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INTRODUCCION 

El objeto del presente"trabajo es hacer notar la necesidad que se tiene de 

elaborar y establecer una metodología que ayude a ser mis eficiente la ad-

ministracidn de sueldos y salarios en el Sector Pdblico de México, en con-

cordancia con la Reforma Administrativa que busca mejorar la Administra, 

cidn Pdblica en todas sus áreas y todos sus aspectos, así como también el 

de dar a conocer la importancia que dicha administracidn de sueldos y tett 

ríos tiene tanto para el Gobierno Federal como para el país en general. 

Estos fueron los motivos principales que me impulsaron a elegir el tema,  
así como el de ampliar mis conocimientos al respecto y por ser en esta - 

érea donde he estado laborando en estos dltimos tres anos. 

En este estudio se contemplan los aspectos que considero comprenden los -- 

puntos importantes de la administración de sueldos y salarios en el GobieL 

no Federal y los que de una u otra forma se relacionan al respecto. 

te investigación esti compuesta por 6 capítulos divididos en dos -

partes. 

La primera esti formada por los capítulos 1 y 2 y se de caricter 

histérico y descriptivo. 

El primero que comprende el aspecto técnico, que en este caso esté come"' 

to por los Conceptos Generales y la MfOltesis. 

segundo, se evoca a la Quinta Etapa de la Reforma Administrativa, la --

cual ha influido y se relaciona al tema más que ninguna de las cuatro anta  

Henos, por ser la que comprende el aspecto de las remuneraciones al perla 

nal al servicio del Estado \ 

le segunda parte esté compuesta por les capítulos ), 4, S  y 6. lb éstes -

se ~suplen les Instrumentos y mecanismos de que se esté hacienda use en 

la actualidad y les que posteriormente van e regir pare solucionar esta 

problemética. 



El tercero es el que incluye la metodología propuesta para el análi-

sis y valuación de puestos que son propiamente las bases para una co 

rrecte asignación de remuneraciones y para la elaboración del Catilo 

go General de Puestos y el Tabulador General de Sueldos. 

En el cuarto se habla específicamente del Catálogo General de Puestos 

tanto en su estructuración como en su uso y sus aspectos generales. 

El quinto comprende el Tabulador General de Sueldos y en di se hace 

una descripción general del mismo y temblón se describe su estructu-

ra, le polttice de sueldos y las escalas salariales. 

En el sexto se hace una descripción de la nueva Clasificación por Ok 

jeto del Gasto y de las partidas presupuestales, tal y como quedaron 

clasificados en su dltims reestructuración. 

La tercera y dltime parte se compone de 'les Conclusiones Generales y 

de le enunciación de la bibliografía utilizada en el deserrollo de -
esta tesis. 

En esta parte se hace un resumen de las observaciones obtenidas y se 

indican las recomendaciones que considero pertinentes se lleven a ci .  
bo pare mejorar la adminiatracidn de sueldos y selerioi en el Sector 

Pdblico federal de México. 



OBJETIVOS. 



OBJETIVO 

GENERAL 

Analizar la problemdtice y proponer algunas soluciones que . 
permiten elevar la eficiencia en la administracidn de suej 
dos y salario* del Sector Pdblico Federal. 

ESPECIFICO 

Analizar la eituacidn actual de la administracion dé suel-
dos y salarios en el Sector Pdblico Federal. 

Determinar la problemática y exponer medidas que se estilo 
llevando e cabo en materia de administracidn de sueldo• y 
salarios en el Gobierno Federal. • 

Proponer metodología pare la adécuada adminiétracidn de 
sueldos y salarios en le Adminietracidn Pdblice Federal. 

PERSONAL 

Obtener la Licenciatura en Adminietreeldn, incrementar sis 
conocimientos en esta irse da recursos 	conocer ee 
problemdtice y *portar dentro de •ie lieitaéleneepalliunée 
soluciones tendiente, a optimizar le edeinistrecidn de miel 
des y salarios en el Sector ladbliee Federal, le miel oenel• 
dere bastante leportente tante para el propio sector, eeme 
para lee que en Al laboremos y para el pare en general. 

• 



r 
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CONCEPTOS GENERALES 

En esta parte se incluyen los distintos conceptos con sus correspondien 

tes definiciones que se utilizan en el presente trabajo y se mencionan 

les nombres de los autores en los casos que las definiciones cuenten --

con éste. 

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.- 

- E. aquella parte de la Administración de Personal que estudia los prke 

cipios técnicos para lograr que la remuneración global que recibe el 

trabajador sea adecuada a la, importancia de su puesto, a su eficiencia 

personal, a sus necesidades y a las posibilidades económicas de la em-

presa (Agustín Reyes Ponce). 

• Es aquella parte de la Administración de.Recursos Humanos, que estudie 

los principios y técnicas para lograr el establecimiento y mentenimien 

to de una adecuada remuneración al trabajo dentro de la empresa, en --

términos que propicien la incorporación y conservación de recursos hu-

manos idóneos y productivos conforme a la importancia de los puestos, 

e la eficiencia del personal, a sus necesidades y a las posibilidades 

de la empresa. 

SUEL00.‘ 

• le toda retribución que percibe una persona a cambio de un servicio de 

tipo intelectual, administrativo, de supervisión o de oficina (Maestro 

Agustín Reyes Penco). 

• le la remuneración e toda actividad productiva del hombre. 

$ALAR10.•Es la retribución que debe pagarse al trabajador a cambie de •-

Ose servicios prestadas. (Articulo 82 de la Ley federal del Trabaje). 



VALUACION DE PUESTOS 

Es un sistema técnico pare determinar la importancia de cada puesto 

en relación con los demás de la empresa, a fin de lograr la correc-
ta organización y remuneración de personal (Agustín Reyes Ponce). 

Es un sistema técnico que sirve para determinar la importancia de - 

cede puesto en relación con los demás de la ~preso, a fin de lo---

grar le correcta organización y remuneracidn del personal (Lic. Al- 

bort* Canterrel Ojeda del Instituto de Administración Cienttfice de 

les Empresas). 

Es la operación complete que determina el valor de un puesto indivl 

dual de une organización, en relación con otros puestos de la misma 

(U.S. Employment Ssrvice). 

Es la asignación de valores relativos a cada uno de los diferentes 

puestos, de acuerdo a une escala o base copón. 

Estas cuatro definiciones do valuación de puestos son apropiadas, Mes 

en sets caso consideraremos la siguiente: 

• Es la técnica que pondere loe elementos especifices de les puesta. 
que. se dan en una *reanimación, comparándolos entre si para "ter í. 

nar su valor relativo. 

Se considera también C900 la actividad complementarle del análisis 

que peralte establecer la base necesaria para una adecuada arrea-• 

pendencia entre les elementos constitutivos del puesto y la remos-

ración que ee le asigne. 
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ANALISIS DE PUESTOS.- . 

Es el proceso por medio del cual se determina la información port.!. 

nente relativa a un trabajo especifico, mediante la observación y 

el estudio. (U.S. Employment Service). 

Es la definición y el estudio de una ocupación y de las condicio-

nes bajo las cuales se realiza el trabajo, con objeto de determi.-

nar sus requisitos desde el punto de vista de organizacién (Ralph 

C. Davis). 

Es una técnica que tiene por objeto conocer y definir el contenido 

y loe requisitos de un puesto. 

Es un método de investigación que sirve para conocer los elementos 

que integran un puesto determinado y que tiene por objeto el espe-i-
cificar qué debe hacerse en el puesto y qué hace falta para hacer-

lo bien (Maestro Rafael J. Hernández). 

- Es le investigación de las tareas y responsabilidades de un puesto, 

es, como de los requisitos de ocupación correspondientes. 

En este caso se consideraré el análisis de puestos como, 

La investigación de las tareas y responsabilidades de un puesto, 
as, como de los requisitos de ocupación correspondientes, con el 
fin de precisar su contenido y describirlo convenientemente. 

CLAIIfICACION DE PUESTOS.- 

• Es la agrupación ordenada que se hace de las posiciones de acuerda 

diferentes criterios (Fernando Arias Galicia). 
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Es la actividad complementaria del •ndlisis y valuación, la cual 

nos permite estar en posibilidad de formular el proyecto de Catéll 

go de Puestos y sentar las bases de la estructura escalefoneria. 

PUESTO.- 

Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y coa 

dicionee que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal 

(Agustín Reyes Ponce). 

Es un conjunto devopereciones, cualidades, responsebilidedes y cou 

dicionee, que integran una unidad de trabajo específica e imperso-

nal (Fernando Arias Galicia). 

Es una unidad impersonal de trabajo cuyo desempeño implica un con-

junto de habilidades, responsabilidades y esfuerzos, que se desa•• 
',rallen en un ambiente determinado (Comisión Mixta de Escaleflin, 
$111111P•)• 

Es un conjunto de tareas, deberes y responsabilidades que en su 
unidad total, es considerada como la asignación establecida para - 

lee trabajadores. 

• Es le unidad impersonal dr 11. rebajo integrada por un Conjunto humo. 
génee de tareas, responsades y requisitos. 

PLAZA.. 

• Es la unidad e ~ido individual do trebejo, quo no puedo mor •- 
~peda per mas de une persono e 041 vos y que tiendo une 
elén dieterimiftedé. 
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Es el conjunto de labores y responsabilidades asignadas de manera 

permanente a un solo empleado, en determinada adscripción. 

- Es la posicidn individual de trabajo que en conjunto constituye un 
puesto. 

CATEGORIA.- 

- Es la definición del empleo concreto dentro de la clase escalefexa 
ria respectiva. 

Jerarquía que corresponde al puesto dentrode.los niveles estable.- 
cides en le estructure de i• oreaniteción. 

PROFESIOGRANA.- 

Es 10 descripéión de las tareas y responsabilidades genéricas y si 
~fricas de un puesto. 

- Es el Mitad° que describe de manera prioritaria el conjunto de ha. 
bilidadee y rasgos ',siguiese que debe poseer una persona • fié dé 
encausares con éxito en la ocupación elegida. 

• Es el método que describe l• actividad eénérice que car•eteris• 41 
puesto y *Miele las actividades eepectfices respectivas, jer•rqul. 

tendeles en relación a su grado de importancia. 

FACTOR.. te le léentificecién convencional de lee c•restertotisas del 

contenido de un puesto. 

MILFACTOR.• te el elemento de un factor que describo una de las seria 

terlstic•s del contenido de un puesto. 
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PUNTO.- Es 1• unidad de medida del valor relativo de un puesto. 

CAPITULO.- Es un conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y servi-
cios que el Gobierno Federal adquiere, pera la consecución de sus ob-
jetivos y metas. 

CONCEPTO.- Es un subconjunto homogéneo y ordenado •n forma más 0~cl 

'ice, producto de la desegregación de loe bienes y servicios, contem-
plados en ceda Capitulo. 

PARTIDA.- Son elementos afines, integrantes de cede Concepto que re--
presentan expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que 

se adquiere y que permiten le cuantificación monetaria de los mismos. 

ESCALAFON.- Es el sistema organizadb en cada dependencia conforme a 
les beses establecidas en el Titulo Tercero del Capitulo 1 de le Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, para efectuar las 

.premecienee da *acenso de los trabajadores y autorizar las permute' • 
(Articule 47 de le Ley Federal de loe Trabajadores elServicio del si 
tedie). 

SINDICATO.• Es la asociación de trabajadores que laboran en una misma 
dependencia, constituidos pare el estudio, mejoramiento y defensa de 
sus intereses comunes (Articule 67 de la Ley Federal de loe Trabajada 
res el Servicio del tete"). 

TAASAJADOR.• Ce toda peridoto que preste un servicio Visito, intelec•. 

hiel • de cobee generes, en virtud de nombramiento expedido o per fi-
gurar en le• listes de roya de lee trabajadores temporales. 
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IISPOTESS e. 

11 Sector Pabilo) federal requiere administrar racional, equita-

tiva y eficientemente los sueldos y salarios del personal a su 

servicio. 

late es a ml juicio uno de los aspectos sds importantes,debido -

a que gran parte de los recursos humanos de este sector no estén 

correctamente remunerados. Por la ausencia de técnicos adecuados 

para la asignación de sueldos, lo que conlleva a que se generen 

frustraciones en los trabajadores que se traducen en desmotiva-.-

ciOn, baja productividad y poca eficiencia. 

Remediar este problema es una tarea dificil si se toma en cuenta 

que en la admlnistracidn !Chiles federales manejar sueldos y 

salarlos de aproximadamente dos *Monee de personas en el seo•• 

tor Centraly quinientas ■il en el Sector Paraestatal. 

De lo anterior se desprenden las siguientes consideraciones. 

ss necesario establecer instrumentos y/o herramienta', que 

permitan efectuar un análisis y velem:140, Objetiva de •• 

puestos en el Qobierno federal. 

ee requiere crear y establecer beses metodoliqicee para 

lograr que le asieescida de funciones sea seagrusnte ces 

la de las weaseerecioaes de todo el remes& Piden eb 



MARCO LEGAL 

Este parte comprende si aspecto legal en la ~torio, el 'Cual esta 

contemplado en la Ley federal de los Trebajadoreeal Servicio del 

Estado Reglamentaria del Apartado 8 del Articulo 1;3 Conetitucié-

nal. 

Aqui se incluyen los articulo. de dicha Ley y Apartado que estén 

relacionados en forma directa con los sueldos y los salarios de • 

lostrabajadoree al servicio del Estado, por ser en teta donde so 

contempla todo lo referente a lee relacione. de trabajo del persa 

nal al servicio del Gobierno federal, de la mayorta de las depon-

'doseles y entidades que pertenecen al Sector Pdblico. 
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LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO.DEL ESTADO 
REGLAMENTARIA DEL APARTADO S) DEL ARTICULO 123 CONSTI-

TUCIONAL. 

CAPITULO 111 

Articulo 32.- El salario es la retribucidn que debe pa-
garse al trabajador a cambio de los servicios prestados. 

Articulo 33.- El salario seré uniforme para cede una de 
las categortes de trabajadores y seré fijado en los PrI 
supuestos de Egresos respectivos. 

Artículo 34.- La cuantte•del salario uniforme fijado en 
los términos del articulo anterior no podré ser dismi--
ntde durante la vigencia del Presupuesto de Egresos que 
corresponda. 	• 

De ser posible se esteblecerén aumentos periddicos de -
salarios por anos de servicio, de conformidad con la cji 
pacidad econdmica del Estado. 

Aqut fue adicionado por el articulo SegUndo del Decreto 
del 30 de diciembre de 1975, Publicado en 01 Diario °FI 
cial del 31 del mismo mes y *Ro, el siguiente pérrefo. 
"Le Comisidn de Recursos Humanes del Gobierne Federal, 
escuchando e la Federación de Sindicatos de Trabajado-
res al Servicio del Estado, ~alisaré y someteré • les 
autoridades que corresponde les estudios técnicos per-
tinentes para la fijación de sobresueldos esedn las so-
nes en que éstos deban regir". 

Articule 36.- Se creerin también partidas especificas u,  
deneminedes*compensecienes adicionales por servicios ei 
peciolo*" que se deetinerén e'cubrir • lee trabajadores 
cantidades que se egresarán • su suelde presupuestal y 
sobresueldo, cupe etergamiente per parte del estad* se-
ré discrecionel en cuente • eu mente y &recién, de a-
cuerde con les responsabilidades • trebejes entrearding 
rime Inherentes el caree por servicios especiales que 
M'empellen. 
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Arttculo 37.- Los pagos se efectuarán en el lugar en que 
los trabajadores presten sus servicios y se harén preci-
samente en moneda del curso legal o en cheques. 

Arttculo 38.- Sólo podrán hacerse retenciones, descuen-
tos o deducciones al salario del trabajador en loe si- - 
guientes casos: 

1 Deudas contraídas con el Estado, por concepto de an-
ticipos de salarios, pagos hechos con exceso, errores o 
pérdidas debidamente comprobados. 

II Cobro de cuotas sindicales o por aportación de fon--
dos par• la constitucidn de cooperativas y de cajas de -
ahorro, siempre que el trabajador hubiese manifestado 
previamente, de una manera expresa su conformidad. 

III Descuentos ordenados por el Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado con mo 
tivo de obligaciones contraídas por los trabajadores. 

IV Descuentos ordenados por autoridad judicial competen 
te para cubrir alimentos que fueren exigidos al trabaja-
dor. 

V Cubrir obligaciones • cargo del trabajador, en las -
que haya consentido, derivadas de la adquisicidn o del -
uso de habitaciones legalmente consideradas como baratas 
siempre que la afectacidn se haga mediante fideicomiso -
en institucidn nacional de crédito eutorisada al efecto. 

VI Del pago en &bonos para cubrir préstamos provenien--
tes del fondo de la vivienda destinados a la adquisicid% 
censtruccidn, reparacidn o mejoras de casa hebitacids o 
el pego de pasivos adquiridos por estos conceptos. Es--

'tes descuentos "herén haber sido aceptados libremente -
por el trabajador y no podrán exceder del 20% del sala—
rie. 

El monto total de los descuentos no podré exceder del --
30% del importe del salario real, excepto en loe casos • 
que se refieren les fracciones 111, IV, V y VI de este - 
articule. 
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Articulo 39.- Las hora. extraordinarias del trabajo se -
pagarán con un 100% más del salario asignado a las horas 
de jornada ordinaria. 

Articulo 40.- En los dios de descanso obligatorio y en -
las vacaciones a que se refieren los articulo. del 27 al 
30, lqs trabajadores recibirán salario integro, cuando -
el articulo se pague por unidad de obra, se promediaré - 
el salario del ditimo mes. 

