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Cap. 1 Orfgenes de la Administracién

1.1 ‘ Antecedentes histéricos en China

. 17.2': Antecedhntes histéricos en Egipto

rbl .'37 ; Antecedentes en Ihglaterta (Revolucién Industrial) -

1.4 Antoycedentes histbricos en México



" ORIGENES DE LA ADMINISTRACION .

La acml adminlmaolbn s ol n-ulndo do un pmcuo hlnbrtco -
fquo se lnlcla oon la nparlclbn del hombro. Ipa ooncoplm han vonldo - -f ‘

woluclonando y adqulﬂondo sus pmplos potmu. a lnvu de dlf«oneu T

L lpocn v lugms.

Es poslbld afirmar que la admlnlstr&cién se lhlcl& cuando dos lndL

: 'vlduos tuvieron quo ooordinar sus esfuerzos para reallzar algo que nlnqu

}no de ollos podrfa ltlevar a cabo por s( solo .

Este capttulo trata .do mostrar la evolucién de la administracién -
desde sus orfgenes. En primer lugar en China y Egipto que son lbs pﬂ "-7
ses en que se observan las primeras manifestaciones, posterior en Inéla
terra con la Rovoluclbn Industrial, y, finalmente en Mhdco. Por tal mg_

tUvo hemos llamado a este capftulo "IDI Odgcnos de la Admlnutucwn".'



1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS EN-CHINA

I % Lol chlnoo uuuzeban aproxlmadamonto en el ano 1100 a.c. cl pro_ G

3 ceso admmlst:advo y Io podemos obsorvar on tndos los alpoclnl do

vvlda ocowmlca. Con la Consutucwn do Chow comenzaton a omplm la"

':"le“cwn, Organlzacl6n, Dlrocc!6n y Cont!ol. ylo podomol °b“~" i

1.- El primgr inciso ﬁ-ata la etapa de la planeacién. Sefiala la" )

necesidad de fijar ob]et.lvos antes de empezar a gobernar.

" 2,~  Elsegundoy tercer incisos explican la importancia de defj )

nir funciones y fijar obligaciones, lo cual forma parte de la organizacién, -

3.~ El cdaktp inciso indica el uso de los procedimientos como -

parte -lntdgrante de la planeacién,

‘4.~  El quinto, trata la'orqanlzacmn y explica concretaments -

cusles deben ser los formatos para una mejor administracién.

5.~ El sexto plantea la manera como se debe integrar al perso-

nal,

6.- El séptimo reglamenta las sanciones para corregir errores,

7 .- El octavo subraya la necesidad de realizar ajustes que cop,

lleven a la obtencién de resultados,



' 'Ulon&ﬂcos u lntenlb t\mdamontalmenu en ol hombro, por medlo do

‘ Postedormente Ccmtuclo (551-479 a.c .) quo en sus postuludol .

. ‘-_roglas contrlbuyﬁ a la Admlnlmuclbn Pﬁbuca. 2n ntu Olp‘clﬂcabl Qg
o mo se dobortan ologlr los gobﬂmantu, ontn aqucllol ndlvlduos quo tug

‘ ran m&s eapacu. sin favormlmol. Um de los requmbl tundamnnu-- o

0 les era el oonoctmunto do hs pmblomas pﬁhucos para pronntar loludg_ P

nes adecuadaa. Por otra parte los functonarlos y empleados debertan -
hacer un esf\mao para culdar el aspecto econSmico, asf como tener una

" odnducta ejemplar y honesta.

Mencius (500 a.c.) aportd a las técnicas administrativas los mode
los, métodos y sistemas que deben existir en cualquier negocio, Uno -
de sus escritos hace referencia a los resﬁltad.os que pueden ilogar lﬁs -
personas calificadas y lis no cauﬂcadas contando con un'slstoma y un-
‘modelo., También monclona la especializacién en las diferentes taroas -
arteunalu os declr, la manera en que un hombre se pmvu de los pro-

ductos que elaboran los otros hombres .

(S00 anos a.c.), contemporéneo de los anteriores Sun-tsu en su -
tratado militar, “El Arte de la Guerra” : hace una clasificacién de la ad_

ministracidn, en todas sus etapas:

Planeacién, Cada General debfa estudiar sus t&cticas antes de eq

ul- l




i—‘pgzdr.uxilvq‘rﬁta'tallé'don' 6[ ﬂn d'o’a,ugurér xa*vxct_nria. |

Organlzachn. La ulgnacwn do ln funclonu alf como d. la a“_,, L

: Inrldad quc u onorgaba a hombns y onclales eran dommlnantu. g ', E

Dlncclﬁn. El Gonoral dob(a transmmr sus érdenes oon clandad y :

proclsldn para que fueran oomprendldal por sus oﬂclalol.

En el afio 120 a.c. los chinos seiecclonaban al personal elaboran~
; do.exmenes cuyo resultado se tomaba en cuenta para obtener mejores -

puestdg,in el gobierno.



12 Amnégbnmas ms'rbmcos EN r.c;xé'rd |

E .““‘WI Y orqan!zauvos on la oonstmccmn de sus plr&mldea, ya quo e

: m ob{ouvol, onm lol cualcs monclonamos los algulem.u._‘:; S

i) Qul upo do mauual uunzarfan
b) Do d6ndo Io macdm y do quo tamano urta

) Qu. modtol dc u-ansporu omploufu.» _ o
o '0r§uuzguvgmmto plan‘toamn{ lo stgulonu:, '
a) En ol manejo de’ personal 06mo les distributrfan aumentol, -
" habithcisn y tramporto. DR e |
b) De qu& manera se oolocarfan los bloquos y obmo los distribuf .

fan en sus oonstrucctones .

Posterlormente, en el aflo 2,700 a.c., en el libro de mstrucclbn -

: i."Ptah Hotop onoontra:nos ol slgnlonte consejo' cuando se o8 jofo u ,
o dobo buscar obrar stempre con justicia en los asuntos do la mulutud -
: porque la lnjusucta. lleva a cualquier empresa a su t‘rmln_o o Auf se rj_

mho"co' la noculd’adv de ser honestos y justos en la Admlnutrac.lén.rul-

mismo ondbntrgmos un poq\iono pérrafo que mehclona algunas t‘mlcn» -

de administracién de personal, por ejemplo:

“El comportamiento del oyente ante el exposltoi'". En el documen~



*fhonutldad en los aspcchos admlnlstrauvoa, a ln necestdad dc una pla'

"Aboyot" (lnstruchOn do un pcdn ] sn hIIO). se hm rotonncla a af

A _,neacl&n on todo nowcio, al nconoc!mllntn de contar oon un admlnlstra-*& ;‘vi

dor y a 1a nocuidad de laa juntas de oonnjo pm los cmpronnos. L

u" ‘“m"miwmbraban onmgarlo al nuevo admlnlnrador lu'ﬂ_li;{' .

Ll nqln oponuvu y lu prtcﬂcas admtnlsl:ranvu on’las quo dohod’a ba -;.L] S

sar sua pnnclptos de autnrldad Y rosponubludad .

Qurante el keinado da Ramséé m, aﬁ#rocl& un dbcumoﬁuo “El Papi-

g ro Hqﬂs" en el cual quodb organlzuda y coordlnada la augmclén do =

ttncionn del pﬁnonal.




. " 1.3 ANTECEDENTES HISTORICOS EN INGLATERRA

En el mundo oecidontal -8 prlnclplos dol slglo xvn, pndomlab ol- '

i 'm'm' d"“‘"“‘” » on ol °“°‘ se d'“lfollé la --podaunaan del trabl. S

jo Indlvldual. En este. slsuma ol hombro no laﬂsface ﬁnlcamonto sus -

nomudados llm quo pmduco mas blms para oomomtarbs. ‘La poca ln s

vmlﬁn on la empresa y la dupmlén de 1a poblacwn hicieron posible -

que prodomlnara esta forma de produccién. Este sistema proporcion§ --

qxuy pocas oportunxdados para desarrollar técnlcas administrativas com -

lo]aﬂ . La familia representaba la forma organizativa m&s lmportanto y-

\ no cred o ad_bpl:b métodos de ocontrol o t&cnlcas de planificacién.

Sistema de trabato a domicilio,

, ﬁsto sistema se caracteriza por la contratacién de la pmdnccl&n -

entera de las tagnlllas a precios njolb. Es decir, se pmvg(a al trabajador

g con la materia prima y se le pagaba el monto kcon&atado por ol npmducto- :

finel.

Aquf se observa el cambio de status del trabajador manufacturero -
independiente al de empleado. Por otro lado, introducen herramientas -
en algunos de sus procesos de manuféctum para ser mis eficiente su pro

duccién, causando asf désequlubrlos en la produccién,



: "} cuoncla dc quo o roclbfan una mnumnclén junta por su nba)o. Por - B

: om monvo, ol control do maur!alu t\n la ﬁnlca tunclo_ ‘admlnlllnuva

,fqu. nctbw 'ﬁﬂlcwn. | e

e ,"ﬁ}:\‘idx.uc:dhmnusmm -

' A raf: de los’ tnnovodonu quo aurgtmn on !nglatun dunnn h - B

leuclén Industrlal (1700—1785) se: duanolluon nuovol oonooptos y -

uenlcas admlnlstnuvu « En este perfodo la soclodad Agrma-mral se -

lmport;nton se pmdujo en la organizacién de la producclbn bésica.

. - :

La necesidad de suporvliar !rabajadons Y materiales, como donlg_
cuencia de la tntroduccién di las mtqulnn de comim-ubn. aunada a la-

nocpsldaq de mayor capital provocaron el swgimiento del sistema fabril,

De este modo los individuos debfan asistir a la “factorfa”, ya que

el adquirir e instalar mlﬁulnn on las casas resultaba lmpo.lbld.

Este sistema se caracteriza por un mayor interés en el desarrollo -

productivo que en una buena administracién. Sin embargo, se mejoran -

oonvl“orto an una soelodad comorclal lndustrlal. Uno de'los camblo: m&s-- S



=3
A

laspr&cucasyalgunos congo’p‘i;bs‘.adx;lilmsytraufop qué onsequlda mondg_

. . namos;
s i:[=pont:ol‘ de m&mm‘: para Vevlta'r\o_ reductr el,mbo.i '

El oontnol de caudad que varfa dobldo a la falta do at&ndanl ﬁjol,
por lo qua cl oontrol es otecmado por cl mlsmo comprador bajo la loy do

_ ‘dorocho, com(n de caveat-emptor*

En este perfodo el control de la produccién resldi6‘ pnndpal‘monto-
en el pagﬁo de tazas bajas por pleza y en una estricta oondupcléli de la ~
suﬁgMSMn. El control financiero fue uno de los aspectos administrati -
vos méjor deéamlladbs pues habfan adoptado las mejores técnicas con-
e ﬁbloé y-ﬁnancleéas de Italia y otros pafses. En este momento, se em=--
ot grl'otrzi & reconocer la necesidad de una planeacién. Las técnicas de pla-
, tﬁﬂcadGn que se usaron més fueron la localizacién de la plantay la - -

computacién de la amortizacién,

Los principales tratadistas de esta época fueron Adam s_mlth y Ja--

mes Stuart.,

Iomes Stuert.

Escribié en 1767 "Investigacién de los principios de polftica eco -

*Advertencia de falta de peso, calidad o fuerza debidos.



ndmlca "o Esto ubm trata acerca de loa prlnclplos que un est.adlsta o ad :

3 mlnlstrador slgue enla polmca cconémlca de un pafs, espoclflca el t&r—
mlno aulnrldad dlclendo que esti ostrlctamento relacionado con 1a dcpon_

| ."dcncta y debc variar de acuerdo a las clrcunatanclas. \

St\mt anallzé exhausuvamento los problemas de la manutaétura de

, blmos yla destroza que adqulr(an las porsonas ‘mediante la funclén repe

ttiva de txabajo. ‘Desarroll$ los m‘todos de trabajo y los est[mulos que

podfan ohorgar buenos salaros y estudié paralelamente la divisiSn del -

“ trabajo que existfa entre administracién y labor. Se puede decir que cap

t5 el espfritu de la admintstracién clentffica de W. Taylor.

Expliocd el beneficio que traerfan las m&quinas al crear mds fuentes

de trabajo e incrementar, por ende, la riqueza de la economf;‘.
Adam Smith .

Escribié el libro "Riqueza de las Naciones" en 1776, Remarcd la-
importancia que tenfa la divisién del trabajo y los beneficios derivados -

de este proceso,

Para explicar esto desarrolld la produccién de alfileres dividida en
18 etapas, en los cuales marca tres caracterfsticas determinantes para -

el buen desarrollo de la produccién;



e 1) ‘,Dasngi,.gid'éada 'r.rabé'],addrh} : :
- 2) ) La o‘speclailzéélén del trabajo -

3). Las m,&qmi@Qs mventidés i

i

S
.
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A ANTBCEDENTES msxomcos o MEXICO

EE caCo!Q "vnlal, ‘

La cultun oumpa vlno a dosu-ulr lu brmas do orqanlzaclén lndf-" ;

S ;Jgonl. De clto modo los uplﬁolu utubloclcmn su orqantzaclén so -

:f'i}clul mlmcn oeonﬁmlca Y. r'“'l“’“- Lo “‘" "’“""““vo d. su onu_ -

v;g"muemn tuomn lu oncomlondn - Bl onoomondcro munmba l.l lengua- "f s

' ’-y eouumbrn npanolu, nt como también la rouglén crlstllnl entre los oy

'rlndfqonn .

" En realidad el encomqndonﬁ era un explotador duefio de las vidas y
ﬂgua Qg ng ind(gonas, que a;( se convlru@h en .scla;rog.’ al nivel -
‘ do animales. Bl trono espafiol trata de proto_gir a los indios pﬁr medio -

dg leyes en la§ _cualos roduéen las jornadas de tr@ba]o. vproporclonan sa_
larios justos y llb‘uy‘tad de trabajo. Sin embargo estas leyes nunca se -
ipllcaron realmente y continus el sistema explotador (Estas leyes sefia -

lan 1os primeros intentos de la aplicacién de la administracién de Roci;r- =

sos Humanos).

En esta Cpocd se pm&uco la primers huelga-del Conunnto America
no. Este incidente se origina por la reduccién de los salarios de los - -
centores y mﬁ’slcos de la Catedral, que se reunieron en el Cabildo de la
Cludad de México. El suceso terminé con el regreso de los trabajadores

a sus funciones y la promesa de que se les ratificarfan sus sueldos, ade




. ’m&s de: pagarlu s salarlos caldos, (Esto hocho domuostra la lmpomn_l'i_‘v’ ’
cla que odqulon la unlﬁn de los trabajadoru cuando dcctden dmndor -
, ‘lus donchos).

(Con osu admlnlstracwn se nﬂc]a la contrauzaclan dol pod-r - e

que ndufa). -
epe (-} tOv

Durante el siglo XVIII la Nueva Espaila vlvta una 8poca de aparen
to pmspcﬂdad. Sin embargo, exlst(a un pmfundo doscontenm donuo dc '.
la soctodad oolonial ocasionado por la diferencia que existfa entre el -~

sector privilegiado y la poblacién criolla,

-

En pleno movimiento de independencia, Hld&lgo organiz en Guq_ '
~ dalajara el 19 de octubre de 1810 el goblerno del pafs y publicd un decre
to en el cual se abolfa la esclavitud y se penaba con la muerte el raft - R |

‘o0 de osclivos.

El movimiento independendista se extiende y organiza con ms -
fuerza en distintas regiones del pafs, El 13 de septiembre de 1813 se "
instalsd en Chilpancingo el primer Congreso Mexicano en el cual Morolos
lee el documento "Sentimientos de la Nacién" donde aboga por un aumep

to de salarios, que se eliminen los tributos y se prohiba para siempre la



: .u v

- esclavitud, iAé;nﬂsmo se plaen mejores bondléionos de vl:éla para ‘lo‘s" trg_ o

V‘)‘bijédb:os,‘ Salados més jﬁéi::;ls', libercad de tréb&jo, etcétera

.Ahf mlinp s&-redacub el Acta de Indipondﬁncla, de Mladoo y el 22 o

o de octubre de 1814 se d8 a conocer en la cd. de México. _;Cbn este he - -
cho queds declarada la Independencia del trono espafiol; en este docu--

| l;xonto éq establocg la dtvtslé;{ de poderes, -1a soberanfa pqpﬁhc ylali -

‘bertad de trabajo.
(Muestra clara de la implantacién de la Democracia).

' La Reforma

En 1847 Estados Unidos se adueiia de la mitad del territorio de -
México. Las actividades econbmicas fundamentales de la pgblaclén en-

ese momento eran agrfcolas, mineras y artesanales,

L;sﬁprlnclpales; industrias eran manufadturoraa: algodén, qcot_:to,‘,
jabdn, destilerfas de licor y cafia de azficar y artesanfas, Lo que trae -

como consecuencia una adinlnlstraclén li\adocuada.

Rorfirtato .

En 1869 se introduce el ferrocarril y se construye el primer tramo.

Este medio de transporte amplfa los mercados propictando la inversiébn -



o _y,bpoca eomlonaa a produclrse un funrto tmpulso a la mdusma. Tanb oon‘»_
| 'lla mtmduccldn dol tcmocurﬂl llogmn t‘cnlcol y obnrol unn)oms hg_

B :(‘_'-'i‘cm quo prowo6 una fuort. dlserlmlnacwn oontra los madcanol.

En outn tpoca aparocon las dendu do raya y la jomada laboral es

s do 12 a 14 horas dladas, este abuao era una forma de exploucmn dol -
PRI 'hombn mhu.mana, oqulvahnto ala uclavltud. Por otro lado, el libera -

" Usmo ann6mtco o_mploza a agudlzarso Y oomp consecuencia apauco,bb

Cédigo Penal del Distrlto Federal, en el cual se proclama por el castigo,

muln o amesto en nempo y dinero a qulenes pretendieran el incremento -

0 decremento de los suoldos o impidieran el libro ejerciclo de la indus--

- _tria del'trabajo, por medio de la violencia ffsica o moral (ausencia total

@e una adecuada aplicaciébn de la admlnlst;aclbn de Recursos Humanos).

Con esta explotacién se agudiza el liberalismo que coadyuvd al surgi---

miento de la Revolucién Mexicana,

La 8p>ca ravolucionaria, did gran importancia a la ddﬁlnlsuaclén-
de los recursos humanos. Estos fueron plasmados en principlos qho se-
dieron a conocer en el Programa del Partido Liberal, cuyo precursor fub -

Ricardo Flores Magén: prohibicién del trabajo infantil; discanso domini



cal. lndemnlzaclén por acctdente. hlglono on f.&brlcas, tallons, ab,,_ = g

o mlomos, ponswn a obrems‘ pmhlblclén de descmnbs, anulacl&n do de[

das do los jomaloros, otcbtera. :

Sln ombarqo, los campestnos 4 los obroms oonunumn pomano -
‘ -clondo al margm do osbs doroehos. En 1906 los mlnoxol mudcanos do i
' .I;Cmanoa Son, olabormn un plloqo do potlclonos quldo alos duo--"
nol de lu mlnas on el que podfan- aumonto do suoldos dcncho a as-
cmsos ugﬁn aptitudes y roduccl6n de las horas de traba)o. hpcho que -

" nos deja entrever una aplicacién 'de la Administracién de sueldos y sala-

ros, .’

A rafz de una entrevista concedida por el General Porfirio Dfaz al -
porlodlsta Norteamertcarb Creelman, aquel dijo: 7"Que México se halla-
vba preparado para la democracia y que la formacién de partidos de oposi_
cién, serfa aceptada"; comenzaron a formarse grupos orqanlzados»y om-~
pezd a manifestarse el descontento de arlqunosb sectores (indlos, obreros,
.clase media). La miseria, la explotacién, la falta de incentivos, la ca-
rencia de prestaciones sociales y de salarios adecuados provocaron ma-

nifestaciones y huelgas generales,

En el Programa del Partido Liberal se planted la necesidad de que -

existiera un equilibrio y justicia en las relaciones de los trabajadores -




oon lol potmnn. 'rucb quo m un anmcodonh dlneb dol lrt(cub 123

e dc la Ccmmtucw:x de 1317,

t.a- :-ndoncm de los ltndlcabl vaﬂaba entre el -oaau-m y ol-: S

“ i kmandnm .

El representante de la gente que se oponfa abjertamente a las hue]
R ﬁas y a los sindicatos era Venustiano Carranza, quien resucita la Ley -
de 1862 que establece la pena de muerte paré los huelguistas, Su opost_

tor era Alvaro Obregén, partidario de los sindicatos.

Duranté el gobiemo de Lazaro Cé&rdenas en 1938, los sindicatos -
" petroleros demandan aumentos de salarlos (aquf se puede apreciar la ne-
cesidad de una aplicacién adecuada de la administracién de sueldos y -~
o nlarlos)' a las compafifas a las cualos'pertonécfan: las que se niegan ;l
' ohorcjarlo. Por la gravo&ad del asunto, {nterviene la Suprema Corte de -
Justicia, realizando un minucioso anélisis de la situacién financiera de-

esas empresas y en base a los resultados obtenidos, aprueba la exigen~

cla,

Como las compafifas no lo aceptaron, el Presidents L&zaro Chrde -

nas, decreta la expropiacién petrolera, provocando la fuga del capital -




 exwangero , por fio'ml unrw--o.n la oaonomfa K

La SQqunda Guerra Mundtal !uvouco al pafs ya quo la lnduluta -

g mm aleann un gnn augo. Esta nlmdén vuolve a ln orqanlsuclonu'

”m&- oomplohs y. asf, snrgo la nmsldad do ocupmo mh dol olomb‘

J humuno . (Eno podlfa cnnndorarso como ol lnlclo de la admlnulncwn -

do ncunoa humanol) .



2.7.1.

2.7.2

2.7.3

_Escuelas que tratan al Hombn on luOrMndomu. A

Definicién de Administracién

Mministracién e
Mmhﬁ:trncﬁn Humano -rolaciomiui :
Administracién Estruc‘turaus‘ta
Administraci8n Neo-humano relacionista
Aportacién dé 1a Iglesia (Encfclicas)
Aportacién de autores mexicanos

Agustfn Reyes Ponce

Isaac Guzmén Valdivia

José Antonio Fernéndez Aron§




' INTRODUCGION GENERAL

La admlnlatraclén do recursol humanos para dmglr hombns a la -
conncuclén de objeuvos on cualqulcr empusa o8 una funcwn quo se -

'ojome ftmdamontnlmcntu 'en un modto aoclal. por tal mouvo, la admlnta -

o tnct&n ha nocesuado auxmarse do ou-u clenclas como la mmlorta, la

‘psloolog(a, la uoctologfa. otcétora.

. En este cap[tulb tratarémo_s'aqueu,as es.c'uela.s.que‘. cﬁn sus ‘apbrt‘tv_i_, :
clonet;. han contribuldo a un mejor 'dosaﬁollb de la a&ﬁxlnistracﬁn de re_
c\;rsos humanos, ellas son: la administracién cientffica, la huméno'rola :
ctonlsta la estructurausta la neohumnno relaclonlsta, lag’ ancfcucas y

las aportaclones de autores mexicanos,
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21 DEPINICION DE ADMINtsmACION

s "l‘.l oonjunto slatem&tleo de reglao para logru la m&xlma onclm ==

cla on ln ﬁormas do ostructurar y mano]ar un érgano soclal" : 7

o "Admlnltuar os h “aﬂca de lh'ébbrdlnaélén". '
| M\lstln Roju I;Bnc-.-‘v. L

"La Admlnutuclén es una cloncla soclal quo porslguo l. uuliac- _

cl6n de ob]ouvol lnstltuclonalos por modto de una estructura vya tnv‘s-

de oqfuerzp;:humams "
José A, Pom(qdoz Arena .

"!@ p;lnqlbal c‘ﬁracrtrc;(suca de la Administracién es la integractén

Y apllciclbn del conocimiento y los enfoques analfticos desarrollados --

por numerosas dlsclpllnas'i.

Joseph L. Massie,

' "Es un proceso soclal que lleva consigo la responsabilidad de pla
near y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para' o

grar un propdsito dado ",

E.F. L. Brech,




,?@Mingsmqu:c‘c‘mmjqu Do

;  ';' Con ol fuut.o duamllo lndustrlal y el augo de lal tnmvadonu -
hecml&glcas, ol :rabajo humano paaé a oonsldorano una oamnslbn dol -
traba)o do lu mlqulnas, y un modlo pua opumlur bs rocunoa e lncn-
menm' lu uuudados dol poquclb grupo capltausu. }:n uu conm -

jsum la admlnlstracwn cunu'ﬂca cuyo- hmdadom f“m“ “Y"" v " ‘V""
" Fredertok 'raylor.‘. Co

Naclﬁ en Ptladelﬂa en'el‘aﬂo de 1856 y publ(oG su’ ubro ‘I'Princt- -
plos de Mmln!stracl&n Clentfﬂca" en 1914, donde planteb la necesidad
do camblar el sistema oporauvo de las f&brtcas . Se da cuenta de que la
'adminlstncldn en ese momento no tenfa un ooncepm claro acorca de las
relaciones obroro-patmneles, que no se apltcaba pr&cttcamonu nlnqﬁn -

standar efectivo de trabajo; que no existfan incentivos que mejoraran la-
| actuacién de los trabajadores; que ol sistema de t.rab@jo era militarizado
| en casi todos sus aspectos; que lusv decisiones gdmlnhﬁtlvas eran in -
mtﬁvus; se bainban en premoniciones , expor;encqu o ovaluaclohol sup

jetivas y que los trabajadores no eran bien seleccionados.,

Taylor parte de cuatro elementos b4sicos que constituyen la admi-

nistracién clentffica:

a) Métodos de trabajo .~ Observé que para realizar una opera ~



: l&n o:dstfan dos o mas ﬁormas do hacorlo Por lo tanto, ora nooourlo-'j : .

ey estudlar Ioo mbhodos mta anclcntos modlanto ol anausls de los movl-- -_-, »

""i;f"_'mlomon, el tlompo uuuzado y las hon-amtontas ompleadu, ya quo al -

7o usar m‘nodos raclonalmonto cnsonados, rcporcutlrfan en el Mﬂm‘mb i

j;lf.do los trabajadoros Y. por lo tamo en ol aumonw do la pxoducuvldad B_g S

e to en la acmaudad es oonocldo como el Bstudlo de 'nempol y Movt---

mlemos "

b) Seleccisn del personal,- Pfopone una selecclén culdadosa? o

de l.os trabajadores dlsungulendo a los m&s hlblles quo, con el adles -
tramiento adecuado, se habllltarfan para cumplir con los esténdares pre-

viamente adoptados.

c) Slstema de pago.~ Estableci® un sistema de pago en que - -
‘los trabajadoros recibfan una bonificactén adicional por trabajar aprica y
hacer lo que se le indicara, es decir, el sistema a dcswo (mas salario

de acuerdo a su pmducclbn).

d)  Sistema de organlzacién funcional.- ConsiderS importante -
que entre las funciones de la Direccién estuviera la de brindar al trabaja
dor todo el apoyo necesario en la realizacién de sus actividades, con ég
te fin ided el sistema de organizacién funcional que requerfa de ocho sy_

pervisores que proporcionarfan las instrucciones especfficas a los traba_.



" : A lo larqo do su obra se aprecla claramonto que su toorta se basa- ', B
ba en la oxplotnclén del trabajador en boneﬂclo del patx6n, eonsldorando, b
: f‘ la tuem do trabajo como una mercancfa suacepnblo de onajonarse. Ast T

g lesmo, sopara de un modo tajanto el traba]o flsico del lnnlectual, ya - : :

que consldora que Ios que se dedlcan al prlmem son lncapacos de ofcc-

tuar trabajos lntelactualos .«

Taylor tenfa la concepcién de que el hombre era un ser perozoso e

T lmﬂcxtvo por naturaleza,



Do orlgon ﬁ‘anch nacta on mu. sncnbw lu obra "Admmumcmn = 0

"Goncul . Indu:mal" que oontuno el Procno Admlnutrauvo ol cual trq_ | e :

T tl_ la Pl,anpgchn. Orqan@:aqtén, Dkocc;éq, Cpordlnac@n y CQnuol.b R

I-‘ayol n d16 cuenta do que en mda ompnsa 86 desamuan 6 funcln‘ SR

" nes osonclalos, en eatrocha dopondoncta unas de otras-

6.

1.7

Técnica (produccién, manufactura y u'dnsﬁirmacldn)

.. Comerclal (comprar y vender analizando el mercadb) -

Financieras (obtencién y aplicacién de capitales para el pep

sonal, inmuebles, herramientas, materias primas),

‘ swurtdad (proteger bienes y personas aon&n robos, incen -

dios, huelgas 'y atentados en general),

“ Contabilidad (situacién econdmica de la empresa, inventa -

rios, balances, etc.,)

Aministrativa (proceso administrativo).

De todas estas funciones consideraba que la funcién administrati ~

va era la més importante, haciendo notar que la conforman cinco compo-



| : _nonton- Planoaclén Orqanlzaclon. Dlmctén. Coordlnacmn y COnu'ol. _
La functén admlnletranva era la que. so onearqaba do artlcular ol prowa s ‘t“E it

_ma qoncal de acclén do la emprou de oomutulr el cucrpo loclal do - ’

- ':grf'ooordlnar los osfuorzol Y do armonizar los actos.

cémplou su teorfa admlntlmuvi ebn 14 pnndmo";:-f' B

: -

o 2)
3)

5 4)

s)

o
7)
8)

-9

10)
11)
12)
13)
14)

Por otra parte, Fayol aporta la primera teorfa completa y comprensi

Divisién de trabajo
Autoridad y rolponsaﬂudad
bﬁclpltna

Unidad de mando '

Unidad de Direccién o v
Subordinacién del interés particular al interés general '
Remuneracifn del personal o “
Centralizacién

Jerarqufa

Orden

Equidad

Estabilidad del personal

‘Iniciativa

Espfritu de equipo.



- ~va de la Admlnlstraclbn, apucablo a todos loa osfuorzos' "Admlnlstrnr - '
: ,‘- o8 pmor. organlzar. dlrtqlr, ooordlnar Y oontrolar"

G _Picvq.‘- “!';'xa’llnlnar ol futu;o Y .olabor@:; un plan de accién.

Organlzar -~ Constltutr el doble organllmo mateual y soclal do la -

* , omprou.
Dirigir.~ Hacer funclonar al personal,

Coordinar,- Relacionar, unir, armonizar todos los actos y todos -

168 esfierzos .

Controlar .- Procurar que todo se desarrolle de acuerdo con las re_

glas establecidas y las 6rdenes dadas.

Su obra e3t8 lista en 1914 pero la guerra impidid su edicién y se -
pubuca hasta 1916, Este retraso provocd que Taylor, que alcanzaba - -

gran importancia en 8sta §poca, opacara sus ideas.

Para Fayol todo buen administrador debe poseer cualidades ffsicas,

intelectuales, morales, cultura general, conocimientos especiales y ex-

periencia,

Por Gltimo, citaremos las tres grandes aportaciones de este tedrico



T de Idjvadihliit‘straqldn:" o

, a) Proporclon6 la primera toorra complota, compnnslva y do .-

‘ apucaclén a todos los esfuerzos.

Vb)‘ Bl concopto de qua la admlnlstracién o do apllcachn qono-

ral Yy unlvtrsal.

c)  El concepto de la necesidad de que la administracién debe -

ser onseﬁ;ible en colegios y universidades.

Cabe recordar que la admlnlstradlén cientffica debe basarse en -~ -
procedlmtentbs 16gicos que utilicen datos objetivos para la toma de dect
siones, y que siga una metodologfa rigurosa (aplicacién del método cien

tffico) para evitar la subjetividad en dicha toma de decisiones.



" 2.4 ADMINISTRACION HUMANO-RELACIONISTA

. Esta escusla propone el estudio de las ",n’turélv‘aelon'e"s humanas en - :
. 1a administracién para lograr un mejor tiabao de grupo, en el cual las -

'I :;':pctso'nuj se .iq.nuﬂqhux ‘Sn&i sf y en el trabajo,

Iqs scéuldoru conslderan fuhdamdntalos las nédﬁﬁéionn del in-

 dividwo, por lo que la pslcolbgta representa un medio para c;b;ongr ol ma

~'yor rendimiento de las peison’as de acuerdo a sus necesidades y motiva-~
clones, |

LY

3 ms representantes de esta corriente son Elton Mayo y Roethisber-
ger, que en base a un experimento realizado en la Western Eloctrloy en -
Ha’ﬁthpmg elaboran la teorfa de las relaciones humanas. En este experi

" mento May@ se percats de que las condiciones ambientales repercutfan-~
en el aumomo de la pmducgién. Para comprobarlo pone a prueba a8 un --

- grupb de tnba)ndofos, mejoréndoles sus condiciones de uapa;o durante
un perfodo de tiempo x, ® lnmidlatamcnte s produccién dumenta, Sin -
embargo, se decide suprimir todas las condiciones favorables y los traba
jadorcs vuelven a su situacién original; por su parte la produccién no -
disminuy$ sino que continud incrementéndose, Por medio de entrevistas
Mayo descubri$ que no eran tanto las condiciones de trabajo como el he_
cho de que al trabajador se le tomara en cuenta, lo que provocaba que -

1a produccién aumentara.




Las principales aportaciones deJMayosdn: o L

a)  La tmportancia tundamenthl‘del trabajo en la vida del hombre

b) Reoomce que. la acuvtdad humana en cualqutera de las orga ,

o - nlzactones correSponde a ob]envos Y necesldades de grupo, Y no es po -

: slble qn toma lndlylduga.

c) La importancia de los factores psicolégicos y ﬂsloléqlcos -
en el trabajo traer§ como consecuencia que los trabajadores aumenfen su

vgapacldad y rendimiento.

En resumen, la escuela humano relacionista estudia el comporta-~
miento humano entre los trabajadores y las organizaciones, considerando

. los aspectos psicol8gioos y fisiolégioos en estos grupos de x trabajo.
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a4 Anmmxsmamon ns'mucruamsm

: Superado ;d él"f'v)lejo ooncepb dequo las émp}dsas débih gonorar- ‘
o nquaza oxclunvamonte, a bas; de la explotaclén dol obm y oonoclda- g
| ‘la mﬂuoncla do las omprous en la soclodad a travts do la pubucldad
las-rolaqlpnos oon los cuontes ' el trato a bs abastecgdorqs. ol mgpe)o
, dé pmonul, asf como el wn&ol do estos grupos y los opn_ﬂlchl dérﬁq_
dos de,4uta's :elacldneq, se hizo nchsédo'oitud(af arlgs»or‘gan/l:zhdp --

nes desde el punto de vista sociolégico.

La escuela estructuralista se avoca a tal estudio, siendo sus autg
" res mas yir‘e’presentauvos:‘ Renate Mayntz, Amitai Etziont y Ralph Dahren-
dorf que se basan en conceptos de Frederick Taylor, Henry Fayol y Elton
Mayo para elaborar sus teorfas sobre lncenuﬁo econémico, condiclones-

ambientales, asf como estudios sobre empresas productivas,

Mayntz, Etzionl y Dahrendorf ahondan en la influencia que el me -
dio ambiente ejerce sobre lgs organizaciones; las interacciones gue se- 7
producen entre ambas y los conﬂichos derivados de eéte tipo de relacio~
nes, Tambléh analizan los pmblemas. objetivos y actitudes de los gru-

pos ﬁormalqs e informales de una unidad productiva,
Centran su andiisis en cinco puntos fundamentales:

1. Los objetivos de las organizaciones,
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_Enlos cu‘avlesu‘paruclpa la minorfa de los recursos humaho;i‘.
2, Tipologfa de las organizaciones, . ,

i A través de ella se deﬂnﬁ#n y diferenclarén los distintds tipos de

organizaciones basadas en obj etivos y estructuras .
3. Las relactones socfales dentro de la organtzacién.,

Es un anflisis de motivos, actitudes y necesidades de los seres -~

« humanos para ser interdependientes.
4, La organizactén y su relacién con el medio ambiente,

. En este punto se situa a la organizaci6n dentro de un marco social

o econfmico,
5. Los conflictos en 1a organizactén.

Al detectar los conflictos se desarrollarn técnicas que ayuden a -

los admintstradores a soluclonar esas dificultades,

~ Renate Mayntz dice en su obra Sociologfa de la Organizacién, que
la socledad industrial orientada hacta el lucro, se vale de la organiza~-~
cién para controlar al individup y lograr sus fines. Habla del desarrollo

HistSrico de las Organizaciones: Iglesia, Escuela, Hospital, etc, ha -




L%
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mclendo un an&uals de ellas para poder comprender a las actuales. annn
= . ‘na tamblén los tres problemas fundamentales pmpéslno de su ubm' El- |

mdlvlduo. 13 Orqanlzaclén, y las lnteracclones entro ambos.

Deﬂne a la organlzaclén dlclendo que es una agrupaclén con fun--

: clones ﬂnes y objeuvos especfﬂcos cuyos iundamenhos son.

a)  Orientacién hacla un objetivo.
b) Accién recfproca con el medio ambiente,
Y o) La autopreservacién.

7d) - La integracién .

Hace otra clasificaciédn de las organizaciones, basandose en lavg -

luntad: utlitarias, coercitivas y normativas.

Por.su parte Amita{ Etzioni en su obra "La Organizacién Moderna"

nos argumenta que gracias a las Organizaciones se utiliza al hombre sin’

-que sean aprovechadas sus facdltades en virtud de las actividades enéjg .

nantes que le imponen. En la medida que dichas actividades sean me - -
nos, los obreros y empleados trabajar&n mejor. Dichas Organizaciones-
existen deliberadamente para alcanzar fines especfficos, integréndose -
con los siguientes eclementos: divisién del trabajo, poder y responsabili

dades, presencla de uno o méis contros de poder para controlar los esfueg




,

rzos de la o:ganlzaclén Yy oncauzarlo a sus ﬂnes. Enﬁoca su anansts en-, ;

- 5 l.os pmblemas de control aumrtdad y ]efatura de la Organlzaclon. Laa S

ﬁ:‘;iormas de oonuol adoptadas por una organlzacwn son. ffstcas, mateda-‘f, i

B lu y slmwllcas. La ﬂnaudad de estas es anqurar que lu roqln se. si

: qan y las érdonen se cumplan. Existe adem&s dtce el autor, el conﬂlq_

“to entn la auﬁorldad administrativa y la aubrldad pmfeslonal porquc -; S o

~ :las personaudados de cada ser humano para los puestns no se adaptan a

‘funciones especfficas.

¥ Pér:?ﬁlttn\o Ralph Dahrendorf en su obra “Sociologfa de la Industria ,

y de la Empﬁia" énallza la Empresa lndusﬁal como un Slstema Social -
- y los conflictos que se generan en ella. Asf como sus consecuencias: -
demograffa, emigracién, desintegracién famillar y huelgas. Entre sus -
técﬂcas de anélisis se encuentran: El estudio de documentos, la obser_

: \iacIGn. la encuesta, la discusibén en grupo, la sociometrfa y l& experl -
mentacién. Nos dice también que una vez que se reconocen los conflic-

tos deben poder negociarse para poder encauzarlos,

Esta corriente realiza un anélisis de las organizaciones en cuanto
a problemas, obnmcn)s e intereses intemos, También las relaciona con
el medio externo, desde los puntos de vista social, cultural, econémico

y polftico.
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2.5 ' ADMINISTRACION NEO HUMANO RELACIONISTA .

La escuela Neo Humano Relaclonlst# enfoca su estudio hacia la a_q |
E tﬁau;acwn Yy abllcaclén de los aspectos humanbs en el trato de los ind{_ |
viduos dentro de la organizacién, lﬁs 'relaglones oon el medlo“amblontov,:
asf como la u}iﬂuencla‘recfp'mca en los aspectos soclales, omMﬁlws Y
polftloos. Las motivaciones como palanca que impulsa a laé personas a
la reallzacléh de fines; y el desanollo de procedimientos para el con&ol

de las orgénlzaclones .

Sus éstudlos los desarrollaron en unidades productivas y hablan de
la ineficacia de la autoridad como medio coercitivo para controlar los -~

sindicatos .

El emplgado ha adquirido concliencia y se encuentra agrupado en of
ganizaciones, que han venido a restarle fuerza al concepto de autoridad, .
provocando la creacifén de una nueva corriente que desarrollar8 elemen--
tos mis sutiles para ejercer el oontrol, para presentarlo con apariencia-
de participacién o sea dar al hombre productivo la sensacién de que par-
ticipa realmente en las decisiones acerca de su trabajo. Efectivamente
participan pero en cuestiones simples y secundarias; nunca se les permj
te decidir en un asunto trascendental que afecte la eficliencia, la produg
tividad, el ritmo de trabajo, modificacliones al producto o cualquier otra

decisién que pertenecen al nivel gerenclal administrativo.




Um de sus autores mas representanvo es Douqlas Mc Gregor y su
' ‘obra pnnclpal para’ esta escuela es- "El aspecm humano de las empresas "

' ‘fen donde habla de sus toorfas que son la "x" yla "Y“
La Teorfa "X" dice:

1. El ser humano siente una repugnancia {ntrfnseca hacia el tra

bhjo y lo evitara siempre que pueda,

2. Debido a la tendencia humana a rehuir el trabajo, la mayor -
parte de las personas tienen que ser obligadas a trabajar por la fuerza; -
controladas, dirigidas y amenazadas con castigos para que desarrollen -
el esfuerzo adecuado a la realizacién de los Objetivos de la organiza---

cibn.

3. El ser humano com@n, prefiere que lo dirijan, quiere sosla--
yar responsabilidades, tiene relativamente poca ambicién y desea m&s -

. que nada su seguridad .

También habla sobre algunas ideas sobre la motivacién, que ayudan

a explicar la inexactitud de la teorfa "X",

Después de mencionar ampliamente, como el horﬁbre va satisfa-~ -

clendo sus necestdades primarias y como las secundarias van cambiando,




) para el AdmIMsE;hdor y para el mismo {ndividuo, son las necesidades - - , 7

del o .qué‘puodeﬁélaslfidarsg en dos catégoxﬁsé

"a) Las que se rqﬁéfen’ al conceépto personal; necesidades de -
respeto y confianza en sf mismo, de autonomfa, perfeccionamiento, com_

petencia y saber, -

- -‘b) Las que se refieren al prestlglo:lnecesldades de que se le re
'+, conozca, la categorfa que sé merece, de buen nombre, estimacién y res_
peto por parte de los. ocompafieros, Sin embargb la Organizacién Indus--~
trial corriente, brinda solo oportunidades limitadas, para ia satisfaccién
de las necesidades de la personalidad a los miembros de los niveles in- -

feriores de su jerarqufa, lo que provoca frustracién en los trabajadores ,
Ahora mencionaremos las ideas implfcitas en la Teorfa "Y":

1. El desarmrollo del esfuerzo Ksioo y mental en el trabajo, os -
tan natural como el juego o el descanso. Al ser humano en comfin no le-

disgusta esencialmente trabajar.

2. El control externo y el castigo no son los Gnicos medios de~-
encauzar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la organizacién. El

hombre debe dirigirse y controlarse a sf mismo en servicio de los objeti~-

- paraoonverurso en pecégldédes_ primarias. ;p_s dé':ﬁaydr‘impbﬁihcla;' R



w08 3 cuya rééﬂﬁfzﬂwcn se commm-t. e

S ::;

S‘ s. compmmote ala ""““"'5“ de 109 Obiﬂﬂvos do la orqanj.' RN
, _,acwn, por las eomponsactonos asocladas oon su loqm. I.al mal ‘mpo;_

tantes do oltas eompansactones, es la sanstacclén de las que homos llg

mado necoudados de la personaudad Y roauzaclbn de sf mlsmo, puo- -

L7 se

A

O den ser producto dlrecto del osfuorzo desanollado Dor lograr los °b"u" -

vos de la orqanlzaclan.

