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Cap. Orígenes .de la Administración 

1.1 Antecedentes hlst6déos en China 

1.2 Antecedentes históricos en Egipto 

1.3 Antecedentes en Inglaterra (Revolucl6n Industrial) 

1.4 Antecedentes hlst6ricos en México 
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ORIGEHES DE LA ADMINISTR~ION 

I NTRODUCCION 

La'aC:tuel admtnlatrac16n '•• •l reaultadQ, de un pn>c•IO hlat6rtc0 - , 

qUe,l• lnleta'~n la apertd6n del homb~,. l.01 oonceptoa hanventdo --
•. ·. - .-·-- - . . l. - "-,_·.. . ' • ' 

. evoluclonandÓ. y adqutrtendo su• pavPao• 'Petales, a travta d• dlferentel 

6pocas y lugares. 

Es posible afirmar que la admlnlstract6n se lntc16 cuando dos indL 

viduos tuvieron que coordinar sus esfuerzos para realizar al!io que nlngy_ 

no de ellos podría llevar a cabo por se solo • 

Este capítulo trata de mo,strar la evolución de la admtnlstraci6n -

desde sus orígenes, En primer lugar en China y Egipto que son los paC ,_ 

ses en que se observan las primeras mantfestaclones, posterior en Inglª-

terra con la R!!voluc16n Industrial, y, finalmente en M6xico. Por tal mo_ 

· tlvo hemos llamado a este capítulo ''IDs Orígenes de la .Adm1nlstracl6n". 
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1.1 ANTECEDENT~ HISTORICOS EN CHINA · 

I.01 chinos utilizaban aproximadamente en el ar.o 1100 a .e. el PRL 
- • ~-. J· • • j • 

ceso admlntatrat&vo y lo podemos obs,ervar en· todos ~· · aapeeto1 de au. - · 

.vida eco~mlca. Con la ConstltucÍ6n de Chow comenzaron~~. emplev 1411 

·· Plaeacl6n. Orc¡ant:acl6n, Dl.reccl6n y Control, y Jo pod•mo• obaerv.ar -

en las siguientes reglamentaciones: 

1 .- El primer Inciso trata la etapa de la planeac16n. Seiiala la 

necesidad de fijar objeUvos antes de empezar a gobernar. · 

2 .- El segundo y tercer incisos explican la importancia de def!.. 

nlr funciones y fijar obligaciones, lo cual fonna parte de la organización. 

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

parte Integrante de la planeac16n. 

4 .- El quinto, trata la organlzacl6n y explica ooncretamente -

cu6les deben ser los formatos para una mejor admtnlstracl6n. 

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

nal. 

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

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

lleven a la obtencl6n de resultados. 

------
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Po1tertoi~ent• Confuclo (551-479 a~c.).q~e en su• po1tulaélo1 ~ .· 

lol680DI le lnterel6 · fundamentalmente. en el hombre, por medio de SUI- . 

regla•, contrtbuy6 a la Admlntstract6n PGblica., En 6staa ••PtdBc~ oi 
~-•• debedan al .. I01 'go&Mmantes, .ntr9 ecluello• lndlvtd~a que tua· .. . . . . : . . . .. , ·r, . -, . ··., .. ·. 

· · ran mis capaces, ·alft favortU1mol. Um de los requlattD1 fundamenta,;.~. 
. . . 

les era el oonoctmlento de los problemas p6bllcos para presentar sol1.&C12 

nes adec~das • Por otra parte, los funcionarios y. empleados .deberían -

hacer un esfuerzo para cuidar el aspeclD eoon6mlco, ast como tener Wiá · 

· conducta ejemplar y honesta. 

Menclus (500 a .e.) aport6 a las técnicas admlnlstratlvas. los mode 
•• . . 1 ,: . -

los, métodos y sistemas que deben existir en cualquier negocio. Uno -

de sus escrtlDs hace referencia a !Os resultados que pueden llegar las -

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

modelo • Tambi6n menciona la especiallzac16n en las diferentes tareas -

artesanal8s, es decir, la manera en que un hombre se provee de los pro-

duct.os que elaboran los otros hombres. 

(500 anos a.c.), contemporáneo de los anteriores Sun-tsu en su -

tratado rn1Utar, "El Arte de la Guerra" : hace una clas1ficac16n de la a<L 

min1stracl6n, en todas sus etapas:. 

Planeacl6n. Cada General debla estudlar sus tácticas antes de em 
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. pezar. una batalla 00~ el fln de aaegúrar la vlclDrla. 

,. 
'• 

: . ., 

Organtzacl6n •. La aslgnact6n de. las funalónea , . aar como. de la a\i;. 

tóddad,que .. otorg~a a hombreí y of1clale1, erendetenntnant•~· 

· Dlrecct6ri. - El General debta tranamltlr sus 6rd'enes con clertdad y 

prectst6n para que fueran comprendidas por sus of1clal~s. 

En el aiio 120 a.c. los chinos seleccionaban al personal elaboran­

do ex6menes cuyo resultado se IDmaba en cuenta para obtener mejores -

puestos en el gobierno. 
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-1.2 ANTECEDÉN'rES HISTORICOs EN EGIPTO 
.·. •' 

Cuatm mll ello• a.c. los eglpclo• aplicaron m6todos admtnlltratl-

; ', ~. y. organlzatlvo• en la oon•trUCc16n de suá pk&mldH , ya que •• tlJá-

aon obt•tlw•, entra· Jo•. cual•• menclOnamos ·lo• slgutenc.I: 

a) · Qu6 tlpo de ma•al utlUzadan . . . . . :, .. 

. bJ, ·De éi&nde IOextra.f~yde que ~·; .. re.· 
. c) ·. Qu6 medlos de tr~sporte empleada. 

,Organizatlvamente plantearon lo slgulente,:, 

a) En el manejo de personal, c6mo les dlstrtbuld'an allm~tos, -

habltacl6n y transporte. 

b) De qu6 manera se O()~carfan los bloques y o6mo los dlstribul_ . 

dan en sus oonstrucclones. 

Posteriormente, en el ano 2,700 a.c., en el libro de instruccl6n -

"Ptah - Hotep" encontramos el siguiente consejo: cuando se es jefe se 

debe buscar obrar siempre con justicia en los asuntos de la multltwi, 

porque la injusticia, lleva a cualquier empresa a su término. Aquí se r~ 

conoce la necesidad de ser honestos y justos en la Admln1stracl.6n. All-

mlsmo enoontramos un pequef\o p~rrafo que menciona algunas t6cnlcas -

de adm1n1straci6n de personal, por ejemplo: 

"El comportamiento del oyente ante el expositor". En el documen-
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tO •Aboyet" (lnatruccS6n de un padre a au hijo), ae hace referencia a la 

honeattdad en los aspectos admlnl1tratlvo1; a la necesidad de una pla-­

neact6n •n tódo negocio, al reconoclml•ntO de mntar oon wi administra-
- - . 

dor y a la nec:ealdad d• lea Juntas de oon••Jo para loa empresario•• 

- :: !A)il egipcio• aaoatUmbrabU¡ entrévarl• al nuevo admlnlatredor las 

-. reglas operativas y las pr6ctlcaa admlnlatrattvaa en la1 que d8beifa ba -- ,-

sar sus pd.nclplos de autoridad y responaablUdad. 

Durante el reinado de Ramsés IIl, aparec16 Wl documento ~l Papl-

ro Harrts ". en el cual qued.6 organizada y coordinada la aslgnac16n de -

·funciones del personal. 
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. 1.3 ANTECEDENTES HISTORICOS EN INGLATERRA 

SlttMt doml1gm. 

En el mundo ocicldental, a prtnclpios deÍ tlCJIÓ X.VD, p1Wdomln6 el­

alatenia doml•tlco, en el CÚal se desuoll6 la e1pec:laUaacl6n del trlbL • · 
"' -' '. ' . 

·.' ·. . : Jo Individual. 'En .••te tl•tama el h0Ínbr9 no aatltface 6rdcamenc. 1\ia -

necesidad•• sino que produce m6s bienes para comerciarlot. ta poca in . 

versl6n en la empresa y la dtspersi6n de. la poblacl6n hlcleion posible -

que pr9domlnara esta forma de p.ioducci6n. Este sistema proporoion6 -­

muy pocas oportunidades para desarróllar t6c1Ílcas admlnlstraUvas com -

plejas. La famtlla representaba la forma organizativa mb importante y - · 

no cre6 o adoptó m61Ddos de control o técnicas de· plan1Ucacl6n. 

Sistema de traba19 a d.omlclllo. 

Es.te sistema se caracteriza. por la contrataci6n de la pr0ducci6n -

entera de las fam111as a precios fijos. Es decir, se proveía al trabajador 

oon la materia prima y se le pagaba el monto contratado por el producto -

anal. 

Aqu! se observa el cambio de status del trabajador manufacturero -

independiente al de empleado. Por otro lado, introducen herramientas -

en algunos de sus procesos de manufactura para ser m6s eficiente su PCQ. 

ducc16n, causando as! desequilibrios en la producc16n. 
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-.a.-

·_ · .. ·.Lo• problema• se iniciaron ~uando. lo• trabaJadon•:•sÍtP•aaron a 12•. 
, - ·-.· . ,. , 

bar la meterla prlma que l~it entregaban lo• comeroiantH como oon•• - -; 

cu.nota de que no reclbCanUMremunwaol6n justa Pe>r 1u trabajo. Por -.· 
' ' - . . '' .. . ~ . ', . -" ' 

. ·.· ••te motlvo i •l Control d• materlale1 fue la 6nlca fUncl6n. admlnl•tratlva 

. que Nctbl6 atenc:l6n. 
:.~ . ,. 

RE'iO,LUCION Iimusnw. .-. ' 

. A raCz de las lnnovacJ.()nes que surglemn en Inglaterra durante ia ".' 

Revolucl6n Industrial (170c>-1785)·•e desanollan>n nuevos conceptos y -

t6cnlcas admlnlstratlvas. En este pedodo la sociedad agraria-rural se ..: 

oonvierte en una sociedad comercial industrial. Uno de los ~alnbfos' m6s 

imp0rtante~ se produjo en la organlzacl6n de la produccl6n. blsica. 
' . . •I 

Sistema Fabrll. 

. La n_ecesldad de-supervisar trabajadores y materiales_, como cons!_ 

cuenciil'.de la lntroduccl6n de las m6quinas de combustl6n, aunada a la­

necesldad de mayor capital provocaron el surglmlento del sistema fabrll, 

De este modo los lndlvlduos debCan aslsUr a la "factoda", ya que 

el adquirir e instalar m6qulnas en las casas resultaba imposible, 

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

producUvo que en una buena admlnlstrac16n, Sin embargo, se mejoran -



- 9 

las pr6cttcas y algunos conceptos admtnlstrattvos que enseguida m•nc:IQ. 

namos: 

El control de .matertál••. para· evtw o. reducir efrobo •.. 

El ÓO~tn>l.de ~lldad que valla debtcb Íl la f~lta·de 1thdare1 fito~,"· .. 
- . . -, ' . ' - ' ' . . ' ':~ ' . 

¡:Íor lo c¡úe el c0ntiol es efeetuado par ei lllts~ ciompradOr baj~ la ley de·.· 

·. derecho óom6n de caveat-empt.or~ 
. . 

En :este período ~~ control de. la producc16n res¡~l6 principalmente­

. en el pago de tazas bajas por pleza y en una estricta conduccl6n .de la -

superv1sl6n. El control financiero fue uno de los aspectos admintstratt-

vos mejor desarrollados pues habían adoptado las mejores t6cntcas con-

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

pieza a recomcer la necesidad de una planeaci6n. Las técnicas de pla-

nlficac16n·que se usaron m4s fueron la locallzac16n de la planta y la - -

computacl6n de la amort1zac16n. 

Los principales tratadistas de esta época fueron Adam Smith y Ja-·· 

mes Stuart. 

James Stuart. 

Escrlbl6 en 17 67 "InvesUgacl6n de los principios de política eco -

*Advertencia de falta de peso, calidad o fuerza debidos. 
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n6mtca" .' Este Ubio trata •9WCa de los Prtnctptos que un estadista o •.4 

mt~strador stgÚe en la polfti~a econ6mtca de un pafs; espectftca el tti-. 

mtno autoridad dtctendo que est6 estítcitamente relacionado aon la d•a>eu. 

dericla y debe vlll'lv de a~uerdo a las ctrcunstanctas • 

. Stuart aneu&6' ahaw1ttvamente lo1 pr0blema1 de la inenufact\lra d• 
-- ' .. . ' ·< ,.. : - ' -, • 

bienes !yi-la destrilza que' edqulrfan' l•s~ persones' medlaÍite' la: funct6n re~ i: 
> • • • :• ' • • ' ; '. -~ 

.. t1Uva ~e trabajo,. Desarroll6 los m6todos de trabajo y los estrritulos que 
·.. _, ' . ·:. . . '• , ·.,. 

pod(an otorgar buenos salarios y estudl6 parálelainente la dlvlsi6n del -

trabajo que existía entre adm1ntstracl6n y labor. Se puede decir que ca2 

t6 el esp(ritu de la adminlstracl6n clenttflca de W. Taylor. 

Expllo6 el beneftclo que traerían las m6qulnas al crear m6s fuentes 

,de trabajo e Incrementar 1 por ende 1 la riqueza de la economía. 

Mam Smlth. 

Escribl6 el Ubro "Riqueza de las Naciones" en 1776. Remarcó la-

importancia que tema la dlvlsi6n del trabajo y los beneficios derivados -

de este proceso •. 

Para explicar esto desarrolló la producc16n de alfileres dividida en 

18 etapas, en los cuales marca tres caracter(sUcas determinantes para -

el buen desarrollo de la producción: 
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1) Dest19za de cada trabajador 

2 J La· espec1aUzacl6n del . trabajo 
./• ' . ' . 

3)'. · Las m6qulnas lnventa(iaá • 

·,.¡ 
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1·.4 ANTECEDENTES HISTOJUCOS EN -MEXICO 

Ee0ca Colonlal: 
. . . 

'L• ~últ~• •ÚJOpea vlno •,_des~ laa !bnriaa d• or~nlzac16n lndt.;.:, 

gena. , D• ••t• . modo, ~· ••paftl>l•• ••~bl-=t.eron· au orv..ll•.•cl~n· ~ -..:. . 
' " . ' ··-, 

... clal, Pe>irti.ca' eoon6mlca y rellgloaa •. Lo .............. taú~ d• au ~ .. 9t.. . '. . ·:. . - . .-. -. . . . . _. -.'_ "\ , .. 

lnd(genas. 

En realldad el encomendero era un explotador duefto de las vldas y 

Uerras de los indCgenas, que ast se convlrtieron en esclavos, al nlvel -

de animales. El trono espaftol trata de proteger a tos lndlos por medlo 

de leyes en las cuales reducen las jornadas de trabajo, proporclonan sa_ 

lartos justos y llbertad de trabajo. Sln embargo estas leyes nunca se. -

apllcaron realmente y contlnu6 el sistema exp\()tador (Estas leyes sefta -

tan los primeros intentos de la apllcacl6n de la admlnlstracl6n de Recur-

sos Humanos). 

En esta época se produce la primera huelga del Contlnente Amerlc~ 

no. Este lncldente se orlglna por la reduccl6n de los salarlos de los - -

cantores y m<islcos de la Catedral, que se reunieron en el Cabildo de la 

Ciudad de Méxlco. El suceso termln6 con el regreso de los trabajadores 

a sus funciones y la promesa de que se les ratlflcarCan sus sueldos, ad~ 
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m6s de pagarles los salarios caldós. (Este hecho demuestra la lm&)ortq_ 

claque adquiere la unl6n de los trabajadores cuando declden detender -

iWI derechos)• 

(Con .. ta edmlntstrecl6n se refleja la centraUzact6n del poder -

que· extstfa). 

M6xico Independiente 

Durante el siglo XVIII la Nueva Espada vivfa una época de aí>are.n 

te prosperidad. Sin embargo, exlstla un profundo descontento dentro de 

la socledad ool ontal ocasionado p()r la diferencia que exlstfa entre el -

sector prtvllegiado y la poblac16n criolla. 

En pleno movimiento de independencia, Hidalgo organtz6 en. Gua_ 

dalajara el 19 de octubre de 1810 el gobierno del pafs y publio6 un decr!, 

to en el cual se abolfa la esclavitud y se penaba con la muerte el trtil -

oo de esclavos • 

El movimiento lndependendtsta se extiende y organiza con m6s -

fuerza en dlsUntas reglones del pa!s. El 13 de septiembre de 1813 se -

lnsta16 en Chllpancingo al prlmer Congreso Mexicano en el cual Morelos 

lea el documento "3entlmlentos de la Nacl6n" donde aboga por un aumen 

t.o de salarlos, que se ollmlnen los tributos y se prohiba para siempre la 
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esclavitud. Asimlsmo se piden mejores condlclones de vida para lo• lrt.. 

bajadores, salarlos m6s justx>s, libertad de trabajo, etc6tera. 

Ahf mismo.se redact6 el Acta.de Independencia de M6xloo y el 22 
' ' 

de octubre de 1814 ... ·d, a aonocer en la Cd. de M6xloo. Cori ••te h• -

. cho qued6 declarada la.1ndel>endencia del trono espáÍ\ol; en este docu-:.. 

mento se establece la dlvlsi6n.de poderes, la soberanfa popular y la u -

bertad de trabajo • 

(Muestra clara de la 1mplantacl6n de la Democracia) • 

. . La Reforma . 

En 1847 Estados Unidos se aduei'ia de la mitad del territorio de -

M6xlco. Las aotl.vldades econ6micas fundamentales de la poblac16n en-

ese momento eran agrícolas, mineras y artesanales. 

Las prlnclpales l~dustrlas eran manufactureras: algod6n, aceite, 

jab6n, destiler!as de licor y cai'ia de az6car y artesanías. Lo que trae -

como consecuencia Wla administraci6n inadecuada. 

Porflrlato. 

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

Este medio da transporte amplía los mercados propiciando la lnvers16n -
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de capitaies extranjeros para el establecimiento de f6bricas. En esta -

tpoca comienza a producirse un fuerte impulso a la industria. Tan.O oon 

la lntroducct6n del t.rocarrtl llec¡aron ttcntcos y obNrO• extr~jecos, h!. 

cho que provoc6 una fUerte dlscrlmlnaci6n contra los m~canos ~ 
. . 

. . 

En ••ta' 6poc~·apar.Cen laa Ueftdas de ray~ y. la jornada.laboral es 

de 12 al4.horas diarias, este abu~~ era una foma de 9x&>IOtacl6n-del .·~ 
hombre inhumana, equivalente a la esclavitud~ Por otro lado, el libera -

llsmo eoon6mlco empieza a agudizarse y como oonsec.uencla apareee el -

C6dtgo Penal del Distrito Federal, en el cual se proclama por el castigo, 

multa o arresto en Uempo y dinero a quienes pretendieran el incremento-

o decremento de los sueldos o impidieran el libro ejercicio de la indus--

tria del trabajo, por medio de la violencia física o moral (ausencia total 

de una adecuada apUcact6n de la admlnlstraci6n de Recursos Humanos). 

Con esta explotaci6n se agudiza el llberallsmo que coadyuv6 al surgt--

miento de la Revoluct6n Mexicana. 

Revolucl6n Mexicana 

La 6~ca revolucionaria, dl6 gran importancia a la admlnlstracl6n-

de los recursos humanos. Estos fueron plasmados en principios que se -

dieron a conocer en el Programa del ParUdo Liberal, cuyo precursor fué -

Ri.cardo Flores Mag6n: prohiblcl6n del trabajo infantil; descanso domln.! 

. l.,.,-· 
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cal; lnde~n1zac16n por accidente; hl'11ene en f6brtcas; talleres, aloja-. -

mlenlDs; pensi6n a obreros; prohlblcl6n de descmnlDs; anulacl6n de dev., 

das de· 1os .10malero1, etc6tera. 

. . Sin enia,arvo 1 ·..,, ca~pesinos. y lo1 obNIÓI oontbluaron pennane - ...; , 
' . ·. ' .· ·, . . • .. ' . ·,: .·. . ' 

:;c1enc!o al maiv~ de ••ID• d~bo•~· En'i9o& I01 mlneio• malceno• de 
• ;· •• • • .·, ·' ,· 1 •• ••• 

Cananea, Son. elaboraron un pliego de petlctones, dlrtQtdo a los due~­

nos d.e las minas~ en el que pedían: aumento de sueldos, derecho a as -

censos seg{m aptitudes y reducci6n de las horas de trabajo; hecho que -

nos deja entrever una apllcacl6n de la Admlnlstrac16n de sueldos y sala-

rtos. 

A raCz de una ~ntrevlsta concedida por el General Porfirio Dtaz al­

perlodista Norteamericano Creelman, aquel dijo: "Que M6xico se halla-

ba preparado para la democracia y que la fx>rmact6n de partidos de oposL 

ci6n, sed:i aceptada"; comenzaron a fi:>rmarse grupos organizados y em-

pez6 a manifestarse el descontento de algunos sectores (indios, obreros, 

clase media). La miseria, la explotacl6n, la falta de Incentivos, la ca-

rancla de prestaciones sociales y de salarlos adecuados provocaron ma -

nlfestaciones y huelgas generales. 

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

existiera un equilibrio y Justlcla en las relaciones de los trabajadores -
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aon loa patÁ'>nea. Talló que fu6 wi antecedente dlreclD del artCculo 12 3 . 

de la ConatltucJan d• 19.17 • 

. Po•t-mplys;14p . ; ~ . 

.. -. · .. 
· .· mllndainO ~ · 

•••• f 

El representante de la gente que.se oponía .8blertamente a las huel 

gas y a los atndlcaloa era Venusttano Carranza, quien resucita la Ley -

· de 1862 que establece la pena de muerte para los huelguistas. Su óposL 

lor era Alvaro Obreg6n, partidario de los stndlcalos. 

Durante al gobtemo de L6zaro C6rdenas en .1938, los stndlcaloa -

petroleros dem11ndan aumentos de salarlos (aqu( se puede apreciar la ne-

cesidad de una apllcact6n adecuada de la admtnlstract6n de sueldos y -

salarios) .ª las compatl!as a las cuales perteneclan: las que se niegan a 

otorgarlo. Por la gravedad del asunto, interviene la Suprema Corte de -

Justicia, realizando un minucioso an6Usis de la situación financiera de-

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

cia. 

Como las compai'i!as no lo aceptaron, el Presidente Lb aro CArde -

nas, decreta la expropiación petrolera, provocando la fuga del capital -
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extranjero y, por lo tan ID un rec~IO en la eaonomla. 

La Segunda Guerra Mundial faYOrece al pa!s ya que la .lnduatrla -­

textil alcanza un gran auge. Esta sltuact6n vuelve a las organisaclon•• 

m6• complejas y, asr, aurge la necesidad de oC;uparae m6a del elemenlD 

humano. (E•ID podda.0on1lderar1• como.el Inicio de la admlnl1tracl6n -
.. : -.. '• -·- '!"·-' ,. . .·. - ' . ·,·,c.;·.·' 

de:réc:Uno1·humams). 
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Cap. 11 .Escuelas que tratan a1'Hombre en las Organ&allClone•• 
- . . '·· . 

,, ,;. ·' ~: 

2 .1 
' ' 

'D .. ~cl6n de Admlnl1tracl6n 

2 ~2 , , .Ádmtntatract6n ctentlflca, ,· 

2 .3 Admtntstrac16n Humano-relacionista 

2 .4 Admtntstracl6n Estructuralista 

2 .s Administrac16n Neo~humano relacionista 

':.· 

2 .6 Apor~c16n de la Iglesia (Encíclicas) 

2 .7 Aportación de autores mexicanos 

2 .7 .1 Agustt~ Reyes Ponce 

2 .7 .2 Isaac Guzm!n Valdivla 

2 .7 .3 José Antonio FemAndez Arena 
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.INTRODUCCION GENERAL 

La admlnlstrac16n de recW'soa humanos para dirlglr. hombres a la -. . 

oonsecucl6n de objetlwa en cualquier empresa, es una funct6n que •.• . ..; 
. . 
ejerce fundamentalmente en un medio social;. por tal motivo, 11 admlnls -: 

. .· . 

tract6n h.a necesitado auxiliarse de otra• clenclas oomo la lrigenleda~ la . "'' .. ,., ' ,. . . ' ·. ' "· 

palcologfa, la soclolovfa, etc6twa. 

En este capt'tulo trataremos aquellas escuelas que, con sus aportª-

clones, han contribuido a un mejor desarrollo de la admlnlstract6n de re_ 

cursos humanos, ellas son: la admlnistrac16n cientfflca, la hwnano reléL 

cionlsta, la estructurallsta, la neohumano relaclonlsta, las enct'cllcas y 

las aportaclcmes de auto.res mexicanos • 
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2 .1 DEFINICION DE ADMINtsTRACION 

"El conjunto s11tem6Uco de revla1 para lograr la m6Xlma eSclen -­

da en la1 formaa de •• tructurar y manejar un 6rc;rano aoc:lal" • 

"Admlnl1trar •• la ttc:nlca de. la coord&nact6n". 

Af¡u1trn Reyes Ponce. . . . . 

. "La ~titrecl6n es una ctencla ~ctal qúe pérslvue la. laUlfac­

. cl6n de obJettvos tn1Útuclonales por m.U.o de una estructura y a trav6s-
, ' --· ,. ,· • > 

:de eafuwzos humanos". 

Jos6 A. Fern6ndez Arena • 

"La principal caract•fsUca de la Admlntstrac16n es la lntegrac16n 

y apllcacl6n del conoctmlento y los enfoques analCttcos desarrollados --

por numerosas disclpllnas ". 

Joseph L. Massle. 

"Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de pl~ 

near y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lQ. 

grar un prop6slto dado;,. 

E • F • L. Brech • 
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2 .2 .ADMINISTRACION CIENTIFICA .. 

··Con •l fUerte dHam>llo lnduatrtal y el au9e. de las lnnovac:lone1 -

tecn016glca1, el trabajo humano pa,116 a·oonsiderarae,.una mcten116n del -

. ·trabajo de· 1as· m6qulnás, y un medto ·para· opttmlZar Jos recurso~ e i~-

. mentar la1 uÍilldadei d~l pequero grupo capltalli'ta. En este oontmcto. - · 

. 1urge la ·adrnlnl~traát6n Cl~tl8ca .cuyo1 fUndadcmta fUeion Tay~r y F~Yol. . 

Frederlck TayJor.-

Nact6 en Ftladelfta en el ano de 1856 y publlo6 su libro ''Prlnci.;. -

pios de Admlnistracl6n Clent!flca" en 1914, donde plante6 la necesidad 

de cambiar el sistema operativo de las f6brlcas. Se da cuenta de que la 

administraci6n en ese momento no tenía un concepto claro acerca de las 

relaciones obrero-patronales; que no se aplicaba prAcUcamente nlng6n -

st!ndar efectivo de trabajo; que no existían incentivos que mejoraran la-

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

en casi todos sus aspectos; que las decisiones administrativas eran in -

tuitivas, se basaban en premoniciones, experiencias o evaluaciones suQ. 

jeUvas y que los trabajadores no eran bien seleccionados. 

Taylor parte de cuatro elementos b6sioos que consUtuyen la admi-

nistraci6n científica: 

a) Métodos de trabajo.- Observó que para realizar una opera -
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cÍ6n 8'lsttu' do.a o mas"~nnasde hacerlo. ·Por lo tanto~ era nnHrlÓ.;. 

, . esbadlar los m6todos m6s eflctentes mediante el an6Usts de loa iaovl-~ -

mtentoa~ el tlemp0. uUllzado y las. hell'asptitntas emplea~, ya qu~ al - :-
, ' ". . ~·· :., .. • ' ~" '.: . ·,, ·- . ~.. ¡. . - ··t ·; .. _. : :· 

···USar m6to~I racionalmente dlaefta~I, reperc~Url'an e~.el·ftlndl.mlento -' 

'de 1o'1 trBbajadorea y, por lo tanto en. el aumento de ll. psoducUvldad~ EJ. . · 
;;· •• ' • ': • < -.- • ·.. • 

to en la ~~~lldad ;~· ao~Ctm Oo~ "el;Ea~ló d• Tlem~IÍ y ~.:;.;;.. ' 
- • • ·.- • . . -.. - - .. _,-:l.. _- - ' , -

. . . 
mlentos". 

b) Selecc16n del personal.• Propone uría selecct6¡:., ~uldadosa-

de 'k>s ti'abajadC>res, dlstlngÚlendO a los m~s hiblles que' oon el adles ,-

ti'amlento adecuado, .se habllltadan para cumplir oon los est6ndares pre-

Y!amente adoptados • 
... ..·,· 

c) Sistema de pago • .:. Establec.i6 un sistema de pago en que - -

los trabajadores recib(an una bonlUcaci6n adicional por trabajar aprlsa y 

• hacer lo que se le indicara, es decir' el sistema a destajo (m!s salarlo 
. . - . . - . . . 

de .acuerdo a su producc16n). , 

d) Sistema de organlzact6n funcional.- Conslder6 importante -

que entre las funciones de la Dlrecci6n estuviera la de brindar al trabajo! 

dor todo el apoyo necesario en la reallzact6n de sus actividades, oon é,! 

te fin ide6 el sistema de organizaci6n funcional que requeda de ocho S\!. 

pervisores que proporcionar(an las instrucciones especCficas a los trabl!.. 

,.·. 

: ..,,-

" -~ 
.,._.,· 
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jadOre• (ex¡)ettos). 

A lo larvo de su obra se aprecia claramente que au teoda se basa -

ba en la explotacl6n del trabajador en bwaeflclo del pat16n, considerando 

la fuerza de traba to como una mercanc(a suaceptlble de enajenarse. As!. 

mismo, separa de un modo tajante el trabajo ftaioo del int.eléctual, ya ".' 

.•que oon•ldera que lo• que•• dedican.al prlmem aon·.11\capaee• de efec­

tuar. trabajos lntelectúales. 

Taylor tema la ooncepc16n de que el hombre erª un ser perezoso e 

. irreflexivo por naturaleza. 
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Henry Fa,ol.-

De odgen francl1 nació en l841 ~· Es~bl6 la obra •Admlnl1t.rac16n · 

· General • Industrta1 • . q"' oont1ene el Proceso Admlnlstrattvo el cual .l:rt.. 

ta la Pl .... c16n~ :OrganlzaCl6n, Dlreoc~6n, Coordlnac16n y Contm.l. ··· 

. Fa,ol se .. dl6 ·cuánta de que . en ta.da empresa. se de1arrollan. 6 ,func.IQ: 

nea esenciales, ~n estrecha dependencia ~as de otras: 

l. T6cnlca (producci6n, manufactura· y transformacl6n) 

2. Comercial (comprar y vender analizando el mercado) 

3. Financieras (obtencl6n y apllcllcl6n de capitales para el Pf!C 

sonal, inmuebles, herramientas, matedas. prtmas). 

4. Seguddad (proteger bienes y personas contra robos, lncen "'. 

dios, huelgas y atentados en general). 

5. Contabilidad (sttuact6n económica de la empresa, inventa -

rtos , balances , ·etc.) 

6. Administrativa (proceso admlnlstratlvo). 

De todas estas funciones consideraba que la funcl6n admlnistéau-

'(a era la m6s importante, haciendo notar que la conforman cinco oompo-
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nente1: Planeacl6n, Organlzacl6n~ Dtreccl6n, Coordlnact6n y Control. 

La funcl6n admlnlstratlva era la que se encargaba de wttcular el pt0gra -

ma g••al de acci16n de la empresa, de conatltulr el cuerpo aoctal, ·de. -

coordinar loa esfuerzos .Y de armonizar loa.actos. 

Completa su teorla admlnlatretlva con 14 prtnclplo1: 

. . ~ 

· i > · 01v1116n de tr8baio 

2) Autoridad y responsabllldad. 

3) Dlsclpllna 

4). Unidad de mando 

5) Unidad de Dlrecc16n 

6) Subordlnac16n del 1nter6s particular al lnterts geJ,ler•l 

7) Remunerac16n del personal 

8) CentraUzac16n 

9) Jerarquía 

10) Orden 

11) . Equidad 

12) Estabilidad del personal 

13) Iniciativa 

14) Espíritu de equipo. 

Por otr.a parte, Fayol aporta la primera teoría oompleta y oomprensJ 
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va de la Admlntstracl6n, aplicable á todos los esfuerzos: •Administrar -

es prever, orvanizar, dirigir, coordinar y controlar". 

Prever.- Examinar el futuro y elaborar un plan de acci6n. 

Organizar.- Constituir el doble organismo material y social de la 

empresa. 

Dirigir.- Hacer funcionar al personal. 

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

los esfuerzos • 

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

glas establecidas y las órdenes dadas. 

Su obra est~ lista en 1914 pero la guerra impidió su edición y se -

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

gran importancia en 6sta lpoca, opacara sus idea~. 

Para Fayol todo buen administrador debe poseer cualidades fCsicas, 

intelectuales, morales, cultura general, conocimientos especiales y ex­

periencia. 

Por (J.ltimo, citaremos las tres grandes aportaciones de es te teórico 
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de le edmlnlatrecl6n: 

a) Proporclon6 la primera teoría completa, comprentlva y de - -

apllcacl6n e todos los Hfueraoa • 

b) ·El concepto de que~ ed111lnlatracl6n ••de •P.llcecl6n gene­

ral y.universal. 

e) El concepto de la necesidad de que la admlnlstracl6n debe -

ser ensenable en colegtos y universidades. 

Cabe recordar que la adminlstracl6n clentCflca debe basarse en - -

procedlmlentos l6glcos que utlllcen datos objetivos para la toma de dec!. 

slones, y. que siga una metodología rlgurosa (apl1cacl6n del m6todo cleq_ 

tífico) para evitar la subjetlvldad en dlcha toma de declslones. 
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Z.3 ADMJNISTRACION HUMANO-RELACIONISTA 

Esta escuela propone el estudio de las lnterrelaclones humana• en 

la adnilnlstrac16n para lograr un mejor trabajo de grupo. en el cual laa -

P•SonH ae ldentUlquen entre aC y en el trabajo• 

Lo• aeguldorea.consld•an fundamentales la• motlvaclonH del ln­

dlvlduo, por lo~~ la paloologfa Npr8S81lta un medio para obtener el M!. 
' ' 

yor rendlmlento de las personas de acuerdo a sus necesldades y motiva -

clones. 

Los representantes de esta corriente son Elton Mayo y Roethlsber-

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

Hawthome elaboran la teoría de las relaciones humanas. En este exper!_ 

mento Mayo se percató de que las condiciones ambientales repercutfan-

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

grupo de trabajadores, mejor6ndoles sus condlclones de trabajo durante 

un perCodo de tiempo x, ~inmediatamente la producción aumenta. ~in -

embargo, se decide suprimir todas las condiclones favorables y lo~ trab.!, 

jadores vuelven a su sltuacl6n orlginal: por su parte la producción no -

dlsmlnuyó sino que continuó lncrement6ndose. Por medio de entrevistas 

Mayo descubrl6 que no eran tanto las condiciones de trabajo como el h~ 

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

la producc16n aumentara. 
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Las principales aportaciones de Mayo son: 

a) La importancia fundamental del trabajo en la vida delhombre 

b) Reconoce que la actlvldad humana .en cualquiera de las orga..,;. 

nlzaclones corresponde a objetivos y necesidades de grupo, y no es po­

sible en forma indlvldual. 

c) La importancia de los factores psicol6glcos y fisiol6glcos -

en el trabajo traerA como consecuencia que los trabajadores aumenten su 

capacidad y rendlmiento • 

En resumen, la escuela humano relacionista estudia el comporta-­

miento humano entre los trabajadores y las organizaciones, considerando 

los aspectos psiool6gloos y flslol6gloos en estos grupos de x trabajo • 

.. ~ t 
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ADMINISTRACION ESTRUCTURALISTA 

Superado ya el viejo concepto de que las empresas deben generar­

rlqueza exclusivamente, a base de la explotaci6n del obrero y conocida-

. la influencia de las empresas en la sociedad, a trav6s de la publicidad, 

las relaciones con los cuentes, el trato a los abastecedores, el manejo 

de personal, aal como •l control de estos grupos y loa conflictos deriva_ 

dos de estas relaciones, se hizo necesario estudiar a las organizacio..; -

nes desde el punto de vista sociol6gico. 

La escuela estructurallsta se avoca a tal estudio, siendo .sus auto_ 

res mas representativos: Renate Mayntz, Ami tal Etzionl y Ralph Dahren­

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

Mayo para elaborar sus teodas sobre incentivo econ6mico, oondiclones­

ambientales, as! como estudios sobre empresas productivas. 

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

dio ambiente ejerce sobre las organizaciones; las interacciones 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 foi:males e informales de una unidad productiva. 

Centran su an6lisis en cinco puntos fundamentales: 

~. Los objetivos de las organizaciones. 
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.En los cuales participa la minoría de los recursos humanos • 

2 • Tlpolog(a de las organizaciones. 

A trav6s de ella se de8.nlr6n y. dlferenclarAn los dlstlnllbs tipos de 

organlzaclones basadas en obj etlws y estructuras. 

3 • Las relaciones sociales dentro de la organtzaé16n. 

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

humanos para ser lnterdependientes. 

4. La organlzac16n y su relación con el medio ambiente. 

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

o eoon6m1co • 

s. Los conflictos en la organizac16n. 

Al detectar los conructos se desarrollar6n técnicas que ayuden a -

los administradores a solucionar esas dificultades. 

Renate Mayntz dice en su obra Soclolog!a de la Organlzacl6n, que 

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

c16n para oontrolar al lndlvlduo y lograr sus fines. Habla del desarrollo 

Hist6rico de las Organizaciones: Iglesia, Escuela, Hospital, etc. ha -

• 
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ctend~ Un an6Usts de ellas para poder.comprender a las actuales. Exallll . . . . 

na tamb16n los tres problemas fundamentales, propósito de su libro: El­

lndtvlduo, la Organ1zac16n, y las interacciones entre ambos. 

Define a la organtzac16n diciendo que e~ una agrupación con. fun-'"'. 
: "·f· - . 

clones ~nea y objeUvos específicos cuYos fundamentos son: 

a) Or1entac16n hacia un objeUvo. 

b) Acci6n recíproca con el medio ambiente. 

c) La autopreservacl6n. 

d) La integraci6n. 

Hace otra claslficaci6n de las organizaciones, bas~ndose en la V.Q. 

luntad: utilitarias, coercitivas y normativas. 

Por su parte Ainitai Etzioni en su obra "La Organ1zaci6n Moderna" 

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

que sean aprovechadas sus facultades en virtud de las actividades enaj.!! 

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

nos, los obreros y empleados trabajar~n mejor. Dichas Organizaciones-

existen deliberadamente para alcanzar fines espec!ficos, integrándose -

con los siguientes element.os: dlvls16n del trabajo, poder y responsabi!! 

dados, presencia do uno o mtis centros de poder para controlar los esfu~r 
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zos de la organlzaci6n y encauzarlo a sus fines. Enfoca su anilisls en­

los problemas de control autoridad y Jefatura de la Organizac16n. Las -

formas de control adoptadas 'por una organtzac16n son: Uslcas, mateda­

les y slmb6Ucas. La finalidad de estas es asegurar que las reglas se s! 

. gan y las 6rdenes se cumplan. Existe adem6s, dice el autor, el co~CL 

tio ~ntrela autoridad admllltstraUva y la a.utortdad profesional, porque .· •. "!" 

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

funciones espec(ficlls. 

Por tllUrno Ralph Dahrendorf en su obra "Sociología de la Industria 

y de la Empresa" analiza la Empresa Industrial como un Sistema Soclal­

Y los conflictos que se generan en ella. Asf como sus consecuencias: -

demograUa, emigrac16n, des1ntegrac16n famtllar y huelgas. Entre sus -

técnicas de anAllsis se encuentran: El estudio de documentos, la obset_ 

vac16n, la encuesta, la dtscus16n en grupo, la soclometrf.'a y la expert -

mentac16n. Nos dice también que una vez que se reconocen los oonflic-

tos deben poder negociarse para poder encauzarlos. 

Esta corriente realiza un an!Usis de las organizaciones en cuanto 

a problemas, oonflictos e intereses internos. También las relaciona con 

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

y pol!Uco. 
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·2 .5 ADMINISTRACION NEO HUMANO RELACIONISTA 

La escuela Neo Humano Relaclonlsta enfi>ca su estudlo hacia la ax 

tuallzac16n y apllcacl6n de los aspect:Os humanos en el trato de loa lndL 

vlduos dentro de la organlzacl6n, las relaciones con el medio ambiente, 

ale oomo la.lnfluencla reétproca en los aspectos sociales, •oon6mlco1 y 

polttloos • tas motivaciones como palanca que impulsa a laa personas a 

la reallzac16n de fines; y el desarrollo de procedimientos para el control 

. de las organizaciones • 

Sus estudios los desarrollaron en unidades productivas y hablan de 

la ineficacia de la autoridad como medio ooercltlvo para controlar los 

sindicatos. 

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

ganfzaclones, que han venido a restarle fuerza al concepto de autoridad, 

provocando la creación de una nueva corriente que desarrollar6 elemen~­

tos m6s sutiles para ejercer el control, para presentarlo con apariencia -

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

ticipa realmente en las decisiones acerca de su trabajo. Efectivamente 

participan pero en cuestiones simples y secundarlas; nunca se les permi 

te decidir en un asunto trascendental que afecte la eficiencia, la produc;;_ 

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

decisión que pertenecen al nivel gerencial administrativo. 
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Uno de sus autores m6s representativo es Douglas Me Gregor y su 

obra principal para esta escuela es "El aspecto humano de las empresas" 

en donde habla de sus teorías que son la "X" y la "Y"~ 

La Teort'a "X" dice: 

1 • · El ser humano siente una repugnancia intdnseca. hacia el trg_ . 

bajo y lo evitara siempre que pueda. 

2. Debido a la tendencia humana a rehuir el trabajo, la mayor -

parte de las personas tienen que ser obligadas a trabajar por la fuerza; -

controladas, dirigidas y amenazadas con castigos para que desarrollen - . 

el esfuerzo adecuado a la reallzacl6n de los ObjeUvos de la organiza--­

ci6n. 

3. El ser humano com<i.n, prefiere que lo dirijan, quiere sosla--

yar responsabilidades, tiene relativamente poca amblci6n y desea m6s -

que nada su seguridad. 