Los trabajadores que presten servicios durante el die do 
mingo, tienen derecho a un pago adicional de un 25% so-
bre el monto de su sueldo presupuestal de loa d'as ordi-
narios de trabajo. 

Los trabajadores que en los términos del articulo 30 de 
este Ley disfruten de uno de los dos periodos de Mes ha 
biles de vacaciones, percibirán una prime adicional de -
un 25% sobre su sueldo presupuestal, que les corresponda 
durante dicho periodo. 

Articulo 41.- El salario no es susceptible de embargo jk 
dicial o administrativo, fuera de lo establecido en el -
articulo 38. 

Articulo 42.- Es nula la ceeidn de salarios en favor de 
tercera persona. 

Articulo 42 •is.- Los trabajadores tendrán derecho • un 
aguinaldo anual que estará comprendido en el Presupuesto 
de Egreses, que deberá pegarse en un SO% entes del die -
!S de diciembre y el otro Yh% el 1S de enero a mas ter--
dar y que será equivalente a 40 dlas de salario, cuando 
menee, sin deducción alguna. El Ejecutivo federal dicta 
04 las normas conducentes para fijar las proporciones y 
el procedimiento pare el pago en case de que el trabaja-
dor hubiese prestado sus servicios menos de un aso. 
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CAPITULO IV 

Articulo 43.- Son obligaciones de los titulares a que se 
refiere el articulo lo. de esta Ley. 

111 Reinstalar a los trabajadores en las plagas de las 
cuales loe hubieren separado y ordenar el pago de los la 
larios caldos, e que fueren condenados por laudo ejecuto 
Hado. En los casos de supresidn de plazas, los trabaja 
dores afectados tendrán derecho e que se les otorgue - -
otra equivalente de categorte y sueldo. 

IV De acuerdo con le Partida que en el Presupuesto de 
Egreso* se haya fijado para el efecto, cubrir la indeeni 
'acido por separecidn injustificada cuando los trebejado 
res hayan optado por elle y pagar en une sola exhibicidn 
los salarios caldos, sobresueldo*, primas por vacaciones 
y aguinaldos en los términos del laudo definitivo. 

TITULO SEGUNDO 
CAPITULO I 

Articulo 14.- Serán condiciones nulas y no obligaran e -
los trabajadores edn cuando lo admitieren ~reo:mente, 
las que estipulen: 

fraccidn 1V.s. Un salario inferior al omiso establecido 
para les trabajadores en general, en el lugar dende prsj 
ten los servicios. 

fraccidn V.- Un pialo mayor de 15 «es para el pago de -
sus moldee y ~le prestaciones ecendoices. 

Articulo U.- Los noabramientos deberán contener: 
fraccidn V... El sueldo y demás prestaciones que habré de 
percibir el trabajador. 
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RETORNA ADMINISTRATIVA 

La actual Reforma Administrativa es un proceso permanente que persi-

gue incrementar la eficacia y la eficiencia del aparato administra--

tivo gubernamental en la consecución de todos los objetivos del lis—

tado, tando de aquellos considerados como coyunturales, como de los 

que son consustanciales a su propia existencia: lo mismo en los —.-

aspectos que se refieren a cada una de las instituciones pdblicas, 

como a las de la Administración Pdblica, en su conjunto. 

teta no se produce en el vacío, sino que forma parte de un proceso 

global de Reforma Social compuesto por la Reforma Politica, la --- 

Reforma Económica, la Reforma Fiscal y la propia Reforma Adminis---

trativa. 

Los propósitos de esta reforma administrativa son lograr eficiencia 

y honestidad puestos al servicio del desarrollo nacional, de las MI» 

instituciones y sus grandes causas. 



16 

OSJITIVOS 

Loe objetivos globales. en que se concreta el compromiso que en la 

materia contrajo el actual C. Presidente de la Repdblica son -- 

cinco y de éstos se derivan los objetivos específicos y las metas 

que se prevé alcanzar en el sexenio. 

Tales objetivos son los siguientes 

Organizar el Gobierno para organizar el pais. 

Adoptar la programación como instrumento fundamental de gobierno. 

3.- Sistematizar la administración y el desarrollo del personal --- 

péblico federal. 

4.- ConetribuIr al fortalecimiento de nuestra organización política 

y de/ rederalismo en México. 

1.- Mejorar le administración de justicia. 

Setos S (cinco) objetivos se han dividido en 16 programas espoeffi--

*el iebe son los quo conforman el Programa de Reforma Administrativa 

detente e/ ~ente cimento. 



17 

PROGRAMA S. 

Programa I.- Reformas a la estructura de orgenisacidn y ftinaionemiento 

de le Administración Pdblica. 

Programa II.- Reformas a las bases jurídicas de la Administracidn Pd-- 

bite«. 

Programa III.- Reformas a los sistemas de planeacidn, programecidn y 

presupuesto. 

Programa IV.- Reformas al sistema de financiamiento. 

Programa V.- Reformas al sistema de ejecucidn del presupuesto. 

Programa VI.- Reformas al sistema de contabilidad gubernamental 

Programa VII.- Reformas a los sistemas de £nformacidn. estadística y 

archivos. 

Programa VIII.- Reformas el sistema de informática 

Programa IX.- Reformas al sistema de evaluaeidn 

Programa X.- Reformes al sistema de órientecidn, inforeectde y quejas 

Programa XI.- Reformas e los sistemas de recursos materiales. 

Programa XII.- Reformas a los sistemas de admlnlstracidn y desarrollo 

de personal pdbllco. 

Programa XIII.- Reformas administrativas para el fortalecimiento del 

pacto federal. 

Programa XIV.- Retornes administrativas de apoyo a la orgaals•elia de 

los poderes Legislativo y Judicial en coordinación coa el ejesetivo. 

Programa XV.- Reformes e le administración de justicie. 
Programe XVI.. Coeuntcevide Social de le Reforma adeloistrative y re-

tomes el sistema de coeunicecIdn social de le Administracidn NUM'. 

•i programa que pare fines del desarrollo del presente trebeje Me' 

• tratar, es el Programa XII. 
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eTÁPA S. 

Pera le implantación de los 5 objetivos básicos se han fijado conven-

cionalmente etapas ya que no es posible hacer todo al mismo tiempo y 

que algunas acciones requieren de le realización previa de otras. 

Esta división se ha hecho solo pare efectos convencionales, pero en -

realidad este proceso de reforma es permanente y sistemático y coneti 

tuyo un continuo que es parte de los esfuerzos de reforma administra-

tiva y tales etapas son en rigor distintos aspectos de un solo esfuer 

zo, que no requieren que concluye uno pare que se inicie el otro; y 

•s a partir de la división y diferenciación inicial de las dependen—

cias como se busca finalmente la globalización de todo lo que antes -

fue dividido o diferenciado con la idea de precisar atribuciones. 

La Primera (tape fue iniciada en 1977 y está orientada fundementalmea 

te • instrumentar las reformas estructurales, en las dependencias di-

rectas del Ejecutivo, precisando responsabilidades y eliminando duplj 

cocidos y traslape de funciones. 

.a Segunda Etapa se inicié en julio de 1977, y consiste en instrumen-

tar la coordinación operativa entre las dependencias coordinadoras de 

Secter y les entidades pareestetales que en ellas se agrupaban. en -

este etapa se asignaron responsabilidades de coordinación • los titu.. 

lares de las dependencias centrales en su calidad de cabezas de seo--

ter y se establecieron los instrumentos para integrar sus sectores y 

facilitar su operación articulada. 

Durante esta etapa se fortalecieron, depuraron, transformaron, fuel.. 

,aran, censelidgren y, en algunos casos, liquidaron entidades de le 

•deinistracidn pdblic• paraestatal. As1 en este forme se garentleabod 
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también •n el ámbito sectorial la eficiencia, la eficacia y la con-  I•1 

gruencia que se logró con la Ley Orgánica al nivel de las dependen-

cias pertenecientes al Sector Central del Poder Ejecutivo Federal. 

• La Tercera Etapa se inició • fines de 1977, se denomina de cruces in-

tersectoriales y su objetivo ea el de coordinar los esfuerzos de loe 

distintos sectores en relación con les actividades que están ubicadas 

en las zonas comunes entre ellos, lo que representa un verdadero pro-

blema debido a que son de todos y de ninguno y en los que se diluyen 

las responsabilidades y consecuentemente también les acciones. 

A esta tercera etapa de coordinación intersectorial se le dió sepa- -

dial atención, tanto par• efectos de las funciones sustantivas en que 

se requiere concertación entre varios o todos los sectores, como las 

referentes a ciertas funciones de apoyo comunes • todos los ramos. 

Esta etapa se ha significado por la integración de grupos y comisco-• 

nos intersectoriales, basicamente para l• formulación de planee y pra 
*remes, es, como pera'le sistematización de accione, conjuntes. 

l• Cuarta Etapa tuvo su inicio en abril de 1978 y recibid el nombre de 
Reforme de Ventanillas odW ••randille, con enfoque • simplificar les 
procedimientos o trámites que implican trato directo con el público, 
y temblón • garantizar une •t•nción adecuad• y diligente per parte do 
1•s servidores pdblic•s • quienes asisten • les •ficinas gubernementa 
les a ejercer un derecho • a cumplir con alguna obligación. En este 

•tepe se he buscado mover participación de lo clud•d•nl• esp•niendo -
problemas y sugiriendo seluclemes en des formase un•, mediante la• 

•ssci•cisnss de pr•fesionistas, do lee cimeros, de lee confederecie. 
mes, los csl•gies, los juntes de vecinos y los 'ruegos organizados del 
pelo, que planteen emes recomendaciones pare la reformo de les 
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tes con los que estén relacionado, directamente. La otra, por todos 

los ciudadanos que lo desean en forme individual, que pueden plantear 
sus quejas y formulir sus recomendaciones en los mddulos de Orienta—

ción, Informacidn y Quejas que existen en todas las oficinas guberna-

mentales. 

En ella se prevén ocho aspectos a reforman los cuales son: mejorarla 

orientación e información al pdblico que acude a las oficinas; abrir 

canales institucionales para responder a las quejas y sugerencias; 
simplificar los sistemas y procedimientos; desconcentrar territorial 

mente la administración; adecuar los instrumentos jurldicos; mejo—

rar el ambiente laboral y les reas de atención al pdblico; capaci—

tar y sensibilizar los servidores pdblicos que tienen trato directo -
cien el pdblice; difundir los derechos y obligaciones, esl como moti 

var la participación de los usuarios. 

Esta etapa es una de las més comprometidas de la reforme administratj 
.va ya que esté fundada en la participación popular que en materia de 

cambio y de reformas es esencial. 

La Quinta y dOtima etapa de reforme tiene como propósito que el Go- • 

hiere* tenga un sistema de administración y de desarrollo del paree-. 

nal que incentivo el desempeño honesto y eficiente en el ejercicio de 

sus funciones y que garantice también los derechos de loe trebejado.. 

POS. 

%mande en cuenta algunas experiencias, en este Quinta Etapa se han - 
dieeAede y preparado nuevas y mejores estructuras de escalafón y pego 

as, tino do capacitación para el desempeñe de cargos •scalafonarios • 
de mayor responsabilidad y tomende.come base algunos experiencias pi• 



loto, la integrecidn de nuevos escalafones se considera como el eje - 

de le reestructuracidn del sistema administrativo y de desarrollo del 

~renal al servicio del Estado...  
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CREACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DE PERSONAL DEL GOBIERNO FEDERAL 

El Lic. José López Portillo sellaló en su primer infor 

me de Gobierno que pare aproximarnos a un justo servicio -

civil se avanzaba en el establecimiento de un sistema in--

tercomunicado de escalafones; posteriormente en el segun-

do informe, tal como lo han demandado en diversas ocaéio--

nes los propios trabajadores a través de au representación 

sindical, servirla como eje de la reestructuración del si= 

tema de administración y desarrollo del personal al servi-

cio del Estado. 

En cumplimiento de instrucciones presidenciales, se -

formuló el Programa para Mejorar le Administración de Per-

sonal al. Servicio del Estado, que orientó loe programas 

institucionales que contienen los compromisos correspon-

dientes y did lugar al inicio formal de la Quinta Etapa 

del Programa de Reforma Administrativa. 

En el Programa para Mejorar la Administración del Pose 

son& al Servicio del Estado, se preve el establecimiento 
de escalafones funcionales e intercomunicados que, conjun-

tamente con otras acciones especifica, en materia de rela-

ciones jurtdico laborales, capacitación y desarrollo y plj 

n'ación y organización, sirvieran para promover el desempa 

Ao eficiente de los trabajadores, est como su preparación 

para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad, -

creando incentivos promocionales para una mayor productivl 

dad y un adecuado servicio póblico y, de esta manera, con-

tribuir a la integración del Sistema de Administración y -

Desarrollo de Personal del Gobierno Federal. 
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El desarrollo de este programa se sustenta en una es-

tructura funcional que, de acuerdo con les atribuciones 

galas vigentes, cubre les llamadas "zonas grises" con obj1 

to de integrar el mecanismo normativo necesario para lograr 

la congruencia y unidad de esfuersós. 

Para lograr estos pro PdSitos, establece cuatro progri 

mas especifico. que se refieren, respectivamente, al Shit! 

me Escalafonario, a la Capacitacidn, a las Relaciones hrj 
dico Laborales y a la Pleneacidn y Orgenizacidn. 

En los términos del Programa, la Secretaria de, Progre 

mecidn y Presupuesto adquirid compromisos concretos tanto 

para su &milito interno como para normar y coordinar accio-

nes globalisadores. 

En el émbito global, corresponde a dicha Secretaria -

conjuntamente con la Secretaria de Gobernacién y el Insti-

tuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 

del Este", el establecimiento de las normas operativas pa 

ra el desarrollo de cada uno de les cuatro programes espe-

cifico• en que se desagrega el Programa General. 

A fin de cumplir sus compromisos, la Secretaria de --

Prearmacidn y Presupuesto revisó su estructura Interna y 

encontré que, al igual que el debito global, carecía de un 

mecenas.e coordinador que permitiera dar congruencia y unj 

dad al ejercicio de sus atribuciones alebeles en materia 

de Adminletrecidn de Personal. 



Como resultado de dicha revisión, el Titular del Remo 

dispuso la creación, dentro de la Subsecreterta de Presu--

puesto, de la Dirección General de Administración de Perso 
nal del Gobierno Federal, con objeto de proponer lee nor—
mas y criterios que orienten la actividad de la Secretarla 

dentro del Ambito de su competencia globalisadore en la m2 

tarta, mesón los principios del Sistema de Administración 

y Desarrollo de Personal del Gobierno Federal. 

Esta Dirección tiene encomendadas las siguientes fun-

ciones para poder lograr el cumplimiento de los objetivos 
mencionados lineas arribas 

- Promover las normas en materia de administración y desa-
rrollo de Personal. 

- Proponer los procedimientos para la integración, reubicl 

cían y reasignación de personal en las entidades de le 

Administración Pdblica Federal. 

- Establecer criterios generales para la adáinistracidn de 
remuneraciones de los trabajadores •l servicio del Cata-
do. 

- Formular criterios respecto • los sistemas escalaron.- - 

ries de las dependencias del Gobierno Federal. 

- Dictar las normas sobre el registro del personal Civil. 

24 
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De momento, sólo conviene sséelar que se trataré de 
concluir lo mis pronto posible el proyecto del Catálogo 

General de Puestos de la Administración Centralizada, de 

tal manera que en 1981 las dependencias estén en posibill 
dad de validarlo y, posteriormente, aplicarlo en cuanto -
las condiciones lo permitan. 

De acuerdo a lo previsto y partiendo del Catálogo de 
Puestos, seré posible concluir en un plazo medio la revi-

sión de los elementos que integren la poittice salarial -
del Estado (tabulador de sueldos, Arobresueldoel estrUctu-
ya salarial) • iniciar su aplicación conforme a las posi-
bilidades económico)* del pato. 

Asimismo, como una reelleación muy concreta, desde -

el lo. de enero de este a$o se cubres los trebajederes --

con más de S elles de servicios prestados • le federseién 

la prima de entielieded, aseen l• reforme a l• Ley federal 

de los Trebajedsres al Servicio del tetado premsvida per 

el Titular del ejecutivo federal y aprobada per el Coimbra 
se en diciembre de 1979. Mete la feche sen mis de 190 -
mil trabajadores los que reciben este beneficie, que ie.* 
porta mensualmente le cantidad de 08 millones de peses. 

También, per le que hace el programa de deeoemesstra 
ello del mecanismo de peses de remuneraciones, •• peel*.• 
ble hablar ye de baches consumados. 



Si bien, posteriormente se esteré en posibilidad de 
revisar los avances logrados, respecto de los cuales us-
tedes no odio han escuchado informas detallados sino tacs 
bién, en muchos casos, han podido constatar los benefi—

cios reales, conviene, ahora simplemente esbozar lo si—
guiente: 

Se establecieron los instrumentos básicos del Sistema 
Escalafonario tales como el Catálogo General e 'notita 
cioneles de Puestos y Tabuladoras General.* Institucia 

moles con lo cual posteriormente se disellaré el modllo 
del Sistema Eicalifonario funcional e Intercomunicado. 



CAPITULO III 

NITODOLOOIA PAPA ANAL/SIS Y VALUACION DE PUESTOS 



28 

CLASIFICACION OE PUESTOS 

Se entiende como la actividad complementarle del análisis y valuacidn, -
la cual nos permite estar en posibilidad de formular el proyecto de Ca--
tálea° de Puestos y sentar las base* de la estructura escelafonaria. 