PR R :2;5:'!‘.1 ser ﬁu.mAamoiordlnarlo. se habitfa en las debtd#s clréunlstan
clas ,no solo;a' aceptar, 'siho a buscar nuevas 'responsabmdadns.' El re_
huir las responsnbludades asf como la falta de ambicién y la insistencia )
en la segurldad ~son genoralante oonsecuencia de la exporioncla y no-

caracterfsticas esencialmente humanas,

S, I.a capactdad do dosamollo on grado rolatlvam-nto alto; la -

- lmaqlnacién. ol lngonlo Yy la capacldad croadora para rosolvor lol proble.

" ‘mas de la orqanlzaclbn es caracturfsdca de grandes no poquoﬁos uctoros

de la poblacisn,

6. En las condiciones actuales de la vida industrial, las poten

clalidades intelectuales del ser humano ast.an‘ slqndo utilizadas solo en-

parte,




Eshs prlnclplos suponon consecuencles sumamcnte hetomqtnu-, L A

i":para 1a ntratogia Admlnlsu-auva, mucho m&s que la toorfa "x“ son -~

5 m&s dm&micu quo .mucas. pues lndlcan la Poslhludad de dnamllo -

Y. creclmlanb del ser humano, subraya la nmsldad de conh'ahos nlocq
':vos con protoroncla a una £oma oxcluslvamonte absoluu do oontml. No
estan formuladas en funcién del obrero ;ndnstnal, sino en tuncl&n de un
reéutso que tiene enormes posibilidades. Sobre todo la teorfa de 1s “y
| sefiala que los Kﬁltes de la oolaboracién humana, con los fines de la of
qanlzac;l&n. no son limitaciones de !a'namuhzu humana, sino fallas de

1a o_rqnnlzactén para descubrir el potencial representado por sus recursos

humanos,

Lateorfa "X" presenta a los Administradores una serie de razones
fSciles de entender para explicar el funcionamiento ineficaz de la organ}
zaclén. Se debe a la indolencia de los Recursos Humanos ocon ﬁuo hay -
que operar,. En cambio la teorfa "Y " nos dice que la Qoluclén a los pro.
blemas de la organizacién, es responsabtlidad absoluta de los Directi- -
vO5; que no conoce los recursos con que cuenta; si los empleados son-
vagos, indiferentes a aceptar responsabilidades, intolerantes, sin Inf-=
ciativa, ni esplritu de cooperaciébn; la teorfa "Y" culpa a los métodos -

Administrativos en cuanto a organizacién y Control,



El bﬂndﬁbeséﬁéﬁal Ele la organl;za‘cwhy &eﬂvddo :do la" teorfa -"x'-?-

os ﬁue la dlrecclén yel contml deben ejercerse por medlo del desarrollo
| : do la autorldad y el prlnclplo fundamentnl quo se deduco de la toorta "Y“
: ‘es el de lntcgreclén o sea creaclﬁn de condlclones que permltan a loa- -
'rml.mbms de la organlzacmn, realizar mejor sus propios objeuvos . encg

- minando su estuerzo hacia el éxito de la organlzaclén.

" En ééneral entre los principios b8sicos de esta corriente se encueﬂ

tran:

a) El trabajo es ]la activ.dad fundamental del hombre y en ello

radica su satisfaccién o lnsausfacclén. ,

. b) Existe una interaccién entre czpital v trabajo, a pesar de su

" antagonismo.

c) Reconocimiento del t.rabajador y su participacién en la Qlda-

' social.

d) Responsabilidad de todos en la fijacién de objetivos,

Esta escuela analiza las condiciones de trabajadores y dice que -
es diffcil mantener al obrero contento, con los elementos o medios que -

8e usaban en el pasado, ya que no son los adecuados a la nueva situa -



, g chn. Los emploados nocosltan sauafacor parto de sus necosldados do- =

ordon oconﬁmlco. las’ soctalos roquloron del rooomclmlento acoptactén-
- A y apmbacmn de sus 10(.: pom también de sus companoms de trabajo y
dosean partlctpar como olemenms actlvos on la Mmlnlstraclén do la Or- ;

:gan!zacwn. ‘ v
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" 2 '.5 3 APORTACION DE 1A xc,x.zsm (nNcmuc:\s)

La Iglosta ante ol desoqutubrlo econdmlco Y soclal quo se produ)o

dospu‘s de la Rwoluclén Industrlal, n. podfa pormanocor lndtfonnto ﬂ )

‘ )6 su postclén en 2 razonu tundamentales- acudlr on dofonn do la cla— _

i se pmlourla Yy oontramstar ol avance manmesb dol soclalumo o, nta »

5f~’upoca.

“Este aporte de la Iglesia Cahﬁl;ca se encuentra plasmado en los dg
cumentos Papales denominados Encfclicos. Las m&s importantes son:

"
1

".Rerum Novarum del Papa Leon XIII (1891)
Cuad:agbslmo Anno del Papa Pio XI (1931)
Mater et Magistra del Papa Juan XXIIT (1961)

Popularum Progressio del Papa Paulo VI (1967)

En la Encfclica Rerum Novarum, se remarca la importancia de la dg
fensa de la mplodﬁd privada y el derecho de herencla; - g6 menciona que
- @sta debe ser inviolable. Inculca o‘lﬂamor por el trabajo ya que es un mg
dio para purificar el alma‘ borrando los pecados. Cita que el hombre no -

fue creado para disfrutar los placeres materiales sino para tener una felj

cidad etema.

En el aspecto administrativo hace un llamado a obreros y patrones,

Insta a los primeros a trabajar mejor y a no perjudicar de manera alguna-




al capttal, y a Ios patxones ano defraudar a los traba]adoros en loo ulg :
g‘uos 'y a pmcurar quo la jomada laborablc no oxcoda las horas ‘on qu
) lis acuvtdades no ponudlquen la salud do los traba]adons. Arqumonu-’ |
: ."iquo oomspondo al estado pmmovor y atcnder la pxospondad do bdu --'

3 leu claul ownbmlcas, npadalmente la prolomia buscando una ]\uu

dutrlbuclbn de la rlqueza. Propone un ularlo justo y suﬂclonto que n

B ‘ umulo el ahono para formar un patrlmonlo con el que paulaunamente una.

~clase se acercara a la otra, Bas&ndoso en lo antarlor pmpone que patrq_ B

nes Y obreros se unan en asociaclones y con esln puedan contrarrostar -

el avance del soctalismo.,

La Encfclica Cuadragésimo Anno fue dada a conocer, como un he-~
- cho conmemorativo, 40 afos después de la Rerum Novarum. En ollé‘slc -
‘ ro;aﬂrma'ol‘dorecho de la bmpledad privada. Propone un esquema de meg

cado com@in en donde destaca que para que exista una buena relacién co_
" mercial oonvhho que las naciones estoﬁ unidas en estudio_s Yy ‘trabajos -

puesto que econdmicamente dependen unas de otras,

En cuanto a las relaciones obrero~-patronales rechaza el demho/, -

de huelga de los trabajadores,

Al referirse a los problemas derlvados del Régimen Capitalista mep

ciona que en esta &poca no solamente se acumulan riquezas sino también
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se crean enormqs podorés econbmicos solo por parte de depositarios y -
- id;plﬂs&adores que rigen el capital a su lbre arbitrio. Esta concentra- -

‘cién de riquezas y fuerzas produce 3 grandes conflictos,
a) Alcanzar el predominio econmico
'b) Obtener un dominio del ptblico

“¢) Lalucha entre los estados por alcanzar fuerza y poder polfti -

cO para favorecé: las utlltdades econSmicas de sus pafses.

En 1961 se da a conocer la encfclica Mater et Magistra, en la que

se encuentra un resumen de las anteriores y también la necesidad de ac-
tualizar tales conceptos, La aportacién de esta {iltima se refiere a la si_
tuacién de los obreros frente al salario, sefialando el problema de la ex-
i:lotaclén aln vigente, Se pone de manifiesto que a los trabajadores se-
les da una remuneracién que los somete a condiciones de vida infrahuma_
na, Trata larelacién que tienen las exlgénclas de la justicta, frente a-
las estructuras productoras de las organizaciones que han de ser respeta
~das no 88lo en la distribucién de sus riquezas sino para que se cumpla ~

con la actividad productora. Aboga por una organizaciédn en la cual el -

empleado tenga iniciativas que no deterioren su digntdad humana y que -~




_tal sistema sconSmico distribuya Su riqueza con criterios de justiclay -

equidad, propone también la uniSn cooperativa para poder ofrecer de esta

_manera la p”o"a:m‘:mdad de moderar el contrato de trabajo con el contrato < T

'de socibdid. :

Por otro lado hace notar la necestdad de capacitacién administrat{_
i va de'artesanos ycooperatlvlst'as’ sin la cuai la ;;artIclpacl‘An dql trahaj_é
dor no serfa completa; rechaza todo esquema organizativo en donde se -

hace una spparacldn del ser pensénte con el operativo,

La Encfclica Populorum Progressio,encara principalmente log proble
mas de desarrollo; apela a que se _l;enga m&s conclencia de las desigual-
dades que existen, dando como ejemplo que unos producen en exceso alf

‘mentos, que faltan crueimente a onﬁé . Trata también lo que llama cho-
que de las civilizaclones. Este se prociuce al querer conservar las pric_

ticas culturales tradicionales renunciando al progreso .

Para la Iglesta lo més 1mpor'tante es el hombre, sus aqrupacloneé Y

la sociedad misma,

A través del estudio de las Encf{clicas concebimos que la Iglesia -
Catblica es una organizacldn muy antigua que ha podido sobrevivir a los

diferentes movimientos socioeconémicos acontecidos,



- a5 -

Bs una Instltudbn eﬂclontomonu admtmnrada. E]omo un podot y s
o domlnlo muy grandos m Ios puoblos Y n-ata slempre do oonmmsw Iou-

i V;’ufoeuos dcl loctausmo e




- , - 46 -
2.7 APORTACION DE AUTORES MEXICANOS

2.7 . AGUSTIN REYES PONCE

- Catedr&uco mexicano que ha sido uho de los més wax;&e; p:opulio¥ g
res de la admlnlstraclén en nuestm pafs su trayocuorla brlllante ost& -- 
plasmada en cuatro obras- "Admlnlstraclén de Empresas " "Admlnlstra--.

~cién de Personal”, “Anslisis de Puestos " "Admlnlstraclbn por Objou Y’

vos",

En su primer libro, describe cuatro Hpos de administracién: pfblica,
;nvgdg, de personas y de cosas. La primera se enfoca é un organismo -
social de orden pliblico; la segunda cuando se estudia un organismo de-
tipo privado, la de personas engloba a los directivos, administradores,
supervisores, técnicos, empleados calificados y no calificados, obreros
calificados, semicalificados, y no califtcados; la Gltima trata de las mg

quinartias, materiales, métodos y el dinero.

En su libro "Administracién de Personal", desarrolla el elemento hy
mano como pileza clave de la admintstracién, debido a que los factores -
de la produccién, son manejados por 8l y de nada servir8 tener las meja_
res miquinas, los mejores sistemas, los mejores capitales si son mal -

utilizados a causa de la apatfa, o el desgano.

A continuacién presenta su criterlo para adoptar la denominacién de
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. Admintstracién de Person_alvon lugar de llamarla Relaclones Humanas ya-
'Vd\:;of»seg(m 61, éste s incompleto e tmprecléb, ya que en una empresa -- -

- existen ta‘mb“n relaclones jurfdicas.

Tampooco considera correcto, llamarla "Rolactone,s"liiduitﬂalos"' -
pues se comprende (Gnicaments con este término las relaciones, que hay -
on empresas fabriles o manufacmriraé. quedando fuera 6i_:rlas~acﬁvldades« <

que no son de este tipo, como las de servicios, bancos y comercio.

Prgsehta ademés dos tpos de polfticas de pe;sonal, la primera pue

de ser de carfcter general para todos los campos donde actGe el elemen-
to humano o bien especfficas de cada departamento o, seccién, por ejem
plo: seleccidn de personal o higiene y seguridad industrial. Hace una-
referencia al trabajo, lo define, lo clasifica y presenta un desarrollo hig

tdrico de las relaclones de trabajo,

Trata la forma de cdmo se debe organizar el departamento de perso_
nal, Toda empresa por pequefia que sea, debe de tener por 1o menos una
persona que se haga cargo de esta funcién y un local que tenga sala de-
recepcidn y un privado, En la mediana empresa, el departamento debe -
componerse de un jefe de personal, un auxtliar encargado de seleccién y
adiestramiento, un auxiliar de relaciones laborales y una secretarla; el
local debe contener: sala de recepcién, despacho del jefe, privado pa-

ra entrevistas y enfermerfa,




Las empresas de envergadura tendran como persona1° un dlrecbr.
un subdlrechor. un au.xmar de conu'atacién y empleo, un auxmar oncar -

gado de sueldos y salarlos, un jefe de servlctos médlcos un encarqado

de hlglena b4 Segurldad un encargado de seguro soctal Yy un encarqado -

de prestaciones a los trabajadores. El local, en este caso, varfa sgqﬁn ‘

las clrb'unstanclas . _v

Otro capftulo trata de la contratacién de personal y especifica los -
cuatro pasos que hay que seguir, para la admisién de personal, que son:

Reclutamiento, Seleccibén, Contratacién e Induccibn,

Con respecto a la capacitacién y adiestramiento se reflere particu-=-
larmente a cada uno. El adiestramiento se puede realizar en escuelas o
dentro del trabajo. La capacitacién presenta varios métodos: por clases,

en cursos breves o becas, y en cursos por correspondencia,

Adem8s hace un andlisis de 1a importancia de la Higiene y la Segurl

dad Industrial,

Por Gltimo declara que debe existir en toda empresa un departamento
de "Relaclones Laborales" que comprenda todas aquellas actividades -~

que se reallzan para el ajuste permanente de las relaciones jurfdicas de

trabajo .
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272 ",ls_AAc-Gt;zMAN VALDIVIA

En sus llbros. 'La Glencla en la Admlnlst.ractén" y "Reﬂudones -

sobn la Admlntstracl&n", trata la pmblom&uca admln!s trativa, )

Guzmén Valdlvla pxpponé una serie de conocimientos ttcnlcoé ‘l.o's‘ -
cﬁiles hdy que crear o bien adaptar, pero que se encuentren dentro de-'-'-‘

_nuestra realdidad cultural,

En su primer libro aclara, que primero hubo una administraciSn de -~
bienes derivada de orfgenes histdricos administrativos y posteriormente- -

una administracién de personas.

Define a la administracién como la clenclia de la direccién social, -
la cual es eminentemente prictica, sefialdndola como un medio y no como
‘u.n fin, asf como también hace hincapié en su caricter neutral e imparcial,

(por que se le encuentra al servicio de fines impuestos desde fuera).

Su concepto es que no debemos basamos en teorfas extranjeras, si-
no que debemos buscar e investigar dentro de nuestras tradiciones cultu_

rales y de nuestras propias experiencias,

En su segundo libro publicado en 1967, sigue viendo, en forma repe

titiva, a la administracién como la ciencia de la direccidn social con en




. foques normativos. -

;T‘Gixzmaﬁ valdivia osbectﬁdé qué la dlrecclén de los grupos hmml -
) o8 un movlmtont.o udstonctal cuya ettcacla depende do su ubtcacwn lnn

,ta a la reaudad socloléqlca o hlstbrica de las aqrupaclonol y do sufun-

P damentaclbn en el oonoclmlonho onholbqlco dol hombn y do la vlda noclal :




: _z;7.3;..f W .Ioss mroﬁxqrmmngz‘fmnm -

Qm&ndoz Arena a travis do sus’ ubml m&s lmportantos- "Inmdug -

i Tclén ala Mmtmu-acwn" Y "El Pmcuo Admlnlstrauvo" , hm una in -

vuugacwn sobre la mutcﬂa, d&\dolo caractcrrsucas tnmvadoras yac-'

E malu .

Es asf como en su obra "Introduccién a la Administracién®, desa-

rrolla los sléulentes temas:

Inicia esta obra con la conviccién de que los procesos administra-
. tivos existen desde que aparece el hombre. que como ocwre en lo social

solo por medio de esfuerzos coordinados puede alcanzar sus objetivos,

Hace una breve referencia histrica de lo sucedido en diferentes ~
pafses, asf como de las diferentes escuelas que han tratado la materia -
. administracién, haciendo hincapi8 en lo importante que es contar con m$

todos racionales de trabajo.

En cuanto a la ubicacién de la administracién, dentro de las clen -~
clas, la clasifica como soclial y cientffica, ocon principios universales y

bien ordenados que se caracterizan por ser de car§cter hoxible.

En su concepto de Administracién, la caracteriza como una cien ~-
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Pomlndoz Anm a tnvu de sus ubml m&s lmporuntu- "Intlodug"”f- .

A,f;don a la Admln!lu'ucwn y -m pm.'o Mmlnls:rauvon , haco wa wit

. vuuqacwn sobre la’ mmrla dtndolo caractortsucas lnmvadoru yac-

" tuales,

Es asf como en su obra "Introduccién a la Adnv.m'straclén", desa-

rrolla los siguientes temas:

Inicla esta obra con la conviccién de que los procesos administra-
tivos existen desde que aparece el hombre, que como ocur;'é en lo social

sdlo poi' medio de esfuerzos ooo:dlnatbs‘ puede alcanzar sus objetivos,

Hace una breve referencia histérica de lo sucedido en diferentes -
pafses, asf como de las dlforentes eacuolas que han tratado la materia ~

"f:.admlnutracwn. haciendo hlnca916 en lo importante que es oontar con m(

‘todos racionales do traba]o .

En cuanto a la ubicacién de la administracién, dentro de las cien ~
clas, la clasifica como social y cientffica, oon principios universales y

bien ordenados que se caracterizan por ser de carfcter flexible.

En su concepto de Administracién, la caracteriza como una cien -~
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o :tvuuqaclén sobre la materia, d&ndolo °‘"’°°M’u°" tnnovadores v ac -

tua!n .

Es asf como en su obra “Introduccién a la Administracién®, desa-

molla los sigulentes temas:

Inicia esta obra con la conviccién vd'o que los procesos administra~
tivos existen desde que aparece el hombre, duo como ocwre en lo social

solo por medio de esfuerzos coordinados puede alcanzar shs objetivos.

Hace una breve referencia histérica de lo sucedido en dltorentas -
pa!soa, asr ocomo de las dltcrontes escuelas que han tutudo la matoda -
jadmlnlnmclbu, haclendo htncapll en lo lmportanu que es contar con mt
todos racionales de trabajo."

En cuanto a la ublcachn‘ de la administracién, dentro de las clen-
cias, la clasifica como social y clentffica, con principios universales y

bien ordenados que se caracterizan por ser de carfcter floxlblo.

En su concepto de Administracién, la caracteriza como una cien--

| , Pcm&ndoz kona a n-avis de |us llbl'ol m&s lmporuntu. "lntmdup_'.‘i- S

k clbn ala Adminutncwn" y "El Pmcoso Admmlstrauvo“ ' haeo una in--



o cla ‘p_é‘cta! qu@ié"eﬂtgue la sat.lstaéé;@n.dg objet.lvos institucionales _pdr\-' Ty
~medio deuna e!&ucthra y a través de éafuerid; humamsaoordlnudol. ;

L «

Deﬂne tambl&n ala emprau, la cual eonndera eomo u.m untdnd "l- )

pmducnva o , do servicto la cual se lnteqra por recursos tacnloos. huma— L o

» nos Y ma_terlalos valiéndose de la gdmtnlstrqclén para logtar sus objett -  -
‘vos, L '
Pone .de‘ manifiesto querlos problemas en lé mediana y pequeia em_
presa, se doben a la falta de una administracién moderna, asf como a la
¥ necesidad de promotores .
Muestra las diferentes formas de presentar organigramas y los pro_

blemas de centralizacifn y descentralizacién,

Explica dentro de la estructura de una Sociedad AnSnima, el papel
que desempefia la asamblea general, el consejo de administracién y mep
clona la importancia del comisario, asf como la conveniencia de utilizar

la audltnr(a administrativa para una miyor eficlencia en su organizacién,

Hace hincapié en que debe existir una eficiente estructuracién tég,
nica tanto en produccién como en comercializacién sin desconocer 1a im_

portancia de otras &reas, como son: finanzas, recursos humanos, rela -

clones pfiblicas, etc.,



- Pem&ndez Aena dlvlde el proceso admlnlstrauvo en tres elementos-

e prlnclpclos. planeaclén, tmplomontacwn y control. Esto lo realiza en -

B

~ su ubm' "El Proceso Admlnlstrauvo .

ng.!:PlanoacICn ia subdivide en t}es fases:
' a) Investigaci6n o definicién del problema
b)  Bocetos derivados del anslisis

+€) . Induccibn.

W .

En la implementacién, o éea cuando se ejecutan los blanoa proyecta
“dos Incluye las siguientes subfases: decisién, motivacién y comunica -

cién.

Con esta estructura se toman primero las decisiones en forma antigt
- pada después se motiva a la gente y pdr Gltimo se les comunican 1as de-

"~ cisiones adoptadas;

Al control se le da un carcter evaluador y retroalimentador por lo -
‘tanto se le coloca como elemento de reinicio de futuros procesos admi -

nistrativos y sus subfases son:

a) Revisién de resultados




b) wl‘)e‘tenﬁ;tiacl&h de étf;;qqglas o
el Mblists dediferenclas

.ﬂ‘-;‘;d)_j._;}”‘ c




C'ap JI1 Administracién de Ret_:ursos Hu‘m'anos

3.1 . ‘.. -Antecedentes y Evo!uclén Histérica
7 3.2 h Dpﬂnlcldhes y Objetivos
3.3 : F\;nctéan de la Administracién de Réguréo: Humanos
. :'!.3;1 Reclutamiento
3.3.2 : Seleccién
3.3 3 - Contratacién
3.3.4 | inducclén
3.3.5 Capacltaglén Y Desamllo
3.3.6 Motivacibn y Compenhclonas Suplemer;tadas
3.3 7 . Administracién de Sueldos y Salarios
‘ 3.3;8 Relacliones Laborales
3.3 : Higiene y Seguridad

3.3,10 Servicios y Prestaciones



INTRODUGCCION. =

- Para quo una organluclén sea encumu y marcho colncumonu,
: os monum que exista una buona admtnlumdén do Iol ncmoa huma--‘r :
S K'nos, pues si se logran acoplar ol m&:dmo u!u.r:o, la coopond.én Y la-
" coordinaci6n del peuonal mn loa domaa taclnru ooonﬂmlool ‘de la pto -

'duectén, se consiguen los objeuvos desoados.

En 1a actualidad, “‘y de’bitdo al avance tecnolégico y clentffico, las

* . . empresas han crecido y evolucionado a tal grado, que ha sido necesario -

desarrollar técnicas mas sofisticadas. Para lo cual como vimos en el cg
pftulo anterior, se recurié a la psicologfa, la soclologfa, la ingenierfa,
la economfa, etc., determinfndose asf la importancia de los recursos hy

manos en la administracién,

En este capftulo se estudian como antecedente y para una mejor -
“ comprensién de los recursos humanos, las relactones de los individuos -
. & través de la historia, en las cuales observamos que siempre ha habido

hombres sometidos a otros, con fines econSmiocos.

A ocontinuacién se sintetizan los diferentes conceptos, objetivos y

funciones caracterfsticas del manejo de personal en una organizacién.




;'.3'."1[;;' ~M£capmr.s Y Bvomc':xouimsroaxm .

Dado quo en una mlsma Cpoca ooexlstumn dlvonol upos do wlg

o uclén. la socunncla que uqulmos en este 1ncuo. o usqm y unlbmc- o .__,;?- "

.y no lleva un ordon cmnolbgloo. ;

Dopendlendo de las oma}-' y los pafses, las rﬁléctoi;oi ’Vontr"o pa~-
, ‘ﬁones y trabajadores se har; desarrollado en forma .dl‘terente‘f La primera
relacién y la m&s simple la encontramos en la esclavl(tud . El esclavo de
Qbfa d&sanollar todo tipo de trabajo sin ninguna rrom\‘moreclén,' xﬁh que su . Vb

propio sustento,

La crueldad a que llegaba la esclavitud en Europa y Asta no la en~
ocontramos en México. La esclavitud entre los aztecas, era mas benigna,

tenfa como principales causas:

a) Las guerras
b) La aversién al trabajo (que se consideraba Indigno para las --
clases poderosas) A

c) Las deudas

La situacién de los esclavos, en la que se anulaba su llbertud oOoL,
poral y mental provocs sublevaciones que terminaron con la desaparicién

de la esclavitud, ya que en &sta forma de explotacién no existfan motiva



B : é donas para cl trabajo. El crlstlantsmo 1nt'luy6 mucho en este camblo -

oon sus proccphos de lqualdad Y chrtad para nodos los hombus, convlg_

a ,tl‘ndou on una ban muy lmportante pan oslns movlmlentos.

Las rolaclones laboralos en la Cpoca teudal no camblan la situa~--
' cién en gran modtda. £l slervo slque sin qozar do libertad ni de lndopen 4
dencia y la mayor part_e del fruto de su trabajo es entreqado al seflor feu_i

" dal a camblo de proteccién; en caso'de que la nerra camblaré de dueflo,

: , el stervo camblaba también de amo, pues su caracterfsuca fundamontal-

,:

oS quo ost& fuertomente uqado ala tlerra. Sin amhargo Iogra clorbs de_

rechos como el matrlmonio y una pequefia pn_:pledad para trabajar,

No fué sino hasta la aparicién de los gremios que se establece - -
una clara relacién patrén-trabajador, aparece la espoctahzéclén y 86 63

tablecen normas de trabajo para una mayor efectividad en la produccién;

‘entre ellas tenemos:

a) El trabajo personal: - el pmducm llevaba el sello caracterfsti-

0o de quien lo realizaba.

_b) Sentido de realizacién: elaboraba el producto una sola perso-

na de principio a fin,

c) Predominio de la ganancia Ifcita: se permitfa el lucro,




"‘d) ]oramulzacwn clara de puestos' oxlstfan ms clnu, l - -

(maolm; ol oﬂdal y ol aprondlz .

: c) Slltema do ascensos por mbﬂbs- dospués do un larqo lpnn

dlzajo u loa hacta un examen- parn ocupar un pueato suporlor.

f) Reglamentaclén de la pmduoclan- el consojo do maulms dlq_,f

, 'taba la cant.ldad do pxoduccl&n, los lugares do vonta b4 compra, otc,

g) Salarlos: también eran manejados por el consejo de maestros;

‘que era quien determinaba las formas de pago.

' Lasrrelacloms obrero-patronales no £unctonaron en este sistema -
debido a las dificultades que existfan para nombrar nuevos maestros (pa_

trones),

Posteriorments, en el siglo XVIII surgen en Francia las ideas filo ~
s6ficas que ennoblecfan al hombre y glorificaban la libertad humana. Eg
te nuM concepto dol hombre repercute en los factores econdmicos de la
produccién, que aunados al nacimiento de la Revolucién Industrial, cam_

bian por completo las relaciones humanas en las organizaciones,

En esta etapa cuando el trabajo se convierte en una mercancfa su=-

jeta a las leyes de la oferta y la demanda, Aprovechando esta situacién




- "“_f:los patmnes sometcn a los trabajadons a oondlclones de trabajo lnka—_. S

; .humanas . Bn oste amblente de absolum oxplotacl&n se llegmn a con- R :

tratar nmos y mu)oros para trabajos muy Pouqmsos. A posar do qu. hﬂ :

. bo numeloaos lntentos de camblo por parto da la clase. traba]adora, no- e

se loqxﬁ nlngﬁn resultado.

Entre los numerosos pensadores que escribieron tratados en Gsta
época para solucionar el pmblema social, y que dieron orlgen a la -

:‘;mente soclalista, los més importantes fueron:

Roberto Owen, con su obra "Nuevo Concepto de la Socledad" y~
Carlos Marx, con sus obras "Manifiesto del Partido Comunista ", "Apiig"

tes para la Crftica de la Economfa Polftica” y “El Capital",

los partidarios de las tdeas de Marx se reunieron en Parfs (1189)
y de las conclusiones obtenidas entonces, muchas nos rigen qotualmgn

te:

a) Jomada de 8 horas

b) Prohibicién de trabajo nocturno a las mujeres y a los meno~-
res de 18 aflos

c) . Supervisién del Estado

d) Descanso semanal de 36 horas

e) Prohibicién de trabajo a menores de 14 afios; entre los 14 y



' 18 aﬂos jomadas de 6 horas

- ) Pnscrlpclﬁn de salarlos en especle

- .g) Extensién a todos los pafses de modldas hlglénlcas on ol trg- s

bajo .

4 Actualmente existen numerosos organlsmos que dictan las normas
oy leyos para proteger al trabajador en cada pafs del mundo. En Méxlco
temmos la Ley Federal del Trabajo que est& considerada como la mas -
adelantada en su especie, y es un ejemplo en materia de derecho labo-

ral.ﬁ
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' Antu de dar una donnlclbn ptopta do lo que son Iol rocurlol hum'! R

-nos, pnnnmnos lal doﬂnlclonos quo han dado dllnntos aubrn- i '

"La admlnlstuclﬂn do pcnonal o un ccdlqo lobn las bms do -

organlnr Yy tranr a los tndlvldmu en ol nbajo, de mano:n qu- cadl um -

~ de ollol puodo llegar a la mayor ruuncwn poublo de sus habmdadu- ‘
lntdnucal, alcanzando anf una oﬂcloncla méxima para ollos mllmol y- :
para su grupo, dando asf a la empresa de la que forman parte, una venta

.Ja competitiva, determinante y por ende, sus resultados &ptimos ",

Charles A, Myers,

“La administracién de personal estudia el conoci miento del com=~-

portamiento humano dentro de 1a organizacién”.
Chruden y Sherman. -

“La administracién de recursos humanos es el ptocoio administra -
tivo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las expe-
rienclas, ia salud, los conocimientos, las habilidades, etc,, de los -~
miembros de la organizaclén, en beneficio del individuo, de la propla of

ganizacién y del pafs en general ",

F. Arlas Galicla,



Do lal annrlona deﬂnlctonoa lultontamol u.na pmpla haclondo
hlncapm on que m&n que una doﬂnldén debe eonstderaru oomo um ncg“:«_: 7‘ :

pnacwn do lu dem&s. v

"La admlnutuclén do rocunos humanos es un oonjunto do ttcnl -

B cas metddica Y slutam&ﬂcamente ordenada, que nos ayudan a apm---'

char al méximo las cuaudados Y habtudadea fisicas e intelectuales do -
los ln&vld@n de una organizacién, en provecho‘de ellos mismos, de la

* orgaintzacién y de 1a soctedad en general®,

.. La Propia. |
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| Exlston ms upoa de ob]euvos en la admlnuuaclén dc llcuthl hj‘ L

manos. aquollos que purslquen los emprenﬂos, los de lol/

abajadonn

'y los quo pntcndon obtener la ompnn y el traba)ador en comﬁn. SR S
' ],gg obletivos de] empresardo

Las metas que pretende alcanzar el empresario con relacl6n asu-.

porsonal son- que en cada puesto se encuentre la persona ld6nea. con -

T

la capactdad necesaﬂa Yy que preste su més amplia oolaboractén ala erq_ 3

pr_esa. Debe tener la capacidad necesaria, pues es indispensable para-

que pueda désarfollar el trabajo Qﬁe se le encomiende ya que s{ carece.-

" de ella aunque quisiera no podrfa cumplir con su labor. Asimismo es ne_

’cnsaﬁd que él personal le brinde toda la colaboracién posible dentro de-

lo requerido, porque de nada sirve que tenga una capacidad oompmqué-

81 no quiere Vvontrlrb‘uAlr ala m.oior realizacién de su trabajo. MSlluvwn--n
juntan bgpaéldad y oolaboracién tendrd un personal que puede y quiers -

ayudar a la realizacién de los fines de la empresa,

Los objetivos del trabajador

El objetivo primario de un trabajador, mismo que lo motiva a pres -

tar sus servicios, es el salarlo ya que si 8ste se suprimiera por comple=



@ °' o

Exul:on I:res upos de objeuvos en la admlnlstracmn de recursos hy
mm' “"'"” que P‘"“““‘n los emprosarlos, los de m traba]adoru o

y los que protonden obtener la empresa y el trabajador en oom(m.

Las metas que pretende alcanzar el empresario con relacién a su -.
'personal son: que en cada puesto se encuentre la perséna h_iénea. con =
Ia .ca’gacld;d noc;asana y que presfe su més amplia colaboractén a la em_

presa. Debe tener la capacidad necesaria, pues es tndispensable paraF
que pueda desarrollar el trébajo que se le encomiende ya que sf carece - -
"de ollé aunque quisiera no podrfa cumplir con su labor. ‘Aslmlsmo es ne_
"cesarlo‘ que el personal le brinde toda la colaboracién posible dentro de-
lp requerido, porque de nada sirve que tenga una capacidad comprobada-
si no quiere contributr ala mejor realizacién de su trabajo. St se con--

juntan capacidad y oolaboracién tendrd un personal que puede y quiere -

ayudar a la realizacién de los fines de la empresa,

El objetivo primario de un trabajador, mismo que lo motiva a pres -

tar sus servicios, es el salario ya que s{ éste se suprimiera por comple-



; to ,"jf&gﬁcémpnte_ hadle'.i‘cigs’ewa trabajar. o

El slqu@nte objetlvo delvempleado son las condiclones de trabajo,
entre allas busca un t.raho aoorde oon su diqnldad humana, aequrldad da-_
trabajo m&s o menos permanente, poslbmdades de pmgresar, reeonoct--v i

, mlemo a su oolahoracldn y contar con oondtclones de hlglene Y segun-- ,

dad quo garanucen su vtda Yy su salud.

s objeti sasl s de la coordina entre empresa abaja -

_gor.,

i

Los fines comuno§ que persiguen la empresa y los trabajadores - -

"son aquellos que beneftcian y convienen a ainbas partes'y son:

1. Que la empresa subsista, ya que su desaparicién o clerre da-

fia a las dos partes,

2. Que mejgr'a su rendimiento ya que si permanece obtable o dtb-

‘minuye su capacidad, no existirfan mejoras para ntnbuna de las partes .,
" 3. El abatimiento de los costos para aumentar la pmductlvldad.

4. El desarmollo del personal en base a un adiestramiento y capa_

citacién de los empleados, que ayudarfa a mejorar su salario y sus opor-

tunidades de ascenso, y a la empresa la beneficlarfa al obtener una me -
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" jor calidad en su pmduého;

Condlclonoa Gptlmas de hlqlene Y sequrldad lndustrlal, para -
© que el trabajador tenga asegurada su lntegrldad ffslca y el ompusulo - .
- cuente oon un personal saludable y en buen estado de &nlmo, lo cual lo—

_evitars p&;dldas econdmicas debido a ausencias por onformodados.

6. Convivencia axhable y satisfactoria en la empresa, para lograr

un ambiente mas agradable entre todos los integrantes de la organiza - -

*  cién.

7. Presuqlo aoclal a través de las relaclones pﬁbucas la buona .
lmagen de la empresa repercute en los trabajadores por eso es necasarlo

que ambas partes cuiden de ella.
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3.3 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE'
A L ‘nncirnsos aﬁmos. .

Las mnclonos de 1a admlnutraclbn de rocursos humanos son obto -

o ner pouonal on oondlctonu épumu de actltud y de aptltud, ubtculo.

SN donnollslo, ntrlbulrlo, mouvarlo gularlo Y mantenorlo ponnanenumen :

to on las mojo:u condlclonu para el uxvlcto. A oonununcwn tratamos »

las tunclonu en una forma general:

3. 3.1 Reclutamiento

Conslste en planear los recursos humanos en potenda a fin de cop
tar con poraonas idéneas para cubrir las diversas actividades de una or -
gantizacién, El reclutamiento se inicia con la roqutslclén de personal, -
la cual debe contar con las caracter{sticas que determinen el puesto a -
cubrir de una manera clara y definida. Por otra parte, y debido a los --
constantes cambios en el mundo actual, las actividades de cualquier og_
gmlzactGp se modifican o desaparecen para dar cabida a otras nuevas, -
por lo q’uo es necesario mantener actualizado un inventario de recursos -

humanos, previniendo y controlando estos cambios.

Poifticas de Reclutamiento .- Toda organizacién debe contar, de -
acuerdo a sus caracterfsticas, con sus polfticas de reclutamiento, que ~

se determinaran en una sola unidad administrativa, A suvez cada polft}

ca debera tener un carcter general y delinear los procedimientos a se~-




 guir, a partir de t.odos‘.:loé"”eleniento's ?xue lﬁteﬁﬁenen en diéha imﬁ&n i.-‘- -
. Ent.ro. Ia‘is’ polfticas que pueden aplicarse en cu;a'lqm’ermorganlzdcléh ut&nﬂ 3
las sigulentes: Realizer en base akrésult‘ado's 40(!‘6?;0’(98‘5‘@&‘: 'adoc,dla'da:.v-'
sel;ccléh Y oyaluacibn‘ cohstanto de las vfuen‘tns' de Qbasttcllmlpnto . do VA— -
; las que puede provur@o ’de'candldatals ‘para cubrir sus ni.éosldados de ~ . y
Vper'sonal.r" De este modo,‘ cuando surja una vacante se deber recurir 2l
inventario de recursos humanos, y se aceptar&n afmelbs candidatos que
' ‘cumplai\ con los requismo_s que establace la requlélcién de personal. --

Nundq deb’o dependerse de una sola fuente de abasteclmlénto, etc.

Fuentes de Reclutamiento,.~ Las fuentes de reclutamiento se deter -
minarn de acuerdo a las exigencias de cada empresa. Los candidatos a

los puestos vacantes deberén reclutarse lo m&s pronto posible,

Las fuentes de reclutamiento se clasifican en : internas y externas:
las pﬂmeras son las que emanan de la organizaciédn misma, ya sea por -
:;u inventario de rocursds humanos o blen por recomendaciones o cqntac—
tos del propio personal, Las segundas, las constituyen medios ajenos a
la organizacién, como son: sindicatos, centros de informacién, bolsas-~
de trabajo, agencias de colocaclones, otras organizaciones, medios de-

comunicaciédn social o bien esponténeos que ofrecen su fuerza de trabajo.

Evaluacién de las Fuentes de Reclutamiento,~ Para realizar la eva



: ,__aluaclén se debon tomar en cuenta los stgmentes aspecw;sn La prepau- -  |
ctén Y capacldad de los candldams la oportunldad en el aprovechamul
tn de los candldatos Y el costn de la uuuzactén o accuo a la fuonto. -
-!-,,7_?,:1.1; evaluacidn de las fuontes debo reauzarse constantomonto, ya que ol- :

) que una fuentc haya sido efecuva en ocaslones antertores, no augura -

- que aIOmpn lo vaya a ser, o blen que no udsta otra fuento quo pmpor-- :

clo:_\o un mayor beneficio. Cada emprosa debe contar oon roglatros y -
andlisis de todos y cada uno de los cahdldatos, a fin de conocer su efec
ti_vldad, y de este modo evaluar 1as’ fuentés de donde provlenen'. En con -
clustén.‘ la funcién de gn§ adecuada planeacién de los recursos humanos

es lograr que la empresa cuente con los suficientes elemet':\vtos humanos -

para shusfacor sus requerimientos en el momento y lugar mctos.
3.3.2 Seleccién

Durante la seleccién las organlzéctones escogen de entre los so‘l_t__

citantes, a aquellos que sean més adecuados para los puestos en que se

requiere su trabajo.

Impottancia de la Seleccidn,.~ En virtud de que la seleccién es la~
base para aceptar y contratar al nuevo personal, y que trae como conse ~
cuencia factores de costo, composicién del elemento humano y de la eff_

ciencla en el trabajo, es fundamental que esta seleccién sea Sptima, ya



" que de lo contrario acarrearfa diversos bmblemaé i;ééiés, de ordon ‘Qoo-
: nbmtoo, do‘relaclono's humanas y hasta de lnyaqén &e la Ihsﬁt@dén? por -
. tal motivo el personal que realice la seleccién debers éstq'r capaciudo -
| ”on cuanto a l‘;:s métodos y"ttcnlca's de seleccién.  Un buen lolioc!ona -
- dor debers contar con criterio objetivo, ‘conocer las necesidades de 1a -
organlzaclén basadas en los puestos y actividades de la misma y tener -
amplio conocimiento sobre rd:ursoshum#ms. Por otv'.rak parte, de la orga

nizacién dependerén las dimensiones e intensidad de la seleccién.

v Objetlvo's de la Seleccién.- En todo proceso de seleccién los ob -
P R

" jetlvos son los que deben definirse primero, estableciéndose y cuantifi-
céndose de acuerdo a las exigencias y polfticas generales de cada orga~

nizacién,

Uno de los principales objetivos de la seleccién consistiré en ama_
lizar las habilidades y capacidades de los solicitantes, con el prop6si-
to de decidir cubles de ellos estarsn m&s capacitados para el desempefio
de una labor, asf como sus posibilidades de un desarrollo integral futuro,
tapto en forma personal como para la organizacién. Otro objetivo es con
tar u obtener buenos resultados a un costo y tiempo acorde con las nece_

sidades de la organizacién, tratando de evitar al maximo la subjetividad,

Polfticas de la Seleccién.~ Las polfticas son las gulfas que fija-~
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- ;’r&n Y orlentar&n las actlvldades del pchSO de seleccwn, por lo cual
deberan ser de car&cter general y estar blen deﬂnldas Las polmcas se -
‘esta_blacer&n o se deta:mlnar&n de acuerdo a los _ob)e;tvos . Bn;re lgs pg_
: Vtiftvl‘cas inherentes a toda seioccldn encontramos las de é'elecclq'nar ca‘nd_l_’
datos que llenen los requlsltoé; determlnar pmcedlmlehto,umbmdos y -
sistemas de‘ selecdén necesarios y mantéhorlos ac’tuéuzado's; utilizar -
los’ sistemas ya establecidos ﬁara contar bon una seiecclén objetiva; et

cbtera,

§ Técnicas de Seleccién.- Para contar con una seleccifn objetlva y
bien determlnada del personal es necesario tener conoclmlemos amplios ‘
y completos de las técnicas de seleccién que existen., Entre las técni--

cas més usuales estén:

Entrevistas., Es una intercomunicacién personal que tiene como -
prop8sito obtener y dar informacién, y modificar criterios y actividades -

para una buena toma de decisiones, A la entrevista la constituyen tres -

k fases:

Rappbrt, en el cual el prop681t6 es crear un amblente propicio de -

seguridad y confianza,

Cima, es la etapa fundamental de la entrevista donde sé tratan de



- -

- o'lv:toi';or' lpl objetivos dosga’dos .

ctorn, os el ﬂnal do la entrevista y t.lono oomo ﬂullldud quo los ,

. fentrcvlstadol se sunun satisfechos do su lnhrvcnclén. :

" Existen varias clases de entrevistas, la de seleccidn, las de ajug. ; O

" te, las de oon_ﬁon‘taclbn.' las de resolucién, las de problemas, las de -

' despido, etbltcra;

En ‘lq entrevista de selecciSn se conocen las caracterfsticas y ob -
) jotﬁvos de os solicitantes y se comparan con los requisitos especfficos
del puesto, A partir de esto se cuenta con una buena base para tomar -

una decistén sobre su contratacién.

La entrevista de seleccién se clasifica en cinco tipos: entrevista

modelada o dirigida, no dirtgida, de presién, en consejo y de grupo.

Pruebas, Las plfuébas nos proporcionan resultados especifloos y ~
cuantificados acerca de conocimientos, habtlidades, actitudes, persong
lidad y estado de salud del candidato; éstas se dividen en pruebas de -
actitud, de capacidad,y de temperamento y personalidad. Por medio de -
ellas se pueden investigar cubles son las cualldades no desarrolladas -
que posee el trabajador, y culles las ya desarrolladas, mismas que se -

pueden aplicar de inmediato a un trabajo y a la dindmica psfquica del sy



e

- ob’ti‘:ner 108 'obj‘dt‘l\vvbs deseados.

