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Cap • I OrCgenes de la Admlnlstracl6n 

1.1 Antecedentes hlst6rtcos en China 
í '~· 

i '.2 Antecedentes hlst6rtcos en Egipto 
._-;·,.:'' 

1.3 Antecedentes en Inglaterra (Revoluc16n Industrial) 

1.4 Antecedentes hlst6rlcos en M6xico 
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· ORIGENES DE tA ADMJNJS'?RACION 

I NTRODUcc'10N 

'La actual.adaatnlatr.Ca6n ea el reaultado de un procelO hlal6do0 - · . . . . . . . . . . . 

que ae Inicia oon la •paric16n del hombre~ . Loa oonceptoli ha Venido - -

woluclonimdo y adquldendo aus propio•. perfllea, ·a .trav•• de dlfeNftte• · 
~ ¡ . • . 

6pocaa y lu;vea • 

Es posible afirmar que la admlnlstract6n se lnlc16 cuando clOs lndL 

vlduos tuvieron que oaordlnar sus esfuerzos para realizar algo que nlngy_ 

m~ de eilOs podría llevar a cabo por sr Solo. 

Este capCtulo trata de mostrar la evoluc16n de la admlnlstract6n -

desde sus odgenes. En primer lugar en China y Egipto que son los paf '-

ses en que se observan las primeras manlfeatactones, posterior en Ingl!, 

terra con la Revolucl6n Industrial, y, finalmente en Mbloo. Por tal mq_ 

" Uvo hemos llamado a este capCtulo "Lo• Od;enes de la Admtnlstrael6n". 
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1 .1 ' ANTECEDENTES HISTORICOS EN· CHINA 

Loa chinos utlllzabanaproldmada~•nte eri el aftÓ 1100 a.e~ elp~···· ' 
'~~ •.• ' ·• l 1 

ce.O adÚdntatratlw y JO· pódemos observar en tod01 :1o. ai'peema de au - ' 
or•" '·' • ; :·: '. ' '··. •. ; ;' • ,. .: 

1 ' 

vida eoon6mlca. Con la Constltucl6n de Chow comenzaron a emplear la · 

.-PlaneacÍ6n, Organlzacl6n, 'oareccl6n.y Control, y lo podemos obaervv ~ 
··i:·:· .. . . .. ' ' 

en las . algUlentes reglamentaciones: 

1 .- El primer Inciso trata la etapa de la planeaci6n. Seftala la 

necesidad de fijar objetivos antes de empezar a gobernar. 

2 .- . El segundo y tercer incisos explican la importancia de de(l 

ntr funciones y fijar obligaciones, lo cual forma parte de la organizacl6n. 

3.- El cuarto tnclso indica el uso de los prócedimlentos como-

parte integrante de la planeacl6n. 

' 4.- El quinto, trata la organlzaol6n y explica concretamente -

cuAles deben ser lo• lormalDs para una mejor admlntstract6n. 

5 .- El sexto plantea· la manera como se debe integrar al per10-

nal. 

6 .- El a6pUmo reglamenta las sanciones para corregir errores. 

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

lleven a la obtenol6n de resultados, 



':·; 
.•.·.· 

Po•ter1.orm,ente col\fuclo '<ss1 .. 479 a.e~) que eii sus po1tu1ado(ti. 

loia6tlao• •• : lnter .. 6 .fundamentabnente en eÚiOmbr•>~r 11\edlo d~ .u. .. 
·regla•, contrtbuy6 a la ~lnl•tract6n PGbUca, En ••ta• ••peCaBoaba c:t 

. . -· ' 

mo •• debertán eleglr lo• gobemanttta,,·entre aquello•.lndlvlduo• que tua 
ran ml• capace•, •ln favorUl1mo1. U11> de los requl1l1D• f\lndalntlnta-

les era el ao11>clmlen1D de lo~ pioblemas pCabllc:o• para prelentar soludQ. 

nea adecuadas. Por otra parte, los funclonartos y. empleados debedan -

hacer un esfuerzo para culdar el aspeclD eoon6mloo, as! como tener una 
.-,'- ' 

oónducta ejemplar y honesta. 

Menclus (500 a .e.) aport6 a las t6cnlcas admlnistratlvaa lo• modt 

los, m6todos y sistemas que deben existir en cualquler negocio. Uno -

de sus escrltos hace referencia a los resultados que pueden lle9ar las -

personas callflcadas y las no calificadas contando con un sistema y un-

modelo. Tambl6n menciona la especiallzac16n en las diferentes tareas • 

artesanal•• , es decir, la manera en que un hombre •• piov .. de los pro-

duetos que elaboran los otros hombres. 

(500 anos a.c.)í contempor6neo de los anterlorea Sun-tau en su -

tratado mllltar, "El Arte de la Guerra" : hace una claslflcacl6n de la a<t. 

mlnlstracl6n, en todas sus etapas:. 

Planeact6n. Cada General debCa estudiar sus t6otloas antea de em 
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'pezar. una batalla oon él fln de asevurar la v1c1Drla. 

orvantzaél6n. La a11vnac16n de la• f\lncton .. , ast como de la ª'- . 
. ;i. . . . ' ' 

tortdad que H otorvaba. a hombrea y oficiales, eran detenntn~t••.• .. 

Dtreccl6n. El General debta tran1mUlr sus 6rcien•• oon claridad Y.. 

prect1l6n para que fueran oomprendtdaa por sus oflétale1. 

En el ano 120 a~c. los chinos seleccionaban al personal elaboran-

do ex6menes cuyo resultado se tomaba en cuenta para obtener mejores -
' =A - . 

puestos.en el gobierno. 

._.·: 
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-l .• z ANTECEDENTES HISTÓRICOS EN EGIPTO 

. Cuatro mil atlÓ• a .c. los egipotoa aplicaron m6todos adinlntatrat&;· . ·, 
... ·.-.. . ' .· ·. . . ; ... ,, ' '. ,.. ··.: :-··, > l. - , 

. -·~ ~ 

"VOS y :orvanlzatlvos ·en .la oonstrUccl6n de· sus pir6mldes 1 ya que·. stl ~t*.-
. ,. ' . 1; 

'¡:-;,· ' ¡_, 

' ft)n otiféti.wa, entre los cu.alea melaclonamt>s los' siguientes: .. 
. ·~; .~·:· .. _. ,! , .. _ .. >_ .. ,''· ' ·. -~ . ,·, .. - . . ., --: -. ·: > 

:· ~.? .'· . . -'<; ,~- ·, ( 

•) 1 Qui· tlpo. de matedal utlUsarlon · 

b) " De d6nd• lo extraerfen y de que tamafto aerfa 
' • .'', . :. •' '• ·_I 

e) Qu6 ·medio• d• · Ír~•porte empléarfu ~ · 

Orc¡antzatlvem•te planteamn lo siguiente: 

" 
. a) En elmaneJo de personal, c6mo les dlstrlbutrf'an alimentos, -

. ··e¡;,"' ' '; ,, . ·' . . . . • 

habltecl6n y transporte • 
. ····-:~ 

b) De qut manera se colocarían los bloques y o6rno los dlstrlbuL 

rtan en sus oonltrucclones. 

Posterlom1ente, en el ano 2,700 a.c., en el libro de lnstruccl6n·-

"Ptah - Hotep• enoontramos elslgulente consejo: cúando se es Jefe se 

debe buscar obrar siempre con Ju&Ucla en loa asuntos de la multitud, 

porque la lntustlcla, lleve a cualquier empresa a su t6rmlno. Aquf ser~ 

conoce la necesidad de ser honestos y justos en la Admlnl•tracl6n. Asi

mismo eno0ntramos un pequefto p61Ta{O que menciona alc.iunas ttcnlcas -

de admlnistracl6n de per10nal, por ejemplo: 

"El comportamiento del oyente ante el expositor". En el docwnen-
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to •Abo.yet" (instruac:S6n de un padre a lu hi~), ae hace refer.ncla.a ·la 

honestidad en los HpeetoS admtnlstratlYOS 1 a la necesidad de UIUl pla;..;;;,· 

n•aol6n en IDdo negoc:lo, al reoonoctmtento de oontar aon un admlnliltta~ 

dor y a la necesidad de las Juntas de aonHjo para los •mpreaertoa •. 
.. ' . . .· . ' ' ' ' 

• . 1 

Lo• evtpcloá aao1twnbraban, entregarle al nuevo admtnlatrado.1' las 
.• ··, \ i• \. ' '. ·- , • -· '. . 

reglas operativas y lai prACttcas admlnlatratlvaa est'laa que debería ba ~· . 
. .. . ',\ . . . . , 

sar 1us prtnctptoa de autDrtdad y responsabllldad. 

Durante el reinado de Rams6s III, apareci6 un documento "El Papl

Vº H.-rts • •. en el cual qued6 organizada y coordinada la aslgnacl6n de -
• ,f ' ' -~ • 

funclonH del penonal. 

:,; 

. ··:· ' 

~ ·. . . ' ' : . 

·-.i, 

·., .. 
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. 1..3 ANTECEDENTES ,HISTORICOS EN INGLATERRA . 

.SlttlaíadQmlttlCo. 

En el mundo oocldeñtal,.a·prtnctp&os del alglo XVD, predomla6 el'." 

.· tlaUima d()mlstloo, en el cual ·~ de1arroll6 la HpedaUaac:116n del trllbL · 

· Jo lndlv&dual. En este slste.ma el hombre no aatasface 6nlcament.e 1u1 -

neeetldadel llno que produce mll bleMI para oomerclarlo1 • La poca ID. 
. . 

versl6n ·en la empresa y la dlipenl6n de la poblacl6n hicieron posible -

que predominara esta forma de produccl6n. Este sistema proporclon6 --

1\lUY pocas oportunidades para desarrollar t6cnlcas admlnlstratlvas oom -

plejas. La familia representaba la fDrma organizativa m6s Importante y -

no cre6 o adoptó m6todos de control o t6cnlcas de planlflcacl6n. 

Slst•ma de tr!b•to a stomlciU:g_, 

Elte 1lstema se caracteriza por la oontratac16n de la produccl6n -

entera de 181 famlUaa a precio• tljo•. Et decir, se prov.Ca al trabajador· 

con' la materia prima y se le pagaba el monto contratado por el produclD -

tlnal. 

Aqut ••observa el cambio de status del trabajador manufacturero -

Independiente al de empleado , Por otro lado, introducen he1Tamlenta1 -

en algunos de sus procesos de manufactura para ser mb eficiente su Pl'2. 

ducc16n, causando ase desequlUbrlos en la produccl6n. 

./ 
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Cl.01 problemas •e &nielaron ~Uando ',lo• tr~ajadc>rel' eÍnp .. vo~ • rR ~ • . . .. ' ,_ .. . ,· ' - : ' . .; 
• > ' -; ' ' - • I ·' " - ' ·· t' ;: . •, ·~ . ' '' ,, • 

. 'bar'la meted~ prtma,que lea entregaban .O• comeretantli'I aolno aou~;~ ~ ' ·,· . 
. ~~encta de'q~ ~:~lbta~ wua ,remuri•~éi6n l~ta 1-or .~·lr~jO.' Por ~ , 

e1M9 motivo, el control d• maÍ.dal .. 'tull 1a, Cmlca fUncl6n admbd•lr~tava· ,. 
•, ·.,., ;'."' 

que ieclbl6 · at91lcl6n ~ , 

··~ - . . 

1E'ioi.uc1ÓN INDUSTRIAL•-

A rara de las tnni>vaclon .. que •urvteron en lngla~a'durentie la -

Rewlucl6n lndustrtál (1700-1785) se de1arrollaron nuew1 conoep1D1 y -

tlcnlca• adminlstraUvaa. En este período la sociedad agraria-rural 1e -

'
1 \,oo~~(erte en una sociedad comercial lnduslrlal. Uno de lo• cBmblo• ~61 

lmportant91 1e produjo en la organlzacl6n de la producc16n b61lca. 

Sistema F!brtl. 

La necesidad de supervt1ar trabajadore1 y materlale1, como cona!,.. 

cuencla de la lntroducct6n de las mlqulna1 de combu•tl6n, aunada a la-

nece1ldad de mayor capltal provocaron el •urvlmlenllo del 1t1tema türll. 
r 

De este modo loa lndlvlduoa debtan a1l1tlr a la "faclDrta", ya que 

el adq\llrlr e ln•talar m6qulnae en laa cHa• resultaba tmpoalble. 

Este 1l1tema H caracterlza por un mayor lnter61 en •l de1urollo -

productivo que en una buena admlnlstracl6n. Sln •mbarvo, H mejoran -
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ias prlctlcas y algunos conceptos.admlnlstrativos que enseCJUlda menc:IQ. 

. namos: 

U· control de materiales para evltar o reduclr el robo. 

El ~control de calidad que varía debido a la falta de standarea tljo• I 

por lo que el control es efectuado por el mismo comprador bajo la ley de 

derecho. eomCin de caveat-emplDr* 

En este período el control de la produccl6n resldi6 prlnclpalmente

en el pago de tazas bajas por pieza y en una estricta oonducci6n de la -

sup~msl6n. El control financiero fue uno de los aspectos admlnlstratl

vos mejor desarrollados pues habían adoptado las mejores t6cnicas oon-

... tables y flnancteras de Italia y otros países. En este momento, se em-

pte~• a reconocer la necesidad de una planeact6n. Las técnicas de pla

nlflcacl6n que se usaron m6s fueron la localtzacl6n de la planta y la 

computact6n de la amort1zact6n. 

Lo• principales tratadistas de esta 6poca fueron Adam Smlth y Ja-

mes Stuart. 

ItmH Styvt. 

Escrtbi6 en 17 67 "Investlgacl6n de los principios de política eco -

*Advertencia de falta de peso, calidad o fuerza debldos. 
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n6mtca". Este.libro' trata acerca de los principios que un estadista .o a.!I_ 

mlnlstradOr. sigue. en la pol(tlca econ6mlca de un país, especifica e1 · t6r

mlno autoridad diciendo que est6 estrictamente relacionado con la depeq_ 

. dencla y debe variar de acuetdo a las clrcunstanclas. 

Stuart anallz6 exhausUvamente los problemas de la manufactura de 

bienes y la destreza que adquldan las personas ·mediante la funcl6n re~ 

tltlva de trabajo. Desarroll6 los m6todos de trabajo y los estlmulos que 

pod(an otorgar buenos salarlos y estudl6 paralelamente la dlvisl6n del -

trabajo que mdstfa entre admln1strac16n y labor. Se puede decir que ca¡, 

t6 el espíritu de la adminlstraci6n clentlflca de W. Taylor. 

Expllc6 el beneficio que traerían las m6qulnas al crear m6s fuentes 

de trabajo e incrementar, por ende, la riqueza de la economía • 

.Adtm Smlth, 

Escrlbl6 el libro "Riqueza de las N aclones" en 1776. Remarcó la

importancla que tenla la dlvlsl6n del trabajo y los beneflclos derivados -

de es te proceso • 

Para explicar esto desarroll6 la produccl6n de alfileres dividida en 

18 etapas, en los cuales marca tres caraoterCstlcas determinantes para -

el buen desarrollo de la produccl6n: 



(·· 

l) 

2) 

3) 

... 11, -: 

Destreza ,de cada trabajador 

La especlallzacl6n del trabajo 

Las m6qulnas inventadas • 

\ 
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1.4 ANTECEP~Ntr.S'HISTORICOS.EN MEXlCO. 

Epoca ColOnlal, 

La cultW'a eur0pea vln0 a destruir laa formas de orgarilsiacl6n lnd!- · 

'vena. .D• ••t~ modo, loa ••Paftol•• eatablect~n au orvanlzacl6n ao -

caai, 'polCtlca, écon6mlca y reUglosa. Lo mla representativo d• su orgt_ 

nlsacl6n fueron lea erim.ml•ncita• • El. enoome~ero ¡irea.Vaba la lengua-: . . ,. 

y costumbre• Hpaftolaa, aar como tambl6nJa reUvt6n crl•tlana entre lo• 

lndCgen••· 

En realidad e.l encomendero era un explotador dudo de las vidas y 

>·it tl'9'aa '4~ loa lndCgenas, que as( se convlrUeron en esclavos, al nlvel -
. '(-:.. . ·y.-, ' . 

de anlmalea. El trono e~pal'lol trata de protegw a los lndlos por medlo -

de leyes en las cuales reducen las jornadaa da trabajo, proporcionan sil_ 

lartos just.os y llbwtad de trabajo. Sin embargo estas leyes nunca se -

aplicaron realmente y oontlnu6 el sistema exp\otador (Estas leyes sella -

lan loa prlmeroa Intentos de la aplicacl6n de la admlnlstract6n de Recur-

llOI Humanos). 

En eata 6poca se produce la primera huelga del Contlaant• Amarle!. 

no. Este Incidente ae orlglna por la reduccl6n de los Hlarloa de loa - -

cantores y m6slooa de la Catedral, que se reunleron en el Cablldo de la 

Ciudad de Mbloo. El auceao twmin6 con el regreso de los trabajadores 

a sus funciones y la promesa de que se les raUflcarran sus sueldos, ad~ 
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~61 de:pagarle1. loa salarlos caldos.· (Este hechD.demuestra la lmp0itaQ. · 

claque adqUaere la unt6n.de los trabaJaclorea·cuanc1o. deciden defUder -

lua derecho•). 

(Con •.•ta admlnlstracl6n se refleja la ceritraliz,acl6n del podw -

que _m1tta). 

M6xlco Indepencllente 

Durante el slglo XVIII la Nueva Espai'\a vlv[a una 6poca de aparen 

~ "' te prosperidad. Sin embargo, extstra un profundo descontento dentro de 

la sociedad colonial ocasionado por la dlferencla que existra entre el -

sec!Or privilegiado y la poblacJ6n criolla. 

En pleno movimiento de independencia, HidalCJO organlz6 en Gu.__ 

dalajara el 19 de octubre de 1810 el goblemo del pa[1 y publlc6 un decr.1. 

ID en el cual H abolla la esclavitud y ••penaba con la muerte. el tr6ft -

co de e1claw1. 

El movimiento independendista se extiende y organiza oon mb -

fuerza en distintas reglones del pala. El 13 de septiembre de 1813 se -

lnsta16 en Chllpanclngo el pdmer Congreso Mexicano en el cual Morelo1 

lee el documento "Sentimientos de la Nación" donde aboga por un awnen 

to de salarios, que se eliminen los tributos y se prohiba para slempr• la 
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••clavltud. Asimismo se piden mejores condlétones de vida para lo1 lrL
7 

·. 

· bajadores, salarlos m6s justos, libertad de lrabaJo, etc6tera ~ 

Aht mismo se redact6 el Acta de Independencia de M6xtoo y el 22 

da octubre de 1814 se d6 a oonoceren la Cd. de M6xloo •. Con ••te he -

cho qued6 declarada la Independencia del trono espaftol; en este docu.-

mento se establece la dtvtsl6'1 de poderes, la soberanea popular y la U -

.· bertad de trabajo. 

(Mueslra clara de la lmplantact6n de la Democracia). 

La Reforma 

En 1847 Estados Unidos se aduefla de la mitad del terrttorto de -

M6xioo. Las actividades econ6micas fundamentales de la poblact6n en

ese momento eran agrtoolas, mineras y artesanales. 

Las pdnclpalea l'1du1trtaa eran manufactureras: álgod6n, aceite, 

jab6n, destUedas de llcor y cafta de azCtcar y artesanf as • Lo que trae -

como conHcuencla una admlnlstracl6n inadecuada. 

Porftrtato. 

En 1869 se introduce el ferrocarril y se construye el pr1m9r tramo. 

Este medio de transporte amplta los mercados proplclando la 1nvers16n -
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d4a.'c.P1~1~~ extt.;j.Os para elestableclmlento de f6brtc~s. En esta -
• .. i.;: • .}, 1., '~; , - ' ·. • . • 

·tPc>ca o0mle111a a producirse, un fuerte ·1~pulao a la lftd~strta. Tan~ oon 
.... ' . _, ., . . . . . . . . " 

. ·' 
la lntroducclÓn 'del tmocarrn llegamn t6cnlcos ·y obnros extranjeros, h!. · 

·cho que Pn>,,.;o6 • fUerte dlscrtmln~ct6n ~ntra los mexicanos. 
!' .. -< 

. En esta 6poca aparecen las tlendas .de raya y la jornada laboral H 

de 12 a 14 horas dlartas, es.te abuso era una forma de explotacl6n del -

·hombre inhumana, equivalente a la Hclavltud~ Por otro ·lado, el Ubera -

llamo eoon6mlco empleza ·a agudizarse y como consecuencia aparece el:.. 

C6dlgo Penal del Distrito Federal, en el cual se proclama por el castlgo, 

,,:J' 1 m~t4a o a.masto en Uempo y dinero a quienes pretendieran •l lncremenlD '." 

o decremento deJos sueldos o lmpldleran el libro ejerclclo de la lndus-

trta del trabajo, por medlo de la vlolencla ftslca o moral (ausencla total 

de una adecuada apllcacl6n de la admlnlstracl6n de Recursos Humanos). 

Con esta explotacl6n se agudiza el liberalismo que coadyuvó al surgl---

miento de la Revolucl6n Mexicana. 

Rmlycl6n M1X1can1 

La IPoca revoluclonarla, dl6 gran lmportancla a la 1dmlnl1tracl6n-

de los recursos humanos. Estos fUeron plasmados en. prlnciplos que H -

dleron a conocer en el Programa del ParUdo Liberal, cuyo precursor ful -

Rl.cardo Flores Mag6n: prohlblcl6n del trabajo lnfanUh descanso domlll! 
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cal; lndemnizac16n por accldente; hlglene en f6brtcjls; .. talleres, aloja- '." r 

mlen1os; pensl6n a obreros; PR)hlblcl6n de descmntoa; anulacl6n de. de'!. 

das de loa Jornaleros, e.to6tera. : 

Sln emb81'90, los call\peslnos y los obr,erOs é:onttnuaron per¡nane - -
' ' . . 

clendo al marven de estos derechos. En 1906 loa mlnéro1 inextcÍmoa de 

~ananea, Son •. eláboraron un pllevo de pettclones, dlrtvldo a ló1idue-

t1o1 de laa mlnas, en el que pedtan: aumento de sueldos., derecho a as -

censos segQn aptitudes y reduccl6n de las horas de trabajo; hecho que -

nos deja entrever una apllcacl6n de la Adminlstracl6n de sueldos y sala-

nos. 

A ratz de una entrevista concedida por el General Porflrto DCaz al-

perlodlSta Norteamericano Creelman, aquel dljo: "Que M6x1oo se halla-

ba preparado para la democracia y que la formacl6n de parUdos de oposL 

cl6n, seda aceptada"; comenzaron a i:>rmarse grupos or9anizados y •m-

pez6 a manifestara• el de1oontento de alvunos sectores (Indios, obrwos, 

.claH medla). La mlHrta, la explotacl6n, la falta de lncentlws, la ca-

rencla de prestaclones sociales y de salarlos adecuados provocaron ma -

ni(estaclones y huel9as venerales. 

En el Programa del Partido Llbwal se planteó la necesidad de que -

existiera un equlllbrlo y justlcla en las relaclones de los trabajadores -
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c:Jc,~ lo• pataone•. Ta~ que fu.6 un antacederita di.recto del articulo' 12 3 

. · ·· :.de la con1iltucJ6n de 1917 ~ 

Po•t-fmluclOp. 

La• t•dencta• de lo• 1tndlca1D1 variaba •tre el 10alaUlimo y el- · 

· mand1mo. 

El repreHntante de la gente que se oponfa abtertamenta a lH huel 

gas y a lo1 •lndicalDs era Venustlano Carranza, qulen resuelta la Ley -

·.~~ "de 18.62 que establece la pena de muerte para los buelgul•tas. Su opo•L 

IDr era Alvn ObreQ6n, partidario de los slndlcalDs. 

Durante •l CJDblemo de LAzaro Ctsrdenas en 1938, los 1tndlca1D1 -

petroleros demandan aumentos de salarlos (aquí se puede apreciar la ne-

cesldad de una apllcacl6n adecuada de la admlnlstracl6n de sueldo• y -

aalartos) a lH oompaftfa• a las cuales pertenecfan; laa que 1e nlegan a 

otor9arlo. Por la 91"avedad del asunto, tn'tervlene la Suprema Corte de -

Ju1t1cla, realizando un mlnuclolO anlltsls de la altuacl6n flnanclera de-

esas empre1H y en base a los re•ultadoa obtenidos, aprueba la exlCJeD• 

eta, 

Como las compal\fas no lo aceptaron, el Presidente Uzaro Clrde -

nas, decreta la exproplacl6n petrolera, provocando la fuga del capital -
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· ~ .Xtranjero y~ pÓr lo tinto wi íece10 en la eoonomta ~ 

. La Sevunda c:;uecra Mlilldlal favorece al patll ya q~e .la lnd\lltrla -~ 

texc&l alcanaa un gran auge,, Esta •ltuac:l6n vuelve a i .. organ1&adon .. 
. .· . . 

m&• complejas y, asr, surge la necesidad de ocusnU.e m61 del .elemento 

humano • (E11D podrfa oon1ldwarae como el f.IÍlclo de la admlnl•tract6n -

de)ecurao1 humanos). 

+ 



·Cap. u E1cuela1 que tratan al Hombre en la••~HG1.one1.· 

··2 .1 Daftnlct6n da Admlnl1tracl6n 

'2 .2 MIDtnl1tracl6n caenlfflca 

2 .3 AdmlnUt.rac16n Hwnano-relaclonlsta 

2 .• 4 Admlnlstracl6n EstruoturaUsta 

2 .s Admlntstracl6n Neo-humano relaclonlsta 

2 .6 Aportacl6n de la Iglesia (Encfollcas) 

2 .7 Aportacl6n de autores mexicanos 

2 .7 .1 AQu1tl~ ReyH Pone• 

2 .7 .2 Isaac Guzmln Valdlvla 

2 .7 .3 Jos6 Antonlo F•mlndez Arena 
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. INTRODUCCION GENERAL 

La admlnlstracl~n de récur101 humanos para dlrlg1r hombres a la·. -

t»n1ecucl6n de objeUvos en cualquier empresa, es una funcl6n que :se -

ejerce fundamentalmente 'en un medio social: por tal moUvo, la admlnls -
·; ' . - . '"' 

tracl6n ha necesitado auxiliarse de otras clenclas como~ lngenl~a, la 

psloologla, la soclolog(a, •tc6tera. 

En este capftulo trataremos aquellas escuelas. que, oon sus apor~ 

clones, han oontrlbul.do a un mejor desarrollo de la admln1stracl6n de re_ 

cursos humanos, ellas son: la admlnlstracl6n ctentfflca, ·la humano reliL 

ctonlsta, la estruoturalista, la neohumano relactonlsta, las enoCcltcas y 

las aportaciones de autores mexicanos. 
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. "'z.1 DEFINICION DE ADMINISTRACION . 

11Ei conjunto slstem6tloo de rec;ilas para lograr la m6xlma etlclen -

cla en las formas de estructurar y m~nejar un cSrgano social"• 

·Administrar .. la t6cnica de la mordlnacl6n". 

A9u•tln R•Y•• Ponce • 

. -La Admtnl•tracl6n es una ciencia social que perslc;iue la aatlafac-
, .. 

cl6n de objeUvo• lnatltuclonales por rriedlo de una estructura y a travts-

de .. ruwzoa humanos" • 

Jos6 A. Fwn~dez Arena. 

''La prlnclPal caract•(stlca de la Admlnlstracl6n .. la lntegracl6n 

y apllcael6n del oonocimlento y lo• entoques analCtloos desarrollados --

por nwneiosas dlsc::lpllnas 11
• 

Jo1eph ~. ~a .. 1e. 

"Ea un proceso social que lleva oon1l90 la reaponaabllldad de plt.. 

near y reQUlar en forma eficiente las operaciones de una empresa para IQ_ 

grar un prop6alto dado it. 

E • F • L • Brech • 

,.,,_; 

:·¡ 
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,,ADMINISTRAc:ION. CIENTIFICA 
. , 
, ... ' .''"· .. ¡·. 

.... :•.· -

Con el fuerte dHUtollo tndusart~l y el auge de las. lnnovaclÓne1 - ' 
' .-- ·- ' '. - . . ,.,_ . 

·. tecnol6glea1 1 ·el. tr.,.JO humana pae6 a 'OOn1tderar1e .una ttxte~sJ6n del -
}< ' ." '. 

·" · tr~JO ele la• ~utna1/ y \111- medio para opttmtzar Jo• recuráo1 • .ancn-

. mentarla• utllldadea~del pequero ~pó capitaU1ta.:'En •i.ta.oontttxlo -

· surv~ la admtnl1u.Cl6n ·c1-,.traca cuYo' fundadores fÚemn Taylor y Fajol. 

Fredertck Taylor.-

Nacl6 en Filadelfia en el at\o de 1856 y pubUo6 su libro ''Prlncl- -

•· plos de Admlnlstract6n Clentf8ca" en 1914, donde plante6 la necesidad 

de aainbiar el •Is tema opwatlvo de las f&brtcas. Se da cuenta de que la 

· adm1nlstracl6n en ese momento no tenía un concepto claro acerca de la• 

relaciones obrero-patmnales; que no se aplicaba pr4cttcamente nln11C&n -

stbdar efectivo de trabajo; que no exlstran lncentlvos que mejoraran la-

actuaci6n de los trabajadores; que el sistema de trabajo era mllltarizado 

en casi todos sus aspecto•: que las decisiones admtnl1tratlvas eran ln -

tuitivas , se basaban en premoniciones , experlenota1 o evaluaclonH 1\l)l 

Jetlvas y que los trabajadores no eran blen seleccionados. 

Taylor parte de cuatro elementos b6slaos que oonstUuyen la adml

ntstrac16n clentlflca: 

a) M6todos de trabajo .- Observó que para reallzar una opera -
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.cl6n extst'.reii do~ o mas fonnas de hacerlo~ Por k>' tan~, era ~~.ark,;· ' .; , . ,·. . . ,·. \ .· .. ' 

estudlar lo1·m6todos maa·eflclentes medla~t8 elanlllsla de loa movl~- -

' ' rftt.entos, , el 'tiempo uUllzado y las herramlentaa empleadas, ya que al - -

usar m6tod01.raclonalm•nte dlsellados1 'repercuudan en el rencllmlenlD ,;.,· 
-, ,., . ' - _-.. . - ~ ' ··. . ' .. . 

de los trabajadores y, Por lo tanto en el aumentO de la productividad. E,1 . · . 

. to en la actualidad es oonocldÓ oomo ".el Estudio de Tiempos y Movl---

mlentos". 

b) Selecc16n del personal.- Propone una seleccl6n cuidadosa-
,, ~} .\ _ _J • . • 

-~de los trabajadores, distlngulendo a los mis h6blles que; con el adles -

tramient.O adecuado, se habllltañan para cumplir oon los est6ndares pr.-

vlamente adoptados. 

c) Sistema de pago.- Establecl6 un sistema de pago en que --

los trabajadores recibían una bonlflcacl6n adicional por trabajar aprlH y 

hacer lo que se le indicara, es decir, el sistema a destajo (m6s salarlo 

de acuerdo a su produccl6n). 

d) Sistema de organlzaci6n funcional.- Consider6 importante -

que entre las funciones de la Dlreccl6n estuviera la de brindar al trabal!. 

dor todo el apoyo necesario en la reallzacl6n de sus actividades, con 6,l 

te fln lde6 el slstema de organ1zac16n funcional que requerta de ocho sq_ 

petvlsores que proporcionarían las instrucciones específicas a los trabl!.,. 
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jadores (expertos)~ 

A lo largo de su obra s~ aprecia claramente que su teoría se basa - . 
- . . . . .. . . 

ba en la expJotacl6n del trabajador en beneficio del patr6n, considerando. 

la fuerza de trabajo como una mercancía susceptible de enajenarse. As!. 

mlsmo, separa de un modo tajante el trabajo ffaióo del intelectual, ya ·

que considera que los que se dedican al primen> son incapaces de efec -

tuar trabajos intelectuales • 

Taylor ten!a la concepc16n de que el hombre era un ser perezoso e 

irreflexivo por naturaleza. 
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.De origen franc61 nact6 .ei'l 1841 ~ E1crtbl6 la obra 11.Admlnl1tr1Cl6n' 

. General e Industrtal" que o0ntlene el Proeeso Admlnlatrataw el cual trtL. 
'. + - "' • 

ta la PlaMacl6n, Organlzac16n, Dtrecct6n, Coordlnacl6n y Control. 

Fayol ae d16 cuenta de que en toda empresa se-desanollan 6 functg, 

nea esenciales, en estrecha dependencia unas de otras: 

1 • T6cnlca (produccl6n, manufactura y transformaci6n) 

2 • C:omerclal (comprar y vender analizando el mercado) 

3 • Financieras (obtencl6n y apllcacl6n de capitales para el P• 

sonal, inmuebles, herramientas, materlas primas). 

4. · Segundad (proteger blenes y personas contra robos, lncen -

dloa, huelgas y atentados en general). 

5. Contabllldad (altuact6n ec0n6mlca de la empresa, lnventa -

rtos, balances, etc.) 

6. .Admlnlatratlva (proceso admlnlstraUvo). 

De todas es tas funciones consideraba que la funol6n admlnlstratl -

va era la mb importante, haciendo notar que la conforman cinco oompo-
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·~ente•: Planeacl6n,. Organt-cl6n, olíeccl6n,. ·coordtnaci6n y ContlOl •. 

· La funcl6n admlntstratlvá era la que .se encargaba de Wucular el Pl'.09fª -

¡ilt 

ma general de accl6n de la empresa, de con1tltulr el cu•po aoclal, de -

'. coordinar lo• elfuerzo1 y de armonizar loa actos. 

Completa au teorfa admlnl•traUva con 14 prlnclptos: ·· 

1) Dlvlal~n de trabajo 

2) Autoridad y responsabllldad 

3) Disciplina 

0•> Unidad de mando 

5) Unidad de Dlreccl6n 

6) Subordlnacl6n del lnter6s parUoular al lnter61 general 

7) Remuneracl6n del personal 

8) Centrallzacl6n 

9) Jerarquta 

10) Orden 

11) Equidad 

12) Establlldad del personal 

13) Iniclatlva 

14) EspCrttu de equipo. 

Por otra parte, Fayol aporta la primera teorCa completa y oomprenll! 
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va de la Admlnlstracl6n. aplicable a todos los esfuerzos: •Admlnl•tiw -
~ - ' ' ·- '. . 

es prever, organizar. dlrtglr. coordinar y controlar•. 

Prevw.~ Examinar el fUtwo y •laborar un plan de accl6n • .. ,. 
Orc¡anlzar •- Constituir el doble orvantsmo inaterlat y 1oclal de la 

empre••· 

Dirigir.- Hacer funcionar al pwsonal. 

Coordinar.- Relacionar, unlr, armonizar todos los actos y todos -

-~ i 

10& ••füerzos • 

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

glas establecidas y las 6rdenes dadas. 

Su obra est6 lista en 1914 pero la guerra lmpldl6 su edlcl6n y se -

publlca hasta 1916. Este retraso provoc6 que Taylor, que alcanzaba - -

gran lmportancla en 6sta lpoca. opacara sus ldeas. 

Para Fayol todo buen admlnlstrador debe poseer cualidades fCslcas, 

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

pertencla. 

Por 6ltlmo, citaremos las tres grandes aportaclones de este te6r1oo 
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de te admlnlstracl6n: 

a) Proporclon6 la prtmera teoda completa, comprenslva y de - -

apUcacl6n a todos los esfuerzos. '. 

b) El concepto de que la admlnlstracl6n es de apllcacl6n gene-

ral y univwsal. 

e) El concepto de la necesidad de que la 1dmlnlstracl6n debe -

ser enseftable en colegios y universidades. 

Cabe recordar que la admlnlstracl6n científica debe basarse en - -

procedimientos 16gi0os que utlllcen datos objetivos para la toma de dec!_ 

siones, y que siga una metodologCa rigurosa (aplicaci6n del m6todo cleq_ 

tCfioo) para evitar le subjetividad en dicha toma de decisiones. 

'\ 
.J 
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.. z .3 ADMINISTRACION HUMANO-RELACIONISTA 

.. . ~ 

Esta Hcuela propone el estudio de las interrelacion~s humanH en 

· . la admlnlstracl6n para lograr un mejor trabajo de grupo, en el cual las -

, petsonH H ldenUflqum entre sr y en el trabajo. 

Los seguidor•• oonsidwan fundamentales las motlvacion .. del in-

dlvlduo, por lo que la paloologta representa un medio para obtener al mt.. 

·· yor rendimiento de las personas de acuerdo a sus necesidades y motlva-

clones. 

'1 

Los representantes de esta corriente son Elton Mayo y Roethisber-

ger, que en base a un experimento realizado en la Western Electrio en -

Hawthome elaboran la teor!a de las relaciones humanas. En este expert_ 

mento Mayo se percató de que las condiciones ambientales r•percutran -

en el aumento de la produccl6n. Para comprobarlo pone a prueba a un --

grupo de trabajadores, mejor6ndoles sus condiciones de trabajo durante 

un perCodo de tiempo x, ~ lnmedlatamente la produccl6n aumenta. ~ln -

embargo, se decide suprimir todas las oondlciones favorables y los trab,! 

jadores vuelven a su situaci6n original; por su parte la producci6n no -

dlsmlnuy6 slm que contlnu6 lncrement6ndose. Por medio de entrevistas 

Mayo descubrl6 que no eran tanto las condiciones de trabajo como el hft. 

cho de que al trabajador se le tomara en cuenta, lo que provocaba que -

la producci6n aumentara. 
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Las principales aportaciones de .Mayo son: 

a) La importancia fUndamental del trabajo en la vida del hombre 

b) Reconoce que la acUvidad humana .en cualquiera de las'orga_ 

nlzaciones corresponde a objetivos y necesidades de grupo, y no es po -

. 1lble en forma individual. 

c) La importancia de los factores pslcol6gicos y f1slol6gicos -

en el trabajo traer& como consecuencia que los trabajadores aumenten su 

capacidad y rendimiento • 

En resumen, la escuela humano relacionlsta estudia el comporta- -

miento humano entre los trabajadores y las organizaciones, considerando 

los aspectos psiool6gioos y fisiol6gioos en estos grupos de x trabajo. 
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2.4 ADMINl~TRACION. ESTRUCTURALISTA 

Superado ya ~l viejo con~pb; de que las empresas deben generar- ··. · · 
rtqueza ~lalvamente. a base de la explotacl6n del obrwo y conoctda-

la lnfluencla de las empresas en la sociedad. a trav6s de la publlctdad. 

las relaciones con los clle~tes , el tralD a loa abastecedores. el manejo · 

de penonal. asr como el control de eslDs gnapos y los oonfllctos deriv'L 

dos de esta• relacione• 1 se hizo necesario estudiar a las organlzacto - -

nes desde el punto de vista aoclol6glco. 

La escuela estructurallsta se avoca a tal estudio, siendo· sus aul:Q.. 

.. :. reíÍ mas representativos: Renate Mayntz, Arnltat Etzlont y Ralph Dahren-

dorf que ae basan en conceptos de Frederick Taylor, Henry Fayol y Elton 

Mayo para elaborar sus teodas sobre incentivo econ6mlco. condiciones-

ambientales• asf como estudios sobre empresas productivas. 

Mayntz, Etzioni y Dahrendorf ahondan en la influencia que el me -

dlo ambiente ejerce sobre las organizaciones; las interacciones que se-

producen entre ambas y los conflictos derivados de este tlpo de relaclo -

nes. Tambl6n analizan los problemas, objetivos y actitudes de los gru-

po1 formales e informal•• de una unidad productiva. 

Centran su an6llsis en cinco puntos fundamentales: 

1. Los objetivos de las organizaciones. 
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,En los cuales partlclpa la m1Ílort'a de los recursos humanos •. 

2 • Tipologfa de las organizaciones •. 

A trav6s de ella se detlnlr6n y dtferenc!ar&n los dtstinllbs tipos de 

organizaciones basadas en obJ etlvos y estructuras. 

3 • Las. relaciones sociales dentro de la organlzac16n. 

Es un an4Us1s de motivos, actitudes y necesidades de los seres -

·· ,llumanos para ser interdependtentes. 

4. La organizac16n y su relación con el medio ambiente. 

En este punto se situa a la organ1zacl6n dentro de un marco social 

o eoon6m!co. 

s. Los conructos en la organización. 

Al detectar los conflictos se desanollar6n t6cnicas que ayuden a -

los administradores a solucionar esas dlflcultades. 

Renate Mayntz dlce en su obra Soclologfa de la Organizacl6n, que 

la sociedad industrial orientada hacia el lucro, se vale de la organiza- -

ct6n para controlar al lndlvlduo y lograr sus fines. Habla del desarrollo 

H1st.6dco de las Organizaciones: Iglesia, Escuela, Hospital, eto. ha -

• 
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ciend~ \an an6llsis de ellas para poder comprender a las actuales. Exallll 

. na tambi&n los tres p~blemas furldamentales; prop6sUo de su llbr0: El-
. . 

lndividUD¡ la Organtzacl6n, y las interacciones enn .ambos. 

. ; . . 

Define a la organtzac16n diciendo que es una agrupacl6n con !Un-• 

ciones fines y objetivos especCflcos cuyos fundamentos son: 

a) Orientacl6n hacia un objetivo. 

b) Accl6n recCproca con el medio ambiente. 

e) La autopreservaci6n. 

d) La lntegrac16n. 

Hace otra clas1f1caci6n de las organizaciones, bas6ndose en la v2 

luntad: utilitarias, ooerciUvas y normaUvas. 

Por. su parte Amltai Etzioni en su obra ''La Organlzacl6n Moderna" 

nos argumenta que gracias a las Organizaciones se uttll.za al hombre sin 

que sean aprovechadas sus facultades en virtud de las acúvldades enaJ.! 

nantes que le imponen. En la medida que dichas actividades sean me - -

nos, los obreros y empleados trabajar6n mejor. Dichas Organizaciones-

existen deliberadamente para alcanzar fines espocCflcos, integrtlndose -

con los Si<;'"oJ.lentes clement.os: división del trabajo, poder y responsablll 

dades, presencia do uno o mtls centros de poder para controlar los esfuE!J: 
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zos de la organlzad6n y encauzarlo a sus fines. EnfDca su anll1si1 en

los problemas de control autoridad y Jefatura de la Organ1zaci6n. Las -

formas de control adoptadas por una organlz~c16n son: físicas, matarla-. ,.~ . . ~ ' 

lea y simb6Ucal. La finalidad de estas.••. asegurar que laa regla& ale si 

gan y las 6rdenes se cumplan. Existe adem6s, dice el autor, el confllct. 

to entre la autoridad administraUva y la autoridad profesional., porque -

las personalidades de cada ser humano para los puestos no se adaptan a 

funciones específicas • 

. '\ :, Pór'6ltlmo Ralph Dahrendorf en su obra "Sociología de la Industria 

y de la Empresa" analiza la Empresa Industrial como un Sistema Social -

· y los conflictos que se generan en ella. As( como sus consecuencias: -

demograf(a, emigracl6n, deslntegracl6n familiar y huelgas. Entre sus -

técnicas de an611sls se encuentran: El estudio de documentos, la obsei:_ 

vaci6n, la encuesta, la discust6n en grupo, la soclometrfa y la experl -

mentac16n. Nos dice tambl6n que una vez que se reconocen los oonfllc-

tos deben poder negociarse para poder encauzarlos. 

Esta corriente realiza un an6l1s1s de las organizaciones en cuanto 

a problemas. conflictos e intereses Internos. Tambl6n las relaciona con 

el medio externo, desde los puntos de vista social, cultural, econ6mlco 

y polrttoo. 

·"!"_:' 
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·2 .s ADMINISTRACION NEO HUMANO RELACIONISTA 

La escuela Neo Humano. Relacionlsta en&>ca su estudio hacla la aJ¡ 

tuallzacl6n y apllcacl6n de los aspectDs humanos en el trato de los lndl. 

vlduos dentro de la organizacl6n, las relaciones con el medio ambiente. 

as! como la Influencia recfproca en los aspectos sociales• econ6miooa y 

pol!tloos. Las motivaciones como palanca que impulsa a las personas a 

la reallzacl6n de fines; y el desarrollo de procedimientos para el oontrol 

de las organizaciones • 

Sus estudios los desarrollaron en unidades productivas y hablan de 

la Ineficacia de la autoridad como medio coercitivo para controlar los 

sindicatos. 

El empleado ha adquirido conciencia y se encuentra agrupado en o..c 

ganlzaclones 1 que han venido a restarle fuerza al concepto de autoridad, 

provocando la creacl6n de una nueva corriente que desarrollar6 elemen-

tos mb sutiles para ejercer el control 1 para presentarlo con apariencia -

de part1cipacl6n o sea dar al hombre productivo la sensacl6n de que par

ticipa realmente en las decisiones acerca de su trabajo. Efectivamente 

partlclpan pero en cuestiones simples y secundarlas: nunca se les perml 

te decldlr en un asunto traocendental que afecte la eflciencla, la produo_ 

tlvldad, el ritmo de trabajo, modificaciones al producto o cualquier otra 

declsl6n que pertenecen al nivel gerencial administrativo. 

.,.:)~ 
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Uno de, SUB autores mb representativo ~s DougÍas Me Gregor y su 

obra principal para esta escuela es· "El aspecb:> humano de '1as e¡npresas" 

en donde habla de 'SUS teorías que son la "X" Y la ''Y" o 

La Teorfa "X" dice: 

l • El ser humano siente una repugnancia tntr!nseca hacia el trt_ 

bajo 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 realizaci6n de los Objelivos de la organtza--

ci6n. 

3. El ser humano com6n, prefiere que lo dirijan, quiere sosla--

yar responsabntdades, ttene relativamente poca ambtc16n y desea mAs -

que nada su seguridad • 

Tambi6n habla sobre algunas ideas sobre la mottvacl6n, que ayudan 

a explicar la inexactitud de la teort'a "X". 

Despu6s de mencionar ampliamente, como el hombre va satis fa-- -

ciendo sus necesidades primarias y como las secundarlas van cambiando, 
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· · pará oon\rertlrse en necesidades primarias • Las de mayor importancia~ ;;,

para el Admlnlstrador y para el mismo lildivlduo , son las necesidades - -

del "Yo• que pueden clasificarse en dos categodas: 

a) Las. qua se refieren al concepto personal; necesidades de ':" 

respellO y confianza en sC mismo, de autonomCa, perfeccionamiento, corn.. 

petencia y saber. 

b) Las que se refieren al prestigio; necesidades de que se le r.t 

'·i-,. 

eonozca, la categoda que se merece, de buen nombre, estlmac16n y res_ 

peto por parte de los compafteros. Sin embargo la Organtzaci6n Indus--

trial corriente, brinda solo oportunidades limitadas, para la satlsfacct6n 

de las n!lcesidades de la personalidad a los miembros de los niveles ln -

fertores de su jerarquCa, lo que provoca frustrac16n en los trabajadores. 

Ahora mencionaremos las ideas implCcttas en la TeorCa "Y": 

1 • El desarrollo del esfuerzo f!sico y mental en el trabajo, es -

tan natural oomo el juego o el descanso. Al ser humano en com6n no le

dlsgusta esencialmente trabajar. 

2. El control exterm y el castigo no son los 6nloos rnedlos de-

encauzar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la orc¡anizec16n. El 

hombre debe dlrlglrse y controlarse a s! mismo en servicio de los objetl-
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. NOI a. cuya reaU~aci6!1 se compn>milte .~ . 

