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. ORIGENES DE LA ADMINISTRACION

" INTRODUCCION

: I;La actual admln!stracion os cl usultudo do un pmc, lo' hlnﬁrlco -

gf ) quo u lnlcta con la aparlclén dol hombro. lna ooncophou han vonldo -

et 'woluclonando v adquirundo sus luoplol podﬂ“. a tﬂv“ de. ‘“M"’

o Opocas vy luqms.

) Es poslble aflrmar que la admlnlstraclén se lnlclé cuando dos tndl
: viduos tuvieron que ooordlnar sus esfuerzos para reauzar alqo que nlngu

- no de ellos podrfa llwar a cabo por s( solo.

. Este capftulo trata d§ nb[s_trer la‘cvoln‘clbn de la administractén -
- desde sus orfgenes., En primer lugar en China y Egipto due son los paf -
ses en que se observan las primeras manlfestaclones, posterlor en Ingla
‘terra con la Revoluclon Industrial, Y. finalmente en M&xlco. Por tal mo_

‘tivo hemos llamado a este capftulo "Los Orfgenes de la Administractén".



" 1. ANTEGEDENTES HISTORICOS EN cmm T

lna chlnoa uunzaban apmxlmadamonte en ol afo 1100 a.c. ol pro_
2 oso admtnut.rauvo Y lo podamos oburvar cn bdos bl aspochos do au -

i :vida cconbmlca. COn la Conamuclén de Chow comenzmn a omplm la

',:‘Planuclén. Orqan!zuclén. Dlncclén Y Contzol. y lo podomol obsmar - ‘

en las stgulentos reglamentaclonos- \

‘1 .~ - El prlmer inclso trata la etapa de la planeaclén. Seﬂala la

necesldad de ﬂjar objetlvos antes de empezar a gobemar. ’

2.- El segundo y tercer inctsos explican la tmportancia de deft

~nir funclones y fijar obligaclones, lo cual forma parte de la organizacién.

3.~  El cuarto tnciso indica el uso de los procedimientos como~

_ parte integrante de la planeacién.

4.- El quinto, trata la organizaciSn y explica concretamente -~

cusles deben ser los formatos para una mejor administracién.

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

" nal,

6 El séptimo reglamenta las sanciones para corregir efrores,

7. El octavo subraya la necesidad de realfzar ajustes que con

lleven a la obtencién de resultados.,



. Postclomonr.o confuclo (551-479 a.c.) quo en sus postuladol q_
= lonﬂaool n tntoru& fundammtalmonte en ol hombra. wr mocuo do llll-' - J
‘frcqlas, conmbuys a la Mmlnlmacmn Pﬁbllcc. zn htn upocmcaba cﬂ B

:m se d.bu{an ol.qu- u)g wb‘mmu" .m“ aqu.lbs ‘ ndlvldm. q“. M S

“"ran m&s capacu, sln tavorlmmo- . Um do loa roquutbl lundamcnu - :

1 les era el conoclmlenw de 1os pxoblemas pﬁbucos para preunw soluclgf-

Tl ? nes adecuadas. Por otra’ parte los funclonnrlos Ve empleados debartm -

' hacer un esfuerzo para cutdar el aspecm econémlco, asf como tener una C

. conducta,e)emplar y honesta.

; Menclus (500 a.c.) aportb a las técnlcas admlnlstranvas los mods
los, métodos y slstemas que deben existlr en cualquler negoclo. Uno -
de sus escuhos hace referencla a los resultados que pueden llegar las -

‘ ‘personas callﬂcadas y las no cauﬂcadas contando con un slstema y un-
modelo. También menclona 1a espectauzactén en las diferentes tareas -
artesanalqs, es decir, la manera en que un hombre se provee de los pro-

ductos que elaboran los otros hombres.

(500 aflos a.c.), contemporéneo de los anteriores Sun-tsu en su -’
tratado militar, "El Arte de la Guerra" : hace una clasificacién de la ad

ministracién, en todas sus etapassa

Planeacién. Cada General debfa estudiar sus ticticas antes de em



-pozar una bmua po:{fol ﬁp,'q_o ,_a;a'g\ji;far‘ la vicwria.

- Organlzacwn. La aslqnacldn de lu f\mcloncs asr como do la ag_

ddad qua u otorgaba a hombns v oﬂclalos, eran detomlnantu.

Dlucctén. El G-numl dobta transmltlr lus 6rdonu eon claudad Y 2

s preclswn para que fueran oomprendldas por sus oﬂctales. |

En el aﬁo 120 a.c. los chinos selecclonaban al personal elaboran- e
do ex&menes cuyo resultado se tnmaba en cuenta para ohtener mejores -

B puqsms ‘en el goblerno.



e :lvfmsc'mén'rb'sm‘sromﬁbs su“z'c;mof o .

Cuatm mu anol a.c. los lqlpcl()l apucamn mﬁbdos admtnmrau- :

Y

vol y organluuvos on la oonstrucclan do sus pu-&mldu . ya quo u nja- R

“ . k lon obiotlvos cnu'o lol cualu mencionamos Ios slgulenul-

a ) Qu tlpo d. mmm utmza.rfen

‘.'b) Do dbndo lo uctrnthn y do quo wnano sufa o

) Qu& mcdlos de transporte emplearfn. ; i
"Qrg‘gnlzgnv&man‘t‘e:plantemn h; ;,sigulq_\'bg’:(;, -
a) En el manejo de personal, cémo 1les dlst.rlbulrfah aumeqtns; -
habltaciﬁn Yy transporte.

- b) De qué manera se oolocartan los bloques y o6mo los dlstrlbul

rfan en sus consu‘ucclones .

Posteriormente, en el a_ﬁ‘o'z.?ob a.c., en el libro de instruccién -
f‘Ptah - Hofep " encontramos el siguiente consejb: ‘cuando se eé jefe sé
debe buscar obrar slempr‘ev cén jﬁsucia en los asuntbs de la muiutud, .

" pérque la injusticia, lleva a cualquier empresa a su término. Aquf se rg
- conoce la necesidad de ser honestos y justos en la Administracién, Asi-
mismo enocontramos un pequefio p&rrafo que menciona algunas tbcnicas -

de administraci6n de personal, por ejemplo:

"El comportamiento del oyente ante el expositor". En el documen-



"Aboyet" (lnatmcctén d. un padu a au hMO). se hm n!onucla a la
. s ‘ ‘~honuudad en los aspoctns admlnutrauvos a la n-condnd do una pla—-~

S n«d&n on bdo nawclo, al uoonodmlonb de oontar oon un admin!nn-

7 . ~'dor y a la noc»ldad do las juntas de aonujo gara los ompruuios.

lnn oglpclo- mltumbmban onmqarlo al mxm admlnlsmdor las‘_

b roglas operaﬁvas v las pr&cucas admin.lstrauvas en lu quo dtborta ba -"{.

sar sus prlnclplos de autnrldad y responsabmdad

'Durante el'relnadd 'de'Ramsés 1, ap&rédlb tjn.ddeummb "EI‘Papt- -
- ro Harﬂs" en el cual queds organlzada y mordlnada la asignacién de -

"funclonol dol personal.



1.3 ANTECEDENTES HISTORICOS EN INGLATERRA
En ol mundo occidnntal. a prlnctptos dol llqlo xvn. pndomlnb ol-’

S »""lutoma domhtlco. cn el cual se deumollb la upodaunuwn dol tnbg_ o

jo lndlvldml. En uto suuma -l hombn no uﬂltm ﬁnlcmonu n\u -  =

, .»nocosidadu slno que pmduco m&s blenos para oomen:larlos. La poca 1&‘, et

,‘verslén en la ompresa y 1a dtsparsmn de la poblacmn htclemn poslblo -
,que predomlnara osta ﬁormn de pmduoclbn. Este slstema pmporclon& --_
| muy pocas opo;tunldades para desarmllar t&cnlcas admlnlstrauvas com -
;ilejas . hn fa’mllua: represéntaba la forma drganlzauva més lmpor‘tanie Y=

- ‘7 " no crebo adopts métodos de control o ;Andas"de'plgmﬁqadGn. .
Sistema de trabajo a domicilio,

Este sistema se caracteriza por la contratacién de la produccién -
" entera de las familias a precios fijos. Es dectr, se provefa al trabajador
,oon>lAa‘ materia prima y se le pagaba el mdnto‘conttatado por el prdducm,-

‘ ,‘nrnal.

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

duceibn, causando asf desequilibrios en la produccién.



Lol probhmu se lnlcuron cuando los traba]adoul ompumn l lp_t-.' i, -

. ;»"iy'vbar la maurla pﬂma que lu ontucaban Io- com-rclanm como oonu - Co

: _' sto‘ muvo, ol control do mam-lalu m la (mlea functbn admlnlltnuva :

‘”lf_‘quo rodbw ltﬂtdén. :

mo:.ucxon nmusmm i

| A rafz do las tnnovaclﬁnes quo.surglemn en Inqlatona durantn la -: o

g Rwoluclbn lndu st.rlal (1700-1785) se desarmllalon nuovos concophos y -
7 ttcnlcas admlnlstratlvas . En este perfodo la socledad agrarla—mral se -
 ' roonvurte en una sociedad comerclal tndustrlal. Uno de los camblos m&s»

e L 1mportantes se pmdu)o ‘en la orqanlzacl&n do la producci&n b&slca.
- s;‘sten;a Fabril,
O >3"I.$'t'\eéesldad de'supervlséi &abaiadorés“y métérlalés como cdnsé '

cuencla de la lntmducctén de las m&qulnas de combusndn. aunada ala-

r-necesldad de mayor capital provocaron el surgimiento del sistema fabril,

‘ bé este modo los indtviduos debfan aﬁlsur a la "factorfa", ya que

el adquirir e instalar miquinas en las casas resultaba imposible.

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

productivo que en una buena admintstracién, Sin embargo, se mejoran -

, j cuoncla do qu. no roclbfan um nmunaractbn j\uta por su h’lbllo. Por - L



. 'las pr&ct&cas Y alqunos conceptos admlntstrauvos que onsaqulda mondg_ _

S ‘namoa- :

' El “qovntxpl dq .’mhpﬂalos{b&a‘;ﬂ@ 9‘v,ﬁduc1; olrobo . e o

El oontml‘do_ calldad que va:fa dobtdo a la falta do oundms' ﬂ]o:‘.,,', g

por lo quo el oontrol es efecmado por el mtsmo comprador ba]o ia ley de ~

o detecho com(m de caveat-empmr* -

Enves't'e peﬁodb’él conthol dé i; p:oducclén r§si;i'16' princl"ba:lmenia- : .
'f,“en el pago de tazas bajas por pleza y en una estdcta conducclén de la -

‘ supeMslbn. El control ﬁnanclem iue uno de los aspectos adminlsu-au—
vos mejor desartjollados pues habfan adoptado las mejores t&cnlcas con -~
.tableé y,ﬂm"mcleras ae Italia y otros pafses . En este momento, se em-—
pleza a redorﬁ_cer 1a necesidad de una planeactéﬁ. Las’ técniqas dg_ ph—
ﬁlﬂcadén'due se usaron mds fueroﬁ la localizacién de la planta y la - -

‘computacién de 1a amortizacién.

Los principales tratadistas de e‘s'ta época fueron Adam Smith y Ja=-

mes Stuart.

James Stuart,

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

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



' _anlca“ .‘ Bsto ubm trata acerca do loa punclplos que un esudlsta oad

g mlnlstrador slgue on la polfuca Oconbmlca do un pafs R espocmca el tbr-

: mlno autoddad dlclonch quo ost& utrlctamentc relaclomdo oon la dom;,

d.ncla y debc vndar dc acuerdo a las clrcunatanclas .

: (- Stuart ananzé mchaustlvamento los ptdblomas de la manufactura da'

utIva de trabajo. Desmll& los métodos ‘de’ trabajo y los estfmulos que

" ,”-,‘podtan ohorgar buenos salados y estudlﬁ paralelamente la dlvlstén del - ‘

trabajo que eudstfa entre admlnlstraclén Y labor. Se puede declr que cap

t6 el espfrltu de la administracién cientffica de w. Taylor.

Expuo6 el beneﬁclo que- traerfan las m&qulnas al cnar mas fuentes' "

‘de trabajo e incrementar, por ende la rlqueza de la economfa.
Adam Smith,

Escribi6 el libro "Riqueza de las Naciones " en 1776, Remarch la-
importancia que tenfa la‘{divlsl&n del trabajd y los beneficlos derivados ~

de este proceso, .

Para explicar esto desarrollé la produccién de alftleres dividida en
18 etapas, en los cgalgs marca tres caracterf{sticas determinantes para ~

el buen desarrollo de la produccién:

: frblcnos y la dosmz : que adqulrfan laa personas modlanto la funclén repc e




’ - i‘ll, - !

Lo 1) ".‘Qes_t;_nfza"de‘ E»:é{ia\ t.rabaijadorv ‘

- 2) Lfaf"espoclauia;:iﬁn del trabajo i |

. 9 Les méqunas tnventadas.




: az-
Sl ANTBGEDENTBS HISTORICOS EN MBXICO

. Epo e"i'cb\onm:’,‘i y

La cultura oumpn vino. a dostrulr ln ﬁormu do orcanl:ocMn lndt- i

- : gonl. Do olto modo los’ ospllblu nnbloeluon lu organlncl&n lo -  , -

'_cul, polfucl. ooonémtca ¥ nuglou. 1o mll nmunnuvo do su orgq_ T

= 'nlzaclén fu.ron lu cnoomhndas . Bl oncomondoto punnnbl lt longua-— o £

'y costumbrcs aspanolas asf como tamblin 1a rouglén crlstlana Qntro Ios‘

lndfgenas o

En realidad el encorﬁendero era un upldtador duefio de las vl'dask Yy .

, t.lonas de los lnd[genas que ast 5e convirtieron en esclavos al nlvol -

g {%, 'de anlmalcs. El tmno espanol trata de proteger alos lndlos por madlo -
d_e leyes en las cuales reducen las jomadas de trabaio, proporclonan sa_

" larlos justos y‘ libertad ag trabajo. S‘,ln' embaréo estas leyes nunca se -
‘ aplicaron realmeﬁte y continud él sistema explotador (Estas leyes ‘sa}id -
lan los primeros ln‘tento's de la t‘lpllcvacblbﬁ de la administracién de Recur-

sos Humanos),

En esta época se produce la primera huelg_a del Contlinante Americg
no. Este Incidente se origina por 1a reduccién de los salarios de los ~ -
cantores y mdslcos de la Catedral,v que se reunieron en el Cabildo de la
Ciudad de México. El suceso terminé con el regreso de 'los trabajadores

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



S

‘m&s do pagarlos Ios salnrlos caldos. (Esto hecho domuostra la lmporun_‘ '

- cla que adquuu la un16n de los trabajadons c\mw dcdden doiondor -
sus donchos). :

(Con uta admlnlstraclén u nﬂo)a la contnuzadan dol podu' -

‘;Quo exutfa). .
- México Indepen diente

Durante el siglo XVIII la Nueva Espafia vivfa una éb@éa de aparen
te prosperidad. Sin embargo, existfa un profundo descontento dentm de

la socladad col onlal ocasionado por la diferencia que eudstta entre el -

i » secbr prlvlleglado y la poblaclbn crlolla.

En pleno movimiento de mdependencia, Hidalgo organizé en Gua_
- T“dalajara el 19 de ocmbre de 1810 el goblerno del pafs y publicd un decre
to en el cual se abolfa la esclavitud y se penaba con la muerte el tr&_ﬂ -

. oo de esclavos.

El movimiento independendista se extiende y organiza con ‘m&s -
fuerza en distintas reglones del pafs. El 13 de septlembre de 1813 ge -
instal$ en Chilpancingo el primer Congreso Mexicano en el cual Morelos
lee el documento "3entimientos de la Nacién" donde aboga por un aumep

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




osclavuud. Aslmlsmo se piden mejores eondlclones de vlda pm Ios Irq_

'ba]adores salarlos m&s jusws lbertad de tnbajo, otcttora.

Ahl' mlsmo se ndacﬁ ol Acta do Indopondoncla do Mlndco y ol 22

iy ..de octubn de 1814 u d& a oonocor on la Cd do Mludoo. COn un ho - -

.cho qundé doclarada la Indepondencla dol tnono ospanol, on osto docu--_‘

mento se estnblece la dlvtslén de poderes la soberan(a popular ylali -

‘ bertad de trabajo o ’
(Muestra clara de la implantacién de la Delmocr'adla).
..LaReforma

En 1847 Estados Unldos se aduefia de la mitad del terrlﬁorlo de -
Méxlco. Las acuvldades econﬁmlcas fundamentales de la poblaclén en— .

ese momenno eran agrfcolas mlneras Y artesanales,

Las prlnclbales industrias eran manufactureras: algodén, aceite,
jabdn, destilerfas de licor y cafla de azlcar y artesanfas, Lo que trae -

éomo consecuencia una administracién inadecuada.,

Porfiriato.

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

Este medio de transporte amplfa los mercados propiciando la inversién -
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'~'dc capitales extranjsros para el est'abldc‘hi_\l.e'nto_‘de ‘f\ibdé.a‘s‘. En esta ’ -
ipoci comienza a producirse un fuerte tinpulso a la industria. .-Tahb:con
: la inuoduccldn dol fcmocarru llegamn tlcn!cos Yy obmol oxtnnjuon h-

cho que pmvoaﬁ una tuorto dlscr!mlnacwn oontu los meadcams. ’

Bn uta tpoca aparocon las uondas do raya y la |ornada laboral. os g

B de 12 a H horas dlarlas, este abuso era una brma do explotacldn dol ‘
hombre mhumana equlvalonte ala esclavltud Por otro lado, el ubora -
‘ ‘usmo ooonémlco empleza a agudlzarse y como oonsecuencla aparoco el-‘ »
delgo Penal del Distrlto Pederal, en el cual se pmclama por el castigo, -
multa o arresto en uempo y dinero a quienes pretendieran el lncremenho-
o dec:ememo de los sueldos o lmptdlq;an el nbm ejerclcio de la indus--
tria del trabaéjo, por' medio de la violencia ﬁ"ﬂca_ o méral (a{xsenda total
gie_ una adecuada apu'claéytén de la admlnl‘stra.cm‘n iie Rvecursvb‘s‘ Huma'nqs')‘.
Con esfa explotaclﬁn‘ ée agudiza el liberalismo que coadyuvé al surgi~--

miento de la Revolucién Mexicana.

Revolucién Mexicana.

La &poca revolucionaria, dié gran importancia a la administracién-
de los recursos humanos. Estos fueron plasmados en prtnclplo's que se -
dieron a conocer en el Programa del Partido Liberal, cuyo precursor £ué -

Ricardo Flores Magén: prohibicién del trabajo infantil; descanso domln__l_



- 16_ ‘;

| f cal, mdomnlzactén por accldente. hlgleno on f&bﬂcas, r.allons alo)a- -
v ‘mhmns. penstén a obrﬂ'os, pmhtblcmn de desc\-nbs, anulaclén de doq_

: iqclau do lou )omaloms. otcttora. ‘

,clondo al muvon do ubs dmchos. Bn 1906 lol mlnoml madclnol do

' ._Cananoa, Son. elahoramn un pllogo de peuclonos d!rlqldo a los due-- ;
L hﬁos de las mlnas en ol que pedfan. aumento de sueldos, derecho s as-
lconsos segfin apdtudes y roducclﬁn de las’ horas de u-abajo. hecho que -

",inos deja entrever una aplicacién de la Admlnlstraclén de sueldos y sala-

‘rios «

Avrjafz ’dé: una ;ﬁt»revlstélconcedlda por el ',Gener,a'l Porﬂrio Dfaz al-
periodista Norteﬁmertéano Creelman, 'aﬁuol dl’o: "Que México se hallé-
ba preparado paré la democracia y que la ﬁofmaclén de pérudos de opbsi_

' cl@h, seffa aceptaria *; comenzaron a formarse §rqpos organizados y em-
V‘pezd a manifestarse el desd:ntento de algunos seémrés (indtos, obreros,
:clase media), La mlserla', la explotacién, lq falta de incentivos, la ca-
mncl# de prestaciones solclales y de salarlos adecuados provocaron-ma-

nifestaclones y huelgas generales,

En el Programa del Partido Liberal se plante6 la necesidad de que -

existiera un equilibric y justicla en las relaclones de los trabajadores -~

; vSln ombarqo Ios campeslms y los obums conunuamn pomnnc-- e

* .
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= ', ocon lo- pltmnu. rub quo tui un antocodonto dlncb del artrculo 123

' de la Constituctén de 1917,

“Las tendencias de los sindicaios variabs entrs el soclalismo y el

El roprosontmto de la gente que so oponla ablortamento a las huoj_;

' gas y a lol alndlcalns era Venustlam Carranza, ulen resuctta la Ley -

de 1862 quo ostablece la pena de muerte para los huelqulstas Su oposL

tor era Alvaro Obreqsn, parudarlo de los slndlcanos .

Durante al goblamo de L&zaro C&rdanas en 1938 los stndlcabn -

) petmlems demnndan aumentos de salarlos (aquf se puede apreclar la ne

cesidad de una apllcaclén adecuada de la admlnlstraclén de sueldos y

salarlos) alas companfas a las cuales pertenecfan, las que se nlegan a
otorgarlo. Por la gravedad del asunto, interviene la Suprema Corte de -~
Justicia, realizando un minucioso andlisis de la situacién financiera de-

esas embresas y en base a los resultados obtenidos, aprueba la exigen -

cla,

Como las compaiifas no lo aceptaron, el Presidente L&zaro Cé&rde ~

nas, decreta la expropiacién petrolera, provocando la fuga del capital -
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oxu-‘aniekq ¥, por lo tanto un rocgn_o en la ooonpmﬁ.'

La Segunda Gnorra Mu.ndlal tavouce al pafs ya quo la lndullru -

; mul alcanza un gran auqo. Bsu uuuadén vualve a las orqamudonu

mh comphjas y, as( lurge ln nmsldad de ocupano més dcl olcmonln c

‘humano. (Enn podrfa oonsldorauo oomo ol ln!cto de la admlnlnnctén =

. "'do ucmoa humano-).
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s "A,dﬁ\'mfltri"!égbn_c'loiiﬂn‘éai,‘* L

' "'Ahﬁn‘hl"sitrac,l’én Neo-humano relactonista o

" Aportaci6n de la Iglesta (Encfclicas)

* Escuelas.que uamﬁ,al"nplhbro en las Organizaciones,

> Admhilét;hqlén Hmnaxpfrdlaclomété' ';

Administracién Estructuralista

' Aportacién de autores mexicanos

Agustfq Reyes Ponce
Isaac Guzmén Valdivia

José Antonio Fernandez Arena




 INTRODUCCION GENERAL

La admlnlstracldn de rocursol humanos para dlrlgu' hombres a la -
: Z-.:‘- ,consocuclbn de ob]euvol on cualqulor empresa, es una tunclbn que se ',
: cjon:a tundamcntalmcnte on un modlo soclal. por tal mot.lvo, la admlnls - g

L tracwn hn nocuuado auxlunrse do otru cllnclas como la mqtnl-r{a, la =

o ..‘pnlcologla, la soctolog!a. otc&tua. e

En este c'apftulo tratérémos aquevuasr escuelas qué‘,‘ con sﬁs aporta,
cl.orn“es,.v han ﬂct.)r‘l.trlbumo aun ‘m‘ejor ¢-i_e‘sax>-n.:ll'o‘de la édmuﬂsigaciﬁn‘ dev_‘:‘-e_ ’
: cuk_#os humanos,’ éllas son: la admuuéuaéiéx; clént(ﬁca, la humano rela_
cidﬁlsta, la estrudturallsta, la neohumano relaclorusté + las encfclicas y ’

las apoftael@hés de autores mexicanos.



L Tf.;‘“ esfuerzos humanos "
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T Derxmcxon DE ADMINISTRACION

“Ed oo'n’uhto sutqm&uco 'dﬁo’mla‘l para bqrar‘l‘a méxima oﬂeﬁoﬁ -

, cl' on las formas de ifl‘t‘r,uctqrq y manejar un 6rgmo soclal*. '
A' ,"Aai‘uu.‘:;’ntrari"olck_.la-t&»»c:nh::a‘r.loi l; cobrdl_niacién"‘.
."La Mminllatr;ctér; ;s unn Aﬁcla soct‘al‘quo poulg‘uo la uulfac-.

Jclén de objeuvos lnsumclonalos por modlo da una estructura y a travds- .

i

f]oéb A, Pérn&ndqz Arena .

"La prtnclpal caractcrtstlca de la Admmsstractén es la lntogractén
Y apucaclén del conoctmlonto y los enﬁoquos analmcos desarrollados -

‘por numerosas disclpltnas "
Joseph L, Massie.:

"Es un proceso sactal que lleva consigo la responsubllldad de pla -
: near Y reqular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lo

grar un propéslt.o dado ",

E.F.L. Brech.




L e -
E

‘z;z e ) mmmsm\cxon cmmmca

' Con cl tuorte donmllo lndustrlal y ol auqo de las lnnovadonu -'
g i tocnolomcas, ol tnbajo humano panc a oonstdoraru una extonsl&n dol -
= t.rabajo de las m&qulnas, y un medlo para opumizar los rocmos o lncro- :

""“y'_‘_"mentar lu uuudadal del pequeno grupo caplt.austa. En osto oonm

S 'surqe la admlnutraclén dnﬁﬂca cuyos fundadom tuemn Taylor y Pcyol. o

, 'pr_edeuck Taylk.»_r.-

B Naclé en rnadema en el afio de 1856 y pub1106 su ubro "Princi- - |
plos de Admmlst.raclén Clem:fﬁca" en 1914 donde planteG la necesldad
de camblar el sistema operatlvo de’las f8bricas. Se da cuenta de que la
admlnlstracmn en ese‘;mmenw no ienfg un conco;pho"‘clam acerch de las )
relaciones obrero-patronales; que no se abllcaba pra'cucamenlter ‘ningﬁbn -
‘stvandar éfeéuvo de trabajo; que no exls_tfan incentivos que mejoraran la-
actuacién deilo;é trabajadores; que el sistema de trabajo era militarizado
en casi todos sus aspectos: que las deqlslones édmlnis&auvas efan in -
tuitivas, se basaban en premoniciones, expettenclas o evaluaclohes sub

jetivas y que los trabajadores no eran bien seleccionados.

Taylor parte de cuatro elementos bésicos (xue constituyen la admt -

"nistracién clentffica:

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



s

cmn udattan dos o mas’ ﬁormas de hacorlo Por 1o tanto ora nmurlo- :
: estudnr loa m.todos m&s oﬁclom;os modunto ol anaum de |os movl-- -

o g :mlonhou ol u.mpo uullzado Y las herramuntas emploadu, ya qno al --  B

‘?_?uaar m‘hodos raclonalmonte dluﬂados npercutlrl’an en ol rondlmlonb -i PR

vr‘?yda los r.rabajadorcs y, por Io tanb en. al a\uncntord- la producuvldad E; T .

‘\‘b On la aetuludad n amocldo como § 8\

"‘mlontos"‘ '

‘b) Seleccl&n del personal - Propone una selecclbn culdadosa- o

s : de los trabajadores dlst.lngulendo a los mas h&blles que, oon ol adles -

t.ramlento adecuado, se habtlltartan para cumpur con los est&ndms pre- :

. vlamente adoptados. .

el

A

c) Slstema de pago.- Establec'lé un‘sl‘é»t‘ema de pago‘ én qiie R

v los trabajadores recibfan una: bonlﬁcaclén adlclonal por trabajar aprlsa y '
;;hacer lo que se le tndlcara es declr, el slstema a destajo (m&s salarlo ‘

de acuerdo a su prodncclén).

d) } Sistema de ofganlz’acién’ funcional.- Consider tn'\portanfe -
que‘eri'&e las ‘funclones de la Direccibn estuviera la de brindar al trabaja
. .dor todo el apoyb necesario en la reaﬁzaclén de sus actividades, bon és
te fin ideb el sistema de organi’zacién funclonal que requerfa de oché su_

pervisores que proporcionarfan las instruccliones espécfﬂcas a los:traba_
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o jadoru (euqfiités). .

A lo lamo de su obra se aprecla claramente que su tcorfa se basa-, .
ba en la oxplotacwn del trabajador en binoﬂclo del patxén, consldorando
:ula fuorza de trabajo como una mcrcancfa suscepuble de cnajanarse. Asl

: mlsmo. aepara de un modo tagame ol traba]o ffsioo dol lnnlectual ya -

»-bf_que oonndon que lol que se dodlan al primom son lncapacu do ofoc- ﬁ e 5

. tuar, trabajos mtelcctualos. S

Taylor tenfa la ooncapclén de que el hombre era un ser perezoso e

‘ irreflexivo por naturaleza. o
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f{a’nry_}‘.aybl.- -

el

Do orlgon trancu nacld en 1841 . Escribw la obra "Admuuct.racwn' i

‘ """Pf.f.Gonoral ] tndustrlal" quo oonucno el Pmcoso Admlnls:rauvo ol cual tn_

S ta la Plnmclén, Orqanlzncth, Dlrwclﬁn, Coordlnacldn Y Contml.

" Payul se dl& cuontaj do que en hoda ompresa se desumllan 6 iunclg

) ‘nes osenclalos. en eslrecha dopendencla unas de otras-
~ 1. Técnica (broducclén,'mimufactﬁrp"y transformacién)
2, Comercial (comprar y vender analizando el mercado)

' 3. Financieras (obtencién y aplicacién de caplta[eé para el pg

sbnal, inmuebles, herramientas, matends-pﬁmas). '

4. Ségurtdad (proteger bienes y personas contra robos, incen -

dios, huelgas y atentados en general).

5. Contabindad (situacién econdmica de la empresa, inventa - -

rtds, balances, etc.)
6., Adminigtrativa (procbso administrativo) .

De todas estas funclones constderaba que la funcidn administrati -

va era la m&s importante, haciendo notar que la conforman cinco compo-
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Lo
'A“i."‘.

nontn glhnoaci&n} 6éqamiac16n) Direccién, Cbﬁfdﬂ“ﬂ“ Y‘C“"'“"r’l'

- I.a funcl&n administrativa era la que se -ncarqaba de artlcular el pmca -

ma gcnonl de accién de la empnu, de conltltulr ol cuerpo oocnl de-

' coqrdtnar los esfuorzoa y de armontzar los actos, .

_ 'C'on':prloﬂta su "tc,:o'rta idmmilmtlyaj con 14 prlnclp;os; e

- 2)

R

5)

6

.

 8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

o

. ﬁ(ﬁiléﬁ de trabajo

L Autorldad Y rosponsabllldad

Dlsdpuna

mqad de man;:io

‘Unidad de Direccién

Subordlnaclén del lnteres parucular al lntoras general

Anemuneraclén del parsonal

Centralizacién

Jerarqufa

. Orden

" Equidad -

Egtabilidad del personal

‘Iniclativa

Espfritu de equipo.

Por otra parte, Fayol aporta la primera teorfa completa y comprensi
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‘vade '_‘la,A'dmlnlat'nctén, -aplicable a todos Ioa,‘o:sfuorzt;s:v "Administrar -
B .8 brovor, organizar, diriglr, coordinar y controlar",

Prever.- Examinar el futuro y elaborar un plan de accién.

‘Organizar.~ Constituir el doble organlsmo’ material y soclal dq la
empresa. ‘
‘Dirigir,- Hacer funcionar al pcréonal .

Coordinar,- Relacionar, unir, armonizar todos los actbs Yy todoﬁ -

los esfuerzos.

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

glas establecidas y las vérdenes,dadas.

Su obra est& lista en 1914 pero la guerra impidié su edicién y se -
publica hasta 1916. Este retraso provocS que Taylor, que alcanzaba - -

gran importancia en &sta &poca; opacara sus ideas.

Para Fayol todo buen administrador debe Vposeer cualidades ffsicas,
intelectuales, morales, cultura general, conocimientos especiales y ex-

pedencta .

Por Gltimo, citaremos las tres grandes aporvtaclones de este teérico




" de la administracién:

‘ a anqur;'-lo,w la pfimcra teb_ri’&eomhleta, compt.njivg y de - -

: aplicacuﬁ a tqdos ibs isfu;;:os.

b} gl‘:qoncopto d‘o.quo‘lgwndmli\"lltrhclibn es de ag_llchglbn‘ g!lii—_ i

" ral y. universal.

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

ser ensefiable en coleglos y universidades.

:Cabe recordar ‘que‘ la adﬁxlnlstrac%n clentffica debe basarse en - -
procedimientos lﬁgldos que utilicen datos objetivos para la toma de deé_i_
siones, y. que siga una metwdologfa rigurosa (aplicaclén del método cien

" tffico) pm;a evitar la subjetividad en dicha toma de decisiones.
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2.3 ADMINISTRACION HUMANO-RELACIONISTA .
Esta sscuela bropone el estudio do las interrelaciones humarin en

. la admlnlstraclbn para lograr un mojor tnbajo de grupo. enel cunl lu -

o pcnonn e ldcnuﬂquon onnw sf y en ol n-aba,o.

I.o: uquldoru eonlldnnn fundamcntalos lal mouvaclonu dol ln- L

‘ dlvlduo, por Io quo la pllooloq(a nproum:a un modlo para obtonor ol ma o

yor rendlmlemo de las persones de acuuﬂo a sus nocesldades y motlva-

clones,

Los representantens de esta corrlente Vson Elton Mayo y hoethlsber-
ger, que en base a un experlmento raallzado en la Western Electric en -
Hawthorne elaboran la teorfa de las re_laclones humanas. En este experi
: ménto Mayb se percatd de ‘qﬁe las condiciones ambienuiles repercutian-
en el aumento de la prpducclén. Para comprobarlo pone a prueba a un -
grupo de trabajadores, mejor&ndoles sus condiciones de trabajo duram.p
un pérfodo de flempo x, e inmediatamente la produccién a’umehta . Sin -
embaréo ,\se decide suprimir todas las condiciones févorabies y los traba
jadores vuelven a su situacién original; por su parte la pro.ducclbn no -
disminuy$ sino que continub Increment&ndose. Por medio de entrevistas
Mayo descubrid qu;: no eran tanto las condiclones de trabajo cbmo el he_
cho de que al trabajador se le tomara en cuenta, lo que provocaba que -

la produccién aumentara.
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" Las pﬂnclp_aiés aportaciones de Mayo son:
a)  La importancia f\mdamenial' del trabajo en la vida del'ho'mbre'

b) Reoonoce que la acuvldad humuna en cualqulera de las orga
nlzaclonos corruponde a ob)euvos y necesldades de grupo. Y no as po-

:stblo en forma mdlvldual

.. ¢©) ‘La importancia de los factores psicol6glcos y fisioléglcos -
" en el :rabajo traera como consecuencia que los t.rabajadores aumenten su

capacidad y rendlmlento .

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

los aspectos psicolégions y fisiolégicos en estos grupos de x trabajo .

gy
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2.4 ADMINISTRACION ESTRUCTURALISTA

Superado ya el viejo concepto de que laé empresas deben generar -
riqueza’ exclusivamente, .a base de la explotactén del obrero y pomq(da_f
la lnﬂﬁencla de las ompnsas én la sociedad, a través de la pubucldad ' ‘
las rolaclones oon los clientes, el trato a los abastocedores el mane]o
i do porsonal, ut ocomo e} oontrol de estos grupos Y los oconflictos dorlva ‘
| dos de estas rolaclonos se hizo necesarlo estudlar a las organlzaclo -

nes desde el punto de vista sociolbglco .

La escuela estructuralista se avoca a tal estudio, stendo sus autg
res mas representativos: Renate Mayntz, Amitai Etzioni y Ralph Dahren-
" dorf que se basan en oconceptos de Frederick Taylor, Henry Fayol y Elton
Mayo para elaborar sus teorfas sobre mcenu{ro econdmico, condiciones-

ambientales, asf como estudios sobre empresas pmddcuvas.

| Mayntz, Etzioni y Dahrendorf ahondan en la influencia que el me-
dio ambiente ejérce sobre las organizaciones; las tnteracclones que se-
producen entre ambas y los conflictos derivados de este tipo de relacio-
nes, También analizan los problemas, objetivos y actitudes de los gru~-

pos fohnalqs e informales de una unidad productiva,
Centran su anélisis en cinco puntos fundamentales:

1. Los objetivos de las organizaciones.



Cla -

En los‘c‘u_ale's patuctba la rﬁlmrfa de los recursos humanos,
i: 2. ‘l.flpobqfa de las organlzadones .

A n'avts de ella se. donnu&n Y dltemnclar&n los dlsunubs t.tpon de

orgaxuzaclones basadas en obj etivos y ostructuras .
3.  Las relaciones sociales dentro de la o;ganlzaéwri. .

Es un an8lisis de motivos, actlitudes y necestdades de los seres -

humanos para ser Interdependientes,
4, La 6i'ganlzac16n y surelacién con el medio a_mblen@e.

En este punto se sftua a la organizactédn dentro de un marco social

o eoonﬁmlcp.
5. Los conflictos en la organizaci6n.

Al detectar los conflictos se desarollarn técnicas gue ayuden a -

los administradores a soluclonar esas dificultades,

Renate Mayntz dice en su obra Soclologfa de la Organlzacién, que
la sociedad industrial orientada hacia el lucro, se vale de la organiza~-
cién para controlar al individuo y lograr sus fines. Habla del desarrollo

Histbérico de las Organizaciones: Iglesia, Escuela, Hospital, etc. ha -




clendo un anausls de ellas para poder oomprender alas actuales. Exam
na tamblén los tres problomas fundamontales, pmpﬁslto de su ubm. El-

lndlviduo, la Organlzaclﬁn. Yy las mteracclones entre ambos.

Deﬂne a la orqanizacwn dlclendo que es una agmpacwn con f“n"f,,;,

i ‘{‘ clones ﬂnea y objetlvos especfﬁcos cuyos fundamenms son'

~a) » Orlentac’:_tén‘ hacla un objetivo.
p) Accién recfproca con el medio ambiente.
o) La autopreservacién.

d). La integracién,

Hace otra clasificacién de las organizaciones, baséndose enla vo

luntad: utilitarlas, coercitivas y normativas,

Por su pafte Amftal Etzloni en su.obra "La Qrganizaclén Modema"
nos argumenta que graclas a las O;ganizacldnes se utiliza al hombre sin
que sean aprovechadas; sus facultades en virtud de las actividades-enaje
nantes que le lmponen_. En la medida que dichas actividades sean me -~
nos, los obreros y empleados trabajarén mejor. Dichas Organizaciones-

~existen deliberadamente para alcanzar fines especfficos, integréndose -
con los siguientes elementos: divisién del trabajo, poder y responsabili

dades, presencia de uno o mis centros de poder para controlar los esfuer



zos'de' la Srganlzacién y encauzarlo a sus ﬂneé. Enﬁoéa su an8lisis en-

c los problemas de oonrml autorldad y ]etatura de 1a Organlzaclbn. Las -

‘ ﬁ:mnas de control adoptadas por una orga:uzaclﬁn son: ffslcas materla-

!os y stmb6ucas. La ﬁnaltdad de os'as es asegurar que las uqlas se sl

qan y las 6rdones se. cumplan. Bx.tste adem&s dlce el auhor. el oonfllq_
o entre la aumrtdad admlnlsl:auva y la aubrldad pmfeslonal ’ porque

| tas personaudades de cada ser humano para los puesms no se adaptan a'

» funclone_s especfficas.

Por tltimo Ralph Dahrendorf en su obra "Sociobﬁa de la- Indﬁstria

Ly de 1a Empresa" analiza la Empresa Industrial como un Sistema Soclal—
'y los conmcms que se generan en ella. Ast como Sus oonsecuenclas

, 'demograﬂa, emigracién, dqslntegracldn fa_mmar y huelgas, Entre sus -

téenicas de anélisis se encuentran: El estudio de documentos, la obser
vacibn, la encuesta, la discusién en grupo, la soclometrfa y la expert -
mentacién. Nos dice también que una vez que se reconocen los conflic-

tos deben poder negociarse para poder encauzarlos.

Esta corriente realiza un an8lisis de las organizaciones en cuanto
a problemas, conflictos e intereses internos. También las relaciona con
el medio externo, desde los puntos de vista social, cultural, econémico

y polftico.
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2 3 - ADMINISTRACION N.EO HUMANO‘REIACIONISTA

La escuela Neo Humano Relacionista enfoca su estudio 'hada»la'ag

‘ tualizacléh Y apllcaclén de los aspécto's humanos en el trato de los ind{_
.vlduos dentm de la orqanlzad6n, las relaciones ocon el memo ambhnto,
" _—asf como la luflmcla roc(pmca en los aspeceos soclalos, ooonémlcol Yy
: polmoos Las mﬂvaclonos como palanca que lmpulsa a las parsonas a
la reauzacwn de ﬁnes. yel desamllo de pmcedimlemos para el control

"_de las organizaclones.,

~ Sus estudios los desarrollaron en unidades productivas y hablan de
la'lheficacta de la autoridad como medio coercitivo para controlar los --

sindicatos.

El eﬁ\pleVado’ ha adqulrid(o &ﬁclencla Y ‘se encuentra agrupadd én‘o_x_'
ganizaciones, que han venido a restarle fuerza al concepto de apto‘ridad.
provbcando la creaélbn de una nueva corrl‘entel que desarrollars elemen-- ,
tbs mis sutiles para éjegcer el control, para presentarlo con apariencia-
der participacién o sea dar al hombre productivo la sensaci6n de ciue par-
ticipa realmente en las declsiones acerca de su trabajo. Efectivamente
participan pero en cuestiones simples y secundarias; nunca se les permi
te decidir en un asunto trascendental que afecte la eficiencia, la produg
tividad, el ritmo de trabajo, modificaciones al producto o cualquier otra

decisidn que pertenecen al nivel gerencial administrativo.



Uno de sus autores m8s representativo es Douglas Mc Gregor y su
’ _bbra principal para esta escuela es “El aspecto humano de las evmprv_asags"‘

~ en donde habla. de sus teorfas que son la "X" y la "Y",
.. LaTeorfa "X" dice:

‘1. El ser humano stente una repugnancia intrfnseca hacla el tra

. b_ig‘jyo»y 1o evitara siempre que 'pdeda. ‘

‘2. Debido ala tendenc_ia' t.mrvhanév a rehulr el trabéjo. la ma}op-
_parte de las personas tienen Que ser obligadas a trabajai por la fuerza; -
’ oéomroladaé,‘ dirigidas y amenazadas con castigos para que desarrollen -
el esfuerzo adeduado ala reauiﬁcién de los Objetivos d‘e la organtzé--- ,

cién,

3. El ser humano comfn, prefiere que lo dirijan, quiere sosla--
yar responsabllidades, tiene relativamente poca ambicién y desea mds -

que nada su seguridad.

- También habla sobre algunas ideas sobre la motivacién, que ayudan

a explicar la inexactitud de la teorfa "X".