Gurro. es el final do la entrevum y uono oomo ﬂmndad qm Iol R

) "_ ,cntnvllndos se slontan aaustachos de su lnmnnclén. "

'Existen varias clases de entrevistas, la de seleccin, las de .m_‘ ’ }

‘te, 1as de confrontacién, las de resoluctén, las de problemas, las de -

despido, et&éter. ‘ .

; En la entrevista de selecclén se oonocen las caractecfsticas y ob-
]ot!vos dn los solicitantes y se comparan con los requisitos espocmoos
del puasto « A partir de esto se cuenta con una buena base para tomar ~

una decistén sobre su contratacién,

La entrevista de seleccién se clasifica en cinoo tipos: entrevista

modelada o dirigida, no dirigida, de presién, en consejo y de grupo.

Pruebas, Las pruébas nos propercionan resultados especfficos y -
cuantificados acerca de conocimientos, habilidades, actitudes, persong
lidad y estado de salud del candidaw; 8stas se dividen en pruebas de -
actitud, de capacidad,y de temperamento y personalidad. Por medio de-
ellas se pueden Investigar cudles son las cualidades no desarrolladas -
que posee el trabajador, y culles las ya desarrolladas, mismas que se -

pueden aplicar de inmediato a un trabajo y a la dindmica psfquica del sy
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obtinot ‘los objetivos deseados.

curn, os el final de la entrevista y uono como aundud qm Ion

) 'enmvlltndol se sientan ndufcchos dQ su tnurvonclén. :

E:‘qlm varias clases de entrevistas, la de seleccién, las de ajug_
te, las de confrontacién, las de resolucién, las de problemas, las de -
despido, ettétera.

En la entrevista de seleccién se conocen las caracterfsticas y ob-
jouvol :io los solicitantes y se comparan con los requisitos especfficos
del pdostn. A partir de esto se cuenta con una buena base para tomar -

una decisién sobre su contratacién.

La entrevista de seleccién se clasifica en cinco tipos: entrevista

modelada o dirigida, no dirigida, de presién, en consejo y de grupo.

Prusbas, Las pruébns nos proporcionan resultados especfficos y ~
cuantificados acerca de conocimientos, habtlidades, actitudes, persong
lidad y estado de salud del candidato; éstas se dividen en pruebas de ~
actitud, de capacidad,y de temperamento y personalidad. Por medio de-
ellas se pusden investigar culles son las cualidades no desanolladas -
que posee &l trabajador, y culles las ya desarrolladas, mismas que se ~

pueden aplicar de inmediato a un trabajo y a la din&mica psfquica del sy
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Bx&m'ena’s médloos « Son importantes para saber si el cgmdldib pg
dece enfermedades contaglosas, si no sufre enfemédades profesionales, -
~ saber si es _alcoh&llco,dmgddlct_o, verificar su estado normal y la agude

za de sué sentidos, es decir investigar su estado de sal:nd general,

S!stemaé, kde."Se'leccién. Existen sistemas sencillos y complejos.
Los sencillos se llevan a cabo en:ﬁ'e recursos humanos existentes en la-
9rganlza916n y en la cual se cuenta con la informacién y conocimiento sy
vﬁclente"fiel {bex;égixal ﬁ&ra poder realizar una eieccl(m adecuada.

Los sistemas complejos, son aquellos que no se encuentran dentro
de la organizacién y que por lo mismo es necesario que se realicen paso

a paso en el proceso de seleccién.

Control del Proceso de Seleccién.- Al proceso de seleccibn se le
podrfa constderar como un sistema de vaticinio. La persona encargada -
de dectdir la seleccién esperars los resultados de la persona contratada
y posterlormente informar8 al departamento de seleccién si el vaticinio -
que realizd fue correcto ¢ no; en caso de no serlo tendr§ que realtzar -
los cambios necesarlos, Es en esta fase del proceso donde es necesa--

rio llevar a cabo entrevistas de ajuste, que se efectuarén después de sy



,contrataclén ﬂnal. y permltlran conocer su adaptabmdad al trabajo. st -

so encuentra sausiecho con. el mlsmo, las relaclones oon su 1m y oom-

” , panoms otc. Una voz efectuada esta lntormaclbn se podr&n hacer los T s <

4 L camblos pcﬂlnentes empleando modldas de eﬂclencla y la callflcaclbn— o

“.de méritos ,

3.3.3 Contrataclén

La contrataclén se hace una vez selecclonado al udbéjaer, segfn
b 1o estipulado en la Ley Federal del Trabajo que su artfculo 20 menciona~
la relacién que debe existir entre una persona que presta sus serviclos a

cambio de un salario y el que los recibe,

Existen dos tipos de contrato, el contrato individual y el contrato-

colectivo.,

Toda prestacién de serviclos subordinados es relaclbh de traba]o.,

'y 8sta relaci8n puede ser por:

relacién de tiempo Indeterminado

_ temporal
trabajo tiempo determinado obra deter_

eventual minada

precio alza
do
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Por uempo lndetormlnado es cuando el empleado prosta sus servi -
clos on brma inintemunplda Y oonstlmye 9ara la orqanlzaclén una nece-

sidad permanente, Serd por tiempo de;ormlnado, en los siguientes ca - -

8082

a) cuando la naturaleza del trabajo asf lo amerite..
'b)  cuando se substituye temporalmente a otro trabajador;

e) en los demés casos previstos por la ley.

En cualquiera de estos casos la relacién de trabajo podr8 ser even

“tual o teinporal. Seré eventual cuando la persona se obliga a prestar -~

sus servicios por una actividad extraordinaria y accidental mediante el ~
pago de un salario. Ser& temporal cuando la persona se obliga a prestar
sus servicios en tal forma que la actividad esté limitada por el tiempo, -

bor 1a naturaleza del servicio o por la fndole del trabajo.
Puede adoptar las siguientes formas:

a) contrato por obra determinada.

b) contrato a preclo alzado (1a remuneracién es global),

contenido del contrato individual:



encebezado - naturaleza del negocio S
declaraciones de - ‘motivo, causa y necesidad del -

los comparectentes trabajo o o

c serviclo o servicios requeridos.
U ' legales B
contenido { cldusulas .
o R B administrativas

firmas

Encabezado.- La forma del contrato, el nombre de los compare- -

cientes o apoderados.,

Declaraciones .~ Se harén las declaraciones del patrén especifi--
cando la naturaleza del negoclo o empresa y el motivo o causa del con -
trato. Asimismo incluird la capacidad del trabajador y Sus,conbclinlen -

tos para desarrollar el trabajo.,

Cl8usulas legales .~ Todas las contenidas en el artfculo 25 de la-

Ley Federal del Trabajo.

Clfusulas administrativas .~ Todas aquellas que por su aplicacién

faciliten la buena organizacién y manejo de la empresa.
I\

Firmas,~ Es la parte Gitima del contrato en donde se incluyen los
nombres de las dos partes, asf como los datos generales del trabajador-

como son edad, sexo, estado civil, etcétera,
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Caav4 mduotén

"~ Una vez seleccionado el pefscinh_i, la sigulente funcién de la ad@n;

S fhlSt;aclbn de recursos hgnih;ios' es la induccién, que consiste en oxblt—f B

 car al p’erson&i de nuevo ingreso, en forma clara y concisa, la forma co-
 mo estd constltufda la organizacién, adem8s de los derechos y obligacio
nes a que se sujetar&n, los servicios que puedan beneficiarlos y lasAcu-

_racterfsticas del puesto asignado.

. El objetivo principal de esta funcién es adaptar, integrar e identi-
ficar de la manera mas r&pida al personal nuevo en el amblente laboral ,~
ya que la motivacién en el trabajo repercute directamente en un méximo -

logro de los objetivos de la organizacibn,

Para poder llevar a cabo una buena induccién a través de su imple_

mentacién se recomiendan los sigulentes pasos:

a) Otorgar la informacién general de la organlzaclén.
b) rPresentaclén personal con su jefe inmediato.
‘ c) Presentacién de los compaiieros de trabajo realizado por el je_
fe inmediato.
d) Explicarle en qué consiste su trabajo, auxilidndose en el an§_

lisis del puesto respectivo.
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e) ;Mors'trarl»e’bs lugares donde desempefars su_é‘ac'u’vldaddé. '
. f)  Asignar una persona que lo orlenié en sus primeros dfas de la_

bor.

la ayuda técnica, de la cual se debe de auxiliar en la induceibn -

de personal, se compone de los sigulentes elenientbs:

1. Llos manuales de bienvenida que expondrén:

a) Ideas que conteﬁgan la historia de la organizacién, sus pro--
" ductos principales, directivos, su sindicato, etc,
b} Polfticas que sigue la organizacién.
¢) Reglas y normas sobre disciplina a las que se sujetar4 el tra-
bajador.
d) Beneﬂctos y servicios de que podr& disfrutar el trabajador, co
mo caja de ahorro, despensas, vacaclones, seguro social, de

portes, etcbtera.

Asimismo los manuales de bienvenida deberin tener una presenta -

cién adecuada que facilite su Interpretacién:

a) El tftulo deberd ser amistoso,

b) El formato hecho a base de parrafos pequefios con bastantes -

encabezados,
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“f‘c)' : ;Bl tlpo de lotra modemo y claxo. ;
. d) El materlal qr&floo abudante en fowqratfas dtbujos y gr&ﬂcu. N
e) ElL tamafio do f&cil manejo.

f) El mejor papel postble.

g)  Una tarjeta anexa para dudas y suqeunctas del nuevo trabail!.. S

dor.
2. El contrato colectivo (cuando exista en la organizacién).

Con el cual el trabajador tendr& oportunldad de conocer en que for_

mn se desarmllnr&n sus relaciones laborales.
3. E}reglamento interior del trabaio.

Servirk al empleado para darse cuenta de la forma como se estipu_
lan y definen todas las actuaciones de la administracién de los recursos

humanos relaclonados con la organizacién.

Al finalizar este perfodo de prueba se deberd efectuar una "evalua
cién" para saber si las funclones de seleccidn e induccién se llevaron -
en forma adecuada y para que, en caso de no ser satisfactorla, se ha--

gan modificaciones o se implanten nuevas técnicas de induccifn.

La entrevista de salida se realizar8 cuando el personal deje de -~
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" prestar sus serviclos en la organizacién por una cauép uotra,

Los fines que se persiguen con esta entrevista son:

a)
b)

c)

4

8)

Tratar de qonspfvar al personai que pretende s#hr de la ofg;ri .
zacién. | | :
Determinar las causas por las cuales quiere éanr de 1a organi.
zacién, |
Detectar las fallas,

Conocer algunas iniclativas que el trabajador no pudo expre--
sar en el momento oportuno, |
Tendencia a que el personal se lleve una buena imagen de }a-

organizacién.

3.3.5 Capacgitaciébn y Desarrollo

Con el fin de aprovechar al m&ximo y en forma eficiente los recur-

308 materiales y técnicos, es necesario que se tenga un sistema de _e_d__u_

cacién para los recursos humanos. Entendiéndose por educacién la ad~-

quisicién intelectual de bienes culturales, es decir, de los aspectos tég

nicos, cientfficos y humanfsticos que rodean al ser humano y por eptre -

Jnamijento, prepararse para desempefiar una labor o realizar un esfuerzo -

ffsico o mental de donde se subdivide en:
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‘ a) Capacitacién, la adqulslctbn de conocimientos técnicos, clep
tfficos y administrativos,
b) Adiestramiento, adquisicién de habilidad o destreza prictica -

en el desempefio de una labor ffsica.

El desarrolo, abarca todos aquelios aspectos, que forman la persg.
nalidad, es decir, el carfcter, los h&bitos, la voluntad, la inteligencia,

la sensibilidad, la capacidad de mando, etcétera,

La labor de la capacitacién y el desarrollo consiste en proporclo--
nar todos aquellos medios que utilizan las organizaciones para lograr ~-
una superacién integral en sus recursos humanos, aprovechando asf su -
potencial en beneficlo com(n y recfproco. El cbjetivo de esta funcién es

el aprovechamlento y superacién éptima de los recursos humanos,
La capacitacién se divide en dos tipos:

Directa & Indirecta,

La Directa:

a) Clases,
b) Cursos breves.,

¢) Becas,
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Conferencias,

d)

e) Método de casos (tomando un caso concreto de la organiza- -
clﬁn) .

f) Cursos por correspondencia,

La Indirecta:

a) Mesas redondas,

b) Publicaciones,

¢) Medios audlovtsuales-.

Para tener éxito en la funcién de capacitacién se debe seguir un -

proceso légico:

a)

b)

c)

d)

Determinar las necesidades reales que existan mediante un -
diagnéstico de necesidades que deberd satisfacerlas a corto,

mediano y largo plazo J[Previsisn),

Fijar objetivos para seflalar las necesidades que deban satis -

facerse, (Planeacién).

Definir los contenldos necesarios de educacién, como cursos,

(Organizacién}.

Seflalar el método o forma de instruccién adecuado para el cur_
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so0 . (Integracién).
e) Al terminarse el c{uso se debers evaluar. (Control).
f) El seguimtento de la capacitacién es una 'rﬁmaumgntacjpn .-

oon efectos correctivos.
3.3.6 a enga es S @, ‘ hs

Otra de las funciones que desempeiia la administracién de recursosl
humanos es la motivacién, cuya definicién se desprende de la psicolo -~

qga H

A

"Son todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y dirf
gir la conducta del individuo hacia un objetivo determinado, Se entten -
de como factores todo aquello que origina conductas; asf existen facto=

res bioldgiocos, psicolédgicos, sociales y culturales”,

Para lograr una buena motivacién en el personal es necesario tomar

en cuenta tres factores importantes que son:

a) Las fuerzas e influencias que operan en el individuo.
b) Las influenclas Intermas de la organizacién misma,
c) Las influencias externas en el ambiente que rodea a la organi

zactén,

Los tpos de motlvaclén mds Importantes son:
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I;éé‘boornbm!obs.« A través de su‘oldb»s" y salarios, aumentos - - -

~de sueldos, gratificaciones y pkostaclbnoﬁ;

b)

Los no econdmicos, Como son las pmnbclohu, la seguridad
estable en su trabajo, la apreciacién y ricorpcgnuonto, las -
compensaciones suplementarias y los programas de motiva - -

cién.

Algunos problemas de motivacién,

a)

b)

c)

En la produccién: Determinar las condlclonos que motivan al-
faqtor humano a reullz;ar sus actividades a niveles altos de ~
cantidad y calidad,

En los cambios: Como consecuencia de la evolucién de las o
ganizaciones se originan cambios progresivos que afectan -?
principalmente a los recursos humanos, en cuanto a su motiva
cién para seguir desarrollando sus actividades,

Disefio del trabajo: Debido al avance tecnoldgico y principal
mente a la divisién del trabajo, el trabajador ya no visualiza

ijotlvamento el esfuerzo de su trabajo ya que produce sola-~
mente una parte doi trabajo. De aquf que sea necesaria una-~
mayor motivacién para satisfacer sus necesidades de autorrea

Hzacidn, estima, reconocimiento, etcétera.
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d) gILa” jérﬁrduizaclbn:l I.lxlstorik‘pclol‘)lomas debido a los prtv‘uoglo‘s'

o do qué gozi;n ios que tienen una mejor posicién jer&fqulca.

o) Bmploadoﬁ problema: Debido a que cada individuo ﬁohe dife-
réntoa actitudos, aptitudes, lntoi_o’aes_ y aiptraclonos, cuando
se topa con 6bst‘culos para satisfacer srus necesidades, adop
ta actitudis negativas a la organizacién. . 7

f) Romunoraclbn: El dlném es uno de los factores mouvad;.-»ros -
més importantes, de allf la necesidad de una efectiva adminis
tracién del sistema de sueldos y salarios,

g) La disciplina: Constituye también un problema para la motiva_

cién, pues cada individuo tliene su concepto propio de ella,
3.3.7 MAdministracién de Sueldos y Salarios

La Administracifn de sueldos y salarios es aquella parte de la ad -
ministracién de recursos humanos que estudia los principios y téenicas -
para lograr que la remuneracién global que recibe el trabajador, sea ade_
cuada a la importancia de su puesto, a su eficlencia personal, a sus ne_

cesidades y a las posibilidades de la organizacién.

Sueldos y Salarlos .~ La diferencia que existe entre sueldo y sala-
rio es que este (ltimo que se paga por hora o por dfa, aunque se pague -

normalmente por semana,mientras que el sueldo es el que se paga por mes



e

o quincena’,’

Un oconcepto diferente de orden sociolégico, dice que salario es -

aquel que se paga por alg@in trabajo manual o de taller, El sueldo, a tra

bajos intelectuales, administrativos, de supervisién o de oficina,

En general a sueldo y salario se le define como:

"1a remuneracién que reciben los trabajadores por prestar su servi_

clo",

a N
Clasificacién de Salarios:

1.

a)

b)

c)

2.

a)

b)

Por el medio empleado para el pago

Salarios en moneda (el que se paga en dinero)
Salarios en especie (el que se paga con comida, habitacién,-
servicios, etc,)

Pago mixto (el que se paga en moneda y en especie),
Por su capacidad adquisitiva

Nominal (la cantidad de dinero que se entrega al trabajador a
cambio de su trabajo)
Real (la cantldad de bienes y serviclos que el trabajador pue_

de adquirir con su salario total)



"'3. Por su capacidad satisfactoria

a) Individual (el que satisface las necesidades del trabajador -
‘ Gnicamente)
b) Familiar (el que se utiliza para la sustencién de la faﬁ\iua -

del trabajador)
4, | Por sus lfmites,

*a) Mfnimo (es aquel requerido que permite satisfacer las necesi
o dades del empleado y su familia)

*h) Méximo (es el m&s alto que una empresa puede pagar y mante

ner una produccién costeable)
5. Por razén de quien produce el trabajo o recibe el salario

a) Personal (el que obtiene un solo miembro de la familia)
b) Colectivo (el que producen varios miembros de la familia)

c) De equipo (el que se paga a un grupo de trabajadores)
6. Por la forma de pago

a) Salarlo por unidad de tiempo (normalmente 8 horas diarias)

b) Salarlo por unidad de obra (a destajo)

*  El salario mfnimo legal se divide en general y profesional)
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£l aspech) jurfdico del salario, Bn el artfculo ez de la Ley l-‘ede—- e
ral del Trabajo, 1) doﬁne a salarlo oomo "Ret.rlbucwn que debe pawr ol

:'patron al trabajador por su trabajo "

El artfculo 20 dice que la relacmn de trabajo es "I.a prostadbn do , -
un traha]o personal subordinado a una persona, mediante el paqo do un -

salario ", |

En economfa, el salario esta. sujeto a las lefes de la ofertay la -
demanda y el trabajo es tratado como una mercancfa, aunque el trabajo -

no 'pu.ade venderse ni comprarse al modo de una mercancfa cualquiera, -

por la dignidad huinana.

En el aspecto moral del salario, se tiene que ver que se haga jus -

ticia y que la remuneracién sea de acuerdo al servicio.
Factores que determinan los salarios :

El Puesto.~ Es muy importante que la remuneracién esté en propof
cién directa con el puesto. Aquf cabe mencionar que el puesto X estd -

constitutdo por una unidad de trabajo especffica e impersonal,

La Eficiencia,.~ Tamblén es importante que se tome en cuenta la -

forma como el puesto se desempefla, ya que no todos los indlviduos son



- ;k“.nc".‘;_g‘ﬁu's_en dotc'mlnadilvf‘uhclén.« . |

o - Técnicas que se aplican en funcién a‘dliuiibs factores:

i o n_n:r@.aqjdex puesto: . -

w
)
c)
d)
o

Antlisis 'dov‘ puesto

Valuacién de _puesﬁos
Gréficas y lfneas de salarios
Encuestas de salarios

Clasificacién de salarios

En razén de la efictencia:

a)
b)
c)
d)

e)

Incentivos: directos e indirectos
Calificacién de méritos

Normas de rendimiento

Ascensos y promociones

Aumentos de salarios

En raz8n de las necesidades de los trabajadores:

a)
b)

c)

Salarios mfnimos: legales y ocontractuales
Revisién de los contratos de trabajo

Escala m8vil de salarios




d) Seguridad social

e) Subsidios familiares: directos e indirectos
En razén de las postbilidades de la organizacién:

a) Participacién de uttlidades

b) Prestaciones: en dinero o en especie,

Una vez estructuradas las técnicas que favorecen los salarios jus_
tos, es necesario realizar una encuesta regional de salarios, para deter_

minar si otras organizaciones tlenen salarios iguales a los nuestros.

Esto toma una vital itmportancia, ya que si son muy bajos los sala_
rios otorgados habra una fuga de trabajadores en la organizacién; y en -
caso contrario, es decir que estén muy altos, se elevarén los costos, y

se restar8n posibilidades para enfrentarse a la competencia en el merda-

do.

Método para recabar informacién para una encuesta reglonal de sa_

larios:

1, Determinar la informacién que sea necesaria,
2. Disefar las formas que se considere proplo utilizar,

3. Selecclonar los puestos que se considere conveniente invest{

gar,
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4, Detqrmlnar el nlimero y tipo de las orqanlzaélones qﬁg éo han
de investigar, |

5. Reeéloctar los datos,

6. Rosumir los datos y analizarlos,

7. | Manejo estadfstico de los resultados que se obtohgah,

8. Formular la graAfica obmspondlente, que marqﬁol 1a recta de -

crecimiento promedio,

Valuacién de Puestos de Personal Ejecutivo y Profesional, El siste
-2 4 o

ma de valuacién de puestos en 1a administracién de salarios esté enfocy.
" do Gnicamente a los niveles de personal obrero~calificado y empleado de

conflanza, hasta nivel de supervisién de primera lfnea, y s6lo en casos

aislados se extiende al nivel ejecutivo de la organizacién,

Sin embargo, es necesario evaluar los puestns ejecutivos para po~

"der atraer y mantener personal eficlente, al proporcionar los ingresos - -
justos que satisfagan sué necesidades biolSgicas, psicolégicas y socla_

les. El programa que se desarrollard ser el mismo que se emplea para-

otros niveles de personal,

La determinacién de factores para la valuacifn de puestos a nivel-
ejecutivo se realiza combinando los factores comunes para 1a selecclén-

de los puestos no ejecutivos, con los especfficos al nivel de direccién,



‘que son tbtaimént'okdlforontes o

Partlclpaclén do Utl lldadu.- Para cvltar dlscusloma ontro ompro— o
k-nrlos y trabajadons la loy ntabloclé quo u tomar& eomo bun pan h
u maclén la uuudud gnvabl.. '
3.3.8 w
Como ya di)lmoa el Art, 20 de la Ley Fodaral del Trabajo establece
~ como relaclon de trabajo -cualquiera que sea el acto que lo de origon -

Ela pnsmclén de un trabajo personal subordinado, mediante ol pago do -

<. un salario; yn sea contrato individual o colectivo, no importando ni su-

forma ni su denominacién,

A la realizacién de cualquiera de estos actos, se inician una serie
de relaciones entre el trabajador y la organizacién, Estas relaciones se_
" rén individuales y colectivas, normadas por instrumentos administrativos
y legales como polfticas, p;oéramas. préccdlmlontoa.’ instructivo, ro;zlg_ l
mento interior de trabajo, sistema de sugorincias, quejas, sindicatos, -
contratos colectivos, terminacién de las relaciones de trabajo, jubila---

cién, renuncia, rescisién del contrato,
Pollticas

Son las lfneas generales de conducta que impone la Directiva, con
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el éin de alcanzar sus objetivos y tomar declstones « cuildﬁtir momen - ‘-
to ante douijmtnadh situacién. Sus ndulsltps deben ur:"‘“utapu.!did, -

- fimmud@. Inteligibilidad, practicabilidad, sinceridad, p.mc;m,..
en su Qlabown. i | IR

Definidos los objetivos y establecidas las polfticas, se elabora -
un programa con prioridades y secuencias para la donsecﬁston de la'sr me ‘

= .
Procedimientos
Es la estandarizacién de lés métodos, para lograr eficilencia y se -
guridad.

Insinuctivo

Es un medio que emplea la organizacién para lndlcar a sus empleg_
" dos la forma de resolver muchos de los problemas a que se enfrentan los
supervisores . Para lo cual, se establecen paso a paso los procedimien-

tos a seguir, indicando cada una de las funciones, '
[ e | e Traba

Es un documento jwfdico que contiene las disposiciones que obli-



qan a trabajadons Yy patmnu a nonnar su oonducta dontro do la orqanug’_'.'

. I..n ideas son tuonu lmportanto para mo;orar lol mlmdos oon quo- ‘
- e uaunn las nroaa diarias, por eso u dobon valorar. y ll lon do utf
‘udad dobon ser puostas en prﬁeuca. La m&l conoclda s h dol bndn -

“en la cual los trabajadores dan sus augoronclas.

Este medio de comunicacién puede suavizar los conflictos que se- |
presenten por desavenencias entre los trabajadores y supervisores, vy -~

~ evitar inconformidades contra servicios y prestaciones,
dindicato

" Es la asoclacibn de trabajadores o patrones, constituida para el -

estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses,
Contratos Colectivos
Es el convenio celebrado, entre uno o varios sindicatos de trabaja

dores y uno o varios patrones o uno o varios sindicatos de patrones, con

objeto de establecer las condiciones segtn las cuales debe prestarse el




_'-:trabajo. on una o mu ompnus o ubablodmlonbu. » (kt 386 do h !.oy
,__,grodual dolmbaso). Lo L f o

| Al uuctmo ol tnba)o, tanto omphado oomo organl:nclbn. dobca-
:pnclnr los nnoamhnnos de lnlcio, asf oomo las oondlclonn dol tlml

| no do las mismas,

Un trabajador puede dejar de ﬁrostar sus servicios, por diferentes

- causas:
Jubtlacién:

Al cumplir clerto tumpordentm de la organizacién o clerta edad, y
~ haber estado cotizando al IMSS o ISS‘STB:bol trabajador deja de prestar -

sus servicios y recibe una 'po'nslbn, st cumple con los requisitos legales,

Renuncia:

Es la separacién voluntaria del trabajador a la organizacién, lo --

cual le di derecho a una prima de antiguedad, si ha laborado més de 15- '
afios,

Terminacién de contrato;

Es la terminacién de la relacién de trabajo estipulados en el con--
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c:nm d-bldol a mu-rto o lncapacldad del traba]ador o dol pcuﬁn. por ln—v E
: eostnbllldad de la uplotnclén. por agotmo la mntorla pnml. ola--

‘qul.bn l.gulmonu d.cllrldl.
Rescisién di Contrato:

Son los actos comprendidos como causas por rescisién, tanto para
’ cl‘traba}ador como para el pauﬁn u organizacién. Deben conhultarsd -
asoaoros logalos y reunir las evidenclas y pruebas ncccnrlaa, ya que. -

los julctos laborales son largos y costosos.

3.3,9 Higiene y Seguridad

La integridad ffsica y la salud del trabajador son aspectos muy im_
. portantes qdo forman otra funcién do la administracién de los recursos -

" humanos.

- Las enfermedades profesionales y accidentes del trabajo son cau -
sas que pueden afectar seriamente el rendimiento de la organizacién, a-

causa de los gastos ocultos que bien pueden evitarse.

Existen tres aspectos que son fundamentales en el estudio de esta

funcién y son:

Humano. El factor humano es el que reviste mayor importancia y -
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AT por lo tanho so dobe de. tenor espectal culdado en el me}omnlonto Y oon- .
sorvactdn do 8u aspecho fisico; hay quo rooordar que. el hombro uta ln--
‘ vesudo de dlqnldad sea cual sea su. condlcldn soclal yes nocourlo cuL

: dar quo no se vea afoctada ni su. vida m su salud. o

7 Eoonﬁmloo.: En este aspecto observamos cudl es la razén pdnct {- ‘
pal de ia necesidad de la higiene y la segu&dad 1ndﬁstrlal. Se han he--
cho andlisis econdmicos de los costos ocultos que suelen ser motivados
por vaccldgntes, que al producir lesiones en los trabajadores les imposi-
buﬁ; sogﬁ.lr ﬁabajando. lo cual ocasldha grandes pérdidas a la organiza

cién. Segfin estizitos realizados en Estados Unidos: “Se observé que -
por cada uno de 30 accidentes que han causado una lesién, grave o leve,
se dan 300 accidentes que afortunadamente no la causaron, pero que hi-
cieron perder tiempo, destruyeron o deterioraron maquinaria o equipo,De
esto se deduce que st multiplicamos por 330 el nimero de accidentes --
que quedaron registrados, por haber causado una lesién grave, podrfa~~
mos tener una {dea de los tiempos per&ldos; instrumentos destruidos, -

etc., lo cual influys necesariamente en los gastos y en la administra -~

cién”.

Joctal, Cuando observamos las cifras estadfsticas sobre el ntme_

ro de personas que cada afio quedan incapacitadas en forma permanente -
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o torﬁporal por accldentes de trabajo R entondomos la necoaidad de tnmar
: modldas en materta de hlglone y segurldad. Todo esho loslona gravemenq,
-te lol lnunus de la socudad, por tal mouvo la soqu.r!dad social tiene
servlclos do rehablllmcwn permanentes para tratar de lncorporar a estas ’

porsonu a alqﬁn tipo de trabajo.

La seguridad en el &rea de trabajo estd a cargo generalmente de ip
‘genieros especializados en los distintos tipos de maquinaria o equipo -
que usnn los t.rabajadores mismos que ensefian el manejo adecuado y la

pougrostdad de los mismos.

En las grandes organizaciones la higiene ests a cargo de un médi -~
©0, ubicado ahf mismo; en el caso de las organizaciones pequefias se -
acude a la Asociacibn Mexicana de Higiene y Seguridad Industrial, hoy-

filtal de la Confederacién Patonal de la Repfblica Mexicana,

'El director de personal controlaré la higiene y seguridad, auxilia -

do de otras personas,

Es Lmportante sefialar que las responsabllidades rocair&n en un -~

gran nGmeroc de elementos de la empresa y no en una sola persona,

El que tiene la responsabilidad mayor es el empresario duefio que -

vigllard se adopten los Instrumentos necesarios para evitar, tanto como-
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ua hoélble,_»lds a¢c|d3n£oé y las énfermodades.

" A falta del duoﬂo la rosponsubllldad principal recae en el admtnu-

: ‘}'trador o gerente, tal es el caso de las grandes soclodadn.

" Asimismo el director de personal ser§ otra persona responsable de

vigllar los p‘rogfamas y procedimieritos en este aspecto.

El supervisor inmediato de los trabajadores es tal vez el mis impor
tante dada su cercanfa con &stos; sin embargo muchas veces por negli -
_“Jencia'c mala labor de educacién, da mal ejemplo y no cuida que se res_

peten las normas establecidas,

Los técnicos en la materia, que serfan los ingenieros de seguridad
o los médicos industriales, tienen la responsabilidad de aconsejar y vi-
gllar que se tomen las medidas necesarias, en coordinacién con el direg

tor de personal y los jefes de Ifnea.

Aunque se supone que los princlpales interesados son los rﬁlamou-
trabajadores ya que deberfan cuidar de su propla seguridad y salud, en -
la préctica no ocurre asf, pueﬁ deblido a que con las medidas de seguri -
dad muchas veces se dificulta el rabajo, por ejemplo los guantes que -
estorban en la operacién, las capuchas que causan calor, las gafas que

se empailan con el sudor, etc,, los trabajadores plensan que con su ex~-




,. = | paﬂench no les ocurrirfn accidentes y de)m de usary la pgotecdblﬂ.' ‘

| Pécto:éu del Accidente del Trabajo,

1.
2.

,3.

Herencia y ambiente

‘Detectos personales

Actos insegwos y/0 oondiciones lnugurés

Subcausas que obran en los accidentes:

1.

3.

Actitud inapropiada "no se quiere"

;. 2. . Falta de conocimientos "no se sabe"

Incapacidad ffsica o mental "no se puede"

An8lisis del Accidente:

Henrich sefiala cinco formas fundamentales:

1.
2.
3.
4.
5.

Agentes del accidente y sus partes
Condiclones ffsicas o mecinicas inseguras
Tipo de accidente

Acto inseguro

Factor personal inseguro

Costos ocultos de los Accidentes,

l,

Tiempo perdido por el trabajador lesionado,
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2. Cc;sid'berdldo por el tiempo de otros u-a'bajador;s‘.
3. Cb;ho del t.lempo’perdldo por lo# supeﬁlsoms u otros jefes . N
4. Gosto del tlenipo empleado en proporcionar los pdmam; auxi-
 lios al trabajador. - R
5. Costo del dafio que el accidente haya producido en la maqut -
“naria, materias primas, herramtentas, etcétera.
6; Costo debldo a la paralizacién de la pxbduccmn.

7. Costo que representa el trabajo de menor eficiencia que natu-
| ralmente realiza un obrero lesionado al volver a su trabajo,
8. Costo de la disminucién del ritmo normal de trabajo producida

en otros trabajadores que presenclaron el accidente,
9. Costo de rentas ,' amortizaciones, luz, etc., que debfan car--

garse sobre las unidades que dejaron de pmducirse.

3.3.10 Serviclos y Prestaciones

Adem8s de los sueldos y salarlos existen otras formas de recom~-
pensar el esfuerzo de los recursos humanos y fomentar el deseo de supe_
racién y el inter&s de permanecer en las organizaciones, Estos son los-
serviclos y prestaciones que se otorgan adicionalmente al sueldo normal

y que no est&n consideradas dentro de las legales, con un carécter emi -

nentemente social.

Existe una gran variedad de serviclos y prestaciones que las orga-
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nlzaclones pueden conceder dependiendo de la capacidad econ&mica -

‘que tengan para determlnar la cantidad y calldnd de aatas.
Los serviclos y prostaclbnés, se basan en los sigulentes principlos:

a) Resl;otb ala diémd_&d del personal, y”;yudavparg destacarla Y
| roaﬁmarla . | |
b) SQ deben otorgar sin nlnqﬁn patemausmo.
c) Se deben proporcionar buscando el perfeccionamiento y el be -
neﬂclo del trabajador que redundar8 positivamente en la orga-
‘nlza.clén y la socledad. |

d) El personal debe decidir st las acepta o las rechaza,

Definiciones,

Servicios,~ Son todas aquellas actividades, oostéadas por la orga

nizacién, que proporcionan ayuda o beneficio de fndole material o social

al personal,

Prestaciones ,~ Aportaciones financieras con las cuales la organi-

zacién incrementa el monto de sueldos y salarios percibidos por el perso

nal,

Clasificacién.

Por la diversidad de los serviclos y prestaclones, su clasificacién
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~.depende de varios aspectos, a continuacién se citan los grupos m@;‘cb_-

munes:

Por su representacién.- Se basa en lo ‘q\'xe significa el beneficto ~
de las “prestaqtones, que estas a su vez se clasifican en: econémicas y

de servicios,

Las econdmicas estdn formadas por beneficios tendientes a incre -

- mentar el poder adquisitivo de los sueldos y salarios del personal.

Las de servicios estdn encaminadas a proporcionar al personal la-

superacién y bienestar, ffsico, soclal, moral y cultural que necesitan,

L
Por su origen,- Se clasifican en las otorgadas por la ley y en las

otorgadas por las instituciones,

1) De las otorgadas por la ley enunclaremos (inicamente las le--

yes que otorgan las prestaciones y serviclos que son consideradas lega-

les:

A) LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
B) LA LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL = - -

(I.M.8.5.)

C) LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE-LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)
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D) ‘LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE CREDITO Y ORGANIZA_

2)

CIONES AUXILIARES .

Las otbrgadas por las organizaciones son todas _aquéllas _(iuo-

en forma adicional, y con més frecuencia que la ley, se conéodon a 'los-

trabajadores:
a) Préstamos personales,
b) Anticipos de sueldos,
.c) Anticipos de gratificacién. ‘
d) Caja de ahorros.
e) Ayuda para uangporte. -~
f) Compensaclones por salarios insuficientes,
g) Pago de becas,
h) Pago de coleglaturas para los hijos de los empleados. |
1) MA&s de 15 dfas de vacaciones pagadas,
i) quuldacloneé por retiro voluntario.
k) Premlios por razones diversas como concursos, sugerencias, an
tiguedad, etcétera.
1) Dote matrimonial, |
m) Ayuda por nacimiento de los hijos,
n) Gratificacién.




dos.

"

o)

)
q)
r)
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Pensiones .'

" Segwo de vida.

Seguro de hospitalizacién y gastos médicos.
Pago de salarios completos en caso de incapacidad,

Compensacién de salario por cambio de localidad

Prestaciones indirectas que otorgan las instituciones a sus omﬁlog_

0

b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
1)
1)
k)
1)

‘;londns .

Daspensai .

Disfrute de vacaciones en casos especiales, (puentes)
Servicio de comedor,

Concursos diversos, higiene y seguridad, puntualidad, etcéte
ra,

Descuento en compra de artfculos de la empresa,
Ayuda para deportes,

Servicio de transporte .

Consejerfa personal.

Actividades culturales diversas,

Actividades soclales diversas

Facilidades de horario para estudio.



m
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n)

o) :
p)
o
S
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Compra de bienes por medio de la empresa.

‘Obtencién de acciones de la compafifa.
-Paqo' oomplotb de la cuota del IMSS.
‘Permisos oon goce de sueldo

'Aﬂqnzamicnto del personal.

Seqﬁm de automévil,

Dispontbilidad del venfculo de la organizacién.
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INTRODUCGION .

La ﬂnéljldéd de este capftulo, es proporcionar una visién de la im
portancta dué tiene el ;nﬁoqﬁe de slsfemas r:lara combt?n;z'llér mejor el -
‘oontexb en donde esté ﬁblcada la organizaci6n; por lo que en éste - -
nusm,hac‘em‘s‘referencla de los Sistemas de Informacién y su impor-- |
tandﬁ para la misma, Prebsevntando. en una secuencia lbgtca deﬂnlcﬁn,
oqunvos, requisitos, funcién del Sistema de Informacién y principales

élstalpas de lnfnmacwh que se dan en una organizacién,

En @8ste capftulo radica Ja parte medular de la tesis pues se de~ -
muestra que los manuales administravos cumplen con los requisitos -~
de un Sistema de Informacién por lo cual lo conceptuamos como taly -
para mayor comprensién se presenta ai final de este mismo, un cuadro-

comparativo,
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4.1 " INTRODUGCCION DE SISTEMAS

"En la actualidad es lndispensable ahncar el enfoque de slstom?s,_

’ d:ebldov‘a la complejidad de las organlz'aclones modernas y a los adelan -

tos qdndxilstraﬁvos, que dfa con dfa son m&s complejos en los Sistemas ‘

| de Negoclos * . En este trabajo consideramos a la organizactén como un :

sistema total de comportamiento, en el que se requiere grupos de gente’,
cada uno con distintos conocimientos y habilidades que puedan interac -
tuar en todos niveles de la administracién a fin de obtener una contribu=-

cién conjunta para el logro de los objetivos y de la organizacién.

El enfoque de sistemas tiene en cuenta que todo lo que afecte a un
componente o parte de la organizacién también lo har& con las dem8s pap
tes, por lo que la raz6n del sistema es integrar las partes de la organiza

cién para formar un todo armonizado,

4.2 7 EPOCA DE SISTEMAS

A partir de la segunda guerra mundial (1936-1945), se empezaron a
mencionar los primeros conceptos de sistemas, por ejemplo: sistemas -

de defensa, sistemas de recursos humanos, sistemas“econbmiocos y sis-

* Es un sistema compuesto de partes que interactuan con otros ==~

subsistemas dentro y fuera de los lfmites de la organizacién.
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* temas administrativos,

‘ A parl_'.l'r de la década de 1970 en el proceso administrativo esta - -
o qpefando un camblo de transicién dé iecn!caé; anticuadas, basados en la
, eicpeﬂencla o intuwcibn, a unar etapa administrativa de problemas mediap

te ol an8lisis de sistemas,

Segfin Murdick y Ross la presente década es la dééada de los sis-
temas "Epoca de los Sistemas" en la que se considera a la organizacién
oo:no la’suma de las partes organizadas recfprocamente y la tarea de la-
admlnlstraclén, consiste en relacionar esas partes para formar un todo -

coordinado,

4.3 DEFINICION DE SISTEMAS

"Sistema es un conjunto de accién coordinada que denotan plan, -

método, orden y concierto",

Johnson,Kast y Rosenz - -
welig,

"Un sistema es un conjunto org anizado formado por un todo, en el
que cada una de sus partes est$ conjuntada a través de una ordenactén -

16gica que encadena sus actos a un fin com@n".

F. Pozo Navarro,
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“Sls@éha es m{'wnﬂinto de elementos y procedimt entos, fntima i
‘mente relacionados que tienen como propésito el logro de determinados -
pbjéﬁvols,". |

" José Luls Mora y
Enzo Molino,

.

“Sistema es un complejo de enndades relacionadas entre sf{", .
Russel Ackoff.

"Sistema es un oonjunto de cosas intemrelacionadas o interdepen--
dientes, de tal ‘manera que forman una unidad compleja, un todo compues
" to de partes dispuestas en forma ordenada segfin cterto esquema o clerto

plan",
Koontz y O' Donell;

"Un sistema es una serie de elementos que forman una acuvlﬁad o
un procedimiento o plan de procesamiento que buscan una lmeta o metas ~
comunes mediante la manipulacién de datos, energfa o materia en una re
ferencia de tiempo para proporcionar informacién,energfa o materia",

Robert Murdick y
joel L. Ross.
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. “St#bmn @5 un conjunto de elementos y”'p;pcodlml'entoé , fatima ==
i "-mente relacionados 'q‘_q"e tlenen como pmpésmo"yél logro de determinados -

 objetvos®,

José Luls Mdra:y
“Enzo Molino .

' "Slsiema es un obmplejo de entidades relacionadas entre s{*®,
Russel Ackoff. :

L "Sistema es un conjunto de cosas interrelacionadas o interdepen--
5 TR = .

dientes, de tal manera que forman una unidad compleja, un tode compues
to do partes dispuestas en forma ordenada segln clerto esquema o cierto

plan",
Koontz y O Donell,

"Un sistema es una serie de elementos que forman una acuvl.dad o
" un procedimiento o plan de procesamiento que buscan una meta o metas ~
comunes mediante la manipulacién de datos, energfa o materia en una re |
ferencia de tiempo para proporcionar informacién,energfa o materia”,

Robert Murdick ¥
Joel L., Ross,
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4.4 © CARACTERISTICAS DE SISTEMAS

Estabilidad es la cualidad por la cual el sistema permanece en - -
funcionamiento, eficaz,frente a las acciones de los factores externos al
mismo. Se manifiesta a través de todos aquellos procesos por los cuaf-

les la situacién material o energética del sistema se mantiene constante,

Adaptabilidad es la cualidad que debe poseer el sistema mediante
1a cual es capaz de evolucionar dindmicamente con arreglo a su entomo,
de manera que atraviese diferentes estados en los que conserve su efica

1‘cla y su orlentaci6n al objetivo que constituye su finalidad.

Eficlencia es la cualidad por la que el sistema atiende a su obje-
tivo, sobre la base de una rentabilidad m&xima de los componentes que ~

en &l intervieren (energfa, recursos).

Sipergfa es la accién simulténea de las partes separadas, aunque
recfprocamente relactonadas, que produce un efecto total maydr que &l -

de la suma de los efectos considerados independientemente,
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4.5 - . CLASIFICACION DE SISTEMAS

X Para,"pl estudio de los sistemas de ﬁegodo's‘y de lnbrinacwn. --

‘presentamos la clasificacién de sistemas mas comfin:
Stsuinas COnceptualqs y Empfricos .

W. Se ocupan de las estructuras teSricas, que pundu-\' -
6 no tener un equivalente en el mundo real por ejemplo; (La teorfa econd
m!.ca, la geometrfa y la teorfa de la 6rganlzacldn)._ Las cﬁales aparecen
eh los asuntos administrativos précticos en forma de planes, estructuras

de sistemas de contabilidad y clasificaciones de polfticas o procedimiepn

- 8.