1. Rase y Confianza 

En primer tdrmino es necesario clasificar los puestos analizados y va...-
loados, en base y confianza, de acuerdo a lo dilpuesto por el Irtfculo - 
fs de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. 
Las dependencias deben examinar el contenido de cada uno de sus puestos,' 
de acuerdo con le 'forma F201 pare Análisis y Veluacidn de Puestos del Ga 
Mermo Federal, y en rasdn al articulo invocado determinan si correspon- 
de e no el grupo de contienda. 	Hay puestos que se consideran de con-
fíense, pero que son muy semejantes a algunos puestos de bese, en estos 
casos se especifico la diferencia en el prurnsioereme del puesto de quia 
es trete, asimismo ese diferencie se reflejil en el nombre del puesto y • 
le veluectin correspondiente, perojeteplo.lc.v.:gaestos que son de confin . 
so per estar presupuestelmente d'atinados 411.-:1,161tencldn directa y perso. 
net do altos funcionarios en concordancle colt -lo que determine el parra- l> fe primero, Fraccid0 11 del Artfculo fe del* Ley Federal de los Trabe.. 
Meros al Servicio ~tetado. . 	 • 	 • 

dleendatice elaborado per.eÍ:.Comdtd Técnico Consultivo devOmidades de, 
Ilecurees Humanos niel Indica que de acuerde a esta enunciacidn 11MItalive' 
se hesreadmuni.iltueclin que da fugar a ilregmlaridades.que Se .fflani--. 
/tostan In el becho'de que sis al nembremtinie el que' determine, 	netuT 
saleta de la funcldn in ves de qUe'see dita laque determine le natura.. 
lose del nombramiento. 
Este ~lid ha estado analfeendr la póstbilided y convintencla *Une 
reforma jurídico can el fin de evitar tales irregularidades y fortalecer 
la carrera el eervIcle del Estado, mediante le sustltucldn éel simple 
~miedo per le Odentlficacedn de loe aspectos esenciales. - 	,  

1.• 



A NTECEDENTES 

Le Comisidn de Administracidn Pública, emitid,en 1967, un informe de le - 

situacidn en lo relativo a la Administracidn de Personal, haciendo notar 

la necesidad de establecer una politica general que diese unidad a la ac-

titud del Estado con 'lúe servidores. 

Sln embargo a pesar de los esfuerzos realizados desde ese alio no Rabie si 

do posible llevar a sus dltimas consecuencias las medidas adoptadas, dsbj 

do principalmente a su naturaleza coyuntural y aislada. 

En base a estas razones el Programa de Reforme Administrativa del Gobier-

'no Federal propuso un enfoque integral de la Administracidn del Personal 

e su servicio, como inicio a la resolucldn de los problemas en este come» 

poi 

Gracias a las inquietudes, preocupaciones y aportaciones manifestadas he' 

te entonces y como resultado de une intensa participacidn, fue posible 

presentar al Presidente de le Repdblice el Programe pera Mejorar la Admim 

nIstrecidn del Personal Servicio del Estado en el cual se establece la - 

responsabilidad ~partida entre los niveles global e institucional y les 

trabajadores. 

En este programe autorizado en el mes de mayo de 1979, se previd el esta-

blecimiento de escalafones funcionales e IntercomunIcedes We  sirvieran 

la leplentacidn del Sistema General de AdmInlstracIdn y Geserrelle de Peg, 

senel del Gobierne federal al ser integrados con otras acciones espeeffl. 

ces en lo referente a capacItuldn y desarrolle, planeacldn y *risilla* ..•• 

29 



cidn asf come en las relaciones jurídico - laborales. 

El establecimiento de escalafones funcionales intercomunicados implica -

una vasta red de actividades secuenciales que en 1980 se centraron en la 

preparacidn de los instrumentos fundamentales del mecanismo escalafona--

rio, que aseguren la congruencia y vinculación entre este y los demás - 

elementos del Sistema. 	Tales instrumentos ton fundamentalmente los ta- 

buladores de sueldos y los Catálogos de Puestos. 

De acuerdo a lo programado la Secretaría de Programacidn y Presupuesto -

es la entidad encargada de establecer el marco global que norme las acti, 

videdes en esta materia y de apoyar la formulacidn de los mecanismos ge-

nerales. 

A fin de tener bases más 'd' idas para la integración del marco general, 

de acuerdo con las sugerencias de la Coordinacidn General de Estudios --

Administrativos y de la Comisión de Recursos Humanos del Gobierno fede-

ral, se determiné el aprovechar las aportaciones y la experiencia de las 

dependencias en les fases que se programaron para el análisis y valuación 

de puestos. 

En el Programa se hace hincepid en la necesidad de sustentar los catálo—

gos y tabuladores institucionales y generales, en el entállala y valuación 

que efectde cada dependencia en relecidn a los puestos que necesita para 

la reellsecidn de sus funciones en obediencia a lineamientos tdcnicos 

homogéneos. 

La Comfeldn de Administración Pdblica había ya hecho saber con anteriori-

dad que debido a le falta de un buen sistema de análisis y valuación de -

puestos *e esti ebetoculleende la eficiencia del reclutamiento, selección, 
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capacitacidn, evaluacidn, promocidn y remuneracidn del personal que deben 

llevar a cabo las dependencias y también menciona que dicha carencia, 

mita le precisidn con que se debe señalar las perspectivas escalefoneries 

para efectos de una completa carrera administrativa al ServiCio del Esta-

do. 

En concordancia con las consideraciones anteriores, le Direccidn General 

de Administracidn de Personal del Gobierno Federal elabord una Setodolo—

efe pare efectuar Análisis y Valuación de Puestos, con objeto de propor—

cionar a las dependencias los lineamientos técnicos necesarios en este --

aspecto. 

De este forme, es posible que las entidades inicien el proceso de formula 

cidn de los instrumentos básicos escelefonerios y a le ves, ir concretan-

do las experiencias y aportaciones que dirigirán y fortelecean el merco 

global e cargo de la Secretaria de Proeremecidn y Presupuesto. 

Por medio de esta labor de conjunto se podrán Ir concentrando en dicho --

merco global todos los elementos necesarios para le consecucidn Malee os 

tes que enseguida se mencionan, de conformidad con el programa especifico 

osealefenarie e 

• Normar l• formulad& de lee proyectos de catálogos de puestos y tabula 

dores de sueldos. 

- Orientar la actividad Institucional referente a los diversos elementos 

que afecten el mse•nisme eecalefonarle. 

• Integrar el •ndl'ele y lo valuad& de lee emites con las etapas peses 

rieres del preve e% 



- Dirigir la función global en este campo, 

En este Programe de Reforma Administrativa ha sido necesaria la coopere.,  

cidn de 10 Coordinacidn General de Estudios Administrativos, El Grupo de 

Oficiales Mayores, el Comitd Técnico - Consultivo de Unidades de Recur-

sos Humanos y la Comisidn de Recursos Humanos del Gobierno federe!, las 

cuales han aportado grandes beneficios con sus sugerencias y experiencia, 



0 OJETIVOS 

El análisis y valuacidn de puestos tiene los siguientes objetivos genera-

les dentro del Programa para Mejorar la Administrecidn del personal al --

Serviilo del Estado. 

Tener descripciones especificas de cada uno de los puestos y su correa 

londiente asignacidn de valores relativos. 

▪ Orientar las polfticas y procedimientos de recluteMiento y seleccidn - 

de personal. 

- Identificar necesidades,de cepecitecidn y le definicidn de prioride --e 

des. 

- Orientar programas generales e institucionales de capecitecidn. 

- Identificar los puestos cuyos ocupantes deberán ser capacitados o cap] 

citadores. 

- Establecer los fundamentos técnicos necesarios pera la formulecidn de 

les proyectes institucionales de catálogos de puestos. 

• Sustentar el Catdleee General de %eines. 

• Auxiliar le *perecido del mecanismo de reublcaclin y reasignecIdn de - 

persenel y el de descencentreclin territorial. 

• Orientar le cempectecIdn de vieses, tente en forme interne teme entre 

dopeadonclee. 
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- Brindar apoyo a la elaboración de manuales de organizacidn y procedi--

mientes. 

- Fundamentar el establecimiento y la operacidn de mecanismos para la --

evaluecidn y el desempeño de los trabajadores. 

- Lograr una mds adecuada distribución orgánica de las cargas de trabajo 

a nivel institucional. 

Identificar les relaciones escalafoneries existentes y sustentar el ta 

teblecimiento de escalafones con lineas de ascenso comunicadas entre -

al. 

Apoyar los mecanismos de operacidn de las Comisiones Mixtas de Escale - 

Idn. 

Auxiliar en las acciones para simplificar las perspectivas promocione• 

les de los trebejad:ores. 

• tentar las beses para una mejor política salarial 

• Orientar la formulación de los proyectos institucionales de tabuladei.-

res de sueldes. 

• Sustentar el Tabulador General de Sueldes. 

Propiciar le regularleacedn de la pelftlee salarial para remunerar ---

equitativamente al trabaje lema,. 

Orienter la nermellimeldn de las remunereelenes para una adecuada 	- 

rreependenele entre el contenida de un puesto y la remuneración que se 



le asigne. 

Promover en las entidades no sectoriaedes le eplicecidn de métodos, 

terminologfe y remuneraciones de acuerdo a criterios uniformes. 

Contribuir al desarrollo del Programa en los diversos sectores de la 

Administracidn Pdblica Federal. 



VALUACION DE PUESTOS. 



METODO DE ALINEAMIENTO 

Este método consiste en una estimación subjetiva de la importancia 

que se ie concede en términos generales a cada puesto y se conside 

ra como un método sencillo, e inclusive algunas personas lo llegan 

a catalogar como un simple procedimiento. 

Este tiene su mejor aplicación, de acuerdo a sus características, 

en organizaciones que cuentan con un namero pequeño de trabajado--

res y el procedimiento que se sigue es el siguiente: 

1.- le elaboraré un juego de tarjetas por cada persona pertene---

ciente al Comité de Valuación y en esta:: se anotaran los puestos 

qUe se piensan valuar. 

2.- le diseñan formatos en los cuales se toman en cuenta el titu-

lo del puesto, la importancia asignada por los miembros del Comi-

té aceda puesto que se esta valuando y la suma y promedio de la 

valuación de dichos puestos. 

3.- le entregan los juegos de tarjetas que deben ordenarse a 

asar. 

4.- Cada persona que forma parte del Comité procede a ordenar las 

tarjetas en la forma que considere correcta, de acuerdo e la im—

portancia de loe puestos, distinguiendo el mes importante, el me-

nos Importante y haciendo une interpretecidn del resto. 

11.- lecho lo anterior, cada valuador anote en l• columna del es—

queleto correspondiente, el albero de orden que se haya asignado 

• mida puesto y repte* le enotecidn en las hojas di los domes ve. 
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luadores. 

6.- Se suman en forma horizontal los valores consignados y se ano-

tan en la columna denominada suma, de los formatos mencionados en 

el punto segundo. 

7.- Obtenidosestos valores, se procede a dividirlos entre el ndmero 

de columnas utilizadas, o sea entre el ndmero de personas que com-

ponen el Comité, y al obtener los promedios de cada puesto sn ano-

tan estos en la columna final. 

S.- Cuando haya casos en que se tenga una valoración igual, se lle 

va a cabo una aclaracidn de esta. 

9.- Se ordenan los puestos por :Amero progresivo. 

10. Se autorizan los salarios en estudio. 



MODO Di GRADACION 

Consiste bésicamente en fijar categorías, definir cada una de es-

tas y en clasificar y agrupar los puestos de acuerdo a los grados 

de 0~w/én y las definiciones. 

in este método los Comités de Valuación y los puestos tipos, se 

utilizan y manejan en igual forma que en el 'método de alineamiento 

to y el Minero de grados o categorías que se manejan de acuerdo 

al ~lo de organizaciones. 

el procedimiento que se sigue es el siguiente: 

1' Se agrupan las tareas en categorías amplias y generales, hesita 

dese en la ocupación. 

3" Se tija el ~ro de grados que se crea conveniente, a juicio o. 

de los valuadores. 

3' Se elaboran les definiciones que aclaren en forme precise O • 
que es rango y jerarqufe. 

e de seRelen ejemplos de puestos u ocupaciones que deben existir 

en cede grupo. 

te Se coopere cede uno de los puestos que ven a volees. con las - 

definiciones y grupos eetebiecides previamente y disidiendo ea ca 
de ceso el grupo en que sorda considerados. 

qs,cede valuados del Comité, de m'urde a su criterio personal. • 

pteeede e heces una liste de les mostee que ~se incitares ee • 
sede grade. 
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7' Se compara cada lista con las demis y se discuten los puntos -

en que haya discrepancias, hasta que se llegue a un acuerdo total. 

S Cuando, ya exista uniformidad en las opiniones de los valuadores, 

se hace una jerarquisación de los puestos dentro de cada grupo, de 

acuerdo a la mecanice que se sigue al respecto, en el método de --

alineamiento. 

Se elabora una lista que contiene Minero progresivo de los pues 

tos, promedios, nombres de los puestos y sueldos, mencionando en - 

esta todos lo• puestos valuados, del de mayor importancia al de me 

nor y anotando a un lado los sueldos que se paguen a cada uno de 

los puestos, para finalmente efectuar los ajustes que sean necesa-

rios. 
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Consiste en ordenar loa puestos de acuerdo a características de - 

tipo general llamados factores, a los cuales se les asignan valo-

res monetarios, que en ocasiones son valores en puntos, para cada 

uno de estos, y ce combinan en forma ponderada los resultados de 

la ordenación y de la asignación de valores, con objeto de fijar 

un rango entre los puestos valuados. 

El procedimiento de este método es el siguiente: 

lo Se forma un Comité de Valuación. 

-2' Se establecen los puestos tipo. 

2 Se definen los factores que se van a utilizar. 

4' Se procede a ordenar los puestos tipo en base a cada factor.-,  

5* Se registran las series que se formaren. 

is te divide el salario de cada puesto, entre los factores qUe se 

eligieron. 

7' le registran las series obtenidas en el prorrateo de los sala 

rios, de acuerdo a su orden de importancia. 

O' Se comparan las jerarquisaciones que resultan en los puntos S 

y 7. 

O° Os establece la escala de valuación que se va a tomar en cera 

ta. 

10' Se vallan los puestos restantes que no se torren en cuenta 

CONO pomos tipo. 



in este método se definen y se utilizan casi siempre S factores 

Ami son los requisitotmentales, la habilidad, los requisitos fi,. 

micos, las r•sponsabilidades y la0 condiciones de trabajo, en los 

Cuales quedan englobados todos los puntos a tomar en cuenta en --' 

una valuacién de Puestos. 
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NETO» DE VALUACION POR PUNTOS 

Para la valuacidn de los puestos del Gobierno Federal se selecciond el 

Mitad* de Valuacidn por Puntos, ya que se estima reune las ceracterfsti--

cae necesarias de objetividad, dlfusldn y relativa sencillas. 

Este Método consiste en la esignecidn de cierto ndmsro de unidades de va-

lor, llamadas puntos, de acuerdo a las carecterfsticas del puesto, desig-

nadas como factores. 

Los factores son la identiffcacidn convencional de las éeracterfeticas o 

condiciones que precisan el contenido de un puesto. 

Estos se desagregan en subfactores los cuales son elementos de.un factor 

que describen una de las caricterfsticas del, contenido de un puesto. 

Los ministerio a su ves, se miden en grados o sea les crIterleode die-

tincidn para precisar los diferentes niveles de un subfacter. 

Convencloneloente se determinaron los siguientes factores, subfacteree y 

redes que son les que se consideren adecuados para atenderlas ~tim. 

Paridades del trabaje en el Gobierne federal y cubrir les diversos pues. 

tos que, en el existen. 
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FACTORE 

SUSFACTORES 

1. pinol:talento V Aotitu4 

	

1.1 	Conocimientos 

	

1.2 	Criterio o Iniciativa 
1.3 Experiencia 

Reamonsabillidet 

	

2.1 	Responsabilidad por los Deberes 

2.2 Responsabilidad por Oireccidn o 2uperyialdn 
aa Responsabilidad Econdmice 

	

2.4 	Responsabilidad por Relaciones 
. 2.; Responsabilidad por la Seguridad da otras porsonea 

	

2.4 	Responssbilidad. por inforemeldn confidercial 

2.1 ~tal 

3.2• 'falce 

3,3 Presido de Tiempo 

4.1 	Ambiente y Riesgos 
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FACTOR : I. 	Conocimientos v Aptitu4 

SUDFACTOR : 	1.1 	Conocimientos 

Define el grado mfnimo de conecte:dente* que el --
puesto requiere para ser deserrollado'encondicla 
nes normales de eficiencia. 

ORADO 	1.- Requiere tener conocimientos a nivel de instruccidn primaria 
completa. 

Valor: 15 puntos 

GRADO 	Requiere tener conocimientos,* nivel de instruccidn primarie • 
y adicionalmente conocimientos generales del puesta. 

Vel‘re 37 puntosr 

ORADO tit.T Requiere conocimientos eSP•crffede del "mete, a olvd, de g." 
instruccidn primario complets.Afiberd Peder leer, eserlift 
expresarse con facilfdad y reallear con re00101 gollebdieltse 
aritméticas elementales. 

Valer, fe 1~00 

GRADO IV.- Requiere cenocledentee especifico* del ~lee a nivel de ell• 
s'idees de secundarle, secundarla técnica. breweeeelenel, 
blen de estudios de meeenegreffe, Medrare. dibuje'  elee.. 
erlcIded, meedniee, otee 

Valer 7$ puntos 

MINIO 	V.- Newlere eenechmilentee eepecifIces del 'desee, a nlvel de •• 
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estudios de.preparatorie, vocacional, carrera comercial o - 

carrera tdcnica avanzada en cursos especializados sobre di-

bujo, electricidad, mecánica, etc. 