Después de menclonar ampliamente, como el horr;bre va satisfa-- -

clendo sus necesidades primarias y como las secundarias van cambliando,
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para obnvomrse en necéstdades primarlas. Las de mayor importancia, -
‘para el A_dmlnlstrador y para el mismo individuo, son las necesidades - -

“del "yo" ’qha pueden clasificarse en dos catégorfas:

~a)  Las que se refieren al concepto personal; necesidades de - '

L .(ﬂéP’h. Y ébqﬁaﬂ"z@on sf mismo, de autonomfa, bodecclbna_mtento. oom. . . -

Ly

 petencia y saber.
b)v - tés que ée'rgﬂeken al prqsuglo: necesidades de que se le rg"

| conozca, la datég_orfa qué se mereé_é, de buen nombre, estimacifn y res_
peto por parte de los‘ compafieros. Sin embargo la drganlzaclbn Indus-~-

trial‘ corriente, brinda sdlo oportunidades limitadas, para la satisfaccibn

de las necesidades de la personalidad a los mlénlbms dg los nlveles in-

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

1, El desarrollo del esfuerzo ffsico y mental en el trabajo, es -
tan natural como el juego o el descanso. Al ser humano en comfn no le-

disgusta esehclalmente trabajar.

2,  Elcontrol externo y el castigo no son los Gnicos medios de-
encauzar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la organizaclén, EL

hombre debe dirlgirse y controlarse a s{ mismo en servicio de-los objeti~




VoS a cuya realizacién se compromete,

3. Se compromete a la realizacién de los objedvo_s de la brq‘ah;_

zacién, por las compensaciones asocladas con su logro, Las ma's lmpo;i'.

tantes de estas oompOnsaclonas, es la sausfacclﬁn de las qu. homos llal o

mado nocostdados de la porsonaudad 4 nauzacwn de sf mumo, pu - -

T den ser pmducho dlrecto del estuerzo desnnollado por 109"“' los °b’°““

vos de la organlzacwn.

4.  El ser humano ’ordl'r’xarlq se habitfia en las deblda;s clrcunsta_r_\
élas, no solo a acéptar, sino a busc;ar'nuevas responsavb;udades.v El re_;_
hujr las responsébllidades asf como la falta de amblqlén y la insistencia
' _ en la seguﬁdad, ‘son generalmente consecuencia de la experlencla_ yno-

caracterfsticas esenclalmente humanas.

S. La capacidad de desarrollo en grado relatlvamente élho,' la -
imaginacién, el ingenio y la capacidad creadora para resolver los proble,
mas de la organizacién es caracterfsl:tca de grandes nb pequeflos sectores

de la poblacién.

6. En las condiclones actuales de la vida industrial, las poten_

cialidades intelectuales del ser humano estan siendo utilizadas solo en-

parte,




Esbs prtnclplos suponan oonsecuenclas sumamonte hotcmqtnoas,

| ‘para la utratogia Admlnlstrauva, mucho m&s qua la taorfa "x" ‘sop’ - =

o f"“’m&s dlnlmlcas quo cstaucas, puos indican la posibludad do doaan'ouo- :

;:_;y croclmlonto dol sor humano, subraya la nocesldad de oontnuo: ulocg_

' vos con pref.erencla a una ﬁorma exoluslvamenta absolutn de oontml. ﬂo, 3 |

estan formuladas en funclbn del obrero lnduslrial sino en £unc16n do un f :
" recurso que nene enormes poslbludades. Sobre hodo la teorfa de la "y"
- ‘seﬂala que los lfmltes de la colaboracién humana, con los fines de la or
ggmlzaclén, no son limitaciones de la naturaleza humana, sino fallas de
la"organ!’zayclbn para descubrir el potencial represontadd por sus re'é,u;sosj

humanos.

La‘tedrfa "X" presenta a los Admlnls';radores una serie de razonés,
f&clleé de entender para explicar el funclona>xn‘lenito‘lneﬂcaz de la organi_ i
. zaclén. Se debe a la tndolencia de los Recufsqs Humanos con q\;e hay '-
que operar, En cambio la teorfa "Y " nos dice que la solucién a los pro_
blem#s de la organizacién, es responsabilidad absoluta de los Directi- -
vOS; que no conoce los recursos con que cuenta; si los empleados son-
vagos, indiferentes a aceptar responsabilidades, intolerantes, sin int--
clativa, nl espfritu de cooperacién; la teorfa "Y" culpa a los métodos -

Administrativos en cuanto a organizacién y Control.




s -

!:l pnnctplo osonclal dc la organlzacwn dorlvado de'la toorfa "X"-
V os que la dmcctbn y ol oontml dcbon ejercerse 9or modlo dol dosamllo

‘do la autm-ldad y ol prlnctplo fundamontal que = ‘se doduco de la toorta "Y" .

vmlomhms de 1a organlzaclbn, roauzar mojor sus pmplos objouvos enca

lenando su esfuerzo hacla el éxno de la organlzacl6n.

En géneral entre los principios b&sicos de esta corriente se encuag

tran:

a) . El trabajo es la act.lvldad-f\mdamentai del hombre y en ello

rgdica su satisfaccién o insatisfaccién.

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

antagdnlsmo .

c) Reconocimiento del trabajador y su participacién en la vida-

social,

d)  Responsabilidad de todos en la fijacién de objetivos.

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

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

grey ol d. inuqraclén o sea cnacldn de condlclonos quo pomltan aloa--
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- cibn, -Los ompl@ados h;costnn sau"staw’ ;mru,do susrn‘eceisl‘d.ados :‘dro-
orden ooorﬁmioo; las sociales roqﬁleun.dol reconocimiento aqqptaclén-
y aprobaci6n de suﬁ jefes, pem tax‘r;bun.db susfoompaﬁuos d; trabajo y .
58sgm participar como elementos activos on la Adnunlstraclén de l_a or-

lﬂiwza‘ciﬁ'n". ]




s Cpoca.

T |

2.6 . APORTACION DE LA IGLESIA (ENCICLICAS)
. La Idlosta ante el désoi;utltbdo ooonémloo y soclal que se produjo
f Jdosputa do la Revolucién Industrlal, no podfa permanecer lndttonnn. Fl

L 3 su poslcwn on 2 razones fundamentalls- acudlr on dotonu de la cla-

e ptolouua y oomnmstar ol avanco manlﬂoam del soclaunmo on utc

Esto aporto de la Iglesxa Catéuca se encuentra plasmmh en los dp_

;cumenhos Papales demmlnados Enc!cllcos. Las m&s lmportames son:

v Rehun Novarun‘\‘ del Papa Leon XIIl (1891)

*’Cuadragbsxmo Anno del Papa Plo XI (1931)

L Mater et Maglstra del Papa ]uan xxm (1961)

Populumm ngresslo del Papa Paulo VI (1967) S

En la Encfcllc«Rerum ﬁov&um, se remarca la lmportancﬁ_ de bla dg

fensa de la proptedad privada y ol derecho de herencla; se menciona que

“6sta debe ser inviolable, Inculca el amor por el trabajo ya que es un me
dio para purificar el alma borrando los pecados. Glta que el hombre no -

- fue creado para disfrutar los placeres materlalqs sino para tener una felt

cidad etema.

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

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




. Q-

al capltal y a los patmnes ano defraudar a los trabajadores en los nla '

krlou 2 a mcurar que la jomada laborable no oxcoda las horas en quc -

o las actlvldndea no pcrjudlquon la salud de los trabajadoru. Argumnnta-

- _'quo comspondo al esudo pmmovor Y atondor la pmspendad do wdas --

lu cluu eoonbmlcu npodalmento la pmlotana, buscando una jnlta .

: dlsﬁbucﬂn do la rlquoza. Propone un’ salario 1usb Y suﬂcunte quo es R

j‘t.lmul(s el ahpm para formar un patrimonio con el quq paulaunamente una
c“lasﬁe—se acérpéri alaotra, Baséndose en lo anterior propone qué pat:b_
nes y obreros se unan en asociaciones y con esto puedan cohh'arfestar -

el avance del socialismo.

La Encfcuca Cuadragéslmo Anno fue dada a conocer, como un he--

cho conmemorat.lvo 40 aﬂos después de la Rerum Novamm < En ella 56 .- _—

reaﬁrma el derecho de la propiedad privada. Propone un esquema de mer
cado oom(xn en donde destaca que para que exista una buena relaclbn Aoo_
mercial com_rlene que las naclones‘esten unidas en estudios y &a_bajos -

puesto que econfmicamente dependen unas de otras,

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

de huelga de los trabajadores .

Al referirse a los problemas derivados del Régimen Capitalista men

ciona que en esta 8poca no solamente se acumulan riquezas sino también
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se é.r‘n'i: enormes podcrcs econ8micos solo por parte de d“”"“’“’” -

1 : .dmlnntndoru quo rtgan el capual asu nm arbltrlo. Blta conocntra— :

; dﬁn d' mlmul y f\lﬂ“l pmduco 3 wandn oontucton. ,

Alcanzar el 'prodamlnb econdmico

b oe‘a-u-‘;;é; domiete \sl-liéﬁbﬁueo

- e) :La lucha emro los est/adoa por alcanzar fuerza y podcr polm - e
co para favotecer las utilidades. eoonﬁmlcas de sus pafaes o

. En 1961 se da a conocer la encfclica Mater et Maglstra, en la que -

- se encuentra un resumen de las anteriores y tambl_én la necesidad de ac~

o tuailzilr tales conceptos. La apoj-tacwn de esta Gitima se reflere a last

"tuaclén de los obreros frente al salarfo, senalando el problema de 1a ex-
plotaclén aﬁn vigente. Se pone de maniﬂesto que a los trabajadores se-
lég da una remuneracién que los somete a cpndlclpnes de vida 1n£r§hum§_
_ na. : Tfa_ta la rélacldn' que u‘ene.n léé«ejd;;endés de l§ j‘usﬁdla, ir;nté a-
iés egtruétgras produc;oras de las organizaciones que han de ser respeta
das no 86lo en la distribucién de ﬁus riquezas sino para que sé cumpla -
coﬁ la actividad productora, Aboga por una 6rganlzac16n en la cual el -

empleado tenga iniciativas que no deterioren su cilgnidad humana y gque ~
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_ tal ustema econﬂmloo dismbuya su rlquaza oon crltoﬂos de jusuaa Y-
. oquldad, pmpone tamblln la unlén cooporanva para poder oftocer do esta
manera la poalbllldad de modorar el contram de traba]o con.el contrab -

‘ do aoctodad. : o

Por otxo lado haoe notar la nocesldad da capacttaddn admuultnq_ i S

va de artesanos Y cooperauvlstas sm la cual la paructpaclén dol traba]g'; -

‘ ',dor no serfa completa. rechaza todo esquema organlzauvo en donde se -

' hace una sepa:actén del ser pensante con el operatlvo.

La Encfclica Populorum Progressio, encara prmqlpalmenté los bmblg
mas de _.désam.ouo: apela a que se ltenqa mis qohclencla di} las desigual-
dades que ,exlsvten”, dando como q)empio que unos prod‘uce‘:; en dxcéso aly
_mentos que faltan cruelmente aotros. Trata tamblén lo que llamé cho-~
'que de las clvll!zaclones . Este se pmduce al querer conservar las préc_

tlcas cul.turales‘ tradiclonales renunciando al progreso.

Para la Iglasia lo m&s importante es el hombre, sus agrupacfones y

la sociedad misma,

A través del estudio de las Encfclicas concebimos que la Iglesia -
Catblica es una organizacién muy antigua que ha podido sobrevivir a los

diferentes movimlentos socioeconémicos acontecidos.
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1‘.: una lnlutudén oﬂelontomonu admlnhtuda. E]uco un podc y

domlnlo muy qnndu cn lol puobloo L' tran uompu dn ounlun'uw lo:-

otocuos dol loclausmo.
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2.7 APORTACION DE AUTORES MEXICANOS

2. AGUSTIN REYES PONCE

catodr&noo mo:dcano que ha sldo uno de. los m&s grandos pmpullo-

. res de la admhustraclén en nuestm pafs, su trayecmda brlllante ost& --" e

| f-zr-:plasmada en cuatm obras. "Mmlnlstracwn de Emprcsas" Mmlnlstn--’ .

g "’clén de Personal" "An&usls de Puesbs" ; "Adnunlst.raclbn por Objou

'_vos ",

En su primer libro, describe cuatro Hpos de administracién: plblica, -

‘prlvada‘, de personas y de cosas, ;_La primera se enfoca a un organismo -
social de o;den pﬁbltco: la segunda cuandp se estudia un organismo qle-
‘ tipo privado, la dé personas engloba a los direcuvps, administradores,

supervisores, técnicos, empleados calificados y no calificados, obreros
calificados, semicalificados, y no calificados; la Gltima trata de las ma

qul.naﬂas, mate_dales, métodos vy el dinero,

En su libro "Admlnlstraclén de Personal", desarrolla el elemento hu
mano como pleza clave de la admlnlstraclén , debido a que los factores -
de la pmducclén, son manejados por 8l y de nada servir& tener ias mejo_
res miquinas, los mejores sistemas, los mejores capitales si{ son mal -

utilizados a causa de la apatfa, o el desgano.,

A continuacién presenta su criterlo para adoptar la denominacién de
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, Admlnlsi:raclbn de Peréonal en lugar de llamarla Reiaclonos Humanas ya-
qui 'éeq(m é1, éste es lncomploto e lmpreclso, ya quo en una ompnsa -

existen tambun reladonol jurfdlcas.

Tampoao consldera oomcb llamarla "Relaclonus Induutrlalos" -

puos se oomprcndo ﬁn!camonu con esto t&rmtm las rolaclones quo hay -7 .

'I “'en empusas tabrlles o manufacturoras quedando fuera otras acuvldades

' que no son de este tipo, como las de servlcios bancos y comerclo

Presenta ademas dos tipos de polfticas de perrso'nal, la brtmera pue
de ser de caricter general para todos los campos donde actfie el elemen-
to humano o blen especfficas de cada departamento o, seccién, por ejem
ploé seleccién de persoﬁal o higiene y éegu;tdad industrial, Hace una-
referencia al trabajo, lo define, lo clasifica y presenta un desarrollo his

térico de las relaclones de trabajo.

Trata la forma de cbmo se debe organizar el departamento de peiso_
nal, Toda empresa por pequefia que sea, debe de tener por lo menos una
persona que se haga cargo de esta funcién y un local que tenga sala de-
recepcién y un privado. En la mediana empresa, el departamento debe -
¢omponerse de un jefe de personal, un auxiliar encargado de seleccién y
adiestramiento, un auxiliar de relaciones laborales y una secretaria; el
local debe contener: sala de recepcidn, despacho del jefe, privado pa-

ra entrevistas y enfermerfa,




: Las empresas de envergadufa tendr&n éomo bersoﬁal' un dllrectol", -

‘un subdlrector, un auxluar de contrataclén Y empleo un auxiliar encar ~
‘ gado de sueldos b salarlos un jefe de servicios médicos, un encarqado
de hlglene Y segurldad un encargado de seguro soclal y un oncargado -

"de prestaclones a los trabajadores . El local, en este caso varfa seqﬁn

las’ ctrcunstanclas .

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

Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién.

Con réspectn ala capacitacién y adlés&amienw se reflere particu--
larmente a cada uno, El adiestramiento se puede realizar en escuelas )
dentro del trabajo. La capacitacién presenta varios métodos: por clases,

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

Adem&s hace un anélisis de la importancia de la Higiene y la Seguri

dad Industrial.

Por Gltimo declara que debe existir en toda empresa un departamento
de "Relaciones Laborales" que comprenda todas aquellas actividades --
que se realizan para el ajuste permanente de las relaciones jurfdicas de

trabajo.
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272 . ISMAC Guzmm vm.mvm'

' _En sus libros: "La Cloncla en la Admlmnraclbn v “Reflexiones -

- sobre la Mmmlstracl&n“ trata la problematlca admuustrauva. ce :

L Guzm&n Valdlvla pxopono ‘una serle do oomclmlentos ttcnlcos los -
‘A'_ cuales hay que crear o blen adaptar, pom que ge encuentnn dentm de=-

nuestra reaudad cultu.ral.

'En'su primer libro aclara, que primero hubo una administraci6n de -
~ bienes derivada de orfgenes histéricos administrativos y postertokmente-

una administracién de personas, S .

Define a la administracién como la ciencia de la direccién social, ~
. la cual es eminentemente préctica, sefialéndola como un medio y no como
‘.un fin, asf{ como también hace hincapié en su carécter neutral e imparcial,

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

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

rales y de .nuestras proplas experiencias.

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

titiva, a la administracién como la clencla de la direccién social con en
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' 'toquos,mr’ﬁpa‘uvos .

Guzm&n Valdlvla ospoctﬂca que la dlrecclén de Ins grupoa humlnos

' es un movlmlcnto exlstonclal cuya eflcacla depende de su uhlcacl&n (nn

‘ -go a la roaudad soclol&glca o hutbrlca de las agrupaclonu y do su fun-‘

: damentaclén cn el oonoclmunto ontnlégtoo dol hombro y d- la vlda nocul.




2.7.3 JOSE ANronxo tjmnmnng ARENA

Pom&ndoz Anna a través de sus llbms mas lmpormtu- "Innodug

L »‘_clan a la Mmlnlstracwn" y "El Pmcaso Admlnlstrauvo ., haeo um m -‘f__

"f'vnuqadon lohrc la mntcua, d&ndolo earactufstlcu tnmvndoras y ac -

o tunlu .

Es ast como en su obra "Intmducclén a la Admlnlsr.raclén . dosa-«

' ”'mna los stgulentes temas-

Inicia esta obra con la conviccién de que los procesos admlnlstrd—
tivos existen desde ’qué ahé:ece el hombré, que como ocwre en lo social

" solo por medio de esfuerzos coordinados puede alcanzar sus objetivos,

Hace una breve referencia histsrica de lo sucedido en diferentes -
' pafses, as{ como de las diferentes eécuélas que han tratado la materia -
.administracién, haciendo hincapié en lo Importante que es contar con mé

todos racionales de trabaio o

En cuanto a la ubicacién de la administracién, dentro de las clen -
clas, la clasifica como social y clentffica, con principios universales y

bien ordenados que se caractertzan por ser de carécter flextble.

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




o pmducuva ° de unrldp la cual u lntaqra pot rocuuos t‘cnleo-, huma-~‘

: .cta”sociai due persigue la sausfgcciGn de objetivos lnsutdctonale_l por -

m‘edl_qidp una estructura y a través dé_ esfuerzos hu.manos coordlnodoa.

Deﬁno tambtﬁn a la empresa, la cual conudera como una un!dld -

e " nos y mateﬂales vansndou de la admtnhﬂactén para loqrar l\ll objeu - : 5

#ms .

‘Pone de maniﬂesho que los problemas en la medlana y pequeﬂa em_ ke
presa, se deben a la falta de una admlnlstracldn modema, asf como a‘la-

necesidad de promotores .

Muestra las dl.ferentes ﬁormas de presentar organlgramas y los pm

b).emas de centrallzaclbn y descentrauzacl6n.

Explica dentro de la estructura de una Sociedad Anénima, el p'avp‘el
que desempefia la asamblea general, el consejo de administracién y men
clona la importancia del comisario, as{ como la conveniendla de utilizar

la auditorfa administrativa para una mayor eficiencla en su organizacién.

Hace hincapié en que debe existr una eficiente estructuracién tég
nica tanto en producciédn como en comerclalizacién sin desconocer laim_

portancia de otras 4reas, como son: finanzas, recursos humanos, rela -

ciones plblicas, etc.




Fernéndez Arena divide el proceso administrativo en tres elementos-
.. principales: planeacidn, tmblomentadén y control, Esto lo realiza en -

_ su libro: "El Proceso Administrativo®.

La Planeacién la subdivide en tres tagia_s:: o

- a) lnvés&d&?clén o definicién del :prpplir;\a o
b) - Bocetos derivados del analisis
c) Induccibn.

En la 1mplementac16n. o sea cuando se ejecutan los planes proyecta

"jA dos lncluye las slgulentes subfases- declslbn, motlvactén Y comunlca =

' clén .

Con esta estructura se toman primero las decisiones en forma antici

. pada después se motiva a la gente y por Gltimo se les comunican las de-

cistones adoptadas,

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

nistrativos y sus subifases son:

a) Revisién de resultados



b)) Determinacld_n de diferenclas
" c)  Anlisis de diferencias.

~ d) COrrecclanparafutumsplams.
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INTRODUGCION

Para que una organizacifn ua cﬂcuntl Yy mancho con'ocumonu,

o u monntor quo udsu una buana admlnhtndén de los rocunos hum et |
’ “"*:nol, pues u e logran uooplar ol m&ﬂm oltuerzo la ooopondbn y la- L

- ’eootdlnadén del personal con los dom&l !acnoul econsmicos de la Dm -

ducddn, se eonslguen los ob]ettvos deseados. ,

En la actunlldad, y debldo al avance tocnolégtco y clentfﬁao, las

empresas han crocldo Y evoluclonado a tal grado, que ha sido necesarlo Coe

desarrollar técnfc’as mas so’ﬂstlcadas . Para lo cual como ﬂmos en el ca

' - pitulo anterior, se recurrlé a la pslooloq!a, la aoclologfa, la ingenierfa,

‘1a economfa, etc., detemlnandose asf la importancia de los recursos hu

- manos en la administracién.

En este capftulo se estudlan como antecedente y para una mejor -
comprensldn de los recursos humanos las relaciones de los individuwos -

a través de la historia, en las cuales observamos que siempre ha habido

_hombres sometidos a otros, con fines eoonﬁml’oos‘.

A continuacién se sintetizan los diferentes conceptos, objetivos y

funclones caracterfsticas del manejo de personal en una organizacién.



S y no llova \m ondon cmqutoo.

31 . m:csnmt'rss Y nvomcto»: utsrd\iICA R

o Dudo qun en una mlsma epoca ooextstumn diversol upon do cu:plg*' )
tlcl6n.

llucuoncla quo uqulmos on osu mcuo, os Iégtca y nnlbm-

D""“*“‘n"" de 1as &pocas y los pafses, 1as relaciones entre pa -

7 tones y ﬁ'abajAadores. se han desarrllado en forma diferente, - La primera

relaclé_n y 1a m8s simple la encontramos en la escla\'vitud; El esciavo de

bfa desarrollar todo tipo de trabajo sin ninguna remuneracién, més que su

" -propio sustento,

La ci'ueldad a que 1legaba'ia esclavitud en Euroha y Asfanolaen-
-bomramos en México. La esclavitud entre los aztecas, era mas benlgna, ‘

) tetifﬂ como principales causas:

a) Las guermras
‘b)  La aversién al trabajo (que se consideraba indigno para las --
clases poderosas)

c) Las deudas

La situacién de los esclavos, en la que se anulaba su libertad cop
poral y mental provocé sublevaciones que terminaron con la desaparicién

de la esclavitud, va que en ésta forma de explotacién no existfan motiva




. clones para el &abajo. “El cristianismo lnﬂuyﬁ mucho en eéte cainﬁib -

- con sus procopros do lgualdad y libertad pm todos los hombns, oonvl;_

o : néndou en una baso muy lmportante para oatos movlmlentns .

) Las rolucloneu laboralel on la tpoca feudal no cambtan la sltua s '
: ‘clbn en gran medida. El stervo stgue stn gozar de ubertad nl do mdepen
‘ dencla y la mayor parte del &uto de su trabajo es. entregado al sefor feu_

dal a camblo de pmtecclén, en- caso de que la uem cambtara de dueiio, '
el siervo camblaba tamblén de amo, pues su caracterfstlca fundamental-
es que esta fuertemente llgado a la Herra, Sin embargo lo‘gra clertos de_

_redxos_» oomo el matrimonio y una pequefia pkopledad para t.raba]df.

No fué sino hasta la aparicién de los gremlos que se establece - ~
- una clara relacién patrén-trabajador, aparece la especlalizacién y se es_

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

entre ellas tenemos:

a) El trabajo personal: el pmducto llevaba el sello caracterfst] -

co de quien lo reallzaba.

b) Sentido de realizaciSn: elaboraba el producto una sola perso-

na de principio a fin.

¢) Predominio de la ganancia lfcita: se permitfa el lucro,
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d) - Jerarquizacién clara de puestos: exisifan tres clases, el - -
maestro, el oficial 'y ol aprendiz .

@) Sistema de ascensos por méritos; despubs de un largo apren-

dlza]o se les hacfa un mmon para ocupar un puesto supoﬂor.

f) Reglamentnclén do la pmduccldn. ol oonaojo do manuol dlq_‘ e :

taba la cantidad de pmducclén, los lugms de vonta Yy compra, etc.

‘g) Salarlos- tamblén eran manejados por el consejo de maestms,

que era quien determlnaba las formas de pago.

Las relaciones obrero-patmnales no funcionaron en este sistema' -
debido a las dificultades que existfan para nombrar nuevos maestros (pa_

‘trones).

Posterlormente, en el siglo XVIII suréen en francla las ideas filo -
sbficas que ennoblecfan al hombre y glorificaban la libertad humana, Es
te nuevo concepto del hombre repercute en los factores econémicos de la

-produccién, que aunados al nacimiento de la Revolucién Industrial, cam_

bian por completo las relaciones humanas en las organizaciones.

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

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




' los patrones someten a los ttabajadorésa'oohdl(:lonés de trabajo infra- .

humanas « En esto ambtente de absolut.a oxplotnctén se uogamn a oon- a

E“"‘ los ““m‘m”’ Pﬁnsadoros quo oscrlbloxon tratados en Gsta : T

s \,tratar nifios y mujeres para trabajos muy poltgmsos A puar de qu- h_“
“ *+; bo numerosos tntemns de camblo por parto de la clasa u-aba]adora, no- s

2 e loqxd ningtn resultado.,

epoca para soluclonar el pmblema soc!al, y que dlemn orlgen alaco~-

rriente soclalista, los mds importantes fueron:

Roberto Owen, con su obra “Nuevo Concepto de la Socledad" y--

Carlos Marx, oon sus obras “Manlfiesln del Partldo Comunista”, "Apun

tes para la Crﬂ:lca de la Eeonomfa Pouuca" y “El Capital”,

Los partidarios de las 1deas de Marx se reunieron en Parfs (1189)

y de las conclusiones obtenidas entonces, muchas nos rigen actualmen

te:

a)

b)

c)
d)

e)

Jornada de 8 ﬁoras

Prohibicién de trabajo noctumo’é las mujeres y a los meno--
res de 18 aflos

Supervisién del Estado

Descanso semanal de 36 horas

Prohibiclén de trabajo a menores de 14 afios; entre los 14 y
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18 afos 1oﬁiadas de 6 horas
' f)f Preseripclén de salarios en especle
g - Extenslén a todos los pafsos do medidas hlglln!cas en ol trg

’ -ba»)o.

» _Actualmento oxlstcn numorosos orqanlamos que dlctan las’ normas:
‘y leyes para pzoteger al traba)ador en cada pa(s del mundo En beloo ‘
’ -rtenemos la Ley Federal del 'rraba]o Que esté considerada como la més -

' adelantada en su especle, y €5 un e)emplo en materta de derecho labo-‘

ral,



-6l -
i v_a-.'z A DEFINIGIONES Y OBJETIVOS =

Anm do dar una definicién ptopu de lo quo son loa rocursos humg

-nos, presontamos ln definiciones quo han dado dlsunbs auloru-

"La admlnlstradén de porsonal es un ofdigo sobre ln ﬁormu de -

organlzar y trat.ar alos lndlvldml en. ol tnbajo, de manera que cada uno

“de ollos puodc llocar a la mayor roauzacl&n poslblo do nul hablndades- '
'lntr(nsecas, alcanzando asf una oﬂclencla ma:dma para ellos mlsmos S
para su grupo, dando asf a la empnsa de la que ﬁorman parte ‘una vonta '

ja competmva, determlnante y por ende, sus’ resultados 6pt1mos"

" Charles A, Myers.

“La adm'QMS&acién de pers'éh_al ZeStudlé el conocimiento del com--

portamiento humano dentro de la organizacién",
Chruden y Sherman.

"La adminlstréclén de feéufsds humanos es el proceso adminlstra-

tivo apllcado.al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las expe-

' rienclas, ia salud, los'co‘mctmientos, las ht‘:bmdades,‘etc.. de los --
miembros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia or

ganlzaciéh y del pafs en general",

F. Arias Galicia.



s o

:De las anurlotos deﬂniclones lultenumos una Pmpla hadondo -

. hlncaple en que m&s que una deantclén debe oonslderauc eomo una roop_

L puacmn do las dom&s.

"La admtnumcwn do rocurson humams cs un‘oomunb do ticm - -

' _cas melﬁdlca Yy slstem&ucamente ordenada que nos ayudan a apmvo -
‘ ,f’char_ al méximo las cualldades b4 habludades ffsicas e lntelectualqs de -
~ ' los individuos de uha organizacién, énpmvécho de ellos misuigs, de la

organizacién y de la socledad en general®”.

La Propia.



Qbjelives
- Bxlsten tres tlpos de objetlvos en la admtnutraclén do neunon h,n‘

manol, aquollos que porslguan los empusarlos los de Ios traba)adonl

e y lol que protondcn obtmer la ompnsa y ol trabajador o oom(m.

5 6 Sdele"s

’ LasAmeta's qué pretende aicah#ar el empresar!d qon rgiﬁclén asu -
persdnaqu séh: que en cadé pv.\xéslib' sé encuentre la pérééné tdbnea, con'-
la capacldad necesarta y que preste su mis ampua colaboracién é la em_

‘ ‘presa. Debe tener la capacidad necesaria, pues es mdlspensable para-
’que pueda desarrollar el trabajo que se le encomlende ya que sf carece -
de ella aunque quisiera no podrfa cumpllr con su labor, Asimismo es ne_
‘cesario que el personal le brinde toda la coléboraclén poéible dentm‘de-
lo requerido, porque de nada sirve que tenga una capacidad comprobada-
si no quiere oontri.butr'a-la mejor realizacién de su trabajo, 5i se con--
juntan capacidad y ocolaboracifn tendr& un personal que puede y q{xtere -

ayudar a la realizacién de los fines de la empresa.
Los objetivos del trabajador

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

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




Bt 5‘ -

o, pr&éﬂpaininte nadte tiq’searfa trabajar.

El sléulente o‘bjetlvo del emploado son las ébridlcl&h‘s de‘ trabi)o‘,
- _ontre ollas busca un traw aoorde oon su dlgnldad humm, ngurldad da-

abaso m&s o menos permanente poalbludadcs de pmgrour. noonocl-- :

. ;)_mtonb a su mlnboractén y contar con oondlcloncs de hlglom y “Gurl-- =

| .dad quo qaranucon su vlda y su aalud. ’
s objetivos Sst s de la dina entre empresa abaja ~ -
~ Los fines comunes que perslguen la empresa y los trabajadores ~-

. son aduellos que ‘beneﬁclan_\_y oconvienen a ambas pa;:dé y son:

1, Que la empresa subsista, ya que su desaparlclén o] clerre da~ -

i'ia a las dos partes, -

2. Que mejore su rendlmlento ya que sl permanece estable o dis-

minuye su capacidad, no existirffan mejoras para ninguna de las partes.
3. El abatimiento de los costos para aumentar la productividad.

4, El desarrollo del personal en base a un adlestramiento y capa_

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

tunidades de ascenso, v a la empresa la beneficlarfa al obtener una me -~
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S jor pql_ldad en su pmduct‘o". :

Condlctonos 6pumas de higlene y aoqundad 1nduntr!al, para -ﬁ‘ - k

: f o quo ‘ol trabajador t.onga asoqurada su lntoqudad tfslca y ol ompreaaﬂo B

cutnu con un pomnal :aludablo y en buon estado de &nlmo lo eul lo~- . ;

e evltu-& p‘rdldas ooonémlcas dobldo a ausenclu por ontorm.dndn. s

6"‘. Convlvencla amable y sat!sfactorla en la empresa, para lograr
un amblente mas agradable entxe hodos los lntegrantes de la organlza .-

clén .

7. Presuglo soclal a través de las relaclones pﬁbucas, 1a buena

o

) imagen de la empresa repercute en los: trabajadores por eso es necesarlo .

que ambas partes culden de ella.



o . - 66 - |
33 ruucxonr.s DE ummmsmacxou nr:
| REGURSOS HUMANOS .

- ‘Las mncloms dela administracién dé?recuraqp.‘h\._u’néz‘los‘ son obte -
: ner pouonal en condiciones Sptimas de actitud y vdo apmud‘,, ublé&lo, s
' -i dumollarlo, netrlbulrlo, muvaﬂo gularlo Yy mantonorlo permanonumon ‘ '

h o lu mojoru eoudlclonos para ol urvlclo . A wntlnuecldn tmamos

f

lu !unclonu en una bma gonoral. ;
3. 3.1 Beglg; aﬂéhg

: Cons_iste en pl#near los fécursﬁs Eumano's en potencia Va:ﬂ‘nl de con
tar con porsonas id&neés para cubdr las diversas acuvidades de una or-
‘7 ganlzacldn. El reclutamlento se inicla con la requlslcwn de personal.
Ala cual dobe oontar con las caracterfstlcas que determmen el puesto a -
cubrlr de una manera clara y definida. Por otra parte, y debldo a los -
e a';'mstantes cambids en vel mundo actual, las acuvldadqé de c\_xaiduler or_
§anlzacl6h se modlﬂcén o desaparecen para dar cabida a-otrés nueva‘é, -
', por lo que es necesario mantener actualizado un inventario de recursos -

htimanqs, previniendo y controlando estos cambios,

Polfticas de Reclutamiento .~ Toda organizacién debe contar, de ~
acuerdo a sus caracter{sticas, con sus poifticas de reclutamiento, que -

se determinaran en una sola unidad administrativa. A su vez cada polfti

ca deberd tener un caricter general y delinear los procedimientos a se-~




: gulr, a"pardr de tbdosilos elamontbs’ que lntarvlehen en‘dlchartuyncldn‘. -

,".Bntro las polmcas que puoden apucarse en cualqulor organlzad&n utln

i klas stgulontos- Ruuzar on baso a resuludos antorloru una adoculda -

" _,"'."solmwn Y. wal\nclén oonstanto do laa fuuntu de abutnclmumo. do -

blas quo puodo ptovooru do candtdabs para cubﬂr sus noenldudu do -

- -Porsonal. De esto modo. cuando surla una vacanto se dobcri rocurrlr al if R

. uwentano de recursos humanos Yy se’ aceptar&n aquellos candldams que
: cumplan con los requlsuos que ostablcce la requ.lslclén de personal. ==

‘Nunca dgbe dependerse de una sola fuante de abasteclmlento , etc.

Fuentes de Reclutamiento .- Las fuentes de reclutamiento se deteg
minar&n 'de'aéuerdo alas ex’ljge;icla‘s' de céda 6mpré'sa. Los cnnd_ldalbsn

 los puestos vacantes deberén reélutarse lo més pronto posible,

"-‘Ij;.as fupntes de_ recluiamlénzo se clasifican en: lntem#g y externas:
las primeras: Vson, las que emanan de lé organizacién misma, ya sea por -
su inventario de recursds humanos o bien por recomendaclones o contac-
tos del propio personal, Las sm';undas,‘ las cons‘iituyen medlos ajenos a
la organlzaclén, como son: sindicatos, centros de informacién, bolsas-
de trabajo, agencias de colocaciones, otras organizaclones, medios de-r

comunicacién social o blen espontdneos que ofrecen su fuerza de trabajo.

Evaluacién de las Fuentes de Reclutamiento .~ Pararealizar la eva




- .l\;icidh se deben tbmar on cuonﬁn los sigutentes aépectbr La mpari—,-,
'clén Yy capacldad de los candldatos la oportunidad en el npmvochamlon_
" wde los candidabs y ol costo de la utilizacién o acceso a la fuente, -

" La cvlluadGn de las fu.nm debs realizarse oonstantommtn, ya que ol—’ ‘

L . Aqm una fuonu haya lldo otocuva on ocallonoa anmlons. no noqura -

;qm nompro b vaya a lor. o blcn quo no udua otra tu.nu quo pmpor- BN

cione un mayor beneﬁclo . Cada cmpresa dﬁhe oontar con roqutms y -
i an&usts de todos Y cada um de los candldatns a ﬂn do conocar su efeg‘
'tlvldad y de este modo evaluar las fuentas de donde pmvlenen. En ocon,

‘ cluslén, la functén da una adecuada plancaclén de los recursos humams-

o es Iograr que la empnsa cuente oon los suﬂclentes elementos humams -

para sausfacer sus roquerlmlenbs en el mOmemo y lugar mcoos. :
3.3.2 _Sﬁ_l.eml_é.i_l.

“ Durante la selecclén las organizaciones escogen de entre los sblL
citantes, a aquellos que sean mas adecuados para los puestos en que se -

_requiere su trabajo,

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

clencia en el trabajo, es fundamental que esta seleccién sea §ptima, ya



quc de Lo contrario acamearfa diversos problemas legales, de orden eco-
‘némico, de relaciones humanas ly hasta de tmagen de la lnstltuclbh, por
: nl :notlvo el porsonal quo uauco la so!occwn mua estar capacundo -

Cen cuanto a los medos y tlcntcas de. soleoclbn. Un buon nlooclona -

- ‘ dor dobu-l oontar eon cmorlo objot.lw, conooor las noculdadn de la -

fint fff,vorganlndén buadu ou lo: puosbs y acuvldadu do la mum Y umr

’ ,-‘ampllo conoclmlonho sobn rocursoa humanos o Por otra parte de la orga

nlzact&n depender&n las dlmenslones e intensidad de la selecctSn.

Objettvos de la Selucélén.? En todo proceso de sél_eccldn los ob -
jeﬂvos son los que deben definirse primero, estableciéndose y cuantifi-
céndose de acuerdo a las e:dgehclas y polfticas genergles de cada orga-

" nizactén.

Uno de lbs prtnctbales objetivos de la seleccién conﬂ;{ttr& en ama_
lzar las habilidades y cSp’uc;dades de los solicitantes, con el propdsi -
to de deddlrcu&les de élld‘s estar&n m&s capacitados para el desempefio
de’unn labor, asf como sus posibilidades de un desarrollo integral futuro,
tapto en forma personal como para la organizacién. Otro objetivo es con
tar u obtener buenos resultados a un costo y tiempo acorde con las nece_

sidades de la organizacifn, tratando de evitar al m&ximo la subjetividad.

Polfticas de la Seleccié4n.~ Las polfticas son las gufas que fija- -
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" rén y orientarén las actividades del proceso de seleccléh por 1o cual 'f
debor&n ser de carfcter general y estar bien deﬂnldas. Las pclftlcas se
establocor&n o se dowmlnarln de acuerdo a los objouvu - Entro las pq_

lttlcas 1nhmntos a mda ulecclbn ‘encontramos las do soleccionnr candl

| __datos que ll.).nvlo‘l nqulltgos_. dq;grmlnar procpdtmlontps, ,m.todeI'_y‘ - P

“ststemas de selecci6n 'nac“uarl'iis”yi_ma’nt;hc"los actualizados; utilizar = 1
los s!stqincs ya establecidos para contar con una seleccién 'Vob)ouﬂlt QL

. ch tﬂa .

Tbcnlcés de Seleccién.~ Para contar con una seleccién objetiva y '
bien detqmilnada del personal es necesario tener conocimientos amplios

y completos de las técnicas de seleccién que existen. Entr_o las t&cﬂ--

cas mas usuales estSn:

'Entrcvls‘tas. Es una lnt'ércomunicaclén personal que tiene como -
ptopﬁslto obtener y dar tnformacién, y modificar criterios y acﬁvl'dades -

para una buena toma de declsiones. A la entrevista la constituyen tres -

fases:

Rappbrt, en el cual el prop8sito és crear un ambiente propicio de -

segurldad y confianza.

Cima, es la etapa fundamental de la entrevista donde se tratan de
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cum, o8 cl ﬂnal do la cntrovum Y tunn como ﬂundld qn. loo 7

A "ontnvuudos se ltonun uustodm do su lnununclén.

E:dlhn varul chlu do camnn, u do ulooctdn, ln dn l]u._l:.:.;f U

| *to. las de oonﬁonucwn, lu de ruolucl&n. las de pmblomu, las do o

h dospldo otéiwa.

E'nv la elitxwigta de seleccién se cbmconjl_a‘s c&ac;érrsucas yob=
jetivos de los solicitantes y se obmpqran ocon los‘roqulsibos especfiicos
' del pucsho A partr de est se cuonta con-una buena base para tomar -

‘ una decislbn sobre su oontmtaclﬁn.

La entrevista de seleccién se clasifica en clnoo tipos: entrevista |

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

Pruebas, Las‘ pfuébas nos pmporclon‘an resultados especfficos y -
cuantificados acerca de comclmhntos, habilidades, actitudes, persona
lldad y estado de salud del candidato; @stas se dividen en pruebas de -
actitud, de capacidad,y de temperamento y personalidad. Por medio de -
ellas se pueden investigar cudles son las cualidades no desarrolladas -
que posee el trabajador, y cuiles las ya desarrolladas, mismas que se -

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




job .

Bxlmonn m&dloos. Son lmpurtantes para snbor sl el candldab pg e

: ""rdoco onfcnnodados oontaqlons. sl no sufro cnformedadol pmfuionalu.'

T .:‘:nbor sl o alooh&lleo,quadlcuo. vclﬂcar su utado nomal Y ll agudc_”~-" o

o za do sus unudos, ‘a8 dodr lnveuugar su cstado do oalud moral. o

Slstemas de Selecclﬁn. Exlsten slstemas sencmos y complejos .
Los. senclllos se llevan a cabo entre recursos humanos exlstentes ‘en la-
” organizacién y en la cual se cuenta con la mﬂormaclén Yy oonoclmlento SUu.

. flclgnte del personal para poder realizar una eleccién adecuada.

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

a paso en el proceso de seleccién.

* Control del Pmcgsﬁq de Seleccibén.- Al iproceso de _seléccmn se le
podrfa considerar como un sistema de vaticinio., vLa persona encargada -
de decldlr la seleccién esperar8 los resultados de la persona contratada
y posterlormente informard al departamenno de selecclén si el vat!clnio-
que realiz6 fue correcto o no; en caso de no serlo tendré que realizar -
los cambios necesarios, Es en esta fase del proceso donde es necesa~-

rio llevar a cabo entrevistas de ajuste, que se efectuar&n después de su
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cdntratacilén final, y permitirén oonocef su adaptabllldhd al trabajo, il'-
se encuentra satisfecho con el mismo, ias relaciones con su )Qfd Y com-
‘pawfio:os. obi:. >Una vez efoct{mda'esta lnﬁokmaclén se podx&n hécor los -
_ camblos pertinentes, empleando medidas de eﬂble:}clg y la c.plifvlvcaclbn-?