Empfricos . Son sistemas concretos de operacién, compuestos de-
gente, materiales, m&quinas, energfa y otras cosas fIsicas en la practi~

ca los Sistemas de Informacién a la Gerencia son empfricos.
Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre.

Naturales. Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: to

da la ecologfa de la vida, el sistema solar, etcétera.
n

Hechos por el Hombre. Se formaron cuando los hombres se reunie
ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organizacién de nego- -

cios es un sistema que Incluye otros sistemas como: produccién, conta_
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Empfﬂg 8. Son sistemas concretos de operacién, compuestos de~
gente, materiales, maquinas, energfa y otras cosas ffsicas en la prict-

ca los Sistemas de Informacién a la Gerencia son empfricos,
Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre.

Naturales. Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: to

da la ecologfa de la vida, el sistema solar, etcétera.
n

Hechos por el Hombre. Se formaron cuando los hombres se reunie

ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organizacién de nego- -~

cios es un sistema que incluye otros sistemas como: produccién, conta
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'psllyldygd, etcétera, -
Sistemas Soclales de Hombres y Méquinas y de M&quinas.

'S[g;gmas Sociales. Dentro de &ste se consideran los sistemas - -
vpo'mpuonos de gente, por ejemplo: las organizaciones do!_nowclqs, las

agencias gubernamentales, los clubes, parudo.s polfticos, etcétera,

Sgs;@mas de Hombres y Migquinas.- La mayor parte de los empfri -
cos quedan dentro de 8sta categorfa, es diffcil pensar en un sistema com '

“{puesto tén solo de hombres en el cual, no utilicen equipo.

Sistema de M8quinas. Son sistemas que tendrén que obtener sus-
proplas entradas y mantenerse a s{ mismos, algunos generadores de fuer
za eléctrica se aproximan a la autosuficiencia y quedan dentro de la ca-

tegorfa de la ficcibn clentffica.
Sistemas Abiertos y Cerrados,

Sistema Abierto . Puede identificarse por su pequefia influencia ip
dividual en su ambiente y por su retrcalimentacién de informaci8n del am

biente, se caracteriza por la interactuacién con su medio,

Las organizaciones son sistemas que funcionan dentro de otros ~ ~

més grandes por lo tanto son sistemas ablertos, por ejemplo: la merca -
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,dotocnla de una compaﬂfa es un slstema que forma parte de otro mayor o

sea toda la companfa Yy a su vez la companta forma parto de otra mayor,

, Sgg‘ tema Cecrado. No se interrelaciona con su ambiente cualquiera
que 8ste sea, se pusde ejempliticar con lo sigutente: la realizacién dé
un experimento en un laboratort;, p.ara medir elasticidad de un metal, es-
t‘ suponléndb un sistema cerrado de tal naturaleza que se eviten los cap

bios ambientales que afectarfan sus resultados.

Sistemas Permanentes y Temporales,

’i 2 ¥

Sistemas Permanentes .- Son los sistemas que resisten un tiempo-
prolongado con respecto a las operactones de los seres humanos que hay
en el sistema. Se puede citar como ejemplo: nuestro sistema econSmi -~

co el cual est& cambiando gradualmente con respecto a nuestros planes -

para el futwo,

Slg&gm_g_lgmmg_.' Se disefia espectalmente para que tenga una dy
racién especffica y luego se disuelva, son de importancia y se llevan a

cabo para realizar tareas concretas en los negocios y en las investiga- -

ciones ,

Sistemas Estaclonarios y no Estaclonarios

Sistemas Estacionarios. Son aquellos cuyas propledades u opeca -
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. clones no varfan slgnlﬁca&vamente o bien, solo varfan en.ciclos repeti-
dos, podemos citar como ejemplo: el funcionamiento de un supermerca - -

| do, de una escuela secundaria, de una fébrica automética, etcétera.

Sistemas po Estacionarios. Tiene caracterfsticas contrarias al an_
terfor, son propios para desarrollar investigaciones en laboratorios: los
experimentos que se realizan con un ser humano es un ejemplo de este -

tipo de sistemas.

74. 6 INTRODUCCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

los Sistemas de Informacién proporcionan a la persona que lo re~--
quiera, técnicas y modernos métodos para la planeacién, la organiza~- -
cién, la integracién, la direccién y el control de las operaciones en una
forma efectiva, Esto se logra a través de la informacién que es el ele~- -
mento de conocimiento que hace posible para el que toma la decisién, lo

haga sobre bases razonables y no basado en la intulcién.

Es de suma importancia para cualquier tipo de organizacién el flu-
jo de informacién, el cual se desplaza por canales a través de una red -
interrelacionada de elementos que funcionan dentro dé la misma, Este-
flujo de informacién al que hacemos referencla abarca todos los datos sg

bre operaclones, costos, clientes, competidores o sea todo el ambiente
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btal de la organizacién, tanto tnterno como extemno,

Las ‘unldﬂadgs de flujo de informaci6n pueden enconu'arsé ‘en tan va
. ;ladas formas, desde la m&s simple hasta la m&é. comﬁleja. Considera -
vrmos informacién las llamadas telefSnicas, memorandas, informes, formu -
' iarlos, entrevistas personaies, sefiales eléctricas, bancos de datos y gl'
uso de computadoras o cualquier otro medio que permita el pa‘sor de sfm -
bolos intelegibles de una parte a otra del sistema. Estos flujos de infop
macién, constituyen un registro constante de la situacién de todas las -

s actvidades que intervienen en el desarrollo de la organizacién.

La responsabilidad de la administracién consiste en establecer un
método apropiado para la seleccién de los datos fundamentales y crfticos
del caudal de informacién y de los medios para captarlos, procesarlos y

retroalimentarlos, para ayudar a tomar decisiones més eficientes,

Un sistema de informacién se desarrolla en respuesta a las necesi_
dades que se tienen de datos exactos, oportunos y significativos, con -
el fin de realizar la planeacidn, organizacién, integracién, direccibn y-
control de actividades de la empresa para optimizar su supervivencia y -

Su conocimiento,

El propésito bdsico del Sistema de Informacién radica en proporcio
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nar informacién a fin de tomar decisfones y proceder a su coorduiacldln‘.‘

4,7  DEFINICION DE SISTEMAS DE INFORMACION

"El ‘pmceso total mediante el cual se recopilan, resumen o proce -

san e informan, datos en bruto, con un énfasis en el informe final a la

direccibn®.

Paul Saunders .

"Un sistema disefiado para proporcionarles a los administradores

de una organizacién los Informes que necesitan para estar al corriente
de la situaciébn actual y comprender las implicaciones y poder tomary -~

aplcar las decislones apropiadas de funcionamiento”.

W, Bocchino .

"Los canales de flujo de informacién que retroalimentan datos de -
operaciones para an8lisis, decisiones administrativas y aplicaciones, -

para poder ejercer control con el fin de que la organizacién alcance sus

objetivos ";

w oBOCChlm .

"Conjunto de reglas claramente definidas, de précticas y procedi ~
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.mléntos a través de los cuales el personal, el equlpo o ambos operan ag
bre una entrada determinada para qenérar informacién, que sau‘sfa’g& las
especificaciones derivadas de las necesidades de determinados indivi- -
duos",

: Adminlstraclén Péblica y Desarrollo.
Facultad de Cienclas Polfticas y Soclales,

- "Un sistema orientado hacia la direccién caracterizado por elemen_
tos de informacién estructurados en una base de datos que sirve los re--

querimientos de informacién de la polftica y de la direccién operante”,
o R e .

Administracién Plblica y Desarrollo.
Facultad de Clencias Polfticas y Soclales,

4.8 OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION
El Sistema de Informacién fundamentalmente trata de:

a) Proveer a la direccién y a todos los niveles de la organiza~- -~
cién, de los resultados de las actividades realizadas, asf como los fac-

tores intemos y externos que afecten el funclonamiento de la misma,

b) Crear las fuentes mediante las cuales las decisiones tomadas

por la direccién, sean expresadas en diversas formas de informacién e =
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,(héorporadas a las operaciones de la organizacién, -

) V‘Cockdlnar al personal de la organizacién, a fin de obtqnér

L _su relacién para factlitar el logro de los‘gb'jevuvbs S

De acuerdo con esas Ifneas basicas el objetivo del Sistema de

. Informacién queda expresado a través de los sigulentes puntos:

1, Elaborar los métodos y desarrollar las técnhicas necesarias

para adquirir, tratar y transmitir 1a informacién, asf como desarrollar

ln‘s'bmcédtmlantos para su almacenamiento y posterfor utilizacién.

2. Servir de vehfculo a las normas y reglas estableciendo me- -

dios y cauces para su difusién y conocimiento a todos los niveles, asf

como para su actualizacién.

3. Servir de soporte al sistema de planificacién elaborando do-

cumentos adecuados para hacerla efectiva y trascendente.

4. Localizar las fuentes para recoger la informacién intema y ~
externa que sea relevante para la vida de la org anizacién transmitién -

dola a aquellos que deben incorporarla a las operaciones a través de -

sus decisiones,

5. Proveer los medlos para que la informacién procedente de -



los nsultad?oé:&e 1a actividad, sea 'el“abd’r'ada,ﬁ&q acuerdo con lasroglal R
detexfminadavs‘:_nl_ efecto. o

6. Proporcionar a los ejecutivos y dlrecnvés‘e‘n forma sisteméti~
ca y organizada la informacién a través de los sistemas de con:rdi Yy ges

Hén,

7. 'Proporclonar una herramienta de ayuda a la planlﬂdaclbn ya-

la toma de decisiones.

A

8. Lograr la interactuacién entre los demés sistemas.,

4.9 REQUISITOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Todas las organizaciones tienen informacién almacenada ya sea en
la mente del personal, en los registros de contabilidad, en los gabinetes,
en los manuales administrativos o en la computadora, no obstante ésta -
informacién debe organlzérse en forma apropiada para el asunto de que -
se trate y debe ser capaz de registrarse, almacenarse, recuperarse y ex_

hibirse segin se requiera para tomar decisiones,

El Sistema complejo de informacién requiere del equipo necesaro -
para almacenar, procesar y recuperar la informacién ya sea a través de -

las computadoras, que permiten gran almacenaje y rapldez de recuperar~-



| A'la lnﬁomaciﬁn. ‘La uunzaclbn de la lnbmaclbn, se ha vuellb tan lmpo;_

tante oomo el uso eficaz de los recursos de la organlzacldn. ,

4.10 - FUNCION DEL SISTEMA DE INFORMACION

Proporclpnar a los encargados de la hoina de decisiones, datos - -

o " oportunos y exactos que les bennltan tomar y aplicar las decisiones ne -

cesarias para mejorar al m&ximo las relaciones recfprocas entre los hom_
' 'bres, los matertales, las miquinas y el dinero, con el fin de poder alcan

zn’r?eﬂélent'emente las metas establecidas por la organlz&ctdn.
4.11 PRINCIPALES SISTEMAS DE INFORMACION
EN UNA ORGANIZACION

En casi todas las organizaciones se han desarrollado los siguien -

‘tes sistemas de informacibn:

Sistemas financteros

- Sistemas de produccidén o de operaciones

- Sistemas de mercadotecnia

- Sistemas de recursos humanos y

- Otros ststemas secundarios (proyectos, investigacién y desarrollo,

etc.)
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Bsbl prlncipaln slstcmal no son uparadoo -lno que lnuncmn- o
‘ y rouncn a lol sutcmu de la orqanlzacwn oon el modto de la lnb

tn.

4. 11 rnmcmx.ns sxsrnws DE mronmcrou ,
nn UNA oncmmcxou (mm)

En este documento Ginicamente desarrollaremos el Sistema de Infor,
macldn de Recursos Humanos, ya que es el que nos lntofesa, éste se - -
ocupa del- flujo de informacién de las personas que prestan sus servicios
- enla oeraclén y de las futuras necesidades del personal, Este sis-
tema conttene los 10 subsistemas b&sicos de la funcién de personal que
son: reclutamiento, seleccién, contratacién, induccibn, capacitacién y
desarrollo, motivacién y compensaciones suplementarias, administracién
de sueldos y salarios, relaciones laborales, higiene y seguridad y servf

clos y prestaciones.

El objetivo de la administracién de los recursos humanos oonsiste
en dar servicio a los pﬁnclpalu sistemas para la eficacia de la organi -
zaclbn, por lo que ol simm de informacién de recursos humanos, debe
considerarse como un sistema total que interact@a con los demés principa

les sistemas de la organizacién.
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E 4.11.1 Cuadro de Sistemas de Informacién

“ "4.11;2_ '~ Tendencgia de la A a ‘e'aA fma

En oste &abafo hemos hecho referencia de los sistemas de informa
dén por lo que es conveniente mencionar que dfa a dfa se estd haciendo
mas necesario el uso del automatismo de la informacién. Murdick da el
. st@antg ejémplo:» Esuma‘que el 90% del trabajo requerido en cuaiquler

puesto de oficina comprende la bGsqueda y obtencién-de informacién.

Esto se apuca tanto a las operaciones de contabilidad, mercadoteg
nia, finanzas, produccién e ingenterfa, como en los procesos administra
tivos, Si se piensa en el 90% de las horas hombre y de los salarios des_
tlngdos al procesamiento de informacién, podremos ver que la administra
ci6n requiere de mejorar los conceptos y el disefio de los sistemas de i
formacién, y por qué resulta tan importante el automatismo de esa infor-

" macién.



SISTEMA DE INFORMACION OE RECURSOS HUMANOS

ENTRADA O€
INFORMACION

"SISTEMA DE -
AECURSOS HUMANOS

SALIDAS'

OBJETIVOS DE LA
ORGANIZACION

PLANES OF OPERACION. .
INFORMACION REL ACIONADA
CON LAS ACTIVIDADES.
PLANES DE PERSONAL,
‘POLITICA DE PERSONAL . -
OTRAS PREMISAS DE
PLANEAMIENTO.

RECLUTAMIENTO, SELECCION ¥
CONTRATACION,

INDUCCGION, MOTIVACION

. A LOS FUNCIONARIOS

(MEJORAR LA ACTUACION DEL PENSONAL )

CAPACITACION Y DESARROLLO,
SERVICIOS Y PRESTACIONES,
RELACIONES LABORALES,

AL PERSONAL DE LA ORGANIZACION
{SATISFACCION DEL PERSONAL)

SUELDOS, SALARIOS ¥ COMPENSA-
CIONES SUPLEMENTARIAS

METAS DE LA ORGANIZACION
{RELACIONADAS CON LA FUERZA
HUMANA )

HIGIENE Y SEGURIDAD

ADMINISTRACION DE PENSONAL.
{ INFORMES , REGISTROS, ETC. RELACIONA-
00S CON LA FUERZA HUMANA}

RETROALIMENTACION

SOBRE EFICIENCIA DEL SISTEMA OF

RECURSOS HUMANOS :
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412 INTRODUCCION DE MANUAL ADMINISTRATIVO
o " La oﬂctéﬂda'y".‘ oportunidad de laé_ funciones y actividades que rqg
- lUza una organizacién, radican en el tipo y manejo de 1n_£qmad§n con -

g que cuenta, -

Los manuales administrativos constituyen med}os vallosos de infor
‘macién y fueron concebidos dentn; del campo de la administracién pﬁra-
l re@ls&ar y. transmitic, sin distorsiones, la informacién referente a laor-

ganizacién y funcionamiento de la misma asf como de las sdb-unidade(s-

“internas que la constituyen.
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4.13 DEFINICION DE MANUAL AD MINISTRATIVO

“ES un docurhento que contiene en forma ordenada y sistem8tica in
formacién e instrucciones sobre historia, organizacién, polfticas y pm -
cedimientos de una empnsa' que se consideran necesarias para la mijor-

" ejecucién del trabajo".
Miguel Duhalt Krauss,

“Es un registro Inscrito de informacién e instruccliones que concier
nen al empleado y pueden ser utilizadas para orientar los esfuerzos del -

mismo".

George Terry.,

“Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coor -
dinacién; permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética,
informacién sobre los antecedentes, atribuciones, organizacién, objetl -
vos, polfticas y/o procedimientos de un organlgmo administrativo, asfl -

como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el

mejor desempefio de las labores”,

Manuales Administrativos
Secretarfa de la Presiden
cla,

Direccién General de Es-
tudios Administrativos,

"Es una gufa autorizada de la organizacién de la empresa, la cual
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- épele_ ser lnsﬁfumgnb 6itil para la administracién que justifica ampliémen

‘tela qonsld@fabio candda‘dide’n'a_bajo que contiene su comptlacién",
Emest Dale. |

"Es un Sistema de Informac{6n el cual contiene, los antécedontos,
atrlbudohos, objetivos, polfticas, estructura y/o procedimientos de una
organizaclén que sirve para orlentai-, integrar y ubicar a todo el pexfsonal

de la misma y al personal externo que lo requiera,
Propia.

Esta definicién propia ha surgldo despubs de hacer un anflisis de-
todas las definiciones emitidas por los diferentes autores citados ante--
rormente, Tratamos en ésta de integrar todos los elementos y caracte-~
rfsticas del Manual Administrativo. Al mtsmo tiempo conceptuamos al -
Manual Administrativo como un Sistema de Informacién el que ayuda a la
toma de decisiones, red‘undando esto en el beneficlo de la administra- -

clén de los recursos humanos de la organizacién.
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“"4,14  OBJETIVO DE LOS MANUALES ADMINISTRATNVOS

Pmporclonar ordenada y sistem&uca lnﬁormacl6n referento a lcgu-

» g,laclén, atrlbucicnes ob]euvos, estructura orq&nlca, funclonos,

) polmcas, pmcedlmlentos doscrtpclbn de puestos, dlrochorlo, an_.
tocodentes y/o0 cualquier otra que seg necesarla para el ,"‘”9’ dg o
sarrollo de 155 tareaé de la organtzbclén, propiciando éon ubque
existan fuentes de {nformacién mediante las cuales los dmuvbs-

puedan tomar decisiones mas eficientes,
R
Objetivos generales:-

1. Presentar una visién de conjunto de la estructura orgénica de-

la dependencia o empresa.

2. Proporcionar informacién bésica para la planeacién e implanta_

clﬁn, de medidas en las refonngs administrativas .

3. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad adminis-~

trativa, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar~

omisiones,

4. Coadyuvar a la ejecucibn eficaz de las labores encomendadas

al personal y proporcionar la uniformidad del trabajo.
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5. SOr mstrummto til para la 6d6ntnq16nd mformacla_xi en qehe_ :

ral,’
6. Permitir el ahorro de tiempo.,

7. Servir de medio, de integracién y orientacién al personal de -

nuevo ingreso facilitando su incorporacién a las distintas unidades,

4,15 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

" Los Manuales Administrativos los clasificaremos atendiendo sola-

mente a los criterfos de A) por su contenido y B) por su aplicacién,
A. Por su contenido:

A,1 Manual de Historia de la Organizacién, cortiene la informa - -
cibn referente a los antecedentes, fhndactbn y crecimiento, -
objetivos, logros y la administracién de la empresa a la que ~
se pertenece, logrando con ello 1a satisfaccién del empleado-

al sentirse identificado con la misma.

A.2 Manual de Organizacién, contiene informacién referente al di_
rectorio, los antecedentes, la legislacién, las atribuciones,~

las estructuras y las funciones de las unidades administrati—-
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vas que integran el organismo y la desa'ipcléh‘@é los puesﬁé .
los ntvéles jer&rquicos, los grados de autortdad Y re'sponsabl__
ndad, los canales de comunléaclén y coordlnaqlbn, asf como

los qrgamcjramas que describen en forma grifica la estructura

de la organizacibn.

A.3 Manual de Polfticas, son los que integran las normas dictadas
por los superiores de la unidad, que indican los lfmites den--
tro de los cuales han de realizarse las actividades de las dis_

" untas 8reas,

A.4 Manual de Procedimientos, contar con la metodologfa adecua~
da para desempeflar con eficiencia el trabajo, tomando en - -
cuenta la divisién del mismo, Presenta por escrito, la se;:ue_xl
cia a seguir para ejecutar, una actividad, describlendo las -~
distintas operaciones de que se compone el proceso, sefialan_
do, quién, c¢6mo, dénde, cudndo, y para qué han de realizar-
se, seflalando adem8s los departamentos que intervienen, pre_
cisando su responsabilidad y participacién, contiene flujos, -
diagramas, escritos y gréficas, asf como informacién y ejem -

plos de formas y documentos necesarlos.

A.5 Manual de Contenido MGltiple, por razones de unidad en cuap
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" to a integrar los diferentes inannhles de una empresa en un to_

do, para comprender mejor las finalidades de los mismos, se-

‘integran 8stos, con la informacién de dos o m&s de los tipos -

antes mencionados cuyb contenido no puede quedar en uno sb_'_-'

loe

B.l

Por su aplicacién:

El Sector Plblico con su objetivo de servicio y el Sector Priva

do con el econémico, utilizan una clasificacién distinta de --

los Manuales Administrativos,
En el sector plblico se dividen en:

B.l.l Macro~administrativos y

B.1.2 Micro-administrativos

B.,1.,1 Macro-Administrativos, Los que se refieren al Sector
Pliblico en su conjunto, que involucren a varias entida
des, ejemplo: El Manual de Organizacién del Gobier -

no Federal.

B.1.2 Micro-Administrativo. Se refieren a una sola entidad,
refiriéndose a toda ella en forma global o a algunao -

algunas de las subunidades administrativas que la con
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. forman,

Ejemplo:' Los Manuales de Organizacién ﬁué debe sla_

‘borar cada dependenéla de acuerdo con la Ley de Se--

_ cretarfas, -

'B.2 El Sector Privado lo hace de acuerdo a las funciones de sus - )

doparthmenﬁos de:

B.2.1
B.2,2
B.2.3
’B.Z .4
B.2.5

B.2.6

B.2.1

B.2,2

8.2.3

Ventas
Produccién
Finanzas
Personal

Otras funciones

Generales

Manual de Ventas, deben contener el adiestramiento y
polfticas que siga la organizacién, en cuanto a comer_

clalizacién de sus productos en el mercado,

Manual de Produccién, contiene las polfticas necesa -
rias, para coordinar el contro! de la produccién, fabri
caclén, operaciones, inspeccién de los procesos, asf

como del personal de ingenierfa,

Manual de Finanzas, contiene instrucciones detalla -~
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i forman,

Ejemplo: Los Manuales de Organizacién que debe ela_

borar cada depondenélq de acuerdo éoh la Ley de Se -~

“cretarfas .

.B«2 El Sector Privado lo hace de acuerdo a las funciones de sus -

départamontos de:

B.2.1l Ventas

B.2.2
B.2.3
B.2.4
B.2.5

B.z.s

B.2.1

3.2 .2

B.2.3

Produccién
Finanza§
Personal

Otras funciones

Generales

Manual de Ventas, deben contener el adiestramiento Y
polfticas que siga la organizacién, en cuanto a comer_

ciallz&clén de sus productos en el mercado,

Manual de Produccibn, contiene las polfticas necesa -
rias, para coordinar el control de la produccién, fabri_
cacién, operaciones, inspeccién de los procesos, asf

como del personal de ingenlerfa,

Manual de Finanzas, contiene instrucciones detalla --
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. das, especifica a todas aquellas personas que tienen-

B.2.4

Be2.5

B.z .6

. de sus deberes.

~ acceso a los bienes de la o:gan;zqgi6n’ la comprensién

A
‘Manual de Personal, son también llamados de relacio~
‘nes industriales, de empleado o de empleo, cuyo éQn-
tenido estriba en las t‘cn{caa para la adm;nlstraclﬁn T

de personal utilizadas en las organizaclones,

Manual de Otras Funciones, en todas las organfzacio- “
nes existen otras &reas de actividad o funciones espe_
clficas como: Relaciones PGblicas Externas, sewl--—-’

,clos administrativos, compras, que sirven de aseéora_
miento o apoyo a los departamentos de ventas, produc
clén, finanzas, administracién de personal, etc. Estq
ha creado la necesidad de que se elaboren manuales -

que contengan polfticas y procedimientos que sirvan -

de gufa,

Manuales Generales, es un manual que no solo trata-
un &rea sino que aborda 2 o m#s 8reas especi{ficas co-
mo pueden ser las polfticas generales de organizacién

de toda la empresa,
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4,16 CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

e El contenido dev los manuales administrativos, en 'bqse ala claslﬂ_
_cacién de por su contenido, estén estructurados de la sigulente manera:
- a) Maﬁml deHistorta = a) Indice o Contenido

A b) Prélogo y/o introduccibn

c) Tema.,

b) Manﬁal de Or'génlzaclén, a) Indice o Conténtdo

b) Prélogo y /0 introduccién
B I ; SN ~ c) Antecedentes histSricos
| d) Legislacién o base legal
e) Atribuciones
f) Estrﬁctura orgénica
g) Funciones
h) Organograma
1) Descripcién de puesto
j)  Cat8logo de formas

k) Glosario de términos.

¢} Manual de Polfticas a) Indice o Contenido
b) Prélogo y/o introduccién
¢) Estructura orgénica

d) Normas o polfticas.



d) Manual de Procodlmléntds '

a) Indice o Contenido

b) Prélogo y/o Introduccién

c) Objeuo de los procedimien- ‘
ms- . )

d) Areas de aplicacién

@) Polfticas o normas de ope-

racién,

" f) Descripcién de las opera--

ciones,

g) Formularios o impresos

‘h) Diagrama de flujo,

e) Manual de Contenido Mﬁltlple, cualquler manual puede conte_

ner material de tipo diverso lo que hace que este tipo de ma--

nual no resulte bien definido. La gran mayorfa de estos ma- -

nuales parecen estar disefiados para varios fines,
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Cusdro Comparativo de Caracterfstices

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACVION'

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

1)

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS * -
DE INFORMAGION-MANUALES ADMVOS,

{2)

'OBSERVAGIONES

(3)

Estabilidad es la cualidad por la cual el sig,
tema permanece en funcionamiento, eflcaz, -
frente a las acclones de los faclores exter- -
nos al mismo, Se manifiesta a través de to -
dos aquellos procesos por los cuales la situa
cién matertal o energética del sistema se - -
mantiene constante,

Adaptabilidad es la cualidad que debe poseer
el sistema mediante la cual es capaz de evo-
lucionar din&micamente con arreglo a su en--
torno, de manera que atraviese diferentes es_
tados en los que conserve su eficacta vy su -
orientacién al objetivo que constituye su fina
lidad.

Eficiencia es la cualidad por 1a que el aiste_
ma atiende a 3y objetivo, sobre la base de -
una rentabilidad m&xima de los componentes
que en 81 intervienen (energfa, recursos),

Sinergfa es la acciSn simulténea de las par-
tes separadaz, aunque recfprocamente relacio
nadas, que produce un efecto total mayor que

el de la suma de los efectos considerados in_
dependientemente .,

Estable se considera estable dentro de
los Umites para lo que fub disefiado, -
tendr8 una duractén especffica, debido
a los constantes cambios en la organi -
zacién, por lo que debe ser constante-
mente actualizado,

Adaptable se consideran dinfmicos y -
hay que tener en cuenta su naturaleza-
cambiante y en cualguier momenlo se -
pueden registrar los cambfios qua s& ~ -
efectuen,

Bficlente suministra informactén a la-
organizacién para tomar eficientes dect
siones, lo que contrtbuye a lograr los-
objetivos,

Sinergfa los manuales administrativos-
sistemas de informacidn se disefian de
acuerdo a la necesldad de permitir la -
“integracién” de las partes de la orga_
nizactén,

Analizando las caracterfsticas
de los ststemas y de los siste
mas de informacién-manuales

administrativos, podemos oh-
servar que reunen las mismas

caracterfsticas, por lo que - -
sustentamos que los manuales
admlnlstrgtlvos se pusden oon
ceptuar como un sistema de in
formaci®n como se podré apre.
clar en 1a columna {2)
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P

LOS MANUALES ADMINIBTRATIVQS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION

47,2

Cuadro Comparativo de Clasificacién -

CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

()

CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS DE -
INFORMACION- MANUALES ADMINISTRA
TIVOS, DE ACUERDO A LA CLASIFICA--
CION DE SISTEMAS,

(2)

OBSERVACIONES

()

1. Congeptuales son. los que se ocupan de -

las estructuras tebricas, que pueden o no
tener un equivalente en el mundo real.

Emofricos son sistemas concretos de ope~
racibn compuestos de gente, materiales, -
méquinas, energfa y otras cosas ffsicas,

2, Naturales son muy abundantes en la natu-

raleza, ejemplo: toda la ecologfa de la vi
da, el sistema solar.,

Hechos por el hombre se formaron cuando
los hombres se reuntecon por vez primera-
en grupos,

3. Sociales son los sistemaz compuestos de

gente,

De hombres y mfquinas es diffcil pensar-
en un sistema compuesto tan solo de hom-
bres, que no uttitcen eguipos,

No corresponde a esta clasificactén,

Empfdcos al estarnos refirtendo a la -~
elaboracién del Manual Admintstrativo~
Sistema de Informacién, el cual es un~
Sistema especffico en aceibn,

No corresponde a esta clasificaciédn,

Hechos por el hombre los hombres - ~
crean el Manual Admintstrativo-Sistema
de Informacién al reunirse en una orga-
nizacibn y elaborarlo.

No corresponde a esta clasificacién,

De hombres y mfquinas en este oonsl-
deramos al aspecto humano como ele-=-
mento indispensable para la comunica~-
cién, tnformacién y toma de decisiones,
en la cual es necesarlo el equipo,

Podemos oonclufr después de ver
1a interrelacién que guardan las -
columnas 1 y 2 que se trata de -
un sistema que nos proporciona -
informacién referente a asuntos -
administrativos de un organtsmo
soclal en accién, el cual es rea-
lizado por el hombre y para su -
elaboracién se han utilizado m&-
quinas (no hacemos referencia a
un equipo sofisticado como son -
las computadoras) se diseflan pa_
ra su utilizacién en el planea---
miento y toma de decisiones en ~
¢l cual se requiere de la interac__
tuactén con la organizactén, el ~
cual manejars ciertas clases de~
problemas en una base mdsome,
nos de rutina y que suministrar8
informacién a la adminiatracién -
de acuerdo con un programa espe,
C‘HWU
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De méguings son los que tendrdn que ob-
tener sus propias entradas 'y mantenerse a
s mlsmon .

"4, Ab.l!ﬂe se ldonuﬁcan por su pequefia in -
fiuencta indfvidual en su ambiente y por -
su retroaltmentacin inadecuada de infogr
macién del amblente y se caracteriza por-
‘1a interactuacién con su medio.

Cerrado no se Interrelaciona con su am~-
biente cualquiera que &ste sea,

5. Permanente son los que resisten un tiem~

po prolongado con respecto a las operacia.
* nes de los seres humanos que hay en el -~
sistema.

Temporal se disefian para que tengan una
duracién especffica y luego se disuelva, -
sa llevan a cabo para realizar tareas con-
cretas ,

6. Estaclonario son aquellos cuyas propleda

des u operaciones no varfan significativa_
mente o bien, solo varfan en ciclos repetf
dos,

No_eatagionario tiene caracteefsticas oon!_

trarias al anterior,

No corresponden 2 esta clasificacién,

Abterto porgque existe la interactuacién
con su medio ambiente es decir con las
Sress y los demés sistemas do la orga- -
nizacibn,

No corresponden a esta clasificactén,. R

No comresponden a asta clasificactén,

Temporal debido a que existen miti~ -
ples cambios en la organizacién es ne-
cesario que se estén revisando constap
temente formal e informalmente,

Estacionario no varfa significattvamen
te, solamente cuando 86 reglstra un mQ
vimiento en la organizacién y requiere
de la actualizacibn,

No corresponden a esta clasificacién.
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LOS MANUALBS ADMIN!S‘I‘RATNOS COMO UN S$TEMA DE INPOIIMACION

4173

1 Proveer a la Direccién, y a todos las -

2

3

-

niveles de la organizacién informacién

de los resultados de las actividades -~

" realizadas, asf oomo los factores inter

nos y externos que afecten el funciona_
miento de la misma, -

Crear las fuentes mediante los cuales ~

las decisiones tomadas por la Direccién
sean expresadas en diversas formas de

informaci8n e incorporadas a las opera_
ciones de la organizacién.

Coordinar al personal de la organizacién
a fin de obtener su interrelacisn para fa
cllitar el logro de los objetivos,

a) Elaborar los métodos y desarrollar -
las técnicas necesarias para adqul~-
rir, tratar y transmitir la Informacisn,
asf como desarrollar los procedimien
tos para su almacenamiento y poste~
‘rior utilizaci8n.

b) Servir de vehfculo a las normas y re

- glas egtableciendo medios y cauces
para su difusidn y conocimiento a to
dos los niveles, asf como para su ag
tualizacién,

c) Servir de soporte al sistema de planj
ficacién elaborando documentos ade-
cuados para hacerla efectiva y trag--
cendente ,

i mﬁuumm;m

Mgnmgﬁmmmum

Proporcionar ordenada y sistemética in_
formacifn referents a legislacién, atri-
bucliones, objetivos, estructura orgéni_
ca, funciones, polfticas, procedimien~
tos, descripeién de puestos, directo -~
rio, antecedentes y /o cualquier otra -
que sea necesaria para el mejor desarrp
llo de las tareas de la organizacién, =~

Propiciando con 8sto que existan fuen-

tes de informaci8n mediante los cuales

los directivos puedan tomar decisiones
més eficlentes,

a) Precisar las funcfones encomendadas
a cada unidad administrativa, deslip
dar responsabilidades, evitar dupli~
caciones y detectar omisiones,

b) Coadyuvar a la sjecucién eficaz de-
las labores encomendadas al personal
y proporcionar la uniformidad del tra
bu]o .

c) Permitir el ahorro de ttempo,

d) Presentar una visién de conjunto de-
la sstructura orgénica de la dependep
cla o empresa

e) Proporcionar informacién b&sica para
la planeacién e implantacién de medi
das en las reformas admintstrativas,

f) Servir de medio, de Integraciény -~
orientacién al personal de nuevo in-
greso factlitando su inoorporacién a
las distintas unidades,

Qbservaciones.

En una organizacién para que se-
lleven a cabo las funciones admi
nistrativas, es necesario el flujo -
de informacién para que los que-
toman las decisiones, 1o hagan -
en una forma eficlente, por lo que
los Sistemas de Informacién a ==
través de los manuales adminis -
trativos proporcionan informacién
ordenada y sistem8tica de la orga
nizacién y su funcionamiento, a-
los directivos y al personal exter
no que lo requiera,

Como podemos analizar el Manual
Admintstrativo cumple con la prip
cipal funcin del Sistema de Infor
macién que es el de proporcionar-~
a los encargados de la toma de de
cisiones, datos oportanos y exag
tos que les permitan tomar y apli-
car las decisiones necesarias pa-
ra mejorar al m&ximo las relaclo--
nes recfprocas entre los hombres,
los materiales, las miquinas y el
dinero con el fin de poder alcanzar
més eficientemente las metas as=~
tablecidas por la organizacién,
Resaltamos la importancia que tie
nen los Manuales Adminiatrativos
para la Administracién de los Re-~
cursos Humanos de la organiza~-~~
cién.
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| DOS MANUAI.BS ADMINISTRATWOS COMO UN S!STBMA DE lNK)RMAaON

-4,17.3
8 s de a6

Proveer a la Direccl8n, y a todos los -
niveles de la organizacién tnformacién
de los resultados de las actividades --
reslizadas, asf como los factores inter
nos y externos que atecten el funciona
miento de la misma,

Crear las fuentes mediante los cuales -
las decisiones tomadas por la Direccién
sean expresadas en diversas formas de
informacin e inoorporadas a las opera_
clones de la organizacién, '

Coordinar al personal de la organizacién

a fin de obtener su interrelactdn para £a

ocllitar el logro de los objetivos,

a) Elaborar los métodos y desarrollar -
las thcnicas necesarias para adqui--

ri¢, tratar y transmitir la informacién,

asf como desarrollar los procedimien
tos para su almacenamiento y poste-
* rlor utilizacién,

b) Servir de vehfculo a las normas y re.
glas estableciendo medios y cauces
para su difusién y conocimiento a to
dos los niveles, asf como para su ag
tualizacién,

¢) Servir de soporte al sistema de plant
ficacién elaborando documentos ade-
cuados para hacerla sfectiva y tras--
cendente,

o de

etivos

Manuales Adminisirativos

Proporcionar ordenada y sistemética in_
formacién refersnte a legislacién, atri-
buctones, objetivosa, estructura orgént_
ca, funclones, polfticas, procedimien-
tos, descripcién de puestos, directo --
rio, antecedentes y/o cualquier otra -
que sea necesaria para el mejor desamo
llo de las tareas de la organizacién, -~

Propiciando con 8sto que existan fuen -

tes de informacién mediante los cuales

los directivos puedan tomar decisifones
mis eficientes,

a) Precisar las funciones encomlndadas
a cada unidad administrativa, deslip
dar respon sabilidades, evitar dupli~
caclones y detectar omisiones,

b) Coadyuvar a la sjecucidn eficaz de-
las labores sncomendadas al parsonal
y proporcionar la uniformidad del tra
bajo.

¢) Permitir el ahorro de tlempo,

d) Presentar una visidn de conjunto de-

la estructura orgénica de la dependen

cla o empresa

Proporcionar informaclén bAsica para

la planeacién e implantacién de medi

das en las reformas administrativas,

f) Servir de medio, de integracién y -~
orientacién al personal de nusvo in-
greso facilitando su inoorporactén a
las distintas unidades,

—

Qhservaciones

En una organizacién para que se-
lleven a cabo las funciones admj
nistrativas, @s necesario el flujo
de informacién para que los que-~
toman las decisiones, lo hagan -
en una forma eficiénte, por lo que -
los Sistemas de Informacién a --

‘ través de los manuales adminis -

trativos proporcionan informacién
ordenada y sistem8&tica de la orga
nizacién y su funcionamiento, a-
los directivos y al persona) exter
no que lo requiera.

Como podemos analizar el Manual
Administrativo cumple con la prip
cipal funcién del Sistema de Infor
macién que es el de proporcionar~
a los encargados de la toma de de
cisiones, datos oportunos y exag
tos que les permitan tomar y apli-
car las decisiones necesarias pa-
ra mejorar al méximo las relacio~-
nes recfprocas sntre los hombres,
los materiales, las mquinas y el
dinerc con el fin de poder alcanzar
m8s eficlentemente las metas es-
tablecidas por la organizacién,
Resaltamos la importancla que tig
nen los Manuales Administrativos
para la Administracién de los Re--
cursos Humanos de la organiza---
clén,
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d) Localizar las fuentes para recoger -

~—

la informacién interna y externa que
soa relevante para la'vida de 1a e
presa tranamitiéndola a aguellos que

deben incorporarls a las operaciones

a través de sus decisiones,

Crear los mecanismos adecuados pa,
ra que la informacidn procedente de
los resultados de la actividad reali~
zada sea elahorada de acuerdo con~
ias reglas establecidas,

g) Ser lns:mn’wnfd odl'para la‘o'rlo'nta‘- :
cién o informactén general, L
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‘Sls:emas de Informacién

» El proceso total mediante el cual se re_

copllan, resumen o procesan e informan
datos en bruto con un énfasis en el in-
forme final a la direcoién,

Paul Sanders.

Sistema disefiado para proporcionarles a
los admintstradores de una organizacién
los Informes que necesitan para estar al
corriente de la situacién actual y com~~
prender las {mplicaciones y poder tomar
y aplicar las decisiones apropladas de-
funcionamiento,

W. Bocchlm .

Los canales de flujo de informacién que
retroalimentan datos de operaciones pa-
ra anflisis, decisiones administrativas
y aplicaciones, para poder ejercer con~
trol, con el fin de que la organlzacién -
alcance sus objetivos,

W. Bocehino,

Mangp_' les Administrativos (2)

1.,

N
-

3.

Es un documento que contiene en forma
ordenada y sistem8tica informacién e -
instrucclones sobre historia, organiza
ci6n, polficss y procedimientos de una
empresa que se consideran necesarios-
para la mejor ejecucién del trabajo.
Miguel Duhalt Krauss,

Es5 un reglstro inscrito de informacién
e instrucciones que conciernen al em
pleado y pueden ser utilizadas para -~
orlentar los esfuerzos del mismo.
George Terry.

Son documentos que sirven como medios

de comunicacién y coordinacién; permi-
ten registrar y transmitir en forma orde-~
nada y sistemdtica Informaclén sobre -~
los antecedentes, atribuciones, organi-
zacién, objetvos, polfticas y/o proce-
dimientos de un organismo administrati-
vo, asf como las instrucciones o acuer-
dos que se consideren necesarlos para-
el mejor desempefio de sus labores,
Manuales Admvos . Secretarfa de la Pge
sldencia,

thgnarlones (3)

Encontramos en estas definiclig_
nes (columnas 1 y 2), que con-
tienen elementos similares de -
los que podemos menclonar co -
mo importantes y comunes que-
los Manuales Administrativos -
Sistemas de Informacifn propor_
cionan en forma ordenada y sis_
temética informacién, acceso -
répido y ahorro de tiempo. Asf
como también proporcionan a los
funcionarios y empleados el mar
co de referencia de la organiza-
cién e informacién detaliada de~
los procedimientos de trabajo, -
niveles jer&rquiocos de autoridad,
objettvos y polfticas de la misma,
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Definictones

4, Conjunto de reglas claramente defini -~

S

dasg, de pricticas y procedimientos a -
través de los cuales el personal, el -~
equipo o ambos operan sobre una entra
da determinada para generar informacién

- qua satisfaga las especificaciones deri

vadas de las necesidades de determing
dos tndividuos .
Admén, PGblica y desarrollo, F, Clen-
cias Polfticas.,

Un sistema orientado hacia la direccién
caracterizado por elementos de informa~
cién estructurados en una base de datos
que sirve los requerimientos de informa
cisén de la polftica y de la direcclén ope
rante.

Admén, Plblica y Desarrollo, Fac, de -
Clencias Polfticas.

.

4, Es una gufa autorizada de la organi-

zacién de la empresa, el cual suele

ser instrumento Qtil para la adminig

tracién que justifica ampliamente la
considerable cantidad de trabajo que
contiene su compilacién,

Ernest Dale.

5, Es un sistema de informacién el cual
contiene los antecedentes, atribuclg
nes, objetivos, polfticas, estructura
y/0 procedimientos de una organiza~
cidn que sirve para orlentar, integrar
y ublcar a todo el personal de la mis
ma y al personal externo que lo re--

quiera,

Propia,
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5 INTRODUCCION

De los manuales admlnlstratlvos qué hemos enumerado en ol capf—
: tulo anterlor, nos lncllnamos por dosarrollar en nuestro caso prictico el - -
) ‘Manual de Orqanlzaclén, ya que debido al creclente volumen de opera—-k
Vclones el lncremento de personal la adopclén de técnlcas modamas y-.
’ la oomplejtdad de las organlzaclones se hace lmpresclndlble el uso de - |
| '/slstemas de informacién como el Manual de Organizacién; que facluta - |
el cumpilmlentb de las funciones, la desconcentracién de las activida--
des, la participacién adecuada del elemento humano y el logro eficiente

" de los objetivos de la organizacién.

En éste capftulo realfzamos un resumen sobre las definiclones que
diferentes autores dan al Manual de Organizacién., Asimismo detallamos
el objetivo, mencionamos su clasificacién y realizamos una descripcién
de la estructura o contenido de los manuales de organizacién, incluyen -

do sus ventajas y desventajas,
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5.2 DEFINICIONES DE MANUAL DE ORGANIZACION .

- El Manual de Organizacién es el qhé' se compone de los ‘organ;-
‘ qfi_mas, la descripcién de los puestos ejecutivos para todos o para - - )

gran parte de los individuos de la enpresa",’
william H., Newman.