Valor: 96 puntos 

GRADO VI.- Requiere los conocimientos propios de carrera tdcnica o --

subprofesional en campos especializados, generalMente de - 

duración no mayor de tres anos. 

Valor: 114 puntos 

GRADO VII.- Requiere los conocimiento, propios de carrera profesional 

complete. 

Valor: 132 puntos 

Requiere los conocimientos propios de estudios de especia 

IleacIón o posterado aplicables al desarrollo.de las fun. 
cienes del puesto. 

Valor: 150 puntos 



SUSFACTOR e 1.2 Criterio e Iniciativa 

Define •1 grado de complejidad de las normas o instruc-
ciones que regulen el desempeño del puesto y califica - 
la toma de decisión requerida en condiciones normales. 

GRADO 	1..1 Requiere la comprensión e instrucciones especfficas, fijas 
y dares, para el desarrollo de actividades sentinas y ru-
tinarias. 

Valor: lf puntos 

ORADO , II.- Requiere la comprensión de instrucciones variables, pero 
claree y concretas, para 10 realleacidn de actividades san-
cillas. 

Valore 33 puntos 

ORADO 	III.- Requiere la comprensidn de normes, reglas o Instrucciones -
genéricas, que béelcaminte Indicen la forme de actuar. 

Valer: Si puntos 

ARADO 	2V.- Requiere le cemprensidn de normas, regle* feeeruetfves e 
procedimiento* que consideran sesione* de mecido 

Velera DR puntas 

1110. Requiere l• cemprensido e loterpretechin de mermas, cdtedes 
y preeedImilentee para ilever's cebe una e verlas eetIvIda -* 
dee, dentro de las ilmOteeleoes de tiempe de lee proyectes 
y de cesto e sea de presupuestes; lambido requiere de capa• 
Med para participar en le ferawleclIo de proyectes de •••  
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programes y presupuestos para las actividades y operaciones 

del drea. 

mor:. 17 puntos 

GRADO VI. 

GRADO' VII. 

GRASO Vitie 

Requiere le comprensidn • interpretacidn de politices, pro- 

gramos y presupUestos, est como de normas y disposiciones-

técnicos y/o administrativas, con base en lo cual. M'en tos. 

surse decisiones para la realisecidn y coordinecidn de eán • 

ndmsro considerable de actividades diferentes relaclenildss 

entre el. Requiere asimismo, de capacidad para elaborar 

proyectos de programes y presupuestos para las funciones 

que seefectdan en el área.., 

Valore 	107 puntos 

Requiere lé coeprensidn e interpretscidn de loembjetive0 • 

generales establecidos, en hose a  les ~les N  fordhisfl 
preponen politices; regulare  tedien ds la sherdinsWidn ds 
un elevad* ndhsro de actividades y de temer ~sienes se.. 

bre asuntes %portantes y trascendentales 

Valer; In puntee 

Requiere de la elaberecIdn y propeelcIdn de objetives gene. 

ralee y especificas para las operaciones de las entidades, 

eef come también de le teme de decisiones sobre aproheeldn' 

• rechazo de pelfticas generales y ~osificase Profiramos y 

presupuestes, aelmleie temer decisiones de gran Suprime% 

que repercuten en le marche y resultado de les actividades 

y operaciones 

Valore 1$01 puntee 
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SUSFACTOR 1.3 Experiencia 

Define •1 tiempo que normalmente se estima como mfnimo 

para que quien ocupe el puesto adquiere o deserrelli le 

capacidad y habilidad necesarios para realizar las +heti.. 

~des del puesto en condiciones normales de eficien. 

Cfille 

Considera el tiempo de experiencia en trabajos refuto% 

dos con el puesto, el tiempo de capacitecidn y/o adlea—» 

tramiento cuando esta fase sea necesaria y finalmente 

asimismo considera el tiempo requerido dé induccidn. 

GRADO 1. No requiere experiencia 

Valora .10 puntea 

GRADO ti. Requiere hasta seis meses de experiencia 

Valer. MI ponles' 

GRADO ttt. Requiere hasta un elle de ealmoriumfa 

Valer. M4 puntea 

GRADO IV Requiere hasta 3 ales di experienele 

Velero 04 'puntos 

GOA» V. Requiere hasta f ales de experiencia 

Valer.. II punges 
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GRADO VI. 	Requiere mde de cinco anos de experiencia'. 

Valor: 	100 puntos 



FACTOR : 2. Responsabilidad 

~FACTOR s tel Responsabilidad por los deberes 

%fine la complejidad del trabajo asignado, toman. 

do en cuenta la variedad y cantidad de actividades 

encomendadas al puesto, asf como el grado de com.. 

plejided de los problemas que se pueden presentar 

en condiciones normales. 

ORA00 	t. 	Comprende actividades rutinarias de baja o ninguna coeplep. 

ded, sujetas a drdenes precisas, claras y sin verleIldo. 

Valor: 	10 puntos 

ORADO 	tí. Comprende actividedes diferentes aunque relacionadas entre 

si, todas elles de cerdcter sencillo, las cueles obedecen el 

seguimiento de Instructivos claros y precisos. 

Valer: 	20 puntee 

0RA00 	ti:, Se requiere la capacidad de atender un aduno grande de asila,  

videdes que ne sleepre van relacionadas entre sf y qwe se be• 

ten en pretedinlentee ne rutin/n.1es. 

Velero 	SS puntee 

GIMO 	IV. Requiere .el eeneeiedente de lee 'molifico* generales de la en- 

tidad y su ',Mecido al resolver problemas que pueden surgir 

de improvise. 	11e necesita tembidn capacidad de midiese* pa. 

re remendar mejora, en métodos y procedimiento*. 

Velero 35 'N'Otee 
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4RA00 	V. 	Requiere di preparacidn técnica y/o habilidad administrati- 

va de alto nivel, para atender los alltiples y variados pra 

blemes de todo tipo y para hacer frente a situaciones espe• 

chic s, donde predominen factores subjetivos sin preceden, • 

Valor: 	75 puntos 

4RA00 	VI. Requiere contar y comprender las políticas generales y es-

pecíficas de la entidad, el puesto demanda que quien lo ocg 

pe las formule junto con objetivos básicos, que tome doef-

sienes referentes a eprobecidn o rechazo de éstos, detened«. 

nades por factores complejos. *Motivos. quo pueden tener 

o no precedentes y que podría afectar bastante la marcha o 

resultados de le entidad. 

Mor: 140 puntos• 
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SUIPACTOR 2.2 Responsabilidad por Direccidn y Supervisidn. 

Define •1 nivel y amplitud de la direccidn y su - 

pervisidn que se debe tener sobre puestos subor-

dinados, en forma directa o indirecta. 

ORADO I 	No requiere actividades de direccidn o supervisidn. 

Valor: 10 puntos. 

ORADO II Requiere de la asignacidn y revisidn de trabajos ruti-

mirlos y sencillos: durante una parte de la jornada, 

el ocupante debe ademé' deperroller actividades ~lila 

res a las de los puestos subalternos: el ndasro de  pes 
sones a su cargo puede ser de uno a veinticinco. 

Valora 22 puntos. 

ORADO /I/ Requiere de la distribucldn frecuente de tareas y d•, - 

la supervisidn de su ejecución durante la mayor parte 

del tlomPD,  a fin de mantener un flujo y ritmo de tra-

bajo constantes: ala como también requiere de revisio-

nes y correcciones periddicas de las operaetones y de 

indicaciones frecuentes al personal a su cargo, que --

puede ser hasta de cincuenta personas. 

Valor: 3, puntee. 

ORADO r, Requiere de dirigir y supervisar en forma «reate las 

actividades de une unidad eepeeiallseda, sonessleade -

validad, rendimiento y gesto de los trabajos elestus-• 

dos, asimismo, demanda la atascado de problemas OGROI• 
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llos del personal a su cargo que puede ser hasta seten- 

ta y cinco. 

Valor: 48 puntos. 

ORADO V Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos con 

funciones técnicas administrativas o de supervisidn de 

grado IV, el desarrollo de actividades y Operaciones de 

una unidad, así como el control de calidad, rendimiento 

y costo de los trabajos realizados: responde directamen. 

te de los resultados generales obtenidos por sus subal-

ternos, que pueden ser hasta ciento cincuenta. 

Valore 61 puntos. 

ORADO VI Requiere dirigir y supervisar todas las Creas de una --

unidad administrativa, cuyos responsables directos tie-

nen funciones de Grado V. 

11 ocupante es responsable directo dé los resultados --

globales de dicha unidad que puede tener hasta quinien-

tas posiciones. 

Valore 74 puntos. 

ORADO VII Requiere llevar a cabo 14 direccidn y supervtsidn de vi 

✓ies unidades administrativas, cuyos responsables tie • — 

nen [melones del Grado VI. 

Valore •7 puntos. 

ORADO VIII Requiere efectuar la dirección y empervisidn de funcio-

nes generales de diversa índole, encaminados al  logro -

de los objetivos primordiales de le dependencia. 

Valore 100 puntos. 
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SUBrACTOR 2.3 Reeponsabilided Econdmica. 

Define el grado de riesgo en el manejo de los --

fondos, valores, mobiliario y/o equipo bajo la -

responsabilidad directa del puesto; considere el 

importe de los puestos. 

GRADO I 	No requiere el manejo de fondos, valore*, mobilia— 

rio y/o equipo. 

Valore 10 puntos. 

GRADO II 	Requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario - 

y/o equipo, en voldmenes pequeRos, con escasas post 

bilidedes de deAo o pérdida, trabaja sujeto* ostra 

cha vigilancia y a comprobaciones inmediatas. im—
porte por cinco mil pesos en promedio. 

Velón: 1• puntoi. 

ORADO III Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario 

y/o equipo en volOmenes limitados, osa posibilida•• 

des de deAo o pdrdida de relativa consideracidn, •• 

trabajo sujeto a comprobaciones totales en lapsos • 

que validan de una semana a un mes. Importe por eta 

cuenta mil pesos en promedio. 

Valor, 34 puntos. 

ORADO IV 	Requiere del manejo de fondos, valores, eishaillelo 

y/o equipo en cantidades considerables, son bastan«. 
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te posibilidad de daño o pérdida, el trabajo ésta su 

jeto a comprobaciones periddicas (hasta 6 meses). 

Importe promedio de quinientos mil pesos. 

Valor: 58 puntos. 

GRADO V Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario 

y/o :equipo, en voldmenes importantes con posibilidai» 

des considerables de daño wpérdida; trabajo sujeto 

a Comprobaciones de frecuencia variable. 

Importe promedio de un millón de pesos. 

Valor: 77 puntos. 

GRADO VI 	Requiere de este manejo, en voldmenes muy grandes, 

con elevadas posibilidades de daño o pérdidas, trabe 

jo sujeto a verificaciones de distinta frecuencia. 

Importe promedio de més de un millón de pesos. 

Valor: 100 puntos. 
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SURPACTOR 2.4 Responsabilidad por Relaciones. 

Define el grado mínimo de habilidad que el puestO 

necesita para establecer y desarrollar las rela—

ciones internas o externas de las dependencias, 

para desempeAar eficientemente las funciones *OIL 

nadas en condiciones normales.. 

GRADO I 

GRADO II 

No requiere del trato especifico con otros puestos; 

comprende dnIcamente las relaciones normales para maa 

tener armonía en el ambiente de trabajo 

valor; S puntos. 

Requiere de cortesía con personas que le solicitan di 
versos elementos, como informacidn y materiales, con 

el fin de evitar fricciones o problemas esporddicos, 

que en general son de poca trascendencia. 

Valor: 111' pontos. 

GRADO Uf Rechitere de cortaste y tacto el tratar con otras per 

monas, el ocupante necesita solicitar informes 

cuentemente, así como datos o elementos  de trebejo y 

debe evitar fricciones o problemas que ~dan Osaste 

nar entorpecimiento en su trabajo o en el de etroe, 

o bien, es responsable de la 'temido directa al pd- 

Valoro 17 puntee. 
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ORADO rv ReqUiere bastante tacto y poder de convencimiento en 

el trato constante con personas, de las que debe con 

seguir su accidn sea positiva o negativa, para conse 

guir economías, mejoras y beneficios importantes pa-

ra la dependencia o entidad, o bien para mantener y 

mejorar la atencidn al pdblico a cargo de puestos y 

personal subordinado. 

Valor: 3@ puntos. 

ORADO V Requiere un miximo de habilidad, poder de convenci-

miento y tacto, en el trato que frecuentemente se ns 

cesita del ocupante para con personas a las qui debe 

incluir para obtener su accidn ya sea positiva o ne7 

gativa sobre asuntos de primera importancia y trihs-

~denota para la entidad. 

Valore SO puntos. 
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~FACTOR 2.5 Responsabilidad por la Seguridad de otros. 

Define el grado de importancia que tiene en el 

puesto, la comprensidn, aplicatidn y control de 

las normas y procedimientos de seguridad estable 

cidos. 

GRADO I 
	

No requiere que se responda por la seguridad de otros, 

sino simplemente debe cumplir las normas establecidas 

y cuidar de su propia seguridad. 

Valor:• 3 puntos. 

GRADO II 	Requiere de comprender las normas de seguridad y del -

control de su cumplimiento por otras personas. 

Valor: 15 puntos. 

GRADO III Requiere de la comprensidn de las normas y procedi—

mientos de seguridad establecidos y de explicar esto 

a otras personas; requiere también que supervise y -

controle el estricto cumplimiento de los mismos, vieL 

lando que no se generen peligros potenciales en les 

actividades y operaciones, haciendo cuando sea amen 

rio las recomendaciones pertinentes. 

Valor: 30 puntos. 
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SUDFACTOR 2.6 Responsabilidad por Informacidn Confidencial.  

Define la importancia de los riesgos a que se pue 

de dar lugar por errores o indiscreciones en el -

manejo o divulgacidn de datos, documentos y en ge 

neral de informacidn considerada como confidencial. 

GRADO I 	No requiere del manejo de informacidn confidencial. 

Valor: 2 puntos. 

ORADO II Requiere del discreto manejo de datos y documentos --

y/o del conocimiento de ciertos informes, estimados -

como de mediana importancia confidencial, cuya arbi--

traria divulgacidn puede ocasionar a la dependencia -

perjuicios o trastornos administrativos de mediana --

trascendencia. 

Valor: 10 puntos. 

GRADO III Requiere de total discreción •n el manejo de datos, - 

documentos y en general de informacidn estimados como 

de gran importancia confidencial, cuya divulgacidn po 

&te ocasionar a la dependencia en forma directa o in 

directa, dados, pérdidas o trastornos de suma trascen 

denota. 

Valor: 20 puntos. 
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FACTOR 3 	ESFUERZO 

~ACTOR 3.1 Esfuerzo Mental. 

Define la intensidad del esfuerzo mental que es  

necesario aplicar para el desempelio de las &CUT/1, 

dades del puesto en condiciones normales de efi--

ciencia. 

GRADO 

ORADO 

Requiere de la aplicacidn'de esfuerzo mental minino, 

trabaja con pocas posibilidades de cometer errores. 

Valore 6 puntos. 

Requiere de la aplicacidn de esfuerzo mental intenso 

durante periodos cortos y alternados. Trabaja don 

posibilidades de errores detectables faci/mente por 

el mismo ocupante en operaciones subsecuentes. 

Valore 30 puntos. 

ORADO III Requiere de la aplicacidn de esfuerzo mental intenso 

durante períodos largos que pueden ser hasta del 76% 

del tiempo. de trabaja con posibilidades de errores 

con efectos a consecuencias dilioilmente reparables 

o inclusive irreparables. 

Valore 60 puntos. 

ORADO tV 	Requiere de la aplicacidn de esfuerce mental intenso 

durante periodos muy larlos que abarquen mide del 76% 
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del tiempo. Se labora con posibilidad°s de otros con 

consecuencias importantes dificil.. de reparar o irre 

parables. 
Valor: 	60 puntos 
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SUIFACTOR 3.2 Esfuerzo Físico. 

Define el grado de intensidad y continuidad de la 

aplicación de esfuerzos físicos que el puesto re-

quiere para su desempeflo en condiciones normales 

de eficienCia. 

GRADO i 	Requiere de la aplicación de esfuerzos físicos «ni- 

Valor: 4 puntos. 

ORADO II 	Requiere de la aplicación de esfuerzos físicos lige- 

ros. 

Valor: 13 punto... 

GRADO Requiere de le aplicacidn de esfuerzos tísicos intea 

sos, en forma intermitente y espocddica, durante pe-

riodos que representan mes del SOS del tiempo. 

Valore 31 puntos. 

ORADO IV 	Requiere de la aplicación de esfuerzos «sises latea 

sos y constantes. 

Valor, 40 puntos. 
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sueracToR 3.3 Presidn de Tiempo. 

Define el grado en que el tiempo asignado para 

las tareas del puesto en condiciones normales, - 

implica presidn para cumplirlo: ast como también 

considera las consecuencias que puede ocasionar 

el incumplimiento o retraso. 

ORADO I 	Sin presidn de tiempo para las actividades propias - 

del puesto. 

Valora 5 puntos. 

ORADO Requiere que las actividades y operaciones del pues-

to sean realizadas puntualmente con objeto de no mo-

dificar el orden de otros trabajos, causando retro-• 

los que puedan repercutir en costos y gastos bélo2o• 

nellog, generalmente recuperable a corto plazo. 

Valor: 20 puntos. 