3• Se compiomete a la reallzao16n.de 1o1. objetl~• el• la orgBl\l · 
. • ' • •¡ 

zao16n, por.las eompensactones aaócladaa con au'logro. Las m6a lmpor_ 

tantea de .. e•ta• eompen.saclones; ea la satlafaoci6n de las que hemos 111. 

macla, necesidades de la personalidad y 1"t9alizaol6n de st mismo, pue - -

den •• psoducto directo del eafU.Zo desanollÍldo por lograr loa obj~U-

vos de la Of9anlzaci6n. 

- ! ' 

4. "El ser humano ordinario se habtt6a en las debidas circunstan 
'. ,~ 

cias, no solo ,_a aceptar, sino a buscar nuevas responsabllldades. El re_ 

huir las responsabllldades aÍIC oomo la falta de amblci6n y la insistencia 

en la seguridad, son generalmente consecuencia de la expertencla y no -

caracterfsticas esencialmente humanas. 

5. La capacidad de desarrollo en grado relativamente alto; la -

lma9lnacl6n, •1 tn9enlo y la cápacldad creadora para resolver.lo• pcoblt., ,, . . ' . . . 
. . 

.'' .• .. 

mas de la organlzaci6n es caractertstica de CJrandes no pequeftoa Hctores 

de la poblacJ6n. 

6. En las condiciones actuales de la vida lndustrlal, las potel\... 

claUdades intelectuales del ser humano estan siendo utlllzadas solo en-

parte. 

. . . ' . . 
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Estos· prlnclplos suponen óonsecuenclas sumamente het4tr0g6neH, 

para la estrategia AdmlnlstraUva, mUc:~ m6s que la .teoría ''X", aon ~ -
;·· m6s dln6mtcas·queeat6tlcas, pues Indican la p0siblUdadd• d•HtroUo-

.. y .crecimiento del Set humano; . subráya la n~Sldad. de contratos. Hleccl.. 

vos oon preferencia a una forma exclusivamente absoluta de control. No . • 

estan formuladas en funcl6n del obrero lndualrtal, sino en fUnct6n de un 

recurso que tiene encirmes poslbllldades. Sobre todo la teor!a de la "Y" 

seilala que los límites de la oolaborac16n humana, oon los fines de la ot, 

oanlzac16n, no son Umltaclones de la naturaleza humana, slno fallas de 

la or9anlzaci6n para descubrir el potencial representado por sus recursos 

humanos. 

La teorf'a "X" presenta a los Administradores una serte de razones 

f6cUes de entender para explicar el funcionamiento Ineficaz de la organt 

zacl6n. Se debe a la Indolencia de loa Recursos Humanos con que hay -

que operar. En cambio la teor!a "Y " nos dice que la aolucl6n a los 1HQ.. 

blemas de la organlzaci6n, es responsabllldisd absoluta de los Dlreotl- -

vos; que no oonoce los recursos oon que cuenta; st loa empleados aon

visgos, Indiferentes a aceptar responsabilidades, Intolerantes, sin lnl--

clattva, nl esp!rltu de oooperac16n; la teor!a "Y" culpa a los m6todos-

• AdminlstraUvos en cuanto a orgemlzacl6n y Control. 
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.El prlnclpto.esenclal de la organlzacl6n derivado de la teoría .~X"- . 

es que la dlrecc16n y el control deben ejercerse· por medio· del desairollo 

de la autoridad y .el prlnclplo fundamental que se deduce de la teoría "·Y", 

.es el de lntegrac16n o sea creacl6n de oc>ndlclones que permitan a los- -

· mlembios de la organlzacl6n, realizar mejor sus pioplos objetivos, enct.. 

· minando su esfuerza hacla el 6xlto de la organlzac16n. 

En general entre los prtnclplos b&sloos de esta comente se encuen 

tran: 

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

radica su satlsfaccl6n o lnsatlsfacc16n. 

• b) Existe una lnteracc16n entre capital y trabajo, a pesar de su 

antagonismo • 

e) Reconocimiento del trabajador y su part.lclpacl6n en la vida-

social. 

d) Responsabllldad de todos en la fljacl6n de objetivos. 

Esta escuela analiza las condlclones de trabaja_dores y dlce que -

es dlf!cll mantener al obrero rontento, con los elementos o medios que -

se usaban en el pasado, ya que no son los adecuados a la nueva sltua -
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c16n. ·Lo• empleados necesitan satisfacer pMte de ~us necestdlldes de-
- • ' • • • •• ~ ' ' • ~ 1, .- ., ' 

orden econ6~tco; . · las so eta les. requtéien. del reoonoétmtento. aceptact6n- . 

y aprobact6n de su1 Jefes, pero tambt6n de sus oompaftem1 de U-abajo y 

" desean participar como eleme.ntos activos en la Admtnistract6n de la Or-

gantzact6n. 
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APORTACION DE LA IGLESIA (ENCICLICAS) 

· · .,. ·.· La Iglesia ante el desequlllbrto econ6niico y social que se produjo 

desp\16s de la Rev0lucl6n Industrial, no.'pod!a.permanecerindifWente. Fl 
. '• . . . ~ , 

. ?-. " ' - ' '. 

J6 su poslcl6n en 2 razones fundamentales: acudir en defensa de la el~ 

ie pcoletarta y contrarrestar el avance .manlflesto del soclallamo en esta 

tpoca. 

Este aporte de la Iglesia Cat6llca se encuentra plasmado en; los dg, 

cumentos Papales denominados Enc(clloos. Las m'8 importantes son: 

>Rerum Novarwn del Papa Leon XIII (1891) 

Cuadragtsirno Anno del Papa Pio XI (1931) 

Matar et Magtstra del Papa Juan XXIII (1961) 

Popularum Piogresslo del Papa Paulo VI (1967) 

En la Enclcllca Rerum Nova('um, se remarca la importancia de la di. 

fWlsa de la propiedad prl vada y el derecho de herencia; se menciona que 

tata debe ser lnvlolable ~ Inculca ei amor por ei'trabajo ya que •• un mi, 

dlo para purlflcar el alma borrando los pecados. Clta que el hombre no -

fue creado para disfrutar los placwes materiales sino para tener una fell 

cidad eterna. 

En el aspecto adminlstrl'lttvo hace un llamado a obreios y patrones. 

Insta a los primeros a trabajar mejor y a no perjudicar de manera alguna-
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· ál Ca¡,l~l, y:a IOs patrones a no defraudar a los trabajadores en 101_ aall, 

rtoa y a proeurar que la jornada laborable no exceda'las horas 'en que .;. 

las actlvtdadea'no pe0udiquen la salud de loa trabajadores. · Arlummta• · 

que oornsponde. al estado piomover y atendw i~ prospendad d• 1Dda1 -

las clas,11 eoon6mlcas, e1pectalmente la pioletarla, buscando una Justa 

dlatrlbucl6n de la riqueza. Propone un aalaiio jualD y suflctente que es~ 

tlmule el abono para formar un patrimonio con el que paulatinamente una 

·;clase se acercar& a la otra. Bas6ndose en lo antedor propone que patrq_ ·• ;¡ _¡ 

nes y obrero1 se unan en asociaciones y con esto puedan oi>ntranestar - · 

el avance del socialismo. 

La EncCcllca Cuadrag6slmo .l\nno fue dada a conocer, como un he--

cho oonmemoratlvo , 40 allos · despuAs de la Rerum Novarum • En ella se -

reafirma el derecho de la propiedad privada. Propone un esquema de mttt 

cado oom6n en donde destaca que para que exista una buena relacl6n oo_ 

merclal conviene que laa naciones est6n unidas en estudios y trabaj01 -

puesto que eoon6mlcamer.te dependen unas de otras. 

En cuanto a las relaciones obrero-patronales rechaza el derecho -

de huelga de los trobajadores. 

Al refertrse a los problemas derlvados del RAglmen Capltallsta men 

clona que en esta 6poca no solamente se acumulan riquezas slno tambl6n 
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ae crean enormes poderes econ6mtcos solo por parte de deposltartoa y -

acllnlnlstradores que rigen el capital a su Ubre arbitrio. Esta concentra- · 

cl6n de riquezas y fuerzas produce 3 grandes conflicto•. 

a) Alcanzar el predominio econ6mlco 

. b) Obtener un dominio del p6bllco 

e) La lucha entre los estados por alcanzar fuerza y poder polttl -

co para favorecer las utllldades econ6mlcas de sus países. 

En 1961 se da a conocer la encCcllca Mater et Mac¡lstra, en la que 

se encuentra un resumen de las anteriores y también la necesidad de ac

tualizar tales conceptos. La aportacl6n de esta 61Uma se refiere a la s!_ 

tuac16n de los obreros frente al salarlo, sei\alando el problema de la ex

plotacl6n aCm vigente. Se pone de manifiesto que a los trabajadores se

les da una remW\eracl6n que los somete a condiciones de vlda lnfrahuml!_ 

na. Trata la relacl6n que tienen las exigencias de la justicia, frente a

las estructuras productoras de las organizaciones que han de ser respe~ 

das no s610 en la dlstribucl6n de sus riquezas sino para que se cumpla -

con la actividad productora. Aboga por una organlzact6n en la cual el -

empleado tenga lnlclatlvas que no deterioren su dignidad humana y que -
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, tal. sistema ecO~mioo dlstrlbuyá s~ riqueza con criterios de justicia y -

equidad. propone tambi6n la unl6n cooperativa pera poder ofÍ'ecer de esta 

manera la poslbllldad de moderar el contrato de trabajo con •l contrato -

de sociedad. 

Por otro lado hace notar la·necesldad da' capacitacl6n admtntstratl_ 

va de artesanos y oooperatlvistas sin la cual la perticipac16n de.l trabatl 

dor no seda completa; rechaza todo esquema organizativo en donde se -

hace una separación del ser pensante con el operativo. 

La EncCcllca Populorwn Progressio,encara principalmente los probl!, 

mas de desarrollo; apela a que se tenga m6s conciencia de las desigual-

dades que existen, dando como ejemplo que unos producen en exceso au 

· mentas. que faltan cruelmente a otros. Trata también lo que llama cho-

que de las clvllizaciones. Este se produce al querer conservar las pr6c_ 

tlcas culturales tradicionales renunciando al progreso • 

Para la Iglesia lo m6s importante es el hombre, sus agrupaciones y 

la sociedad misma. 

A través del estudio de las EncCcllcas concebimos que la Iglesia -

Cat6Uca es una organ1zacl6n muy anUgua que ha podido sobrevivtr a los 

diferentes movimientos socioeoon6mioos acontecidos. 

.. ·~ -, 

'~· '. 
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Es \U1a ·Instltucl6n eflclentemente admlnl1trada. Ejerce un poder y 
' ·- ' . ' ,i-' 

domínlo muy grandes en lo• pueblos y trata siempre· de contrlllftstar lol• · . 

.teca01 del 10clallsmo. 

," ·. 
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2 .7 APORTACION DE AUTORES MEXICANOS 

2 ~7 .l AGUSTIN REYF.S PONCE 

Catedrltloo mexicano que ha sido uno de los mls grandes pcopulso

res de la admtnlstracl6n en nuestro país, su trayectoria brlllante eat6 -

plasmada en cuatro obras: uAdmlnlstracl6n de Empresas 11
, 

11Admln1atra--

cl6n de Personal 11
, 

11An6Usis de Puestos" y 11Admlnlstracl6n por Objetl ,,. 

vos". 

En su primer libro, describe cuatro tipos de admin1strac16n: p6bllca, 

prtvada, de personas y de cosas. La primera se enfoca a un organismo

soclal de orden p6bllco; la segWtda cuando se estudia un organismo de

tlpo privado, la de personas engloba a los directivos, administradores, 

supervisores, t6cn1cos, empleados calificados y no calificados, obren>& 

calificados , semlcallflcados, y no calificados; la flltima trata de las m.1. 

quinarias, materiales, m6todos y el dinero • 

En su llbro "Admlnlstracl6n de Personal", desarrolla el elemento hll 

mano corno pieza clave de la admtnis trac16n, debido a que los factores -

de l& producci6n, son manejados por 61 y de nada servtrl tener las mejq_ 

res mAqulnas, los mejores sistemas, los mejores capitales si son mal -

utilizados a causa de la apatía, o el desgaoo. 

A conUnuac16n presenta su criterio para adoptar la denomlnacl6n de 
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Mmtnlstraci6n de Personal en lug~ de llamarla Relaciones. Humanas ya -

que seg6n 61, 6ste es incompleto e 1mprecls0, ya que en una empresa -

existen tambl6n relaciones Juddlcas. 

Tampoco considera correcto, llamarla "Relaciones Industriales" -

pues se comprende 6ntcamente con este t6rmlno las relaciones que hay -

en empresas fabriles o manufactureras, quedando fuera otras actividades 

que no son de este tlpo, como las de servlclos, bancos y oomerclo. 

, Presenta adem6s dos tipos de polCtlcas de personal, la primera PU.!. 

de ser de car6cter general para todos los campos donde act6e el elemen

to humano o bien especCflcas de cada departamento o, seocl6n, por ejer.n. 

plo: seleccl6n de personal o higiene y seguridad lndustrlal. Hace una

referencla al trabajo, lo define, lo claslflca y presenta un desarrollo hi!. 

tdrlco de las relaclones de trabajo • 

Trata J.a forma de o6mo se debe organizar el departamento de perSQ.. 

nal. Toda empresa por pequena que sea, debe de tener por lo menos una 

persona que se haga cargo de esta funci6n y un local que tenga sala de

recepcl6n y un privado. En la mediana empresa, el departamento debe -

componerse de un jefe de personal, un auxtllar encargado de selección y 

adiestramiento, un auxlllar de relaciones laborales y una secretarla; el 

local debe contener: sala de recepción, despacllo del jefe, privado pa -

ra entrevistas y enfermería. 
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Las empresas de envergadura tendr!n como personal: un dlreclDr, -

un subdirector, un auxiliar de contrataci6n y empleo, un auxlllar anear• 

gado de sueldos y salarlos, un jefe de serviciOs médicos, un encargado 

de higlene y seguridad, un encargado de seguro social y un encargado -

de prestaciones a los trabajadores. El local, en este caso, vada segGn 

las olrcunstancias. 

Otro capítulo trata de la contratacl6n de personal y especifica los -

cuatro pasos que hay que seguir, para la admisl6n de personal, que son: 

Reclutamlento, Seleccl6n, Contratacl6n e Inducci6n. 

Con respecto a la capacitacl6n y adiestramiento se refiere partlcu-

larmente a cada uno. El adiestramiento se puede realizar en escuelas o 

dentro del trabajo. La capacitaci6n presenta varios m6todos: por clases, 

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

AdemAs hace un an!llsis de la importancia de la Higiene y la Segur.l 

dad Industrial. 

Por Ciltlmo declara que debe existir en toda empresa un departamento 

de "Relaciones Laborales" que comprenda todas aquellas actividades -

que se realizan para el ajuste permanente de las relaciones jurídicas de 

trabajo. 
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2 .7 .2 ISAAC GUZMAN VALDMA 

En sus llbros: "La Ciencia en la Admlnlstracl6n" y ''Reflexiones -

sobre la Admlrllstracl6n", trata la problem6ttca admlnlsttatl.va. 

Guzm6n Valdlvla propone una serte de oonoclmlentos t6cnlcos los -

cuales hay que crear o bien adaptar, pero que se encuentren dentio de-

nuestra realidad cultural. 

En su primer libro aclara, que primero hubo una adminlstrac16n de -

bienes derivada de or(genes históricos adminlstratlvos y posteriormente- · 

una admln1straci6n de personas. 

Define a la admlnlstraci6n como la ciencia de la direccl6n social, -

la cual es eminentemente pr6ctlca, sei\al6ndola como un medio y no oomo 

un fin, ase como tambl6n hace hincapié en su car6cter neutral e imparcial, 

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

Su concepto es que no debemos basamos en teorCas extranjeras, si

no que debemos buscar e investigar dentro de nuestras tradiciones cult'L 

rales y de nuestras propias experiencias. 

En su segundo libro publicado en 1967, sigue viendo, en fonna rep~ 

tltlva, a la admlnlstracl6n como la ciencia de la dlreccl6n social con e11. 

"\-··· 
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. foques íÍormatlvois.; 
'">' 

Guzm6n Valdlvla especlflca que la dlreccl6n de los gru¡ioa humanos 

. es un movlmlento existencial cuya eflcacla depende de su ublcacl6n frea 

te a·la realidad soclol69lca º· hlst6rlca de las aljJfupaclonel y de •u fun

damentacl6n en el oonoclmlento onto169tco del hombre y de la vlda social: 

,,t' 

';',·: 



'',' ,· 

. ,.-\ ~· 

.. 51. -
>", 1 

2 .7 .3 . JOSE ANTONIO FERNANDEZ. ARENA 
--.-, 

. . 
. FemaDdez .Arena a trav61 de IUil • llbma m6s Importantes: "lnt&odUQ 

c16n a la Adtfttnlatrac16n • y -El Proceso Administrativo•, hace una In -

vestl9acl6n sobre la materia, daftdol• caractwfstlcas lnnóvadoras yac -

tuales. 

Es as! oomo en su obra "lntroducci6n a la Adminlstraci6n oí, desa -

nolla los slgutentes temas: 

Inicia esta obra oon la oonvtccl6n de que los procesos admtnlatra-

tlvos existen desde que aparece el hombre, que como ocurre en lo social 

solo por medio de esfuerzos ooordtnados puede alcanzar sus objetivos. 

Hace una breve referencia hlst6rtca de lo sucedido en diferentes -

patses, asC oomo de las diferentes escuelas que han tratado la materia -

• admtn1straci6n, haciendo hlncapi6 en 1o importante que es oontar oon m! 

todos racionales de trabajo. 

En cuanto a la ubicación de la admlnlstraci6n, dentro de las cien-

etas, la clasifica como social y olenttflca, oon prlnciplos universales y 

bien ordenados que se caracterizan por ser de car6cter flexible. 

En su concepto de Adminlstrao16n, la caracteriza oomo una cien--

. -"~· 
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JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA . 

. . . . 

F911l6ndez Arena a trav6a de sus Ubio• m61 importantes: "lntrodug, 
. . ' . 

Cl6n a la Admlnl1treci6n 11 y "El Proceso Admlnlatratlvo 11
• hace una ln - · · 

veatl9acl6n sobre la materia, d6ndol• caraet-'stlca• lnnóvadoraa yac -

tual••· 

Es asC oomo en su obra 11Introducct6n a la Adm1.nistract6n 11 
• deaa -

rrolla loa slgulentes temas: 
·~ 

Inicla esta obra oon la convtccl6n de que los procesos administra-

tlvos existen desde que aparece el hombre, que oomo ocurre en lo social 

solo por medlo de esfUerzos coordinados puede alcanzar sus objetivos. 

Hace una breve refw•ncla hlst6rtca de lo sucedido en diferentes -

paCaes • a1r oomo de las diferentes escuelas que han tratado la materia -

· ·· admlnlstrac16n, haciendo hlncap16 en lo importante que es contar oon m6 . . . . -
lodos racionales de trabajo • 

En cuanlo a la ubtcacl6n de la admlntstract6n, dentro de las cien-

etas, la claslflca oomo social y cl•ntrfica, oon principios universales y 

bien ordenados que se caractwlzan por ser de car6cter flexible. 

En su concepto de Admlnlstract6n, la caracteriza como una clan--
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2 .7 .3. •, JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA · 
.\ .·· 

. Fwnlnde& 'Arena a trav6s de sus• libros m6s Importantes: . "Intiodug, 

· . é:16n a la ~atrec16n" y "El Pmceso Admlntstratlvo .. , hace una In -

ve•ttvac16n sobre la materia, daDdol• caract.rsttcas lnnDvadora• yac -

tu•l••· 
Ea as! oomo en su obra "Introducct6n a la Adm1nlstract6n", desa-

nolla Jos siguientes temas: 

Inicia eat~ obra con la oonvlccl6n de que los procesos admlnlstra-

tlvos existen desde que aparece el hombre, que como ocurre en lo social 

solo por medio de esfuerzos coordinados puede alcanzar sus objetivos. 

Hace una breve referencia htst6rtca de lo sucedido en diferentes -

pa!ses, as! oomo de las diferentes escuelas que han tratado la materia -

· •. admlnt.strac16~. haciendo hlncapt6 en lo importante que ea contar oon m! 

todos raclonalaa de trabajo. 

En cuanllO a la ublcac16n de la admlnlstracl6n, dentro de las cien-

clas, la claslflca como social y clenttflca, con prtnclplos universales y 

bten ordenados que se caracterizan por ser de car6cter flexible. 

En su o:mcepto de Admlnlstrac16n, la caracteriza oomo una cien --
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d• ~c;>clal que:per1lgue la satlsfacc16n de objetlv~• lnstltudonale• por.-
."' - ••, ., : " . .>, '· 

medlo de una e~tructW'a y a trav6s de esfuerzo• humanos 0oordlnado1. 

Deflne tambl6n a la empresa~ la cual considera como una unidad -

productiva o de aervlclo la cual se integra por recursos t6cnlcoa, hunÍa

no• y materiales vall6ndose de la admlnlstracl6n para lograr sus objetl -

vos. 

Pone de manlBesto que los problemas en la mediana y pequefta eDL. 

presa, se deben a la falta de una adm1nlstracl6n moderna, así como a la 

necesidad de promolDres. 

Muestra las diferentes fonnas de presentar organigramal y los piq,_ 

blemas de centrallzacJ6n y descentrallzaci6n. 

Explica dentn> de la estructura de una Sociedad An6nlma, el papel 

que desempetla la asamblea general, el consejo de admlnistracl6n y mea 

clona la lmportancla del oomlsarto, así oomo la oonveniencla de utlllzar 

la audllDría admlnlstrativa para una mayor eflclencla en su organlzacl6n. 

Hace hincapié en que debe existir una eflclente estructW'acl6n t6Q. 

nlca tanto en producción oomo en comerclallzaci6n sln desconocer la l11L 

portancla de otras 6reas, como son: finanzas, recursos hwn'anos, rala -

clones p6blicas, etc. 
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Fem6ndez Arena dlvtde el proceso administrativo en tres elementos

prlnclpales: planeac16n, implementac16n y control. Esto lo realiza en -

su ltbio: "El Proceso Administrativo". 

La Planeac16n la subdivide en tres fases: 

a) InvesUgacl6n o deflntcl6n del problema 

b) Bocetos derivados del an6Usis 

,c) 
~.:}. 

Inducc16n. 

En la 1mplementact6n, o sea cuando se ejecutan los planes proyectA 

dos Incluye las siguientes subfases: decisl.6n, mottvacl6n y comunica -

cl6n. 

Con esta estructura se toman primero las decisiones en forma anttQl 

pada despu6s se motiva a la gente y por C&lttmo se les comunican las de-

cisiones adoptadas. 

Al oontrol se le da un car6cter evaluador y retroallmentador por lo -

tanto se le ClOloca oomo elemento de reinicio de futuros procesos adml -

nlstrattvos y sua sllbfaae1 son: 

a) Revisión de resultados 
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b) Detennlnacl6n de diferencias 

e) An6llsls _de~dlferenclas 

'd)_ Correécl6n para fut wos plaiÍes. 
' ' • -'¡_ .' •• ' 



Cap.III Admtnistract6n de Recursos Humanos 

3.1 Antecedentes y Evolucl6n Histórica 

3.2 Deflnlclones y Objetivos 

3.3 Funciones de la Admlntstract6n dtt Recursos Humanos 

. 3.3.l Reclutamiento 

3.3.2 Seleccl6n 

3.3.3 Contratación 

3.3.4 Inducción 

3 .3.S Capacltac16n y Desarrollo 

3.3.6 MoUvac16n y Compensaciones Suplementarias 

3.3.7 Administración de Sueldos y Salarlos 

3.3.8 Relaciones Laborales 

3.3.9 Higiene y Seguridad 

3.3.10 Servicios y Prestaciones 
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INTRODUCCION 

Para qúe una organlzac:it6n Ha eeclente y. march~ aoneatamente, - . 

•• m•••ter que exista una buena admlnlstracl6n de loa reeuraoa huma-

no•, pu•• •l ae logran aooplar el mtilmo ••tuerzo, la ooop9racl6n y la -

aoordlnacl6n del personal oon loa dem6• faclDrea eoon6mlcoa ·de la pio -. . 
duccl6n, se consiguen los obJetlYOS deseadoa. 

En la actualidad, y deb.ldo al avance tecnol6glco y clentftlao, las 

empresas han crecido y evolucionado a tal grado, que ha sido n•ce•arlo 

dtiaanollar t6cnlcas maa soflstlcadas. Para lo cual como vlmo1 en el e.a 

pítulo anterior, se recurri6 a la pslcolog(a, la soclologCa, la lngenled'a, 

la eaonomCa, etc., detennlnlndose asC la Importancia de los recursos h.Y. 

manos en la admlnlstracl6n. 

En este capítulo se estudian como antecedente y para una mejor -

· comprenal6n de 101 recursos humanos, laa relaciones de loa lndlvlduoa -

a trav61 de la hlstorla, en las cuales observamos que siempre ha habido 

hombres 1omettdo1 a otro• , oon tlnH eoon6mloos • 

A contlnuaci6n se sintetizan les diferentes con~pt.os, objetivos y 

funciones caracterf'st1cas del manejo de personal f:!n una organlzaci6n. 
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.3~1 ANTECEDENTES Y EVOLUCION HISTORICA 

'· _Dado que en .\llMl misma t¡)ocá coext.atteron dlvenoa ttpoa de 9xpra '~ 

. tac;i6n; la secuencia que Hgulinos en este Inciso, H 16gtca y Untt>fl'l9-
. y no lleva un orden C10nol6glc:Q. 

Dependiendo de las 6pocas y loa paCaes,. las relaciones entre pa -

trone1 y trabajadores se han desarrollado en forma diferente. La primera 

relac16n y la m6a simple la encontramos en la esclavitud. El esclavo d!, 

· bt'a desarrollar todo Upo de trabajo sin ninguna remunerac16n, mb que 1u . 

propio sustento·. 

La crueldad a que llegaba la esclavitud en Europa y Asta no la en -

aontramos en M6xtco. La esclavitud entre los aztecas, era mas bentvna, 

tenca como principales caúaa1: 

a) J,aa guerras 

b) La aversl6n al trabajo (que se consideraba Indigno para las -

clases poderosas) 

o) Las deudas 

La s1tuacl6n de los esclavos, en la que se anulaba su Ubertad cor. 

poral y mental provocó sublevaciones que terminaron oon la desapartcl6n 

de la esclavitud, ya que en 6sta i>rma de explotac16n no extstfan motlvJ. 
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clones para el trabajo. El_cristlamsmo influy6 mucho.en este cambio 

con s_us PreceptD& de igualdad. y Ub•t.ad para lodos loa hombres, aonvlt. 

tthdo••.en wia base 'm'1y !~Portante para es1Ds movimientos. 

Las relaciones laboraies en la 6poca feudal no cambian la sltua - -

c16n en gran medida. El siervo sigue sin gozar de libertad ni de lndepen 

dencta y la mayor parte del fruto de su trabajo es entregado al Hftor feu_ 

dal a cambio de protección; en caso de que la tierra cambiara de duefto, 

el siervo cambiaba tambl6n de amo, pues su caract8dstlca fUndamental-
"";!__ 

-~1-,, 

es que estl fuertemente ligado a la tterTB. Sin embargo logra clerlDs de_ 

rechos aomo el matrimonio y una pequefta propiedad para trabajar. 

No fu6 sino hasta la aparlcl6n de los gremios que se establece - -

wia clara relaci6n pati6n-tra0ajador, aparece la especialización y se et. 

tablecen normas de trabajo para una mayor efectividad en la producción: 

·entre ellas tenemos: 

a) El trabajo personal:· el producto llevaba el sello caracterfstl

oo de quien lo realizaba. 

b) Sentido de realización: elaboraba el produclD una sola perso

na de prtnclplo a fln. 

o) Predominio de la ganancia ltolta: se permltt'a el lucro. 

.•-· .. , 
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d) Jetafqulzac16n clara de pueallOs: exlatfaii tres claHa. el - -

maeatró. el o~clal y el aprendiz. 

'e).' Slate~ad~ asceriaos por m6rlll0s: despu6s de unlarvo.eann.-- ' - - . 

dtzaJ• ae les hada un examen para ocupar un pues ID superior. 

f) Regl~mentacl6n de la produccl6n: el consejo de maeatro1 die;:_ · 

taba la cantidad de producci&n, los lugares de venta y compra, etc. 

g) Salarios: tambi6n eran manejados por el consejo de maestms; 

que era quien determinaba las fOnnas de pago • 

Las relaciones obrero-patmnales no funclonaron en este sistema -

debido a las dlflcultades que existían para nombrar nuevos maestros (PIL 

tronas). 

Posteriormente, en el slglo XVIII surgen en Franela las ideas filo -

a6flcas que ennoblecran. al hombre y glorificaban la libertad humana. EJ. 

te nuevo ool)cepllO del hombre repercute en los factores econ6mloos de la 

produccl6n, que aunados al naclmienllO de la Revolucl6n Industrial, carq_ 

blan por complelD las relaciones humanas en las organlzaclones. 

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

jeta a las leyes de la oferta y la demanda. Aprovechando esta sltuacl6n 
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· : los ·Pa~nes someten a los trabajadores a condiciones d.e tfBbaJo ld'a- .. · 
. ' ,··,_ - . . ... ·, - . ' .. ' 

hwn~aa • En este ambiente de absoluta expÍótáct6n se llegaron'ª óo¡...;. : ·. . . . - ·' ·. . \ . 

tratar nlftOs y muJe"9s. para trabajos muy peUg10sos. . A pesar de qué hJ&:;; 

bo nume10soa Intentos de cambio por parte de la clase tr~aJadc;ra, no-· 
':,, 

se logró nlnCJ6n resultado. 

i;ntre los numerosos pensadores qua escrtble10n tratados en 6sta · 

6poca para solucionar el problema social, y que dieron origen a la oo -

' rdente soclaltsta, los m6s importantes fueron: 
'#"·' 

Roberto Owen, con su obra "Nuevo Concepto de la Sociedad 11 y-

Carlos Marx, oon sus obras "Manifiesto del Partido Oomunlsta ", "Apün 

tes para la Cr!tlca de la Eoonom!a Pol!tica" y "El Capital". 

Los partidarios de las ideas de Marx se reunte10n en Par!s (1189) 

y de las conclusionfts ortenidas entonces, muchas nos rtgen actualmen 

te: 

a) Jornada de 8 horas 

b) Prohlbic16n de trabajo nocturno a las mujeres y a los meno--

res de 18 ai'los 

c) Supervlsi6n del Estado 

d) Descanso semanal de 36 horas 

e) Prohlblol6n de trabajo a menores de 14 ai'lOSi entre los 14 y 

... · 
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18 anos jornadas de 6 horas 

f) Prescrtpc16n de salartos en especie 

g) Extens16n a todos los países de medidas hlgl6nlcas en el tr,1 . 

bajo. 

Actualmente existen numerosos organismos que dictan las normas 

y leyes par~ proteger al trabajador en cada pa(s del mundo • En Mhioo 

tenemos la Ley Federal del Trabajo que est6 considerada como la m6s -

adelantada en su especie, y es un ejemplo en materia de derecho labo-

ral. 
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3. 2 ' DEFINICIONES Y OBJETIVOS 

Aritea de dar una de8nlcl6n Jll'Opla de lo que son lo• récunoa hum.1. 

·nos, preaentamos laa deSnlclonea que han dado dlatlnlD• aulDrea: 

"La admlnt•tracl6n de personal eil un 06dlcp sobre laa tonnaa de - · 
' ' 

orvanlaar y tratar a loa lndlvldma en el trabajo, de manera que cada 1lllD 

de ello• puede llegar a la mayor reallsac:idn poalble de aua habllldlldH-
e 

lntrfnaeca1, alcanzando as! una e8clencla mbima para ellos mlamoa y -

para su grupo, dando ast a la empresa de la que forman parte, una ventt. 

. Ja oo~petlUva, detennlnante y por ende, sus resultados 6ptlmos ". 
~ \ 

Charles A. Myers. 

''La admintstracl6n de personal estudia el oonoci miento del oom .;._ 

.portamlento humano dentio de la organtzacl6n ''. 

Chrw:len y Sherman. 

"La.admlnlstracl6n de recurso• humanos ea el proceso admlnl1tra-

tivo aplicado al acrecentamiento y ooneervacl6n del esfuerzo, las expe-

rtenclaa, la salud, lo1 oonoclmlentos, las hllbllidadea, etc., de loa --

miembros de la organlzacl6n, en beneflolo d•l lndlvlduo, de la propia o.e. 

ganlzaci6n y del pata en general". 

F • Arlas Gallola. 
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De las antedorea deflnlclonea 1u1tentamo1 una propia haciendo· -

hlncapl6 en que m61 que una deflnlcl6n debe COnllderarH como una rftQ.. · ... 

· pllacl6n de las dem6•. 

'"La admlnl•tracl6n de recunoa hwnano1 ea un conjunto de. t6cnl -

caa, met6dlca y 1lÍtem6tlcamente ordenada, que nos ayudan a aprove- -

char al mlxlmo las cualidades y habllldades ftslca.s e intelectuales d~ -

los individuos de una organlzaci6n, en provecho de ellos mismos, de la 

or9antzac16n y de la aocledad en general". 

La Propia. 

'!.-• 

, 't 
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obtetlws 

Existen tres tipos de objeUvos en l~ adminlstracl6n de recuno1 tul . .. ' . . . ·' ,,··, ._ '. ·.-_ - . . . ' 

· · ·. manos , '.aquellos que persiguen los empresano1, los de lo! tr•aJadórei 
1,-' 

y loa qu~ pretenden obtener la empresa y el trabajador en oom6n. 

Ipa obtetlma del elDDl'!•ado 

Las metas que pretende alcanzar el empresario con relacl6n a su -

persoru.al son: que en cada puesto se encuentre la persona id6nea, oon -
.~ ~~- :.i1 

' 

la capacidad necesarta y que preste su m6s amplia oolaboracl6n a la ellL 

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

que pueda desarrollar el trabajo que se le encomiende ya que s! carece -

de ella aunque quistara no podda cumplir con su labor. Asimismo es ne_ 

cesado que el personal le brinde toda la oolaboracl6n posible dentn> de-

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

sl no quiere contribuir a la mejor reallzact6n de su trabajo. St se oon--

Juntan capacidad y oolaboracl6n tendrA un personal que puede y quiere -

ayudar a la reaUzacl6n de los fines de la empresa • 

.1:2!..,Qbtetlws del trabat!ldor 

El objetivo primario de un trabajador, mlsmo que lo moúva a pres -

tar sus servtclos, es el salarlo ya que si 6ste se suprimiera por oornple-
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Qbtet&yos 

Existen tres tipos de objeUvos en la admlnlstracl6n de recuno1 hJI 

'. manos'. aquellos que persiguen los empresarios, los. de los tl'.abajadore• 

y los que pretenden obtener la empresa y el trabajador en oom6n. 

IQs obtetlyos del empresario 

Las metas que pretende alcanzar el empresario oon relación a su -

personal son: que en cada puesto se encuentre la persona idónea, con -

:4ª ca~acté:l"~d necesaria y que preste su m4s amplia oolaboracl6n a la erq_ 

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

que pueda desarrollar el trabajo que se le encomiende ya que s! carece -

de ella aunque quisiera no podda cwnpllr con su labor. Asimismo es ne_ 

cesarlo que el personal le brinde toda la oolaborac16n posible dentro de-

lo requerido, porque de nada strve que tenga una capacidad comprobada-

sl no quiere contribuir a -la mejor realtzac16n de su trabajo • Si se con --

Juntan capacidad y oolaborac16n tendr6 un personal que puede y quiere -

ayudar a la reallzac16n de los fines de la empresa. 

IQs obtet1ws del trabalodor 

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

tar sus servtclos, es el salario ya que si 6ste se suprimiera por comple-
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to~· pr6ctlcamente nadle. deseada trabajar. 

El.siguiente objeUvo del empleado son las condiciones de -~abajo, 

entre ellas busca un trato acorde con su dlgntdad humana, seguÍtdad de-

trabajo mas o me~s petjnanente, posibilidades de progresar, reconoct--. 

mtentD a su oolaborac16n y contar con condlc,tones de higiene y segwt- -

dad que garantlce_n· su vida y su salud. 

Ies obfeUws bbtcos de la ooordinact6n entre empresa y trabata -

Ies fines comunes que persiguen la empresa y los trabajadores 

son aquellos que benefician y convienen a ambas partes y son: 

1. Que la empresa subsista, ya que su desaparición o cierre da-

fta a las dos partes • 

2 • Que mejore su rendimiento ya que si permanece estable o dls-

minuye su capacidad, no extsUdan mejoras para ninguna de las partes. 

3. El abaUmlenlD de los costos para aumentar la producUvldad. 

4. El desarrollo del personal en base a un adiestramiento y cap~ 

cltacl6n de los empleeiba 1 que ayudada a mejorar su salario y sus opor

tunidades de ascenso, y a la empresa la beneflclar!a al obtener una me -
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jor calidad en su pmduéto • 

S •. Condlclones 6pUmas de hlglene y segurf.dad lnduatnal, para -

que el trabajador tenga asegui'ada su lntegddad ffslca y el empraswto -

cuente con un personal saludable y en buen estado de Anlmo, Jo cual 1 .. 

evltarl p6rdidas eoon6micas debido a ausencias por enfermedades. 

6. Convivencia amable y satlsfactoda en la empresa, para lograr 

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

. cl6n. 

7 • Prestigio social a través de las relaolones pCWUcas, la buena 

imagen de la empresa repercute en los trabajadores por eso es necesario 

que ambas partes cuiden de ella. 
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3 .;3 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE' 

RECURSOs HUMANOS. 

Las flanclones de la admtnlatracl6n de recursos humanos son ob~ -

. ner perlOMl en oondlclonea 6pt1maa de actitud y de aptltUd, ublcwlo, -
. ' 

deaanoll•lo, retrtbulrlo, moti.vario, gutadO ·y mantenerlo · pennanentemen 

te en las mejores oondlclonH pare el aemclo. A oontlnuaol6n tratamos · 

la• fUnolones en una t>rma general: 

3. 3. 1 Reclutamtentp 

Consiste en planear los recW"SOI humanos en potencia a fln de con 
tar con personas ld6neas para cubrlr las diversas actividades de una or-

ganlzacl6n. El reclutamiento se lnlcia con la requisición de personal, -

la cual debe contar oon las características que detenninen el puesto a -

cubrlr de una manera clara y definida. Por otra parte, y debldo a los - -

constantes cambios en el mundo actual, las actividades de cualquier oc... 

ganlzacl6n se modifican o desaparecen para dar cabida a otras nuevas, -

por lo que ea necesario mantener actualizado un inventario de rec:uraoa -

humanos, prevlnlendo y controlando estos cambios. 

Polrtlcas de R•clutamlento .- Toda orvanlzacl6n debe contar, de -

acuerdo a sus caractwístlcas, con sus polfticas de reclutamiento, que -

se detenninaran en una sola unidad admlnlstratlva. A su vez cada poltij_ 

ca deber& tener un carAoter general y delinear los procedimientos a se--
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gulr, a partir de todos los elementos que l~tervlenen t!n diÓha func16n. -

·, Entre las polftlcas que pueden aplicarse en cualquier organizacl6n estln 

las siguientes: R•altzar en base a resultadoil anteriores·~ adecuada._;·· 

sel•ccl6n y evaluacl6n constante de las fuentes de abastecimiento, de -

las que puede proveerse de candidatos para cubrir sus necesidades de -

p•sonal. De este modo, cuando SW'ja una vacante se debw6 recurrir e.1 

inventario de recursos humanos, y se aceptar4n aquellos candidatos que 

cumplan con los requisitos que establece la requlslcl6n de personal. 

Nunca debe dependerse de una sola fuente de abastecimiento, etc. 

Fuentes de Reclutamlento .- Las fuentes de reclutamiento se deteL 

minar6n de acuerdo a las exigencias de cada empresa. Los candidatos a 

los puestos vacantes deber6n reclutarse lo m6s pronto posible. 

Las fuentes de reclutamiento se claslfican en: internas y externas: 

las primeras son las que emanan de la organlzacl6n misma, ya sea por -

su inventarlo de recW'sos humanos o bien por recomendaciones o contac

tos del propio personal. Las segundas, las constituyen medios ajenos a 

la organizaclón, como son: sindicatos, centros de lnformaci6n, bolsas

de trabajo, agencias de colocaciones, otras organizaciones, medios de

comuntcaci6n social o bien espont6neos que ofrecen su fuerza de trabajo. 

Evaluacl6n de las Fuentes de Reclutamiento.- Para realizar la evt, 
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.luaci6n se deb.en'tomar en cuenta tos siguientes aspectos:· La prepara- -

ci6n y capácidad de los candidatos,· la oportunidad en el aprovechamlea. 

tD de los candidatos y el costo de la utillzacl6n o acéeso a la fuente. -

La evaluacl6n de las fuentes debe realizarse constantemente, ya que el-,, 
. . 
que una fuente haya sldo efectiva en ocasiones anteriores, no aseguré -

que siempre lo vaya a ser, o bten que no existe otra fuente que propor-

clone un mayor beneficio. Cada empresa debe contar oon registros y - -

an6llsls de todos y cada uno de tos candidatos, a fln de conocer su efe.Q. 

tlvtdad, y de este modo evaluar las fuentes de donde provienen. En con_ 

clusi6n/la función de una adecuada planeaci6n de los recwsos humanos 

es tovrar que la empresa cuente oon los suficientes elementos humanos -

para satisfacer sus requerlmleratos en el momento y lugar exactos. 

3 • 3 • 2 Selecci6n 

Durante la seleccl6n las organizaciones escogen de entre los soll 

cltantes, a aquellos que sean mAs adecuados para los pueSIDS en que se 

requiere su trabajo. 

Importancia de la Selecci6n.- En virtud de que la selección es la-

base para aceptar y contratar al nuevo personal, y que trae como conse -

cuencla factores de costo, composicl6n del elemento humano y de la efL 

ciencia en el trabajo, es fundamental que esta seleccl6n sea óptima, ya 
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· que de lo contrario acarreada diversos problemas legales, de orden eoo

n6mloo, de relacione& humanas y hast' de lma;en de la 1nstltucl6n, por 

tal motivo el personal que realice la seleccl6n. deber6 estar capacitado -
• 

en cuanto a los m61Ddo1 y t6cnlcas de seleccl6n. Un buen Hlecctona -

dor deber6 contar con criterio objetivo, conocer las necesidades de la -

organtzact6n basadas en los puesllos y actividades de la mlama y tener -

amplio oonoclmlenlD sobre reeursos humanos. Por otra parte, de la Ol'!Jl. 

nlzacl6n depender6n las dimensiones e Intensidad de la seleccl6n, 

Objetivos de la Seleccl6n.- En todo proceso de selecc16n los ob

jetivos son los que deben definirse primero, estableciéndose y cuantlfl-

c6ndose de acuerdo a las exigencias y polCtlcas generales de cada orga-

nlzac16n. 

Uno de los principales objetivos de la selecct6n oonslsttr6 en am_ 

llzar las hablltdades y capacidades de los solicitantes, oon el prop6st -

ID de decidir cu6les de ellos estar&n mAs capacitados para el desempefto 

de una labor, ase como sus poslbtltdades de un desarrollo integral futuro, 

ta~to en forma personal como para la organlzact6n. Otro objetivo es con 

tar u obtener buenos resultados a un costo y tiempo acorde con las nece_ 

sldades de la organlzacl6n, tratando de evllar al m!xlmo la subjetlvtdad. 

Pol!ttoas de la Selecct6n.- Las políticas son las guras que fija- -

•: ~· ._- ' . 
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' r6n y ortentar6n ,las actividades del proceso de selecci6n, por lo cual ' -
' ' ' 

deber6n ser de car6cter general y estar bien definidas. Las polttlcas se 

establecer6n o se determlnar6n de acuerdo a los objeUvos. Entre las PQ.. 

lttlcas inherentes a toda selecci6n encontramos las de seleccionar can<!! 

datos que llenen los requisitos; determinar procedimientos, m6todos y -

sistemas de seleccl6n necesarios y mantenerlos actualizados; uUllzar -

los sistemas ya establecidos para contar con una seleccl6n objeUva; e!_ 

c6tera. 

J T6onicas de Selecci6n .- Para contar con una selecc16n objetiva y 

bien determinada del personal es necesario tener conocimientos amplios 

y completos de las t6cnicas de selección que existen. Entre las t6cni--

cas m6s usuales est6n: 

Entrevistas. Es una lntercomunlcaci6n personal que Uene como -

prop6sito obtener y dar informaci6n, y modificar criterios y actividades -

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

fases: 

Rapport, en el cual el prop6sHo es crear un ambiente propicio de -

seguridad y confianza. 

Cima, es la etapa fundamental de la entrevista donde se tratan de 
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· obtener lo• objetivos deseados • 

. . Cterre, es el final de la entrevtata y tiene oomo · anaUded que lol 

entrevistado• se llentan aatlsfechos de 1u lntervenct6n. · 

•": 

Exl1wn varias claHs de entrevistas, la de seleccl6n, la1 de •JUi. 

te, las de oonfrontacl6n, las. de resolucl6n, las de pmblema1, la1 de -

despido, et66tera. 

En la entrevista de selecc16n se oonocen las características y ob-

)etl\oos de los solicitantes y se comparan con los requisitos especftloo1 

del pueslD. A partir de esto se cuenta con una buena base para tomar -

una decis16n sobre su contrataci6n. 

La entrevista de selección se claslflca en cinco tlpos: entrevista 

modelada o dtrlglda, no dtrtc;ilda, de presión, en consejo y de grupo • 

Pruebaa • Las pru8bas nos proporcionan resultados espectftoo• y -

cuantlO.cados acerca de conocimientos, habilidades, actitudes, penoll,l 

Udad y estado de salud del candldato; 6stas se dividen en pruebas de ~ 

actitud, de capacldad,y de temperamento y personalidad. Por medio de

ellas se pueden investigar cuAles son las cualidades no desarrolladas -

que posee el trabajador, y cuflles las ya des4l1'Qlladas, mismas que se -

pueden aplicar de inmediato a un trabajo y a la din6mlca pstqulca del ay_ 
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obtener lo• objetivos deseados • 

. Cierre, es el final de la entrevista y tiene aomo analldad que lo• 
"," 

entrevt1tado1 se atentan 1at1sfecho1 de 1u lntervencl6n. 

Existen varla1 cla .. s de entrevistas •. la de seleccl6n, las de •jUL 

te, la• de confrontacl6n, las de resolucl6n, las de problemH, lH de -

despido, e~tera. 

En la entrevista de seleccl6n se conocen las caractedstlcas y ob-

jetlvos de los sollcltantes y se comparan con los requisitos espedfioo1 

del puesto. A partir de esto se cuenta oon una buena base para tomar -

una declsi6n sobre su contratación. 

La entrevista de selección se clasifica en cinco tipos: entrevista 

modelada o dlrlgida, no dirigida, de presi6n, en consejo y de. grupo • 

Pruebas. Las pru9bas nos proporcionan resultados especCflcoa y -

cuantificados acerca de conocimientos, habllldades, actitudes, persoq 

Udad y estado de salud del candidato; Astas se dividen en pruebas de -

acUtud, de capacldad,y de temperamento y personalidad. Por medio de-

ellas se pueden investlgar cu6les son las cualidades no desarrolladas -

que posee el trabajador, y cuAles las ya desarrolladas, mismas que se -

pueden aplicar de inmediato a un trabajo y a la din~mlca psCqutoa del &\l. 
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obtener loa objetivos deseados • 

Cierre, es el final de la entrevista y U ene mmo tlnaUdad qu. lo• 

entrevistado• se alentan aatlsfechos de su tntervenct6n. 