. f&c‘m;‘ltql;
- 3.3.3 Contratacién

‘ La cdntratactbn se hace una vez selecclonqdo al tréb'ajadbr. segfm .
lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo que su artfculo 20 menélona-
. la relacién que debe existir entre una persona que presta sus serviclos a.

-éamblo dé un salario y el que los recibe,

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

-colectivo,

Toda prestacién de serviclos subordinados es relacién de trabajo,

y ésta relacién puede ser por:

‘relactén de tiempo indeterminado s
} temporal
trabajo tiempo determinado obra deter_
eventual minada

precio alza
do
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~ Por tlompo lndeurmlnado es cuando el emploado presta sus sorvl -
cloa en brma lnlntemnmplda y constituye para la orqanlzaclén una nece-
lldad pomanonu. Sorl por uempo dotormlnado, en los stqnunm ca--

s08:
. a) - cuando la nam’réluh del ﬁ‘dbl]o'ﬁlf lo Smodto.
‘b) cuando so subsutuye tamporalm.nto a otm trabajador.

c) enlos demas casos prwlstos por la ley.

En cu#iqulera de estos casbs la relacién de trabajo podré ser even
tual o rtemporal. Seré eventual cuando la persona se obliga a prestar - -
sus serviclos por una actividad extraordlnada y accidental mediante el -
pago de un salarfo. Seré temporal cuando la berspha se dbltga a p;é'st#
' sus servicios en tal ﬁormé que la actividad esté limitada _por el tiempo,-

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

a) contrato por obra determinada.

b) contrato a preclo alzado (l1a remuneracién es global),

contenido del contrato individual:



ﬁnabondo : naturaleza del negocto
“declaraciones de motivo, causa y necesidad del -
los comparecientes trabajo C o
1 : serviclo.o serviclos requeridos
o } S legales o _
.- contentdo 1 cl8usulas '

admintstrativas

o

Encabezado .- La forma dél éontraho;.el nombre de los compare- --

clentes o apoderados.,

Declaraciones .- Se har8n las declaraclones del patrén especifi--
cando la naturaleza del negoclo o empresa y el motivo o causa del con -~
trato. Asimismo incluirg la capacidad del trabajador y sus conocimien -

tos para desarrollar el trabajo.

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

Ley Federal del Trabajo.

Cl&usulas administrativas ,~ Todas aquellas que por su aplicacién

faciliten la buena organizacién y manejo de la empresa,

n
Firmas .~ Es la parte Gltima del contrato en donde se incluyen los
nombres de las dos partes, asf{ como los datos generales del trabajador~

como son edad, sexo, estado civil, etcétera.



Una voz nl-eclonado ol porlonal la stqulente funclén do ll adm;,"
- nlstraclén dc rocurlol humnnos .a la lnducclon. que conlutc en ucpu—- =

| ffear al pononat do num lngnso. tormn clara y concln, la tnmn oo~

mo ont& oonsutufda la orgamzaclén, adem&s de Ios derochos y obugaclg_

nes a que se sujetar&n los servlclos que puedan beneﬂclarlos y las ca~ .

”racterfsncas del puesno aslgnado. :

‘ El objebtlvo prlncl‘pal de esta £unc16n es vadaptar, mtegraf e identi~
ﬂcar de la manera més rtpida al personal nuevo en el amblente laboral -
' 'ya quo la motlvaclén en ol u-abajo repercute dlroctamente en un m&xlmo-

: logm de los objeﬂvos de la organizacién,

Para poder llevar a cabo una buena mducclén a travts de su imple_

mentaclén se recomlendan los slgulentes pasos.

a) Otorgar la informacién general de la ordanlzacldn.
. b) Presentacién poréoﬁal con su jefe inmediato ,
) Piesentactén de los compaﬂerés de trabajo rgallzado por el je _
fe inmediato .
d) Explicarle en qué consiste su trabajo, auxilisndose en el an§ _

lisis del puesto respectivo.
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o) ),Mo‘_a‘trarle los. luq__inko's donde "déq‘e'mponar& sus actividades.
). Aalqnar una “pv_o:ryadr‘\d que lo oriente en sus prlmoms"dfu .d,", la_ -

i.”fnv.b

La ayuda tlcnlca, dc la cual se dob. de au:dllar en la lnduectbn - S :

.:do pouom!. u compon‘ *do los stgulonul olomcnbs-"'v; L
1 ,',"Ig' ‘g g' agualqs'dq gim ‘da gﬁe:ggg:{' ndr&n:_'

a) it Ideas que confenqan la hlstoua de la organlzactén, sus pm; -
: duchos pnnclpalos dlroctlvos su slndlcauo etc.

- Pou'tlcas que slgue la organlzaclén.

’ Reglas y normas sobre disqlpuna a ,las'que~s§ sujetard ol fra—

~ * bajador.

Beneficios y servicios de que podré disfrutar el trabajador, | co,
‘mo caja dq ahorro, despensas, vacaciones, "seguro social, de

portes, etcbtera.

-Asimismo los manuales de bienvenida deberén tener una presenta -

cién adecuada que facllite su lhterpretacl6n:

a) El tftulo deberd ser amistoso.

* b) El formato hecho a base de p&rrafos pequefios con bastantes -

encabezados.




c) El tlpo do lctra modorno y claro. |
.,Bl matodal qr&ﬂoo abudante en fotograifas dtbujos y qrﬁﬂcn.
| ) tamaﬂo de t&cn mano]o.

" - ji}:l mojor papol poslblo. :

o Ll__m;m_g!_o_c_tm (cuando eb‘dstlaw»l'm la otg';éinlzacﬁn).

Con el cual el &abaiador tendré oportunidad de conocer en qﬁq for_

ma s@_desamllar&n sus relaciones laborales . '
‘3. E] reglamento int del traba

Servir8 al eniplaado para darse cuenta de la forma como se egtlpq_
lan y definen todas las actuaciones de la administracién de los recursos

: humanos relaclonadoé con la organlzaciéh.

Al finalizar este perfodo de prueba se deberd efectuar una "evalua_
cién” para saber st las funciones de selecciédn e induccién se llevaron -
en forma adecuada y para que, en caso de no ser satisfactoria, se ha--

gan modificaciones o se implanten nuevas técnicas de induccibn,

La entrevista de sallda se reallzard cuando el personal deje de --

:’-vUna nrjota anm pan dudas y suqonncln del. nuwo tﬂbajq_ e
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prestar sus servicios en la organizaci6n por una causa uotra,

Los fines que se p&siguen con esta entrevista son:

, nclén.

Tratar de a)nsorvar al pﬁrsonal quo prot-ndo nur do ln orga:u

- zacl&n.
Se) ",Detectar las fanas .
, d') ,

Dourmlnar lu causas por las cualn qulm nur dc la organL

Conocer algunas mlclauvas que el trabajador no pudo expre--
~ sar en el momento oportuno

e)

Tendencia a que el personal se lleve una buena imagen de la-
*. organizacién. - o

. 3.3.5 Desarrol ;

Con el fin de apmveéhar al m&dmo y en‘fprmé éflclei;t_e 108 recur -
50S materiales y t&cnlcos, es necesario &ue se tenga un sistema de edu_

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

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

nam;emo

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

prepararse para desempeiiar una labor o realizar un esfuerzo -
ffsico o mental de donde se subdivide en:



a) Capacitacién, la adquisicién de conocimientos técnicos, cliep
tfticos y administratvos. '
‘ vb) Adiestramiento, a_dqulstclbh de habilidad o destreza préctica -

en el dasempeno de una labor ffsica,

El desarmlo. ubarca hodos aquollos aspochos que forman la pouo_
' naudad es decir, el car&cter los hablhos la volunt.ad la lntellgencia,

la sensibilidad, la capacldad de mando, etcétera,

La labor de la capacitacién y el' désarrollo conslsﬁe en pmporélo-—
nar todos aquellos medios que utilizan las organizaciones para lograr -~
una superacién integral en sus recursos humanos, apmvechandq asf su -
pétencial en beneficlio com(m y recfproco. El o_bjetlv§ de esta funcién es

el aprovechamiento y superacién 8ptima de los recursos humanos.
La capacitacién se divide en dos tipos:
Directa e Indirecta,

La Directa:

a) Clases,
b) Cursos breves.

¢) Becas,



d) Conferenclas.
,°) Método de‘caéos (toma'ndq un cno‘eoncrito do la organiza- -
A clﬁn) .

f) Cursos por comespondencia.

, a) Mesas redondas.
b) Publicaciones..

c) Medios audlovisuales,

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

proceso 18gico:

a) Determinar las necesidades reales que existan mediante un -
dlagnéstico de necesidades que deber8 satisfacerlas a corto,

mediano y largo plazo J(Previsién).

b) Fijar objetivos para sefialar las necesidades que deban satis -

facerse. (Planeacién).

¢} Definir los contenldos necesarios de educacién, como cursos.

(Organizacién).

d) Seiialar el método o forma de Instruccién adecuado para el cur_



30, (Integracién).
") Al termtnarse el curso se debars evaluar, (Control),
) El sequimiento de la capacttaci6n es una retroalimentacién = -

| con sfectos ooujctlvog.
~ Otra de las funciones que desempefia la ‘admuustraclén de recursos

" humanos es la motivacién, cuya de_ﬁﬁlctbﬂ se desprende de la psicolo -~

gfa:

"Son hodbs aquel!os factores capaces de provdcar, mantener y diri
~ gir 1a conducta del individuo hacia un ‘o'bjeuvo determinado, Se entien -
de como factores todo aquello que origina conductas; asf existen facto=~

. res blolbglc‘o’s, pstcolégicos, sociales y culturales®,

Para lograr una buena motivacién en el personal es necesario tomar

en cuenta tres factores importantes que son:

a) Las fuerzas e fnfluencias que operan en el individuo.
b) Las influencias internas de la organizaciédn misma,
¢) Las Influencias externas en el amblente que rodea a la organi_

zaclén.

Los tipos de motivacién mds importantes son:




,"

b)

a

b)

c)

L ;  ‘83 _'~;_ __

Los econdmicos. A través de sueldos y salarios, aumentos -
de sueldos, qra&ﬂcactonos Y preauclono; .

Los no ocorémlcos. Como son las promociones, la uqurldad

ostablo en su tnbajo, la aproelacwn Y rooonodmlmto ln -

‘ componudoms suplomntulu y los pmqramu dn mouva - -

cﬁn 'Y

- 'Algunos problemas de r_nbﬂvaclbn.

En la prodﬁccﬁn: _Determinar las wndlcton;s qub_ motlvin al-
factor humano a realizar sus actividades a niveles albs de -
cantidad y caltdad,

i:n los camblos:‘ Como consecuencia de la evolucibn de las 'ro_;
ganizaciones se originan cambios progresivos que afectan -?
prmclpalmente a los recursos humanos, en cuanto a st motiva
cién para segulr desarrollando sus actividades,

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

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

1izacién, estima, reconocimiento, etcétera,



a

;.,‘

g)

La jerarquizactén: Existen problemas debido a los privilegios

de que gozan los ﬁue tienen una mejor posicién jor&'qulca.

Emplndos pmbloma. Debido a que cada lndlvlduo u.no dife -

- rentes actltudes, apntudoa intereses y- anplraclonos cuando .

se topa oon obstaculos para saultacor sus nocutdadu adop

ta acutudes negauvas ala organlzacl&n. ’

Re}mungraclé,n:r El dmgp es uno de los factores mottvadores -
m&s imbortantes, de a.lit la necesidad de una efectiva adminis
traclén dél sistema de sueldos y salarlos.,

La disciplina; Constituye también un pmbléma para la mot.ﬁzg_

cién, pues cada individuo tiene su concepto propio de ella.

3.3.7 Administracién de Sueldos y Salarios

-

La Administracién de sueldos y salarios es aquella parte de la ad -

ministracién de recursos humanos que estudia los prlhclplos y técnicas -

para lograr que la remuneracién global que recibe el trabajador, sea ade

cuada a la importancia de su puesto, a su eflciencia personal, a sus ne_

cesidades y a las posibilidades de la organizacién.

Sueldos y Salarios .- La diferencia que existe entre sueldo y sala-

rio es que este Gltimo que se paga por hora o por dfa, aunque se pague -

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

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

iquel que se paga por alg(n trabajo manual o de taller, El suoldo. atra

klbgwjoq ln'tgloctuglqs . administrativos, do_quporvlulén o de oﬂclm'.

: En gdnotal a sueldo y salario se le define como:

"La remuneracién que reciben los trabajadores por prestar su servi_

clo".

Clasificacién de Salarios:

1.

a)

b)

c)

a)

b)

Por el medio empleado para el pago

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

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

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

de adquirir con su salario total)




3.

a).

b)

,b.‘ga) :

ib)

a)

b)

c)

a)

b)

Pb_r su capacidad satisfactorta

Individual (el que satisface las necesidades del trabajador =

ﬁnlgamanto) -
Pamilgn; (el que se ;pt:'luza. p&a la sﬁ;sténglop de la familia -

R qu_u&;h&ﬁﬂ

Por sus Umites,

Mfnimo (es aquel requerido que piexv-mlt"e_‘.'séusf_aéer igé necesf -

dades del empleado y su familia).
Méximo (es el més alto que una empresa puede pagar y mante

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

Personal (el que obtiene un solo miembro de la familia) '
Colectivo (el que broducen varios miembros de la familia) .

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

Salario por unidad de tiempo ({normalmente 8 horas diarlas)

Salario por unidad de obra (a destajo)

El salario mfnimo legal se divide en general y profesional)
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El aspecto jurfdico del salario. En el artfculo 82 de la Ley Fede-~
- ral del Trabajo, se define a salario como "Retribucién que debe pagar el

patrén al Lraba‘jador por su trabajo*.

El utfculo 20 dlco que la rllaclén de trabajo es "La prouadbn de. -
' un traba]o pouonal subordtnado a una ponona. medunte ol pago do un -

sala:lo "

‘En economfa, el salarlo ests sujet&,;avla's leyesrde‘l'a ofertay la -
demanda y el trabajo es tratado como una mercancfa, aunque el trabajo - -

_no puede vehderse ni comprarse al modo de una mercancfa cualquiera, -

poi' 1a dignidad humana,

En el aspecto moral del salario, se tiene que ver que se haga 1us-

ticla v que la remuneracién sea de acuerdo al serviclo.
Factores que determinan los salarios :

El Puesto,- Es muy importante que la remuneracién esté en propop
ci6n directa con el puesto. Aquf cabe mencionar que el puesto X esta -

constituldo por una unidad de trabajo especf{fica e impersonal,

La Eficiencia.~ También es importante que se tome en cuenta la ~

forma como el puesto se desempeiia, va que no todos los individuos son
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eficientes en determinada funcibn. . -

0% 'r‘ancuquouapueanonfuncwn adummsfncbru P A

o v del ponsior

; ?’:‘mum de p\nsbk

e

‘I':':)\,‘V"V"Valulemn de puesb. S e

5 -c) g Gr&ﬂcas ¥ llnoas de salarlos

d) Bncuos;as de sa_lulqsr

‘) Clasificactén de salarios

" Enrazbn de la efictencia:
a) Incentivos: directos e indirectos
b) - Calificactén de méritos

" ¢) Normas de rendimiento
d) Ascensos y promociones

e) Aumentos de salaros
En razén de las necesidades de los trabajadores:

a) Salarios mfnimos: legales y contractuales
b) Revisién de los contratos de trabajo

c) Escala mévil de salarios
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V id) Sowrldad -ocm

' .o) Subsldloa !ammms- dlroclm olndlrocba o :

o .gn;“uon_ a'o,mp’oubnm;d.‘s 4.‘m.,.~..m5 S

7 "_},fa) Puuclpaewn do utmdudu

- b)- Pustaclonu- en dlncm o en o;pecu.

‘Una vez os‘truct\m_sd,as las técnicas que fhirorec_e"n li)_s sgl&bs jus_
' tbs, e3 necesario realizar una gn;:uqsu regional de ‘s'alarlbs . para deter_

‘minar si otras organizaciones tienen salarios igualés a los nuestros .

Esto toma una vital l'mp’oktangﬂa, ya que si son muy bajos los sala_
rios otorgados habrs una fuga de trabajadores en la orgimlzaclén: yen -
. ca8o oonn'aﬂo, es decir que estén muy altos, se elevarén los costos, y

" 'se restarsn hoslbllldades para enfrentarse a la competencia en el mérca-

Método para recabar lnﬁon’nactdn payra‘ una encuesta reglonal de sa_

" larlos;

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

3. Seleccionar los puestos que se considere conveniente investi_

gar.



,‘:;-’:Dourmlnnr cl nﬁmom Y npo de las omnlzacloﬁoé qu. se hln N
do lnvuﬂgar. | o

S. 1 :'Rooolocm los datos,

e g 6. -‘Relumlr Iol datns y anauzurlos,

o ';Manqo oludfluoo dc Ion usultados qno ‘s obtonqnn f;'_’:"

-} ,Fomular la gr&ﬁca oomspondlento, que mamuo la rocta de -

'creclm!ento pmmodlo.

; jviiuac“m;_i de Pusstos de Personal Efecutivo y Profestonal. Elsists .

ma de valuacién de puestos en la administracién de salarios est enfoca
" do inicamente a los niveles de personal obrero-calificado y empleado de
’ '—poﬂﬂénza;"hasta'nlve; de supervisién de prlmefa Ifnea iy sélo en casos

aislados se extiende al nivel ejecutivo de la organizacién.

Sin embargo, es necesai-lo evaluar los p\iestos ejecutivos para po-
] der ,atraer.;r manteney peksonal eficiente, al proporcionar los ingresos - -
justos que satlsfagan sds necesidades blolégicas, psicolégicas y socla_
' les . El programa que se desarrollar8 ser4 el mismo que se emplea para-

otros niveles de personal.

La determinacién de factores para la valuacién de puestos a nivel-
ejecinivo se realiza comblnando los factores comunes para la seleccién-

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



) que son totalmente diferentes .
"~ Particlpaci6n de Utilidades,- Para evitar discusiones entre empre-
T nrlos b4 t"r‘ibajadous ‘1a ley eaublcgié_ que se tomars oomo base bara 6s -

" ta Gijacién la utilidad q;q\_r_aﬁlq; L

3.3, 8 "‘RAou”‘l‘éldn.s Lab;oriles .

Como ya dljimos el Art, 20 de la Léy Federal del Trabajo eatablece
~como brelaclvén de trabajo -cualquiera que sea el acto que le de origen -
la prestacién de un trabajo personal subordinado, medlante‘el pago'de -

“un salario; ya sea contrato individual o colectivo, no importando ni su-

“forma ni su denominacién.

A 1a realizacién de cualquiera de estos actos, se inician una serie
de ielaclones eht:e el trabajador y la organizacién,. Estas relaciones se.

rén individuales y colectivas, normadas por instrumentos administrativos

- ~ y legales como polfticas, programas, procedimientos, Instructivo, regla_

mento interior de trabajo, sistema de sugerencias, quejas, sindicatos, -
contratos colectivos, terminacién de las relaciones de trabajo, jubila---

cién, renuncia, rescisidn del contrato.

Pollticas

Son las lfneas generales de conducta que impone la Directiva, con



el fin de alé@& sus Absotlws y tomar dtclslonoi.din‘ cualqﬁht Yﬁomcn-
to ante dourmlnadl slmd&n. Sus roquunns dobon ser; altabll.ldad,

' ﬂexlbllldad muuglbmdad pracucabludad slncoddad puuclpuclén
onsu olabondbn. ' | |

_1—“2'~m*‘mm” ,

Definidos los objetivos y establecidas las polfticas, se elabora -
. - un programa oqn'pﬁpﬂdqdes' y @equo_nclas ph;ja la ébps'ecuswn de. lis’ me.
‘tas, k 7
Procedimientos
Es la estandarizacién de los métodos, para lograr eficlencia y se~-
guridad. ” 4
Instycvo
Es un medio que emplea la organizacién para indicar a sus emplea_
dos la forma de resolver muchos de los problemas a que se enfrentan los

supervlsores. Para lo cual, se establecen paso a paso bs procedimien-

tos a seguir, indicando cada una de las funciones.

Reglamento Interior de Trabajo

Es un documento jur{dico que contiene las disposjciones que obli-
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qnn a trabajadoros Y. patmnes 8 normar su conducta dontro de la organug
cl6n. ' :

Lu ldm son !ncnto lmportanto para mo)orar lo: mlhodos con quo- }

se roauzan las tnreaa diarlas, por. 630 se deben valorar, ysi lon do uth

‘udad deben ser puostas en prtcuca. La m&s conoclda es la dol buzﬁn -

en la cual los trabajadores. dan sus sugerencias.
ejas

" Este medio de comunicactén puede suavizar los conflictos que se- .
presenten por desavenencias entre los trabéjador’es Y supai'vlsores, Yy -

‘evitar inconformidades contra servicios y prestaciones,
Sindicato

Es la asociacién de trabajadores o patrones, constituida para el -

estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Contratos Colectivos

k Es el convenio celebrado, entre uno o varios sindicatos de trabaja
dores y uno o varios patrones o uno o varios sindicatos de patrones, con

objeto de establecer las condiciones segfin las cuales debe prestarse el




s -

'thba)o. on u.na o més ompnsas ° establodmlmbl. (Art. 386 do la uy
parey f.;rodom del 'mmo). S o

| __:‘ ' acitn de las Relaciones gv,‘-;n’r abalo

N uucuno ot :nmo, tamn ompmdo como orqanmctan. dob-n-

: ‘pnclur Iol nnoamlontol do mlclo. alf oomo las oondlclonu dol tlml- .

tm de las mllmas. e

. U“ trabajador puode dejar de prostar sus servlclos por dlferentes o

~ ‘causaa-
';Iu.bl‘lflc‘lAé_n: [

Al cumpllr clerno tiempo dentro de la organlzaclén o cierta odad, Yy
R hnber estado cotlzando al IMSS o ISSSTE, el trabajador deja de prestar -

sus servicios y recibe una pensién, si cumple con los requlsttos legales,

Renuncia:

Es la separacién voluntaria del trabajador a la organizacién, lo - -
cual le d& derecho a una prima de anttguedad, si ha laborado m&s de 15-

afios,

Terminacién de contrato:

Es la terminacién de la relhclbn de trabajo estipulados en el con--
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o mito debidos 6 muerte o lncnpncldld del tnbu]ndor o do'l patxfm:- bot‘ln?
B 'oosmbludad de la uplonclén. por aqotmo la materia prims; o la - -
quubu l.qulm.nto dcchndl ; co o e

' Ru&_:lﬂén do ‘Con‘nilo: e

e Son lo: ncma cumpnndldos como cauln por nscuwn, tlnto pen‘:‘ i

; ol trabajador como para ol patrﬁn u orqanlzacl&n. Dobon oonsultmo -
_aulons legalos y reunlr las wldcnclas y pruebas necosarlas ya que -

los )ulclos laboralos son lo:qos Y costosos.
3. 3. 9 ngum ‘xs_qm ldad

La lntogrldad ﬂslca Y. la salud del tnbajador son aspoctos muy tm
portanus que Eorman otra funcl6n de la admlnlstraclén dc Ios recursos -

,i‘hum.ms .

Las enfermédades profesionales y iccldont_es del tra'Ba)o son cau -
sas que pueden afectar serlamente el rendimiento de la organizacién, a-

“causa de los gastos ocultos que bien pueden evitarse. »

Existen tres aspectos que son fundamentales en el estudio de esta

funcién y son:

Humano. El factor humano es el que reviste mayor importancia y -
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por lo tanho se dobo de tcmr npeclal culdado en ol mo)oramlenb Y mn-

' sorvaclén do su aspocuo ﬂsloo, hay que rmrdar qu' .1 hombn .,'_‘ ‘ FOATICIE

g ’ffvuudo d- dlqn.ldad sea cunl sea su oondlclan loclal y s nocourlo cuL

dar que ro se vea afocuda Al su vlda nl su salud. o

8 Econ&mlao. Bn dsto'a'lpoéb robu'w'amos cﬁii'6§ la ruénpdnd '-’-‘._:‘ B
: pal de la necesldad de la htqtene y la segundad industrial, Se han ho--"
_cho an&usls eoomsmloos de los ooshos ‘ocultos que suolen ser mtlvados
" por accldentes, que al producir leslones en los trabajadores les imposl.-

bilita seguir trabajando, lo cual ocasiona grandes pérdidas ala organiza
o dén. Segln estiriios realizados en Estados Unidos: "Se observé que -
por cada uno de 30 acclden’tés que han ’causédo una leslén, bbr’ave 611@0', \
se dan 300 accidentes que afortunadamente no la causamn, pero que hl -
’clemn perder tiempo, destruyeron o ‘deterioraron maqulnarla o equipo,De
esto se deduce que si multiplicamos por 330 el nmero de accidentes --
due quedaron feglstrados, por haber causado una leslén- grave, podrfa - -
mos tener una idea de los tiempos perdidos; instrumentos destruidos, -

ete., lo cual Influy§ necesariamente en los gastos y en la administra - -

Cl6n " .

Social. Cuando observamos las cifras estadfsticas sobre el nime_

ro de personas que cada afio quedan incapacitadas en forma permanente -
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.6 temporal por accidontes de trabajo , entendoms’lé necesidad de tomar
medidas en materia de higiene y seguridad. Todo esto lesiona gravemen_
te los intereses de la sociedad; por tal motivo la seguridad social tiene
iofvlcilol de fghab.lll;tgcid_n permanentes para tratar de lnqorporar a estas

o pcﬁonas a algln tipo de t‘rabajo‘.‘

" La seguridad en el 8rea de trabajo ests a cargo generalmente de in
genieros especializados en lps distintos tipos de in§qulnaﬂ§ o equipo -
~ que usan los trabajadores, mismos que ensefian el manejo adecuado y la

peligrostdad de los mismos,

En las grandes organizaciones la higiene ests a cargo de un médi -
co, ubicado ahf mismo; en el caso de las organizaciones pequeiias se -
acude a la Asoclacién Mexicana dé Higlene y Seguridad Industrial, hoy-

filial de la Confederacién Patronal de la Repliblica Mexicana.

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

do de otras personas.

Es importante sefialar que las responsabilidades recaer&n en un - -

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

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

vigilar4 se adopten los Ilnstrumentos necesarlos para evitar, tanto como-



, sea pﬁslblo, los accldentes y'las anfermodados.

A talta dcl duefio la rosponaabmdad prlnclpal recae en el admlnln- '

trador o gerente, tal os ol caso de las grandes soclodadu.

‘ Anlmumo -l dlmmr de pcrsonal serd otra pcuona rnponublo de

L vlqtlar los pmqramas y proeodlmlnntos en osto almto.

_‘El supervlsor inmediato de los trabajadores es tal vez el mas impor
tante dada su cercanfa con ésbs‘; ‘slnrembargo’ muchas veces por negli -
gencia o mala labor de educacién, da mal ejemplo y no cuida que se res_

peten las normas establecidas,

Los técnicos en la materia, que serfan los ingenieros de s_ogurldad
o los médicos Industriales, tienen la responsabilidad de aconsejar y vi= °
gilar que se tomen las medidas necesarias, en coordinacién con el direc

tor de personal v los jefes de lfnea.

Aunque se supone que los principales interesados son los mismos-
trabajadores ya que deberfan culdar de su propia seguﬂda@ y salud, en -
la practica no ocurre asf, pues debido a que con las medldas de seguri -
dad muchas veces se dificulta el trabajo, por ejemplo los guantes que -
estorban en la operacién, las capuchas que causan calor, las gafas que

se empaian con el sudor, etc., los trabajadores piensan que con su ex-



‘periencia 1o les ocwrirén accidentes y dejan de usar la proteccién, -
" Factores del Accidente del 'l'ra'b‘ajo'.‘ :

1. Herenclay imbamco

2 '.’l Dotocws pououalu

- 3. Actol lnnqunn y/o oondlclonu lnnquu_‘

Subcausas que obran enr‘los acddentes:f

1. Actitud inapropiada 'm0 se quiere"”
2. Falta de conocimientos “no se sabe"

3. Incapacidad fisica o mental "no se puede "

Anélisis del Accidente;
Henrich sefiala cinco formas fundamentales:

1, Agentes del accidente y sus partes

2 . Condiciones ffsicas o mecaﬁlcas inseguras
3. Tipo de accidente

4. vActo inseguro

5. Factor personal inseguro
Costos ocultos de los Accidentes.,

1. Tiempo perdido por el trabajador lesionado,
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Costo perdldo por el uempo de otros traba]adores.

Costo del uempo perdldo por los supervlsores u otros ].f.l.

Cosho dol uompo ompleado en pmporctonar los prlmuol auxi-

uos al trabajador.

_XConn dol daﬂo quo el accldenta haya pmducldo en ln mnqul -
o nanu, matorlas pnmas hen‘amlontas otcétua.

Costo debldo a la parauzaclén de la pmducclbn.

Costo que representa el trabajo de menor eﬂclencla que natu-

lralmente reauza un obreno leslonado al volver a'su trabajo. o
Costo de 1a dlsmlnuclén del ritmo normal de trabajo produclda “

'en otros trabajadores que presenciaron el accldente.

Cpsto de rentas, amor_tlzaclones, luz, etc,, que debtan cir--

garse sobre las unidades que dejaron de producirse,

3.3.10 Servicios y Prestaciones

Ademds de los ,.s.ueldos y salarlos existen otras formas de recom--

pensar el esfuerzo de los recursos humanos y fomentar el deseo de supe_

racién y el interés de permanecer en las organizaciones, Estos son los-

serviclos y prestaciones que se otorgan adicionalmente al sueldo normal

¥y que no estin consideradas dentro de las legales, con un carlcter emf -

nentemente social.

Exlste una gran variedad de serviclos y prestaciones.que las orga-
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nizaclones pueden conceder, dependiendo de 1a capacidad econSmica -
o que tengan para determinar la cantidad y calidad de éstas,
Los servicios y prestaciones se basan en los stguientes principios:

‘.'ar) " Respeto a la g:uqnidid dokl‘ personal, y ayuda pla;a destacarla y

: :@;nmd:la;' R

"b) Se deben otorgar sin n!hqﬁn' pauingll,uib"{

c) Se deben proporcionar buscando el perfeccionamiento y el be -
| neficio del trabajador que redundar8 positivamente en la org;? B
" nizaclén'y la sociedad, '

d) El personal debe decidir si las acepta o las rechaza.

Definiciones,

Serviclios.- Son todas aquellas actividades, costeadas por 1a orga

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

al personal. .

Prestaciones .~ Aportaciones financieras con las cuales la organi-

zaclén incrementa el monto de sueldos y salarlos percibidos por el persg

nal,

Clasificactién.

Por la diversidad de los serviclos y prestaciones, su clasificacién
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dopondo do varlos aapoctos. a conunuacldn se cltan los qrupos mls co-

Por su uprosmtacton.- SG bau en lo quo slqnmca ol bmﬂdo -

S g ,do las mstactones quo ostas a su vez se clasmcan cm ccondmlcal Y

do luvlclol., N

Las econﬁmlcas est&n formadas por boneﬁclos tendlcntes a lnae -

. f1 mentar el poder adqulsmvo de los sueldos Yy salarlos del persoml. ‘

Las de serviclos estén encamlnadas a proporcionar al persorial la-

superac@én y blenestar, ffsico, social, moral y cultural que necesitan,

Por su origen.- Se clasifican en‘las otorgadas por la 16;! yen las

otorgadas por las instituclones.

' 1) De las otorgadas por la ley enunciaremos finicamente las le--

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

‘les:

'A) LALEY PEDERAL DEL TRABAJO
B) LA LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL - - -
(I.M.S.S.)

C) LALEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE'LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)
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D) LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE GREDITO Y ORGANIZA
- CIONES AUXILIARES . -

2) Las onorqadn por las orqanlzaclonu 'on todu aquollu qun -

on bma adlclonal y oon m&s frocuoncla qua la ley, se ooncodon a los-

“"“\-s‘uabmdom- ST

ba‘) : Pr&stamos personales.5 L

| b) :;Anttclpos de sueldos. o
e c) Antlctpos de gratlflcaclén.
d) cCaja de ahorros .
e) Ayuda pa;a transporte .,
X v, ‘f). Compensaciones por’ salarios insuficientes,
g) Pag de becas .
h) Pégo de coleglaturas para los hijos de los e’mple_adés.
1) . Més de 15 dfas de vacaciones pagadas, |
) quuldaclones~ por retiro voluntarto.
it) Premios por razones diversas como concursos, sugergnclas,ag
tiguedad, etcétera, |
1) Dote matrimonial.
m) Ayuda por nacimiento de los hi]os‘;.

n} Gratificacién,



o

dos,

o)

a)

c)

- d)
=

f)

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

-l

Pd;iitbms. g

Seguro de vldi. '

-Swum de holpltallzacwn Yy qanos mldlml. -
'-.Paoo de ululol oomplomn on cuo do lnupacldad.

-”Commudﬁn de nlulo por cambto do locaudnd

Prostsctones l“d‘hc“' que otorgan las lnsutuciono's a sus omblié L

'ﬂendal .

) Despensas .

Disfrute de vacaclones en casos especlalos (pucntos)
Servicio de comedor.

Concursos dlversos, higiene y seguridad, puntualidad, etcéte

ra,

- Descuento en compra de artfculos de la empresa,

Ayuda para deportes.

Servicio de transporte.
Consejerfa personal,
Actividades culturales diversas,
Actividades sociales diversas

Facllidades de horario para estudio,




m)

n)

n

o)

»
Q)

-
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Compka de bienes por medio de la empresa.

Obtenclén de acciones de la compafifa.

- Pago odmplgln de la cuota del IMSS.

Permisos con goce de sueldo
Aftanzamiento del personal, -
Seguro de automvil,

Disponibilidad del vthch_b de la organlzabclén'.’
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INTRODUCCION

- La finalidad de este capftulo, es ploporclonar una vtsién de laip

':j'portancta que nene el enﬁoque de sutemas pan oomprender mejor el

h aanuxto en donde en& ublcada la orgmlzaclbn. por lo qua en bsta -

- ,ﬂ:m,hacoms referencla de lou sunmu de lnbmactdn b 4 su tmpor--

tancia para la mlsma. Presentando en una secuencla lbglca deanlclén, :

» objettvos requ.lsn:os, funcl.én del Slstema de Inﬁomaclén Y pﬂndpales,

. slstemas de informacién que se dan en una organ!zacldn.

En éste capftulo radica la parte medular de la tesis p_ueé se de--
muestra que los manuales administrativos cumplen con los requisitos -
de un Sistema de Informacién por lo cual lo conceptuémos como tal y -
para mayor comprensién se presenta al final de este mismo, un cuadro-

comparativo,



e U ACE R

A - xmonuccxou m: ESISTEMAS

Bn la actuau.dnd es lndtsponuble apucar ol eanuo de lutomu, N

- . 'debldo ala oomplojldad do las organlznclonu modomal ya lol adohn -

:':_A',_-,ido Nowclos'

nol admlnun'auvos, que d!a oon dfa son mls oomplojos en lon suumu k

fluuma houl do oompommlmho, ‘on ol quo :o roquuro gﬂu\ot do glnu o
: cada uno con dhtlnhos conoclmlentos Y habmdades que puodan lntorac -
tuar en mdos nlveles de la admlnlstraclén a ﬂn de obtener una contrlbu-

i ctcn conjunta pm el loqro de los objeuvos Y de la orqan1zac16n.

El enﬁqhe de sistemas tiene en cuenta que todo lo que afecte a un
~ componente 0 parte de 1a organizacién también lo har& con las demds pap
tes, por 1o que la razén del siétema'es'lntegfa'r las part;_s d’e:lh organiza

ci6n para formar un todo armonizado. '

4,2 EPOCA DE SISTEMAS

A partir de la segunda guerra mumil':al:(19'36v-1945), se empezalbn a
mencionar 105 primeros conceptos de‘slstemas, por ejemplo: sistemas -

de defensa, sistemas de recursos humanos, sistemas’econdmicos y sis-

* Es un sistema compuesto de partes gue interactuan con otros - -

subsistemas dentro y fuera de los 1fmites de la organlzact&n.

En uto :raba’o conuduamos a la orqanlzacwn como llll s



e ;.u ol m‘l.ml do sntomu. _’,‘
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i tomu gdndn;q&ad%: .

A puﬂr dc la década de 1970 enel pmcoso admln.utnuvo nu --

" oplrando un camblo da u-anslclon de t‘cnlcas anucuadas, bandos on la

L 'oxpmenda o lntulclén. a una etapa adminutrauvn de problemu modun_ o

.  SQgﬁn Murdlck y Ross la presente d&cada es la década de los ns-

_tomas "Epoca de lns Slstemas " enla que se consldera a la orqantzacl&n
" como la suma de las partes organlzadas recfpmcamente y la tarea de la-
administraci6n, consiste en relacionar esas"partes para formar un todo -

. ooordlnadb .

4.3 ~ DEFINICION DE SISTEMAS
"Sistema es un oonjunto de accién coordinada que denotan plan, - '
~ 'método, orden y conclerto™, B

. I§hnson, Kast y Rosenz - -
weig,

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

16gica que encadena sus actos a un fin comGn"”,

F . Pozo Navarro.



"Suuma esun' oon]unno de elomenms Y pmcod!mlontos. fntlma -

; 'monu uhdonadol que: uenen oomo pmpbsno el logro de dotomlnadol -

-"L & ob]ouvos' .

; )olt Lull Mora y

~ *Ststema es un complefo de qﬁddﬂii ‘reladonadas' entre st
Russel Ackoff.
“Sistema es un conjunto de cosas interrelacionadas o interdepen-~

' dlentes de tal manera que brman una unldad oompleja un hodo compueg

to de partas dlspuestas en £orma ordenada segﬁn clerto esquema o clorto

plan",
Koontz y O* Donell,

~ "Jn sistema es una serie de elementos que forman una act;vldad ‘o
un procedimiento o plan de pmcesamientb que‘buscan una metao métas -
"~ comunes mediante la manipulacién de datos, energfa o materia én una re
ferencia de tiempo para proporcionar informacién,energfa o mateﬂa".

Robert Murdick y
Joel L, Ross,
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4.4 - CARACTERISTICAS DE SISTEMAS

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

. ies la sftuacibn material o energética del sistema se mantiene constante,

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

cla y su orientacién al objetivo que constituye su finalidad.

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

en 8l intervieren (energfa, recursos),

Sinergfa es la accién simultinea de las partes separadas, aunque
recfprocamente relacionadas, que produce un efecto total mayor que el ~

de la suma de los efectos considerados independientemente,
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. 4,S  CLASIFICACION DE SISTEMAS

Para el estudlo de los sistemas de negocios y de lnbrmaclbn. --

‘fﬁpreuntamos la claslﬂcaclén de slstemas més comﬁn.
Sistemas Conceptuales y,Emp'(d'cog .

Q_Qnmmﬂg_- SG ocupan do las estmctwal tebrlcu, quo puoden

o ,o no toner un oqulvalente en ol mundo real por ejemplo (La toorta econg |

mlca, la gaometrfa y la teorta de la organlzacmn) ~Las cuales apamcen.
‘en los asuntos adminlstrativos pr&cdcos en forma de planes, estructuras
" de sistemas de contabllldéd‘y_ 6lastﬁcaclones de polfticas o procedimien
tos,

Empfricos . Son sistemas concretos de operacién, cohxpuestos de~

gente, materlales, méquinas, energfa y otras cosas ffsicas en la pract-

ca los Sistemas de Informacién a la Gerencla son empfricos.
Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre,

Naturales, Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: to

da la ecologfa de la vida, el sistema solar, etcétera.

A

Hechos por el Hombre. Se formaron cuando los hombres se reunle
ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organizacién de nego- -

cios es un sistema que fncluye otros sistemas como: produccién, conta_
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* bilidad, etcétera.
B Sls”temaa Soctales de Hombres»y Mﬁthas y élp Méquinas.

MM. Dentro de 8ste se oonsldoran los nnnmu -

b 3 compuubs de gonte. por ojemplo- las onganlzacloms de naqoclos las

agenclas gubernamentales, los clubes, parudos polfticos, etcétera.

Sistemas de Hombres y Méquinas.~ La mayor parte de Ios,em'pm-_
cos quedan dentro de‘ ésta cateqor(a, es dlﬂcil‘ pensar en un ststema com

puesto tan solo de hombres en el cual, no utilicen equipo.

Sistema de M&quinas, Son sistemas que tendr&n que obtener sus-
propias entradas y mantenerse a sf mismos, algunos generadores de fuer

za eléctrlca se aproximan a la autosuﬁclencla y quedan dentro de la ca-

tegorfa de la ﬁcclén cientffica.,

Sistemas Ablertos y Cerrados,

Sistema Ablerto . Puede identificarse por su pequeiia influencia in
dividual en su ambiente y por su retroalimentacién de informaciédn del am

biente, se caracteriza por la i{nteractuacién con su medio.

Las organizaclones son sistemas que funcionan dentro de otros ~ -

mds grandes por lo tanto son sistemas ablertos, por ejemplo: la merca -
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dotecnia de una compafifa es un sistema que forma parte de otro mayor o

sea toda 1a compafifa y a su vez la compafifa forma parte de otra mayor,

b_ﬂugm_a_g‘m. No se lntafreiaclona éon' su am"blonto'cualqul:c‘tia’ :
que lsto‘sea, se puodel ejcmpllﬂcar edn lo sigulehte- la rulﬁadbn de~
~un cxpcﬂmonto enun lnbontorlo para modlr olastlcldad de un mml, o8- |
7“tl suponlondo un sistcma corrado do tal naturaleza que se wlton lol cam

blos amblentales que afoctar(an sus resultados.
Slstenigxs Permanentes y Tcmporales .

Sistemas Permanentes .- Son los sistemas que resisten un tiempo- :
prolongado con respecto a las operaciones de los seres hum#ms que:hay -
en el sistema. Se puede citar como ejemplo: nuestro sistema econdmi -
co el cual estd cambiando gra.dualmente con respecto a nuestros planes-

para el futwo,

§‘ istema Temporal . Se disefa éspeclalmente para que tenga una du
racién especffica y luego se disuelva, son de importancia y se llevan a

cabo para realizar tareas concretas en los negocios y en las investiga- -

clones,

Sistemas Estacionarios y no Estaclonarios

Sistemas Estaclonarios. Son aquellos cuyas proptedades u opéra-
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" clones rio varfan significativaments o bien, solo varfan en ciclos repeti-
doa.' podamoé citar como ejemplo: el funcionamiento de un supermerca -

do, de una eicuela iecundarla, de una fAbrica automitica, otcito_rg.

mmg_ng__mmm_s_. Tiene caracter{sticas contrarias al an_

todor. lon pmplos para dourmllar lnvosugaclonea en laboratorios: los

: ‘ oxponmmtol quc u uallzan con un ser hummo cs un ejomplo dc em -

o upo dc ststamn. :

4.6  INTRODUCGION DE SISTEMAS DE INFORMAGION

Los Sistemas de Informacién proporcionan a la persona que lo re--
qui’efa, técnicas y modertwos métodos para la planeacién, 1a organiza- -
- cién, 1a lntegrachn, 1a direccién y bél control de lasvoperaclones en und
fbrma efectiva. Esto se logra a través de la lnfo:mablbn que es el ele-~
mento de conoclrhlenho qué hace posible para el que toma la decisién, lo

haga sobre bases razonables y no basado en la intuicién .