También habla sobre algunas ideas sobre la motlvaci6n, que ayudan 

a explicar la inexactitud de la teoría "X". 

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

clendo sus necesidades primarias y como las secundarias van cambiando, 
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para convertirse en necesidades primarias. Las de mayor lmportancla, -

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

del 'Yo• que pueden clasificarse en dos categorías: 

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

·.. . . respeto y c:Onflanza en st mismo, de autonomta, perfeccionamiento, OOl!l ..... 

petencia y sabet. 

b) · Las que se refieren al prestigio; necesidades de que se le r~ 

conozca, la categoría que se merece, de buen nombre, estimacl6n y res_ 

peto por parte de los compai\eros. Sin embargo la Organlzacl6n Indus---

trial corriente, brinda solo oportunidades limitadas, para la sat1sfacci6n 

de las n~cesidades de la personalidad a los miembros de los niveles ln -

ferlores de su jerarqu{a, lo que provoca fr'ustraci6n en los trabajadores. 

Ahora mencionaremos las ideas impl!citas en la Teoría "Y": 

1 • El desarrollo del esfuerzo ftsico y mental en el trabajo, es -

tan natural como el juego o el descanso. Al ser humano en común no le-

disgusta esencialmente trabajar. 

2. El control externo y el castigo no son los Cmicos medios de-

encauzar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la organizaci6n. El 

hombre debe dirigirse y controlarse a s( mismo en servicio de los objeti-
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~os a cuya reaUzaci6n se compromete. 

3 • Se compromete a la reallzac16n de los objetlvoa de la orgllJ\l 

zact6n. por las compensáctones asociadas con su logro. Las m6s tmpoL 

tantea de estas compensaciones; es la sattsfacc16n de las que hemos llA, 
. ' . ·-

m5do, necesidades de la p~rsonalldad y realtzac16n de st mismo, pue- - . 

den ser producto directo del esfUerzo des1UTOllado por lograr los objetl--

vos de la organizac16n. 

4. El ser humano ordinario se habit(ta en las debidas clrcunstan. 

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

huir las responsabilidades as( oomo la falta de amb1c16n y la insistencia 

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

características esencialmente humanas. 

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

lmaglnac16n, el ingenio y la capacidad creadora para resolver los probl~ 

mas de la organizac16n es caracter!stica de grandes no pequei'\os sectores 

de la pob lac16n • 

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

cialldades intelectuales del ser humano es tan siendo utilizadas solo en-

parte. 
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. . . ' . . 

· Estos· prlnciplos suponen oonsecuericlas sumamente het~;6nea1; 

para la estrateQla AdmlDtstratlva, ~ucho m6s que la tec>da "X", son - -

-m61 dln6mlcas que eat6tlcas, pues lndlcan la poslbllldad d• desarrollo -

· •Y.-ctectmlento'.del ser humano; subraya la necesidad de contratos Hlec"­

-.·vos oon preferencia a una forma exoluslvamente absoluta de control. Ne> 

es tan formuladas en funcl6n del obrero industrial, sino en funci6n de un 

recurso que Uene en0rmes pgsibllldades. Sobre todo la teoría de la "Y'~ 

sei'\ala que los ltmites de la oolaboraci6n humana, con l.Os fines de la or. 

gan1zaci6n, no son limitaciones de la naturaleza humana, sino fallas de 

la organlzaci6n para descubrir elpotenclal representado por sus recursos 

humanos. 

La teoría "X" presenta a los Administradores una serle de razones 

f!clles de entender para explicar el funcionamiento ineficaz de la organ!_ 

zacl6n. Se debe a la indolencia de los Recursos Humanos con que hay -

que operar. En cambio la teoría "Y 11 nos dice que la solución a los pro_ 

blemas de la organlzacl6n, es responsabilidad absoluta de los Directi- -

vos; que no conoce los recursos con que cuenta; sl los empleados son-

vagos, indiferentes a aceptar responsabilidades, intolerantes, sin ini--

ciativa, ni espíritu de cooperación; la teoría "Y 11 culpa a los métodos -

Administrativos en cuanto a organización y Control. 

'' 
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· :El principio esencial de la organlzact6n dertvac:lo de la teóda "X":­

es que la dtiecct6n y el control deben ejercerse por medio del desarrollo 

de la autoridad .y el ptlnclplo fundamental que·se deduce de la teorfa "Y", 
• . ' . ~I ., • 

.·el el dé 11itevrac1Ón o sea creact6n de oondlclones q~e pennltan a loa - -. - . . . . •' . ~ 

. miembros de la organlzact6n, realizar mejor sus propios objetivos, ene'!, 

minando su estuerzo hacia el éxlto de la organlzac16n. 

En general entre los principios b6stoos de esta corriente se encuen 

tran: 

a) El trabajo es la actlvldad fundamental del hombre y en ello 

radica su satisfacci6n o 1nsaUsfacc16n. 

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

antagonismo • 

c) Reconocimiento. del trabajador y su partic1pac16n en la vida-

social. 

d) Responsabllldad de todos en la fijaci6n de objetivos. 

Esta escuela analiza las condiciones de trabaja.dores y dice que -

es difícil mantener al obrero oontento, con los elementos o medios que -

se usaban en el pasado, ya que no son los adecuados a la nueva sltua -
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cl6n •. Los empleados necesitan sattsfac9r parte de sus necesidades d•­

orden econ6mico; las sociales requieren. del reconocimiento aceptaci6n­

Y aprobac16n de sus Jefes, pero tambt6n de sus. oompafteios de trabajo y 

desean participar oc>mo elementos activos en la Admtnistrecl6n de la Or­

;enlzacl6n. 
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2 .6 APORTACION DE LA IGLESIA (ENCICLICAS) 

La Igleata mte el desequlllbrto eoon6mtoo y social que se pft>du.jo 

despuls de la Rewlucl6n Industrtal. no podta permanecer lndtferente. Fl 

· j6 ·su poslcl6n en 2 razones fwidamentales: acudir en defensa ele la ele­

.. proletaria y oontrairestar el avance manifiesto del socialismo • eita 
-;-.~.--

· lpoc~. 
(, 

E~te aporte de. la Igl~sta Cat6Uca. se encuentra plasmado en los dQ. 

aumentos Papales denominados Enc(cUoos. Las mAs Importantes son: 

Rerum Novarum del Papa Leon XIII (1891) 

Cuadrag6simo Anm del Papa.Pio XI (1931) 
.... :·: 

-,·,,,. 
Mater et Maqtstra del Papa Juan XXIII (1961) . . . . . . . .. 

Populófwn Progressio del Papa Paulo VI (1967) 

En la EnctcUca Rerwn Novarum, se remarca la importancia de la d. 

fensa de la propiedad pdvada y el derecho de herencia; se menciona que 

ésta debe ser inviolable~ Inculca el amor por el trabajo ya que es un m.t. 

dio para purificar el alma borrando los pecados. Cita que el hombre no -

fue creado para disfrutar los placeres materiales sino para tener una fel!.. 

cidad eterna. 

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

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

·,'·, 

'·, .: 
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al capital, y a Jos patrones a no defraudar a Jos trabajadores en IOs •ala 

rtos y a ¡wcurar que la jornada laborable no exceda las horas • que -­

las actlvtdades no perjudiquen la salud de Jos trabajadores. Argummta­

que corresponde al estado piomover y ~tender la prosperldad de 1Dda1 -­

las clases eoon6mtcas, especialmente la pioletarta, buscando une justa 

dlstrtbud6n de la rtqueza. Piopone un salart,nuslD y suflctente que es_ 

· Umule el abono para formar uri patrlinonlo con' el que paulatinamente una 

clas,e se ac~ar6 ~ la otra. Bas6ndose en lo anterior propone que patrq_ 

nes y obreros se unan en asoctaclones y con esto puedan contrarrestar -

el avance del socialismo • 

La Ericfcllca Cuadrag6stmo Armo fue dada a conocer, como un he:--

cho conmemorativo, 40 anos después de la Rerum Novarum. En ella se -

reafirma el derecho de la propiedad privada. Propone un esquema de me.r 

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

merctal conviene que las naciones estén unidas en estudios y trabajos -

puesto que eoon6mlcamente dependen unas de otras. 

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

de huelga de Jos trabajadores. 

Al referirse a los problemas derlvados del Réglmen Capitalista men 

clona que en esta época no solamente se acumulan riquezas slno tambl6n 

'¡ 

"-j 
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.. crean enorm•a poc1 .... eoon6mlc0• llOlo por parte de deposttarto• y -

ldmlnl•tradorH que rtgen el capltal a au Ubre arbitrio. Eata cancmb'a -

ot6n de rtqueaas y fuera• pcoduce 3 ·grand•• conflicto•. 

a) Alcanzar el predomtnlo eoon6mlco 

;! 

. ~;_b) · ... Obten•-~ domtnlo del_p6bUco . ,._ · 
,-:· 

c) La lucha entre lo• estados por alcanzar fuetza y pod~ pc)IÍtt -

co para favorecer las utilidades eoon6mtcas de sui países • 

En 1961 se da a conocer la encíclica Mater et Magtstra, en la que 

se encuentra un resumen de las anterlores y tambl6n la necesidad de ac-

. tuaUzar tales conceptos. La aportacl6n de esta 6ltlma se refiere a la s!.. 

tuacl6n de los obreros· frente al salarlo, sen.atando el problema de la ex-

plotact6n a6n vigente. Se pone de manifiesto que a los trabajadores se-
. . 

les da una remuneraci6n que los. somete a condiciones de vida. infrabumi!_ 

na. Trata la relacl6n que tlenen las.exigencias de la Justicia, frente a-

las estructuras productoras de las organizaciones que han de ser respet_!! 

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

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

empleado tenga iniciativas que no deterioren su dignidad humana y que -
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tal sistema eoon6mioo distribuya su riqueza con crttettos de justicia y -

equidad, propone tambt6n la wil6n cooperativa para poder ofrecer de ••ta 

manera la postblUdad de moderar el contrato de trabajo oon el oontrallo -

de ·eoctedad. 

Por otro lado hace notar la neceildad de capacttaéi6n adlÍllntatratt, 
.6 • • -· •• •• 

va de artesanos y oooperatlvtstas sln la cual la partlctpaoJÓn del trabatA 

dor no seda completa; rechaza t.odo esquema organizativo en donde se -

hace una separac16n del ser pensante con el operativo. 

La Enctc_Uca Populorum Progressio,encara principalmente los probl.!. 

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

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

mentos, que faltan cruelmente a otros. Trata también lo que llama cho-

que de las c1v111zaciones. Este se produce al querer conservar las prAc_ 

ttcas culturales tradicionales renunciando al progreso • 

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

la sociedad misma. 

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

Cat.6Uca es una organizacl6n muy antigua que ha podido sobrevivir a los 

d1ferentes movimlenb::ls socloecon6micos acontecidos. 
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E• una Instltucl6n •tlclentemente admlnlstreda. EJen:a un poder y 

dominio muy vrand•• • J,o• pueblo• y trata •lentpre de aontrwre•tar lo1-

efecto1 del soclall•mo • 

. ¡. 
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2 .7 APORTACION ·DE AUTORES MEXICANOS 

2.7.l AGUS?IN REYF.S PONCE 

Catedr6tloo mexicano que ha sido uno de los m6s grandes propulso -

res de la adm1n1straci6n. en nuestro pa!s, su trayectoria brillante est6 -­

plasmada en cuatro obras: "Adm1n1strac16ri' de Empresas", "Admtn1stra-­

. cÍ6n de Perso~al ~~ • 11Añ6Usis de Puea..;s • y. "Admtn1strac16n por ObJ•tl ~, 

En su primer libro, describe cuatro tipos de admlnlstrac16n: p6.blica, 

privada, de personas y de cosas. La primera se enfoca a W1 organismo­

soclal de orden pO.bUco; la segunda cuando se estudia un organismo de­

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

supervisores, técnicos, empleados calificados y no calificados, obreros 

calificados, semlcallficados, y no calificados; la <iltima trata de las mA 

quinarias, matedales, métodos y el dinero. 

En su libro "Administraci6n de Personal", desarrolla el elemento h.J:! 

mano como pieza clave de la adminlstrac16n, debido a que los factores -

de la produccl6n, son manejados por él y de nada servir6 tener las mejo_ 

res m6quinas, los mejores sistemas, los mejores capitales si son mal -

utilizados a causa de la apatía, o el desgano • 

A conUnuacl6n presenta su criterio para adoptar la denominacl6n de 



- 47 -

. Admlnlstraci6n de Personal en lugar de llamarla Relaciones Humanas ya­

que sec;i6n 61, 6ste es incompleto e impreciso, ya que en una empresa -­

existen tamblh relaciones jurfdlcás. 

Tampoco oonsldera correcto, llamarla "Relaciones Industriales" -

pues .. aomsnride 6nlcan\ente aon este .t6rmlno las relacione~. que hay.;;. . 
' - ' ' . ~ ' 

en empresas fabriles o manufactureras, quedando fuera otras actividades 

que m son de este tipo, como las de servicios, bancos y comercio. 

Presenta ademAs dos tlpos de pol!Ucas de personal, la primera PU!!. 

de ser de carActer general para todos los campos donde act6e el elemen-

to humano o bien especl'ficas de cada departamento o , secci6n, por ejem 

plo: selecci6n de personal o higiene y seguridad industrial. Hace una-

referencia al trabajo, lo define, lo clasifica y presenta un desarrollo hl.!!, 

t6rlco de las relaciones de trabajo • 

Trata la forma de c6mo se debe organizar el departamento de persQ.. 

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

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

recepci6n y un privado. En la mediana empresa, el departamento debe -

componerse de un jefe de personal, un auxiliar encargado de selecci6n y 

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

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

ra entrevistas y enfermería. 
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Las empresas de envergadura tendr6n corno personal: un dlreclDr, -

un subdireclDr, un auxiliar de contrataci6n y empleo, un auxiliar anear -

gado de sueldos y salados, un jefe de servicios rn6dioos, un encargado 

de higiene y seguridad, un encargado de. seguro social y un encargado. -

de prestaciones. a los trabajadores. El local,· en este caso, ·vada sac¡Gn 

las.circunstancias. 

Otro caprtulo trata de la contrataci6n de personal y especifica los -

cuatro pasos que hay que seguir, para la adrnisi6n de personal, que son: 

Reclutamiento, Seleccl6n, Contratacl6n e Inducci6n. 

Con respecto a la capacltaci6n y adiestramiento se refiere parUcu-­

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

dentro del trabajo. La capacitación presenta varios métodos: por clases, 

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

Adem6s hace un an6lis1s de la importancia de la Higiene y la Segur!_ 

dad Industrial. 

Por 6.lUmo declara que debe exisUr en toda empresa un departamento 

de "Relaciones Laborales" que comprenda todas aquellas acUvidades -­

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

trabajo. 
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2 .7 .2 ISAAC GUZMAN VALDIVIA 

En sus Ubros: "La Clencla en la Admlnlstracl6n 11 
· y "Reflexiones -

sobre· la AdminlstracicSn", trata la problem6tlca admlnlstratlva. 

Guzm6n Valdtvla propone una serte de oonoclmtentos dcnloos los -

cuales hay que crear o bien adaptar, peio que se encuentren dentro de --

nuestra realidad cultural. 

En su primer libro aclara, que primero hubo una adminlstracl6n de -

bienes derivada de orígenes hlst6rloos administrativos y posteriormente-

una administraci6n de personas • 

Define a la adminlstraci6n como la ciencia de la dlrecci6n social, -

la cual es eminentemente pr6ctica, señal6ndola como un medio y no como 

un fin, as{ como también hace hincapié en su car6cter neutral e imparcial, 

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

Su concepto es que no debemos basamos en teorías extranjeras, si-

no que debemos buscar e investigar dentro de nuestras tradlclones cultu_ 

rales y de nuestras propias experiencias. 

En su segundo libro publicado en 1967, sigue viendo, en forma rep!!. 

ti ti va, a la adminls traci6n como la ciencia de la dirección social con e11. 
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foques .normativos. 

· Guzm6n Valdivla especlflca que la d1recc16n de los grupoa hwn•no• 

· ... .. es u.n ~vlmlento exlatenclal cuya eflcacla 'depende de su ublcact6n ,,. .. 
. . ,. .· 

.. •, ¡ ~ ' te a la realidad aoclol6glca o hlst6dca de las agrupaclonea y de au fun-. . ' ; .· '·-·. ·.· '. . . . . . 

damentacl6ri en ei: c:x>noclml~nto onto16gtó0 d•l hombre y d• la .vtda IOClal> . 
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2.7.3 JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA 

. . reruaDclez Al'en• a trav•s de sus libro• mas importante•: "IntiOc:luil 

c:l6n a la Admtntstraci6n • y "El Proceso AdmlntstraUvo ". ha~ una in -

vest&ga~n sobre la materia. dlndol•. caract.cstlcas innovlldor•• y ac -

. tual••· 

Es ase como en su obra "lntroducci6n a la Adminlstraci6n" • des a -

nolla los siguientes temas: 

Inicia esta obra con la oonv1cc16n de que los procesos administra­

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

solo pÓr medio de esfuerzos coordinados puede alcanzar sus objetivos. 

Hace una breve referencia hist6r1ca de lo sucedido en diferentes -

países, ase como de las diferentes escuelas que han tratado la materia -

adm1n1straci6n, haciendo hincapié en lo importante que es contar oon m! 

todos racionales de trabajo. 

En cuanto a la ublcaci6n de la admintstract6n, dentro de las cien -

clas, la claslftca romo social y ctent!fica, con princlplos universales y 

bien ordenados que se caracterizan por ser de car6cter flexible. 

En su concepto de Admln1straci6n, la caracteriza como una cien··-

:,. 
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cia aoclal que perat~ue la satlsfacc16n de objetivos ln1tltuc1onale1 por­

medlo.de ~estructura y a trav61 de esfuerzo• hwnano• c:oordlnedo•. 

Detlne tamb16n a la empresa, la cual considera como una unidad -

ptoductlva o de· 1erv1~9. la. cuel.ie ..,_tegra ~. recursos tlcnlcoa, ·huma-
- . ,,• .·.· ' .•.· . . .. ' . . . . . . 

nos y materiales val16ndoH de l~ · admtntatract6n para. lóvr• •~· obJett -

vos. 

Pone de manifiesto que los problemas en la m.edlana y pequefta ellL 

presa, se deben a la falta de una admlnistración moderna, as,C como a la 

necesidad de promotores • 

Muestra las diferentes !onnas de presentar orgaDtgramas y los pio_ 

blemas de centralizaci6n y descentralización. 

Explica dentro de la estructura de una Sociedad .An6nlma, el papel 

que desempei'ia la asamblea general, el consejo de adminlstract6n y men 

clona la importancia del oomlsarlo, as! oomo la conveniencia de utilizar 

la audltor!a administrativa para una mayor eficiencia en su organlzaclón. 

Hace hincapié en que debe existir una eficiente estructurac16n téc¡, 

nica tanto en producción como en comercializac16n sin desconocer la lm_ 

portancia de otras 6reas, como son: finanzas, recursos hum'anos, rela -

clones p6bl1cas, etc. 
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Femlndez Arena divide el proceso administrativo en tres elementos-

principales: planead6n, implementacl6n y control. Esto lo realiza en -

su libro: "El Proceso Administrativo". 

La Planeaci6n la subdivide en tres fases: 

. ,, ' . ' 

a) Investlgacl6n o deflnici6n del problema 

b) Bocetos derivados del an6Usis 

e) Inducci6n. 

En la implementacl6n, o sea cuando se ejecutan los planes proyectª 

dos incluye las slgulentes s~fases: deé:lsl6n, motlvact6n y comunica ... 

cl6n. 

Con esta estructura se toman primero las decisiones en forma antlc! 

pada despu6s se motiva a la gente y por Ciltlm0 se les comunican las de-

clslones adoptadas. 

Al control se le da un car6cter evaluador y retroaUmentador por lo -

tanto se le ·ooloca como elemento de reinicio de futuros procesos adml -

nlstratlvos y sus sUbfases son: 

a) Revisi6n de resultados 
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b) Determlnacl6n de diferencias 

e) An6Usls de dlterenclas. 

d) correcct6n para futuros planes~ 
. '' ' - ,', 

-y·. 
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INTllODUCCION 

Para que una orvant1acl6n 1ea •tlclente y marche aornctamente. -

•• menester que mata una buena admlnl1tracl6n de loa recursos huma-­

no•. pues 11 H logran aaoplar el mbtmo ••fUerzo. la o00peracl6n y la -

· aoordlnacl6n dei ~nal aon loa dema. fac1Dre1 eaon6mtco1 de la PIO -

duccl6n. se consiguen los objetivos deseados • 

. En la actucilldad, y debido al avanc~ t9cnol6gl0o_ y clentftloo, las 

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

desarrollar t6cnlcas mas sofisticadas. Para lo cual oomo vimos en el c,A 

p(tulo anterior, se recunt6 a la psloolog(a, la soclolog(a, la Ingeniería, 

la econom(a, etc., detennlnlndose asf' la importancia de los recursos hy 

manos en la administrac16n. 

En este capf'tulo se estudian como antecedente y para una mejor -

oomprensl6n de los recw-sos humanos, las relaciones de los individuos -

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

hombres sometidos a otros , con flnes eoon6mlcos • 

A conUnuaci6n se sinteUzan los diferentes conc~ptos, objetivos y 

funciones características del manejo de personal ~n una organizac16n. 
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.3 .1 ANTECEDENTES Y EVOLUCION HIS'IDRICA 

D.ado que en una mtsma 6poca aoext&tleson diverso• tipos de_ fXPIQ 

~n, la .. •ecuencla que •89Ulmo• en este lnclao,. es 16gtca y'·unli)fme~ . 
• , . '. • .• · "!I • 

· .. ··~no 118\'a -·~fden·caónol6g1ci0. ' ., 
. . ··. . . 

Dependiendo de las épocas y los pa!ses, las relaciones entre: pa -

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

relact6n y la m6s simple la encontramos en la esclavitud. El esclavo d.!. 

bCa desarrollar todo Upo de trabajo sln ninguna remuneracl6n, m6s que su 

propio sus ten to. 

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

contramos en Méxlco. La esclavitud entre los aztecas, era mas benigna, 

tenCn como pdnclpales causas: 

a) Las gueR"as 

· b) La aversl6n al trabajo (que se oonslderaba lndlgno para las --

clases poderosas) 

c) Las deudas 

La sltuacl6n de los esclavos, en la que se anulaba su libertad COL 

poral y mental provocó sublevaciones que terminaron con la desaparicl6n 

de la esclavitud, ya que en ésta forma de explotación no existían motiV!!, 
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clones para el trabajo. .El cdstianismo lnfluy6 mucho en este cambio ~­

con sus preceptos de igualdad y lib•tad para todos los hombres, oonvlt. 

U6ndose en una base muy import~te para estos movimientos .• 

Las relaciones laboral•• •n la 6poca feudal no. cambian la attua - -

ct6n en gran medida, El siervo sigue sin .gozar de libertad ni de indepen 

dencla y la. mayor parte del fruto de su trabajo es entregado al senor feu_ 

dal a cambio de proteccl6n; en caso de que la ti.erra cambiara de duefto, . 

el siervo cambiaba también de amo, pues su caraé::tedstlca fundamental-

es que est6 fUertemente ligado a la tierra, Sin embargo logra ciertos de_ 

rechos como el matrimonio y una pequena propiedad para trabajar. 

No fué sino hasta la apadcl6n de los gremios que se establece 

una clara relaci6n patr6n-trabajador, aparece la especlallzacl6n y se e:¿_ 

tablecen normas de trabajo para una mayor efectividad en la producci6n; 

entre ellas tenemos: 

a) El trabajo personal: el producto llevaba el sello caractedsti-

oo de quien lo realizaba. 

b) Sentido de reallzaci6n: elaboraba el producto una sola perso-

na de prlnclpio a fln. 

c) Predominio de la ganancia l!clta: se permitía el lucro. 
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d) Jerarqulzacl6n clara de puestos: existlan tres clases~ el - -

maestio, el oUclal y el aprendiz • 

e) Sistema de ascensos por m6rltos: despu6s de un largo apren­

dizaje se les hac(a un examen para ocupar un puesto sul)9rlor. · 

f) Reglamentacl6n d• la producél6n: el consejo de mae1.11o1 dlq_ 

taba la cantidad de producci6n, los lugares de venta y compra, etc. 

g) Salarlos: tambl6n eran manejados por el consejo de maestros; 

que era quien determinaba las formas de pago • 

Las relaciones obrero-patronales no funcionaron en este sistema -

debido a las dlflcultades que existran para nombrar nuevos maestros (pa_ 

tronas). 

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

s6ficas que ennoblec(a~ al hombre y glorificaban la libertad humana. E!. 

te nuevo COl)cepto del hombre repercute en los factores econ6rnioos de la 

producción, que aunados al nacimiento de la Revolución Industrial, cam_ 

bian por completo las relaciones humanas en las organizaciones • 

En esta etapa cuando el trabajo se convierte en una mercanc!a su­

jeta a las leyes de la oferta y la demanda. Aprovechando esta s1tuacl6n 
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kls patrones someten a los trabajadores a oondiciones de trabajo infra- . 

humanas • En este ambiente de absoluta explotacl.6n se llegáron a ci>n­

tratar nlf!Os y mujeres para trabatos muy peligrosos. A P•llar de que hll 

, . bo numerosos intentos de cambio por. parte de la clase trabajadora, no­

•• klgr6 nlng6n r~sultado. 

Entre lOs numerosos :P8'111ldores que esc~·ble.Ón tratadOa en 6sta 

época para solucionar el problema soclal, y que dieron origen a la oo -

rrtente soclallsta, los m~s importantes fueron: 

Roberto Owen, oon su obra "Nuevo Concepto de la Sociedad" y- . 

Carlos Marx, oon sus obras "Manlflesto del Partido Comunista 11
, "Apun 

tes para la CdUca de la Eoonom!a PollUca 11 y "El Capital 11
• 

Los partidarios de las ideas de Marx se reunieron en París (1189) 

y de las concluslonas ortenidas entonces, muchas nos rigen actualmen 

te: 

a) Jornada do 8 horas 

b) Prohlbici6n de trabajo nocturno a las mujeres y a los meno--

res de 18 años 

e) Supervls16n del Estado 

d) Descanso semanal de 36 horas 

e) Prohlblc16n de trabajo a menores de 14 ailos; entre los 14 y 
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- •., 

18 anos jomadas de.6 horas 

f) . Prescrtpcl6n de salarios en especie 

g) Extensl6n a todos los países de medidas hlg16nlcas en el lr.! 

bajo. 

Actualmente existen numen>sos orvaiilsmos que dictan las normas 

y leyes para proteger al trabajador en cada pa(s del mundo. En M6xloo 

tenemos la Ley Federal del Trabajo que estl considerada oomo la mls -

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

ral. 
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3;, 2 DEFINICIONES Y OBJETIVOS 

Antes de dar una deflnlc16n propia de lo que son los recurs01 hum.1, 

nos, presentamos las deflntclones que han dado dl1tln1D1 autores: 

"La admlntstracl6n de personal e1 un o6dlgo sobre la• torma1 de -

orvanlzar y tratar a loa lndlvtdm1 en el trabajo, de m1nera que cada uno 

de ellos.puede llevara la mayor real1zacl6n Pollble de IUI habllldades-

lntdnsecas, alcanzando ast una et!clencta mAxlma para ell.Os mismos y­

para su grupo, dando asta.la empresa de la que f:orman parte, una venta 
' -, - ,. > ' -

ja competitiva, determinante y por ende, sus i:esultados 6ptimos". 

· Charles A. Myers. 

"La admintsti'aci6n de personal estudia el conoci mienlo del corn --

.portamiento humaoo dentro de la organizact6n". 

Chruden y Sherman. 

"La administración de recursos humanos es el proceso administra -

Uvo aplicado al acrecentamiento y oonservac16n del esfuerzo, las expe -

rtenctas, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los --

miembros de la organizac16n, en beneficio del individuo, de la propia or. 

ganizaci6n y del país en general". 

F • Arias Galleta. 
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,De las antertore1 deflntclon•s 1u1tentamo1 una propia haciendo -

hlncapt6 en que m6s que \ina deflnlcl6n debe constderarae oómo \UlB reaa. 

.. pUact6n de la~. dem6s. , 

'. 
~ :-·. . ' 

'"La admln11tracl6n de recursos humanos es un bonJ~ID de t6cnl --
- ·. ' . ··~ 

cas, met6dlca y slstemAttcamente ordenada, que nos a.yudan a aprove--

char. al mbimo las cualidades y habllldades f!slcas e intelectuales .de -

los lndlvlduos de una organlzacl6n, en provecho de ellos mlsm'?s, de la 

organlzacl6n y de la sociedad en general 11 
• 

La Propia. 
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ObfeUws 

Existen tres tipos de objetivos en la adnitnlstracl6n de recursos hJl 

manos, aquellos que persiguen los empresarios, los de los trabajadores 

, y lo• que pretmden obtener la em¡Íresa y el tr~aJador • aom6n. 

IQs oblet&ws del emprestdo 

Las meta.s que pretende alcanzar el empresario con relación a su -

personal son: que en cada puesto se encuentre la persona id6nea, con -

la capacidad necesaria y que preste su m6s amplla oolaboracl6n a la em_ 

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

que pueda desarrollar el trabajo que se le encomiende ya que sC carece -

de ella aunque quisiera no podrCa cumplir con su labor. Asimismo es nEL 

cesado que el personal le bdnde toda la oolaboracl6n posible dentro de-

lo requertdo, porque de nada sirve que tenga una capacidad comprobada­

s! no quiere oontclbulr a la mejor realización de su trabajo. Sl se con --

juntan capacidad y colaboraci6n tendr6 un personal que puede y quiere -

ayudar a la reallzac16n de los fines de la empresa. 

Los obfetlvos del trabalador 

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

tar sus servicios, es el salarlo ya que si éste se suprimiera por comple-
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to, pr6cttcamente nadie desearf a trabajar. 

El stgulente objetivo del empleado son las condiciones de trabajo , 

entre ellas bÜsca wi trato. acorde con su·dlgntdad humana, seguridad de­

trabajo m6s o menos pennanente, postblUdades de progresar, reoonocl-­

mtenlD á 1u colaboracl6n y contar con condiciones de htvtene y sevurt..;- .·· · 

dad que garanttcen su vtda y su salud. 

J.os obtetlvos b6sloos de la 000rdlnaci6n entre empresa Y trabata -

~. 

Los flnes comunes que persiguen la empresa y los trabajadores 

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

1 • Que la empresa subsista, ya que su desaparici6n o clerre da -

i\a a las dos partes. 

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

mlnuye su capacidad, no existirían 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 adiestramiento y capi\._ 

cltaci6n de los empleaibs, que ayudada a mejorar su salarlo y sus opor­

tunidades de ascenso, y a la empresa la beneflclarCa al obtener una me -
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jor calidad en su produclD • 

5 •. Condlclones 6ptlmas de hlglene y s~,guridad lndutrtal. para• 

que el trabajadór tenga ~aseguracia su integridad ff sté:a y el' empres Ido .;. . _._ ''.· ' 

cuentll oo~ un personal·•aludabl• y en buen estado de AJWno •. lo cual le-
:,·:. - - -, ... ·, .. • . 

8vttar~ s*didas eaon6mlclll d4t0ldo ·a au.•enclas por enfermedades. 

6. Convivencia amat>le y satisfactoria en la empresa, para lograr 

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

cl6n. 

7 • Prestiglo social a través de las relaciones p(ibllcas, la buena 

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

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

RECURSOS HUMANOS. 

La• tunclonlt• éle la admln1atrac16n de recursos humanos aon obte -

ner penonal en oond!clon•• 6ptlmaa d• actitud y de aptitud, ubicarlo, . .:.. 

deaanoll•lo, retrtbulrlo, motivarlo, guiarlo y mantenerlo pennanentemen, 

te en 1•• · m•tore• · CÓndlcloM• para ··1 aervtcio. A oont1nuad.6n tratamos 

las tunckinea en una fDnna .veneral:· 

3. 3. l Reclutamiento 

Consiste en planear los recW'SOS humanos en potencia a fin de oon. 

tar oon personas 1d6neas para cubrtr las diversas actividades de una or -

gantz,ac16n. El reclutamiento· se lnlclá oon la requ1slc16n de personal, -

la cual debe contar con las características que detennlnen el puesto a -

cubrir de una manera clara y deflnlda. Por otra parte, y debido a los - -

oonstantes cambios en el mundo acJual, las actividades de cualquier oc_ 

ganlzac16n se modifican o desaparecen para dar cabida a otras nuevas , -

por lo que es necesario mantener actualizado un Inventarlo de recW'sos -

humanos, previniendo y controlando estos cambios. 

Polf:ttcas de Reclutamiento.- Toda organizaci6n debe contar, de -

acuerdo a sus características, con sus polCtlcas de reclutamiento, que -

se determinaran en una sola unidad administrativa. A su vez cada polCt!_ 

ca deber~ tener un oarticter general y delinear los procedimientos a se--
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gutr, a partir de todos los elementos que Intervienen en dicha funcl4n. -

Entre. las polftlcas que pueden ~pUcvse en cualquier organlzacl6n e1tln 

la1 siguiente•: .. Realizar en base a resultados anterior•• una ~éc~da -
ailleccl6n y ~aluact6n constante .de las fuentes de abas~mi.;nto, de -.. ,. . . , ,-

.· les que puede proveen• de cindtdalDil para cubdr sus nece1tdad•• de -

personal. De este modo, cuando iurja una vacante se debw6 recurrir al 

lnventarto de recursc>'s humanas; y se aceptaran aquellos candidatos que 

cumplan con los requtsitos que establece la requtsicl6n de personal. 

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

Fuentes de Reclutamiento.- Las fuentes de reclutamiento se deter. 

mlnar4n de acuerdo a las exigencias de cada ~mpresa. Los candldatos·a 

los puestos vacantes deber4n reclutarse lo más pronto posible. 

· Las fuentes de reclutamiento se clasifican en : Internas y externas: 

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

su inventario de recursos humanos o bien por recomendaciones o contac-

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

la organ1zacl6n, corno son: sindicatos, centros de lnformacl6n, bolsas-

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

comunlcacl6n social o blen espontáneos que ofrecen su fuerza de trabajo. 

Evaluación de las Fuentes de Reclutamiento.- Para realizar la evl!, 
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.luact6n se deben tomar en cuenta los slvutentes aspectos: La piepera- -

cl6n y capacidad de los candtdalDs, la oportunidad en el apmvechamlea 

ID de loa candldalD• y el costo de la utlltzaci6n o aoceao a la fuente. - . 

La evaluación de las fuentes debe realizarse constantemente, ya que el-

. que una fuente haya lldo,efecttva en ocaalones anteriores,. no ase;úra -
,,,., ,- ~ . -· ¡. . ·' . . ' 

. . . 

done un m~yor beneflclo. Cada empresa debe contar oon rec;rlatros y - - · . . 

en6Usl~ de todos y cada uno de los candidato~, a fin de C:onocer su efe.s¡ 

ttvldad, y de este modo evaluar las fuentes de donde provienen.· En coq, 

clus16n, la función de una adecuada planeacl6n de los recw-sos humanos 

es lograr que la empresa cuente con los s~clentes elementos humanos -

p~a satisfacer sus requerimientos.en el momento y lugar exactos. 

3. 3 • 2 Selecc16n 

Durante la selecc16n las organizaciones escogen de entre los sol!. 

cltantes, a aquellos que sean m6s adecuados para los puesllOs en que se 

requiere su trabajo. 

Importancia de la Selección.- En virtud de que la seleccl6n es la-

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

cuenda factores de costo, composlci6n del elemento humano y de la efi_ 

ciencia en el trabajo , es fundamental que esta seleccl6n sea 6ptima, ya 



- 69 -

qU. de lo contrario ac111Tearla diversos problemas legal••, de orden eoo­

n6mloo, de relacton•• humanás y hast' de imagen d• la lnsUtucl6n, por 

tal moUw el penonal que realice la selecc16n deber6 estar capacitado -

, en cuanllO a .los m610do• y t6crltcas de aelecct6n. Un buen .. 1ecc1ona -

dor deber6 contar con criterio objetlw, conocer laa necesidad•• de.la -
. . 

org~aiacl6n baaadaa en 1oa.pue11Da y actividades.de la mt1ina y 119Mi-

ampllo oonoclmlento sobre r.Curaos ·.humanos • Por otra parte, . de la orga .. -
nlzacl6n depender6n las dimensiones e Intensidad de la selección. 

Objetivos de la Selección.- En todo proceso de selección los ob-

jeUvos son los que deben definirse primero, estableciéndose y cuanUfl-

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

nlzacl6n. 

Uno de los principales objetivos de la seleccl6n consts~r6 enana_ 

Uzar las habtltdades y capacidades de los solicitantes, con el propósi -

to de decidir cu6les de ellos estar6n mas capacitados para el desempei'o 

de una labor, as! como sus posibtlldades de un desarrollo integral futuro, 

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

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

sldades de la organlzacl6n, tratando de evitar al máximo la subjeUvldad. 

Políticas de la Selecc16n .- Las pol!tlcas son las gulas que fija- -
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. r6n y orlentar6n las actividades del proceso de selecct6n, por lo cual -

deber6n ser de car6cter general y estar bien definidas. Las pol!tlcas se 

establecw6n o se determinaran de acuerdo a los objetivos. Entre las. pq_ 

Uticas inherentes a IDda seleccl6n encontramos las de seleccionar cancU, 

datos que ll•en los requisito•: determinar pr0cedtmlento1, m6CDdo1 y -

111tema1 de aeleccl6n nece1arlo1 y mantenerlos actualizados;, utilizar­

los sistemas ya establecidos para contar con una selecct6n objetiva; et. 

c6tera. 

T6cnicas de Seleccl6n .- Para contar con una seleccl6n objetiva y 

bien determinada del personal es necesario tener conoctmlentos amplios 

y completos de las t6cnicas de selecct6n que existen. Entre las t6cni--

cas m6s usuales est6n: 

Entrevls.tas • Es una lntercomuntcacl6n personal que tiene como -

prop6stto obtener y dar tnfonnaci6n, y modificar crlterlos y actividades -

para una buena toma de decisiones. A la entrevista la constituyen tres­

fases: 

Rapport, en el cual el prop6sito es aear un ambiente propicio de -

seguridad y confianza. 

Cima, es la etapa fundamental de la entrevista donde se tratan de 
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obten. lo• objeUvoa deseados. 

Clerre, •• el final d• la •ntrevl•ta y tlen• mmo Snalldad q• loa 
. entreVl•tadol H atentan Htllfechol de •u lntervenc:l6n • 

\ ' . ·'· 
te, 181 de conbontacl6n, laa d• re1oluct6n, laa d• piobl•ma•, la• de 

deapldo, etbttera. 

En lá entrevista de seleccl6n se oonocenlas caractarlsUcaa y ob • 
jetlvos de los solicitantes y se comparan con los requisitos especCD001 

del puesto. A partir de esto se cuenta oon una buena base para tomar -

una dectsl6n sobre su contratacl6n. 

La entrevista de selección se claslflca en clnoo tipos: entrevista 

modelada o dlrlglda, no dlrlglda, de presl6n, en consejo y de grupo. 

Pruebas. Las pruebas nos proporcionan resultados especCfloos y -

cuanUflcados acerca de oonoclmlentos, habll1dades, actitudes, person,! 

lldad y estado de salud del candidato: 6stas se dlvlden en pruebas de -

actl tud, de capacldad,y de temperamento y personalidad. Por medlo de -

ellas se pueden investigar cu~les son las cualidades no desarrolladas -

que posee el trabajador, y cu~les las ya desarrolladas, mismas que se -

pueden aplicar de lnmedlato a un trabajo y a la dln~mlca ps(quica del S\l 
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JelD • 

- '_,.· '. . . - . 

Ex6m-.e1 m6dlo01 ~ Son lmP?r~ntes para saber si el cUidldalD PA 

.dece •nfennedades'oontagios••· ª'IX> •Ufre enfennedadfitl profealonaln, 
. ~ - . . 

saber 81 •• alooh61to0,dlogadlc1D, vWlflcar su e!tado normal y la agud~ 
• . '·. ' ' - . - •• - ¡.. ,_ 

~~· . . . . .. 
za de'auá.HnUdoa, es decir Investigar su esta~. de aalUd_ ven~al. 

' -
Sistemas de Selecct6n. Existen sistemas sencillos y complejos. 

Los sencillos se llevan a cabo entre recursos humanos existentes en lá -

organlzaci6n y en la cual se cuenta con la infnrmacl6n y conocimiento sy_ 

floiente del personal para poder realizar una elección adecuada. 

Los sistemas complejos. son aquellos que no se encuentran dentro 

de la organlzacl6n y que por lo mismo es necesario que se realicen paso 

a paso en el proceso de selección. 

Control del Proceso de Selección.- Al proceso de selección se le 

podda considerar como un sistema de vatlclnio. La persona encargada -

de decidir la selección esperar! los resultados de la persona contratada 

y posteriormente 1nformar6 al departamento de selecc16l1 si el vaUclnlo-

que realizó fue correcto o no; en caso de no serlo tendr6 que realizar -

los cambios necesarios. Es en esta fase del proceso donde es necesa--

rio llevar a cabo entrevistas de ajuste, que se efectuar6n después de su 
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cóntratacl6n final, y permltir6n conocer su adaptabilidad al trabajo, sl -

se encuentra saUsfecho con el rnlsmo, las relaciones oon su jefe y oom-
. -

pafteros, etc. Una vez efectuada esta 1riformacl6n se podr6n hacer los -

cambios perUnentes, empleando medidas de eflclencla y la callflcacl6n-

de m6rltos. 

3 • 3 • 3 Contratac:i6n 

La contratacl6n se hace una vez se lecclonado al trabajador, seg<in 

lo es tlpulado en la Ley Federal del Trabajo que su art!culo 2 O menciona -

la relación que debe existir entre una persona que presta sus servicios a 

cambio de un salarlo y el que los recibe., 

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

colectivo. 

Toda prestaci6n de servicios subordinados es relacl6n de trabajo, 

y ésta relación puede ser por: 

relacl6n de 

trabajo 

[tiempo indeterminado 

~lempo determinado 
{temporal 

"1.:ven.tual 
obra detet._ 
minada 

precio alz-ª. 
do 
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Por tiempo lndetenntnado e~ cuando el empleado presta sus servt -

clos en i>rrna lnlntemampida y oonsUtuye para la orc;ianlzacl6n una nece­

aldad p.-manente. Swl por Uempo determinado, en los siguiente• ca - -

IOI: 

a) cuandoº la naturaleza del trabajo ª" lo amerite. 

b) cuando se substituye temporalmente a otro trabaJador. · 

c) en Jos demb casos previstos por la ley. 