EXlst8n varias clases de entrevistas, la de seleoct6n, la• de ajut. 

te, las de confrontacl6n, las. de resoluci6n, las de problemas, las de -

despido, etl:ttera. 

En la entrevista de seleccl6n se oomcen las caractedsttcas y ob-

jetiwa de los solicitantes y se comparan con los requisitos especftlma 

del puesto. A partir de esto se cuenta con una buena base para tomar -

una dec1sl6n sobre su oontrataci6n. 

La entrevista de seleoct6n se clasifica en cinco Upos: entrevista 

modelada o dirigida, no dirigida, de presión, en conHjo y de grupo • 

Pruebas. Las pruébas nos proporcionan resultados especCfloos y -

cuantificados acerca de oonoclmtent.os, hablUdades, acUtudes, person~ 

Udad y estado de salud del candidato; 6stas se dividen en pruebas de -

actitud, de capacidad,y de temperamento y personalidad. Por medio de

ellas se pueden investigar cu6les son las cualidades no desarrolladas -

que posee ei1l trabajador, y cuftles las ya desarrolladas, mismas que se -

pueden aplii:lar de Inmediato a un trabajo y a la dtn6mica psíquica del •Y. 
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jeto. 

Ex6menes m6dloos • Son importantes para saber si el candidato P.l 

dece enfermedades contagiosas, si no sUfre enfermedades profesionales. 

saber si es alcoh6Uco,drogadlcto, verificar su estado normal y la agude_ 

za de sus sentidos, es decir Investigar su estado de sal.ud general. 

Sistemas de Seleccl6n. Existen sistemas sencillos '( complejos. 

Los sencillos se llevan a cabo entre recursos humanos existentes en la-

organización y en la cual se cuenta con la intbrmaci6n y conocimiento sy 
'.¡. .f ' . ' ' . 
ftclente del persohal para poder realizar una elección adecuada. 

Los sistemas complejos, son aquellos que no se encuentran dentro 

de la organizac16n y que por lo mismo es necesario que se realicen paso 

a paso en el proceso de selección. 

Control del Proceso de Selección.- Al proceso de selección se le 

podría considerar oomo un sistema de vaUclnio. La persona encargada -

de decidir la selecci6n esperar& los resultados de la persona contratada 

y pos terlormente informará al departamento de selecc16J:l si el vaticinio -

que reallz6 fue correcto o no: en caso de no serlo tendr6 que realizar -

los cambios necesarios. Es en esta fase del proceso donde es necesa--

rio llevar a cabo entrevistas de ajuste, que se efectuar6n después de su 
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. .;::ontrataci6n final, y permltlr6n conocer su adaptabllldad al trabajo, si -

_~•'encuentra ~aUsfecho -con el mismo, las relaciones oon su jefe Y.~m-
. .· .. 

paneros, etc. Una vez efectuada esta in!ormaci6n se podr6n hacer los :- . 

' ·- cambios pertlnentes' empleando medidas de eflciencla. y la callftcac16~.:. 

.. de m6r1tos. 

3 • 3 • 3 Contrataci6n 

La contratación se hace una vez seleccionado al trabajador, seg(m 

~ ~ - -

'1lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo que su artrculo 2 O menciona -

la relacl6n que debe existir entre una persona que presta sus servicios a 

cambio de un salarlo y el que los recibe. 

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

colectlvo. 

Toda prestacl6n de servicios subordinados es relación de trabajo, 

y 6sta relacl6n puede ser por: 

relacl6n de 

trabajo 

[tiempo Indeterminado 

~lempo determinado 
{temporal 

leven.tual 
obra detet. 
minada 

precio alz~ 
do 
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Por Uempo. lndetennlnado e!I cuando el empleado presta BUS aervl -

cloa en i>rma lnlnterrumplda y constituye para la oroanlzacl6n una nece

sidad permanente. Ser6 por tiempo determlnado, en los slgulentea ca - -

IOB: 

a) cuando la naturaleza del trabajo aaf lo amertte. 

b) cuando se substituye temporalmente a otro trabajador. 

e) en los dem6s casos previstos por la ley. 

En cualquiera de estos casos la relacl6n de trabajo podr6 ser even 

tual o temporal. Ser6 eventual cuando la persona se oblloa a prestar - -

sus servtclos por una actividad extraordinaria y accidental mediante el -

pago de 1Ul salarlo. Ser6 temporal cuando la persona se obliga a prestar 

sus servlclos en tal i>nna que la actividad est6 limitada por el tlempo,

por la naturaleza del servicio o por la Cndole del trabajo. 

Puede adoptar las sl;ulentes formas: 

a) contrato por obra detennlnada. 

b) QOntrato a precio alzado (la remuneracl6n es 111obal). 

contenido del contrato lndivldual: 
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moabezado uaturaleza del negocio . 
declaraciones de motlw, causa y necesidad. del 
los comparecientes trabajo . ·· · 

l 
ervicio o servicios requeridos. 

. legales . 
contenido cl&usulas 

admlnistraUvas 

firmas 

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

dentes o apoderados. 

Declaraciones.- Se harAn las declaraciones del pal:l6n especlfl- -

cando la naturaleza del negocio o empresa y el motivo o causa del con -

trato. Asimismo lnclulr6 la capacidad del trabajador y sus conoclmien -

tos para desarrollar el trabajo. 

ClAusulas legales.- Todas las contenidas en el artículo 25 de la-

Ley Federal del Trabajo. 

Cl6usulas administrativas.- Todas aquellas que por su apllcacl6n 

faclllten la buena organización y manejo de la empresa. 

Firmas.- Es la parte 6ltlma del oontrato en donde se incluyen los 

nombres de las dos partes, ase como los datos generales del trabajador-

como son edad, sexo, estado clvll, etcétera. 
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3 .3. 4 Induccl6n 

tina vez seleccionado ~l personal, la siguiente funcl6n de la adm!. 

·· . nlstraci6n de recursos humanos es la Inducción, que consiste en expll--

car al personal de nuevo ingreso, en forma clara y concisa, la forma co~ 

.mo esta eonstltufda la organización, adem6s de los derechos y obllgaclQ. 

nea a que se sujetar6n, los serviclos que puedan beneficiarlos y las ca-

racted'sticas del puesto asignado. 

El objetivo prlnclpal de esta función es adaptar, integrar e identi-
,fr '11-

ficar de la manera m6s r6pida al personal nuevo en el ambiente laboral,-

ya que la motivación en el trabajo repercute directamente en un m6xlmo -

logro de los objetivos de la organlzaci6n. 

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

mentacl6n se recomiendan los siguientes pasos: 

a) Otorgar la información general de la organizaol6n. 

b) Presentación personal con su jefe inmediato. 

c) Presentación de los compai'leros de trabajo r'allzado por el je_ 

fe inmediato. 

d) Explicarle en qué consiste su trabajo, auxil16ndose en el an6_ 

lisis del puesto respectivo. 
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e) Mostrarle los lugares donde desempeftarA sus actividades. 

f) Asignar una persona que lo oriente en sus primeros d!as de la_ 

bor. 

La ayuda t6cnica, de la cual se debe de auxiliar en la inducci6n -

de personal, se compone de los siguientes elementos: 

1 • Los manuales de bienvenida que expondrAn: 

a) Ideas que contengan la historia de la organizaci6n, sus pro--

1 duetos principales, directivos, su sindicato, etc. 

b) Pol!Ucas que sigue la organización. 

c) Reglas y normas sobre disciplina a las que se sujetar! el tra

bajador. 

d) Beneficios y servicios de que podrA disfrutar el trabajador, CQ. 

mo caja de ahorro, despensas, vacaciones, seguro social, d.! 

portes, etcétera • 

Asimismo los manuales de bienvenida deber6n tener una presenta -

ci6n adecuada que facilite su interpretaci6n: 

a) El título deber6 ser amistoso. 

b) El formato hecho a base de p6rrafos pequei'ios oon bastantes -

encabezados. 
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e) El tipo de letra moderno y claro. 

d) El material gr6ftco abudante en fotografías, dibujos y gr64caa. 

e) El tamafto de flcll manejo. 

f) El mejor papel posible. 

g) Una tarjeta anexa para dudas y sugerencias del nuevo trabajll.. 

dor • 

. 2. El contrato colecUvo (cuando exista en la organlzaci6n). 

Con el cualel trabajador tendr6 oportunidad de conocer en que fot.. 
! 

ma se desllft'Ollar6n sus relaciones laborales. 

3. El realarnent.o interior del traba to. 

Servir6 al empleado para darse cuenta de la brma como se estlP'L 

lan y definen todas las actuaciones de la administraci6n de los recursos 

humanos relacionados con la organlzacl6n. 

Al finalizar este perCodo de prueba se deber6 efectuar una "evalull.. 

ci6n" para saber si las funciones de seleccl6n e induccl6n se llevaion -

en forma adecuada y par a que, en caso de no ser satisfactoria, se ha - -

gan modlficaclones o se implanten nuevas t6cnlcas de induccl6n. 

La entrevista de salida se reallzar6 cuando el personal deje de 
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prestar sus servicios en la organizaci6n por una causa u otra. 

Los fines que se persiguen con esta entrevista son: 

a) Tratar de ex>nservar al personal que pretende salir de la or9aql 

zaci6n. 

b) Detenninar las causas por las cuales quiere salir de la orvan!. 

zacl6n. 

c) Detectar las fallas. 

d) Conocer algunas inlclatlvas que el trabajador no pudo expre-

sar en el momento oportuoo • 

e) Tendencia a que el personal se lleve una buena imagen de la

organlzaci6n. 

3. 3. 5 Capacltaci6n y Desarrollo 

Con el fin de aprovechar al mblmo y en forma eficiente los recur

sos materiales y t6cnlcos, es necesario que se tenga un sistema de ed'l. 

~para los recursos humanos. Entendl6ndose por educacl6n la ad-

qulslci6n intelectual de bienes culturales, es declr, de los aspectos t6.Q. 

nlcos, científicos y humanCstloos que rodean al ser humano y por !1UC!.. -

namlento, prepararse para desempei'\ar una labor o realizar un esfuerzo -

fCslco o mental de donde se subdivide en: 



- 80 -

a) Capacltaci6n, la adqulsic16n de conocimientos técnlcos, cten 

t!fioos y adminlstratlvos. 

b) Adiestramiento, adqulslci6n de habilidad o destreza pr6ct1ca

en el desempefto de una labor. ftslca. 

El desarrolo, abarca todos aquellos aspectos, que forman la perlQ.. 

nalldad, es decir, el carlcter, los hAbllos, la voluntad, la inteligencia, 

la sensibllldad, la capacidad de mando, etc6tera. 

La labor de la capac1tacl6n y el desarrollo consiste en proporcio-

nar todos aquellos medios que utlllzan las organizaciones para lograr -

una superaci6n integral en sus recursos humanos, aprovechando así su -

potencial en beneficio oom6.n y recCproco. El objetivo de esta funci6n es 

el aprovechamiento y superaci6n 6ptima de los recursos humanos. 

La capac1taci6n se divide en dos tipos: 

Directa e Indirecta. 

La Directa: 

a) Clases. 

b) Cursos breves. 

c) Becas. 
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d) Conferencias. 

e) M6todo de casos (tomando un caso concreto de la organiza - -

ct6n). 

f) Cursos por correspondencia. 

Lo Indlres;ta: 

a) Mesas redondas. 

b) Publlcaclones. 

c) Medios audlovlsuales. 

Para tener éxito en la funcl6n de capacitac16n se debe seguir un -

proceso 16gtco: 

a) Determinar las necesidades reales que existan mediante un -

diagn6stloo de necesidades que deber6 satisfacerlas a oorto, 

mediano y largo plazo .(Previs16n). 

b) Fijar objetivos para sena lar las necesidades que deban satis -

facerse. {Planeaci6n). 

c) Definir los contenidos necesarios de educaci6n, como cursos. 

(Organizaci6n) • 

d) Sef'ialar el m6todo o !orma de instruoci6n adecuado para el cut. 
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so • (lntegracl6n) • 

e) Al terminarse el curso se deberl evaluar. (Control). 

f) El sec¡ulmlento de la capacttacl6n es wia retroallmentacL6n - -

con efectos correctivos. 

3. 3. 6 MoUyacl6n y Compensaclones Suplementarias 

Otra de las funciones que desempeda la admlnts tracl6n de recursos 

humanos es la mot1vaci6n, cuya deflnlcl6n se desprende de la psioolo--

"Son todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y dir!_ 

gir la conducta del individuo hacia un objetlvo determinado. Se entien -

de como factores todo aquello que origina conductas: as! existen facto• 

res biol6giaos, pstcol6CJ1cos, sociales y culturales". 

Para lograr una buena motivación 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 influencias internas de la organización misma. 

e) Las influencias externas en el ambiente que rodea a la organt_ 

zact6n. 

Los tipos de motlvacl6n m6s importantes son: 
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a) .· Los eoon6mtoos. A trav6s de sueldo~ y aaiartos, awnentos · -

de sueldos, gratificaciones y prestaciones. 

b) Los no eoon6mtoos. Como son las promociones, la seguridad 

estable en su trabajo~ la apreclacl6n y reoonoclmlento, las -

oompensaclones suplementarias y los pro¡¡rama1 de motlva - -

cl6n. 

AlQW'IOS problemas de motlvacl6n. 

a) En la produccl6n: Determinar las condiclones que motivan al

factor humano a realizar sus actividades a niveles allos de -

cantidad y calidad. 

b) En los cambios: Como consecuencia de la evoluci6n de las o.r 

ganlzactones se originan cambios progresivos que afectan - -

principalmente a los recursos humanos, en cuanto a su motiv!, 

cl6n para segulr desarrollando sus acttvldades. 

e) Dtseno del trabajo: Debido al avance tecnol6gloo y prtnctpaL 

mente a la dlvlsl6n del trabajo, el trabajador ya no vlsuallza 

objetivamente el esfuerzo de su trabajo ya que produce sola-

mente una parte del trabajo. De aqu! que sea necesaria una -

mayor mot1vaci6n para satisfacer sus necesidades de au1orre1. 

Uzaci6n, estima, reconocimiento, etc6tera. 
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d) La jerarqulzacl6n: Existen problemas debido a loa prtvllegtoa 

de que vozan los que u.enen una mejor posición jer6rqulca. 

e)· Empleados problema: Debido a que cada Individuo U.ene dlfe -

rentes actitudes, aptitudes, Intereses y aspiraciones , cuando 

••topa con obst6culos para aaUsfacer sus necesidades, ado2 

ta actitudes negativas a la orvanlzac16n. 
/ 

f) Remuneracl6n: El dinero es uno de los factores motivadores -

m6s Importantes., de alH la necesidad de una efectiva admlni.!. 

tracl6n del sistema de sueldos y salarlos. 

g) La dlsclpllna: Constituye tambl6n un problema para la motlv'!. 

cl6n, pues cada lndlvlduo tiene su concepto propio de ella. 

3. 3. 7 Admlnlstracl6n de Sueldos Y Salarios 

La Admlnlstracl6n de sueldos y salarios es aquella parte de la ad -

mln1stracl6n de recursos humanos que estudia los prtnclplos y t6cnlcas -

para lograr que la remuneracl6n global que recibe el trabajador, sea ade_ 

cuada a la Importancia de su puesto, a su eflclencla personal, a sus ne_ 

cesldades y a las poslbllldades de la 01"9anlzacl6n. 

Sueldos y Salarlos.- La diferencia que existe en.tre sueldo y sala

rlo es que este Ciltlmo que se paga por hora o por dfa, aunque se pague -

normalmente por semana,mlentras que el sueldo es el que se paga por mes 
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Un concepto diferente de orden so'c1ol6glco, dice que salarlo es -

aquel que se paga por alg(m trabajo manual o de taller. El sueldo, a tr!, 

bajos intelectuales, administrativos, de supervlsl6n o de oflclna. 

En general a sueldo y salario se le define como: 

"La remuneracl6n que reciben los trabajadorei:; por prestar su serv!_ 

clo" • 

• 
Claslflcacl6n de Salarlos: 

1 • Por el medio empleado para el pago 

a) Salarlos en moneda (el que se paga en dinero) 

b) Salarlos en especie (el que se paga con comida, habltacl6n,-

servicios, etc.) 

c) Pago mixto (el· que se paga en moneda y en especie). 

2 • Por su capacidad adqulsl Uva 

a) Nominal (la cantidad de dinero que se entrega al trabajador a 

cambio de su trabajo) 

b) Real (la cantidad de bienes y servicios que el trabajador pue_ 

de adquirir con su salarlo total) 
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3. Por su capacidad satisfactoria 

á) Individual (el que satisface las necesidades del trabajador -

6nlcamente) 

b) Familiar (el que se utlllza para la sustenc16n de la familia -

del trabajador) 

4 • Por sus límites • 

*a) Mf'nlmo (es aquel requerido que pennite satisfacer las neces!. 

I, dades del empleado y su familia) 

*b) M~mo (es el m6s alto que una empresa puede pagar y mant.!, 

ner una producc16n costeable) 

5 • Por raz6n de quien produce el trabajo o recibe el salario 

a) Personal (el que obtiene un solo miembro de la famllla) 

b) Colectivo (el que producen varios miembros de la famllla) 

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 dlartas) 

b) Salario por unidad de obra (a destajo) 

* El salarlo mf'nlmo legal se divide en general y profesional) 
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·El aspecto jurldloo del salario. En el articulo 82 de la Ley Fede-

ral del Trabajo, se define a salarlo como ''Retribuc16n que debe pa91r •l 

patr6n al trabajador por su trabajo". 

El articulo 20 dice que la relact6n de trabajo es "La prestacl6n de 

un trabajo personal subordinado a una.persona, mediante el pa90 de un -

salarlo".; 

En eoonomla, el salarlo estA sujeto a las leyes de la oferta y la -

<\emand• y el, trabajo es tratado oomo una mercancla, aunque el trabajo -

no puede venderse ni comprarse al modo de una mercancra cualquiera, -

por la dignidad humana. 

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

Ucia y que la remuneraci6n sea de acuerdo al servicio • 

Factores que determinan los salarlos : 

El Puesto.- Es muy importante que la remuneraci6n est6 en propor.. 

cl6n directa con el puesto. Aqul cabe mencionar que el puesto X est6 -

oonstltuldo por una unidad de trabajo especifica e impersonal. 

La Eflclencla .- Tambl6n es Importante que se tome en cuenta la -

forma como el puesto se desempei'\a, ya que no todos los lndlvlduos son 
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eflclentes. en determinada fUncl6n • 
. :. 

T6cnlcas que se aplican en fUnct6n a dt1Un~s fac1Dre1: 

En ra;An del puesto: 

a) Anlll1l1 de puesllD 

b) Valuact6n de puestos 

e) Gr6flcas y lfneas de salarlos 

d) Encuestas de salarlos 

e) ClasUlcacl6n de salarlos 

En raz6n de la eftclencta: 

a) Incentivos: directos e indirect.os 

b) Callflcact6n de m6rltos 

e) Normas de rendimiento 

d) Ascensos y pcomoclones 

•) Awnenms de salarlos 

En ru.6n de las necesidades de los trabajadores: 

a) Salarlos mlnlmos: legales y oontractuales 

b) Revlsl6n de los oontratos de trabajo 

e) Escala móvil de salarlos 
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d) Seguridad social 

e) Subsidios farntllares: directos e indirectos 

En raz6n de las postbllldadea de la organlzac16n: 

a) Parttcipacl6n de uttlldades 

b) Prestaciones: en dinero o en especie. 

Una vez estructuradas las técnicas que favorecen los salarlos jus_ 

tos, es necesario realizar una encuesta regional de salarios, para deter_ 

minar sl otras organizaciones tienen salarlos iguales a los nuestros. 

Esto toma una vital importancia, ya que si son muy bajos los saliL 

rtos otorgados habr~ una fuga de trabajadores en la organizaci6n; y en -

caso oontrarlo, es decir que estén muy altos, se elevar6n los costos, y 

ae restar6n posibllldades para enfrentarse a la competencia en el merca

do. 

M6todo para recabar infi:>rmac16n para una encuesta regional de sa_ 

lartos: 

l • Determinar la infi:>rmaci6n que sea necesaria, 

2 • Disef\ar las formas que se considere propio utilizar, 

3. Seleccionar los puestos que se considere oonvenlente investL 

g;ar • 

- ,'' 
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4. Detennlnar el nCunero y Upo de las organlzaclones que se han 

de Investigar, 

S • Recolectar los datos, 

6. Resumir loa datos y analizarlos, 

7. Manejo estadtsttco de los resultados que se obtengan, 

8 • Formular la gr6flca correspondiente, que marque la recta de -

crecimiento promedio. 

Valuaci6n de Puestos de Personal Ejecutivo y Profesional. El sis~ 
·~ -1 

ma de valuaci6n de puestos en la admlnistraci6n de salarios est6 enfoct,. 

do 6nlcamente a los niveles de personal obrero-calificado y empleado de 

confianza, hasta nivel de supervtsi6n de primera lfnea, y sólo en casos 

aislados se extiende al nivel ejecutivo de la organizact6n. 

Sin embargo, ~s necesario evaluar los puestos ejecutivos para po-

der atraer y mantener personal eficiente, al proporcionar los ingresos - -

jUstos que satisfagan sus necesidades biológicas, pslool6qlcas y socifL 

les. El programa que se desarrollar! ser& el mismo que se emplea para-

otros niveles de personal. 

La determinación de factores para la valuaoi6n de puestos a nivel-

ejecutivo se realiza combinando los factores comunes para la seleccl6n

de los puestos no ejecutivos, oon los especCflcos al nivel de direccl6n, 
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que .On totalmente diferentes. 

, 
Participación de Utl Udades •- Para .vltar discusiones entre empre- . 

llU'l~I y trabatadores la ley e1tablecl6 que se tomar6 cómo báH para ts.:_ 
. . ~.: .·. - .· .. ,' 

ta fijacl6n la utllldad gravable,. 

3 •· 3 ~ 8 Relaciones I.tboralts 

Como ya dijimos el Art. 20 de la Ley Federal del Trabajo establece 

como relacl6n de trabajo -cualquiera que sea el acto que le de origen -,, . ,. 

·1a prestación de un trabajo personal subordinado, mediante el pago de -

un salarlo; ya sea contrato Individual o colectivo, no Importando ni su-

forma ni su denomlnaci6n. 

A la reallzaci6n de cualquiera de estos actos, se Inician una s•le 

de relaciones entre el trabajador y la orc¡anizacl6n. E1ta1 relaciones ª'

r6n individuales y colectivas, normadas por instrumento• administrativo• 

y legales como polCtlca1, proc¡ramas, procedimientos, instructivo, rec¡lt_ 

mento Interior de trabajo, sistema de sugerencias, quejas, sindicato•, -

contratos colectivos, t•mlnacl6n de las relaciones de trabajo, Jublla---

cl6n, renuncia, resclsl6n del contrato. 

Pol(tlcas 

Son las líneas generales de conducta que Impone la Directiva, con 
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el fin de alcanzar IUI Objetivos Y tomar deé::lllOnH en cualquier mm• -

to ante determinada 1ltuaci6n. Sus requtaitos deben ser: eatabilldad, -. . 
RmbtUdad, lnteU9ibllldad, practlcabllldad, sinceridad, partiot,.d6n-

en 1u elabonaál6n. 

Pm•tmll 

Deantdos los objeUwa' y establecidas las politices, 1e elabora -

un provrama con pdortdade1 y secuencias para la oonsecust6n de las mt. 

;.' ¡ 

Proc!d&ml!Dto• 

Es la Htandartzact6n de los m6todos, para lograr eflcienola y H-

gurldad. 

InttnaqMvo 

Ea un medio que emplea la orvanlzacl6n para Indicar a 1u1 .emplell. 

do• la !orma de reaolvw mud\01 de los problemas a que se enfrenta loa 

1upervlaorH. Para lo cual, .. Htablecen paao a paao los procedlmten-

tos a HQulr, Indicando cada una de las funciones , 

Beglemento Interior de Ic•b•lo 

Es un documento jurídico que conUene les dlspo1lclone1 que obll-
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gan a trabajadores y patrone1 a normar su conducta denttO de la ~rVanl&A . 

cl6n, 

'.·; .. 

-.-- ,· _, .· '• ' > 

1.al ldMI IOn fuente tml>C>rtante para mejorar lol m61Ddol oon q\ui-
·. . - .', 

· 1e nali•• la• tena• dlartH; por e.IO 1e deben valorar, y 11 .On de utL 

Udad deben•• puestas en pr6cttea. La m61 oonoctda es la del bW116n -

en la cual los trabajadores dan sus sugerencias • 

. Qu119s 

E1te medio de comunlcacl6n puede suavizar loa conflicto• que H-

presenten por desavenencias entre los trabajadores y aupervtsore1, y -

evitar Inconformidades contra Hrvlcloa y prestaciones, 

Stndtgato 

E1 la a1oolac16n de trabajadore1 o patronea, oon1Ututda para el -

estudio, mejoramiento y defensa de 1u1 respectivos lntereH1, 

Contrqto1 Colegt&vos 

Es el convenio celebrado, entre uno o varios sindicatos de trabal!. 

dores y uno o vanos patrones o uno o varios slndlcatos de patronea, con 

objeto de establecer las condlctones aeg6n las cuales debe prestarse el 
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Fedwal del Trab8Jc>). 

tntvglAp de· 11t BeltQlpnlt dt Trtbllo 

Al lnlclarH 11 ·trabajo; tanllD. empleado comó orvanlzacl6n, deben

pr9Cltar lot llneamltnllD• de lnlclo, al( como las condlctontt del tlrmÍ-

. . no de lit mlsmas. 

Un trabajador puede dejar de prestar sus servlclos, por diferentes 

ctuta1: 

Jubllact6n: 

Al cumplir clerm tiempo dentro de la organlzac16n o cierta edad, y 

haber estado cotizando al IMSS o ISSSTE; el trabajador deja de preatar -

tul 1tl'Ylcto1 y recibe \1118 pens16n, al cumple con los requltlllDt legalta. 

Renuncia: 

Es la aeparac16n voluntaria del trabajador a la orvantzac16n, lo - -

cual le d6 derecho a una prima de antlguedad, sl ha laborado m61 de 15-

anos. 

Termtnacl6n de contrato: 

Es la termlnaol6n de la relación de trabajo estipulados en el con--
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~atQ debido• a mu•t• o Incapacidad del trabajador o del patr6n: por ln

coateabllldad de la explotacl6n: por agotara• la materia prima: o la - -

quiebra levalmente decl9rada. 

RHclal6n de Contrato: 

Son loa actos comprendidos oomo causH por resclal6n, tanto para 

el trabajador como para el patnSn u organlzacl6n. Deben consultarse -~ 

asesores legales y reunlr las evidencias y pruebas necesarias, ya que -

los Juicios laborales 110n largos y costosos. 

3 • 3, 9 Hlglene y Seguridad 

La Integridad trslca y la salud del trabajador son aspectos muy lm_ 

portantH que forman otra funcl6n de la admlnl•tract6n de lo• recur110s -

hwnanoa. 

Las enfermedades profesloneles y accidentes del trabajo son cau -

sas que pueden afectar seriamente el rendimiento de la organlzacl6n, a

causa de loa gestos oculto• que bien pueden evitarse. 

Existen tres aspectos que son fundamentales en el Htudlo de esta 

funcl6n y son: 

Humano. El factor humano es el que revllte mayor lmportancla y -
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por lo tan~ ae ·debe,de tenw especial·cuidado en el mejoramiento.y oon;;.:_ 

servact6n de su aspecto trsico; hay que recordar que el hombre •,•t6 in-

vesUdo de dignidad sea cual sea su oondlcl6n social y •• neceaano cut. 

dar que no se vea afectada nl su vida nl su salud. 

Eoon6mloo. · En este aspecto observamos cu61 es la razón prtnct -

pal de la necesidad de la higiene y la seguridad Industrial. Se han he-

cho an6llsls eoon6mloos de los costos ocultos que suelen ser motivados 

por accidentes, que al producir lesiones en los trabajadores les Jmposl

blUta seguir trabajando, lo cual ocasiona grandes p6rdidas a la organlz!, 

ci6n. Seg6n estu::Uos realizados en Estados Unidos: "Se observ6 que -

por cada uno de 30 accidentes que han causado una lesi6n, grave o leve, 

se dan 300 accidentes que afortunadamente no la causaron, pero que hi

cieron perdw tiempo, destruyeron o deterioraron maquinaria o equipo. De 

eslO se deduce que si mulUpllcamos por 330 el n6mero de accidentes -

que quedaron registrados, por haber causado una lesl6n grave, podr!a- -

mos tener wia Idea de los Uempos perdidos; Instrumentos destruidos, -

etc., lo cual influy6 necesariamente en los gastos y en la administra - -

ci6n". 

:Jocial. Cuando observamos las cifras estad!sUcas sobre el n6me_ 

ro de personas que cada ai'lo quedan incapact tadas en forma permanente -
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o temporal por accidentes de trabajo , entendemos la necesidad de lomar 

medidas en materia de higiene y seguridad. Todo esllO lesiona gravemeu. 

te loa intereses de la sooledad; por tal moUvo la seguridad social tiene 

servidos de rehabllltacl6n permanentes para tratar de tnoorporar a estas 
'. 

personas a alg(m tlpo de trabajo , 

La segwtdad en el 6rea de trabajo esta a cargo generalmente de tu. 

genteros especlallzados en los disUntos Upos de maqulnarta o equipo -

que usan los trabajadores, mismos que ensenan el manejo adecuado y la 
··~ 

peligrosidad de los mismos. 

En las grandes organizaciones la higiene est6 a cargo de un m6dl-

oo, ubicado ah! mismo; en el caso de las organizaciones pequeaas se -

acude a la Asociacl6n Mexicana de Higiene y Seguridad Industrial, hoy-

filial de la Confederacl6n Patronal de la Rep6bllca Mexicana. 

El director de personal controlara la hlglene y seguridad, auxilia -

do de otras personas. 

Es importante seflalar que las responsabllldades recaer6n en un - -

gran n6mero de elementos de la empresa y no en una sola persona. 

El que tiene la respc:msabllldad mayor es el empresario duefto que -

vigllarA se adopten los instrumentos necesarios para evitar, tanto como-



- 98. -

s,ea posible, los accidentes y las enfermedades. 

A falta del dueno la responsabllldad principal recae en el admlnls

. trador o gerente, tal es el caso de las grandes sociedadH • 

Asimismo el director de personal ser6 otra persona responsable de 

vigilar los programas y procedlmleritos en este aspecto. 

El supervisor Inmediato de los trabajadores es tal vez el mAs tmpo.r 

tante dada su cwcanra con 6stos; sin embargo muchas veces por negll -

~encill~O mal~ labor de educaci6n, da mal ejemplo y no cuida que H 1'91_ 

peten las normas establecidas. 

Los t6cnlcos en la materia, que serían los ingenieros de seguridad 

o los m6dlcos industriales, tienen la responsabllldad de aconsejar y vi

gilar que se tomen las medidas necesarias, en coordlnacl6n con el dlrec¿_ 

tor de personal y los jefes de lfnea. 

Aunque se supone que los principales interesados son los ml1mo1-

trabajadores ya que deberían cuidar de su propia seguridad y salud, en -

la pr6cttca no ocurre asr, pues debido a que con las medidas de seguri -

dad muchas veces se dlflculta el trabajo, por ejemplo los guantes que -

estorban en la operacl6n, las capuchas que causan calor, las gafas que 

se empailan con el sudor, etc., los trabajadores piensan que con su ex-
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penencla no les ocw'dr6n accidentes y dejan de usar la protección. 

Factores del Accidente del Trabajo. 

1. Herencia y ambiente 

2 • Defectos· pwsonales 

3. Acllos lnseQWO• y /o oondlclones inseguras 

Subcausas que obran en los accidentes: 

1. Actitud inapropiada "no se quiere" 

2 •. Falta de oonocimlenllos "no se sabe" 

3. Incapacidad frslca o mental "no se puede" 

An6Usls del Accidente: 

Henrlch sei'iala cinco formas fundamentales: 

1 • Agentes del accidente y sus partes 

2 • Condlclones frsicas o mec6nicas inseguras 

3 • Tipo de accidente 

4. Acto inseguro 

5. Facllor personal lnseguro 

Cosllos oculllDs de los Accidentes. 

1 • Tiempo perdido por el trabajador lesionado. 
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. 2. costo perdido por el Uempo dé otros trábaJadores. 

3. Costo del Uempo perdido por los supervisores u otros Jefes. 

4. Costo del tiempo empleado en proporcionar los primeros auxl

Uoa al trabajador. 

5. Costo del dafto que el accidente haya producido en la maqul -

narta, materias primas, herramientas, etc6tera. 

6. Costo debido a la parallzaci6n de la produccl6n. 

7. Costo que representa el trabajo de menor eficiencia que natu

ralmente realiza un obrero lesionado al volver a su trabajo. 

B. .costo de la disminuci6n del ritmo normal de trabajo producida 

en otros trabajadores que presenciaron el accidente. 

9. Costo de rentas, amortizaciones, luz, etc., que debían car-

garse sobre las unidades que dejaron de producirse. 

3. 3. 1 O Servicios y Prestaciones 

Adem6s de los sueldos y salarlos existen otras formas de recom-

pensar el esfuerzo de los recursos humanos y fomentar el deseo de supfL 

raci6n y el inter6s de permanecer en las organizaciones. Estos son los

serviclos y prestaciones que se otorgan adicionalmente al sueldo normal 

y que no est6n conslder1tdas dentro de las legales, con un carActer emi -

nentemente social, 

Existe una gran variedad de servlclos y prestaciones que las orga-
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ntzaciones pueden conceder. dependiendo de la capacidad econ6mlca -

que tengan para determinar la cantidad y calidad de 6stas. 

Los servicios y prestaciones se basan en los siguientes prtnclplos: 

a) Respeto a la dignidad del personal. y ayuda para destacarla y 

reafirmarla • 

b) Se deben otorgar sin ning6n patemallsmo. 

e) Se deben proporcionar buscando el perfeccionamiento y el be -

neficlo del trabajador que redundar6 positivamente en la orga

nlzacl6n y la sociedad. 

d) El personal debe decidir si las acepta o las rechaza. 

Definiciones • 

Servicios.- Son todas aquellas actividades, costeadas por la org.1, 

nizac16n, que proporcionan ayuda o beneficio de índole material o social 

al pwsonal. 

Prestaciones.- Aportaciones financieras con las cuales la organi

zaci6n incrementa el monto de sueldos y salarios percibidos por el perSQ. 

nal. 

Clasif1caol6n. 

Por la diversidad de los servicios y prestaciones, su claslfloaci6n 
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.depende de varios aspectos, a contlnuacl6n se citan los grupos m6s oo-

munes: 

Por su representacl6n .- Se basa en lo que significa el beneficio -

de las prestaciones, que estas a su vez se clasifican en: econ6mtcas y 

de servicios • 

Las econ6mlcas est6~ formadas por beneficios tendientes a lnc::re -

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

Las de servicios est6n encaminadas a proporcionar al personal la-

superación y bienestar, físico, social, moral y cultural que necesitan. 

' Por su origen.- Se clasifican en las otorgadas por la ley y en las 

otorgadas por las ins Utuciones. 

1) De las otorgadas por la ley enunolaremos 6nlcamente -.as le--

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

les: 

A) LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

B) LA LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

(I.M.S .S.) 

C) LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES 

DE ·LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE) 



- 103 -

O) LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE CREDITO Y ORGANIZ'l_ 

CIONES AUXILIARES. 

2) Las otorgadas por las organizaciones son todas aquellas que-

en forma adicional, y con m6s frecuencia que la ley, se conceden a loa-

trabajadores: 

a) Préstamos personales. 

b) Anticipos de sueldos. 

c) Antlclpos de gratiflcacl6n. 

d) Caja de ahorros. 

e) Ayuda para transporte. ,., 

f) Compensaciones por salarios insuficientes. 

g) Pago de becas. 

h) Pago de colegiaturas para los hijos de los empleados. 

l) M6s de 15 d(as de vacaciones pagadas • 

j) Llquldaclones por retiro voluntario. 

k) Premios por razones diversas como concursos, sugerencias,an. 

tlguedad, etc6tera • 

l) Dote matrimonial. 

m) Ayuda por nacimiento de los hijos. 

n) Gratlflcacl6n. 
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ft) Pensiones • 

o) Sevwo de vida. 

p) Se9wo de hospltallzacl6n y vastos m6dloos. 

q) Pa90 de salartOs completos en caso de Incapacidad. 

r) Compensacl6n de salarlo por cambio de localidad 

Prestaciones Indirectas que otorgan las instituciones a sus empleA 

dos. 

·\ l 

a) Tiendas. 

b) Despensas. 

o) Disfrute de vacaciones en casos especiales, (puentes) 

d) Servicio de comedor. 

e) Concursos diversos, higiene y seguridad, puntualidad, etc6f.!. 

ra. 

f) Descuento en oompra de artrculos de la empresa. 

g) Ayuda para deportes. 

h) Servicio de transporte. 

1) Consejer(a personal. 

j) Actividades culturales diversas. 

k) Actividades sociales diversas 

l) Faollldades de horario para estudio. 
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m) Compra de bienes por medio de la empresa. 

n) Obtenct6n de acciones de la compaftfa. 

ft) Pa90 oomplelD de la cuota del IMSS. 

o) · Permisos con 9oce de sueldo 

p) Afianzamiento del perspnal. 

q). Sec¡wo de au1Dm6vll • 

· r) Dlsponlbllldad del vehCculo de la organlzacl6n. 
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IN T RO D UC C 1 O N 

La finalidad de este capítulo, es proporcionar una vlsl6n de. la lm 

portancla que tiene el enfoque de sistemas para comprender mejor el -

contexto en donde est6 ubicada la organlzacl6n; por lo que en éste - -

mlsmo,hacemos referencia d~ los Sistemas de Info~acl6n y su lmpor-

tancla para la misma. Presentando en una secuencia lógica deflnlcl6n, 

objetivos, requisitos, func16n del Sistema de Informacl6n y prlnclpales 

stste111as d' in{Onnacl6n que se dan en una organlzacl6n. 
-~~ ~ 

En éste capítulo radica la parte medular de la tests pues se de- -

muestra que los manuales admlnlstrat:l.vos cumplen con los requisitos -

de un Sistema de Infonnac16n por lo cual lo conceptuamos como tal y -

para mayor c:omprens16n se presenta al final de este mismo, wi cuadro-

oomparatlvo. 
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4. l INTRODUCCION DE SISTEMAS 

· En la actualidad es indispensable aplicar el enfbque de sistemas, 

debido a la complejidad de las organizaciones moi emas y a los adelan -

tos admlnlstrat1vos, que dta con dta son mls complejos en los Sistemas 

c:le Negocios * • En este trabajo consideramos a la organlzacl6n como qn 

sistema total de comportamiento. 'en el que se requiere grupos de gente • 

cada uno con distintos conoclmlentos y habilldades que puedan interac -

tuar en todos niveles de la admlnistrac16n a fln de obtener una oontrlbu-

c16n conjunta para el logro de los objetl vos y de la organlzac16n. 

El ent:>que de sistemas tiene en cuenta que todo lo que afecte a un 

componente o parte de la organización también lo har! con las dem&s pq 

tes , por lo que la raz6n del sis tema es integrar las partes de la organizj! 

ci6n para formar un todo armonizado • 

4. 2 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"econ6mioos y sis-

* Es un sistema compuesto de partes que interactuan con otros - -

subsistemas dentro y fuera de los Umites de la organización. 
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temas admlnlstiat:lvos • 

A parttr de la década de 1970 en el proceso admlnlstrattvo esta - -

operando un cambio de transict6n de t6cnlcas anticuadas, basados en la 

experiencia o intúlcl6n, a una etapa administrativa de problemas mediaO:. 

te el an6U1is de sistemas. 

Seg(m Murdick y Ross la presente década es la década de los sis -

temas "Epoca de los Sistemas" en la que se considera a la organ1zac16n 

'* cómo la'suma de las partes organizadas recíprocamente y la tarea de la-

adminls traci6n, consiste en relacionar esas partes para formar un todo -

coordinado. 

4. 3 DEFINICION DE SISTEMAS 

''Sistema es un conjwito de acct6n coordinada que denotan plan, -

m6todo, orden y concierto ". 

Johnson, Kast y Rosenz - -
weig. 

"Un sistema es un conjunto org antzado formado por un todo, en el 

que cada una de sus partes est6 conjuntada a través de una ordenación -

lógica que encadena sus actos a \U\ fln com6n". 

F. Pozo Navarro. 



- 109 -

"81steina es un conjunto de elementos y procedimientos, !ntlma - - . 

mente relac:lonados que tienen como prop6slto el logro de detennlnado• -

objetivo•"· 

Jos6 Luis Mora y 
Enzo Molino. 

MSlstema es un complejo de entidades relacionadas entre st•. 

Russel Aclcoff. 

"Sistema es un conjunto de cosas interrelacionadas o interdepen--

dientes , de tal manera que i>rman una wildad compleja, un todo oompue!. 

to de partes dispuestas en forma ordenada seg!m cierto esquema o cierto 

plan". 

r.oontz y O• Donell. 

"Un sistema es una serle de elementos que forman una actividad o 

un procedimiento o plan de procesamiento que buscan una meta o metas -

comunes mediante la manipulacl6n de datos, energ(a o materia en una I'!. 

ferencia de tiempo para proporcionar lnfonnacl6n,energla o materia". 

Robert Murdlck y 
Joel L. Ross. 
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. ' ' ' ' . 
"Slsteina es un conjunto de elementos y procedlmlentos, tntlma - - . 

mente relacionados que tlenen oomo prop6slto el logro de determinados -

objetivos". 

Jos6 Lula Mora y 
. Enzo Molino. 

"Sistema es un complejo de entidades relacionadas entre sC". 

Rusa el Ackoff. 

"Sistema es un conjunto de cosas lnterrelaclonadas o lnterdepen--
·.;¡ 

dientes, de tal manera que !Prman una unldad compleja, un todo oompue.! 

to de partes dispuestas en forma ordenada seg(m cierto esquema o cierto 

plan". 

Y.oontz y O• Donell. 

"Un sistema es una serte de elementos que !Prman una actividad o 

un procedimiento o plan de procesamiento que buscan una meta o metas -

comunes mediante la manipulact6n de datos, energía o materia en una f'!. 

ferencla de tiempo para proporcionar lnfonnaci6n,energla o matarla". 

Robert Murdlck y 
Joel L. Roas. 

. ,.'· 
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-4. 4 CARACTERISTICAS DE SISTEMAC3 

.Estabi11dad es la cualidad por la cual el sistema pennanece en - "'.' 

funcionamiento, eficaz, frente a las acciones de los factore8 externos al 

mtsno. Se manifiesta a través de todos aquellos procesos por Jos cua--

. les la sltuacl6n material o energ6tl.ca del sistema se mantiene oonatante. 

Adaptab111dld es la cualidad que debe poseer el sistema mediante 

la cual es capaz de evolucionar d1n6mlcamente con arreglo a su entorno , 

de manera que atraviese diferentes estados en los que conserve su eflcª-. 

, cla y su orientacl6n al objetivo que constituye su flnalldad. 
j : ' 

Eftclencla es la cualidad por la que el sistema auende a su obje-

tiw, sobre la base de una rentab1Udad m6xima de los componentes que-

en 61 tntervtesen (energfa, recursos). 

Slnerqfa es la acct6n simult6nea de las partes separadas, aunque 

recíprocamente relacionadas, que produce un efecto total mayor que el -

de la suma de los efectos considerados lndependlentemente. 
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4. 5: CLASIFICACION DESISTE~ 

. . 
. . . 

Para el estudio dé los sistemas de negoclo1 y de lnformac16n, 

pre1entamo1 la clasWcaci6n de sistemas m6s com6n: 

Sistemas Conceptuales y Emptrtcos. 

Cooc•ptuoles. Se ocupan de las estructW'as te6rlcas, que pueden 

o no tener un equivalente en el m\Uldo real por ejemplo: (La teoda eco~ 

mica, la geometrta y la teoda de la organlzaci6n). Las cuales aparecen 

en los as\UltoS admlnlstrativos prActlcos en forma de planes, estructuras 

dé s1Stemas de contabllldad y clasificaciones de pol!Ucas o procedlmlen 

tos. 

Emp(rloos. Son sistemas concretos de operaci6n, compueslos de-

gente, materiales, m6qulnas, energía y otras oosas f!slcas en la prActi-

ca los Sistemas de Informaci6n a la Gerencia son emptrtcos. 

Slstemaa Naturales y Hechos por el Hombre. 

Natural!J. Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: tQ. 

da la ecología de la vida, el sistema solar, etcétera. 

Hechos por el Hombre. Se formaron cuando los hombres se re\Ullt. 

ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organizaci6n de nego- -

clos es un sistema que incluye otros sistemas como: producción, conta_ 
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4. S. CLASIFICACION DE SISTEMAS 

Para el estudio de los sistemas de negocios y de lni:>rmaci6n, 

presentamos la clasWoacl6n de sistemas m6s com6n: · 

Sistemas Conceptuales y Emptrtcos • 

\ 

ConceptuaLes. Se ocupan de las estructuras te6dcaa, que pueden 

o no tener un equivalente en el mundo real por ejemplo: (La teorfa eco~ 

mica, la c;ieometrla y la teoría de la orvantzacl6n) •. Las cuales aparecen 

en los asuntos administrativos prácUoos en forma de planes, estructuras 

de slstemas de contabilldad y clasiflcaciones de polCtlcas o procedlmten 

. ·\os•~" 

Emp!d00s. Son sistemas concretos de operacl6n, compuestos de-

gente, materiales, máquinas, energ{a y otras cosas físicas en la pr6ott• 

ca los Sistemas de Infonnacl6n a la Gerencia son emprrtoos. 

Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre. 

Natwales. Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: tQ 

da la ecologfa de la vida, el sistema solar, etcétera. 

Hechos por el Hombre. Se formaron cuando los hombres se reunl!. 

ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organlzacl6n de nego- -

cios es un sistema que incluye otros sistemas como: producción, contq,_ 
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Sistemas Soclales de Hombres y Mlqutnas y de Mlqutnas. 

Sltt!Jnas Soclales. Dentro de 6ste se consideran los sistemas - -. 

90mpueatos de gente, por ejemplo: las organizaciones de negocios, las 

agencias gubernamentales , los clubes, parUdos polfUoos, etc6t•• • 

Sistemas de Hombres y Mlqulnas.- La mayor parte de los emplrl-

cos quedan dentro de 6sta cateQC>r(a, es dlf.fcll pensar en un slstema co.m 

·(puesto tá~ solo de hombres en el cual, oo utilicen equipo. 

Sistema de M&qulnas. Son sistemas que tendr4n que obtener sus-

propias entradas y mantenerse a s( mismos, algunos generadores de fuer. 

za el6ctrica se aproximan a la autosuficiencia y quedan dentro de la ca-

tegoda de la flcci6n cient(flca. 

Sistemas Ablertos y Cerrados. 

Sistema Abierto • Puede identlflcarse por su pequena Influencia ID 

dlvldual en _su ambiente y por su retroallmentaci6n de lnformaci6n del am. 

bien te, se caracteriza por la interactuacl6n con su medio. 

Las organizaciones son sistemas que funcionan dentro de otros - -

m4s grandes por lo tanto son sistemas abiertos, por ejemplo: la merca -
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dotecnla de una compaftfa es un sistema que fOrma parte de otro mayor o 

sea toda la compaft!a y a su vez la companra fOrma parte de otra mayor. 