Es de suma 1mp§rtancla para cualquier tipo de organizacién el flu-
jo de lnfonhaclén, el cual se desplaza por canales a través de una red -
interrelaclonada de elementos que funclonan dentro dé 1a misma, Este -
flujo de informacién al que hacemos referencta abarca todos los‘daros S0,

bre operaciones, costos, clientes, competidores o sea todo el ambiente
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'mi»tql‘ de la organizacién, tanto lnt.omo como externo .

" Las '.\'xnidados‘ de flujo de informacién pueden encontrarse en tan vy
radas ﬁo;mqs; desde la mis simple hasta la gﬁ&s compleja, Con"dqr_a -
mbs (nﬁormaclan las llamadas telotomcas memorandas, informes, formu-
‘. 1 Ianos ontnvutas personales, seualos eléctricas, bancos de datos y ol
uso. do computadoras o cualqu.lu- otro medio que permlta el paso de lfm -
§ :, -_bolos llmhqlblu de una parto a otra dol slstoma. Estns ﬂujos de lnﬁor_, .
. ‘:_'mnclﬁ_n, oonsutuyen un registro oonstante de la sltuaclén de todas las -

, -‘:é_:éuvldad‘es que intervienen en el desarrollo de la organizacién.

La responsabilidad de la administracién cohsls;a en establé(:ar un
~ método aproplado para la seleccién de los datos fundamentales y crfticos
" del ciudgl de informacién y de los medios para captarlos, procesarlos y

" retroalimentarlos, para ayudar a tomar dectsiones nj&s efictentes,

~Un ‘slstema de lnﬁ;maclén sé desarrolla en 're“spuesta a las necesy,
dades‘ que se tienen de datos exactos, oportunos y significativos, con -
el fin de realizar la plane_ﬁqién, organtzacién, integracién, direccién y -
control de actividades de la empresa para opdmlzér su supervivencia y -

' su conocimiento,

El prop6sito baslico del Sistema de Informacién radica en proporcio,
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‘nar informaci6n a fin de tomar decisiones y proceder a su coordinactén.

4.7  DEFINICION DE SISTEMAS DE INFORMACION

"“El proceso total mediante el cual se recopilan, resumen o proce - :

san e informan, datos en bruto, con un éntasis en el informe final a la

" Paul Saunders.,

"Un sistema dlséﬁado para proporclonaﬂes a losadmlnlstradores

de una organizacién los {nformes que necesitan para estar al corriente

- de la sttuacién actual y compmhder las implicaciones y poder tomar y

"aplicar las decisiones apropiadas de funcionamiento".

W. Bocchino.

"Los canales de flyjo de informacién que retroalimentan datos de

operaciones para andlisis, decisiones administrativas y aplicaciones,

para poder ejercer control con el fin de que la org&nlzadén alcance sus

objetivos ";

W .Bocchino,

"Conjunto de reglas claramente definidas, de pricticas y procedi -



mientos a travbé de los cuales el personal, ei equipo 0 ambos operan ag_-
‘,bre una entrada determinada para generar informacién, que satisfaga las
espedﬂcaclénes dedvadas de las necesidades de determlnados‘lndl_vl- -

_duos“.y"'_ : v

" Admintstractén PGblica y Desamollo,

- Facultad de Ciencias Polfticas y Sociales,

";jn sistema odentado hacia la direcci6n caracterizado por elemen

“tos de informaqldn estructurados en una base de datos que sirve los re--

qﬁedmlenbs de lnformad&n de la pblmca y de la direccién operante",

Administracién PGblica y Desarrollo.
'Facultad de Clencias Polfticas y Soclales .

4,8 . OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION
El Slétema de Intormactén fundamentalmente trata de:

a) - Proveer a la direccién y a todos los niveles de la organiza-- -
cién, de los resultados de las actividades realizadas, as{ como los fac~

tores internos y externos que afecten el funcionamiento de la misma.

b) Crear las fuentes mediante las cuales las decisiones tomadas

por la direcclén, sean expresadas en diversas formas de informacién e -
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.lnaorporadas a las operaciones de li organizacién. J

"'¢) Coordinar al personal de la organizacién .' a fin de obtener

- su relacién para taqmtarpl logro de los ob]euvos.

Do acutrdo con esas lfnnl btneas el objetivo del sumua do

o - ;Inlumadbn qucda expruado a trnvts de los nqnleutn pnnun. “ f’f .

1. Elaborar los mttodos y desarrollar las técnicas nocosarlaa

para adqutrir, tratar y transmitir la informacién, asf como desarrollar

los procedimientos para su almacenamiento y posterior utilizacién,

2, Servir de vehfculo a las normas y reglas estableciendo me- -
dios y bauces para su difusién y conocimiento a todos.los niveles, asf

como para su actualizacién.

3. Servir de soporte al sistema de planificacién elaborando do -

- cumentos adecuados para hacerla efectiva y trascendente,

4. localizar las fuentes para recoger la informacién intema y -
. externa que sea relevante para la vida de la org anizacién transmitién -

dola a aquellos que deben incorporaria a las operaciones a través de -

sus decisiones.

5. Proveer los medios para que la informacién procedente de -
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.los nsvul‘tadosldo la aéuvtdad. sea olabotéda,' de-éduordo ‘cdn las nqhs ~

 determinadas al efecto .

Pmporclonar a los ejecutivos y dlrecuvo: en bma cuhmlu- o

. eay orqanlzada la Infomacl&n a Uavls de los sistemas d- mntml 4 ql;_

"‘uan.

‘ 7. Proporcionar una hetramienta de ayuda'a Ia planificacién y a -

la toma ‘do,dedslohes .

8. .Lograr la interactuacién entre los dem&s slétemés .

4,9 REQUISITOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

| ‘ ' Todas las organizaciones tienen informacién almacenada_ 'ya‘s'rsea en
la mente del personal, en los registros de contabilidad, en los gabinetes,
en los manuales administrativos o en la computadora, no obstante ésta -
informacién debe organlzérse en £ofma apropiada para el asunto d9 que -
se trate y debe ser capaz de registrarse, almacenarse, recuperarse y ex_

hibirse seglin se requiera para tomar decisiones,

El Sistema complejo de informacién requiere del equipo necesario -
para almacenar, procesar y recuperar la Informactén ya sea a través de -

las computadoras, que permiten gran almacenaje y rapidez de recuperar -
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la inﬁofmaclén. La utilizacién de la 1n£orinac16n, se havueltn tan impog.

‘tante como el uso eficaz de los recursos de la organizacién.

4.10  FUNCION DEL SISTEMA DE INFORMACION

. Proporcionar a los encg;fqadps.‘de la toma de decisiones, datos - -

‘oportunos y exactos que les permitan tomar y aplicar las decisiones ne-

. cesaras pai-a mejorar al mé&ximo las relaciones recfprocas entre los hom_
bres, los materiales, las méquinas y el dinero,- con el fin de poder alcan

zar eficlentemente las metas establecidas por la brganlzactén.
- 4,11 PRINCIPALES SISTEMAS DE INFORMACION -
| EN UNA ORGANIZACION

En casi todas las organizaciones se han desarrollado los siguten -

tes sistemas de informacién:

Sistemas financieros

- Sistemas de produccién o de operaciones
- Sistemas de mercadotecnia

- Sistemas de recursos humanos y

- Otros sistemas secundarios (proyectos, investigacién y desarrollo,

etc.)
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Es mé principales sistemas no son separados sino que lntéracl:uan_-
y reunen a los sistemas de la orqanlzaqlén con el medio de la informa- -

- -:"chn‘.r '

RYYE | S pamcmx.ns SISTEMAS DE mroamcxou
e EN UNA oaGAmzAcxon (mmeo) |

- En este documento ('x'x'uc':amentev déémllmmé el St“s.toma de inﬁm:_ ‘
'ri?mad'én de lieduksoé'i{'\;\mgms, ya que es ei que nbs interesa, éste se - -
ocupa del flujo de informacién de las persbnas que prestan sus servicios
en la 6rganlzac16n y de las futuras necesidades del pgrsonal. Este sis -
tema contiene los 10 subsistemas bésicos de la funcién de personal que

son: reclutamiento, seleccién, contratacién, induccibn, capacitacién y
desarrollo, motivacién y compensaciones suplementarias, admlnls&actbn
de sueldos y salarios, relaciones laborales, higiene y seguridad y serv_l_

clos y prestaciones.

El objetivo de la administracién de los recursos humanos consiste
en dar servicio a los principales sistemas para la eficacla de la organi ~
zacién, por lo que el sistema de informacién de recursos humanos, debe
considerarse como un sistema total que interact@ia con los demés principa

les sistemas de la organizacidn.
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410 Cusdro de Sistemas de Informocisn

412 Tendengia de la A

'  En ol@ﬁ &qba]o hemos hecho referencia de los liltipal de informg.
- cién porlo que es oo:ivenIenﬁ monéldﬁai .quo" dﬁ a dt;slq .’-& haclondo ‘
rh&é'necosaﬁb el uso darlvauuomaus‘mo de la ;ntonﬁacién. Muedick da el
' sléménm :'e)emplo: Es &mah queyI el 50% del trabajo reciuerido'en- éualqu.ler‘

' puostb‘ do oficina comprende la bfisqueda y obtencifn de mfnnnadén.

Esto se aplica tanto a las operaciones de contabilidad, mercadoteg
nia, finanzas, producclﬁn e ingenierfa, como en los procesos administra
tivos. Si se piensa en el 90% de las horas hombre y de los salarios des;
&hados al procesamiento de informacién, podremos ver que la administra
ci6n requiere de mejorar los conceptos y el disefio de los sistemas de ip
formacién, y por qué resulta tan importante el automatismo de esa infor-

macién.



QICTIHA Dl mFOR"AClon Dl .lc‘lm Mlﬂo‘
et

" gwvmADADE |-
INFORMACION - . |.

. SISTEMAOE
 RECURSOS HUMANOS -

"SALIDAS

BIETIVOS DE LA

'v-ounmncaon

. “Puuu OF OPERACION. -

. INFORMACION utucnorum
‘cow'Lag Acﬂvmnzs
‘PLANES DE PERSONAL.

" POLITICA DE PERSONAL .

. OTRAS PREWISAS DE

“ PLANEAMIENTO.

5 t

uccwumnrp g tccuou v E
CONYIATACION '

“INDUCCION, MOTIVACION.

A Los vuucmmos

(UIJOIA. Lh ACYUN:IOI DEL ’!”OIMJ

_CAPACITACION Y DESARROLLO,.

SERVICIOS Y PRESTACIONES,

| revaciones LasoraLEs.

AL PERSONAL DEL A ORGANIZACION

| tsarisraccion DEL PEWSONAL)

SUELDOS, SALARIOS Y COMPENSA-
CIONES SUPLEMENTARIAS '

METAS DE L'A ORGANIZACION
(RELACIONADAS CON LA FUERZA
HUMANA )

_HIGIENE Y SEGURIDAD

ADMINISTRACION DE PERSONAL.

{INFORMES , REGISTROS, ETC. RELAGIONA-

DOS CON LA FUERZA HUMANA)

" RETROALIMENTACION
SOBRE EFICIENC!IA DEL SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

R LR




- 125 -
4.12  INTRODUGCION DE MANUAL ADMINISTRATIVO .
La efictencia y oportunidad de 1as funciones y actividades que rea

liza una organizacién, radican en el tipo y manejo de informacién con -

'que cuenta,

Lds'manuales adnnmiu-auvos constituyen modlos valiosos de infor

- macién y tueron concebidos dcntm del campo de la admtnutracwn para -

.‘roqlst:ar b4 transmlnr, sin dl.sbrslones, la lnﬁomacldn referente a la or-
v ganizacién y funcionamiento de la misma asf como de las sub-unldades-

intemas que la consutuyen.
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" 4.13  DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO

'“Es un documento que contiene en forma ordenada y alitOmtuea in
formaclbn e instrucciones sobre historia, organizacién, pol(tlcd; Yy pro - .
: dodlmlon(os de una empresa que se consideran necesarias para la mejor-
ejecucién del trabajo”.
: Mlgudl Duhalt Kriusi.,
"Es un registro Inscrito de informaci6n e lns&ucclonos que qonclej;

" nen al empleado y pueden ser utlllzadas para orient&r los esfuerzos del -

mismo",
George Terry .

"Son documentos qﬁe sirven como medios de comunicacién y coor- -
kdinaclén: permiten registrar y transmitir en forma ordenada y‘slstematlcﬁ,
lnformaclén sobre los ante_cedentes, atribuciones, organizacién, objeti -
vos, polfticas y/o0 procedimientos de un organismo administrativo, asf -
como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarlos para el
mejor desempeflo de las labores*,

Manuales Administrativos
Secretarfa de la Presiden
cia,

Direccién General de Es-
tudios Administrativos.

"Es una gufa autorizada de la organizacién de la empresa, la cual
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suﬁld ser instrumento a1 para‘ la a,dml_nl‘st'racldn que justifica ainpllamcn
te la conaidyqiab!'el cantidad de trhba)§ que contiene su compilacién”. !
BmestADalo.

“Es un Slsl:ema do !nﬁormacwn el cual conttene lol antocodontn,

, atnbuctonu ' objeuvos, pol.mcas esu-uctura y/o pmcedlmuntos de unn‘

' orqan.lzacl6n que su've para orlentar, lntograr y ublcar a mdo ‘el personal :

de la mlsma Y al personal extemo que lo requlera.
Propia.

Esta definicién propia ha surgldo después de hacer un an8lisis de-
todas lé_s definiclones emitidas por los diferentes autores citados ante--
' rlormenfe. Tratamos en ésta de integrar todos los elerﬁentos y caracte~--
rfsticas del Manual Adinuusaauw « Al mismo tiempo conceptuamos al -
Manual Administrativo como un Sistema de Informacién el que ayuda a la
toma de decisiones, red.undando esto en el beneficlo de la administra- -

cién de los recursos humanos de la organizacién.
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"4.14  OBJETIVO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Proporclonar ordenada y slstem&uca lnformaclan rcfcunto a locls -

_ lacién, atrlbuclones objetivos, estmctun org&nlca, funclon«, - o

 polfticas, procodlmlonhos descrlpclbn de puestos, dtnctono. an_
tccodcnm y/o cualqulor otra que sea nocouna para ol mo)or de -
'smollo de las tareas de la organlzacl&n, proplclando con 8sto que '

) eodstan tuentes de lnforrnaclén medlante las cuales Ios dlroctlvos- R

'puedan tomar declslones mas eilclentes. -
Objetivos generales:

1. Presentar una visién de conjunto de.la estructura orgénica de-

‘la dependencia o empresa,

2. Proporcionar informactén b&sica para la'planaaddm e implanta_

clén de medidas en las reformas administrativas.

3, Precisar las funciones encomendadas a cada unidad adminis--

trativa, deslindar responsabilidades, evitar dupuctdad y detectar-

omisiones.

4. Coadyuvar a la ejecucién eficaz de las labores encomendadas

al personal y proporcionar la uniformidad del trabajo.
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| 5, ’ s« instrumento 6l para la orentactén o informactén - olnq_f
B ral, ‘
6. Phrkunrql ahorgo de &ompq; &

Scrvlr dc modlo, de lntograclén Y orlcnhct&n al pouonal do - : o

nuwo lnqnso tacmundo su lnoorporaeibn alas dtsunl:as unldados .

415 cusmcp.clon DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Admlnlstrauvos los claslﬂcammos atendiendo sola-

mente a los criterios de A) por su contenldo y‘ B) por su aplicacién,
A, Pof su contenido:

A,l Manual de Historla de la Organlzacmn. cortiene la informa- -
clén referente a los antecedentes, fundacién y crecimiento, - .
objetivos, logros y la qdminlst.raclén de la empresa a la que -
se pertenece, logrando con ello la satisfaccién del empleado~

al sentirse identificado con la misma.

A.2 Manual de Organizacién, contiene informacién referente al df _

rectorio, los antecedentes, la legislacién, las atribuciones,~

las estructuras y las funciones de las unidades administrati-~
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vas que Integran el organismo y la descripcién de los puest_os ’
los niveles jer&rqu&coys, los grados de autoridad y responsabi _
lidad, los canales de comunicacién y coordinaci6n, asf como

lds 6rganogramas que descdb’qn en forma gr&ﬂca lakestructura

- de la o;gamiacll}n A

¥

‘Manual de Polfticas, son los que integran las normas dictadas

por los superiores de la unidad, que indican los lfmites den--

‘kro_ de los cuales han de realizarse las actividades de las dis_

‘. tintas 8reas.

A4

A5

Manual de Procedimientos, contar con la metodologfa adecua-

da para desempefiar con eficiencia el trabajo, tomando en - -

" cuenta la divisién del mismo. Presenta por escrito, la secuen

cia a sequir para ejecuta:, una actividad, describiendo las -~
‘disuntas operaclones de que se compone el proceso, sefialan_
do . q\.nén',r cbmo, dénde, cudndo, y para qué han de realizar -
se, sefialando ademds los departamentos que intervienen, pre
c}sando su responsabilidad y participacién, contiene flujos, -

diagramas, escritos y gr&ficas, asf como informacién y ejem ~

plos de formas y documentos necesarios .,

Manual de Contenido Mfltiple, por razones de unidad en cuan



- 131 -

to a integrar los diferentes maxi'ua‘les‘ de una empresa en un to_

~ do, para comprender mejor 1as finalidades de los mismos, se-

‘ lntvegranieshos , con la tnﬁbmacl&n de dos o més de los tipos -

. antes men‘clonado's"cuyo contentdo no puede quidar en uno so_

Por su ap_uq'acl&nf -

El Sector PGblico con su objetivo de servicio y el Sector Priva_ -

* do con el econémico, utilizan una clasificaci6n distinta de g =

Bl

los Manuales Administrativos.,

En el sector plblico se dividen en:

B.l.l

B.l ‘2

B.l.l

B.1.2

Macro-admlnls trativos y

Micro-administrativos

Macro-Administrativos. Los que sé refieren al‘Sector
Pblico en su conjunto, que involucren a varias entida
dés, ejemplo: El Manual de Organizacién del Gobier -

no Federal,

Micro~Administrativo, Se refleren a una sola entidad,
refirténdose a toda ella en forma global o a algunao -

algunas de las subunidades administrativas que la con
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forman..

) Ejemplo: Los Manuales de Qrgahlzacl&n que debe ela_

_ borar cada depondenéla de acu.rdo con la Ley de Se--

', ‘crota'_r(a'é. -

~ B.2 El Sector Privado lo hace de acuerdo a las funciones de "l_u's -

' = dcipcyrnmonto,s des’

B.2.1
B.2.2.

Be2.3"

B.2.4

B.Z Is

B.2,6

B.2.1

B.2.2

B.le

‘Ventas

| Produceién

Pinanzas
Personal
Otra_s funclohes :

Generales

Manual de Ventas, deben contener el adiestramiento y
polfticas que siga la organizacién, en cuanto a comer _

clalizacién de sus productos en el mercado,

Manual de Produccién, contiene las polfticas necesa-
rlas, para coordinar el control de la produccién, fabri_
caclén, operaciones, inspeccién de los procesos, asf

como del personal de ingenierfa,

=1
Manual de Finanzas, contiene instrucciones detalla -~




B.2.5

- B.2.4
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'dgs,, especifica a todas aquellas pérsdngs que tienen-

hccqso a los bienes de la organizacién la comprensién

E de shé deberes,

Manual de Personal, son también llamados de relacio-

* nes industriales, de empleado o de enpleo, cuyo con-

- tqmidb éét?tbd m liit&_:nlcas para la "’a‘dr‘nlnl*strqclén -

de peréonal utilizadas en las organlzéclonés—.

Manual de Otras Funciones, en todas las organizacio-
nes existen otras areas de actlvidad o funclonés espe
cfficas como: Relaciones Pfiblicas Externas, servi---

cios qdmlnlstrqtlvos, compras, que sirven dé asesora

' ~ miento o apoyo a los departamentos de ventas, produc_

B.2 .6

cién, finanzas, administracién de personal, etc. Esto

‘ha creado la necesidad de que se elaboren manuales -

© que contengan polfticas y procedimientos que sirvan -

de gufa,

Manuales Generales, es un manual que no solo trata-

un &rea sino que aborda 2 o m&s &reas especfficas co-

- mo pueden ser las polfticas generales de organizacién

de toda la empresa.
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. 4,16 CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
El contenido de los manual'oé -administrativos, en base a la clasiff -
A gid@:;ﬁn’de por su contentdo , estan estructurados de la siguiente manera:
a) Manual de Historta - - a) ‘Indice o Contentdo
SR o b) PrSlogo y/o introducctén -

o) Tema.

- b) Mdnu‘al‘ de 6;§§m;ac16h | -a). Indlcg: ‘o\ ,anteﬁ!db S ’_i ,
R R N B b) P'6h90 y/o 1nﬁ;0dﬁ0c15.9
c) Antecedentes h_lstbuooé
d) Leglbslaclén o base legal
e) ‘At‘rlbuciones
' 'f) Estructura 6rg&n1ca
g) Funciones |
h) Organograma |
i} Descripcién de puesto
j) Cat8logo de formas

k) Glosario de términos.

c) Manual de Polfticas a) Indice o Contenido
b) Prélogo y/o introduccién
c) Estructura orgénica

d) Normas o polfticas.
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: Man'uyal de Pmébdlmlqnms a)" Indlci o Contenido

b) Prélogo y/o muodu'ccmn ,

‘c) Objeto de los procodlmlon—

tos .
©d) "koas do apncaclbn :

e) Polmcas o normu dn ope- -
f racmn. ER B

f) Doscrlpclén do las opora-- .
ciones,

~* g) Formularios o impresos

h) Diagrama de flujo.

Manual de Contenido Mltiple, cualquier manual puede conte_

" ner material de tipo diverso lo que hace que este tipo de ma--

nual no resulte bien definido. La gran mayorfa de estos ma- -

‘nuales parecen estar’kdisehados para varios fines,




7

4,17.1 a

- 136 -

de fsticas

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION

. CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS:

1))

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS = -

~ DE INFORMACION-MANUALES ADMVOS ,

@

OBSERVACIONES

@3)

Estabilidad es la cualidad por la cual el sig
tema permanece en funcionamiento, eficaz, -
. frente a las acclones de los factores exter- -

nos al mismo. §e manifiesta a través de to -
“dos aquellos procesos por los cuales:la sttua

- - cién material o energbtica dol lllt.ml s~ - "

‘ m.ntlcnc conlunto.

____a_ggb_u_t_g_g__ es la cualidad que debe’ poseer
el sistema mediante la cual es capaz de avo-~
lucionar dinfmicamente con arreglo a su en--
torno, de manera que atraviese diferentes es_
-tados en los que conserve su efticaclay su -
orientacién al objetivo que constltuye su ﬂna
lidad,

. ﬂgleng a es la cualldad por la que el siste_
.ma atiende a su objetivo, sobre la base de -
una rentabilldad m8xima de los componentes

que en 61 lntorvlonon (enorg[a rocursos).

lnergfa €3 la accién slmult&nea de las par-
tes separadas, aunque recf{procamente relacio
nadas, que produce un efecto total mayor que
el de la suma de los efectos conslderados in_
dependientemente,

Estable - se considera sstable dentro de -

los ifmites para lo que fub disefiado, -

"tendré una duracién especffica, debido

a:‘los constantes cambios en la organi-.
zacidn, por lo'que dobc sor oonltlnto- :

momo uetuallndo .

nptagle se oonslderan dlnlmlcos Yy -
hay que tener en cuenta su naturaloza--
cambiante’ y en cualquier momento se -
pueden registrar los camblos que se - -
efectuen,

Efictente suministra informacién a la~

organizacién para tomar eficientes decl .

siones, lo que comrlbuyo a lograr 1os-

" objetivos .

Slno;gﬁ los manuales admtntsuauvbs- .

sistemas de informacién se disefian de
acuerdo a la necesidad de permitir la -~

"integracién” de las partes de la orga_
nizacién,

Analtzando las caracterfsticas

de los sistemas y de los sisty -
mas de informacidn-manuales

. ‘administrativos, podemos ob~"

'/ servar que reunen las mismas
 caracterfsticas, por lo que == s
sustentamos que los manuales i -

administrativos se pueden con
ceptuar como un sistema de ip
formaclén como se podr& apre_

~.clar en la ‘columna (2)
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10S MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION

4.,17.2 ua 0!

de Clas ) o -

CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

(1)

CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS DE -
INFORMACION-MANUALES ADMINISTRA
TIVOS, DE ACUERDO A LA CLASIFICA--
CION DE SISTEMAS, ‘

(2)

OBSERVACIONES

" (3)

| 9

2

son los que se ocupan de -
‘las estructuras teSricas, que pueden o no
tcnlt un oqulvalonto en ol mundo real,

Mm son sistemas mnmuon de ope- »

racién compuestos de gente, materiales, -

mbquinag, energfa y otras cosas ffsicas,

. Natwales son muy abundantes en la natu-

raleza, ‘ejemplo:: toda la ecologfa de la vi

-, da, el sistema solar,

~Hechos por el hombre se formaron cuando

3.

los hombres se reunieron por vez primera-
en grupos,

Socgiales son los sistemas compuestos de

. gente,

- De hombres v mguinas es diffcil pensar-

en un sistema compuestn tan solo de hom-
bres, que no utdlicen equipos.

No cormresponde a esta clasiftcacifn.

_mgmm_s nl estarnos refiriendo a la - v
slaboracién del Manual’ Mmtmmatlvo- L
Sistema de Informacién, ‘el cual ¢s un-

Sistema especifico en accién,

No corresponde a esta clasificacién,
Hechos por el hombre los hombres - ~
crean el Manual Administrativo-Ststema
de Informacién al reunirse en una orga~

nizacifn y elaborarlo,

No corresponde a esta clasificacién,

res as en este consi-

deramos al aspecto humano como ele==

mento indispensable para la comunica~
cién; informacién y toma de decisiones,
en la cual es necesario el equipo,

Podemos conclufr después de ver

1a interrelacidn que guardan las- -
columnas 1 y 2 que se trata de -
un sistema que nos proporciona -

informaciSn referents a asuntos -~ . -
‘administrativos de un organismo
‘social en accibn, el cual es rea-

lizado por el hombrs y para su -
elaboracién se han utilizado m&-

‘quinas (no hacemos referencia a

un equipo sofisticado como son ~
las oomputadoras) se diseflan pa_
ra su utilizacién en el planea---
miento y toma de decisiones en -
el cual se requiere de la interac_
tuacién con la organizacién, el -
cual manejard ciertas clases de~
problemas en una base ms o me_
nos de rutina y que suministrard

informacién a la administracién ~

‘de acuerdo con un programa espeg.

cffioo,



 De méquinas son 108 que tendr&n que ob -
tener sus pmplas entradas 'y muntonoru a

i ¢ mtamos.

4. Ablerto-

: "’gmm no'se lnmlactonl con su am- =
:blonu cullqulou que uu ‘sea, .

la lntouctuacmh con su modlo.

son los quo resisten un uom- s

po pmlongado oon respecto a las operaciQ.

6.

nes de
sistema’,

" Temporal ‘se disefian para que tengan una B

duracién especffica y luego se disuelva, ~

se. llevan a cabo para realizar tareas con=- -

Cretas .

__q_@_gjg_m[jg_ son aquellos cuyas propleda_

des u operaclones no varfan significativa_

‘mente o bien, solo varfan en ciclos repetl- B

dos. :

B

N_o_g_s;_q_q_gngdg tiene caracttfsdcas con -

trarias al anterior,

""kovodmipondon a esta claliﬁédcld,n. '

se t&;ﬁnflcm por ni pcquonn in- ;v
~._fluencia individual en su ambiente y por ~:
su retroalimentacién inadecuada de tnfor .

. Sreas y los domll nhtcmu de la oma- R
“macién del.ambiente y se caracteriza por- : =

nlzacldn. o :

o No oq#.lpp@qn unucll;l!luclbn. S
' No comesponden a esta clasificacitn.

% 'seres humanos que hay en el - : o

"L_mmg_ dobldo a'que o:dsmn mmu--. :
-ples cambios en 13 organizacién es ne-

“temente formal e lnﬁormalmonte. B

m porquo o:dsululnnuctuaclbn Lo L
oon su medio ambiente es dodr 00N las T L

cesario que se estén revisando cunsmn

. Estacionario no varfa slqnlﬁcauvuman_

te, solamente cuando se registra un mo
vimiento en la organlzaclén Y roquhre
da la actualizacién, ..

No corresponden a esta: claslﬁcacl&n.
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LO8 MANUALBS ADMINISTRA‘!‘NOS COMO UN SISTEMA DE lelMACION

4173 Mmmnm___ﬂm

l.l'mnorn I:Dmocldn. y & todos lo- -
“niveles de la organizacién informacién
“de los nlulwbl de las actividades -~

‘ mmn dela mm. i

‘Sean m«odnl ‘on diversas brlnu do
informacién ¢ incorporadas a las opora
clonu do la orguuncmn. pEN

{ 3. erdlnnr al pononal. de la organlzactén
cilitar el logro de los objetivos .

i, tratar y transmitir 1a’informacién,
as{ como desarrollar los procedimien

- tos para su ulmaeenamlcnto Yy msto-

rior utilizacién, - .
B PR LR ) chudowhrcuhalusmmnyro
O [t o glas estableciendo medios y cauces

~ dos los niveles, as{ como para su ag
tualizacién,

' ‘¢) Servir de soporte al sistema do plani .

ficacién eslaborando documentos ade-

. cuados para hacerla efecuva y trag--~.

LU » cendonte.

.. realizadas, asf como los factores intef : v
n08 Y externos que lbcton ol tunclonq_

“.tew.de informacién mdunn los cuales .
“los dlrwuvos uodan bmu docluonu

* & fin'de obtener su interrelacién para fa - ""

" a) Elaborar los métodos y desarrollar - ' -
las técnicas necesarias para adqui~~- .

para su difusién y conocimiento a to

- ‘;ﬁ&pbrclénu ordenada y sistemftica in -
-formacién referente a logulnddn, atri=

buclones; objstivos, estructura orgény;

‘ca, funciones; polfticas, procedimien- -
“Itos, ducﬂpglén de-puestos, dlncm--
7 rlo, antecedentes y/0. cunlqunt otea ="
i que el noconrla para ol mejor doum
“llo de las tareas de la orgenizacién, =

Pmnlctnmb con.$sto que existan fuen~ -

més cncunus o

a) Precisar.las funciones cneomondadas‘ :

‘a cada unidad. administrativa, deslip
dar respon sabilidades, evitar dupli--
caclones 'y detectar: omisiones,

_'b) Coadyuvar a la ejecucién eficaz de--

las labores encomendadas al personal
Y proporctonar la unltormldad del tra
" bajo,

') Permitir @} ahorro de tiempo.

d) Presentar una visién de conjunto de-
' la estructura orglnlca do h doponden
cla o empresa ’

e) Proporcionar inﬁormaclon bésica para

_ la planeacién e implantactén de medi
. das en las reformas admlnlstratlvas.

£). Servir de medio, de integracin y --

orientacién al personal de nuevo in-
greso facilitando su lnoorPOraclon a
las distintas unidades,

- En una organizscién para.que se- .

1leven a cabo'les funclones admj =

. nistrativas, es necesario el'flujo - -
" de informacién para que los que-

_toman las decisiones; lo hagan = . -

" en una-forma eficients, por lo'que -

. los Sistemas de Informacién a -~

. través ds los manuaies ndmlnll = T

¢ wativos ‘propoicionan lnbnudén S

- ordenada y sisteméticade laorgg 1 C U
nizaclén y su funclon&mionb, a-

los directivos y al porsonal utq T
no quo lo requiera. P

Como podemos analizar ol Manual - f‘
Administrativo cumple con la prin-

" ctpal funci6n del Sistema de Infor

macién que es el de proporcionar-
a los encargados de la toma de dg
cisiones, datos oportunos y exag
tos que les pormltan tomar y apli~
car las dectisiones necesarias pa-
ra mejorar al mximo las relacio-- -
nes rec{procas entre los hombres, -

. los materiales, las m&quinas y el

dinero ocon el fin de poder alcanzar
més eficientsmente las metas es- .
tablecidas por la organizacién.

Resaltamos la importancia que tie -

_.nen los Manuales Adminigtrativos

para la Administracién de los Re-~
cursos Humanos de la organtza---

- cibn, -
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d) Localizar las fuentes para recoger ~
la informacifn intema y externa que
" sea'relevante para la vida de 1a e
presa transmitiéndola a aquellos que
deben incorporarla a las operaciones
.- - = través de sus decisiones.
- @) Crear log$ mecanismos adecuados pa_
. raque la informacién procedente de’
los resultados de la actividad reali-
zada sea elaborada de acuordo con-
lal nqlns establncldes. D

g) Ser lnstrum.nlo Gtl) para la orunta -
ciéno lnbmacmn general, -
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10§ Mmum:s ADMINISTRATIVOS como UN éxsrzm DE mponmcxon .

B I

El pmcuo notal mod!anto ol cual sere_

copilan; resumen o procesan & informan -

dats en bruto con un énfasis'en el in-

. forme final a la dlroecton. :

Paul Sandon. '

Ststema disefiado pln ﬁommléﬁ&lls a

‘los admintstradores de una organizacién

- “los lnnormos que necesitan para estar al
““corriente de la situacién actual y com--

3.

.y aplicaciones, para poder ejercer con- .

punder las: lmpllcaclonos ¥ poder tomar
27y aplicar las decistones apropladas de~
T 'tunctonamumo.

W. Bocchlnc .

Los canales de flujo de informacién que
retzoalimentan datos de operaciones pa-
ra andlisis, declsiones administrativas

- 'trol, con el fin de que la orqantzaclan-—
" alcance sus objetivos.
.~W, Boechino,

1

B X
.

[ =]
.

4.17.4  Cuadro Comparativo de Definiclones

Es un documonln quo conuom en ﬁorma .
ordenada y ststemética informacién e -’
{nstrucciones sobre historia, organizg

.. cién, polfticks y procedimientos de una

empresa que se consideran necesarios~
para la mejor ejecucién del mbajo.
Mlquol Duhalt l(raun .

Es un roqlwo lnscdb de tnﬁormacldn

e instrucciones que conciernen al em:
pleado y pusden ser utilizadas para -~
orientar los esfuerzos del mlsmo . )
George Terry .

rd

Son documentos que sirven como medlos
de comunicacién y coordinacién; permi-

_ten registrar y transmitir en forma orde-

- nada y sistem8tica informacién sobre -~

. los antecedentes, atribuciones, organt-
. zacién, objetivos, polfticas y/0 proce~ -

dimientos de un organismo administrati-
vo, asf como las instrucciones o acuer~
dos que se constderen necesarlos para-
el mejor desempefio de sus labores,
Manuales Admvos . Secretarfa de la Pre
sldoncla.

Enconuamo- en ostas dotlnlclo_
nes {(columnas 1.y 2), que con-
tienen elementos similares de -

‘los que podemos mencionar co~

mo importantes y comunes quo~

.- los Manuales A\dmtnmrauvos -

' -Sistemas de Informacién propog
. »clonan en forma ordenada y sis
_temética informacién, acceso -

r8pido y ahotro de tiempo ., Asf
como también proporcionan a los
funclonarlos y empleados el -mar

‘co de referencia de la organiza-
- cién e {nformacién detallada de~

los procedimientos de trabajo, -
niveles jer&rquicos de autoridad,
objetivos y polfticas de la misma,
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" 4, Conjunto de reglas claraments defint -- 4 Es una gutu aumﬂzada de la organl—‘
das, de pricticas y procedimientos a - zacién de la empresa, el cual suele

. través de s cusles el personal, el ~- .. -ser instrumento Gtil para la adminis .
squipo 0 ambos operan sobre una entra - traci8n que justifica ampltamente la

‘da determinada para generer informacién. - considerable cantidad de trabajo quo _

que satisfaga las especificacionss deg] - contiens su compilacién, :

vadas de las necesidades do dnummg Ermest Dale.
- - dog individuos. N
- Admén, Plbllca y dosmouo P Clen- -

clal Polmcu.

Un slstema orlentado hacta la direccién.  § v.' Es un sistema de: mﬁm.eia..'.t cual

:-,,ccnchdndo por elementos de Informa- . - " contiene los antecedentes atrdbuctg: "
“elbn estructurados ‘en una base de datos. . nes, objetivos,’ polmcu estructira .
. que sirve jos r.qutrlmlonbs de inborma " y/o pmodlmtenr.os de una cryaniza~. .
" ci6n de la poln.lca y de la dlrocclén ope ~ cifn que sirve para orlentar, integrar
-rante, .. 'y.ublcar a todo el personal de la mts .
. Admén, PGblica y Desarrolla, Fac. de - ma y al personal utomn que lo re--,
"-CIonclas Poltucas. R s quiesa,

~—"~Propla.
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50 INTRODUGCION

De los manuales administrativos que hemos enumerado én el capf-

tulo gntérlor, nos inclinamos por desarréllaf en nuestro caso préctico el
: Ménubl_de Orgénlzaclén. ya que debido al creciente voluxheh de opera--
_ciones, el incremento de personal, la adopci6n de técnicas mocrlemas‘y-
la :'cbjm»pl‘eﬂdad‘ de lés, vbrgqnl'zicibhes, se hace _lmptos:clndlbl:o‘_'.e!ruso de’
stste_mzvns. de informacién comb éi Manuﬁl de Ofg‘a:hlzﬁqliﬁn,»que facilita -

el cumplimiento de las funciones, la desconqen&acién de las activida--

des, la particlpacién adecuada del glem_ento humano y el logro eficiente

de los objetivos de la organizacién.

En este capftulo realizamos un resumen ‘sobre las deﬂniclones que
diferentes autores dan al Manuai de Organizacién. Asimismo detallamos |
el objetivo, menclonamqs su clasificacién y réalizamos una desérlpclén

aé 1a estructura o contenido de los manuales de organizacién, incluyen -

do sus ventajas y desventajas,
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5.2 ’Dnrm‘icroiu:s DE MANUAL DE ORGANIZAGION

_“EL Manual de Orqantzaclén es el quo se compono de Ios organl-— .

' gramas la desalpclén do los puestos o)ocutivos pam todos o par -

& gtan narto de los indlviduos do la ompusa" -

. “Los Manuéles de Organlzacién exponen con detallo la estructu -

i :ra de la empresa Y seﬂalan los puestcs ¥ la relaclén que exlste entre -
ellos, expllcan la ierarqufa los grados dc autorldad y responsabllldad
: las funclones y actlvldades de los 6rganos de las empresas y en gene -

‘ral, cont(_e_non gr&{flicas‘ de organizacién, desc:lpcl6n de trabajo y car—-‘ 7

tas de Ifmite de autoridad”.
Miguel Duhalt Krauss,

"Los Manuales;:de Organizaclén contienen informacién detallada-
’referente al directorio, los antecedehtes; la legislacién, las atribucio_
nes, las estructura;, las funciones de las unldades administratives --
que lntegfan al organismo y la descﬁpcién de los puestos, cuanvdo el -
ménual sel refiera a una unidad administrativa en particular, los nive--
les jer&rquicos, los grados de autoridad y rasponsab‘ludad, los cana--

les de comunicacién y de coordinacién, asf como los organigramas que

A}
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e fﬁ@cﬂban en forma gréfica la estructura de drgaqlzaclbn';’.

.. Secretarfa de la Presiden_
. Direccién General de Es- - -
. "tudios Administrativos, -
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5.3 OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION .

Servir como medio de comunicacién ¥y coordinacién que porml‘h -
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemédtica, la lnﬁomlclbn -
,dol organllmo admlnlsr.ratlvo a las unldades quo lo roquloun. Asimis -

pmnlto al pﬁbllco ya qulcnos laboran en las duuntn orglnlnclo-b |

nes un conocimiento do la organizacién y su funclonamlenm .

5.4  CLASIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION .

Los manuales de organizacién se clasifican en manuales de orga_

nizacién generales y manuales de organizacién departamentales,

Los manuales de organizacién generales incluyen a toda la empre
sa y contienen capltulos referentes a la historia de la empresa, polfti -
cas de organizacién, asf como polfticas generales o departamentales; -

todo esto de acuerdo a la naturaleza del manual,

Con respecto a los manuales de organizacién departamentales, -
como su nombre lo indica, sblo se refieren a un departamento en parti-

cular o bien a una funcién especffica.
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5.5  CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZAGION.

E1 Manual de Organizacién contiene los siguientes’ puntos;

Es lndlsponsable para conocer l.os dabs quc nos ublcazin oon res-
peclo al trn L quo se nﬁcu, y hl caractcdlucas qun oonundr& alint - o
| clo oomo son; el nombre oﬁcial dol organismo a quo se roﬂoro ol tltulo -
~-’y,pl tipo de manual, es decir, si es general o espectﬂoo, los niveles je -
;&rqulcos que existen, el lugary la fecha gxi que se elabora, las unidades

responsables de la elaboracién y la cantidad de ejemplares linprosos. ,
Indice

En este punto se presentars una relacién de los capftulos que con-

tendré dicho manual,
P;é!g_qg_

Es una explicacién sintetizada del contenido del documento, y de-
los propbsitos que se pretenden cumplir a través de 61, Ademés es reco--

mendable que contenga un mensaje de la més alta autoridad del &rea a que

se refiere el manual,

Directorio

Es una relacién de los funclonarlos principales, asf como de los -
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" cargos que ocupan en la organizacién,
tecede s' is s

Br.vo doscrlpcl&n do las razonos o causas que dioron orlgln a la -
' onttdad Y menclén de la informacién sobresallonte en su dosamllo 4 ovq_

. lucién.
egislaciér ase Legal

Es una relactén, de los tftulos de los ordenamientos jurfdicos en -
los cuales se basan las atribuciones de la organizacién ¢ de las unidades

administrativas coniprendldas en glla.

Se recomienda que las disposiciones jurfdicas tengan el siguiente

' L]
orden: constitucidén, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos,
acuerdos o circulares, etc. Debe seguirse el orden cronolégico en que -

fueron expedidos.

Atribuclones

Es la copia textual de las facultades conferidas conforme a las dis
posiciones jurfdicas que dan base legal a sus actividades. (Se debe sefia

lar la fuente de donde se derivd),
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| Estryctura Orgénica
Es la descripcién detallada y jer8rquica de los principales cnrgés-
Y /o unidades administrativas, asf oomo sus relaciones.,
Eunciopes
Es el anslisis de cada uno de los cargos y/o unidades administra -

tivas, Se recomienda que los tftulos que se utilicen sean:

- tguales a los seftalados en la estructura orgénica
- que la descripcién de funciones siga el orden marcado por la es- -

tructura orgénica .