En cualquiera de estos casos la relac16n de trabajo podr6 ser even 

tual o temporal. Ser6 eventual cuando la persona se obliga a prestar - -

sus servicios por una actividad extraordinaria y accldental mediante el -

pago de un salario. Ser6 temporal cuaÍldo la persona se obliga a prestar 

sus servicios en tal fí>nna que la acUvidad esté limitada por el tiempo,-

por la naturaleza del servicio o por la índole del trabajo. 

Puede adoptar las siguientes formas: 

a) contrato por obra determinada. 

b) ~ntrato a precio alzado (la remuneracl6n es global). 

contenido del contrato individual: 
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.enoabez.&> Daturaleza del negocio 
declaraciones de motivo, causa y neces.ldad. del 
lo• oompareclentes trabajo 

~ 
seiviclo o seivicloa requeridos 

legales . 
contenido cl6uaulas 

admlnlatratlvas 

firmas 

Encabezado.- La fonna del contra1X>1 el nombre de los compare- -

cientes o apoderados. 

Declaraciones.- Se har6n las declaraciones del patr6n especlfi- -

cando la naturaleza del negocio o empresa y el motivo o causa del con -

trato • Asimismo inclulr6 la capacidad del trabajador y sus oonocimlen -

tos para desarrollar el trabajo. 

Cl!usulas legales.- Todas las contenidas en el artCculo 25 de la-

Ley Federal del Trabajo • 

Cl!usulas admlnlstratlvas .- Todas aquellas que por su apUcacl6n 

faciliten la buena organlzaci6n y manejo de la empresa. 

Firmas.- Es la parte 6ltima del contrato en donde se incluyen los 

nombres de las dos partes, as! como los datos generales del trabajador-

como son edad, sexo, estado civil, etcétera • 
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3 .3 • 4 Indu{ic:J§n 

Una vez HleccJonado el ~waonáÍ, la itgutente funcJ6n de la adm!. 
. ' _,- . -

·· nlatracl6n de recursos humanos•• la lnducct6n, que con1iate en expU--
.. . 

car at.,..Onal de rnaevo Ingreso, en forma clara y conclH, la &mn• CIO"!' 
,; - ' .... , . . . . ,• .·• -

.... mo.,eata oonatatutda la orvantzac16n, ademas de los derechos y oblÍgaclQ. 
•• " < . . 

nea a que se sujetar6n. los servicios que puedan beneflc_iarlos y las ca-

racterísticas del puesto asignado. 

El objetivo principal de esta funcl6n es adaptar, integrar e idenU-
. . 

ficar de la ma~era m6s r6ptda al personal nuevo en el ambiente laboral,-

. ya que la moUvact6n en el trabajo repercute directamente en un m6xlmo -

logro de los objetivos de la or9anlzacl6n. 

Para poder llevar a cabo una buena tnducci6n 11 través de su imple_ 

mentac16n se recomiendan los siguientes pasos: 

a) Otorgar la tnformact6n general de la organización. 

b) Presentac16n personal con su jefe inmediato. 

e) Presentacl6n de los compafleros de trabajo r~aUzado por el jtt. 

fe inmediato. 

d) Expllcarle en qufi consiste su trabajo, auxil16ndose en el an~ 

lisis del puesto respectivo. 
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•) . Moatrarle loa lugares donde desempeftarl sus actividades. 

f) · Asic¡nar una persona que lo oriente en sus prtmeios d!as de la_ 

bor •. 

La ayuda t6cnlca;, de la cual se debe de auxiliar en la inducc:i6n ;;. 

.de ~~l. aé.oomponede lóa 11gutentea •l•meillD•: . 
·.!1· 

1. 1.o• manuales de bienvenida ;¡¡ue pnc:lrln: 

a) Ideas que contengan la historia de la organlzac16n, sus pro- -

b) 

e> 

duetos pdnclpales, dltecUvos, su sindicato, etc •. 

Pol!Ucas que sigue la organización. 

Reglas y normas sobre dlsclpllna a las que se sujetarl el tra-

bajador. 

d) Beneficios y servicios de que podr6 disfrutar el trabajador, CQ 

mo caja de ahorro. despensas, vacaciones, seguro social, d,! 

portes, etcétera • 

Asimismo los manuales de bienvenida deber6n tener una presenta -

ci6n adecuada que facilite su interpretación: 

a) El t!tulo deber6 ser amistoso. 

b) El formato hecho a base de p6rrafos pequen.os oon bastantes -

encabezados. 
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e) El tipo de letra moderno y claro • 

d). El material gr6ftco abudante en fotograff'as, dibujos y.gr68cH. 

e) El tamafto de flcll manejo. 

· fl El mejOr papel posible. 

g) • Una tUjeta anexa para dudas y suvetencta1 _del. nuevo trabal'-. 
~-,._, 

:·''-, 

·• 2 ~ Ei · cont[ato colectivo (cuando eXista en la organizaclCSn). 

Con el cual el trabajador tendr6 oportWlidad de conocer en que fot_ 

ma se desa.rrollar6n sus relaciones laborales. 

3 • El reglamento Interior del trabato. 

. . 

Servir6 al empleado para darse cuenta de la forma como se estipl.L 

lan y definen todas las actuaciones de la admlnlstraci6n de los recursos 

humanos relacionados con la organización. 

Al finalizar este período de prueba se deber6 efectuar una "evalu~ 

ci6n" para saber sl las funciones de selección e induccl6n se llevaron -

en forma adecuada y para que, en caso de no ser satisfactoria, se ha--

qan modlflcaclones o se implanten nuevas técnicas de lnduccl6n. 

La entrevista de salida se reallzar6 cuando el personal deje de --

¡•', 
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prestar IUS HrvicloS en la organlzacl6n por una causa U Otra e 

Loa fines que se persiguen con esta entrevista son: 

a) Tratar de conservar al personal que pretende salir de la orgaq[ 

aacl6n •. : 

b) · DetenñilW láa causas P,r las cualH qulere ••llr de la orVanl. · · 

.. zacl6n. 

c) Detectar las fallas. 

d) Conocer algunas inlciativas que el trabajador no pudo expre--

sar en el momento oportuno. 

e) Tendencia a que el personal se lleve una buena Imagen de la-

organlzaci6n. 

3. 3. 5 Capacltacl6n y Desarrollo 

Con el fin de aprovechar al mbimo y en forma eficiente los recur-

sos materiales y t6cnlcos, es necesario que se tenga un sistema de edu..:_ 

~para los recursos humanos. Entendl6ndose por educaci6n la ad--

qulsici6n intelectual de bienes culturales, es decir, de los aspectos té~ 

rucos, clentCflcos y humanísticos que rodean al ser humano y por entre -

namlento, prepararse para desempei'lar una labor o realizar un esfuerzo -

físico o mental de donde se subdivide en: 
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a) Capacttaci6n, la adquisición de conocimientos t6cnicoa, cten 

t!ftoos y administrativos. 

b) Adiestramiento, adqulslci6n de habUldad o destreza pr6ctlca­

en el desempefto de una labor. física. 

Er desanolo 1 abarca todos aquellos aspectos, que forman la P•IQ.. 

nalt.dad, es decir, el carActer, los hAbitos, la voluntad, la inteligencia, 

la sensibllldad, la capacidad de mando, etcétera. 

La labor de la capacttac16n y el desarrollo consiste en proporcio-­

nar todos aquellos medios que utilizan las organizaciones para lograr -­

una superaci6n integral en sus recursos humanos, aprovechando as! su -

potencial en beneficio oomfm y recíproco. El objetivo de esta funci6n es 

el aprovechamiento y superaci6n 6ptlma de los recursos humanos. 

La capacltaci6n se dlvlde en dos tipos: 

Directa e Indirecta. 

La Directa: 

a) Clases. 

b) e ursos breves • 

c) Becas. 
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d) Conferencias. 

e) M6todo de casos (tomando un caso concnto de la organiza - -

cl6n). 

~ . cw:sos por coirespondencla. 

La Indirecta: 

a) Mesas redondas. 

b) Publlcaclones. 

c) Medios audlovlsuales • 

Para tener 6xlto en la funci6n de capacltac16n se debe seguir un -

proceso l6gico: 

a) Determinar las necesidades reales que existan mediante un -

dlagn6stico de necesidades que deber! satisfacerlas a corto, 

mediano y largo plazo .(Previsl6n). 

b) Fijar objetivos para sei\alar las necesidades que deban satis -

facerse. (Planeaci6n). 

c) Definir los contenidos necesarios de educación, corno cursos. 

(Organlzac16n). 

d) Señalar el método o forma de lnstruccl6n adecuado para el CUL 



- 82 -

10 • (Int•CJracl.6n) • 

• , Al term!narH el curso se deber6 evaluar. (Control). 

f) El a~ulmiento de la capecitacl6n •• una retroaltmentaCJ6n - -

con. efecto• mrrectlvo1. 

3 • 3 • · 6 NoUvacl6n y ComeenitCloD!! SyDl!Mntarta1. 

Otra de las funciones que desempefta la admtnls trac16n de recursos 

humanos es la moUvacl6n, cuya deflntcl6rí se desprende de la psicolO -­

g[a: 

"Son todos aquellos fact.ores capaces de provocar, mantener y dlr!. 

gir la conducta del individuo hacia un objeUvo determinado. Se entten -

de como factores todo aquello que origina conductas¡ asC existen facto~ 

res blol69ic0s, psiool6glcos, sociales y culturales". 

Para lograr una buena moUvaci6n en el personal es necesario t.omar 

en cuenta tres factores importantes que son: 

a) Las fuerzas e Influencias que operan en el individuo. 

b) Las influencias internas de la organización misma. 

e) Las Lnfluenclas externas en el ambiente que rodea a la organl_ 

zacl6n. 

Los tipos de motlvaci6n m6s importantes son: 
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a) Los eoon6mtoos. A trav6s de sueldos y s.larto1, aumento• -

de sueldos, grattflcactone1 y pre1tactone1. 

b) Loa no eoon6mloos. Como son las promociones, la seguridad 

••table en su trabajo, la apreclad6n y reoonoclmlento, lH -

oompenaadones suplementada• y loa pcogramaa de motiva.;."". 

ct6n. 

AlQunl>s problemas de mottvacl6n. 

a) En la producción: Determinar .las oondlclones que motivan al­

factor humano a realizar sus actlvldades a niveles altos de -

cantidad y calidad. 

b) En los cambios: Como consecuencia de la evolución de las o.r 

ganlzaclones se originan cambios progresivos que afectan - -

principalmente a los recursos humanos, en cuanto a su motiv-ª 

cl6n para seguir desa1tollando sus actividades. 

e) Diseno del trabajo: Debido al avance tecnol6gico y prlncipaL 

mente a la dlvlsi6n del trabajo, el trabajador ya no vlsuallza 

objetivamente el esfUerzo de su trabajo ya que produce sola-­

mente una parte del trabajo • De aquí que sea necesaria una -

mayor motlvacl6n para satisfacer sus necesidades de autorreª­

llzaci6n, estima, reconoclmlento, etcétera. 



d) La jerarqulzacl6n: Existen problemas debido a los prlvllevtos 

.de que gozan los que tienen una mejor poslcl6n Jer6rqulca. 

e) Empleados paoblema: Debido a que cada individuo tiene dife -

. rentes actitudes, aptitudes, intereses y ·aspiraciones, cuando 

H IDpa cOn obst6culos para satlaflcer sus nec:ealdadH, adoR 

ta actitudes negativas a la órgantzac16n. 

f) Remuneracl6n: · El dinero es uno de los fáctores motivadores -

m6s importantes, de all( la necesidad de una efectiva admini!. 

tracl6n del sistema de sueldos y salados. 

g) La disciplina: Constituye también un problema para la motivé!. 

ci6n, pues cada Individuo tiene su concepto propio de ella. 

3. 3. 7 Administraci6n de Sueldos y Salarios 

La Administracl6n de sueldos y salarlos es aquella parte de la ad­

minlstracl6n de recursos humanos que estudia los principios y técnicas -

para lograr que la remuneraci6n global que recibe el trabajador, sea ade_ 

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

cesidades y a las posibilidades de la organizacl6n. 

Sueldos y Salarlos.- La diferencia que existe en.tre sueldo y sala­

rio es que este Ctltimo que se paga por hora o por d!a, 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 orde.n soclol6gloo, dice que salarlo e1 -

aquel que se paga por algCln trabajo manual o de taller. El 1ueldo, a tr!. 

bajo1 int•lectualH, admlntstratlvos, de. supervtst6n o de oficina. 

clo". 

En general a sueldo y salarlo se le deflne como: 

"La remuneracl6n que reclben los trabajadores por prestar su swvl 

Claslflcacl6n de Salarlos: 

l • Por el medlo empleado para el pago 

a) Salarlos en moneda (el que se paga en dinero) 

b) Salarlos en especie (el que se paga con comida, habltacl6n,­

servlclos, etc.) 

e) Pago mlxto (el que se paga en moneda y en especle). 

2. Por su capacidad adqulsltlva 

a) Nominal (la cantidad de dinero que se entrega al trabajador a 

cambio de su trabajo) 

b) Real (la cantldad de bienes y servlclos que el trabajador pue_ 

de adquirir con su salarlo total) 
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3. Por S\J capacldad saUsfactorla 

á) Indlvldual (el que satisface las necesidades del trabájador -

Gntcamente) 

b) Familiar (el que se utiliza para la sústencl6n de la familia -

del trabajador) 

4. Por· sus límites. 

•a) Mínimo (es aquel requertdo·que pennltesattsfacer las neces!. 

dades del empleado y su familia) 

*b) M6ximo (es el mfls alto que una empresa puede pagar y mant~ 

ner una producción oosteable) 

5. Por raz6n de quien produce el trabajo o réclbe el salarlo 

a) Personal (el que obtiene un solo miembro de la famllla) 

b) Colectivo (el que producen varios miembros de la familia) 

e) De equipo (el que se paga a un grupo de trabajadores) 

6 • Por la forma de pago 

a) Salario por unidad de tiempo (normalmente B. horas diarias) 

b) Salarlo por unidad de obra (a destajo) 

* El salarlo mínimo legal se divide en general y profesional} 
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El aspecto jurfdioo del salarlo. En el artículo 82 de la Ley Fede-­

ral del Trabajo, se d•flne a salarlo como "Retribucl6n que debe pBQllr •1 

patr6n al trabajador por su trabajo". 

El uttculo 20 dice que la relac16n de trabajo es "La preatacl6n de. 

un trabajo peraonal subordinado a una peraona, mediante el pago de un- ' 

salarlo 11
• 

En eoonom(a, el salarlo est6 sujeto a las leyes de la oferta y la -

demanda y el trabajo es tratado como una mercanc(a, aunque el trabajo -

no puede venderse ni comprarse al modo de una mercancra cualquiera, -

por la dignidad humana. 

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

tlcia y que la remuneraci6n sea de acuerdo al servicio. 

Factores que determinan los salarlos : 

El Puesto.- Es muy importante que la remuneracl6n esté en propor. 

ci6n directa con el puesto. AquC cabe mencionar que el puesto X estl -

constituido por una unidad de trabajo espec(flca e impersonal. 

La Eflclencla.- También es importante que se tome en cuenta la -

forma como el puesto se desempeña, ya que no todos los individuos son 
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•flci•nte• en detennlneda funct6n. 

:_, 

b) vatua0i6nde puestos 
•·,:· 

c) Grlficas y lineas de satilrtos 

d) Encuestas de salarlos 

e) Claslflcacl6n de salarlos 

En raz6n c:!e la· eftélencla: 

a) Incentivos: directos e indirectos 

b) Callflcaci61l de.m6rllós 

e) Normas de rendimiento 

d) Ascensos y promociones 

e) Aumentos de salarlos 

En razón de las necesidades de los trabajadores: 

a) Salarlos mfnimos: legales y contractuales 

b) Revlst6n de los contratos de trabajo 

e) Escala m6vil de salarios 
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d) Seguridad . .octal 

•) Sub11d1os famlllare1:. directos e lndtreetos 

En rh6n de laa poalbllldad•• de la orvantaac16n: ... 

•) · Partlclpacl6n de. utUldad•• ·. 

b) Pre1tacl0nes: en dlileio o en especie. 

Una vez estructuradas las t6cnlcas que favorecen Jos salárlos jus_ 

tas, es necesario realizar una encuesta regional de salarios, ¡>aia detet.. 

.minar si otras organizaciones tienen salarlos Iguales a los nuestros. 

Esto toma una vital Importancia, ya que si son muy bajos loa sal1t_ 

rlos otorgados habr6 una fuga de trabajadores en la organlzacl6n; y en -

. caso contrario, es decir que est6n muy altos, se elevar6n los costos, y 

.se restar6n poslbllldades para enfre.ntarse a la competencia en el merca­

do. 

M6todo para recabar lni>rmacl6n para una encuesta regional de sa_ 

lartos: 

1 • Determinar la lni>rmac16n que sea necesaria, 

2 • Dlsei\ar las formas que se considere proplo utilizar, 

3. Seleccionar los puestos que se considere conveniente investL 

qar. 
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4. · · DetW'llllnar' el n6nlero y tipo· de las organtzactonea ·que H han 
. . . 
de .1nve1t1gar, 

5 ~ Recolectar loa datos,. 

6. Re1\untr loa datos y anáUzarloi, 

7. .Manejo estadt1tico de loa resultadOs que se obtengan, 
i·"·• •• ·. • ' • ' ' ·_ 

' . 

· e. ronnu1ar la gr6fl~a oorresponéttente, que marque i¡ ~ta de -

cr..cimtento promedio~ 

. VaÍUacl6n de Puestos de Personal Ejecutivo y Profesional. El slstf 

rna de valuacl6n de puestos en la adm1nistraci6n de salados eist~ enfocª-. 

do 6ntcamente a los niveles de personal obrero-calificado y empleado de 

confianza, hasta nivel de supervlsi6n de primera línea, y s6lo en casos 

aislados se exuende al nivel ejecutivo de la organtzacl6n. 

Sin embargo, -.s necesario evaluar los puestos ejecutivos para po-

der atraer y mantener personal eficiente, al proporcionar los ingresos - -

justos que saUsfagan sus necesidades biológicas, psiool6glcas y socia_ 

les. El programa que se desarrollar4 ser~ el mlsmo que se emplea para -

otros niveles de personal. 

La determlnact6n de factores para la valuación de puestos a nivel-

ejecutivo se realiza combinando los factores comunes para la selección-

de los puestos no ejecutivos, con los espec{flcos al nivel de dlrecc16n, 
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que son totalmente diferentes. 

Partlcipacl6n de Utllldades .- Para evitar discusioneil entre empre­

sarios y trabajadores la ley establecl6 que se tomar6 como base para 6s_ 

··~··fijaci6n la utilldad 91"avable. 

3. 3 • 8 Relaciones Laborales 

Como ya dijimos el Art. 20 de la Ley Federal del Trabajo establece 

como relacl6n de trabajo -cualquiera que sea el acto que le de origen -

la prestacl6n de un trabajo personal subordinado, mediante el pago de -

un salarlo; ya sea contrato individual o colectivo, no importando nl su-

·forma ni su denominacl6n. · 

A la reallzacl6n de cualquiera de estos actos, se Inician una serle 

de relaciones entre el trabajador y la organlzacl6n. Estas relaciones S'!_ 

r6n Individuales y colectivas, normadas por Instrumentos administrativos 

y legales como polrtlcas, programas, procedimientos, Instructivo, regll!. 

mento Interior de trabajo, sistema de sugerencias, quejas, sindicatos, -

contratos colectivos, terminación de las relaciones de trabajo, jubila---

cl6n, renuncia, rescl sl6n del contra to. 

Polrtlcas 

Son las líneas generales de conducta que impone la Directiva, con 
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el f1n de alcanzar aua objetivos y tomar dectalone1 en cualquier ·.nomen -

ID ante determinada sltuacl6n. Sus requl1lto1 deben ser: establlldad, -

fl•xlbllldad, lntellglbllldad, · practlcabllldad, slncertdad, pvtaclpec16n­

en su elaboracl6n. 

P1pgram11 ... 

Deflnldos los obfeUvos' y establecidas las pollttcas, se elabora -

un programa con prioridades y secuencias Plll'.ª la oonsecusl6n de las mt.. 

·tas. 

Procedimientos 

Es la estandartzacl6n de ~s m6todos, para lograr eflclencla y se-· 

gurldad. 

Instruqtlvo 

Es un medio que emplea la organlzac16n para Indicar a sus emplea_ 

dos la forma de resolver muchos de los problemas a que se enfrentan los 

supervisores. Para lo cual, se establecen paso a paso los procedimien­

tos a seguir, Indicando cada una de las funciones. 

Reglamento Interior de TrabaJo 

Es un documento juddloo que contiene las dlsposiclones que obll-
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90 a trabajadores. y, patrones a normar su· conducta dentro de la orvants.1. 

d6n. 

Sltt!M dt 1ugwinclH 

IA1 ldMI IOft fUente. Importante para me.Orar loll m61Ddo1 con que-

se realiza las. tareas diarias, por eso se deben valorar, y si son·~· utL 

Udad deben· ser· pues tas en pr6ct1ca. La m6s conocida es ·la del buZ6n -

en la cual los trabajadores dan sus sugerencias. 

Que tas 

Este medio de comunlcacl6n puede suavizar los conflictos que se-

presenten por desavenencias entre los trabajadores y supervisores, y -

evltar inconformidades contra servicios y prestaciones • 

Sindicato 

Es la asociaci6n de trabajadores o patrones, oonstitulda para el -

estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses. 

Contratos Colectivos 

Es el convenio celebrado, entre uno o varios sindicatos de trabaj!! 

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

objeto de establecer las condiciones segCm las cuales debe prestarse el 
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trabajo, en une o m61 empresas o establedmlento1. (Art. 386 de la Ley 

·. r9dwal del Trabajo). 

TptpaglAp dt 111 B1l1c&on11 dt·Trablto 

Al lnlctvt• el tr.a,ajo, tanto empleado como organtuct6n; debéñ-
; - , • o . . .· - . ,• ' 

preclaar lo• ü~eamlentD• de tnlclo; · aiC cc>mo las o0ndlctcme1 del ttrml -

no de las llllamaa. 

Un trabajador puede dejar de.prestar sus serilclos, por diferentes 

causas: 

Jubllacl6n: 

. . 

Al cumplir cierto tlemPe> dentro de la organizac16n o cierta edad, y 

haber estado cotizando al IMSS o ISSSTE; el trabajador deja de prestar -

sus servicios y reclbe una pensl6n, sl cumple con los requisitos legales. 

Renuncia: 

Es la separación vol untarla del trabajador a la organtzacl6n, lo - -

cual le d6 derecho a una prima de antiguedad, si ha laborado m6s de lS-

afias. 

Termtnacl6n de contrato: 

Es la termlnacl6n de la relaci6n de trabajo estipulados en el con--
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~ato debido• a mu•te o lncapacided del trabafador o del patr6n: por in­

C»ateabllldad d• la explotac,6n: por agotara• la meterla prima: o la - -

quaaa. tevabnente d490landa. · 

Re1el116n de ContralD: 

So~ .,. aeto1 mmprenclldoa c0mo cau1a1 por re1cl1l6n, tan,fl) para .. · 

el tiabaJador como para el P.tr6~ u orqanlzacl6n. D•b•n consultarse -­

aae10res legales <Y reunl~ las .Vldencias y pruebas necesarias, ya que -

los Julclos laborales 10n largos y costosos. 

3. 3. 9 Hlql•ne v Seaurldad 

La lntegrldad ft'sica y. la salud del trabajador son aspeétós muy lm_ 

portantes que forman otra funcl6n de la admlnlstracl6n de los recursos -

·humanos. 

Las enfermedades profesionales y accidentes del trabajo son cau -

sas que pueden afectar serlamente el rendlmlento de la organizacl6n, a­

·. causa de los gastos ocultos que '?len pueden evltarse. 

Exlsten tres aspectos que son fundamentales en el estudlo de esta 

funcl6n y son: 

Humano. El factor humano es el que revlste mayor lmportancla y -



por Jó tenro se debe de tener eapeclal cuidado en ei'mejoramlentO y mn­

aervact6n de su aapecro ll'•loo; hay que reoordar que el hombre Ht6 ln-~ 
." - . ~ . L .. ~ . • , 

· 'Yeatldo de dlQnldád sea c:Ual sea su oondlcl6n soclaly ea necea.di. cuL. 
' : '. , • . -, . .l 

dar que no se vea afectada ftl. su vlda nl su salud. 

·, ·.- ' ' ,• 

Eoon6mloo. En este aspecto observamos cu6les la ru6n pdnd--

pal de la necesidad de la hlgtene y la seguridad industrial. Se han he.:.-

cho an6llsis eoon6micos de los costos ocultos que·suelen ser moUvados 

por accidentes, que al producir leslones en los trabajadores les imposi.:. 

blllta sec¡ulr trabajando, lo cual ocasiona grandes p6rd1das a la organlz,!l 

ci6n. Seg(m esblilos realizados en Estados Unidos: "Se observ6 que -

por cada uno de 30 accidentes que han causádo una les16n, grave o leve,·· 

se dan 300 accidentes que afortunadamente no la causaron. pero que hi -

ciaron perder Uempo, destruyeron o· deterioraron maquJnarla o equipo. De 

esto se deduce que si mulUpllcamos por 330 el n<.unero de accidentes --

que quedaron registrados·, por haber causado una lesi6n grave, podría - -

mos tener una idea de los tiempos perdidos; instrumentos destruidos, -

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

ci6n". 

Social. Cuando observamos las cifras estadísticas sobre el n6me_ 

ro de personas que cada año quedan incapacitadas en forma permanente -
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o temporal por accidentes de trabajo, entendemos la necesidad de IDmar 

medidas en materia de higiene y seguridad. Todo esto lesiona gravemeu.. 

te loa intereses de la socledad; por tal motivo la aegwidad social ttene 

Hrvlclos de rehabllUac::l6n permanentes para tratar de incorporar a estas 

personas a alvfm tipo de trabajo. 

La seguridad en el area de trabajo esta a cargo generalmente de ln_ 

gen1eros especlallzados en los dlsttntos tipos de maquinaria o equipo -

que usan los trabajadores, mismos que ensenan el manejo adecuado y la 

pellgrosldad de los mismos. 

En las grandes organizaciones la higiene est6 a cargo de un m6dl­

co, ubicado ahí mismo; en el caso de las organizaciones pequefias se -

acude a la Asoclac16n Mexicana de Higiene y Seguridad Industrial, hoy­

flllal de la Confederaci6n Patronal de la RepCibUca Mexicana. 

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

do de otras personas. 

Es importante sei'ialar que las responsabilidades recaerAn en un - -

gran n!imero de elementos de la empresa y no en una sola persona. 

El que Uene la responsabUldad mayor es el empresario duef'lo que -

vlgilarA se adopten los instrumentos necesarios para evitar, tanto como-
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IH poslble, lo• accldentes y las enfermedades. 

A falta del duefto la responsabllldad princlpal recae en el admlni•-

trador o gerente, tal ea el caso de las grandes sociedades. 

Asimismo el director de personal aerl otra persona responsable de 

vlgllar los progra~~a y proé:edlmleritos en este aspec:ito • 

El supervisor inmedlato de los trabajadores es tal vez el m6s lmpo.r 

tante dada su cercanía con 6stos; sln embargo muchas veces por negll -

gencla o mala labor de educacl6n, da mal ejemplo y no culda que se res_ 

peten las normas establecidas. 

Los t6cnlcos en la materia, que serían los lngenleros de segurldad 

o los médlcos industriales, tienen la responsabllldad de aconsejar y vi -

gllar que se tomen las medidas necesarias, en coordinacl6n con el dlrec¿_ 

tor de personal y los jefes de línea. 

Aunque se supone que los principales lnteresados son los mlsmos-

trabajadores ya que deberlan culdar de su propla seguridad y salud, en -

la pr6cUca no ocurre así, pues debldo a que con las medldas de segurl -

dad muchas veces se dlflculta el trabajo, por ejemplo los guantes que -

estorban en la operacl6n, las capuchas que causan calor, las gafas que 

se empai'\an con el sudor, etc., los trabajadores plensan que con su ex-
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pertencla no les ocurñr6n accidentes y dejan de usar la proteccl6n. 

Factores del Accidente del Trabajo. 

1 • Herencia y amblmt• 

2 • Defectos perlÓnales 

. 3. Acto• ln•89'ft• y /o cmadlólonell lnaquraa 

Subcausaa que obran en Jos accidentes: 

1 • Actitud inapropiada "no se qúiere" 

2 • Falta de oonoclmlentos "no se sabe 11 

3. Incapacidad f(slca o mental "no se puede" 

An611sis del Accidente: 

Henrlch sei\ala cinco formas fundamentales: 

1 • Agentes del accidente y sus partes 

2 • Condiciones fl'slcas o mec6nlcas Inseguras 

3 • Tipo de accidente 

4. Acto inseguro 

5 • Factor personal Inseguro 

Costos ocultos de los Accidentes. 

1 • Tlernpo perdido por el trabajador lesionado. 

, .. , ~' 

''.-" 
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2 • Costo perdido por er'tiempo de otros trabajadores. 

3. Costo del Uempo perdldo por los supervlsores u otros J•fe•. 
\ > 

4. Costo del tlempo empleado en proporcionar los pdmero1 auxt-

Uos al trabajador. 

S. 'Costo del dar.O que el accidente haya producldo en lá maqul -

~~a, matedas prtmas , herramlentas ~ etc6téra. 

6. Costo debldo a ia parallzaci6~ de la producci6n. 

7. Costo que representa el trabajo de menor eficiencia que natu-

ralmente realiza un obrero lesionado al volver a su trabajo. 

8. Costo de la dlsminucl6n del rltmo normal de trabajo producida 

en otros trabajadores que presenciaron el accidente. 

9. Costo de rentas~ amortizaciones, luz, etc., que debían car--

garse sobre las unidades que dejaron de producirse. 

3. 3. 1 O· Servicios y Prestaciones 

Adem!s de los .sueldos y salarlos existen otras formas de recom--

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

raci6n y el interés de permanecer en las organizaciones. Estos son los-

servicios y prestaciones que se otorgan adicionalmente al sueldo normal 

y que no est6n conslder~das dentro de las legales, con un carllcter eml-

nentemente social. 

Existe una gran variedad de servlclos y prestaciones que las orga-
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nizaclone• pueden conceder, dependiendo de .l• capacidad eeon6mlca -

que tengan para determinar la cantidad y calldad de 6stas. 

Los servlclos y prestaciones se basan en los slguientH prtnclplos: 

a) Respeto a la dlCJftldad del personal, y ayuda para destacada .y 

reafirmarla • 

· b) Se deben otorgar sin nlng6n patemallanic>. 

c) Se deben pioporcionar buscando el perfeccionamiento y el be -

neflclo del trabajador que redundar6 posltlvamente en la orga­

nizacl6n y la sociedad. 

d) El personal debe decldlr sl las acepta o las rechaza. 

Definiciones. 

Servicios.- Son todas aquellas actividades, costeadas por la orgª 

nlzac16n, que proporcionan ayuda o beneflclo de índole material o social 

al personal. 

Prestaciones.- Aportaciones financieras con las cuales la organi­

zaci6n incrementa el monto de sueldos y salarlos percibidos por el persQ. 

nal. 

e laslficaci6n. 

Por la diversidad de los servicios y prestaciones, su claslficaci6n 
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.dep-..ci• de verlos aspectos, a contlnuact6n se~itan los~. mi• oo-

mune1: 

Por su represen~6n~.:. Sebaaa en lo que s19ftt'Bca •l b .. aclo­
~· las prestaciones, q~e estas a su vez se clasifican n: econ6mÍca• y 

Las econ6micas estAn formadas por.beneficios tendlentea a mere~ 

mentar el poder adqulsltlvo de los sueldós y salarlos del personal. 

Las de servicios est6n encaminadas a proporcionar al personal la -

superaci6n y bienestar, f(slco, social, moral y cultural que necesitan. 

. f 
Por su origen.- Se claslflcan en las otorgadas por la ley y en las 

otorgadas por las lnsUtuclones. 

1) De las otorgadas por la ley enunciaremos 6nlcam!nte \as le--

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

les: 

A) LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

B) LA LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

(I.M .S.S.) 

C) LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES 

DE·LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE) 
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D) LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE CREDITO Y ORGANIZIL .. 

CIONES AUXIUARES • 

. 2) Las otorgadas Por las organtzaolon•• IOn todas aquellas que­

en lr:>rma adlolonal, y con inl1 treCuenola que la ley, se oonced•n a loa­

: ··.trlba1ild0,9i:. 

a) Pr6stamo1 personales • 

b) . Anttclpos de sueldos. 

e) Antlclpos de gratlf1caol6n. 

d) Caja de ahorros • 

e) Ayuda para transporte. 

f) Compensaciones por salarios lnsuflclentes. 

g) Pago de becas. 

h) Pago de ooleglaturas para los hljos de los empleados. 

l) Mb de 15 d(as de vacaciones pagadas • 

j) Liquidaciones por retiro voluntario. 

k) Premlos por razones diversas como concursos, sugerenclas,an 

tiguedad, etc6tera. 

l) Dote matrlmonlal. 

m) Ayuda por naclmlento de los hijos. 

n) Gratlficacl6n • 
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tO Pen1tone1. 

o) · S89\ll'Ó de vida. 

p) Sevuro de ho1plteUzacl6n y vasto• m6dlao1. 

· q) ·Pavo de 1aiadoa oompleto1 •caso de lncapacldaci. ·· 
. . . 
. . . . 

r) · · Compen1acl6n de Hiedo por camblO de looaUdad 

Pre•teclon•• lndlrectH que otorgan las lnstltuctones a 1u1 empl•!l 

dos. 

a) Tlendas. 

b) Despensas. 

e) Disfrute de vaéadones en casos espectales, (puentes) 

d) Servlclo de comedor. 

e) Concursos diversos, higiene y seguridad, puntualidad, etc6f.!, 

ra. 

f) Descuento en compra de artCculos de la empresa. 

g) Ayuda para deportes. 

h) Servlclo de transporte • 

1) Consejería personal. 

j) Actividades culturales diversas. 

k) Actividades sociales diversas 

l) Facllldades de horario para estudio. 

'.. '· 
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m) Compca de bienes por medlo de la empresa. 

n) Obtencl6n de· acciones de. la compaftta. 

ft) Pago complelD de la cuota del IMSS • 

o) Permisos con goce de sueldo 

p) AOanzamlento del .P9r19nal. 
' 

q) Seguro de au1Dm6vll. 

r) Dlsponlbllldad del vehtculo de la organtzacl6n. 

') 
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INTRODUCCION 

La flnalldad de este capítulo. es pioporcionar una vts16n de la tm 
"" . 

portancla que tiene el enfoque de sistemas para oomprendec mejor el -

contexto en donde eatl ubicada la organlsacl6n; por lo que en 61te .. -

ml•íno,hacemo• referencia de los Slatemam, de Ini>rmacl6n y aulmpor--

tanela para la misma. Presentando en una secuencia l6gtca detlnlcl6n, 

objetivos, requisitos, funcl6n del Sistema de Ini:>nnac16n y pdnclpales 

sistemas de 1nfonnac16n que se dan en una organlzacl6n. 

En éste capítulo radica la parte medular de la tesis pues se de- -

muestra que los manuales administrativos cumplen con los requlsltos -

de un Sistema de lnformac16n por lo cual lo conceptuamos como tal y -

para mayor comprens16n se presenta al final de este mismo. un cuadro-

comparativo. 
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lNftODUCCIOH DE SISTEMAs 

En la actualidad es lndtspenaable aplicar. el eÍ\l:>que de sllCemu • 
V . · e . • 

debido a· 1a complejidad de las organtzack>ne1 mcd ema1 Y- a lo1 adel1n -

to1 admtni1tra1tws,. que dta oon dfa aon mal complejo• en lo• Sltt.emu 

de N~~clo• • ~>En este trabajo oón1tderamo1 a la ~~lllbact6n aomo qn 

•l•tltma total de ~mPe»rtaml~to, ·en •l que •• · Nq\11.ere grupoa de pnte , 
',' ~ .. •. . ' \' 

cada um con dl1tl.ntoti ·conocimientos y 1-abllldades _que puedan lnterac -

tuac en todos niveles de la admlntstrac16n a fln de obtener una oontrtbu­

- c16n conjunta· para el logro de los objetivos y de la organtzac16n. 

El ent>que de sistemas tlene en cuenta que todo lo que afecte a un 

componente o parte de la organización también lo harA con las demAs pq 

tes, por lo que la raz6n del sistema es lntegrár las partes de la organtz,1 

cl6n para formar un todo armonizado. 

4. 2. EPOCA DE SISTEMAS 

A partlr de la segunda guerra mwidlal(l936-1945), se empezaron a 

mencionar los primeros conceptos de sistemas, por ejemplo: sistemas -

de defensa, sistemas de recursos humanos, s1stemas"econ6mloos y sls-

* Es un sistema compuesto de partes que lnteractuan con otros - -

subsistemas dentro y fuera de los límites de la organlzac16n. 

.. ,-. 
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- . . 
teina1 · ac:bnlnl1traUvos • 

· A partir de la d6cada de 1970 en el pioceso admlnl•traUvo e1t6 - -

. operando \Ul cambio de transic16n de t6c:ntcas anticuadas 1 bHadol. • la 
·' . - . 

expedencla.o tntulc::l6n, a una etapa admlnl1tratlvft de pl0blema1 ·median. 

t8 •18aul11de111tem ... 

Segt'm Mwdlck y Roas la presente d6Cada es la d6cada de los sis-

temas "Epoca de los Sistemas" en la que se considera a la organlzac16n 

como la suma de las partes organizadas recíprocamente y la tarea de la-

adrnlnlstraci6n, consiste en relacionar esas·partes para fonnar un IDdo -

coordinado. 

4. 3 DEFINICION DE SISTEMAS 

"Sistema es un oonjwito de acci6n coordinada que denotan plan, -

· m6todo, orden y concierto". 

Johnson, K.ast y Rosenz - -
wetg. 

"Un sistema es un conjunto organizado fonnado por un todo, en el 

que cada una de sus partes está conjuntada a través de una ordenación -

16glca que encadena sus actos a un fin comCm". 

P. Pozo Navarro. 
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"$i1t9ma es un·oonjuntO de elementos y prooedlml•ntoa, Cntlma -­

mente relacionados q\&e. tienen oomo prop61lto el logro de determinado• -

Jo•• Lula Mara· y 
' Euo Móllno. ' 

ttSllt9ina •• un complejo de entidades relaClonadas entre se•. 

Rus sel Ackoff. 

"Sistema es un oonjunto de cosas interrelacionadas o lnterdepen-­

dlentes, de tal manera que i:>rman una unidad compleja, un todo oompue1 

to de partes dlspuestas en form~ ordenada seg6n cierto esquema o cierto 

plan".· 

Koontz y O' Donell. 

''Un sistema es una serle de elementos que forman una actividad o 

un procedimiento o pian de procesamiento que buscan una meta o metas -

comunes mediante la manlpulact6n de datos, energCa o materia en una r!!, 

ferencia de tiempo para proporcionar lnfonnacl6n,energ(a o materia". 

Robert Mutdlck y 
Joel L. Ross. 

. ... 
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4. 4 CARACTERISTICAS DE SISTE~ 

.Establltdad es la cualldad por la cual el sistema permanece en - -

funcionamiento, eficaz, frente a las acciones de los faclDres externos al 

mlsno. Se manlflesta a trav6s de todos aquellos procesos por los cua-­

les la sltuacl6n material o energ6tlca del sistema ie mantiene constante. 

Adaptabilidad es la cualldad que debe poseer el sistema mediante 

la cual es capaz de evolucionar din6m1camente con arreglo a su entorno , 

de manera que atraviese diferentes estados en los que conserve su efici!. 

eta y su or1entaci6n al objetivo que consUtuye su f1nalldad. 

EUclencia es la cualldad por lá que el sistema atlende·a su obje­

tivo, sobre la base de una rentabilidad mhtma de los componentes que­

en él lntervteren (energ[a, recursos). 

SinergCa es la acci6n s1mult6nea de las partes separadas, aunque 

recCprocamente relacionadas, que produce un efecto total mayor que el -

de la suma de los efectos considerados independientemente. 
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4. 5 CIMIFICACION DE SISTEMAS 

Para el estudio de los sistemas de negocios y de lni:>nnac16n, 

; presentamos la clasWcaci6n de sistemas m6s oom6n: 

Sistemas Conceptuales y Emp!rtcos. 

conceptuales • Se ocupan de las estructuras te6rtcas, que pueden 

. o no tener un equivalente en el mundo real por ejemplo: (La teoría ecol\l 

mlca, la geometría y la teoría de la organtzaci6n). Las cuales aparecen 

en los asuntos administrativos prActlcos en forma de planes, estructuras 

de Sistemas de contabilidad y clasificaciones de pol(tlcas O procedlmlen. 

tos. 

Emp!rloos. Son sistemas concretos de operación, oompueslDs de­

gente, materiales, m6quinas, energ{a y otras cosas físicas en la prActl-

ca los Sistemas de Informaci6n a la Gerencia son empíricos. 

Sistemas Naturales y Hectios por el Hombre. 

Naturales. Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: f2 

da la ecolog(a de la vida, el sistema solar, etcétera. 

Hechos por el Hombre. Se formaron cuando los hombres se reunlti. 

ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organlzaci6n de nego- -

cios es un sistema que incluye otros sistemas como: producc16n, conta_ 
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pilldad, etc6tera. 

Sistemas Sociales de Hombres· y Mlqulnas y de M6qulnas. 

· Sl1t1mas Soclal!il. Dentio de 6ste se consideran lo• 1i1tema1 - "'\ 

~mpuesms de gente, por ejemplo: las organizaciones de negocios, las 

agencias gubernamentales, los clubes, partidos pol!ttoos, etc6tera. 

Sistemas de Hombres y MAqulnas .- La mayor parte de los. empfrt­

cos quedan dentro de 6sta catevarfa, es dlfícll pensar en un sistema oo.m 

puesto tan solo de hombres en el cual, no utilicen equipo. 