Sistema Cmado. No se interrelaciona con su ambiente cualqul•a 
1 

que 61te sea, se puede ejemplificar con lo siguiente: la reallzac:t6n de-

un expwtmento en un laboratorio para medir elasticidad de un metal. ••-

t6 suponiendo un sistema cwrado de tal naturaleza que se eviten 101 cam 

blos ambientales que afectadan sus resultados. 

Sistemas Permanentes y Temporales • 

Sistemas Permanentes.- Son los sistemas que resisten un tiempo-

prolongado con respecto a las operaciones de los seres humanos que hay 

en el sistema. Se puede citar como ejemplo: nuestro sistema eoon6ml -

co el cual est4 cambiando gradualmente con respecto a nuestros planes-

para el futuro. 

Slstemp Temporal. Se dlsefta especialmente para que tenga una di!, 

raol6n especCflca y luego se disuelva, son de importancia y se llevan a 

cabo para realizar tareas concretas en los negocios y en las Investiga- -

clones. 

Sistemas Estacionarlos y no Estacionarios 

Slstemes Estacionados. Son aquellos cuyas propiedades u opera -
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. clones no varían significaUvamente o blen, solo vadan en ciclos repeti

dos, podemos cltar como ejemplo: el funclonamlento de un supenneroa -

do, de una escuela secundarla, de una f6brica autom6tlca, etcétera. 

Sistemas no Estacionartos. Tiene características contrartas al an_ 

terior, son propios para desarrollar invesUgaclones en laboratorios: los 

experimentos que se realizan con un ser humano es un ejemplo de este -

Upo de sistemas. 

4. 6 INTRODUCCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

Los Sistemas de Información proporcionan a la persona que lo re -

quiera, técnicas y ioodernos métodos para la planeacl6n, la organiza - -

ción, la integración, la dirección y el control de las operaciones en una 

forma efectiva. Esto se logra a través de la informacl6n que es el ele- -

mento de conocimiento que hace posible para el que torna la declsión, lo 

haga sobre bases razonables y no basado en la intulci6n. 

Es de suma importancia para cualquier tipo de organización el flu -

jo de información, el cual se desplaza por canales a través de una red -

interrelacionada de elementos que funcionan dentro dé la misma. Este -

flujo de lnformaci6n al que hacemos referencia abarca todos los datos SQ. 

bre operaciones, costos, clientes, competidores o sea todo el ambiente 
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total de la orc¡anizaci6n, tanto in temo como externo • 

Las Wlidades de flujo de informaci6n pueden encontrarse en tan vt.. 

riadas formas, desde la mas Simple hasta la m&s compleja. Considera -

mos informaci6n las llamadas telef6nlcas, memorandas, informes, formu-

larlos, entrevistas personales, sei'iales eléctricas, bancos de datos y el 

uso de computadoras o cualquier otro medio que permita el paso de slm -

bolos intelegibles de una parte a otra del sistema. Estos flujos de infor. 

macl6n, consUtuyen un registro constante de la situaci6n de todas las -

;, actividades que Intervienen en el desarrollo de la organizac16n. 
~ el 

La responsabiUdad de la adm1nlstrac16n consiste en establecer Wl 

método apropiado para la selección de los datos fundamentales y crlttoos 

del caudal de informaci6n y de los medios para captarlos, procesarlos y 

retroallmentarlos, para ayudar a tomar decisiones m&s eficientes. 

Un sistema de inf.:>rmaci6n se desarrolla en respuesta a las necesJ_ 

dadas que se tienen de datos exactos, oportunos y significativos, oon -

el fin de realizar la planeac16n, organizacl6n, lntegraci6n, direcci6n y-

control de actividades de la empresa para optimizar su supervivencia y -

su conocimiento. 

El propósito b6sioo del Sistema de Informaci6n radica en proporciq_ 
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nar infonnaci6n a fin de tornar declslones y proceder a su ooordlnac16n. 

4. 7 DEFINICION DE SISTEMM DE INFORMACION 

''El proceso total mediante el cual se recopilan, resumen o proce -

san e informan, datos en bruto, con un 6nfasis en el inmrrne Unal a la -

dlreccl6n" • 

Paul Saunders. 

''Un sistema diseftado para proporcionarles a los administradores -

de una organización los informes que necesitan para estar al corriente -

de la si tuaci6n actual y comprender las implicaciones y poder tomar y -

aplicar las decisiones apropiadas de funcionamiento". 

W. Bocchtno • 

"Los canales de flujo de informaci6n que retroaltmentan datos de -

operaciones para an6Usis, decisiones administrativas y aplicaciones, -

para poder ejercer control con el fin de que la organizacl6n alcance sus 

objetivos". 

W .Bocchino • 

"Conj.u.nto de reglas claramente definidas, de pr6cUcas y procedl -
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.mlentos a trav6s de los cuales el personal, el equlpo o ambos operan 119.. 

bre una entrada determlnada para generar informacl6n, que satisfaga laa 

especificaciones derivadas de las necesidades de determinados indlvl- -

duos". 

· Admlnistracl6n PCiblica y Desarrollo. 
Facultad de Clenclas PoltUcas y Sociales. 

"Un slstema orientado hacia la direccl6n caracterizado por elemea 

tos de informac16n estructurados en una base de datos que sirve los re--

querimlentos de lnformacl6n de la polCtlca y de la dlreccl6n operante". 
,.i ,~, ~ 

Administract6n P6.bllca y Desarrollo. 
Facultad de Ciencias Pol!ticas y Sociales. 

4. 8 OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION 

El Sistema de Informaci6n fundamentalmente trata de: 

a) Proveer a la direccl6n y a todos los niveles de la organiza-- -

c16n, de los resultados de las actividades realizadas, asC como los fac-

toras internos y externos que afecten el funcionamient.O de la mlsma. 

b) Crear las fuentes mediante las cuales las decislones tomadas 

por la dirección, sean expresadas en diversas fonnas de información e -
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incorporadas a las operaciones de la organlzac16n. 

e) Coordinar al personal de la organlzac16n, a fin de obtener -

su relac16n para facilitar el logro de los objetivos • 

De acuerdo con esas ll'neas bbicas el objetivo del Sistema de -

Informaci6n queda expresado a través de los siguientes puntos: 

1 • Elaborar los m6todos y desarrollar las técnicas necesarias -

para adquirir, tratar y transmitir la información, as( como desarrollar -

· ~ los procedimlentos para su almacenamiento y posterior utlllz.acl6n. 

2. Servir de vehículo a las normas y reglas estableciendo me- -

dios y cauces para su dlfus16n y conocimiento a todos los niveles, as! 

como para su actuallzacl6n. 

3. Servir de soporte al sistema de planlflcaci6n elaborando do

cwnentoa adecuados para hacerla efectiva y trascendente. 

4. Localizar las fUentes para recoger la tnformac16n tntema y -

externa que sea relevante para la vida de la org anizac16n transmitt6n -

dola a aquellos que deben incorporarla a las operaciones a trav6s de -

sus decisiones. 

5. Proveer los medios para que la 1nformaci6n procedente de 



.·.:· . 

. ;··. 
···.·. 

,·:.,· 

119 

( 
. .. ! . ;, 

, ,. 
•'· 

·': 

los resultadÓs de ,l,a actividad, .sea elaborada, de acuerdo 'oon la~,~glali' 
·. ··' 

determinadas al efecto • 

6. Proporcionar a los ejecutivos y directivos en forma 111temlti -

ca y organizada la lnformaci6n a trav6s de los sistemas de oontml y geL 
·. ' 

ti6n. 

7 • Proporcionar una herramienta de ayuda a la planlficacl6n y a -

la toma de decisiones • 

,r 

8. LOgrar la lnteractuacl6n entre los dem6s sistemas. 

4. 9 REQUISITOS DEL SISTEMA DE INFORMACION 

Todas las organizaciones tienen lnformact6n 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 .;ata -

lnformacl6n debe organlzárse en forma apropiada para el asunto de que -

se trate y debe ser capaz de registrarse, almacenarse, recuperarse y eJL 

hlbirse seg6n se requiera para tomar decisiones. 

El Sistema complejo de lnformacl6n requiere del equipo necesario-

para almacenar, procesar y recuperar la lnformacl6n ya sea a trav6s de -

las computadoras, que permiten gran almacenaje y rapidez de recuperar-

-,. " 



_, .. 

- 120 -

la lnformac16n. La uUllzac16n de la 1nfonnaci6n, se ha vuellD tan lmpo.[. 

tante como el uso eficaz de los recursos de la organlzacl6n. 

4. 10 FUNCION DEL SISTEMA DE INFORMACION 

Proporcionar a los encargados de la toma de decisiones, da1D1 - -

·oportunos y exactos que les permitan tomar y aplicar las decisiones ne -

cesaJtas para mejorar al m6ximo las relaciones recíprocas entre los hom_ 

bres, los matedales, las m6qutnas y el dinero, con el fln de poder alean 

zar eficientemente las metas establecidas por la organlzacl6n. 

4. 11 PRINCIPALES SISTEMAS DE INFORMACION 

EN UNA ORGANIZACION 

En casi todas las organizaciones se han desarrollado los slc¡uten -

tes ststema1de1ni>rmac16n: 

Sistemas financieros 

Sistemas de producción o de operaciones 

Sl1temas de mercadotecnia 

Sistemas de recursos humanos y 

Otros sistemas secundados (proyectos, 1nvesttgac16n y desarrollo, 

etc.) 
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El'¡.;¡ principales 1l1tema1 no son separadOs sino que tn•actun-. . . . . . 

y r•un• a loi sistemas de la orvanlzacl6n oon el medio de la lld)rma- -
. . . . ' ' 

4. 11 PRINCIPALES SISTEMAS DE INFORMACION 

EN UNA ORGANIZACION (ANEXO) 

En este documento 6nlcamente desarrollaremos el Sistema de Ini>t. 

macl6n de ~ecursos Humanos, ya que es el que nos interesa, 6ste se - -

ocupa del flujo de informacl6n de las personas que prestan sus servicio• 

en la orpnlzacl6n y de las futuras necesidades del personal. Este ala -

tema contiene los 10 subsistemas bblcos de la fUncl6n de personal que 

son: reclutamiento, seleccl6n, contratac16n, induccl6n, capacltacl6n y 

desarrollo, moUvac16n y compensaciones s uplementarlas, admtnlstracl6n 

de sueldos y salarlos , relaciones laborales, hlglene y sec¡uddad y servt 

clos y prestaciones. 

El objetivo de la admlnlstraci6n de los recursos humanos consiste 

en dar servlclo a los principales sistemas para la eflcacla de la or9anl -

zaci6n, por lo que el slstema de lnformac16n de recursos humanos, debe 

considerarse como un sistema total que interact6a con los dem&s prlnclP.!. 

les sistemas de la organlzac16n. 
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4.11.l Cuadro de Sistemas de Informacl6n 

de Recwsos Humanps <Anelp) 

4.11.2 · Tendencia de la Automat1zac&6n de la Infprmacl6n 

. . 

En este trabajo hemos hecho referencia de los sistemas de lnfonn1,. 

ci6n por lo que es oonveniente mencionar que dCa a dCa se est6 haciendo 

m6s necesario el uso del automaUsmo de la información. Murdlck da el 

siguiente ejemplo: EsUma que el 90% del trabajo requerido en cualquier 

puesto de oficina comprende la b6squeda y obtencl6n·de lnformacl6n. 

Esto se apllca tanto a las operaciones de contablltdad, mercadote..Q 

nia, finanzas, producci6n e ingenler!a, como en los procesos admlnistr!_ 

tlvos. Sl se piensa en el 90% de las horas hombre y de los salarios deª

tinados al procesamiento de informaci6n, podremos ver que la administra . -
cl6n requiere de mejorar los conceptos y el dlsefto de los sistemas de in 

formacl6n, y por qu6 resulta tan importante el automatismo de esa infor-

mac16n. 
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r--. 1 
ORGANIZACION CONTRATACION. f+ (MEJORAR LA ACTUACION Dfl PERSONAL 1 ----PLANlS 0[ OP!RACION. 

lflfORMACION RELM:IONAOA 

CON LAS ACTIVIDAOU. -+ 2 INDUCCION, MOTIVACION fo* Al PERSONAL DE LA OllGANIZACIOll 
PLANt:I Ol PElllOflAL. ( SATISFACCIOll DEL PCltSDHALI 

__.. 
·POLITICA Dl l'lRIONAL. CAPACITACION Y DEIARl't0LL01 

OTRAS PMMIUS OE -+ s Hit VICIOS Y PltESTAClOlllS, 

PLANEAMllNTO. RELACIONES LAIORALU. - METAS DE LA OltGAlllZACION - ( RELACIOllADAI CON LA f'Ut:RZA r---
-+ 4 

SUELDOS, SALARIOS Y COMl'ENSA-
HUMANA) 
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ADMINISTRACION DE PEllSONAL . 

~ 5 HIGIENE Y SEGUlllDAD 
... { INfOltMES, REGISTROS, ETC. RELACIONA- ~ 

DOS CON LA f'UEltzA HUllllAHA I 
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SOllltE Ef'ICllNCIA Dt:L SISTUIA DE 
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4.12. INTRODUCCION DE MANUAL ADMINISTRATIVO 

La eficiencia y oportunidad de las funciones y ac.tlvidadea que re.1 

.liza una organizacl6n, radican en el Upo y manejo de ini>rmacl6.n oon -

~ue cuenta. 

Los manuales admlnistraUvos constituyen medios valiosos de ~ 

macl6n y fueron concebidos dentro del campo de la adminlstraci6n para-

registrar y transmitir, sin dislorsiones, la informacl6n referente a la or-

ganlzacl6n y funcionamiento de la misma as! como de las sub-unidades-

lntemas que la constituyen. 
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4.13 DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO 

"Es un documento que contiene en forma ordenada y slstemAtlca 111. 

formación e lns trucciones sobre hls tori•, organlzacl6n, polCtlcas y pro -

cedlmlentos de una empresa que se consideran necesarias para l• mejor-

ejecucl6n del trabajo". 

Miguel Duhalt Kr•uss. 

"Es un registro Inscrito de lnformac16n e instrucciones que concle.r 

nen al empleado y pueden ser utilizadas para orientar los esfuerzos del -

mismo". 
\ ( 

George Terry. 

"Son documentos que sirven como medios de comunlcacl6n y coor -

dlnact6n; permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemAtlca, 

tnformaci6n sobre los antecedentes, atribuciones, organtzaci6n, objetl -

vos, políticas y /o procedimientos de un organi~mo admtnlstratlvo, asr -

como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el 

mejor desempefto de las labores". 

Manuales Administrativos 
Secretaría de la Presiden 
cia. 
Dirección General de Es
tudios Administrativos. 

"Es una gura autorizada de la organización de la empresa, la cual 
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suele ser Instrumento 6Ul para la admln1straci6n que justifica ampltamen. 

. te la considerable cantidad de trabajo que contiene su oompllac16n 11 • 

Emest Dale. 

"Es un Sistema de lnformact6n el cual oonuene, los antecedentes, 

atribuciones, objetivos, poltttcas, estructura y /o procedimientos de una 

organlzaci6n que sirve para orientar, integrar y ubicar a todo el personal 

de la mlsma y al personal externo que lo requiera. 

Propia. 

Esta definición propia ha surgido después de hacer un an6llsis de

todas las definiciones emitidas por los diferentes autores citados ante-- · 

rtormente. Tratamos en ésta de integrar todos los elementos y caracte-

dsUcas del Manual Admlnlstratlvo. Al mismo tiempo conceptuamos al -

Manual Administrativo como un Sistema de Informacl6n el que ayuda a la 

toma de decisiones, redundando esto en el beneficio de la administra- -

ci6n de los recursos humanos de la organizaci6n. 
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. 4. 14 OBJETIVO DE LOS MANUALF.S ADMINISTRATIVOS 

Obletlw espedflco: 

Proporcionar ordenada y sistem6tlca infonnaci6n referente a legta

laci6n, atribuciones, objetl vos, estructura org6nlca, funciones, -

poUticas, procedimientos, descrtpci6n de puestos, directorio, . •IL 

tecedentes y /o cualquier otra que sea necesaria P•'9 el mejor de -

•arrollo de las tareas de la organlzaci6n, propiciando con 61to que 

existan fuentes de 1nformac16n mediante las cuales los directlws-

puedan tomar decisiones mas eficientes • 

. 'j ,., ·~ 

Qbletiws generales:· 

1. Presentar una vlsl6n de conjunto de la estructura org&nica de-

la dependencia o empresa. 

2 • Proporcionar 1nformacl6n bblca para la planeact6n e implanti)_ 

ci6n de medidas en las reformas administrativas. 

3. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad adminis--

trativa, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar-

omisfones. 

4. Coadyuvar a la ejecucl6n eficaz de las labores encomendadas 

al personal y proporcionar la uniformidad del trabajo. 
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5. Ser instrumento 6tll para la orteritaci6n o 1nformaci6n en gene_ . 

ral. · 

6. · Permitir el ahorro de Uempo. 

7 • Servir de medio, de integraci6n y orientaci6n al personal de -

nuevo ingreso facllltando su lnoorporacl6n a las distintas unidades~ 

4. 15 CWIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los Manuales AdministraUvos los clasificaremos atendiendo sola -

mente a los criterios de A) por su contenido y B) por su apllcaci6n. 

A. Por su contenido: 

A.l Manual de Historia de la Organizaci6n, cottlene la informa- -

cl6n referente a los antecedentes, fundacl6n y crecimiento, -

objetivos, logros y la adminlstraci6n de la empresa a la que -

se pertenece, logrando con ello la sat1sfacci6n del empleado

al sentirse identlflcado con la misma. 

A .2 Manual de Organizacl6n, contiene informacl6n referente al dL 

rectorlo, los antecedentes, la leglslaci6n, las atrlbuclones,

las estructuras y las funciones de las unidades adminlstratl--
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vas que integran el organismo y la desc:r1pcl6n de los puestos, 

los niveles jer6rqul<?OS, los grados de autoridad y responsabL 

Udad, los canales de comuntcac16n y coordlnacl6n, ast como 

los organogramas que describen en forma gr6flca la estructura 

de la organizac16n • 

A.3 Manual de PolCUcas, son los que integran las normas dictadas 

por los superiores de la unidad, que indican los limites den--

tro de los cuales han de realizarse las acUvidades de las dis_ 
~" . . 

\ . 1, Untas Áreas • 

A.4 Manual de Procedimientos, contar con la metodoloc¡Ca adecua-

da para desempei'iar con eficiencia el trabajo, tomando en - -

cuenta la división del mismo. Presenta por escrito, la secue.n 

eta a seguir para ejecutar, una actividad, describiendo las --

disUntas operaciones de que se compone el proceso, sef\alan.. 

do, quién, c6mo, d6nde, cu6ndo, y para qu6 han de reallzar-

se, señalando ademb los departamentos que intervienen, pr!., 

cisando su responsabilldad y partlclpacl6n, contiene flujos, -

diagramas, escritos y gr6flcas, as( como lnformac16n y ejem -

plos de formas y documentos necesarios • 

A.5 Manual de Contenido MClltlple, por razones de \ll\ldad en cuan 
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to a Integrar. los diferentes manuales de una empresa en un to_ 

do, para comprender mejor l~s finalidades de los mismos, se

lntegran 6s tos , con la lnformacl6n de dos o m6s de los Upos -

antes mencionados cuyo conteilldo no puede quedar en WID so.;_ 

lo. 

B. Por su apllcacl6n: . 

El Sector P6bllco con su objetivo de servicio y el Sector Prlvi!. 

qo con el econ6mlco, utilizan una clasificaci6n distinta de -

los Manuales AdministraUvos. 

B .1 En el sector pfJblico se dividen en: 

B .1 .1 Macro-admlnlstratlvos y 

B .1 .2 Mlcro-admlnlstratlvos 

B .1.1 Macro-:Adminlstratlvos. Los que se refieren al Sector 

P!tbllco en su conjunto, que involucren a varias entld!. 

des, ejemplo: El Manual de Organización del Gobier

no Federal. 

B.1.2 Mlcro-.Adminlstratlvo. Se refieren a una sola entidad, 

refiriéndose a toda ella en forma global o a alguna o -

algunas .de las subunidades administrativas que la con 
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forman. 

Ejemplo: Los Manuales de Organizaci6n que debe ela_ 

borar cada dependencia de acuerdo con la Ley de Se -

cretañas. 

B .2 El Sector Privado lo hace de acuerdo a las funciones de sus -

departamentos de: 

B .2 .1 Ventas 

B .2 .2 Produccl6n 

B.2 .3 Finanzas 

B .2 .4 Personal 

B.2 .5 Otras funciones 

B.2 .6 Generales 

B .2 .1 Manual de Ventas, deben contener el adiestramiento y 

poltUcas que siga la organlzaci6n, en cuanto a comer:. 

clallzaci6n de sus productos en el mercado. 

B .2 .2 Manual de Produccl6n, contiene las polttlcas necesa -

rtas, para coordinar el control de la producci6n, fabrl_ 

cacl6n, operaciones, inspecci6n de los procesos, ast 

como del personal de ingeniería. 

B .2 .3 Manual de Finanzas, contiene instrurclones detalla --
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forman. 

Ejemplo: Los Manuales de Organlzaci6n que debe ela_ 

borar cada dependencia de acuerdo con la Ley de Se -

cretarCas. 

B .2 El Sector Privado lo hace de acuerdo a las funciones de sus -

departamentos de: 

B.2 .1 Ventas 

B.2 .2 Producci6n 

B.2.3 Flnanzas 

B.2.4 Personal 

B .2 .5 Otras funciones 

B .2 .6 Generales 

B .2 .1 Manual de Ventas, deben contener el adiestramiento y 

polCtlcas que siga la organizacl6n, en cuanto a comei.:... 

clallzacl6n de sus productos en el mercado. 

B .2 .2 Manual de Produccl6n, contiene las polCtlcas necesa -

rlas, para coordinar el control de la produccl6n, fabrL 

cacl6n, operaciones, lnspeccl6n de los procesos, asr 

como del personal de lngenleda. 

B.2.3 Manual de Finanzas, contlene lnstrucclones detalla--
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d~s, especifica a todas aquellas personas que tlenen

acceso a los bienes de la organizaci6n la comprensi6n 

de sus deberes • 
~, 

B ~2 .4 Manual de Personal, son tambi6n llamados de relaclo:.. 

nes lndustrlales, de empleado o de empleo, cuyo con- -

tenido estriba en las t6cnlcas para la admlnlstracl6n -

de personal utilizadas en las organlzaclones. 

~ 

B .2 .s Manual de Otras Funciones, en todas las organlzacio-

nes existen otras 6reas de actividad o funciones espe_ 

cCflcas como: Relaciones PCibllcas Externas, servl---

clos administrativos, compras, que sirven de asesora_ 

miento o apoyo a los departamentos de ventas, produ<t_ 

ci6n, finanzas, administracl6n de personal, etc. Esto 

ha creado la necesidad de que se elaboren manuales -

que contengan polCtlcas y procedimientos que sirvan -

de gura. 

B .2 .6 Manuales Generales, es un manual que no solo trata-

un 6rea sino que aborda 2 o m6s 6reas especCflcas co-

mo pueden ser las polCtlcas generales de organizacl6n 

de toda la empresa • 
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4.16 CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

El contenido de los manuales admintstraUvos, en base a la claslf.&.. 

. caci6n de por su contenido, est6n estructurados de la siguiente manera: 

a) Manual de Hlstorla él) Indice o Contenido 

b) Prólogo y /o lntroducc16n 

e) Tema. 

b) Manual de Organizacl6n a) Indice o Contenido 

b) Pr6logo y /o introducci6n 

e) Antecedentes hist6ricos 

d) Legis laci6n o base legal 

e) Atribuciones 

f) EstructW'a org!nica 

g) Funciones 

h) Organograma 

1) Descripcl6n de puesto 

j) Cat!logo de formas 

k) Glosarlo de tflrminos. 

e) Manual de Polfticas a) Indice o Contenido 

b) Pr6logo y /o introduccl.6n 

e) Estructura org~nica 

d) Normas o pol(ticas. 
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d) Manual de Procedlmlentos a) Indice o.Contenido 

b) Prologo y /o lntroducci6n 

e) Objeto de los procedimien
tos. 

d) Areas de apUcacl6n 

e) Polfttcas o normas de ope
rllcl6n. 

f) Descrlpcl6n de las opera-
clones. 

g) Formularlos o impresos 

h) Diagrama de flujo. 

e) Manual de Contenido MCiltiple, cualquier manual puede conte_ 

ner material de Upo diverso lo que hace que este tipo de ma--

nual no resulte bien definido. La gran mayoría de estos ma- -

nuales parecen estar diseftados para varios fines. 
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4,17 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION 

4.17, 1 Cuadro Comparatlw d• CaraotwfsUclll! 

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS 

(l) 

Establltdad es la oualldad por la cual el sil!_ 
tema permanece en funcionamiento, eficaz, -
frente a las acciones de los factores exter- -
nos al mismo. Se manlf!Hta a travfls de to -
dos aquellos procesos por los cuales la sttu-ª 
cl6n material o energ6tlca del sistema se - -
mantiene constante, 

Adaptab!lldad es la cualidad que debe poseer 
el sistema mediante la cual es capaz de evo
lucionar dln!mtcamente con arreglo a su en-
torno, de manera que atraviese diferentes es_ 
tados en los que conseive su eficacia y su -
orientación al objetivo que consUtuye su flnl!. 
Udad, 

Eflc!encl!! es la cualidad por la que el slste_ 
ma atiende a su objetivo, sobre la base de -
una rentabilidad mAxlma de los componentes 
que en 61 intervienen (enerqfa, recursos), 

Slnerg!a es la acción slmultAnea de las par
tes separadas, aunque recíprocamente relac!g 
nadas, Que produce un efecto total mayor que 
el de la suma de los efectos considerados llL 
dependlentemente. 

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS -
DE INFORMACION-MANUALES ADMVOS, 

(2) 

Estable se considera estable dentro de 
los límites para lo que ful!i dlsef\ado, -
tendrA una duración especfflca, debido 
a los constantes cambios en la organt
zacl6n, por lo que debe ser constante
mente actualizado, 

Adaptable se consideran dln!mlcos y -
hay que tener en cuenta su naturaleza -
cambiante y en oualquler momento se -
pueden registrar los cambios que se - -
efectuen, 

Eficiente suministra información a la -
orqanlzacl6n para tomar eficientes dec¡! 
stonea, lo que contribuye 11 lograr los
objetivos, 

Sinergffl los manuales admlnlstratlvoa
slstemBB de lnlormaol6n se dlaellan de 
acuerdo a la necesidad de permitir la -
"lntegract6n" de las partes de la orql\_ 
nlzacl6n, 

OBSERVACIONES 

(3) 

Analizando las caracterfsUcas 
de los sistemas y do los slst.!. 
mas de tnformacl6n-manuales 
admlnlstrattvos, podemos ob
servar que reunen las mismas 
características, por lo que - -
sustentamos que los manuales 
administrativos se pueden oon 
ceptuar cómo un sistema de In 
formao16n como se podr! aprtt. 
ciar en la columna (2) 
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LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION 

.4.17.2 Cuadro Comparativo de Claslf!cact6n 

CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS 

(1) 

l, Conceptuales son los que se ocupan de -
las estructuras te6rlcas, que pueden o no 
tener un equivalente en el mundo real. 

I:mp(dcos son sistemas concretos de ope
raoi6n compuestos de gente, materiales, -
m6qulnas, energía y otras cosas ffslcas. 

2. Naturales son muy abundantes en la natu
raleza, ejemplo: toda la ecolog!a de la vJ 
da, el sistema solar, 

Jjechos oor el hombre se formaron cuando 
los hombres se reunieron por vez prlmera
en grupos. 

3. Sociales son los sistemas compuestos de 
gente. 

De hombres v m6c¡utnas es dlUcll pensar
en un sistema compuesto tan solo de hom
bres, que no uUUcen equipos. 

CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS DE -
INFORMACION,.;MANUALF.S ADMINISTR[i 
TIVOS, DE ACUERDO A LA CLASIFICA-
CION DE SISTEMAS. 

(2) 

No corresponde a esta clasiflcac16n, 

Eropfrtcos al estarnos refiriendo a la -
elaboración del Manual Admlnlstratlvo
Slstema de Infonnacl6n, el cual es un
Sistema espec!fioo en accl6n, 

No corresponde a esta clasificacl6n. 

Hechgs ror el h9mbre los hombres - -
crean el Manual Administrativo-Sistema 
de Informacl6n al reunirse en una orga
nización y elaborarlo, 

No corresponde a esta claslflcacl6n, 

pe hombres y m6quinas en este consi
deramos al aspecto humano oomo ele-
mento indispensable para la oomunlca -
ct6n, lnformaoi6n y toma de decisiones, 
en la cual es necesario el equipo. 

OBSERVACIONES 

(3) 

Podemos oonclu!r después de ver 
la 1nterrelacl6n que guardan las -
columnéls 1 y Z que se trata de -
un sistema que nos proporciona -
1nli:>rmacl6n referente a asuntos -
administrativos de un organismo 
social en acción, el cual es rea
lizado por el hombre y para su -
elaboración se han utilizado mti
qulnas (no hacemos referencia a 
un equipo sofisticado como son -
las computadoras) se disei'lan PiL 
ra su uttlizac16n en el planea--
miento y toma de dectstones en -
el cual se requiere de la interac_ 
tuacl6n con la or9anlzacl6n, el -
cual manejará ciertas clases de
problemas en una base mb o m l}.. 
nos de ruUna y que sumlnlstrarA 
1nformacl6n a la admlnlstrac16n -
de acuerdo oon un programa espt, 
cff1oo, 



... _, 

De m6Qu1no11 sori los que tendrAn que ob
tener sus. propias entradas y mantenerse a 
st mlamoa. 

4. ~ ae 1denUf1can por su pequena in -
fluencia indlvtdual en su ambiente y por -
su retroallmentacl6n inadecuada de tnfoL 
maci6n del ambiente y se caracteriza por
la tnteractuacl6n con su medio. 

Cerrado no se interrelaciona con su am- -
blente cualquiera que 6ste sea. 

5. Permanente son los que resisten un Uem
po prolongado con respecto a las operaclq_ 
nes de los seres humanos que hay en el -
sistema. 

Temporal se dlsetlan para que tengan una 
durac16n especCftca y luego se disuelva, -
se llevan a cabo para realizar tareas con
cretas. 

6. Estacionarlo son aquellos cuyas proptedq_ 
des u operaciones no varían slgnlflcaUva_ 
mente o blen, solo varían en ciclos repet! 
dos. 

No eataclon1uio tiene caract•taUcas con_ 
ttarlas al anterior. 
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No corresponden a esta claall'Jcact4n •. 

~ porque existe la lnteractuacl6n 
con su medlo ambiente •• decir con las 
&reas y los dem6s statemas de la orga
ntzacl6n. 

No corresponden a esta clasiflcacl6n. 

No OO!Tesponden a esta clastfioacl6n. 

Temporal debido a que ex1s ten m61U• -
ples cambios en la organlzaot6n es ne
cesario que se est6n revisando constan 
temente formal e lnfonnalmente. 

Estaclonatlo no varta signlflcatlvame11. 
te, solamente cuando se registra un m.Q. 
vtmtent.o en la organtzacl6n y requiere 
de la aotuallzacl6n. 

No corresponden a esta claslfloacl6n, 



-·, -·' .,.,. 
;. 139 -

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA.DE JNFORMACION 

4.17 .3 Cuidm Comw1uw de Obl!Uyó• 

Slatemas de Il\formacl6n 

l. Proveer a la DJrecci6n, y a todos los -
nlvelea de la orqan1zacl6n informacl6n 
de los resultados de las actividades -
realizadas , asr como los factores Jnter 
nos y externos que afecten el funclonil': 
miento de la ml1ma. 

2 , Crear las fuentes mediante los cuales -
las decisiones tomadas por la Dirección 
sean expresadas en diversas formas de 
inlbrmad6n e incorporadas a las opera_ 
clones de la organlzacl6n. 

3 , Coordinar al personal de la organlzacl6n 
a fin de obtener su interrelact6n para f,a 
cllltar el logro de los objetivos. 
a) Elaborar loa m61Ddos y desarrollar -

las t6cnicaa neceaartas para adqut-
rtr, tratar y tranamlttr la lnformacl6n, 
ast como dHarrollar loa procedlmlen 
tos para su almacenamiento y poste
rior utl llzacl6n. 

b) Servir de vehtculo a las normas y r~ 
glas estableciendo medios y cauces 
para su dlfust6n y conocimiento a tQ 
dos los niveles, ast como para su a.i;, 
tuallzact6n • 

c) Servir de soporte al sistema de plal'I! 
flcacl6n elaborando documentos ade
cuados para hacerla efectiva y tras-
cendente. 

Manuel•• Adm&n&atrattyos 

Proporcionar ordenada y ststem&Uca ill.. 
formacl6n refecente a legislact6n, atri
buciones, objetivos, estructura org4nl 
ca, funciones, pol!Ucas, procedimlert=' 
tos, descrlpcl6n de puestos, dlrecto-
rlo, antecedentes y¡b cualquier otra -
que sea necesaria para el mejor desa~ 
llo de las tareas de la or11anizacl6n. -
Propiciando con Asto que exJatan fuen -
tes de información mediante los cuales 
los directivos puedan tomar decisiones 
m4s eficientes • 
a) Precisar las funciones encomendadas 

a cada unidad administrativa, deslln 
dar reaponaabllldadH, evitar dupli
caciones y detectar omisiones. 

b) Coadyuvar a la ejecucl6n eficaz de
las labores encomendadas al personal 
y proporcionar la uniformidad del tr! 
bajo. 

c) Permitir el ahorro de Uempq, 
d) Presentar una visión de conjunto de

la estructura or¡¡6nlca de la dependen 
cla o empresa~ 

e) Proporcionar ln6:>rrnacl6n b6s1ca para 
la planeacl6n e lmplantacJ6n de me<U. 
das en las reformas administrativas. 

f) Servir de medio, de lnte¡¡racl6n y -
ortentact6n al personal de nuevo In
greso facllltando su lnoorporact6n a 
las distintas unidades. 

Qbatrytclqntl 

En una organizacl6n para que se
lleven a cabo las funotonea adm! 
nistratlvas, es necesano el flujo 
de informact6n para que los que
toman las deotslones, lo hagan -
en una forma eoctente, por lo que 
loa Sistemas de Inf.onnacl6n a -
travfls de los manuales admlnis -
traUvos proporcionan Jnformacl6n 
ordenada y slatem6Uca de la org,1 
ntzacl6n y su fUnclonamtento, a
los directivos y al personal extf![ 
no que lo requiera , 

Como podemos analizar el Manual 
Admlnlstrauvo cumple con la prtn 
clpal función del St1tema de Infq[ 
macl6n que ea el de proporcionar
a los encargados de la toma de d.t 
cisiones, datos oporául>1 y exa,g 
tos que les permitan lomar y apli
car las decisiones neoesartaa pa
ra mejorar al m&xtmo las relacto-
nea rectprocas entre loa hombre•, 
los matenalea, las mAqutnaa y el 
dinero con el fln de poder alcanzar 
m4s eficientemente las metas es
tablecidas por la organización. 
Resaltamos la Importancia que ti!!, 
nen los Manuales Administrativos 
para la Admlnlstracl6n de loa Re-
cursos Humanos de la organ1za--
ct6n. 
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LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMAaON 
,. . 

4 .17 ,3 Cuadro Compvatlyo de Obietlvos 

Slst•mas de Illformaci6n 

1. Proveer a la Dlreccl6n, y a todos los -
niveles de la organtzaci6n lnformaci6n 
de loa resultados de las actividades -
realimadaa, aar como loa factores lnter. 
nos y extemoa que afecten el funclon1t. 
mlenlD de la misma. 

2 • Crear las fuentes mediante los cuales -
las decisiones tomadllB por la Dirección 
sean expresadas en diversas formas de 
lnt:>rmaci6n e Incorporadas a las opera_ 
clones de la organización • 

3, Coordinar al personal de la organlzacl6n 
a ftn de obtener su lnterrelact6n para f.!l 
cllltar el logro de los objetivos, 
a) Elaborv loa m61odo1 y de111rrollar -

lH t6cntoaa necesarias para adqul-
rli', tratar y transmlUr la lnf0rmact6n, 
aar como desarrollar los pmcedlml•n 
tos para su almacenamiento y poste
rior uUllzaol6n. 

b) Servir d• vehfculo a 1118 normas y r!.. 
gla1 estableciendo medios y cauces 
para 1u dlfu116n y conocimiento a tQ. 
dos lo1 niveles, as( como para su a2 
tuallzacl6n. 

c) Servir de soporte al sistema de plal'\l 
flcacl6n elaborando documentos ade
cuados para hacerla efecUva y tras-
candente, 

Manuales Admlnlstratlvos 

Proporcionar ordenada y slstemAUca ln_ 
f0rmacl6n referente a leglslaci6n, atri
buciones, objeUvoa, estructura orgAnL 
ca, funciones, polftlcas, procedimien
tos, descripción de pues toa, dlreoto-
rto, antecedentes y/o cualquier otra -
que sea necesaria para el mejor desaqQ 
llo de las tareas de la organización, -
Propiciando con 6sto que existan fuen -
tes de lnformacl6n mediante los cuales 
los directivos puedan romar decisiones 
mas eficientes. 
a) Precisar las funciones encomendadas 

a cada unidad admint•tratlva, dealln 
dar res pon aabllldade1, •vitar dupli
caciones y detectar omisiones. 

b) Coadyuvar a la •jacucl6n eficaz de
las labores encomendadas al peraonal 
y proporcionar la untf0rmld11d del tr!!. 
bajo. 

c) Permltlr el ahorro de Uempo, 
d) Presentar una visión de conjunto de

la estructura oroAnlca de la dependen 
cla o empre111 ~ 

e) Proporcionar lnformacl6n b6slca para 
la planeac16n e Implantación de me<U. 
das en las reformas administrativas, 

f) Servir de medio, de Integración y -
orientación al personal de nuevo In
greso facilitando su Incorporación a 
las distintas unidades, 

Obswyaclones 

En una organlz11c16n para que se
Ueven a cabo las funciones adml 
nlstratlVllB 1 ea necesario el flujo 
de Información para que loa que
toman las decl1lones, lo hagan -
en una forma eficiente, por lo que 
los Sistemas de Infonnacl6n a -
trav6s de los manuales admtnts -
tratlvos proporcionan 1nfonnac16n 
ordenada y slstem6tlca de la oro.1. 
nl:l:acl6n y su funcionamiento, a
los directivos y al personal ext!K 
no que lo requiera , 

Como podemos analizar el Manual 
AdmlnlstraUvo cumple con la pnn 
clpal función del Sistema d• Infq[ 
macl6n que es el de proporcionar
a los encargados de la toma de d!. 
cisiones, dallos oportanos y exa.i;¡ 
tos que lea permitan 1Dmar y apli
car las decisiones necesarias pa
ra mejorar al mblmo las relacto-
nes recCprocas entre los hombrea, 
los materiales, las mAqutnas y el 
dinero oon el fl.n de poder alcanzar 
mas eficientemente las metas es
tablecidas por la organización, 
Resaltamos la Importancia que tl.!!. 
nen los Manuales Administrativos 
para la Admlnlstracl6n de los Re-
cursos Humanos de la oroanlza--
cl6n, 



d) Localizar la• fuente• para recoger -
la ln1Dnnacl6n lntema y externa que 
sea relevante para la vida de la em 
presa tran1mltltndola a aquellos que 
deban inoorporarla a las operaciones 
a travlls de sus declslones. 

e) Crear los mecanismos adecuados p~ 
ra que la lnformacl6n procedente df! 
los resultados de la ecllvldad reali
zada sea elaborada de acuerdo con -
las reglas establecidas. 

- '140 ;.. . 

g) Sw Instrumento 6tll para la odenta
cl6n o lnfonnacl6n general. 
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4.17 ,4 Cuadro Compacatlyo de Definiciones 

Slstemas de Infocmacl6n 

1, El proceso total mediante el cual se rl!_ 
copilan, resumen o procesan e informan 
datos en bruto con un 6nfasls en el in
forme final a la dirección. 
Paul Bandera, 

2. Sistema disel\ado.para proporcionarles a 
los administradores de una organlzac16n 
los Informes que necesitan para estar al 
oorrlente de la situación actual y coro-
prender las Implicaciones y poder tomar 
y aplloar las decisiones apropiadas de
funcionamiento • 
W. Bocchlno. 

3. Los canales de flujo de información que 
retroaUmentan datos de operaclones pa
ra anAllsls, decisiones admlnistratlvas 
y apllcaclones, para poder ejercer con
teo l, con el fl n de que la organización -
alcance sus objeUvos. 
W. Bocchlno, 

Manuales Administrativos (2) 

1 , Es un documenlD que contiene en forma 
ordenada y slstemAtloa lnflormac16n e -
Instrucciones sobre hlstorta, organl2:.!! 
olón, polttloos y procedimientos de una 
empresa que se consideran necesarios
para la mejor ejecución del trabajo. 
Miguel Duhalt Krauss. 

2, Es un registro inscrito de información 
e instrucciones que conciernen al e.m.. 
pleado y pueden ser utllizadas para -
orientar los esfuerzos del mismo. 
George Terry. 

3. Son documentos que sirven como medios 
de comunicación y coordlnac16n; permi
ten registrar y transmitir en forma orde
nada y sistemAtica información sobre -
los antecedentes, atrlbuciones, organi
zación, objetivos, polCUcas y/o proce
dimientos de un organismo administratl
vo, asC como las instrucciones o acuer
dos que se consideren necesarios para
el mejor desempef'lo de sus labores. 
Manuales Admvos. Secretaría de la Pt!! 
sldenoia, 

Observaciones (3) 

Encontramos en estas definlclo_ 
nes (columnas 1 y 2), que con
tienen elementos similares de -
los que podemos mencionar co -
mo importantes y comunes quo-
lo s Manuales Administrativos -
Sistemas de Información proiioc.. 
clonan en forma ordenada y sls_ 
temlttlca información, acceso -
rApldo y ahorro de tiempo. As! 
como tamb16n proporcionan a los 
funcionarios y empleados el mi!( 
co de referencia de la organlza
ci6n e información detallacil de
los procedimientos de trabajo, -
niveles jerArquioos de autoridad, 
objetivos y polCUoas de la misma. 



Definiciones 

4. Conjunto de reglas claramente deflnl -
das, de pr6ctlcas y procedimientos a -
trav6s de los cuales el personal, el -
equipo o ambos operan sobre una entr.!!. 
da determinada para generar lnf0rmacl6n 
qua satisfaga las eapectfJcaclones det! 
vedas de las necesidades de determln!!, 
dos Individuos. 
Adm6n. PCibllca y desarrollo. F. Cien
cias Polltlcas. 

5. Un sistema orientado hacia la dtreccl6n 
caracterizado por elementos de Informa
ción estructurados en una base de datos 
que sirve los requerimientos de lnform~ 
cl6n de la poUUce y de le dirección ope 
rante. -
Admón. PCibllca y Desarrollo. Fac. de -
Ciencias PoUtlces. 
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Mapµalts Mm&nlstraUyos 

4 , Es una gura autorizada de la organl
zec16n de la empresa, el cual sueie 
ser Instrumento Cltll para la admlni.!!. 
treol6n que ¡ustlflca ampliamente la 
considerable cantidad de trebejo que 
contiene su oomp1lao16n. 
Ernest Dale, 

5, Es un sistema de lnformec16n el cual 
contiene los antecedentes, atrlbuclQ. 
nea, objetivos, politices, estructura 
y /o procedimientos de una orgenlza
ol6n que sirve para orientar, integrar 
y ubicar e todo el personal de la mi.!!. 
ma y el personal estema que lo re-
quiere. 
Propia, 

Observaciones 
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5 .1 INTRODUCCION 

De los manuales admlnlstratlvos que hemos enumerado en el cap{-

tulo anterior~ nos inclinamos por desarrollar en nuestro caso. pr6ctico el 

Manual de Organlzaci6n, ya que debido al creciente volumen de opera-

clones, el incremento de personal, la adopcl6n de t6enlcas modernas y- . 

la complejidad de las organizaciones, se hace impresclndlble el uso de 

sistemas de lnf0rmaci6n como el Manual de Organlzaci6n1 que fac1lita -

el cumpllmlentO de las funciones, la desconcentracl6n de las actlvida--

des, la part1clpacl6n adecuada del elemento humano y el logro eficiente 

' de foa objetivos de la organlzaci6n. 

En este capítulo realizamos un resumen sobre las definiciones que 

diferentes autores dan al Manual de Organizacl6n. Asimismo detallamos 

el objetivo, mencionamos su claslficaci6n y realizamos una descrlpcl6n 

de la estructura o contenido de los manuales de organización, incluyen-

do sus ventajas y desventajas. 
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5 ,2 DEFINICIONES DE MANUAL DE ORGANIZACION, 

"El Manual de Organlzac16n es el que se compone de los organi

gramas, la descripc16n de los puestos ejecutivos para todos o para 

gran parte de los individuos de la empresa". 

Wllllam H. Newman, 

"Los Manuales de Organización exponen con detalle la estructu -

ra de la empresa y sei'\alan los puestos y la relación que existe entre -

ellos, explican la jerarquCa, los grados de autoridad y responsabllldad, 

las funciones y actlvidades de los órganos de las empresas y en gene -

ral, contienen gr6flcas de organización, descripción de trabajo y car-

tas de l!mlte de autoridad", 

Miguel Duhalt Krauss, 

"Los Manuales de Organización contienen información detallada

referente al dlrectorlo, los antecedentes, la legislación, las atrlbucio_ 

nes, las estructuras, las funciones de las unidades adminlstratlvas -

que integran al organismo y la descripción de los puestos, cuando el -

manual se refiera a una unldad administrativa en particular, los nlve- -

les jer6rqulcos, los grados de autoridad y responsabilidad, los cana- -

les de comunlcacl6n y de coordlnaci6n, asr como los organigramas que 
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describen en forma gr6flca la estructura de organlzacl6n" • 

Secretada· de· la Preslder¡_ 
cia. 
Dirección General de Es .; 
tudlos Administrativos. 
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S .3 OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

$.,,,,. camo medio de comunlcacl6n y coordlnac16n que permite -

registrar y tran•rnltlr en forma ordenada y slstem6tlca, la lnformacl6n -. 

del orc¡aniamo admlnlstratlvo a las unidades que lo requieran. Aalmla

mé> pennlte al p6blloo y a quienes laboran en las dlatlnta1 orc¡anlzaclo

nea un oonoclmlento de la organl'zacl6n y su funcionamiento. 

S .4 CWIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Los, manuales de organización se clasifican en manuales de OfCJIL 

nlzaol6n generales y manuales de organlzacl6n departamentales. 

Los manuales de organlzacl6n generales incluyen a toda la emp~ 

sa y contienen capítulos referentes a la historia de la empresa, polCtl

cas de organización, asr oomo polCticas generales o departamentales:

todo esto de acuerdo a la naturaleza del manual. 

Con respecto a los manuales de organizaci6n departamentales, -

como su nombre lo indica, s6lo se refieren a un departamento en parti

cular o bien a una funci6n eapecfflca. 
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· . 5 .5 CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION •. 

El Manual de Or;~~zacl6n oontten~ lós siguientes puntos: 

. Idtntl8cac16n 

. . . 

Es indispensable para oo~cer los datos ~ue nos ~icar6n mn res-
pecto al ar.a a que se refiera, y las caractedattcaa que conténdr6 al lnl -

clo áomo aon: el nbmbre oflctal del or;anlsmo a que se reUere, el titulo -

y el tlpo de manual, es decir, sl es general o especifico, los niveles je -

r6rquloo1 que existen, el lugar y la fecha en que se elabora, las unidades 

·. respónsables de la elaborac16n y la cantidad de ejemplares impresos. 