- que la descripcién de funcldnes se inicie con un verbo en infiniti -

vo.

Organigrama

Es la representacién gré&fica de la estructura org&nica, seinalando -
la posicién de las unidades administrativas, las relaciones, los niveles ,-

los canales de comunicacién y las Mfneas de autoridad.

Descripcién de Puesios

En este punto se hace un andlisis de ellos y contiene:
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a)  Laidentficacién del puesto, oon su hombro y ubicacibn, - \
N b) - La definicién del puosln‘ | '
c)  Las fundones prlnclpales

' d) La aubrldad Yy pnosbs suhordmados, y las facul:adn para-‘ S '

‘ dccldu- lobre algtn asunto. ]

‘@) . Relaclones de coordlnaclén con otras unldades Y puestos o
Glosario de Términos

Contendré las definiciones de los términos técnicos citados en el-

documento .
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VENTAIAS Y DESVENTAJAS DEL MANUAL DE
ORGANIZAGION.

Aclara los ob)otlvos de la ontldnd yol u'aba]o durnntc ol pro -

cuo do su olnboncton.

Facilita dl entrenamiento del personal actual y de nuevo ingre |

" 'so0 en el desempefio de las labores de la entidad,

3.

Se evita la duplicidad de labores y con elio se suprimen los -

posibles puntos de conflicto.

‘Permite conocer los diferentes puestos que existen en la orga

nizacién.

Ayuda a tener un conocimiento de las responsabilidades, autg_

ridades y relaciones, delimit&ndolas para evitar obnﬂlctos.

Permite conocer detalladamente las funciones de cala puesto-

o unidad administrativa,

"Sirve como una gufa, disminuyendo la supervisién.

Factilita el reciutamiento 'y seleccidén de personal.

Es un instrumento para orlentar e informar al ptbllco.
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10, Esla qufa (documento) indicada oficial (exclusivamente para
el sector goblerno) para conocer la estructura de la organt ~
zacibn,

Sustituye las Instrucclones verbales por las escritas.

12, Son uhg;gu!a para determinar sueldos y salarios.

13. Constituye la informacién indicada para lograr un adoquadn-
reclutamiento y seleccién de personal,
‘Q' 6sge‘ntajas
1, La preparacifn de un manual es labortosa y est& limitada por
el tiempo y el costo,
2. Es necesarla una revisién constante para que se mantenga -
actualizado,
3. Limita la inictativa, ya que sus normas deben seguirse al -
pie de la letra,
4. Muchas veces, por considerarlo un documento confldencial ,
permanece bajo llave, impidiendo asf su difusién.
5. No es aplicable a empresas pequefias por carecer éstas de -

un departamento especializado.
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6. Los cambios constantes hacen que la informaciSn contenida-

en los manuales sea obsoleta de un dfa para otro.




C ap. VI. Caso Préctico .

6 .1 ‘ Manual de Organtzacién de la Subdireccién de Recur-

508 Humanos de un Departamento Administrativo.,
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"da con el &nimo de contar con un drea especializada que permita llevar a cabo -

nizacién, .

 PROLOGO
LA Sgbdlreccl&h de Recursos Humanos del Depaftamento de Pesca, fue crea

una administracién racional de los recursos humanos con que cuenta‘ dlcha oiga -

Se pretende mostrar con este trabajo las areas que integran la Subdtrecclém
asf como sus funclones y responsabll.tdades, ya que en la medlda en que sean -
comprendidas, se facilitar8 el cumplimiento de los objetivos., Este Manualde -

Organizacién serd instrumento indispensable para todas aquellas personas cuya-

geystlfm implica el tener bajo su responsabilidad un equlpo de trabajo, o un traba

jo a realizar en el cual su desarrollo y efectividad dependera, en mucho del cong
cimiento especffico de las funclones, objetivos, polfticas y descripciones de -~

puesto contenidos en este manual.

..
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_ MANUAL DE ORGANIZRCION

. ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE PEVSCAV.‘ -

La a‘cuv‘icrl’ad }Qsdq«la en nuestro Bafs h; s-tdo ;lcsnro‘ilada' dndo l§ antj_ N

) qpedad en litorales, _lagqs y rios, siendo ejecutada en ‘sus ,ln'lcios por pescado- |
rg‘s indtéenas los gﬁé uti»liz}aban pera la_ pesca artefactos prlmitlvds como redes )

‘ dg mand; arpignes. bcyaﬂas con anzueios, etc,.  Sin embargo hésbtms hatoxms un
esbozo de los antecédentes a la creacién dei Départamento devPesca a partir &e
“la Révolucién Mexicana, En diciembre c‘le‘1917 se cred la Secretarfa de Agricul-
tura y Fomento, un nuevo aspecto tuvo lugar, pues a parﬁr de entonces las dis-

poslcloh_es gubemémen$les, para esta acuw-;ldad se {incrementaron y se le dlé -
més importancia ,l ya que estas disposiciones fueron permitiendo que la expioté~

cién de los recursos pesqueros nacionales fuera hecha pbr mexicanos nulifican -

do asl los privilegios otorgados al extranjero.

Esta actividad pesquera tomé un nuevo cauce ei 31 de diciembre de 1934,
fecha en que el Presidente L&zaro Clrdenas cred el Departamento Forestal de Ca
za y Pesca, que dur® hasta el 30 de diciembre de 1333, en que las cuestiones -
de besca se incorporaron al recien creado Departamento de Marina, mismo que -
tomé el rango de Secretarfa bajo el régimen del General Avila Camacho el 31 de

Diclembre de 1940, Para cumplir con todas estas funciones y especfficamente -

( 3 ¢ ]
Fecha da Pybicacion Elaboro Reviso Aurorizo | Hoja No. _L N
Agosto 1975 A.s. I.F. R.V. ggg 3

f




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEF;ENDENCI A Direccién General de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

MANUAL O ORGANIZACION

-

las corréspohdient es al ramo que estamos tratando, en la Secretarfa de Marina -

se cred la Direccién General de Pesca e Industrias Conexas.,

“M4s tarde, el Presidente Avila Camacho, en enero de 1940 sefials la nece - ’
" sidad de crear una Marina Mercante, que permitiera a los mexicanos disfrutar -
de;odasr tas riquezas del mar‘y de los litorales de nuestro pais, para lo que se

crearon dos astilleros uno en el Golfo de México y otro en el Océano Pacifico.

A partir de este momento, la actividad pesquera tuvo un mayor desarrollo,
en virtud de que se incrementd el fomento industrial y la construccién de bar - -
cos pesqueros, asf como el empleo, de mejores y més intensivos métodos de -

pesca.

En el régimen de el Lic. Luts Echeverrfa Alvarez en el afio de 1370, se le
dié tmpulso a esta actividad en lo que se Feflere a lnstalacl_ones portuarias ded} |
cadas a buscar el aprovechamiento racional y diversificado de las especies ma-
rinas. Esta accién tomada al iniciarse este régimen, influyd de tal manera que-

dentro de la Secretarfa de Industria v Comercio se crearé la Subsecretarfa de - -~

Pesca, dandole a la actividad pesquera una mas sélida jerarqufa.

\.

vy
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En el pdmor afio de Goblerno el Lic. Echworrfa dis a conocer los nlculon-

tes’ puntos prlmordlales- : -

- La formulaclbn de un programa Nactonal Pesquem (1971~ 1976)

- Con el pmpéstto de abatir cc:sms, se agmpanon dentm de un orqanlsmo -
tinico Productos Pesquems Mexicanos S.A. vy todas las empresas de par_
Llclpaclén estatal relaclonadas con esta actividad.

- Se establecieron tamblén 2 f&bricas de Harina de Pescado.

ﬁn r“esume(nA, duraﬁte el Gébien;o del Presldénte-tuls Echeverrfa Alvarez, -
se le dié gran lmpulso‘ a esta‘act-lvldad, se formb la Subsecretarfa de Pesca, la
Organizacién Productos Pesqueros Mexicanos, se creé un Sistema de Educacién
y Capaclitacién a lo largo de los litorales y se estableci6 el Fideicomiso para -

el desarrollo de la fauna acuética as{ como el Instituto Nacional de Pesca,

El primero de enero de 1377 por disposicién oficial se agrupan todas las -
instituciones, subsecretarfas, institutos, fldeicomisos en usos en un solo orga_
nismo encargado de llevar a cabo en una labor coordinada todo lo relacionado a-
la Pesca con este motivo es creado el Departamento de Pesca a nivel Secretarfa.

Publicado en el Diario Oficlal de la Federacién, en virtud de la Ley Orgénica de

\,

Agosto
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N

-

la Admlnlst.ractén Pﬁblica Pederal docretada por elH,. Conqreso de la Unl&n y -
qulen se ha servtdo darlo a conocer por el Presldente Consutuctonal de los Esta

dos Unldos Mexicanos, Llcenclado José Lépez Portillo,

Asf el Departamento de Pesca ha iniciado sus t.rabajos con el conocimien-
to de que su ‘organizacién obedece a tareas emprendidas hace mas de una centu-
ria, tiempo que ha conjugado proyectos y realizaciones,. El Presidente Jos& 15~
pez Portillo, ha elevado el rango de este departamento a nivel Secretarfa con la
seguridad de que con esto le asegura al pafs un recurso que le pertenece y a la

poblacién una dimensién que le es propia,

La creacién de este Departamento hace necesaﬁo proveerlo de una estruc-
tura orgénica funcional, para el des arrollo de las funclonés que le fueron asigna
dqs, para esto fue publicado en el Diarlo Oficial de la' Federacién del 26 de ma-
yo de 1977 su reglamento interior de trabajo. El cual manifiesta que el jefe del
Departamento de Pesca, se auxillara en el ejerciclo de sus atribuciones por Se -
cretarfas Generales, OEgclalfa Mavyor, Directores Generales, Subdirectores, Je -

fes de Oficina, Jefes y Subjefes de Secclén y jefes y Subjefes de Mesa, —

v
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‘A ia Oﬂ’clalfa Mavyor ie sgn”confendo's lé atenclén y deépacho dektodos -
los asuntbs de tlpg admvlnis;ratlivro', la cual se auxiliara de varias dlreccloﬁes -
entre las que se enéuentra Vla Dfreccién Generalv de Administractén. ‘Ai frente de
la.cual se encuentra un Director General quién a su vez se auxiliara de tres sub-
direcciones; La Subdlrecc[éﬁ de Recursos Financieros, la Subdireccién de Re- -

cursos Materlales y La Subdirecci6én de Recursos Humanos .

.
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LEGISLACION. O BASE LEGAL

\,
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vwx.t:qrsuc:xon O BASE LEGAL

T LEY FEDERAL DEL TRABAJO

APARTADO B

\_

FEDERAL
DIARIO OFICIAL R 26 DE DICIEMBRE DE 1976
DIARIO OFICIAL - 1° DE ENERO DE 1977

DIARIO OFICIAL - 17 DE ENERO DE 1977

DIARIO OFICIAL - 26 DE MAYO DE 1977,

"I LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO

III- . REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DL PESCA

J
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QTRIBUCIO_XSES

' ARIiCULO 12.- la Dlreéciéri General de Adnilnlst'rc_scién atenderd ei des’

pacho de los slgulentes asuntoss

*,

1. Realizar los estudios necesarios para la facionalizacién v mejor - -

st

aprovechamiento de los recursos materiales y humanos del Departamento y de -

las entidades paraestatales del sector.

-

iI.~ Proporcionar los recursos financieros a las diversas &reas del De--
partamento, de conformidad con su asignacién presupuestal y realizar los tr -
mites necesarios una vez aprobados las ampliaciones, modificaclones y redug,_

ciones presupuestales correspondientes,

111 .~ Establecer, ejecutar y éontrolar los sistemas y procedimientos de-
registro de los movimlentos contables derivados del ejercicio del presupuesto-

del Departamento.

IV,.~ Analizar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos conta -

bles de las entidades paraestatales coordinadas por la dependencia.
V.~ Coordinar y controlar la correcta aplicacién de las partidas del pre

—

-

{ . - . - v 1 h
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_supuesto Qe acﬁég&o alos ré'glamen;’os.fcrlﬁt,edbvs Y pbl(;ths véstab‘le‘dldas,.

‘e

VI.- Recibir, tramitar y controlar los productos ¥ derechos dué fije'la le-

_ gislactén ytg'entel. -
“VII.- Levantar el inventario de los recursos materiales del Departamento~
Yy sdpervisar los movimientos, adquisiciones y bajas de mobiliario y equipo de -

‘la 'dependencla .

VIl .~ Establecer los procedimientos para adqulSlcié_n, administracién y ~ )
reutilizacién de los bienes muebles e inmuebles requeridos por las unidades ad-

ministrativas del Departamento,

* IX.- Proporcionar los serviciog de apoyo administrativo al Titular del De-

partamento y sus dependenclas.

* X.- Establecer vy aplicar los sistemas administratives de seleccién, con-

trataciédn, capacitacibn y desarrollo del personal.

* Xl.- Evaluar v -aplicar el sistema de estfinulos v sanciones al personal de

: conformidad con la Yey y las condiclones Generales de Trabajo. )
\
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- ™

*  Xil.- Promover y realizar las acuvldégg ) soglalos qye gimltag el desa--

3 rrollo in}eg;al de los trabagadox;es y sus gamanres, y
* XIII «~ Las dem_és gque le sefiale el Titular Y 6.tras disposiciones legales.
* Los incisos que estin subrayados son las atribuciones que oorresbonden -
a la Subdireccién de Recursos Humanos.
... w,
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ESTRUCTURA ORGANICA -

s

'SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
. _ Oficina de Andlisis y Evaluacién

- Oﬁéina de Persbnal »

- Oficina de Capacitacifn y Desarrollo

- Oficina de Servicios Sociales

\_ J

- 7 ] 1 H
Feche dz Pubicgcion Elaboro Roviso Autorizo | Hoja No.
° Da: 1
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' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ]
_DEPENDENCIA ﬁlrecclbn General de A;imlhlstraclén
Subdireccién de Recwrios Humanos
MANUAL OE ORGANIZACION
[ 1
_ ':r'UiquIONi‘s
\. J

( Fecha de Puticacion

Agosto
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA Direccién General de Admi nlstraclbn
Subdlrecctbn de Recursos Humanos .
. _SUBDIRECCION DE RECURSOS ZUMANOS
o MANUAL DE ORGAMZACION
f .y
FUNCIONES__
) ,' Planear. coordlnar b's vlquer los pmgramas de Admlnlstuctbn de Recurms -
'Humanos del Departamento de Pesca tendlente a faclutar ol logro de lou -
_objetivos institucionales de.manera eflciente Y oportuna.
' .kf‘!‘»‘la'hé'ér:y coordmak las actividades net;egarlas para dotar oportunamente -
al organismo delh personal idéneo en cada una de sus funclones.
Planear el lncremgnto de conpclmlent.os y habilidades, asf como el cam--
bio de actitudes del factor humano de la organizacibn, para que a través -
de'la autorealizacién y superacién constante se logren las metas esiable-
cidas.
Planear los servicios y controles adecuados para admlnistrar los Recur--
"sos Humanos. .
Supervisar programas socio-culturales para lograr un desarrollo integral -
del Departamento, haclendo partfcipes en algunos casos a los familiares
de éstos,
- Participar en la elaboracién del presupuesto anual y el programa de -
...

v,

\..

e - R K
Fecha de Pubicacion Y ziabors Reviso Aurorizo | Hoja No._h____
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f bE#ARTAMENTB 'Abmms'rRAﬂvo

DEPENDENCIA Direccién General de Admlnls traclén
Subdireccién de Recursos Humanos

SUBDIRECCIQN.RWNOS

\.

"Reauzar las lnvesugaclones y estudl.os necesarlos para poder man- -

- Presentar mensualmente informe de actividades a la Direccié4n Gene-~

MANUAL DE ORGANIZRCION

adquisiciones de la Direccién General de A@m;MltraplGh;‘ ot

Representar al ‘Depa}ti_ﬁnento de Pesca ante 1a, Comistén dé'k“_eéu}'sbs -

P

Humanos del Sector PGblico. =

dar las dlrectrlces de los diferentes programas y acuvldades dela -

Subdireccién,

Administrar los medloé_ de comunicacién interna para difundir 1a filoso

ffa y polftica de la organizacién. -

ral de Administracién.

Asesorar al Director en todas aquellas actividades relativas a la Ad--

ministracién de Recursos Humanos.

&

(‘Fecha de Pubicasion

Agosto

J\

Eloborg Reviso Autorizo Ho]o No. “
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' ° DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDEVVNClA Direccién General de Administracién
. Subdireccién de Recursos Humanos ' '

L ' ______ OFICINADE ANALISIS Y EVALUACION - :
MANURL OF ORGANIZACION

" FUNCIONES: - .

—

e !__ﬁt-tvanlr en la dotuminaclén y pl'a'nea‘cl_bnAdfe tas necesidades de los Re~:

' (:ursos'ﬂumamb'que requluér; las 'dtiqre’nté: Dejendencias. del Departa= - -

mento,

3

orimeety

.= . Determinar y mantener contacto con las fuentes de reclutamiento a las cug’

-

Ies acudir para cubrir los puestos que se encuentren vacantes,

-

- Atraer un nGmero suficiente de candidatos idéneos para los puestos vacan,

tes,

- Selecclonar los candidatos més calificados para que el ]efé directo tome -

la decisién final de contratacién,

- Investigar la posicién socioeconbmica de los candidatos aceptados.

- Determinar si el estado de salud de los candidatos, los hace aptos para ~

desempefiar el puesto.

- Realizar la desarlpclﬁn y andlisis de los "puestos tipo".,

- Realizar la evaluacién de puestos y el tabulador de sueldos y salarlos.,

“\,

e
P g : . . }
fFecha de Pubic¢acion Elaboro Reviso Autorizo | Hoja No.
' tolo Mo —f——
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\.

%ﬁéqéldn de n‘a"lnipaj.,.» S ' S

" consideren pertinentes.

, BaEE ( ~
DEPARTAMENTO - ADMINISTRATIVO
ogpé&pgﬁg.;l Direccién Genecal .d'a Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
— OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION - )
MANUAL OF ORGANIZARCION '
‘ : )

B Sstahlear um_adecuagia y justa administracién de susldos y éa;anos.

‘Implantar un sistema de evaluacién de ia actuacién del personal y de cali_

T
7

Estructurar y contzolar los sistemas de incentivos y motivacién que se - -

»
-

Evaluar los factores que conforman las condlclonés glmrales de trabajo ~

’,qua sa observan en el Departamento y su impacto en la productividad y la

eficiencla,.

-

1Y

' Evaluar las actitudes del personal hacia las condiciones generales de tra-

bajo.

Recomendar tas condiciones 6ptim§s de trahajo .‘

Levantax; y mantener actualizado el inventario de Recursos Humanos,
Proponer ascensos y promociones.,

Apallzar los fndices de ausentlsmo, rotacién de personal, accldentes de -

S

y .
Fecha de Pubicocian Elabora Reviso Autorize | Hoja No. _b_.____
A D.’
gosto 1979 A.S. I.F. fl.v. :
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‘ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direccién General de Admintstracién
L _ " OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION

MANUAL OE ORGANIZACION

trabéjo, ‘etc,, para determlnar‘aus causas y proponer vmo'd'lda'l eorroér.lvu.‘

. Eval.uar la productlvldad del wsonal y proponor’lau mndldn pcrumnus -

para tncrementarla, mouvando al personal. . -;
-  . Logfa; 1a adecuacién entre el hombré'y el puesr.o de trabajo,

Realizar las eht:evtsta_,s de salida del personal que renuncie al Departa---

mento ., .

Realizar el seguimiento de los planes, programas y actlvlda_des que co - -

rres pbndan ‘a esta Offeina, . -

- Evaluar continuamente los planes, programas y actividades de esta Oficl -

- na, de manera de mantener su control y tomar medidas correctivas,

Participar en la elaboracibn de los planes, programas y presupuesto anual

de ta Subdireccién de Recursos Humanos,

P- Presentar los informes mensuales, anuales y especlales del avance de las
actividades desarrolladas por esta Oficina, de acuerdo a los programas -

g previamente establectdos. . J

(Fecha de Publicacion €laboro Revisc Autorizo rio)a No. ...L.__..._.
X Agosto 1979 AS. L.F. R.V. pog 25 )




~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEéé&DENClA Direccibn General de Admlr‘ustra:cién
Subdireccin de = Hunaoes
L OFICINA DE ANALISIS ¥ EVALUACION - )
‘ MRNURL DE ORGANIZACION ' '

: ’-'A"i; .:Deé_a;m'llar iodasllas_a_cuv‘ldadesy que le sean encomendadas pqi la Direc~

L - ‘ci6n Géﬁoﬁ_lféelmmgﬁi;smémh yla Subdlmcctdn de ﬁ’i‘gurpos"l.{umqnbh; -
\, J
~

' Fecha de Pubicacion l Etaboro Revisc Autorizo I Hoja No"‘T’Z—_"‘G
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO -~ T

OEPENDENCIA Direccién General de Administracién

Subdireccién de Recyrsos Humanos
" OFICINA DE PERSONAL . .

MANUAL OF ORGANIZACION

,

Organtzar y dirigir las actividades de control, servicio y trSmites de‘d'ocn_

" Elaborar programas y procedimientos para mejorar la eficlencia administra_

mentacién.,

Elaborar las ndminas quincenales de pagbs anticlpados, lista de‘ray'a, - -

honorarios y elementos adicionales. e

Llevar registros de los movimientos del personal,

Establecer contacto con las Delegaciones Administrativas para el cruce -

de. informacién,

tiva.

27
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ; W

DEPENDENCIA Direccién General de Administracibn
_Subdireccién de Recursos Humaoog

OFICINA DE GAPACITACION Y DESARROLLO

\.

" MANUAL OE ORGANIZRCION

FUNCIONES:

Apmbar ¥ su_pervlsar’ la plamapldﬁ y‘ojoéucidri de las invcsthactbms ne-

cesarlas que determinen las necesidades de educacién, capacitacién y de

sarrolio del personal del Departamento de Pesca,

Aprobar y supervisar l1a elaboracién, coor_dlnacién y ejecucién de los prb -
gramas de educacién, capacltacién y desarrollo del personal, asf como la
integracién para esos fines, de los recursos humanos, técnicos, econdmi_

cos y materiales que demanden dichas actividades,

Supervisar la evaluacién y control de los programas de educacién, capaci_
tacién y desarrollo de personal asf como, las diversas actividades ejecu-

tadas por las diferentes &reas que Integran la Oficina,

Vigilar que se formulen y mantengan actualizados los instrumentos y goce
dimientos que se apliquen en la investigacién, ejecucibn, evaluacién y -
seguimjento de los diferentes eventos de educacién, capacitacién y desa-

rrollo de personal,

Dictar las normas y polfticas necesarias para el buen funclonamlento de -

las &reas a su cargo,

[ Fe

Agosto

\.
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' v DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA Direccién General de Administracién
Subdire de Re
\ OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
_ MANUAL Ot ORGANIZRCION
" . ™

- Subervlsar que las diferentes Sreas; investigacién, capacitacién y desa -
rrollo realicen sus actividades de acuerdo a ios objetivos, funciones y -
programas ya establecidos,

- Sostener acuerdos con los colaboradores de cada &rea a fin de tratar asun_
tos pertinentes, para lograr el buen funcionamiento de ellas.

- Acordar con el Subdirector de Recursos Humanos, todos los asuntos inhe -
rentes a la ejecucidn de los eventos a desarrollar por la Oficina para el -
cumplimiento de sus objetivos.,

- Colaborar en forma permanente con la Subdireccién de Recursos Humanos -
en la formulaciSn y ejecucién de los programas de educacién, capacita~ -
¢ién y desarmollo necesarios,

- Elaborar y proponer anualmente a la Subdireccién de Recursos Humanos los
planes de trabajo y presupuestos requeridos,

- Otras funclones que le sean encomendadas por la Subdirecciédn de Recur--
sos Humanos. -

\. o
~ ~ = ; B ™ Hola No. 9 -
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Agosto 1979 A3, I.r. R.V. Pdy. 29

\.




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direcci6én General de Administracién
Subdfireccié4n de Recursos Humanos

OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES ,

MANUAL DE ORGANIZACION

\

de Servicios Sociales.

«AAuxlllar ala Subdlrecclén de Recursos Humanos en el otorgamlento de - -

FUNCIONES:

Llevar a cabo, todas las decisfones y acuerdos de la Subdlmccibn de Re -

cuwrsos Humanos,

Efectuar la planeacién general de las actividades y elaborar los programas

dé accién.

Vigilar, coordinary cont_rolar el desarrollo de los programas de la Jefatura

prestaclones que eleven el nivel de vida del’ personal del Departamento -

de Pesca y su familia,
Organizar y dirigir todas las actividades soclales, deportivas y culturales .

Informar a la Subdireccién de Recursos Humanos, sobre el desarrollo de -

las actividades.

Agosto

\
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direccién General do“ Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

_ L& OFICINA DE ANALISIS Y EVALUACION - . »
| MANUAL DE ORGANIZRCION

Objetivos: ' Dotar dpdrtunamento al dent&menw de Pesca del personal- -

! ldonoo. en canndad y calldad. para que u cumplln lu iu.n-

*donu. pmgtamu Yy acuvldadn phmadn.

Déterinlhd;, disefar e lrhp_lanta'r un modelp de administracién
de sueldos ‘y salarios que dé satlséaccidén a las justas aspl-
raciones de los r.rabajadores de acuerdo a las postblndades

Ny del Departamento .

Lograr la, adecuacién entre los puestas de trabajo y las per-
. sonas que los desempedan, con la perspectiva de légrar un -

trabajo m&s humano y a la vez més productivo,

Desarrollara nuevos proyectos y mejorar los programas y ac-
ﬁvldadés de esta Oficina, mediante una evaluacién contfnua
que permita mantener su control y adoptar medidas correcti -

vas.

Polfticas: Las funciones de esta Oficina , 8e desarrollar&n de acuerdo -
" a las técnicas aplicables en cada caso, con el soporte de la

Etica Profesional y bajo la perspectiva de que los Recursos -

\ : J

[ Fecho de Pubicacion Elaboro Revise . Autorizo Ho]c No
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direccién General de Administracién
Subdireccién de Recursos Humangs

MANUAL DE ORGANIZARCION

Humanos soilps m&é’ importantes dentro del Departamento,
Bajo ninguna circunstancia la pérsonalldad y la digntdad hu-
ména de |0s trabajadores al servicio del Departamento, po--
dran ser agredidas, manipuladas o conculcadas por las Téc-
" nicas empleadas para desarrollar las funciones de esta Ofick

na, sino.por el contrarfo, &stas slempre estar&n subordina -

das al 1nEerés social,

Las Técnicas son susceptibles de mejoramiento, tanto en - - -
los postulados en los que se basan como en su aplicacién, -
por lo que el personal adscrito a esta Oficina procurar eva-
luar la validez de éstas, mantener al dfa sus conocimientos

y desarrollar permanentemente su capacidad Profesional.

\.

Fecha de Pubicacion Elaborc Reviso Autorizo | Hoja No, 12 W
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO w
Dgpgﬂog ncia Direccién General de Administracién ‘
Subdireccién de Recursos Humanos .
\. . J
MANUAL DE ORGHNZHCIO{\ ,
( e o )
ORGANOGRAMA
q : ' D
(Fecho de Puticucich Eioboro Reviso Autcrizo ll)io]a No. —
L —— 1979 Pdg. B




'ORGANOGRAMA GENERAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO g
ey ....'. _ ;
. DIRECCION’
b e GENERAL OF :
' » oy PLANEACION,
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L e .
. .
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~ ORGANOGRANA DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

" ADMINISTRACION

muéor;_«:a«E GENERAL

SUBDIRECCION DE
RECURSOS' HUMANOS

SECRETARIA

<

r

1

l

"OFICINA DE
ANALISIS Y
EVALUACION

OFICINA DE
PERSONAL

OFICINA- DE
CAPACITACION Y
DESARROLLO

OFICINA' DE
SERVICIOS
SOCIALES
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o . - — =~
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA w&.&ﬁlwwwn
‘ —Subdireccion de Recursos Humanos =
L .
MANUAL OE ORGRANIZACION
(- — -
o " DESCRIECION DE PUESTOS
A\ ' J
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CEICRIFCISN OI PUESTCS

r' PIFSITINGIA « Subdireccién de Recursos Humanos

Bzl Tefe de la Oficina de An&lisis y Evaluacisn

}/"’

L 7 // mcmos 4
'/nuuswv:vuua;«nu

4///

A

SECRETARIA

SECCION DE | T SECCION DE
ANALISIS EVALUACION

’1) Fimclones» gcn&ﬂca‘§: Preveer, planear, coordinar, dirigir y con--
trolar las actividades de reclutamiento y se_
leccién de personal, administracién de suel
dos y salarlos e incentivos y la evaluacién
de los dlferenfes aspectos que conforman -
la situacién laboral de los trabajadores del

Departameﬁto de Pesca, para lograr la-ade-

_ J
[ TIFOS 0Z FUNQONES QUE EFECTUA R
Q wnsarzeacion O esvueio O unausis O wTecaacien COORLINACION
FLANEACION L) SURERVISION (O puconemacicn () REFRESELTAR DIRESCION
D) newo O wvecanzi=aria (O ARCHND () HECEfC1TR g INFOFMACION
O rocumznrenion O niscTo O cemteoL O MeTivacioN ) VARIUS y
pn —
FECHA LE FUBLICACICN CLABCHC REYISO AUTCRIZO HOJA NO. -—-1-—-
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DESCRIPCICH DE PUESTOS

DEPENDENCIA : ubdire de Re S
PUESTO ______ Jefe de la Oficina de ApAlisis y Evaluacifn
. : ——
—
cuacién entre los puestos de trabajo y las ~
personas que los desempedian,
2)  Funclones especfficas:
©..241 Constantes ' - - Supervisar la aplicacién de cuestionarios
- del an8lisis de puestos y la descripciSn del
puesto,
-~ Coordinar y supervisar el desarrollo del-
sistema de valuacién de sueldos y salarios,
- Coordinar y supervisar la elaboractén y -
- ejecuciédn de los programas de reclutamien-
to y seleccién de personal,
- Coordinar la aplicacién del sistema de --
evaluaciédn de los recursos humanos,
- Elaborar los tabuladores de sueldos y sa_
larios y someternos al comité que se haya - '
- integrado para este fin,
- Proponer movimientos escalafonarios, as
censos y promoclones en base a la callflca_J
[ TIPOS DE FUNCONES QUE EFECTUA w
2 SRGANIZACION 9 ESTUNO D aNausis Q NTEGRACION 8 COOREINACION
~ LENEACION SUPERVISION 2} PROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
RN} (O MECANOGRAFIA () ARCHVO () RECEPCION 8 INFCRMACION
« 'OCUMENTACIN (O nisENO (") CONTROL O MOTIVACION VARIOS y
7’ 2 ™
FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO.
Agos A DE : 100
gosto 1979 .S. I.T. R.V. PAG.® 37




 DESCRIPCION DE PUESTOS

IS

. DEPENDENCIA ¢

PUESTO

Subdireccidn de Recursos Humanos

Jefe de la Oficina de Anflisis y Evaluacibn

2.2 Perlbdlea_sf

‘ci8n de méritos,

- Implantar y mantener sistemas de evalua_

cién de los planes, programas y activida- -

des de esta ofictna para rgantenef su'dofx- -
t:ol y pmﬁoriéi medld;§ conjectivis*.

- Supervisar la ejecucién del sistema de -

califlcaclén de méritos.

= Revlsar y firmar la documentacién que es
t& dentro de sus facultades y dar la confor-
midad a aquella que requiera la firma del -

Subdirector de Recursos Humanos,

s0s hﬁmanos del Departamento.

- Acordar con el Subdirector los objetivos,
polfticas, procedimientes y programas & s€
gulr en las &reas que forman 6sta &rea,

- Realizar juntas con 5us coiaborado:es pa
ra evaluar el cumplimiento del objetivo fija,_

do, realizando un sequimtento de los planes,

" - Intervenir en las necesidades de recur--

J

-
—

TIPOS DE FUNCQIONES QUE EFECTUA

y
. )

{Jr

() oreaNIZACION
™) PLANEACION

BuJo

O roGUMENTACION

D MECANCIRAFIA () ARCHNVO ) RECEPCION
O ciselo ) contRoL O wmorvacion 0]

EsTUDIO D anausis QO wresracion . Q
SUPERVISION D PROGRAMACION (O REPRESENTAR 8

COCRCINACION
DIRECCION

INFORMACION
VARIQS J

-

FECHA DE PUBLICACION ELABCRO REVISQ AUTORIZO

Agosto
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DESCRIPCION DE' PUESTOS

© PUESTO

DEPENDENCIA «

Subdlrocclén de Recursos Humanos
Jefe de la Oficina de Aniltsu y Evaluaecibn

Wf

u

2.3 Eventuales - ‘

: 'piogrvamas y actividades que oorregpondan a
. la Oﬂclna.
.- Coordinar el establaclmtmb de los dtfe-

. rentes eonvonlos do lntcn:amblo oon ln bq_l

’sndotrabaio. B

_ - flmpl‘am"ar el'siéte:ﬁa de val;aémn do‘- -
sueldos y saladoé . |

: - ‘Im‘plantab el“svlstrema de reclutamiento y -
seiédg:ﬁn de beréonal.

- - Impl&ntar el sistema de evaluacién,

"= Implantar el sistema de calificacibn de -
méritos,

© - Realizar trabajos especiales encomenda -

das por el Subdlrector .

- Reportar el avance y desarrollo de las a¢g

tividades encomendadas .

w,
[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA W
Q orcanzacion 8 ESTURIO ) anausis QO inteGRACiON COORDINACION
" LANEACION \J St SERYISICN D PROGRAMACION (O} REPRESENTAR DIRECCION
« U J0 O MecanosRAFIA () ARCHIVO () RECEPCION INFORMACION
L !OCUMENTACION () risefio () CONTROL {2} MOTIVACION VARIOS
——'\
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DE:
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

DEPENDENCIA :_Subdireccién de Recursos Humangs ' N -
PUESTO : Jefe de la Oficina de Anélisis y Evaluacién
L : .
[ nuseRo FACTOR * ACCION
R o o Tener 1a licenciatura en Relaciones In -~
- 3.1 : Conocimiento , ' ' el ‘
dustriales o Administracién de Empresas
quloolo:jfa. | '
Mfnima de dos anos en puesto similar y
3.2 Experiencia prictica suficiente en el manejo del poi__
!sonal.
Coordinador
Motivador
- ' Capacidad en direcclén
k Habilidad en relaciones huma_
nas
‘Integridad
3.3 ) . Cualidades Iniciativa para tomar decislo -
: nes - '
Agilidad mental
- Dinamismo
Personalidad
Etica Profesional
4). - Esfuerzo: Por la coordinacién de diferentes activi-
Mental dades y por la concentrac{6n durante sus
- actividades, y
{ FECHA DE PUBLICACION - ELABORQ REVISO AUTORIZ0 HOJA Mo 5}
, 00
Agosto 1979 A.S. I.F, R.V, ot '
& pao.; 40




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Jefe de 1a Oficina de

Usis y Evalu@cl&n

N rf
NUMERC

FACTOR

- ACCION

el

" Responsabiidsd -

“ra. '
. De difundir oportunamente las polfticas

i objeuvi;s fijados por la Subdireccisin. |

De la correcta ejecuctén de todas las -

actividades relacionadas con la jefatu-~

De 1a confidencialidad de l‘aln,brma‘--
cibn obtext_lgis a través de la‘aplicacién

de las Eécnldas de trabajo,

ol .

" Autoridad

~ de trabajo como mefor convenga a los -

Para ejecutar los acuerdos tomados en-

la Subdirecci6én, distribulr las cargas -

intereses de la oficina,

Para reorientar o cancelar algunas de -
las acuv;dades pmgramadis, cuando -
convengan a _los intereses del Departa-
mento de Pesca.

Para acordar con otras &reas las activi_

dades y evitar la duplicacién de trabajo |

S

o’

Agosto

(" FECHA DE PUBLICACION :

197

ELABORO

A,

REVISO AUTCRIZO HOJA Mo 6 .. )

1.V, R.V.

[+ ] 100

PAG, ¢ 41 »,




LICCRPC™ B PUESTO

-

U:Fr. DENSIA

-~ Subdireccién de Recursos Humanos
TUBET)r _ Paicblogo*

1)

2)

.

ANALISIS Y EVALUACION

OFICINA OF

Funciones qe;\&ﬂéas:

tes aspectos de reclutamiento y selecclén -
de personal con el fin de proponer al candi-
dato idéneo asf como participar en la evalua

ci6n de la actitud del personal de pesca,

Funciones especfficas:

2.1 Constantes

- Seleccionar y determinar las fuentes ln—;

Determinar, analizar y evaluar los diferen -

JU

r’

TiPOS CE FURNQONLZS QUE EF:’_—'CTUA

N

N

PA3.:

O orcaNizAGICN 8 STUDIO 2D anausis S mrIskacicy ) CODRTINACION
) PLANEACION SUF ERVISION ) PRLEIAMACION SENTA () o©iReccioN
) TIBUYO O MECANGGRAFIA ) ARCHAD 3 : 8 INFURMACION
O rocumentacics O Lo £y CENTROL O opiTivatios VARIOS y
Y ™
FECHA CE PUBLICACION ELA3CAY  REVISO AUTCHIZO Hi Hoda fio.-x—azl——-———-—
CE"
Agosto 879 AS. I.F. RV, 42
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA +

Subdireccién de Recursos Humanos

L PUESTO :

T

ternas y externas de reqlutamtenm .
- Mantener una cartera de candidatos ac-~-
tualizada.

- Entrevistar al personal reclutado.

- Aplicar y calificar los exAmenes psicom§,
trico's del pos{ble candidato, k

= Proponer el candidato idéneo del puesto,

- Describir el perfil dé los recursos huma-

. noS con los que cuenta el Departamento de

Pesca y mantenérlo actualizado,
- Aplicar los test por drea de lgvantamlen-

to del {nventario de los recursos humanos.

‘~ Entrevistar al personal del Departamento

de f’esca para ajustar las relacfones de tra_
bajo.

- Evaluar las aptitudes del personal del De
partamento de Pesca.

- Aplicar y evaluar los planes del sistema

de incentivos.

A

J

e

TIPOS DE FUNCQIONES QUE EFECTUA

3

8 PL ANEACION

O anausis QO wrecraceyn:  Q
O procRaMACION (O REPRESENTAR () DIREGCION
D ARCHNVO Q RECEPCION @)

) conTROL : MOTIVACION O varios

O orsanzacicn 8 E£STUDIO

SUPERVISICN
CIBUJO O MECANOGRAFIA
(O rocumentecion  Q biseRo

COORCINACION

INFCRMACION

J

r— FECHA DE PUBLICACION

Agosto 1979

REVISO AUTORIZO HOJA no__B________._
st F'AG 43
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : Pslich logo

[ DEPENDENCIA _ﬁnhdlmndmumuma.ﬂmms e W
ar’

- vProponer mvimtentqs e;calaﬁpaﬂos._

- Aplicar el vcue,stiopario de ips actitudes
del personal. o |

- 'l‘abular e lnterpretar la mtormacwn de -
las actltudcs del personal y presentar _bs -
r.esultados.r v |

- Establecel; y manteher Ven‘el banco de in-

formacifn para ascensos y promociones,

' 2.2Ped6dlcas K o - Lé\}'anta‘r un l;xvéntarlo de los recprsoé -
. humanos.
- Determinar los instrupentos y test para -
levantar el inventario.
- Aplicar pruebas de campo de test e ins--
trumentos .,
" - Planear la lnvesugéclén de actitudes del’
- ’ ‘ ’ . personal.
- Organizar dindmicas de grupo,

-~ Colaborar en la tmplantacitén y control -

™

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA A

ORGANIZACION 8 £5TUDIO ) anaLsis O wirecracion O coorciNacion
PLANE AGIGN SUPERVISION ') PROGRAMACION () REPRESENTAR () DIRECCION

F 13UJO O MECANOGRAFIA () ARCHIVO O RECEPCION 8 INFORMACION
L\., . OCUMENTACION () ciseRo @ conTROL O wmotivacion VARIOS y

4 ™
FECHA CE FUBLICACION ELABORO REViISQ AUTORIZO HOJA NO. __1.%(_]_..______
DE:
L AQOB to 1979 i.F. RV, PAG.* 44
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DESCRIPCION DE PUESTOS

[ berencencia:
PUESTO « __

Psicélogo -

.

Subdireccién de Recursos Humanos : - ]
—

2.3 Eventuales -

- Aplicar y ev'alimr los planss del sistema

- Intervenir en la elaboraclﬁn de uutruunq_ o

C- 'rabular la lnformacl&n de la caliﬂcaclén
de méritos _para presentar resultados.

- Analizar la _requislélén de personal,

. co a aplicar a cada candidato,

del sistema de {ncentivos,
de lncentlvos .

tos, ﬁchas ‘de trabajo. etc.. para ln c-ua-

caclbn de méritos .

- Elaborar la solicitud de empleo,

- Determinar el tipo de examen psicoméuri_

- Elaborar el cuestionario de actitudes del
personal.,

- Ajustar el cuestlonario de recursos huma_
nos.

- Intervenir en la determinacién y planea~

ci6n de las necesidades de recursos huma-

J

r

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA W

O orcanzacioN
PLANEACION
£13UJ0

O tocumenTacion

8 ESTUOIO
SUPERVISION O

O Mecanocraria - O

O uoiseRo

O

ANALISIS O wrecracion O
PROGRAMACION (0 REPRESENTAR ()
ARCHNVO O KECEPCION 8 INFORWACON

CONTROL O MoTIVACION

JRSUUSEE S —
COORTMNACNN
CIRECC.CN

VARIOS y

Agosto

r FECHA DE PUBLICACION

1979

-

.

ELABORQ
A3,

REVISO  AUTORIZO Woua no._20 )
1.F, R.V.,

DE . 100
PAG.: 45




e

DESCRIPCION DE PUESTOS

. DEPENDENCIA !

Subdjreccidn de Recursos Humanos

PUESTO :

Psictlogo

)

}r

-

nos del Departamento.
- Elaborar trabajos especiales encomendaf

' dos por &l Jefe de Oflcl'na.

:1

:

.