ORADO in Requiere que las actividades y operaciones del pues• 

to se efectden con puntualidad a fin de evitar gastos, 

pérdidas o problemas importantes y de diffcil escupe- 

regido o seductén. 

Valore 23 puntos. 

0111100 IV 
	

No admite demoras en la rodilla/ello de las activida-

des asignadas, debido a les Inminentes riesgos de •-

perdidas de dinero de gran swenets, de rissgss de -- 
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pérdidas de vidas, o de riesgos de complicaciones 

administrativas de bastante significacidn para la En 

tidad o Dependencia. 

Valor: SO puntos. 
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FACTOR 4 AMBIENTA Y RIESGOS. 

suaracrol 4.1 Ambiente v Riesgos.  

Califica las caractertsticas del medio ambiente 

y los posibles riesgos a que está expuesto, en 

condiciones normales. 

ORADO 
	

Condiciones ambientales sin caracterfsticas deslavo 

cables; con riesgos catalogados como manimos. 

Valore S puntos. 

ORADO 
	

Condiciones consideradas como medianamente destavo 

sables atendiendo a temperature del ambienté, capo-

sicidn al aire libre, contaminación del aire por • 

polvo, malos olores, vapor, etc., condiciones do la 
minosidad, contacto con materiales corrosivos y --

otros de cardcter peligroso, riesgos frecuentes de 

accidentes menores. 

Valore 17 puntos. 

ORADO III Condiciones sumamente desfavorables en periodos coi 

tos • intermitentes y sobre las condiciones del dri 

do II, riesgos esporddicos de accidentes mayores, 

inclusive la perdida de la vida. 

Valore 33 platos. 
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GRADO IV Condiciones extremadamente desfavorables, constantes 

e inevitables por las mismas característica• del.-~ 

puesto; hay riesgo constante de accidentes mayores, 

• inclusive pérdida de la vida. 

Valor: 50 puntos. 
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• VALUACION DE PUESTOS 
ASIONACION De PUNTOS POR FACTORES. SUSFACTORES Y ORADOS • 
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INSTRUCTIVO 

Denominación  

RANO (Nombro): 

Cédigo (Ramo): 

_Instrucciones 

Nombre de le dependencia. 

Anotar el Código del .ramo de que - 
se trete. 

Denominación del Puesto: 	Anotar la denominación del puesto, 
conforme al.catélogo de Euhcione.•  
'especificas del ramo de que se tri. 
te (que se incluye). En ceso die, 
que el puesto no esté incluida on, 
el catálogo mencionado, búsq0ese 
en el general (quo tembién se in - 
cluye). Si no se encuentra en és 
tos, enétese la demominación quo 
procede. 

Codificación (Puesto): 	Anotar el código del puesto quo co 
rresponda, de acuerde a loi católo 
gos de funciones espacfficas o ge-
neré] mencionados. En caso do ouo 
se trate de un puesto no.inclutdo, 
andteseNel código C99. 

Requisitos (Ocupación): 	Anotar el códigi$ d* cada uno de 
los requisitos de ocupación dl -
puesto, conformo o la tabla anolla. 
Cuando se trate do reivisito no - 
incitados, onOtusu el códil):,  :91 • 
emrDecifique. 

Profesiograma: 	 Anotar la actividad gehZrico 	- 
cerecteri:a el puesto 1 de ,:té=, 
en eeeer 	i.ert.bncia, 
vidadcn especificas. 

factores . Subfactortis: 	Anote el gr,Gdn que corren...o;, ,!0, se 
441,4 deriniciooes refee*.i.os 

que se ineOu.:en, 

Nombre y tirana del remonnoables (lobo Figuro,- el nordbro . id 

del funeionu.viu en quien he h.1‘ 1 - 
d41ego,10  la respon*sibilidaA 	- 
procyloo, 
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ANÁLISIS V 

VALUACIDN 

DE Plit.tilcl 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL 
PRINCIPALES OBJETIVOS 

ESTABLECER Las casas TÉCNICAS rota moneas wsitrucemmus 011 
DE PUESTOS. 

SUSTENTAR EL CATALOGO GENERAL DE PUESTOS. 

OlIftNIAN POLITICAS Y 1110CEDIMICNIOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIONE 

FuNDAMENTAR EL ESTAIll I.CiMILNIO Y OKIIACION OE MECANISMOS DE EVALIA01,1 CIL 

VINCULACKMS LSCALMONAIIIAS Y suuTENTAR EL ESTAIILECIMOITO OZ 
1.!;CAl AIONES CON I ItILAS DE. ASCENSO INIIIICOMUNICADAS. 

eltii N IA) 1,110GIMAIVI liI GUAU 	INC. !MY:GULES DE CAPACI1ACION. 

APOYAS LA OPEP -.ION DE. LOS MECANISMOS 1)€ OlullicAcioN Y REASKWAE011i y De 
tif SCONCENINACION.  

SLIITAR LAS DASEU 	IjI4A MAS ADECUADA POLIfICs. tALAII,AL. 

OgiEN FAN LOS FROTICTOS INS I11 UCIONALES DE TABULADORES DE SUELDOS 

SUSTENTAR EL ;TABULADOR GENERAL EL SUELDOS. 



. ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL 
RESULTADOS 
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CUESTIONARIO. 

Es de sume importancia saber y conocer cual es el instrumento 

o los instrumentos ideales para el levantamiento de la infor-

mación de acuerdo al fin que se persigue en la obtención de -

datos para efectos de análisis y valuación de puestos. 

También es necesario que tanto en lo individual como en b 010 

bel se asuma una misma actitud y se cuente con el mismo cdmu-

lo de información, con el propósito de asegurar en todas las 

entidades y dependencias del Gobierno Federal la consistencia 

de los datos recabados, ye que de no ser as!, se correrla el 

riesgo de que en una dependencia se cumpliera totalmente en -

términos de calidad, cantidad y oportunidad,con el propósito 

esperado, en tanto que en otra, el resultado seria totalmente 

diferente, porque de nada servirla que en algunas de ellas se 

obtuviera información de primera calidad y a detalle, y en 

otras solo en forma parcial y poco oportuna. 

De aquí la importancia que tiene el manejo eficiente del cuas 

tionario, que es el medio por el cual se pretende recabar le 

información que se refiere al análisis y la valuación de pues 

tos. 

Es necesario que se conozca a fondo el contenido y alcances -

del cuestionario correspondiente, pues solo de esa forma seré 

factible recabar le información en los términos esperados y -

con la oportunidad deseada. 

ti cuestionario gula que ya ha sido incorporado a la metedeit  
•la de análisis y valuación de puestos del Gobierno Federal • 
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auxiliará en buen grado a la reelaboracidn que cada dependen-

cia proponga. 

Esto es particularmente cierto e importante, debido a que el 

contenido definitivo del cuestionario, para efectos del andll 

sis y la valuación de puestos en cada una de les entidades y 

dependencias federales, es la condición básica para su efectl 

vidad. 

Cuando se tenga el cuestionario en su versión definitiva, o -

sea el instrumento primero que se utilizará para recabar la -

información, se deberá probar para verificar su grado de con-

sistencia y se hace necesario llevar a cabo los ajustes re. 

queridos. 

Una cuestión muy importante en la elaboración de un cuestiona 

rio es la construcción de las preguntas y la ubicación adecue 

de de las mismas. En la preparación de les preguntas debo *-, 
prevalecer claramente el criterio en el sentido de qui es lo 

que se busca, utilizando para ello, cuando est se requiera, -

los diferentes tipos de pregutes como podrían ser preguntas 

abiertas, preguntas cerradas, de estimación, de hecho o de ea 

cidn, de test, de opinión, de intención y abanico de Pospuse.-

tes, o sea que para que se pueda obtener el resultado espera-

do se debe tener la respuesta adecuada. en los términos de la 

da pregunta. 

Se deberá tener cuidado especial en el disello de cuestiones - 
ries para poder ubicar adecuadamente en ellos las pregunta• - 



de respuestas delicadas y dispersarlas por todo el cuestiono 

río, set como también es importante el planteamiento de otro 

tipo de preguntes, cerradas, abiertas, etc. 

Es muy probable de que en cada dependencia la adecuación del 

cuestionario llevaré al diseAo de un instrumento, que si - -

bien se podré perfeccionar, responderá técnicamente al fin - 

que se quiere llegar: Analizar y valuar los puestos de las 

dependencias del Gobierno Federal y para ésto se cuenta con 

el apoyo de la Coordinación General de Estudios Administratj 

vos, de la Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal, 

del Centro Nacional de Capacitación Administrativa del CO. - - 

ISSSTE y de la Dirección General de Administación de Perso—

nal del Gobierno Federal, los cuales colaborarán en su dise-

no, operación, control y evaluación. 



CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS Y VALUAC1ON DE PUESTOS  

. DATOS GENERALES.  
Nombre del puesto:  	1.2. Clave del puesto: 	 

Otras denominaciones 	 1.4. No.de piases del puesto: 	 
del puesto: 	  

No.progresivo do le plega 	l.b. Clave de la plega: 	 
eneuesteda:  	D.F. 	Foránea (especifique) 
(en relación con la muestro) 

DESCR1PCION DEL PUESTO.  
Actividad genérico. 
Resuma y •note la actividad que caracterizo al puesto. 

Actividades especificas. 
Aneto las que reedite y merque con una X le frecuencia. 

ACTIVIDADES 	 DIARIAS 'PERIOD1CAS EVENTUALES 



. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.  

~puesto, ele si para el desempeío del 	en condiciones normales de trabajo, s• requiere de los 
siguientes requisitos. 

Edad: (mínima 6 máxima) 	  

Sexo: Femenino 

 

Masculino 	 Indistinto 	 

  

Escolaridad: (prado mínimo de estudios)  	  

. Cursos de capacitación: Si 	No 

En caso afirmativo, especifique: 	  

Conocimientos especiales: (especifique) 	  

Idiomas: Si 	No 

En caso afirmativo, especifique: 

Experiencia:  

Tiempo mínimo en actividades similares, incluyendo período de inducción al puesto. 
Si 	No 

En caso afirmativo, especifique : 	  

;Esfuerzo: 

Esfuerzo mental. 

Para el dememperio del puesto, en condiviones normales de trabajo, se requiere de un 
esfuerzo mental. Oarque con una X lo que corresponda. 

prill000s 	11 DE LA JORNADA 	. 	POSIPILODAD DE FUROR  

Cortos 	«asta el 75% 	Pocas posibilidades de error 
Intermitentes 	 Errores detectables flicilments 

Errores dificilmente detectables 
Largos 	Más del 75% 	Errores difícilmente reparables • 

irreparables 

ESFUERZO 

Mínimo 

Intenso 



Esfuerzo físico. 

Per^ -' desempoilo del puesto, en condiciones normales de trabajo, se requiere de un es-
fuerzo físico. Marque con una X lo que corresponda. 

iSFUERba  

Mínimo 

Ligero 

Intenso 

 

PERIODO1 

Eventual 

Intermitente 

Constante 

DE LA JORNADA 

Hoste el 50% 

% RELATIVO AL TOTAL DEL TIEMPO  

Sentado 	% 
Parado 	% 
Caminando, 	S 

Inclinado 	 

Careando (especifique % y Peso) 

 

   

 

Más del 50% 

 

     

      

• 
commioAo DEL PUESTO. 

   

Res. 

   

Responsabilidad 

Responsabilidad por los deberes del puesto. 
Las actividades del puesto, en condiciones normales de trabajo son: 

4  

/ 

• . Sencillas 	Complejas 
b . Rutinarias 	Variadas 
c . Variadas no relacionadas entre el 

Variadas relacionadas entre et 
d) Con seguimiento do Arden*, precisas 

Con seguimiento dá procedimientos diferentes a les rutinarios 



En base a la interpretación dé politices y procedimientos 

e). Sin alternativa de selección 

Con dos alternativas 

Con mis de dos opciones 
f). Sin teme dé decisiones 

Con tome de decisiones 

En caso afirmativo, merque la frecuencia • importancia: 
Con frecuencia: Diaria 
Con importenciesMtnime 

 

Periódica 	Eventual 
Mediana 	Trascendental 

 

 

'Responsabilidad por dirección ylo supervisión.  

a). ¿Cuántas piases dirige y/o supervise en forma directa? 	 
b). Indique •l (los) puesto(•) que correspondan a dichas plagas. 
c). ¿Qué parte de su jornada normal de trebejo dedica a este actividad? 	 
d). Lel (les) puesto(s) bajo sus órdenes supervies(n) a su vez otras piases? 

Si 	N• 
•). ¿Cuántas? 

f). Indique •l (les) pueste(e) que corresponden a dichas piases 



Responsabilidad económica. 

fondos y/o valores.. 

4.01 puesto requiere, en condiciones normales de trabajo, el manejo 
de fondos y/o valores? Si 	No 

b). En caso afirmativo, señalo el monto promedio mensuml. 

c). Especifique el tipo(s) de control que se tiene(n) sobre el manejo 
de fondos y/o valores, set como la frecuencia con que es eplice(n) 
dobles). 

Mobiliario y/o equipo. 	 • 

e).,1E1 puesto requiere, en condiciones normales de trebeje, del manejo 
de mobiliario y/o equipo? Si 	No 

b). En ceso afirmativo, especifique el monto. 

c). Especifique el tipe(e) de contrel(es) que es timm(0) ambAll se mana 
je de dicho mobiliario y/e equipo, ami come le frecuencia con que • 
lee aplicaba 411011(0). 



Responsabilidad por relaciones. 

El desempaño del puesto, en condiciones normales de trabajo, implica tener relacia 
nes; estas relaciones son: 

Merque con une X lo que corresponda. 

Diarias  	Diarias 	 

a) Internas 
e 

Peri6dicam 	 

Eventuales 

  

Externas 
(otras institu 
ciones). 

Periódicas 

Eventuales 

  

    

       

 

Diarios 

  

Con el público Periódicas 

Eventuales 

 

 

    

b) Las relaciones del puesto son: 

Relaciones normales paro mantener armonía un el trabajo 

Do cortesía y lacto en el trato de personas 

De considerable tacto y poder de convencimiento 

De un mhximo de habilidad, poder de convencimiento y tacto 

Responsabilidad por la seguridad de otros. 
Marque con una X lo que corresponda. 

é) d, El puesto tiene responsabilidad por lo seguridad de otros? Si 	No 
En caso afirmativo, la responsabilidad por la seguridad de otros, esté 7717.7. 
de a: 

Cumplir con las normas de seguridad existentes 

Verificar que se cumplan las normar de seguridad existentes 

Verifichr la eficacia de las normas de seguridad establecidas y •n 
su caso proponer modificaciones. 



Responsabilidad por manejo de información confidencial. 

a).¿E1 desempello del puesto, en condiciones normales d• trabajo, implica el manejo 
do información confidencial? Si 	No 

En caso afirmativo indique con una X la frecuencia • importancia que correspoa 
da: 

Diaria 	PerIfidica 	Eventual 

Media 	Trascendente 		 

Presión de tiempo. 

e).¿El desempeño de las actividades del puesto, 
esté sujeto e la presión de tiempo? Si 

en condiciones normales de trabaje• 
No 

En caso afirmativo especifique cuales pueden ser los resultados en el retrase 
de las actividades del puesto. 

AIIIIIEMTL Y RIESGOS%  

Ambiente 

a). El medio ambiente en que se desempeña el puesto, en condiciones normales de trabaje • 
es; 

levereble 	Desfavorable 

1 



b). En coso de ser desfavorable, indique por qué: 

Riesgos. 

ehen el desempeño de los actividades del puesto, en condiciones normales de trebejo, esté 
expuesto • riesgos profesionales?. 	Si 	 No 	 

b).En caso afirmativo, indique los lesiones y/o en su defecto las enfermedades profeeioniv. 
les que puede contraer, ami como lo gravedad do éstas (leves, greVes o peligro de per - 
der le vida). 	• 	 4 



Vo. So. del jefe inmediato 
del puesto analizado 



ENTREVISTA . 

La entrevista se considera bastante importante como auxiliar 

en el análisis de puestos ya que recaba información que en -

ocasiones no es posible obtenerla por medio de cuestionarios. 

además de que es más personal y más amplia que éstos. 

Un aspecto que se deberé cuidar bastante, es el que se refie 

re a la plena identificación del instrumentq por parte de --

quienes habrán de conducir la entrevista para efectos del --

llenado del cuestionario. 

Es recomendable que los entrevistadores hagan lo posible por 

participar en el diseño del instrumento, con el objeto de --

que puedan disponer de elementos más objetivos para llevar a 

sus últimas consecuencias el levantamiento de la información 

y también es muy importante tener un cuidado especial tanto 

en el diseño del cuestionario como en el de la preparación -

de los entrevistadores, ya que una buena actitud por parte -

del entrevistador facilitaré bastante el trabajo, pero si su 

actitud es negativa lo obstaculizaré. 

Otro riesgo que se corre en le realización de una entrevista 

es cuando el entrevistado responde • las preguntas que se le 

planteen en términos de lo que el quisiera hacer, o de lo --

que él hace, en lugar de lo que él debiera hacer, por lo que 

se tendré cuidado de no pesar del papel de entrevistadores -

el di entrevistados, lo cual llega a suceder en ocasiones --

sin que el entrevistador se percate de Olio y que puede oca- 
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sionar que quien es conductor de un esfuerzo pasea ser una 

persone manipulada involuntaria e inconscientemente. 

Es necesario tomar en cuenta el aspecto de la reserva de las 

personas que en el momento de la recabecidn de la informa- - 

ción se vuelve un verdadero obstáculo para la obtención fidl 

digna de ésta, ello se debe principalmente al temor que sur-

ge en el entrevistado, quien por diversas causas supone que 

el dato que va a proporcionar; posteriormente podrta ser uti 
lizedo en su contra. 