Indice 

En este punto se presentar6 una relact6n de los capítulos que oon

tendr6 dlchO manual. 

Pr61oqo 

Es una expllcacl6n sintetizada del contenido del documento, y de

los prop6sltos que se pretenden cumplir a trav6s de 61. Ademas es reco-

mendable que ClOntenoa un mensaje de la mas alta autoridad del 6.rea a que 

se refiere el manual. 

Dlrecto[lo 

Es una relación de los fUnclonartos prlnctpales, aal como de loa -
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Cllf90S que ocupan en la organlzacl6n. 

Apttc!dentes Hlst6rtcqs 

Breve descrlpcl6n de las razones o causas que dleion origen a la -

enUdad, y mencl6n de la lnformacl6n sobresaliente en su desarrollo y 9VQ. 

lucl6n. 

L!iJlt1acl6n o Base Legal 

Es una relación, de los tCtulos de los ordenamientos jur!dlcos en -

los cuales se basan las atribuciones de la organización o de las unidades 

admintstraUvas comprendidas en ella. 

Se recomienda que las disposiciones jurídicas tengan el siguiente 

• orden: consUtucl6n, tratados, leyes, conventos, reglamentos, decretos, 

acuerdos o circulares, etc. Debe seguirse el orden cronol6gloo en que -

fueron expedidos. 

AtrtbuclODfS 

Es la copla textual de 111 facultades conferidas conforme a las dll. 

posiciones Jur!dlcas que dan base legal a sus actividades. (Se debe Hft.! 

lar la fuente de donde se derivó). 
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Estrugtwa Ocq6nica 

Es la descripc16n detallada y Jer6rqutca de los prlnctpales cargos

Y /o unidades admtnlstraUvas, as! como sus relaciones. 

FunqlonH 

Es el an6Usls de cada uno de los cargos y/o unidades admlnlstra

Uvas. Se recomienda que los títulos que se utilicen sean: 

iguales a los sei\alados en la estructura ocg!nica 

que la descrlpcl6n de funciones slga el orden marcado por la es- -

tructura org6nlca 

que la descrtpc16n de fUnclones se !nicle con un verbo en lnflniU-

vo. 

Organigrama 

Es la representac16n grtiica de la estructura org6nlca, seftalando -

la poslc16n de las unidades admlnls traUvas, las relaciones, 1os niveles,

los canales de oomunlcac16n y las lCneas de autoridad. 

Desmpcl6n de Puestos 

En este punto se hace un an6llsis de ellos y oonUene: 
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a) La ldentlflcacl6n del puesto. con su nombre y ublcact6n. 

b) La defln.lc16n del puesto 

e) Las funciones prlnclpales 

d) La autoridad y puestos subordinados, y las facultades para

decldlr sobre alg(m asúnto. 

e) Relaciones de ooordlnac16n con otras unidades y puestos. 

Glosario de Términos 

i, Contendr& las definiciones de los térmlms técnicos citados en el-

documento. 
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.5 .6.. VENTAJAS Y DESVENTAJAS D~L MANUAL DE ·. 

ORGANIZACION •• 

Ventalas 

1 • · Aclara los objeU'ios. de la enUdad y el trabajo durante el pro -

ceso de IU elaborecl6n • 

2. Faclllta el entrenamiento del personal actual y de nuevo lnc¡rt., 

so en el desempefto de las labores de la entidad • 

3. Se evita la duplicidad de labores y con ello se suprimen los -

posibles puntos de conflicto. 

4. Permite conocer los diferentes puestos que existen en la org!_ 

nlzacl6n. 

5 • Ayuda a tener un conocimiento de las responsabllldades, aut.Q.. 

rldades y relaciones, dellm1t6ndolas para evitar conftlctos. 

6. Permite conocer detalladamente Las funciones de cma puesto-

o unidad admlnlstratlva. 

7. Sirve como una gura, disminuyendo la supervlsi6n. 

8. Faolllta el reclutamiento y selección de personal. 

9. Es un instrumento para orientar e informar al pCibllco. 
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.1 o. .Es la guCa (documento) indicada oflólal (exciluslvmnente para 

el sector gobierno) para oon0cer la estructura de la orvant ~ 

zac16n. 

11. Sustituye las instrucciones verbales por las eáontas. 

12. Son una guCa para determinar sueldos y salarios. 

13. Constituye la lríformaci6n indicada para lograr un adecuado• 

reclutamiento y seleóci6n de personal. 

Desyentalas 

1. La preparaci6n de un manual es laboriosa y estÁ limitada por 

el Uempo y el costo. 

2. Es necesaria una revlsl6n constante para que se mantenga -

actualizado. 

3. Llmlta la lnlclatlva, ya que sus nonnas deben ae9utrse al -

ple de la letra. 

4. Muchas veces, por considerarlo un documento oonfldenclal, 

permanece bajO llave, lmpldlendo ase su dlfusi6n. 

5 • No es aplicable a empresas pequef\as por carecer Astas de -

un departamento especlallzado • 



. ·, .. ;' 

- 153 -

6. Lo.s cambios constantes hacen que la lnformacl6n contenldá

en los manua~es sea obsoleta de un dta para otro. 
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Caso Pr6ctlco. 

Manual de Organlzacl6n de la Subdlreccl6n de Recur

sos Humanos de un Departamento Admlnlstratlvo. 
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ESTRUCTURA ORGANICA. • • • • • • • • • • • • • 19 

FUNCIONES • •••••••••• , ••••••• , • • 21 

ORGANOGRAMA • •••••••••••••••• , , • 33 
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PROLOGO 



".l .• 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dirección General de Admlnlstracl6n 
Subdlrecc16nde ·Recursos Humanos · 

mRnUAL OE OA6AnlZACIOn 

PROLOGO 

La Subdlreccl6n de Recursos Humanos del Departamento de Pesca, fue ere_!! 

da con el fmlmo· de contar con un Area especializada que permita llevar a cabo -

una administración racional de los recursos humanos con que cuenta dicha orga -

n!zacl6n. 

Se pretende mostrar con este trabajo las Areas que integran la Subdlreccl6n 

as! como sus funciones y responsabilidades; ya que en la medida en que sean -

comprendidas, se facilitará el cumplimiento de los objetivos. Este Manual de -

Organización serA instrumento indispensable para todas aquellas personas cuya-

gestión lmpllca el tener bajo su responsabllldad un equipo de trabajo, o un trabit 

jo a reallzar en el cual su desarrollo y efectividad dependerá, en mucho del con2 

cimiento espec(flco de las funciones, objetlvos, poUUcas y descripciones de --

puesto contenidos en este manual. 

~ ;::=::=::=:=:::::=:=::=:=::=:=::::~::=:::::::::=::::Rt=v=l,=o=.::::::::::::=::;:::=::=::=::::::::::::~ 
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OEf>ARTAMENTO ADMINISTRATIVO. 

DEPENDENCIA Dirección General de Administración 
Subdirección de Recursos Humanos 

mRnURL DE OAGROIZACIOn 

DIRECTORIO 

Subdirección de Recursos Humanos 

Av. Alvaro Obregón No. 269 

Jer. Piso 

México 7, D, F. 

Subdirector: 

Lic. Juan Antonio Escobar Tagle 

Secretarlo Particular: 

Lle. Jorge Romtln vareta 

Secretarlas: 

Srlta. J\delalda Martínez Fragoso 

Srlta. Ma, Luisa Anaya Trevlí\o 

Oficina de Anfillsls y !:valuación 

Av, Alvaro Obregón No. 259 

4o, Piso 

México 7 D .r 
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Subdlreccl6n de Recursos Humanos 

mAnURL OE OR6AnlZAC10n 

EXT, TEL .DIRECTO 

Jefe de la Oficina: 

Lle • Jacobo Salazar VAzquez 

Secretarla: 

Srlta. Gabrlela Esparza Corro 

,
1 

Oficl~a de Personal 

Av. Alvaro Obregón No. 2 6S 

3er. Piso 

México 7 , D. F. 

Jefe de la Oficina: 

Sra. Graciela Lara O campo 

Secretaria: 

Srita. Elena Robles z. 

Oficina de Capacitación y Desarrollo 

Av. Ab.-aro Obregón No, 259 

So. ¡;¡5,0 

Mllld.co 7, D, F. 
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DEPENDENCIA Direcci6n General de Administracl6n 
Subdirecci6n de Recursos Humanos 

mROUAL DE OR6RnlZACIOn 

Jefe de la Oficina: 

Lle. Arsenio Zepeda Galv6n 

Se ere tarl a : 

Srita. Gabrlela L6pez Araiza 

Oficina de Servicios Sociales 

Av. Alvaro Obregón No. 259 

60. Piso 

México 7, D.F. 

Jefe de la Oficina: 

Lle. Roberto Esparza Velasco 

Secretaria: 

Srlta. Marce la Gutlérrez Padilla 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnistracl6n 
Subdireccl6n de Recursos Humanos 

mAnUAL DE OR6ARIZACIOn 

ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE PESCA. 

La actividad pesquera en nuestro paCs ha sido desarrollada desde la anti. 

guedad en litorales, lagos y rios, siendo ejecutada en sus Inicios por pescado -

res Indígenas los que utlllzaban para la pesca artefactos primitivos como redes 

d~ mano, arpones, cañas con anzuelos, etc •• Sin embargo nosotros haremos un 

esbozo de los antecedentes a la creaci6n del Departamento de Pesca a partir de 

la Revolucl6n Mexicana. r:n diciembre de 1917 se cro6 la SecretarCa de Agrlcul-

tura y Fomento, un nuevo aspecto tuvo lugar, pues a partir de entonces las dls-

paslclones gubernamentales, para esta actividad se Incrementaron y se le di6 -

más importancia, ya que estas disposiciones fueron permitiendo que la explota -

cl6n de los recursos pesqueros nacionales fuera hecha por mexicanos nullfican-

do asi los privilegios otorgados al extranjero. 

r:sta actividad pesquera tom6 un nuevo cauce el Jl de dlciembre de 1934, 

fecha en que el Presidente Uzaro CArdenas cre6 el Departamento Forestal de C~ 

za y Pesca, que dur6 hasta el 30 de diciembre de 1939, en que las cuestiones -

de pesca se Incorporaron al recten creado Departamento de Marina, mismo que -

tom6 el rango de SecretarÍll baJo el régimen del General Avlla Camacho el 31 de 

Diciembre de 1940, Para cumplir con todas estas funciones y específicamente -

~ r f"tcho da Pubicacio'n 1 Elaboró 

\..:::::::--~--A.2.o __ s_to...._ ________ ~1979 A,S, 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dirección General de Administración 
Subdirección de Recursos Humaoos 

mRnuAL DE OR6An1ZRCIOR 

las correspondientes al ramo que estamos tratando, en la Secretada de Marina-

se creó la Dirección General de Pesca e Industrias Conexas. 

M!s tarde, el Presidente Avlla Camacho, en enero de 1940 sefta16 la nece -

sidad de crear una Marina Mercante, que permlttera a los mexicanos disfrutar -

de todas las riquezas del mar y de los U torales de nuestro pals, para lo que se 

crearon dos astilleros uno ~n el Golfo de México y otro en el Oc6ano Pacífico. 

A partir de este momento, la actividad pesquera tuvo un mayor desarrollo, 

en virtud de que se lncrement6 el fomento Industrial y la construcción de bar - -

cos pesqueros, asr como el empleo, de mejores y m!s intensivos métodos de -

pesca. 

En el régimen de el Lle. Luis Echeverrra Alvarer: en el afio de 1970, se le 

dló Impulso a esta actividad en lo que se refiere a instalaciones portuarias dedi.. 

cadas a buscar el aprovechamiento racional y diversificado de las especies ma -

rinas. Esta acción tomada al iniciarse este r6gimen, influyó de tal manera que-

dentro de la Secretaría de Industria y Comercio se crear& la Subsecretaría de - -

Pesca, dtsndole a la actividad pesquera una mas s61lda Jerarquía, 
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DEPARTAMENTO. ADMINISTRATIVO· 

DEPENDENCIA Ptrecct6n Gentrol dt A4mlnlltracl6n 
Subd1reccl6n de Becw1911 Hwp1PA1 · 

lllRnuAL CE OA6AOIZflCIOO . 

En el primer ano de Gobierno el Lle. Echevenia dt6 a conocer l.Ós iltgutft.;. 

tes puntos primordiales: 

La f0nnulaci6n de un programa Nacional Pesquero (1971-1976) 

Con el propósito de abatlr costos; se agruparon dentro de un organismo -

(mico Productos Pesqueros Me:idcanos, S. A. y todas las empresas de Pat. 

Ucipaci6n estatal relacl~nadas con esta acUvidad, 

Se establecieron tambl6n 2 f6brlcas de Harina de Pescado. 

En resumen, durante el Goblemo del Presidente Luis Echeverrl'a Alvarez, -

se le di6 gran impulso a esta actividad, se form6 la SubsecretarCa de Pesca, 11 

Organlzact6n Productos Pesqueros Mextcanos, se cre6 un Sistema de Educact6n 

y Capacitact6n a lo larvo de los litorales y se estableci6 el Fideicomiso para -

-el desarrollo de la fauna acu6ttca as( como el InsUtut,o Nacional de Pesca. 

El primero de enero de 1977 por dtsposlci6n oficial se agrupan todas las -

lnstltuclones, subsecretarías, Institutos, fideicomisos en usos en un solo orga_ 

nlsmo encargado de llevar a cabo en una labor coordinada todo lo relacionado a-

la Pesca con este motivo es creado el Departamento de Pesca a nivel Secretarra, 

Publicado en el Diario Oficial do la Federacl6n, en virtud de la Ley Orgtlnlca de 

f 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n Gener~l de Admtntstract6n 
Subdlcecct6n dt Rlcursos Hnmnms 

mRnUAL. CE OA6ARÍZflCÍOn .. 

la Adminlstracl6n P6bllca F•deral, decretada por ·el H • Congreso dt la Unl6n y -

quien se ha servido darlo a conocer por el Presidente Constitucional de los Est,1. 

dos Unidos· Mexicanos, Licenciado José L6pez Portillo. 

Así el Departamento de Pesca ha Iniciado sus trabajos con el conoclmlen -

'to de q~e su organlzacl6n obedece a tareas emprendidas hace mAs de una centu-

ria, tiempo que ha conjugado proyectos y realizaciones. El Presidente Josfl L6 -

pe~ Portillo, ha elevado el rango de este departamento a nivel Secretaría con la 

seguridad de que con esto le asegura al país un recurso que le pertenece y a la 

poblact6n una dimensi6n que le es propia. 

La creact6n de este Departamento hace necesario proveerlo de una estruc

.tura orgfinlca funcional, para é1 desarrollo de las funciones que le fueron asign~ 

das, para esto fue publicado en el Diario Oficial de la' Federacl6n del 26 de ma-

yo de 1977 su reglamento Interior de trabajo. El cual manifiesta que el Jefe del 

Departamento de Pesca, se auxtllara en el ejercicio de sus atribuciones por Se -

cretar!as Generales, Oficialía Mayor, Directores Generales, Subdirectores, Je -

fes de Oficina, Jefes y Subjefes de Seccl6n y Jefes y Subjefes de Mesa, -
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO· 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de i\dmlnlstraci6n 
Subdlreé:c16n de Recursos Humanos . 

mRnUAL CE OA6AnllRClon 

A la Oficlal(a Mayor le son conferidos la atencl6n y ·dea¡>acho de todol -

los asuntos de Upo admlnlstraUvo, la cual se auxiliara de varias direcciones -

entre las que se encuentra la Dtreccl6n General de Adminlstraci6n. Al frente de. 

la cual se ·encuentra un Director General quién a su vez se auxiliara de tres suq_ 

;¡ . ' dtrecclones; La Subdlrecci6n de Recursos Financieros, la Subdlrecc16n de Re- -

cursos Materiales y La Subdlreccl6n de Recursos Humanos. 

~tell• dt Pub1cac1on Elaboró Revisó Autorlao tfolo No ...... 5---1 
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mRnUAL CE OA&AnlZACIOn 

LEGISLACION O BASE LEGAL 

LEY .FEDERAL DEL TRABAJO 

APARTADO B 

,. 

II LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBUCA DEL GOBIERNO 

FEDERAL 

DIARIO OFICIAL 26 DE DICIEMBRE DE 1976 

DIARIO OFICIAL 1° DE ENERO DE 1977 

DIARIO OFICIAL 17 DE ENERO DE 1977 

ll1 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE PESCA 

DIARIO OFICIAL 

f"ech1 H Puo1cocio'n Elaboró 
1 ___ A .... 2.._os,_to ______ ¡979 A,S, 

26 DE MAYO DE 1977, 

Revisó 

IF, 
Autorizo 

R.V, 
Hoto No.-;:---
Dt: 
Pq. 13 



. ··, .. ·:····'''DEPARTAMENTO :ADMINISTRATIVO: . - . . . . . . . . . . .· 
·, .: .. ,· 

DEPENDENCIA ri1iecc161'l G•ri•ral·de AdmtJ1lstrac16" \. 
Subdlrecct6n de Recur.o• Humanos · · 

IRIHIUAL OE ()A6ARIZRCIOfl 

~ Fecha dt PublcaciÓn 

~~~A~g-o~st•º~~----1979 

ATRIBUCIONES 

Elnboró 
A.~" 

RtvleÓ • 
1.r. 

. •' 

Autorizo 
R.V. 

Hoja No.----
0•: 
Póg. 14 



OEPARl~MENiO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENC,iA Dtrecct6n Gen8Cal de Adm!ntstract6n · 
Subdlr!cc;t6n de R•cucso1 Humams 

mflnuAL CE OA&ARIZACIOR 

ATRIBUCIONES. 

ARTICULO 12 .- La Direcc16n General de Admlntstraci6n atender& el des_ 

pacho de los siguientes asuntos: 

• I. Realizar los estudios necesartos para la taclonaUzact6n y mejor 

aprovechamiento' de los recursos matertalesi@manos del Departamento y de -

11.- Proporcionar los recursos financieros a las diversas lceas del De--

partamento, de conformidad con su aslgnact6n presupuestal y realizar los tri-

mltes necesarios una vez aprobados las ampliaciones, modificaciones y reduc_ 
~ 

clones presupuesta les correspondientes. 

111 .- Establecer, ejecutar y controlar los sistemas y procedimientos de· 

regl1tto de los movimientos contables derivados del ·ejercicio del presupuesto· 

del Departamento. 

IV.- Analizar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos con ta • 

bles de las enttdac:tes paraestatales coordinadas por la dependencia. 

V.- Coordinar y controlar la correcta aplicación de las partidas del pre_ 
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OEPARlAMENTO ADMINISTRATIVO .... 

DEPENDENC.IA Dtrecct6n General de Admtriistraci6~ · 
Subd~cci6n de Recursos HY111onps · · 

mAnuAL .. OE OA&AnlZACIOR 

ATRIBUCIONES · 

ARTICULO 12 .- La Direcd6n General de. Administraci6n atender& Lel dH_ 

pacho .dei los siguientes asuntos: 

* I. Realizar los estudios necesarios para la taclonaUzact6n y melor 

urovechamlento' de los recursos matertales_y_ @manos del Departaml!.nto y de -

las enttdad!!_P.araes!.atal~del sectoL• 

Il .- Proporcionar los recursos flnancteros a las diversas Areas del De--

partamento, de conformidad con su aslgnacl6n presupuesta! y realizar los trA -

mltes necesarios una vez aprobados las ampliaciones, modificaciones y reduq_ 

clones presupuesta les correspondientes. 

111 ,- Establecer, ejecutar y controlar los ststemas y procedimientos de-

registro de los movimientos contables derivados del ·ejerclclo del presupuesto-

del Departamento, 

IV.- Analizar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos con ta -

bles de las entlda~es paraestatales coordinadas por la dependencia, 

V,- Coordinar y controlar la correcta apllcacl6n de las partidas del pre_ 
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OEPARTA~~NTO ADMINISTRATIVO 

llUHllAL .DE OA&AftlZllCIOft. · 

supuestó de acuerdo a los reglamentos, criterios y polrticas establecida•. 

VI.- Recibir, tramitar y controlar los productos y derechos que fije la te -

gi slaci6n vigente. 

VII.- Levantar el inventario de los recursos materiales del Departamento-

· Y supervisar los movimientos.' !'d,quisiciones y bajas de moblllario y equipo de -

la dependencia. 

VIII.- Establecer los procedimientos para adqulslc16n, admlnistraci6n y -

reuttllzacl6n de los bienes muebles e Inmuebles r8'¡uertdos por las unidades ad-

ministra Uvas del Departamento. 

* IX.- rroporclonar los servicios de apoyo admlnistratlvo al Titular del De-

partamento y sus dependencias. 

• X.- Establecer y apllcor IQ:¡ sistemas administrativos de selecclOn. con -

tratacl6n, capacitación y desarrollo del personal, 

• XI.- Evaluar y ·aplicar el sistema de estímulos y sanciones al personal de 

conformidad con la ~~ cond_Lclones Generales de Trabajo, 

Fecha c1 PuDicac1ón IElabcró RtvllÓ Autorlio Hoja No. _.2 ___ i 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

OEPE~!OENCIA ~l6n General de Admlnlstracl6n 
_Sµbdlrecc10n de RICU[IOI Hum!U!QS 

lllAnuRL CE OA6RnlZRCIOn 

* XII.- Promover v realizar las actividades sociales qye R!mllt!IQ el dt1a--

aollo integral de los trabatadoces y sus fam!Uaces: y .. 

* XIII.- LAS demAs que le setlale el Titular ~~·~as dlsqoslclones legales. 

* Los lnctsos que estAn subrayados son las atribuciones que corresponden -

a la Subdirección de Recursos Humanos. 

Fecha de P11blcac1ón Elaboró 
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· DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO . 

DEPENDENCIA· Dicecct6n General de Adm1niatraci6n 

mRnUflL OE 0~6AnlZACIOn 

ESTRUCTURA ORGANICA · 
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. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dirección General de Administraci6n 
S),lbdlrecci6n de Recursos Humanos 

mAnUAL OE OR6AnlZACIOn 

ESTRUCTURA ORGANICA 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

Oficina de An~llsis y Evaluaci6n 

Oficina de Personal 

Oficina de Capacitacl6J1 y Desarrollo 

Oficina de Servicios Sociales 

Ftchc d~ Pu1>1co.:.ón 

~~A~go~s~~;;._~~~~~1979 
Elaboró Rev11ó Autorizo Hoio No. 1 \ 

Do: 1 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlrecci6n General de Admlnlstracl6n 
Subél&C.Qci6n ·de· BtgY,.191 ·uumeme 

·FUNCIONES 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Administración 
Subdireccl6n de Recursos Humanos 

mAnUAL OE OA6AnlZAClon 

FUNCIONES_ 

. Planear, coordinar y vigilar los programas de Admlnlatract6n de Recursos -

Humanos del Departamento-de Pesca tendiente a facilitar el logro de loa -

objetivos Institucionales de manera eficiente ;t oport~a. 

Planear y coordinar las actividades nece~ar!as paca dotar oportunamente -

al organismo del personal Idóneo en cada una de sus funciones. 

Planear el Incremento de conocimientos y habtUdades, asC como el cam--

bio de actitudes del factor humano de la organización, para que a travfls -

de la autoreaUzacl6n y superación oonstan~e se logren las metas estable -

cldas. 

Planear los servicios y· controles adec1.1ados para administrar los Recur--

sos Humanos. 

Supervisar programas soclo-cultl.lrales para lograr un desarrollo Integral -

del Departamento, haciendo partícipes en algunos casos a los familiares 

de 6stos. 

Participar en la elaboración del presupuesto anual y el programa de -

~ ~======::;============--~-==========~======~ 
' . ~_ec_"_•_~_ll_:s_"to_!>._''_ªc-1o_n ____ is

79
1 Ela!~~,. f~;'." ~~l~o [~~No. th 



oEPÁRTAM,ENTO . ADMINISTRATIVO ' . 

llRllUAL CE OA6ARIZRCIOR 

adquisiciones de la Dlreccl6n General de Admlnlatract6n. 

Representar al Departamento de Pesca ante la. Comlsl6n de Recursos -

Humanos del Sector PCibUco. 

Realizar las investigaciones y estudios necesarios para poder man - -

dar las directrices ~e los diferentes programas y actividades de la -

Subdlreccl6n. 

Administrar los medios de comunicación Interna para difundir la filoSQ. 

fía y polCtlca de la organización. 

Presentar mensualmente Informe de actividades a la Dlreccl6n Gene--

ral de Administración. 

Asesorar al Director en todas aquellas actividades relativas a la Ad--

ministración de Recursos Humanos. 

fecha de Pubtcor.1o·n 
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Of PARTAMENTO A~l~ISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direc:ci6n General de Admlnlstl'acl6n 
Suhdir9Cci6n de Recur10a Hwnanoa 
OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION 

FUNCIONES: 

Intervenir en.la determlnaci6n y planeacl6n de las nec .. idadea de loa Re-. 

curso• Humano• que reqwwan las diferentes De'5endencla1 del Departa- -

mento. 

· .. , Determinar y mantener contacto oon las fuentes de reclutamiento a las cu.a 
1 ":; • -

les ácudlr para cUbrlr los puestos que se encuentren vacantes. 

Atraer un nClmero suficiente de candidatos 1d6neos para los puestos vaclU\_ 

tes. 

Seleccionar los candidatos mAs caUfica~os fiara que el Jefe directo tome -

la decisión final de oontrataci6n~ 

Investigar la posición socloecon6mlca de los candidatos aceptados. 

Determinar si el estado de salud de los candidatos, los hace aptos para -

desempei'lar el puesto. 

Realizar la dei;crlpcl6n y anAllsls do los "puestos Upo". 

Realizar la evaluación de puestos y el tabulador de sueldos y salarlos. 

f'tcho dt Publcac10°n 

--~~A~g~o~s~to;;:....~~~--~-l979 
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· DEPARTAMENTO. ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direcci6n Gen•al de Adminlstraci6n ·. 
Subdirecci6n de Recursos Humanos 

. onclNA D& ANAIJSIS y EVALUACION 

lllllnuAL · OE OA&An1zilel0n 

Es~lecer una adecuada y justa admipistracl6n de sueldos y salarios. 

Implantar un sistema de evaluacl6n de la actuaci~n del personal y de calL 

acaci6n de mtrttos. 

Estr\icturar y controlar los sistemas de lncenUvos y motlvaci6n que se 

consideren perUnentes. 

Evaluar los factores que conforman las condlclones generales de trabajo -

que se obaervan en el Departamento y su impacto en la productividad y la 

eficlencla. 

Evaluar las actitudes del personal hacia las condiciones generales de tra-

bajo. 

Recomendar las oondiclones 6pttmas de trabajo. 

Levantar y mantener actualizado el inventarlo de Recursos Humanos. 

Propaner ascei;isos y promociones. 

Analizar los Cndlces de ausentlsmo, rotacl6n de personal, accidentes de -

rectte dt PublcacicÑt 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlr!ccl6n General de Ad1J!!..n11traci6n 
Sybdtiw;c;&An 'dt 'atg'wao•· unIDena¡ ; · -

OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION 

mRnuAL OE OA&ARIZRClon 

era.bajo, etc., para determinar aua causas y proponer medJdaa comtctlva1. 

Evaluar la productlvldad del personal y proponet:lu medlda1 pertlnentes - . 

para incrementarla; motivando al personal,·;. 

Lograr la adecuacl6n entre el hombre y el puesto de trabajo. 

Reallzar las entrevist9s de sallda del personal que renuncie al Departa---

menlD~· 

Reallzar el segutmlento de los planes, programas y actlvldadea que co - -

rrespondan a esta Oflclna. 

Evaluar oonUnuamente los planes, programas y acUvldades de es ta Oflcl -

na, de manera de mantener su control y tomar medidas correctivas. 

Participar en la elaboracl6n de los planes, programas y presupuesto anual 

de la Subdlreccl6n de Recursos Humanos, 

Presentar los Informes mensuales, anuales y especiales del avance de las 

actlvldades de~arrolladas por esta Oficina, de acuerdo. a los programas -

previamente establecidos, 

F'ectio de Pub1coc1o'ft 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnlstracl6n 
Suli,dlf!ccl6n.!1• Rtcwsos Humq111u 
OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION 

mRnUAL OE OA&AnlZACIOn 

Desarri>llar todas las actividades que le sean encomendada~ ~r la Dlrec

cl6n General de Admlnlstracl6n y la Subdlreccl6n de Recursos Hu~llJIOS. 

f'tc"9 de P11blcoc1ón 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlrecc16n General de Admlnlatrac16n 
Sybd1reccl6n de R•curto• Humanp• 

OFICINA DE PDISONAL 

mARUAL CE.OA6ARIZACIOn 

·,' . 

Organizar y dlrlglr las actlvldadH de control, servicio y tr6mlte1 de doC\l. 

lnentac16n. 

Elaborar las n6mlnas quincenales de pagos anticipados, lista de raya, - ,.. 

honorarios y elementos adicionales. 

Llevar registros de los movlmlenlos del personal, 

Establecer contacto con las Delegaciones .Administrativas para el cruce -

de lnformacl6n. 

Elaborar programas y procedimientos para mejorar la eflclencla admlnlstrll.. 

Uva. 

Feche de Publcación l [laboró 
___ A.:.go_s_to ______ ¡g?g A,S, 

Revi1Ó 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

mRnuAL CE OA&AnlZllCIOn 

'FUNCIONES: 

Aprobar y supervisar l• pleneaci6n y ejecución de laa lnvestlgaclonH .ne-

cesarlas que determinen l•s necesldades de educacl6n, capaclt•cl6n y d!. 

sarrollo del pwsonal del Departamento de Pesca. 

- Aprobar y supervisar la elaboracl6n, coordlnacl6n y ejecucl6n de los pro -

IJCllmas de educación, capacltacl6n y desarrollo del personal, asr como la 

lntegracl6n para esos fines, de los recursos humanos, tAcnlcos, eoon6mL 

cos y materlales que demanden dichas acUvldades. 

Supervisar la evaluación y control de los programas de educación, capacL 

tacl6n y desarrollo de personal as( como, las diversas actividades ejecu-

tadas por las diferentes Areas que integran la Oficina. 

Vigilar que se formulen y mantengan actualizados los ln1trumento1 y ¡roct. 

dlmlentos que se apliquen en la lnvestlgacl6n, ejecución, evaluación y -

seguimiento de los diferentes eventos de educacl6n, capacltacl6n y desa-

rrollo de personal. 

- Dictar las normas y polftlcaB necesarias para el buen funcionamiento de -

las Areas a su cargo • 

F'9Ctle ~ Publceción l Eteboró 

~~~A-g_o_s_to----~-----l979 A.S, 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direccl6n Gtnerol de Adm!nlstraci6n 
Subdtres;cl6n de Recycaoa Hum1PA1 
OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

mARUAL OE OA6An1ZACIOR 

Supervisar Qüe las diferentes 6reas; lnvestlgact6n, capacltacl6n y dese -

rrollo realicen sus actividades de acuerdo a los objetivos, funciones y -

programas ya establecidos. 

Sostener acuerdos con los colaboradores de ~a 6rea a fin de tratar asuri.. 

tos pertinentes, para lograr el buen funcionamiento de ellas • 

Acordar con el Subdlr~ctor de Recursos Humanos, todos los asuntos lnhe -

rentes a la ejecución de los eventos a desarrollar por la Oficina para el -

cumplimiento de sus objetivos. 

Colaborar en forma permanente con la Subdlreccl6n de Recursos Humanos-

en la formulacl6n y ejecución de los programas de educación, capacita-

cl6n y desarrollo neces11rlos. 

Elaborar y proponer anualmente a la Subdirección de Recursos Humonos los 

planes de trabajo y presupuestos requeridos, 

Otras funciones que le sean encomendadas por la Subdlrecct6n de Recur--

sos Humanos • 

Ficho d• Publcac1c'n El1boró Revisó Autorl:o Ho¡o No. -..r ... 2---J 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General cie Admlnistraci6n 
Subdlrecci6n de Recursos Humanos 

OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES. 

mAnUAL DE OR&ARIZACIOR 

FUNCIONES: 

Llevar.a cabo, todas las decisiones y acuerdos de la Subdlrocci6n de Re -

cursos Humanos. 

Efectuar la planeaci6n general de las actividades y elaborar los programiss 

..y l de accl6n, 

Vigilar, coordinar y con~lar el desarrollo de los programas de la Jefatura 

de Servlclos Sociales. 

Auxlllar a la Subdlrecci6n de Recursos Humanos en el otorgamient.o de - -

prestaciones que eleven el nivel de vida del personal del Departamento .., 

.de Pesca y su famllla. 

Organizar y dirigir todas las actividades sociales¡ deporUvas y culturales, 

Informar a la Subdirecci6n de Recursos H urna nos, - sobre el desarrollo de -

las actlvidades, 

f'tcha di PublcaciÓft l Elaboró 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
I 

DEPENDENCIA Dlrecc16n General de Adminlstrac16n 
Subdlrecc16n de Recursos Humanos 

mRnUAL DE OA6AnlZACIOn 

Objetlws: Dot~ oportunamente al Departamento de Pesca del personal

ld6neo, en cantidad y calidad, para que se cumplan las fun-

clones, programas y actlvkdades planeadas. 

Determinar, disei\ar e implantar un modelo de admlnlstrac16n 

de sueldos y salarlos que d6 sa~accl6n a las Justas aspl-

raciones de los trabajadores, de acuerdo a las posibllldades 

del Departa.mento• 

Lograr la adecuación entre los puestos de trabajo y las per-

sonas que los desempei\an, con la perspectiva de lograr un-

trabajo m4s humano y a la vez mb productivo. 

Desarrollar! nuews proyectos y mejorar los programas y ac-

Uvidades de es ta Oficina, mediante una evaluacl6n contínua 

;;ue permita mantener su control y adoptar medidas correctl -

vas. 

Políticas: Las funciones de esta Oflclna, se desarrollar&n de acuerdo-

· a las t6cnicas aplicables en cada caso, oon el soporte de la 

Etlca Profesional y bajo la perspecUva de que los Recursos -

~ ( ,.ectl• dt PublcaciÓtt 1 Elaboró 
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1979 
A,S. 

Rt.,llÓ 
1 .r. 

Autarl10 
R.V. 

Hola No . ..;l.,._l __ _ 
De: 12 
Pcít. 31 



F'ectie de Publcacion 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dirección General de Administración 
Subdirección de Recursos Humanos 

mAnUAL DE OA6AnlZACIOn 

Humanos son los mas importantes dentro del Departamento. 

Bajo ninguna circunstancia la personalidad y la dlgnldad hu-

·mana de tos trabajadores al servicio del Departamento, po-

dr6n ser agredidas, manipuladas o conculcadas por las T6c -

nlcas empleadas paca desarrollar las funciones de esta Ofic.! 

na, sino. por el contrario, éstas siempre es tarAn subordina -

da• al lnter6s social, 

Las Tflcnlcas son susceptibles de mejoramiento, tanto en - -

los posti.llados en los que se basan como en su apUcacl6n, -

por lo que el personal adscrito a esta Oflclna procurar6 eva-

luar la validez de éstas, manténer al dfa sus conoclmlentos 

y desarrollar permanentemente su capacidad Profesional, 

Hoja No ... 1.,.2 ____ _ 

~----A-go_s_to __________ ~l971 
Elaboró 

A.S. 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPEN,DENCIA Dlreccl6n General de Admlnlstracl6n 
·subdlreccl6n de Recursos Humanos 

mAnUAL. CE OA6AnlZACIOn 

ORGANOGRAMA 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
';': 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnlstracl6n 
Sµbdil!ccl6n df Recyrsos Hwnongs 

mARUAL DE OA6AntZACIOn 

DESCRli'ClON DE PUESTOS 

,·,, 
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~ vr.IGAlllZACION 
f'l.t.'<EACIO!l 
r to'JJO 

Ü 1 GCIJ!.'E'•TA~l.:>N 

Iefe de la OHclno de An6llst1 v Ev•luacl6n 

llECCKIM Dl 
ANALlllS 

KCllUAlllA 

Funciones genflrlcas: Preveer, planear, coordinar, dlrtglr y· con--

trotar las actividades de reclutamiento y st_ 

lecct6n de personal, admlnlstracl6n de suej 

dos y salarios e lncenUvos y la evaluacl6n 

de los diferentes aspectos que conforman -

la sltuacl6n laboral de los trabajadores del 

Departamento de Pesca, para lograr la ade -

TIPOS CE FUNCIONES QUE EFECTUA 

o ESTUPIO o 0:.1.ALISIS o lt•TEGliAC•Ofl 

~ 
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r 
DESCRIPCION CE PUES'TOS 

DEPENDENCIA' Subdlreccl6n de Recursos Humanos 1 PUESTOr ..:....~_.;~~J5e~feli-Wd5e~l~a~o..,,..n~c~l~naa~du•u;iAMp6~'M'&ª~'ª~Y~E~vuoul~uMaMc~•6~p._~~~~~~~-

2) Funciones especfflcas: 

2. 1 Constantes 

cuacl6n entre los puestos d.e trabajo y las -

personas que los· desempeftari. 

- Supervisar la apllcact6n de cuestionarlos 

del an61lsls de puestos y la descrlpcl6n del 

puesto. 

- Coordinar y supervisar el desarrollo del-

... 

sistema de valuacl6n de sueldos y salarlos. 

- Coordinar y supervisar la elaboraci6n y -

ejecuci6n de los programas de reclutamlen -

to y seleccl6n de personal. 

- Coordinar la apllcacl6n del sistema de --

evaluacl6n de los recursos humanos. 

- Elaborar los tabuladores de sueldos y SIL 

larlos y sometemos al comltA que se haya -

integrado para este fln. 

- Proponer movimientos escalafonarlos, ª!. 

censos y promociones en base a la callflcl\_ 

TIPOS De: FUNCIONES QUE EFECTUA 

1 Q :lRGANl?ACION ".) o 

~ 
. --

~ tsn:r.10 .lNALlSIS INTlGRACION COORCINACION 
tJ 8 REPRESENTAR l. t 'lE ACl•Jfll S',PlR~ ISl\lN PROGRAMACION DIRECCION 

l~ 
·.l>JJO MfCANOGRArlA o ARCHIVO R[C[PCION lNfO~MACION 

1 OCUMlNTACiON Ü CISf.ÑO (.¡ CONTROL MOTl\/ACION VARIOS 

f[QIA ~t: PUllLIC.lCION 

) 1 
t:LAIORO REVISO AUTORIZO 11 HOJA NO. 2 

A2osto A,S, 11 01; 100 
1911 1.r. R.V. PAO.: 37 1 



OESCRIPCION DE PUESTOS .. 

D!P!NDENCIA , ---'s..,u .. b..,d""i.re;.;c:;.;;c;.;i.-6.-n.d.e...-.Re.;;.c-.ur=-s•o;.;;s•H-.-u-.m""a"'n"'o.;;.s __ ...,,. ________ _ 
PUESTO• ___ _..J-.ef~e-d~e::..::la~O;..:::fl~c-in.-a~d~e;;...;.An==4~U.-s~ls-...r_E~v""a""lua.::;;;c;;;i.-6 ... n"---------

() ORGANIZACION 

§ ?LANEACION 
: !IBUJO 

ICOCU~'ENTAC!ON 

'ci6n de m6rttos. 

- Implantar y mantener sistemas de evalllil.. 

cl6n de los planes, programas y activlda- -

.·des de esta oflclna para mantener su oon- -

trol y proponer medidas correctivas •· 

- Supervisar la ejecución del sistema de 

callflcacl6n de m6ritos. 

- Revisar y firmar la documentaci6n que el!_ 

ta dentro de sus facultades y dar la canfor-

midad a aquella que requiera la firma del -

Subdirector de Recursos Humanos. 

2 .2 Perl6dlcas - Inteivenlr en las necesidades de recur--

sos humanos del Departamento. 

- Acordar con el Subdirector los objetivos, 

poUtlcas, procedimientos y programas a se_ 

gulr en las !reas que forman ésta 6rea. 

- Realizar jwitas 'Con sus colaboradores P'-

ra evaluar el cumpllmlento del objetivo fija_ 

do, realizando un seguimiento de los planes, 

TIPOS DE ,UNCIONES QUE EFECTUA 

1 ESTUDIO 
SUPERVISION 

Q MECA ... MRAFIA 

<) CISEflJ 

() ANALISIS o-···lt-<~-E-G-R-AC-IO-N--8-- ~-;;-~Cl~ACION 
.J PROGRt.MACION t) REPRESEt-<TAR ()IRECCION 
Ü ~JlCHIVO Q FiECEPCION 8 INFOhtMCION 
Ü COt.Tf<OL Q MOTIVACION ' VARIOS 

FECHA ~E PUBLICACION ELAil_.fiO 

A,S. 
REVISO 

1.r. 
AUTORIZO 

H ,V, 

HOJA NO. _J..__ __ _ 
DE. l 00 

___ ..;;A_,gi.:oc..:s:..:to.:;;_ __ 
1979 PAG.: 38 



·;; .. 

,DESCRIPCION CE .~ES'TOS 

DEPENOENCIA•~..-S•ub::::;d-l~rec~c~l6~n:,;,.;d_e_R~•~c·ur~so~s;;,.,;;;H~u-m~ano-...•....-~~~~~~~~~--
PuESTO , Jefe de la Oflclna de AnlUsls y EvaluaCii6n 

programas y actlvldadeS: que correspondan a 

la Oflclna. 

- Coordinar el estableclmlenlD de los dlfe-

rentes convenio.• de intercambio con las bQ.l : 

sas de trabajo. 

2 • 3 Eventuales - Implantar el sistema de valuacl6n de - -

sueldos y salarlos. 

- Implantar el sistema de reclu:amlento y -

seleccl6n de personal. 

Implantar el sistema de" evaluacl6n. 

- Implantar el slstema de caUflcacl&n de -

méritos. 

- Realizar trabajos especiales encomenda-

das por el Subdirector. 

- Reportar el avance y desarrollo de lllS llQ.. · 

Uvldades encomen~adas. 

TIPOS DE AJNCIONES QUE EFECTUA 

Q ORGANIZACION ~(5TlJl"IO ') .:.NALISIS o INT[G;iAC•ON ¡ COOROlflACIO!ll 
Ü PROGRf·lllACtOll 8 ....,., 

'..l.••EACION $t "ER'i!StLN 
:i•UJO 0 WE:A'10·3RAf'IA o ARCHIVO 

'. OCllMENTACt\lN Ü l'.t5Ef;O 

f'ECHA 0[ PUBLICAClQll 

Agosto 
'11171 

() CONTROL 

ELABORO 

A,S. 
REVISO 

1.r. 

REPRESE'<TAR OIRECCION 
RECEPCION IHfORMACION 

l.) MOTl\IACION \/ARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 

liCJA No. _ _._ ___ _ 

oc: 100 
PAO.: 39 



,, .. 

,• 

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
.. 

1 
DEPENDENCIA' ....§.ubdlres;s;l~n de Res;ursos 11uma02s 

· PUESTO• Jefe de la Oficina de An6Usla ~ Evalúas;l6n 

NUMERO .' FACTOR ACCION 

Tener la llcenclatura en Relaciones In - -
3 .1 Conocimiento 

dustrlales o Admlnlstracl6n de Empresas 

o Palcolog(a, 

MCntina de dós aftas en puesto almllar y 

3 .2 Experiencia pr6cUca suflclente en el manejo del per_ 

sonal. 

Coordinador 

/' 
MoUvador 

•,, 

. Capacidad en dirección 

Habilidad en relaciones hum1t. 
nas 

Integridad 

3.3 cualidades Iniciativa para tomar declslo -
nes 

Agllldad mental 

.. Dlraamlsmo 

Personalldad 

Etlca Profesional 

4). - Esfuerzo: Por la ooordlnacl6n de diferentes aotivl -

Mental dades y por la concentracl6n durante sus 

actividades • 

• ncHA O( PIJll.ICACIOlll ' lLAllOltO MV190 AUTORIZO HOJA No-Í-

Agosto O( 1 100 
lt'l't 

A.3. I.F. R,V, 
40 PA0,1 



¡ ,• 

...... 
·E~PECIF:CACIONES DEL PÚESTO . 

1 
llEPINDENCIA 1 ' aimll&m'g~o di B1'urfºl llum111Q1 · . 

,. l PUESTO• zefe de la Oflclna de_ñ.llsls X Evaluacl6n 

NUMERO FACTOR ACCION 
.,. 

De la correcta ejecuc16n de todas las -

- actlvldades relacionadas con la jefatu-

. , ra • -
5). Responsllbllldad 

De dlfundlr oportunamente las polltlcas 

u objetivos fijados por la Subdlreccl6n • .. 
1 

De la confldenclalldad de la lnlbrma--

cl6n obten~ a travts de la apllcacl6n 

de las t6cnlcas de trabajo. 

.. r 

. Para ejecutar los acuerdos tornados en-

la Subdlreccl6n, dlstrlbulr las cargas -

de trabajo como mejor convenga a los -

intereses de la oflclna. 

Para reorientar o cancelar algunas de -
6). Autoridad 

las actlvldades programadas , cuando -. 
convengan a los lntereHs del Departa-

mento de Pesca • 
. . --

Para acordar con otras Ateas las actlvl. 

dades y evltar la dupllcacl6n de trabajo 

-

• fl'HA Ol PIJILICACIOM ' t:LA80lt0 REVISO AUTClllZO HOJA No. __ 6_ 

oc 1 100 
A~osto .. ,.. A,s. 1.r . R.V, 

41 ~AG.• 



. [· ¡;,c;p~: !J:,r~c1:. • __ ..iYP.dlr~m:J.~p.fil!_.B~!..li!!m!lDQ!!_____________ J. 
, "UE.Sn • ____ 2JW:6~---·- ------------------ ---- ,. ______ _ 

Of'ICINA DI: 
ANALISIS Y t:VALUACIOlll 

1) Funciones gen6rlcas: Determinar, analizar y evaluar los dlferen -

tes aspectos de reclutamiento y seleccl6n -

de personal con el fin de proponer al candi-

dato ld6neo asr como participar en la evalu.!!. 

cl6n de la actitud del personal de pesca. 

2) Funciones espec!flcas: 

2. l Constantes - Seleccionar y determinar las fuentes ln--

TIPOS DE fUP\OO:,:s QUE EF!:CTUA 

FECHA CE >uC-~ICA~iCl'O 

___ ...;J'.;<JOSto 
E ~~3Cliv 

A,S, 
100 

42 
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DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA , __ !::,S.::,ub~d~l::.;re:::c:::.:c::.::1::::6::.n..;d:.;:e;..:..:.Re;;;;c::;ur;::.;;s.:;.o.:;.s..:H~u;;;ma=no~s'--~---------
PUESTO • Psicólogo J 

§"""""'"' ~ PLANEACION 
CIBUJO o 
OOCUMENTl.CION o 

ternas y externas de reclutam,ento. 

- Mantener una cartera de candidatos ac --

tuallzada·. 

- Entrevistar al personal reclutado. 

- Aplicar y callficar los ex!menes psiooml. 

tricos del posible candidato. 

- Proponer el candidato id6neo del puesto. 

- Describir el~fll de los recursos huma -

nos con los que cuenta el Departamento de 

Pesca y mantenerlo actualizado. 

- Aplicar los test por 6rea de levantamien-

to del inventarlo de los recursos humanos. 

- Entrevistar al personal del Departamento 

de Pesca para ajustar las relaciones de tra_ 

bajo. 

- Evaluar las aptitudes del personal del D,! 

parta mento de Pesca. 