"Los Manuales de Organlzaclén’exponen con detalle lé estructu -
ra de la empresa y sefialan los puestos y la relacién que existe entre -
éllos, explican la jerarqufa, los grados de autoridad y responsabllidad,
las funciones y actividades de los 4rganos de las empresas y en gene -
ral, contienen gréficas de organizacién, descripciédn de trabajo y caf—-

tas de lfmite de autoridad".
Miguel Duhalt Krauss,

"Los Manuales de Organizacién contienen lnforchlén detaliada-
referente al directorlo, los antecedentes, la legislacién, las atrtbuclo_
nes, las estructuras, las funclones de las unidades administrativas --
que integran al organismo y la descripcién de los puestos, cuando el -
manual seb refiera a una unidad administrativa en particular, los nive- -
les jer&rquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, los cana~~

les de comunicacién y de coordinacién, asf como los organigramas que
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L describen en forma grﬁﬂca la estructura de otganlzac’lén ".

* Secretarfa de la Presiden_

cla, =
Direccién General de Es -
tudios Administrativos .
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53 OB]ETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION .
~ Servir _odm 'modlb de comunicacién y coordinacién que permita -
reg'ls'trar y. tranlmltlr en forma ordonada y sistemética, la lnformacldn -
'dol orqanllmo admlnlnratlvo alas unldados que lo requlcran. Allmls-

mo. pormlto al pﬁbllco y a qulonos laboran en las dlstlntal orqanlzlclo- :

" nes un conoclmlonto de la organizacién y su funcionamiento. . -

5.4  CLASIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION .

L_’qs_zfma'nhales de organizacién se clasifican en manuales de orga_

iy

nizacién qoh'orales y manuales de organizacién departamentales,

Los manuales de organizacién generales incluyen a toda la empre
sa y contienen capltulos referentes a la historia de la empresa, polfti-
cas de organizacién, asf como polfticas generales o departamentales; -

todo esto de acuerdo a la naturaleza del manual.,

Con respecto a los manuales dé organizacién departamentales, -
como su nombre lo indica, s8lo se refieren a un departamento en partl -

cular o bien a una funplén especifica.
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' 5.5  CONIENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. =

' El Manual dd'b;daqlzacﬂn contiene 168 siguientes puntos:

L f; Bs mdlspunsnblo para conocer los daba quc nos ublculn con res-
pocto al &roa a que so roﬂora, y lu caractedsucas quo contondr& al lnl -
_clo oomo lon. el nombro oﬂcul dol organismo a que se rotton. ol tftulo -
y el tipo de manual es declr, si es general o especfflco, los nlvoln je -

, r&rqulool quo existen, el lugar y la fecha en que se elabora, las unldades

* responsables dq la elaboracién y la canudad de ejemplares impresos .
Indice

En este punto se presentar& una relacién de los capftulos que con-

tendr& dicho manual,
krblogo

Es una explicacién sintetizada del contenido del documento, y de-
los propésitos que se pretenden cumplir a iravés de 61, AdemAs es reco--

mendable que contenga un mensaje de l1a mis alta autoridad del &rea a que

se refiere ol manual.

Directorio

Es una relacién de los funcionarios principales, asf como de los -
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cafoos qué' ocupan en la organizacién.
entes fis 8

Breve descripcién de l1as razones o causas que dteionorlqdn ala-

entidad, y mencién de la informacién sobresalienie en su deéan'ollo"& oy

hld6n .
Legislacién o Base Legal

Es una relacién, de los tftulos de los ordenamientos jurfdicos en -
"~ los. cuales se basan las atribuciones de la organizacién o de las unidades

administrativas comprendidas en ella,

Se recomienda que las disposiciones jurfdicas tengan el siguiente

-*
orden: constitucién, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos,
acuerdos o circulares, etc, Debe seguirse el orden cronolégico. en que -~

fueron expedidos.
Atribuciones

Es la copla textual de las facultades conferidas conforme a las dig
posiciones jurfdicas que dan base legal a sus actividades, (Se debe sefla

lar la fuente de donde se derivs).




Es la descripcién détalldda 4 jer&rquica de los prlnelpales.cirgos- '

_y /o unidades administrativas, asf vcromo sus relaciones,
Eunciones.
Es el an8lisis de cada uno de los cargos y/0 unidades administra - "

tivas, Se recomienda que los tftulos que se utilicen sean:

= . lguales a los seflalados en la estructura orgénica

- que la descripcién de funciones siga el orden marcado por la es- -

tructura orgénica

- que la descripcién de funciones se inicie con un verbo en infiniti -

VO,

Qrganigrama

Es la representacién gr&fica de la estructura orgnica, sefialando ~
la posicién de las unidades administrativas, las relaciones, los niveles ,-

los canales de comunicacién y las lfneas de autoridad.

Descripcién de Puestos

En este punto se hace un andlisis de ellos y contiene:




a) La tdentificacién del puesto, con 8u nombre 9_‘“b‘°f°c!f6n-~- -

b)

c)

a)

o)

- 150 -

La definicién del puésto

" Las funciones principales

La autoridad y puestos subordinados, y las facultades para-

_‘vdecldlr sobre algin asunto,

Relaciones de coordinacién con otras unidades y puestos,

Glosario de Términos

.Contendr& las definiclones de los términos t&cnicos cltados en el~-

)} documento.



. 'fs '6
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5.

6.

tajas
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VBNTA]AS y Dasvnu'mms DEL MANUAL DE"

oxcmrz&cxon. e

Aclara bil’i?bliﬁvit::s,do la entidad y el trabajo durante el pro - = -

ceso de su elaboracién.

- Facilita el entronimionto del personal actual y de miwb lnqrj_

sd en el desempefio de las labores de la enttdad.

Se evita la duplicidad de labores y con ello se suprimen los -

posibles puntos de conﬂlcvto.

Permite conocer los diferentes puestos que existen en la orga

nizacién.

Ayuda a tener un conocimiento de las responsabilidades, autq_

ridados y relaciones, delimit&ndolas para evitar oonfuctos .

Permite conocer detalladamente las funciones de cala puesto-

o unidad administrativa,

‘Sirve como una gufa, disminuyendo la supervisién,

Facilita el reclutamiento y seleccién de personal.

Es un Instrumento para orientar e informar al pGblico.



0.

- '12‘,'

E #o

5

sz -

_Es la gufa (documento) indicada ‘o"ﬂclavl (exqalus'ivil‘il'\dnto para
~ el sector gobierno) para conbcdrh estructura de l:a,‘" prgqm -
zacién. | |
11, Sustituye las in’s&ubclonqs verbales por las escritas,
Son una gufa para determinar sueldos y salarios
13, Constituye la iﬁ:ormaclén indicada para lograr un adecuado= - -
reclutamiento y seleccién de personal,
Deayentajas
1, La preparacién de un inanual es laboriosa y estd Uimitada por
ol tiempo y el costo.
2, Es necesaria una revisién constante para que sé mantenga -
actualizado,
3. Limita la iniclativa, ya que sus normas deberi seguirse al -
ple de la letra,
4. Muchas veces, por considerarlo un documento confidencial,
permanece bajo llave, impidiendo asf su difusién,
5. No es aplicable a empresas pequefias por carecer &stas de -

un departamento especializado,
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6. - Los cambios constantes hacen que la (nfphnaclén contenida- .

- enlos manuales sea obsoleta de un dfa pé;g otro,
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Cap. VI,

6._1

<o

Caso Préctico.

Manual de Organizacién de la Subdireccién de Recur~

sos Humanos de un Departamento Administrativo.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

oepsum—:ncm .Russzﬂén.ﬁ_nmummntstracibn

Subdlrecciénde Recursos Humanos '

MANUAL OF ,cnenmzncuon

PROLOGO

La Subdireccién de Recursos Humanos del Departamento de Pesca, fue crea
da con el &nimo de contar con un &rea especlalizada que permita ilevar a cabo -~
upa administracién raclonal de los recursos humanos con que cuenta dicha orga -

nizacién,

Se pretende mostrar con este trabajo las 4reas que integran la Subdlrecclbnw
as{ como sus funclones y responsabilidades; ya que en la medida en que sean -
comprendidas, se faémtara el cumplimiento de los objetivos., Este Manualde -
Organizaclén serd instrumento indispensable para todas aquellas personas cuya-
gestién implica el tener bajo su responsabilidad un equipo de trabajo, o un trabg;
io a realizar en el cual su desarrollo y efectividad depender&, en mucho del cong
cimiento especffico de las funciones, objeﬁlvos, polfticas y descripciones de --

puesto contenidos en este manual,

Agosto

AS. 1., k.V
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DEPARTAMENTO - ADMINISTRATIVO
_ DEPENDENCIA Dlrecclbn General de Adfnlnlstraclfm .
L» - Subdlireccién de Recursos Humanos
MANUAL OE ORGAMNZACION |
r - )

DIRECTORIO

EXT, TEL,DIRECTO

No. Conmutador

566-12-39

Subdlvvrecclén de Recursos Humanos

" Av, Alvaro Obregén No, 269 125 $24-80-42
3er. Piso .
México 7, D, Fo.
Subdirector:
Lic. Juan Antonio Escobar Tagle 524-80-43
Secretario Particular:
Lic. Jorge Romén Varela L : 524-80-44
Secretarias:
Srita. Adelalda Martfnez Fragoso : 524-80-42
Srita. Ma. Luisa Anaya Trevifo 524-80-43

Qficina de Ap&lisis y Evaluagién

Av . Alvaro Obregbn No. 259

4o, Piso

México 7, D.F, J

\
Fecha da Pubicocion Eloboro Reviso Auvomo‘ Hoja No. 1 -
Agosto 1979 As, it RV, 339 g J
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Secretaria:

Srita, Elena Robles 2.

Qficina de Capacitacién y Desarrollo

Av, Alvaro Obregén No, 259
50, Ptso

Méxicr 7, D, F,

. . :
DEPARTAMENTO. ADMINISTRATIVO
"DEPENDENCIA Direccién General de Admintistracién
Subdireccién de Recursos Humanos
\ J
MANUAL OE ORGRNMNIZARCION
o Y
EXT, TEL,.DIRECTO
jefe de la Oficina: R
Lic. Jacobo Salazar V8zquez 524-~79-45
: 524-79-47
Secretaria:
Srita. Gabrlela Esparza Corro $24-79-48
524-79-47
. QOfigina de Personal
Av, Alvaro Obregén No, 269
Jer. Piso
México 7, D. F.
jefe de la Oficina:
Sra. Graciela Lara Ocampo 122 524-80-45
123 :
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ‘
DEPENDENCIA Rireccién General de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
q )
MANUAL DE ORGANMIZRCION
- ) ‘ "™
EXT, DIRECTO
Jefe de la Oflclna:-‘
Lic. Arsenio Zepeda Galvén 524-79-47
524-79-48
Secretaria:
Srita, Gabriela Lépez Araiza o 524-79-47
: 524-79-48
3
Oficina de Serviclos Sociales
Av, Alvaro Cbregbn No, 259
6o, Piso
México 7, D.F,
Jefe de la Oficina:
Lic. Roberto Esparza Velasco 524-79-48
524-79-53
Secretaria:
Srita, Marcela Gutiérrez Padilla 524-79-48
524-79-53
- J

[ Fecha de Pubicacion

..

El ﬁ|
Elabore Raviso Autorizo goju No. ..%_..._.......
~ - . 0
AUOBLO 1979 A..). 1.r. R.V, P\l‘Q 5

Wy



DEPARTAME’Nfo ADMINISTRATIVO

DEPENDENC[A D(regglén General de Admi nlstraclbn
Subdirecciébn de Recursos Humanos :

manum DE oneamzn‘cnon

ANTECEDENTES HISTORICOS

\. J/

[ Fecha de Pubicacom Elaboro Reviso Auterizo gojq No. )
L
Agosto 1979 A3, Lr. RV | pPdg. 6

\. P




DEPARTA_MENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direccién General de Administracién
Subdireccibn de Recursos Humapos

MANUAL OE ORGANIZACION

ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE PESCA,

La actividad pesquera en nuestro pafs ha sido desarrollada‘desd.e la"antj_
gued&d en litorales, lagos yrrios, stendo ejecutada en sus inicios por pescado -
res indfgenas los que utilizaban para la pesca artefactos primitivos como redes
de mano, arpones, cafias con anzuelos, etc.. Sin embargo nosotros haremos un
esbozo de los antecedentes a la creacién del Departaménto de Pesca a partir de
la Revolucién Mexicana, En diclembre de 1917 se cred la Secretarfa de Agricul-
tura y Fomento, un nuevo aspecto tuvo lugar, pues a partir de entonces las dis~
posiciones gubernamentales, para esta actividad se incrementaron y se le dié6 -
m&s importancia, ya que estas disposiciones fueron permitiendo que l1a explota -
cién de los recursos pesqueros nacionales fuera hecha por mexicanos nulifican~

do asl los privileglos otorgados al extranjero,

Esta actlvidad pesquera tomd un nuevo cauce el 31 de diciembre de 1934,
fecha en que el Presidente L8zaro C8rdenas cred el Departamento Forestal de Ca
za y Pesca, que durb hasta el 30 de diciembre de 1939, en que las cuestiones -
de pesca se incorporaron al recien creado Departamento de Marina, mismo que -
tomé el rango de Secretarfa bajo el régimen del General Avila Camacho el 31 de

Diciembre de 1940, Para cumplir con todas estas funciones y especfficamente -

. w
[ Fecha ¢a Fubicacion IEIoboro’ Reviso Autorizo o]a No
Agosto 3
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o | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

' DE?ENDENCI A Dlrecclén Genaral de Admlnlstraclén
Subdireccién de Recursos Humanos

'MANUAL OF ORGANIZRCION

S

\ sidad de crear una Marina Mercante, que permitiera a los mexicanos disfrutar -

las correspondient es al ramo quo estamos tntando en la Smomfa de Maﬂm-

se cred la DirecciSn General de Pesca e Industrias Conexas.

MAs tarde, el Presidente Avila Camacho, en enero de 1940 sefald la nece -

de todas las riquezas del mar y de los litorales de nuestro pais, para lo que se

crearon dos astilleros uno en el Golfo de México y otro en el Océano Pacffico,

A partir de este momento, la actividad pesquera tuvo un mayor desarrollo,
en virtud de que se increment el fomento industrial v la construceién de bar ~ -
cos pesqueros, asf como el empleo, de mejores y més intensivos métodos de -~

pesca.,

En el régimen de el Lic, Luls Echeverrfa Alvarez en el aho de 1970, se le
di6 impulso a esta actividad en lo que se refiere a instalaciones portuarias dedj
cadas a buscar el aprovechamiento raclonal y diversificado de las especies ma-
rinas, Esta accién tomada al iniciarse este régimen, influyé de tal manera que~
dentro de la Secretarfa de Industrla y Comercio se crear la Subsecretarfa de - ~

Pesca, d&ndole a la actividad pesquera una mas sélida jerarqufa.

7
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En el primer afio de Gobiemno el Lic, Echevertfa di8 a coiio_;:er los llquun- -
tes puntos primordiales: ' v
- Laformulacién de un programa Nacional Pesquero (1971-1976)

- Con el propésito de abatir costos; se agruparon dentro de un organismo -

Ginico Productos Pesqueros Mexicanos, S. A. y todas las empresas de pag.

: ﬂclpactén estatal relaclpnadas con esta actividad.,
- Se establecieron también 2 f8bricas de Harina de Pescado.

En resumen, durante el Goblerno del Presidente Luis Echeverrfa Alvarez, -
se le dié gran impulso a esta actividad, se formé la Subsecretarfa de Pesca, la
Crganizacién Productos Pesqueros Mexicanos, se cred un Sistema de Educacibn
y Capacitacibn a lo largo de los litorales y se establecid el Fideicomiso para -

‘el desarrollo de la fauna acultica asf como el Instituto Nacional de Pesca,

El primero de enero de 1977 por disposicién oficlal se agrupan todas las -
instituciones, subsecretarfas, institutos, fideicomisos en usos en un solo orga_
nismo encargado de llevar a cabo en una labor coordinada todo 10 relacionado a-
la Pesca con este motivo es creado el Departamento de Pesca a nivel Secretarfa,
Publicado en el Diario Oficlal de la Federacién, en virtud de la Ley Orgénica de

. J

Agosto A3, 1.F. RV
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" MANUAL. OE ORGANIZRCION

:'la Admlmsu-nclbn Pobuca Pederal decretada por. el H Conqruo de la Unldn y.-
v quien se ha servido darlo a conocer por el Presldente Consntuclonal de los Esta'

dos Unidos Mexlcanos, Licenctado José Lépez Portmo.

Asf el Departamento de Pesca ha iniciado sus trabajos con el conocimien -
10 de quc su orgamzaclbn obedece a tareas emprendldas hace mAs de una centu-
ria, tiempo que ha conjugado proyectos y realizaciones, El Presidente José L8 -
_pez Pordllo, ha elefz_ado el rango de este departamento a nivel Secretarfa con la
seéundad de que éon esto le asegura al pafs un recurso que le pertenece y a la

poblacién una dimensién que le es propia,

La creacifn de este Departamento hace necesario proveerlo de una estruc-
tura orgénica funcional , para el d‘eéarrollo de las funciones que le fueron asigna
vdas, pa}a esto fue pubu»cado en el Diario Oficlal de la Federacién del 26 de ma-
yd dé 1977 su reglamento interior de trabajo, El cual manifiesta que el jefe del
Departamento de Pesca, se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones por Se-
cretarfas Generales, Oficialfa Mayor, Directores Generales, Subdirectores, Je -

fes de Oficina, Jefes y Subjefes de Seccién y Jefes y Subjefes de Mesa,

N
[ Foc
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
oepenosucm MLnﬁ_anLnlstracmn
Subdireccién de Recursos Humanos .
MANUAL OE ORGHIIIZHC!OII, S K
A la Oﬁclalfa Mayor le son conferidos la atenclén y dospacho de lodos -
los asuntos de tipo admlnlstrauvo 1a cual se au.xmara de varlas direcciones -
entre las que se encuentra la Direccién General de Adminlstr'aclﬁn. Al freme‘ de
la cual ééf"ie:ncuentra un Director General qulén a su vez se auxiliara de tres sub_
;f; : dimcclones. La Subdirecclbn de Recursos Ftnanclems la Subdireccién de Re- -
An cursos Materlales y La Subdlracclén de Recursos Humanos.,
e, 4 S
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Subdtrecclbn de Recunos Bumanos
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I
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1

. ,LBGISLAGION ) me LEGAL e

“Lt:v rmnm, DEL mmlo

APARTADO B

‘LBY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBL!CA DEL GOBIERNO

FEDERAL

 DIRIO OFICIAL | - - 26 DE DICIEMBRE DE 1976
DIARIO OFICIAL - 1° DE ENERO DE 1977

. DIARIO OFICIAL - 17 DE ENERO DE 1977

ﬁEGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE PESCA

. DIARIO OFICIAL - 26 DE MAYO DE 1977,

Agosto
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Subdu_ggqma de gegg;sgg Humanos

...

: pacho de los stgulentes asuntos; , -

MANUAL OE ORGANIZACION
S ‘A’,TlﬁlBUCIONES"" : '

ARTICULO 12 .- La Direccién General de Mmlmstraclén atender& ‘el des_

* I. Reallzar los estudlos necesarios gara lq raclonalizactég Y me[o - =

smgnwmuu&_mums_x.&mo___ms de _g__cgme_ gz_x 1

las___n.uslgsi._p estatales _del sector.,

>

11.- Proporclonar los recursos financieros a las diversas &reas del De--
partamento, de conformidad con su asignacién presupuestal y realizar los tr&~
mites necesarlos una vez aprobados las ampliaciones, modificaciones y reduc_

clones presupuestales correspondientes,

I .- Establecer, ejecutar y controlar los sistemas y procedimientos de-
registro de los movimientos contables derivados del-ejercicio del prosupuesto-

dél Departamento,

IV.- Analizar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos conta -

bles de las entidades paraestatales coordinadas por la dependencia.

-

V.- Coordinar y controlar la correcta aplicacién de las partidas del pre_

J

a . " »
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DEPAF:TAM:.N‘O ADMINISTRATIVO

ocpenoeucm M__ﬁ_muus_ﬂg.mmeacmn '
Subdyggqlén de Recursog Hium nmg -

ll'lﬂﬂllﬂl OE ORGﬂﬂlZﬂClOll

'A'rmauciouns :

" ARTICULO 12 .~ La Direccién General de. Admlnlstraclén atendota el dos

pacho de los slgulentes asunms' o ‘ .

*

1. Reauzar los estudios necesarios para la }aclonauzagién Y meior - -

‘ gm'gg ghgm ng e los recursos materiales __y_ _gmgnos del Degg[tameng y d

4 74 las entida ades paraestatales del sector.

v

partamento, de conformidad con su asignacién presupuestal y realizar los tr& -
mites necesarios una vez aprobados las ampliaciones, modificaciones y redug_

ciones presupuestales correspondientes,

B P Establécer, ejecutar y controlar los sistemas y pmcedlmleritos de-
reglatro de los movimientos contables derivados del ‘ejercicio del pres'upuesto-

‘ del Departamento,

IV.- Analizar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos conta -

bles de las entidades paraestatales coordinadas por la dependencla,

V.~ Coordinar y controlar la correcta aplicacién de las partidas del pre_

,

II.- Proporclonar los recursos financieros a las diversas &reas del De-~

»

e - P
Fecha de Pubicsuon Elaborg Reviso Autorizo | Moja No, L
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DEPARTAMENTO AWINISTRATIVO

ogpmogncm Dlreccibn General de Admlnlstraclén e
Subduecclén de R_e_guraos H!mal&s .

i

' 's'u'p_uésuﬁ de ‘a'cuer'dé a los reglamentos, criterios y ﬁolﬁiéas»es_;ableddgs.

MML DE ORGRMZRCIOII R

VI~ Reclbir, tramitar y controlar los productos y derechos que fije la le-

.

gislacién vigente,

VII.~ Levantar el mventarto de los recursos materiales del Departamento-

' y supervisar los movlmlentos adqulslclones y bajas de mobiliario y equipo de -

la dependencia.

VIII.~ Establecer los procedimientos para adquisicién, administracién y -

reutilizacién de los bienes muebles e inmuebles requeridos por las unidades ad-

ministrativas del Departamento,

IX.- Proporcionar los serviclios de apoyo administrativo al Titular del De~

partamento y sus dependencias.

*  X.- Establecer v aplicar los sistemas administrativos de seleccién, con ~

tratacién, capacitacidn y desarrollo del personal,

* XI.- Evaluar y ‘aplicar el sistema de estfmulos y sanciones al personal de
conformidad con la ley y las condiclones Generales de Trabajo. )
.
[ Fecha ce Pubicacion y y Autorizo | Hoja No.
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*  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - o ]
| bEPENCENCIA Direccién General de Adaipistracién
- —SubdirecciOn de Recursos Humaoos . :

MANUAL DF ORGANIZRCION

—

* XII.- Promover y realizar las actividades sociales que permitan el desa--
trollo integral de los trabajadores v sus familiares: v :
* XIIT o Lg"s dem&s que le sefiale el Titular y S'Qas disposiciones legales,

e

* Los incisos que estdn subrayados son las atribuciones que corresponden -

.a la SubdirecciSn de Recursos Humanos,

[ Fecha de Pubicacion

Reviso
Agosto
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. .DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. -

" DEPENDENCIA- Rifeccién General .dq Mﬁunlsuactbn S

Subdicaccién.de Recursod Humanas

¥

|

MANUAL DE ORGANIZRCION

ESTRUCTURA  ORGANICA-

7

—— T
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. ...~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENBENCIA Direccién General de Administracién .
) Subdireccién de Recursos Humanos :
_ MANUAL OE ORGANIZRCION :
ESTRUCTURA ORGANICA :
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
- Oficina de Andlisis y Evaluacién
) - Oficina de Personal
- Oficina de Capacitacién y Desarrollo
- Oficina de Servicios Sociales
\. y,
4 . 3 3 - 1 \
Feche dv Pubicacon Eloboro Reoviso Autorizo | Hoja No. }
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© DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO

' DEPENDENCIA Direccién gomral'do Mﬂnlstréclén
“Subdireccién de Recucaon Hu

sk
e
i

— J
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEFENDENCIA .Du.cn&n.ﬁ_nsm_ds&;nlstracién
Subdireccién de Recursos Humanos

_ SUBDIREGCION DE RECURSQS SUMANOS  ~ : J
MANUAL DE ORGANIZACION -

FUNCIONES _

-  “.Planear, coordinar Jy vigilar los pmbrémas de Ad_mlnlhtkaclbn de Recursos ~
Humanos del Departamento de Pesca tendliente a facilitar el logro de los ~

objetivos institucionales de manera eficiente y oportuna,

—

oo Planear y coordinar las activid'ades‘ necesarias para dotar oportunamente -

al organismo del personal idéneo en dada una de sus funciones,

,
-

- Planear el incremento de conocimientos y habilidades, asf como el cam~~~
bio de actitudes del factor humano de la organizacién, bara que a través -
de la autorealizacién y superacién constante se logren las metas estable -
cidas,

- Planear los serviclos y‘conuoles adecuados para administrar los Recur-~

sos Humanos ,

- Supervisar programas socio-culturales para lograr un desarrollo integral -
del Departamento, haciendo partfcipes en algunos casos a los familiares

de 8stos,

——

Participar en la elaboracisn del presupuesto anual y el programa de -

Agosto I.F. R.V,

~ : .
. Fecha de Punicacion Y Elakors Revise Autorizo | Moja No._h._.__
|9vsl A.S :




 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Diréccién General de Admltiléuaclén e
Subdireccién de Recursos Humanos
: : : o -

) S—

" adquisiciones de la Direccién General de Administracién,

Representar al Depirtamento de Pesca ante 1a Comisibn de Recursos -

"Realizar las investigaciones y estudios necesarios para poder man- -

'MANUAL DE ORGANIZRCION

-

Huﬁams del Sector Plblico, ) L

dar las directrices de los diferentes programas y actividades de la -

Subdireccibn .

Administrar los medios de comunicacién interna para difundir la filosg

ffa y polftica de la organizacién. -

Presentar mensualmente informe de actividades a la Direccién Gene-~

ral de Administracién,

Asesorar al Director en todas aquellas actividades relativas a la Ad--

ministracién de Recursos Humanos,

J
4

[&che de Pubdicasion
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DCPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

; ogpgupg',cm Dlrocclén Gonml de Admlnlstucl&n
" - "Subdireccién de Recursos Humanos _

OFICINA DE ANALISIS Y WALUACION '

Mﬂllﬁl oe ORGﬂllllﬂClOﬂ

s

g

'lntuvonlr on la. detormlnaclén y planoaclén de las nocolldldOl dc lol lo-

._JxDeterq_unar y mantener contacto con las fuentes de reclutamiento a las cug

runcxouas. .

cursol Humnms que requloran las dl(erentes Doﬁcndenclal del Depu-tl- -

mento,

3

IR

les acudir para cubrir los puestos que se encuentren vacantes,

-

Airaer un nlmero suficlente de candidatos id8neos para los puestos vacan_ | -

tes,

Selecctonar los candidatos m8s cauﬂcados ﬁara que el Jefe directo tome -

la declslén ﬂnal de contrataclén. :

Investigar la posicién socloecondmica de los candidatos aceptados,

Determinar si el estado de salud de los candldatos, los hace aptos para -
desempefiar el puesto.

Realizar la descrlpclon y anélisis de los "puestos tipo".

-

Realizar la evaluacién de puestos y el tabulador de sueldos y salarios,

G

Agosto
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DEPARTAMENTO ADMlNISTRATIVO

DEPENDENCIA Dlrecclﬁn Goncral de Admlnlst.racl&n
Subdireccién de Recursos Humanos -

" OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION

N

g o

" MANUAL OE ORGANIZACION

- Eiﬁl;lcﬁu una adecuqda Yy jusia adgnlnlltr;ct&n de sueldos y salarios.

- Implantar un sistema de avaluacién de la aci:uact_én del personal y de cal|_

ficacién de méritos.

- . Estrﬁcturar Y controlar los stst¢ma$ de incentivos y motivacién que se - -

consideren pertinentes, ‘

»
»

- Evaluar los factores que conforman las condiciones generales de trabajo -
que se observan en ol Departamento y su impacto en la productividad y la

eficiencia,

-

S

- Efaluar las actitudes del personal hacia las condiciones generales de ﬁg-

bajo.

- Recomendar las condiciones éptimas de trabajo.,

Levantar y mantener actualizado el inventario de Recursos Humanos .

Proponer ascensos y promociones.

- Analizar los fndices de ausentismo, rotacién de personal, accidentes de -

' [ Fecha de Pubicacion €ladoro Revisd Autorine No)o No. _b.___
AQQ Sto 1979 A,S,

I.F. R.V.
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'DEPARTAMENTO  ADMINISTRATIVO
MVPL‘E“D‘."NQA‘ Mn General de Ad‘g:l_nnu-acwgi - ;f '

.‘:.Wz : ! mlm_— ) o8
"~ OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION

MANUAL DE ORGANIZACION

.

VEvaluar la producuvldad del- personal y proponer'las medldal pertinentes - .|

< Realizar las entrevistas de salida del personal que renuncie al Depaita—--

Réauzar el seguimiento de los planes, programas y actividades que co - -

i

trabajo, ertc'.,' para ditcmilhqr sus causas Y ﬁmponek medidas’ correctivas.

para incrementarla, mouvando al personal, PR
3

Logi'ar la adecuacién entre el hombre y el puesto de trabajo.
mento,

rrespondan a esta Oficina. -

Evaluar continuamente los planes, programas y actividades de esta Oficl -

na, de manera de mantener su control y tomar medidas correctivas,

Participar en la elaboraéldn de los plémea, programas y presupuesto anual

de la Subdireccién de Recursos Humanos ,

Presentar los informes mensuales, anuales y especiales del avance de las
actividades desarrolladas por esta Oficina, de acuerdo a los programas -~

previamente establecidos,

J

Agosto
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o

= DEPARTAMENTO ADMINISTRATNO
DEPENDENCIA" , Direccién General de Admlnlstracmn o
; - ._Sub.itmgmn.ds.mmmm_, ;
L - « o OPICINA'DE ANALISIS Y EVALUACION )
MANUAL OE ORGANIZACION
j : Y
S E Desarmllar todas las acuvldades que lo sean encomondadau por la Direc- -
‘ cldn General de Admlnlstractén y la Snbdlrecclén do Reeursos Humanos .
IS -
N : J
[ Fecha de Pubicacicn Elobore Revise Autorizo | Moja No. _ﬁ____ )
L AQOSKO |979I A-s. I.F. RcV- m. 26




' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO -
- DEPENDENC!A Direccisn General de Administracién
s Subdireccién de Recursos Humanos -
L ’ "OFICINA DE PERSONAL  © - - ’
- MANURL OE ORGANIZACION
- Organizar y dirigir las actividades de control, servicio y trémites de docg ‘
" mentacién. ‘ '
- Elaborar las néminas quincenales de pagos antictpados, lista de raya, - =
‘ rh«:morarlos y elementos adiclonales, — .
?,\‘ . ] _ X
- . Llevar registros de los movimientos del personal,
- Establecer contacto con las Delegaciones Administrativas para el cruce . -~
de tnformacién.
- Elaborar programas y procedimientos para mejorar la eficiencia administra_
tiva .
—.

y,
[ Fecha de Pubicacion Elaboro Reviso Autorizo | Mojo No._b_____w
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' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

<y nzpenosncm D.mm&mmuusmmlwaclbn

OFICINA DE GAPAGITACION ¥ DESARROLIO

<t

‘MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES:

Agrobar y supervisar la planoacldn ¥ ejecucién de las imnsthacl'onﬁ ne-
cesarlas quo determinen las necesidades de educaclén capacltacibn y de

samllo del poraonal dcl Departamento de Pesca,

Aprobar y supervisar la elaboracién, coordinacién y ejecucién de los pro -
gramas de educacién, capacitacién y desarrollo del personal, asf como la
lntegraclén para ‘esos tlnes de los recursos humanos, técnicos, coonme

cos y materiales que demanden dichas acuv{dadee.

Supervisar la evaluacién'y control de los programas de educacién, capaci.
tacibn y desarrollo de personal asf como, las diversas actividades ejecu~

tadas por las diferentes Areas que integran la Oficina,

Vigllar que se formulen y mantengan actualizados los instrumentos y goce.
dimientos que se apliquen eri la investigacién, ejecucién, evaluacién y -

seguimiento de los diferentes eventos de educacién, capacitacién y desa-

rrollo de personal,

Dictar 1as normas y polfticas necesarias para el buen funcionamiento de -

las &reas a su cargo.

J
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- o . Co )
DEPARTAMENT 0 ADMIN!STRATIVO :
DEPENDENCIA mmmwmnsuacxon
. Subdireccién de Recursos Humanos .-
U _OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO '
MANUAL OF ORGANIZACION
o R

- Supervisar que las diferentes 8reas; investigacién, capacitacién y desa -
trollo realicen sus actividades de acuerdo a los objetivos, iunclohds y -
programas ya establecidos,

- Sostener acuerdos con los colaboradores de cada 8rea a fin de tratar asun_
tos pertinentes, para lograr el buen funclionamiento de ellas,

- Acordar con el Subdirector de Recursos Humanos, todos los asuntos inhe -
rentes a la ejecucidn de los eventos a desarrollar por la Oficina para el -
cumplimiento de sus objetivos,

- Colaborar en forma permanente con la Subdireccién de Recursos Humanos~
en la formulacién y ejecucién de los programas de educacién, capacita- -
cién y desarrollo necesarios,

- Elaborar y proponer anualmente a la Subdireccién de Recursos Humanos los
planes de trabajo y presupuestos requeridos,

- Otras funciones que le sean encomendadas por ta Subdireccidn de Recur~~
sos Humanos. -

\_

{

Ajosto
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'DEPARTAMENTO "ADMINISTRATIVO -
DEPENDENCIA Direccidn General de Admlnlstradén
Subdireccién de Recwrsos Humanos
OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES )
MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES::

Llevar.a cabo, todas las decisiones y acuerdos de la‘Subdlrocclbh de Re -

cursos Humanos .

Efectuar la planeacién general de las actividades y elaborar los programas

- de acclén .

3

Vigilar, coordinar y cont;blar el desarrollo de los programas de la jefatwa

de Servicios Soclales,

Auxiliar a la Subdireccién de Recursos Humanos en el otorgamiento de - -
prestaciones que eleven el nivel de vida del personal del Departamento =

de Pesca y su familia,

Organizar y dirigir todas las actividades soclales, deportivas y culturales,

Informar a la Subdireccién de Recursos Humanos, sobre el desarrollo de -

las actividades,

Agosto
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

/

DEPENDE ﬁCI a Direccién General de Admintstracién
Subdireccién de Recursos Humanos

OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION

N

Objetivos:

Polfticas:

MANUAL DE ORGANIZACION

Dotar oportunamente al Departamento de Pesca del personal-

—

fdéneo, en cantided y calidad, para que se cumplan las fun--

ciones, programas y actividades planeadas ..

Determinar, diseilar e implantar un modelo de administracién

de sueldos y salarlos que dé samacclén a las justas aspi~

raciones de los trabajadores, de acuerdo a las posibilidades -

del Departamento

Lograr 1a adecuacién entre los puestos de trabajo y las per-
sonas que los desempefian, con la perspectiva de lograr un-

trabajo mis humano v a la vez mis productivo.

Desarrollarsd nuevos proyectos y mejorar los programas y ac~
tividades de esta Oficina, mediante una evaluacién contfnua

Jue permita mantener su control y adoptar medidas correcti -

vas,

Las funclones de esta Oficina, se desarrollarn de acuerdo ~
"a las técnicas aplicables en cada caso, con el soporte de la

Etica Profesional y bajo la perspectiva de que los Recursos ~

/

Agosto
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DEPARTAMENTO ~ ADMINISTRATIVO

DEPENDENC!A Dlreccién General de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos ‘

'MANUAL O ORGANIZACION

Humanos son los mis importantes dentro del Depaft&rﬁento.

--Bajo ninguna éircunstancta la pérsonaudad y la dignidad hu-
-mana de los trabajadores al servicio del Departamento, po--
drén ser agredidas, manipuladas o conculcadas por las Téc~

. ntcis empleadas para desarrollar las funciones de esta Oficl

‘na, sino.por el contrario, @&stas siempre estardn subordina -

das al lnferbs social,

Las Tbénlcas son susceptibles de mejoramiento, tanto en - -
los ’post'ulados en los que se basan como en su aplicacién, -
por lo que ei personal adscrito a esta Oficina pmcurar&‘ eva-
luar la validez de &stas, mantener al dfa sus conocimientos

y desarrollar permanentemente su capacidad Profesional,

' Feche de Pubicacion
Agosto
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' - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
. DEPENDENCIA Dlrecclbn General de Admlnistracl&n
.~ "Subdireccién de Recursos Humanos
R mﬂﬂUﬂl.",OE ORGANIZARCION: i B
: h i ‘ )
4 . “,5 ‘ ‘
ORGANOGRAMA
., e’
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ORGANOGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DiRECCION GENERAL
ADMINISTRACION

SUBODIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARW
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ANALISIS ¥ PERSONAL CAPACITACION ¥ SERVICIOS
EVALUACION v DESARROLLO SOCIALES
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DEPARTAMENTO  ADMINISTRATIVO

: pgpgnbgncjg Dgegg’lﬁn' Gen;[al ag Administracién’

"~ MANUAL OE ORGANIZACION

-
@
DESCRIPCION DE PUESTOS
e .
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(.

DSFEE'CENC:A]” . Subdireccién de ROC“]‘SOB Huménos :
#ezivse ol Jefe de la Oficina de AcAlisis y Evaluacién
- SECRETARIA -
] seconon e SECCION OF
A : ANALISIS EVALUACION
1) Funciones genéricas: Preveer, planear, coordinar, dirigir y con-~
trolar las actividades de reclutamiento y se_
leccibn de personal, administracién de suel
dos y salarios e incentivos y la svaluacién
de los diferentes aspectos que conforman -
la sttuacién laboral de los trabajadores del
Departamento de Pesca, para lograr la ade -
. i J
TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA T
D GHGANZACION QO estuoo O anawsis O mwrecxamoN COORCINACION
FLANEACION L) SUPERVISION O prcenavacich () REPRESELTAR DIRECCION
) I O weCcANZIRAFIA QO ascnno () HECEfCiON INF R MACION
LO tocwvenrazion O wiscvo ) cowtroL O woThACION (D varias )
FECHA LE PUBLICACICN LELABCRG REViSO AUTCRIZO HOJA NO. Ta(l)-——-—--—]
CE:
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_ DESCRIPCION DE PUESTOS

,»PU_ESTO: . lefe qvg la Qﬁ‘“,'“ de Al “l |‘ Eval '

D

‘cuacién entre los pue'sm dp trabajo y/las -

peyr,sonas que los desempefan .’

2) : P@clones éspécmcas: 7 A 7
‘ 2, 1 Constantes - ‘ - Supervisar la -apllcaélbt‘\ de cuestl_onar/:losr
S 7 del anélisis de puestos y la desc;lpclﬁh del
puesto,
- Coordinar y supervisar el desarrollo del-
sistema de valuacién de sueldos y salarios,
- Coordinar y supervisar la elaboracién y ~
. . - ejecuciébn de los programas de reclutamien -
to y seleccién de personal,
- Coordinar la aplicaci8n del sistema de -~
evaluacién de los recursos humanos,
- Elaborar los tabuladores de sueldos y sa_
larios y someternos al 1comlt6 que se haya - '
integrado para este fin,
- Proponer movimientos escalafonarios, as

censos y promociones en base a la califica_

s

J
TIPOS DE FUNGIONES QUE EFECTUA ]
(2 ROANIZACION g £3TU0 2 anausis Q wrecracion COORCINACION J

VR MECANOGRAFIA () ARCHNO

RECEPCION INFORMACION
« {OCUMENTACION ‘) ciseNo ) CONTROL

MOTIVACION VARIOS

. FECMA DE PUBLICACION ELABORO  REVISO  AUTORIZO HOJA "o.-i-d%)--__-__.~
ot
Agosto _ iere AsS. LF. R.V. PAD.: ¥
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Y ST — : ‘ .
* DEPENDENCIA Subdireccién de Recursos Humanos
e

e

. DESCRIPCION DE PUESTOS

" PUESTO :~

Jefe de la Oficina de Andlisis y Evaluacién

Bl

.

e

2.2 Peribdicas

‘cién dg méritos .

- Implantar y mantener sistemas de evalua_
~ ci6n de los planes, programas y activida- -

‘-des de esta oficina para mantener su con- -

N

trol y proponer modldés correctivas .

~ Supervisar la ejécuclén del sistema de -

" calificacién de méritos,

- Revisar y firmar la documgntaclbn que es
t4 dentro de sus facu;_tades y dar la confor-

midad a aquella que fequlera 15 firma del -

Subdirector de Recursos Humanos,

~" Intervenir en las necesidades de recur--

s0s humanos del Departamento.
-~ Acordar con el Subdirector los objetivos,

polfticas, procedimientos y programas a se_

guir en las Sreas que forman 8sta &rea.

- Realizar juntas con sus colaboradores pa,
ra evaluar el cumplimiento del objetivo fija_

do, realizando un seguimiento de los planes

*

-

r

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

) ORGANIZACION

) PLANEACION

3 rieudo
DOCUMENTACION

' £STUDIO
SUPERVISION
(O MECANGIRAFIA

¢ tiseRa

O aNaLIsiS
D) PROGRAMACION
(O ARcHwvO
{) conTrOL

O INTEGRACION
{0 REPRESENTAR
O RECEPCION

(O MOTIVACION

3

COORCINACION
UIRECCION
INFORMACION

VARIOS

Agosto

L

FECHA QE PUBLICACION

1979

) [ELABURO

REVIS0

A, L.r.

AUTORIZO
RV,

L

DE !
PAG, !

HOJA NO.

3

100
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© DESCRIPCION DE PUESTOS

: F DEPENDENCIA ¢ _Subdireccifn de Recursos Humanos S T —j A
K L : " Mgo, Jofe de lg Oficina de Anﬁusgf y ;valugcﬁn = )
pmgrama’l y ac;lvld_qdes que éonespondm a-
la Oficina, | .
= Coordinar el establectmiento de los dife-
g ) rentes conv.nloo de mtercamblo oon lu bq[ a
sas de traba]o.r o
2. 3“Bvon,tu'ales 3 B Implantar elrsl"stomu de valuacisn de .-
sueldos y salarios,
- Implantar el sistema de recluamlento y -
seleccién de personal.
e . - Implantar el sistema de evaluacién,
- Implantar el sistema de»calmcacl&n de -
méritos,
- Reallzar trabajos especiales encomenda -
das por el Subdirector,
- Reportar el avance y‘desarrollo de las ag_
tividades encomendadas.,
. J
8 TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA
Q oraanizacion ESTUNIO 7 anausis Q INTEGRACION COORCINACION
~ o, Mmeenn O jmane @ e
L rocumenTACN (O tisERO () CONTROL 1) MOTIVACION : VARIOS J
( FECHA DE PUBLICACHN ELABORO REVISO AUTQRIZO "CJA NO. —J—————-
LA .79 ][ AS. LT, R.V.J[ m 39 ]




. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

~ upfubgmm i __S_ubdlregg@n de Recursos Humapos__~ - ' S
{ - puESTO : _____Jefe de la Oficina de AnAlisis y Evaluacifn : g ‘
1 " FACTOR ACCION' © .. )
, : Tener la licenciatura en Relaciones In -~
23,1 ' Conocimiento ' ’

s © | dustriales o Mni;nlsuééién' de Binpresas

. o»P’llcologta.

vanfma“do dos afios en puesto qlmlkry

“ 3.2 Experiencia : préctica suficiente en el manejo del per_

sonal,

Coordinador
Lk L v Motivador
. o - Capacidad en direccién

Habilidad en relaciones huma_
nas

Integridad

3.3 " Cualidades o ‘ Iniciativa para tomar decisio -
: -~ nes

Agilidad mental
Dinamlumo
Personalidad

Etica Profesional

4). - Esfuerzo: Por la coordinacién de diferentes actvi-
Mental dades y por la concentracién durante sus
—. actividades, J
. [ FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No 5. )
' 100
Agosto A3, 1.F, R.V, o
| = 97y PAG. 40 )




 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -

| oepanoencin + " Subdirecaidn de Recugon Hunanes |
b mﬂ.?,"c ~Jefe de la Oficina de Andlisis y Evaluacién .~ = - - J

De la correcta ejecucién de todas las -

" actividades relacionadas con la jefatu~
ra. . ' )

: ‘ T ' De dlfun&lr opottunamente las lmcas‘
5)d Responsabilidad . - ; o po S politic

‘ ' - uobjetivos fijados por la Subdireccién.