Este programa probablemente despierte muchas expectativas, -

inclusive aunque cuando no se propicien y es casi seguro que 

muchos de los entrevistados habrán de inferir supuestas ven-

tajas de carácter inmediato, sobre todo desde el punto de --
vista económico; o dicho de otra manera, pensarán que reci-

birán un incremento salarial. 

Esta situación se podré dar eón cuando nadie, consciente o «-

inconscientemente le propicie, por lo que se deberá estar 

preparado a afrontarla. Las entrevistas nos serán de gran -

utilidad para conocer aspectos mis especificas del personal 

y nos ayudardmasimismo e rerionelizer y optimizar las funcia 

ne• y recursos con loe que el Estad» lleve e cebo sus code'. 

nes, ya que por medio de datas tendremos el conocimiento pri 

ciso y °tonales, de las carecterfetices funcieneles y actitud] 

nobles que redean el entorno laboral de los empleados 
COM. 



OBSERVACION DIRECTA EXTENSIVA 

Para la determinación de la muestra se escogió el método deno-

minado sondeo por "cuotas" ya que es más fáCil y menos costoso 

que el de sondeo probabiltstico, y que si bien es más preciso, 

es también más dificil de aplicar. 

Este primer método es de tipo determinfstico y la elección de 

las personas que serán interrogadas se efectuará en dos fases, 

tal como éste lo establece. 

En la primer fase se elaborará un modelo reducido o concreto 

del ndmero de gentes a interrogar. 

En la segunda fase se fijará el total de personas que serán in 

terrogedes en cada categorfa, o sea en cada cuota. 

Por medio del modelo reducido se busca determinar diversas ca-

tegerfas, en funcidn de la encuesta e realizar y tales catego-

rice pueden ser de diversos tipos: personales, sociales, geo-

gráficas, (emitieres, temporales, laborales o combinación de - 

algunas de ellas. 

Se did preferencia a este método cobre el de sondeo probabills 

tico ya que en sate dltimo la muestra se determina por el azar, 

sorteándose a las persones que deben ser interrogadas y su re-

presentatividad se hasa en le ley de los grandes números y el 

cálculo de las prébahilidedes, además hay ocasiones en que al 

hacerse .encién del término azar, no se le dala connetecién - 
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precisa al mismo 	Para el trabajo que se pretende desarro- 

llar se entederi como que cada unidad o individuo de la coles 

tivided sondeada, cuenta con las mismas oportunidades que los 
demás, de figurar en la muestra. 

De acuerdo con lo expuesto en la metodología para el análisis 

y valuacidn de puestos del Gobierno Federal, se opte por el -

camino determintstico, ya que en ningdn caso, ni siquiera el 

de la Secretante de Educacidn Pdblica que es la dependencia -

que tiene el mayor ndm•ro de trabajadores, se trata de univee 

so* tan grandes como para fijar todo un mecanismo para deter-
minar una muestra probabiltstica. 

Un factor que influyó pare que se optara por el método por --

cuotas en este caso, fuá el de que en la msyorta de las.dipee 
&vicias este esfuerzo no es novedoso • inclusive se cuenta --

con información objetiva y de buena calidad para la determina 

ción del teedéo y características de la muestra y pare rece—. 

.bar información referente a las tareas, responsabilidades y 
requisitos de los puestos en las dependencias federales. 

Ya que sea determinada la muestra por medio del método de Ob-

servación Directa Extensiva, por sondeo se estudiaré una por-

ción escogida de leo empleados al servicio, del este" y ee la 
tenderán o inferirán a tede •1 conjunte, las conclusiones a -
las que se llegue. Pare que éste sea válido es buscará que - 

le muestre escomida esa lo más representativa posible y de 4191 
te manera más confiable y real. 
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL 

Ea el marco de referencia en que se funda la Administración Pública Fe-

deral para determinar los puesto a que se sujetaran las labores que de-

sempeñen los trabajadores al servicio de la Federación. 

Mediante este documento se orienta el establecimiento de politices de -

reclutamiento, selección, capacitación y remuneración del personal al -

servicio del Estado, est como también, sienta las cases para constituir 

las estructuras escalafonarias de la Administración Pública Federal, 

en acatamiento a uno de los principales objetivos de la Quinta Etapa de 

la Reforma Administrativa el cual plantea el establecimiento de un sis-

tema Escalafonario Funcional e Intercomunicado, que promueva el eficisa 

te desempeño de los trabajadores, ast como su preparación para el ajar. 

cieio de funciones de mayor responsabilidad, creando incentivos promo—

cionales para una mayor productividad y un adecuado servicio público. 

El Catalogo General de Puestos deberé ser de aplicación general en las 

Secretartas de Estado y Departamentos Administrativos, excepto la Secri 

tarta de le Defensa Nacional, el personal naval de la Secretarla de•Me-

rine, el personal docente de la Secretarte de Educación Pública, el In 

sonda del Servicio Exterior de la Secretaria de Relaciones exteriores y 

•l personal del Tribunal Superior de Justicia del Departamento del Dios. 

trito Federal, disto en rallón e aspectos particulares dentro de le **trua 

tura de dichas dependencias. 

Todas las dependencias excluyendo las anteriormente nombradas, deberán 

center en sus Catálogos Institucionales con la estructura de grupos, ni 
mas y puestos en que se han agrupado y se señalen en el Catálogo Gene-. 

rel y le Secretaria de Programación y Presupuesto realizaré su revisión 

y actualisecidn en hese a las necesidades de las dependencias, ase come 

también proporcionaré lo asesoría y capacitación requerida de este Catt 

bogo general de Puestos en el Sector POblice. 
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Este tiene como objetivos principales los siguientes: 

Proporcionar descripciones perfectamente definidas, claras y congoje 

tentes de la estructure de organización de la Administración Pdbli-

ce Federal. 

• Proporcionar de manera congruente la definición y análisis detalla-

do de los factores determinantes de cada puesto y los valores rela-

tivos asignados. 

• Proporcionar una base sólida, sistematizada y clara para la detone« 

nación de los niveles de sueldo que corresponden a cada puesto. 

Proporcionar una estructura de puestos funcional y adecuada a la --

evaluación que se esté dando en el Sector Pdblico. 

• Asegurar mecanismos de calificación que garanticen una justa evalug 

cidn del desempeño. 

Cuando todas las dependencias del Gobierno Federal se rijan en lo con-

cerniente a valuación y análisis de puestos por este instrumento, e• . 

habrá dedo un gran avance en la optimización de sus recursos humanos y 

Su gasto por concepto de servicios personales. 
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ESTRUCTURA 

Le estructura del Catálogo General de Puestos va a estar integrada 

por las siguientes partes: 

GRUPOS.- Son la primera clasificación que se hace de las remas de 

ocupación o especialidad y cuyas actividades tienen caractertsti--

cas comunes de tipo general. 

RAMAS.- Son conjuntos de puestos con carectertsticas semejantes 

que identifica dentro de un grupo de ocupaciones y constituyen una 

linea lógica de ascenso escalafonario, de acuerdo a la complejidad 

creciente de sus puestos. 

PUESTOS.- Son las unidades impersonales de trabajo integradas por 

un conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos. 

Deberán existir tantas ramas y grupos como es conveniente y necees.» 

rio en relación a las necesidades funcionales y le agrupación de puso. 

tos en ramas 	obedece básicamente a fines escelafonarioe, motivo 

por el cual los puestos identificados como de confíense se clasifi-

carán en subgrupos del grupo Confianza. 



GRUPOS 

En la actualidad se cuenta en el Catálogo de Puestos con los 

siguientes Grupos: Servicios, Administración, 'Especialistas, 

Profesional, Servicio Exterior, Educación, Judicial', Obrero. 

No obstante lo señalado por dicho catálogo algunas entidades 

y dependencias utilizan en su clasificación otros grupos adi 

cionales como los que enseguida se mencionan: Grupo Paramé-

dico, Médico, Técnico (S.S.A.), Apoyo Técnico Profesional, 

Apoyo Técnico Subprofesional, Apoyo Administrativo, Apoyo --

Operativo (S.P.P.), Intendencia y lrensportes, Comunicacio—

nes (Poder Legislativo), Profesionistas y Técnicos (Poder --

Legislativo, SOCOS y S.A.N.O.P.), Construccién y Mantentmien 

to (Poder Legislativo y S.A.R.N.), Artesanos (SECOM), Obre--

ros y Mandos Medios, Directivos (S.A.N.O.P.), Personal Téc-

nico de Pesca, Personal Técnico en Investigación eiolégico 

Pesquera, Personal Técnico Nspecielisado, Personal de Navega 

oién (Departamento de Pesca), Confíense (todas, excepto Po.--

der Legislativo, SACOM, P.G.R. y O.A.0.0.11.) y finalmente el 

Grupo Subprofesional utilizado por todas lee dependencias -- 

•scepto 6 de ellas (Poder Legislativo, INCOA, 	Depar- 

1:Miento de Pesca, S.A.N.O.P. y O.P.P.). 

Como se puede apreciar, el némero d• grupos que se manejan - 

•n el total de les dependencias del lector Central del Com 

bIerno VOdOrAl es de 31, debiendo ser •nioamente •, le cual 

97 



nos demuestra que se están manejando 23 que no aparecen en el 

Catálógo de Puestos del Gobierno federal, o sea un 287.5% mi* 

del ~oró autorizado. 

Para acabar con esta situación, se tiene la intención de mane 

jar 10, es decir ónicamente 2 más de los autorizados en la sa 

túalidad. 

Los que se adicionacten son el de Comunicaciones y el de Con-

fianza, lo que implicaré poco movimiento dentro del Catalogo 

en lo que a grupos se refiere. 

Los demás deberán ser absorbidos por los 10 que se pleitee ma-

nejar, con lo que, se simplificaré bastante la clasificación, 

est como su manejo y se podre asimismo, tener une mejor °res-

olución y control de estos grupos. 



RAMAS 

Para poder contar con mayores datos respecto a las Ramas que 

actualmente utilizan las diferentes entidades y dependencias 

del Sector Central del Gobierno Federal se les solicitó infor 

gelación, obteniéndose la que en seguida se ennumera. 

Actualmente esta Sector maneja 85 Ramas con las siguientes de 

nominaciones: Abogacta, Administración, Administrativos, Ana 

lisie y Programación, Analistas, Apoyo, Apoyo Administrativo, 

Apoyo DirectO, Apoyo Ejecutivo, Apoyo Operativo, Arquitectura, 

Artesanos, Asesorta, Asesorta y Consulta, Auxiliares, Auxiliar 

Administrativo, Auxiliar Administrativo Especializado, Auxilia 

res Operativos, Ciencias Histórico-Geogréfices, Ciencias Socia 

les, 'Colonia Penal, Computación, Comunicación, Consejeros y --

Asesores, Construcción, Contabilidad, Coordinadores, Consular, 
Diplomática, Directivo o Mando, Economte, Econdmico-Administra 

tivo, Educación, Ejecutiva, Especializado, Especializado Horma 

tivo, Especializada Operativo, Financiera, Ftsico-Matemétices, 
funcionarios, Humanidades, Información, Ingeniarte, 'Menden.-

cia, Imprenta y Fotocopiado, Jurtdica, Mandos Medios, Mandos -

Medios y Apoyo Ejecutivo, Mantenimiento, Medicina, Normativo, 

°d'antelaste, Operativa y Administrativa, Operativos, Organiza-

ción, Otros a Nivel Profesional, Paramédica, Procesos Mecaniza 

des, Profesional, Profesionales y Técnicos, Profesional Norma-
tive, Profesinal. Operativo, Psicologle, minoico-ilioldgicas, Ila 
oratoria', Secretarios Particulares y Privados, Seguridad, Se-

guridad • inspeccidn, Servicios Administrativos, Servicios Ad-
ministrativos-Jefe da Oficina-Jefe de Seceldn y Mesa, Serví. - 



eh» de Apoyo, Servicios de Impresión, Servicios de Manteni-
miento, Servicios Médicos, Servicios Operativos, Social, Psj 
cologte, Stipprvisores, Técnicos, Técnicos Especializados, - 

Trabajo Social, Traductor, Transportes y por ditimo la Rama 
de Vigilancia. 

Debido a que a pesar de que el mimar* de éstes, utilizado --

por el total de los Remos no es bajo, excluyen bastantes • - 

puestos y tipos de actividades con que se cuenta y se efecli-

!dan en el Gobierno Federal, e inclusive bey.casos en que se 
tienen diferentes denominaciones y que en realidad no dingo-

rea en nada, como es el caso de la PracuredUrte Genere' de -

la Readblica que reporte la Rama' Administrecidn que contiene 

los mismos puestos que otras dependencias como la Secretaria 
de Comunicaciones y Transportes, Educación Pdblice, Trabajo 
y PrevhdOn Social, Hacienda y Crédito Pdblico y Marina, ubj 
can en otra llamada Administrativos. 

Esta es una entre otras razones que ha motivad, que se esté 
llevando a cabo una reeetructurecidn de las Remas que centia 
ne el Catéis,' de Empleos de la federación y que se busca •• 
cern elle comprender dentro de dates, el total de puestos y -

actividades que se tienen actualmente. 

RAMAS FUTURAS. 

Enseguida so Indican cuales serán id. Remes que se pretende 
tener y lee Grupos en que se piense ubicarles 
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Grupo Servicios. 

Remest Aduana, Aire Acondicionado, Autopsias, Camareros Car 
ga y Descarga, Cocina, Costura, Elevadóristas, Calderas, im—
prenta y Fotocopiado, Intendencia, Levanderla, Mantenimiento. 
en General, Mecánicos, Mecánicos de Equipo, Mensajerta, Pelu-
quería, Pelicla Federal de Caminos, Salvavidas, Seguridad, - 
Transporte Terrestre y Vigilancia. 

Grupo Administrativo. 

Remes, Administretive, Adquisiciones, Almacenes, Análisis de 
Estudios Administrativos, Archivo, Denudó*, Gestor!' Migrt 
cien, Prometerte, Relaciones Pdblicas y Secreterial. 

Orupó,Profesionsi. 

Rasesi Actuarial, Aeronauta, Andlisie de Estudios Profesio-. 
nal, Antropologia, Arquitectura, •iologta, Contaduria, D'eh! 
tics y Nutrielegfe, Economia, Clectrdnice, Mica, Mico 411L 
mies, Geegraffa, Histeria, Ingenierta, Jurldice, Medicina, Ida 
talurele, Meteerelegfe, °dentellee'', Psicología, Melca, Se. 
eisleafe y Veterinaria. 

Graos Especialistas. 

RO»: Aeronáutica, Ararla, Agropecuaria, Anille'. de Cebe--
die. Técnicos, Artes, eibbleteca, Cemowtacién, Construccldn, 
Dibuje, toferemPfe, Estadistica, ferefedutica, ihunclere, 
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Fiscal, Forestal, Fotoorafte, Guarderta, inspaccidn, Labora-

torio, Máquinas COntables, Maquinaria de Trabajo Pesado, No. 

ring Mercante, Minerta, Mdsica, Optometrta, Partera, Pesca, 

Cine, Radio•y Televisidn, Redioloota, Supervisidet, Tésorerta, 

Trabajo Social, Traductor, Turismo, Tienda. 

Grupo Educacidn. 

Ramas: CapecitOcidn Educacidn Especializada y- Eche:acido u 
saca. 

Grupo Comunicalionis. 

Ramas: Postal, Prensa, Publicidad y Telecomunicaciones. 

Grupo Confianza. 

Romas: Funcionarios Aguarte y Consulte, Apoyo Ejecutivo 

Mandos Medios. 

grupo Judicial. 

Ramas: Judicial Federal. 

Grupo Servicio Exterior. 

Reme, elphomitice y COOMIN's 

Grupa Obrero. 

Rasas: %reme Adrícelas, Obreras Apicultura, Obrare de Plai 
te .falca y Obreras de la Cenetruceldo. 
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PUESTOS. 

Debido a que su ndmero es alto, 2044 puestos, no se mencio- 
nen, anicamente se indica la Rama y el Grupo en el quedaran 

comprendidos. 

GRUPO SERVICIOS 

Ramas 

Aduana 

Tipos de 
Puestos 

10 
Aire acondicionado 7 Autopsias 1 Camareros 4 
Carga y Descarga • 3 Cocina 12 Costura 	' 1 Ilevadoristas 4 Calderas 3 
Iaprsnta y Potocopiado 47 Intendencia 
Lavanderia 37 

Mantenimiento General 61 Mecanices 22 Mecanices de. Iqpipos de Oficina 3 MensejerIa 
Peluquería 4 

2 
rollete redéral de Caminos 1 relvevldeó 1 Seguridad 16 Transporte Terrestre 2S Ylelleacla 10 
TOTAL 210 

em...... 
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Tipos de 
Puestos 

GRUPO ADMINISTRATIVO 

Ramas 

Administrativa 	 214 
Adquisiciones 	 12 
Almacenes 	 26 
Análisis de Estudios Administrativo* 	24 
Archivo 	 20 
Délesados 	 21 
Gestor!. 	 4 
Misrecidn 	 8 
Promotor 1's 	 10 
Relacioné* Pdhlicas 
Secretarial 	 38 

TOTAL 	 383 



GRUPO PROFESIONAL 
Ramas. 