Sistema de M!qutnas. Son sistemas que tendr6n que obtener sus­

propias entradas y mantenerse a s( mismos , algunos generadores de fuer. 

za el6ctrica se aproximan a la autosuficiencia y quedan dentro de la ca­

tegoría de la f1cci6n ctent(ftca • 

Sistemas Abiertos y Cerrados. 

Sistema Abierto • Puede identlflcarse por su pequefta irifluencia t.n 

dividual en su ambiente y por su retroallmentac16n de 1nformaci6n del am. 

biente, se caracteriza por la interactuacl6n con su medio. 

Las organizaciones son sistemas que funcionan dentro de otros - -

más grandes por lo tanto son sistemas abiertos, por ejemplo: la merca -
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dotecnla de una compaftta es un sistema que tc>nna parte de otro mayor o 

sea toda la compaftta y a su vez la compaft.fa forma parte de otra mayor. 

Ststtmt Cerrado. No se interrelaciona con su ambiente cualqulwa 

que 6ste sea, se puede ejempllflcar con lo siguiente: la reallzacl6n de­

un expertmento en un .laboratorio para medir elasticidad de un m•l, H­

tl suponiendo wi sistema cerrado de tal naturaleza que se wlten 101 c•m' 

blos aÍnblentales que afectarían sus resultados. 

Sistemas Permanentes y Temporales. 

Sistemas Permanentes.- Son los sistemas que resisten un tiempo-

prolongado con respecto a las operaciones de los seres humanos que hay 

en el sistema. Se puede cltar como ejemplo: nuestio sistema econ6ml -

co el cual está cambiando gradualmente con respecto a nuestros planes-

para el futuro • 

Sistema Temporal. Se disei\a especialmente para que tenga una dY.. 

racl6n especCflca y luego se disuelva, son de lmportancia y se llevan a 

cabo para realizar tareas concretas en los negocios y en las investiga- -

clones. 

Sistemas Estacionarios y no Estacionarlos 

Sistemas Estacionarios. Son aquellos cuyas propiedades u opera-
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clones no vedan sl911lflcatlvamente obten, solo vadan en ciclo• repeti­

dos, podemos citar oomo ejemplo: el funclonamlento de un 1upennerca -

do, de una escuela secundada, de una f6brlca autom6t1ca, etc6tere. 

Slltemas no Eataclonartos. T19le caracted'stlcas contractas al •JL 

tertor, son proploa pera desarrollar lnvesUgaclones en leboratortoa: loa 

expertmcntos que se realizan con. un ser· humano es un ejemplo de eate -

tlpo de sistemas. 

4. 6 INTRODUCCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

Los Sistemas de Informacl6n proporcionan a la persona que lo re -­

quiera, t6cnlcas y modernos métodos para la planeac16n, la organiza- -

· cl6n, la 1ntegracl6n, la dlrecci6n y el control de las operaciones en una 

forma efectiva. Esto se logra a través de la lnfonnacl6n que es el ele- -

mento de conocimiento que hace posible para el que torna la decls16n, lo 

haga sobre bases razonables y no basado en la lntuicl6n. 

Es de suma lmportancla para cualquier tipo de organlzac16n el flu -

jo de informacl6n, el cual se desplaza por canales a través de una red -

lnterrelaclonada de elementos que funcionan dentro dé la mlsma. Este -

flujo de informac16n al que hacemos referencia abarca todos los datos SQ. 

bre operaciones, costos, clientes, competidores o sea todo el ambiente 
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tota.l de le orgenlzec16n, tanto lntemo ~-mo extemo • 

· Las unidades de flujo de lnfbrmac16n pueden encontrárse en tan vt. 

riadas formas, desde la mls simple has ta la mb compleja. Considera -
' ' . . . . ~ . 

mi:>s lnformacl6n las llamadas t•l•f6nlcas, memorandas, tnfonnes, formu­

lutos, entrevistas personales, seftales el6ctrtcas, bancos de datos y el 
• - ' ' - - 1 

uso de Q>mputadoras o cualqulw otro medio que permita el paso de s(m -
" .• ·- . . - .' ' . . . ~ . 

t»o1os lntalqtbl•• de una parte·,. otra del sistema~ Estos flujos de lnfo[. -·- . . ' 
. . 

macl6n,· constituyen un registro constante de la sltuacl6n de todas las -

acUvldades que Intervienen en el desarrollo de la.organlzaci6n • 

. La responsabllldad de la admlntstracl6n consiste en establecer un 

m6todo apropiado para la seleccl6n de los datos fundamentales y cr!Uoos 

del caudal de lnformac16n y de los medios para captarlos , procesarlos y 

retrOallmentarlos, Para ayudar a tomar dectstones mb eficientes. 

Un sistema de lnmnnac16n se desarrolla en respuesta a las neces!_ 

dades que se tienen de datos exactos, oportunos y significativos, con -

el fin de realizar la planeac16n, organlzact6n, i~tegraci6n, dlrecc16n y­

control de actividades de la empresa para optimizar su supervivencia y -

su cono.cimiento. 

El prop6s1to básico del Sistema de Información radica en proporclQ.. 
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nar informaci6n a fin de tomar decisiones y proceder a su ooordtnac16n. 

4. 7 DEFINICION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

< "El proceso total mediante el cual se recopilan, resumen o proce -

san e Informan, datos en bruto, oon un 6nfaais en el lnmrme final a la -

dtrecct6n •. < 

Paul Saunders. 

"Un sistema disei'iado para proporcionarles a los administradores -

de una organizaci6n los Informes que necesitan para estar al corriente -

de la s1tuaci6n actual y comprender las impllcactones y poder tomar y -

aplicar las decisiones apropiadas de funcionamiento". 

W. Bocchlno • 

"Los canales de flujo de información que retroaUmentan datos de -

operaciones para an6Us1s, decisiones administrativas y aplicaciones, -

para poder ejercer control con el fin de que la organ1zac:16n alcance sus 

objetivos". 

W .Bocchlno • 

"Conjunto de reglas claramente definidas, de prácticas y procedi -
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mlentos a trav6s de los cuales el personal, el equlpo o ambos operan aq_ 

bre una entrada determlnada para generar lnmrmacl6n, que satisfaga las 

especlf&cactones dertvadas de las necesidades de determinados lndivi- -

duos". 

Mmtnistract6n PC&bUca y Desarrollo. 
Facultad de Ciencias Polrticaa y Soclal•i. 

"Un sistema orientado hacia la direcci6n caracterizado por elemeJL 

tos de informaci6n estructurados en una base de datos que sirve Jos re--

quertmientos de 1nformac16n de la pol!t1ca y de la direcci6n operante". 

Admlnistrac16n P<ibllca y Desarrollo. 
Facultad de Clenclas Políticas y Sociales. 

4 •. 8 OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION 

El Sistema de Informaci6n fundamentalmente t:cata de: 

a) Proveer a la direcci6n y a todos los niveles de la organiza-- -

ci6n, de los resultados de las actividades realizadas, as! como los fac-

tores internos y externos que afecten el funcionamientb de la misma. 

b) Crear las fuentes mediante las cuales las decisiones tomadas 

por la dirección, sean expresadas en diversas formas de información e -
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.lnoorporadas a las operaciones de la organlzacl6n. 

c) Coordinar al penonal de la organtzacl6n, a Sn de obtener -

su relacl6n para facilitar el logio de los objetivos • 

De acuerdo con esas l!nea1 bl1lca1 el objetivo del Sl1tema de -

ld>rmacl6n queda exprelado a travts. de los 1lgulentH punto•: 

1. Elaborar los m6todos y desarrollar las ttcnlcas necesarias -

para adqutrlr, tratar y tránsmttir la lntPrmacl6n, as( oomo desarrollar -

los procedlmlentos para su almacenamiento y posterior utlllzacl6n. 

2 • Servir de vehCculo a las nonnas y reglas estableciendo me- -

dios y cauces para su dlfusl6n y conoclmtento a todos. los niveles, ast 

como para su actuallzacl6n. 

3. Servir de soporte al sistema de plent.f1cacl6n elaborando do -

cumentos adecuados para hacerla efectiva y trascendente. 

4. Localizar las fuentes para recoger la informacl6n intema,y -

externa que sea relevante para la vlda de la org anlzacl6n transrnltl6n -

dola a aquellos que deben incorporarla a las operaciones a través de -

sus decisiones. 

5 • Proveer los medios para que la informac16n procedente de -
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. los resultados de la actividad, sea elaborada, de acuerdo con las reglas 

determinadas al efeclo • 

6 •. · Proporcionar a los ejecutivos y dlrecttvos en fo.rlna •l•mlnlll­

. ca '/ orvanlzada la lnfannact6n a trav61 de los sistemas de mntiol y QeL 
- . . - . ' 

U6n. 

7 • Proporcionar una herramienta de ayuda· a la planiflcacl6n y a -

la toma de decisiones • 

8. Lograr la interactuac16n entre los dem6s sistemas. 

4. 9 REQUISITOS DEL SISTEMA DE INFORMACION 

· Todas las organizaciones Uenen informac16n almacenada ya sea en 

la mente del personal, en los regt stcos de contabllldad, en los gabinetes, 

en los manuales admlnlstratlvos o en la computadora, no obstante ~sta -

1nformac16n debe organizarse en forma apropiada paca el asunto de que -

se trate y debe ser capaz de registrarse, almacenarse, recuperarse y ex_ 

hibirse seg(in se requiera para tomar decisiones. 

El Sistema complejo de 1nformac16n requiere del equipo necesario -

para almacenar, procesar y recuperar la inforrnac16n ya sea a través de -

las computadoras, que permiten gran almacenaje y rapidez de recuperar-
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la lnfonnac16n. La uUUzacl6n de la 1nformaci6n, se ha vuelto tan lmpo[. 

tante como el uso eficaz de los recursos de la organlzacl6n. 

4. 10 FUNCION DEL SISTEMA DE INFORMACION 

Proporcionar a los encar~ados de la toma de declslones, datos - -

oportunos y exactos que lH permitan tomar y aplicar las declslones ne -

cesadas para mejorar al mAxlmo las relaciones rec!procas entre los hom_ 

bres, los materiales, las m~qutnas y el dinero, con el fln de poder alean 

zar eflclentemente las metas establecidas por la organización. 

4. 11 PRINCÍPl\LES SISTEMAS DE INFORMACION 

EN UNA ORGANIZACION 

En casi todas las organizaciones se han desarrollado los slguten -

tes sistemas de lnmnnacl6n: 

Sistemas financieros 

Sistemas de producción o de operaciones 

Sistemas de mercadotecnia 

Slstemas de recursos hwnanos y 

Otros sistemas secundarios (proyectos, invest1gac16n y desarrollo, 

etc.) 
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Estos prlnclpales sistemas no son separados sino que tnteractuan-

y reunen a los sistemas de la organlzaci6n con el medlo de la ini>rma- -

cl6n. 

4. 11 PRINCIPALES SISTEMM DE INF()RMACION · 
.• 

EN UNA.ORGAN11.ACION (ANEXO) 

En este documento 6nlcamente desarrollare~s el Sistema de In!oL, 

:·macl6n de RecW'SOs H·umanos, ya que es el que nos interesa, éste se '."' -

ocupa del flujo de infonnacl6n de las personas que prestan sus servicios 

en la organizaci6n y de las futuras necesidades del personal. Este sis -

tema oontt.ene los 10 subsistemas bblcos de la funcl6n de personal que 

son: reclutamiento, selecci6n, contrataci6n, induccl6n, capacitaci6n y 

desarrollo, motlvaci6n y compensaciones suplementarias, adminlstrac16n 

de sueldos y salarios, relaciones laborales, higiene y seguridad y serv!_ 

cios y prestaciones. 

El objetivo de la adminlstracl6n de los recursos humanos consiste 

en dar servicio a los principales sistemas para la eficacia de la organl -

zacl6n, por lo que el sistema de lnformaci6n de recursos humanos, debe 

considerarse corno un sistema total que lnteractfi.a con los dem~s princlP-ª. 

les sistemas de la organlzacl6n. 
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4.11.1 CUldro de Slstemta de Infpnptc16n 

dt BtcWIO! HwpMPI tAntm) 

4.11.2 T!Qdtnc&a de 1a Automatlztd6n de la Informacl6p 

En 11t1 trabajo h•mo• hecha ref.-.ncla de loa 1tatemaa de tnl>nnt. 

cl6n por. lo que es oonventente mencionar que dfa a dta •• 11t6 hacléndo · 

m6s necesario el uso del automatismo de la lnfDrmac16n. MUrdlck da el 

siguiente ejemplo: Estima que el 90% del trabajo requerido en· cualquier 

puesto de oflclna comprende la bCisqueda y obtencl6n de lni>rmacl6n. 

Esto se aplica tanto a las operaciones de contabllldad. mercadot8_2 

nla, finanzas , producci6n e lngenleda. oomo en los procesos admlnlstr~ 

ti.vos. Sl se piensa en el 90% de las horas hombre y de los salados deª-. 

tinados al procesamiento de lnformac16n. podremos ver que la admlnlstr.!l 

cl6n requiere de mejorar los conceptos y el dlsei\o de los sistemas de ln 

f'Drmacl6n, y por qué resulta tan importante el automatismo de esa lnf'Dr­

mac16n. 
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4. 12 INTl\ODUCCION DE MANUAL ADMINIS?RATIVO 

La eUctenda y oportunidad de las funciones y acUvldades que f9A 

.liza una orvantzad6n, radican en el Upo y manejo de lnt:>rmacl6n aon -

que cuenta. 

Los manuales admlnlstratlvos constituyen medios valloaos d• lnt:u: 

. macl6n y fu•~n concebido• dentro del campo de la admtftlstrac16n para­

revtstrar y transmtUr, un distorslones, la lni>rmac16n referente a la or­

gantzact6n y funcionamiento de la misma as! como de las sub-unldades­

lntemas que la constituyen. 
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. 4.13 DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO 

"Ea un documento que contiene en forma ordenada y slstemitlca l11.. 

formacl6n e lnstrucclones sobre hlstorla, organlzacl6n, polCtlcas y PIO -

cedtmlento• de una empresa que se consideran necesarias para la mejor-

etecucl6n del trabajo". 

Mlguel Duhalt KrauH. 

"Es un registro lnscrito de informacl6n e instrucciones que concle_r 

nen al empleado y pueden ser utilizadas para orientar los esfuerzos del -

mismo". 

George Terry • 

"Son documentos que sirven como medios de comunicacl6n y ooor -

dinacl6n; permlten reglstrar y transmitir en forma ordenada y sistemAtlca, 

lnformac16n sobre los antecedentes, atrlbuciones, organizaci6n, objetl -

vos, polCtlcas y /o procedimientos de un organismo administrativo, asr -

como las lnstrucclones o acuerdos que se consideren necesarios para el 

mejor desempefio de las labores " • 

Manuales Administrativos 
Secretaría de la Presiden 
cla. . 
Dirección General de Es­
tudios Adminlstratlvos. 

"Es una guía autorizada de la organización de la empresa, la cual 
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suele Ht instrUmento 6tU para la admlnlstracl6n que justifica ampllamea, 

te la considerable. cantidad de trabaJC? que contiene su compllac16a,i". 

Ernest Dale. 

"Ea. un Sistema de lnformact6n el cual contiene, lo• antecedente•, 

atrtbuctonea, objetivo•.• polltlcas, estructura y /o proce41mt•to• de una 

orvanJ.zaci6n que. strve para orientar, integrar y ubicar a todo el per.Onal 

de la misma y al personal externo que lo requtera. 

Propia. 

Esta defin1ci6n propia ha surgido después de hacer un an6Us1s de-

todas las definiciones emitidas por los diferentes autores citados ante--

· rtormente. Tratamos en ésta de integrar todos los elementos y caracte-~ 

dsticas del Manual A.dÍnlntstratlvo. Al mismo tiempo conceptuamos al -

Manual Administrativo como un Sistema de Informac16n el que ayuda a la 

toma de declSiones, redundando esto en el beneficio de la administra- -

ci6n de los recursos humanos de la organización. 
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... 14 OBJETIVO DE LOS MANUAL~ ADMINISTRATIVOS 

Obletlvo especffic:o: 

Proporcionar ordenada y sistem6tica 1nfonnact6n referente a legta­

laci6n, atrtbuctones, objetivos, estruct\ll'a orglnlca, funciones,"". 

polnicas, procedimientos, descrtpcl6n de pues toa, direcmrto, aJL 

tecedentes. y /o cualquier otra que: sea necesaria para el mejOr de - · 

•arrollo de las tareas de la organlzact6n, proplclando con 6111> que 

aistan fuentes de informaci6n mediante las cuales los dtrectlvos­

puedan t.omar decisiones mas eficientes. · 

Obtetlvos generales: 

1 • Presentar una vlsi6n de conjunto de. la estructura orglnlca de­

la dependencia o empresa. 

2 • Proporcionar lnformaci6n b6slca para la planeac16n e lmplant~ 

cl6n de medidas en las reformas administrativas. 

3. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad adminls-­

traUva, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar­

omlsf.Ones • 

4. Coadyuvar a la ejecuci6n eficaz de las labores encomendadas 

al personal y proporcionar la urúforrnidad del trabajo. 
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S; Ser 1n1trwnento 6Ul para la ortentact6n o tnformacl6n • g911~ 

ral~ 

6. Permtttr el abono de tiempo. . . 

" 7 • .Servir de medio. de lntegrac16n y ort•tad6n al penoftal de· -
. , ·, : .'. . ·. : . 

.. ,, .. 

nu~ lngrelO facllUando su lncorpora~l6n a las distintas unidades • 

4. 15 CLA.SIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los Manuales Administrativos los clasificaremos atendiendo sola -

mente a los criterios de A) por su contenido Y'B) por su apUcacl6n. 

A. Por su cc>nten1do: 

A.l Manual de Historia de la Organlzac16n, codiene la lníPrma - -

ci6n referente a los antecedentes. fUndacl6n y crecimiento, -

objetivos, logros y la admlnistracl6n de la empresa a la que -

se pertenece, logrando con ello la satisfacción del empleado-

al sentirse identificado con la misma. 

A .2 Manual de Organtzact6n, contiene información referente al dL 

rectocio, los antecedentes, la legtslaci6n, las atribuciones,-

las estructuras y las funciones de las unidades admintstratt--
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vas que integran el organismo y la descrlpc16n de los puestos, 

los niveles jer&rquicos, los grados de autoridad y responaabL 

ltdad, los canales de comunlcac16n y coord1nac16n, ase como 

los organogramas que describen en fonna gr6fica la estructura 

de la orc¡antzact6n • 

A.3 . Manual de PolCUcas, son los que integran las normas dictadas 

por los superiores de la unidad, que indican los lCmttes den-­

tro de los cuales han de realizarse las actividades de las dis_ 

tintas areas. 

A.4 Manual de Procedimientos, contar con la metodología adecua­

da para desernpei'iar con eficiencia el trabajo, tomando en - -

cuenta la divisi6n del rntsmo. Presenta por escrito, la secue.n. 

eta a seguir para ejecutar, una actividad, describiendo las -­

distintas operaciones de que se compone el proceso, sei'ialal'L 

do , quién, c6mo, d6nde, cuándo, y para qué han de realizar -

se, señalando además los departamentos que intervienen, prfl. 

cisando su responsabllidad y part1cipaci6n, contiene flujos, -

diagramas, escritos y gráficas, así como información y ejem -

plos de formas y documentos necesarios • 

A .s Manual de Contenido M<ilttple, por razones de unidad en cuan. 
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tO a Integrar los diferentes manuales de una empresa en un to_ 

do, para comprender mejor las finalidades de los mismos, se-

integran 6stos, con la lnformac16n de dos o m6s de los Upas -. ' 

antes mencionados cuyo contenido no puede quedar en uno so_ 

lo.' 

B • Po'r su apllcac16n: . 

El Sector PCibllco con su objetivo de servl.clo y el Sector Privé!. 

do con el econ6mico, utilizan una claslf1cacl6n distinta de ;.._ 

los Manuales AdmlnlstraUvos. 

B .1 En el sector pCibllco se dividen en: 

B .1 .l Macro-admlnlstratlvos y 

B .l .2 Mlcro-admlnlstratlvos 

B .l .l Macro-:Admlnlstratlvos. Los que se refieren al Sector 

Pfi.blloo en su conjunto, que involucren a varias entld!, 

des, ejemplo: El Manual de Organlzacl6n del Gobler-

no Federal. 

B.1.2 Mlcro-Admlnlstratlvo. Se refieren a una sola entidad, 

refiriéndose a toda ella en forma global o a alguna o -

algunas de hrn subunldades admlnlstratlvas que la con 
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forman. 

Ejemplo: Los Manuales de Organizacl6n que debe ela_ 

borar cada dependencia de acuerdo con la Ley de Se -­

. cretadas. 

B .2 El SectOr Privado lo hace de- acuerdo a las funciones de IWI -

departamentóa de: ,. " ... 

B .2 .l Ventas 

B .2 .2 Produccl6n 

B .2 .3- Finanzas 

B .2 .4 Personal 

B .2 .5 Otras funciones 

B .2 .6 Generales 

B .2 .1 Manual de Ventas, deben contener el adiestramiento y 

políticas que siga la organizaci6n, en cuanto a comet_ 

clallzacl6n de sus productos en el mercado. 

B .2 .2 Manual de Produccl6n, contiene las políticas necesa -

rlas, para coordinar el control de la producci6n, fabrl_ 

cacl6n 1 operaciones I inspeccl6n de los procesos I asr 

como del personal de ingeniería. 

B ,2 .3 Manual de Finanzas, contiene Instrucciones detalla --

~s. 
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das, especifica a todas aquellas personas que tienen-

acceso a los bienes de la organizaci6n la comprensi6n 

· de sus deberes. 

. B .2 .4 Manual de Personal, son tambi6n llamados de relacio-

nes industriales. de empleado o de empleo, cuyo con-,, .- _._ 

tenido e~trtba en las. t6cnicas para la ad~inlstracl6n:.. 

de personal utilizadas en las organizaciones • 

. B .2 .s Manual de Otras Funciones , en todas las organizacio-

nes existen otras 6reas de actlvldad o funciones espe_ 

cCflcas como: Relaciones PÍlbllcas Externas, serva---

cios administrativos, compras, que sirven de asesor'!_ 

miento o apoyo a los departamentos de ventas, produc;;_ 

c16n, finanzas, adm1nlstraci6n de personal, etc. Esto 

ha creado la necesidad de que se elaboren manuales -

que contengan polCticas y procedimientos que sirvan -

de guía. 

B .2 .6 Manuales Generales, es un manual que no solo trata-

un Area sino que aborda 2 o mAs 6reas específicas co-

mo pueden ser las políticas generales de organizacl6n 

de toda la empresa. 
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4.16 CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

El contenido de los manuales administrativos , en base a la claslf.&.. 

cacl6n de por su contenido, est6n estructurados de .la siguiente manera: 

a) Manual de Historia a) Indice o Contenido 

b) Pr6logo y /o ln~dUc:c16n 

c) Tema. 

b) Manual de Organtzac16n , a) Indice o Contenido . 

b) Pr6logo y /o introducct6n 

e) Antecedentes h1st6rtoos 

d) Legislac16n o base legal 

e) Atribuciones 

f) Estructura orgAnica 

g) Funciones 

h) Organograma 

i) Descripci6n de pues to 

j) Cat~logo de formas 

k) Glosario de términos. 

e) Manual de Poltticas a) Indice o Contenido 

b) Prologo y/o lntroduccl6n 

e) Estructura org6n1ca 

d) Normas o pol!Ucas • 

... .. . -, .. 
• ;¡-, 

\i; 
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d) Manual de Procedimientos a) Indice o Contenido 

b) Prólogo y/o lntroduccl6n 

e) Objeto de lo1 procedimien­

'°ª • 
~) keas .. de aplicacl6n 

e) PoU'llca• o norma• de ope -
· racl6n. 

f) Descrlpci6n de las opéra-­
ciones. 

g) Formularios o impresos 

h) Diagrama de flujo. 

e) Manual de Contenido MCiltlple, cualquier manual puede conte_ 

ner material de tipo diverso lo que hace que este tipo de ma--

nual no resulte bien definido. La gran mayoría de estos ma- -

nuales parecen estar. dlsetaados para varios flnes. 
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4.17 LOS MANUALES ADMINISTAATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION 

4.17.l Cuadro ComRKatlw de C1rtct•f1Ug11 

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS 

(1) 

Estlbllldad es la cualidad por la cual 11 slt. 
t•mll ~manee• en funclonemlento, eficaz, "'. 
frente a las acclon11 de los factores exter- -
no• al mlamo. Se manUleata a trav•a.de to -

·do• aquello• pr0c1101 por loa cualea la alt~ 
. cl6n mllitertal o enerv'Uca del 1l1tema 11 -
mantiene cónatantit, 

Adaptabtudad es la cualidad que debe poseer 
el sistema mediante. la cual es capaz de evo­
lucionar dln6mlcamente con arreglo a su en-­
torno, de manera que atraviese diferentes es_ 
tadcs en los que conserve su eficacia y su -
orlentacl6n al objetivo que constituye su ftnª-
lldad, · · 

Eficiencia es la cualidad por la que el slstft_ 
.· ma atiende a su objetivo, sobre 111 base de -
una rentabtltdad mblma de los componentes 
que en 61 intervienen (entrg(a, recursos). 

Slnerafa es la acc16n simultanea de las par­
tes separadas, aunque recíprocamente relac~ 
nadas, que produce un efecto total mayor que 
el de la suma de los efectos considerados In 
dependlentemente, -

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS -
DE INFORMACION-MANUALES ADMVOS. 

(2) 

.t.!!!lU!. · se considera e1táble dentto de 
loa lfmltea para lo que fu6 dlHftado, -
tendrl una durecl6n espeéfflca, debido 
a 101 conatantea cambio• •n la árgant-. 
aacl6n,.por lo i¡ue debe 1er coMtante- · 
mente actuall&ado • 

Adaptable se consideran din6micos y -
hay que tener en cuenta su naturaleza -
cambiante y en cualquier. momento se -
pueden regls.trar los cambios que se - -
efectuen. 

Eflclente suministra lnformacl6n a la­
organlzacl6n para tomar eficientes deq! 
slones, lo que contribuye a lograr los -
objetivos. 

Slnerg(a los manuales adminlstratlvos­
slstemas de lnformacl6n se dlsei'lan de 
acuerdo a la necesidad de permitir la -
"lntegracl6n n de las partes de la or9a_ 
nlzacl6n. 

OBSERVACIONES 

(3) 

Analizando las caracterlatlcaa 
de loa 1t1tem11 y d• lo.a 111~ 
mH de lnlDrÍnlcl6n-manualea 
admtnlstratlw•, podemos ob • · ·· 
ser'litr que r8unen ias·mt1m11 
éwactwlsUcas, por lo que - • 
IUlt.ntamol que loa manulH 
admtnlstratlVOI SI pueden OOll 
ceptuar como un sistema de i.n 
lormacl6n oomo se podr6 apre_ 
ciar. en la columna (2) 
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WS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORM.ACION 

Cuadm Comwattw de Clt1Ulc1cl6n 

CLASIFIC.ACION DE LOS SISTEMAS 

(l) 

l • QQngtptY'ltl IOD los que se ocupan de -
· 1as e1tructura1 te6rlcas, que pueden o no 
tenw un equivalente en el mundo. real, 

!:mpfrlg!H IOft 1l1tem11 OOllCNIDI de ope­
racl6n oompue11D1 de ;ente, metertales, -
mlquln!I, energfa y otrH cosas ftstcas. 

2 • Natwales son muy abundantes en la natu­
raleza, ejemplo: toda la ecologfa de la 'ti 
da, el sistema solar, 

· Hecbos pOr el bombre se fórmaron cuando 
los hombres se reunieron por vez prlmera­
en grupos, 

3, ~ son los sistemas compuestos de 
gente. 

pe hombres y mlqulnas es dtUcU pensar­
en un sistema oompueslD tan solo de hom­
bres, que no utilicen equipos. 

CLASlFIC.AClON DE LOS SISTEMAS DE -
lNFOR M.AClON- MANUALES ADMlNlSTR[! 
TlVOS. DE .ACUERDO A LA CIA'lIFlCA-­
CION DE SISTEMAS, 

(2) 

No 001Tesponde a esta claslflcacl6n. 

Empfdeos al e1ttm:1s re(lrtendo a la -
alaboracl6n del Manual Ad111lntstratlvo­
Slstema de lnformacl6n, 'al cual es un­
Sistema especWoo en accl6n, 

No corresponde a esta claslficacl6n, 

Hechos por el hoJ!lbre los hombres - -
crean el Manual AdmlnlstráUvo-Slstema 
de lnformacl6n al reuniese en una orga­
nización y elaborarlo, 

No corresponde a esta clasiflcacl6n, 

P• hoQ!br•s v mAguJnas en este oonsl­
deramos al aspecto humano como ele-­
mento Indispensable para la comunica -
cl6n, infórmacl6n y toma de decisiones, 
en la cual es necesario el equipo , 

OBSERVACIONES 

(3) 

Podemos oonclufr despu6s ·de ver 
la tnterrelacl6n que guardan las -
oolumnts 1 y 2 que se trata de -
un 1l1tema que nos proporcione -
lntormacl6n referente a asunlDs -
admtntstrallvo• de un organismo 
'1oclal an acc16n, el cual es rea­
lizado por el hombre y para su -
elaboracl6n se han utilizado mA­
qutnas (no hacemos referencia a 

·un equipo sofisticado como son -
las computadoras) se dtseftan pa_ 
ra su utll1zacl6n en el-planea--­
mlento y toma de declstones en -
el cual se requiere de la lnterac_ 
tuacl6n con la organlzact6n, el -
cual manejar6 electas clases de­
problemas en una base mAs o m 'l. 
nos de rutina y que sumlntstrar6 
lnfonnac16n a la adm1ntstracl6n -
de acuerdo con un programa espt_ 
c(floo. 
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P• m6gulJMas son los que ttndr6n que ob • 
tener au1 pmpias entradas y mantenerse a 
ar ml1mo1. 

4. ~· 11 ldtnUUcan por 1u pequ•ft• ln -
flutncl• tncUvtdual en .su.1mbltntt y por -
su rttro1llm1ntaci6n inadecuada dt lni>L 
macl6n dtl,aÍilbttntt y se caracterlza.por"'.'. 
la tnt•ractuac~i\ con .•u mtdto. 

~· r11:) •• interrelaciona con su am- -
blente cualqul•• qu tate:••· . · ·· .. ·. 

' ~ ' ', ' ' . 
5. r!ónNÍÍDtt'. son. loa que rtallttn un tltm -

po pr0lonqado con re1pecto a las operaclq_ 
nts d•'fua·seres humanos que hay en el -. 
slstem~: ' 

Ttmpo[Al se dlsei\an para que tengan una 
duracl6n especWca y lueip se dl11uelva, - ·· 
se llevan a cabo para realizar tareas cc:in -
cretas. 

6. Estacionado son aquellos cuyas proplediL 
des u operaciones no vadan slgniflcatlva_ 
mente o bltn, solo varCan en ciclos repet1 
dos. 

No estaclonado tiene caract .. Cstlcas con_ 
trarlas 8 l anterior. 

fae 

No corrtapondtn a esta claatDcacl4n. 

No oorr11pondtn a tita c.laaWcacl6n. 

No ·oorrespÓnden a •ita claiÜl~~l6n. 

· Temwral deblcio a que txla~ m~ltl- - • 
ples cambios en la o!'C}anlzed6n es ni":' 
cesarlo que se est6n revisando constan 
temente !DrrrÍál e informalmente. 

Estacionado no varCa stgrilficatlvameJL 
te, solamente cuando •• regtstnt ·un mQ 
vlmlent.o en la organlzacl6n y ~ultre 
de la actuallzacl6n. 

. '• 

No corresponden 8 esta·clasW~cl6n. 

'l'' 
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LOS MANUALES ADMINISTRMIVOS COMÓ>UN SISTEMA DE INrORMAaON 
,i' 

4.17 .3• CUldm ComRVAUVÓ.de Obtet&yo1 

"'"""' dt lnformtq&On MUMlt• .Admlrú1 tr1Uyo1 

1 , Provter • l• Dir!od6n, y • tod01 lo1 - . Proporcionar ordenada y 111ttmlt1c• lJ:L 
. t11velt1 de la ortu1a1cl6n lnlormacl6n 6>niiacl6n mll'!nte e leglllad6n, •tri· 
.. de lo• Ntultlldo• de la1·1ct1v1dad11 -- buclon11• obJeUvo1, 11tructura.or;lnt. 

reaUaaclu', Hf CIOBIO lo•'• f1Ctor91 lnta[. Ca.' funcione•. 'polttlcll • 'proced&.mlen-
lliol v txtM101 que af9cttn •l f\Ínclo"'- t01, de1~6n d•,pu111D1, dlNcto--

·. 1111.,_ID de la m11iu'. rto, 1nttcedtnt91 y~ C\dlqulw otra •' 
· · · · · · . ·· · . · · · · q111 ••• nece•lirt• pera el metor d11.rm 
.. }a'.c;:N.r 1a1tuent•• M.uantt lo1'cua111- ... llo d• l•I t.reáii d• ie Clfllld•cl6n. · -

•' 1a1·deol11one1.IDMdallipor la Dll9c:C16n··. ··Prolllátando con 611D.'ciíae:m1tan·fuan- ., 
'11eft'alnaadá1·• C11W.11 ioíma1d•·. · .·té1d1 infDnnacl&n .-Uan• ID• cu•ll• 
lftl)nnad&n e lncoÍ'POradat .... opera...:· loa dllectlw• putd11n 1Dmaideci1lone1 

. , clon11 de la of9Uaiuct6n, · · mi• efÍcl•ntts. · 
a) Prtc11ar.las funciones encomendadas 

3, Coordinar al p!rlOnal da la orvanlzacl6n a cada untdad admin11tn111va, dHllJl 
• fin de obtener •u lnttrrelec16n para f.t: dar re1pon sabllldade1. hltaÍ' dupll-
cllltar el logro de IOIÍ objeUvo1. caclone. y detectar omtaioll!s, 
a) Elaborar los ml1Ddo1 y d!lanollar - b) Coadyuvar a la ejecucl6n eficaz de-

IH tlcnlca1 n9ctaarlas para adqul-- las labOrt• encomendadas al personal 
rlr; tratar y transmitir la'lnformacl6n, y proporcionar la unlfonnldad del tr!, 
a1C como deaarrollar los procedlmlen baJó. 
tos para su almacenamiento y poste- · c) Permitir el ahorro de Uempo. . 
rlor uUUzacl6n. · d) Prasentar una vlsl6n de conjunto de-

b) Servir de vehfculD ·a les· normal• y f!... la estructura org6nlca .1!9 la dependen 
glas 11tableclendo medio• y cauces cla o empresa~ . · · · 
para su dlfu1t6n y conocimiento a t2 e) Proporcionar ln6:>nnacl6n blstca para 
dos 1o1·n1vel•s. aar como para su a.s. la planeacl6n e lmplantacldn de medl 
tuallzacl6n, das en las reformas admlnistrailvas-; 

c) Seivlr de soporte al.sistema de plaq! f) Servir de medio, de tntegract6n y --
floac16n elaborando documentos ade- ortentacl6n al personal de nuevo ln-
cuados para hacerla efecuva y tras-- greso facilitando su 1noorporac16n a 
candente. · las distintas unidades. 

. Ob1trytclont1 

En una organlzacl6n para que 1e-
. ll!Yen a cabo·lH funclon•a adm,l : 
nlatrativH, "nece111no el'flujo 
de lnl:>rmac:l6n para.que lo• qu•­
toman le• deél1lone~, lo h1gan "'.' 
e una 6>rma eflcitnte, . por lo' q111 
lo• sistema• de Inform•Cl6n.a•"'.':"' 
trll1/t1.de k>•.inanu•l•• adnll_nli,­
t1;•t1vo1 PfDpotclonan lntDl'llllld6~ 
órdtntd• v •••temltl,ca. de la c:íiq 
nlzac16n y au funcfonllnílenl:O, a­
loa directivo• y al personal exlt![ · 
no que lo requiera • 

Como podemo1 analizar el Manual 
Administrativo cumple oon la pian 
clpal funcl6n del Sistema de Info.t 
macl6n que ea el de proporcionar­
a los encargados de. la toma de d.! 
cisiones, datos oportunos y exa.s. 
tos que les permitan tomar y apli­
car las dec1Blonea nacesiutas pa­
ra mejorar al mlxlmo las relaclo-­
nea recCprocH entre los hombrea, 
los materiales, las mlqulnas y el 
dinero con el fln de poder alcanzar 
m6s eficientemente las metas es­
tablecidas por la organlzacl6n. 
llesaltamos la Importancia que ti!. 
nen los Manualts Administrativos 
para la Admlnlstracl6n de los lle-­
cursos Humanos de la org511lza--­
cl6n. · 

'-• .. ~ 



d) Locallaar la• fuente• para recoger -
la lni>nnact6n lntema y externa que 
aea relevante para la vida de la •m. 
preaa tranamltl6ndola a aquello• que 
deben incorporarla a lea opecacionea 
a trav61 de aua decislonea. 

e) crear loa mecaiilsmos adecuado•~ 
- ra que la informacl6n procedente df! 

lo• resultado• de la actividad reali­
zada , .. elaborada de acuardo con -
la• reglas establecidas. 

- 140 -

c;r) Ser instrumento 6tll para le orienta -
ci6n o lni>nnact6n general. 
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LOS MANUALES ADMINISTRUIVOS COMO UN SISTEMA DE INFORMACION 

4 ,17 .4 Cuadro ComRtrattvo de Deftnlctonea 

Sl•ttma• di IgDntc;lAn 

1. El prOeelO total mediante el cual H ~ 
oopllan, reaumen o procHan e infofman 
dama en brur.ó con un tnfHl• en el in -
brme final·• la dh9CCl6n. 
Paul SÍlnd••. 

., ,-
,_ .. ' 

2 • Si1tem• dlaeflado para proporclonarlH a 
los admlnlatradorea de una or91nlzact6n . 

· loi tÍ!fOntlea que necesitan para estar al 
oorrlente de la sltuaci6n actual y com-­

. prender las impllcactones y poder tomar 
· 'y aplloar las declstones apropiadas de­

funclonamlento • 
W. Bocéhino • 

3, Los canales de flujo de información que 
retroallmentan datos de operaciones pa­
ra anilláis, decisiones admlnlstrat1vas 
y aplicaciones , par1 poder ejercer con­
trol,· con el fln de que la orc¡anlzaci6n -
.alcance sus objeUvos. 
W. Bocchlno , 

M•DUtlH Mmln1•tr•t1yo• <a> 

1, Ea un doéumenlD·que contiene en forma 
ordenada y iiistem6Uca tni>rmacl6n e -
tnatrucctones 10bre hiitorte, orc¡anlq 
c16n, pollt1c11 y piocedlmientos de una 
empresa que ae consideran neceiartos­
Plt• la mejor efecucl6n del trabajo. 
Mlc¡uel Duhalt Xrau11. . . ' 

2 • Es un rec¡tstro tnscrtlo de ln!ormac16n 
e.instrucciones que conciernen al e.m. 
pleado y puéden ser utilizadas para -­
orientar los esfuerzos del mismó. 
George Terry. 

3. Son documentos que sirven como medios 
de oomun1cacl6n y ooordlnac16n; permi­
ten rec¡istrar y transmitir en forma orde­
nada y slstem6Uca lnformaci6n sobre -­
los antecedentes,· atrtbuclones, orc¡an1-
zacl6n, objetivos, pollUcas y/o proce­
dimientos de un organismo admlntstratt­
vo, as! como las instrucciones o acuer­
dos que se consideren necesarios para­
el mejor desemsHifto de sus labores. 
Manuales Admvos. Secretart'a de la Pt! 
sidencia. 

Obttryaclgnes (3} 

Enoontramo1 en esta• deflnlclq_ 
nes (columnas 1 y 2), que con­
tienen elementOs ·similares de -
los que podemos ,mencionar co - . 
mo Importantes y conÍunH que-

. loa Manuales Admln11traU\oos -
·Sistemas. de InliorinaCt6n prOPoC.: 
clon.an. en mrma ordenada y 1as_ 
tem6Uc;:a in6:>rmaci6n, acceso -
rAptdo y ahorro .de tiempo, AIC 
como tambi6n proporcionan a los 
funcionilrlos y empleados el l!lill: 
co de referencia de la orc¡an1za­
ci6n e informac16n detallada d&;­
los procedimientos de trabajo, -
niveles jer6rqutoos de autoridad, 
objetivos y polCUcas de la misma. 
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4. ConJl.UlllO de reglas clv•m•nt• d•flnl -­
daa. de pr6ct1c•• y procedimientos a -
tr•vt• de lo• cual•• el p!HOnal. •l -­
equlJIO o ambos operan sobre un• •ntr~ 
da detalnnlMd& para ven•• lnform•cl6n 
qu! Ílatiafega lH e1pec:l8caclon!I dtd 
vados de las nece1ldadt1 de d•t•rm~n.1. 
doa lndlvid\IOI. 
Adm6n. PClbUca v desarrollo. F. Clen­
cl•• Polftlcaa. 

5 • Ün 111teina orientado nacla l• dll9Ccl6n 
cwacit!daado JIOf •l•mtnllO• dit llllorma- .. 
cl6n !ltNchlradol· en una NH .d!. datoá 
que 11"9 lol requertmlentoa d• lnl>rm-. 
cl6n de la poUtlca y dela dtreccl6n OP.!! 
rente. .. . 
Adm6n: PCibUca y Desarrollo. Fac. de .;. 
Clenclas PoUUcas. 
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M•pyelt1 Admlplttr1tlyp1 

4. Ea una gula autorizada de la orga~­
zacl6n de l• empresa, el cual suele 

· Hr tnatrumento Cattl paca la edminl.!. 
tracl6n que jUatWca ampliamente la 
aonstderabl• cantidad de trab•Jo que 
aonU•n• su compllaci6n. 
Emeat.Dale. 

5. Ea un 1l1tema de· lnlDrmilcl6n el cual. 
ccmuerie los antecedente• ; : atrlb\lClst ., · 
nea, Objettwa, JIOlftlcU, !ltnlct\ara' 
y /o procedimientos de una organlza­
cl6n que sirve para orientar. integrar 
y,ublcar a todo el pers0nal de la mls 
ma y al personal eztemo que lo re-=­
qulera. · 
Propla.. 