De la confidencialidad de la informa-~

cién obtenida a través de la aplicacién

de las técnicas de t.rabajo.

. Para ejecutar los acuerdos toAma‘do‘s en-

la Subdireccién, distribuir las cargas -

de trabajo como mejor convenga a los -

intereses de la oficina,

Para reorientar o cancelar algunas de -

6) ~ Autoridad
c las actividades programadas, cuando -

convengan a }oé lntdnus dol Departa-

ﬁ\enw de Pesca,

Para acordar con otras Areas las activy

dades y evitar la duplicacién de trabajo |

e

r FECNA DE PUBLICACION : LLABORO . REVISO AUTORIZO

W
91\

HouA no. 6

€ 100
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; L:'.“.?.‘"?""‘" D" PUESTCS
( N .
| UESE! DENCIA+ __._ Subdireccién de Recwsos Humanos
CUBUBST Y Paicbloga*
o
—
OFICINA DE

)

ANALISIS ¥ EVALUACION

3
g .

1) Funciones genéricas: Determinar, analizar y evaluar los dlt;ren -
tes aspectos de reclutamiento y selecciédn -
de personal con el fin de proponer al candi~
dato 1déneo asf como participar en la evalua

cién de la actitud del personal de pesca,

2) Funciones espec| fl‘cas :

- 2. 1 Constantes ~ Selecclonar y determinar las fuentes ln-—J
[_ TIPOS DE FUKQDNLIS QUE EFECTUA
= = — o e
Q2 ovsaNIZACICN 8 ESTUD;D 2 ANALISIS G TIaRASCN q CONATINACION
X PLANEACIOY $.5 ERVISION O PRLCUMASION () REFRZIENTAR () CIRECCION
REET O wernosraia ) ARIHAO (v RECLI-ZION INFURMACION
L rotumintecon O ooilo ) CinTROL Cr MIOVALKA VAHIOS J
- ':LZ.‘.:‘;: .
’ FECHA LE Fuaucn::cn ELAGCRY REVISO AUTLE 20 HOUA N,
: . te: 100
g Agosto . 1.F. R.V. PAS.: 4z

*Puesto Tipo




oescmPcnoN DE PUESTOS

DEPENDENCIA ¢

Subdireccién de Recursos Humanos

PUESTO « _

Pslcbloqo

‘ternas y externas de re@lutahgenw .
'-‘ Mantener una cartera de candidatos ac--
Q\;allzdda‘.
- Eh;révlstar‘al personal re"clutado.
- Ap'l;lrcar y calificar lo‘s exAmenes psicom$,
- tricos del posible candidato,
- Proponer el candidato idSneo del puesto,
- Describir el perfil di; los recursos huma-
nos con los que cuenta el Departamento de
Pesca y mantenerlo actualizado,
~ Aplicar los test por rea de levantamien-
to del inventario de los recursos humanos.
- Entrevistar al personal del Departamento
de Pesca para ajustar las relaciones de tra_
bajo.
« Evaluar las aptitudes del personal del De
partamento de Pesca, v
- Aplicar y evaluar los planes del sistema

de incentivos,

y,

[ TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA )
ORGANIZACION 8 £3TUDIO O anausis QO INTEGRACICN COORDINACION
PLANEACION SUPERVISICN ) PrOGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
CIBUJO O MECANOGRAFIA () ARCHWO RECEPCION INFCRMACION
rocumentacton (O tiseRo &) controL MOTIVACION VARIOS )

[ FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO NO-M NO. -T)-B-—-—-————:J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA « ___ Subdireccidn de Recucsas Humanos _
PUESTO * Psicélogo , j .
= — 3
. » - érqponer mvlm}entq;s eséalatonaﬂog.
| - Aplicar él éueat.lonarto de las aé’ﬁtd&qg
del personal. - | &
- Tabulare ihtergretar 1a informacién de -
“las actitudes del personal y presintar loé‘ -
rééultaﬂos;
- t.:stablecel.* y manteno:r en el banco de in-
formacién para asceﬁsos y promociones,
ER 2;2 Peri6dicas | - Levantar un inventario de los recursos -
' . humanos, |
=~ Determinar los instrupentos y test para -~
levantar el inventario,
- Aplicar pruebas de campo de test e ins- -
trumentos,
~ Planear la lnvest.lgéclbn de actitudes del’
- , S personal. .
| - Organizar dindmicas de grupo,
- Colaborar en la implantacién y control -~
- J
[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA A
$Enal St 3 e O Mo O S
TR MECANOGRAFIA () ARCHIVO O RECEPCION INFORMA CION
| ‘ocumenTacioN () ciseRo @ cowntrOL O worvacion VARIOS )
FECHA CE PUBLKACION J[:uaoeo REVISO  AUTOMIZO [ Hada No"T%E—"'J
L - Agosto 979 A,s, I.r, R.WV, PAG.: 44
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"oeScéubcion-oepOESms B R

" puESTO ____.___ Pslcélogo

'DEPENOENCIA : ____Subdl treccl6n de Recursos Humanos

\

_

del ststema de lnc.nﬂvos;

- Apllcar y evaluar los planas del lllt.ml
de incent lvos .- ;

- Interven& en la elaboracién ‘de‘lnn'tmun‘nk_

. tos, ﬁchgé de trabajo, etc., para la éauﬂ-

caci@n Bo\mlrlhos .
= Tabular 1a informacién de la calificacién
de méritos para presentar resultados.,

- Analizar la requisicién de personal.

2 .3 Eventuales : .o - Elaborar la solicitud de empleo,
- Determinar el tipo de examen pstcométri_
co a aplicar a cada candidato,
- Elaborar el cuestionario de actitudes del
personal.
- Ajustar el cuestionario de recursos huma_
nos,
- Intervenir en la determinacién y planea-
cién de las necestdades de recursos huma-

[
J

r

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA )

goaomxucnou 8 £STUDIO @ snauzis QO wrecracion COOR=RACION

(O tocumentacion O wiseRo CONTROL

18uJ0 O wECANOGRAF 1A O ARCHINO RECEPCION INFORYALION

PLANEACION SUPERVISION O PROGRAMACION % REPRESENTAR DIRECVA'N
MOTIVACION VARIOS )

.

F FECHA OE PUBLICAGICM ][ELARORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. _lg-—___-__W

DE ; 100
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. : DESCRIPCION DE PUESTOS
| [ DEPENDENCIA Subdgrecclb_n de gecursgs ﬂumanos L

PUESTO : ; Pslcblogo

~

nos del Departamenho. o
- Elaborar traba)os especlales encomenda-

dos por &l Jefe de Oficina,

. _J

( TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA )

Oaacmlumon Esrumo O anausts Q wrEGRACION 8 COCATINAGION

Sﬂ-tmtmon SUPERVISION ) PROGRAMACION O REPRESENTAR DIRECCION
L13VJ0 Q VECANOGRAFIA O ARCHVO RECEPCION 8 INFCAMAGIIN

O rocumentacion & ciscilo ) CONTROL MOTIVACION VARIOS

v

. FECHA 0( PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. _U_._..__.....\
Agosto AS. I.F. R.V. 100
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ESPEClFICACI‘ONES' DEL PUESTO

)

f ttptuomcu __ﬁubslmﬂén_n_mmw
PUESTO Psicblogo
(oo © FACTOR ACCiON
‘ Tener 1a lgccncla'uvarq (o ‘banmp) on- -
3.3 Conocimiento Psloolo;ia o Relaciones lﬂdulﬁll;l o
' Admlnlslfaci&n de Em;aruai .
3, Experiencia Mfnimo un afo éxporlencla sl;nllar
Facilidad de palabra
Analftico
Hablilidad en relaclones humanas
. i Dinamismo
3.3 : Cuallda&os - Iniclativa
Integridad
Agllidad mental
Responsabilidad
Buena presentacién
4). Esfuerzo Atencién concentrada en sus acdyldadoq
Mantener en confidencia la informacién
5). Responsabilidad Gue manejan.
Desarrollar adecuadamente la labor en-
comendada.
- J
. [ FECHA DE PUBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO HOUA No 12 )
Agosto AS. 1.F. RV, e, 100
[ — 1979 PAG. * 7




LEAC! x."xllC'\) Dn. PYUZSTOS

— _ , =Y
U EERINGLICAY ' de Racwsos Humanas EERN |
Loy o “Analista-de Puestos * : ‘ o |
~ — .
o OFICINA OF ‘ o
ANALISIS Y EVALUACION - R
';i
1} Funciones genéricas: Determina, analiza y evalta los elsmentos
g ’
que caracterizan al puesto, asf como inter-
venir en la evaluacién de los aspectos y s|_
tuaciones laborales del personal del Depar~
tamento de Pesca,
2) Funclones especfficas:
- 2, 1 Constantes - Aplicar el cuestionario a las personas —J
[ TIPOS DE FUNCONES QUE EFECTUA )
QD oRsanzACION ESTUCIO @ .vausis "0 TesRACCN S’ COORLNACION |
& PLANEACICN SUFERVISICN ) PROGRAMACION (O REFRISENTAR DIRECCION
7y 118wy QO wicanseriFia ) ANCHNO O mecLILion 8 INFoAMACION
9 PICUMENTATICN DY [seRO () STNTROL O moTiv o ‘ VARICS y
FECHA CE PUBLICAZWN ( ELAGCRC  REVISO AUTORIZO HOUA WO 100
Agosto A3, IL.F. RV bE:
U A M 1Y 1) L PAG. 48
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_ DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA !
PUESTO: __

Subdireccién de Recwsos Humanos e )
.- _Apalista de Puestos - c L

. i

-

- que ocubep el puesto tipo determlnédo.’ :
- Elaborar la descrlpclbti del puesto.
- Analizar y ordenar los datos de acuerdo -

al slélt‘e:x'nq} de evaluacién elegido para jerag_ .
quizarlos de acuerdo a su importancia.

Yoa Evaluar la aétuacl&n d@l personal sn cﬁqn
to a faltas, retrasos, lncapécldades, etc.,
por medio de la callﬂcacléx; de méritos,

L= ‘Pmponer movimientos escalafonarlos,

- Establecer y mantener el banco de infor ~

macién para ascensos y promociones,

‘2.2 Funciones periédicas: - Elaborar los tabuladores de sueldos y sa_
larlos y someterlo al comité que se haya in_
tegrado para este fin,

C o : - VElaborar gréficas de ausentismo por cada .
Direccién integrada al Departamento de Pes_
i ca,

- Proponer medidas correctivas referente a

) ¢

f TIPOS DE FUNCQONES QUE EFECTUA A
ORGANIZACION 8 £sTUDIO g ANALISIS O wresracion O cooremacion
PLANEACION SUPERVISICN ) PROGRAMACION () REPRESENTAR ()  DIRECCION

() 11Budo MECANOGRAFIA (O ARCHNO RECEPCION 8 INFCRMACION
@ vocumentacion @ ciseRo O conTROL MOTIVACION VARIOS )
4
FECHA DE PUBLICASICN ELABORO  REVISO AUTORIZO HOUA NO-—II%-O—--————-
\ \ oE:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

S
DEPENDENCIA :
PUESTO :

Subdireccidn de Recursos Humanos

Analista de Puestos,

3]

—

ausentismos,

~ Elaborar reportes de resultados obtenidos

en el desarrollo de las funciones,

~ Evaluar los resultados de los plaﬁos.

~ Colaborar en la implantacién y control de
sistema de incentivos,

- Evaluar la productividad del personaly -
proponer las medidas c;)rrecuvas.

-~ Recomendar modificaclones de las condi-
clones generales de trabajo,

- Intervenir en la elaboraclén de Instrumen,
tos, fichas de trabajo, etc., para la callfi__
cacién de méritos,

- Recopilar y tabular informacién de la ca~

lificacién de méritos para presentar resulty_

dos,

de calificacién de méritos,

2.3 Funclones eventuales: - Intervenir en la implantacién del sistema

7

-
~

TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA

D

ORGANIZACION 8 ESTUDIO @ anauisis O wresracion  Q
PLANEACION SUPERVISION (D) PROGRAMACION () REFRESENTAR
C1BUJO Q mzcanoGRAFIA () ARCHNVO (O RECEPCION

COCUMENTACION (O cisgRo () CONTROL (O w™orjvacion

COORCINAZION
DIRECCION
INFCRMACION
VARIOS

J

DE!

Agosto 1979 AS,., I1.T. R.V., PAG.:

=
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DESCRIPCION DE PUESTOS

, h — B
. DEPENOENC!A! 05 .
) pwsro ' .- Analista de pPuestos : b
-
. - Elaborar cuestlonarto del an&llsls dol -
: pues:o.
- Elabb_rar ol sistema de valupclén‘do sue}
~dos.y salarlos;
= Implementar el sistema de calificacién de
mbritos .
- Elaborar el plan de motivacién e incentl - -
VoS .
~ Elaborar instructivos, fichas de trabajo,-
‘ : L etc.
- } - Proparcionar a la Oficina de Capacitacién
los programas a desarrollar.
- Elaborar trabajos especiales encomenda--
dos por el Jefe de Oficina,
L J
i Tifcs o2 .NGOK! QUE EFECTUA
N eagzamion 8 aTL” LALSIS O wreeracion COORCINAGION
() “ _* FROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
e O MECANGURAFIA O ARCHNO O RECEPCION INFORMACION
i\_ wecumentacion (O oisefio Q) controL O W™OTIVACION VARIOS y

1979

. " FECHA DE PUBLICACION
Agosto

I

ELABORO

A8,

REViSO AUTORIZO HOJA NO, ....5.___..____.
1.F. R.V.

BE
PAG.: 51
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 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

-
upgup;ﬁcu- §ubdlrecc16n de Recunos Humanos .
L PUESTO ' Analista de Puestos , .
[ NuseRo FACTOR accoN )
s Tener la ucenclatura (o pnanto) en Re
3.0 - Conoctmiento ‘_laclonu Industrlalu ° Admlnllu'acidn- :
- ‘ do Empuus .
3. Expeﬂencla Mfnimo 1 ano en puesto ilmllar.
Facilidad de palabra (escrita y ‘oral)
Dinamismo
inictativa
. 3.# £ Cualidades Habilldad en relaciones humanas
4 Integridad
Agilidad mental
Responsabiiidad
Mental:A Atericién concentrada durante
4) Esfuerzos
sus actividades.
- Mantener la confidencialidad de la in -
formacién que maneja.
5) Responsabilidad 1 )
Desarrollar adecuadamente la labor en-~
comendada.
——
- 7
' FECHA O PUBLICACION : ELABORO NEVISO0 AUTORIZO woua e 17
Agosto re As. | __1.F. RV, oer 100
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DETmICIC LI PUESTNS

Z2TIS
: ’ -
DEPELITICIA mm:mmwmm
FLESTO - ecretaria * S : S
. J
o Y
OFICINA DE
ANALISIS ¥ EVALUACION
1) Funcién genérica: Atender, recibir y tramitar la corresponden-

cia de la Oficina, mecanografiar, llevar a -

cabo las labores de archivo, auxiliara la -

Oficina en cuanto a recepcidn del personal
e interviniendo en algunos tr&mites de la -
seleccién de personal y formulacién de con_

centraciones estadfsticas,

2)‘ * Funclones especfficas:

2,1 Constantos: ~ Taquigrafiar, mecanografiar los dictados

del Jefe de Ofictna,

- Contestar correspondencia que se le en -

. _J
[ TIPOS DE FUNCIONTS GUE EFECTUA )
Qoaaamzmcn ESTLSIO Q anausis O reccnacen Q coortimacion
€2 PLANERTICN SUPERVISION PRICRAMACION () RZ:ALSENTAR () LIRECZION

) 1 1BUO MICANDGRAFIA AHCRWO @ HrcErlH ) INFURMACION
@ FOCUMENTACIZN LiseTo ) LiNTROL O votrancion O vamios )
' FECHA DE BUSLICACION ELAGCHG  REVISO  AUTCRILG ( HoJA NO--—}%-G—————-—-

DE .
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

- PUESTO *

DEPENDENCIA + ___Subdireccién de Recursos Humanos
Secretaria : -

4 .

-

comienda, i tranﬂibﬁdoiﬁ onlxv)m;namunto._‘ :
E Archivar los documentos que se reciben —f’-\
enla Oficina llevando minutario y regtstro- |
‘del mismo . o
< Aiéndor los 1lamados telesSnicos y tomag,
’ do nota cuando el Jefe no‘puéda contn‘t;r--v.
los y comunicar al Jefe con las persoﬁas -
que se le 1ndlq_u.e. .
= Anotar en la Agenda de TrabaAio los pc.‘n*-’:
. dientes de la Oficina,
-~ Auxiliar en la calificacién de pruebas ~-
psicolégicas cuando estas se realicen por -
| medio de plantillas y no se requiera aplicar
un criterio establectdo,
- Checar el contenido de las requisiciones
de personal enviadas por distintas Depen--
denclas del Departamento, recabar firmas -~

de las personas que la autorizan y envlarla

TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA A

CROANIZACION
PL ANEACION
[13uJo
FOCUMENTACION

(@000

8 £STUDIO O snausis O NTEGRACION COCADNAZION

SUPERVISION PROGRAMACION ) REFRESENTAR DIRECCION
MECANIGRAFIA

O nsefo

ARCHIVO O RECEPCION INFORMACION

(7) CONTROL O wotivacion VARIOS J

Agosto

r FECHA DE PUBLICACKCN
S

1979

4
AS.  LE. o | 100
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'S

'DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA :
- PUESTO -

-Subdireccién de Recursos Humanos i T

Secretaria,

2.2 Periédicas:

"~ Notificar al Jefe de la Ofl;ilna_la dect--~

‘ smn’ de la persona que solicitd personal pa_

de émpleo y entmgarlaé al solicitante.

-

al Jefe de la Oficina,

ra el puesto vacante,
- Llenar las formas que se ewfan a oontn-
tacién oon los datos de la persona aceptada,

-. Mantener un control de las solicitudes -

- Solicitar papelerfa a la Oficina correspon
diente,

~ Mecanografiar el reporte del perfil psico
18gico del personal del Departamento y de -
los candidatos, instrumentos, instructivos,
har& el sistema de calificacién de méritos,

as{ como sus resultados,

También los planes y cuestionarios de mot{_
vacién e incentivos y la presentacién de re_

sultados.

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

D\

\_

.
ORGANIZACION ESTURIO O anausis O INTEGRACION 8 COORCINAGION
PLANEACION SUPERVISION Q procramacion (O REPRESENTAR DIRECCION
t18UJO MECANOGRAFIA O ARCHNVO O RECEPCION INFORMACION

() rocumentacion O oiseRo @ conTROL MOTIVACION VARIOS J

r FECNA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO NOJA vo..20 )
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DESCRIPCION DE PUESTOS

[ OEPENDENC!A « | Subdirecclén de Recursos Humapos )
PUESTO : Secretarla, : : I B

\ ) o

-~ ey

2.3 Eventuales:

Mecanografiar el cuestipnario de an8lisis -
de puestos, reportes de prusbas técnicas y ;
formatos que requiera la Oficina de An8lisis
y Evaluacién,

- Elaborar trabajos especiales encomenda-

dos bor el Jefe de Oficina,

— )
[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA T
OROANZACION £5TUDIO Q anausis Q wrecracion COCRENAGION

PLANEACION SUPERVISION O PROGRAMACION REPRESENTAN DIRECCICN
CHVYO WECANOGRAFIA (D) ARCHIVO RECEPCION iINFORMACION
L POCUMENTACION (O tiseRo () controL O worivacion VARIOS )
FECHA OE PUBLICACHKIM ELABORO  REVISO  AUTORIZO HOJA NO. lg:) )
oL
Agosto 970 A.S, I.F, R.V. PAG.! 56
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

r

" mno:m ' Subdireccibn de Recursos Humano

- PUESTO Secretaria.

[ NUMERO ‘ FACTOR

‘ACCON ]

1, Conocimientos “bra este puesto tong?cakma comercial

de Secretaria Tddulr_ﬁoc@rﬁqkiata.

Es conveniente que la persona que cu -

‘Mfnima de 2 afios dobe,toﬁu'gr&cu‘ca ‘

2. Experiencia

en manejo de méquina eléctrica, que le

permita precisién, rapidez y limpieza.

3, " Cualidades

Integridad

Honradez

Facilidad de palabra oral y escrifa
Adaptabilidad

Responsabilidad

Dinamismo

Habilidad en Relaciones Humanas

Buena presentacién,

N

4, Responsabilidad

De que los trabajos que le son encomen
dados, se reallcen con oportunidad y co,
rrectamente.

De que el archivo esté al dfa

De la exactlitud de la agenda, etc,
Mantener la confidencialidad de 1a infor

macién que maneja.

I

[ FecHA DE PUBLICACION -

Agosto

1979

REVISO AUTORIZO HOJA No. 22 )

.. R.V. be 100

AN




DEPARTAMENT o ADMINISTRATNO

DEPENDENCIA Direcctén General de Admlmauaclbn

Subdireccién de Recursos Humanos
OFICINA DE PERSONAL

mnnum Ot ORGRI\IZRCIOII

\,,

Obiellvos:

e " Polfticas:

trol uctuall_zado de los movimientos de pcr_bonal que sSe [e-
gistren en el dmbito de operacién del Departamento de Pes_

ca que coadyuven a cumplir los ob)etlvos qud le han sido -

encomendados.

des con ia funcionalldad y necesidades de trabajo que se- ’

presenten,

'.Agillzar los ‘&"a‘mnis de la &ocﬂmontaclén y mantener un con_

" Los controles internos que se establezcan deberén ir acor-

los movimientos de personal que se registren, o soliciten,

deber8n ir previamente autorizados por el Director General

correspondiente o el Delegado Admintstrativo en su caso.

Los movimientos escalafonarios que se presenten debern -

estar acordes con los lineamientos dictados por la Comi-~

sién Mixta de Escalatén.

Todo cambio de adscripcién, promocibn o sancién debida a

incidencias, deber8 ser autorizada por el Subcl‘lrootor' de

Recursos Humanos .

N

/

[ Fecha de Pubicacion

Agosto

Elaboro Reviso Autori
1979 A.S. 1.F, R.V.

dg. 58
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DEPARTAMENT 0 ADMlNISTRATIVO W
DEPENDENCLA Dlrocclbn gamral do Adm mstraclén
§uhdkegclbn de Recursos Humanos
) J
MANUAL OF ORGANIZRCION - )

P
2

Todos los ststemas de operacién y control, debersn ser cog,
gruentes con la Ley Federal del Trabajo y 0_l reglamento de~

condiciones generales de trabajo de la Initljtucl&n.

»w,

e o e . 42 e

. . IIF. R.VO

. N
NN Y Foovarg Deto Autcrizo | Hria Mo, 'Téb'_——'z
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Lrecnee n T r' """T'“S

e wmes w o bl

.o Subdirecci6n de Recursos Humanos

‘Jefe de 1a Oficina de Personal

L

SUBJEFATURA DE

i T
CONTROL TRAMITES

1)

2)

‘Funcién genérica:

' Constantes:

Dirigir, supervisar y controlar los tr&mites-
y servicios al personal, referido a ndminas,
contrataciones, compensaciones, gestorfa~

y todos los trémites administrativos que de

esto deriven,

Funclones especfficas

Supervisar las aétlvldades del personal a -
SU cargo.

- Autorizar la documentacién y tr&fnltes --

que sean de su competencia,

-/
([ TIFOS DE FUNCGIONES GUE EFECTUA
2 ORGANIZATICN ESTUCIO O anrusis 8 COLHDINACION
) BLANEACION SUFERVISION FILCARAMACION . y T "ZCCION
Y tipuo ME;.ANJurU.FIA f‘) ARCH VO ) RECERZION 8 PP IRV ACION
@ tocoventins ISER ® ko ) MoTvagi o D VAKIOS J
FECHA LE FoELCAZIoN ELAGIRG  REVISO  AUTGRIZC NouA MO R e
Adost 13 100
gosto %79 As, LT R.V, FAG 60
| E—




'DESCRIPCION DE PUESTOS

-

" DEPENDENCIA ¢ Subdireccién de Recursos Jumanos =
PUESTO :. ©__Jefe dela Oficina de Personal .~
"y
‘.= Aender al Personal del Departamento de
Pesca que por necestdades del trabajo asf -
o requiera,
Eventuales: - - Supervisar la-elaboracién de los progra--
‘mas de trabajo,
- Acordar con el Subdirector de Recursos -
Humanos acerca del cumplimiento de los -~
mismos, -
% % - Realizar todas las actividades inherentes
.t al puesto que se presenten,
!
\__ _J
TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA A
ORGANIZACION ESTUDIO O anaLISIS Q wrecGRACION COCROINACION
PL ANE ACIN SUPZRY 15iCN O PROGRAMACION REPRESENTAR CIRECCION
CIUI0 ncmcsaam Q Arcuwvo RECEPCION INFORMACION
\O rocumentacion O oiseRo () CONTROL MOTIVACION VARIOS )
r FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. —%-go——--——-]
oOE:
. AQOStO 1.F, RV, PAG. 61 J




ESPECIF!ICACIONES DEL PUESTO

~

: . —
DEPENDENCIA : et =
: — . lefe de la Oficina de Personal
% PUESTO ¢ )
[ NumERO FACTOR ACCION
Licenclatura en cualquiera de las si- -
guientes ramas:
1, Conoclimlentos - Administracién
- Relaclones Industriales
- Derecho o Clencias Polfticas
MInima de 2 afios en puesto similar, -
2. Experiencia as{ como préctica suficiente en el ma -
y nejo de personal.
: - Integridad
- Estabilidad emocional
- Car8cter definido
3. Cualidades
~ Habilidad para tomar decisiones
~ Habilidad en el manejo de las Rela ~
clones Humanas ,
Para ordenar se cumplan los planes y -
4. Autoridad programas que tiene asignados al persg
nal a su cargo.
o .,
[ FECHA DE PuBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO HouA No 27 )
DE 1 1 00
Agosto 1979 AS. Lia R.Y.

pag: 62
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

)

‘DEPENDENCIA © _ Subdireccién de Recursos Humanos
e ms':-gﬁ', s jefe de la Oficina de Personal
( Nunero FACTOR ACCION
Del manejo veraz y oportuno de 1a hﬁﬁ:_[ o
macién referente a los registros del peg
5. Responsabilidad sonal,
Es responsable de la buena marcha de-
la offcina,
' A A i ‘
N w,
' ( FECMA DE PUBLICACION - €LABORO REVISO AUTORIZO HOUA No 28 )
Agosto AS. 1.F. R.V. e+ 100
[ — 1979 P 63




LISCRIBCION CE

U T

_

Constantes:

CURIMDENCIA __._.Snbmucclbn.dnkncmon.ﬂumnm 1 _
. PuzETOr ____ Bubiefe de Control . - - L)
-»
'OFICINA OE
PERSONAL
-
@;{mm
// A
1) Puncl&n genbrica: Coordinar, supervisar y controlar las activi
' " dades de Control de Movimientos de perso~
nal, incidencias, eacalafén y de plazas que
se generen por las condiciones del trabajo.,
2) Funciones especfficas:

- Vigilar la elaboracién de los Registros -
diarios de incidencias,

- Mantener una actualizacién psrmanente -
en los registros del personal,

- \gilar se llaven a cabo en forma eficien-

te las labores encomendadas a la seccién -
o

.

TIPOS DE FUNGIONES QUE EF

3

ZCTVA

Q SRGANIZACION

D anaw

(O mTEsRcion

9 STUDIO 1518 , g CCORDINACION
PLANEACION SUPERVIS'ON PRLGHAMACICN () REFRELLNTAR D'NICCION
2 11BUJO (O MECANOGRAFIA ANCHYO () RECEFQILN INFLAMACION
.é} TOCUMENTACION Y fiseRo CaNTE &L O Monwacion V£ RIOS y
FECHA DE PUBLICACION ELABLRG  RFVISO  AUTCRIZO nova A3, -—-:;:-%—-———-—-—J
\ i 0
Agosto . A.3. I.F. R.V. Pt 64 J




DESCRIPCIO’\J DE PbESTOS

 DEPENOENCIA : ___smu_gdén.d_enss.ur___ﬂimams
PUESTO ! = Subjefe de Control B
" si)

Eventuales:

de Archivo y Correspon@éncla.

- Asistir a-reun_t;)nes de trabajo con los De
legado; Adﬁllﬂlsuhtlvoé de otras ﬁepehdon- )
ct;s qu tengan nexos con el Deparr;axr;ento 7‘
de Peﬁca.;

- Llevar”(a‘"éabd las 'acla'raclen'esj correc -

clones de los controlés y plazas del 'peféd-

nal;

. J
[ TIPOS DE FUNCONES QUE EFECTUA R
SABANIZACION 8 ESTUDIO O anausis O inteorecioN 8 COORTINACION

Q Puaneacion SUPERVISION PROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCON
218090 O MECANOGRAFIA (O ARCHIVO () RECEPCION INFORMACION
POCUMENTACION () ciseNo @ conTroL O wmonvacion VARIOS )

FECHA DE PUBLICAGION ELABORO REVISO AUTORIZO HOM NO. ?g )
Agosto 3 0
! g 1.F. MG. 65




| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO "

r—

uP!NDENcIA __.Suhdumnmn.dumum.amams : ' ] ‘
L PUESTO : _ - Subjefe de Control )

r~

NUMERO

FACTOR

ACCION )

Conocimientos

Se recomienda que ‘la pers&na que cubra
el puesto tenga estudios a nivel de Li-
cenciatura en cualquiera de las‘ siguien
tes ramas:
~ Relaclones Industriales
- Administracién

o

- Economfa.

Experiencia

Minima de 1 afio en puesto similar den_

tro del sector ptblico.

3.

Cualidades

Regponsabilidad

Dinamismo

Habilidad en el manejo de juntas
Facilidad de palabra

Iniciativa

) —_—

Autoridad

Para marcar las polfticas de trabajo al-

personal a su cargo,

-

' [ FECHA DE PUBLICACION :

Agosto

1978

) -

ELABORO

A.S,

REViSO AUTORIZO HoJA Mo 3L )

100
IF. RV, oe
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~ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DEPENOENCIA : __Subdiceccibn de Recurses Humanas ,
-NUMERO .. FACTOR ' ACCION
: . Del correcto y oportuno control y mane_
5. Responsabilidad .
k ’ jo de Iinformacién acerca del personal,
6. Edad recomendable De 25 a 40 anos,
— .
. f FECHA DE PUBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No _32___,1
ot 100
Agosto 1% ) AS. 1.}, RV,
o PAG. 67 )



'“'ZCL...P(..‘...‘ LI PUTETOS

. , , \

’ r PIii. At .. Subdireccldn de Recursos Humanos . —

B R T I Subjefe de Servicios y Tr&mites. —— : i '
| i RSN p } e -

OFICINA DE PERSONAL

1) Funcién genérica: " Coordinar, supervisar y controlar las activi

dades de 'los tr&mites y gestiones de la Do~

' ' o ‘ cumentacién correspondiente a ndminas, --

contrataciones y servicios al personal,

2) Funclones especfficas
Constantes: Revisar la elaboracién de la némina y parti-
das de préstamos o anticipos,
- Comunicar a los Delegados Administrati ~
vos los errores u omisiones encontrados en

las néminas .

- Realizar las gestiones de los Documentos

. ./
\

[ TIPOS DE FUNGC! TS QUT Z7ECTUA

2D IRGANZLIICN 9 £5TUDIO D annas C) mrecaacen @ COURDMACION

T PLANDACION SUFERVISION ) BRIGLANACGON () REFRT.CRTAR () LRECCION

) tisuuo (Y NLCANOGHAFIA O a ':" HLLDT it () WFSiMACION

VO tocuminTengs ) rieefs ® D hanan O watos

e L J

L TN A ™

. i FECHA L& FLELIR.GION ELABLRO  REVISO [V E \! hauio KO -—f—g-a——-—-—
: . i oL
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DESCRIPCON DE PUESTOS . =

. Eventuales:

rﬁ DEPENDENCIA + . Subdireccifn de Re cursos Humanos -
< PUESTO: __._ - Subjefe de Serviclos y Tramites ’ »

‘del personal ante ‘lp's organismos del Gobier

no Al-‘edér@l que se requieran.

- Brindar los servicios de orlentacién y ayu

da al'‘personal que solicite la expedicifn o-
r‘mvacwn de un do;ﬁuxﬁonho que lo acredite

’ comovtal.

- Lh_'avar' a cabo juntas de trabajo con los -

Delegados Administrativos a fin de unificar

criterios y polfticas de operaciébn.

- Informar al Director General de Adminis-~

tracién acerca de problemas de trabajo que-

se presenten en la elaboracién y autoriza--
cién de las Némlnas,
«~ Atender al personal que por necesidades-

de trabajo, asf lo requiera,

. J
TIPOS OF FUNCONES QUE EFECTUA R
OROANZALION 8 £3TURIO O anausis O wresracion COORZNACION
PLANEACION SUPERVISION PROGRAMACION (O REFRESENTAR )  DIRECCION
L) Lo O MECANOSRAFIA (O ARCMIVO O RecePciON INFCRMACION
rocumentacion O ciseRo () conTroOL O worvacion { VARIOS y
=
FECNA DE PUBLICACION ELABORO  REVISO AUTORIZO HoJA NO--—-%%T—-—-—-
1 o 0L .
Agosto .o A8, I.r. RV, PAG. 69 )




L .,C«'

‘.‘\l' L =

ST

N

e '"d.c" — .+’ Subdirecclén de Rsaggog Humanos__ .
L . 3* N T&cnlco en Prestaclones ¥ Servicios _ i
e e b it . R - J
bir instrucciones, aprobar planes, asf como
tambibn proporctonar informes y comentar re
'pqrtes.
- Revisar y evaluar las prestaciones y ser-
. viclos otorgados al personal,
Eventuales: - Definir los objetlves, metas, programas -
v polfticas del 4rea, ajust&ndose a las polf
ticas de la jefatura,
- Coordinar la elaboracién de trabajos espe,
clales encomendados por la Jefatura,
. »
~
TIPOS DE FUNCICACS GuZ EFECTUA R
57 o
D UReaNIZACIGN 8 ESTUDIO Q wiausis O wreeacon @ cocnrwazs
(7 i ANE ACICN SUPERVISICN O eRIGRAMACION () REFPIIILTAR L) DRECCION
L) nawe O wecanasraria - (D ARCHVO O REILTSICH @ tachvacen
(O rocumentazicy O vseflo C) contRuL O wiTesuen O .RicS -
FECHA BC FfLIZAcion ELABCRO  REVISO  AuTcmizo || mouAa o 88
Agosts oo 1.F. R.V. oE 100

PAG : 123




ESPECIFICACIONES CEL PUESTO

ﬁnu’ogﬂém. Subdirecclén de Recwsos 18
.. PUESTO: __-___ Técnico en Prestaciones y Serviclos )
'NUMERO FACTOR
Es conveniente que la persoha Que ocw_
: . pe este puesto tenga la carrera de Li—- |
1. Conocimientos . . I
' cencfado en Administracién de Empre -~
sas o Relaciones Industriales,
Mfnima de ! aio en puestos similares -
24 Experiencia en donde se desarrollen funciones de -
carécter soclal,
Dinamismo
: Responsabilidad
Buena presentacién
facllidad de expresibn {oral y escrita}
3. Cualidades
Habilidad en el manejo de personal
Etica profesional
* Iniclativa
Habilidad en Relaciones Humanas
4. Autoridad No la tiene
. J
f FECHA DE PUBLICACKON €LABORO REVISO AUTORIZO h
ALS, .Fu
. Agosto 979 1.F
e
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'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

' DEPENDENCIA : ____Subdirecclén de Recursos Humanog ~
= PUESTO: . Técnlco en Prestaclones v Servicios — B
[ NumeRo FACTOR " ACCION '
Del correcto désar;ollo de todos los -~
‘programas y eventos relativos al &rea, .
E Del cumplimiento de los objetivos, pro_
. 5 ' Responsé‘bllldadi , gramas_y metas establectidas, »
Del aprovechamiento de los Recursos -
‘Humanos y materiales que se le asig--
nen al &rea,
. X Edad recomendable De 25 a 35 afios,
N ./
[ FECHA DE PUBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No .90 |
Agosto A.S, 1.F., R, oe: 100
- 1879 pro: 125




LTFCRTCON DT PPUESTOS

r ZEENCINTIA - _ . Subdireccién de Recursos Humapos
L ’ ORI Médico HER
- ”' )
JEFE DE OFICINA OF
SEAVICIOS SOCIALES
: s
: " BECOION DE
' SEAVICIOS
: MEDICOS
1) Funcibn genérica: Es el responsable ante el Jefe de Servicios
Soclales de supervisar, vigilar y controlar
la atencién médica solicitada asf como el -
adecuado cumplimiento de los servictos mé_
dicos que ser&n convenidos.
2) Funciones especfficas:
\ ] Constantes: ' Atender al personal que solicite el serviclo J
-
TIPOS CFE FUNQONZS QUE EFECTUA
- — T -
0 URSANIZACIIN g ESTUDIO O anausis C wresracien . Q  cooatimacion
1) PLANEACION SUPERVISICN D pRoGRACION (O FREIRCSENTAR (D DIRSCIION
“\, 12000 O MECAROSARAFIA ARCHA D O FRElEFCIEN 8 INFLANASION
o LOCUMERTISION (O 6siRy CONTHOL T MITIVACION VARICS y
’ ' FECHA LT FJBLICASIIN ELABLRO REVISO AUTCRICD HOJA NO. gé )
3 OE!
i I}_gosm 879 AS. I.F. R.V. Pad.t 126 J




"A_DESCRIP’CION DE PUESTOS

\

DEPENDENCIA + ____Subdire n de

PUESTO : __

Médico

ecur 08

-

_

Jk"

médico.

" Estructurar planes encaminados a mejorar los

| sérvlclos 'h&dlws para el personal,

. Proporcionar oportunamente la prestacléﬁ de-
’l‘os servicios médicos al persopal, .

’ Ftrhér constancias al personal (lncapacida—- .

des, ete e

- Revisar la documentacibn recibida dlarla; -

mente y dar conformidad a aquelia que debe -

llevar la firma del jefs,

- Supervisar el desempefio adecuado de las-

actividades que realizan los empleados a su-

cargo.

~ Establecer una adecuada comunicacién para
que las decisiones y cambios de polfticas de

operacifn sean informados oportuna y debida_
mente,

- Establecer las diversas normas médico pre,

7~

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

0 ORGANIZACION
L) PLANEACION
Y tiBudo

1 ‘ COCUMENTACION

o

0

£STUDIO 9
SUPERVISION
MECANOGRAFIA (O
O wviseNo

ANALISIS O wresr ACION COORDINACION
PROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
ARCHIVO () RECEPCION INFORMACION

() contROL (O worvacion VARIOS

Agosto

|

' [ FECHA OF PUBLICACION ELABORG
1979

DE:
1.F. R.V. PAG.: 127

' "\
REVISO  AUTORIZO WouA No. 92
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DESCRIPCION DE PUE STOS

{
:  DEPENDENCIA 1 ____._Suhdumﬁn__gﬁgnmﬂmm
: PUESTO: ____ Médico
L — — i)
ventivas,
P‘erl‘b_dl:cas':' ‘7 PE— ,Xpibfmuvqpbrtﬁnaménté' al Jefe de Oficina ="
‘sobre los logros alqiﬁzadosfu obstlculos';“cl‘l-ﬁ
com.rgdds en ol desarrollo de sus funciones. '
-. Acordar con el.jefe, para recibir instruc - -
clohes, aprobar planes, as{ como también -
proporcionar informes y comentar reportes .
' : ‘ : ‘ - Revisar y evaluar la atencién médica otor-
. e gada al personal,’
o . Eventuales: : _ - Bugerir los ajustes a la_s metas, programas
y polfticas del frea, procurando sean con---
gruentes a las polfticas de la Jefatura.
- Elaborar proyectos de planes de trabajo. -
—_ ‘ J
r TIPOS DE FUNCQONES QUE EFECTUA )
Q SRGANIZACION 8 ESTUDIO Q anausts QO wTEGRACION COCRDINACION
£ ANEACION SUPERVISION O proorRamacion () REPRESENTAR DIRECCION
() rasuJo (O WECANOGRAFIA (O ARcHNvO () RECEPCION INFORMACION
O vocumentacion O biseRo ) coNTROL O worvacion VARIOS )
=
. [ Fecua oe pusLIcACIoN }f\.z\acno REVISO  AUTORIZO ( HOJA No._%%.é—..-..—-—
: oE:
Agosto A, LT, R, .
1979 PAG.: 128
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ESPECIFICACIONS DEL PUESTO

PUESTO ¢ _

mpENDENqA Subdtreccibn de Recussos ﬂ umanos . _ BESEE J

SRS

NUMERO |-

FACTOR

ACCION

~ Conocimientos

Es convenlente que la persona que ocy_
pe este puesto tenga la carrera de M&- |
dico Clrujano con conocimientos en Ad

mlnlstracwn.,

Experiencia

Mfnima de 1-afio en puestos stmilares -
o haber desempefiado el puesto de Jefe
de Oficina en donde se desarrollan fun_

ciones de caricter social .

Cualidades

Buena presentacién
Responsabilidad

Habilidad en el manejo de personal
Etica profesional

Iniclativa

4.

.

Autoridad

Para programar las actividades que le ~

son encomendadas por la Jefatura,

Para ordenar la realizaclén de las dife-
rentes tareas que reallza la Unidad de

Servicio Médico,

\

' [ FECHA DE PUBLICACION -

Agosto

N

1979

ELABORO

AS.

AEVISO AUTORIZO HoJA No _94__ |
DE 100

1.F. RV,
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'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

(-

PUESTO ¢ ___ _Médico

NUMERO | . FACTOR AcCON ]

EPENDE.NC(A‘- " Subdirecci6n de Recursos Humanos - ' J

Del correcto desarrollo de todos los - -
programas y actividades relativos al -

area.

De la correcta conduccidn del personal,

Elaborar fundamentalmente y presentar
con oportunidad ante la Jefatura todas -

5. Responsabilidad . las sugerenclas y problemas que se sus

.’ ) citen,

.- Del cumplimiento de los objetivos, pro

gramas y metas establectdas,

Del aprovechamiento de los Recursos -
Humanos y Materiales que se le asigne

al &rea.,

6. Edad recomendable 25 a 35 aflas.

\ 2 W,
. [ FESHA DE PUBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. .9_1__}
Agasto A,
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RN
RECIOARNY x!a.. [

iAo ..Subdireccidén de Recwrsos Humanos. ...
Técnlco en Servlclos Soclales

JEFE OE OFICINA DE

SERVICIOS SOCIALES
* SECCION DE

SERVICIDS
.~ SOCIALES |
1) Funclén genérica: Es responsable ante el Jefe de Servicios So--

)

ctales de supervisar, organizar, coordinar y
controlar los servicios de la Guarderfa y de -
la tienda as{ como organizar y supervisar los
programas de orientacién familiar, efectuar ~

visitas domiclliarias con el objeto de desarrg

f

. y
TIFOS CE FUNUCMES GUE EFECTUA )
- s ’_‘ - s — n,. C Em et A A — a4 b TS T e . |
@ sreanzacn 9 ESTURG & e @ cooazinacion
O FLANEAC: :\ SUFERVIZICN b savases @ ) GIRECCION
“ O MLTANLGRATIA I i )  INFSRMACEON
2 oust @ .-l IDRETRIO ) w08 y
) - Y 56 )
B LIRS ELABLRU (SRRt P PR T l hiud KO, 22 e
. . o 100
, RUE TR TN R,V.
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- DESCRIPCION DE PUESTOS

- DEPENDENCIA ! Subdireccién de Recursss Humanes -
: | PUESTO : Técnico en Servicios Sociales
2
llar estudios socto-econdmicos del personal-
del Dgpqrtamenb de Paesca, Elab'or'armun pro-
“ grama de fellcttacldh personal. -
Constantes: - ~Formular planes encaminados a mejorar los

-

servicios soclales para el personal. .