[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

0O orsaNiZACION 8 ESTUDIO D anauists Q wrEGRACION O COCRIINACION
PLANEACION UPERVISION D) proGRAMACION (O REPRESENTAR () DIRECCION
C18UJO ) YECANOGRAFIA ) ARCHIVO () RECEPCION (Q INFCRMACEN

O rocumentacion @ oiseflo ) CONTROL O MOTIVAGION O warins

f FECHA DE PUBLICACION ELABCORQ REVISO AUTORIZO HOJA NO-—l-lé%)-—————

ANS. 1.F, R.V. PE:
Agosto 1279 PAG.: 16
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o
NPENDENCIA « ___Subdirecciép de Recursos Humanos -
PUESTO ! Psicblogo ]
[ Nomeno |- FACTOR AccloN ]
T : Tenuj',la licenciatura (o pasants) on-- '
34 Conocimiento Pslooloﬁ[_a o Relaciones Industriales o
e i ‘_Admll'\l:u_l'clén-d'd_ﬂmﬁnnl.j o
3.9 Experiencia Mlnlm un afio expeflénc!a similar
_ Facilidad de palabra“‘
Anaiftico
Habilidad en relaciones humanas
Dinamismo .
. 3.9 . Gualldades i * Inlciativa
Intégrldad
Agilidad mental
‘Responsabutdad '
Buena presentacién
4)>. Esfuerzo Atencién concentrada en sus acuvldade*
Mantener en confldencia la informacién
que manejan.
5). Responsabilidad
Desarrollar adecuadamente la labor en-
comendada.
\_ >
( FECHA DE PUBLICACION : ELABCHO REVISO AUTORIZO HouA o 12 |
Agosto h.5, I.F, R.V. OE 100
1979 .
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Ln..-'v -u S

SRETat

“CION DE PUESTOS

LECs.

RRALY : _s»hulccm:u.dtﬂmnn;.ﬂnmmn_

Analista de Puestos *

JL.;y

FLiET
—
RS I OFICINA DE :
LT ANAusls ¥ EVALUACION -
| r———
el
ot e
/ /m%{s o
N
T
"1} Funclones genéricas: -'fDelermina, analiza y eval(a los elementos.
que caracterizan al puesto, as{ como inter~"
venir en 1a evaluacibn de los aspectos y si_
tuaciones laborales del personal del Depar-
tamento de Pesca.
2)."  Funclones espec(ficas:
L 2.1 Constantes - Aplicar el cuestionario a las personas -J
[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
O orsaNTACION 8 £STUBIO @ aausis O wresiacey O COORLINAGION
{2} PLANEACION SUFERVISICN ) PROGRAMACION (D) REFRUSINTAR 4 DIRECCION
) 118us0 O mecaNssHapa () ANCHIVO O RECLI Lion 8 INFLAMACION
O rocumentaaon D) iseRo (") 2ONTROL O vorne O vaRriog §
FESHA CE PUBLICAGICN ]{,zu\m\. REVISO  AUTORIZO HOJA K. --L3--—-—--————
Agosto A3, 1.F, BV,
| - 1979 48 -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA « ___ Subdirecci6n de Recwrsos Humanos ]
[ PUESTO : Analista de Puestos i p
- )
- que ocupen el puesto tipo determinado, .
- Elaborar la descrlpcién del puesto .

- Anallzar Y ordena: los datos de acuerdo -
al sistema de evaluacwn eloqldo para jota(_
qulzarlos ‘de acuerdo a su lmportancla.

- Evaluar la actua§l6n del peuonal en cua_n
wa faltas, retrasos, Incapacldades, etc,,

. por medio de la callﬁcaclér} de méritos,

- '%ropéner movimientos escalafonarios,
~ Establecer y mantener el banco de infor -
maclén para ascensos Y pmmoclones.
~ 2.2 Punclones perlédlcas- - Elaborar los tabuladores de sueldos y sa_
larios y someterlo al comlté que se haya in_
tegrado para este fin,
~ Elaborar graficas de ausentismo por cada
Direccién Integrada al Departamento de Pes
ca,
- Proponer medldas correctivas referente a
L -
( TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA ]
O orcanizacion 8 ESTUDIO @ avausis O wrecracion Q  cooncmacion |
PL ANE ACION SUPERVISION L) PROGRAMACION (D REPRESENTAR  .J)  OIRECCION i
() L1BuJo C MECANOGRAFIA (O ARCHIVO () RECEPCION O INFCRMACION
\O tocumentacion @ ciselio () GONTROL ) wmotwacion VARIOS J
( Feoma CE PUBLICACIGN ELABCRG  REVISO AUTORIZO Ho.m n0, %3 J
L Agosto 979 A, LT, PAG 49




" DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO :

DﬁPENDENCIA's Subdireccitn de Recursos Humanos ‘

o

Anausta de Puestos.

N\

C

J

ausentismos, - .
-~ Elaborar reportes de rrosultadoa,obionldbs
e'n el ’desmmlld de !as‘-f\mclonos .

- Evaluar los resuuados de los planu. .

- Colaborar en la lmplantaclbn y eon:rol de
slstema de lncenuvos . _

- Evaluar la productividad del personal ¥y -
rp’roponer las medidas sorrectivas .

- Recomendar modificaciones de las cphdl—
érloqes gener.ales de trabajo .

.~ Intervenir en la elaﬁo?aclén de instrumen,
tos, flchés de trabajo, etc.. para la q@ﬂfl__'
caclén de méritos ., |
- Recoptlar y tabular informacién de la ca-
lficactén de.mérltos para presentar resulta_

dos,

2.3 Funclones eventuales: - Intervenir en la impliantactén del sistema

de calificacibn de méritos.

\

-

TIPOS DE FUNCIONES GQUE EFECTUA

ee?

O oreanizacion 8 ESTUDIO ® anausis {J INTEGRACION O CODRCINACION
PLANEACION SUPERVISION 1) PROGRAMACION () REFRESENTAR .} DIRECCION
T1BYJO () MECANOURAFIA ) ARCHNVO {7) RECLPCION INFGRMACION

L rocumeNTacion ) tistlio {) CONTROL ) MOTIVAGION VARIOS )

( Y

FECHA OE PUSLIGACION ELABGHD REVISO AUTOHIZO HOJA KO —-—5»——»
. . [»]
Agosto R, T FuY 50
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'DESCRIPCION DE PUESTOS

.

DEPENDENCIA : ___Subdirecclén de Recursos Humanes

PUESTO

Analista de Puestos

N

L

. lmpl-mentai_ei sistema de call!icicldn de -

- Elaborar cuestionario del anflisis del -~ -

puesto,

- Elaborar el sistema de valuactén de suel |

dos y ,savlarlos o

m‘r‘m s'-.

- Elaborar el plan de motivacién e incend -

vos., 7

- Elabor& instructivos, flchﬁs de trabajo,-
etc,

- Proporcionar a la Oficina de Capaclta.cibn
los pmgramas a desarrollar.,

- Elaborar trabajos especiales ehcdménda—--

dos pdr el Jefe de Oflcina.

I\

o

|

" Twe 3 L2 FUNCIONES QUE EFECTUA

2

D sswwracien 8 goron ~NELISIS Q wrecracion QO coorcinacion
® . J su o ' FROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION
i {0 MECANCSRAFIA () ARCHNO ¢ RECEPCION INFORMACION
| VCUMENTACION (O DisENO O contROL QO w~otwacion VARIOS g
— Y
FECHA DE FUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO noJsa No. 16
: DE: 100
Agosto 979 A.S, 1.F. R.V. PLG.: 51 )




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

OEPENDENCIA Subdirecci6n de Recursos Humanos ‘ S L
- PYESTO - Analista de Puestos :
) FACTOR A ACCION )
Tener la llcenciatﬁra (o pasante) en Re_
: 'S.J . 'comclmlcnto _ "laciones Industriales o Mministracién-
de Smpré_aés .
3.4 7 _Experencta S Mfnimo 1 afio en huhsm similar.
' P‘adl'ndad de palabra (escrita y oral)
Dinamismo
] Iniciatlva
3.9 . Cualtdades , Habmdad en relaciones humanas
’ Integridad
Agilidad mental o
Responsabilidad
Mental: Atenciédn concentrada durante
4) Esfuerzos
sus actlvidades,:
b " Mantener la confidencialidad de 1a in ~
formacién que maneja.
5) Responsablilidad
Desarrollar adecuadamente la labor en-
comendada,
{ FECMA DE PUBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No LZ W
Agosto 1979 A.S. 1.F,
. . PAG.:




Fait ~ T ot b

clcva Q\'- r)’nr---v:s

B IR R} Py |
. DIFELILUCIAY __thdmnlﬁn_dgngqucmliumm
: FUESTOy ecretaria ¥ :

. —
-~ ™)
OFICINA DE
" ANALISIS ¥ EVALUACION

4 v / A
1) - "P‘l‘mclbn générlca: Atendqr,'réciblr y tamitar la corresponden -
‘cla de la Oficina, mecanograflar, llevar a -
cabo las labores de archivo, auxiliar a la -
' Oficina en cuanto a recepcién del personal
" e interviniendo en algunos tr&mites de la -
seleccién de personal y formulacién de con_
centraciones estadfsticas,
2) = Funclones especfficas:
2.1 Constantes: ~ Taquigrafiar, mecanografiar los dictados
del Jefe de Oficlna.
-~ Contestar correspondencia que se le en ~
\_ J
TIPOS DE FUNSCONTS QUE EFECTUA 1
Q cReaNiZAcicN 8 ESTLCIO Q anaus O 1rzesacon @ coorumacion
) PLANEACICH SUPEAVISICN kY ) RirREsENTAR (D nimsciion
:_‘\, M153UJ0 @ MicanoaRaFA RICEFSILN ) INFURMAZION
@ rocunventacisn O nisEn ) CINTROL O wvotezion O VARLS y
— Ve 1
FECHA OF PUBLICACION | ELADCRU  REVISD  AUTGRILG HCJA NO. ..——fL
=
Agosto 1979 L As. Lr. RV, 2%. 53
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DESCRIPCION DE PUESTOS

" DEPENOENCIA + ____Subdirecci6n de Recwsos Humanos
PUESTO: ____ Secretaria

AT 8

I

comienda, udmlt&ndoia' oportu;no!mento .
_ = Archivar los documentos que se rectben -
: ' _en la Oﬁclna,llevan'do minutario y rid;luo-
B ’ . de! ‘mismo, ' '
- Atender los llamados teleﬁnloos y tomag
do nota cuando el Iefe no pueda contestar--
__los y comunicar al Jefe con las personas’ -
que se le 1ndl¢;1-;;. |
- Anotar en la Agenda de Trabajo los pen~~ -
- dientes de la Oficina. ‘
~ Auxiliar en la calificacién de pruebas ~-
psicolégicas cuando estas se realicen po; -
medio de plantillas y no se requiera aplicar
un criterio establecido, |
- Checar el contenld6 de las requisiciones
: de peréonal envladas por distintas Depen--
dencias del Departamento, recébar firmas =

de las personas que la autorizan y enviarla

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

\.
~
Q
3

@

) riauJo O MEcanzGRAFIA @) ARCHIVO O RECEPCION 8 INFORMACION

CRGANIZACICN ESTUDIO O anausis Q wrecracen QO ;
PLANE ACION SUPERVIS10N (D PROGRAMACION () REFRESENTAR () O!RECCiCN

rocuMenTacion (O miszfio {2 CONTROL MOTIVACION VARIOS

;

A t
gosto 1973 A.S., 1.F. R. V

N

J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

f DEPENDENGIA * _ Subdireccién de Recursos Humanos L R , o

PUESTO : Secretaria,

al Jefe de la Oficina.

- Notlﬁcar al ]efe de«la Ofictna 1a decl--—» '

oy

. sién de la persona que soucltb personal pq__

L) el puosw vacante., _ ff' -

Llenar las mrmas quo so awtan a conu'a-
tacl&n con los datos de la persona aceptada.
- Mantener un control delas solicitudes -

_de emplgo y enuggarlaé al sblicltante.

2.2 ‘.P‘erlédlcias: . - - Solicitar papelerfa a la Oficina co’rrespog'
‘ diente, v

- Mecanografiar el reporte del perfil pslbq_
16gico del personal del Departamento y ’de -
los ‘candidatos, Instrumentos, Instructlvos,
har4 el sistema de calificacién de méritos,
asf como sus resultados,
También los planes y cuestionarios de moti_
vacién e incentlvos y la presentacién de re_

sultados.,

aYem
.

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA ‘ A
Q orsanizacion 8 ESTUDIO Q anausis Q wrecracion Q  coorcmAcion
8PLANEAC|ON SUPERVISION Q) procrAMACioN () REPRESENTAR ()  DIRECCION
L1BUIO @ MECANOGRAFIA (O ARcHVO O RECEPCION INFORMACION
O cocumentacion (O oiseNo @ conTROL MOTIVACION VARIOS

J

FECHA DE PUBLICACION ELABORO  REVISO  AUTORIZO HouA o, --Z-Q————-——
Agosto 8 3

9 070 AS. LT R.V. ST D




' DESCRIPCION DE PUESTOS

[ DEPENDENCIA : Subdireccién de Recursos Humanos - ' A
PUESTO ! Secretaria, i i

L J
TN

2.3 Eventuales: ‘Mecanografiar el cuestionario de an8lisis -

"de puestos, reportes de prusbas técnicas y
_formatos que requiera la Oficina de An8lisis
_' Ly Evaluacién. S
" =" Elaborar trabajos eéﬁeclolésiﬁcoﬁiohda'—l '
dos por el Jefe de Oficina.,

_ »
- ’ )
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

O oreANZACION ESTUDIO Q anausis O wrecracton O cooaciEcion
PLANEACION SUPERVISION O proGRAMACION (O REPRESENTAR () DIRECCICN
DIBUIO MECANGGRAFIA () ARCHNO ) RECEPCION 8 INFORMACION
O cocumentacion O DbiseRo O conTROL O Morivacion VARIOS )
FECHA OE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. —1%%-—-—-——--1
’ . oF:
Agosto 1979 A.S. 1.F. R.V. PAG.* 56 y




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

DEPENDENCIA ¢

PUESTO :

Secretaria,

Subdireccién de Recursos Humanos ‘ : ]

Vrnuu:no

~ FACTOR

ACCION B

Conocimientos

_bra este puesto tenga carrera comercial

“de Secretaria TaquimecanSgrata.

Es convenlente que la persona que cu -

Experiencia -

" Mfnima de 2 afios, debo;ter‘\o} prictica

en manejo de maquina eléctrica, que le

permita precisién, rapidez y limpleza.

Cualidades .

Integridad

. Responsablildad

Honradez )
Facilidad de palabra oral y escrita

Adaptabilidad

Dinamismo
Habmdad en Relaciones Humanas

Buena presentacién.

N

Responsabilidad.

De que los trabajos que le son encome_r_i
dados, se realicen con oportunidad y co
rrectamente,

De que el archivo esté al dfa

De la exactitud de la agenda, etc.
Mantener la conﬂdenclalldad de 1a infor

macién que maneja.

( FECMA DE PUBLICACION :

Agosto

1979

v
REVISO AUTORIZO HOUA No. 22 )
DE » 100

l.F. R.V.
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 DEPARTAMENTO  ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direccién General de Administracién
. SubdirecciSn de Recursos Humanos

o OFIGINA DE PERSONAL |
B ' mnnunt (o 3 ogenmznclon

e , 1 ———

‘Objetivos: ,.Aqillzar los tramltes de la documcntaclén y mantcn.r un con,
' " trol actuallzado de los movlmuntos dc porsonel que se re-
R ‘glsuen en el lmblto do oporaclbn dol Doputam!nto do Pos

‘ca que coadyuven a cumpllr los ob)ettvos que le han sldo—'

‘encomendados .

: Povu’tlcas: Los controles internos que se establezcan deber&n ir acor-
des con la funcionalidad y necesidades de trabajo qﬁé se-

presenten,

Los movimlentos de personal que se registren, o sollélten_,
deberén ir previamente autorizados por el Director General

correspondiente o el Delegado Administrativo en su caso.

Los movlmlemos escalafonarlos que se presenten deber&n-
estar acordes con los lineamlientos dictados por ta Comi- -

siédn Mixta de Escalafén.

Todo cambio de adscripcidn, promocién o sancién debida a
incidenclas, debera ser autorizada por el Subd_lrector de -

Recursos Humanos.,

.

~ —— \
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Direccién Genera) de Administracién.
Subdireccién de Recursos Humanos

MANUAL OF ORGANIZACION

Todos los sistemas de oper&cﬁbn y control, deberén ser cop .
gruentes con la Ley Federal del Trabajo y el reglamento de-

" condiciones generales de trabajo de la Instituctén.

7

Vst e e
Agosto

’ ! 24
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CISCREC DO PUEIITCS

Subdireccién de Recursos Humanos

Jefe de la Oficina de Personal

- R -
=
orwmfotftliiylnv/ T .
; S  SUBJEFATURA
.. SUBJEFATURA DE
SERVICNS Y
CONTROL TRAMITES

1) Functén genérica: ‘ ‘Dirigir, supervisar y controlar los trmites~

vy serviclos al personal, referido a nfSminas,
contrataciones, compensaciones, gestorfa- '
y todos los tr&mites administrativos que de

esto deriven,

2) - Funclones es‘"pec!ﬂcas
Constant”és:‘ ) Supervisar las actividades del personal a ~
su cargo, -
- Autorizar la documentacibn y tr&mites - -

que sean de su competencia,

_ | )

f TIFOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

i'.) QRGANIZACIGN 9 ESTUC!D C’ ANLLISIS A ¢ 9 CLOHDINACION
) HLANEACION SUFER\ISION Q FiccAammaCieN O3 RERRICEN r “ZCCION
Y niguso O MCSAWISRAFIA D) anchvo ') RECEFIION 8 P GRMACION
® scoventanon O oisefo @ conthu {3 woinacew VA kIOS

: 1
L [ATYS IR I N R.V, [t:LE\G.! 530
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DESCRIPCION DE PUESTOS -

[ DEPENDENCIA : Subdireccién de Recursos Humanos L J :

PUESTO : ___ __Jefe de la Oficina de Personal

- Atender al Personal del De‘partémento de

Pesca que por necesidades del trabajo asf -

lo requiera, EE

-ybﬁﬁgi}it\_mlev-s': = SR Suponrlsiu; ia élnboracl&n de los progra--

V “msdotnbajo. o L
- Acordar con el Subdlroctor de Recursos -
' Humanos acerca del cumplimiento de log -~

mismos,

- Realizar ‘todas las actividades 1nheiéhtes

P al puesto que se presenten.
_ » . o J
f TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA W
Q oreanzacion 8 ESTUDIO O anausts Q wtecracion  Q  cocRaiNAcion
PLANEACICN SUPERVISICN Q) PROGRAMACION (O} REPRESENTAR ) CIRECCION
CIBUJO O Mecancsraria (O archvo O RECEPCION INFORMACYON
Q rocumentacion (O biseNo ) CONTROL . MOTIVACION VARIOS )

—
FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. -2—5-——-—-——1 5
0
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a

CEPENDENCIA +

L PUESTO ¢ _ Jefe de 1a Oficina de Personal

=)

~

NUMERO FACTOR

ACCION , )

1.{ ‘ Conocimientos ‘

'~ Relaciones Industriales

Licenciatura en cualquiera de las si- -~
gulentes ramas:

- Administracin

~ Derecho o Clenclis Polfticas

2. Experiencia

anlrha de 2 afios en puesto similar, -
asf como préctica suficlente en el ma -

nejo de personal.,

Cualidades

- Integridad

- -Estabilidad emocional

- Carécter definido

- Habilidad para ,‘tomar declslohes

- Habllidad en~él manejo de las Rela -

"~ clones Humanas.

\.

Autoridad

Para ordenar se cumplan los planes y -
programas que tiene asignados al perso

nal a su cargo.

-,

FECHA DE PUBLICACION ELABORQO

Agosto
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .

DEPENDENCIA : ___ Subdireccién de Recursos Humanos Lo
|- puEsTO Tefe de la Oficina de Personal
[ nmemo FACTOR ' L ACCION R
Del manejo veraz y oportuno de la infor
: macién referente a los registros del per
5. Responsabllidad | sonat,
Es responsable de la buena marcha de=-~
1a oficina. |
\_ )
(~ FECHA DE PUBLICACION 1 ELABORO REVISO AUTORIZO Houa No 28 }
Ot + 100
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,.

ICCIGTCINN

L2 PUESTOS

“3TVDENCIA 1 Subdireccit de Recusos HWmanos..

o)
FUISTO: . Subjefe de Control — -
(- g — h
OFICINA DE
PERSONAL
. ///, /;; /
' ./

1/

1) - Funcién genérica: ° " Coordinar, supervisar y o@ntrblar las activi
dades de Control de Movimientos de perso-
nal, inctdencias, escalafén y de plazas que
se géneren por las condiciones del trabajo.’

2) . Funciones especificas: ’

Constantes: - Vigtlar la elaboracién de los Registros -
diarios de incidencias.
- Mantener una actualizaclén permanente -
en los registros del personal,
~ Mgilar se lleven a cabo en forma eficien~-
te las labores encomendadas a la seccién -
r TIPOS DE FUNGCONZS QUL EFEZCTUA w
—_ - e e e et el
Q casanzacion 9 ESTUDIO Q anausis (0 wrechacioy 8 CGORDINACION
PLANEACION SUPERVISION O FRCGRAMACICN () REIPRELLNTAR DRECCION
L13ul0 (O MECANOSRAFIA ANCHYO () RECEFCIUN 8 INFCAMACION
Q TCCUMENTACION ) riseRo ccurtm_ ) MOTIVACION VA RIOS
r FECHA OE PUBLICACION ELABLRG  REVISO noGA Ko 29
A, st A3 1.F DE 100
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DESCRIPCICN DE PUESTOS

DEPENDENCIA + e de Recursos Humanos ) SR ’ : +
PUESTO : Subjefe de Control . - m

-

)

 de Archivo y Cdrresponqencla.

| Ev;ntualeé: . - Asistira reuniones de trabajo con los De -
' legados Administrativos de otras Dependen-

. .clas que tenqﬁn nexos con el Departﬁinonﬂo ‘
de Pesca. R » |

- »Llo‘va';) a c'abo; h# gélmﬁpnos y oorrec =

o cl'd'nkcljs' .’dei lo's::céxim!é'sfy plazas del p’qkébi

7 nal,
L . ‘ J
[ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
0 ORGANIZACION 8 £STUDIO O anausis Q inrecsecion  ©  cooReiNacioN i
PLANEACION SUPERVISION ) PRoGRAMACION () RepResentTar  (Q  DIRECC:ON
Cleugo (O MECANOGRAFIA O ARCHIVO (O RECEPCION O INFORMACKN
@ cocumentacion (O oiseRo @ CONTROL () MOTIVACION O varios

f FECHA DE PUBLICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO wosa no. 30
QE: 100
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| PUESTO : _____ Subjefe de Cantgl

DEPENDENCIA : _Suhm;mm;dm:uwm.ﬂumm& J

[ NuMERD FACTOR

ACCION A

1, , - Conocimientos

Se recomienda que bla persona que cubra
el puesto tenga estudios a nivel de Li-
cenciatura en cualquiera de las siguien
tes ramas:
- Relaclones Industriales
- Administracién |

o

= Economfa,

2. Experiencia

Minima de 1 afio en puesto simtlar den_

tro del sector pablico.

3. Cualtdades

Responsabilidad

Dinamismo

Habilidad en el manejo de juntas
Facilidad de palabra

Inictativa

4, Autoridad

-

Para marcar las polfticas de trabajo al-

personal a su cargo,

_—y

r FECHA DE PUBLICACION : ELABORO

Agosto 1979 A.8.
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€ 100
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~ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

7~

" DEPENDENCIA _ Subdireccisn de Recir 205 Humanas . LRI TR B
. “PUESTO ¢ _ Suybjefe de Goptrol'- - - - .

[ nuseno o FACTOR . AGCION A

x S Del correcto y oportuno control y mane_ .
5. _ Responsabilidad S : ; .

6, . - Edad recomendable o DoZSalOaﬂos. "

\—— i
r FECHA DE PUBLICACION ' ELABORQ REVISO AUTORIZO HOJA No. __32 1
oE 100
Agosto 1979 A.Sl 1.F, R.V,
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‘"_'l‘.'(.?DC‘ D LIOPLTETOS

\

-

i’.z‘),

Funcién qénérlca: _ :

OFICINA DE PERSONAL

. ___Subdireccién de_Recursos Humaros ___ =
: Subjefe de Servicios y Trémites ‘
. - - e e S
o f ) 1

dades de los trémites y gestlones de la Do-

' Coordinar, supervisar y controlar las activi

cumentactén correspondiente a nbmlnas, -

contrataciones y servicios al personal,

Punclones especfﬁcas

Constantes. ) Revisar la elabor‘aclén' de la nSmina y parti-

das de préstamos o anticipos.

- Comunicar a los Delegados Administrati -

vos los errores u omisiones encontrados en

las néminas.

- Reallzar las gestiones de los Documentos

r

TiPOS DE FUNCGC!.ZS QUT Cl’EClUA

O RGANIZASION
7)) FLANE ACIGN

_J
w

g ESTUDIO D anpss ) wreericien 8
SUFEAVIEICH ) FRolRaMACiON () RERRILTNTLR

SUREAVISICH ) Fh

COORUINACION
TRECCION

) tisuvo () VECANOGHAFIA O artuno T ORLLET W%h INTSF MACION
O vocunerntarage D) tirens @ contioe RN UANTY YN O NLRDS }
3 o 33 )
FECHA LE ®SELICLTION ELABLRO REVISC (AT ' L3344 NO. 100 -
y ce !
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: .

- DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA 1 ____ Subdireccién de Recursos Humanos : :
. PUESTO ¢ _ Subjefe de Servicios y Tr&mites . -
L . : —

" del personal ante lqs organismos del Gobiq; :
no Federal que se requieran.,
‘- Brlndar los serviclos de orientaclén y ayu
’ __ - R 7 da 51 ﬁersoxpal qd§ solicite la cxpgdlclbn' o~ |

g "chwn do’ un documenlo que Lo acredits

- como tal.

Evenmales_:: s ’. - Llevar a cabo juntas gie“trabajd con los - ’

DQIggddgs Adml-;;;trétlvos a fin de unlilcar ‘
‘ crl-terlos. ¥ glIUcaé de operacién,

- - Informar al Director General d'o Adminis--
&acidn acerca de prbblemas de trabajo qﬁe— ‘ .
‘se presenten ?n lailaboracwn Y iumrlza-h
cién de l;s N6minas..

- Atende; él persona‘l que por necesidades~

'de trabajo, asf lo requiera,

.

o

r .
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA )
O orcanzacion 8 ESTUDIO O anausis O ntecracion Q  coorziricion
PL ANEACION SUPERVISION ) PROGRAMACICN () REFRESENTAR () DIRECCioN
C1BUJO O MECANOGRAFIA QO ARchvO () RECEPCION INFORNMACION
@ rocuMENTACoN (O Cisedlo () controOL - ) morivacion L) varios
FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO-—%%E-———:]
DE:
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“ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

" DEPENDENCIA + __ Subdirecci8n de Recursos Humanos ‘ o e :
PUESTO : Tefe de Serviclos y Tramites : R

NUMERO | FACTOR E ACCON 1

Es dohvenlbnte que la’ persbn& qui cu-
B Vo -~ Conocimientos - bra este puesto tenga una uconctatura- :

{ en cualquler rama humanfsuca. .

‘De un ano mfnlmo en punto umllu. -

A que est‘ mlaclonado eon las onndadu '

201 Expertencta
. ' : e federauvas asf como la Admlnlstraclbn

' Pﬁbllca.

" Respﬁgsahllldad :

Agllldéd mental

o 7 Iniclativa

3, . Cualidades ,1  = o ‘Dlﬁam!snb‘

| e . V : Mecuado ﬁ;ax;éjo de lasne'l‘a,clox‘\es ‘Pﬁ-“r
bltcas. ‘

Hones ildad

Para marcar los lineamientos del perso_
4. | . Autoridad :

nal a su cargo.,

_ De la elaboracién y autorizaciin oporty
5. Responsabilidad

na de Néminas y Tramites,

_ 5

[ FECHA DE PUBLICAZION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA Mo 35 )
A A DE : 100
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ESP_ECIF!CACIONES DEL PUESTO

EPENDENOA '
L‘- PUESTO ! Jefe de Sorvlg o8 y Tr&mites D
[ ‘Nuseno | " FAcTOR ACCION R

. : Del correcto funclonamiento de las ac-
- Responsabilidad - - :
L T ‘ tividades que le fusron delegadas, -
e, © Edad recomendable De 25 a 35 anos
=X »
. S
(" FECMA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOUA No. 36 |
gosto 15, Fa Ra¥.
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DEPARTAMENTO ADMINISTPATIVO

DEPEND’NCIA Dum:mnmnem_ds_hmistraclén

Subdlrecclén de Recursos Humanos
OPICINA DE CAPACITAG ON Y DESARROLLO

‘MRAUAL CE ORGANIZGCION

.

Objetivos:

Polftica:

Desarmllar y cupacttar a funclonarlos, técnloos Y empleados

“que colaboren con el Departamento de Pesca, para lograr -1

" una. mayor eﬂclencla en el dosampono de sus funclones, asj_

X "mlsmo un camblo positivo de actltudes todo tendlenta a lo-

>grar una mejora en la imagen del servldor plblico,

C_oordlv‘nar, dldglr/y supervisar a las 4reas de investigacién,

' _‘capacltacléh y desarrollo, con el fin de que cumplan con efi_

caclia las funclones asignadas y ejecuten adecuadamente los
diferentes programas de educacifn, capacitacién y oportuna
planeacién y desarrollo de los Recursos Humanos requeridos

por el Departamento de Pesca, satlsfaciendo las necesidades

existentes,

Las actlvidades a reallzar por las diferentes &reas deber&n -
estar acordes con las polfticas generales de administraciSn-
de recursos humanos de la Direccién General de Admintstra -

cién y las necestdades del propio Departamento.

Fachis <o ooz

Agosto

-

Licthory Fov.
oy NS, 1.F.




T ..f“..l"'-”"'"" CI i“'.f.': 1CS
.4 :_ . Subdireccién de Recursos Humanos
Iefe de la  Oficina de Capacltacwn y Desarmollo

.- —

1 L‘

1777 orema oe : )
r/ cwamm ¥ DESAMROLLO - ..
SECRETARIA . -
SECCION DE - L seoonoe | | seccionoe
wvesTiacion) .| capacitacion | - DESARROLLO
1) Funcién genérica: Planear, coordinar, dirigir y controlar las -

diferentes actividades de educaclén, capa-
citacidn y desarrollo, para el personal del-

Departamento de Pesca.

2) Funclones especfficas

a) Constantes: - Supervisar las actividades realizadas por
\— o
([ TIPOS DI FUNG 0.’.".'5 QUE EFECTUA W
O sreanizacion g ESTUCIO D aazosis Q 4 COORDINACION
Q FLANEACICN SUTERVISION O pricRiMACION RESENTL DIRECSION
12 TiBudo QO MESANOSRLFIA D 4REnad > RIcgrCicn Q INF R AACION
O rocuvintacan O rexly @ caaTion DY eciaanice 2 vaRrics )

e’

=
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DESCRIPCION DE PUESTOS

[ DEPENDENCIA ¢ Subdireccién de Recursos Humanos )
. PUESTO: jefe de la Oficina de Capaclitacidn y Desarrollo - J

.. , :

[~ _1

el personal de las diferentes 8reas que for-.

'man su bftclﬁa, de,acud_rdo con los progra -

mas exlstentes para el logro oportum de los

R

ob]etwos prevlamente esmblacldos.

- Revlsar y ﬂrmnr la documontaddn que eq_’

o ':a dontro de sus £acultades y do Ia oonﬁorm

dad a aquella que requlera la ﬂrma dol c. -
Subdlrector.

- Coordlnar los recursos humanos, materlq_

ies ¥ finanplems, para lograr los ob]e_uvos
‘ de ‘la manera ms eficlente al menor costo -
posible,
: Perlbdlcas L - Acordar con él C. Subdlréchr de Recur-}l-
- e sos"Hu;\anos para tratar todo lo relativo a -
obj‘euvos, polfticas, brocedlmlenws, bro--
: gré'mas y presupuestos gue afecten a l;s"'— -
3 ‘§reas que forman .esta Ofictna, "

- Reallzar,!uﬁtas o reuniones de trabajo -

L con sus colaboradores para planear, distr -
o . TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA .
ORGANZACICN g £STURIO ) amausts ) wresracon @ coovs wizan ‘
PLANEACION L) SUPERVISICN ) FaccRAMACION () REPRESENTAR J  DIREZ TN
() risuvo Q) mecansgraria O arcHivo () RECEFCION ) INFSIMACON
LQ rocumenTacion (O oisEfio ") CoNTROL D MOTIVACION O viwivs
™~

Agosto Ad. fLE. R.WV Le;

L ‘ PASG.: 74
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" DESCRIPCION OE PUESTOS

r' DEPENDENCIA ! Subdireccién de Recursos Humanos ' _

 PUESTD: - Jefe de la Oficina de Capacitacién y Desarrollo ,
N ) - o
r - ‘

buir y vlgilar el avance de log diferentes -

'evenms. SRR
- Coordlnar, revlsar y autorlzar los repor -
" 'f-(tes quc se envfan poﬂédlcamente ala Sub -

dlrecclén. B

' = (:oordtnu v sup.rvuar los dlfmnm dlag .

k “nds ticos’ que afecten a las Direcclonas delv
i Depar;amentod_g__?es;:a R
.= Revisar los resultados de lé evaiue;cién -
;gauiédé § las diferentes aédvidades qﬁé -
se ejecuten por los miembros de la Oficina,
- Coordinar el est;bleélmtenm'de los dife-
_rentes mnvenlosv educacionales y.de inter -
cambio beci;rlo.

- - Supervisar la ejecucibn de cursos, seml_

narios y otros eventos realizados por' sus -

~ colaboradores,
Eventuales: " Participar como instructor en los eventos - l
L que asf lo demanden. J
”
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA )
hand 1
Q orsanzacion 9 ESTUCIO 0 anausis Q mWTEGRACION 8 cooRtmizion
PLANEACION SUPERVISION O procrRAamacion () REPRESENTAR OIREES.!
CIBUJO Q) MECANOGRAFIA O arcHvO () RECEPCICH 9 INFORMAZCN
tocuMENTACION (O Cisefio () CONTROL O ™oTwaAcion VARIOS
\
[ FECHA OE PUBLICACICN ELABCRO REVISO AUTORIZO HOJA NO. ‘l‘go
, ok
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA : ____ Subdireccién de Recursos Humanos ’ ‘ —]

PUESTO: . Tefe de la Oficipa de Capacitacién y Desarrollo

\

- Pllotear con su grupo los diferentes cur -
sos, seminarlos y materiales dtveréos para
“el me]qr' aprovechamiento y loém de‘ sus re_

‘sultados.

< Dirlglr o realizar la elaboraci8n de traba_

: ]ps 'especltlahis encomendados exp@saynpgtey
pof elC. Subdirector de Recursos Hum;nos .
- Participar en la elaboracién de‘vlos plaﬁes
y presﬁpdestos dg-;a qudl;ecclﬁn. .
- Svubewlsar‘e mtérpretér‘l;s resultados del
seguimlento, para dictar nuevas directrices.

- Reporta-el avance y desarrollo de las actl

L e vidades encomendadas a 61,

!

\__ !
[ R TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA )
QO oncanzacion 9 ESTUDIO O amausis O mvecracion 9 COORDINAGIIN |
PLANEACION SUPERVISION ) PRGGRAMACIGN () REFRESENTAR CIRECCION \
C1BUJO O MECANOGRAFIA () ARCHNO () RECEPZION INFORMACON |
@ rocuMenTacion (O oiseRio ) CONTROL O MoTIvVACION VARIOS [
-

Agosto | A.S. I.F, R.V.
979
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .

f DEPENDENCIA ! Subdirecci¢n de Recugsos Hgmgnos R
| - PUESTO . lefe de la ortcmmmamn__ma_______ )
[ NumERe FACTOR ACCION , R
Es conveniente que"'la persona ﬁue cu -
- bra este puesw potea la carrera de Li-
o . cenctado en: Mmlnlstraclén o Pslcolo
1, Conocimientos
: ‘gfas, con estudlos de post-qrado en Da
‘samuo de Reoursos Humanos o P!loso
£fa Pedagﬁglca.
Minima de-cwmatro ;ﬁd's ‘ex; puestos sixrd_
2. ExpertenclaA lares y con conocl mientos del Sector -
. POblico.
Capacidad de direccién
Capacldéd dé sintesis
Capacidad de organizacién
Capacidad de autoevaluacién
- Habilidad en la toma de declsiones
‘;3. Cualidades Hablilidad de interrelacién
Responsabilidad
Creatividad
Etica profesional
Facilidad de expresién -
- Excelente presentacién -
[ FEcHA DE PuBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO Hoda %o, 42 )
Agosto 1979 A8, I.E R.Y e 0
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ESPECIFICACICNES DEL PUESTO

DEPENDENCIA : Subdireccin de Recursos Humanos . ]
PUESTO + ______Jefe de 13 Oficlna de CapacitaciSny Desazolla T

)
( wunero ' FACTOR ACCION R

Para distribulr las cargas de trabajo og_
mo mejor éonvenqa alos Intereses de -

la oficina,

-Para feahzdr todas aquellas acuvidahes

| mpia? de.lg‘st,aroas que g.il ropo_rtan.ﬁ |
preﬂo acn;er‘do conel C .-Suhdlrectbr de
Y] Aully:c;rldad‘ ’ o Recursos Humanos. - | v

| | O Para reoflléhtar o cancelar algunas de --| =
las __actlvlda‘des< programada; , cuando -
convengan a los intereses del Departa-
mento de Pesca,

Para .coordlnar 1as actividades y faculty

des de sus respectivas reas.

De la correcta ejecuciébn de los progra-
mas, eventos y actividades de educa--
cién, capacitacién y desarrollo asf co-
. mo de la aplicaclén presupuestaria de-
5. Responsabllidad
’ su Ofiéina,

De reportar a la Subdireccién el desarro

llo y avance veraz y oportuno de las ag

L tividades encomendadas, _J

( FECHA DE PUBLICACION 1 ELABGRO REVISO AUTORIZO HOJA No 43 )
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ESPEC"""AC’O‘! 3 DEL PUESTO

S " _—
DEPENDENCIA ¢ Subdiregeién de Recuyrsos Jumanos
| . PUESTO ¢ lefe de la Oficina de Capacitacién y Desarrollo
; J
[ NUMERO ~ FACTOR- A ACCION - )
De difundir oportunamente las polfticas,
objetivos y_planes de trabajo . entre los
1 componemes de su orqanlzachn.
5. o Réspoﬁsdbllid_ad : “.' R De la confldenclalidad de. cualqulet ln—
o formaclﬁn obtemda a través de la apli - :
caci6n de cualquier técnica-de investi-
" | gacién.
6, Edad recomendable De 30 a 48 afos .,
N e
(" FECHA DE PUBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO MosA No 44 )
DE » 100
hgosto A3, 1.1, Y.Y,
1979
L pac. 79
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OFICINA DE

- CAPACITACION Y. DESARROLLO

O toeuvEnTAY

ywano&cm
1) Funcibn genérica: ,Lle\)ar a cabo investigaciones necesadas -
para conocer las necesidades de educacibn,
capacitaci6n y desarrollo existentes en la -
organizacién,
D2 igual forma de aquellas dirigidas a eva-
luar los resultados de las actividades de la
. na.

L Oficina »

f TIPOS DE FUNCIOMZS GJT EFECTUA )

(D SAGANZACION 8 ESTUDIO O wnausis O Q  cocirmacioN

CY s LaRE ACiON SUPERVISION @ vnocravenin O LY DImRCcioN

) iawe0 O MECANO 2.i nFIA O asceno O Q INFCAMACES 5

risekao ) cinThon (O RN L4 VARIeS

\

FECHA LE P.is

LITACION ‘LAdwh’J REVISO AUT\)nIZD NP |
Aost 1.t RV PE . 100
,OB Q __1979 A5, S Ve pas B8O




DESCRIPCION DE- PUESTOS

- DEPENDENCIA :

Subdireccidn de Recursos Humanas

PUESTO:

. Técnico en Investigacién

2)  Funclones especfficas:

Constantes:

. "Pgrl’éd_‘l‘cas: o

—

cada una de las Direcclones. que forman la-.
ord#Mzaclt&n, de quérdo oon los -planes es
tablecidos y las t&dMggs]sélecc&ongdas'.
i kD_gté;fn'uni la t;ﬂdenclg de las'dlfcre‘nt'd.s‘

' ‘actividades de educacién, capacitacién y -

desarrollo.

-_'Cbnoce a través del seguimléhtd el grado
o porcentaje de aplicacién en el trabajo

los eventos de capacitacién y desarrollo.

nga;:léln aproplado al &rea en estudio para fi

jar correctamente los procedimientos a usar

en el diagndstico.

~ Disefla, aplica y valora los instrumentos
y sistemas para conocer los resultados de -
los eventos de educacibén, capacitacibén y -

desarrollo, asf como la actuacién de los -

- Realiza los diagn8sticos necesarios pafa

. = Selecciona y aplica el método de Inves-

|

-~
de-

J

(

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

Q
0

rieudo

ORGANIZACION
O PLANEACION

O rocumestacion @

ESTUCIO @ anausis Q resaacion
SUPERVISION @ rrocramacioN (O REPRESENTAR
MECANOGRAFIA O arcHvoO () RECEPCION

CISENO () ConTROL (O wmortivacioN

COORLINACION I

DIRECCICN
INFORMACICN

VARIOS

=

FECHA DE . PLBLICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO

Agosto

1979 A.S. I.F. R.V.

—er

46
100
81




DESCRIPCION DE PUESTOS

f OEPENDENCIA Subdireccién de Recursos Humanos ‘ ‘ B
PUESTO : Técnico en Investigacién )

.

—
responsables de ellos. \
- Disefia los instrumentos de trabajo ade -

cuados que sefialen las necesidades especl

ﬂ_‘f’"‘ © . flcas de educacién, capacitaoién y desarro_

1lo de personal de la Administracién Pesque
ra,

- Plantea Alternativas de solucién tendien-

te a satisfacer las necésidades detectadas

para que sirvan de base de actuacién en - -
las» &reas de capacitacién y desarrollo.