Ob1HY19iont1 

•¡.:.' 



e ap. V 

5 .1 Intrt>ducct6n 

5 .2 Deflnlcl6n de Manual de Organlzacl6n 

5 .3 Objetivo del Manual de Organlzacl6n 

5 .4 Clas1ficad.6n del Manual de Organizaci6n 

5 .s Contenido del Manual de Organlzacl6n 

5.6 Ventajas y Desventajas del Manual de Organlzact6n. 



, 

~ 
5 .1 

- 143'-

INTRODUCCION 

De los manuales administratlvos que hemos enumerado en el cap{-

tulo anterior, nos inclinamos por desarrollar en nuestro caso pr~cUoo el 

Manual de Organizaci6n, ya que debido al creciente volumen de opera-­

clones, el incremento de personal, la adopcl6n de t6cnicas modernas y­

la complejidad de las organizaciones, se hace lmpresclndlble el uso de 

sistemas de informaci6n como el Manual de Organizac16n, que faclllta -

el cumplimiento de las funciones, la desconcentraci6n de las activlda--

des, la particlpacl6n adecuada del elemento humano y el logro eficiente 

de los objetivos de la organizac16n. 

En este capCtulo realizamos un resumen sobre las deflnlclones que 

diferentes autores dan al Manual de Organlzaci6n. Asimismo detallamos 

el objetivo, mencionamos su clasificac16n y realizamos una descripción 
.,~· '.,'[ 

»;de la estructura o contenido de los manuales de organlzac16n, incluyen -

do sus ventajas y desventajas. 
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5 .2 DEFINICIONES DE MANUAL DE ORGANIZACION. 

"El Manual de Organlzacl6n es el que se compone de los organl -

gramas, la descrlpcl6n de los puestos ejecutivos pára todos o para - -

oran parte ~e los lndlvlduos de· la empresa". 

Wtlllam He'tfeWmln •. 

"Los Manuales de Organlzac16n exponen con detalle la estructu -

ra de la empr~sa y senalan los puesto.s y la relact6n que existe entre -

ellos, explican la jerarquía, los grados de autorldad y responsabllldad, . 

las funciones y actlvldades de los 6rganos de las empresas y en gene -

ral, cont01nen gr6flcas de organlzaci6n, descrlpcl6n de traba.jo y car-­

tas de Irmlte de autoridad". 

Miguel Duhalt Krauss. 

"Los Manuales de Organlzacl6n contienen lnformac16n detallada­

referente al directorio, los antecedentes, la leglslacl6n, las atrtbuclo_ 

nes, las estructuras, las funclones de las unldades admlnlstratlve.s -­

que integran al organismo y la descripción de los puestos, cuando el -

manual se refiera a una unidad adminlstrativa en particular, los nive- -

les jerárquicos, los grados de autoridad y responsabÜidad, los cana- -

les de comunicación y de coordlnac16n, así como los organigramas que 
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describen en forma gr6flca la estructura de organlzacl6n" • 

' 
. Secretada de la Presldeq_ 
cta. 
Dlreccl6n General de Es -

' · ·tudlos·Admlnlatratlvoa • 
. ·:. 

e;'·;' 
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5 .3 OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

S.-vlJ' cómo medio de comunicaci6n y coordinaci6n que permita -

registrar y transmitir en forma ordenada y sistem6tlca, la informaci6n -

del organl•mo administrativo a las unidades que lo requieren. blmta­

mo permite al p6blloo y a quienes laboran en las dtauntaa orgulHclo­

nes un conocimiento de la organi'zaci6n y su funcionamiento. 

5 .4 CLASIFICACION·DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Los manuales de organizaci6n se clasifican en manuales de orga_ 

niz.aci6n generales y manuales de organizacl6n departamentales. 

Los manuales de organlzacl6n generales lncluyen a toda la empf!. 

sa y contienen capítulos referentes a la hlstoria de la empresa, polCtl­

cas de organizacl6n, asr como políticas generales o departamentales;­

todo esto de acuerdo a la naturaleza del manual. 

Con respecto a los manuales de organlzacl6n departamentales, -

como su nombre lo indica, s6lo se refleren a un departamento en parti­

cular o bien a una funcl6n espec(flca. 
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5 .s CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

El Manual de Or9anizac16n aontlene los siguientes puntos: 

· Identlflcacl6n 

Es Indispensable para aonocer los datos que nos ublcar6n oon res-

pecto al lrea a que se reB••, y laa caracterí1Ucas que aontendr6 al lnl -
' ' . . . 

clo como son: el nombre oficial del organismo a que se refiere, el titulo -

y el Upo de manual, es decir, sl es general o especCfloo, los niveles je -

r6rquloos que existen, el lugar y la fecha en que se elabora, las unidades 

responsables de la elaboraci6n y la cantidad de ejemplares impresos. 

Indice 

En este punto se presentarA una relacl6n de los capítulos que ex>n­

tendrA dicho manual. 

Pr61oao 

Es una expllcacl6n slnteUzada del contenido del documento, y de-

los prop6sltos que se pretenden cumplir a través de él. AdemAs es reco--

mendable que contenga un mensaje de la rnb alta autoridad del Area a que 

se refiere el manual. 

Directorio 

Es una relación de los funclonarlos principales, así como de los -
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cargos que ocupan en la organlzacl6n. 

Antecedentes Hlst6cicos .· 

Breve c:lescrl&>Cl.6n de las razones o causas que. dieron origen a la -

enUdad, y mencl6n de la lnformacl6n sobresaliente en su desarrollo y ftW1. 

lución. 

Leqtslaci6n o Base Legal 

Es una relacl6n, de los tCtulos de los ordenamientos jurCdioos en -

los cuales se basan las atrtbuciones de la organización o de las unidades 

administraUvas comprendidas en ella. 

Se recomienda que las disposiciones juddlcas tengan el siguiente 

• 
orden: consUtuci6n, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, 

acuerdos o circulares, etc. Debe seguirse el orden cronol6gloo en que -

fueron expedidos. 

Atrlbuclones 

Es la copla textual de las facultades conferidas conforme a las di-ª. 

poslclones jur!dlcas que dan base legal a sus actividades. (Se debe sefl-ª. 

lar la fuente de donde se derivó). 
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Estructura Org6nlca 

Es la descrlpcl6n detallada y jer6rqulca de los principales carvos­

Y /o unidades admlnlstratlvas, asC como sus relaciones. 

Fynclontl 

Es el an6llsls de cada uno de los cargos y/o unidades administra­

tivas. Se recomienda que los tCtulos que se utilicen sean: 

iguales a los sei\alados en la estructura org6nlca 

que la descripcl6n de funciones slga el orden marcado por la es- -

tructura org6nlca 

que la.descripcl6n de funciones se lnlcie con un verbo en lnflnlti-

vo. 

Organigrama 

Es la representacl6n gráfica de la estructura org~ica, señalando -

la poslci6n de las unidades admlnlstratlvas, las relaciones, los niveles,­

los canales de comunicac16n y las lfneas de autoridad. 

Descrlpcl6n de Puestos 

En este punto se hace un an6llsls de ellos y contiene: 
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a) La tdentlflcacl6n del puesto, oon su nombre y ubtcact6n. 

b) La deflnlcl6n del puesto 

• 
e) Las funciones principales 

d) La aulortdad y puestos subordinados, y las fac:ultade1 para-

decidir sobre algtin asunto. 

e) Relaciones de coordlnacl6n con otras Únldades y pues.Os. 

Glosarlo de Términos 

Contendr' las deflniclones de los t6rmlnos técnicos citados en el-

documento. 
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.5 .6 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MANUAL DE 

ORGANIZACION. 

Y•ntalaa 

1 • Acl•• loa objetivos de la entidad y el trebaJo durante •l pro -

ceso de au •laboncl6l'l. 

2 • Facilita el entrenamiento del personal actual y de nuew lngrt_ 

so en el desempetlo de las labores de la entidad. 

3. Se evita la duplicidad de labores y con ello se suprimen los -

posibles puntos de conflicto. 

4. Permite conocer los diferentes puestos que existen en la orgt_ 

n1zaci6n. 

5 • Ayuda a tener un conocimiento de las responsabllldades, autq_ 

rldades y relaciones, dellmltAndolas para evitar cxmfllctos. 

6. Permite conocer detalladamente las funciones de cala puesto­

º unidad administrativa. 

7. · Slrvo como una guía, disminuyendo la supervlsl6n. 

8. Faclllta el reclutamiento y selecc16n de personal. 

9. Ea un instrumento para orlen~r e lnformnr al p(ibllco. 
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.1 O. Es la c¡ufa (documenlo) Indicada oficial (exclusivamente para 

el sector CJDblerno) para conocer la estructura de la organl -

zacl6n. 

11 • SusUtuye las Instrucciones verbales por las escritas. 

12 • . Son una gula para determinar sueldos y salados. 

13. ConsUtuye la lnfonnac16n Indicada para lograr un adecuado­

reclutamlenlo y selección de personal. 

pesyentatas 

1. La preparación de un manual es laboriosa y est6 limitada por 

el tiempo y el costo. 

2 • Es necesaria una revis16n constan te para que se mantenga -

actualizado. 

3. Limita la lnlclativa, ya que sus nonnas deben seguirse al -

ple de la letra. 

4. Muchas veces, por considerarlo un documento confidencial , 

permanece bajo llave, impidiendo as! su dlfusl6n. 

5. No es aplicable a empresas pequei'las por carecer éstas de -

un departamento especlallzado. 
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6. Los cambios constantes hacen que la lni>nnac16n contenida-

en los manua~es sea obsoleta de un dfa para otro • 

•',• ,., 

. ,'' 

·,:· .•. ·' }'·"· 
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Manual de Organlzacl6n de la Subdlreccl6n de Recur­

sos Humanos de un Departamento Admlnlstratlvo. 
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PROLOGO 

La Subdlreccl6n de Recursos Humanos del Departamento de Pesca, fue ere_! 

da eon el. &nlmo de contar con un 6rea especializada que permita llevar a cabo -

una admlnlstcaci6n_ racional de los recursos humanos con que cuenta dicha orga -

nlzacl6n, 

Se pcete~de mostrar con este trabajo las tlreas que integran la Subdlrecci6n 

así como sus funciones y responsabilidades; ya que en la medida en que sean -

comprendidas, se facllltarti el cumplimiento de los objetivos. Este Manual de -

Ocganlzaci6n serti instrumento indispensable para todas aquellas personas cuya-

gestión implica el tener bajo su responsabllidad un equipo de trabajo, o un trab!!_ 

jo a realizar en el cual su desarrollo y efectlvldad depender(!, en mucho del conQ. 

cimlento especCflco de las funciones, objetivos, pol{tlcas y descrlpclones de --

puesto contenidos en este manual. 

Fecho d• PubtcoclÓn 

~~-A-g_o_s_to~------1979 

Elaboró 

11.S. 

Revisó 

l. F. 

Autorizo 

íl .v. 
Ho¡a No.-.---­
Oe: 
Pó9. 2 
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DIRECTORIO 

filO:... TEL.pIBECTQ 

Subdlrecci6n de Recursos Humanos 

Av. Alvaro Obreg6n No. 269 

Jer. Piso 

Méxko 7, D, F. 

Subdirector: 

Lle. Juan Antonio Escobar Tagle 

Secretario Particular: 

Lle. Jorge Romfln Vareta 

Secretarlas: 

Sri ta. Adelalda Mart!nez Fragoso 

Srlta. Ma. Luisa Anaya Trevlño 

Oficina de Anfllls!s y Evaluagl6n 
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México 7 D.F. 
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Jefe. de la Oflclna: 

.Lle~ Jaeobo Salazar Vbquez 

Se ere tarl a : 

Sri ta. Gabriela Esparza Corro 

Oficina de Personal 

Av. Alvaro Obregón No. 2 69 

3er. Plso 
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ANTECEDENTES DEL DEPAATAME,NTO DE PESCA •. 

La actividad pesquera en nuestro P.rs ha sldo desarrollada dHd• la antJ.. 

guedad en U torales, lagos y rlos, siendo ejecutada en sus lnlclos por pescado-

res lndCgenas los que utilizaban para la, pesca artefactos primitivos como redes 

d~ mano, ar~nes, cai'\as con anzuelos, etc.. Sin embargo nosotros haremos un 

esbozo de los antecedentes a la creación del Departamento de Pesca a partir de 

la Revolución Mexicana. En diciembre de 1917 se cre6 la Secretaña de Agrlcul-

tura y Fomento, wi nuevo aspecto tuvo lugar, pues a partir de e!'tonces las dis­

posiciones gubernamentales, para esta actividad se Incrementaron y se le di6 -

mAs Importancia, ya que estas disposiciones fueron permitiendo que la explota-

cl6n de los recursos pesqueros nacionales fuera hecha por mexicanos nultflcan-

do asl los privilegios otorgados al extranjero, 

Esta actividad pesquera tom6 un nuevo cauce ei 31 de diciembre de 1934, 

fecha en que el Presidente Lllz:aro Cllrdenas cre6 el Departamento Forestal de C.!! 

za y Pesca, que dur6 hasta el 30 de diciembre de 1939, en que las cuestiones -

de pesca se Incorporaron al reclen creado Departamento de Marina, mismo que -

tom6 el rango de Secretaría bajo el régimen del General Avlla Camacho el 31 de 

Diciembre de 1940. Para cumplir con todas estas funciones y específicamente -

Pubicoclo'n 

~~-'-A•g~o~s~ro'--~~~~~-1979 

Elaboró 

J\ .s. 
R1vl1Ó 

I .F. 

AutOJlzo 

R.V. 
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las correspondientes al rall'O que estamos tratando, en la Sec:ietarla de Marina -

se creó la Direccl6n General de Pesca e Industrias Conexas. 

, Más tarde,el Presidente AvUa Camacho, en enero de 1940 sei'lal6 la nece­

sidad de crear una Marina Mercante, que pe'rmitlera a los mexicanos disfrutar -

de todas las riquezas del mar y de los litorales de nuestro p&is, para lo que se 

crearon dos astUleros uno én el Golfo de Méxtco y otro en el Océano PacCflco. 

A partir de este momento, la actividad pesquera tuvo un mayor desarrollo, 

en virtud de que se incrementó el fomento industrial y La construccl6n de bar - -

cos pesqueros, asr como el empleo, de mejores y más Intensivos métodos de 

pesca, 

En el régimen de el Lle. Luls Echeverrra Alvarez en el ai'lo de 1970, se le 

di6 Impulso a esta actividad en lo que se reflere a instalaciones portuarias ded!_ 

cadas a buscar el aprovechamiento racional y diversificado de las especies ma -

rlnas. Esta acción tomada al Iniciarse este régimen, influyó de tal manera que-

dentro de la Secretaña de Industria y Comercio se creará la Subsecretaría de - -

Pesca, dtindole a la actividad pesquera una mas sólida ferarqufa. 

Fecha de Pubfcacio'n 
~----A-go_s_to ___________ 1979 

Elaboró 

A.S. 
Revisó 

1.1'. 
Autorizo 

R.V. 
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En el primer otlÓ de Gobtemo ~l Lle. Echeverrla dt6 a conocer loÍI 1l9\11_.. 

tes· puntos primordiales: 

La formulact6n de un programa Nacional Pesquero (1971-1976) 

Con el propósito de abatir costos; se agruparon dentro de un organismo -

(mico Productos Pesqueros Mexicanos, S. A. y todas las empresas de par_ 

ticlpacl6n estatal relacl~madas con esta actividad. 

Se establecieron también 2 f6bricas de Harina de Pescado. 

En resumen, durante el Gobierno de.l Presidente Luis EcheverrCa Alvarez, -

se le di6 gran impulso a esta·actlvldad, se formó la Subsecretar!a de Pesca, la 

Organlzaci6n Productos Pesqueros Mexicanos, se cre6 un Sistema de Educación 

y Capacttacl6n a lo larqo de los Utorales y se establecl6 el Fideicomiso para -

-el desarrollo de la fauna acuática as( como el InsUtut.o Nacional de Pesca. 

El primero de enero de 1977 por dlsposlcl6n oficial se agrupan todas las -

Instituciones, subsecretarías, Institutos, fideicomisos en usos en un solo orga_ 

nlsmo encargado de llevar a cabo en una labor coordinada todo lo relacionado a-

la Pesca con este motivo es creado el Departamento de Pesca a nivel Secretaría. 

Publicado en el Diario Oficial de la Federación, en virtud de la Ley Orgánica de 
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mRnUAL OE OA6AnlZRCIOn 

la Admin.ts~ac16n PCibllc¡s Federal, decretada.por .el H. Congreso de la Unl6n y -

quien se ha servido darlo a conocer por el Presidente Constitucional de los Es~ 

dos Unidos Mexicanos, Licenciado José L6pez Portillo, 

Así el Departamento de Pesca ha iniciado sus trabajos con el conoclmien-

to de que su organlzaci6n obedece a tareas emprendidas hace m~s de una centu-

ria, tiempo que ha conjugado proyectos y realizaciones. El Presidente José L6 -

pez Portillo, ha elevado el rango de es te departamento a nivel Secretaría con la 

seguridad de que con esto le asegura al país un recurso que le pertenece y a la 

población una dimensi6n que le es propia. 

La creacL6n de este Departamento hace necesario proveerlo de una estruc-

tura org.§nica funcional, para el desarrollo de las funciones que le fueron aslgng_ 

das, para esto fue publicado en el Diario Oficial de la Federación del 2 6 de ma-

yo de 1977 su reglamento interior de trabajo. El cual manifiesta que el jefe del 

Departamento de Pesca, se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones por Se -

cretarfas Generales, Oficialía Mayor, Directores Generales, Subdirectores, fe -

fes de Oficina, Jefes y Subjefes de SeccL6n y Jefes y Subjefes de Mesa, -
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DEPENDENCIA Dtrecc!6n General de Admintstraci6n 
Subdirección de Recursos Humanos 

mRnUAL CE OA6AnlZRCIOn 

A la OficialCa Mayor le son conferidos la atención y despacho de todos 

los asuntos de tipo administraUvo, la cual se aUXlliara de varias direcciones -

entre las que se encuentra la Direcci6n General de Adrninlstraci6n. Al frente de 

la cual se encuentra un Director General quién a su vez se auxiliara de tres sub_ 

direcciones; La Subdirecci6n de Recursos Financieros, la Subdlreccl6n de Re- -

cursos Materiales y La Subdirección de Recursos Humanos. 
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LEGISLACION. O BASE LEGAL 
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LEGISLACJON O BASE LEGAL 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

APARTADO B 

JI LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBUCA DEL GOBIERNO 

FEDERAL 

DIARIO OFICIAL 26 DE DICIEMBRE DE 1976 

DIARIO OFICIAL 1° DE ENERO DE 1977 

DIARIO OFICIAL 17 DE ENERO DE 1977 

III REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE PESCA 

DIARIO OFICIAL 
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A'l'RiBUCIONES 
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Subdlrecci6n de Recursos Humanos 

mARURL DE OR6ARIZACIOn 

ATRIBUCIONES 

ARTICULO 12 .- La Dlreccl6n General de Admlnlstracl6n atender6 el des..:. 

pacho de los 'slgUlentes asuntos: 

* I, Realizar los estudios necesarios para la taclonaUzacl6n y melor 

aprovechamiento de los recursos materialeu humanos del pepartamento y de-

las entld_élll~P.araesfatal~el sector, 

11 .- Proporcionar los recursos flnancleros a las ·diversas áreas del De--

partamento, de conformidad con su asignación presupuesta! y realizar los tr6-

mites necesarios una vez aprobados las ampliaciones, modificaciones y reduq_ 

clones presupuesta les correspondientes, 

III .- Establecer, ejecutar y controlar los sistemas y procedimientos de-

registro de los movimientos contables derivados del ·e¡erclclo del presupuesto-

del Departamento. 

IV.- Analizar, proponer y evaluar los sistemas y procedimientos canta -

bles de las entldac!es paraestatales coordinadas por la dependencia. 

V,- Coordinar y controlar la correcta apllcacl6n de las partidas del pre_ 
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mRnUAL DE OA6AntZRCIOn 

~upÚesto d~ acue'rdo a_los reglamentos, crltenos y polfticas establecidas. 

VI.- Recibir, tramitar y controlar los productos y derechos que fije la le-

glslacl6n vigente, 

VII.- Levantar el Inventarlo de los recursos materiales del Departamento-

y supervisar los movimientos, ~dquislciones y bajas de rnoblllarlo y equipo de -

· la dependencia • 

VIII.- Establecer los procedimientos para adquisición, administración y -

reutilización de los bienes muebles e inmuebles re¡¡uertdos por las unldades ad-

mintstratlvas del Departamento. 

* IX.- Proporcionar los servicio§ de apoyo administrativo al Titular del De-

partamento y sus dependencias • 

* X.- Establecer y aollcar los sistemas administrativos d~5.Q.l.ecci6n. ®ll-

trataci6n, capacitación y desarrollo del personal, 

c!a Puoicac1Ón Elaboró RtvlaÓ Au10flto Hoja No. 2 --¡ 
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DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Mmlnlstracl6n 
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mAnURL CE OA6AnlZRCIOn 

* XII.- Promover~ realizar las actividades sociales gye permitan el desa--

rrollo Integral de los traba!adores y sus famlllares; y.. . 

• XIII.- Las demb que le sel\ale el Titular y otr,as dls~slclones legales • 

* Los Incisos que esté.o subrayados son las atribuciones que corresponden -

a la Subdlreccl6n de Recursos Humanos. 
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ESTRUCTURA ORGANICA 

SUBDIRECCION DERECURSOS HUMANOS. 

Oficina de Análisis y Evaluación 

Oficina de Personal 

Oficina de Capacltacl6J1 y Desarrollo 

Oficina de Servicios Sociales 
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FUNCIONES_ 

Plan~ar, coordinar y vigilar los programas de Administiact6n de Recursos -

Humanos del Oepartamentó de Pesca tendiente ii fácllitar •l logro de los -

obteUvos lnstltuclonales _de manera eflci~ntoe ,Y oport~a. 

Planear y coordinar las actividades neC;e:iarias para dotar oportunamente -

al organismo del personal id6neo en cada una de sus funciones, 

Planear el incremento de conocimientos y habllldades, asC como el cam--

bio de actitudes del factor humano de la organlzacl.6n, para que a través -

de la autorealtzaci6n y superacl6n constant_!l se logren las metas estable -

cldas, 

Planear los servicios y" controles adecuados para administrar los Recur--

sos Humanos. 

Supervisar programas socio-culturales para lograr un desarrollo integral -

del Departamento, haciendo partícipes en algunos casos a los familiares 

de éstos, 

Participar en la elaboracl6n del presupuesto anual y el programa de -
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Subdireccl6n de Recursos Humanos 

mROUAL CE .OA&ARIZACIOO 

adqutsictones de la Direcci6n General de Admlnl1traci6n. 

Representar al Departamento de Pesca ante _la. Comls16n de Recur1os -

Humanos del Sector P{ilillco. 

Realizar las Investigaciones y estudios necesarios para poder man- -

dar las directrices ~e los diferentes programas y actividades de la -

Subdireccl6n, 

Administrar los medios de comunicaci6n Interna para difundir la fllosQ. 

fía y política de la organización. 

Presentar mensualmente Informe de actividades a la Direcci6n Gene--

ral de Administración, 

Asesorar al Director en todas aquellas actividades relativas a la Ad--

mlnlstrac16n de Recursos Humanos, 
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mAnURL DE OA6AntZRClon 

FUNCIONES: 

tntwventr en la determlnaci6n y plaJieacl6n de las nec .. idades de los R• -

cursos Humanos que requieran las diferentes Da"eni:lenclaa. del DepVta- - . 

mento. 

Determinar y mantener contacto con las fuentes de reclutamiento a las cua · 

les acudir para cÜbrlr los puestos que se encuentren vacantes. 

Atraer un nO.mero suficiente de candidatos id6neos para los puestos vaclal\,; 

tes. 

Seleccionar los candidatos m6s califlcapos fiara que el Jefe directo tome -

la decisl6n final de oontratacl6n. 

Investigar la posición socloecon6mica de los candidatos aceptados. 

Determinar si el estado de salud de los candidatos, los hace aptos para -

desempeñar el puesto. 

Realizar la descrlpci6n y an6llsls de los "puestos Upo". 

Realizar la evaluación de puestos y el tabulador de sueldos y salarlos. 
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Establecer l.IM adecuada y justa admlniatrac16n de sueldos y salarlos. 

Implantar un 111t•ma d• evaluact6n da la actuacl~n del pwaonal y de calL, 

' flcac16n de m6rttos. 

Estructurar y controlar los sistemas de lncentiws y motivacl6n que se 

consideren pertinentes. 

Evaluar los factores que conforman las condlclones generales de trabajo -

que se observan en el Departamento y su lmpaclo en la productividad y la 

eficiencia. 

Evaluar las actitudes del personal hacia las condiciones generales de tra-

bajo. 

Recomendar las condiciones 6ptlmas de trabajo. 

Levantar y mantener actualizado el inventarlo de Recursos Humanos. 

Proponer asce~sos y promociones , 

Anallzar los fndlces de ausentlsmo, rotación de personal, accidentes de -
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mRnuAL DE OA6ROIZRCIOn 

trabajo , etc. , para determinar sus causas y proponer m9dtdas correc:tivH • 

Evaluar la productividad del personal y proponet:lall medidas pwttnentea -

para incrementarla, motivando al personal ••. 

Lograr la adecuacl6n entre el hombre y el puesto de trabajo. 

Realizar las entrevis~s .de salida del personal que renuncle al Departa---

mento. 

Realizar el segulmiento de los planes, programas y actividades que co - -

rrespondan a esta Oficfna. 

Evaluar continuamente los planes, programas y actividades de esta Oflcl -

na, de manera de mantener su control y tomar medidas correctivas. 

Partlcipar en la elaboracl6n de los planes, programas y presupuesto anual 

de la Subdirecci6n de Recursos Humanos. 

Presentar los informes mensuales, anuales y especiales del avance de las 

actividades de~arrolladas por esta Oficina, de acuerdo. a los programas -

previamente establecidos. 
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DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlntstracl6n 
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OFICINA DE ANALlSlS 'l EVALUACION 

·mAnUAL OE OA&AnlZACIOR 

. Desarrollar todas las. actividades que le sean enc:Omendadas por la Dlrec­

·. ·~t6n General de.Adml~ilstract6n y la suhdiiecé:i6n de Rttcuraos Humanos. · . _. . - . . . . 
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mARUAL OE OA&AnlZACIOn 

Organizar y dirigir las actividades de controi, servicio y trAmltes de.docll. 

mentact6n. 

Elaborar las n6mlnas quincenales de pagos anttclpados~ lista de.raya, 

honorarios y elementos adlclonales. 

Llevar registros de los movimientos del personal, 

Establecer contacto con las Delegaciones Administrativas para el cruce -

de lnformaci6n. 

Elaborar programas y procedimientos para mejorar la eficiencia administrél_ 

tiva. 
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mRnUAL OE OR6AnlZACIOn 

ruNCIONES: 

Aprobar y supervisar 11 planeacl6n y ejecucl6n de las lnvestlgaclones ne -

cesarlas que determinen las necesidades de educacl6n, capacltacl6n y d.! 

sarrollo del personal del Departamento de Pesca. 

Aprobar y supervisar la elaboracl6n, coordinaci6n y ejecuci6n de los pro -

gramas de educación, capacitacl6n y desarrollo del personal, asC como la 

lntegraci6n para esos fines, de los recursos humanos, técnicos, econ6mL 

cos y materiales que demanden dichas actividades. 

Supervisar la evaluacl6n y control de los programas de educación, capacL 

taci6n y desarrollo de personal así como, las diversas actividades ejecu-

tadas por las diferentes áreas que Integran la Oficina. 

Vigilar que se formulen y mantengan actuaUzados los instrumentos y ¡roe!!_ 

dimlentos que se apliquen en la investlgaci6n, ejecucl6n, evaluación y -

seguimiento de los diferentes eventos de educación, capacitación y desa-

rrollo de personal. 

Dictar las normas y políticas necesarias para el buen funcionamiento de -

las áreas a su cargo, 
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mRnUAL CE OA&AOIZACIOn 

Supervisar ciü• las .diferentes Arees; invesUgacl6n, capacitacl6n y de1a -

rrollo realicen sus actividades de acuerdo a los objetivos, funciones y -

programas ya establecidos. 

Sostener acuerdos con los colaboradores de cada área a fin de tratar asuq_ 

tos pertinentes, para lograr el buen funcionamiento de ellas. 

Acordar con el Subdlr~ctor de Recursos Humanos, todos los asuntos lnhe -

rentes a la ejecución de los eventos a desarrollar por la Oficina para el -

cumplimiento de sus objetivos. 

Colaborar en forma permanente con la Subdlreccl6n de Recursos Humanos -

en la formulación y ejecución de los programas de educación, capacita-

clón y desarrollo necesarios, 

Elaborar y proponer anualmente a la Subdirección de Recursos Humanos los 

planes de trabajo y presupuestos requeridos. 

Otras funciones que le sean encomendadas por la Subdirección de Recur--

sos Humanos. 
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DEPENDENCIA Dtreccl6n General de Admlnistract6n 
Subdirección de Recursos Humanos 

OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES. 

mAnUAL DE ORGRntZACIOn 

FUNCIONES: 

Llevar a cabo, todas las decisiones y acuerdos de la SubdJroccl6n de Re -

cursos Humanos. 

Efectuar la planeacl6n general de las activtda·les y elaborar los programas 

de accl6n. 

Vigllar, coordinar y cont;olar el desarrollo de los programas de la Jefatura 

de Servicios Sociales • 

. Auxiliar a la Subdirección de Recursos Humanos eri .el ot.orgamien.to de 

prestaciones que eleven el nivel de vida del· personal· del D apartamento -

de Pesca y su famllla. 

Organizar y dirigir todas las actividades sociales, deportivas y culturales. 

Informar a la Subdireccl6n de Recursos Humanos, sobre el desarrollo de -

las actividades. 
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OFICINA DE ANALISIS EV 

mRnUAL OE OA&ARIZRCIOn 

Objetivos: Dot~ oportunamente al Departamento de PHca del personal­

ld6neo, en cantidad y calidad, para que H cumplan las fun-

Políticas: 

Fecha d• PublcaciÓn 

·. . . ~ . 

clonH, PI091'•maa y actlvld.iie• plan•acla•. 

Détermi~ar, disei\ar e implantar un modelo de admlnl1traci6n 

de sueldos y salarios que dé sauaiacci6n a las justas aspi­

raciones de los trabajadores, de acuerdo a las posibllldades 

del Departa.mento • 

Lograr la adecuacl6n entre los puestos de trabajo y las per-

sonas que los desempeftan, con la perspectiva de lOgrar un-

trabajo mb humano y a la vez m6s producdvo. 

Desarrollar6 nuevos proyectos y mejorar los programas y ac-

Uvidades de esta Oficina, mediante una evaluaci6n contfnua 

.:::ue permita mantener su control y adoptar medidas correcU -

vas. 

Las funciones de esta Oficina, se desarrollar6n de acuerdo -

a las técnicas aplicables en cada caso, con el soporte de la 

Etica Profesional y bajo la perspecUva de que los Recursos -

RevllÓ 

___ A_g~o~s_t_º--~--~~---1979 
Elaboró 

A.S. 1.1'. 
Autarlzo 

R .V. 
Hoja No • ..:

1
1..:
2
1 ___ _ 

De: 
P~. 31 



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlrecci6n General de Admlnistraci6n 
Subdireccl6n de Recursos Humanos 

mAnUAl DE OA6AnlZACIOn 

Humanos son los mis importantos dentro del Departamento. 

Bajo ninguna circunstancia la personalidad y la dignidad hu-

mana de lOS trabajadores al servicio del Departamento, po--

dr4n ser agredidas, manipuladas o conculcadas por las T6c -

nlcas empleadas para desarrollar las funciones de esta Ofiq! 

na, sino. por el contrario , éstas siempre es tartm subordina -

das al interés social, 

Las Técnicas son susceptibles de mejoramiento, tanto en - -

los postulados en los que se basan como en su aplicacl6n, -

por lo que el personal adscrito a esta Oflclna procurar6 eva-

luar la validez de éstas, mantener al día sus conoclmtentos 

y desarrollar permanentemente su capacldad Profesional, 

Ficha de PublcaciÓn 1 Elaboró 
~--A~go_s_to ___ ~ ___ 1979 A,S. 

RevltÓ 
I.F. 

Autorizo 
R .V. 

Hoja No .... 1_2 __ _ 
De: 12 
PCÍQ. 32 



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dirección General de Adminlstracl6n 
Subdirección de Recursos Humanos 

mRnUAl DE ORGAnlZACIOn 

ORGANOGRAMA 

Fecha de Put.lcuciÓn C:iaboró Revl&Ó 

---· -·- --------1079 

Autcrizo Hc-)a No. --­
U" Pdg. 
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C:::'::Cr.!::-c:::: e::: PIJESTCS 

r.-:::F~n:~Nc;~, Subdlreccl6n de Recursos Humanos ) ____ I"'e,,.fo.:::e:...d::.e::::.JI Oficina de An6llslj r Evoluacl6n 

1) 

SEOCION DE 
ANALISIS 

Funciones gen6rlcas: 

KCltlTAlllA 

SlCCIDN DE 
EVALUACION 

Preveer, planear, coordinar, dlrtglr y con--

trolar las actividades de reclutamiento y s11_ 

leccl6n de personal, admlnlstraci6n de suej 

dos y salarlos e Incentivos y la evaluacl6n 

de los diferentes aspectos que conforman -

la sltuacl6n laboral de los trabajadores del 

Departamento de Pesca, para lograr la ·ade-

TIPOS OE FU!~OONES QUE EFECTU~ 

Ü ú~GAr•IZACIV~ o ESTUC·:O o AN~t..lSIS cY l~TEG:;t.•;!CN 1 
8 

COORCll>ACION 
l.'IR!:CCION 
!Mvr,11.CION 

VAf-.l·JS 

• t-L t. ·~E ~CIVN (.) S(;F-ERVIS!ON o 
·~ r !2'J~CI o MECl\'1;:,: :>AFIA o o r vcu~:;'.,TA:.-1.:-0 :.; o r.1s~'70 (J 

ECHA ~E f'U8L1C:.c1cN !~º 
Agosto 1979 A.S. 

----------/ 

PH':Gi:l.t..~.1ClCN 
ARCt-t:\"v 

CO•;H.:>L 

I.F. 

o RErR~SE~.TAR 

o f<ECEí CICtl 

o t.'OTl',.~C,ON 

AUTCRIZO 

R.V. 

NO, _ _._ __ 

100 
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( DEPENDENCIA 1 

PUESTO 1 

OESCRIPCION CE PUESTOS 

SubdirecclQn de Recwsos Humanos 
Jefe de la QOgipo 41 Anll11ts y Evalyaci6n 

cuacl6n entre los puesws de trabajo y las -

.-sonas que los desempeilan. 

) 

2) Funciones especfücas: 

2. l Constantes - Supervisar la apllcacl6n de cuestionarlos 

del anAUsls de puestos y la descrlpc&6n del 

puesto. 

- Coordinar y supervisar el desarrollo del-

sistema de valuacl6n de sueldos y salarlos. 

- Coordinar y supervisar la elaboraci6n y -

ejecuci6n de los programas de reclutamien -

to y selecci6n de personal. 

- Coordinar la apllcaci6n del sistema de --

evaluaci6n de los recursos humanos. 

- Elaborar los tabuladores de sueldos y sa_ 

larlos y sometemos al comité que se haya -

integrado para este Un. 

- Proponer movimientos escalafonarios, ª"ª-

censos y promociones en base a la califica_ 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

1 Q ~RGANIZACION ~ EST~r.10 C) ~NALISIS o INTEGRACION ~ COORCINACION 
Lt~EAClvl'c 

,, o S'"P~RVIS10N P~OGRAMACION REPRESENTAR DIRECCION 

I~ 
'.~lVJO o !llECANOGRAFIA 6 -'RCHIVO o RECEPCION 8 INFCfiMACION 

1 OCUMENTACiüN o GISEÑO () CONTROL o MOTIVACION VARIOS 
J 

FECHA ~E PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO, 2 
DE: 100 Agosto 1979 A.S. I .F. R.V. PAO.: 37 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA r __ S,_u.,.b-.d_i.,re""'c,.c .... l_6_n_d_e__..R_e .... cur __ s_o_s .... H__,u .... m_a_no_s ___________ _ 
PUESTO• ~---J~e~f~e-d~e:.....;;,cla"-'O_f~i-ci~n~a ...... de __ A_n_6~U-s_1~s~y"--E_va-.-lu.a_c~l6_n~-----------

Ü ORGANIZACION 

3 Pl.ANEACION 
C!BUJO 

Ü l'OCWENTACION 

d6n de méritos, 

- Implantar y mantener sistemas de evalUi\._ 

cl6n de los planes, programas y activlda- -

des de esta oficina para mantener su oon- -

trol y proponer medidas correctlva119 

- Supervisar la ejecución del sistema de -

callficacl6n de méritos. 

- Revisar y finnar la documentación que e!!_ 

t~ dentro de sus facultades y dar la confor-

mldad a aquella que requiera la firma del -

Subdirector de Recursos Humanos, 

2 .2 Perl6dtcas - Inteivenlr en las necesidades de recur--

sos humanos del Departamento. 

- Acordar con el Subdirector los objetivos, 

políticas, procedlmlentos y programas a sE!._ 

guir en las tireas que forman ésta área. 

- Realizar juntas con sus colaboradores Pª-

ra evaluar el cumpUmlento del objetivo fll<L 

do, realizando un seguimiento de los planes, 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

• ESTUDIO 
• SUPERVISION 
Ü MECA!'.O·:HlAFIA 

Ü CISEÑO 

o ANALISI ;----o--,~-TE_G_R-AC-IO_N __ o_,,_- ~-;~Cl~ACION 
•J PRIJGRAMACION Ü REPRESENTAR Ó OIRECCION 
Q ARCHl'/0 Q fiECEPCION Q INFOnMACION 

o cor.TROL o MCITIVACION o VARIOS 

FECHA ~E PUBl.ICACION ELABORO 

A.S. 
REVISO 

1.r. 
AUTORIZO 

11.v. 
HOJA NO. -""-3 ___ _ 
OE: l 00 

Aqosto 1979 PAG.: 38 



DESCRIPCION DE PU~STOS 

DEPENDENCIA•~ ....... s~ubd;;;;.;;~lrec~-c-l6~n.;,.o.d•;;....;;.;R_•~curs....,..o~a~H-u~mano--~•-=-~..,.~~~~~~~~ 
PUESTO• ---~__.J-ef~e_d_e'--la-"'O~fl~c.1n~a~de __ An_i_1_ta_l_•~Y..._Ev_a_l_ua_Cí6~-n---------------

. "' 

i: 

2 .. 3 Eventuales·· 

programas y actlvldade¡¡ que correspondan a 

la Oficina. 

- Coordinar el estableclmlenlD de loa dife­

rentes comieruoii de intercambio aon les bQ1 

aaa de trabaja • 

·- Implantar elslsterna de valuacl6n de - -

sueldos y salarlos. 

- Implantar el sls terna de reclutamiento y -

seleccl6n de personal. 

Implantar el sistema de evaluacl6n. 

- Implantar el sistema de callflcacl6n de -

méritos. 

- Realizar trabajos especiales encomenda-

das por el Subdirector. 

- Reportar el avance y desarrollo de las aQ.. 

tlvldades encornen,dadas. 

TIPOS OE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Q ORGANIZACION ~ ESTUí'\Q ') .\NALISIS o INTE GR ACiON 

~ 
COORO\llACIO~ 

0 PROGRM-'ACIOtl o ' . !.~·."tEf,CION SI ~ER'llS\CN -· , ·ruJO Ü IAE~A~0·3RAFIA Q ARCHIVO 
..._,,' : OCUMENTACluN () CISEiiO Q CONTROL 

FECHA DE PUBLICACION ELABORO REVISO 

____ A-'g'-o_s_to ___ 
1979 A.S. I.f. 

REPRESE•¡ Ti\R OIRECCION 

o RECEPCION INFORMA CON 

o MOTIVACION VARIOS 

AUTCRIZO 

R.V. 

ltCJA NO. _.:.:.4 ___ _ 
DE: 100 
PAG.: 39 



ESPECIFICACIONES DEL ~STO. 

MPENDENCIA• §ubdlrecs;l~n de Be~waos Humams 
PUESTO• Jefe de la Oficina de An6llsls ~ Evaluas;il6n 

~ FACTOR ACQON 

Tener la llcenclatura en Relaciones In - -
3.1 Conocimiento 

dustrtales o Adminlstraci6n de Empresas 

o Psloolog(a. 

MCnlma de dOs allos. en puesto slmllar y 

3 .2 Expertencla pr6ctlca suflclent• en el manejo del per_ 

sonal. 

Coordinador 

Motlvador 

. Capacidad en direccl6n 

Habilidad en relaciones hum~ 
nas 

Integridad 

3.3 Cualldades lnlclatlva para tomar declslo -
nes 

Aglllcfad mental 

- Dlnamlsmo 

Personalidad 

Etlca Profesional 

4). - Esfuerzo: Por la coordlnacl6n de diferentes acUvl-

Mental dades y por la concentrac(6n durante sus 

actlvldades. 

FECHA OE PUBLICACIOH ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No __s_ 

Agosto DE• 100 
1979 

A.S. l. F • l\.V. 
40 PAG.1 



E~~ECIF:CACIONES DEL .PUESTO 

llEPINDENCIA • Sl&lil1Umggi60 di B1gur19 lilHDllllQI · 

J NITO• Jefe de la Oficina de-Usls l Evaluacl6n 

ruuo FACTOR AWON 

De la correcta ejecucl6n de todaa las -

- actlvldadea relaclonadaa con la Jefatu-

·ra. 
-

5). Re•~n•abllldad 
. De dUundlr oportunamente la• poUtlces 

.. 

u objetivos flJado• por le Subdlrecc16n. 

De la confldenclalldad de la lnl:lrma--

cl6n obten~ a tráv6s de la apllcaci6n 

de las t6cnlcas de trabajo. 

- Para etecutar los acuerdos tomados en-

la Subdlreccl6n, distribuir las cargas -

de trabajo como mejor convenga a los -

intereses de la oficina. 

Para reorientar o cancelar algunas de -
6). ' Autoridad 

las actividades programadas, cuando -. 
convengan a los intereses del Departa-

mento de Pesca. 