Tipos de 
Puestas 

Actuarial 2 
Agramada 15 
Análisis de Estudios Profesionales 69 
Antropolosta 3 Arquitectura 6 
Biologie 9 Centadurta 28 
Dietética y Nutrioloste 4 Econeeta 9 Electrdnica 3 Fisica 3 
Mico %laico 4 geografta 7 Geolesta 9 Histeria 2 
Ingeniarla 35 ~lipa 35 
Medicine 22 
Metalurgia 5 Metgerelegle 5 Odentelogfa 3 Peieelegle 12 Malee 10 Seelelegfa 4 Veterinaria 2 

~lb 

TOTAL 314 
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GRUPO ESPECIALISTAS .Tipos de 
Puestos 

106 

Ramas 

Asroniutica 	18 
Agraria 	 12 
Agropecuaria 	6 
Análisis de Estudios Técnicos 	65 
Arto* 	 1 
Biblioteca 	 8 
Computación 	90 
Construcción 	163 
Dibujo 	 14 
Enfermérta 	17 
Estadistica 	7 
Farmacéutica 	4 
Financiera 	 6 
Fiséal 	 3 
forestal 	 3 
fológrafis 	18 
~Orlo: 	 9 
Inspección 	20 
Invectioacién 	18 
Liberatorio 	17 
Maquinas ~tablee 	3 
Maquinaria 4e. TrObijo %salió 	31 
Marina ~mit. 	30 
Minarte' ' 	 2 
~ice 	 1 
Optemetrts 	 2 
Partera 	 1  
hese 	 O 
Cine, Mico y T. V. 	86 
Redlelegfe 	 4 
impervIslin 	13 
Tasarsdi 	 12 
Trabe» Social 	20 
TrAdistor 	 6 
Turismo 	 2 
Tiende 	 9 

TOTAL 	 739' 



GRUPO EDUCACION 

Remas' 

Tipo. de 
Puestos 

CapacItacIdn 28 
Educacidn Especializada 15 
Educacidn . Ftsice 3 

TOTAL 46 

GRUPO COMUNICACIONES 
Rama e 

Postal 27 
Prensa 10 
Publicidad 	, 5 
TMOCOMOMIC4CiOnWA 31 

TOTAL 73 

GRUPO JUDICIAL 
lasa. . 

Judicial Federal 

TOTAL 

GRUPO EXTERIOR 
Ramas 

00101emétice 
Consular ' 

l0 
11 

TOTAL 

 

21 
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GRUPO OBRERO 

R amas 

Obrero' Aerfooles 

Tipos de 
Puestos 

4 
Obreros de Apicultura 1 
Obreros de Plante Gufmice 2 
Obreros de la Construccidn 9 

TOTAL 16 

GRUPO CONFIANZA 

Ranas 

Funcionarios 

~1~~1111. 

57 
Asesorfe.y Consulte 30 
Apoyo Ejecutivo 41 Hondos Medio* 40 

TOTAL 168 

TOTAL DE PUESTOS DEL CATALOGO 2044 



c4risul.o W 

TABULADOR UMBRAL DI SUELDO, DIL GOIIIRMO IIDERIL. 
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TABULADOR GENERAL DE SUELDOS DEL GOBIERNO FEDERAL 

El Tebulador General de Sueldos del Gobierno Federal es el instru-

mento de asignacidn de remuneraciones del personal al servicio del 

Estado, mediante •l cual .se ajustaran los sueldos y salarios • **-

celes racionales, acordé* con la estructura general de las percep-

clanes. 

Este tiene como punto de partida lee estructuras actuales de• las 

remunericiones'y mediante la informecidn que las dependencias 

ban propercionar se podrén.asociar las percepciones actuales con 

lee puestos valuados, estableciendo yne relscidn directo entre los 

sueldos y solarios paga"s y las obligaciones y responsabilidedeOi 

Bu gl;berscidn se deber# hacer en hm a los resultados que se ob-

tengan del enélisie y la veluecidn dé puestos pero se deberé tener 

. Moled, dé que este vatuacidn no sea la que determine le tarifa dé 

0401~11, sine sol• la base para su déterminscidn. 

El valer calculad* de cada puesto, en tdrmines de su grado, clamo, 

puntee e valor ~meterle es lo que deberé convertirse en la tarifa 

de salaries. . 

En le eenstruccidn de la escala de salarios 'Ole se habrén Je vfvE 
tuer.cembles totales si las escales existentes estén fuera dv li.-

éSS. • 

Telblde se ¡levaré i sabe Une ~perecido de le escala do *moldee : 

y salarles solseineis yen la importancia de lee oyeses*, de acurr•. 
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do a los datos obtenidos en el estudio y el nuevo orden de los -

puestos para ver el grado de desajuste existente y agur será ne-

cesario que se tenga un especial cuidado porque cualquier error • 

que se llegara a cometer afectarte e un elevado ~ere de trabaja 

dores. 

En dicha elaboración se tendrán que tomar en cuenta los sueldos - 

base, los salarios mínimos y máximos, los ingresos medios de los 

puestos en todas las dependencias y entidades incluyendo las com-

pensaciones que reciban los trabajadores que ocupen éstos, la opi 

nión de los sindicatos, así como las prestaciones que se tienen -

actualmente y de esta forma se estará en posibilidad de conocer -

la situación existente, con sus diferencias y similitudes entre -

tales dependencias; además, será necesario tomar en cuenta facta 

res externos a las dependencias, como son las tarifas de salarios 

vigentes en la comunidad, el costo de la vida, las condiciones -. 

del mercado laboral y los demás aspectos relacionados • los s'Así. 

dos y salarios que establecen las leyes o sea que se tomarán en - 

cuenta todos los factores que influyen en las remuneraciones an-• 

tes de efectuar las modificaciones necesarias. 

También se requerirá que se calculen las medias, modas y prom.• 

dios ponderados, que servirán para definir las curvas con las ele 

les se puedan detectar con mayor precisión los puestos mal pasa--

dos y los que están sobrepasados y se tendrá que calcular los ola  

tos en que se incurra para llevar a cabo distintas alternativas -

de normalización y las prioridades que se considerarán, en fun• 

ción de la cantidad de personal que será beneficiado, el costo y 

les recursos disponibles. 

Asimismo será necesario efectuar encuestas por puesto que determi• 
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nen la posición relativa de las remuneraciones pagadas al personal 

federal respecto a las que existan a nivel nacional, con el fin de 

vincular los sueldos y salarios con el mercado de trabajo. 

Con todo ésto se estará en posibilidad de realizar un análisis ob-

jetivo y de proponer los planes y programas que habrán de desarro 

liarse a corto, mediano y largo plazo en cada dependencia, para tu, 

gularizar sus tabuladores y alcanzar los objetivos que se tienen -

al respecto y que son: fijar las remuneraciones en función de las 

obligaciones y responsabilidades, establecer escalafones funciona-

les apoyados en le capacitación, y mejorar la administración de --

los sueldos y salarios del personal federal. 

Es importante hacer notar que se debe establecer una base técnica 

común de criterios y procedimientos unificados pare la aplicación 

de le metodología, que permite incrementar el acervo de las expe-

riencias y conocimientos en bese a los problemas que vayan surgien 

do. De esta forma el Gobierno Federal podrá contar con un banco -

de información referente a la administración de los sueldos y. los 

salarios, del cual será posible derivar tabuladores de sueldos, en 

los que las remuneraciones obedecen a los contenidos de las °Misil 

clones y las responsabilidades,con lo cual se tendrán criterios 

olde justos pare establecer escalas de percepciones que correspon-

dan a cada puesto. 

El Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal vendrá a ser 

de esta manera uno de los instrumentos básicos que ayudará e poner 

en marcha una compleja red de actividades que implica el estahlecl 

miento de escalafones funcionales e intercomunicados, que integra-

dos con otras acciones especificas, sirvan para institucionalizar 

el Sistema General de Administración y Desarrollo del Personal del 
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Gobierno Federal, tal como lo prevé el Programa para Mejorar la Admi-

nistracidn del Personal al Servicio del Estado. 

A la Secretaria de Programacidn y Presupuesto le toca establecer, de 

acuerdo a las disposiciones del C. Presidente de la Repdblica, los 

marcos generales segdn los cuales habrán de normarse las actividades 

institucionales y globalizadoras para la formulacidn de los instrumen 

tos que intervienen en el establecimiento de escalafones funcionales 

e intercomunicados. Este tabulador es uno de ellos y se espera poder 

operar con él en el corto plazo para responder a las necesidades de - 

escalafones funcionales e intercomunicados, que sobre una base justa 

asignen remuneraciones a los puestos en funcidn de sus contenidos rea 

les de obligaciones y responsabilidades y que consolidaran estructu--

ras orgánicas equilibradas y presupuestos racionales de <>perecido, --

propiciando al mismo tiempo el desarrollo del personal, que constitu-

ye el elemento mis valioso con que cuenta el Estado. 
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POLITICAS DE SUELDOS 

Las politices que deberá observar el Catálogo General de Puestos del 

Gobierno Federal serán las siguientes: 

Convertir las categorías del Catálogo de Empleos de la Federación 

que estd'vigente, a los puestos contenidos en el Catálogo de Pues. 

tos del Gobierno Federal. 

- Relacionar les remuneraciones actuales con los puestos. 

• Vincular las remuneraciones y puestos con los sueldos existentes 

en el mercado de trabajó a nivel nacional. 

- Elaborar proyecto de aeignecidn dptime de remuneraciones, de gap: 

do e loé resultados de la veluacidn de puesto.. 

• Detectar los puestos valuados por debajo de su valor real. 

. Elaborar alternativas de costos en los puestos subveluedos. 

• Determinar estrategias para nérmalizer y regularizar las remunera. 

cienes dé los puestos valuados incorrectamente. 

- Seleccionar la alternativa y eetrateela mille adecuada para la 1. 

plantación del tabulador y normalización de remuneraciones. 
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ESCALAS SALARIALES 

Se entiende como escalas salariales los distintos niveles de remunera-

cienes que se asignen a los trabajadores y que tienen rangos con Itmi-

tes mtnimo y máximo de sueldo, en donde deben quedar encuadrados los -

sueldos correspondientes, de acuerdo al puesto detectado. 

Estas escalas se construirán de la manera siguiente: 

Se ~tiré del Catálogo General de Puestos del Gobierno Federal, cuan-

.dó yo esté debidamente estructurado y se determinará la curva general 

el:ponencia, de s'Untos y puestos y se analizará la congruencia existen 

M'entre ellos. 

Esta curva puede ser obtenida partiendo del puesto que tenga el menor 

ndmero de puntos, hasta el que tenga el mayor. 

Une vez que se haya analizado la congruencia entre los puntos y pues.-

tes; se habrá de ajustar la curva para determinar una exponencial; ya 
que esté ajustado le curva a la exponencial, se dividirá en niveles en 
bese • rangos crecientes de puntos y se reagruparán los puestos asede 
les puntos con los niveles obtenidos. 

Luego vendrá la determinacidn de la curve general exponencial que dará 

el valor de los puestos y que se hará determinando los puntos mínimo y 

~gime del tabulador en base al sueldo *tolmo presupuestal y el tabula 

dee máxime requerido para el puesto máximo detectadas para ésto es ra 
qulsite Indispensable que se tome come base la curva de puntos. 

rundementándese en les dates anteriores, es elaboraré la curve general 

per nivel y cede une de éstes deberé contener el suelde presupuestal, 
siommesemelenes y complemente de remuneraciones en case de que les haya. 
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Posteriormente viene la determinacidn de la curve. quáse considere 

más adecuada para la asignacidn del sueldo presupuestal. 

Tomando en cuenta el importe del sueldo presupuestal de las catego-

reas convertidas • puestos, segdn las modas que se detecten en basé 

a la experiencia y tabulares autorizados a la fecha, se podré detec 

minar la curva del sueldo presupuestal, partiendo del sueldo átnimo 

a un Máximo establecido, atendiendo a les reglas de cotisacidn del 

ISSSTE, tomando en cuente ademes, loe importes del sobresueldo pro-

medio y las compensaciones que se fijen para la integracidn del Te.—

bulador General. Dicha curve del sueldo presupuestal será dividid 
a su ves por niveles. 

Después sigue la determinacidn de la curva 'para compensaciones adi-

cionales. 

Obtenida la curve de sueldos presupuestal, se determinaiqi le curva 

de compensaciones adicionales partiendo del nivel de Jefe de Deperf 

temente hasta el puesto superior, tendiendo cuidadé de que el suels 

dé presupuestal, mis le compeneacidn adicional y el'oebresueldo prit 

medie, no rebase los ~genes establecido, para efectos de jubile-• 

cienes establecidas por el Instituto de Seguridad y Servicios socia 

les para loe Trabajadores del Estado. 

El siguiente paso es la determinacidn de la curva de complemento do 

sueldos. 

En le determinacidn de esta curve se tomaré come requisito previo • 
el otorgamiento de este tipo de remuneraciones a los puestos eupe•• 

rieres el nivel de Jefe de Departamento, o sea al nivel de limbellrea 

ter de Ares • su equivalente, convirtiendo las partidos de imprevia 

tes, gestos de orden sociel o 'gastes de ceremonial y otros elidiere*, 

ea gestes de representeoldn. 
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Cuando ya se tienen construfdas las curvas entes mencionadas, se es 

ter* en posición de estructurar el Tabulador General de Sueldos pa-

ra los distintos niveles y puestos correspondientes, clasificando -

sus conceptos en sueldo presupuestal, compensaciones y complementos, 

todo silo con el fin de determinar el valor del puesto. Aquf es u  
misario que independientemente de lo anterior sean aplicadas las 

técnicas de eveluecidn de desempeño que pueden representar un cier-

to porcentaje en relacidn a le curva del sueldo presupuestal ya nor 

obligado, pera que de acuerdo con le distribucidn de frecuencias se 

apliquen porcentajes del rango establecido a quienes la merezcan, -

todo dato aparte de la prime quinquenal, prima vacacional, sobresuel 

dos y algunas otras repercusiones vigentes. 

Con todo lo anterior se forman finalmente las escalas salariales y 

con dates el Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal. 

Posterior a la elaborecidn del Tabulador General se requerir* una --

normatigacidn y regulación de remuneraciones. 

Para poder llevar a cebo le normalización de las remuneraciones, se 

deber* solicitar a les dependencias el estudio comparativo del suel 

do presupuestal que actualmente tienen asignado los trabajadores, el 

eón la cateeerfe y plazas que ostenten, con el importe del sueldo -. 

presupuestal tabulado y asf obtener las diferencies pera proponer la 

transferencia d• recursos de otras partidas que tengan autorizadas . 

lee trabajadores, • la ampliación Ilquida correspondiente paro ele--

ver el sueldo presupuestal actual al sueldo tabulado que le corres.. 
penda. 

Loe trabajadores que actualmente disfrutan de sueldos mayores al - • 

sueldo tabulado, se deberdn clasificar en una reme especial de efi•-

slalse, 
 

ten el fin de eeneelerise hasta que seso alcanzadse per le • 
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curve general capacitarlos para transferir los recursos y otorgar-

les plaga del puesto que les corresponde, y finalmente pera cancelar 

las plagas de oficial cuando renuncien o causen baja por cualquier lat 

motivo, transfiriendo los recursos pera la creecidn de puestos que 

tengan el mismo monto de los recursos cancelados, si los programas 

que reeligen les entidades lo justifican, en caso contrario quedan 

como •conomfas. 

Respecto a la regularigacidn, con éste se buscaré intercembler recua 

mos presupuestales y asignados a los trabajadores por las distintas 

partidas de acuerdo a la estructura de remuneraciones que el Tebulso» 

dor General de Sueldoi de la Fedérecidn indique. 
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CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO. 

En un ordenamiento sistemático y detallado de los bienes y servicios 

.que el gobierno adquiere para la realización y cumplimiento de sus - 
funciones. 

Es también un nomenclador de los objetos de gasto que el gobierno d1 

manda a si mismo y al resto de los sectores de la economfa. 

Esta clasificación es bastante importante porque permite identificar 

cualitativamente la demanda de bienes y servicios que el gobierno Id 

quiere, ami como cuantificar en términos monetarios. 

Los objetivos que se persiguen con ella, son los siguientes: 

- Facilitar la plena identificación de la estructura cualitativa y • 
cuantitativa de los bienes y servicios que constituyen objetos de, 

gasto gubernamental. 

«.» Analizar y regular la demanda gubernamental. 

- Permitir la operación ágil y flexible del gasto pdblico. 

- Proporcionar información suficiente y clara para el ~liáis presa 

~otario, financiero y económico. 

Respecto a su aplicación es mdltiple ya que se pitede utilizar en la 

planificación, programación, presupuestación, contabilidad y audito-

ria gubernamental, análisis económico y financiero, manejo y adminka 

tracidn presupuestaria. 

En este caso particular, interesa su aplicación en lo referente al ea 

erecto del manejo y administración presúpuestaria debido a que facill• 

ta la gestión de los diversos niveles de la Administración Pdhlice. • 

mediante su estructura y contenido claro y coherente de Capítulos, -• 

Conceptos y Partidas. 

enseaulda se mencionan loe distintos tipos de suelde, sobresueldo y • 

compensaciones con su respectivo ~ere de partida presupuestal y coa 

tenido de cada una de ellas, de acuerdo a cómo quedaren estructurados 
en esta clasificación. 



REMUNERACIONES AL PERSONAL FEDERAL DE ACUERDO A LA 
CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO 

A rafe de la implantación del Presupuesto por Programas en México, 

se efectuó una serie de cambios para modernizar y ajustar los irse- 

trumentos y mecanismos relationados con la presupuestacidn, que --

permitan obtener mayor flexibilidad operativa, descentraeización 

aajorma gradual y mayor eficiencia en las acciones del Gobierno - 

'Federal. 