- Realiza las actividades de planeacibn y~-
ejecuci6bn de apoyos éducac;onales y de ma_’
teriales audiovisuales para las diferentes -

§ct1vldades que realicen las &reas de capa-

citacién y desarrollo,

Eventuales; . _ = Investiga todo lo referente a la existen—-
cia de nuevas técnicas de enseiianza, de -

diagnbstico, de evaluacibn y de seguimien-

\_ to para poder adoptarlas y adaptarlas a las~ )
(‘ TIPOS CE FUNCIONES QUE EFECTUA W
VYO casanzison 8 ESTUDIO 2 aNALISIS O wresracion . O coornmazioN
3 PLANELD N SUPERVISION @ PROGRAMACION (O REFRESENTAR ) DIRECCICH

) UG O VECANOGRAFIA () ARCHNO O rECEPCION Q INFORMALICN

O rocumentacion @ wischio {") CoNTROL ) MOTIVACION ) vARIOS

I

FECHA (?E FUBLICACICN ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. g:)o SR
A.S. 1.F. R.V. DE.
Agosto 1979 PAG.: 82
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'DESCRIPCION DE PUESTOS |

hunﬁoencm ' ___Subdireccién de Recursos Humanos )
PUESTO: ________ Técnico en Investigacién B
( )
necesldadles de nuestra lnsutuclbn.
- ActuaUza el manual de blenvenlda y coop.
) dlna su dlstrlbuclén.
- Partlctpa con las dem&s a.roas de esta -
;‘ Oﬂc!na en 1a olaboraclbn del pmgrama Y. p(g
. supuesu: de la mlsma.
e Reporta el avance y desarrollo de las ac~
tlvida@es ‘encbmendadas‘v. _
- i J
r N

D EsTir e
o SUREZ. 1IN
O MECAN I3AAFIA

{ - rocuMENTACION DISERD 9] conTEaL

- TIPOS DE FU\OONES QUE E":Z’JA

ST ACICN

~

=
FECHA OE PUBLICACISN ELABOR
Agosto 1979 A8,

-

1.F. R.V.

REVISG  AUTCRIZS [ Houa NO. 38




ESPECIFICACICNES DEL PUESTO - -

DEPENDENCIA : Subdireccifn de Recursos Humanos
— PUESTO Técnico en Investigacién )
—
NUMERO FACTOR ACCION )
Es conventente que 1a persona que ocy_
‘» R e v 'pe aste puesto, posek la cm:b,;do Lt~
R VY B Conocimtentos T S
N R g cenclado en: Administracién, Sociolo =
gfa; Economfa o Palcologfa. ‘
Mfnima de 2 afios en el manejo de téc~
2. Experiencia nicas de investigacién y 1 ailo en el ma |
nejo de‘laﬁqidn capacitacién,
Capacldad de sfintesis
Capacidad de anélisls
» Habilidad de interrelacién
3. Cualidades Responsabilidad '
Buena presentacién
Creatlvidad
Facilidad de expresibn
Para el desplazamiento desde su &rea -
de trabajo y por motivo de la aplicaclién
4. Autoridad
y desarrollo de la investigacién, a los
sitios necesarios,
i
FECHA GE PUBLICACION : ELAYCRO REVISO AUTORIZO HOJA fo _49 )
i DE 100
Agosto 1979 A.S. .1, r.V.,

PAG. * 84 )




ESPEClFICAC!ONES D'-'L P\ESTO

r~

&P!NDEW Subdl[ogg 16p de Recurgos Hgmngg

Técni nvestiga

—

" FACTOR

ACCION

R 5

o Aupridad L

: Para ulccctonar pmvudoru quo den

rmllcn cl material audtovuual mcou-' X

) rlo d- acuerdo a los msupuoslns pu -“

ivumu aubrlzadot. o o

- Responsabllidad

De'iéflﬁ’fogmac:’lbn opoit‘\mu-rd'o lo; dl§§;
nbstlcos quci permitan mlclar los pla=—:
nes de las 8reas de capacitacién y de-
sarrollo.

De la informacién pronta y veraz sobre
‘los resqliados de las diferentes activi-
dades realizadas para corregir las des-
.vlaclones existentes, st las hubles_e.
Aplicar los métndos de mvesucaclbn‘ -
de‘acuerdo a sus necesldades en los ~-

',planes autorizados .

6.

L

Edad recomendable

De 28 a 45 anos,

[ FECHA DE. PUBLICACION

Agosto

1979

ELABCRO

A8,

AEVISO AUTORIZO HOJA No, 50 1

10
1.F. R.V. De ! 0

PAG, 1 85




D bx,R!."'.' DRI OPUIITYS

: ™
Subdireccién de Recursos_Humanos
Técnico en Capacitacifn Bl
f A

-OFICINA DE
CAPACITACW \L DESMROLLO

1)y Pun_ci&n’gehérlca: Es plénear, élaborar.__coordi’nar y ejecutar ~

los_dh)ersos eventos de capaéltaélbn tendien

. tes a satisfacer las necesidades reales del

personal del Departamento de Pesca.

2) - Funclones Especmcas:

Constantes: -~ Analiza las diferentes alternativas de - -
_ ' -
[ rrarne ) ™)
TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA .
O 5REANZACION Q esTutio ® niausis J mrecnacien @ cooRtmACION
PLANE ACION Q) SUPERVISION ) PRICRAMACION (U KEFRZiELTAR () DIRECCION
) LBu O MECANOGRAFIA O ARCHNO () mEcerlion O IFCRMACION
L O rocuMEnTEIION CiSERO 3 CONTROL O wrtmacion QO \amios )
—~ a
(" FecHa CE PUBLICACICN ELABQRO REVISO mrcm:o) HovA Mo, 3L S
cE: 100
I\gosto 978 I.F. R.V. o 86
e A ./




 DESCRIPCION DE PUESTOS

NP'NDENCIA\ s
PUESTO -

Técnico en Capacitacién,

__

Peribdicas:

) neas .

G- !‘.lnbora 1os pmgramas que uusiaqan lal

. VoS instrucclonales establecldos.

" (cursos ablertos y diagnosticados).

ctas para la ejecuctédn de los diferentes - ~

. nagesldgdes dlagmsucadas (P.lv.c.) por ‘_4 :

_diagndstico presentadas por el drea de - -

lhve‘stlgaclbn, para seleccionar las més 148

Direccién.
- Implementa las gufas del instructor y el-

plan de_ trabajo de cada uno de los cursos.

- Coordina y ejecuta los cursos de capaci-

tacién de acuerdo a los programas y objeti-

* Coordina la seleccibn de medios que se-
requieren para el desarrollo de todo evento-
}Suscando que estos sean los m&s convenien
tes en efectlvtdac! y costo,

- Supervisa que las condiclones sean propi

eventos, _J
TIPOS D FUIAC#5 GUE EFE TUA )
Q craanacc 8 ESTVDI Q ausis O O cor .
) PLARE NG SUPLHYIZILY Q mrocreazcn O e i () omz
Do O Mecr: ),"f.rm O ATCHIVO QO treuimnN O wELioc
O 1oc, meNTLZ rsed CONTROL Mui v ac Y Q) vamio-
\\ )
P jrbios o LI SN = o
FLCHA DE PULLISACIGN l LLAB AL REVISG autorzo HOJA 1O, ..%.aa_ S
: vE !
heogto AS, [.F, R.WY, .
: JUPSURUINII A b anfut- WO Lo} Lo B B} ¢ 7 Pno.! 87 .




 DESCRIPCION DE PUESTOS

| - DEPENDENCIA: ___ Subdlreccion deRecwsos Humagos -~ ]
, BE
4

PUESTO : -_Técnico en Gapacitacién,

r .
- Coordina con el frea de investigaciones

la ielaboradén del material didactico %:uc -

- se requiere para la ejecucién de los difereq

}_te‘s‘ eventos, T e . j
(res R ;
- = Determina los recursos humanos técnicos

‘ thtéxialos nécoéaﬂos para realizar cada -

e uro de los diferentes eventos.
- Coordina con la Oficina de Servicios Ge-
ﬁeralgs ia lmpreétﬁﬁ y obtencidn de material
'V'de‘ apoyo necesario para cacia éventn.:
- Inﬁ#ma del avance de las diferentes act{
vidades que le hayan sido encomendadas,
] Even:halésﬁ - - Realiza las platicas de bienvenida e in--
‘ duéci6n que fuesen necesarikas paralel per -
sonal existente o de nueva contratacién,
- Formar y administrar el inventario y di--
rectorio de instructores lntémos y externos.
- Estab‘lece contacfos con Universidades,
L Institutos, Centros de capacitacién y otras

— 1

A. _J
==

f - 322 NOONES QUE -7

t 1

O oraanizacion 8 gs” T :nauists D owm .
PLANE ACION o . SROGRAMAGIGN () <« ¢ - o

L1BUJO Q s . \RCHIVO o . CWF
O rocumentacion O : 1ONTROL O v ‘ Do

F FECHA DE o . : Ga - 83 —)
DE PUBLICACICH REVIS X AUTGA + sasn
Agosto - AS. .1, R.V, ’ 1&30




DESCRIPCION. DE PUESTOS

( mwem ' Subdirecciébn de Recursos Humanos - T

- . PUESTO: _ Técnico en Capacitacibn . : )
N - ™

[ TN

orgéntzaclones afines a la funcifn de capa-

citacidn y desarrollb de recuwrsos Humanos,'
tanho::—naclonales como 1ntemacbmles para.
mantener un intercambio tecml.&glco .

- Partlclpa en acuvldades Y actuauzacmn-

~en el uso Y manejo de tecnlcas de capaclt_g"»

cl6n e lnstruccién.

.- Contrata los serviclos_de»lnsutuciones -

especializadas, externas; en la realizaclén’

de eventos especiales,
- Realiza y actualiza el Manual de Informa
cién, sobre la Tecnologfa de la Capacita---

cién para facllitar el conocimiento en esta-

&rea,
- Pparticipa con las demé&s &reas en la elaho
racién de los programas y presupuestos anua

les de la Oficina,’

L

",

4 _

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA :

@ croanizacion Q estuoo 0 anausis O wresracion (% COOREINACION
PLANEACION (/ SuPERVISION @ rrosramacion () REFRESENTAR | DIRECCINN
£IBUJO (O wecansorafia - () ARCHIVO () RECEPCICN (D INFORMACON

Q rocumenTacioN () cisENo O conTROL ) MOTIVACION @ varios )

N a A

FECHA DE PUBLICACICN ELABCRO  REVISO AUTCRIZO HOJA NO.._lﬁ_ar_——-
Aosto oo AS. LT, RV, O a9

. -/




ESCECIFICACIONES DEL PUESTO

r .
DEPENDENCIA ¢
PUESTO :

Técnlco en Capacitacibn

[ NUMERO

Subdireccién de Recursos Humanos o : }

ACCION

 FACTOR

Comcimler_xtos

—

Es conveniente que la persona que ocy
pe este puesto tenga la carrera de Li--
cenciado en: Administracidn, Psicolo -

gfa Soc;al o Reladones Industriales, .

Experiencia

Mfnima de 3 afos en la administracibn

de eventos de capacitacién, hablendo-
parﬂclpado’!!mblén como instructor yA-
que cuente ademés con conocimtentos-

de educacién de adultos,

Cualidades

Iniciativa

Capacldad organizativa
Capacidad de sfntesfs

Facilidad de expresi6bn
Habilidad en el manejo de grupos
Capacidad para ensefar

Excelente presentacién

L

Autoridad

No la tiene.

,

Agosto

rsscwx DE PUBLICACION €1 ABORO

A.S.
1979

REViSO AUTORIZO oA No _55___ |

of 100
1-Fc Ravn 90

PAG. ¢




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

{f .
DEPENDENCIA : 'Subdireccién de Recursos Humanos
PUESTO : Técnico en Capacitacién

~—

-
nmero | FACTOR ACCION A

Para modificar el desarrollo o la totali-
'dad de un evento de acuerdo a las nece

Sldédgs detectadas o directrices recibl

das.

Pn,u’-c-ilt.rnﬂnaf la ‘é:anudad y callc‘ia'd,'-_
‘do material de a“'poyo pertlr;entq éara cg b‘
o da evento de cabacnacl_ﬁn. ‘

S. , T Responsabﬂldad R ; E VD_e la cvc;ordma(:lénvy ejecucidn de los -~

diferentes eventos que se le asignen,

ﬁe,édecuaclbn de las actividades de -
un évento para alcanzar los objetivos -
dé la ‘manera més f&cil y efectiva.

De ejecutar'cada uno de los eventos de

acuerdo a los objettvos Instruccionales

y al tlempo establecido.

6. Edad raboméndable De 28 a 45 afios.

T
r FECHA DE PUBLICACION :- . ELABORO REVISO AUTORIZO

-y
HOJA No _56 )

Agosto . 1979 A.S. 1.1, R.V. DE 100
- i PAG.» 91
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75

Técnico en Desarrollo. .

(T

OFICINA DE

CAPACITACION Y DESARROLLO

1) - Funcibn générlca: :

S;:ré re:sponsable ante el jefe de la Oﬁclna—
de la planeaciéri, elaboracién, coordinacién
y ejecucién de las diversas actividades y -
eventos, tendientes a satisfacer las necesi_

dades reales de educacién y desarrollo del-

'SECCION- DE .
OESARROLLO

personal del Departamento de Pesca.

-
~ _ _ 1
TIPOS CE FUNQICHLZS QUE EFECTUA
O sReanizasics Q estuoio O LNALISIS O wrecracen @ coorumacion
D FanEACion O sumgavisien ) PRCGRAMACION ) i) LRECCION
LT C wecat2znafd (O ARCHNO ) INFLRMACKN
COoosumENTANS O Dest C) controL D vamics )
- .
FEZHA LE FUSLICACION ‘ ELABLRO REVISO AUTC R .:c‘ hooh wo. 57
Agosto . AS.  LLF, RV, | o 100
. ore f| } Pas 92




DESCRIPCION DE "PUESTOS

'r

C

DEPENDENCIA | __Smuwmmms ‘
PUESTO - _Técnico en Desarmllo 1
. . »
( “
2) " Funciones Especfficas:

“.peribdicas: - Analiza las diferentes alternativas de - -

- Planea coordtna Y ejecuta tas acr.lvlda -
des de actuallzacibn de los: functonarlos del-
: ‘{ HDepartamenr.o en las &reas pstcosoclales y-
“_.‘admlnlstrauvas a trav&s de la uuuzadén-.,
de tbcnlcos de ‘ensefianza autoadmln!strable; o
fundamentalmente .
- Establece los medios que proplclen el de
'sarmllo y actuallzaclén del personal secre--
“tarial .de alto mvel. |
- Establece y coordina lbs convenlos‘edu@
clonales ﬁue faciliten el incremento educati
vo ‘Aen’lbs: oompoﬁéntés de la organizacién.
- Forma y administra un p}bgrama integral -

de becas a nivel nacional e internacional.

diagnSstico presentadas por el drea de in--

vestigaci6n para selecclonar la que permita

r
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA
O creanizacion 8 ESTUDIO @ anausis O wrecracion @  cocroiNacion
PLANE ACION SUPERVISION @ PROGRAMACION (D REPRESENTAR ()  DIRECCION

t1BUJO O wmecanosraria () ARCHNVO () RECEPCION INFORMACION
LO roctMeNTACIoN (O DiseNo () conTROL (O MOTIVACION VARIOS y
FECHA DE PUBLICACICN ELABORO REVISO AUTORIZQ HOJA NO. %——-————‘

DE:

Agosho 1979 AS. [.F. va. PAG.* 93 J




DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA ¢ ‘SubdirecciSn de Recursos Humanos

PUESTO : —_Técnico en Desarrollo

\

.

M

satisfacer las necesidades detectadas,

- Disena, instrumenta y coordina progra- -

' _mas de instrucci6n auto-administrables para

funclonarios,

- Elabora casettes con temas de interés en

‘ - los 'as‘pecios psiocosociales y administrati--

VoS,

~ Edita publicaciones con temas de interés

Y actualidad en materta administrativa y - -

psiocosocial dirigidas a funcionarios,
~ Elabora un manual de actualizacién secre

tarial que se ird estructurando a través de -

artfculos que se les hard llegar,

- E'stablece contactos con Universidades,-

" Institutos, Embajas acreditadas, Secretarfa

de Relaciones Exteriores, Organismos Inter
nacionales, Asoclaciones, etc, para procu~
rar convenios becarios,

- Establece sistemas de control de becas -

o

w
j

[

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

3

O orGANIZACION 8 ESTUCIO
SUPERVISION
ri8udo O w™ECANOGRAFIA

L. rOCUMENTACION @ CisERio

PLANEACION

O anausis Q mwrtecracion @  coomroiNacion
@ rrocramacich () RePRESENTAR (D DIRECCION
O ARcHvO ) RECEPZION INFORMACION

Q) conTROL D) MOTIVACION VARIOS y

f

.

FECHA C::E PUBLICACION
AgOStO 1979

<
REVISO AUTORIZO HOJA No..29
1.F. R.WV.

OE . 100
PAG.! 94
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_ DESCRIPCION DE PUESTOS

", DEPENDENCIA i __
PUESTO:

Subdirecci8n de Re s Hymanos

. Técnico en Desarrollo

“ N
.

" Eventuales:

. tanto :'pari la‘sévlo‘éclan como para.la activi-" §- - L
dad posterlor del bocaﬂo. g o

- Determma los rocursos humnms tﬁcnloos
jy m aterlalcs necesarlos para mauzar cada

. uno de los dlferentes wontos.

e Coordina con la Oflclna de SQrvlcloi Ge—

ﬁerales, la impresién y obtencién del mate-

* . rial de apoyo para cada evento.
s Inforﬁ\a‘ del avance de las diferentes actl_

vidades encomehdadas aél,

-/~ Elabora material de instruccién programa ]

- da, cuando las necesidades lo requieran. -

- Participa en las dem&s &reas en la elabo_
raci6n de los programas y presupuestos - =

" . anuales de la Oficina.

p
TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA )
ORGANIZACION 8 ESTUDIO Q anaisis Q wreoracon @ cooRcimAGIoN
8PLANEAC|0N SUPERVISION PROGRAMACION () REPRESENTAR &)  DIRECCION
11BYJO O MECANOGRAFIA O arcuvo (0 RECEPCIGH @ NFORMACION
@ rocumentacion O tiseRo Q) conTROL MOTIVACION O varios
r FECHA CE PUBLICACION ELABJKG  REVISO AUTORIZO HOJA NO. lﬁgo
‘ , OE .
A-josto 1019 As. 1L, .V, PAG.:
¥




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

s

DEPENDENCIA «

Subdireccién de Recursos Humanos

PUESTO: ________ Tkcnico en Desarclio
L‘ H

( NuMERO

FACTOR

ACCION

1, Conocimientos

£s conveniente qhe la persona que ocu
pe este puesto, tenga la carrera de Li-
cenciado en: Administraciédn o Psicolo_

.gla,

2, o Exberlencla

!Ml’nl‘mi:',do‘z afos en manejo de Técni--
cos do lnbtrnééién‘iutdudintnlsirablo Y

de técnicasde capacitacién y desarro -:

tlo,

3. Cualldadés

" Creatividad

Capacidad de organizacién
Capacidad para detectar errores

Iniciativa

Habilldad para s;xpervlsar trabajos
Facilidad de expresi6n, (especialmente
escrita)

Responsabilidad y "untuall;iad

‘Buena presentacién.

|

4, Autoridad

No la tiene,

-/

( FECHA DE PUBLICACION :

ELASORO

Agosto AS.

AUTORIZO HOJA Mo 6L |

I.F. R.V. oe. 100

1979
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o

-

DEPENDENGIA : __ Subdirecci6n de Recursos Humanos _ e J :

PUESTO ¢

Técnico en Desarrollo

Y aumtn

NUMERO

FACTOR

so ;

' Réép;;’is__abll’ldl_qdj_ i

Para determinar la cantidad y calidad -

De la coordinacién y ejecuci6n de los-

diferentes eventos que se asignen.

Sele’c’clon"ar' la contratacibn de Servi- -

clos y equipo que hayan sido presu-- - .

puestados y autorizados pr;vﬁamonte.

de material de apoyo pertinente para -

cada evento de educacién y desarrollo.

De la adecuacién de las &ctlvldades -
de un evento para alcanzar los objeti--

vos de la manera mds fécil y efectiva.

De ejecutar cada uno de los eventos -
de acuerdo a los objetivos de la Ofici -

na,

| -

Edad recomendable

28 a 45 aﬂosr.

( FECHA DE PUBLICACION :

Agosto

ELABORO

A.S.

REVISO AUTORIZO
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DE « 100
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| DEPARfAMEN?O Aor.z':‘msTRATnvo \

DEPENDE NC!A mmmmummtsmcmn
Subdireccién de Recursos Humanos

OPWBS

mANUAL C: ORGQHIZHCIOII

bb)enyos: . La Oﬂc;na de Smtcbs SOcules ob@dico ala nocillda.cl de im~ .
'iplcmentar l1a os:mctura quo so encarque de pmporclonar al pee-
el sonal y sus boneﬂcnrtos. prastactones de orden loclal, un- -"

V dlentes a elevar su nivel soclo-cultural, a pmplclar la pracuca

»’ del daporte en sus diversas dlsclpllnas, asf como llevar a cabo -

pmgramas recreatlvos y de es pan:lmlenho .

Fomentar los eventos soclalés, culturales, educativos y depor-
tivos, asf como también el otorgamiento de prestaciones socila-

“les entre el personal del Departamento de Pesca,

Polftica: Procurar, que todo el personal sea partfcipe, de los beneficlos

de los serviclos soclales,

c—— St —— p——

P Yoo P ari T . 63
AN S| | 2 tro itiyizo foteriza | U7 oo,
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LISCRIPCION CE PUZSTOS

DIPERDEN SA ¢ Subdireccién de Recursos Humanos ,
PUESTO : Jefe de Servicios Sociales - R
\_ ! . J
»- =S
//
// /
SECCION OE SECCION " secoon SECCION DE " SECCION DE SECCION DE
RELACIONES 80¢I0- " DEPORTIVA PRESTACIONES SERVICIOS SERVICIOS
INTERNAS CULTURAL Y SERVICIOS MEDICOS SOCIALES
1) " Funcién genérica: Es responsable ante el Subdirector de did~-
glr, coordinar, supervisar y controlar los -
planes, proyectos de accién y los trAmites
para que el personal pueda dlsfruta; de las
prestacfones que proporciona esta Jefatura -
como son las actividades soclo-culturales,
. . deportivas, servicio médico, trabajo soclalj
TIPOS DE FUNJONZIS QUE EFECTUA )
OORGANIZACIGN 9 ESTUDIO 3 anausis O wrecracion : COORDINACION
) PLANEACION SUPERVISION O PReGHAMACION () REFRISENTAR D'RECCION
j) t13YJ0 QO MECANOSRAFIA (O ARCHNO () RECEPCION 8 INFURMACION
@ rocumenTaccv QO oiseRa @ CohTROL O Meviescion i VARI0S )
FECHA CE FUELICACION ELASCRO REVISO AUTCRIZO HIA NO. --f%a—-————-——w
DE:
AgOStD 1379 I.F. R.V, PAG.: 99 y




DESCRIPCION DE PUESTOS

. PUESTO . Jefe de Servicios Sociales . o » e

2
-

prestaciones y servicios o

2) . Punclones espocfﬂcas ‘

a) Constantes- B - ~Supowts§r las actividades do espacialts_|

3 B SR » _‘taso técnicos de las &nl de esta ]oumu, ‘_
| - . *,orlcntlndolos a los ob)cuvol y mmmu -

que se han fuado .

'~ Revisar'y flrmar la docdidontacibﬁ quo og
28 dentro de sus facultades y‘dar la con!br-
midad a aquella quﬁ requiera firma del C, -
. - Subdirector, . -
- Delegar a los especialistas o técnicos dé
las diferentes &reas la autoridad suﬂélente,
para llevara c§bo las actividades necesa~--

rlas y aleanzar los objetivos fljados,

b) Periédicas; - Acuerda con el C . Subdirector de Recur--
sos Humanos aceica de los objetivos, polf-
ticas, procedimientos y programas a seguir

en las 8reas a su cargo.

g J
p
TIPOS DE FUNGIONES QUE EFECTUA A
ORGANIZACION 9 ESTUDIO O awnausis O wrecracon O cooroimacion
PLANE ACION SUPERVISION O pROGRAMACICN (D REPRESENTAR ()  DIRECCION
DIBUJO Q MECANOGRAFIA () ARCHIVO (O RECEPCION 8 INFORMACION
(@ rocuventacion O obiseo O controL . (O MOTIVAGION VARIOS J
FECHA DE PUBLICACION ELABCRO  REVISO  AUTORIZO HOUA NO. _Q%_________.
DE
Agosto 079 A S, R.V. PAG.: 100 )




DESCRIPCION DE PUESTOS

OEPENOENCIA + ___ Sub direcci6n de Recursos Humanos D N
PUESTO : __ efe de Servicios Soclales T ] — —
» _J

-

_- Coordinar 10 trabafos, proyectos o infor._|
maes de carScter técnico, tendientes a mejq
rar las prestaciones que proporcions osta -

o Dependencia, . -

c) Evenzualc g : 2 -Supervtnr ’la_ él.ih;'ara_cmn dg ptogrlmn .
S "de' trabgjp q;xe‘bermltan prbpﬁrclo#dfv 'layé --
- préstactone_-s ébdales de mayor lnto:ﬁs ’ent.@
el persor(xél a través de la cual podl"ems‘cq_
:noéer las‘ ‘lnqu.xletqdes' .y ;smblemas qu§ ﬁre -

.o . senten o se puedan presentar,
- Dirlgir la glaboraclén de trabajos espe--'
. clales en‘cofﬁefzdados sxbmsamen‘te por erl, ‘

Subdirector.

- ./

[ TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA

O orcanizacion 9 ESTUDIO 2 anausis Q wrecracion : COORDINACION
PLANEACION SUPERY L0 {) PROGRAMACION (J REPRESENTAR DIRE GCION
nigud O MeCANOSRAFIA () ARCHNO (O RECEPCION INFORMACION

{ O rocumentacion (O oiseRo () conTROL () MOTIVACION VARIOS

Agosto AS.  1.F. RV, DE - 0

1979 PAG.: 101
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

-
umumcu + ____Subdireccién de Recursos Humanos )
Jefe de Servicjos sgg_l_gles
. et
T )
- NUMERO FACTOR ACCION
Es conveniente que la persona que cu -
bra es‘te puesto tenga la Ltcehi:lat.um -
S e en Admlnlsu'acién. Relaclones Induszrtg
1. . Conocimientos
2 R e les, en Demcho oon oonoclmtenb on -
las s!gulentes areas' Organlzaclbn. -
Coordinactén y Contml Admlnlstratjvo'.‘
: , Mfnima de 2 3fos, debe de tener praéﬂg :
2. Experiencia - } -
‘ ca suffclente en el manejo de personal,
Integridad
Perseverancia
Adaptabilidad
‘Habilidad para tomar decisiones
1 Agtlidad Mental
B Facilidad de expresi6n oral y escrita
3. Cualldades :
Habilidad en Relaciones Humanas
Responsabiiidad
Don de Mando
Dinamismo
Buena presentacién
L Ftica Profesional J/
([ FECHA OE PUBLICACION : ELABORO REVIS0 AUTORIZO HOJA No 87 }
DE 100
A.S, I.7. R,V,
Agosto 1979 z L) PAG. ! 102
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

r-

.

DEPENDENCUA « _____Subdireccién de Recursos Humanos
PUESTO ' Jefe de Servicios Sociales: :

f'. JUMEROC i

FACTOR

“ACCION

4. ' j"A’ﬁho'rldgdf =

‘Para ordenar la ejecucién de los acuer-

.dos, tomados en la SubdirecciSn para -

dirigir la elaboracifn de h'aba'ﬁn dlvof_

~1.508 que permitan elevar el nivel soctal

y cultual del personal para integrar at.

ménicamente 1os recursos de esta De--

: pendencia,

Para coordinar las actividades y facul= '} :

tades de sus respectivas &reas.

-

5. Re§ponsabllidad

Del correcto funcionamiento de bdas -
las gctivldades relacionadas con la Je-.
fatura .
Dar a conocer a los eséectalistas o té§
nlcos de las &reas los objetivos o pol{

ticas fijadas porbla Subdirecctén,

De la veraz y oportuna Informacifn a -

la Subdireccién sobre los progresos,

S

[ FECHA DE PUBLICACION

Agosto

1979

ELABORO

A3,

REVISO AUTORIZO HOJA No. __6_8___7

o€ » 100
I.r. R.V.

pac. 103




LITSCOPCIC OE PUSSTRS

gesIiccr wA ¢ Subdireccién de Recursos Humanos
PLLSTY .. Técnico.en Relaciones Internas

sam

~
w,

 OFCINADE
SERVICIOS SOCIALES -

- | - meccion oE . RPN
INTERNAS
-

1) Funcién Genérica: Responsabilizarse del correcto cumplimien=
to-en el desarrollo de programas de difusién,
tendientes & dar a conocer los serviclos so_
clales y prestaclones que otorga la depen~~
‘dencla.

Planear y coordinar todas las actividades ~
de difusién sobre los programas que desarmo
- if) n prog q 2.
( TIPOS CE FUNCIC'.ZS QUE EFECTUA A
O sasanzazion Q estuow O axausis Q mrecwazny @ coormvaciow
FLANEACION O sureRvISION @ FRUGNAMAGION D REIIGITLTAR L) DIREGCION
<) T 1EUC0 O MICANIGRAFIA () ARCmAC ) RIceizon @  nFIRMATON
O s reuventasior . O oseRo I ConTROL TromInnnoe T VA0S y
FECHA CE PUBLICACIUN ELABCRG  REVISO LUTCRIZO f Woua wo. 09
d CE. 100

L Agosto 379 AS. I.T. R.V. L PAG.” 104




CRSORIPCION D2 PUESTOS

Vonriwe

..
PR

e
A

Subdireccién de Recursos Humanos

> ~-ereme——-Técnice en Relaciones Internas

L

'2) © Funclones esp’é'cmcas:

Periédicas:

‘Constantes:

" nal, elaboracién y actualizacién de u direg

- torlo del personal, ' -

I

ila la Jefatura.

- Prestar servicios de orientacién al persq_

- Difundir las actividades tendlqnu‘s'oo‘n-

tablecer una famillaridad de la imagen y oy
. jetivos del Departamento de Pesca con su. -
 personal, v

- Coadyuvar al desarrollo arménico de las-

relaciones internas entre el personal.

- Elaborar las publicaciones internas de la

Dependencia.

- Acordar con el Jefe de Servicios Soclales
y con las diferentes &reas, para determinér
conjuntamente los programa;s, polfticas y op
jetivos generales en la conduccién de las re

laciones {nternas,

\.

~

TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA h

@ oreanizasion

() PLANEACION

:‘ £ig'Jo

@ tocunsuTacion

ESTUDIO

8 SUPERVISICN
O MECANOGRAFIA

) tisefio

Q) anausis O mrecarcion 8 CODRDINACION
) progsramaciod () REPRESENTAR
O ARCHNO O RECEFCIH 8 INFORMACION
() ccuTROL O wotivacion

C'RECCION

VR RIOS )

_

FECHA UE PUBLICACICN

Agosto

979

I

(msono
A8,

DE: 100
[.r. R.V. PAG. 105
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LLSCRDPCICN T PUZSTSS

Subdireccién de Recursos Humanos )
Técnico en Relaciones Internas _
. i = i,
' ™
- Formular planes de trabajo para la Jefaty_
ra, tomando en consideracién las cargas de
trabajo existentes.
- Determinar, seflalar y supeﬁrtsar la ela ~
. boraclbn de las duerentes puhucaclones de
la dependencta.
- Coordlnar los eventos de entngas de pr;
mios, estfmulos y recompensas al personal,
~Eventuales: B - Asisdr a congresos, reuniones de trabago,
sociales y deportivas,
- Organizar y coordinar reuniones de traba
jo, sociales y deportivas .
o J
: TIPOS L2 FUNGIC: 75 QUE EFECTUA ' )
Q ORGANIZAZICN T oanatims COTNUMACION
) PLANE ACION ) PRGN MATION D*h..CCION
N tiedso O ancpn INFORMACON
) POCURENT O cor 1'\_ VARIOS )
~ 71 N
FECHMA LE FUBLILATICN LLAKORO  REVIED  AUTLAIIC | HIA N Tn
~r
Agast AS. LT, R.V. cho
L gasto o~ k L PG 106 )




ESPEClF!CACION‘-‘Q DEL PUESTO

Y o

"PUESTO :

EPCNDENCIAx Subdl eccidn de Re s

en Rela lones

e

S

.
h

(wowero |

FACTOR

ACCION

" Conocimientos

Es convenlente que la persona que cu -
bra este puesto tenga la ltcenblaturs en

Clencias de la COmuméacwn,»Rglado-

| nes Industriales o Administractén.

- . Experiencia

| De 2 anos en cakgi)s pﬁbllcqs similares

-y haber participado en la publicacién -
de revistas, boletines, asf como laex_
periencla necesaria en el manejo de -~

personal .

L

Cuaudade's o

Responsabllidad '

Dinamismo |

Buena presentacién -

Etlca profesional

Cooperacién

Facilidad de expresién (oral y escrita)
Dlserectéh ' ‘

Habilidad en el manejo de personal

intciativa

Agosty

(" FECHA DE PUBLICACION « ELABORG

ALS,
1979

REVISO AUTORIZO Houa No _ 72 )
oe. 100

I.r. RV,

PAG. - 107




N 4

PECIF!CAC;ONES DEL PUESTO

PUESTO

mum Subdigegglbn de Recursos Hums

Técnlco en Relaclones Internas

FACTOR

J

ACCION

4.| . Autoridad

| mo por las diferentes freas,

relaciones internas,

Para programar los trabajos que le son-

encomendados tanto por la Jefatura co-~

Para ordenar la elaboracin de diversas

publicaciones y trabajos inherentes a L-k '

4

§5. Responsabilidad

_en la difusibn de los servicios socia--

Del correc't;—cumplimlenb:de los trabq__
jos que son encomendados por la ]éfétg '

ra.

De la veracidad, precisién y exactitud .

les y prestaciones, que otorga la depe_xl
déncla.

De la rendicién de informes periédicos
completo.é para que el C, Jefe de Servi_
clos Socfales conozca la situacién que

guarda relaciones internas,

Del correcto cumplimiento de los obje -

tivos, programas y metas cstableeidas,

[ FECMA DE PUBLICACION

Mgasto

1979

.

ELABORO

3.

J
REVISO £AUTORIZO HOJA No 73 )

. 100
I.F. R.V. oE

pag.: 108




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

- - )
DEPENDENCIA * Subdireccién de Regursos Humanos
PUESTO : Técnico en Relaciones Internas
o
([ T )
NUMERO FACTOR . . ACCION
Del correcto apmvéchamlnnb de los n_
- cursas, tanto humands como materiales
. o S y financieros, |
8 - Responsabllidad. = - .~ o o ’ ‘
' : - : B Del correcto funcionamiento de todas ~
co laé'i;uvldadés desarrolladas por los =
grupos de trabajo.a su cargo,
6. . Edad recomendable De 25 a 35 afos
\. o
{ FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. ___2_4____‘
A DE ¢ 100
i lgosty 1579 .5, 1.F, R.V. onG. 109 J




g, v mmt e "l"”“”"

...o.o~t4-'-.-'. it A

" e . =\
r ; u rs:: AR _.ﬁubg.uecs&nie Becursos Humanos _ ‘
FVISTI Técnlco en Actividades Soclo-Culturales . . -
——e — . S e - —
d )
" JEFEDE OFICINA OF - :
- SERVICIS SOCIALES
. SECCION .
SOCI0-
CULTURAL
1) Functén genérica: . - Ls responsable ant'e' el Jefe de Servicios Sq_
N, ‘ o : clales, de planear, organizar, coordinar y
dirigir los eventos socic-culturales, llevar
un reg istro del personal y sus beneficiarios
por actividades sociales y culturales de su
preferencia,
- _J
(- TIPOS DE FUNTIONES §.T E72CTUA )
Rsanzacion Q) estuco D ANALES (G owsze-n @ cocnrmncion
P ANEACICH L susEryISICN ) CROGTIAMASIUL (Y AS LT AR DR CSION
11FU0 O Mzzan SaFIAL D) ARIMAD I ORI Al {1 WFOAMACKN
) rasUmznTanan (O sl C) o T TS
= . s = -
FECHA I i JBLICACIZN rm..:ec;.‘: REVISS T RIS
. A . RS re 100
A.0siD P, (\ LCI AN FEUN /! ;\ Fag e 110




CIacrncIoN. E"' it H "‘-'\r~

-t

SUESTO T#cnico en Actividades Soclo-Culturales

LERELTENCIA Y Subdireccién de Recursos Humanos ' , ] ,
)

2) Funciones especfficés

Constantes: ' : - .Planear y organlzar los evehto}s que ser&n_(
pmgramados padédicamente .
- Revlsar la documentaclén reclblda diaria_

: mento y dar contormldad a aquella que deba B

" lievar la tirma del C., Jefe de Servicios So-~
Cales.
- Supervisar el desempefo adecuado de las
a‘ctwidad‘es que realiza el personal a su éq;
%. |
- Establecer una adecuada comunicacién - '
con la Jefatura y las &reas para la mejor --

coordinacién de los evex_\toé.

éerléc‘ilcas:‘ - Informar oportunamente a la Jefatura so-
" bre los logros alcanzados u obstsculos en--
contrados en el desarrollo de las actividades
del &rea.

- Proporcionar informes mensualmente de -

-/
( - - -
| TIPOS DE FUNQOMZIS QUE EFECTUA
RGANIZACION ESTUCIO Q anzumis O rrrgracion COZRDINACION
-PLANEACICH SUSERVISICN Q) pRutAArACich O FEFRESENTAR CIRECCION
) tisudo VICANOGHAFIA () ARCHNO Q) RECEPCICH INFORS AZION
® rocuvintacon O risciio O conThou (3 voTivacion VALICS
FECHA CE FUBLICACICH ELABLRO  REViSO AUTCRIZO haJa  No. —-1-5———————
to AS. I.F. R.V. LE:
Agos 1979 PAG.! 11 y




[nleul atuiBin Yol Lo LR - Lt aiala
DS A CZ PUCITRS

THCL.: . Subdireccién de Recursos Humanos. ' )
T ek CDICO en Actividades Socio-Cultwales )
las labores desarrolladas.
Eventuales: —Déﬂnlr los ob]euvoé, programas y polfticas
~ . “del #rea, ajustindose a las polmcas de la-
. Jefatuwra,
‘-mehové;”bambanas de alfabetizacibn,
L . J
—
. TIPOS 0= FUNCICI.ZS QUE EFZLCTUA T
Q casanmzazioN 8 ESTLDI0 CCORNINACION
L) FLANEACION SUBERVISION C.RECCION
Y LiEule MEC ANOERAFIA NE RN ACION
O orocuvanTaasn O tiertio : V105 y
N FECHA CE PJEdICACION ELABLRO REVISO ALUTURILD ( koa o 27
L rgosto o M. L. RV, e 190




 ESPECIFICACIONES CEL PUESTO

. - )
" DEPENDENCIA : de Recursos Humanos . )
PUESTO + __ Técnico en Actividades Socio-Culturales ’ ‘
[ mero FACTOR _ ACCION )
Es convenlente que la persona que ocy_
pe este buosto tenga la carmrera de Lic,
. - Conocimientos ‘en Clencias de la CQIﬂunicacl6n , Soclg, .
logfa.o Psicologfa Industrial, de Empre.
g * | sas o Relaciones Industriales, .- '
Mfnima de 1 afio en puesto similar don_
2. Experiehcia de se desarrollen funciones de cthclér
so?:lal .
’ lenamlsmo
Responsabilldad
' Buena presentacién
3. Cualidades ' T
S s ‘| Factlidad de expresibn (oral y escrita)
Etica profesional
Iniciativa
4. Autoridad No la tiene
Del correcto desarrollo de todos los -~
Se Responsabilidad )
programas y eventos recreativos al &rea.
\. »,
[ FECHA DE PUBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO WouA Ne. I8 )
100
DE
Agosto 979 A.S. I.F, R.V,
)
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ESCECIFICACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA -
PUESTO  ___

Subdireccién de Rec

Técnico en Actividades Sog;o-gultg;ales

[ mwero

 FACTOR

ACCION

AW

S.

Res pons_ab ﬂla&d

De la corecta conducctén de su perso-
nal.
Elaborar, fundamentar y presentar con-

oportunldad ante la Jefatura todas las -

f_stidqro;nc('as y problemas que se susct-

~tén.

Del cumplimiento de los objetivos,pro-

gramas y metas establecidas.

Del aprovechamiento de los Recursos -
Humanos, financleros y materiales que

se asignen al &rea.

L

Edad recomendable

25 a 35 aflos.,

Agosto

(" FECHA DE PUBLICACION -

1979

A,

ELABORQ

S.

REVI30 AUTORI20

DE« 100
I.F. R.V,

HOuA Mo 79 )
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B Nt Tl o [P0 ek vio)
»...--.J\.. N O TR U P

- : =
ceze cwesan o Subdireceién de Recursos Humanos .
R T Técnico en Actividades Deportivas . o
S : i } - - - —n . -
- : N

. MFEOEOMCNADE
- SERVICIOS SOCIALES . -

. SECCION
DEPORTIVA.

1) - E'uncldn"geﬁéricé: ' Organlz%; coordinar, lmplerﬁgntar y contra_
lar l’a‘s ac:lv!dadés depoAruvas que sean del
gusto del pe?sonal. Promover la formacién
de grupos 6 equipos que participen en las -

diversas ramas deportivas,

2) Funciones Especificas

l Constantes: ) Promover la formacién de grupos o equipos - J
( erat = . g
TIPOS DE FUNGOLZS QUZ EFECTUA R
- - R
® creanzacion 8 ESTULIO Q anausis 3 aTEGRLGICH 8 COCARDINAGION
"} PLANEACION SUFERVISION ) PROZAMACION () REFRISENTAR TEICCION
7 tsu O PECANIGRARIA ) AiCHLD () RECEFTION () FORMACON
) rocuMENTAZION D 12iTa @ cinTiil T MATIVACIO N D \aRioS )
FECHA DE PU3LIZATICA ELAECRG  REVISO wrerzs ) hiah No....tlm..._.
’ = OE
L — Agosto o A8, 1.F, R,V, PRG. 5




PERS AT

T TUZET3S

~\
4A: . Subdirecctédn de Recursos Humanos
Técnico en Actividades Deportivas

" o

- )

_ que participen en las diversas disciplinas -

deportivas,

- Llevar registros y controles personales, -

- por-equipas y grupos en las diferentes ramas
_deportivas,

‘~-"Organizar eventos conforme a los progra--

mas establecidos.

- Prever que las bompetenclas deporttvas se -

realicen en todos los niveles,
- Promover a través del &rea de Relaciones-
Internas la difusién de los eventos deporti--

vos,

- Revisar la documentacién reciblda diara--

mente y dar conformidad a aquella que debe
llevar la firma del C. Jefe de Serviclos So--
clales,

- Supervisar el desempeifio adecuado de las

actividades que realiza el personal a su car

_

go.