- Aplicar y evaluar los planes del sistema 

de Incentivos. 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

ESTUDIO 0 ANAl.l;.S o INTEGRACICN 

~ 
COORCINACION 

SUPERVISICN () PROGAAMACION o REPRESENTAR OIRECCION 
MECANOüRAflA Q ARCHIVO 8 RECEPCION INFORMACION 
CISERO 0 CONTROL. MOTIVACION VARIOS 

HO!A 9t PUBL.ICACION ll ELABORO REVISO AUTORIZO 1 HOJA NO. B 
100 01: As¡osto 1979 A.S. I.I'. R.V, 1 PAO.: 43 1 
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• 

• 

OESCRIPCION CE PUESTOS 

OEPENOENCIA• ~_¡;Suµh¡,Q¡;dul~rewc~q~!~Ownud~eL·~R~e~pMugr11~0MsLJ:1H~11~m~oKDQIW.iSL-~~~~~~~~~~~ 
PUESTO• ~~~...:.P~s~lc~6~l~og~o::._~~~~~~~~~~~~~~~~~~~- J 

- Pr9poner movimienlc!s escalafonarlos. 

- Aplicar el cuesUonarlo de las actitudes 

del personal. 

- Tabular e interpretar la lnformacl6n de -

las actitudes del personal y presentar los -

resultados. 

- Establecer y mantener en el banco de ln-

formact6n para ascensos y promociones. 

2 .2 Peri6dicas - Levantar un Inventario de los recursos -

humanos. 

- Determinar los lnstrll)'lllntos y test para -

levantar el inventarlo • 

- Aplicar pruebas de campo de test e ins- -

trumentos. 

- Planear la tnvesttgaci6n de actitudes del' 

personal. 

- Organizar dlnlmlcas de grupo, 

- Colaborar en la tmplantact6n y oontrol -

' 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

1 ORO&NIZACION ~ CSTUPIO :) ANALISIS o INUGRACION 

~ 
COORPINACION 

PLANEACION $\JPl:RVISION () l'ROGRAMACIOfll o RlPRUElilTAll OIRECCION 
'lñUJO Q ARCHIVO o Mt:CAl'fOOAAf'IA RECEPCiON INf'ORMACION 

....... : OCUllll[NTACION 0 CISERO • CONTROL o MOTIVACION \/ARIOS 

HCHA ~[ PUllLie.c!Ofl 

)1 
ELABORO llEVllO AUTORIZO 'I HOJA NO. ~ 

DE: 100 
Agosto 197!) A,S, I .F. R.V. PAO.: 44 1 
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-·'" ,--.' .. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~~~S~u~bd~i~r~ec~c~·l6:;:.:n~d:;;:e:;....:.:R=e~cur::.::s=o=s~H~u~ma::.:;:;;no;;;;.;s;._~~~~~~~~~~ 
.. PUESTO r _...;.....,........:P..;;•~ic:;;:6;;:;lo;;.igo~...;...------...;...----------- l 

del sistema de lncenUvos. 

- Aplicar y evaluar los pl.naa del •i•terna 

de incentivos • 

- Intervenir en la elaboraci6n de lnatrunteQ. 

tos, fichas de trabajo, etc., para la caUfl-

cacl6n de mlritos. 

- Tabular la lnforrnaci6n de la caltflcaci6n 

de méritos para presentar resultados. 

- Anallzar la requlslcl6n de personal. 

2 .3 Eventuales - Elaborar la solicitud de empleo. 

- Determinar el tlpo de examen paioomltd_ 

co a aplicar a cada candidato. 

- Elaborar el cuestionario de actitudes del 

personal. 

- Ajustar el cuestionarlo de recursos hum11... 

nos. 

- Intervenir en la determtnacl6n y planea-

cl6n de las necesidades de recursos huma-

• 
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

• AN¡~l~IS 
·-- ..:.--

~ OAGANIZACION ~ tsTUOIO o INTEGRACION § COOh":'~t.'.C!ON PLANEACION SUPERVIS•üN 0 PRO'lRAMACION 8 REPRESENTAR C>1REC\'..l' ~. 
f.IBUJO Q -CCAlloOGRAflA Q ARCHIVO REtEPCION 1PfFVñ',1 ~C~N 

Ü í.OCUMENTACION Q CISERO o CONTROL MOTIVACION \/ARIOS 

HCHA OE PUBLICACl<ólN )( .1 

HOJA NO. 10 l ELABORO RE\/ISO AUTORIZO 

Agosto 1\,:3. 1 .r. H .V, DE: 100 
'979 PAG.: 45 
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¡'.! 

OESCRIPCION DE PUESTOS · 

DEPENDENCIA 1 __ 2S.l;!u~b~dJ!.!.r!!e.!::c.!::c~l6~n~d~e..1Rl!ie:i.c.::ur~so=:,s::!..IH~uwm~anu:'o~s~·-· ----------,.-
PUESTO• ____ P~s~l~c~6~lo~gco~;._---·-----··"7"--~---:-----~ 

nos del Departamento. 

- Elaborar trabajos especiales encomenda-

dos por el Jefe de Oflclna. 

TIPOS DE FUNOONES QUE EFECTUA 
'"o-=-_OR_G_A_N_IZ_AC_l_ON ___ g-=--E-S_T_UO-IO _____ o=-· ANALISIS o 
8 Pl.ANEACION S:.!P[f\VISIO!f () PROORAMAC:ION Ü 

•l'<lTEGRACION 
REPRESENTAR 
Rt:CEPCION C.liJUJO Ü "'fC.\NOORAP'IA Ü ARC:H;VO Ü 

Ü NlCUMENTACION • CISEfio Q COlllTROL Ó MOTIVACION 

P'ECHA 9t: PUlll.ICACIOfll 

Agosto 
Q79 

ELABORO 

A.S. 
REVISO 
1 ,F, 

AUTORIZO 
R.V. 

HOJA 
DE: 
PAO.: 

COORCINACION 

OIRCCCION:J 
INf'Ci<MAC:lllN 
VARIOS 

No._ll 
100 

46 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

( DEPENDENCIA • __ s..,u,.b_,da.lr ... tc...,cl..,.6..,n._d-.e-.......R..-e .. c,..uc..,s ... o .... s.,.H ... wn ..... a..,n ... o.,.s.__ __________ _ 
PUESTO • ___ __,r .. s .. 1..,.c6,.,!o"""'qi::o _________ . ____ ..,._ _______ _ ) 

NUMERO FACTOR ACCION 

Tener la l~cenctatura (o · paaanta) en - --3 .l Cono el miento Psloolog(a o RelaclonH lftdu•trtalH o . 
Admlnlstracl6n de Empreeai •. 

3.l Expertencla MCnlmo un allo expertencla similar 

Facilidad de palabra 

Analrttoo 

Habllldad en relaciones humanas 
¡ 

Dlnamlsmo 

3 .~ cualidades 
. 

Inlclatlva 

Integridad 

Agllidad mental 

Responsabllldad 

Buena presentación 

4). Esfuerzo Atencl6n concentrada en sus actlvldade1 

Mantener en oonfldencla la lnformacl6n 

5). Responsabllldad 
que manejan. 

Desarrollar adecuadamente la labor en-

comendada, 

'ECHA Of: PIJllLICACIOO • [LABORO R[lllSO AUTOlllZO HOJA No-1l-

Agosto A,S, 1 .r. R.V. O!. 100 
l!IT9 PAG. • 47 



. ',, .. 

rc!:;:..¡:~~!:;:.'.;Cif¡.1 Si¡bdkecc16n..de Recur101 H11mom1 t__ p_.:~n, .. ___ _..:An=ª==ªl!!ª de t.1:1.e.stos * · 
--------. -----

~· / / ' 
/._ ... --/.·· /'.:.·~ 
,~~ot.· 
/~·-~· 

'. / 

.OFICINA DI 
ANALl•S Y IVALUACION 

. ____ ¿] 

1) Funciones gen6rtcas: Determina, analiza y eval6a los elementos 

que caracterizan al puesto, asr como lnter -

venir en la evaluacl6n de los aspectos y •L 

tuaclones laboral11 del personal del Depar-

ta mento de Pesca, 

2) Funciones espec!Ucas: 

2, l Constantes - Aplicar el cuestionarlo 11 las personas 

TIPOS DE FUNQQl'\¡;:S QUE EFECTUA 
1-:0_;;_;¡_3_:._11,_:_zk-,C-IO_N ______ [_S_T_U_Ol_O ______ .:.NM.ISIS ·-o _l_N_H_'-_~R-A_C_•C-·!.;-· --8- ~R~--l~A~ION 

·::: l>r LlilAUi..JEOACION o !l\JHR~ ISit•N o Pk,'.;GRAMACION o REFI<,:~< •• r :.R ( OIRECCION 
• Ü ~lCAN:J(;t,~flA Ü A'\CHlllO () ÍiECl:f ~IOt: g INF.;;.1,1;.CIOfll 

Ü ~ ·J~UP"*E~TA~iV~ 1
_:) [ .si:!;0 () .:.:~~TROL Ó LIOTh".1'\ljh 1 VAR!CS 

~==============~=====-~--
f'E::HA ~E PuaL1c:..;,;;, 

Agosto 
1979 

ELAi:iCt.C REVISO 

A.3. I ,f. 
Al.ITORt~O 

ll.V. 

• Puesto Tipo 

HC'JA NO. _.1 ... 3,._ ___ _ 
PE: 100 
l•AG '. 48 

. ... · . 
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.. 
• !:. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA • __ S=µb,.,dJ .... r-ec..,c"'i,.6..,n=-::d"'e..,B .. e .. c..,ur'""""so..,s ..... H.,,u.,.ma"""'no'"'""s..__......, _________ _ 
PUESTO• ~-----~All...,.a~u.,.s ... t=a•d~a-· ~P~u~e ... s=to"'s.__ _____________ ......;._--..~ 

~ ORGANIZACION 
PLANEACION 

. .J llBUJO 
Ü t·OCUMENTACJON 

que ocupen el puesto tlPo determinado. 

- Elaborar la descripci6ri del puesto. 

- Anall~ac y ordenar los datcía de acuerdo -

al sistema de evaluaci6n elegido para J•ac.. 

qulzarlos de acuerdo a su lmpqrtancla. 

- Evaluar la actuacl6n del personal en cwm 

to a faltas, retrasos, Incapacidades, etc., 

por medio de la callflcaci6n de m6rltos. 

- Proponer movimientos escalafonarlos. 

- Establecer y mantener el banco de infor -

macl6n paca ascensos y promociones. 

2 ,2 Funciones periódicas: - Elaborar los tabuladores de sueldos y SIL 

lacios y someterlo al comlt6 que se haya iJL 

teqcado paca es te fln, 

- E laborar gcAficas de ausentlsmo Por cada 

Dirección lntec¡ca~a al Departamento de Pe1.. 

ca. 

- Proponer medidas correctivas referente a 

TIPOS DI'. fUNCIONES QUE EFECTUA 
---o o 8 ESTlJDIO ~ ANALISIS INTE GR ACl9" COORCINACION 

SUPERVISICN \..- PROGRAMACION § REPRESENTA!! () OIRECCION 
C MECANOGRAFIA Q ARCHIVO RECEPCION 8 INFCRMACIQN 

• CISERO o CONTROL MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBLIC~ICH ) r ELABOR'O 
Rf:'VISO AUTORIZO ( HOJA NO. 14 

too 
Agosto DE: 

1117' 
/\ .. 1. 1.r. R,V, PAG.: 49 

l .. 

) 



OESCRIPCION CE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~--'s_u~b-d~i~re_c_c_i_6_n~d~e"-"R_e~c~ur-s.o_s_H""""u~m~a-n.o_s~~~~~~~~~~~-
PUESTO' Analista de Puestos. } 

ausentlsmos. 

- Elaborar reportes de resultados obtenidos 

en el desarrollo de las funciones. 

- Evaluar los resultados de los planes. 

- Colaborar en la 1mplantaci6n y control de 

sistema de incentivos, 

- Evaluar la productlvldad del personal y -

proponer las medl.das correctivas. 

- Recomendar modiflcaclones de las condi-

clones generales de trabajo , 

- Intervenir en la elaboracl6n de lnstrumeu. 

tos, fichas de trabajo, etc., para la caUfl_ 

cacl6n de méritos. 

- Recopilar y tabular 1nformacl6n de la ca-

llficac16n de méritos para presentar result<L 

dos. 

2 .3 Funciones eventuales: - Intervenir en la lmplantacl6n del sistema 

de callflcacl6n de méritos. 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

• 
. _____ ,_,_ 

§ ""'""'°'" ~ ESTUDIO .lNALISIS o INTEGRl\CION o COORCl~ACION 
PLANEACION SUPERVISI~ o PROGRAMACION o REFRESENTAR 

~ 
OIRECCION 

[IBUJO Q MECANOORAFIA o ARCHlllO o RECEPCION INFCRMAclON 

1 l'OCU ... ENTACION Ü CISEÑO o CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

fECHA ~[ PUDLICACION }[ ELABORO REVISO AUTORIZO 

Jl 
HOJA NO. l~ ·] OE: 100 

Agosto 1979 A,S, 1.r. ILV. PAll.: so 



DESCRIPCION DE PUESlOS 

[ 
. DEPENDENCIÁ• __ ......,s~µb..,..d1~'re&c~c~l~6Mn~d~e~R~e~gMuc •. Aso.s,...HwuMm~aM·po..,.s,,_, __________ ~------~ 
. PUESTO• -----·~A~n-a~ll-s~ta ...... de~P~u-e.s~to-s,__ _______________________________ _ ] 

.- Elaborar cuestionario.del an6Usls del --

p_uesto. 

- Elaborar el· sistema de valuacl6n de sueL 

dos y salarlos. 

- Implementar el sistema de callflcacl6n de 

mlrltos. 

- Elaborar el plan de notlvacl6n e lncentl-

vos. 

- Elaborar Instructivos, fichas de trabajo,-

• etc • 

- Proporcionar a la Oflclna de Capaoltacl6n 

los programas a desarrollar. 

- Elaborar trabajos especiales encomenda--

dos por el Jefe de Oflclna. 

l 
t TI.-'..: 5 ~~ r wNOONES QUE EfECTUA 
t ""'\ •. ,'l'!!CtCN 8 mv·~ ·-·--·· - -~S~S----,Ü,--l-NT_C_G_R_AC_l_Ofl __ ~---C--00-RCll\IACION 

• ., Se • , _ i'~OGRAMACION 0 RCPRCSlNTAll DIRECCION 
,...; Ü "'EC.\NOJRi\'1A Q ARCHIVO ºo RECEPCION INFORMACtON 

1 : vCUh'ENTACION Ü OISEflO 0 CONTROL. l\IClTIVACION VARIOS 

. 

• l-~ ft:CtiA ~E l'UBLICACION )( ELABORO REVISO 

Agosto 1911 i\,S, 1.r. 
t40JA NO, ~l~§~----1 º'; 100 
PAll.: 51 

AUTOlllZO 'I 
R. V. ~I 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO . 
llEPINDENCIA • §ubdlreccl6n de . Recursos Humanos l PUESTO'• 6(!allsta de Puestos 

NUMERO FACTOR ACCION 

Tener la Ué:enclatura (o pasante) en Re_ 

- Conoclmlento laclones IndustrlaleiO Admlnlstracl6n-3 .l . 
" - de Empresas. 

3 •• Experlencla M(nlmo 1 ano en puesto slmllar. 

Facllldad de palabra (escrita y oral) 

Dlnamlsmo 

Inlclatlva 

,, l. w "~ Cualidades Habllldad en relaciones humanas 

. Integridad 

Agllldad mental 

Responsabllldad 

Mental: Ater.cl6n concentrada durante 
4) Esfuerzos 

sus acUvldades • 

- Mantener la .oonUdenclallda~ de la ln -

S) RespansablUdad 
formacl6n que maneja. 

Desarrollar adecuadamente la tabor en-

comendada • 

'KMA DI PUILICACION' lLAll<ll'O 9'1:Vl90 AUTOlllZO HOJA Nl . ....l,Z_ 

Agosto A.S. l .F. R.V, Dl 1 100 
1!179 

'"°·' 52 
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~::i::::r.:·:·:~IA 1 __s~c.l6n..®.R.t.clnos Humanos 
p·~:sro , ---- Sec;retocia • -------· J 

Ol'ICINA Dt: 
ANALISIS Y EVALUACION 

1) Func16n gen6rlca: Atender, recibir y tramitar lo corresponden-

clo de lo Oficina, mecanografiar, llevar o -

cabo las labores de archivo, ouxUlar o la -

Oflclno en cuanto e recepcl6n del personal 

e Interviniendo en olgunotl tr6mltH de la -

selección de personal y formulacA6n de co11.. 

centroclones estadfsUcas, 

2) Funciones especfflcos: 

2 ,1 Constantes: - Taquigrafiar, mecanografiar los dictados 

del Jefe de Oficina. 

- Contestar correspondencia que se l• en -

TIPOS DE Fu:~c:c:cs QUE EFECTUA 

0 VR~NIZACICN 
() PLA!';UCIC~ 
:"') r 1auJo e rocuMn.TAr1:,•1 

r ECHA OE 1-:JSLICACION 

____ Agosto 
1979 

ELAG~iiv 

A,S, 
Rt\/ISO 

l ,F, R.V. 

• Puesto Tipo 

HOJA NO. _1..,8_,...---
0E: 100 
PAG. '. 5 3 
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DESCRIPCION OE PUESTOS 

DEPENOENCl'-' __ ,..s ... ub_d,..&re.....,g .. g ... &6,..n......,d .. 1 ... s..,e.,g..,w..,,.s,..o..,s_.H,..u,..ma..,.nouz::.•----------- ) PuESTO • ____ _.s~1e,....r~•~t1.,r~ia=--"---------------------

~ 
ORQANIZACION 
f'LAhEACION 
r lilUJO 
l'OCUMENTACION 

P'ECHA 0[ PUBLICACLQll 

JÍgosto 
1979 

comiende, tramtt4ndola oportun1ment1. 

- Archivar loa documentos que H reciben -· 

en la Oflclna llevando mlnutarto y re~atio -

del mlsno. 

~ Atender los llamados tel1rinlcos y toman. 

do nota cuando el Jefe no pueda oonteater--

los y comunicar al Jef~ con las personas --

que se le indique. 

~ Anotar en la Agenda de Trabajo los pin-..; 

dientes de la Oficina, 

- Auxlllar en la callflcaci6n de pruebas 

pslcol6glcas cuando estas se realicen por -

medio de plantlllas y no se requiera aplicar 

un criterio establecido·. 

- Checar el contenido de las requlslclones 

de personal envl~das por distintas Depen--

denclas del Departamento, recaber flemas -

de las personas que la autorizan y enviarla 

TIPOS DE FIJNQON(S QUE EFECTUA 

Q ANALISIS 
0 PROORAMACION 
• ARCHIVO 

() CONTROL 

ELABOllO REVISO 

A,S, 1.1'. 

o 
,'"") 

o o 

INTEGRA~;;--~-~~~~:~.~:IJN 
REFRESENTAR O:R~CCllJN 
RECEPCION INfQ~~ACION 

'10TIVACION VARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 
HOJA NO. _.1..,9:...._ __ _ 

OE; 100 
PAiJ.: 5 4 
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DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA , --~S.:::ub::.:d:::l::.r!::ec:::c::.:1::::6::.:n~d:.:e:..R:.:;e:::c~ur=so=s..:.H.:.:u::ma=no=s:._ _________ _ 

PUESTO• ----~S~e:::cr~e~t=ar~l=ª~·----'--------------~---

al Jefe de la Oflclna. 

- Notiflcar al Jefe de la Oflclna la decl--

sl6n' de la persona que sollclt.6 personal pa_ 

ra el puesto vacante. 

l 

- Llenar las formas que se erwlan a contra- 1 

2 0 2 · Perl6dlcas: 

tacl6n con los datos de la persona aceptada. 

- Mantener un control de las sollcltude1 -

de empleo y entmgarlas al sollcltante. 
,¡, 

- Solicitar papelería a la Oflclna correspon 

diente. 

- Mecanografiar el reporte del perfil pslOQ.. 

l6gloo del personal del Departamento y de -

los candidatos, Instrumentos, lnstrucUvos, 

harA el sistema de callflcacl6n de méritos, 

asC como sus resultados. 

Tambl6n los plane.s y cuesUonarlos de motL 

vacl6n e Incentivos y la presentacl6n de r4t_ 

sultados. 

TIPOS DE FUNaONES QUE Ef'ECTUA 
------§ , ..... .,,,. i ESTUDIO Q ANALISIS o INTCGRACION 8 C00R:: .. AC10N 

PLANEACION SUP[RVISION Q PROGRAMACION o REPRES[pjfAR DIRECC10N 
t·IBUJO MECANOGRAF'IA Q ARCHlvO o RECEPCION 8 INf'OóiMACION 
t'OCU"'ENTACION Q OISEAO • CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

HCHA ~[ PU&LICACION } ( ELABORO REVISO AUTORIZO 

1 

HOJA NO. za 
Agosto A,S, DE: 100 

1970 1.r. R.V. PAG.: 55 



DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENe!A , , __ .:i!s~u!:!bd~lr.:!:e:i.:c:i.:c~l6'°'n~d:e..1R¡i,:e~c..iurlt.l!:so11:.s::..¡H~u:!.lmao1&100~s::.... _______ ~-~-
PUESTO • ----~S~e~c~re~t~a~r'~ª~·-----,;._-------------- ] 

2 , 3 Eventuales: MecaoografJar el cuHUpnarlo de an&lisls -

de puestos, reportes de pruebas t6cnlcas y 

formatos que requiera la Oficina de Anlllals 

y Evaluación. 

- Elaborar trabajos especiales encomenda-

dos por el Jefe de Oficina, 

~ 
;· .... 

\'!; \ '"' . 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EfECTUA ---
~-"'"'"" ~ t:STUOIO Ü ANALISl9 Ü INTCGRACION § COOilC;•i.ic10N 

PLANt:ACION SUP[RVISI°" Ü PROGRAMACION 8 REPRt:5[NTAll OIRECC1CN 
()llUJO "1CCANOORA'1A Q ARCHIVO R[CEPCION INFORMACION 

-
COCUMENTACION 0 tlSERo Ó CONTROL Q MOTIVACION VARIOS 

'E~A ~t: PUBLICAC;IQ!ll ) ( [LABORO REVISO AUTORIZO ( HOJA NO. 21 ] AgQsto A.S, 1.r. R.V. OE: l 00 
1970 PAO.: 56 



ESPECIFICACIONES CEL PUESTO 

f DEPENDENCIA • Subdlreccl6n de necursos Humanos 1 ·PUESTO 1 Secretarla .• 

NUMEl'O FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que cu -

1. Conoclmlentos bra este puesti> tenga carrera comercial 

de Secretaria Taqulmecen611rafa. ' 

Mínima de 2 ai\os, debe tener prlctica 

2. Experiencia en manejo de m6qutna el6ctrica, que le 

permlta precisi6n, rapidez y Umpleza. 

Integridad 
,. 

Honradez 

• . 
racllldad de palabra oral y escrita -
Adaptabilidad 

3. Cualidades 
Responsabllldad 

Dinamismo 

Habllldad en Relaciones Humanas 

Buena presentación. 

De que los trabajos que le son encome.n 

dados, Se reallcen con oportunidad y CQ. 

rrectamente. 
4, Responsabllldad De que el archivo est6 al d!a 

De la exactl tud de la agenda, etc. 

Mantener la confldenclalldad de ¡a lnfo_r. 

macl6n que maneja. 

ff'CHA 0t: PUB\.ICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No.JL 

Agosto A,S. 1.r. R.V. Of; ' 100 
1919 

PAG.• 57 • 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnlstracl6n 
Subdlreccl6n de Recursos Humanos · 
OFICINA DE PERSONAL 

lllRRUAL OE OA6ARIZRCIOR 

,'_ ~ ''.' .. ·, 

Objetivos: .Aglllzar los tr6mltes de la documentacl6n y mantener un cori.. 

trol actualizado de los movimientos de personal que se re-

glstren en el 6mblto de operacl6n del Departamento de Pes_ 

ca que coadyuven a cumplir los objetivos que le han sido -

encomendados. 

PolCtlcas: Los controles Internos que se establezcan deber6n Ir aoor-

des COI\ la funcionalidad y necesidades de trabajo que se -

presenten. 

Los movimientos de personal que se registren, o soliciten, 

deber6n Ir previamente autorizados por el Director General 

correspondiente o el Delegado Administrativo en su caso. 

Los movimientos escalafonarlos que se presenten deber6n -

estar acordes con los lineamientos dictados por la Coml- -

sl6n Mixta de Escalafón. 

Todo cambio de adscrlpcl6n, promocl6n o sancl6n debida a 

Incidencias, deber6 ser autorizada por el Subdirector de -

Recursos Humanos • 

f"ecll.11 de Publcac10ÍI l Elaboró 
~~...;.;A~go~s~to--~~~~~ll7I A.S. 

AevllÓ 
I.F, 

Aut•laa 
R.V. ~\ª No .... 1 ... ~g---°"'J 

Pót. 58 
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DEPARTAMENTO AOMINISTRATlVO · 

DEPENDENCIA Dlteccl6n General de Admlnlstracl6n 
Subdlreccl6n de Recucsoa HumtDO• 

m:muRl o~ OAGARIZRCIOn 

Todos los sistemas de operación y control, deberln •• OOQ. 

gruentes con la Ley Federal del Trabajo y el reqlamenlD de• 

condiciones qeneralea de trabajo de la In1tltucl6n • 

( --.~-.-. H =:::-·-~---. ----~,-::.¡-.:..::-.··::::--:..:::•=-== .. ===. ====::::--..::::;;:::::=:::=====~ 
l ~·~~ Ág~_i~ -'~ .• :_ ___ ,~ .. .' "· ~~~;,. ~ ~;~:? A~t~~l~O ~g Mo,_.,..!~""'o.....--
--.-·-·---------... --~__..,'----------------J>--------" 



:. :~;:::~:;0 -.;::·. • e: F'..:·::.:::TOS 
------------------

IUIJEFATUllA DI: 
CONTWOL 

,. l) : F~ci6n genérica: 

2) Funciones especCflcas 

Constantes: 

. . 

sue.llFATUllA 
SERVICIOS V 

TRA1111tS 

Dirigir, supervisar y controlar los trAmltes-

y servicios al personal, referido a n6minas, 

contrataciones, compensaciones, gestorCa -

y todos los trAmltes administrativos que de 

esto deriven. 

Supervisar las actividades del personal a -

su cargo. 

- Autorizar la documentac16n y trAmites - -

que sean de su competencia. 

REVISO ¡,~.;:. •io. _,,2..,.s.__ ___ _ 
or 100 
FAG '. 60 ____ A:;_~O:.::S.:.;l0::._ __ 1¡,, 79 "·". l. r. R.V, 
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DES(:RIPCION CE · PuESTOS 

DEPENDENCIA , __ i;:S,:::u~bd::,l~r,::e:::c:::c::l6'-ln.w:d.:::e~R:.:e:.l:c:.::ur:.:::so::.s::.·.1H~u:=.irniti=ano=s=---_.;-------- ·1 PUESTO.,. ____ ¿;Je:::f:.::e:...:d:::e::..::la~O::,:f~lc~l~n:::a~d::e:...:.P:er:,:S:::O:::n:::a::.l ____________ _ 

Eventuales: 

- Atender al Personal~el Departamento de 

Pesca que por necesidades del trab~jo asC -

lo requiera. 

- Supervisar la· elaboración de los progra...:-

mas de trabajo. 

- Acordar con el Subdirector de Recursos -

Humanos acerca del cumplimiento de los - -

mismos. 

- Realizar todas las actividades Inherentes 

al pueslX> que se presenten. 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

§ ""'"'"""" ~ [STUOIO 
- --·-~·-

() .l.NAL.ISIS Q l~TEGRACION 

~ 
COOR::INACION 

PLANEACIC~ SUPC:R\ 1$1CN Q PfiOGRAMACION § Rlrf!ESENTAA t'IRtCClvN 
CllUJO MECA"IC•JRAftA Ó .l.RCHNO RECEPCION INFORMACION 
!'OCUMEl'ITACION Q t'1SERO o CONTROL MOTIVACION VARIOS 

'ECHA ~E PUBL.ICACION 1 ( ELABORO REVISO Auro111zo ll HOJA NO. a l OE: 100 Ali!OStO 1971 1 A,S. 1.r. R.V. PAG.: 61 



ESPECIF!CACIONES DEL PUESTO 

[ DEPENDENCIA• ~~Suu~b~d~!r~e~c~c~!6~n.....,d~e~B~e~c~ur .... •~o~s~H ...... ym...,.a~no .... s~~~~~~~~~~~~~ 
PUESTO 1 Tefe de lt Oficina de Personal ) 

FACTOR ACCION 

Licenciatura en cualquiera de las sl- -

gulentes ramas: 

1, Conocl mientas - Administración 

- Relaciones Industriales 

- Derecho o Ciencias PolCtlcas 

Mínima de 2 anos en puesto similar, -

2. Experiencia asr como pr4ctlca suficiente en el ma· -

/ ., nejo de personal. 

-·--- -----------------------------------· 
- Jntegrldad 

- Estabilidad emocional -
- Carlicter definido 

3, Cualidades 
- Habilidad para tomar decisiones 

- Habilidad en el manejo de las Rela -

clones Humanas, 

----~ -------------- -------·------------1 
Para ordenar se cumplan los planes y -

4. J\utorldad programas que tiene asignados al persQ. 

nal a su cargo, 

• FECHA DE PUBl.ICACIOH ELABORO REVISO AUTl)lllZO HOJANo.~ 

0[' 100 
ll11osto 1979 A.S. ¡.r. H.V. 62 PAG.• 



E~?ECIFICACICNES DEL PUESTO 
•· 

1 .. 
'IEPINDENCIA • Subdlreccl6n de Recursos Humanos ) MSTOI . Jefe <le [a oliclna ile Personal 

.. 

MMllO FACTOR ACCION 

Dei manejo veraz y oportuno de la lni.>.r 

macl6n referente a los registros del P•.I 

s. Responsabllld!ld sonal. -
Es responsable de la buena marcha de -

la oficina. 

_:, ' . ;;..'·:. . 

,. 

,. 

-
Ff:CHA IX PUILICACION · (LABORO A E VISO AUTOIUZO HOJA No.~ 

Agosto A.S, 1 .r. R .V. O[' 100 
1179 

PAO,• 63 



r'. · :) ~~::::>EllCIA • --~dJ.cKc16JLd9.R.t.e.UUQ.1JlwntnaL_. 
P:J'.:~TiJ 1 •. · Sybttl!Lc!!..C2JUmL _____ _ ·------d -·----.:.-.::::::---:.=:::============~ 

.. 

1) Funcl6n gen6rica: Coordinar, supervisar y controlar las actlv! 

dades de Control de Movimientos de perso-

nal, incidencias, escalaf6n y de plazas que 

se generen por las condloiones del trabajo. 

2) Funciones específicas: 

Constantes: - Vigilar la elaboraci6n de los Registros -

diarios de incidencias • 

- Mantener una actuallzaci6n permanente -

en los registros del personal. 

- 'Agllar se lleven a cabo en forma eflcien -

te tas labores encomendadas a ta secci6n -

TIPOS O!:: fUNQOl'\SS C'.JC Eft:CTUA 

V) OñílANIZACION 
t . ._. PLANEAC10t. 

) • IBUJO 
. () fvCUMfNTACtON 

FECHA ~t PUBLICJ.o;l(iN 

Agosto 
1979 

E Lt.OL Olv 

A.3. 
Rí "ISO 

l.F. r.v. 
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, OESCRIPCION OE PUESTOS 

D!PENOENCIA1~-~SuubUillid~lrue~cQcal~6un~d~e:wlB~e~cur::L::s~o~s~Hu.i=u~m~a~no=.:::s:.-_______ _,. ___ _ 

PUESTO, _ _:' "--:_...E!S~u!!b~!e~f:!!:e...:d!:e~Q~o:!.!nc!:!tro~l-------__;,--------- .. ,, 

. •. 

§ ""'"''"'" il"l.Al>tEACION 
. ~·ltlUJO 

OOCUMENTACION 

Eventuale~: 

de Archlvo y Correspan~encla. 

- Aslstlr a reuniones de trabajo con los DQ. 

legados Admlnlstratlvos de otras Dependen-·. 

olas que tengan nems con el Departamento 

de Pesca •. 
-,_ ' ' ., 

- Llevar a cabo las aclaraciones y corree -

clones de los controles y plazas del perso-

nal • 

TIPOS DE FUNOONES QUE EFECTUA 

g ESTUDIO Ü ANALISIS o INTEORt.CION 8 COORCINACION 
SL!PERVl!llON Ü PROGRAMACION o REPRESE~ fjl.R D:Rl::CC.ON 

() tl.ECANOüRAf'IA Q ARCHIVO o RECEPCIOH 8 1Nf0í< M ,\CION 
Q CiSERo • CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

HCHA ~[ PUBLIC.'11;l()N ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 30 
100 Agosto A,S, 1.r. R,V, ot::: 

!179 Pt.G.: 65 
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ESPECIFICACIONES DEL . PUESTO · 

DEPEND!NCIA•~~S~1~1b~d~tru•KG•G~'6~n¡¡,,,¡¡,delL.llR~e~c~u~r•KOu•~Ha,¡,¡11~maww'Y'wa.ª~~~~--'~~~~~~~
PUESTO• ~~~~S~u~b~j•ufa•~d~euCwuo~nt~rgy¿..!~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NUliERO FACTOR ACCION 

Se recomienda que la persona que cubra 
- -

el puesto tenga estudios a nlvel de Ll--
cenclatura en cualquiera de las slgulen 

tes ramas: 
l. Conoc l mlentos 

- Relaciones Industriales 

- Admlnlstracl6n 

o 

- Econom(a • . 
. M(nlma de l añO en puesto slmllar den... 

o 2. Experlencla 
tro del sector pCibllco. 

Responsabllldad 

Dlnamlsmo 

3. Cualldades Habllldad en el manejo de juntas 

Facllldad de palabra 

- lnlclatl va 

Para marcar las pol(Ucas de trabajo al-
4. Autoridad 

personal a su cargo • 

) 

FtcHA DE l'IJlll.ICACION , ILABORO MVISO AUTOlllZO HOJA ND. _u__ 

Agosto DI• 100 
19Tt 

A.S. 1.r. R.V. 
66 PAG.• 



[. 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

DEPINQE~·~~S~µb~dlqt<;.,...~s~!6y¡¡,p~d~•uRue~c~ur~1Mpq•~H~1~•muo~ng1M11•.._-....~~~~~~~~~~ 
PUESTO• ~~--1S~u~b"t~•f~•~d~e~C~o~ntro11.w.Ll~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

• 
) 

~ FACTOR ACCION 

Del correcto y oportuno control y mane_ 
s. Reaponsabllldad 

jo de lnformac16n acerca del personal. 

6. Edad reoomndable De 25 a 40 anos. 

·~ 

RCMA DE PUlll.ICACICN ' ELABORO MVISO AUTORIZO HOJA No .....ll,_ 

oc 1 100 
Agosto 1911 

A,S. l.F. R1V1 67 l'AO.• 

. 



OflCllA DI'. PERSONAL 

1) Funct6n gen6rica: Coordinar, supervisar y controlar las 11ctlvl 

d11des de los trAmttes y gestiones de 111 Do-

cumentacl6n correspondiente 11 n6mlnas, --

contrataciones y servlclos al personal. 

2) Funciones especfflcas 

-:-J :iti(;ANIZ L.:ICN 
t 'J fLA~tt.Clvt. 

1
:}1:¡;uJo 
{~) I OCV'.tt•, T ~.~ .. :,1.i 

Constantes: Revisar la elaboracl6n de la n6mlna y partl-

das de prf:st11mos o anticipos. 

- Comunicar a los Delegados Admlnlstratl-

vos los errores u omisiones encontrados en 

las n6minas, 

- Realizar las gestiones de los Documentos 

TIPOS DE Fu:~cc:.::s Q'JC ::.:'EC.TUA 

J 
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• 
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,• 
'!· .• ·. 

OÉSCRIPC!ON CE PUESTOS 
i. ·.· 

OEPENDENCIA•~....;..S~u=b~d~i~re~c~c~l6:.:.:n•d~e~R~e~c~ur=-so~s-·~H~u~m~a~ne.:.:s'--~~~~~~~~....,.~ 
·PUESTO, Subjefe de Servicios y Tr6~tes 

Eventuales: 

'del personal ante l~s orgaritsmos del GoblU 

no Federal que se requieran. 

- Brindar los servicios de orlentac16n y ana 

da al personal que solicite la expedlcl6n o-

renovacl6n de un documento que lo acredite 

·como tal. 

- Llevar a cabo juntas !ie trabajo con los -

Delegados Administrativos a fln de unificar 

criterios y poUUcas de operaci6n • 

- Informar al Director General de Adminls--

tracl6n acerca de problemas de trabajo que-

se presenten en la elaboraci6n y autoriza--

cl6n de las N6mlnas. 

- Atender al personal que por necesidades-

de trabajo, ast lo requiera. 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

l 

~-"'""' 
--Q ANAL!SIS o 

~ 
8 ESTUOIO INTEGRACtON cooq::1..\c101i1 

Pl.ANEACION SuPERlllSION Ü PROGRAMACION o REl'RES[lfTAll OtlitCClON 
[,llUJO 0 MECAlfOGAA"A Q ARCHIVO o RE.CEPCION INfCñMACION 
toCUMt:NTACION Ü CISdlo Q CONTFlOL o MOTIVACION \/ARIOS 

FICHA ~E PUBLICACIOM 

11 
ELABORO REVISO AUTOlllZO 'l HOJA NO. ~4 

Agosto A.S, I.l'. R,V, 1 Ot:: 100 
1978 PAO.: 69 l 
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-----------------. 
blr lns trucclones, aprobar planes, asr como 

también proporcionar informes y comentar r§. 

portes. 

- Revisar y evaluar las prestaciones y ser-

vicios otorgados al personal. 

Eventuales: - Definir los objeUvcs, metas, programas -

y po1Ct1cas del &rea, ajustAndose a las poli 

tlcas de la Jefatura, 

- Coordinar la elaboracl6n de trabajos esp~ 

clales encomendados por la Jefatura, 

TIPOS DE FUt\ClC~.cs ~iJ~ EFECTUA 

Q v~GANíZACiC,N e, ;-~A~EACICf't 
:) 1 !UUJO 

O ! ocu~·Ei'<TA;";' 

F'ECHA ~' P--~·t:!..1::.c1c:t 

___ AqoS!2__1979 

EL.ABCRO 

A,s. 
REVISO 

i.r. 
~OJA fi J, __,8'-"8'------

ll. V, 
0E: 100 
P:.G: 123 



ES?ECIFICACIONES . CEL PUESTQ 

1 
DEPENDENCIA • Subdice¡;;¡;;i~D de Bei;¡!.![SQS H11ma0Qs J PUESTO 1 Ui;¡nis;Q en eces ti.!!O!oaei¡ ~ S!!O!.l!i<l!i!S 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que ocu_ 

pe este puesro tenga la carrera de Ll--
l. Conocimientos 

cenclado en Admlnistracl6n de Empre --
-· 

sas o Relaciones Industriales. 

Mfnlma de l ai'k> en puestos slmllares -

2. Experiencia en donde se desarrollen funciones de -

car!cter soc:tál. 

Dinamismo 
. 

Responsabilldad 

Buena presentacl6n 

faclUdad de expresión (oral y escrita) 
3. cualidades 

Habllldad en el manejo de personal 

Etica profesional 

. Iniciativa 

Habllldad en Relaciones Humanas 

4. Autoridad No la Uene 

-

• f[CHA 0E PUBLICA~ ' [L.ABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. _!!L. 
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

l DEPENDENCIA • _ __.Si.>ub ...... d""'tc..,,e.,.c .... c..,,t6,..n~de.....,R.,.e""c""ur ... s.,o .. s._H....,u,.m..,a..,no ... s.._ ___________ _ 
PUESTO• ___ _.T~éc~n~l~c~o~e"n...,.pruaMs~t~ac~l~o~n~e~s~y.__S~erv......,lc~l~o~s,__ __________ _ 

FACTOR ACCION 

Del correcto desarrollo de todcs los --

programas y eventos relativos al Area. 

1 
Del cumplimiento de los objetivos, prq_ 

5. Responsabllldad . gramas y metas establecidas. 

Del aprovechamiento de los Recursos -

Humanos y materiales que se le asig- -

nen al ~rea. 

i>. Edad recomendable De 25 a 35 ai\os. 

f"[CHA DE PUBLICACION · [LABORO REVISO AUTORIZO HOJA No • .9.ll.-
0[ 1 100 Agosto A,S. 1.r. R .V. ___________ t979 
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[.:: ;~;~;~·c.:O:"-J 02: . PUS:STOS 

( r.::p~r.:.:\·-;A, Subdlreccl6n de Recursos li!IJ!l§D9Jl,____ J 
L~~=-·-·--~~-=~Mé~léo----.----------------'---.. _-

--=====-~===:.=========================~ 

1 

1) Funcl6n genérica: 

ollfl: Df: OFICINA Df: 
SEllVICIOS SOCIALES 

1 
1 

IÉCCION DE 
Sl'.llVIC10S 
W:DICOS 

Es el responsable ante el Jefe de Servicios 

Sociales de supervisar, vigilar y controlar 

la atencl6n mldlca solicitada ase como el -

adecuado cumplimiento de los servicios ml_ 

dlcos que ser6n convenidos. 

2) Funciones especCflcas: 

Constantes: Atender al personal aue solicite el servicio 

f :') ~iDANIZA.C!~N TIPOS DE FUNCIOr:=:s QUE EFECTUA 
-- ~·--·· ··-

i ESTUt'1•) o ANAL!SIS o i'l;TEG;¡ACION o coo;i: ;t:ACION t 1-J YL.'..\EAC10'1; SUPEfiVISiCN o PROGi-.'.\IAt10l\o o ~:E l'RESENT ;.¡¡ § Olll:O:C:tON 
; I '.,?~.,;Q o ME:C/.~,~.;t1Af"IA i A·'lCH.\ O o ~~:HCICN lt.h ... ~~·:.CtON 

V f ·:"'.'; ._iMff\ ~ ....... 10\ o ,,;~)\; tCl\oTi.C'L ·J ~··: TIVACIC ~: VARICS 



[ 

t 

OESCRIPCION DE .PUESTOS 

DEPENDENCIA 1 Subdirección de Recuisos Humanos ) PUESTO• ~~~__:M~é=d=i~c~º--~~~~~~~·~~~~~~~~~~~~~~ 

~Q ORGANIZACION 
Ó PLANEACION 
('.) C·IBUJO 
. i t:OCUMENTACION 

médico. 

Estructurar planes encaminados a mejorar los 

servicios médicos para el personal. 

Proporcionar oportunamente la prestaci6n de

los servicios mAdlcos al personal. 

Firmar constancias al personal (lncapaclda- -

des, etc.). 

- Revisar la documentaci6n recibida diaria- -

mente y dar conformidad a aquella que debe -

llevar la firma del Jefe. 

- Supervisar el desempeflo adecuado de las -

actividades que realizan los empleados a su-

cargo. 

- Establecer una adecuada comunlcac16n para 

que las decisiones y cambios de polCtlcas de 

operaci6n sean Informados oportuna y debidll.. 

mente. 

- Establecer las diversas normas médico pr!_ 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA .. 
o 

~ 
~ESTUDIO i ANALISIS INTEGRACION COORDINAC:ION 

SUPERVISION PROGRAllllACION o REPRESENTAR DIRECCION 
Ü MECANOGRAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION llFORllllACON 
Q DISEftO Q CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

' 

11 
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• 

OESCRIPCION CE PUESTOS 

· DEPENDENCIA• ---'· S.,.ub,..· ..,d..,1.._r .. oc..,c..,l..,6wD'"'d'"'e"'-"B"'e"'c"'ur..,so..,..s...,..H...,uwm"'1,.no.· "'''-----;________ 1~ · 
PUESTO• M6dloo .... ~ . 

Q ~ANIZACION 8 i>l..ANEACION 
: 1"411\JJO 

Ü ~ -OCUMENTACION 

Perl6dlcas: 

Eventuales: 

ventlvos. 

- I,nformor oportunamente al Jefe de Oficina . .,. 

sóbre los logros olcarizacíos u obsticulo1 en-. 

contrados en el de.sorrollo de sus funciones. · 

- Acordar con el. Jefe, para recibir lnatruc - -

clones, aprobar planes, as{ como tambl6n 

proporcionar Informes y comentar reportes. 

- Revisar y evaluar la atenc16n m6dlca olor-

gada al personal • 

- Sugerir los ajustes a las metas, programas 

y pol!ticas del tirea, procurando sean con---

gruentes a las pol{tlcas de la Jefatura. 

- Elaborar proyectos de planes de trabajo. 

TIPOS DE FUNOONES QUE EFECTUA 

~ ESTUOIO --Q At>ALISIS o INTEGRACION 

~ 
COOROINACIOM 

SUPERVISION Q PROGRAMACION o HEPRESENTAR DIRECCION 
Q MECl\NO\lRAf'IA Q ARCHIVO o RECEPCION INFORMACION 
Ü OISE'flO Q CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA DE PUBLICACICN í.LllBORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 93 
100 DE: 

l\1.1osto 
1979 

/\ ,:;, 1.r. H '\1. PAO.: 128 



ESPECIFICACIC'~~>-~ OEl PUESTO 

DEP!NDENCIA 1 • 
Subdtreccl6n de Res;ursos Humanos · ] PUESTO• 
........ _ 

NUMERO FACTOR . ACCION 

Es conveniente que la persona que OC\L 

pe este puesto tenga la carrera de M6- . 
l. Conoclmlentos 

dlco Cirujano con conoctmlentos en Ad_ 

mlnlstracl6n. 

M(nlma de l afio en puestos slmllares -

o haber desempei'\ado el puesto de Jefe 
2. Experiencia 

de Oflclna en donde se desarrollan fuQ. 

clones de car~cter social • 

. 
Buena presentacl6n 

Responsabllidad 

3. Cualidades Habllldad en el manejo de personal 

Etlca profesional 

Inlclatlva 

- Para programar las actividades que le -

son encomendadas por la Jefatura, 

4, Autoridad Para ordenar la reallzacl6n de las dlfe-

rentes tareas que realiza la Unidad de 

Servicio Médico. 

FECHA OE PUBl.ICACION , ELABORO REVISO AUTORIZO HOJANo.~ 

A.S. DE• 100 
Agost:> 1.r. R.V. 

1979 
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ESPECIF:CACIONES DEL PUESTO 

DEPENDENCIA • Subdtrecct6n de Recursos Humanos 

J PUESTO 1 M6dtco 

NUMERO 
,,. 

FACTOR ACCION 

Del correcto desarrollo de todos los - -

programas y actividades relaUvos al -
6rea. 

De la correcta conducción del personal. 

Elaborar fundamentalmente y presentar 

con oportunidad ante la Jefatura todas -

5. Res ponsabllldad las sugerencias y problemas que se sil,! 

t citen. 

1 
Del cumplimiento de los objetivos, P!Q. . 
gramas y metas establecidas. 

Del aprovechamiento de los Recursos -

Humanos y Materiales que se le asigne 

al área. 

6. Edad recomendable 25 a 35 ai'los. 

• fCCHA 0E PUBl..ICACIOl>I · Cl..ABORO REVISO AUTOlllZO HOJA No.A_ 

OE • 100 
Ag'JSlo 

1919 
A.3. 1. r. íl.V. 
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• viiGAN·:Ac .. ;!1 
('i 1-Lt.'•F.:AC.: ... 
. -j ; .... , .. o 

·-------·--·-·-

Funcl6n genérica: 

(): :.(·~·~,!::~~T;..\¡:,: 

JEFE 0E Ol'ltlNA DE 
SEAVICIOS SOCIALES 

· SECCION ()( 
SlflVlCIOI . 