Para acordar con otras llreas las actlvl. 

dades y evitar la duplicación de trabajo 

-

f[CHA DE PU!ll.ICACION • [~ABORO A[VISO Al/TCRIZO HOJA ti<>. _L. 

O[ 1 100 
A2osto 197" 

A,S, 1.r. R ,V. 
41 PAO.• 
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vcP!::: c~r~:.1:;: __ ,.S,yp_dlr.t.®J~ttJ!!l.Becw1os Hµl!JIDQ! 

'.'UE~n 1 P1lc6lpgp* -------------------------

l) Funciones gen,rlcas: Determinar, analizar y evaluar los dlferen -

tes aspectos de reclutamlento y selección -

de personal con el fln de proponer al candi-

dato Idóneo asr como participar en la evalu-ª. 

cl6n de la actltud del personal de pesca. 

2) Funciones específicas: 

2 • 1 Constantes - Seleccionar y determlnar las fuentes ln--

TIPOS CE FUNCIO!,ZS CUE EFE:CTUA 
t-Q·--0-~G-A_N_IZ_A_C_IC-N---.~-E-S-T-UD_i_Q ___ - .-:) ~;---c--~~~--Q-~OC'~~INACIOH 
r; PLANEAC\O:< Ó SL'f ER\'ISION V PR,C'lf..M.l.CION () ¡;;_; ~;~:,¡ NT.'1R ~J r.IRECCION 
·--=· nauJO o !'.IEC.!.tiJGRf.fl,l, o AR:t1.\0 (• í<CC.t:i·~101. 8 INf0ñMACION 
Ü fOCUMEf\iTt..:"1úr.,¡ Q t !7L[V (J CCNTMOL () t•.:.: 1\.',\CI\.'~. \'ARlCS 

'::=============~======---_::::::::::.;-··-
FECHA CE f'uéLICA:1cN 

A.S. 1 .F. R .V. 

•Puesto Tipo 

t10J:. r;o, -~7 ____ _ 
100 

42 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~-~S~ub::::,dl=r~e~c~c=i6~n~d~e;;...:R~e~c~ur;:.;;;.so~s=--=H~u~ma;;;;;;no;;;;;.;s;;;_ __ ~~~~-~~-~ 
PUESTO• -~~~~P~s~ic6=-lo~q~o..._~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

temas y externas de reclutam~ento. 

- Mantener una cartera de candidatos ac--

tuaUzada. 

- Entrevistar al personal reclutado. 

- Aplicar y calificar los exAmenes pstoomt. 

trlcos del posible candidato. 

Proponer el candidato id6neo del puesto. 

- Describir el~fU de los recursos huma -

nos con los que cuenta el Departamento de 

Pesca y mantenerlo actualizado. 

- Aplicar los test por área de levantamlen -

to del inventario de los recursos humanos. 

- Entrevistar al personal del Departamento 

de Pesca para ajustar las relaciones de tra_ 

bajo. 

- Evaluar las aptitudes del personal del D~ 

partamento de Pesca. 

- Aplicar y evaluar los planes del sistema 

de Incentivos. 

TIPOS OE FUNCIONES QUE EFECTUA 

0 ORGANIZACICN ~ ESTUDIO 0 ANAl.l~IS 8 PLANEACION SUPERVISICN Ü PROGRAMACION 
e1BUJO Ü MECANOuRAFIA Q ARCHIVO 

Ü C'OCUMENTl.CION Ü OISEÑO Q CONTROL 

FECHA ~E PUBLICACION ELABORO REVISO 

Agosto 1979 A.S. ! .F. 

o INTEGRACICN o COORClllACION o REPRESENTAR o DIR~CCIOll 

o RECEPCION o INFCilMACON 

o MOTIVACION o VARIOS 

AUTORIZO 

R .V. 

HOJA NO.------
DE; l 00 
f'AG.: 43 
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OESCRIPCION OE PUESTOS 

DEPENDENCIA•~_.s~ub6Mlód~ire~g•q•lwAMp~dMe~B .... •c~u~r~1Q ... '~H....,u~'PA ..... l!9 ... '~~~~~~~~~~~~ 
PUESTO• ~~~-=.P~s~lc6~l~oigo;:;_~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~- ) 

·- Proponer movlmlen~s escalafonartos. 

- Aplicar el cuestionarlo de las actitudes 

del personal •. 

- Tabular e lnterpretar la informacl6n de 

las actitudes del personal y presentar los -

resultados. 

- Establecer y mantener en el banco de in-

formación para ascensos y promociones. 

2 .2 Perl6dtcas - Levantar un Inventarlo de los recursos -

humanos. 

- Determinar los lnstr11111ntos y test para -

levantar el inventarlo. 

- Aplicar pruebas de campo de test e tns- -

trumentos. 

- Planear la lnvestlgac16n de actltudes del· 

personal. 

- Organizar din6mlcas de grupo. 

- Colaborar en la lmplantacl6n y control -

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

1 ORGANIZACION ~ ESTUOIO j ANALISIS o INTEGRACION o COOROINACION 
PLANEACION SuPERVISION 'J PROGRAMACION o REPRESENTAR o DIRECCION 

Ü MECAt.OGRAF"IA Ü ARCHIVO o RECEPCION 8 ; lBUJO INFORMACION 

..... '. OCUMrnTACION Ü CISEÑO • CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA CE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 9 
DE: 100 

Agosto 1979 A.S, 1.r. R,V. PAG.: 44 



DESCRIPCION ~ PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~-~s_u_b_d~lre..;;..;;;c_c.16.n~d~e_R_e_c_ur_s_o_s...-H_u_ma..--no-...s __ ~-~~-~~~~-
PUESTO• -~~--P~s~1c6.;;....l~o.,._~~~-~~~~~~~~~~~~~~~ 

2 • 3 Eventuales 

• 

del sistema de 1ncenuvos. 

· - Aplicar y evaluar los plaus del 1l1tema 

de Incentivos. 

- Intervenir en la elaboracl6n d• láltr,wnea· 

toa, Ochas de trabajo, etc., para l.• callfl­

cacl6n de m6rltos. 

· - Tabular la lnformact6n de la callf1cacl6n 

de m6rttos para presentar resultados. 

- Analizar la requis1cl6n de personal. 

- Elaborar la solicitud de empleo. 

- Determinar el Upo de examen psloomltrt_ 

co a aplicar a cada candidato. 

- Elaborar el cuesUonario de actitudes del 

personal. 

- Ajustar el cuestionario de recwsos hum<L 

nos, 

- Intervenir en la determlnacl6n y planea-

cl6n de las necesidades de recursos huma-

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Q ORGANIZACION • ~ ESTUDIO 
SUPERVISION o ~ PLANEACION 

r.1auJO Ü MECA!loOGRAFIA o 
Ü [.OCUMENTACION Ü DISE~O 

FECHA ~E PUBLICACION 

Agosto 1979 

o 
ELABORO 

11,:3 • 

--
ANALISIS 
PRO'lRAMACION 
ARCl11VO 

CONTROL 

REVISO 

1.r. 

o o INTE GR ACION COOR:::·~o-.C!ON 

o REPRESENTAR o üJREi;·..:,1..'~l 

o l<ECEPCION 8 INFvn•.1,!.C:ON 

o MOTIVACION VARIOS 

AUTORIZO 

H .V. 

HOJA NO.------
DE. 100 
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OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA 1 _ __,S::.;u:::b:<.:d~!~re::::c::..:c::..:1,,.6"'n'-'d::..:e::....uR.:::e><c::ur..::s:.::oo.::s'""H....,ú.,..m.,a..,n"'o~s------------
PUESTO • Pslc6logo 

nos del Departamento. 

- Elaborar trabajos especiales encomenda-

dos por el Jefe de Oficina. 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Ü ORGANIZACION 8 ESTUDIO () ANALISIS 8 PLANEACION S:JPERVISION C) PROGRMAACION 
t.lcUJO Ü ~t:C.\NOGRAFIA o ARCHlVO 

o rocuMENTACION • CIS~ÑO o CONTROL 

FECHA OE PUBLICACION ELABORO 

/\.s. 
REVISO 

1 .F. Agosto 
1:179 

o 1NTEGRACION o COCR~INACION o REPRESENTAR o OIRECCIO~I 

o RECEPCION o 1NfCf<M.\CCl4 

o MOTIVACION o VARIOS 

AUTORIZO 

R .V. 

HOJA NO. _JJ, ___ _ 
CE: l 00 
PAG.: 46 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

[ DEPENDENCIA • __ s.,.u .. b.-dir~e .... cc..,16 ...... n .... d::.;;e ... R .... e ... c .... ur..,,..s ... o""s .... H..,um ..... a ... n ... o..,s:..·------------PUESTO • ____ P,..s..,,lc6 ...... lo ... q .. o ______________________ _ ) 
NUMERO ,ACTOR ACCION 

-
Tener Ja llcencliltura (o pasante) en ...; --3 .. Conocimiento Pslcolog(a o ReladonH lftd111trtal•• o 

1 ' Admlnl1tracl6n de Empresa• .. 

3 .2 Experlencla M(nlmo un aftO expenencla slmllar 

.. 
. Facllldad de palabra 

Anal(tlco 

Habllldad en relaciones humanas 

Dlnamlsmo 

3~¡ Cualidades . · Inlclatlva 

Integridad 

Agllldad mental 

Responsabllldad · 

Buena presentación 

4). Esfuerzo Atención concentrada en sus actlvldade! 

Mantener en confldencta la lnformacl6n 

5). Responsabllldad 
que manejan. 

Desarrollar adecuadamente la labor en-

comendada. 

FECHA OE PUBl.ICACICll • ELABORO REVISO AUTOHIZO HOJA No. _lZ_ 

Aqosto ,, .s. 1.r. n .v. OE • 100 
11m1 -----· MO.• 1\7 



r..:::scrw::;:¡()~ DE: PUSSTOS 

lc:Dºi: ·:~-- · ;:;:t, 1 _--.S..\lb~cá6n..rJLB.Gw.ao• ff 11m1001 l .. P ... : 3T':.- · . · Anal_l_!!a de P11 .. ~.s.tos • . _· ---~ - ---.. ·----------· 

1) 

OFICINA DI 
MIALISIS 't [VALUACfON 

Funciones genf!rlcas: Determina, analiza y evalCia los.elementos 

que caracterizan al puesto, as! como inter.,.. 

venir en la evaluacl6n de los aspectos y sL 

tuaclones laborales del personal del Depar-

lamento de Pesca. 

2) Funciones espec(flcas: 

O o;;::;;.f'.:::.c10N 
CJ PL ANEACION 
() 1 lili.JJO 

o 1 or.01.1~:-;Tt.~10>; 

2. l Constantes - Aplicar el cuestionarlo a las personas 

TIPOS DE fUNOOf\ES Q:JE 

~ ESTUDIO -.-0:.NM .. ISIS 
SIJfER~ ISIC·N o f'fi.:;GRAMACION o tl.t':CAt-t~\;ttl.ílA o r~:i.CHl"VO 

o r:si::r.o .:.:·~;TROL 

Ef-ECTUA 
·-0 

INTtc;i'<ACIC·N 

o REFh~:$!-. '~ í AR 

0 f<ECEI LIOli 

o WOll\ ~.C!Of'oi 

o 
'.) 

8 
coo¡¡r.INACION 
CIRECCION 
INf~;.M,\CION 

VARIO!! (j 

,~,--==F=E=:=H=A=C=E=P=u=at.=t::=v .. =. C=l=C=~,==:::--:;r=E=L=A=o=. ;;.=;.=c::::-=-=íl=E=V=IS=O=::.:::_=A=:.J=T=O=fl=l=Z 0~-;:==H=O=J=A=l<=O=. ~~=11"'0=3._=0_=_=~-=~~~:­D!:: 
~~-====A=q=o=s=to==::::-_'9_7_9__, l,____"_·_s_·. ____ 1_.1_·_. ______ R_._.v __ .__, '----P_A_G_.· _______ 4_8 ______ _, 

* Puesto Tipo 



OESCRIPCION CE PUESTOS 

DEPENDENCIA • __ ... s ... ub__.dl .. r.-.e...,cc..,1 .. 6 .... n.._..de.._.R ... e.,.c..,.ur-.s ... o ... s ...... H ... u ... m .. a_no..__s..._ __________ _ 
PUESTO• -----Ail"""'a_u_s_ta __ d_e~P~u~e-s_t_o_s.._ ________________ _ 

Q ORGANIZACION 

~ PL ANE ACION 
._) UBUJO 

Ü COCUMENTACION 

que ocupen el puesto t~po determinado. 

- Elaborar la descrlpcl6n del puesto. 

- Analizar y ordenar los datos de acuerdo -

al sistema de evaluacl6n elegido para l•ilL 

qulzarlos de acuerdo a su lmportancla. 

- Evaluar la actuacl6n del pers~nal en cua..n 

to a faltas, retrasos, lncapacldades, etc. , 

por medio de la callf1cacl6n de méritos. 

- PropÓner movimientos escalafonarlos, 

- Establecer y mantener el banco de lnfor -

macl6n para ascensos y promociones. 

2 .2 . Funciones perl6dlcas: - Elaborar los tabuladores de sueldos y SIL 

larlos y someterlo al comité que se haya In_ 

tegrado para este fin, 

- Elaborar gr6flcas de ausentlsmo por cada 

Dlrecc16n lntegra~a al Departamento de Pe!!_ 

ca. 

- Proponer medidas correctivas referente a 

TIPOS DE FUNCONES QUE EFECTUA 

8 ESTUDIO • ANALISIS o INTEGRACION o COORCINACION 
SUPERVISION 0 PROGRAMACION o REPRESENTAR . .) OIRECCION e MECANOGRl\FIA Q ARCHIVO o RECEPCION o INFORMACKJN • c;1SEÑO Ü CONTROL o MOTIVACION o VARIOS 

FECHA 9E PUBLICAC ICN El.ABCF<O REVISO AUTORIZO HOJA N'l, 14 
DE: 100 

/\CJOSto 1979 ¡\ ·". 1.r. f<.V. PAG.: 49 



DESCRIPCION ·CE PUESlOS 

DEPENDENCIA• ~~~S~ub~dl~r~e~c~c~l6~n::..:d~e~R~e~c~ur::.:;so~s::..:.H~u=m~a~n~o~s'--~~~~~~~~~~~ 
PUESTO' ~~~~~An-==a~l~ls~ta::...;d~e:...::.P~u=e~s~to~s~ • .__~~~~~~~~~~~~~~--~-

ausentismos. 

- Elaborar reportes de resultados obtenidos 

en el desarrollo de las·funcion•s. 

Evaluar'ios resultados de los plan••· 

- Colaborar en .la lmplantaci6n y control de 

sistema de incentivos. 

- Evaluar la productividad del personal y -

proponer las rneQM:ias correctivas. 

- Recomendar modlftcaclones de las condl-

clones generales de trabajo • 

.. - Intervenir en la elaboración de instrumeo_ 

tos, fichas de trabajo, etc. , para la caUfi_ 

cacl6n de méritos. 

- Recopilar y tabular informaci6n de la ca-

Uflcac16n de mflrltos para presentar resulta_ 

dos. 

2 .3 Funciones eventuales: - Intervenir en la lmplantacl6n del sistema 

de callflcacl6n de m6rltos. 

TIPOS DE FUNOONES QUE EFF.CTUA 
.__~--~------------~~~~ 
Ü ORCJANIZACION • ESTUDIO 

§ PLANEACION Ó SUPERV\SION 
CIDUJO Ü MECANOUffflflA 
l'OCUMENTACION Q C\S(J10 



DESCRIPCION ~ PUESTOS 

DEPENDENCIA• _ _..SuublWl.ld111ire1,J1.1oc~ci.11&6ocinll..lldue¡...B11.e111c1o.1urlll.ils:1110~s~H~UMmo-m~s ___________ _ 
PUESTO• -----!A~n~a~l~is~t~a~d~e::..l.P~u~e~s~to~s::..,. _________________ _ 

- E laborar cues tlonarlo. del an!llsi s del 

puesto. 

- Elaborar el slstema de valuact6n de sueL 

dos y salarios. 

- Implementar el sistema de caWlcaei6n de 

mtrltos. 

- Elaborar el plan de 100Uvacl6n e incenU-

vos. 

- Elaborar lnstructivos, fichas de trabajo,-

etc. 

- Proporclonar a la Oficina de Capacltacl6n 

los programas a desarrollar. 

- Elaborar trabajos especiales encomenda--

dos por el Jefe de Oflclna. 

f' 
T1r'·: 5 ~¿ f'-NOONES QUE EFECTUA 

-- ~ '1!! !',(:ICN 8 E~T~_. ·~ -~.ALISIS o INTEGRACION o COORCINACIQN • . s~ FROGRAMACION o REPRESENTAR 

~ 
OIRECCION 

, • .J o '-'EC:.NCJHAflA ó ARCHIVO o RECEPCION INFORMACION 
1 : vCU!AENTACION o DISEÑO o CONTROL o '-IOTIVACION VARIOS 

FECHA DE f'UBL.ICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 16 

Agosto A,S, 1.r. R .V. OE: 100 
1979 PAG.: 51 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

aEPINDENCIA • Subdl.recci6n de Recw-sos Humanos 

PUESTO• Analista de Puestos 

tUIERO FACTOR ACCION 

Tener la llcenclatw-a (o pasante) en Re_ 

- laclones Industrlaleso Admlnlstracl6n-3 .l - Conocimiento 

de Empresas • 

3.: . Expertencla Mtnlmo l aftO en puesto slmllar • 
. 

' Facllldad de palabra (escrita y oral) 

Dinamismo 

lnlclatlva 

3 .3 Cualidades Habllldad en relaciones humanas 

. Integridad 

Agllldad mental 

Responsabllldad 

Mental: Atencl6n concentrada durante 
4) Esfuerzos 

sus acUvldades, 

- Mantener la .oonfldenclalldad de la ln -

5) Responsabllldad 
formación que maneja, 

Desarrollar adecuadamente la tabor en-

comandada, 

' 

flECHA DE P\JBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No -1l_ 

Agosto A.S. J .F • R .V. DE' 100 
l!J79 PAG.• 52 



F:::1.:::·;.;1A • _ _subdicecc&6n de Recucaos HumAJ»i. 

!:STO • Secretarla * ·-----------·--------

1) 

- ·---·-·-----··--·--------

OFICINA Dt: 
· ANALlllS Y EVALUACION 

Funcl6n ge11lrlca: Atender,· recibir y tramitar 111 corresponden -

cla de la Oficina. mecanografiar, llevar a -

cabo las labores de archlvo, awdllar a la -

Oflclna en cuanto a recepcl6n del personal 

e lntervmlendo en algunot tr6mttes de la -

) 

selección de personal y formulacl6n de con_ 

centraclones estad(stlcas, 

2) Funciones especCficas: 

2.1 Constantes: - Taquigrafiar, mecanografiar los dictados 

Q VRGANIZACICN 
CJ PLANEACIC~• 
:1 r1;;uJo 
• tCiCUME:.íi!(":J~..I -- rECHA ~E ¡.:;:JLICACION 

____ A..:;g_o_s_to ___ 
1979 

del Jefe de Oficina. 

- Contestar correspondencia que se le en -

TIPOS DE Fl..!:~c:m;:s CUE EFECTUA 

o Af'.AL!S~~-----o--;::~Ec;· •• c10N ---·3- cooq:,1~~/ICiON 
:) PR:,é'it.:IACION o r.:; ;,~s~t.TAR () r.!RéC~;or• e t.=1:t-.: .. .:, e r\:.c~r·:;,~u () 1Nf-vi,'·!'~~10N 
:j .: :r<7iiúl 0 ~"·Ti'.•; .. :101< () \'A~10S 

A.S, 

RE\115::> 

I .F. 

,\UTO:.Rl. ú 

H.V. 

* Puesto Tipo 

HCJA NO . ....JJL ___ _ 
DE: 100 
PAG.: 53 



.( 
DESCRIPCION CE PUESlOS 

DEPENDENCIA• ~-~S~ub....,d~l~ce~c~c~l~6~n~d~e.,..,B~e~c~ur,...,so,...s~H~u~m...,.a~n=o:s~~~~~~~~~~~~ 
PUESTO • Secretarla ) 

oomlenda, tramitandola oportwtamente. 

- Archivar los documentos que se reciben -

en la Oficina llevando minutario y re~stro-

del mlSlll) • 

- Atender los llamados telefónicos y toman. 

do nota cuando el Jefe no pueda contestar--

los y comunicar al Jefe. con las personas --

que se le indique. 

- Anotar en la Agenda de Trabajo los pen--

dientes de la Oficina. 

- Auxlllar en la callficact6n de pruebas 

psicol6glcas cuando es tas se realicen por -

medio de plantlllas y oo se requiera aplicar 

un criterio establecido·. 

- Checar el contenido de las requisiciones 

de personal envi~das por distintas Depen--

ciencias del Departamento, recabar firmas -

de las personas que la autorizan y enviarla 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Ü CRGANIZACICN () 8 PL A~E AC10"' 
8 ESTUC'IO 

SUPERv 1510"1 o 
_ r 1auJo Ü M!':CAN·~Gi?AFIA • • l"OCUMENTACION o c1sc:r:;v 

FECHA CE PUBLICACICN 

IÍgosto 
---------197'.l 

o 
ELABORO 

A.S. 

:.NALISIS 
PROGRAMACION 
ARCHIVO 

CONTROL 

REVISO 

J ,F. 

o INTEGRACION o COCR~:,;7.:;JN 
-.") REFRESENTAR o o:riEccu.:"' o RECEPCION ~ INf'ORMACION 

o MOTIVACION VARIOS 

Al.'TORl40 

R.V. 

HOJA NO. _..1_9.._ ___ _ 
DE: 100 
PAG.: 54 



DESCRIPCION OE PUESTOS 

OEPENDENCIA•~---S~ub~d~i~r~ec-c_l_ó_n;;...;;;d~e~R~e~c-ur.s_o_s_...H.u.ma.-..no--...s ______ ~--------~----~ 
PUESTO • Secretarla. 

2 0 2 Perl6dicas: 

al Jefe de la Oflclna. 

- Notlflcar al Jefe de. la Oflclna la decl---

sl6n de la persona que sollclt6 personal PlL 

ra.el.puesto vac¡tnte •. 

- 'úenm. l~s 'formas que se ewran a óontta.;· 

tacl6n con los datos de la persona aceptada. 

- Mantener un control de las sollcltudes -

de empleo y entl:Agarlas al sollcltante, 

- Sollcltar papeler(a a la Oficina correspon 

diente. 

- Mecanografiar el reporte del perfil psloo_ 

l6giex> del personal del Departamento y de -

los candidatos, instrumentos, instructivos, 

harll el sls tema de callflcacl6n de méritos, 

asr como sus resultados. 

También los plane.s y .cuestionarlos de moti_ 

vac16n e lncentlvos y la presentación de re_ 

sultados, 

TIPOS !:E FUNOONES QIJE EFECTUA 

Ü ORGANIZACION 8 ESTUDIO Ü ANALISIS 
SUPERVISION 8 PLANEACION Ü PROGRAMACION 

l'IBUJO • MECANOGRAFIA Ü ARCHIVO o rocUMENTAC!ON Ü DISE!fo 

f'ECHA ~E f'USLICACION 

____ A_g_o_s_io __ 
1979 

• CONTROL 

ELADOfiO REVISO 

A.S. 1.r. 

o INTEGRACION o COOR::•ok;ON o REPRESENTAR o DIRECC<ON 

o RECEPCION 8 INFORMACION 

o MOTIVACION VARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 

HOJA NO. _..,2.,.Q ___ _ 
DE: l QQ 
PAG.: 55 

' '. ~.-1 



DESGRIPCION OE PUESlOS 

DEPENDENCIA , __ ..,S.;u::;:;b;::.d::lr.;e,.c.,.c..,16..,n~d""e_.ll""e""c..,w~so,.,s.....,.H .. u .. m_,u._.JOs-... __________ _ 
PUESTO • Secretarla • 

2. 3 Eventuales: Mecanografiar el cu"sti~narlo ae an&llsls -

de puestos, reportes de pruebas t6cnlcas y 

fOrmatos que requiera la Oflclna de.Anlllsls 

y Evaluacl6n. 

- Elaborar trabajos especiales encomenda­

dos por el Jefe de Oficina. 

TIPOS CE FUNOONES QUE EFECTUA 

O ORGANIZACIOH i ESTUDIO Ü ANALISIS o INTEGRACION o coo;ic;~iÁc10N 8 PLANEACION SUPERVIS;ON Ü PllOGRAMACION o REPRESENTAR o OIRECC•CN 
Dll:IUJO MECANOOllAflA Ü ARCHIVO o RECEPCION 8 INfORMACIJN 

Ü COCUMENTACION Ü DISEÑO Q CONTROL o MDTIVACION VARIOS 

FECHA CE PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 21 

/\,S • I.F. 11.v. CE; 100 
Ag:Qsto 197!) PAG. '. 56 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

( DEPIND!NCIA • Subdirección de Recursos Humanos 
PUESTO• Secretaria., 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que cu -

l. Conocimientos bra este puesto tenga carrera comercial 

de Secretarla Taquimecanógrafa • 

.. . . 
· MCnima de 2 anos, debe tener pr6cUca 

2. Experiencia en manejo de m6quina el6ctrica, que le 

permita precisión, rapidez y limpieza, 

Integridad 

Honradez 

- Facllldad de palabra oral y escrita . 
Adaptabllldad 

3. Cualidades 
Responsabllldad 

Dinamismo 

Habilidad en Relaciones Humanas 

Buena presentación. 

De que los trabajos que le son encome.n 

dados, se realicen con oportunidad y CQ. 

rrectamente, 

4. Responsabilidad De que el archivo esté al día 

De la exactitud de la agenda, etc. 

Mantener la confidencialidad de lª lnfo.r 

maclón que maneja. 

FECtlA OE PUBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJANo.~ 

A.S. 1.r. R .V. 
OE • l 00 

Agosto 1919 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO· 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnlstracl6n 
Subdlreccl6n de Recursos Humanos 

OFICINA DE PERSONAL 

mARUAL OE OA6RRIZRCIOR 

Objetivos: .Agilizar los tr6mltes de la documentacl6n y mantener un 0011... 

troÍ actualizado de los movimientos de perl0!'18l que se ~ 

PolCtlcas: 

. . . 

glstren en el Ainblto de optracl6n del Departamenta de Pes~ . 

'ca que coadyuven a cumplir los objetlvos que le han sldO-

encomendados • 

Los controles internos que se establezcan deber6n Ir acor-· 

des COI\ la funcionalidad y necesidades de trabajo que se-

presenten. 

Los movlmlentos.de personal que se registren, o soliciten, 

deber6n lr previamente autorizados por el Director General 

correspondiente o el Delegado Admlnlstratlvo en su caso. 

Los movimientos escalafonarlos que se presenten deber6n-

estar acordes con los llneamlentos dictados por la Coml- -

st6n Mixta de Escalafón. 

Todo cambio de adscrlpcl6n, promoción o sanción debida a 

lnctdenclas, deber6 ser autorizada por el Subdirector de -

Recursos Humanos. 