- Proporcionar oportuhamente la prestacién -
de servicios al personal.

- Revisar y aprobar la documentacién recibi-
da diarlamente y dar conformidad a aquella -

que deba llevar la firma del Jefe,

‘= Bupervisar el desempeiio adecuado de las -
actividades que realizan los empleados a su-
cargo,

- Establecer una adecuada comunicacién pam
que las decislones, cambios, etc. sean siem

pre informados oportuna y debidamente,

Peribdicas: - Informar oportunamente al Jefe de la Ofici-

na sobre los logros alcanzados uobst&culos-J

.

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

T

B ettt S o et 2l - 8 186 s 18 b S s e 113 11 40 JE— —_ .
ORGANIZACION 9 ESTUDIO ANALISIS O INTEGRACION COOADINACION
PLANEACION SUPERVISION PROGRAMACION (O REPRESENTAR DIRECCION
TIBUJO (O MECANOGRAFIA AICHVO () RECERCION INFORMACION
vocumenTacion (O tiseRo () conTROL O woTivazioN VARIOS y

' FECHA DE PUBLICACICON ][ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 5;7 --J
R . DE ! 00
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA ¢

_Subdireccién de Recursos Humanos i R

'PUESTO -

Técnico en Servicios Soclales I B

" Eventuales:

B

"encontrados eri el desarrollo de sus funcio--

nes. | L

- Acordar con el ]eie, para recl.bu' lnstmcclq_.
' _nes, y aprobar plane; as{ como también pro--

o porclonar'lnﬁormesv y coinentcr reportes,

- Revisar y evaluar las prdstaclones y servi-

clos otorgados al personal,

- Definir los objetivos, metas, programas y
polfticas del &rea, procurando ajustarse a -~

las polfticas de la Jefatura,

- Coordinar la elaboracidn de trabajos espe-

ciales encomendados por la Jefatura,

p
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA W
) oRGaNIZACION 8 ESTUDIO O anausis O wTeGRACION COORDINACION
PL ANEACION SUPERVISION O PROGRAMACION (O REPRESENTAR DIRECCION
L1BUI0 O MECANOGRAFIA O ARCHVO O RECEPCION INFORMACION
O vocumenTacion O DISERD C) CONTROL O wmorvacion VARIOS )
<
' FECHA DE PUBLICACKON ELABORO  REVISO  AUTORIZO HOJA NO. ;’go
. i OE;
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'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E 'DEPENDENCIA ¢

Subdirecctén de Recursos Humanos

Técnico en Serviclos Sociales

' PUESTO

( NUMERO FACTOR ACCION
-Es conveniente que la persona que o_cﬁ_
1. ' Conocimientos ‘ 1pe este pu'esto;téh'ga la carrera de Tra~ -
‘ : bajo Social, ‘
Mfnima de 1 afio en puesto similar o ha.
o .| ber desempeiiado el puesto de Jefe de - ‘
2. Experiencta L ) . ]
‘ Oficina en donde se desarrollen funcio_-
nes de caricter social.-
t " Dinamismo
- Responsabilidad
Facilidad de expresién (oral y escrita)
Habilidad en el manejo de personal
3, Cualidades
Etica profesional
Iniclativa
Habilidad en Relaciones Humanas
Personalidad -
4, Autoridad No la tlene
—
[ FECHA DE PUBLICACION - ELABORO REVISO AUTCRIZO HOUA Ne 99 )
A.S I.F R.V ve, 100
- Agosto 1979 — . — PAG. ¢ 134




_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

f  peEENDENCIA : ____ Subdireccién de Recursos Humanos
1 Ms':’gen A Jefe de Serviclos y Tramites
[ numERD FACTOR ACCION

Es’eonvenlo'nte que la persona que cu - '

1. Conocimientos bra este puesw tcnqa una llconclatun— :
en cualquier ramu human(suca.
De un afo mfhlmo en puesto stmilar, -
que esté relacionado con las entidades

2. Expertencia
federativas, asf como la Administraci8n
Plblica.

' o4 K ' Responsabilidad

Agilidad mental
Iniciativa

3. Cualidades Dinamismo
Adecuado manejo de las Relaciones PG~
blicas,
Honestidad
Para marcar los lineamientos del perso_

4, Autoridad
nal a su cargo.
De la elaboracién y autorizacién oporty

5, Responsabilidad
na de Néminas y Tr&mites,

| N
b [ FEcna OE PuBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO HOUA No, 35
Dk
Agosto 1979 AS, 1.L. R.V.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA :

)i

de Re umanos
L. PUESTO ! Jefe de Servicios y Trémites
—~
NUMERO FACTOR ACCION )
. Del correcto funcionamiento de las ac-
5. Responsabilidad
: tividades que le fueron delegadas,
6e Edad recomendable De 25 a 35 ailos
\
& i
\. s
( FECHA DE PUBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO MOUA No _36 )
Acost ] , OE 100
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‘DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPEMNDENCIA Qmmﬁnﬂmml_dg_mmmsuaclon
Subdlrecclén de Recursos Humanos

- OFICINA DE GAPACITACION Y DESARROLLO
o | MANUAL CE ORGANIZACION

Objetivos: Desarrollar y cabacltar a funcionarios, técnicos y' empleados
: z que .eolaboren con el Departamento de Pesca, para lograr -
’ ﬁha mayor eficiencia en el desempefo de sus funciones, asf
mismo un camblio positivo de actitudes, todo tendle‘nte alo-

grar una mejora en la imagen del servidor pGblico.

s } Coordinar, diriglr y supervisar a las &reas de investigacién,
' capacltacién y desarrollo, con el fin de que cumplan con ef}

cacia las funciones asignadas y ejecuten adecuadamente los

diferentes programas de educacién, capacitaclén y oportuna

planeacién y desarrollo de los Recursos Humanos requ;aridos
por el Departamento de Pesca, satisfaciendo las necesidades

existentes,

Polftica: Las actividades a reallzar por las diferentes &reas deberdn -
estar acordes con las polfticas generales de administracifn~
de recursos humanos de la Direcci&n General de Administra -

cién y las necesidades del propio Departamento.

\
A - g . ’ N y
(;'eci.a Cooreityaun Lizhora LI Sy Ui, B
Agosto ey A, I.F. RVe iy ;20




TR aThils Yol U = -A .r-s '\\' :
b I VA Cz SR 0

1.5+~ Subdireccibn de Recursos Humanos
Ieie de la Oficina de Capacltaclén y Desarmllo :

_

X : _J
3 x ) N i ﬂ

N . g P P
. %/ " OFICINA DE
o7 |7 camaciTacion v DESAMROLLO |,
vl - s B . R
SECRETARIA
' "seccion0E | SECCION DE SECCION DE
INVESTIGACION CAPACITACION DESARROLLO
1) Funcién genérica: Planear, coordinar, dirigir y controlar las -

diferentes actividades de educacién, capa-
cltacién y desarrollo, para.el personal del~

Departamento de Pesca.

2) Puncloneé especfficas

a) Constantes: - Supervisar las actividades realizadas por

]

( TIPS DG FUNGO.’.’:S QUE EFECTULA
'O Sroanzacion g aTuLIo 2 v -5 GRACKY : CODRDINACION
PLANEACICN T ERVISION X (R @ DRECCION
) Tidudo Qw c I‘P\OuhAFlA (% INFURMACION
O orocwintaran 0O e @ conTice ) vamics }
FECHA [E FoELIZATION ELABORG  REVISO LYTCR-22 BV WD, —-—-5————-———1
[
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' DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA '

Subdlreccl6n de Recursos Humanos

PUESTO t

jete de 1a Oficina de Capacltacldn [ Desarmllo

W

el personal,de"las dlfe;entes &reas que £or;

- man su oficina tdé acuerdo con los»‘pnigra -

objetlvos prevlamente establecldos. L
‘= Revisar y firmar la documentacifn que ey

t4 dentro de sus facultades y da'la conformj

V

mas extstentes para el logm oportuno de’ lol‘

dad a aquella que requiera la firma del C, ~
Subdlrgctor.

- Coordinar los recursos humanos, materia,
les y financlieros, para lograr los objetivos

de 1a manera m&s eficliente al menor costo =

(fcoeel [

posible,

Peribdicas: - Acordar con el C . Subdirector de Recur-~
sos Humanos para tratar todo lo relativo a -
objetivos, polfticas, procedimientos, pro--
gramas y presupuestos que afecten a las ~-
&reas que forman esta Oficina.

- Realizar juntas o reuniones do trabajo -
con sus colaboradores para planear, dlsth
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA )
ORGAN'TACICN 8 ESTUDIO ANALISIS ) NTESRACION [} Count, isoN 1
PLANEACION SIPERVISICN O FROCRAMACION () KEFRESENTAR ) DIRET ¢ M ‘
T1BUJO D) MECANGGHAFIA (O ARCHNVO () RECEPCION ) INFIRMACICN
{CCUMENTACION () ciseRO ) ConTROL O MOTIVACION () VARIOS
FECHA CE PLDLICACICN (ELAW‘O HEVISO AUTORIZO HOJA NO. ..%.66__._____
oL
Agosto A R.V, PG 74




DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA + |

" Subdirecci8n de Recursos Humanos B N 1

. PUESTO __Jefe de la Oficina de Capacltaclén y Desarmllo

o/
™

buiry vlrgvuar‘ el avance de log ’dlferentes -

eventos,

- Coordinar, revisar y autorizar los répor -

tes que se envian Jperlédtcgmente ala S;xb -
&lrecchﬁ.

- Coordinar y supervisar los diferentes dlag
nésticos que afecten a las Dkecdones del-

Departamento de Pesca.

- Revisar los resuitados de la evaluacién -

realizada a las diferentes actividades que -

se ejecuten por los mlembros de la Oficina,

- Coordinar el est@lecimtento de los dife-

rentes convenios educaclonales y de inter -

cambio becario,

- Supervisar la ejecuctén de cursos, s;ml__

narios y otros eventos realizados por sus -~

colaboradores,
Eventuales: Participar como instructor en los eventos -~ l
que asf lo demanden. J
~
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA l
Q orsanizacion 8 £5TURIO 0 anausis Q NTEGRACION 8 coorsm:izion
| PLANEACION SUPERVISION (O PROGRAMACION REPRESENTAR DIRCCCIGN
: LiBUJO ) MECANOGRAFIA O ArcHvO RECEPCION g INFORMAZCN
" TOCUMENTACION (O cisefio () CONTROL O worivacion VARIQS
8 40
FECHA DE PUBLICACHIM ELABORO REVISO AUTORIZ0 HOJA  NO. _Tdf)—““
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osscRiP"cxc‘)N DE PUESTOS

DEPENDENCIA v
PUESTO :

: Jefe de la Oficina de Capacitacgién y Desarrollo

Subdireccién de Recursos Humanos : S j
J

j s

‘jos especiales encomendados expresamente

- Pilotear con su grupo los diferentes cur -
sos, seminaros y materiales diversos para
el mejor aprovechamiento y logro de sus re_

sultados .,

- Dirigir o realizar la elaboracién de traba_

por el C, Subdirector de Recursos Humanos, ,
- Partictbar en la elaboracién de los planes
y presupuestos de la Subdireccién,

- Supervisar e interpretar los resultados del
seguimiento, para dictar nuevas directrices.
- Reporta el avance y desarrollo de las actl

vidades encomendadas a €1,

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

ORGANIZACION

PLANEACION

Cisuvo

COCUMENTACION

9 €8T
SUPERVISION

(O MECANOGRAFIA

upio

O oisefo

O anausis Q wresracen COORCINACIIN
) PRCORAMACION () REFRESENTAR BIRECCION
QO ARcHvO {

Q CconTtROL

RECEPCION INFORMACION
MOTIVACION VARIOS

| SRR

' 2 FECHA LE PUBLICACION

Agosto

197

s

yl

ELABLRO
A.S,

L.F. R.WV.

-
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO - -

f DEPENDENCIA : Subdireccién de Recursos Humanos )
- PUESTO Jefe de la Oficipa de Capacitacién y Desarrollo
([ NUMERO FACTOR " ACCION
Es conveniente qut; la persona ﬁue cu -
. bra este puesto posea la carrera de Li-.
= ‘ : cenciado en: Administracién o Psicolo
1, Conocimientos ’ ' )
gfa, con estudios de post-grado en De_
;armlb de Reoursos Humanos o Filoso_
- fla Pedaqbglca;
‘ Mfnima de-cmatro é;ﬂos en puestos simi_
i 2 . Experiencia lares y con conoci mientos del Sector -
' ) PGblico.
Capacidad de direccién
Capacidad de sfntesis
Capacidad de organizacién
Capacidad de autoevaluacién
- Habilidad en la toma de decisiones
3. Cualidades Habtlldad de interrelacién
Responsabilidad
Creatlvidad
Etica profesional
Facilidad de expresién -
- Excelente presentacién )
’ ( FECMA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOUA Mo _92 )
Agosto 1979 A 1L R.Y e 190
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ESPECIFICACICNES DEL PUESTO

Subdlrecclén de Recursos Humanos

PUESTO ! ____MQ_A_JQ_Qﬂﬂm.dﬁ_Gﬂnﬂnmamwmlln

[ nepsuosucu\ '

\

( NUMERO

FACTOR

. ACCION - )

Autoridad

-la oficina,

' Para coordinar las actividades y faculta

Para distribuir las cargas de &abajo Q.

mo mejor convenga a los intereses de -

Para realizar todas aquellas actividades
propias de las &reas que a 81 roportan?

previo acuerdo con el C. Subdirector de
Recwrsos Humanos,

Para reorientar o cancelar algunas de --
las actividades pmgramadas, cuando -
convengan a los intereses del Departa-

mento de Pesca,

des de sus respectivas &reas.

\.

Responsabilidad ‘

De la correcta ejecucién de los progra-
mas, eventos y actividades de educa--
clén, capacitacibn y desarrollo asf co-
mo de la aplicacién presupuestaria de-
su Oficina,

De reportar a la Subdireccién el desarro
1lo y avance veraz y oportuno de las ag

tividades encomendadas, J

Agosto

(" FECHA DE PUBLICACTON :

ELABCRO

AS.
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- ESPECIFICACIONT S DEL PUESTO

SRR - - ”
DEPENDENCIA + ____Subdireccién de Recursos Humanos
L PUESTO + . Jefe de_la Oficina de Capacitacién y Desarrolio
[ NumERO FACTOR - ACCION
De difundir oportunamente las polfticas,
objetivos y planes de trabajo, entre los
compénenteﬂ de su organizacibn,

S Responsabilidad , De la confidencialidad de cualquier in-
formacién obtenida a través de la apli-~
cacién de cualquier técnica de investi-
gacién,

f 6.1 °  Edad recomendable De 30 a 48 afios.
e
( FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO Houa No 44 )
ot 100
Agosto A3, 1.I', R.V,
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»A s . Subdirecci6n de Recursos Humanos R
% Técnico en Investigacibn. o -
- - . - . - e [RSPRE 4
- - Y
OFICINA DE
CAPACITACION Y DESARROLLO
' SECCION DE
i INVRSTIGACION
1) Funcién genérica: Llevar a cabo invesHgaclones necesarias -
para conocer las necesidades de educacién,
capacitacién y desarrollo existentes en la -
organizacibn.
Dea lgual forma de aquellas dirigidas a eva~
luar los resultados de las actividades de la
L Oflcina, J
-
h 13 =4 [N L ¥
[ TIPOS DE FUNCONZIS QUL EFECTUA
Q IRGANIZACION 8 ESTURIO O .uausis COCRLNACILN
{) rianeation SUPERVIS!ON @ rrcoravacicn CIRLCCION
) Tiwado O wecanoriarma ) Ancmao INFCIRMACK
O iocuranraay O riseRe ) conTROL VAHIOS y
- Y8 45
FECHA LE F.GLITZZION ELAGLRO  REVISO 100 -
Agosto 1979 AS. T.T, 80




DESCRIPCION DE PUESTOS

5 §Libvdlrec‘c16n de Recursos Humanes

DEPENDENCIA :
" PUESTO Técnico en Investigacién
\ v
—
2) - Funclones especfficas:

Constantes:

Peri8dicas:

,_tébledldos y las técnicas seleccionadas,

actividades de educacwh, capacitacién y -

- desarrollo .

- Realiza los dlagn8sticos necesarlos para
cada una de las Direcciones que forman la-

organizacién, de acuerdo con los planes eg

- Determina la eftciencia de las diferentes

- Conoce a través del ségulmlento el grado
o porcentaje de aplicacién en el trabajo de-

los eventos de capacitacién y desarrollo,

-~ Selecclona y aplica el método de tnves-

tigacién apropiado al &rea en estudlo para fi
jar correctamente los procedimientos a usar

en é.l diagn$stico.

-~ Disefia, aplica y valora los instrumentos

y sistemas para conocer los resultados de -

los eventos de educacién, capacitacibény ~

desarrollo, asf como la actuacién de los ~

r

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA A
Q© ohoanzacion ESTUDIO @ anausis O resracion COORLINAGION
5 PL ANEACION SUPERVISION PROGRAMACION (O REPRESENTAR DIRECCICN
-3 11euso uecmoamm (O ARCHNO RECEPCION INFORMACISN
Q rocumentacion @ ctiseNo () conTROL MOTIVACION VARIOS y

3
{' FECHA OE PUBLICACICN ELABCRO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 460
: ot 10
Agosto  oz0 I.F. RV, PAG.! 1




 DESCRIPCION DE PUESTOS

AL

DEPENDENCIA :
PUESTO:

Subdireccién de Recursos Humanbs

Técnico en Investigacién

i ¢

-

Eventuales:

responsables de ellos. .

- Disefia los instrumentos de trabajo ade -

cuados que sefialen las necesidades especf

~ ficas de educacién, capacitagién y desarro_

llo de personal de la Administracién Pesque

ra.

- 'Plantea Alternativas de solucién tendien-
te a satlsfacé: las necesidades detectadas
para que sirvan de base de actuacién en - ~
las &reas de capacitacién y desarrollo,

~ Reallza las actividades de planeacién y-
ejecucién de apoyos educacionales y de ma_
terlales audiovisuales para las diferentes -
actividades que realicen las 4reas de capa~

clitacién y desarrollo,

- .Investiga todo lo referente a la existen--~
éla de nuevas técnicas de enseflanza, de -
diagnéstico, de evaluacién y de seguimien~

to para poder adoptarlas y adaptarlas a las~

A

J

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

=

oy
Fl

AIANIAL N

LANES L UN

8 ESTUCIO
SUPERVISION

O ANALISIS O INTEGRACION COCRTMNASION

PROGRAMACION (3 REFRESINTAR )  DIRECCICN

‘J 8w O MECANOGRAFIA D ARCHNO () RECEPCION 8 INFORMACION
O rocumentacion @ ciseRo {J) CONTROL (O MotivacioN VARIOS
N
FECHA GE PUBLICACICN ELASORO  REVISO AUTORIZO HOJA NO. 43 -
st A, I.F, R.V, OE.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

s ~ )
OEPENDENCIA :
PUESTO : - écnico en Investigacién 5
~ )
necesidades de nuestra institucién,
- Actualiza el manual de bienvenida y coop.
+ dina su distribuctén,
- Participa con las dem&s &reas de esta - -
. Oficina en la elaboraci6n del programa y pre
sﬁpuesto de la misma,
- R‘eporta el avance y desarrollo de las ac-
tividades encomendadas.
\5 5
s T
_ B )
'd - . =~
TIPOS DE FUNCIONES QuE EFZ:TUA :
- - e e i e v e I
T LASANTACN D EsTure D anauss “tgRiIe oo N
SUANEACHN o TIES, 1IN = FRLTTIMALCN R ‘ '
T riauso D wETA sAARA ) Arten s N . j 1N N I
[~ TOCUMENTACION ) cigmo ) CaNTEUL COMITVACION Jov }
=~ pocnsovpron-gion - Lo
FECHA CE PUBLICAC: % ELABIRO  REVISO  AUTCRIZS HOJA NO, _..4;%0 !
AGOSIO  grg A, LLF. R.V. bac: 83 J




- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .

, - — - y
DEPENDENCIA : Subdireccién de Recursos Humanos T
PUESTO Técnico en Investigacién ,
! ] - -
NUMERO FACTOR Accion ]
Es convenlehte que la persona que ocy_
pe este puesto, posea la carrera de Li-
1. Conocimientos ‘
cenclado en: Administracién, Soclolo~
gfa, Economfa o Pslcoloqfa.
Mfnima de 2 afios en el manejo de téc~
2. Experiencia nicas de 1nvest;gacl6n y 1 afio en el ma
nejo de la-funcién capacitacién.
" . Capacidad de sfntesis
4 :
Capacidad de anélisis
Habilidad de interrelacién
3. Cualidades 7 Responsabilidad
Buena presentacién
Creatividad
Facilidad de expresién
Para el desplazamiento desde su &rea -
de trabajo y por motivo de la aplicacién
4, Autoridad
y desarrollo de la investigacién, a los
sitlos necesarlos,
\ _J
( FECHA DE PUBLICACION - ELAHORO REVISO AUTORIZO MOUA No. 49 )
DE ¢ 100
Agost A.S. 1., R.V.
4 gosto 1979 pa: B4




| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o~

)

DEPENDENCIA ' Subdireccién de Beguggs”ﬂgm.gn_g; .
PUESTO : __ Técnico en [nvestigacién
(‘umero | - FACTOR ACCION )
Para selecclonar proveedores que desa_
SR rrollen el material audloﬁlsual necesa- .
q, Autoridad
: rto de acuerdo a los presupuestos pre -
viamente autorizados,
De la informacisn oportuna de los diaq
nésticos que permitan iniclar los pla--
nes de las &reas de capacitacién y de-
. o sarrollo,
’ k . De la informacién pronta y veraz sobre
5. Responsabilidad los resultados de las diferentes activi-
dades realizadas para corregir las des~
viaciones existentes, st las hublese.
Aplicar los métodos de investigacién -
de acuerdo a sus necesidades en log - -
- planes autorizados,
6. Edad recomendable De 28 a 45 afos,
- _J
’ [ FESHA DE PUBLICACION - ELABCRO REVISO AUTORIZO HOUA Mo 50 __ )
Agosto 97 AS. 1.F. R.V. ':; ' ;:0
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DESCRIFCIN DE

R Pt

CAPACITACION Y DESARROLLO

.
S
W

. SECCION DE .
CAPACITACION-

L P
r - ‘Subdireccién de Recursos Humanos.
L : . _T&gnico en Capacitacibn

OFICINA DE

1) Funcién genérica: Es planear, elaborar, coordinar y ejecutar -
los diversos eventos de capacitacién tendien
tes a satisfacer las necesidades reales del
personal del Departamento de Pesca.

2) Funclones Especfficas:

Constantes: - Analiza las diferentes alternativas de - ~
_ _J
( . \
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
URGANIZACION Q esruoio @ cnauisis 2 wresacien @ cOORDINACION
PLANEACION () suPERVISION (O FRIGRAMACION O hERRELENTAR ()  DIRECCION
L) FiBueo ) MECANOGRAFIA (O ARCHNO () KECEFIICN INFORMACION
‘O rocuMeNTezion (O CISERD Ci cenrRoL O meonivacion VARIOS y
-~ - “\
( FECHA OE PUBLICACICN ELABCRO REVISO ALTCRIZO HOJA  NO. —-%—6-——-———---
o LE .
Agosto 1979 A.S, I.F. R.V. PAG : 86 )




DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA ¢

PUESTO : |

Técnico en Capacitacibn, .

=\
diagnbstico presentadas por el &rea de - -
investigacién, para seleccionar las més 1d§
neas, » | B
- Elabora los programas que satlsfagan las
necesidades diagnosticadas (P.I.C.) por -
Direccién.
- Implementa las gufas del instructor y el -

plan de trabajo de cada uro de los cursos.

Periddicas: ~ Coordina y ejecuta los cursos de capaci-
.t tacién de acuerdo a los programas y objeti -
vos {nstruccionales establecldos,

(cursos ablertos y diagnosticados),

- Coordina la seleccibn de medios que se~
requieren para el desarrollo de todo evento-
buscando que estos sean los m8s conveniep

. tes en efecdvldaq y costo,

- Supervisa que las condiclones sean propi

clas para la ejecucién de los diferentes - -

\ _ eventos . - - J
f TIPOS [~ FULTICHES Qui EFE TUA }
— - . m s e - m————-tn - ———— . . - S8 e —— — —— - .
Q cxsavzacie 8 £STUDD 0 nausis O rarcanrcon . @ cor
(j;-L KEACIN SUTERVIZICN O rrosravancn O nricfneNTaR () DIRT
e O wreil o iRARIA ) AfCHVO O trececion 8 INFOI-
) LU TOCCMENTASI FosEfin O tenTROL O Mabvacion VARIO A J
pedh = ool S SN 52 R
FECHA GE PUoLIZAC N ELAB ot REVISO AUTORIZO HOUA %D, o0 —
] . . DE
oo Dgoslo gy AS, LLE. R.V. PAS. 87 )




" DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO :

- DEPENDENCIA i ______Subdireccién de Recwrsos Humanos ..
Técnico en Capacitacibn,

)

—

_

Eventuales:

'se requiere para la e)e;:uclén‘ de los diferep

tes eventos, -

Y matedgles necesarios para realizar cada-

uno de los diferentes eventos,

T
- Coordina con el &rea de investigaciones

la elaboracién del materfal did&ctico que ~

- Determina los recursos humanos técnicos

- Coordina coriﬁl.a Ofic¢ina de Servicios Ge-
nerales la impresién y obtencién de material
de apoyo necesarlo para cada evento,

- Informa del avance de las diferentes act{
vidades que le hayan sido encomendadas,

~ Realiza las pl&ticas de blenvenida e in--
ducctén que fuesen necesarias para el per -
sonal existente o de nueva contratacibn,

- Formary administrar el inventario y di~- ‘
rectorio de instruttores internos y externos,
~ Establece contactos con Universidades,

Institutos, Centros de capacitacién y otras

O orsanizacion
PL ANEACION
A
O rOCUMENTACION

Qe
Q
O N

1auJo

-

FECHA DE FUBLICACIC'
Agosto .

~ o~
e

A3,

HCONES QUE - <2C™ ...
v

NALISIS D : PRI

SROGRAMACIGN (D~ - ¢ R B

\RCHIVO . o

-5 (O .

JONTROL f ) ) L )

. . .53 '

REVIS AUTGH =
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'DESCRIPCION DE PUESTOS.

o

- PUESTO

DEPENDENCIA +

Subdirecci6n de Recursos Humanos o ‘ )

Técnico en Capacitacién

i
Pt

—

= Participa en actividades y actualizacién-

" cibn e Instruccién.

clén, sobre la Tecnologfa de la Capacita---

L/
) )
organ.lzacionés afines a la fun‘clén de capa- -
citacién y desarrollo de recursos Humanos, |

tanto nacionales como lntemaclonaleérpara

mantener un intercambio tecmlbgtcﬁ-.
en el uso y manejo de técnicas de capacita

- Contrata los serviclos de instituclones -
especializadas, externas, en la reallzaciédn
de eventos especiales,

- Reallza y actualiza el Manual de Informa

cién para facilitar el conocimiento en esta-
4rea,

- Participa con las dem4s &reas en 1a elabo
racién de los programas y presupuestos anua

les de la Ofielna

r

-

O

ORGANIZACION
PLANEACION

riBUJO
DOCUMENTACION

[

O

MEZS

C tiseNo

—
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA )

Q esruoio

O anausis O INTEGRACION (3 COOREINACION
SUFERVISION {

PROGRAMACION () REFRESENTAR
ANTIGRAFIA (O ARCHNO () RECEPCION () INFORMACON

O CONTROL () MOTIVACION VARIOS w

DIRECCINN

L

FECHA DE PUBLICAZYCN

Agosto

197

ELABURO
9

p
REVISO AUTCRIZO HOJUA NO. ._5._._.....___.
1.I. RV,
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ESCECIFICACICNES DEL PUESTO

{

DEPENDENCIA
PUESTO :

Subdireccién de Recursos Humanos -

T&cnico en Capacitaciébn

J

p=
NUMERO

FACTOR ACCION )

" '‘Conscimientos . R

Es conveniente que la persona que ocu_
) %

pe este puesto tenga la carrera de LIQQ

cenclado en: Administracién, Psicolo-*

-

gfa'Soclal o Reladiones Industriales,

Mfnima de 3 aos en la administractén
de eventos de capacitacién, habiendo-
Experiencla parttclpadc‘tamblé;l como Instructor y‘ -
que cuente adem&s con conocimientos—

de educacién de adullos,

Iniclativa
Capacidad organizativa
Capactdad de sfntesis
Cualidades Facilidad de expresién

- Habilidad en el manejo de grupos
Capacidad para enseiar

Excelente presentacién

N

Autoridad No la ttene,

{ FECHA DE PUBLICACION -

Agosto

€LABORO REVi50 AUTORIZO HOJA No 95
OE ¢ 100

AS. I.F. R.V. 30

1979
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" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

—

DEPENDENCIA :
PUESTO :

Subdireccién de Recursos Humanos

_ Técnico en Capacitaciébn:

)

—

NUMERO

 FACTOR

ACCION

ons?

Responsabilidad

Para modificar el_ desarrollo o la totali-

"dad de un evento de acuerdo a las nece

Tiéldados detectadas o directrices recibi -

das.
Para determinar la cantidad y calidad -
de material de apoyo pertinente para ca

da evento de capucltac@én.

‘De la coordinacién y ejecucién de los -

diferentes eventos que se le asignen.

De adecuacién de las actividades de -
un evento para alcanzar los objetivos -

de la manera m&s f&cll y efectiva.

De ejecutar cada uno de los eventos de
acuerdo a los objetivos instrucclonales

y al tiempo establecido.

——

6.

£dad recomendable

De 28 a 45 afos,

/

Agosto

( FECHA DE PUBLICACION - ELABORO

AS,

1979

REVISO AUTORIZO HOJA No 36

I.F. R.V. o€ ! 100

PAG.: 91
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Pucarivgion £s FUZSTIS
. uas ___ Subdireccién de Recursos Humanos_
. Técnico en Desarrollo

. OFICINA DE
CAPACITACION, Y DESARROLLO

SECCION DE
DESARROLLO

1) Funcibn genérica: . Ser4 responsable ante el Jefe de la Oficina-
de la planeacibn, elaboracién, coordinaclén
y ejecucién de las diversas actividades y -
eventos, tendientes a satisfacer las necesj
dades reales de educacién y desarrollo del-

personal del Departamento de Pesca.

- J
( - )
R TIPOS DE FUNTJIONZS QUE EFECTUA

O oreaNzasicn 8 ESTUDIO T amausts O wrecracon @ cocRiNACION
@ i AnEACION S LEAVISICN ) PRCGRAMACION (O REFFISENTAR ) CIRECCION

" 1 iRuG C Vi T3RAFIA (D ARCHNO () LEILFCON INFORMAZON
LtocuminTenon O tisefs O CONTROL )+ rivacew O Vakics J

FEZHA L FJSLICACION ELABLIO REVIEQ ALTOR.OO hooh NO. 237
Azosto g 'L
L3080 ere | As. L, R.V. PAS.: 92




DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : : ‘!écnlco en Desarrollo

( 'DEPENDENCIA + ____Subdireccién de Recwrsos Hupanos )
—
(" A
2) Funciones Especfficas:
.= Planea, coordina y ejecuta las activida -
des de actuallzacién de los funcilonarios del
Departamento en las areas psicosociales y-
administrativas, a través de. la utilizacién -~
de técnicos de ensefanza autoadministrable,
fundamentalmente.
-~ Establece los medios que propicien el de
- : sarrollo y actuallzacién del personal secre-
. . ; 4 | ‘ ' tarial de alto nivel,
. - Establece y coordina los convenios eduga
clonales que faciliten el incremento educati,
vo en los componentes de la organizacién.
- Forma y administra un programa integral -

de becas a nivel nacional e internacional,

Periédicas: ~ Analiza las diferentes alternativas de - -
dlagndstico presentadas por el &rea de in--

vestigacién para seleccionar la que permita

- »
—
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
ORGANIZACION 8 ESTUDIO @ nausis O wWrecracion 8 COORDINACION
PLANE ACION SUPERVISION @ erocrAMACION () REPRESENTAR DIRECGION
LIBUYO O ™MECANOGRAFIA (O ARCHNO O RECEPCION 8 INFORMACION
. L rocuMENTacion (O esselo () conTRoOY MOTIVACION VARIOS )
=4
FECHA DE PUBLICAGICN ELARORO REVISO AUTORIZO NOM NO. igo
AQOS[O .19 A.S. I.F. R.V. PAO 93 )




5

DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA
PUESTO :

Técnico en Desarrollo

..

~

Subdireccién de Recursos Humams 5 R ) ’
—

i

' - Disefla, instrumenta y coordina pmqra-Q

satisfacer las necesidades detectadas,

mas de instruccién auto—adinuustrablcl pui
iunclonaﬁos .

- Elabora casettes con temas de lnterts'on

los aspectos; psicosociales -y'ad;pl_rulsuau--

vos,

- Edita publicaciones con temas de interés

y actualidad en materia administrativay -~
pstoosocial dirigldas a funcionarios.

~ Elabora un manuai de actualizacidn secre
tarial que se ir estructurando a través de -

artfculos que se les har8 llegar.

- Establece contactos con Universidades,-

Institutos, Embajas acreditadas, Secretarfa

de Relaciones Exterlores, Organismos Inter_
nacionales, Asoctaciones, etc, para procu-

rar convenios becarios,

- Establece sistemas de control de becas-

J

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA )

DRGANIZACION
PLANEACION
11BUJO

St TOCUMENTACION

ESTUDIO
SUPERVISION
O MECANOGRAFIA

@ cisefio

Q anausis QO NTEGRACION 8 COORTINACION
PROGRAMACION (O REPRESENTAR
ARCHIVO C) RECEPCION INFORMACION

() CONTROL ) MOTIVACION VARIOS §

DIRECCION

Agosto

r FECHA DE PUBLICACION

 —

ELASOR
1979 A

~
REVISO AUTQRIZO oA wNo..B%

1.F. R.V. PAG.: 94
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u

DESCRIPCION DE PUESTOS

" DEPENDENCIA :
- PUESTO

: Técnico en Desarrollo

Subdireceifn de Re ecursos ﬂgm ms SR L j

f}r

_

~ tanto para lé seleccién como para la activi= ‘|

dad posterlor del becario,

- Determina los recursos humanos téenicos. |

uno de los diferentes eventos.

- Coordina con la Oficina de Serviclos Ge-

nerales, la impresién y obtencién del mate-

rial de apoyo para cada evento,

SR T o - Informa.del avance de las diferentes acti

vidades encomendadas a &1,

Eventuales: - ; -. Elabora material de instrucci6n programa

da, cuando las necesidades lo requieran,

- Participa en las dem4s &reas en la elabo_

raciébn de los programas y presupuestos - -

.anuales de la Oficina,

y ‘materiales necesarios para realizar cada

BER

.y
[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
O creanzacion 8 £STUDIO O anausis O inTeaRACION 8 COORPNACION
PLANEACION SUPERVISION O PROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
T1BUJ0 MECANOGRAFIA () ARCHNVO () RECEPCION INFORMACION
@ rocumentacion O tseERo () contTeOL MOTIVACION VARIOS )
h 60 )
FECHA DE FUBLICACIGN ELABOKO REVISO AUTORIZO HOJA NO.
‘:\ t A5 * \ bE. 100
sto G719 e 1.r. R.Y. PAG.: 95




_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

r - .
DEPENDENCIA : Subdireccibébn de Recursos Humanos . W
| PUESTO: ———Técnico en Degatrollo : )
NUMERO | FACTOR ACCION -~ - ‘
ES conveniente que la persona que ocu
] . pe este puesto, tenga la carrera de Li~
1, Conocimientos , )
: ’ ’ cenclado en: Administracién o Psicolg.
qf‘.
Mfnima de 2 afios en manejo de Técni--
cbs de instruccién autoadministrable y h
2, Experiencia N - )
de técnicasde capacitacién y desarro-
4 . ‘ llo.
Capacidad de organizacién
Capacidad para detectar errores
Iniclattva
Creatividad
3. Cualidades Habilidad para supervisar trabajos
Facilidad de expresidn, (especialmente
escrita)
Responsabtlidad y puntualidad
Buena presentacién.
4, ! Autoridad No la tiene.
g »
( FECHA DE PuBLICACION - ELABORO REVISO AUTORIZO HOUA o _B1 |
B 1
Agosto A.S. 1.7, R.V. oe 00
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ESPECIFICACIONSS DEL PUESTO

'S

PUESTO :

' DEPENDENCIA : ._

Subdireccién'de Recursos Humanos ' R > 1

Técnico en Desarrollo

-

(neRo |

- FACTOR

ACCION ]

5.

Responsabilidad

_puestados y autorizados previamente,

Selecclonar la contratacidn de Servi--

cios y. equipo que hayan sido p;esuﬁ

Para determinar la cantidad y calidad
de material de apoyo pertinente para -

cada evento de educacién y desarrollo,

De la coordinacién y ejecucidén de los -

diferentes eventos que se asignen,

De la adecuacién de las actividades -
de un evento para alcanzar los objeti--

vos de la manera mis faclil y efectiva,

De ejecutar cada uno de los eventos -
de acuerdo a los objetivos de la Ofici -

na,

 —

Edad recomendable

28 a 45 afos.

Agosto

. ( FEcHa DE PUBLICACION

ELABORO

A8,

| —
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DE: 100
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- DEPARTAMENTO AD.‘MNISTRAT}IVO :
'DEPENDENCIA Direccin General de Administracién
_ _ ~ Subdireccién de Recursos Humanos
- QFICINA DE SERVICIOS SOGIALES )
o o ' MANUAL Cz ORGANIZRCION
r ' » A T m}
Ob]euvos': La Oficina de Servicios Spclates obedece a la necestdad de {m=
plementar la estructura que se engargﬁe de proporcionar al per-
-7 sonal y sus bén’gﬂclaﬂos » Prestaciones de orden soclal, ten- -
) dientes a elevar su nivel soelo-ﬁcul(tural, a propictar la prictica
-.del deporte en sus diversas disciplinas, as{ como llevar a cabo
‘:"*‘i ‘ programas recreativos y de esparcimiento,
Fomentar los eventos soclales, culturales, educativos y depor~
- tivos, asf como también el otorgamiento de prestaciones socla-
les entre el personal del Departamento de Pesca.
Polftica: Procurar, que todo el personal sea partfcipe, de los beneficlos
de los serviclos soclales,

. . s ——— - ——n— - 4 ee. B Sy e e — —
(Fozhy .- ¢ verc. m "‘-'-wr T g frylce 2 oterizo 'l :.‘ .'la._%%a._.___w
Agosto o A.S. L.r, R.V. HIN 98
T T T T : -




" CISCRIPCION CE PUZSTOS

W,

' BN - : N
C DTREROSN A Subdireccién de Recursos Humanos
{ "PUESTO . .- ]efe de Sowlcgos Soclales )
ek
SECCION DE SECCION SECCION SECCION DE SECCION DE SECCION DE
| .RELACIONES } $0¢10- CEPORTIVA PRESTACIONES SERVICIOS SERVICIOS
] renmay CuLTURAL Y SERVICIOS MEDICOS SOCIALES
1) Funcién genérica: Es responsable ante el Subdirector de dirt--
gir, coordinar, supervisar y'conuolar los -
: planes, proyectos de accién y los trAmites
para que el personal pueda disfrutar de las
prestaciones que proporciona esta Jefatura
como son las actividades soclo-cultwales,
L deportivas, servicio médioo, trabajo soctal,
TIPOS DE FUNLOIONES QUE EFECTUA
2 orcamzacion €STUDIO J aNAUSIS QO wrEGrACoN COORTINACION
3 PLANEACION SUFERVISION O PRUGRAMACION (O REFRISENTAR DIRECCION
.3 118J.0 MCANOIRAFIA () ARCHMO RECEPCION INFURMACION
[0 tocumentaciy O oseRo @ conThoL METIVREION VARIOS y
FECHA CE FUELICACION ELABCRO REVISO AUTCRIZO H3vA NO, _?%0___.‘
DE .
Agosto nTe A.S, 1.F, R.V. PAG." 99 »




 DESCRIPCION DE PUESTOS - .-

- Tl e L ; -

- DEPENDENCIA : . Subdireccion de Recursos Humanos ’ . J
PUESTO: ______ Jefe de Serviclos Soclales = - O .
' ‘ ’pnbstacl.onésy‘sqrvlvclps.
.2) Punelonos espoefﬂcas k v
‘ a) COnsnntos.‘. o - Supcrvlsar las acuvldadn de upeclnlll ’
- 7 i;tas o t&cnloos de las lmn do nu ]ontun. -
i o rtontandolos a los objeﬂvol Yy mgramn -
que se han mado.
"~ Revisar y firmar la d&c‘umentaélGn que es
s dentro de sus Ifncultades' y dar la confor-
? g midad a aquella que requiera firma del C, -
. Subdlrector.
- Delagar a los especialistas o técnlcos de
las diferentes &reas la auto;tdad suﬂclente,
- para llevar a cabo las actividades necesa--
rias y alcanzar los objetivos fijados,
b} Perlédl?:as:- -~ Acuerda con el C, Subdirector de Rocur--r
; sos Humanos acerca de los objetivos, pol(-
‘- ticas, procedimientos y programas a seguir
en las &reas a su cargo.

. _
[ TIPOS DE FUNGIONES QUE EFECTUA B )|
Fanacon @ Soreomor O mettimcon O Miman O Rt
bguso O v;cmocnuu O ancHvo () RECEPCION 8 INFORMACION

@ tocumentacion (O tiseNo () CONTROL - () MaTIvACION VARIOS
[ Feca OE PUBLICACHIN ELABCRO  REVISO  AUTORIZO HOJA NO. -5-5—-———-——-—-
. Agosto ][ A.S. LT R.V. ][ oe:. 198




'DESCRIPCION DE PUESTOS -

. DEPENOENCIA+ . Subdireccién de Recursos Humanos s
- PUESTO: _ . - Jefe de Servicios Soclales .- . o
N — : : "
- c«:ouunar‘los trabajos, proysctos e infor |
mes d'eyvcarlcter técnico, tendientes a mejg
- .rar lag prestaciones que proporciona asta - X
Dependencia, k
" g) Eventuales: * - Supervisar la elaboracién de programas -
de trabajo que permitan proporcionar las - -
. prestaciones sociales de mayor {nterés entre
el personal a trav8s de la cual podremos o
.“7; ] nocer las inquietudes y problemas que pre -
v .o senten o se puedan presentar,
- Dirigir la elaboracién de trabajos espe-~ .
ciales encomendados expresamente por el
Subdirector.
. J
f TIPOS DE FUNCONES QUE EFECTUA
ORGANIZACION £3TUDI0 O amauists Q INTEGRACION COORCINACION
PLANE ACION SUPERY 90 - ) PROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
L18uJo MECANOGRAFIA (O ARCHNVO () RECEPCION INFORMACION
(O rocumentacion (O biseRo () conTROL (O MOTIVACION VARIOS )
r FECHA DE PUBLICAGION ELABORO  REVISO AUTORIZO wosa No. .86
‘ o LT R OF . 100
. Agosto 1979 A5, W.F. Ve PAG.: 101 y




Eébg_cpﬁiéAg:ldﬁeéj DEL PUESTO'

u ‘ ) B [,
- ru:sro ____Ms.__s.zmmmw
(romero FAGTOR. Accion
Es convenlente que la porlona que cu -
bra este pueuo tenga ln l.lcenclatura -
3 R on Admtnlstract&n, Relaclones Indusm
- 1. . -+ Conocimientos. ) ‘
: i e e r,les en Derecho con oonoclmlento on -
;las slguientes areas' Organlzaclén, _'-'
Coordmaclén y Control Admlnlstratlvo .
. _ Mfnima de"Z afios, debe de tener pr&cﬁ
= %2, 1% Experencla -
- ) - ca suficiente en el manejo de personal,
Integridad
Perseverancia
Adaptabilidad
: Habilidad para bmar decisiones
Agiltdad Mental
: . ‘ Facilidad de expresién oral y escrita
. 1 © Cualidades :
Habilidad en Relaclones Humanas
Responsabilidad
Don de Mando
Dinamismo
Buena presentacién
- Etica Profesional _J
{~ FECHA DE PUBLICACION < ELABORO REVISO AUTORIZO HOuA No 87 __
100
oE
Adosto o7 AS. LT, R.V.
, —
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" .ACCION

_—

a

“Butoridad

Para ordenar la ejecuul&n de los ncuer

dos, mmados en’ la Suhdlncclbn pan -

dtrlqlr la elaboraclén de t.rabajos dlvex_

sos que permltan elevar el nlvel soclal
Yy cultural del personal para lntegrar ac
mﬁnlcamente los rec;ursos de esta De--
pehdehcta .