La Secretarte de Programación y Presupuesto es la entidad responsa 

ble de que se lleven a cabo estas medidas y la que elaboré el ins-

erulento mediante el cual se pueden. lograr los objetivos arriba - 

Mencionados; el Presupuesto de Egresos de la Federacidn, decidió . 

en Ole* a  4n- estudio previo y de -acuerdo a un análisis realizadó - 

conjuntamente con los dependencias y entidades del Sector Pdblico 

Federal, establecer una nueva clasificación por Objeto del Gasto - 

~lleco, que sea adecuada a las necesidades y requerimientos de la 

administración, la contabilidad gubernamental, el aspecto fiscal y 

las normas lardee** en materia presupuestarla y que a la vez sir-

vo cena una herramienta eficiente y eficaz pare planear, programar, 

presupuestar y evaluar •l gasto palta, federal, 

111 *litem de clasificaciones presupuestarlas que se siguió, forme 

un conjunto de medios dello, para el ordenamiento lógico y sistemí 

te** de les acciones que lleva a cabo el Gobierne. 



TIPOS DE SUELDOS DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL 
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Los sueldos que cubre el Gobierno Federal a sus empleados re-

ciben su denominación de acuerdo al tipo de personal a quien 

se pagan y al tipo de trabajo o función que realiza y son los 

siguientes: 

PODER EJECUTIVO 

PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE. 

Sueldos, Sueldos al Personal Obrero, Sueldos Diferenciales por 
Zonas, Honorarios y Comisiones, Salarios al Personal Eventual, 

Retribuciones por Servicios de Carácter Social. 

Estos sueldos están comprendidos en las partidas presupuesta-

les que enseguida se indican y que señalan lo siguiente: 

1101 SUELDOS.- Son les asignaciones destinadas a cubrir las -

remuneraciones al personal civil de base o de confianza, de -

carácter permanente que presta sus servicios en la Administre 

cién Publica Federal. 

1102 SUELDOS AL PERSONAL OBRERO.- Son asignaciones destinadas 

4 cubrir los sueldos del personal civil obrero de carácter 
*enmonte, que presta sus servicios en la Administración Pó-

blies Federal, de acuerdo con los Tabuladores que autorice la 

°treceno General de Administración de Personal del Gobierno 

Federal. el sueldo que percibe dicho personal, sumado al suel 

de diferencie, per sena que le corresponda, no podré ser ;n'e. 

'ler al pelarle afease. 
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En esta partida se incluyen los salarios al perelnal civil 

obrero de carácter permanente de la Industrie Militar. 

1108 SUELDOS DIFERENCIALES POR ZONAS.- Son les asignaciones 

destinadas • cubrir las percepciones •l personal obrero de 

base, en Función de los diferixtes salarios mínimos y las -

diversas cuotas señaladas en los tabuladores aprobados por 

la Dirección General de Administración de Personal del Go--

bierno Federal, • les distintas zonas económicas del pele. 

PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO. 

1201 HONORARIOS Y COMISIONES.- Son asignaciones que tienen 

como fin cubrir les remuneraciones que previamente hoye au-

torizado la Dirección General de Administración de Personal 

del Gobierno Federal a profesionistes, técnicos, expertos o 

peritos, • causa de estudios, obras o trebejos determinados 

que correspondan • su, especialidad, de acuerdo e contratos 

temporales, segdn los requerimientos de las dependencias y 

entidades de la Administración Pdblica Federal. 

Con esta partida temblón se paparán las comisiones sobre vea 

tes y cobranzas que lleven a cebo los empleados de organis—

mos y empresas, de acuerdo • los montos que estas entidades 

aprueben. 

1202 SALARIOS AL PERSONAL EVENTUAL.- Son asignaciones cuyo -
objeto es cubrir les remuneraciones al personal obrero, téc-

nico, administrativo, especialista y profesional, necesaria 

par• efectuar labores e funciones que demanden trabeies mol 
diales cuya cerectertstice principal esa su eventualidad y 

que san diferentes a les clasificados en la partida de Nene.,  

parles y Comisiones. 
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Este tipo de percepciones se cubre sobre la base diaria con-

forme a los tabuladores que autorice la Dirección General de 

Administración de Personal del Gobierno Federal para trabaja 

dores a lista de raya a que se refiere el articulo 3o. de la 

Ley Federal de loe Trabajadores al Servicio del Estado. 

1206 RETRIBUCIONES POR SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL.- Son --

asignaciones destinadas e cubrir las remuneraciones a prof.-
sionistas de las diferentes carreras o especialidades técni-

cas que presten su servicio social en dependencias o entida-

des de la Administración Publica Federal, conforme a las cuo 

tes que previamente apruebe la Dirección General de Adminis-

tración de Personal del Gobierno Federal. 

1208 REMUNERACIONES AL PERSONAL CONTRATADO PARA EL PROGRAMA 

DEL CENSO, NACIONAL 1980.- Son les asignaciones cuyo objetivo 
•s cubrir las percepciones al personal contratado para el le 

vantemiento del Censo General de Población y Vivienda de --

1980. 
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TIPOS DE SOBRESUELDOS. 

Los tipos de sobresueldos que se pagan actualmente son los 

que enseguida se mencionan: 

1105 SOBRESUELDOS.- Son asignaciones destinadas a cubrir ra  

munereciones adicionales al personal civil, de base y de con 

fianza al servicio de la Administración Pdblica Federal, en 

atención a la carestía de la vida, insalubridad del lugar en 

donde trabaja o riesgos propios del trabajo desempeñado. 

PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE 

1106 SOBRESUELDOS AL PERSONAL OIMIERO..1 Son asignaciones des-

.tinadas a cubrir al personal obrero ,de carácter permanente y 

cuyas remuneraciones ordinarias básicas se cubren con cargo 

a la partida Sueldos el Personal Obrero de Seseo  cantidades 

adicionales a las cuotas fijadas en los tabuladores de suel-

dos de dicho personal, aprobado por la Dirección General de 

Administración de Personal del Gobierno Federal. 

PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO 

1203 SOORESALARIOS AL PERSONAL EVENTUAL.- Son asignaciones -

destinadas a cubrir al personal obrero, técnico, administra-

tivo, especialista y profesional, cuyas percepciones ordina-

rias son cubiertas con la partida Salarios al Personal'Even. 

tual y cuya característica principal sea su eventualidad, el 

taz cantidades serón adicionales a les cuotas determinadas -

en lee tabuladores de salarios aprobados previamente por la 

Dirección General de Administración de Personal del Gobierne 

federal. 



126 

TIPOS DE COMPENSACIONES. 

En la Administración Póblica Federal se otorgan las siguien-

tes compensaciones: 

PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE. 

1301 DIFERENCIAS POR SALARIO MININO.- Son asignaciones desti 

nadas a cubrir las remuneraciones adicionales al sueldo pro-

suOuestál en los casos de categorías con percepciones infe—

riores al salario mínimo. Tales remuneraciones se concede--

rén al trabajador cuyo salario, conforme a las categórtes --

respectivas, resulte inferior al salario ednimo corrompen- - 

diente a las distintas zonas scondmices dél país donde pres-

ta sus servicios. 

El derecho a esta remuneracidn esteré relacionado al tiempo 

y al lugar donde se presten los servicios y formaré parte dd 

sueldo hicaco en los términos de las disposiciones legales - 

vigentes. 

1302 PRIMA QUINQUENAL POR AÑOS DE SERVICIOS EFECTIVOS PRESTA 

DOS.- Son asignaciones destinadas a cubrir la primo *hinque.-

nel come complemente del solario, per loe servicios efecti-

vos prestados distintos • les de docencia, cuando la vele-

cidn jurídica do trebeje se rija por la Ley Federe' de los d. 

Trabajadores al Servicio del Estado y en les términos que 

dicte 14 Secretaria de PPOW41140140 y Presupueste en el ins-

tructivo respectiva. Le cantidad asignada per este concepto 

es adicional al sueldo y sobresueldo de les trabajadores y 0. 

esté sujete • descuentes que estable:Ice la Ley del ISS$Th 

Esta compensación tiene derecha a recibirla cualquier traba. 
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jador que haya cumplido de 5 años en adelante laborando al 
servicio del Gobierno Federal. 

1303 ACREOITACION POR AÑOS DE SERVICIO EN LA DOCENCIA.- Son 
esigneciOnes destinadas a cubrir las remuneraciones que cre 

•o parte.integrente del sueldo base, correspondan el perso-
nal docente que presté sus servicios en forms permanente, -
en relación e loe ellos efectivos en la docencie. 

Esti tipo de compensaciones esteró sujeta a los descuentos 
establecidos por le Ley del'ISSSTE. 

1304. ACREDITACION POR TITULACION EN LA DOCENCIA.- Son mala 

naciones cuyo fin es cubrir las remuneraciones que como pie 
te integrante del sueldo bese, corresponda al personal do... 
cante por titulación. Las cantidades que reporte esta par-

tida deberin incluirse en el otorgamiento de los beneficios 

que las disposiciones legales establezcan sobre les sueldos 
y esteran sujetes a los descuentos que al respecto esteble• 
ce la Ley del IRME. 

1305 ACREDITACION POR AROS DE ESTUDIO EN LICENCIATURA.. 

Asignecienes destinadas a cubrir compensaciones al personal 

decente, que acredite @Ros terminadas en estudies de Ileon. 

clature de educación preescolar, primaria y ensellenzas eu.. 
dievisuales, de acuerde e les cuotas autorizadas per la DI. 

recclón General de Administración de Personal del Gobierne 
federal. Le obtención del titule de le licenciatura no im-
plicaré el otereimiente de cuete adicional alguna. 

Lee motee respectivas autorizadas serón objete de desoven. 
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tos a favor del 1SSSTE y no serán computables para el cálcu-

lo del sobresueldo. 

1307 GRATIFICACION DE FIN DE AÑO.- Son asignaciones destina 

das a cubrir el aguinaldo o gratificación de fin de año al -

personal civil y militar de la Administracidn Pdblica Fede—

ral, est como a los pensionistas con cargo al Erario Federal. 

El C. Presidente de la Repdblica dictará las normas conducen 

tes para fijar las proporciones y el procedimiento para su -

pago. 

1308 COMPENSACIONES ADICIONALES POR SERVICIOS ESPECIALES.-

Son asignaciones destinadas a cubrir al personal, cantidades 

adicionales a su sueldo presupuestal y sobresueldo conforme 

a los tabuladores aprobados y cuyo otorgamiento por parte --

del Gobierno Federal es discrecional en cuanto a su monto > 

duracidn, en stencidn a responsabilidades o trabajos extra-

ordinarios relacionados con su cargo o por servicios especia 

les que desempeñen, para lo cual se requiere previa autoriza 
cien del Titular del Ramo. 

1315 COMPENSACIONES POR REPRESENTACION EN JUNTAS.- Asigna—

ciones destinadas e remunerar a los representantes oficiales 

en juntas o comisiones ya sean mixtas o interiores de los Je 

pendencias y entidades de la Administracidn Pdblico Federal, 

que figuran en el presupuesto. Este, pago se hará exclusiva-
mente por asistencia a las sesiones. 

1316 HONORARIOS ESPECIALES.- Asignaciones destinadas a cu-. 
brir Ose honorarios que corresponden • loe representantes de 

le Hacienda Péblica por intervencidn en los juicios suceso-- 



129 

rios, siempre y cuando el impuesto se hubiere determinado 

con base en la liquidación formulada por loa mismos; e los 

notificadores especiales en el cobro de impuestos y dere- - 

chos, multes y arrendamientos, y a los agentes y subagentes 

fiscales y postales, conforma a las cuotas que en cada caso, 

se fijen por las secretarias de que dependen, est como las 

remuneraciones y gastos del personal designado con el fin - 

de realizar inspecciones o intervenciones especiales. La -

asignación anual de esta partida, sólo podré efectuarse con 

los compromisos devengados durante la propia anualidad y no 

se aceptarán los compromisos devengados en ejercicios ante-

riores. 

1317 PARTICIPACION POR VIGILANCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE ..-

LAS LEYES Y CUSTODIA DE VALORES.- Son asignaciones cuyo ob-

jeto es retribuir en los términos legalee, a las personae - 

que cooperen en la vigilancia del cumplimiento de les.laYea 
y custodia de valores, ast como elpersonel de correos y te-

légrafos por el manejo de giros. 

1318 LIQUIDACIONES POR SUELDOS Y SALARIOS CAIDOS.- Son --

asignaciones destinadas a cubrir el importe de loé liquida-

ciones que resulten por laudos emitidos o sentencias definj 

tivas dictadas por autoridad competente, favorables a los -

trabajadores al servicio de le Administración Pdblica fede-

ral, dnicemente por el concepto presupuestal de sueldos o -

salarios, sobresueldos, primas de vacaciones y aguinaldos, 

con ~tosido de las compensaciones • de cualquier otra --

prestación que perciba el trabajador. 
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1320 COMPENSACIONES DE RETIRO.- Asignaciones destinadas a cu-

brir les compensaciones • favor de funcionarios o empleados -

del Servicio Exterior Mexicano, en los términos de le ley de -

la materia. 

1321 RETRIBUCIONES POR GASTOS DE REPRESENTACION.- Asignacio—

nes cuyo objeto es cubrir las remuneraciones adicionales corma 

didos al personal de la Administración Pdblica Federal, en coa 
siderecién a las atenciones que origine el cargo desempeñado. 

1322 REMUNERACIONES POR HORAS EXTRAORDINARIAS.• Asignaciones 

destinadas a cubrir al personal las remuneraciones a que tenga 

derecho por servicios en horas extraordinarias. 

1323 COMPENSACION DE SERVICIOS... Asignaciones cuyo fin es cu-

brir servicios transitorios, diferentes a los •eRalados en la 

partida presupuestal Compensaciones Adicionales por Servicios 

Especiales y cuyo carácter es discrecional en cuento a su men-

to y duración. 
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PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO 

1204 COMPENSACIONES POR SERVICIOS EVENTUALES.- Aiignaciones 

destinadas a cubrir compensaciones por servicios eventuales, 

o por sustituciones cuando no se expidan constancias de nom-

bramiento; pagos a empleados salientes por el tiempo quo --

utilicen en la entrega de les dependencias, en el relevo del 
servicio cuando se encuentre Justificada esta *opere y por la 

liquidacidn de diferencia de sueldo», de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes; remuneraciones por. iervicios 

transitorios. que apruebe la Direccidn General de AdMinist~ 

cidn de Personal del Gobierno Federal, con exclusidn de las 

~eludas en las prtides Compensaciones Adicionales por Servi 

cies Especiales y Compensaciones por Serviálos. 

1205 COMPENSACIONES POR SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL.- Asilo«. 
naciones destinadas a cubrir las remuneraciones a estudiantes 

de las diversas profesiones • especialidades técnicas, que ...-

presten sus servicio social en dependencias de l• Administra» 

*ido Pdblica Federal, confirme a les cuotas que previamente • 

*pruebe la Direccidn General de Adminietrecidn de Personal •-

del Gobierno Federal. 

u« COMPENSACIONES A SUSTITUTOS De PROFESORAS EN ESTADO Gil 
VINO.• Asignaciones destinadas • cubrir 1•e remuneraciones • 

emetitetee de profesores en este" orévide, mediante onmedb,-

sido de lee constancias de nombramiento eerreopendientoo, de 

conformidad son lee disposiciones lomillos violentes. 



9.• le necesario establecer un seguimiento, control y evalueéidn resta!» 
rasos del desarrollo y aplicación de las soluciones propuesta.. 
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dONCLUEIONES. 

La administración de sueldos y salarios del Sector Pdblico Fede-
ral en México, es uno de los problemas de mayor relevancia, por 
lo cual las medidas tendientes a su resolución deben implementar 
se de inmediato y de manera integral. 

Los instrumentos de análisis y valuación de puestos que utiliza 
le Administración Pdblice Federal no han resuelto satisfactoria-
mente la problemática existente. 

Existe desproporción entre la asignación de funciones y las remo 
neraciones que percibe el personal, lo cual conlleva a la falta 
de motivación, baja productividad, falta de interés y baja efi—
ciencia en el desarrollo de las funciones. 

.- Es necesario rediseher las políticas y procedimientos relaciona- 
dos con las remuneraciones, a fin de agilizar el proceso de admj 
nistrecidn de sueldos y salarios y también contar con el apoyo 
total de los niveles jerárquicos superiores de las dependencias. 

Se considera conveniente que la administración de sueldos y sala 
ries en el Sector Pdblico federal se base en una adecuada estada 
logra de análisis y valuación de puestos del tipo señalado en el 
te estudio que a trovós de instrumentos, como el .X:atólogo Gene-- 

• rel de ',Mostos y el Tabulador 'enero' de Sueldos, establezca coa 
gruencia entre la asignación de funciones y sueldos. 

Le Reforme Administrativa en su Quinta Etapa ha venido a ser de 
gran importancia, ya que en diste se está llevando a cabo la recia 
tructurecidn del sistema de administración y desarrollo de perla 
net, que es donde queda comprendida la administración de sueldos 
y salarios; as, como también, por la importancia y apoyo que se 
le optó dando a la capacitación, y por la adecuación de las es—
tructuras •scslefonarias. 

El papel mde Importante, sin duda alguna, en el desarrollo e im-
plementación de esta metodología esteré a cargo del el emento  hu-
mane, yo que dote es el factor más importante de cualquier 'Dietz 
me. 

e.. El programe de reestructuración de estos mecanismos es altamente 
prieríterie, en virtud de que tecle retrase en tiempo, implicará 
que •e agrave • incremente en magnitud y costo la resolución de 
esta preblemétice. 
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