Fech.i d• Pubicoc1Ón 

~~~A~qo_sto~~~~~--1979 

Elaboró 
A.S. 

Revisó 
i.r. 

Autorizo 
R.V. 

Hoja No • ....,.2.,.3 __ _ 
o.: roo 
Póo. 58 



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direccl6n General de Admlnlstraci6n 
Subdtrecct6n de Recursos Humanos 

mAnURL O! OAGAntZRCIOR 

Todos los slstemas da operación y control, deber6n ser cou. 

gruentas con la Ley Federal. del Trabajo y el reglamenlD de­

condlclonas generales de trabajo de la In1Utucl6n. 
. ' 

·------··----------·-··----·- -·--------
" ' 
1 . ..;1.:0 

l .F. 

·---..::::===:=====:=:: 
f.utcri~o H~';:i f'I':l. -;;..

1
2
0
4.:.,
0 
__ , 

D:?: 
R,V, Pi:¡. 59 

, _____ _,, ... _______ _; 



1) 

S\lllJ[fATUllA Dt 
CONTltOL 

Funci6n gen6rica: 

IUIJlFATUllA 
SERVICIOS Y 

TRAMITES 

Dirigir, supeivisar y controlar los trlrnltes-

y servlclo s al personal, referido a n6rnlnas, 

contrataciones, compensaciones, ges torCa -

y todos los trllmltes administrativos que de 

esto deriven. 

2) Funciones especlficas 

C) VñGArn::;...c1cN 
Í) ~Lf.."EACION 
;·") t lé'~JO 

• 1 .>C.vlJE !;;:.:.:·'< 

Constantes: Supervisar las actividades del personal a -

su cargo. 

- Autorizar la documentacl6n y trfirnltes - -

que sean de su competencia. 

TIPOS DE FU~~:iot:c:s Q'JE EFECTUA 

Ü ESTUCI:> Ü ;.!;/.LISIS .... ·-8· INTCz.-;:;;.;,N _Q_ CCC-'iDll.::\CION 

O
• St:~E;:\\ ISION o Fi~~r:;a.~~":.Cl.:N '·~) r-~ f ;;.~t :.~, ~ .\R • r ~ ~CCION 

MC:·;/.',J,,Rf.FIA r) ;.r!C;,.·¡o Q f,(C<f'~\CJN g, r.f..>ñMACION 

Ü C-ISEf·=• • C·:·~1Th.J:.. 1,,.. J WC1 !'t/\C'.("~ \',.;.MIOS 

::=======-~-~-====---~~ 
F(ChA Lt i· .. t!:...1CAC11 ... t~ ~t.VISC 

l .l'. 

25 
100 
50 



OESCRiPCION DE PUESTOS 

D!PfNDENCIA•-~~S~ub~d~l~re~c~c~l6~n~d~e~R~e~c~ur:.::so~s~H~u~ma~·~no~s=--~~--~~-~-~~ 
PUESTO , Jefe de la Oficina de Personal 

Eventuales: 

Atender al Personal ~el Departámento de 

Pesca que por necesidades del trabajo as! -

lo req1dera. 

- Supervisar la elaboraci6n de los progra--

mas de trabajo• 

- Acofdar con el Subdirector de Recursos -

· Humanos acerca del cumplimiento de los - -

misnos. 

- Reallzar todas las actlvtdades inherentes 

al puesb:I que se presenten. 

TIPOS OE FUNCONES QUE EFECTUA 

Q ORGANIZACION ~ ESTUDIO Ü ANALISIS o l~TEG'1ACION o COOR::iNACION 8 PLANEACION SUPER'- 1$iCN Q PROGRAMACION o RE.rRESENTAR 

~ 
CIRECCION 

CIBUJO o MECANC·~ilAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION INFORMAC~N 

Ü í'OCUMENTACION o OiSEÑO Q CONTROL o ~OTIVACION VARIOS 

AUíORIZO HOJA Na._...2.._6 ___ _ 

DE: l 00 
PAG.: 61 
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ESPEC!F!CACIONES DEL PUESTO 

( DEPENDENCIA•~~S~u~b~dul~reac~c"l~6un~d~ei...0Rsec&urYL111~o~s~H¡¡,,wu~mwo~n~o~s--~~~~-~-~~~~ 
PUESTO • Iefe de lo Oficina de Persono! ) 

FACTOR ACCION 

Llcenclaturo en cualquiera da las 11- -

gulentes ramas: 

l. Conoclmlentos - Admlnlstracl6n 

- Relaciones Industrial•• · 

- Derecho o Ciencias Polftlcas 

Mínima de 2 aflos en puesto slmllar, -

2. Experiencia así como pr4ctlca suficiente en el ma· -

nejo de personal. 

- lntegrldod 

- Establlldad emocional • 
- Car6cter definido 

3. Cualldades 
- Habilidad paro tomar decisiones 

- Habilidad en·et manejo de los Reta -

clones.Humanas • 

..._ __ ___.. ------ ---·-- ------ ---1-----·------ -------f 

Para ordenar se cumplan los planes y -

4. Autoridad programas que tiene asignados al persg_ 

nal a su cargo. 

FECHA OE PUBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. _ 2 7 __ 

DE o 100 
A9osto 1979 A,~. 1.r. B ,¡¿, 

PAG.· 62 



E!=DECIFICACIONES CEL PUESTO 
' ... 

IEPINDENCIA • Subdueccl6n de Recursos Humanos 

PUESTO• Jefe Cle la C5llclna Cie Personal 

NUMERO FACTOR ACCION 

Del manejo veraz y oportuno de ·1a lnñu. 

maci6n referente a los reglairo's del pe.[ 

s. Respons¡tbllld!ld. sonal. 
-

Es responsable de la buena marcha de- · 

"' 
la oficina. 

' 

-

FECHA OE PUBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No.~ 

Agosto A.S. l .F. R ,V. DE• 100 
1979 

PAO.• 63 



r··:>-:;~:!)Et•CIA 1 ~dk9cci61ul .. llc.cw.o.LH.WUNd.. 
f'~:::r0 • .. Subi•.fLd.t....C.QDlmL ______ _ ____ =-:J 

-----------=---::=:------=--=------·=· =========:.==. 

1) Funci6n, genflrlca: Coordinar, supervisar y controlar las acUv.! 

dadas de Control de Movlmlentos de perso-

nal, incidencias, escalafón y de plazas que 

se generen por las condi<:iones del trabajo. 

2) Funciones específlcas: 

Constantes : - Vlgllar la elaboracl6n de los Registros -

diarios de lncldenclas • 

- Mantener una actuallzacl6n permanente -

en los registros del personal. 

- 'Agllar se lleven a cabo en forma eflclen -

te las labores encomendadas a la secci6n -

TIPOS O~ FUNOOl'\ES C'JC EFCCTUA 

Ü VñGANIZACION 

8 PLANEACION 
i !~U~O 

Ü fC·CUMENTAClON 

0 ESTUDIO 
• S'JPERVIS!ON 
Ü MC:Cl\NOüR,,f!A 
1
,:) c1st:J;o 

FECHA CE f'UBLICACION ELt.8(.;ilC 

A.3. ____ A""':;¡_o_s __ to ___ 
1979 

REv!SO 

I.F. 

• CCORDINACION 
Ó O:'i~CC!ON 

8 IM:<,MACION 
Vf.1;105 



OESCRIPCICN DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ~~~S~µblW,ljd~irue~g~c~l6~n~d~e~R¡¡:.ec~!.!Cl:a"'s~o~s~HLL:u~m~a~no=-=s~~~~~~~~~~~­
PUESTO• ~~~~~S~ub~te_f_e~d_e_c ...... o_n_tro-....1~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Eventuales: 

de Archivo y Correspondencia. 

- Asistir a reuniones de trabajo con los D~ 

legados Admtnlstratlvos de otras Dependen­

cias que tengan ne:ia:>s con el Departamento 

de Pesca. 

- Llevar.~ cllbé> las aclaraciones y corree -

clon~s de loa controles y plazas del perso-

· .. nal. 

TIPOS CE FUNQONES QUE EFECTUA 

0 ORGANIZACICN 8 ESTUDIO Q ANALISIS 
SUPERVl!llON 8 PLANEACION Ü PROGRAM.\CION 

CIBUJO Q MECANOGRAFIA Q ARCHIVO 
Ü COCUMENTACION Q OISERO 

FECHA OE PUBLICACION 

Agosto 1979 

• CONTROL 

ELABORO 

A.S. 

REVISO 

1.r. 

o INTEGRf..CION o REPRESEl';TAR 

o RECEPCION 

o MOTIVllCION 

o o o o 

COORCINACION 
OiRECC;ON 
INfOf<M ,\CION 
VARIOS 

AUTORIZO 

ll.V. 

HOJA 1110. --'-3..-.0 ___ _ 
OE '. 100 
P4G.: 65 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

( IEPENDENCIA•~-S~ub~d~!~r8ec;~c~!~6~n~d~eru¡R~@~c~11~ra~g~a¡u;H~1~1m~a~n~oMs._~~~~~~~~~~~~-
PUESTO • Subjefe de Control ) 

NUMERO FACTOR ACCION 

Se reconúenda que la persona que cubra 

- -
el puesto tenga estudios a nlvel de Ll--
cenclatura en cualquiera de las slgulen 

tes ramas: 
l. Conoclmlentos 

- Relaclones Industriales 

- Admlnlstracl6n 

o 

- Econom!a. 

- Mínima de 1 año en puesto sinúlar deJL 
2. Experiencia 

tro del sector público. 

Responsabilidad 

Dinamisroo 

3. Cualidades Habilldad en el manejo de juntas 

Facilldad de palabra 

-
Inlclat i va 

Para marcar las pol!ticas de trabajo al-
4. Autoridad 

personal a su cargo. 

FECHA DE PUDLICACION ' ELABORO REVISO AUTOHIZO HOJA No.~ 

Agosto A.S. 
OE 1 100 

1979 
I.F. R.V. 
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(. 
_ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

llEPINDENCIA•-~S~u~b~dMirt;s¡;¡g~qiA¡g¡nud~elU!.R••~cur~· ~·~o~s~H~·~•mlllGilWJm;u•~·-....;.........,....;.......;... ............ _.. ............ _~ 
PUESTO • __ --1Sil.lu1übi1.1!:•iif•ude2..1iC.ioun11itmL1Ul~' ---.:.....---------------

• 
) 

NUMERO FACTOR ACCION 

Del correcto y oportuno control y mane_ 
s. Reaponsabllldad 

jo de lnfonnac16n acerca del. personal • 
.. 

.· 6.- . Edad recolll9ndable De 25 a 40 anos • .. · 
.,, 

'·'·· 

·. 

. 
.. 

' 

,. 

. 

FECHA CE P\JBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. -32....-

Of:' 100 
Agosto 

1979 
A,S, I.r. R,V 

67 PAO.• 
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:- -;o;::;·:: c ... ::A • . ___ S!:!k.{!J!~..f1cl6n de ~Q!..lU!mtmJL __ .l
---··-----

r:L ..::. ~-:·: __ ,_;_. __ $~..J!.fe de Servicios Lfrl.i:nlte!.__ .... ·-·--·-.. --
-----. ------------· ---·---·--·-- --

OFICINA DE: PlltSONAI. 

1) Funcl6n gén6rica: Coordinar, supervisar y oontrolar las actlv!. 

dades de los tr6mites y gestiones de la Do-

cumentacl6n correspondiente a n6mlnas, --

contrataciones y servicios al personal. 

2) . Funciones especfficas 

Constantes: Revisar la elaboract6n de la n6mina y parU-

das de préstamos o anticipos. 

- Comunicar a los Delegados Admlnlstrati -

vos los errores u omisiones encontrados en 

las nóminas. 

- Reallzar las gestiones de los Documentos 

Tl?OS DE Fu:~c;c:.:::s Q"Jl: t:.:'ECiUA 

E$TUOiO 
SUFEP.Vl~rc~.; 

~·E:Ch~OJkAF!t& 

) 



DESCRIPCION DE PUES'TOS 

DEPINDENCIA , _ _,S~ub=d::.:i:.:rec:,:::;c:.:16:;n:::..:=d::e~l!i.:.:•:.ic.:.:1K=.::ªº~ª~"~u=ma:=am:..:•"-----------
PUESTO • Subjefe de Servicios y Tr6mltea 

Eventuales: 

,\ 

del personal ante los organismos del Gobl• 

nb Federal que se requieran. 

- Brindar los servicios de orlentacl6n y •X!.& 

da al personal que solicite la expedicl6n o-

nnovac16n dé W\ do'é::wnenlO que lo acrecilte 

ci>mo tai .• 

- Llevar a cabo juntas !ie trabajo con los· -

Delegados Administrativos a fln de unificar 

criterios y Políticas de operaci6n. 

- Infonnar al Director General de Admlnls--

traci6n acere~ de problemas de trabajo que­

se presenten en la elaboraci6n y aulOriza--

cl6n de las N6minas. 

- Atender al personal que por necesidades-

·de .trabajo, asC lo requiera. 

TIPOS CE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Q ORGANIZACION 8 ESTUCIO Ü ANALISIS o INTEGRACION o coo.R:.1;:Íc10N 8 Pl.ANEACION So.iPERVISION o PROGRAMACICN o REFRESENT.\R o Olr.ECCiOl'I 
CIBUJO Q MECANOGRAf"IA Q ARCHIVO o ~E~EPCION ~ INFOñrl ACION 

Q C:OCUMENTACION Ü CISEÑO o CONTP.01. o MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBLICACION El.ABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 34 

Agosto A,S. l.F. R,V. OE: 100 
111711 PAG,: 69 



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

DEPENDENCIA • Subdlreccl6n dEi Recursos Humanos ) .. l'UESTÓ • Jele ile Servicios y TrlmUis 

NUMERO 'ACTOR ACCION 

Es oonvenlente que lil' persona que cu -

1 ~ Conocimientos bra este puesto tenga una llcenclatura-

en cualquier rama hunutnfsUca~ 
' 

' .. 

De un ano mtnlmo en pue•ID •tmlllll' 1 
.,. -

' 
' e' que estt relec;:lonado .con les enttdádit• ' ·2. Experiencia ,. 

federauvas, asr como la Adm1nlstracl6n 

' P<ibltcá. 
. 

Responsabllldad 

Agllldad mental 

Iniclatlva 

3. Cualldades Dinamismo 

Adecuado manejo de las Relaciones P6-

blicas. 

Honestidad 

Para marcar los lineamientos del perso_ 
4. Autoridad 

nal a su cargo. 

De la elaborac16n y autorizacl6n oport~ 
s. Responsabllldac:l 

na de N6mlnas y Trlimltes, 

FECHA DE f'UBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. _3L.. 

DE, 100 
Agosto 

1979 A,¡¡¡, ¡ .r. I! .ll. 
PAO.• 70 



ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

DEPENDENCIA• ___ s.....,ub~du&.rtq~~c·&O~n~d~e.....,,R:ec~IM'~ªo~•~H~uwD!ll!Omu~·L,_. --------------------~ 
PU!STO•------~I:•f~e~d~e,._S~erv...._.,lc~l~o~s~v~T~r~6~ml:t~e~•--------------------------~ ) 

MJllUO fACTOR ACCION 

Del correcto funclonamlento de lu 1c-
5. Responsabllldad 

tlvldades ·que le fuwon d•l•1111d11 • 
'' 

,, 

6. Edad .recomendable De 25 a 35 anOs 
. ' ·~ -

\ 

'• 

' 

,• 

•' 

FECHA DE PUBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No . ...lti._ 

DE' 100 
Agosto 1919 A S. l.E. B .:ll. 
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l __ 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Pirecci6n General de Adm!plstracl6n 
Subdirecci6n de Recursos Humanos 

OFICINA DE CAPACITAClON Y DESARROLLO 

mr,nmu CE·OSGROIZliCIOn 

Objetivos: Desarrollar y capacitar a funcionarios, técnicos y empleados 

PolCtlca: 

que oolaboren con el Departamento de Pesca, para lograr 

una mayor eficiencia en. eí desempello de sus funciones, asl 

mismo un cambio positivo de actitudes, todo tendiente a lo-

qrar una mejora en la imagen del servidor pCibllco. 

Coordinar, dirigir y supervisar a las áreas de invest1gac16n, 

capacitación y desarrollo, con el fin de que cumplan con ef!_ 

cacia las funciones asignadas y ejecuten adecuadamente los 

diferentes programas de educacl6n, capacitacl6n y oportuna 

planeacl6n y desarrollo de los Recursos Humanos requeridos 

por el Departamento de Pesca, satisfaciendo las necesidades 

exls ten tes, 

Las actividades a realizar por las diferentes áreas deberl'in -

estar acordes con las polCtlcas generales de adminlstrac16n-

de recursos humanos de la Dlreccl6n General de Administra -

ci6n y las necesidades del propio Departament.o, 

-·-- -.. ··---·-·----·--·-----···-· .. ·-- - .. ____________ _J 
.. ;~ .. ~:--•.. •. --·------ ·~-:~---·-~;----~.-~---::--.. -.. -.- .. ·.~:.. 37 1 

r.. .-;" •"'.'i·:..; .. :i.·11 1 L.l.t.oorv f-••.•. J , ...... ·;, 1 ;:';::J "J·---- ' 
.,,,_ ___ A_g_º_ª~-.::...-==:-~-==:1;:·=·.-' .. 11.S. I.F. n,v~. ~~º J 



... ·· 

, / 
/ / . Of'IC*A DI 

/ éA,...CltáCIOI& Y DH~LO 

1) 

SECCION DE 
lfM:STIGACION 

Funci6n genérica: 

SICCION DE 
CAPACJTACION 

KCRETÁIUA, 

SfCCION DE 
OESARROlLO 

Planear, coordinar, dirigir y controlar las -

diferentes actividades de educac.16n, capa-

cltaci6n y desarrollo, para el personal del-

Departamento de Pesca. 

2) Funciones espec!flcas 

Q JilGANIZACICN 
• r-LA~EAc:c;N 
: ") f IBU.JO 
() r·Q('liW::!,it..\1JN 

a) Constantes: 

FECHA ~E ;.~2:..1::~::.::~ 

_____ A_'1_~~~--·=·•9 

- Supervisar las actividades.realizadas por 



~ 
ORGArl!ZACICN 
PL A~1E HC10N 
íi8UJO 

Ü íOCIJMEhTAí"!ON 

.§ 
o 

OESCRIPCION DE PUESTOS 

Perl6dicas: 

el personal de las diferentes ~reas que for-

. man su oficina, de acuerdo oon los progre -

mas existentes par~ el logro oportuno de 101 

~bjetlvos péevlamente. esta'blecldos. 

,. Revisar y firmar la documentad6n que et. 
' . - . . . 

t6 dentto de ·sus facultad~& y da la contiorllll 

dad a aqu.ella que requiera ia flnna d•l e~ -

Subdirector. 

- Coordinar los recursos humanos, materl11.. 

ies y financieros, para lograr los objetivos 

de la manera m6s eflclente al menor costo -

posible. 

- Acordar con el C. Subdirector de Recur- -

sos Humanos para tratar todo lo relativo á -

objetivos, polftlcas, procedlmlentos, pro--

gramss y presupuestos que afecten a las·- -

tlreas que forman esta Oficina, 

- Realizar.juntas o reuniones de trabajo -

con sus colaboradores para planea.e, distrl -

TIPOS DE FUNOONES QUE EFECTUA 

E::TUCIO 
S:JPEf;'v IS1Ctl 
MEC:.~OGflflf'IA 

CISE¡¡O 

FECHA DE Puo\.OCACION r E\..\B~iiO REVISO AUTORIZO HOJA NO. _,,3 .... 9 ___ _ 
oi::; 100 

'--====/l~go=s=t=º==~l9:.:7~9'.._) \ {\. J • l • f'. 
11 
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OESCRIPCION DE PUESTOS 

DfPfNOENCIA•~--=S~ub::.;:d=lr~e~c~cl~6~n~d~e;;...;;R•ec.;;.;:ur~s-o.s~H-u.ma_..no.s-..~~~~~~~~~~~ 
PUESTO : Jefe de la OUclna de Caeacltaci6n y Desarrollo 

' :., ' - ~ - '~ •.-

Q ORGANIZACION § PLANEACION 
[.IBUJO 

tOCUt.IENT ACION 

Eventuales: 

bulr y vlgllar el avanci: de lo$ diferentes -

eventos • 

. - Coordinar~ revisar y autorizar l~s repor.­

. tes qÚe se'env!an pert6dlcamente a la Sub -

. · - Coc>fdlnar y super/f1ar los dif~ntes dla51. 
;>' 

n6sticos que afecten a las Direcciones del-

Departamento. ~escá • 

. - Revisar los resultados de la evaluacl6n -

realizada a las diferentes acUvldades que -

se ejecuten por los miembros de la Oficina, 

- Coordinar el establecimiento de los dife-

rentes convenios educacionales y de lnter -

cam~lo becarlo. 

- Supervisar la ejecw;:16n de cursos, semi_ 

narlos y otros eventos realizados por sus -

colaboradores. 

ParUclpar como Instructor en los eventos - 1 

que ase lo demanden. 

TIPOS DE fl)NQONES QUE EFECTUA 

~ ESTUC;O Q ANALISIS 
SUPEflv;s10N Ü PROGRAMACtON 

Q MECJIN'J<.;RAFIA Q ARCHIVO 

o CISEfiO (} CONTROL 

o o o o 

INTEGRACION 
REPRESENTAR 
RECEPCICU 
"10TIVACION 

~ 
i 

COOR:'.1;.!.:;~~ 
OIRCCC·.,;~ 

l'ffOR\l:.:o; 
VARIOS 

'ECHA !?E PUSLICACICN 

_Ago_s_t_o __ 
1979 

ELABORO 

11.S. 
REVISO 

I.F; 
AUTORIZO 

R.V. 

HOJA NO. _....40..__ __ _ 
OE. 100 
PAO.: 75 

-''.: . 

. ' 



DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENOENCIA, ___ s""ub=d-tr ... e..-c..-c..,16 ... n...._.d_e ... R_e_c-.ur--.-s.o..-s""'H=u-.m .. a.no ....... s __________ _ 
PU!STO • rete de la Oficina de Capacltacl6n y Desarrollo 

0 ORGANIZACION 
~ PLA!'.EACION 

r.mu~o 

o rcCUMENTACION 

- Pilotear con su grupc;> los diferentes cur -

sos, seminarios y materiales diversos para 

el mejor aprovechamlenlD y logro de sus re_ 

sultados • 

.: Dirigir o realizar la elaboracl6n de trabiL t 

jos especiales encomendados expresamente 1 
' 1 

por el C • Subdirector de Recursos Humsnos. ; 
1 

- Partlclpar en la elaboracl6n de los planes 

y presupuestos de la Subdireccl6n. 

- Supervisar e interpretar los resultados del 

seguimiento, para dictar nuevas directrices. 

- Reporta el avance y desarrollo de las ac.Y 

vldades encomendadas a él. 

1 
' 

TIPOS OE FUNQOt-IES QUE EFECTUA 

COORCIPl,,C1 )N 
01RECCION 1 
INfOí<~.\CION \ 
VARIOS 1 

~ ESTUDIO o ANALISIS o INrEGR AC!CN i SUPERVISION :J PRCGRAMACICN o RE:FRE'>ENTAR 
Ü MECANOGRAFIA o ARCH;VO o RECEPCtON 

CONTROL MOTIVACION 

';:=============~==============~-:==============--' 
8 Ü OlSEÑO o o 

FECHA DE F-UBLICACION f1.At!CRO REVISO 

Agosto 
!979 

A.S. 1 .F. 
AUTORIZO HOJA 

R.V. OE: 
PAG.: 

NO. 41 
100 
76 



E~PECIFICACIONES DEL PUESTO ---
l DEPENDENCIA • §ubdi!:eg~l~n de Be~ucsos llYDJ!ID2S ) PUESTO 1 Iefe de la Qfü¡lrn! de Qal!a¡;¡lta¡;¡!~D 'i. ¡¿esatmU!2 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que cu -

-.. bra este puesto posea la carrera de Li-

cenciado en: Administración o Psioolo_ 
1- r. Conocimientos 

gfa, ~n estudios de post-grado en D'L 
., ":JJ'. 

sarrollo de Recursos Humanos o Filoso_ 

Ua Pedagógica. 

MfniJ!la de--cuatro ai'los en puestos slriit_ 

2. Experiencia lares y con cono el mientos del Sector -

PCibllco, . 

Capacidad de dlrecci6n 1. 

Capacidad de síntesis 

Capacidad de organización 

Capacidad de autoevaluaci6n 

- Habllldad en la toma de decisiones 

3. Cualidades Habllldad de interrelaci6n 

Responsabilidad 

Creatividad 

Etlca profesional 

Facllldad de expresión -
Excelente presentación 

FECHA DE P\JBLICACION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. _4_2 _ 

DE' 100 
Agos.to 

1!179 A.S, !.E. B ll.. 77 PAG,1 



ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

DEP!ND!NCIA • Subdireccl6n de Recursos Humanos 
PUESTO• Iefe di! 1~ OU"'ºil dfl CS!llil"Ui1ci611 ll: DHAUgll.Q 

:.'l 

NUMERO FACTOR ACCION 

~ara distribuir las cargas de trabajo OQ.. 

mo mejor convenga a los intereses de -
, 

la oficina. 

Para realizar todas aquellas acUvldadea 

propias de. las· Antas que a a1 reportan, 

previo acuerdo con el C. Subdirector de 

4, Autoridad Recursos Humanos, 

Para reorientar o cancelar algunas de --

las actividades programadas, cuando -

convengan a los intereses del Departa-

mento de Pesca. 
,. 

Para coordinar las actividades y facult;§ 

des de sus respectivas ~reas, 

De la correcta ejecucl6n de los progra-

rn'!s, eventos y actividades de educa--

cl6n, capacltacl6n y desarrollo as! co-

mo de la apllcacl6n presupuestarla de-
5. Responsabllidad 

su Ofléina, 

De reportar a la Subdirecci6n el desarr.Q 

llo y avance veraz y oportuno de las a_¡;;_ 

tlvidadcs encomendadas, 

FECHA 0E: PUBLiCACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No . .....13.__ 

A.3, l.F. R.V. OE • 100 
Agosto 1979 ----- PAG. • 78 



ESPEC:F:CACIOM':::i DEL PUESTO 
,---., l DEPENDENCIA • ¡jyl¡dlrei<s;;i~n de Bec!!lsos Humanos 

PUESTO• Iete de la Qflclna de Qa11acltacl6n :i Desarrollo 

NUMEAO FACTOR ACCION 

De dlíundlr oportunamente las poUUcas, 

objetivos y. planes de trabajo, entre los 

··componentes de su organlzacl6n. 

s. Responsabilidad De la confldenclalidód de cualquier in-

formación obtenida a través de la apU-

cación de cualquier técnica de lnvesú-

gacl6n. 
.-' 

( ! 

6, Edad recomendable De 30 a 48 años. 

FECHA DE PUO\.ICACION ' E\.•WOflO REVISO AUiOf<IZO HOJA No~ 

DE• 100 
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1979 
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-·--·----
l 

.J 

1) 

, steClóN llE . 
1NVéT1GAC~ 

OFICINA DE 
C~ACITACION V DUMllOL.L.O 

Func16n gen~rica: Llevar a cabo investigaciones necesarias -

para conocer las necesidades de educac16n, 

capacitación y desarrollo existentes en la -

organización, 

Da igual form:i de aquellas dirigidas a eva-

luar los resultados de las actividades de la 

Oficina, 

TIPOS DE FU~ClO~.:::s e~·:: EFECTUA -------------º ;)ñG.l.NIZAC•ON • ESTU~IO ··0~.:~;-----0··- 1~n·~-.• ~--Q- COC'.l'. .'l~Cl(:N 
('1 ~~M,EACIVU o S!JP(R\'15iON • µ~~C•-<::.V:.(¡~~·l o hE.: t,:~ .. !:'-.';~R .-, (·:~r.cc10"' o! ;.,J.;O o l.';'.CANO~ .. ;;.FIA o ,,:.c..,·.o () f,[(~. :"; :. (') 1r.FCi·M~cc:. o ;c,CU•t'C:.Ni':.:<.'1 o risct;.:J (J c:~.~~.¡OL (/ ,.~. ,, ·~·; ~. .:.:: VAHIC~ 
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DESCRIPCION CE PUESTOS 

DEP!:NOENCIA•~.....;S~ub~d~l~re~c-c_l.6;;;.;;.;;n~d~e'-"'R~e~c~ur-s.o.s~H:.:..;u~m~a-nas=-~~~~~~~~~~~~ 
PUESTO• ~~~~~T~é~c~n~lc~o'--e~n~I~n~v_e_s~ti~g-a~c~l.6~n~~~~~~~~~~~~~~~~ 

i> Funciones espec!flcas: 

Constan tes: - Realiza los dlagn6sticos necesarios para 

cada una de las Direcciones que forman la - . 

organlzac16n, de acuerdo oon los planes e@.. 

tablecldos y las t6cntcas seleccionadas. 

- Deterínlna la eficiencia de las diferentes. 

actividades de educacl6n, capacttacl6n y -

desarrollo .• 

- Conoce a través del seguimiento el grado 
..... 

o porcentaje de aplicación en el trabajo de-

los eventos de capacitación y desarrollo. 

· Periódicas: Selecciona y aplica el método de inves-

ligación apropiado al 6rea en estudio para U. 

jar correctamente los procedimientos a usar 

en el diagnóstico. 

- Diseña, aplica y valora los instrumentos 

y sistemas para conocer. los resultados de -

los eventos de educación, capacltac16n y -

desarrollo, así como la actuación de los -

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Ü ORGANIZACION 

~ 
ESTUCIO • ANALISIS o INTE:iñACION o COCR~IN.',CION 

Ü PL ANE ACION SUPERVISION • PROGRAMACION o REPRESENTAR o DIRECCIC.N 
Q l 12UJO MECANOGRAílA o ARCHlvO o RECEPCION 8 INFOñMAC:CN o rocUMENTACION • CISEÑO o CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA CE Pl.'8LIO::.lCION ELABCRO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 46 

Agosto A.S, I.F, R.V, OE: 100 
1979 PAG.'. Bl 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA• ___ s_ub __ d_ir_e_c_c_1_6_n_d_e __ R_e_c_ur_s_o_s_,H __ um __ a_no __ s ____________________ ~ 

PUESTO ' Técnioo en Investi~aci6n 

Eventuales: 

responsables de ellos. 

- Diseña los instrumentos de trabajo ade -

cuados que señalen las necesidades especl 

flcas, de educaci6n, capacl taai6n y de&atl'Q_ 

llo de personal de la Admlnlstraci6n Pesqu~ 

ra. 

- Plantea Alternativas de soluc16n tendien-

te a satisfacer~ necesidades detectadas 

para que sirvan de base de actuación en - -

las !.reas de capacitación y desarrollo. 

- Realiza las actividades de planeac16n y-

ejecuci6n de apoyos educacionales y de rnii!,.' 

teriales,audlovlsuales para las diferentes -

actlvldades que realicen las !.reas de capa-

cltacl6n y desarrollo. 

- Investiga todo lo referente a la existen--

cla de nuevas tllcnlcas de enseñanza, de -

dtagn6stico, de evaluación y de segUimlen-

to para poder adoptarlas y adaptarlas a las-

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

-o---;~TEGfiACION 
\) fiEFRESCNTAR 
Ü fiECEPCION 

I Q v?'.i~ '.': .:.:'':N 

~
., ... - ... 
f - .. ~c. ..... .Jl'I 

loUJO 

Ü 1 OCUMENTACION 

• E~TUCIO 
Ü S~•PEflVISIOh 
Q MECANOGRAf!A 

e risi::F;o 

FECHA CE fov6LICAC ICN 

".) ;.NALISIS 
• PROGRAMACION 
Q ARCHIVO 
í) CONTROL () MOTIVACION 

Q COCR~:~ .. ·.·~I ~N 
i_) DlílECC1C'< 
'.~ INf'Oí-.M,\CCN 
Q VARIOS 

47 ---. 
HOJ,\ NO.------

____ A-'g'-o_s_to ___ 
1979 

ELAilORO 

A.S. 
REVISO 

l. r. 
AUTORIZO 

R.V. DE; 100 
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OESCRIPCION OE PUESTOS 

( DEPENDENCIA• _ __.s~u~b~d~ir~e~c~cl~6~nlA..lld~ewR~e~g~w ..... sxo~s~H•u~m...,.ano....,s,._ __ ~-~--~~~~ 
PUESTO• -~--T~6-c~n~l~co-.-e~n ...... In~v~e-s~ti~g~a-c~l-6_n __________ ~-~~--- ) 

necesidades de nuestra lnstltucl6n. 

- Actu11Uza el manual de blenvenld11 y OOOL 

dina su dlstribucl6n. 

- Pl!l'tlclpa con lH demb &reas de esm - -

· Oflcln11 en la elaboracl6n del programa y Pl! 

supuesto de la misma. 

- Reporta el avance y desarrollo de 111s ac:-

tividades encomendadas .• 

r 
TIPOS DE FUNCIONES QUE EF:: :T'JA 

·-~~1;:;:.-.,··?--ES_T_L_:-··---·--s--:~~.~~-.~;~;··--

;.._.:.•,;::.lC1':'< J S'JF-E", ;• ;1; ~. i'". :~: .... \:,•;N 
; .;!\ .. 

. :: : :- :; ~ '\ ') r 16UJO C) '.1EC:.•1: '>'1/',FIA t) .\:'?t:r:···: 
l _) rocUMENTACION ) CISE1:0 ;:'°) c.::1;n.;1. 3 :.~<._~_,! 

____ A~9'-'o_s-"to.;;.._ __ 1979 A,S, 

REVISO 
1.F. 

·=:::;;-::::====== 
NO. _if" -----HOJA 

DE; 
PAG.: 

100 
83 



E~PECIFICACIONES DEL PUESTO -· 
DEPENDENCIA • Subdlrecci6n de Recursos Humams 
PUESTO• T6cnioo en Investigact6n 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que OC\l.. 

• -
pe este puesto, posea la carrera de Ll-

l• Conocimientos 
cenclado en: Adminlstrac16n,· Soctolo-

. :... -
g(a { Econom(a o PslcologCa. 

Mfntma de 2 ai\os en el manejo de t6c-

2, Experiencia nlcas de tnvestigact6n y l ai'lo en el m§. 

nejo de la-ftmc16n capacltacl6n. 

Capacidad de srntesls 

Capacidad de anéllsls 

Habllldad de tnterrelacl6n 

3. Cualidades Responsabtlldad 

Buena presentación 

Creatividad 

Facllldad de expresión 

Para el desplazamiento desde su &rea -

de trabajo y por motivo de la aplicacl6n 
4. Autoridad 

y desarrollo de la investlgaci6n, a los 

sitios necesarios. 

-

FECHA OE PU!lLICACION ' E1.ASOAO REVISO AUTORIZO HOJA tlo -1!__ 

OE • 100 
Agosto 

1979 
A.S. I.I'. R.V. 

04 - PAG. · 



;.. ' 

ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

[
',. llEPINDENCIA• __ ......sS~ub~d~lr~•~c~cl~6wn~d~ee..oR~ec~ycwu•~o~s~u~u~mawal!OIMisL----------------------

flUESTO , ____ _.!:Té:!!!c~n!!.ll!.lico~•un!..J!In~vL!ie~s~tl!ljgLllaiWc~l6u.n1-___________________ _ ) 
FACTOR 

" Para HlecclOnar proveedores que desa_: 

rroll~ el matertal audiovisual necesa-
4. .,, Autoridad " 

rlo de acu'!rdo a loa pceaupueiitoa pre;-
' 

N : vlamente aulDrl&adoa • 

" 
'' 

De la lnformacl6n oportuna de los dl•!L 

n6suoos que permitan iniciar los pla.;. - .,. . .,'; 

nes, de las &reas de capacitacl6n y de:.. 

Sa1TOllo 0 

. De la in!:>rrnac16n pronta y veraz sobre 

s. Responsabllldad los resultados de las diferentes actlvl-

dades realizadas para oorreglr las des-

viaciones existentes, si las hubiese. 

Aplicar los métodos de lnvesUgacl6n -, .. 

de acuerdo a sus necesidades en los -. 

- '.planes autorizados·. 

6, Edad recomendable De 28 a 45 a~s. 

fECHA 0€ PUl!l.ICACION • ELABCRO REVISO AUTORIZO HOJA No, 2-Q__ 

____ A_.g_o_sto ______ 1~79 A,S, i.r. R,V, 
DI: 1 100 

PAO.• 85 



G·~=~;)St;C:i~ , . ST~.diire. cc81n~~~:a~R,.eit:ur1r:_ons Ruma~s · ---------- J• 
0::.10' ·----~filg)-~ cu ·---·----· . ·--------· . --------- -------

OFICINA DE: 
CAPACITACION Y 0€SAMOLl.O 

1) Funci6n genArtca: 

2) Funciones Específlcas: 

Constan tes: 

Es planear. elaborar• coordinar y ejecutar -

los diversos eventos de capacitacl6n tendie.n 

tes a satisfacer las necesid~des reales del 

personal del Departamento de Pesca. 

- Analiza las diferentes alternativas de - -

TIPOS OE Fu:;oo:o-;Es QUE EFECTUA 

Ó :IRGANl2ACION 8 ESTUDIO • ~ PLAl;U,CION SUPERVISION o 
,,. f.ICJU.;() o MECAt.O;;RArfA o 

, O rocl;~•G,Tt.:10N o C·iSE¡¡O o 
FECHA ~¡: ViJi;LICACIC~ 

Agosto 
1979 

ELASCHO 

A.S. 

t.r;;ILISIS 
?F.:CRllMACION 
ARCt1;\<0 

ce i•ír.OL 

l<E'vlSO 

l .F. 

-·-..; 
'...) 

o 
() 
o 

i~•~EGí-tt..CICN 
r, ~;. ñ~!: t.:. TAR 
ñECtr.::0:1 
~:~. t l\',\C!·JN 

• o o o 

COOR!:INACION 
OIRECCION 
IM"Cñl.IAClON 
\.'.R10S 

Sl 
HOJA No. --:1;-o""o=-­
ce:: 
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- 1,, 

DESCRIPCION OE PUESTOS 

DEPENDENCIA • _ __.S..,ub~d,..&r.....,e.,c.,r. .. J6.,.p~di.i;e¡,.B11.eac ... ur...,.s .. ows._.Hu.•u.•m"'a¡¡¡muws,._ ___________ _ 
PUESTO ' T6cnlco en Capacitaci6n. 

Perl6dlcas: 

diagn6suco presentadas por el Atea de - -

lnvestlgac16n, para seleccionar las mis l<iA. 

neas. 

- Elabora los piogramas que aaU&faCJiln las· 

necesld¡sdes diagnosticadas (P.I.C.) por -

Dirección. 

- Implementa las guías del instructor y el­

plan de trabajo de cada uno de los Cu.rsos, 

- Coordina y ejecuta los cursos de capaci-

taci6n de acuerdo a los programas y objeU -

vos instruccionales establecidos. 

(cursos abiertos y diagnosticados). 

- Coordina la seleccl6n de medios que se-

requieren para el desacrollo de todo evento-

buscando que estos sean los m~s convenlen 

tes en efectividad y costo. 

- Supervisa que las condiciones sean prop_! 

clas para la ejecucl6n de los diferentes - -

---- ev~ntos. -----· ------·· ======= -··----, 
EFE. i'liA 

' ' 

J 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

De:PENDENCIA • . __ _,S,..ub..,d,..l.,.ce,..c..,c,..l..,6..,n._,d..,e._..B,..e,..c,.ur .. s .. o .. si..Hl6.llú..,m.111ow.DP-s-· ----------­
PUESTO• ----...&T~6c~n~l~co=-e~n::..0C,..a~pca~c~l~ta~c~i,..6un~.---------------------~ ) 

' ~ " 

Eventuales: 

;::=======-.:::::::::=.:·. 
Q ORGANIZACION 

8 PLANEACION 
CIBUJO 

o rocUMENTACION 

r FECHA 9E PU8LICACICC1 

Agosto ·-:=·· 1\,S. 

Coordina con el &rea de li;¡vestlgaclones 

la .elaboracl6n del material dldActloo que -

se requiere ~ara la ejecucl6n de lo~ dlfer~n., ! 
. tes eventos • ; 

1 

- .I?e~ennlna los, recUraoa hwnano• t6cn1001 .i 
y matedales necesarios para realizar cada -

uno de los diferentes eventos. 

- Coordina con la Oflélna de Servicios Ge-

nerales la impresi6n y obtenci6n de material 

de apoyo necesario para cada evento. 

- Informa del avance de las diferentes actl 

vldades que le hayan sido encomendadas• 

- Realiza las pI6Ucas de bienvenida e in--

duccl6n que fuesen necesarias para el pee -

sonal existente o de nueva contratacl6n, 

- Formar y administrar el Inventario y di--

rectorio de instructores internos y externos, 

- Establece contactos con Universidades, 

Institutos, Centros de capacltac16n y otras 

!NALISIS 
>QOGRAMACiCN 
\ílCHNO 

:vNTROL 

RE\llS: 

I.r. 

.3 -;.,:. 
o 
o 
o"·' 

!.'!· 
INf 
........ 

53 
100 
88 



OESC:PIPCIO:\I CE PUESTOS 

DEPENOENCIA•----~S~ub_di __ rec __ c_i_6_n_d_e __ R_e_c_ur_s~o-s __ H_u_m_a_no __ s ______________________ _ 
PUESTO• ~-------T_6c __ n_ico ___ e_n_C __ a_p_ac_i_t_ac_i_6_n ______________________________ ~ 

• ORGANIZACION Q 8 PLANEl\CION u 
rlBUJO o 

Ü OOCUMENTACION o 

organizaciones afines a la fun_c16n de capa­

citación y desarrollo de recursos Humanos, 

tanto nacionales como internacionales para, 

mantener un intercambio tecnol6glco·. 

- Participa en actividades y actual1zÍlc16n­

el\ el uso y manejo .de tll~nicas de capecil,A 

ci6n e ins trucci6n. 

- Contrata los servicios de instituciones -

especializadas, externas 1 en la reallz¡;¡c16n , 

de eventos especiales. 

- Realiza y actualiza el Manual de Inform.§. 

cl6n, sobre la Tecnología de la Capacita---

cl6n para facilitar el conocimiento en esta-

firea. 

- Participa con las demlss fireas en la eiatiQ 

ración de los programas y presupuestos anuJ! 

les de la Oficina; 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 
------~ o o 8 E~TUDIO ANALISIS INTEGRACIO~ COO;/ClllACION 

S~PERVISIOfl • PROGRAMACIOll o REFHCSENTAI'! OIRECC:O .. 
MECA~:IJURAF'IA o AHCHl'iO o RECEPCl~N o INfor~M,'\C'ON 

CISf.NO Ü CONTROL o MOTIVACION • VARIOS 

FECHA 9E f'UBLICACICN E.~r.aoRO HcVlSO AllTC1~·1:0 

í~. V. 

HOJA No.-"'S~4~~~~-
0E:' l 00 l\r¡osto 

-1979 11.8. 1. r. Pt.'J: 09 



E;~ECIFICACICNES DEL PUESTO 
-

1 

llEPINDENCIA • Subdtreccl6n de Recursos Humanos ) PUESTO• Tlcnloo en Capacltaci!n 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que OCll. 

- pe es te pues to tenga la carrera de Ll- -
l. ~cimientos 

cenciado en: Administración, Psloolo --
g(a Soclal o Relaciones lndu1trlales. 

M(ntma de 3 allos en la admi"1stracl6n 

de eventos de capacltacl6n, habiendo-

2. Experiencia partlclpac:krtamblén corno instructor y -

} 
que cuente aderntls con conoclmlentos -

. de educacl6n de adultos, 

lnlclatlva 

Capacidad organlzatlva 

Capacidad de síntesis 

3, cualidades Facllldad de expresl6n 

- Habilidad en el manejo de grupos 

Capacidad para ensei'lar 

Excelente presentacl6n 

4. Autoridad No la tiene, 

-· 
l 

FECHA CE PUBLICACION ' ELABORO RE\l;SO AUTORIZO HOJA No _ss __ 
OE • 100 

Agosto A.S. 1.f. R.V. 90 1979 PAG.' 



ESPECIFICACIONES . DEL PUESTO 

1 
DEPENDENCIA • · Subdlreccl6n de Recursos Humanos 
PUESTO 1 Tficnlco en Capacltacl6n 

NIMERO FACTOR ACCION 

Para modlflcar el desarrollo o la totall-

dad de un evento de acuerdo a las nec!. 

sidades detectadas o directrices reclb!. 

.. ... das • 
·¡ __ 

Para determinar la cantidad y calidad -

de material de apoyo pertinente para c'ª 

da evento de capacitacl6n. 

·s., 'Res¡Íon5abllldad De la coordlnacl6n y ejecucl6n de los -

dlferentes eventos que se le aslqnen • 
. 

De adecuaci6n de las actividades de -

un evento para alcanzar los objetivos -
'· 

de la manera m6s fAcll y efectiva. 

De ejecutar cad.a uno de los eventos de 

acuerdo a los objetivos lnstrucclonales 

y al tiempo establecido. 

6. Edad recomendable De 28 a 45 años. 

FECHA 0E PUBLICACION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. _5_6_ 

Agosto A.S, I . l', R.V. 
DE 1 100 

1~79 PAG.• 91 



1) 

OFICINA DE 
CAPACITACION Y OESAl'ROLLO 

Funci6n genérica: 

S[CCIQtl ilE 
OESAMOll.O 

Ser~ responsable ante el Jefe de la Oficina-

de la planeacl6n, elaboracl6n, coordlnacl6n 

y ejecuclón de las dlversas actlvidades y -

eventos, tendientes a satisfacer las necesi 

dades reales de educación y desarrollo del-

personal del Departamento de Pesca. 

TIPOS DE FUN::lo~;:::s Q\.IE EFECTUA 

(~5 ORGANIZA:;¡;-; uº ESTUDIO :;--.. -N-A~l~~~----Ü- ,;;:-~-.- ~~R:·:~;ACION 
• PL.At-.EAC'!•J\ S·.:=·ERVl:tC·!\ ~) PR~GRt.M.\CION o r.E:t;".~~Er.r~R :") r.;ra:cc10~ 
'J 1 IBüJO o f'l¿c;.·.~:;l'\:..Ft,.\ o AMCH,'•º () r::: :..:.r :10N o l~•~\:.í,M,\~lCN 
\.) [t.i!:U1-.t~:,.~t.('1.Ji.¡ Ü t: 1Si.f.::. Ü C·:>hTFOL o ' ~i\'f1r;1~\ •::J \';,!1JC$ 

========::-::::================ 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA 1 · _ __¡$¡¡µb.lil.!.dutrL!ea;cacat6an¡udill1ui.B51e¡¡,c¡¡,urus111ol.ilsL...Ha..wu.u.m111a111MIW.ills ___________ _ 
PUESTO• ____ T~é~c~n~l~c~o~e~n::...=D~e~s~a~r~ro~l~lo~---------------~ 

2) Funciones Especf'flcas: 

, ' 

Planea, c0ordlna y ejecuta las acUvlda -

des de actuallzacl6n de los funcionarios del 

. Departamento en ·1as 6reas pslcosoclales y­

admlnlstraUvas, a trav6s de la utlllzacl6n..; 
¡.·, . . . , . 

de tlcnteos de ensel\anza autoadmlnlstiable, 

Q ORGANIZACION 
~ PL ANE ACION 

C•IBUJO 
Q rOCL'MENTACION 

. Peri6dlcas: 

fundamentalmente, 

. - Estable~e los medios que proplclen el d~ 

sarrollo y actuallzacl6n del personal secre-

tarial de alto nivel, 

- Establece y coordina los convenios edu@ 

clonales .que faciliten el Incremento educatl, 

vo en los componentes de la organlzacl6n. 

- Forma y administra un programa integral-

de becas a nivel nacional e internacional. 

- Analiza las diferentes alternaUvas de - -

dlagn6stico presentadas por el firea de in--

vestigacl6n para seleccionar la que permita 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

8 ESTUDIO • ANALISIS o INTEGRACION • COORDINACION 
SUPERVISION • PROGRAMACION o REPRESENTAR o DIRECCION o MECANOGRAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION 8 INFORMACION 

o DISEÑO o CONTRO!. o MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBLICACICN ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 58 -l 
100 Agosto A.S. 1 .F. R.V. DE: 

1979 PAG.'. 93 



DESCRIPCION OE PUESTOS 

D!P!NDENCIA, ---.;;;S::.;;ub""d""i""re~cc"'i;..;.6.,;;n;,..;d•e'-R•e-c""ur~so"""'s-.H'"'um"""a""no.-.;;s _________ _ 
PUESTO , T6cnico en Desarrollo 

satisfacer las necesidades detectadas. 

- Dlsei'la, instrumenta y ooordlna pn>gra--

mas de instrucci6n auto-adminlstrable• para 

funcionarios. 

- Elabora casettes con temas de lntel61 en 

.los aspectos psioosoclales y admln11trau--

vos. 

- Edita pub~lcaciones con temas de lnter6s 

y actualldad en materia administrativa y 

psloosoclal dirigidas a fwiclonarlos. 

- Elabora un manual de actuallzacl6n seer~ 

tarta\ que se Ir~ estructurando a trav6s de -

artículos que se les har4 llegar. 

'- Establece contactos con Unlversldadas,-

Institutos, Embajas acreditadas, Secretaría 

de Relaciones Exterlores, Organisroos Intet.. 

nacionales, Asociaciones, etc, para procu-

rar conventos becarlos, 

- Establece sistemas de control de becas -

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Ü ORGANIZACION 

8 PLANEACION 
r!BUJO 

• ['OCUMEllTACION 

8 ESTUOIO 
SUPERVISION 

Q MECANOGRAflA 

• CISEfiO 

Q ANALISIS 
• PROGRAMACICN 
Q ARCHIVO 

Q CONTROL 

FECHA CE PUBLICACION ELA&or.c REVISO 

l.f'. Agosto 1979 11 • .; • 

Ü INTEGRACION 
Ó REPRESEmAR 
0 RECEf'CION 

() MOTIVACION 

---~~INACION 
Ü OIRECCION 
Q INFOR~ACON 
• VARIOS 

AUTORIZO 

íl,V, 

HOJA N0.--.5~9~-------
DE: 100 
PAG.: 94 
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. ' ,, .. 

DESCRIPCION .DE PUESTOS 

lllPENDENCIA i. --...:S:..:ub;=d=lre~c .. c .. l6""n:.:..::::d.::;e..:Ro.:e"'c""w..,89....,,.s._H..,..u .. ma00np.,...s..._ ____ .,... ____ _ 