Para ooordlnar las activldades y tacul-.

tades de sus respectlvas &reas.

| —

Responsabilidad

Del correcto funcionamiento de todas -
las actividades relacionadas con la Je~

fatura,

Dar a conocer a los especlalistas o tég

nicos de las &reas los objetivos o poif_

ticas fuadaé por la Subdireccién,

De la veraz y oportuna tnformacién a -

la Subdireccién sobre los proaresos.

.

’ [ FECHA DE PUBLICACION - ELABORO

Agosto

1979 A3,

REVISO AUTORIZO HovA N0 68 )

o€ + 100
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sSeper: O PUEETOS

o5
ay

DERINT A Subdirecclén de Recursos Humanos - o
PLICTA - ‘.__,_...Ibcnlm_mnalacmmslznemn i
— =
OFICINA DE
- SERVICIOS SOCIALES
ral % )
‘  EOCION o: .
- WELACIONES
INTERNAS
1) Funcibn Genérica: Responsabillzarse del correcto cumplimien-
to en el desarrollo de programas de difusién,
tendientes a dar a conocer los servicios sQ.
clales y prestaciones que otorga la depen--
' dencia,
Planear y coordinar todas las actividades -
- - de difusién sobre los programas que desanp,J
-
TIPOS CE FUNCIC'ZS QUE EFECTUA )
JRGANIZAZICN O estunic O anausis O Wreceicix @ COCRUINACION
PLANE ACION O suvmvasnow FROGRAMACION () REiLELY, TAR ) DIRECCION
LIRS O MICANOGRAFIA .:ach v 3 O ‘ , INFORMACKIN
O rruventasor O nisiRo O ocontion ZpomIteanan T \am08 »
r— ol
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To DESCRIPCION DT PUESTOS

Subdireccibn de Recursos Humanos

£

Conét antes:

i
. .

Peribdicas:

2) Punclon'es_esﬁecf'ﬂcas:

1la la Jefatura.

- Prestar serviclos de orientacién al persq_

nal, elaboracléi\ ¥ actualizacién de un direg

torio del personal,

‘7-, Difundir las actividades téndtontos o es-

tablecer una familiaridad de ia imagen y ol
jetivos del Départamenb de Pesca con su, -
personal, ‘

- Coadyuvar al desarmllo arménlcb de las~
relaciones internas entre el personal,

- Elaborér las publicaciones intemas de lé

Dependencia,

-~ Acordar con el Jefe de Servicios Sociales

y con las diferentes &reas, para determinar
conjuntamente los programas, poifticas y op
jetivos generales en la conduccién de las ce

laciones internas.

. -/
C TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
ORGANIZACION ESTUDIO QO anausis O INTEGRECION COORDINACION
() PLANEACION {) SUPERVISICN ) pregramacick (O REPRESENTAR D:RECCION
LRRGISY O wECANOGRAFIA O ARrCHVO () RECEFCICN INFORMACION
tocuventazion D oisello Q) centroL O wvotnecioN VA RI0S y
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o LISCRIPCICY T PU 5108
r : :
S :Subdireccién de Recursos Humanos - : ) : R
/Técnico enRelaclones Internas - L :
- Formular planes de trabajo pa;@'la Jéfagq_
ra, u:méndo en consideraci6n las cargas de
traba]o exlstentes. o el
- Determmar, sennlar Y supewlsar la ela -
boracldn de las diferentes publlcaclones de
la dependencta,
~ Coordinar los eventos de entregas de pre.
mios, estfmulos y recompensas al personal.
Eventuales: ~ Asistir a congresos, reunlones de trabajo,
% sociales y deportivas,
~ Organizar y coordlnar reuniones de trabg_
jo, soclales y depordvas,
L _
TIPOS TZ FUNGC: TG OUE EFECTVA A
@ creanzacien 8 LOTUIO T annLies @ cocxumacion
\_) FLANEACION SLTERVISION L) PROUGYAMAZION B o ) D' . LCION
") T inddo O MISANOSRAFIA QO atcHao QO RECLICION Q) INFLAMACON
D tecument v O iselie ) corTRoL @ rinass @ v:rios J
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ESPECIFICACION"S DEL PUESTO

Y o

PUESTO 1.

e

005

' usmo:m ___ﬁs_b_ﬂrsmén_i&xmﬂmms

te

5

CFACTOR

1 . Conocimientos

Es convenleme qué la pcrs'bﬁa que cu -
bra este puesto tenqa la llconcla:un on
Clenclas dela Comunlcacwn, Rolaclo-

nes Industriales o Admlnlstraclén.

Experlencla

‘De 2 aﬂos en cargos pﬁbllcos ‘similares
Y haber partlclpado en la publlcacldn -
de revlstas, boletines, asf como la ex_
periencia necesaria en el maneio de .-

personal.

3. V‘C:ualld‘adgs

—

Responsabilidad

ﬁlnamlsmo

Bue’na presentacién

Etica profesional

Cooberaclén

Facilidad de expresién (oral y escrita)
Disaréélén

Hébilldad en el manejo de persofaal

Inlclatl'va

-/
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| ESPECIFICACIONES DEL' PUESTO =

( . .
DEPENDENCIA «
| - PUESTO:

Subdirecci6n de Recursos

Técnico en Relaciones Internas L

-

NUMERO

‘FACTOR

v

ACCION

4,1 ~ Autoridad

Para programar los trabajos que le son- -
encomendados tanto por:la Jefatura cB-

mo por las diferentes freas,

Para ordenar la elaboraci6n de diversas |
publicaclones y trabajos {nherentes a -

relaciones internas,

.

5. Responsabilidad.

Del correcETcumpllmlento de los Lrabg_
jos que son encomendados por la jefaty
ra,

De la veracidad, precisibn y exactitud
en la difustén de los serviclos socia««
les y prestaciones, que otorga la depep
dencla.

De la rendicién de informes periddicos
completos para que el C, Jefe de Servi_
clos Soclales conozca la situacién que

guarda relaciones internas,

Del correcto cumplimiento de los obje -

tivos, programas y metas estableetdas,

_J
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ESPEC!FICACIONES DEL PUESTO

muogm Suhdlgegg;ﬁn B mmﬂw
(i ~racron woon
Del correcto apmvechamlenb de los rg
kcursos, tanto humanos como. maurlalu
i S ) _iy ﬂnancleros.
LS. ‘Responsabilidad . ‘ S
R ~ Del corrgcto funcionamiento de todas -
‘las actividades desarrolladas por los -
grupos de trabajo a su cargo.
6, Edad recomendable De 25 a 35 afios
— w,
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. pe. 100
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[T N T

I CLEFENDENTIA ¢+ . Subdirecciénde Recursos Humanos
L TUESTI Y Técnico en Actividades Socio-Culturales, K
. —_ - P s - - e
(- )
JEFE DE OFICINA DE
- SERVICIOS SOCIALES
’ SECCION
SOC10-
CULTURAL
1) Funeibn genérica: Es responsable ante el Iefé de Serviclos Sg_
clales, de planear, organizar, coordinar y
dirigir los eventos soclo-culturales, llevar
un reg istro del personal y sus beneficlarios
. por actividades soclales y culturales de su
preferencia,.
- J
{_ TIPOS DE FUNCIONES & .3 )
e e+ e s — — et e
LRZANIZATICN ;‘ ESTUDIO i ANAL'AS COORTINACION
PLANEACICH + SUPERVISICN L PRYGTAMATIUN CiRe CSION
ST RO C> vecan 57 F1a () BRIHAD (7 INFORAMACKN
;\,) PASUNMIL TN {3 TisEno () FARTE G TS T _J
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:

\:‘L-- (IR T W
CEEPENSEOCIA ¢ : Subdlreccl&n de Recursos Humanos
| PUSSTO . Técnico en Actlvldades Soclo-Cu_l_turales

2} Funclones especfficas

Cons tantes:

Peribdicas:

: - Revlsar 1a documentacwn rectblda dladq_

" llevar la firma del C, Jefe dg Servicios So--

S

- Planear y organizar los eventos que serdn

programados pertédlcamente. .
mente y dar conformidad a aquella que deba

clales,

-~ Supervisar el desempeilo adecuado dé las
actividades que realiza el personal a su caf
gad.

- Establecer una adecuada comunicacién -
con la Jefatura y las &reas para la mejor -~

coordinacién de los eventos.

- Informar oportunamente a la Jefatura so-

bre los logros alcanzados u obstéculos en--

contrados en el desarrollo de las actividades
del &rea,

- Proporcionar informes mensualmente de -

1
1

t)

| o

\(

v’
TIPOS DE FUNQOMNZIS QUE EFECTUA 1

PLANEACICH
f 1aYJ0

SUBERVISICN [

PRGCALACION () RIPRESENTAR DIRECCION
WICANOGRAFIA O ARCHAD Q) wEcEFcich INFORM ASION
[ OCUMENTACION tistTo O conThRoL O rirwacicw VALICS

DRGANIZACION g ESTUCI0 O ANALIOIS O W TECRACION CO2RDINACION

v,
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Subdtrecclbn de Recursos Humanos

\.

. Eil,q_ntuéles: .

las labores desarrolladas,

¢De£lnh€ los.objetivos, programas_‘y polfticas
del &cea, aj.uét&ndoséh las P°lm°.°§‘ de la-
Jefatura, »
‘<Promover campafias de a}fabeﬂzaclbn.
i ¥
\ S
TIPOS 02 )

FUNuO S QJE Ef".. TUA

Q) JRGANTAZIEN

e e ————— i o e p  + A e

8 ESTUND Q) ccortmacion
4 - ANEACION SUTERYISION O v ACCCION
1i8uvC O WMICANGSAAFIA L) ARCr O () .t SANACION
D IOCUNERTLIEN ) isliie ) CUNTROL O anos )
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* ESPECIFICACIONES CEL PUESTO

" DEPE EPENDENCIA T n'de Recurs 8 e R S
|- PUESTO S Técnico en Actividades Socio-Culturales - L .
S Bé}oonve,nlonte que la "pnrsbna, que ocy_
- pe este puesto tenga la carmera de Lic,
1. Conocimientos "~ en Clencias de la Comunicacién, Soclp
logfa o Psicologfa Industrial, de Empre_
g c sas o Relaciones Industriales
Mfnima de 1 afio en puesto similar don_.
2. Experiencia de se desarrollen funciones de car&cter
soclal,
kS ) Dinamismo
' Responsabilidad
Buena presentacién
3. Cualidades
Facilidad de expresién (oral y escrita)
Etica profesional
Iniclativa
- 4, Autoridad No la tiene
Del correcto desamollo de todos los ~-
S. Responsabilidad
programas y eventos recreativos al 8rea,
. J
([ FECHA DE PUBLICACION : LLABORO REVISO AUTORIZO HOUA No. 28 )
oF ¢ 100
Agosto LR I.F, R.V,
17 PAG.: 113 »




ESSECIFICACIONES DEL PUESTO .-

—

| oepenoEncia+ . Subdireccién de Recursos Humanos - U —— S
L PUESTO : _—__ Técnico en Actividades Soclo~ ul} ales N R
“NUMERO | : . FACTOR: . : R ACCION

De’ la correcta co’hducd‘t&r'v‘\ de su perso-
nal,
}L i S ‘ Ela:borar; fundamentar y presentar con-
i S ,o‘porvtun‘ldad‘ ante la Jefatura todas las -
- ‘sugerencias y problemas que se susci -
S. Responsabilidad .-~ ten,
' ' Del {:umbhgt_enho de 108 objetivos, prb-_
gramas y metas establecldas.
' Del aprovechamiento de los Recursos -
R i '
Humanos, financieros y materiales que
se asignen al &rea,
6. Edad recomendable 25 a 35 aflos.
S S
[ FECHA DE PUBLICACION - ELABORO REVI0 AUTORIZO HOA to 29 )
’ bE 100
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e pepe

ot sindlh e Subdireccién de Recursos Humanes .
o SRR, __Técnlco en: Actividades Deportivas - -
R . - . - T
S =
JEFE DE OFICINA DE .
“ SERVICIOS SOCIALES
. SECCION
iy DEPORTIVA
‘t
1) Funclén genérica: Organizar, coordinar, implementar y contro_
lar las actividades deportivas que sean del
gusto del personal, Promover la formacién
de grupos o equipos que participen en las -
diversas ramas deportivas,
2)  Funciones Especificas
\ ' Constantes: Promover la formacién de grupos o equipas ~ J
f TIPOS DE FUNCIOLES QUZ EFECTUA )
Q ORGANIZACISN 8 ESTULIO O anauisis O NTEGRACICH 8 COORCILACION
) FLANEACION SUPERVISION D PROCFAMACION () KEFRESENTAR £:2ICCION
) 1i8uvo O weCaNOSRAFIA ) ARCHAD () RECEFTICN INFOAMACICN
) TOCUMENTAZION ) e @ conthon COonrITnacin D varios
- = <
FECHA BE F.5.i2AZICh ELABCRO  REVISO  AUTURIS hOvA "'°“'i‘36"‘“"‘"
o o€
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DT CUESTOS

csenes wp e o Subdireccién de Recursos Humanos

{ V_:; ) . o Técntco en Actividades Deporuvas

N

-

_que participen en'lés divegsas disciplinas -

J

deportivas, )

- Llevar registros y contmles persﬁna.iéé .
por equipos y grupos en las dlferentes ramas
deportlvas.

-}0rgantzar eventos conforxhe a los pl!;grafé‘
mas gstablecldos o o
- Prever que las competencias deportivas se
realicen en Lodos los ‘nlvel.es.

-~ Promover a través del &rea de Relaciones-
Internas la difusién dé los eventos deporti---
vos,

-; Revisar la documentaci®n recibida dlaria~-
mente y dar conformidad a aquella que debe
llevar la firma del C. Jefe de Serviclos So~~-
ciales,

- Supervisar el desempefio adecuado de las
actividades que realiza el bersonal a su!ca_;

go.

7

TIPOS DE FUNCONES QUE EFECTUA

@

® crcanzacion 8 ESTUDIO
() PLANEACICN

) 1BUdC (O NECANOGRAFIA

rocumenTzicn O niszflo

Q snausis Q wacsaacion  Q  cooromicion
O preorRAMACION () REFLZSENTAR i) DIRECCION
O ARCHNVO O RECEPCICN 8 INFORMACEN
() conTROL () MITIVACICN

SUFERVISION

VARIOS y

g
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FESCEIGION Lk. PL wsroﬂs

..Suhdlmcciﬁn de. Recu:ma_ﬁnmm

Técnico en Acdvldades Deportlvas - R R

o
*-Establecer una ddecuada comunicacién para
que los pmgramas eventos y camblos sean

oy B siempre mtormados oportuna y debldamento.

g PéﬂOdicasi‘ . e Al Informar oponunamente a la Subdliocclbn -

-

iy

sobre los logms alcanzados u obu&culos -
encontrados en el desarrollo de las acuvldg

e des del &rea,
- Acordar con el Jefe inmediato para reciblr -
"lnstrucctones- y aprobar planes, asf cdmo -
: iémbléh pmpo}clonar informes Y comentar re
Potr‘tes .

" ~Cuidar que se otorguen fa.cl_lldades a log -~
Lrabajédores fales oomo; equipos deporti~-
vos, instalaciones, transportaclén convel -
prop8sito de que exista una mayor paruclpg_

clbn .

Eventuales: - Realizar tomeos, juegos en las diferentes -

ramas deportivas en el interior de la Repfi-~

B
TIPOS LT FUNCGONES GUE EFECTUA
J ESTUCIO D anausts @ nresazcew O coorimaAcion
_ SUECRVISIN (D PASGREMACION () RUFFISENTAR L) DIRECCION
) i ANOSRAFIA () ARCHAG Q wecoicien INFL'Y ACION
D TOCLMENTAN 3™ e $) contRoL O witwacan VARIOS -
( . - \
FECHA CE FUBLCACKN ELABCY REVISO AUTCRIZT | HCJA hG. ?go
ot
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TUPCISN

by

[

2 FUESTDS

TR A

.- Subdirecclén de Recursos Hﬁ:ﬁgngs -

= .Teanco_enAcnyidadniDmLLw-___.

.

w,
)
" blica, ‘

- Deﬂmr los objetivos, metas, programas y -

polfticas del &rea ajusténdose a las polfti--
cas de la ]éfaturar.

= Coordinar la elaboracibn »de trabajos espe-y-

ciales encomendados por la Jefatura,

'

TIPOS CX FUNCIONES QUE EFECTUA

Jo——

D ORGANIZASIN O esTuoio Q aneusis O wawneezy @

J L ANEACION () suiERVISICh D) PROGRAMACION £ N :

’) LU0 O MECANISRAFIA O RRCHLDO O INFCRMACON
| ocumentecn O sele O eonTeen Q wainos
— AT —1
( FLCHA LE FUSLICACICN ELAECHO REVISO AUTORIZO |] HGdA KO, ‘1330

: i . X rE:
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EPENDENCIA: *_.. Subdireccién de Recursos H mgms R
g JPUESTO« - " Técnlco en Acuvldades Deportivas SRR :
(o )

NUMERO| o FacTOR ) e ~ ACCION -

Bs conventante que la persona quo ocq_, ) ‘

pe este puesw :enqa la cmera de Pm_

: s ‘{esor de Educacibn Pfllca, con como, cl—
R T . ~‘Conocimientos - = |

‘ :mlenms de promocl&n y orgcnlzacl&n -
‘de eventos’ deporttvos ‘as{ como conoql

mientos de administracién,

Mfnima de 1 afio en puestos similares

o haber desempeﬁado funciones en De -

2, Experiencia
3 pendencias donde se desarrollen funcig
nes de caricter social,
Dinamismo
Responsabilidad
Habilidad en Relaclones Humanas;
. ' B Facilidad de expresién (oral y escrita)
3. . Cualildades
’ : Buena presentacién
Habllld‘ad en el rhanejo de'personal
Etica profesional
Intciativa
—— et
(" FECHA DE PUBLICAGION - ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No .84
100
bE
Agosto AS. 1.F, R.V,
979
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- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

'DEPENDENCIA |

Subdireccién de Recursos Humanos’ o : o).

Técnico en Actividades Deportivas

| PUESTO ¢

~

NUMERO

FACTOR

ACCION

4, Autoridad

Para programar las aguvldades que le -

son encomendgdas por la Jefatura,

Para ordenar la realizactén de las dife-

rentes actividades deportivas,

5. Responsabilidad

‘Del‘oorrecro desarrollo de tbdos los- -

programas y eventos relativos al &rea. )

De la correcta conduccfén de su perso~
nal.

Elaborar, fundamentar y presentar con-
oportunidad ante 1a Jefatura todas las -
diferencias y problemas que se susci--
ten,

Del cumplimiento de los objetivos, pro

gramas y metas establecidos.

Del apmvechémlemo de los recursos -
Financleros, humanos y materiales que

se le asignen al &rea,

_

6. Edad recomendable

De 23 a 35 aflos,

o’

’ ( FECHA DE PUBLICACION :
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. Llnvu,.n Ay wRe ]
__Subdireccién de RecursoS”Humanos co . : ‘

I_écn Cco en Er_es_t_aclgne_s,v Servicios -

v P m—p———r

1Y)

«

Funcibn genérica:

 JEFE DE OFICINA DE
SERVICIOS SOCIALES

" 'BECCION DE.
PRESTACIONES
Y SERVICIOS

Supervisar, dirlgir y controlar los pmceéos
relacionados con el otorgamiento de las -~~
prestaciones y serviclos a que tenga dere--
cho el ;rabajador como son: Tienda de Deg,
cuento, Promociones Comerclale‘s y Servi--

cfos al personal,

)

r

TIPOS DE FU'.'C'.'.“:S QUE LFEC T

TUA

e e e e

2 oreaNzaCioN 9 ESTULIO 53 QO coormmacicn
() FLAREACION SUFERVISION 3 g LIRECTION

) rsues ) MicanysRAfIA Q K () IFLLNATION

(O rocuwnatacan 7 oseRo @ cotsoy O wames y

* ) —= i 86 ™y
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LI oy

Subdlre;;l!m de Recursos Humanos. .
Tecnlco en Prestaclones _y Servicios

2)

Constantes:

Peilﬁdlcas:

Funciones espec('ﬁcas

: Auﬁt}lar a la Jefatura en el otorgamiento de~

L%

Formular planes encamlnados a mejorar las

prestaciones y servlc'log al personal,

Proporcionar oportunamente la prestacién-de

serviclos,  °

prestaclofies que tiendan a elevar 1a condi-
cién soclo-econdmica de los trabajadores,
- Revisar y aprobar la documentaclén recibi
da diarlamente y dar conformidad a aquella

que deba llevar la firma del C. Jefe,

- Supervisar el desempefio adecuado de las
actividades que realizan los empleados a -

Su cargo.

- Informar oportunamente a la Direccifn sq_
bre los logros alcanzados u obst8culos en -
contrados en el desarroilo de sus funciones,

L - Acordar con el Jefe inmedjato, para reci ~
_—
4 " , e .
TIPOS CZ FUNTIONES QUE EFECTLH )
1) JRGANIZACICN £STUDIO O antosis O TEGRACILN 0] COCREAACION
PLANEACION SULEIVISION ) PREIRLMACICN . L) CWroecioN
P tir390 MISANOGRAFIA () aRcnnO O INFLRal ALION
TOCUNERT " iy oseko () ConTRCL B i) VARiOS .
i FecH e . — WolA No . B7 )
ECHA Ti r ZLiCACICN ELABCHU FEvISO LUTCR., G o4
t e
Agasto 1979 . L.F. R, JL PAG ! 122 )




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |

r

| PuESTO

DEPENDENCIA -

Subdireccin de Recursos Humarios

Técnico en Servicios Soclales

e

NUMERO

FACTOR -

~ ACCION -

vResponsabilldad

Dél correcto desarrollo de todos los PR

gramas y actlvidades relatlvos al &rea,

De la correcta conducclén del personal

Elaborar, fundamentar y presentar con-
oport;mtdad ante la Jefatura todas las -
sugerencias y prbblexﬁas que se susci-
ten.

Del cumplimiento de los objetivos, pro. -

gramas y metas establecidas.

Del aprovechamiento de los Recursos -
Humanos y materiales que se le asig-~

nen al 4rea,

e,

Edad recomendable

De 25 a 35 aflos,

' [ FECHA DE PUBLICACION -

Agosto

ERABORO

1979 AS,

O 100
I.E,

REViISO AUTQRIZO HOJA No 100t
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO -

DEPENDENCIA Direcci6n General de Administracidn -
Subdireccién de Recursos Humenos ..
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Cap. VII

7.1

Roooméndaclohes

Papel del Licenciado en Administractén,
en la Admlntstraclén de los Recursos -

Humanos.

Exhorto a los Funcionarios.
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7.4 PAPELDEL LICENGIADO EN ADMINISTRACION

' El Licenctado en Admlnistraclén, es un profesionista que respon-
"de a la necesidad del crecimiento cons tante del mundo socio-econdmico

‘en que nos desarrollamos.

El campo dol{Ltcenclad_o" en Administracién es tan ampllo, pues -
los conocimientos qué adquiere en la carrera le permiten, desarrollarse-
tanto en el Sector PGblico como en el Privado, en las diferentes &reas -

‘.;qge existen dentro de dichos sectores.

En base, a la preparacién que recibe el Licenciado en Administra
cién, tiene el suficiente criterlo para manejar las técnicas administrati—
vas, mbtodos de estudio e investigacién las que puede aplicar de una -

manera prictica, en los diversos campos de la actividad social,

Dentro del Programa de Estudios estén inclufdas las &reas econb_;_
micas, sociales, oomerctales_, financieras, matemfticas, jurfdicas, cén
tables y de relaciones humanas, Todos estos conocimientos le pérmlten
tener una mayor visién de los problemas que se le presentan y poderlos -

resolver prictica y convenientemente, sin ser un experto en dichas &reas.

Con la definicién del Licenciado en Administracién de Empresas -
del Coleglo de Licenciados en Administracién, A, C. 1966 reforzamos lo

anteriormente dicho: "La preparacién del Licenclado en Adminlstracién -
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N r"‘

oa Ia que corrcsponde a un Coordlnador. no es un experto en producclén, L

en dlstrlbuclén. kon ﬂnanzas o en rolaclones humanas, pero sf con auﬂ -
cllntoa conoclmlontos en cada una de las &rcas para amalgamar las acu

vldadcs de los dlferentes campos de accién de la organlzaclén y lograr -ﬂ
" sus objetivos, sin el dosoqulllbr_lo.quo puodg provocar una puparacmn‘ - "

S Coneontrﬂh ﬁn(cémonte on alguna de dichas 8reas"”.

la preparaclén académica del Llcenclado en Admlnlstraclén, -
: haco ser el profeslonal idéneo para coordlnar. asesorar y desarrollar las
:actlvldados administrativas de cualquier organismo, permluhndole, re-~

solver problemas administrativos. La administracién no es tan solo un -

conjunto de conocimientos técnicos sino que también tiene un sentido -

social,

Con anterforidad, hemos menclonado las &reas que abarca el LI -
cenciado en Administracién, a continuacién, Ginicamente trataremos lo -

més importante del &rea de Recursos Humanos.

Enfocando el papel del Administrador en el 4rea de Recursos Hu -
manos, diremos que ests capacitado para participar en la slaboractén de
los planes de organizacién, valoracién de polfticas, programas y proce -
dimlentos de seleccién de personal, en el entrenamiento de personal; en

el establecimiento y supervisién de la administracién de salarios, selec
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cién, lnteqraclén e implantacién de slstemas de remuneraclén e mcontl -

7. vos, en la sequrtdad industrial en general en la contratacién ooloctlva,

i slstemas de quo]as Y sugeranclas . Todo encamlnado a desarrollar todas

_las funclones de la admlnlstraclén de recursos humanos o

El proit‘endfal humano es el factor m&s‘lmportante dentro de tbdos-
los recursos con que cuenta. una erhpresa, en estp radica la 1mpoftancla—
que adqulere el papel del Licenclado en Administracién. Consideramos-
qne en este campo, &1 debe de promover, la existencia de los sistemas -~
de informacién - Manuales Administrativos ya que son medios muy valig_
sds y eficientes en los que se encuentra plasmado todo lo referente a la - -

estructura y funcionamiento de la organizacién.

Podemos concluir, diciendo que el Licenciado en Administracién,
es la persona id6nea para disefiar y manejar los sistemas de informacién,
los que le proporcionan datos oportunos y exactos para que realice la to_
ma de decisiones de una manera racional y coﬁ menor grado de incertl ~-

dumbre para el mejor aprovechamiento del elemento humano,
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7010 : “'"E:dw'rbf'a los Eun‘g' oln&:'ios. -

Los manuales adrninlstral:lvos son parte inteqral de cualquur em— |

_presa productiva o de servicios, sln embarm, Su uso es muy restrinqldo.

‘. De-acuerdo a la experiencla que hemos tenldo en la pracuca y conslde—-

- rando los boneﬂctos que reporta ala admlnls:racmn de una organlzacibn,

- - el Manual de Organlzaclén, podemos decu, que aste pmporclona. una -~

base objetiva para llevar a cabo las functones principales de la adminls__

~tracién de recursos humanos,

Tomando en cuenta que los funcionarios en una organlzacién son
los encargados de la toma de decisiones, difusién, elaboracién y aproba

cién de proyectos, Los exhortamos a que:

- Exijan en la organizacién, la elaboracién de los Sistemas de In -

formacién - Manuales Administrativos.

- Que ‘los Sistemas de Informacién - Manuales Admlnls&ativos, -
sean de conocimiento general, con esto queremos decir que no -
se consideren para uso exclusivo de los funcionarios y los ten--
gan ‘bajo llave} sino que se encuentren como fuente de consulta-

a disposicién de quien los requiera,

Los beneficios de los Sistemas de Informacién ~ Manuales Admi -

nistrativos, son tan vastos que mencionaremos solo algunos, dap



el

do asf una orlentacldn del uso que se les puede dar sln que .

= : _sea Qata una llmltaclén, ya que depende de la lnlclatlva de uate

nan i-;f'deg el qua se les a8 una apueaclén m&s extensa. dent:o;_do su Q[:
| ‘”q.anlzac_lén. | |
eficlos de los Sistemas de Informaci6n = Manuales Administra
 ivos, .
| .~ El oonoctmlento de los. Slstemas de Inﬁormaclbn - Manuales Admi_
‘3

nistrauvos ' por la organlzaclEm har& que los funclonarlos y em-~

pleados se encuentren mtegrados y ublcados dentro del contexho

Yy functonamlento de la organlzaclbn, pues conocerén la estructu

ra, la organizacién, los niveles jerrquicos de autoridad, las pg

Ifticas, los procedimientos, etc,

. Los Slstemas de Informacién - Manuales Administrativos, propog_
(clonan lnforméc(én verai yroportuna a los niveles superiores,ayu

‘dan a tomar declsiones apegadas a la realidad.

Como dijimos anterlormente, al tomar en cuenta los manuales ad_
ministrativos, las funciones de la administracién de recursos hu_

manos se realizarin de una manera mis eficiente como:

La seleccién de porsonal.



. 1a tnducctén al personal,

| = La capaciiacién, adieswamtento y desarmoll de persenal.

~° Valuactén de puestos.

Administractén de sueldos y salartos. . .
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" CONCLUSIONES = =

Parncndo de sua orfqenes la cvoluclén do la Admlnlstracl&n ha-

Sl fi;;ldo donmll&ndou do dlforonte manera y on forma pmlola a In tnn;_ -

ﬁormulonos oeonémlcas. polftlcas y soclalea de cada pafs. 5

"'En las organizaciones, los Recursos Humanos han sufrido camblos
C lmportantqs, en los que las dlsclpl;nas soci'ales han contribuido en - -5_
gran medida, a que la comunicacién sea més estrecha entre trabajadores

: y patrones y empleados y directivos.

" A través de la Administracién de;lds Recursos Humanos se han ca-
" nalizado las acciones tendientes a lograr mejores resultados en la orga-
hlzac!én, dando al factor humano un bapal‘prdpondgranto por sobre todo

lo demés,

En la actualIQQd debido a los constantes cambios en la teci_blogfa

_y en las organizaciones, los Sistemas de Informacién, representan la -~



kparto fundamontal para el buon funclonamlonno do la organlzaclén. Po:

. tal’razén e! ostudto y dlseﬂo da slstemas do tnﬁormacldn so hace cada- S

'nol do una Organlzaclbn. N

"En las oéq&hlzcclonés 'niodemas es necesario contar con Manua -

~.los de Organlzlctén, ya que estos son medlos muy vauosos de ln&mna f

cldn quo nos permmran tomar decisiones de manera raclonal y con me-

" nor grado de lncortldumbro. :

Bs preclsarﬁente la existencia de una dlsclpllna administrativa Y
la cadn vez mayor complejidad de los procesos, lo que hace necesarlo
que exista un profesionista experto en bsta dlsclpllna. El Licenclado-
en Mmlnltraclﬁn es 1a persona idénea por su preparacién, para la coor
d!naclén de los trabajos encaminados a la elaboracién de los sistemas

de informacién ~ Manuales Admintstrativos,

E voz m&s nocuarlo para admlnistrar -nclontomontc los Rccursos Huma—""-f; -
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Estado de la mente, reﬂejbdo en el cdrﬁpbrtimlonw,-.,

. los sentlmlenhos o las op!nlones respecb a las 0o- '

sas, clrcunstancias y otros aoonteclmlonbs. Posi )

cldn adoptada para demost.rar un santlmionto para- : ;

lndlcar oplnlénes estados de anlmo, aceptacl&n,
rechazo o lndlferencla respecto a oqsas. 1nstltucl_o_

nes, objetos o persoras.

‘Es la cualidad que debe poseer el Sistema ﬁxgdlante ‘
la cual es capaz de evo‘luclonar dindmicamente con
arreglo a su entorno, de manera que atravl&ée dife-
rehtes estados en los que conserve su eficactay -

su orientacién al objetivo que constituye su finalf -

dad,

Es un método que détermlna las actlvvldades‘que se
realizan en el mismo, los requisitos {(conocimien- -
tos, experiencias, habilidades, etc.) que debe sa-
tisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxi-
to y las condiciones ambientales que privan en el -

sistema donde se encuentra enclavado,

En Administracién se refiere al hecho de sustituir a



3 'DESGRIPCION DBL Porma escrlta en que se conslqnan las funclonos-

> ;PUESTO'

- * DIRECCION:-

mvrsxon DEL

o TRABAIO-

EFICACIA:

EFICIENCIA:

ENFOQUE DE

SISTEMAS:

* EQUIDAD:

 que deber&n reallzarse en un puosno. donuo de -

~  8us dos ﬁormas qon&rlca y analftlca.

" Esla relaclén en que una persona o aulnrldad ln -
_ fluyo a otras pam trabajar untdas, ospontlnoamen
te, on !abores relacionadas, para llevar a cabo lo

-du-e olla desea.

Es la aplicacién del sentido comfn para encontrar
la forma més econdmica de usar el esfuerzo huma_

no, materiales, mfquinas, tlempo y espacio de -

"'manera que puedan emplearse formas més senci- -~

llas de hacer el trabajo.

Es el grado de cumplimiento de los objetivos pre-

d'etormlnados .

Es el uso més racional de los medios con que se~

cuenta para alcanzar un objetivo prodetermlnadd .

Es la relacién recfproca de las partes o subsiste-

mas de la organizacibn,

Este concepto resulta de la combinacién de la be-



. ESPECIALIZACION:

" EXPERIMENTACION:

ESTABILIDAD :

ESTRUCTURA: ~

: ‘-‘162 _

n@plenCia éon_ la justicia phv'es“est& énbcédb a-

» 6:‘16nfta¥ sobre el complejo pre.>lema de,l@ &ﬁecf -

cién de las pe:'sohas .

Es cuando una persona reune las oo'n_diclonersde -

0

_ aptltud y actitud paifa realizar una detét}mlnadi la_ '

Es demostrar determinados fenSmenos y principlos

clentfficos en forma practica y dpetatlva. '

~ Es la cualidad por la cual el sistema permanece -
en funclonamiento, eflcaz, frente a las accloneé-

de los factores externos al mismo.

. Se manifiesta a través de todos aquellos‘pmcesos

por los cuales 1a situacién materfal o energbtica -~

del sistema ;sé mantiene cons tante,

Es el armazén de una empresa, disposicién y orde

namiento del conjunto de 6rganos que constituyen'

la orgénlzaclbn de una empresa; lntérrelaclﬁn de

los 4rganos tal como aparecen dqmtnédas por el -

carécter general del todo.



" » PUNCION:
3 J% i

INCENTIVO:

"+ HABILIDAD:

:;'Es medlr el dosompeno de un trabajador, asf como:

M

-"su oonoclmlenb, cruerto craat.lvldad uuclauva,: ;
Almpulso don de mando para relaclonarlo dtmcta <

mente oon la: ojecuc!bn de 8\1 trabajo. : ;3 :

i Movlmlenlb do"lqs cosés“’én'ﬁhna cohttnua; para

suestudio y ublcgcmn"se emplean dtaé;aijnqé o - S

i

gréficas,

Es un grupo de actividades afines y coordlnédas -
necesarias para alcanzar los objetivos de la instj
tucién, de cuyd ejercicio generalmente es resporn_

sable un 8rgano o unidad admintstrativa, ‘

kEs la capacidad de una persona para aprender una

determinada tarea o actividad,

Literalmente significa "lo que incita o tiende a i

citar la accibn®,

Los incentivos tienen una caracterfstica personal
y puederi representar recompensas tangibles e in-
tangibles que estdn reconocidos por un grupo so ~

‘clal, se habla de incentivo como dar algo que se-




INTEGRACION:

e

- desoa en retﬂbuclbn do Kun”esfuerzo adlcbnal 0. - a

o O vpor algfm hecho notablo.

’Es el olomenho de oonoclmunb quo hacc poslble- ?’f“ 1

para ol que bma la dcclsl&n, lo haga sobro baun Es

: razonables. :

Significa proveer a la empresa de loé dlstintos -

factnres de la pmduccldn, tales como el personal : |

' e]ocuuvo, el capltal 1a materla prima y lndas --

. las facmdades necesarias para eje_cum los pla~--

 # INSTRUCCIONES :

. IERARéUIA:

MANUAL

ADMINISTRATIVO:

nes,

Son preceptos, que casi siempre dan informacién-~

o conocimientos sobre una manera sa'nsfaclpna Y

'rooomoiidable de efectuar una labor determinada,

‘Orden, niveles o grados de autoridad de un orga -

nismo,

Es.un sistema de informacién el cual contiene los
antecedentes, atribuclones, objetivos, polfticas,
estructura y /0 procedimientos de una organizacién

que orienta, integra y ubica a todo el personal de




_* AUTORIDAD:

~ CONTROL:.

“: CENTRALIZACION:
3 T Ao

)

- * COORDINACION:

* DEPENDENCIA:

los operadores humanos por méquina. -

Es la facultad o el derecho de actuar, de mandar, °o

" de exigir accién a otros .

Es el proceso para detgrmlnaf lo que se oat&ll‘lwva_n_

“do a cabo, valorlzéndcio‘lo y sl es nocogarlo apllcin_

do medidas correctivas de manera que la ejecucién

: se realice de acuerdo a lo planeado.

Acto de reunir unas oon otras, operaciones de un -

"mlsmo_ tipo (actividades cuya funcién es similar) su

méndolas todas ellas paré que formen un grupo o -

unidad central,

Es la disposicién ordenada del esfuerzo del grupo,

. para dar unidad de accién con vistas a un propSsito

wmﬁnu

Se refiere a la relgclén directa que guarda la oficl -
na u organizacién que depende de una superior (su-
jectén, }subo‘rdlnacldn: vivir bajo la dependencia -

de um)o




- METODO:

NORMA:

* . OBJETIVO:
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‘12 misma y al perqond externo que lo requiera,

Slgntﬂca ocomo hacer las cosas se roﬂere a la -

concepcwn de un trabajo dotermlnado.

Regla o disposicién que hace éubﬂdéd; vmodeldr. :

~ tipo; patrén; punto de referencta; criterio,

Regla fija de desarrollo o reanzadén.

Promedio de realizacién corriente de un grupo nu-

meroso,

Lo que es fijado y establecido por la autoridad -~
(tal como la medida de cantidad, peso, extensién,

valor o calidad esperados por la autoridad). Lo -

que queda establecido como modelo o ejemplo por

la autoridad, por costumbre o por consentimiento-

general; criterlo; prueba,

Es un fin o meta que se pretende alcanzar ya sea-
ocon la realizacién de una sola operacién, de una~
actividad concreta, de un procedimiento, de una-
funcién completa o de todo el funcionamiento de -

la empresa,




+ ORGANIGRAMA:

"'+ ORGANIZACION:

- . &y

* OPTIMIZAR:

PERSONAL: -

PLANEACION:

POLITICA:

; »Es una ﬁorma dlagramauca quo muesl:ra las punct- =

pales funclones y sus rospectlvas relaclones los o

canales -de la aumddad (ormal Yy la autorldad rolq_

tiva de cada uno de bs mtembms de la adml.nu-- “

‘ :

traclﬁn a carqo de las reapecuv“ fum | n“. SRR

' Es ol Vorétjablkeclmlonto de relaciones dq conducta -

entre trabajo, personas y lugares de trabajo seleg
clonados para que el grupo trabaje unido en forma

eﬁclente .

Es la ‘m'ax!mlzacmn o minimizacibn de l; éntldad- '

definida,

Todas las personas de todos los niveles qué ﬂgu- o
ran emplaadas en un neqoclo, empren, lnsutu- -

c16n, etc .

Eé la actividad que se preocupa de preparar pro~ -~
yectos para el futuro, de la valorizacién de alter-
nativas de accién y de los métodos por medio de-

los cuales, se pueden llevar a cabo los proyectos.

Es una norma de car8cter general que gufa la ac--



" POTENCIAL:

ot tuaclén do 1os mtoqrantes de la organ!zadbn o=

. bre nna £unc16n determlnada para alcanzar los ob-.

jonvos.

Es la tuorza o el cnnjunho do fuerzas oon qul - -"  4

" cuenta una enudad capaz de’ pmduclr trabajo u--

~ PROCEDIMIENTO:

* PUESTO: .

* PROGRAMAS;

: Om ‘f.ctoo »

" Es 1a sucesién crdmlbgléa o secuencial de ope‘ra_;

cibm__as concatenadas y un método de ejecucmn, -

' 'que realizadas por una o varlas personas constity

“yen una unidad y son necesarias para realizar una

funcibn o un aspecto de ella,

Unidad especffica e impersonal, constituida por - -

un conjunto de operaciones que debe réauzar, ap -

‘titudes que debe pdseor y responsabmdades que -

debe asumir su tlt’ular‘ en determinadas condicto--

nes de trabajo.

los programas son instrumento de la plqnoacl&n -
que determinan lo que se desea realizar y cuando

hay que realizarlo,



* REGISTRAR:

. REMUNERACION:

"« RESPONSA--
‘ smpAD:

RETROALIMEN--

TACION:

SINTESIS:

SINERGIA:

 Reconocer, examinar, anotar, seflalar, con culda’

- do una ‘éosa. ,
‘Es una ’\r’o‘c;ompens'a o pago de un servicio. ,

:v_"t':'s lavob‘uq‘m:wn de una persbna de desempefiar lo

mejor que pueda las funciones que sele asignen,

- dicho de otra manera es lo que se espera que una

persona haga para desempeilar el trabajo prescrito,
esta puede ser contfnua o terminar con la realiza-

cién de un solo acto,

Volver a alimentar un sistema con datos o elemen

tos,

Es el método que procede de lo simple a lo com- -

phasto, de los elementos al todo. Es la opera---

cién inversa al anélisis,

Es la acciédn simultfnea de las partes separadas -
aunque recfprocamente relacionadas, que produce
un efecto total mayor que el de la suma de los - -

efectos considerados independientemente,



B SISTEMAS DE S ~Bs un slstema compuesto de partes que lntu'ac-'— ‘ .
- ﬂEéOCIOS: ' o Ltuan ocon otros subslstemas dentro y fuera de los -

3 Tfll’mltes de la organlzaclén. :

' _UNIDAD DE - Constste en tener un solo jefe y"u:{solo programa’

’ ‘D'IREVC.,CI’ON:' , Qe'acchn' para la solucién de un problema. |

 UNIDAD DE Para una accién cualquiera "un agente no debe re_ |
MAﬁDO: - cibir 6rdenes mas que de un solo jefe,

PR

* Las palabras marcadas con un asterisco se encuentran también en el~

Manual de Organtzacién,
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