,'SOCIALES 

Es responsable ante el Jefe de Servicios So--

ciales de supervisar, organizar, coordinar y 

controlar los servicios de la Guardería y de -

la tienda as! como organizar y supervisar los 

programas de orientaci6n familiar, efectuar -

vlsltas domlci llarias con el objeto de desarrQ 



· DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~-~S~u~b_d~lr~e~c~c~l6~n"'-d~e~R~e~c~u~r~s~'.)~S-"H"""""um~a~no~s._ __________ ~ 
PUESTO• Técnico en Servicios Sociales 

'¡ 

~ 
QRGANIZACION 
i"LANEACION 
C"8UJO 

flOCUMENTACION 

Constantes: 

Periódicas: 

llar estudios socto-eoon6mloos del personal-

del Departamento de Pesca. Elaborar un pro

grama de fellcltacl6n personal. 

- Formular planes encaminados a mejorar loa 

servicios sociales para el peraonat. · 

- Proporcionar oportunamente la prestacl6n -

de servicios al personal. 

- Revisar y aprobar la documentaci6n recibl-

da diariamente y dar confonnidad a aquella -

que deba llevar la firma del Jefe, 

- Supervisar el desempeilo adecuado de las -

actividades que realizan los empleados a su-

car1JO. 

- Establecer una adecuada comunicación para 

que las decisiones, cambios, etc. sean stem 

pre lnli:>rmados oportuna y debidamente. 

- Informar oportunamente al Jefe de la Oficl-

na sobre los logros alcanzados u obst6culos-

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

i ~~!~~~SION·-----·2 :i~~~~;~CION ·3--~iTP~~~~~~:---~ ~?ROER~~~~ION 
Q MECANOGR/IFIA Q AílCHIVO () RECEPCION INfORM/ICION 
Q t·ISEAO Q CONTllOL Ü MOTIV.\r.10111 VA!llOS 

-~-::-================~ 
FECHA ~E PUBLICACt~ ELABORO fiEVISO 

l. r. 
AUT\lRl:.'O 

R.\', 

llOJA NO. _9_7 __ _ 
DE: 100 
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OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~--'S~u~b~d~l~re_c~c~l6~n;:...;:d~e~R~e-c_ur~s~o~s_..,H~u~m~a~no~s~~~~~~-~~~
PUESTO•·-~~~-T-6~c~n~lc~o~·~e~n~S~e~rv"'""'lc~i~o~s~S~o~c~l~a~le~s;;....~~~~~~~~"'"-~~~~ 

Eventuales: 

encontrados en el desarrollo. de sus funclo--

nes. 

- Acordar con el Jefe, para reclblr lnstn&cclQ.. 

nes, y a~bar planes as( como tamblln pro--

Porclonar informes y comentar rePortes. 

- Revisar y evaluar las prestaciones y servl-

clos otorgados al personal. 

- Definir los objetivos, metas, programas y 

Políticas del 6rea, procurando ajustarse a --

las PolrUcas de la Jefatura. 

- Coordinar la elaborac16n de trabajos espe-

ciales encomendados Por la Jefatura. 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 
0-~-G-A-N-IZ_A_C_IO_N __ g_. _ C_S_T-UD_l_O _____ o __ A_N_AL-IS--1-S ___ o INTEGRACION 

Q PLANEACION SUPERVISIDN Ü PROGRAMACION Ü REPRESENTAR ~ 
COOROINACION 
DIRECCION 
INfORMACDN 
VARIOS 

0 Cl9UJO 0 MECANOGRAFIA Q ARCHIVO Q RECEPCION 
Ü C:OCUMENTACION Ü DISERO Q CONTROL Ü MOTIVACION 

f'ECHA ~E PUBLICACION 

1979 

ELAAORO 

;\,S • 

REVISO 

1.r. 
AUTORIZO 
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ESPECIFICACIONES ·DEL PUESTO , 

l DEPENDENCIA r 
Subdlreccl6n de Recursos Humanos ] PUESTO 1 T6cnlco en Servl~lQS SQlllales 

NÚMERO FACTOR ACCIÓN 

J:s convenlente que la persona que OC\l. 

l. Conocimientos pe es.te puesto tenga la carrera de Tra -

bajo Social • . 

MCnlma de 1 ano en puesto similar. o h.A 

ber desempetlado el pueslo de Jefe de -
2. Experlencla 

Oficina en donde se desarrollen funclo_ · 

nes de car:\cter social.· 

'.( ., Dinamismo 

•. Responsabi lldad 

Facilidad de expresi6n (oral y escrita) 

Habllidad en el manejo de personal 
3. Cualidades 

Etica profesional 

Iniciativa 

Habllldad en Relaciones Humanas 

Personalidad · 

4. Autoridad No la tiene 

,[CHA 0€ PU81.ICACKlN El.ABORO REVISO AUTORIZO HOJA No ,.j1_ 

Ol • 100 
Agosto A.s. I ,F. R,V, 
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ESPECIFICACIONES . DEL PUESTO 
. 

1 
llEPINDENCIA • Subdll'etlc16n de Recursos Humanos 

PUESTO• Jefe ae Servidos y Tr!mlfis 

MJMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que cu -

l. Conocimientos bra este puesto tenga una licenciatura-

en cualquier rama, humanCst.lca. 

Da un ano mCntmo en puesto similar, -
qua est6 relacionado con las entidades 

2. Experiencia 
federativas. asr oomo la Adminlstracl6n 

PÍlhlica • 

., ~ . ~i ~ 
' Responsabllldad 

Agllldad mental 

Iniciativa 

3. Cualidades Dinamismo 

Adecuado manejo de las Relaciones P6-

bllcas. 

Honestidad I 

Para marcar los lineamientos del perso_ 
4. Autoridad 

nal a su cargo. 

De la elaboración y autortzac16n oPorty 
s. Responsabllldacl 

na de Nóminas y Trtlmttes, 

nttiA 0E Pl.iBLICACION' ELABORO AEVlSO AUTORIZO HOJA No. -3.i_ 

0[' 100 
Agosto 

1979 A1~1 ¡ ,¡:. B .ll, 70 PAO.· 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

DEPENDENCIA • S¡¡bglc~~l~D de Be!:.l!![BQS Humanos ) PUESTO• Iefe de Servicios ll Tr6mites 

NUMERO FACTOR ACCION 

Del correcto funcionamiento de las ac -
5. Responsabilidad 

Uvldades que le fueron delegadas. 

6. Edad recomendable De 25 a 35 ar.os 

\ 

4 ¿ i 
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OEP,\RTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direcci6n General de Adm!nistracl6n 
Subdlreccl6n de Recursos Humanos 

OFICINA DE CAPACITAClON Y DESARROLLO 

m:muRL ce o~GRmz11c1on 

Objetivos: Desarrollar y capacitar a funcionarios, técnicos y empleados 

que colaboren con el Departamento de Pesca, para lograr 

una mayor eficiencia en_ el desempei'lo de.sus funciones, asl 

mismo un cambio posltlvo de actitudes, todo tendiente a lo-

grar una mejora en la imagen del servidor pCibUco. 

Coordinar, dirigir y supervisar a las áreas de investigaci6n, 

capacltacl6n y desarrollo, con el fin de que cumplan con ef!. 

cacta las funciones asignadas y ejecuten adecuadamente los 

diferentes programas de educación, capacitación y oportuna 

planeacl6n y desarrollo de los Recursos Humanos requeridos 

por el Departamento de Pesca, satisfaciendo las necesidades 

existentes, 

PolCUca: Las actividades a realizar por las diferentes Areas deberán -

estar acordes con las pol(ticas generales de administraci6n-

de recursos humanos de la Dirección General de Administra -

cl6n y las necesidades del propio Departamento. 

---· ... -·--·-·-· -·-··- --- -----· ···--- -______________ J ----------------,.- .. -·---------------..... ,,.-- .. 
L~c1"1 <, ,--·,·ic.;.::..n 1 Ll:tior.: h.v.; .'.;;:1.-.> !.!·;J i:J . ..E J 

Agosto _________ :"i'CI A.S. I.f. R.V, i> ~~O 
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----------------, ---

l) 

SECCION DE 
INVISTIGACION 

Funci6n genérica: 

SECCION DE 
CAPACITACION 

llCRETARIA 

SECCION DE 
DESARROLLO 

·, <'. 

Planear, coordinar, dirigir y controlar las -

diferentes actividades de educación, capa-

cltacl6n y desarr<>llo, para el personal del-

Departamento de Pesca, 

2) Funciones especCficas 

º JilGAN•ZACtC~ 4' PLANEllCiCI'< 
: ) ! ltlUJO 

(.) t OCV'-'t'!, rt.,ª,:)N 

a) Constantes: - Supervlsar las actividades .realizadas por 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

' " 
·' ~ ¡ 

DEPENDENCIA• --=-S~ub~d~lr~e~c~cl~6~n~d~e-=-=-R~e~cl.lr,;..,.;s~o~s~H~u~m~a~noT=-s~·,.....~.,,,,,,,,,.,~----...:.-~ 
PuESTO , ----,-<-Je...;f:..e~d_e_1a_o_u_c_1_n_a_a_._c_apa;._c_l_ta_a_on_..;;y_b__,e_s_arro __ n_o ____ .:._ __ 

.-

Peri6dlcas: 

el personal.de las diferentes ~reas que for

man su oficina,· de acuerdo con loa Pl'O~a -

mas existentes para el logro oportuno de loa 

objetivos previamente establecidos. · 

- Revisar y firmar la documentaal6n que &L 

tA dentro de sus facultades y da la conforn!l 

dad a aquella que requiera la finna del e. -

Subdirector. 

- Coordinar los recursos humanos, materiQ. 

les y financieros, para lograr los objetivos 

de la manera m~s eficiente al menor costD -

posible. 

- Acordar con el C, Subdirector de Recur--

sos Humanos para tratar todo lo relativo a -

objetivos, políticas, procedimientos, pro--

gram:is y presupuestos que afecten a las - -

!reas que forman esta Oficina. 

- Reallzar juntas o reuniones do trabajo -

con sus colaboradores para planear, dlst~ -

TIPOS DE FUNOONES QUE EFECTUA 
t-:::--------------~ 

~ ORG.\ll:ZACICN 8 
PLM1EAC10N 

'- llBUJO . () 

o r CCUMEt.TAr10~ o 

Aqosto 

E~TU~IO 
SJP[R'wlS1t:N 
MEC.\l\¡OGRAflA 

CIS(ÑO 

'979 

R~VISO 

1.1'. 

AUTORIZO 

R.V, 

110JA NO. _.3"'9 ___ _ 
oc l 00 
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DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• _··--~s~ub=-"d~l~re_c_c.i6~n;;..;d~e;...-:R~ec~ur;;;;.;;s~o-s_1_1_u_m_a_n_o_s ______________________ __ 
PUESTO• ~----....... I~e~fe::....:d-e~·-1a:..=O~fi-c~i~n~a~d~e:;...>;C•a~p~a~c~i-ta_c1::=6_n~y"-"D_e_s~a~r_ro_1~10"-----------~ 

bulr y vigllar el avancE'. de lofi dlferentes -

eventos. 

- Coordinar, revisar y autorizar los repor ,.. 

tes que se envían peri6dlcamente a la Sub -

direcci6n. 

- Coordinar y supervisar los diferentes dia51 

n6sticos que afecten a las Direcciones del-

Departamento ~esca. 

- Revisar los resultados de la evaluac16n -

realizada a las dtterentes actividades que -

se ejecuten por los miembros de la Oficina. 

- Coordinar el establecimiento de los dife-

rentes oonvenios educacionales y de inter -

cambio becario. 

- Supervisar la ejecuc;:16n de cursos, semi_ 

narios y otros eventos realizados por sus -

colaboradores, 

Eventuales: Participar como instructor en los eventos - 1 

que as! lo demanden. 

TIPOS DE fUNOONES QUE EFECTUA 

O· OIGANIZACION i (STUC;O o ANAL.IS IS o \NT[GRACION ~ COOR: :•;~:1J~ § ·1'LANEACION 5\.:PERV;StON o PROGRAMACION 8 REPRESENTAR OtRc.:c .:N 

1 
• lctBUJO Q li'ECJ\N?\lRAFIA o ARCHIVO RECEPCtOll i 1'4FOñ\!.<:·.ci; 

~ 
• ·roCUMENTACION e tiscr.o o CONTROL. o MOTIVACION VARIOS --

FECHA ~E PUBL.ICA.:u.:.it ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 40 

Agosto A,S, 1 .r. R,V, 0[. 100 
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OESCRIPCION OE PUESTOS 

DEPENDENCIA 1 __ ..:S:..::ub=d:.:.lr:..::e:..::c:..:c::.::l.;;;.6::.::n~d::..:e~R.;;;.ec ... ur __ s"'o"'"s-'H=u"-'m'"'"a""no""'""s ___________ _ 
PUESTO' Jefe de la Oficina.de Capacltacl6n y pesarrollo 

_.::-

~-"""'" PLA .. EACION 
r.tllU.iO 

rocUMENT ACION 

- Pilotear con su gruP? los diferentes cur -

sos, semlnartos y materiales dlversos para 

el mejor aprovechamlenlD y logro de sus re_ 

sultados. 

1 
- Dlrlglr o realizar la elaboracl6n de trabil. 1 

jos especiales encomendados expresamente 1 

1 
por el C • Subdirector de Recursos Hum~nos. , 

1 

- Participar en la elaboración de los planes 

y presupuestos de la Subdireccl6n. 

- Supervisar e Interpretar los resultados del 

seguimiento, para dictar nuevas directrices. 

- Reporta el avance y desarrollo de las acJ;!. 

vidades encomendadas a 61. 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

~ fSTUOIO Q ANALISIS o INTEGRAC•Cfi 

~ 
COORCltlllCt.i>j 

SUP(RVISION C) PRCORAMACION DIRECCION 
Q MECANó3RAFIA o ARCH;vo ( RECEPCION INF'OR\1,\,ION 

Ü DISEÑO MOTIVACION VARIOS 

1 

1 
1 Ü CONTROL 

'§ RtFRC'lENTAR 

_, 
~ 

FECHA 9E PUBL1CACICN EL.\dCRO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 41 
Agosto 11.S, 1.r. R ,V. DE: 100 
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E~PECIFICACIONES DEL PUESTO ....... 
DEPENDENCIA • Subdi¡:e¡¡¡¡i~!J de Be¡¡~sos liYm!!o2s 
PUESTO• Iefe de la Qfü;:l[!a de Qa12!!1<ltagl~D :t J;lesaa:QUQ 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que cu -

,, - bra este puesto f)<Mlea la carrera de U-

cenciado en: Administraci6n o Pslcolo_ 
1. Conocimientos 

gfa, con estudios de post-grado en DIL 

sarrollo de Recursos Humanos o Filoso_ 
. , 

ffa Pedagógica • 

. 
Mínima de-ctratro ai'los en puestos slml_ 

f 2. 
,' 

Experiencia lares y con cono el mlentos del Sector -

PCibllco • . 

Capacidad de dirección 

Capacidad de síntesis 

Capacidad de organización 

Capacidad de autoevaluaci6n 

. Habilidad en la toma de decisiones 

3. Cualidades Habllldad de interrelaci6n 

Responsabilidad 

Creatividad 

Etica profesional 

Facilidad de expresión -
Excelente presentación 

FECHA DE PVBl.ICACION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No, _4_2 __ 

OE 1 100 
A<JOStO 
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

j DEPENDENCIA • Subdlreccl6n de Recursos Humanos 

1 PUESTO• l!!t!! ge lil Qüs;;ioil gg CilllAi;;UAclCID ll CHAai::allg 

NUMERO FACTOR · ACCION 

~ara distribuir las cargas de trabajo CQ. 

mo mejor convenga a los Intereses de -

la oficina. 

Para realizar todas aquellas acUvldades 

propias de las A.reas que a 61 reportan, 

previo acuerdo con el C • Subdirector de 

4. Autoridad Recursos Humanos • 

Para reorientar o cancelar algunas de --

las actividades programadas, cuando -

convengan a los Intereses del Departa-

mento de Pesca. 

Para coordinar las actividades y facul~ 

des de sus respectivas &reas. 

De la correcta ejecución de los progra-

m.:is, eventos y actividades de educa--

cl6n, capac1taci6n y desarrollo ast co-

mo de la apl1cacl6n presupuestarla de -
s. Responsabilldad 

su Oficina. 

De reportar a la Subdirección el desar(Q 

llo y avance veraz y oportuno de las a.11, 

tlv!dades encomendadas 

fECHA Of PUBLICAOO!; , (LABORO REVISO AUTORIZO HOJA Nc>...il..-

A,S, 1.r. R.V. ot: • 100 
Agosto 1919 PAG.' 78 



ESPEC:F:CAC!CMC:::i DEL PUESTO 

DEPENDENCIA • ~u!;¡dl[e¡;¡;l6n de Rec!![SOS Humanos ) PUESTO 1 ¡efe de la Oficina de Cali!acltaci6n ~ Desarrollo 

NUMERO FACTOR ACCION 

De difundir oportunamente las polCticas, 

objetivos y planes de trabajo, entre los 

componente;:1 de su organización. 

5. Responsabilidad. De la confidencialidad de cualquier In-

formación obtenida a través de la apli -

caci6n de cualquier técnica de lnvestl-

gaci6n. 

6 •. Edad recomendable De 30 a 48 aoos. . ,, · . 

FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO H~JA Nn --11_ 

OE • l 00 
Agosto 
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r-;;P::.-:=:. ·;! ~, ~~c.l6n.tl~~~;~ano:¡__ ______ ···-·---- --1 
F:..o::s·,·-:: · _ --· Técnico en Investigacl6n.. _____ ·-·--·. __ --------·---·-

---······ -·-- -- - --------·----·------'--··---.../ -------· ---· 

OFICINA DE 
CAPACITACION Y DESARROLLO 

1 

. ltCCIÓN ot .• 
1N\liSTIGACtON 

,· • • j 

1) Funcl6n genl!rtca: Llevar a cabo investigaciones necesarias -

para conocer las necesidades de educacl6n, 

capacltaci6n y desarrollo existentes en la -

organlzacl6n. 

Da igual forma de aquellas dirigidas a eva -

luar los resultados de las actividades de la 

Oficina. 

Fl:.CHA ~E ~ •. wL1:-.:::10N 

__ A.;:.go_s_t_o ___ 
1979 
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DESCRIPCION DE ·PUESTOS 

DEPENDENCIA , ---;S;;.;u;;;;;'b;..;;d'"'lre;.;..;;;c..;;c-16;..;;n~d.;..e ... R..,.e..;;c..;;uc_,s;,:;o .. s.-H=u .. m .. a ... nas.-.. __________ _ 
PUESTO: ____ ......;. ___ T_é_cn.;..i.;..c.;..o_e_n;.....;;I_n_v_es_U-::.g_ac_1_6_n _____________________________ ~ J 

2) Funciones especCflcas: 

Q ORGANIZACION 
Q PLANEACION 
·:_¡ l lí!UJO 

Constan tes: 

¡' ~ 

Periódicas: 

- Realiza los diagn6sticos. necesarios para 

cada. una de las Dlrecclones que forman la -

organlzacl6n, de acuerdo con los planes ef!. 

tablecldos y las técnicas seleccionadas. 

- Determina la eficiencia de las diferentes 

actividades de educación, capacitación y -

desarrollo. 

- Conoce a través del seguimiento el grado 

o porcentaje de aplicación en el trabajo de-

los eventos de capacltacl6n y desarrollo, 

- Selecciona y aplica el método de inves-

tlgaci6n apropiado al área en estudio para fi. 

jar correctamente los procedimientos a usar 

en el diagn6stico. 

- Disef)a, aplica y valora los instrumentos 

y sistemas para conocer los resultados de -

los eventos de educación, capacitación y -

desarrollo, ase como la actuación de los -

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

• ANAL;~IS o ·-·-
INTE:JRACION COOR'..IN.'.CION 

SUPf.RVISION • PROGRAMACION o REPRESENTAR OIRECCICN 
MECANOGRA'1.~ RECEPCION INF"Oí•MAC:ON § ~ fSTUOIO 

Q ARCHl'vO 8 . Ü r OCUMENTACION • t'ISEÑO Q CO!tlTROL MOTIVACION VARIOS 

f f.CHA ~E Pl;BLICACi!CH ( ELABCRO REVISO AUTORIZO 

:l 
UOJ.\ NO. 46 

A2osto 1 A,S, I .F. íl,V, DE: 100 
1979 PAG.: 81 l 



. OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~--.:S:::.=ub~d~i~r~ec~c~i~6~n~d~e~·R~e~c~ur~s~o~s;;_,:,H~u~m~a~n~o~s;..... __________ ~ 
PUESTO ' ____ T~é~c~n~l.:::oo~e~n~I!!nv~e~s~ti~ga::,c~l6=n~---------------

-' ,, 

I rj Cil1A'.·:.:: :N 
• ,,. ... • N 
~ r_o<t tC.- • .1 

. J iBUJO 

Ü 1 OC'JMENTACION 

Eventuales: 

responsables de ellos. 

- Disei\a los instrumentos de trabajo ade -

cuados que señalen las necesidades especJ'... 

Ocas de educacl6n, capacitao6n y desarrQ... 

llo de personal de la Admlnlstraci6n PesquJt 

ra. 

- Plantea Alternativas de solución tendien-

te a satisfacer }as necesidades detectadas 

para que sirvan de base de actuación en - -

las !reas de capacitación y desarrollo. 

- Realiza las actividades de planeaci6n y-

ejecución de apoyos educacionales y de mi!_ 

terlales audiovisuales para las diferentes -

actividades que realicen las áreas de capa-

citación y desarrollo. 

- Investiga todo lo referente a la existen--

cia de nuevas técnicas de ensel\anza, de -

d1agn6sUco, de evaluación y de seguimien

to para poder adoptarlas y adaptarlas a las-

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA ----
• E~TUC'IO -í_)~5~-----Ó--1~TEGRACION-Q COCR~:'..\Cl:JN 
Ó S~•PERVISION • PROGRAMACION 0 REFRESENTAR ,') DlílECCH; ~ 
Q MECANOORAFIA (} ARCHIVO Q R~CEPC:ON 8.._ INf"Of-M,\CICN 

• CiSEi;O (J CONTROL Q MOTIVACION VARIOS 

F'ECHA 9E P~&LICAC•CN ELAi:!OílO 

!\ .s . 
REVISO 

r. r. 
AUTORIZO 

R.V. 
HOJA NO. 
DE: 

47 ----. 
100 -

----A-'g"o._s_to ___ 1979 
PAG.: 82 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

[ DEPENDENCIA• ~_.Suu~b~d~lreLJiloc~c~!6~n1A...1;d~euRwe~c~w111Us~o~s~H~ymWllla~oo~s~~~~~~~~~~~~ 
PUESTO• Técnico en Investigacl6n ) 

necesidades de nuestra instituct6n. 

- Actualiza el manual de bienvenida y COOL 

dina su dlstribuct6n. 

- Participa con las demAs !reas de esta - -

Oficina en la elaboracl6n del programa y PI! 

supuesto de la misma. 

- Reporta el avance y desarrollo de las ac:-

tivldades encomendadas. 



. E~PECIFICACIONES DEL PUESTO 

DEPENDENCIA • Subdlreccl6n de Recursos Humanos 

PUESTO 1 Tlcnloo en Investigacl6n 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es oonvenlente que la persona que ocll. 

pe este puesto, posea la carrera de Li-
l. Conoclmlentos 

cenclado en: Admlnlstracl6n¡ Soctolo.-
~ 

gfa, Eoonomfa o Psloologfa. 

M!nima de 2 ai\os en el manejo de t6c-

2. Experiencia nlcas de lnvestlgacl6n y 1 allo en el m• 

nejo de la-fttncl6n capacltacl6n. 

' :¡ Capacidad de síntesis 
j· 

Capacidad de an!Usls 

Habilidad de lnterrelac16n 

3. Cualidades Responsabllldad 

Buena presentacl6n 

Creatividad 

Facilidad de expresl6n 

Para el desplazamiento desde su Atea -

de trabajo y por motivo de la apllcacl6n 
4. Autoridad 

y desarrollo de la lnvestlgacl6n, a los 

sitios necesarios. 

-
FECHA 0€ PUeLICACION · ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No~ 

DE• 100 
A9osto A.S, i.f'. H.V. 

84 1979 PAG· 



ESPECIFICACIONES CEL PUESTO 

1 

DEPENDENCIA • SubdlreQQl6n de Be¡;w:g2s H11m11mH ) PUESTO• T6cnls;o en ¡nvestl¡¡a¡;l~n 

NUMERO FACTOR ACCION 

Para selecclonar proveedores que desa_ 

rrollen el material audlovlsual n•cesil - . 
4. Autoridad 

rio de acuerdo a los presupuestos pre -

vlamente autorizados. 

De la lnformac16n oportuna de los dla~ 

n6stloos que permitan lnlclar los pla- -

nes de las &reas de capacltacl6n y de-

'.\ sarrollo. 
o 

3 

" . De la lnformacl6n pronta y veraz sobre 

5, Responsabllldad los resultados de las diferentes actlvl-

dades realizadas para oorreglr las des-

vlaclones existentes, st las hubiese, 

Aplicar los méb:>dos de tnvesUgact6n -

de acuerdo a sus necesidades en los -. 

- planes autorizados. 

6. Edad recomendable De 28 a 45 anos. 

fT:MA Dl PUILICltCIOM • ELABCRO JIEVISO AUT04111ZO HOJA No.~ 
Dt: 1 100 

Agosto 
11119 

A.S. I • f' • R,V. 
85 PAO.• 
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1) 

OFICINA DE 
CAPACITACION Y DESAMIOLLO 

Funci6n gen6rica: 

/~QE. 
CAMCITACiot. 

Es planear, elaborar, coordmar y ejecutar -

los diversos eventos de capacltactón tendle.n 

tes a saUsfacer las necesidades reales del 

personal del DepartamenlD de Pesca. 

2) Funciones EspecCflcas: 

Constantes: - Analiza las diferentes alternativas de - -

TIPOS DE FU~~CIONES QUE EFECTUA 

~ 
:JilGANIZACION 
PLANEACION 

, • 11au .. 0 
, Ó rocL1~•rr.u:10N 

0 ESTUDIO 
Ü SUPCR\'ISION 
Ü !lllECAhO>iRAl'IA 

Ó CISE¡;O 

• t.r;ALISIS 
Ü i'~~GRAMAC!ON 
Q ARCHivO 

(i tC!<iliOL 

FECHA 9E f':.iSl..ic.:.clC'.i Ir ELABORO 

Agosto 
1979 

A .s. 
l.._.=:=::::::::===~ 

REVISO 

l. F • 

···-:::.;-.. ----------. --------1 
'-' 1•.rca:..:.c1CN • COORCINACION 
0 J.n·f;f,!,t:,TAR U t'IRECC10N o fiEcn:1c1~ 8 11'.fCf,M~CION 
Q ~".'.·Tl\';\.;:JN \:.RIOS 

/,~'.'::~O 1
1
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OESCRIPCION CE PUESTOS 

DEP~NOENCIA• ~--·MS~µb...,d~!r~eac~c~i•6~n~d~e....,B,~eMcM•~"~sMn~s-H ..... 11~m~a~no .... s ..... ____________________ ___ 
PUESTO, Técnico en Capacltaci6n. 

Periódicas: 

dlagn6stloo presentadas por el ~rea de - -

investlgaci6n, para seleccionar las mis ld6. 

neas. 

- Elabora los programas que satisfagan las 

necesidades diagnosticadas (P .I .e.) por . -

Dlrecc16n. 

- Implementa las gu!as del instructor y el-

plan de trabajo de cada uno de los cursos. 

- Coordina y ejecuta los cursos de capaci-

tacl6n de acuerdo a los programas y objetl-

vos instrucclonales establecldos. 

(cursos abiertos y dlagnostlcados). 

- Coordina la selecci6n de medios que se-

requieren para el desarrollo de todo evento-

buscando que estos sean los m6s convenie.n 

tes en efectividad y costo. 

- Supervisa que las condiciones sean propJ. 

clas para la ejecución de los diferentes - -

eventos. =========----_-:...-_-_-___ ---------------

J 
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OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA • ·--...1S"ub~deal¡,:re..icQc.,.l .. 6.un..:d:o:e.....,B"'e""c .. w .. s .. o .. s ... H..,.uwm""a..,np9'CMs-.. ________ ......; __ 
· PUESTO • Técnico en Qapacltac!6 

Eventuales: 

;::=:===:=--===-=-·-
0 ORGANIZACION 3. ES~ 

8 PLANEACION S.· 
l'IBUJO Q 

~ 0 f'OCUMENTACION Ü 

f FECHA ~E F'UOLICACI(" 

Agosto 
·-"'?'" 

, .• ~i: 
~-·----4 

l\,S, 

Coordlna con el !rea; de tr;ivestlgaclones 

la elaboracl6n del material dld6ctloo que -

se requiere para la eJecucl6n de los dlferen. I 
1 

tes eventos • • 

- Determina los recursos humanos t6cnloos 

y materiales necesarios para realizar cada -

uno de los dlferentes eventos. 

- Coordina con la Oficina de Servicios Ge-

nerales la lmpresl6n y obtención de material 

de apoyo necesario para cada evento. 

- Informa del avance de las diferentes actl 

vldades que le hayan sido encomendadas. 

- Realiza las pltitlcas de bienvenida e In--

ducci6n que fuesen necesarias para el per -

sonal existente o de nueva contratación. 

- Formar y administrar el Inventarlo y di--

rectorlo de Instructores Internos y externos. 

- Establece contactos con Universidades, 

!ns tltutos, Centros de capacltacl6n y otras 

---·---- ·~·---
~ -·---·--

"J 
::ooNEs QUE . -:¿e·- .. 

--
·J -

'· ~NALISIS r •• ··-
'~OGñAMACICN o O!· 
lilCHIVO 8 INf 

:vNTROL ". ·,',', .. 

REVIS; .wrcr. 53 j 1. r. 11.v. l~sº 
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OESC.PIPCION DE PUESTOS 

DEPENOENCIA• _____ s_ub_d_i_re __ c_c_l6~~~d-e_R_e_c_ur.......,so_s __ H_u_m_a_no __ s ______________________ ~ 
PUESTO• --------~T~é_c_n_lc_o __ e_n_C~a-p_a_c_it_a_c_i6_n ______________________________ __ 

organizaciones afines a la fun.ci6n de capa

citacl6n y desarrollo de recursos Humanos, 

tanto nacionales como internacionales para 

mantener un Intercambio tecnol6gioÍ:>·. 

- Participa en actividades y actual1zaci6n-

en el uso y manejo de técnicas de capaclt.1 

cl6n e lnstrucci6n. 

- Contrata los servicios de instituciones -

especializadas, externas, en la realizacl6n 

de eventos especiales. 

- Realiza y actualiza el Manual de Inform.!! 

ci6n, sobre la Tecnolog!a de la Capacita---

ci6n para facilitar el conocimiento en esta-

área. 

- Participa con las demás 6reas en la elal:¡g 

raci6n de los programas y presupuestos an~ 

les de la Oficina; 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 
>--

Ü ANAL~IS 
~-·-·-8 ORGANIZACION Q ESTUDIO o INTEGRACION 8 COOílCINACION 

PLANEACIOl'<i ~ 51..'fERVISlotl • PRO:lRAMACION o REFFcE$ENTAR DIRECCIO~ 
flBUJO Q !llECA!'/•jllRAr!A Q ARCHIVO o RECEPCION ~ INFO~MACION 

Ü OOCUMENTACION Q CISF.NO Q CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

l'ECHA 9E PUBLICACJC'l 1 ( tLABURO REVISO AUTORIZO 

1 

HOJA NO. ~4 ) Aqosto A,S, 1.r. n .v. DE: 100 
1979 PAG.: 89 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
··' 

l DEPENDENCIA • Subdireccl6n de Recursos Humanos 

PUESTO 1 Tlicnlco en Capacltacl~n 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que OCIL 

' - pe este puesto tenga la cárrera de LI- -
l. ·eonocimientos 

cenciado en: Administración, Psicolo- · -
gfa Social o Relaciones Industriales. 

Mínima de 3 años en la administracl6n 

de eventos de capacltaci6n, habiendo-

2. Experiencia particlpad~mblén como instructor y. -

que cuente adem~s con conocimientos-

' 
., 

" de educacl6n de adultos. . 

Iniciativa 

Capacidad organizativa 

Capacidad de síntesis 

3. Cualidades Facilidad de expresl6n 

- Habilidad en el manejo de grupas 

Capacidad para ensei'lar 

Excelente presentación 

4. Autoridad No la tiene, 

-
l 

FECHA OE PVSLICACIOfll ELABORO REv;so AUTOlllZO HOJA No _iL 

O[ 1 100 
Agosto 

1979 
A,S, 1.r. R.V. 90 
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

DEPENDENCIA 1 Subdlreccl6n de Recursos Humanos 
PUESTO• Técnico en Ca2ac1tacl6n 

NUMERo FACTOR ACCION 

Para modificar el deserrollo o la totall-

dad de un evento de acuerdo a las nec~ 

sldades detectadas o directrices reclbl 

das. 

Para determinar la cantidad y calidad -

de material de apoyo perUnente para CI_ 

da evento de capacltacl6n. 

s. "Responsabllldad De la coordlnacl6n y ejecucl6n de los -
¡· t: 

diferentes eventos que se le asignen • 
. 

De adecuacl6n de las actividades de -
un evento para alcanzar los objetivos -

de la manera m.!is f6cll y efectiva, 

De ejecutar cada uno de los eventos de 

acuerdo a los objetivos lnstrucclonales 

y al tiempo e~tablecldo. 

6, Edad recomendable De 28 a 45 ai'los. 

'ECHA OE PVBLICACIOH ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No _M_ 

Agosto A.s. 1.r. R,V, 
Df: 1 100 

1979 PACl.• 91 



OFICINA DE 
CAPACITACION, Y DESARROLLO 

Sl'CCION DE 
0€SAMOLLO 

1) Funcl6n genérica: Serti responsable ante el Jefe de la Oficina-

de la planeact6n, elaboración, coordlnaclón 

y ejecución de las diversas actividades y -

eventos, tendientes a satisfacer las necesl 

dades reales de educacl6n y desarrollo del-

personal del Departamento de Pesca. 

_________ T_l_P_os DE FUNao:;:::s QUE EFECTU.\ 

<J OñGAN1z;.:;c•, 8 
5
Es· .. ·T'·Eu.~'.º,-. ,.-~.· -·-3·~~~1~;~-----0--·,~;E~---- c~,íl~:NACION 

• p._t.r.EAC1;;\ '" • • '.~l PRCGR;.M.\CION Ü ~E<:".é~Ef,Tl.R :) CliiECCION 
·) lfiJUJO o w¿c:.•;;;,AffA o ARCH:'.O (.) r.c::r:.oN 8 INF~f,?.lo\~ICN 
(.) t 0':U"4~:~-:-1.:1J;; Ü tt~i:_h Ü C·)t-tlt;VL Ü ' iiV·\r;IC\ •· V:dilC5 

( El.t.6\.í<O RE,150 A~t-;;;.~o ~~·~r. !110 . ...::.~.:..~-0----A,S, l,f, 11.V. PAJ.: 92 

FE~11.'I ~e ~Js~1c;.c,o .... 
Aqosto 

--------~-1979 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

( 
· DEPENDENCIA 1 _ __.S1..1ubo!Wlod1.1.ir1o.1eilc.i.c111i"'6"n_.d .. e._R"'""ec-w .. s .. o .. s"-"H"'u.,..m.ioau.M'""""s.._ __________ _ 

PuESTO• ____ T~é~c~n~i~c~o~e~n~D~e~s~a~rro~l~lo~----------------- J 
2) Funciones EspecCf&cas: 

- Planea, coordina y ejecuta las acttvida -

des de actuallzac16n de los funclonartos del 

Departamento en las !reas psicosociales y-

adminlstratlvas, a través de la utillzaci6n -

de tlcnicos de ensei'lanza autoadmlnlstrable, 

fundamentalmente. 

- Establece los medios que propicien el d~ 

sarrollo y actuallzaci6n del personal secre-

tarial de alto nivel. 

- Establece y coordina los conventos educ;§ 

cionales que faciliten el incremento educaU. 

vo en los componentes de la organ1zaci6n. 

- Forma y administra un programa integral-

de becas a nivel nacional e internacional, 

Pert6dlcas: - Analiza las diferentes alternativas de - -

d&aqn6stlco presentadas por el &rea de in--

vest19aci6n para seleccionar la que permita 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

• ANALISIS o ~ 
-

~ ....... ,.,. 8 ESTUDIO INTEGRACIOll COOROINACION 
PLANEACION SUPERVISIOll • PROGRAMl.CION o REPRESENTAR DIRECCION 
(·IBUJO Q MECANOGRA"A Q ARCHl\/0 o RECEPCION 8 INf'ORMACIOfll • rOCL'MENTACION O c~scRo o CONTROi. o MOTIVACION VARIOS 

íECHA 9E PUBLICACICJll l f ELAQORO REVISO 
AUTORIZO 'I HOJA NO. 58 ) Agosto /l,S • l.F. R,V. 1 ot: 100 

,1979 PAO.: 93 



OESCRIPCION CE PUESTOS 

DEP.ENDENCIA, ____ s;,,;;ub~d;;;.;ire;.;.;.c.;;c;;.;i6_,n.,.d .... e...-R_e..,c"='ur .... s_o.-s_.H-...u.;.;.m .... a.,.no .... s __________ _ 
PUESTO• _____ T~éc...;;;.;n~i~co __ e~n_D_es_ar-'-ro .... 1_10 ________________ _ 

satisfacer las necesidades detectadas. 

- Disei\a, instrumenta y coordlna progra- -

mas de lnstrucci6n auto-admlnlatrablea para 

funcionarios. 

- Elabora casettes con temas de interts en 

los aspectos psioosoclales y adminlstrau--

vos. 

- Edita publicaciones con temas de interts 

y actualidad en materia administrativa y - -

psloosoclal dirigidas a funcionarios. 

- Elabora un manual de actualización HCI"!!, 

tarlal que se irá estructurando a través de -

artículos que se les har6 llegar. 

- Establece contactos con Universidades,-

Institutos, Embajas acreditadas, Secretaría 

de Relaciones Exteriores, Organismos Intec_ 

nacionales, Asociaciones, etc. para procu-

rar convenios becarlos. 

- Establece sistemas de control de becas-

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

8 Q ANALISIS o ~ 
---

~""''"'"~ ESTUt'IO INTEGRACION COORCINACION 
l"l.AP>EACION SUPERVISION ~ PROGRAMACION o REPRESENTAR DIRECCION 
t19UJO o MECANOGRAf'IA ARCHIVO o RECEPCION i INf'OR!'olACIOfl 

~ 
t OCUMENTACION • CISE!10 Ü CONTROL o MOTIV•\CION VARIOS 

HCH.\ DE PUBLICACION 
) ( ELA60~0 REVISO AUTORIZO ll HOJA NO. :¡a 

J fl';JOSlO 1 .F. H.V. 
DE: 100 

1979 A.0. PAO.: 94 
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DESCRIPCION CE PUESTOS. 

DEP!NDENCIA•_--'S~ub:;::.;d=l~re~c~~~l6~·n::...::d~e~R~e~c~ur:a...so~s._..H~u~m~a~no~s------------~ 
. PUESTO, ____ T_6_c_nl_co_e_n_D_e_sa_r_ro .... 1_1o _______________ _ 

'. 

tanto para la seleccl6n como para la acUvi• 

dad posterior del becarlo. 

- Determina los recursos humanos. tkn1c0s 

y ·m atertales necesarios para realizar cada 

uno de los diferentes eventos. 

- Coordina con la Oficina de Servicios Ge-

nerales, la impresl6n y obtencl6n del mate- .. 
rlal de apoyo pa~cada· evento. 

'· ··~ ,; ' - Informá del avance de las diferentes act!. 

vldades encomendadas a él. 

Eventuales: - Elabora material de Instrucción program!. 

da, cuando las necesidades lo requleran, 

- Partlclpa en las demtis fireas en la elabo_ 

raci6n de los programas y presupuestos - -

anuales de la Oficina. 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 
--- -

Ü ORGANIZACICN 8 ~ ESTUDIO o ANALISIS o INTEGliACICN COORCl!ÍÁCION 8 Pl.ANEACICN S\Il'ERVISION o PROGRAMACION o REPRESENTAR OIRECCION 

• t IOUJO o VECANOGl!AFIA o ARCtli\10 8 RECErCION ~ INFORMACION • l'OCUMEfll TA:tON o t.SEf;o o CONiP.Ol. MOTIVACION VARIOS 

f'ECHA DE l'UBLICACICl'I J ( ELADOk.O 
R~VISO AUTORIZO 

1 

HOJA NO. 60 

} /\ msto 
DE. 100 

;g79 /\." . I.r. ((,1/, PAG.: 95 



E5PECIFICACIONES DEL PUESTO 

1 
DEPENDENCIA • Subdlreccl6n de Recursos Humanos 

PUESTO• I6col~ !ID tlHIUmlkl 

NuMERo FACTOR ACCION · 

Es conveniente que la persona que ocy 

pe este puesto, tenga la carrera de Ll-
l. Conocimientos 

cenclado en: Admlnlstracl6n o PslcolQ_ 

gCa. ---
MCnlma de 2 aflos en manejo de T6cnl--

•. 
cos de lnstruccl6n autoadmlnlstrable y 

2. Experiencia 
de tf!cnlcane capacltacl6n y desarro - '.J.-

,. 1 llo. 
-;.,; -

Capacidad de organlzacl6n 

Capacidad para detectar errores 

Iniciativa 

Creatividad 

3. Cualidades Habilidad para supervisar trabajos 

Facilidad de expresl6n, (especialmente 

escrita) 

Responsabllldad y puntualidad 

Buena presentacl6n. 

4. Autoridad" No la tlene. 

FECHA 0€ PUBLICAC:ION ' t:LASONO R!VISO AUTORIZO HOJA No. _gl__ 

Agosto A,S, I.F • R,V. Of:' 100 
1979 PAO.• 96 



ESPECIFICACIOM':.S DEL PUESTO 

llEPlNOENCIA • Subdlreccl6n de Recursos Humanos ) PUESTO 1 T#Jcnlco en Desarrollo 

NUMERO FACTOR ACCION 

Seleccionar la contratación de Serv1-· -

clos y equipo que hayan sido presu-'." -

puestados y autorizados previamente. 

Para determinar la cantidad y calidad - · 

de material de apoyo pertinente para -
cada evento de educación y desarrollo. 

De la coordinación y ejecucl6n de los -
5. Resp?nsabl lldad 

,, diferentes eventos que se asignen. 

. De la adecuación de las actividades -
de un evento para alcanzar los objeti--

vos de la manera m6s f6cll y efectiva. 

De ejecutar cada uno de lo• eventos -
de acuerdo a los objetivos de la Oflcl -

na. 

-
s. Edad recomendable 28 a 45 afias • 

. 

1 Fttt4A DE PIJBL.ICACION [L.ABORO R[Vl!O AUTORIZO HOJA No. --6L_ 

OE 1 100 
Agosto 

1919 A,S. I .E 1 R,~, 97 PAO.• 



.... , .. 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

... 
; ,.· 

DEPENDENCIA Dlrecc16n Genera1 de .Administración 
Subdirección de Recursos Humanos 

mAnu;u CE OR6ROIZACIOn 

Objetivos: La Oficina de Servicios Sociales obedece a la necesidad de lm-

plementar la estructura que se encarque de proporcionar al per-

• sonal y sus beneficlartos •. prestaciones de orden social, i.n- -

PolCtlca: 

dientes a elevar su nivel soc1o-cultW'al, a propiciar la prActlca 

-.del deporte en sus diversas disciplinas, as( 00111) llevar a cabo 

programas recreativos y de esparcimiento. 

Fomentar los eventos sociales, cultW"ales • educativos y depor-

tlvos, así como también el otorgamiento de prestaciones socia-

les entre el personal del Departamento de Pesca. 

ProcW"ar • que todo el personal sea partícipe, de los beneficios 

de los servicios sociales. 

63 
100 

' , ;. 98 _________ .__; 



C..~SCRIPCIO~ CE PUZSTi:>S 

O:":PE:t,!)~~ •. ;:i. , · Subdlrecci6n de Recursos Humanos ---·------- J 'PUESTO 1 ____ Jef_!_ de S!!!lci~-Soco..la_l_e_s ___ _ 

SECCION Dt: 
.. llELACIOllUf 
·~11CTE11111AI . 

1) 

0 o;HJANflACICN 
') P1..Al4UCION 
."") 1 la;)JO 

o 1 OCUMErir:.;,:•; 

··-

SECCION 
.SOCIO

Cu1..TURAL 

SECCION 
DEPORTIVA 

SECCION DE 
PRESTACIONES 
Y SERVICIOS 

SE:CCION CE 
SERVICIOS 
MEDICOS 

SECCIONO( 
SERVICIOS 
SOCIALES 

Funci6n gen6rica: Es responsable ante el Subdirector de dlrt.--

glr, coordinar, supervisar y oontiolar los -

planes, proyectos de accl6n y los trAmltas 

para que el personal pueda disfrutar de las 

prestaciones que proporciona esta Jefatura 

como son las acUvidades IOclo-culturales, 

deportivas, servicio rn6diao, trabajo social, 

TIPOS DE fUNCIOt>'.:S Q'.JE EFECTUA 

~ ~STUOIO o ANALISIS o l~TE G Hl.CICN 

~ 
COORClli4CION 

SUPER~ ISIOtl o PAi::G~.\"4:.CION o An;;zSENUll DlRECCION 
lllé'.CA ... lluRAílA o ARCtil\O 8 RC:tEPCION 11\iíiJl\"'ACION 

0 C'SEi\;> • C:Cl,Tf.OL M~Y1\1.:..:.:ti::IN VARIOS 

rECHA ~E F-.;óL.IC:AC:IQo; Ei.ABCtiO fif\1150 AUTClltZO 

R,V, 

HO~I\ NO. _...64.._ ___ _ 
oc: 100 Agosto 

l!t79 A.s. r .r. PAG.: 99 

,.-__ 
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oESc~PCioN CE PUESTOS 

Q!PENDENCIA•~~~S~ub··~dulr!c&:i. ~c~l~O~n~d~e"'-llB~•~Caurw•uous~HIMum~·MADOMllll~s~~~~~~~~~~.....;. 
PUESTO• ~~~~·'•-f~•-d_e __ s_erv __ 1_c1_o_s.So ....... c~1.a_1e_s.__~~~~~~~~~~~~~- .} 

prestaciones- y ·servicios. 