. _J
([ TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA W
@ cisanacion 9 ESTUDIO O inausis QO vozoracion  Q  coocrRomacicon
) HLANEACICN SUPERVISION ., ) PROGRAMACION (D) REFAZSENTAR i)  DIRECGION
) LiBUJC (O MECANOGRAFIA C) ARCHNO O ReckrCion () INFSRMACKON
L. tocuMenTzoion (O missiio () contROL Q Novwacicd O varios y

[ A 81 )

FECHA DE FJSLICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO || rOJA KT,

Aosto_gry || AL LT R.V. e 198
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EQ entuales:

[ PVOR EWHEPINLE WIS Y
~
SERLLOINGIA .._,_Snbduescmn de.Re :
CRLIITO s _Técnico en Actividades Deportivas -
s A

- »Peribdlcas 3

-Establecer una adecuada comunicacién para
que los pxogramas eventos y camblos sean
siempre lniormados oportuna Yy debtdamente.

- in.f&rmar oborturiamenté ala Subdlfecctbn -
Bt sobu los logxos alcanzados u obst&culos -
enoontrados en el desarmllo de las acuvtda

' des del area.

‘ - Acdrdar con el Jefe inmediato para recibir -

' instrucciones y 'Spmbaf planes, asf como -~
tamblér; proporcionar informes y éomentar re
portes ,

* «Culdar que se otorguen fa.c_mda_des alos -~
uébajado;és tales como:’ edulpoé deporti~=-
vos, lnstalaciones,‘ ttanspdrtacién con el -
prop8sito de que exista una niayof participa

cién, -

- Realizar torneos, juegos en las diferentes -

L ~ ramas deportivas en el interlor de la Repﬁ—:J
(~ - — _ W
IPOS LT FUNGICHES JUE EFECTUA
5 TIPOS C -_U\ I~ $Je EFEC U ]

2A‘GLNXZAC!ON Q estuzo D) anausis @ ncecaccen O coorumacion
PLAREACICN Q) SURERVISION 1) PACGXEMACION ) REPRISENTAR ) DiRECCION
Y edao @) NOCPAFIA () ARCHAO O 8 INFLi's hCON
O toctmENTADS (O DsET Oy conTRoL (oA VAEIOS )
 FEChA CF FUSLICAGL: - aes , greris Y HoJh ho, B2 A
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FUESTDS

Cs

CTRERTINTA

— . _Buhdireccién de Recursos Humanos
.. Técnico en Actividades Deportivas . _.

~
blica.

- Definir 1os objetivos, metas, programas y-
polfticas del &rea ajust&ndose a las polfti--
cas de la Jefatura,

_ < Coordinar la elaboracifn de trabajos espe--
‘ ¢lales encomendados por la Jefatura,
_ J
( TIPOS 02 FUNGIONZS QUE EFECTUA A
O srsanzasioN 'Q ANALISIS
) PR ANEALICN \\ FROLHRLMACION
7 STV ] {) eRrtun o
L StuMENTLION O eonteen
[ﬁ FLCHA L& FUFLICALICH ELARC O PEVIS0 AUTORIZT | ' HiuA KO ‘13(3)0 -—MJ
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

~

upgnogmm. __Subdirecci6n de Recursos Humanps : -
Técnico en Actividades Deportivas .

PUESTO !

{ numeRo

FACTOR

~ ACCION )

1, ~ Conocimientos

.Es conveniente que la persona que ocy_

'pe este puesto tenga la carrera de: Pro_

fesor de Educacién Ffsica, con conoct-
mientos de promocién y organizacién -
de eventos deportivos asf como conoGl

mientos de administracibn,

2. Experilencia

‘pendenclas donde se desarrolien funclp

Mfnima de 1 afio en puestos similares -

o haber desempehado funciones en De-

nes de carlcter social,

| —

3. Cualldades

Dinamismo

Respdnsabilldad

Habilidad en Rélaclones Humanas;
Pacili.dadV de expresibn {oraly esultﬁ)
Buena presen'taclén

Habilidad en el manejo de personal
Etica profesional

Iniclativa

-

( FECHA DE PUBLICACION -

Agosto

ELABORC

ALS,
1979

REVISO AUTORIZO HOJA No . 84 \

e, 100
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ESPECIFICACICMNE

S DEL PUESTO

\.

—

DEPENDENCIA !
PUESTO !

Técnico en Actividades Deportivas

Subdireccidn de Recursos Humanos . l

—

NUMERO

FACTOR

ACCION A

4.

Autoridad

‘rente's actividades deportivas.

Para programar las actividades que le -

son encomendadas por la Jefatura,

Para ordenar la realizacién de las dife-

S.

Responsabilidad

Del correcto desarrollo de todos los- =

programas y eventos relativos al &rea,

De la correcta conduqclbn de su perso-
nal. -

Elaborar, fundamentar y presentar con-
oportunldad ante la Jefatura todas las -

diferencias y problemas que se susci--

ten,

Del cumplimiento de los objetivos, pro .
grafnas y metas establecidos.

Del aprovechémlento de los recursos -

Pinancieros, humanos y materiales que

se le asignen al &rea,

\

Edad recomendabie

De 23 a 35 afios.

/

Agosto

[ FECHA DE PUBLICACION

1979

ELABORO

AS.

REVISO AUTORIZO HouA No. 85 )

I.F R.V bE: 100
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1.SiAs _. __Subdireccién de Recursos Humanos
oo _Técnico en Prestaciones y Servicios

AN

Ve — e

. i JEFE DE OFICINA DE
- SERVICIOS SOCIALES

SECCION DE
PRESTACIONES
Y SERVICIOS

l)v Fﬁncl6n genérlca: ' Supervisar, diriglr y controlar los procesos
reiaclonados con el otorgamiento de las ---
prestaciones y serviclos a que tenga dere--
cho el trabajador como son: Tienda de Des_
cuento, Promociones Comerciales y Servi--
cios al personal.

_

( TIPOS DE FUlioons

e mm i PR

2 DRCANTATIZN Q) gsrucio O ccormmacion
) FLANEASION @ :surErvisioN [
Y e ) MICANIGRAFIA Q)
O 1aCUMENTAG S 0 DsETD 0
3 h g 7 ™\
FECHA LE FU2l1I.TION ,(c:.,zac;- £ooet TS WG rowr ne B0
. . T 100
Hg2sto 075 l A -y PG 19
S 21 C A, 4G )




TTRATRIN )AL T ST OTTNG
M . 'ul\;.u L... [IRY FRpSEN RN |

——.Subdireccién de Recwrsos Humanos. .. : )
Técnico en Prestaciones y Serviclos

/ : ; -

J\

2) Funciones especfficas
Cénstanies: o Formular plénes -encaminados a méjdrar las
1 prést;éloneé y ‘s.ervl.clyobs él» personal.
‘Pn‘opo;rc‘lonar onrmnarﬁénte la prestacién de
: 'servlglo - v
Aﬁxil‘lar Va‘la Jefatura en el otorgéinlento de~
prestaciones que tléndan a elevar la condi-
cién ‘soclo—ewﬂﬁlca de los trabajadores.
- Revisar y aprobar la documehtacién recibi
da dtarlamente y dar conformidad a aquella
que deba llevar la firma del C, Jefe.
- Supervisar el desempeifio adecuado de las

actividades que realizan los empleados a -~

sSu cargo.

Periédicas: - Informar oportunamente a ia Direccién so _
bre los logros alcanzados u obstéculos en -

contrados en el desarrollo de sus funciones,

L ~ Acordar con el Jefe inmedlato, para reci -
TIPOS DE FUNTICNES QUE EFECTUA

O orsanzacicN ESTUDIO OR €Ot R 7HACION
PLANE ACION FTAVISION O LR IOCION
a0 OGRAFIA . O INF SR LALION

L. TOCUMERTS i jits] () ConT=2L ISR VARIOS )

o =

] FECHA JE rUBLICACICN ELABTRO FEwISO AUTCRL. %0
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CESCRI DN BT TS0

8 ‘-J”.""?;.-‘.':E.‘.'C'..-‘\ + ... _Subdireccién de Recursos Humanos _ )
o woisvoe o Técnico en Prestaciones y Serviclos .

> S S —

Eir instrucciones, aprobar planes, asf como
también proporcionar lnfomés y comentar re
portes .
‘ i~ Revisar y evaluar las prestaclones y ser-
vlcbé otorgados ai personal.
Eventuales: ‘ . ~ Definir los objetives, metas, programas-.
' ‘ Y poilftldas del &rea, ajustdndose a-las polf
Hcas de la Iafaima. v '
~ Coordinar la elaboracién de trabajos espe
clales encomendados por la Jefatura.

. _
_ TIPOS DE FUKCICHNES QUI EFECTUA j
0 oRGANZASION 8 ESTUDIO O izsis "G wrennacon ] COC Az
() FLANEACION SUPERVISICN O erocramacion  (Q REIPTIZLTAR L) DIRECCION
:{ IIEUJC.: e Q u;c;lwc;nAF(A @) ARCHNO O P.r..:.:fcmn @ nrehvASoN
O rocunzniazion ) wsgfo ) eonThuL O NITwiwISh O vuiics )

—FECHA GL PUELICACICH ELABCRO  REVISO rutomzo || HOJA I-J..._%%O_u..“-]
DE:
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ESPECIFICACIONES CEL PUESTO

r

& ‘PUESTO ¢« ________Técnico ep Prestaciones v Servicios

r~

NUMERO

FACTOR

'DEPENDENGIA « ____Subdireccidnde Recyrsos Humanos | J
=

" ACCION

Conocimientos

—

saso R.lag!oﬁes Industidates,

Es convenlente que la persona que ocy_
pe este puesto tenga la carrera de Li--

cenclado en 'Adn‘um:tncwn- de Empre -~

Experiencla ‘

Mfnima de 1 afio en buesms pimllms-
en donde se desarrollen funciones de ~

car8cter soclal, -

3'

Cualtdades

Dlnamismo

Responsabilidad

Bgena presentaciébn

!’acﬁldad de expresidn (oral y ésérlta)
ﬁabﬂldad en el manejo de petsﬁnal
Etica profesional

Iniciativa

Habilidad en Relaciones Humanas'

\.

Autoridad

No la Hene

. Agosto

[ FECHA DE PUBLICACION :

1979

ELABORO

AS,
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA + ____Subdirecciép de Recursos Humanos e A
PUESTO: _____ Técpico en Prestaciones vy Jervicios —_— — '
r ‘ y
o N
NUMERC FACTOR ACCION
Del correcto desarro'llo_‘de todos los --
programas y everitos relativos al rea,
] Del cumplimiento de los objetivos, pro.

i 5. ‘ _‘Resﬁdhsabmdad gfamas'y meth';-e's’iablecldra‘s. '

' . L bél;ébmvefg;l{iéijileh&de los 'Bgcursos' - :
Humanos y matertales que se le asig--
nen al 8rea,

6. 'E_déd recomendable . “Ipezsa 35 afos.
- ./
(" FECMA DE PUBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO HoJA No 9.0 )
Agosto A8, 1.F. V. OE : 100
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LZICRGON BE PUESTCS
=
_ ___ Subdireccién de Recwrsos Humanos
Médico
J
™

)

2).

JEFE DE OFICINA OF

SERVICIOS S0CIALES

Funcién genbrica:

Es élrresponsable ante el Jefe de Serviclos
Sociales de supervisar, vigilar y controlar
la atencifn médica solicitada asf como el -

adecuado cumplimiento de los servicios mé

SERVICIOS -
'NEP!CO’

dicos que ser&n convenidos.

Funciones espec{ficas:

Constantes:

Atender al personal que solicite el servicio J

Tf

TIPOS CE FUNQIORZS QUE EFECTUA

1

{J oRsanizactaN

ESTUDID

$

O anausis

C wreswacion

COORTINACION

\_

{7) PLZ%NEACION SUPERVISICN O PROGR.MACION () REFRESENTAR DIRECCION
) fizuco (O MICAKOSRAFIA ARCHANO O RECEFCICN INFLRMACION
G rooumenTasion O sk CONTHOL ) NMOTIVASIOL VARIGS y
FECHA L€ FUBLICACION ELABZRO REVISO RUTCRIZU HOJA N0, -i%«--——m—-—-—l
: N s DE:
Agosto 1979 AS. I.F. R.V. PG, 126
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA* _Smmﬁnmﬂ&umm
puesTo: . Médico

_J

=

N médlco. ,  ' . ‘
Estructurar ﬁlanes encéml;\adbs a mejorar los
Vséwlclds m@dtéos para el personal,

Proporclonar oportunamente la prestaclbn de -

: los servlclos médtcos al persoml.

e :v Pumar constancln al personal (lncapaclda--_‘

5 des etc.).

- Revlsar la doq};iﬁgntaéMn recibida diaria---

" mente y"dersr-oo‘n_forn'xl’déd aAaquelliq’pe debe -

ll6var la firma del Jofe. |
- ‘Supervlsar el desempeiio adecuado de las~

' _Yac_tlvldyades; que reallzan lcis‘ empleados a su-
cargo. |
- Establecer una adecuada comunicacién para
que las decisiones y éamblos de polfticas de
operacién sean informados oportuna y debida_
mente.

) - Establecer las diversas normas médlco pr;ta_

.

r

TIPOS DE FUNGONES QUE EFECTUA

O oavamizacion 8 ESTUDIO g ANALISIS O wrecracion COORDINACION
Q pLANEACION SUPERVISION PROGRAMACION () REPRESENTAR DIRECCION

gmawo O mecanoeRafiA () ARCHIVO O RECEPCION INFORMACION
L vocuMeNTacion O piseRo () conTROL (O MOTIVACION VARIOS

—

~
[ FECHA DE PUBLICACION JCLABORO REVISO AUTORIZO ( HOJA NO. .—?-%6—___—-
E’
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- DESCRIPCION DE PUESTOS

\

o‘-'m—..\osncm __.._iubdlmnm_dmmmmmm
- PUESTO ! _Médigo B
s J
f. ﬁ
ventivas,
i Pe;lédlcas: - Informar oportunamente al Jefe de Oﬂclna -
"~ sobre los logros alcanzados u obstéculos en-
~contrados en el desarrollo de sus funciones.
= Acordar con el Jefe, para reciblr instruc -~
"' clones, aprobar planes, asf como también -
pibporclbnar informes y comentar reportes,
- Revisary evélua; la atencién médica otor-:
-gada al personal,
'Everxﬁ:tua'les: - Sugerlr los ajustes a las metas programas
y polmcas del &rea procurundo sean con---
k qruentes a las poll'tlcas de ia Jefutura.
'~ Elaborar proyectos de plénes de-trabajo.

\ e .
~ A
TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

O orGanzacioN 8 ESTUDIO O anausts O wrecracion Q coorommacion
PLANEACION SURERVISION (O PROGRAMACION (O HEPRESENTAR . DIRECCION
() maugo O MecaNOGRAFIA () ARCHIVO () RECEPCION INFORMACION
LO rocumenTacioNn (O DisERo () coNTROL O wmorivacion VARIOS y
FECHA DE PUBLICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO HOJA NoO. -_9-3-———————
. s DE;
Agosto 1979 AS. L.F. R.V. PAG." 123




ESPEC!F‘CAC!"""Q DEL FUESTO

~

“PUESTO ¢

Médico.

th'GDEWA Subdireccién de Recursos H umanos

J

3
o
NUMERO

FACTOR

ACCION

3

,‘1.

’ Conocl}ﬁlento s

Es convenlente que la persona que ocy_

pe este pdesto tenga la carféra dé‘MG‘-‘E_

: v_dtco Clrujano con eonoclmlentos en Ad :

»mlnlstraclbn. )

Experiencia

‘Mf_hlrﬁa de 1 afo en pues&as similares -

o haber de'sempeﬁado el puesto de Jefe

de Oflclna en donde se desarrollan fun N

‘clones de caracter soclal

. Cualldades

Buena presentacién

Responsabilidad

Habllidad en el manejo de personal
Etica profesional

Infclativa

\__

Autoridad

Para pmgramar‘las actividades que le ~

son encomendadas por la Jefatura.

Para ordenar la realizaclén de las dife-
rentes tareas que realiza la Unidad de

Servicio Médlico.

Agosts

r FECHA DE PUBLICACION : ELABORO

AsS.
1979

REVISO AUTORIZ0 HOJA No. 94

, 100
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA :
PUESTO «

Subdireccién de Recursos Humanos

Médico

)

[ womero

FACTOR

ACCION -

-

Responsabilidad

Del correcto desarrollo de todos los - -
programas y actividades relativos al -

Sro.a L

‘De la correcta conduccién del porionnl

Elaborar fundamentalmente y presentar

con oportunfdad ante la Jefatura todas -

las sugerencias y problemas que se sus

citen.

Del cumplimiento de los objetivos, pro

gramas y metas establecidas,

Del aprovechamlento de los Recursos -

Humanos y Materiales que se le asigne

al 4rea,

6.

N

i

Edad recomendable

25 a 35 afos.

»

Agosto

(" FECHA DE PUBLICACION :

ELABORC

A5,

REVISO AUTORIZO HOJA No. 95 W

100
1,r. RV, bE !

IBTQJ

PAG. ¢ 130

J/




IR
w

P TR TR

SRR el Lo B S e b (i
CIZY T ORUTETES

__._Subdirecciébn de Recursos Humanos- )
_ ... Técnico en Serviclos Sociales. ____  __ J:
— - - =

JEFE DE OFICINA DE -
/SERVICIOS SOCIALES

1) Funclbn. genérica:

.

Es responsable ante el Jefe de Servicios So--
ciales de supérvlsar, organizar, ooordlnaf y

éontrolar los sefvlclos de la Guarderfa y de -
1a tienda as{ como organizar y supervisar los
programas de orientacién familiar, efectuar -

visitas domlciliarias con el objeto de desarro

o

o~
Erel

QuE TUA

O AACION
Y08 )
FESHA CE ForLiiasiin S IV R | noea o 36 —P—.—:\
Gposto UL IS U ¥ 14
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~ DESCRIPCION DE PUESTOS

- ™
DEPENDENCIA ¢ Subdireccidn de Recursys Jumanos
| PUESTO : Técnico en Servicios Sociales
. J
[ ™)

1lar estudios soclo-econ8micos del personal-
del Departamento de Pesca. Elaborar un pro-

grama de felicitactén personal,

. Cdnst&ntes: : : - . Formular planes encaminados a mejorar los

servicios soctales para el personal. -

. - Probbrddnar’ostpnunmﬁe’ntg la preétacidn -
,:Mde"se'rvlvclos al ‘bersonal. L »
- heﬂsar y aprobar la documentacién recibi-
da’diadamen,te‘y dar conformidad a aquella -
A qué deba llevar la firma del Jefe,
- Supervisar el desempeiio adecuado de las~
acdvidades que realizan los empleados a su-
“: cargo,
- ‘B‘stablecer una adecuada comunicacién pama .
que las decisfones, camblos, etc. sean siem

pre informados oportuna y debidamente,

Periédicas: - Informar oportunamente al Jefe de 1a Oficl-

na sobre los logros alcanzados u obstéculos;

h ¢

_J

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA

ORGANIZACION 9 ESTUDIO O amausis QO wrecracion O cooroiNacion
PLANEACION SUPERVISION @ rrocramacion () REPRESENTAR DIRECCION
DIBUJO (O MECANOGRAFIA () ARCHVO Q) RECEPCION INFORMACION
cocumenTacion (O piseRo Q) conTROL O wmoTivacion VARIOS J
FECHA DE PUBLICACION ELADORO REVIS0 AUTORIZO HOJA NO. —9—7—-———-—---—-W

293510 A8, LT R.V DE- 100
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOK

“~

DEPENDENCIA : Subdireccién de Recursos Humanos

T@cnico en Servicios Sociales -

N

. Eventuales: .-

_J
N
sncontrados en el desarrollo de sus funcio--

nes,

- Acordar con el Jefe, para recibir instrucclq

‘nes, y aprobar planes asf como también pro--
porclomi informes y comentar reportes,
I Royhu Y cira!uarla@pr,oshgtomg b4 icn)l{ 1

“clos oﬁo_rda_dbs al personal, ;

~ Definir los objetivas , metas, programas y

polfticas del &rea; prqcﬁ:andofa'ju;farsé a=-

las polfticas de la Jefatura.

- Coordinar la elaboraci6n de trabajos espe-

ciales encomendados por la Jefatura.

. J
( TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA R
O ORGANIZACION ESTUDIO O anausis O intecracion COOADINACION
8PLANEAcmu - SUPERVISION O ProGRAMACION (D REPRESENTAR DIRECCION
viBUYO O mecanoGRAFIA (O ARCHIVO (O RECEPCION INFORMACION
QO cocumentacion. O piseNo () conNTROL (O MoTivacioN VARIOS }
TN
FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. ?gﬂ
‘ DE:
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'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA + ___ Subdireccién de Recursos Humanos -~ S P
PUESTO : T8cnico en Servicios Soclales .

[ NUMERO , FACTOR ACCION ‘ ) ;.
Es conveniente que la persona que ocy_
o Conocimientos - : pe este puesto tenga la can'era”do Tra -
bajo Social,
Mfnima de ! afio en puesto simtlar o hg .
, : B ber desempefiado el puesto de Jefe de -
2. Experiencia T o s
) Oficina en donde se desarrollen funcio _
nes de cardcter socfal, -
Dinamismo
i Responsabilidad
Facilidad de expresién (oral y escrita)
: ’ Habilldad en el manejo de personal
3. : Cualidades ’
Etica profesional
Iniciativa
Habilidad en Relaciones Humanas
Personalidad -
4, Autoridad No la tiene
\___ ),
 FECHA DE PUBLICACION : ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No _2_9___}
100
DE ¢
A.S. 1.F. R.V.
- Agosto 1979 - pag.: 134




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

r~
ODEPENDENCIA :

Subdirecci®én de Recursos Humanos

Técnico en Servicios Soclales

L PUESTO :

)

[ numero

FACTOR

ACCION R

S. Respansabilidad

Dél correcto desarrollo-de todos los p
gi-amas y actividades ;elauvos al &rea. .
De la correct_a»convdlucclérvx del personal,
rslaporar'r, fundémentar Y presentaf 'conv-
oportunidad ante la Jefatura todas las -
sugérenclas Yy prpblemas que se susci-
ten, »

Del cumplimiento de los objetivos, pro_

gramas y metas establecidas,

Del aprovechamiento de los Recursos -~
Humanos y materlales que se le asig--

nen al &rea,

L.

6, Edad recomendable

De 25 a 35 afios.

J

(" FECHA DE PUBLICACION

Agosto

ERABORO

1979 AS,
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'DEPENDENCIA Direccién General de Admipistracion
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENC!IA Direccidn General de Administracién
~ Subdireccién de Regurses Humanos

.

" MANUAL DE ORGANIZACION

. GLOSARIO
- ’DE

TERMINOS *

Las palabras marcadas con un asterisco se encuentran en el Glosario de ~

Términos de la Tesis

(Fecha de Publcacion

.

o
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a4

Recomendaciones

Papel del Licenciado en Administraci6n,
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‘7.1 PAPEL DEL LICENGIADO EN ADMINISTRAGION

El Llcenclado en Administracién, es un pmfoslonlsta que rospon-
do a la nmlldad det crecimiento constante del mundo sodo-econﬁmloo -

e cn quo nol duamllamos.

- El campo del Licenclado en Administracién es-tan amplio, pues -
o los conocimientos que adquiere en la carrera le permiten, desarrollarse-
tanto en el Sector Piblico como en el Privado, en las diferentes &reas -

que existen dentro de dichos sectores .

En base, - a la preparacién que recibe el Licenciado en Administra
’ clén,k tiene el suficiente criterio para manéjar las técnicas administrati -
vas, métodos de estudio e lknveéug‘aclén las que puede aplicar de una =~

- manera préctica, en los diversos campos de la actividad socfal.

Den&o del Programa de Estudios estén inclufdas las &eas econd_
micas, soclales, comerciales, financleras, matemé&ticas, jurfdicas, con
tables y de ;elaclones humanas. Todos estos conocimientos le permiten
tener una mayor visién de los problemas que se le presentan y poderlos -

resolver practica y convenientemente, sin ser un experto en dichas &reas,

Con la definicién del Licenciado en Administracién de Empresas ~
del Coleglo de Licenciados en Administracién, A. C. 1966 reforzamos lo

anterlormente dicho: "La preparacién del Licenciado en Administracién -
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o fa que corrupondo aun Coordlnudor. no es un oxporto’ on produéclén,
“en dlstrlbuclén. en ﬂnanzas oen nlaclonos humanu, pero sf con suﬁ-
clentes conoclmlontos on cada una de lu Snas para amnlgamar las acu ‘
5 ‘vldadu de los diferentes campos dn acctén do la orqanlnclén Yy lowur -
: sus objetivos, sin el dasoqulllbrlo quo puodo provocar unl puparaclén -

"concontnda lecamonte en alguna de dlchas éroas ",

La preparaclbn acadtmlca del Llcenclado en Admlnlstraclén. -
'haco ser el profeslonal ldénoo para coordlnar, asesorar y desarrollar las
ac;lyldadas admints tratlva,s de cualquier organismo, permlubndoble. re-- -
solver problemas administrativos. La adminis tracién no es tan solo un -

conjunto de conocimientos técnicos sino que también tiene un sentido -

social,

Con anterioridad, hemos menclonado las Areas que abarca el Lt -

cenciado en Administracién, a continuacién, Ginicamente trataremos lo -

més importante del &rea de Recursos Humanos.

Enfocando el papel del Administrador en el &rea de Recursos Hu -
manos, diremos que est8 capacitado para participar en la elaboraciédn de
los planes de organizacién, valoracién de polfticas, programas y proce -
dimientos de seleccién de personal, en el entrenamiento de personal; en

el establecimiento y supervisién de la administracién de salarios, selec
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- cibn, 11nleg"ra¢ldn e lmplahtacl6n de sistemas de remuneracibn e incenti - '

‘vos, en'la éequndad industrial en general, en la contratacién oolocuva,

B slstemas de quojas Y sugerencias. Todo encamtnado a desamllar todas

:  >7 las funclonos dc la admlnlsu'aclén dc ncursos humanos.

El po'te'ncIaI humaho es él factor mds importante dentror‘de todos;-
lps recursos con que cuenta'una qt‘npresa,’ en esto radica la impoftanéla-
que adquiere el papel del Licenclado en Admihlstract6n. Consldeta@s-
que en este campo, él Aebe de promover, la existencla de los sistemas-
de lnﬁormaclén - Manuales Admlnlstrauvos ya que son medtoq muy valig_
sosy eﬂclentes ‘en los que se encuentra plasmado todo lo referente a la

estructura y funcionamiento de la organizacién.

Podemos 'cornclulr, diciendo que el Licenciado en Administracién,
es la persona 1d6nea para disefiar y manejar ios sistemas de informacién,
los que le proporcionan datos oportunos y exactos para que realice la to_
ma de decisiones de una manera racional y con menor grado de-mceru --

dumbre para el mejor aprovechamiento del elemento humano.
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7.1.1 : Exhorto a los Funcionarios.

Los manuales administrativos son parte integral de cualquier em-
ﬁnsa pmductlva ) do_-ls,ervic;os, sin embargo, 5u uso es muy rgstrlngtdo.
Dc‘aﬁuerdo ala expéxiencl# que hemos tenido en la pracuca Y oonsldd--
rando los beneficios que reporta a la’ admlnlstracmn de una orqanizad&n.
ol Manual de Organlzacwn, podemos doclr. que éste pmporclona, una -
bnao objouva para llevar a cabo las fu.nclones prmclpales de la admlnis

‘tractén de recursos humanos é

Tomando en cuenta que los funcionarios en una orQéiuzacién.soh:
los encargados de la toma de decisiones, difusién, elaboracién y aproba

cién de proyectos., Los exhortamos a que:

- Exifan en la organizacién, la elaboracién de los Sistemas de In -

formacién - Manuales Administrativos.

- Que los Sistemas de Informaci6n - Manuales Administrativos, - -
sean de conocimiento general, con esto queremos decir que no ~
sé cohsideren para uso exclusivo de los funcionarios y los ten--
gan Abajo llave;. sino que se encuentren como fuente de consulta-

a disposiciédn de quien los requiera.

Los beneficios de los Sistemas de Informacién - Manﬁales Admi -

nistrativos, son tan vastos que mencionaremos solo algunos, dan




" do asf, una orlentacién del uso que se les puede dar, sin que = -
. ;_é;ea @sta una limitacién, ya qué depende de la Vlmclauv‘a' de uste_
.. _des el que se lés dé una aplicacién mss extensa, dentro de su of

e gg‘nlz:aqlbn. ,

Ben :‘egg;'rbs de Ios Sistemas de Informacién - :Manuales Adihliilétré ;

~ Hvos, -

e R conocimiento dé los Slééémaé de Ipﬁorﬁiaclén - Mamialés Adm;_ .
~ nlst’rad{:os, por la organizacién hard que los funciénarlds y exﬁ-é
‘pleados sé_ehcuemren l;itegradoé'y ubicr:ado‘sv dentro delvconl:e).c'ho ‘
::y‘ fﬁhctdnanilénﬁo de la organ ‘lzla’cl6r‘1., pues ‘éco‘nocer_&n la estr_ucﬁ_x_
ra, la‘organlzaclékn, los nlvéles jer&rquicos de autoridad, las po_

Ifticas, los procedimientos, etc,

- " Los Sistemas de Informacién - Manuales Administrativos, propor_
cionan informactén veraz y oportuna a los niveles superiores,ayu

dan a tomar decisiones apegadas a la realidad.

Como dijimos anteriormente, al tomar en cuenta los manuales ad_
ministrativos, las funciones de la administracién de recursos hu_

manos se realizaran de una manera mas eficiente como:

- La seleccién de personal,



= Latnduccién al personal.

-~ La capacitacién, adiestramiento y desarollo de personal, '
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CONCLUSIONES

partiendo de sus orfqenés Vla woluéién de la Adinlnlstraclén ha-:
' ‘1do duamll&ndoso de dlferonte manera y en ﬁorma paraleh a las tran;_

n'i:tormacloncs coonbmlcu, polmcas y soclales do cada pafs.

En'las orgdnlzac(ones . los Recursos Humanos han sufrido camblos
importantes, en los que las disciplinas soclales han contribuido en - -~
gran medida, a que la comunicacién sea més estrecha entre trabajadores

y patrones y empleados y directivos.

A través de la Administracién de los Recursos Humanos se han ca-
nalizado las acclones tendientes a lograr mejores resultados en la orga-
nizacién, dando al facﬁpr humano un papel preponderante por sobre todo

lo . demés,

En la actualidad debido a los constantes camblos en la tecnologfa

y en las organizaciones, los Sistemas de Informaclén, representan la --




_parte’ Iundaﬁnontal parh el buen tuncionpnilo_ntq de la organl;aclén. Por -
tal razén el estudio y dlsenondo sistemas de inﬁomaclén se hgéé éada-
‘vez més necesario para administrar eficientements los Recursos Huma-

 ‘mos de una quamzhcl,éh-‘,_ '

| En'ias’org&nlzaqlonqs mdb'emésves'ne'ges’aglo contar con Manua -
les de Orgqnliaclén, ya que estos smi medios muy valiosos de informa_
cién que nos permitirn tomar decisiones de manera racional y con me-

nor grado de ln‘c,ertld‘umbre.

Es preclsafnente la existencia de mia disciplina administrativa y
la cada vez mayor’complejldad de los procesos, lo que hace necesario
que exista uh pmfeslénlsta experto en Bsta dISCLpllna + El Licenciado-
en Administracién es la persona idénea por su preparacién, para la coor
dinacién de los trabajos encaminados a la elaboracién de los sistemas

de informacién - Manuales Administrativos.
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'GLOSARIO DE TERMINOS

“Estado de la mente, reftejado en el comportamiento,

los sentimientos o las oplnlon'es rospccm a las co-

sas, ctrcunstanclns Yy otros aconteclmlenhoS. Posj_

' ‘"V.Vctdn adoptada para domostrar un senumlento, para-i o

#e

4rechazo o lndlferencla»res_pecho ,a -cosas, lnsutuc@cv_ '

' nes, objetos o. personas, .

Es la cualidad que debe poSeer el Sistema mediante

la cual es capaz de evolucionar dlnﬁmlcamente con

arreglo a su entorno, de manera que atravlese dlfe-

‘rentes estados en 1os que oonserve su eﬂcacla y -

su erentaclén al objetivo que constll:uye su finali -

dad,

Es un método que def:ermlna las actiirldades quei'se
realizan en el mismo, los requisitos (conoclmten- -
tos, experienclas, habilidades, etc.) que debe sa-
tisfacer la persona que va a desempeilarlo con éxi-~
to y las condiciones ambientales que p;lvan en el -

sistema donde se encuentra enclavado,

En Administracién se refiere al hecho de sustituir a

‘“‘"‘"" 09““6!!03. estado: do &nlmo. acoptacwn. wL




-, -DESCRIPCION DEL Porma escrtta en que se oonslgnan las funclonos -

: ,'PUESTO-“ N

DIVISION DEL

_ TRABAJO:

EFICACIA:

EFICIENCIA:

ENFOQUE DE

SISTEMAS:

* EQUIDAD:

+ omwccon:

que deber&n reauzarso en un puesto. dcntm do - 'b

sus dos ﬁormas qon&rlca y analftlca .

:‘»ﬂUYO a otras’ para trabajar unldas. osponttnoamen
3 te en labores relaclonadas para llwar a cabo 1o

- que ella dosea.

Es la aplicacién del sentido corhﬁn para encontrar
la forma més ecoxi6mlca de usar el esfuerzo huma_
no, ma"t‘enales, m&ﬁ@inas, tiempo y espacio de' -

manera que puedg‘n emplearse formas m&s sencl--

" llas de hacer el trabajo .

Es el grado de cumplimiento de los objetivos pre-

determinados.

Es el uso més racional de los medios con que se-

cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado.

Es la relacién recfproca de las partes o subsiste -

mas de la organizacién,

Este concepto resulta de la combinacién de la be-
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nevolencla con 1a justlcla pues est& eniocado a- '

orlentar sobre el complejo problema de la dlrec- =

. clén de las personas.

. ESPECIALIZACION: I

. EXPERIMENTACION: |

ESTABILIDAD :

. ESTRUCTURA:

. Es cuando una parsona reune las oondlclones de Ly
aputud y acutud para reallzar una determmada la_

‘bor. o

‘Es demostrar determlnados fenémenos ¥ princlplos e

cientfﬂcos en forma pracuca Yy operatlva.

Es la cualidad por la cual el sistema permanece -
en mnclonamlento, eficaz, fiente a las acciones~

de los factores externos al mismo.

Se manifiesta a través de todos aquellos procesos

por los cuales la situacién matertal o energética-

del sistema se mantiene constante,

Es el armazén de una empresa, disposicién y orde

namiento del conjunto de érganos que constituyen

la organizacién de una empresa; interrelacién de
los 6rganos tal como aparecen dominadas por el -

cardcter general del todo.




" * EVALUACION: - =

*+ FUNCION:

* HABILIDAD:

INCENTIVO:

: menta oon la ojocuclén do su trabajo. :

,Movlmienb do las cosas en bnna oontfnua, pata 'l

'»'—’?.graflcas o

"Es medlr el dosempeno de un t:abajador, asf oomo
- _su oonoclmlenb crlterlo, creauvldad lnlclatlva,

i lmpulso don de mand: para relaclonarlo dlrecl:a -

su ostudlo y u.blcacwn se emplean dlagramas o

Es un grupo de actividades afines y coordinadas -

necesarias para alcanzar los objetivos de la insti

~ tucién, de cuyo efercicio generalmente es respon_

sable un 8rgano o unidad admintstrativa,

Es la'capacidad de una pefsoha p&ra aprender una

determinada tarea o-actividad,

L;teralmente significa "lo que incita o tiende a in

citar la accién”.

Los incentivos tienen una caracterf{stica personal

y pueden representar recompensas tangibles e fn-

tangibles que estin reconocidos por un grupo so -~

cial, se habla de incentivo como dar algo que se-



 * INFORMACION:

e «"razonables. '

' INTEGRACION: -

* INSTRUCCIONES:

"% JERARQUIA:

MANUAL

AD MINISTRATIVO ¢

desoa en rctrtbucwn de un estuerzo adlcbnal o - '

| por algln hocho mtahle .

) Bs el clemonm do eonoclmienb que huoo poslblo-

Apara e! quo toma la doducn. o haga lobn baul e

: ‘Slgmﬂca pmveer a la empresa de los dlstlnuos ——
' fachores de la pzoduccmn, tales como el personal

‘ : ejecutlvo, el,capltal, la materta prima y todas -~

las factlidades necesarlas para éjecutar_los pla--
nes.
Sonﬁpreceptps, que casi stempre dan informacién-

o conocimientos sobre una manera satisfactoria y

recbmendable de efec‘tuar una labor detenﬁlnada. :

Orden, niveles o grados.de autoridad de un orga -

nlsmo,

Es un sistema de informacién el cual contiene los
antecedentes, atribuciones, objetivos, polfticas,
estructura y/o procedimientos de una organizacién

que orienta, integra y ubica a todo ol personal de




e

. los opqrgdot&s humiinbs’ por méquina .’  el

'+ AUTORIDAD: -

Es la facultad ° el derecho de actuar. do mandar,

de cxlglr acclén a ot:os .

W 'E: cl"pmcuo para“dotormlnar..lo quo u utl Ilwan_ ”
do a cabo valortztndolo y sl es necesarlo apucan__"

‘ '"rdo medidas correctlvas de manera que la ejecuclén

. se realice de acuerdo a lo planeado. -

_ CENTRALIZACION:

' * COORDINACION:

ki

* DEPENDENCIA:

Acto de reunlr unas ocon otras, operaclonés de un -

. mlsmo tlpo (uctlvldades cuya funclén es slmllar) su

'mandolas todas ellas para que formen un grupo o -

unidad cent.ral.

Es la disposicién ordengda' del esfuerzo del grupo .
para dar unidad de accién con vistas a un. propési to

com@n.

Se refiere a la relacién directa que guarda la ofici -
na u organizacién que depende de una superior (su-

jectén, subordinacién: vivir bajo la dependencia -

de uno).




* OBJETIVO:

‘‘‘‘

~ la mismay alpersonelextomo que lo kequler;". :

Sl@ﬂc&_ como hacer las ‘o‘bsas‘. se(relﬂere"ai la -

o chncépﬁciwn do un ma@fd-?temm#dé‘-\v

e "Reqla o dlsposlclbn que haco autortdad. modelor‘ &
o tlpo, patrén. punho de referencta. criterlo.
- ».""Reglalﬁja de desarmllo'o relallzac_ifm. :
Promedio de realizacién corriente de un grupo nu-
) mém.%ﬂ.

Lo que es fuadé Yy establectdb por la a‘ﬁtorldud --

(tal como la medida de cantidad, peso, extenslén,

' valor o caudad esperados por la autoridad).

que queda establecido como modelo o ejemplo por

la autoridad, por costumbre o por consentimiento-

general; criterlo; prueba,

Es un fin 0 meta que se pretende alcanzar ya sea-
con la realizacté6n de una sola operacién, de una-
actividad conicreta, de un procedimiento, de una-
funcién completa o de todo el funcionamiento de -

la empresa,




©* ORGANIGRAMA: -

“* OPTIMIZAR:

PERSONAL:

PLANEACION:

POLITICA:

"trac16n a cargo de las respecuvaa ﬂmdonoa. L

G *ORGANIZACION - '“Es el estableclmlento de relaciones de wnducta - :

. ‘Es una ﬁorma dtagram&tlca quo muun las prlnct-
o pales funclones y sus rospectlvas relaclones los ‘
. canales de la aubrtdad ﬁormal Y la autoudad rolq_

;ttva de cada uno do bs mlombms de _la admlnu- -

’ 'ent.re trabajo, personas Y lugares de trabajo sele_g

clonados para que el grupo trabaje unido en,ﬁmna

]_eﬁc::l,enta._ -

Es la maxtmléaclén o mlnlmliacfén de la ‘entldéd-

definida,

Todas las personas de todos los niveles kque figu-
ran empleadas en un negodlb, empresa, institu- -

cién, etc,

Es la actlvidad que se preocupa de preparar pro- -
yectos para el futuro; de la valorizacién de alter-
nativas de accién y de los métodos por medio de -~

los cuales, se pueden llevar a cabo los proyectos,

Es una norma de carfcter general que gufa la ac--




- PROCEDIMIENTO:

. * PUESTO:

* PROGRAMAS:

'otm efecbo .

R U IS

. tnéctdn de'los integrantes de la 6rq§nliad6n so-

bro um funclbn dotormlnada para. alcanzar los ob- .

. jetlvos .

e _.“Es laf!uorza o el wn)mb do tuoual con quo

o ,cuonta una enudad capaz de pmduclr trabajo u--

“Es la Suce_sl6h cronol8gica o secuenclal de 6pera_"_

clones concatenadas y un método de e]echcién, <

-que realizadas por una o varias personas constity
~_yen una unidad y son necesarias para realizar una .

funcién o un aspecto de ella,

' 'Unidad especffica e impersonal, constitulda por -

un conjunto de operaciones que debe realizar, ap_

" titudes que dele poseer y responsabilidades que -

debé 'asmnir su titular en determinadas oondicto--

nes de trabajo,

Los programas son instrumento de la planeacién -
que determinan lo que se desea realizar y cuando

hay que realizarlo,
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" * ‘R’E‘GIS'-IRA‘R_: ;:Recomcer, eacamtnar, anotar, senalar, con culda

B

_;_do una cosa. ,

" REMUNERACION: = Es una }o'epm!’?nsa'o'paodrae;u‘n{ serviclo, .

mejor qua pueda las funclones que se le aslgnen.

,;5 dlcho de otra manera es lo que se espera que una'
"’u‘“parsona haga para desempeﬁar el traba}o prescrlto,
" esta puede ser contfnua o terminar con la reauza- 7

: clén de un solo acm. ,

L RETROALIMEN-- Volver a alimentar un sistema con datos o elemen_

TACION: :to,s».“

' SINTESIS_{ " Es el método que procede dé lo stmple a lo com- -
pueste, de los elementos al todo, Es la opera--~

. cién inversa al andlisis,
{

SINERGIA: ‘ " 'Es la accién simultfnea de las partes separadas
~aunqi1e recfprocamente relaclonadas . que produce
un efecto total mayor que el de la suma de los - -

efectos considerados independientemente,

Bs la ’obnqnclcn do una persona de dasompoﬂar lo o



*

‘ SISTEMAS DE o Es un slstem& compueSto de':bér‘tes' que lniérac- -

e NEGOCIOS: | "tuan oon otros subslstemas dentro y fuera d‘ 103"”

: \'l.tmu:es de 1a organlzaclbn.

k UNIDAD DEV" B , ;'Conslste en tener un solo jefe y un solo pmwama
DIRECCION ; ',.;‘de accl6n para la solucwn de un problemn. e
UNIDAD_DE . Para una accl&n cualquiera "un agente no- debe re

1 MANDQ: o ' : 'clblr 6rdenes mas que de un solo jefe. : :

Las palébras marcadas con un asterisco se encuentran también en el -

Manual de Organizacién,
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