2) Funciones especfflcas 

ª ....... ., .. PLANEACION 
OlllUJO 

t'OCUMENTACION 

a) Constantes: 

b) Perl6dlcas: 

- Supervisar las acUvldadH de H~lalls_ 

tas o t6cnlcos de las·ar:ná.de ttllta Jefatura, 

ortentlndolos a los objetivos y programas -

que se han fljlldo • 

- Revisar y firmar la docUmentaci6n que e.1 

t6 dentro de sus facultades y dar la confor-

mldad a aquella que requiera flrma del C. -

Subdirector, 

- Delegar a los especlallstas o t6cntcos de 

las diferentes 6reas la autoridad suficiente, 

. para llevar a cabo las actividades necesa--

rtas y alcanzar los objetivos fijados, 

- Acuerda con el e, Subdirector 'de Recur--

sos Humanos acerca de los objetivos, potr

tlcas' procedimientos y programas a seguir 

en las &reas a su cargo, 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

~ l:STUOIO 0 ANALISIS o INTEGAACION 3 COOROINACION 
SVPEAVISION 0 PROGRAllllACION o Rf:PRESENTAR OIAECCION 

Q lllECANOGRAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION 8 INFORMACION 

0 !:ISERO Ü CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBLICACt-:iN ELABCRO R!VISO AUTORIZO HOJA NO. 65 
100 Agosto A ,S, I .F, R .V. OE: 

1979 PAO.: 100 
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DESCRIPCION. CE PUESTOS 

DEPENDENCIA•~--;S~ub~· ~d~l~re~c?c~l6~n"'-"'d~e~R~•~c~ur~•~o-s.H....,.u_ma....,no--.s~~~--~~~~~~~ 
PUESTO , Jefe de Servicios Sociales ·J 

e) Eventuales: 

: 

- Coordinar los trabefc?s, proyectos • lnl»L 

mes ~e cw6cter t6cn1oo, tendientes • m•JQ. 

rar lea prestaciones que pcuporclona ••ta -. 
Dependéncla. 

- Supervisar la elaboracl6n de pcugramas -

de trabajo que permitan pcuparclonar las - -

prestaciones sociales de mayor lnterts entre 

el personal a trav6s de la cual podremos OQ.. 

nacer las inquietudes y problemas que pre -

senten o se puedan presentar. 

- Dlrlglr la elaboración de trabajos espe-• 

clales encomendados expresamente por el 

Subdirector, 

TIPOS DE FUNOONES QUE EFECTUA 
-o o 

~ § "''"""""' ~ [STUOID ANALISIS INTCGRACION COORC!liACION 
PLANEACION SUl'f.F.\ :~·o o PROGRAMACION o ~EPRESENTAll OIRECCIO"I 
l'ISUJO MECAMlurlAFIA o ARCHIVO o RECEPCIOll INFOñ\l.\C>JN 
C'OCUhlENTACION Q OISERO o CONTROL o MOTIVACIOH VARIOS 

FECHA ~E PU6LICACION J ( ELABORO REVISO AUTORIZO 

1 1 

HOJA NO. 66 
OE: 100 

Agosto 
1979 

A,S. 1.r. R,V, 
PAO.: 101 ) 
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E~PECIFICACIONES DEL PUES.TO. 

(
' .· mPINDENCIA , _ __¡Si1Jub~Ctu,ki;ieclllo'¡¡¡~iil16il<n11.'.11d11tu8¡utuc,¡,¡ur1L11sol&l'L·~HL11uwmlllia11.DP111&•-..;_ __ ~_..;.._.....__.. _ _,_ 
.. . . PUESTO , ....... _..;......i:Ie¡:¡C~•..:d:!le~Sll!ieryi.ul•c•logsi..S111:011C1cllill.lílOlllleiu•!-..· ---------·------

FACTOR. 

,· .. 
•, 

l •. Conoclmlen1t>s 

.•··· '•{ 2. 
Experiencia 

3. Cualidades 

f'«HA D€ PUILICACION • lLA80RO 

A,S, 

Es conveniente que la persona que cu ".' 

bra este putislD tenga la Licenciatura -.. 

en Admlnlstracl6n, Relaciones IndustrfA 

les, en De.recho oon oonoclmlenio 'º -
·1as slgutentes 6reas: Organlzaci6n, -

Coordinacl6n y Control Admlntstratlvo. 

Mfnima de"Tái\os, debe de tener pr!ctl 

ca suficiente en el manejo de personal. 

Integridad 

Perseverancia 

Adaptabilldad 

HabiUdad para tomar decisiones 

Agilldad Mental 

Facllldad de expresl6n oral y escrita 

Habllldad en Relaciones Humanas 

ResponsabUidad 

Don de Mando 

Dinamismo 

Buena presentac16n 
Etlca Profesional 

Mh'ISO AUTORIZO 

l.r. R.V. 

HOJA No _j]_ 
0[ 1 100 

PAG. • l 02 
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, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ' 

IJEPENDENCIA•·-......;l·s~·úb~·~d~k~·e~c~cu·l~6un~·d~ei:-.lle~e~gur~· us~g~s~H~uMm~a~PAw···.s-·,----------------------~ 
PUESTO•~..;..:,. __ _.;.;.t~e~fe!U;d~e~S~e~rvlJ!..ll~c~lo~s!...iZSo~c~luaul~esiL... ______ ..... __ __. ____ ,.._ __ ,.._ __ ...,. ____ ~ ] 

FACTOR 

Aut.Orldad 

s. Bespgnsab!l!dad 

ff:CHA DE PUBLICACIOlll • ELABORO 

Agosto 
------------ 1979 

ACCION 

. ' 
Para o~denar la ejecuc16n de los acu•~ 

dos·, .tomaclOs en·la SUbdlrec:c16n Pora ".' . 
- _, . . . 

dirigir l~ f!laboracl6n"de trabajOs dlvec,.. 

sos que. permitan elevar el nl~el social 

y cultural del personal para Integrar ª"--

rn6nicamente los recursos de esta De--

pendencia. 

Para coordinar las actividades y facul-

tades de sus respectivas !reas. 

Del correcto funcionamiento de todas -

las actividades relacionadas con la Je-

fa tura, 

Dar a conocer a los especialistas o t6,k 

nlcos de las ~reas los objetivos o Polt. 

ticas fijadas par la Subdlrecc16n, 

De la veraz y opgrtuna lnformaci6n a -

la Subdlrecct6n sobre los progresos. 

REVISO AUTORIZO ,...HOJA NoJL 
DE, 100 

R,V, 1.r. 
103 PAO.· 

~ 
'.• 



-~.;::;~ :• :1r.·, Subd .. l~ccl6.n de Recursos~'!"'~ª-·--·- .• · .· --··-... J· . 

C~TI"• · . _____ _ncnlco en BeJaclones Intornoa ·-- · ·-·--- · 
··-~·-------------- --··------- -·------· --------

----~~- ·------

' . ir· 
'ltcclON oe:. 

· RILACICltil'S 
lllTlflW. 

1) Funci6n Genérica: 

Of'ICINA Ol 
51:11\llCIOS SOCIALES 

Responsabilizarse del correcto cumpllmien-

to en el desarrollo de programás de dlfusi6n, 

tendientes a dar a conocer los seivlclos sq_ 

clales y prestaciones que otorga la depen--

dencla. 

Planear y coordinar todas las acUvldades -

· de dlfusl6n sobro los programas que desarl!!, 



l~t- ·~ .. :::··:~~::!:1 , ·.. .· Subdléecc_!6n de Recursos H.umanos. ·· . . · .•. . . . J.· 

· ¡. ~.::!51'':.', .:.;;;_'. _ __If¡cnlco en Belaclonas..l.lltfWULL.--. :------------ _ " -:::::==::::-_ .. ___ ---- --

lla la Jefatura. 

2) Funciones espec!f1cas: 

Constantes: 

~.:. 

Per16dlcas: 

- Prestar servicios de onentacl6n al persq_ 

nal, elaboracl6n y actuallzacl6n ·de un dire~ 

IDrlo del personal • 

- Difundir las actividades tendientes o ea-

tablecer una familiaridad de la imagen y ot¡_ 

jetlvos del DepartamenlD de Pesca con su. -

personal. 

- Coadyuvar al desarrollo arm6nlco de las-

relaciones internas entre el personal. 

- Elaborar las publicaciones intemas de la 

Dependencia. 

- Acordar con el Jefe de Servicios Sociales 

y con las diferentes tireas, para determinar 

conjuntamente los programas, polftlcas y oll, 

jetlvos generales en la c:onducci6n de las et. 

laclones internas. 

TIPOS OE FUNQO~ES QUE EFECTUA 

~ ORGANIZACION 8 ESTUDIO Q AP;Al.ISIS 
·~ P!.A\EACION f SUPEAVISICN Ü PRCGRAMACICN 
· r.,¡l\fJO Ó MECANOGRAflA Q ARCHIVO 
• 1 OCUl.'~~.rt..:1::-. O c1sc:r.o 

fECHA i)[ P..t!1..1cr.::1cN 

-- Agost~--1919 

o tCl:TROI. 

ELASORO REVISO 

A,S. I.r. 

o o o o 

INTC G~ ACl:lf'i 
REF'RE5C:NTAA 
RECHC1CN 

MOT1v:.c10N ~ 
tOORC:NACION 
O!RECCION 
l~fORMACtON 

v.:.R10S 

AUTJFuio HCJA NO ........ z ... o.__ __ _ 
DE: 100 
PAG.! 105 R.V, 

'j 



~::-·::: :· .cr:r:1A, -····- Subdl-~!~.!:.l~!:!._ de Recu_r_:¡_~-~~~~~~-----.·· J l . i>L·::_,·¡ e¡ · . . T6cnlco en RelacipJI~~ JF.!.~1!1.~---·-'"-,------- ···-------· 
--·--··--·- . ·-·· - =·--=--====· ====:::. 

- Fonnular planes de trabajo Pilf'a-la Jefatq_ 

ra, tomando en considerac16n las caroas de_ 

trabajo existentes. 

- Determlnar, seftalar y supervisar la ela -

boracl6n de las diferentes publicaciones de 

la dependencla. 

- Coordlnar los eventos de entregas de Prt.. 

mios, estímulos y recompensas al personal. 

Eventuales: - Asis tlr a congresos, reunlones de trabajo, 

sociales y deportivas. 

- Organizar y coordlnar reuniones do trab<L 

jo, sociales y deportivas. 

TIPOS e::: Fu~ac: ·:$ QUE E:=ECT:.JA 



l_; 

ESPECIFICACloN~~ DEL PUESTO 

[~ DEPINDENCIA • ·· .. ·· SÜbdirec9i6n de R~cucsos HÚmanos · 
· PUESTO 1 •. Ttcolc;o en Relaciones Internas. 

FACTOR 

1. Conoclmientos 

.. 

z. Experiencia 

3. Cualidades 

ACCION 

Es conveniente que la perlOna que cu ..: 

bra este puest.O tenga la licenciatura en 

Ciencias de la Co~untcac'5n, Relaclo:

nes Industriales o Admlnlstraci6n • 

De 2 ailos en cargos pCtbltcos slmllare1 

y haber participado en la publlcacl6n -

de revistas, boletines, asf como la e~ 

periencla necesaria en el manejo de - -

personal. 

Hesponsabllidad 

Dinamismo 

Buena presentaci6n 

Etica profesional 

Cooperación 

racllldad de expresl6n (oral y escrita) 

Dlscrecl6n 

Habilidad en el manejo de personal 

Iniciativa 

r 

FECHA DE PUll\.ICACION ' [LABORO REVISO AUTORIZO HOJA No _!3._. 

A.S. 
100 

1 .r. 11.v. ot: ' 

PAG. • 107 

,;: 



1 

"•.' 

" ¡ ~ ' 

ESPECIFICACiONES DEL· PUESTO 
I• 

IEPENDENclA • Subd![e2216n de Res¡w:si;is lh1m11l!i!s 
. PUESTO• Técnico en Relaciones Internas 

--.RO FACTOR ACCION 

Para programar los trabajos que le 10n-

encomendados tanto por la Jefatura m -

mo por las diferentes &reas • 
4. Autoridad 

P~ra ordenar la elaboraci6n de diversas 

publlcacionos y trabajos Inherentes a -

relaciones internas. 

-Del correcto cumplimiento de los trab"-. 
> }' 

t;~ 

jos que son encomendados por la Jefaty 

ra. 

De la veracidad, precisl6n y exactitud 

en la dlfusi6n de los servicios socia- -

les y prestaciones, que otorga la depen 

s. Responsabilldad dencla. 

De la ren dicl6n de Informes per~6dloos 

completos par.a que el C. Jefe de ServL 

clos Sociales conozca la sltuac16n que 

guarda relaciones internas • 

Del correcto cumplimiento de los obje -

Uvos, programas y metas estableetdas. 

'EDIA DE PUeLICACION ' ELABORO REVISO ~UTORIZO HOJA No ..z.L_ 

DE 1 100 
Aq:isto J\,:·;. t .f'. R .V. toe 1979 PAG.' 

,·, .. ' 
,' ,· 



. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ' 

.. r· IJEPINDENCIA , _ _.S::.;ub:.:;d:::l:a.re:.'c"'c"'l,,.6..,n .. d"'e::. .. ..&R,..,e"'c""ur"'s""o""s._·· ..,a.u,1111m111a .. pg .. · .. s.__ _____ ...,..______ J 
P\JESTOi '-----T"'t,...c~n~t,,.99""""e~n~·~s~e~la~c~l,,.o~n,..,e~s~I~n~te~r~nuAus.·--...,..------,.-----

':===;::=:===============r==============:=:::::: 
ACCION 

Del correcto aprovechamiento de los"-

cursos, tanto humanos como matedalH 

. y financieros • 
s. Besponsabllldad 

Del correcto funclonamtenlD de IDdas -

las. actividades desanolladas por los -

grupos de trabajo a su cargo. 

6, Edad recomendable De 25 a 35 ai'los 

FttHA llE PUOLICACION El.A BORO R!VISO AUTORIZO HOJA No. _ZJ_ 

DE• 100 
R.V. A.S. 1.r. -----'-"~Jo_s_t_o __________ ~ 1979 PAG. · l 09 



1) 

SECCION 
SOCIO· 

CULTURAL 

Funci6n genérica: 

,'(• 

JEFE DE OFICINA DE 
SERVICIOS SOCIALES 

¡.., 

Es responsable ante el Jefe de Servicios Sq_ 

clales, de planear, organizar, coordinar y 

dirigir los eventos socio-culturales, llevar 

un reg istro del personal y sus beneficiarios 

por actividades sociales y culturales de su 

preferencia •. 

TIPOS DE F u:;aot\E:S :: .:::: ¡::-: CTiJ.\ 

(s-l~T-~~;=--~~ ---.-- COM'.·it;l\CIJN 
\~ f,;:~' ·. ·.- ~'1 e (11,;.c.C.CION 
r°) ~~:,:.1c1. (.'1 ;r-.f.;,;,·~ActC~ 
:> "'- ."i\ .".~, .-~ \',.:.i-.• J~ 

---~A·:J2..~_L'.) ___ ,.;r 9 



Pt.!:'.STO , ---· · T6cnico en Actlvl_dades Soc_io-.C~~-~ª-~~ ··--··--.-· ----
t¡,;:o:_!:;:-r:f!GIA, __ Subdl~~6n de~~~o~Hum.~_:i _________ · -e· J 

---- . -------_-;::..::_-_-_. ___________ , __ ,, ____ _ 

2) Funciones espedflcas 

Constan tes: 

Perl6dlcas: 

- Planear y organizar los eventos que serAn 

programados peri6dlcamen~. 

- Revisar la documentacl6n reclblda dlartlL 

mente y dar conformidad a aqu~lla que deba 

llevar la firma del e . Jefe de Servlclos So--

clales. 

- Supervisar el desempef\o adecuado de las 

acUvldades que realiza el personal a su c¡y: 
go. 

- Establecer una adecuada comunlcacl6n -

con la Jefatura y las 6reas para la mejor - -

coordinaci6n de los eventos. 

- Infonnar oportunamente a la Jefatura so-

bre los logros alcanzados u obst6culos en--

centrados en el desarrollo de las actlvldades 

del Area. 

- Proporclonar informes rnensualment~ de -

TIPOS DE FUNQO~.:::s QUE E:='E CTUA 

l ... -.")-;f_GA_N_IZ_A_:-10-N---~-f.-:S_T_U-t't_O ____ Q~!~IS 0-;::~;-G '1-A-C-!('l_N __ ~ CO,RD!'llACION 

f'~A"IEAC1<:t• SV~ERVIS<Clll Ü PR(;(~·~l.~ACION Q li:'.?Rt:~¿1'fAR c1qECCION 
1 J 1 l~UJO Y:.:ANOill<AFIA 0 ARCH1\0 Q kECEf'CIC!• IM'Jf<~'/.~l:>N 
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Eventuales: 

las labores desarrolladas. 

·-:-Deflnlr los.objetivos, programas y polCUcas 

del 6rea, ajust!ndose a las pol!Uc::as de·la-

Jefatura • 

..:promover campaftas de alfabet1zacl6n. 



ESPECIFICACIONE~ CEL puESTO 
. 

' 

1 
IJEPINOINCIA 1 SW;ir.lksz¡;:s;;&Qo,~e BegYC•!i!!! Hiamam• J. .PUESTO,: . Técnico en Actividades Socio-Culturales 

..-..o 'ACTOR ACC10N· 

Es conveniente qu.e la persona que OCIL 

pe este puesto tenga la catrera de Lic •. 

i .• Conocimientos en Ciencias de la Comunlcael6n, Soc'2, 

logia o Pslcólogla Industrial, de Emprf_ 

, 
' aaa o Reiaclones Industrtalem. 

Mlnlma de l ario en puesto slmllar dort.. 

2. Experiencia de se desarrollen funciOnes de carActer 

social • 

. 
-~ Dinamismo 

. ResponsabUldad 

Buena presentacl6n 
3. Cualidades 

Facilidad de expresl6n (oral y escrita) 

Etlca profesional 

Iniciativa 

4. Autoridad No la tiene 

Del correcto deaa1tollo de todos los --
s. Responsabilidad 

programas y eventos recreativos al Area. 

ffCHA DI P'UILICACIOlll • IL.AIOltO AlVllO AUTOltlZO HO.JA No . ...ll,_ 

DI' 100 
Agosto 

lt'l'I A,S. 1.r. R.V 1 113 P'AG.• 



'-,\:!_..-.. -

,;-., 

· .E~ºECIFICACIONES OEL PlESTO 

1 
DEPENDENCIA • Subdireccl6n de Re¡;;ursos Huma112s l PUESTO• Técnico en Actividades Soclo-Qulty¡:ales ·. 

.· 

ACClotf 
.. 

.NUMERO FACTOR 
'·. ··~. 

; '• .... .·,; . 
De la correcta conduccl6n de su persa-; 

'· nal~ 

;,_- - Elaborar, fundamentar y presentar con-

" 
oportunidad ante la Jefatura todas· 1as -

sugerencias y problemas que se S\,\Sci-

s. Responsabllidad ten. 

Del cumpllfil!!lnto de los objetivos, pro-

gramas Y.metas establecidas • . 
Del aprovechamiento de los Recursos -

,,1 
. 

f¡ "' -.¡ 
Humanos, financieros y materiales que 

se asignen al Area. 

6. Edad recomendable 25 a 35 aí'\os • 

. 

. -
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___ _;A_:_,gOS to 

.·\¡ 

J[F[ D[ OFICINA Dl 
S[lllVICIOS SOCIAUS 

. SlCCION 
. [J[POflTIVA 

Función genérica: Organizar, coordinar, implementar y contro_ 

lar las actividades deportivas que sean del 

gusto del personal. Promover la formación 

de grupos o equipos que participen en las -

diversas ramas deportivas. 

Funciones Especificas 

Constan tes: Promover la formacl6n de s-

-------·--------------------, 
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que participen en las diversas disciplinas -

deportivas. 

- Llevar registros y controles personal~s, -

por equipos y grupos en las diferentes ramas 

deportivas. 

- Organizar eventos conforme a los progra-• 

mas establecidos. 

- Prever que las competencias deportivas se 

realicen en todos los niveles. 

- Promover a trav6s del &rea de Relacioneit-

Internas la difusl6ri de los eventos deporti--

vos. 

- Revisar la documentaci6n recibida diaria--

mente y dar conformidad a aquella que debe 

llevar la firma del C. Jefe de Servicios So--

ciales. 

- Supervisar el desompefto adecuado de las 

actividades que realiza el personal a su ciu: 

go. 

TIPOS DE FU:'\CO~ES QUE EFECTUA 
l-=.:--0-RG_A_N_'IZ_A_C_IO_'i ___ O_E_S_T_U_Ol_O ______ o .:.N:OLISIS -~~,-C-G-·ó-A-Cl_O_N __ o_ COORC;•:t.CION 

Q PLANEAC:C!'< • Sl•~ERVISION o PRCC!RAMACION o Rrr:.z!Et.TAR ,) t'IRE:CCIO'i 
1 } 1 ISUJC Ü MEC.\f'40CIRAFIA Q AllCHIVO Ó hl::C.é;PC1Ct. 8 lf.f"OñMACO:•N 

• r OCUMtflln·:i~·~ o ~1s::¡:¡o o C(;;"lROl. o '·' .i'l\'ACICN VARIOS 
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~- - J'lGt.NIZACIC'N 
!•L ,·.?~EACION 
¡·-''JO 

() l~~tME~T:.:1;•. 

Ag:isto 

Pert6dlcas: 

Eventuales: 

-Establecer una adecuada comunlcaci6n para 

que los programas , eventos y cambios sean 

'siempre infonnados oportuna y ·debidamente. 

- Infonnar oportunamente a la S~diiecc16n -

sobre los logros alcanzados u obst6culos -

encontrados en el desarrollo de las actlvld.1. 

des del tsrea. 

- Aoordar con el Jefe inmediato para recibir -

instrucciones y aprobar planes, as! oomo --

también proporcionar informes y comentar r.!_ 

_portes. 

-Cuidar que se otorguen facilidades a los -

trabajadores tales como: equipos deporU--

vos, instalaciones, transpo.rtacl6n con el -

prop6slto do que exista una mayor parUciPI. 

cl6n. 

- Realizar torneos, juegos en las diferentes -

ramas deportivas en el interior de la RepCi--

TIPOS e: fUNCIOl\é!S r.;•Jé: EFECTUA 

Q ESTU:to 
0 S:Ji- E~ \!Sictl 
Q h':~C·".~;j..:R:..rt;. 
o c:sc::. 

ELt.s~· .., 

1979 
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bllca. 

- Definir los objeUvos, metas, programas y-

pol!Ucas del 6rea ajust6ndose a las polCti--

cas de la Jefatura. 

- Coordt~ar la elaborac16n de trabajos espe--

clales encomendados por la Jefatura. 

TIPOS G~ FL'!lCIOt\!::S C~'E EFi:.CTUA 
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ESPECIFICACIONES DEL PIJESTO 

DEPENDENCIA • ·' SubdlreccÍ6n de Res¡!![sos lfum102s 
.PUESTO• Técnico en Actividades De¡igrtlvas 

·-

MJMER() FACTOR . ACClON' 

Es conveniente .. que la persona que OC\I.. 

pe este puesto tenga la carrera de: PRL 

fesor de Educaci6n Ff1tce1 c0n oonoct· 
l. Conocimientos '•.'~ :,; '• 

mient.os de promoct6n y organlzaci6n -

' de eventos deportivo• asf como conoql 

mlentos de administraci6n. 

Mínima de 1 ai'\o en puestos similares -

2. Experiencia 
o haber desempei\ado funciones en De-

. pendencias donde se desarrollen funciQ. 

nes de carácter social. 

Dinamismo 

Responsabilidad 

Habilidad en Relaciones Humanas, 

Facllldad de expresi6n (oral y escrita) 
3, Cualidades 

Buena presentacl6n 

Habllldad en el manejo de personal 

Etlca profesional 

Iniciativa 

f fECHA OE PUBL ICACIOfl · ELABORO Rf:VISO AUTORIZO HOJA No _¡¡j_ 

l DE• 100 
Agosto A,S. 1.r. R.V. 

1979 PAG. 119 



ESPECIFICACIOMi::c; .DEL PUESTO 

1 DEPINOENCIA • Subdirección de Recursos Humanos l PUESTO• Técnico en Actividades De[!2rtlvas ,. 

NUMERO FACTOR ACCION 

Para programar las actividades que le -

son encomendadas Por la Jefatura. 

4. Autoridad 
Para ordenar la reallzact6n de las dlfe-

rentes actividades departivas. 

Del co1Tecto desarrollo de todos los - -

programas y eventos relativos al área. 

De la correcta conducción de su perso-

"' 
'-~ 

nal • 
. 

Elaborar, fundamentar y presentar con -

oportunidad ante la Jefatura todas las -

s. Responsabllldad diferencias y problemas que se susci--

ten. 

Del cumplimiento de los objetivos, Pl'Q. 

gramas y metas establecidos. 
-

Del aprovechamiento de los recursos -
Financieros, humanos y materiales que 

se le as lgnen al tirea. 

6. Edad recomendable De 23 a 35 ai'los. 
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1) 

----·--·-----------

Funcl6n genérica: 

JEFE DE OflCINA DE 
SERVICIOS SOCIALES 

SECCION DE 
PRESTACtONEll 
Y sERVICtOS 

Supervisar, dirlgtr y controlar los procesos 

relacionados con el otorgamiento de las --.. 

prestaciones y servlclos a que tenga dere--

cho el trabajador corno son: Tienda de De!!_ 

cuento, Promociones Comerciales y Servl--

clos al personal. 

-..,, 
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2) Funciones especCficas 

Cons tantas: Formular planes encaminados a mejorar las 

prestaciones y servicio!! al personal. 

Proporcionar oportunamente la prestacl6n de 

servicios. 

Auxlllar a la Jefatura en el otorgamiento de-

prestaciones que tiendan a elevar la condi-

cl6n socio-econ6mlca de los trabajadores, 

- Revisar y aprobar la documentaci6n reclbj 

da diariamente y dar confurmidad a aquella 

que deba llevar la firma del e. Jefe. 

- Supervisar el desempef\o adecuado de las 

actividades que realizan los empleados a -

su cargo. 

Periódicas: - Informar oportunamente a la Dlrecc16n so_ 

bre los logros alcanzados u obstáculos en -

contrados en el desarrollo de sus funciones, 

- Acordar con el Jefe Inmediato, para recl -

TIPOS Ci:. Fu::!';!O~E:'i cvr:: EFEC"ii.Jf• 



ESPECIFICAC!ONS:S DEL PUESTO 

l DEP!NOENCIA • Subdtrecct6n de Recursos Humanos ] PUESTO 1 Técnico en Servicios Sociales 

NUMERO FACTOR ACCION 

Del correcto desarrollo de todos los. P(2 

gramas y acUvtdades relaUvos al &rea. 

De la correcta conduccl6n del personal. 

Elaborar, fundamentar y presentar con -

oportunidad ante la Jefatura todas las -

s. Responsabilidad sugerencias y problemas que se suscl-

ten. 

Del cumplimiento de los objetivos, PC'Q.. 

\i :''¡-. gramas y metas establecidas. . 
Del aprovechamiento de los Recursos -

Humanos y materiales que se le aslg--

nen al área, 

6. Edad recomendable De 25 a 35 a~os. 

·-
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Cap. VII 

7. 1 

7. 1. 1 

'. ' 

Raoomendaclones 

Papal del Llc•nclado en Admlnlstracl6n, 

en la Admlnlstracl6n de los Recursos -

Humanos. 

Exhorto a los Funclonarlos. 
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. 7 .1 PAPEL DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

El Ltcenclado en Admlntstrac16n, es un profeslontsta que respon

de a la necesidad del crecimiento constante del mundo soclo-eoon6mlco 

en que nos desarrollamos. 

El campo del Llcenclado en Adminlstracl6n es tan ampllo, pues -

los conocimientos que adquiere en la carrera le permiten, desarrollarse-

tanto en el Sector P6bllco comé> en el Prlvado, en las diferentes 6reas -

1 • qye existen dentro de dichos sectores. 
,(' ): ._:, ·~. 

En base, a la preparaol6n que recibe el Licenciado en Admlnistr.1, 

ci6n, tiene el suflclente crtterlo para manejar las técnicas adminlstrati-

vas, m6todos de estudio e investlgaci6n las que puede aplicar de una -

manera pr6ctica, en los diversos campos de la actividad social. 

Dentro del Programa de Estudios est6n incluCdas las 6reas econ6_ 

micas, sociales, comerciales, flnancleras, matem6tlcas, jurídicas, con 

tables y de relaciones humanas. Todos estos conocimientos le permiten 

tener una mayor visi6n de ~s problemas que se le presentan y poderlos -

resolver pr6ctica y convenientemente, sln ser un experto en dlchas 6reas. 

Con la deftnlcl6n del Llcenolado en Admlnlstraci6n de Empresas -

del Colegio de Licenciados en Admlnlstracl6n, A.C. 1966 reforzamos lo 

anteriormente dicho: "La preparación del Llcenclado en Adminlstrac16n -

':,·;•, 
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. ' . . . . 

· ~· la que corresponde a un Coordl.nador, no es. un experto· en· produccl6n, 

en dlstrlbucl6n,, en finanzas O en relaciones humanas; pero .sí COR SUfl

olentes oonoolmlentos en cada;.una de las 6r~aa para amalgamar las aou_ 

vldades de los diferentes campos de accl6n de la organlzao16n y lograr -
' 

sus objeUws, 11n el desequilibrio que puede provocar una preparacl6n -

concent.rada Canicamente en alguna de dichas 6reas" • 

La preparación acad6mica del Licenciado en Admlnlstraclón, lo -

hace ser el profesional idóneo para coordinar, asesorar y desa1Tollar las 

actividades adminlstraUvas de cualquier organismo, permlU6ndole, re--

solver problemas administrativos. La admlnlstraol6n no es tan solo un -

conjunt.o de conocimientos t6cnloos sino que tambl6n tiene un sentido -

social. 

Con anterioridad, hemos mencionado las 6reas que abarca el Ll -

cenclado en Administración, a continuación, 6nloamente trataremos lo -

m6s Importante del 6rea de Recursos Humanos. 

Enfocando el papel del Administrador en el 6rea de Recursos Hu -

manos, diremos que esta capacl tado para participar en la elaboración de 

los planes de organización, valoración de polCtlcas, programas y proce-

dlmlentos de selección de personal, en el entrenamiento de personal; en 

el establecimiento y supervtsl6n de la admlnlstracl6n de salarlos, sele.Q. 

; ::: 
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.ci6n, lnte9racl6n e implantaci6n de sistemas de remuneraci6n e incentl-

vos, en la seguridad industrial en general, en la contrataci6n colecUva, 

sistemas de ~uejas y sugerencias. Todo encaminado a desarrollar todas 

las funciones de la administraci6n de recursos humanos. 

/.- .. 

El potencial humano es el factor mb importante dentro de todos -

los recursos con que cuenta una empresa, en esto radica la importancia-

que adquiere el papel del Licenciado en Administracl6n. Consideramos -

·' . que en este campo, él debe de promover, la existencia de los sistemas -

de in6:>rmaci6n - Manuales Administrativos ya que son medios muy vallq_ 

sos y eficientes en los que se encuentra plasmado todo lo referente a la 

estructura y funcionamiento de la organización. 

Podemos concluir, diciendo que el Licenciado en .Administración, 

es la persona idónea para dlseftar y manejar los sistemas de lnformaci6n, 

los que le proporcionan datos oportunos y exactos para que realice la to_ 

ma de decisiones de una manera racional y con menor grado de incertl - -

dumbre para el mejor aprovechamiento del elemento humano. 
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7. 1. 1 ExhOrto a los FunCtonartos. 

Los manuales administrativos son parte integral de oualquler em

presa produotlva o de servicios, sin embargo, su uso es muy restringido. 

De acuerdo a la experiencia que hemos tenido en la pr6ct1ca y conslde-

rando los beneficios que reporta· a la administraci6n de una organizacl6n, 

el Manual de Organlzaci6n, podemos decir, que 6ste propotclona, una ..;, 

base objetiva para llevar a cabo las funciones prtnclpales de la admints_ 

tracl6n de recursos humanos. 

Tomando en cuenta que los funcionados en una organizacl6n son 

los encargados de la toma de decisiones, difusión, elaboraci6n y aprob-ª. 

ción de proyectos. Los exhortamos a que: 

Exijan en la organlzaci6n, la elaboración de los Sistemas de In -

fonnacl6n - Manuales Admintstratlvos • 

Que los Sistemas de Infonnaci6n - Manuales Adminlstiatlvos, - -

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 disposición de qulen los requiera. 

Los beneficios de los Sistemas de Informacl6n - Manuales Adml

nistrauvos, son tan vastos que mencionaremos solo algunos, dan 
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do ªª', ~a odentaci6n del uso que se les puede dar, sln que -
,;~: . . ' ~. .,; 

sea. 6st~ una llmltac16n, ya que depende de la Iniciativa de uste_ 

des el que se les d6 una aplicac~6n m6s &Xtensa, de~ijO de su q[ 

gan1zacl6n. 

Beneflcl.Os' de los Sistemas de InfÓrmaci6n - Manuales Admlnlatr~ · 

El conocimiento de los Sistemas de In(ormaci6n - Manuales Adml. 

nlstratlvos, por la organ1zac16n har6 que los funcionarios y em--

pleados se.encuentren integrados y ubicados dentro. del contexto 

y funcionamiento de la organizaci6n, pues conocer6n la estruct'!. 

ra, la organ1zac16n, los niveles jer6rQu1oos de autoridad, las pq_ 

líticas, los procedimientos, etc. 

Los Sistemas de In~rmaci6n - Manuales.Admlnlstratlvos, propot_ 

clonan Información veraz y oportuna a los niveles supertores ,ay~ 

dan a tomar decisiones apegadas a la realidad. 

Como dijimos anteriormente, al tomar en cuenta los manuales ad_ 

mtnlstrativos, las funciones de la administracl6n de recursos hl.L 

manos se realtzartm de una manera m6s eficiente como: 

La selección de personal. 
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';': 

· ..•. La 1nduccl6n al personal • 

. La oapacttacl6n, ~dleiuramtento y desarrollo: de pei.c;nal. 

Valuacl6n de' puesms • 

Admtnlatracl6n de sueldos y salarios.. '. 
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Cap. VIII Conclusiones 
• 

8.1 Glosario de T6rmlnos 

, Blbliograf(a 
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CONCLUSIONES - · 
.· ; .; . 

Pa~l•ndo de s~s orígenes, la .VOluct6n de la Adrntntstracl6ri ha-. "' ''' . - . ' .. ' . .' ·..,._ 

Ido d~aanoll6nclose de dtferente manera y en forma paralela-a l~• tt•flL 
' ·. . . . ·- ,; 

. .· ' : 

formaciones eoon6micas, polftlcas y .Oclales de cada pafs. 

En las organizaciones, los Recursos Humanos han sufrido cambios 

. importantes, en los que las dlsclpllnas sociales han oontrlbuldo en - --

gran medida, a que la oomunioaci6ri sea m6s estrecha entre trabajadores 

y patronH y empleados y directivos. 

A trav6s de la Admlnlstraci6n de los Recursos Humanos se han ca-

nallzado lea acciones tendientes a lograr mejores resultados en· la orga-

nizaci6n, dando al factor humano un papel preponderante por sobre todo 

lo dem6s. 

En la actualidad debido a los constantes cambios en la tecnología 

y en las organizaciones, los Sistemas de Informacl6n, representan la --
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··"· . ,•, 

parte fundamental para el buen. funclonamleriao de la, organlzact6n. Por 

' ~l raz6n el estÚdlo y diseno' de sistemas de lnfonnacl6n .. hace cada-
'. - . ' , ' . ' 

vez m6a necesario ·para administrar eOclentemente los ... ecurlos Huma -
;'··· 

. · nol de una Orvanl~act6n •. 

, . 
•·'.\ 

· .. '!; .. 

En las orvanlzaclonea modernas es necesario contar con Manua - · 

. les de Organlza~l6n, ya que estos son medios muy vaUoa0s de lnformt_ 
\ ~ . . . 

. cl4n qU:e noí perinlttr6n tomar decisiones de manera racional y con me-

nor grado de incertidumbre. 

·Es precisamente la existencia de una dlaclpllna administrativa y 

la cada vez mayor complejidad de loa procesos, lo que hace necesario 

que exista un paofeslonlsta experto en 6sta dlsclpllna. El Licenciado-

en Adminlstracl6n es la persona ld6nea por su preparacl6n, para la OOQ.[ 

dinacl6n de los trabajos encaminados a la elaboracl6n de los sistemas 

de informacl6n - Manuales Admlnlstratlvos, 

,. 
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ACTITUD: 

lnAPTk1uDAD: 

* ANALISIS DE 

PUESTO: 

AUTOMATISMO: 

,,:· 
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•,, ,, 
··GLOSARIO DE TERMINOS -·'· 

Estado de la mente, reflejado en el comportamiento, 

los sentimientos Ó las opiniones respecto a las oo-

sas, clrcuns tanelas y otros ·acontecimientos. Pos! 

cl6n adoptada para demostrar un sentimiento, para-

Indicar oplnlónes, estados de 6nlmo, aceptacl6n, -

rechazo o Indiferencia respecto a cosas, lnstltuclQ.. 

nes, objetos o personas. 

Es la cualidad que debe pasear el Sistema mediante 

la cual es capaz de evolucionar dlnAmlcamente con 

arreglo a su entorno, de manera que atraviese dlfe-

rentes estados en los que conserve su eficacia y -

su orientación al objetivo que constituye su flnall-

dad. 

Es un m6todo que determina las actividades que se 

realizan en el mismo, los requisitos (conocimien- -

tos, experiencias, habilidades, etc.) que debe sa-

tlsfacer la persona que va a desempei'larlo oon 6xi -

to y las condiciones ambientales que privan en el -

sistema donde se encuentra enclavado. 

En Adminlstraci6n se refiere al hecho de sustituir a 
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· · • ÓESCRIPCION oii;. F~rina escrita en que se consignan.las funciones-· 

-~· 

PUESTO: 

•• DIRECCION: 

DMSION DEL 

TRABAJO: 

EFICACIA: 

EFICIENCIA: 

ENFOQUE DE 

SISTEMAS: 

* EQUIDAD: 

que d_eb•6n realizarse en un puesto; dentro de -

sus dos !Ormas gen6d.ca y analtttca. 

Es la relact6n en que una persona o aulDrtdad in -

fluye a otras para trabajar unidas, espont6neame.n 

te, en labores relacionadas, para llevar a cabo lo 

que ella desea. 

Es la apllcacl6n del senUdo comCm para encontrar 

la !Orma m6s eoon6mica de usar el esfuerzo hum1L 

no, materiales, m6quinas, tiempo y espacio de -

manera que puedan emplearse !Ormas m6s sene!- -

llas de hacer el trabajo. 

Es el grado de cumpllmlento de los objetivos pre-

detwmtnados. 

Es el uso m6s racional de los medios con que se-

cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado. 

Es la relact6n recCproca de las partes o subsiste-

mas de la organlzact6n. 

Este concepto resulta de la comblnac16n de la be-
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ESPECIAUZACION: 
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·l· 

nevolencia con la justicia pues esta enfocado a -

orientar sabre el' C?Omplejo prr,'Jlema de .la dlrec- -

ci6n de las personas • 

Es .cuando una persona reune las oondlclones de -

aptitud y actitud para r.eallzar una determinada la_ 

bor. 

EXPERIMENTACION: Es demostrar determinados fen6menos y principios 

cientWcos en forma prActlca y operativa. 

ESTABIUDAD: 

ESTRUCTURA: 

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 cuales la situaci6n material o energ6Uca ~ 

del sistema se mantiene co.nstante. 

Es el armazón de una empresa, disposici6n y ord§. 

namiento del conjunto de 6rganos que constituyen· 

la organización de una empresa; interrelacl6n de 

los 6rgams tal como aparecen dominadas por el -

car6cter general del todo • 
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· .. E~ALUACION: 

FLUJOS: 

* FUNCION: 

-~ 

* HABILIDAD: 

INCENTIVO: 

·1'· 

>, ,· 1 

' ; .·· Es medir el desempeftO de un trabaJádor,· ast (X)me;.::: ·• 
: 1 . «' '• .. ~.' ' 

. su oonocimlenlD' crlterió, creat1~ldaCi' lrilctativa; .. 
- . . 

impulso, don dé mando ·para relacionarlo dliecta - -

mente oon• la. ejecuc16n de su trabajo • 

. MovlmienlD de las cosas ~n i>rma continua, para 

. su.estudio y ubicación· se emplean diagramas o• -

gr6Ucas. 

Es un grupo de actividades afines y coordinadas -

necesarias para alcanzar los objetivos de la lnstt 

tuc16n, de cuyo ejerclclo generalmente es respo11.. 

sable un órgano o Wlidad adminlst:ratlva. 

Es la capacidad de una persona para aprender una 

determinada tarea o actividad. 

Literalmente slgnWca 11lo que incita o tiende a lo. 

cltar la acc16n". 

Los lncentlvos tienen una característica personal 

y pueden representar recompensas tangibles e ln -

tangibles que est6n reconocldos por Wl grupo so -

cial, se habla de lncentlvo oomo dar algo que se-
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*:e INFORMACION: 

INTEGRACION: 
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desea en retrtbuct6n de un esfuerm adicional o . -

s>0r alg(an hecho ~table·~ · .... 
'.·. 

·Es el elemento d~ oom>ctmtenlD qws hace ¡ioalblei 

para el q\ie IDma la decls16n, lo haga sobre baH• 
' '• . 

razonables. 

Significa proveer a la empresa de los distintos --

factores de la produoc~n, tales como el personal 

· ejecutivo, el capital, la materia prima y IDdas - -

lai facllldades necesartas para ejecutar los pla--

nes • 

. • INSTRUCCIONF.S: Son preceptos, que casi siempre dan iniormac16n-

o oonocimienlDs sobre una manera sat11fao1Drta y 

recomendable de efectuar una labor determinada. 

* JERARQUIA: Orden, niveles o grados de autoridad de un º1'9ª -
ntsmo. 

MANUAL Es un sistema de informac16n el cual oontlene los 

ADMINISTRATIVO: antecedentes, atdbuctones, objetivos, políticas, 

estructura y/o procedimientos de una organtzact6n 

que orienta, lntegra y ubica a todo el personal de 

' . -~ 



• AUTORIDAD: 

CONTROL: .. 
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los operadores humanos por m6quina • 

Es la facultad o el derecho de actuar, de mandar; o 

de exigir acci6n a otros. 

Es el proceso para determinar lo que se est6 llevan. , 

do a cabo, valorlz6ndolo y si es necesario apllc•JL 

do medldas correctlvás de manera que la ejecucl6n 

;se realice de acuerdo a lo planeado. 

CENtRAUZACION: Acto de reunlr unas oon otras, operaclones de un -

·~·~ ' ' 
mlsmo tlpo (actlvldades cuya funcl6n es slmllar) SJ! 

m6ndolas todas ellas para que formen un grupo o -

unidad central. 

* COORDINACION: Es la dlsposlcl6n ordenada del esfuerzo del grupo, 

para dar unldad de accl6n con vlstas a un prop6slto 

oom6n. 

* DEPENDENCIA: Se reflere a la relacl6n directa que guarda la oflci -

na u organlzacl6n que depende de una superlor (su-

jec16n, subordlnac16n: vivir bajo la dependencia -

de uno). 



. METODO: 

NORMA: 

* OBJETIVO: 
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la misma y al personal externo que lo requiera • 

Stgnlflca oomo hacer las oosas, se refiere a la -

ooncepctan de un trabajo determinado. 

Regla o dtsi>ostct6n que hace autoridad; modeloJ-

ttpo; patr6n; punto de referencia; crtterto ~ 

Regla 6.ja de desarrollo o realtzaci6n. 

Promedio de realtzact6n corriente de un grupo nu -

meaoso. 

Lo que es fijado y establecido por la autoridad --

(tal como la medida de cantidad, peso, extenst6n,, 

valor o calidad esperados por la autDddad) • Lo -

que queda establecido oomo modelo o ejemplo por 

la aulDrldad, por costumbre o por consenttmtento-. . 

general; criterio; prueba. 

Es un fin o meta que se pretende alcanzar ya sea-

oon la reallzaci6n de una sola operaci6n, de una-

actividad concreta, de un procedimiento, de una -

función oompleta o de todo el funcionamienlD de -

la empresa. 
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* . ORGANIGRAMA: 

* ORGANIZACIONi 

* OPTIMizAR: 

PERSONAL: • 

PLANEACION: 

POLITICA: 

•:' 
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Es una fÓrmadtavramau~ que muestra las pdncl-. 

pales funciones y sus respttctlvas relaciones~ los 

canales ,de la autoridad fiormal y la autoridad relil_ 

ttva da ~ada uno da los mlambn>s da la ad.Dínta- - .· 

Es al establecimiento de relaciones da conducta -

entre trabajo, personas y lugares de trabajo sale-' 

clonados para que el grupo trabaje unido en i:>nna 

eficiente. 

Es la maxlmlzac16n o min1mizac16n de la entidad -

definida. 

Todas las personas da todos los niveles que flqu-

ran empleadas en un negocio, empresa, lnstltu- -

c16n, etc. 

Es la actividad que se preocupa de preparar pro- -

yectos para el futW'O, de la valorlzac16n de alter-

nativas de accl6n y de los m6todos por medio de-

los cuales, se pueden llevar a cabo los proyectos. 

Es \ina norma de car&cter general que guta la ac--
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POTENCIAL: ' 

. PROCEDIMIENTO: 

* PUF.STO: 

* PROGRAMAS: 

..,, 

- i'6B -

tuác16n de ~s lnteg~antes de la organlzad6n 10 - · 

bra · úna · fUncl6n detennlnada para alcanzar los ob-. 

jetlvos. 

Es la fUerza o el conjunto de fUerzas. oon que - -. ' . ' . 

cuenta una anti.dad. capaz de· producir trabajo u - -

ot.aO efecto • 

· Es la suces16n cronol6glca o secuencial de operél_ 

clones concatenadas y un método de ejecucl6n, -

·que realizadas por una o varias personas constl.t\l. 

yen una unidad y son necesarias para realizar una 

funcl6n o un aspecto de ella. 

Unidad específica e impersonal, constituida por -

un conjunto de operaciones que debe realizar, a¡_ 

· Utudes que deiJI poseer y responsabllldades que -

debe asumir su titular en determinadas condlclo--

nes de trabajo. 

Los programas son Instrumento de la planeacl6n -

que determinan lo que se desea realizar y cuando 

h~y que realizarlo. 
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* REGISTRAR: 

. . . . REMUNERACION: 

* RESPONSA-.;. 

BIUDAD: 

RETROALIMEN--

TAcION: 

SINTESIS: 

SINERGIA: 
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··: .. 

Recoméer, exarríhiar;. anotar, · s~ftalar í oan culd~' . 
_;. ¡, .•.. •• . •• 

do una cosa. 

Es una recompensa o pago de un SerVlcio • 

Es la obU9ac16n de una persona de desempeftar lo 

mejor que.pueda las funciones que se le aslgrien, 

dicho de otra manera es lo que se espera que una 

persona haga para desempei'iar el trabajo prescrito, 

esta puede ser contfnua o terminar eón la realiza-

ci6n de un solo acto. 

Volver a alimentar un sistema con datos o elemen_ 

tos. 

Es el m6todo que procede de lo simple a lo com- -

puesto, de los elementos al todo. Es la opera- --

ci6n inversa al anAltsls. 

Es la acc16n stmult6nea de las partes separadas,-

aunque recCprocamente relacionadas, que produce 

un efecto total mayor que el de la suma de los - -

efectos considerados independientemente. 



SISTEMAS DE 

NEGOCIOS: 

UNIDAD DE 

DIREC.CION: 

UNIDAD DE 

MANDO: 

170 
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Es un sistema compuesto d~ partes que tntarac- -

tuan con otrós subsistemas 'dentro y fuera de los

lfmltes de la organización. 

Consiste en tener un solo jefe y· un solo programa 

de acci6n para la solucl6n de un problema. 

Para una accl6n cualquiera "un agente no debe re_ 

clblr 6rdenes mas que de un solo jefe. 

"' Las palabras marcadas con un asterisco se encuentran tamblfm en el

Manual de Organl::acl6n. 
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