. PUESTO, . ____ T_6c_n_lco __ e_ri_D_e_s_ar_..ro_l_lo _______________ _ 

Ü ORGANIZf,CION 

8 PLANEACION 
f·IBUJO 

• roCUt.IENTACION 

Eventuales: 

, tanto para la seleccl6n COlllD ~a la actlvl- · 

dad posterior del becarlo • 

. - Determina los recursos humanos tlcnlcos 

y m atertales necesarlos para realizar cada 

uno d~ los diferentes eventos. 

- Coordina con la Oflclna de Servlolos Ge-

nerales, la lmpresl6n y obtencl6n del mate-

'. rtal de apoyo p~cada'evento. 

- Informa del avance de las diferentes act!_ 

vldades encomendadas a él. 

- Elabora material de lnstruccl6n progra~. 

da, cuando las necesidades lo requieran. 

- Partlclpa en las demfls &reas en la elabo_ 

racl6n de los programas y presupuestos 

anuales de la Oficina. 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

8 E~TUDIO SUPERVISION 
Ü MECANOiJRAFIA 

Ó tiSEF;O 

Q ANALISIS Ü 
Q PROORAMACION () 
Q ARCliiVO C) 

INTEGRt.C1CN 
REPHESENTAR 
RECEPClüll 

MOTIV.\CION 

O
• ¿~~Dl~lÁCION 

DIRECCION 

O
• INFORMACON 

VARIOS Ü CONíR\lL Q 
':::================::-:======-~==-======:;:-:;================:::: 

fECHA DE PUBLICACION 

____ A~·¡_o_st_o __ 
1979 

ELADvlW 

A.J. 

RCVISO 

1 .r. 
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E~PECIFICACIONES DEL PUESTO 

1 
llEPINDENCIA • Subdlreccl6n de Recw-sos Humanos 

PUESTO• IlioDi~ ID CHlrm&ll;! 

' NUMUO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que OCJ.!. 

pe este puesto, tenga la carrera de Ll-
1 • Conocimientos 

cenclado en: Admlnlsttacl6n o Pslcolq_ 

gCa. 

--· 
MCnhne.de 2 ellos en manejo de T6cnl--

cos de lnstruccl6n autóadmlnlstrable y 
2. Experiencia . 

de t6cntcn-de capacltac16n y desarro -

llo. 

-
Capacidad de organlzacl6n 

Capacidad para detectar errores 

Inlclatlva 

Creatividad 

3. Cualidades Habllldad para supervisar trabajos 

f'acllidad de expresión, (especialmente 

escrita) 

Responsabilidad y -untualldad 

Buena presentacl6n. 

4. Autoridad" No la tiene. 

FECHA OE PUBLICACION • t:LA90RO REVISO AUTORIZO HOJA No. -61._ 

Agosto A.S. I.f'. R.V. DE 1 100 
1979 PAG.1 96 



ESPECIFICACtow:~ DEL PUESTO 

1 

IJllllNDENCIA • Subdl[!s¡s¡l6n de Res¡ur92s Hum1ms 
, PUESTO• Ttcnlco en Desarrollo 

JUDO FACTOR ACCION 

Selecclonar la conttatacl6n de Servl- -

clos y equipa que hayan sido presu-- -

' puestados y autorizados previamente. 

,~ '· Para deter.miMr la cantldad y calidad -
.·.·, 

de material de •PoYOJlertlnente pera :-

cada e~ento de educacl6n y desarrollo. 

De la coordlnaclón y ejecucl6n de los·-
s. Resp.,nsabl U dad,. 

diferentes eventos que se asignen. 

. De la adecuaclón de las actividades -
de un evento para alcanzar los objetl--

: vos de la manera m6s fAcll y efectiva. 

De ejecutar ca.da uno de los eventos -

de acuerdo a los objetivos de la Oflcl -

na. 

-
6. Edad recomendable 28 a 45 atlos. 

FECHA DE PUBLICACION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. __g_ 
DE• 100 

Agosto 
11179 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

mAnU.1L CE OR6!1ntZRCIOn 

ObjeUvos: La Oficina de Servicios Sociales obedece a la necesidad de lm­

plementilr la estructura que se enelll'9U• de pmpon:lonar al per• 

sonal y sus b8neftctartós~ prestaciones de onten IOciill, i.n- -

dtent~s a elevar su nivel socio-cultural, a propiciar la prlctlca 

del deporte en sus diversas disciplinas, as( oomo llevar a cabo · 

programas recre"ltivos y de esparcimienlD. 

Fomentar los eventos sociales, culturales, educativos y depor-

tivos, as! oomo también el otorgamiento de prestaciones socia-

les entre el personal del Departamento de Pesca. 

Política: Procurar, que todo el personal sea partícipe, de los beneficlos 

de los serviclos soclales. 



C.'.:SCRlPCIO~ DE PU:;STOS 

c:P!:r;:;,:.~, ;:;. , Subd1reccl6n de Reclll'tlol Humanos_ . .=:1 
PUESTO, ____ :..Je_f_e_d_e_S~lclos Sociales __ ...; ______ . ----·::::_) 

'.::==================:::--~==::::·================:=::::=::::=========·=======·-=--~ . 

,y 

SECCION DE 
RELM:IOfl[S 

INTERNAS 

1) 

0 ORGANIZACICN 
() PLANEACION 
;"") 1 li!'JJO 

LC) l'OCUMENT: • .:,:··· 

SECCION 
SOCIO· 

CULTURAL 

SECCION 
DEPORTIVA 

SECCION OE 
PRESTACIONES 
V SERVICIOS 

SlCCION OE 
SERVICIOS 
MEDICOS 

SECCION DE 
SERVICIOS 
SOCIALES 

Funcl6n gen6rtca: Es responsable ante el Subdlrect.or de dld--

glr, coordinar, supervlsar y controlar los -

planes, pioyectos de acci6n y los tr6mites 

para que el personal pueda disfrutar de las 

prestaciones que pioporclona esta Jefatura 

como son las actividades socio-culturales, 

deportivas, servicio m6dico, trabajo soclal, 

TIPOS OE FUt~CIOt.:::s Q•JE EFECTUA 

~ ESTUDIO o ANALISIS o ¡~;TE G;; ACICN 1 COOROIN~CION 
SU?ERVISIOfll o PR\:G'1.\~4CION o RUi-E:SENTAR O!RECCION 

Ü M~CA~vüRAF'IA o ARCril'oO o RC:CEPCIOll 8 1NFvlih4ACION 
Q USEi\.:> • COI. TF.OL o M'º!"1\',....CION VA~IOS 

f'ECHA CE hli:L~ACICN Ei..Ai!C~O REVISO AUTORIZO HO-.'A NO. 64 

Agosto A,S. I.F • R.V, DE: 100 
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DESCRIPCION OE PUESTOS 

[ 
· Ol!Pf:NDENCIA•~-~Sw!!b~dyl[!s;...,.·gcyl6.,..n~dyt~B~•mc~ur-..•~g~s~H~um ..... ADQ ..... s,._ _____ --------

. PUESTO• ____ 1 ... • .. fe_d_e_S..,•_.rv_...lc._l_o_a .. So ...... c .... l• ... l._• ... •----------· _ .. ---- l 
2) 

~-~'""' PLANEACION 
DIBUJO 
OOCUMENTACION 

prestaciones y servicios • 

Funciones esped'flcas 

a) Constantes: 

b) Periódicas: 

- Supervlsar las acUvldedea dt t1~lall1L 

tas o t'cnloos de las 4tea1 de tita Jeratura, 

.orlentlndolos a los obJttiws y pro9f9mH -

q~e se han fijado • 

- Revisar y firmar la documentacl6n que •.! 

t6 dentro de sus facultades y dar la confDr-

mldad a aquella que requiera flnna del e. -

Subdirector. 

- Delegar a los especlallstas o tAcnlcos de 

las diferentes ltreas la autoridad suficiente, 

para llevar a cabo las activ1dades necesa-­

rlas y alcanzar los objetivos f1jados. 

- Acuerda con el C. Subdirector de Recur--

sos Humanos acerca de los objetivos, Polí-

tlcas, proced1mlentos y programas a seguir 

en las tireas a su cargo, 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

~ESTUDIO Q ANALISIS o INTEGRACION o COOROINACION 
SUPERVISION Ü PROGRAMACICN o REPRESENTAR o OIRECCION 

Ü MECANOGRAFIA Ü ARCHIVO o l<ECEPCION 8 INFORMACION 

Ü DISEÑO o CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 65 
DE: 100 

Agosto 1979 
A ,S, l.F. R.V. 

PAO.: 100 
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DESCRtPCION CE PUESlOS 

Olfl'ENDlNCIA•~__,S_ub.....,d~t~re~c~c-•6.n.....,d.e.R~•-c.ur.so....,.a.H_..u.ma..,..no~•--~~~~~~~~~~ 
PUESTO , Jefe de Servicios Sociales 

Q ORGANIZACION § PLANEACION 
f.•IBUJO 
tOCUMENTACION 

- . 

e) EventueÍes: 

- Coordinar los ttaba~s, Pl'>Y•ctos • lni>[... 

mes de carlcter tkntoo, tendientes a m•f9.. 

rar llll prestaciones que proporciona eata 

Dependencia• 

. .: Supervtsar la elaborac16n de programas ,.. . 

de trabajo que permitan proparclonar les • -

prestaciones sociales de mayor lnter6s entre 

el personal a traves de la cual podremos cq_ 

nocer las inquietudes y problemas que pre -

senten o se puedan presentar. 

,.. Dlrlqtr la elaboract6n de trabajos espe--

ctales encomendados expresamente por el. 

Subdirector.· 

TIPOS OE FUNQONES QUE EFECTUA 

i ESTUDIO Ü .\NAl.ISIS o INTEGRACION 1 COOROINACION 
SUPE¡;\ :~·o C) PROGRAMACION o ~EPRESENTAR CIRECCION 

Q MECAl.OuoiAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION g INfO;;M,">)N 
Q O!StllO Q CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBl.lCACION EL:.BORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 66 
DE: 100 

J\qosto 1979 
A,S. 1.r. R ,V. 
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(. 
E~PECIFICACIONES. OEL PUESTO 

llEPINDENCIA• _ __,s.ub....,dul•re~c~c~io..,..n.d.e...,B~e.cw...,.s~o~s......,H~uum~a~rp..,.s.._ ___________ ~ 
PUESTO • ___ __.1 .. e,.fe._..d .. e_.S.,.e..,rv...,..lc._lo ..... s.,..S,.,2,..c..,1 ... a .. 1 ... e,,..s ________________ _ 

FACTOR 

'· 

1. Conoctmten1bs 

2. Experiencia 

3¡, Cualidades 

ACCION 

Es ronventente que la persona que cu -

bra este puesto tenga la Llcenclatura -

en Adl!llnlstraci6n, Relaclones Industri.1 

les. en Derecho con conoclmlenlD en -

las siguientes &reas f Organlzacl.6n, -

Coordlnacl6n y Control Administrativo. 

Mínima deGáños, debe de tener pr~ct! 

ca suficiente en' el manejo de personal. 

Integridad 

Perseverancia 

AdaptabiUdad 

HablUdad para tomar decisiones 

Agilidad Mental 

Facilidad de expresión oral y escrita 

Habilidad en Relaciones Humanas 

Responsabilidad 

Don de Mando 

Dinamismo 

Buena prcsentacl6n 

Et1ca Profesional 

] 

FECHA 0E PU!lLICACION 1 EL.ABO!IO REVISO AUTORIZO HOJA No _§1,_ 

Agosto 
OE 1 100 

' N t. r. R ,V, ,,.<:>. 
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

( DEP!NDENCIA•~_...S~µb"""d~u~e~c~c~l~O~n~d~e,._R~e.c.urwsuous.....,H~u~llkl-.nq_.s.__ ___ ~-~-~-~-~ 
PUESTO• ~--~J~e~fe~d~e~S~e~rv¡,ul~c~io~s ....... S9~c~i~aul~e&s_~-~-~---~-~~~~~ ) 

FACTOR ACCION 

Para ordenar la ejecuct6n de los acuer-

dos, tomados en la Subdlteccl6n para -

dtrl.gtc la elaboracl6n de trabáJ01 divec.. 

. 101 que permitan elevar el n1vel 10clal 

4. ··Autoridad y cultural del personal para lntelJr'at .et.. 

m6nlcamente los recursos de esta De--

pendencia. 

Para coordinar las actividades y facul -:-. · 

tades de sus respecUvas Ateas. 

Del correcto funcionamiento de todas -

las acUvidades relacionadas con la Je-

fa tura. 

5. Responsab1lldad 
Dar a oonocer a los especialistas o té,¡; 

nicos de las éréas los objetivos o polt 

Ucas fijadas por la Subdlrecct6n. 

De la veraz y oportuna lnformac16n a -

la Subdlrecci6n sobre los progresos. 

FECHA CE PUBLICACION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No _jJL__ 
100 

R.V. 
DE• ___ A_g_o_s_t_o ______ 

1979 
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e ::s:r:!PC:·~ : e:~ PUSSTiJS 

G·:z:~:::' ::A,· Subdirección de Recursos ~urna~-·-----·---------~ 
::~F: · ____ _ucn1a:1. en Relaplpnes llUlll:JU\i _______ ·--·----·--

...... ----- -------------- ------------ ·----·--·------

1) 

Q :J_,GAN!Zt.:1cN 

' ?~t..'\é'.AC.IV"lii 
, ) i tE<J..:O 

(_) ' : r\i ... EIOT ~:"''' ...___ 

Función Genérica: 

OFICINA DE 
SEIWICIOl 'IOCIALES · .... ~. 

Res¡ionsabilizarse del correcto curnpllrnlen­

to en el desarrollo de programas de d1fusl6n, 

tendientes a dar a conocer los servicios sq_ 

clales y prestaciones que otorga la depen--

dencla. 

Planear y coordinar todas las acUvidades -

de difusión sobre los programas que desarrQ. 

TIPOS CE FUNC:C'..::S QUE Ei"ECTUA 

O
Q ESTU~IO --o-:-;:-t.Ll:'~S----- .. () ~~;~.=.z;-:-::--.-- C~;!:'l~A~-

S\:f~ERV!SIO~ • Fh J\i:..:.M . .'~C\Ct~ 1) h: i :,;_~ :. .. T ..4R L) ou;rcctON o W.~CAt.OGRf.FIA o :.=i~n.\: (."l );!:('[, :, ... r~ • u ... r0r .. MACIO!'i 

O c1Et:'Ro 0 C~!,:i\~·:_ ·:; ~.:!h·.-.~.('"1 \:.mos 

rt::CHA CE ~vs~1c:.c10N EL"-!JCRv REVISO 
HCJA r,·;). _,.6.._9 ____ _ 
CE. l 00 
PAG.: 104 A.3. 1.r. H .V. 
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e::::; ::RIP'.:'.l'J~ ~ e::.: p:;!;:STGS 

, Ll· · : . '.~·· .. ::.. :~: :'.•\ , . Sub~~_!6n de Recursos H_umanos · J 
' •• :.:1 J' _ .. _ •. -~f:cnico et1 Uelaciones...lmemu..... _________ ._____ _ 

---~-~~-=======·-======-=-=-=-~-=-=-==-=====-:::-=--::.:==========:=:.::::::::::::::::::::_ --------·--

2) Funciones espedficas: 

Constantes: 

Periódicas: 

Ha la Jefatura. 

- Prestar servicios de otientac16n al persQ.. 

nal, elilboraci6n y actuallzaci6n de W1 direjO 

IDrio del personal~ 

- Dlfundlr las actlvldades tendlent•• o e.s­

t&blecer una familiaridad de la imagen y o~ 

jetlvos del DepartamenlD de Pesca con su. -

personal. 

- Coadyuvar al desarrollo arm6n1co de las-

relaciones internas entre el personal. 

- Elaborar las publicaciones internas de la 

Dependencia. 

- Aoordar con el Jefe de Servicios Sociales 

y con las diferentes fu"eas, paca determinar 

conjuntamente los programas, políticas y oa, 

jeUvos generales en la conducción de las ~ 

laciones internas. 

TIPOS OE FUNOOr\ES QUE EFECTUA 
• ORGANIZAC!ON 8 ESTUDIO 
~ PLM;EAC!ON r SUPERVISICN 
(_, r.¡a11JO Ü MECANOGRA!'IA • l ocu~~~.TAC1:iN •'.) CISEf:O 

FECHA i:iE Pt.i!lLICt.:;1CN 

Agosto 1979 

o 
o o o 

ANAL!SIS 
PRCGflAMACICN 
ARCHiliO 

CCt:TROL 

REVISO 

¡.F. 

-6 
o o 
o 

INTEGf./.CION 
REPRESENTAR 
RECEf'CtCll 

MOTlvt.CICN 

8 
~ 

COOROlllACION 
o:RECCION 
11\FOrtMACiON 
v;.R\OS 

AuT~RIZO HOJA NO . ......,7-=0'-----
DE: 100 
PAG.: 105 R.V, 



• ORG:.N!ZA~ICN 
() ~l. AM: AC10N 
') r;,· . .JJO 

1,) :·\•C!.J~ • ..iE'\i .... ~ 

- Fonnular planes de trabajo para la Jefatll.. 

ra, tomando en conslderacl6n las ca1'9as de 

trabajo existentes. 

- Determinar, sei'!.alar y supervisar la ela -

boracl6n de las diferentes pubUcaclones de 

la dependencia. 

- Coordinar los eventos de entregas de p~ 

mios, estímulos y recompensas al personal. 

Eventuales: - Asistir a congresos, reuniones de trabajo, 

sociales y deportivas. 

- Organizar y coordinar reuniones de traba_ 

jo, sociales y deportivas. 

TIPOS e::: FUNao: ·:s QUE Ei-ECTU.'.l. 



ESPECIFICACIONi::~ CEL PUESTO 

IEPINOENCIA • Subdl[es¡s¡t6n de Bes,:!![so¡¡ lililmADQS 
PUESTO• · Ifi¡;¡o&l<Q en Belas,:iones lntecn~s 

NUMERO FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que cu -

bra este puesto tenga la ltcenclature en 
1. Conoclmtentos 

Ciencias de la Comun1cac16n, Relaclo-

nes Industriales o Adminlstracl6n. 
e 

De 2 años en cargos pGbUcos similares 

y haber participado en la publicact6n -

2. Experiencia de revistas, boleUnes, ase como la elt_ 

periencia necesaria en el manejo de - -

personal. -
Responsabilidad 

Dinamismo 

Buena presentación 

Etica profesional 

3, CuaUdades Cooperación 

-- Facilidad de expresión (oral y escrita) 

' 
D!screc16n 

Habilidad en et manejo de personal 

Iniciativa 

FECHA DE PUBL.IC:.CION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No _.!.'!;__ 

DE• 100 
Arpst1 /\.s. r .r. !LV. 
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E!:PECIFICAClONES DEL PUESTO 
. ' 

DEPENDENCIA • Subdl[es;s;l6n 'de !lec!.!!:SQS HYmlllQS } PUESTO• Tflcnlco en Relaciones Internas 

NUMERÓ FACTOR ACCION 

Para programar los trabajos· que le son-

encomendados tanta por la Jefatura c0 -

.. , mo por las diferentes 6rea1. 
. , 4 • Autoridad 

' P~a ordenar la e.laboracl6n de diveraas 
·•' 

publicaciones y trabajos inherentes a -

relaciones internas. 

' -Del correcto cumplimiento de los trabil_ 

'· 
jos que son encomendados por la Jefat]! 

ra. 

De la veracidad, preclsl6n y exactitud 

en. la dlfusi6n de los servicios socia- -

les y prestaciones, que otorga la depe.n 

s. Responsabllldad dencia. 

De la rendicl6n de informes peri6dlcos 

completos par.a que el C. Jefe de ServL 

clos Sociales conozca la sltuaci6n que 

guarda relaciones internas. 

Del correcto cumpllmlento de los obje -

tlvos, programas y metas cstableetdas. 

FECHA DE PUE?LICACION ' ELABORO REV:so ~-AUTORIZO HOJA No _7_3 __ 

OE • 100 
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

( IJEPENOENCIA•---'S~ub::=..:d~lre"""'cxc~l6~n~de;::....a.R~e~c~ur~s ... 0~1~B-.u.m .... auQQ~s.__ __________ ~ 
flU!STO • ___ __.T""fi,..c .. nl..,co......,e""'n~R""ea..la .. c.,.lo..,n .. e,..s.....,In..,t.,.e..,rn..,a .. s.__ ____________ _ ) 

MJMMO FACTOR ACCION 

Del correcto aprovechamlenlD de loa rt.. 

cursos, tanto humanos como mater1ale1 

y flnancleros • 
s .• : Responsabllldad · 

•.· Del correcto funclonamlenlD de tDdaa -

. 
las· actlvldades desarrolladas por los -

grupos de trabajo. a su cargo. 

6. Edad recomendable De 25 a 35 años 

. 
. 

1 

FECHA DE PUBLICACION , ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. _LJ_ 
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1) 

~ 
Uñ'3~Ní.:A:1C~-i 
?LANE!lC1C.¡ 

'·. 112:!~0 
i_) r \1=ui.1:~.; .:. • ... :.\I 

SECCioN 
SOCIO• 

CULTIJll~. 

Jlf'E DE Of'ICINA OC 
SlllVICIOS SOCt•LlS 

Func16n genérica: Es responsable ante el Jefe de Servicios SQ.. 

el a les, de planear' organizar, coordinar y 

dirigir los eventos socio-culturales, llevar 

un reg lstro del personal y sus beneficiarios 

por actividades sociales y culturales.de su 

preferencia, 

TIPOS DE h.J:<:IO!\ES e.!::'. ~=-:cru:. 

'-,;'. 



r>u::sro, 
Subdlreccl6n de Recursos Humanos -~ 
T6cnloo en Acttvtdade~·-s-o-c.-1~--p~ft-ur-a_-~e-s-·-:-_-. -:_-_-_-_-_-----= . 1 

2) Funciones especCflcas 

Constan tes: 

<"' 

Per16d1cas: 

- Planear y organizar les eventos que sertm 

programados per16dlcamente. 

- Revisar. la documentac16n recibida dlarllL 

mente y dar conformidad ·ª aquella que deba 

· llevar la firme del C ~ Jefe. de Servicios So--

clales. 

- Supervisar el desempel\O adecuado de las 

actividades que realiza el personal a su cil[ 
go. 

- Establecer una adecuada comun1cacl6n -

con la Jefatura y las Meas para la mejor 

coordlnacl6n de los eventos. 

- Informar oportunamente a la Jefatura so-

bre los logros alcanzados u obstáculos en--

contrados en el desarrollo de las actividades 

del área. 

- Proporcionar informes mensualmente de -

TIPOS DE FUNOO~.:::s QUE E::-ECTUA 

6 
·f'•A>;EACICl1 St.:?ERVISICN o ~ ·)ilGANIZA::10N 

f ICIUJO 

~ ESTUCIO 

v:CANOCHlAFIA o 
• r OCU"'i:'.~•n..::uN o crs~i:o 

FECHA CE F~ilLIC.:>.CIW 

____ A _ _,,_go"-s'--t_o __ 
1970 

ú 

ELAi;<.hO 

A.S. 

Af,!!.L!$15 
Pf;(;( ;t.l,'.ACICt. 
ARCtt1\ O 

CC~TJ,OL 

RlVi!:O 

1.F. 

o o o o 

1•.:rc:?ACI~~ 

F-.~f'RE~~r.rAR 
f<ECEPCICI• 
f,' ,TIVACIC~ ~ 

CO·:!P.ONACION 
c•qEcC:ON 
l~FJi<~·;.~1JN 

AUTóF<1:0 

R .V. 

nOJI\ NO. -'7_.fi.__ ___ _ 
CE: l 00 
PAü.: 111 



[ r;·j,_:, .. ::;e: .. ,_ ·--~dl~~c;t6n de Recur!'.!!!l.Ji!:!..~nq~.-----------
Ft. _" ·;¡ · • ··------...U.milco...M.k.U.y~~.::C.ul,..tur...,..a...,le...,s.__ _______ _ 

las labores desarrolladas. 

Eventuales: -Definir los objetivos, programas y pol!UcH 

del Area, ajust!ndose a las pol!Ucas de la-

Jefatura. 

-Promover campai\as de alfabettzac16n. 

TIPOS o:: FUNao:::s Q:JE [f¡;;CTUA 

·a ~·RG:.r-.izr.;:c-" 
\-) f'LANEACiVN 
, 1 1 :av.c 
J 10CUI{€:\7 :.. 1·J'ol 

FECHA ¡;¡; PJó~1c:.c1o~l 

----~:SJOStO --1979 

) 



ESPECIFICACIONE~ DEL PUESTG 

l llEPENOENCIA • Slilb!!U:!i!i;;!<l~D de Beiol:!r.!:sos Humanos 
PUESTO 1 Técnico en Actividades Socio-Culturales 

MJMERO ,ACTOR ACCtON 
. 

Es oonvenlente que la persona que OC\l.. 

pe este puesto tenga la carrera de Lle. 

l. Conocimientos en Ciencias de la Comunicaci6n, SoclQ. 

log(a o Psleolog(a Industrial, de Empr'!_ 

• sas o Relaciones Industriales • 
• 

M(nlma de l al\o en puesto slmllar do11.. 

2 o, Experiencia de se desarrollen funciones de cariicter 

social • 

. 
Dinamismo 

Responsabllldad 

Buena presentación 
3. Cualldádes 

, 
Facllldad de exprest6n (oral y escrita) 

Etlca profesional . 
Inicia Uva 

4. Autoridad No la tiene 

Del correcto desarrollo de todos los --
s. Responsabllldad 

programas y eventos recreativos al firea. 

FECHA DE PUBLICACIOH • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA Ne;, ...lJl_ 

DE• 100 
Agosto 
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E!;.ºECIFICACIONES DEL PUESTO 
. 

DEPINDENCIA • Subdlreccl6n de Be¡¡w:sos lh&mlDQS J PUESTO 1 Tficntco en Actividades Soggo-s;¡ult!,Kales 

NUMERO FACTOR ACCION 

De la correcta conducción de su perso-.. 
nal. 

Elaborar, fundamentar y presentar con --
oportunidad ante la Jefatura todas las -

suqerenclas y problema• que se suscl-

s. Responsabllldad ten. 

Del cumpU.!J!!!tnto de los objetlvos,pro-

gramas y metas establecidas. 

Del aprovechamiento de los Recursos --
Humanos, financieros y materiales que 

se asignen al !rea. 

6. Edad recomendable 25 a 35 al'\os • 

. 

-
1 

FECHA DE PUBLICACION • !::LABORO REVl:iO AUTORIZO HOVA No. _l.L. 

ot• 100 
Agosto 
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·' ·' 

; ~· 

SICCIOH 
DEPOftTIVA 

1) · · Funcl6n genérica: 

2) Funciones Espectflcas 

Constantes: 

• OilGANIZACl(jN 
'-_, rl. ANE ACION 
J l 16U~O 

Ü t'.'.'C\:t,1Er;T,\~ivi'i 

FECHA 9e: P..;5~i:t.:1...:.~ .. 

____ A_.9osto ;;79 

E1.t.;,cr.o 

A.S. 

,,"·· 

Organizar¡ coordinar, implementar y conteo_ 

lar las actividades deporUvas que sean del 

gusto del personal. Promover la formación 

de grupos o equipos que participen en las -

diversas ramas deportivas. 

Promover la formacl6n de gru os o equl s -

"º· _ao__ __ _ 
100 

RE 1J!SO 

l .F. R.V. PhG.: 115 
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que participen en las diversas disclplinas -

deportivas. 

- Llevar registros y controles personales, -

por equipos y grupos en las diferentes ramas 

depi>rtlvas. 

• - "Organizar eventos conforme a los p10gra--

mas establecidos. 

- Prever que las competencias deportivas se 

realicen en todos los niveles. 

- Promover a través del !rea de Relacione!t-

Internas la difusl6n de los eventos deportl--

vos. 

- Revisar la documentaci6n recibida diaria--

mente y dar conformidad a aquella que debe 

llevar la firma del C. Jefe de Servicios So-·-

clales. 

- Supervisar el desempeño adecuado de las 

actividades que realiza el personal a su ca.r 

go. 

TIPOS DE FU~c:o:-.;Es QUE EFECTUA 

• ORG:.NIZA_C_IO-~---o·:--E-S-TU-~-,0-·--·-o ~t.:.LISIS ·-o~~,-¡r.-J;,-· A-C-,O-N--0-· COOR:::•:r.c1.:N 

CJ i'LASEAC1CN • Stl~ERVISION Ü f'RCGRAMACION Q Rff'.',;:~e,r,TAR ,J CIRE'.CCIO'j 
() 1 icUJC o MECf,t;OGR.lFIA o MiCHi'<O o h~Ct:Pc:ct. o 10.,f~··~IACt::>N 
• rOCUM[NTi·CiCIN o r·1s¿fio o c~·~;TROL o ~· .T1v:.c1CN o V~R10S 

FECHA DE f'J5Uc:.c10N 

____ A~g~o_s_t_o __ 19'l'!l 

REVISO 

I.F. 

riOJ.\ r;-:;, ~8_1 ____ _ 

R.V. OE: f ~g 
P~G.: 



:) ,;-1<.NIZACIC'N 
• i•Li' .. !~EACl~N 
'' '·~JJo 
\_) l \..1(Uw1Et-.,"!",'...;1~ 1 

.. 

Perl6dlcas: 

Eventuales: 

-Establecer una adecuada comun1caci6n para 

que los programas, eventos y cambios sean 

siempre lnfonnados oportuna y debidamente. 

- Irúonnar oportunamente a la Subdlieccl6n -
' ' ' . 

' ~l:>ré los ll;>gros alcanzados u obs tAcuJos. -

encontrados en el desarrollo de las actlvld.§. 

des del 6rea • 

- Arordar con el Jefe inmediato· para recibir - · 

instrucciones y ·aprobar planes, as! como·--

tambitln proporcionar Informes y comentar r.!!, 

portes, 

-Cuidar que se otorguen facilidades a los --

trabajadores tales como: equipos deporU--

vos, instalaciones, transportac16n con el -

prop6sito de que exista una mayor partl.clP!!. 

cl6n. 

- Realizar torneos, juegos en las diferentes -

ramas deportivas en el interior de la Rep!i.--

TIPOS es: FUNClor.;c::s (,;•Je:: EFECTUA 
o E!;TU:to ·o :.f\ALIS;S--·--- ,. ----~,~-Eú~~C:Ch 
() S'J¡:[M\.ISIGtl 1.) i'".:.c,;.e\1!.CION o "º'r.::sc:t,¡TAR o M:.:r.~.::i-:?.<ílt. o ARCH<.0 () h~::r ::1c;,1. 
C) r:st:."':·:.. (J ..:ot.TPOL O ~·.::-1·~·:: JI': 

o 
) 

~ 
COOR~J,,l\CKlN 

D1ñr.e-c:v~ 
1t..r~,..·( :4c.ON 
VAF.!OS 

============:::::=~ ~==============~ ---·---·-. 
\ 

FeCH.t. ;;;: h.:euc~Ci;..N 

1 
t::.LAB:.> '"' REVISO 

Ag'.lSlo 11 .s. J. f. 1979 
) 

' 
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bllca. 

- Definir los objetivos, metas, piogramas y-

pol!Ucas del Area ajustAndose a las polttl--

cas de la Jefatura. 

- Coordinar la elaborac16n de trabajos espe--

clales encomendados por la Jefatura. 

TIPOS e::: Furiaor;ss Q'.IE EF~CTUA 



.. ' 

ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

L llEPINDENCIA • Subdirecci6n de Res;¡ursos Huma!lli!s 
flUESTO • Técnico en AcUvidades De22ruvas 

NlMRO FACTOR ACCION 

.. Es conveniente que la persona que OC\L 

pe este puesto tenga la carrera de: Pro_ 

fesor de Educaci6n FCsica, con co111:1cl-
l. Conocimientos 

mlentos de promoc16n y organlzac16n -
.. 
' 

de eventos deporUvos asl como conoca 

mlentos de admlnlstrac16n. 

M!nima de l año en puestos similares -

2. Experiencia 
o haber desempeñado funciones en De-

. pendencias donde se desarrollen funciQ. 

nes de car6cter social. 

Dinamismo 

Responsabilidad 

Habilidad en Relaciones Humanas; 

facllidad de expresi6n (oral y escrlta) 
.3. Cualidades 

Buena presentaci6n 

Habllldad en el manejo de personal 

Etlca profesional 

Iniciativa 

FECHA 0E PUBLICACION , ELABORO REVISO AUTORIZO 110JA No. _a.4.__ 

DE• 100 
Agosto 

1979 
1\,S. l.F. R ,V. 
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ESPECIFICACIOMC:c; DEL PUESTO 

1 
DEPENDENCIA • Subdirecci6n de Recursos Humanos } PUESTO• Técnico en Actividades De~rtlvas 

NUMERO FACTOR ACCION 

Para programar las actividades que le -

son encomendadas por la Jefatura. 

4. Autoridad 
Para ordenar la reaUzacl6n de las dife-

rentes actividades deportivas. 

Del correcto desarrollo ·de todos los - -

programas y eventos relativos al 4tea. 

De la correcta oonduccf6n de su perso-

nal • 

. 
Elaborar, fundamentar y presentar con -

oportunidad ante la Jefatura todas las -

s. Res ponsablUdad diferencias y problemas que se susci--

ten. 

Del cumplimiento de los objetivos, prq_ 

gramas y metas establecidos. 
·-

Del aprovechamiento de los recursos -
Financieros, humanos y materiales que 

se le asignen al llrea. 

6. Edad recomendable De 2 3 a 35 ai'ios. 

FECHA DE PUBLICACION • ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No.~ 

DE• 100 
Agost~ A.S. I.F. R.V. 
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l) Función genérica: 

JEFE DE Of'ICINA DE 
SERVICIOS SOCIALES 

SECCION .DE 

PRESTACIONES 
Y SERVICIOS 

Supervisar, dirigir y controlar los procesos 

relacionados con el otorgamiento de las ---

prestaciones y servicios a que tenga dere--

cho el trabajador como son: Tienda de De~ 

cuento, Promociones Comerciales y Servi--

clos al personal. 

) 



2) Funciones especfficas 

Constantes: 

Periódicas: 

Formular planes ·encaminados a mejorar las 

prestaciones y. servicios al personal. 

Proporcionar oportunamente la prestación de 

··servicios. 

Auxiliar a. la Jefatura en ei otorgamiento de-

prestaciones que tiendan a elevar la condi-

cl6n socio-econ6mlca de los trabajadores. 

- Revisar y aprobar la documentación recib.! 

da diariamente y dar con!Ormidad a aquella 

que deba llevar la firma del e. Jefe. 

- Supervisar el desempeño ade.cuado de las 

actividades que realizan los empleados a -

su cargo. 

- Informar oportunamente a la Direccl6n so_ 

bre los logros alcanzados u obstáculos en -

contrados en el desarrollo de sus funciones. 

- Acordar con el Jefe inmediato, para recl -

TIPOS C'E FU~;o.c¡.;~s Cl!E EFECi"iH• 

Ó Esrun10 ·-o-~~:.:...·~~;---o· ··.r-~-~-.::-,,-c-:c-~~ 
• Sl·F-~.1YISION ;::) p¡;.~;::;:.'/ACIC~ C) i•:'i''·:~;J,TAR 
Ü ~·.~::.:,OGii1\FIA Ú t.RC"'· O () f,~( ;.'.-G!~t. 

0- coro.:-.i.ACION 
i ·) r:;::c(•ON 
• 1!.¡f ...,;.. .• ~.·.t.ION 
~ \•ARIOS O r·::r.F;°·'J (J c,J~,r;...sL () t:.~:v:.·:1c~j 

:::,__==-==========:::-::===-::::-::.-=-=-=-----...::=_ .... _____ :.:··-:::====-=========::: 
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Ü i.IRGANIZ~lúN 
('¡ i'1.,Ar,EACIOI< 
:.) f li3UJC 

O rocuVi:r.iA~:·).~ 

blr instrucciones, aprobar planes, así como 

también proporcionar informes y comentar r!!, 

portes. 

- Revisar y evaluar las prestaciones y ser-

victos otorgados al personal. 

Eventuales: - Deflnlr los objetivos, metas, programas -

y políticas del flrea, ajust6ndose a las pol!. 

tlcas de la Jefatura. 

- Coordinar la elaboración de trabajos esp@.. 

clales encomendados por la Jefatura. 

TIPOS DE Fu~;ac: • .:s cu::: EfECTUA 

8 ESTUDIO 
SUPERVISICN 

Ü MECA'IOJ;JAFIA 

Ü lJ;SE~O 

··a· ··:·;t.L1;·;;·----··0·-;;:~~--- cor:,:.:•.:.c10N 
Ü PiiJGRt.MACION Ü Hí <•;-; ::,TAR () P:<.ECCiú'l o t.i<CHl'vO o RE;;¡:rc1Cll ' 11;¡.;;;,:n.::;cN 
(J C'.'.:1.TRvl.. Q '-'JT:;;.<..l:J~ U 

EL.J.BCRO REY ISO HOJA t, J. __.Q"'8.__ ___ _ 
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ES?ECIFICACIONES CEL PUESTO 

(. CE.PINDlNCIA• _ __,Scu~b~d~1r~e~c~c~i6~n.....,d~e~B~e~c~uc~•~o~s....,H~u~m~a~no...,.s~-~~-~~~~-~~ 
PUESTO' ___ __.T.,.A""'c,..nico en Preswglones y Servicios ) 

MINERO FACTOR ACCION 

Es oonvenlente que la persona que ocq_ 

pe este puesto tenqa la carrera de u--
l. Conocirolflntos 

cenclado en Admlnlatracl6n de Empra ---· 
.. . aaa o Aelaclon•• InduatnalH • 

. ' 

' Mfnlma de l aftO en pueslDs slmllares -

z. Experiencia en donde se desarrollen funciones de -

carActer so"Clrll. 

Dlnamlsmo 
. 

Responsabllldad 

Buena presentacl6n 

facllldad de expresl6n (oral y escrita) 
3. Cualidades 

Hab1lldad en el manejo de personal 

Etica profesional 

. Inlciattva 

Habllldad en Relaciones Humanas 

4. Autoridad No la tiene 

-

FECHA CE PVBLICACION ' E1.A80RO REVISO AUTORIZO HOJA No. _§_!___ 

A.S. 1 .F • R .V. DE 1 100 
• Agosto 1979 
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l 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

DEPENDENCIA• ~--'s~uhl!M>dMl~re~é~g~l~O~n~d~e~B~e~g~µ¡...,.s~o~s~Hlit.Mu~m~a~pp.._s~~~~~~~~~....,;__..;.~~ 
PUESTO • Tégnlco en Pctstaclones y Serylclos 

NUMERÓ FACTOR 

s. Respohsabllidad 

6. Edad recomendable 

ACCION 

Del correcto desarrollo de todos los --

programas y eventos relativos al área. 

Del curnpllmiento de los objetivos, Pl"Q.. 

gramas y metas· establecidas. 

Del.aprovecltamlenlD de Jos Recursos :.. 

Humanos y materiales que se le aslg- -

nen al área. 

De 25 a 35 años. 

) 

FECHA DE PUBLICACION · ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA No • ..9.Q_ 
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r.::F~t.:.:.:.'. ·.:., ___ j3_1J!>_Clliecc~ri de Recwsos H.!UllAll!~ .. s ~ 
PU':~ r: ' M6di . ..:co..:....----------------========--=-_j 

:=::.:===:=.:======------------ . ---

1) Funcl6n gen6rlca: 

.aft DI OFICINA DI 
SOVICIOI IOCIALIS 

//,." .. 

' .. ·~· $rllYICIOS . · 
111€01CO$ . 

Es el responsable ante el Jefe de Servicios 

Sociales de supervisar, vigilar y controlar 

la atencl6n médica solicitada asC como el -

adecuado cumplimiento de los servicios mé_ 

dicos que ser6n convenidos. 

2) Funciones especCflcas: 

¡) ;¡¡¡:;ANIZAC!~N 
11-J rL.:.·,EACtON 
;,l f iEu~O 
G f\0 ':"\.1 .,.Er-.~: •• :-10~ 

Constantes: Atender al personal que solicite el servicio 

i o 
o 

TIPOS CE FUNClor;:::s QUE 

ESTU010 o 
SUPEFi\'ls;cN o 
MEC:Ol,O~RAf'IA i r.!$.t'f\'j 

ELABCRu 

A.S. 

ANALISIS 
PROGFt:.\1ACION 
Ao1CH:\0 

CChTr.,OL 

REVISO 

I.F. 

EFECTUA 

o t"'T[G;;ACION o CCOR~IO!ACION o llEf.'Rf:SENT:.R § DIRECCION 

º f.ECEPCICN rNFVtcM~CON 

\..) ~··.:TIVACIO ~. VARIOS 

f':JJA NO, ....:9""1'-----
0E: 100 
p;.•J.: 12 6 



( 
DESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA • _ _¡S¡iubollllodüi<l.!re!Zlc.&1C,¡¡&~6!l.ln...idtieuiR.Ee.\ic.wurllsllool.lsu;iHu.um11WauMAtllst.. ___________ _ 

J PUESTO• ___ _.::;.M~6~d~ico=-·----------------------

Ü OROANIZACION 
Ü PLANEACION i l•IBUJO 

COCUMENTACION 

médico. 

Estructurar planes encaminados a mejorar los 

servicios m6dicos paca el personal. 

Proporcionar .oportunamente la prestaciOn de-

los servicios m6dicos al personal • 

. Fkmar constancias al personal (lncapaclda- - . 
'" . 

des, etc.). 

- Revisar la documentacl6n reclblda diaria- -

mente y dar confocmldad a aquella que debe -

UéVac la firma del Jefe • 

- Supervisar el desempeño adecuado de las -

actlvldades que ceallzan lós empleados a su-

cargo. 

- Establecer una adecuada comunlcacl6n paca 

que las declsiones y camblos de polítlcas de 

operacl6n sean lnformados oportuna y debid<t_ 

mente. 

- Establecer las dlvecsas normas médlco pe!!_ 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

~ ESTUDIO i ANALISIS o INTEORACION ·~ COORDINACION 
SUPERVISION PROGRAMACION o REPRESENTAR DIRECCION 

Q MECANOGRAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION INFORMACDN 
Ü DISEÑO o CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA ~E PUBLICACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 92 
100 DE: A¡¡osto 1979 A.S. I.f'. R.V. PAO.; 127 



OESCRIPCION DE PUESTOS .. 

( 
· DEPENDENCIA.' _ _..-'S ... ub_,d..,l ... rec"""'c"'i..,6""n...,d..,e._.,R31:e ... c ... ucLlso_,s._..H ... u..,m .. a .. no"""s'-----------­

- _PUESTO• -~~~~M~6~d~ixoo~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

ventlvas. 

Perl6dicas: - Informar oportunamente al Jefe de Oficina -

sobre los logros alcanzados u obsticulos en-

contrados en .el desarrollo de sus funciones. 

) 

·-·· 
..; Acordar con. el Jefe, para reclbk tn1truc - - · 

clones. aprobar planes. asr éomo tamb1'n 

proporcionar Informes y comentar reportes. 

- Revisar y evaluar la atencl6n médica otor-

gada al persona.!, 

Eventuales: - Sugerir los ajustes a las metas, programas 

y políticas del 4rea, procurando sean con---

gruentes a las políticas de la JefatW"a. 

- Elaborar proyectos de planes de trabajo. 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA 

Q ORGANIZACION ~ ESTUDIO Ü ANALISIS o INTEGRACION o COOROINACIOH 8 PLANEACION SUPERVISION Ü PROGRAMACION o llEPRESENTAR 

~ 
OIRECCION 

l r.1aUJO Q MECANOORAFIA Q ARCHIVO o RECEPCION INFORMACIOH 

Ü l'OCUMENTACION Ü DISEÑO Q CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA DE PUBLICACION ELADCRO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 93 

Aqosto A,S, t.r. DE; 100 
1979 

R.V. PAG.: 128 



ESPECIFICAC!~~·:=~ DEL PUESTO 

· llEPINDENQA 1 Subdireccl6n de Re~ursos Humanos 
~·.· PUESTO• 11·..i Arl 1 "" 

NUMEltO FACTOR ACCION 
. 

Es convenJente que la persona q~e OCIL 

pe es te pues to tenga la carrera de MI-
l. Conocimientos 

.dico Cirujano con conocimientos en Ad_ 

':; . mlntstrac'6n. ,. 
.. 

.! 
· M(nlma dé .1 ano en puestos similares - '·''. 

' ~ haber desempeñado el puesto de Jefe 
2., Experiencia 

de Oficina .en donde se desarrollan fun_ 

clones de caracter social • 

-
Buena presentación 

Responsabilidad 

3. Cualidades Habtlldad en el manejó de personal 

Etica profesional 

Iniciativa 

. Para programar las actividades que le -

son encomendadas por la Jefatura. 

4. Autoridad Para ordenar la realizacl6n de las dlfe-

rentes tareas que realiza la Unidad de 

Servicio Médico, 

FECHA OE PUBLICACION ' ELABORO ;¡EVISO AUTORIZO HOJA No. _l!i__ 

A,S. DE• 100 
Agost:> 1.r. R.V. 

1979 
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ESPECIFlCACIONES CEL PUESTO 

1 
DEPENDENCIA • Subdlreccl6n de Recursos Humanos 
PUESTO• M6dlco 

~ FACTOR ACCJON 

Del correcto desarrollo de todos los - -

programas y actividades relativos al -
6rea. 

·De la correcta oonduccl6n del personal. 

Elaborar fundamentalmente y presentar 

con oportunidad ante la Jefatura todas -

5. Respónsabllldad las sugerencias y problemas que se su_! 

citen. 

. Del cumpUmlento de los objetivos, Pl'Q.. 

gramas y metas establecidas. 

Del aprovechamiento de los Recursos -

Humanos y Materiales que se le asigne 

al &rea, 
.. 

6. Edad recomendable 25 a 35 aros. 

FECHA DE PUBLICACION ' ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA .... ~ 

DE• 100 
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:-:-;-~!.'.' --=~~..YP.Q.lr~Q~n d;~f!CW:~-º-~--~Jl~!!!lQ_;~ -~----------- ')I 
1·. · -------- . .'.l'~9.!!!Qo~~-ªerytclo_s So_c;:l_i!_l~f!. ________ --------------· ---·- --~--·------·--.. ·-··- --· --·-·---··--·--· . .--·--·-" _________ ,. 

1) Funcl6n gen6rlca: 

JEFE DE OFICINA DE 
SERVICIOS SOCIALES 

' SUCION DE 
SPVIC!Ot 

/SOCIALES . 

Es responsable ante el Jefe de Servicios So--

ciales de supervisar, organizar, coordinar y 

controlar los servicios de la Guardería y de -

la tienda así como organizar y supervisar los 

programas de orientación familiar, efectuar -

visitas domiciliarlas con el objeto de desarrQ 



OESCRIPCION DE PUESTOS 

DEPENDENCIA 1 ---"S-'"u_b_d..;..;ir""'e_.c_.c_i6'-n""'--'d_e_.R'-e"""'c._ur~s_.,•~H.-.u_m_a""n""ct""s"'------------
PUESTO • ----~T~A~c~ni:cox=-...-e~n~S-e~cv~ic~i~o--•~S~o~cui~t~le_s.__ ____________ ~ 

Constantes: 

Peri6dicas: 

llar estudios aocio-econ6mioos del personal-

del DepartamenlD de Pesca. Elaborar un pro-

grama de felicitacl6n personal. 

- Formular. planes encaminados a mejorar los 

servicios sociales para el persona\. · 

- Proporcionar oportunamente la pre~tacl6n ,.. 

de servicios al personal. 

- Revisar y aprobar la documentación recibi-

da diariamente y dar conformidad a aquella -

que deba llevar la firma del Jefe. 

- Supervisar el desempel\o adecuado de las -

actividades que realizan los empleados a su-

cargo. 

- Establecer una adecuada comunicac16n para 

que las decisiones, cambios, etc. sean siem 

pre informados oportuna y debidamente. 

- Informar oportunamente al Jefe de la Oficl-

na sobre los logros alcanzados u obst6culos-

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 
t-§-~_OR_G_A_Nl_'ZN._l_O_N __ o~-E-S-TU_O_IO _____ o :~~s-------0 INT~CION-0 COO;!OINACION 

PLANEACION • SUPERVISION • PROCRAMllCION Q REPRESENTAR ~ OIRECCION 
DIBUJO Q MECANOGRAFIA Q ARCH:VO Ü RECEPCION INFORMACION 

OOCUMENTACION Ü OISEJl'O Ü CONTliOL Ü ~~OTl'/,\CION VARIOS 

FECHA ~E PUOLICACION 

_A~g_:>_s_to ___ 1979 

ELAOOflO 

l;.S. 

REVISO 

[. r. 
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Q ORGANIZACION 8 PLANEACION 
VI BU JO 

Ü COCUMENTACION. 

Eventuales: 

encontrados en el desanollo de su..functo--

n.es. 

- Acordar con el Jefe, para recibir tnstruccfli. 

nes, y aprobar planes así como tamblln pro.:-

Potctopar Informes y comentar rePortes. 

- Revisar y evaluar las prestac:tones y Hrvi- . 

'ctos ollClrgadOs alí:>ersonal. 

- Definir· los objetivos, metas, programas y 

poÍfticas del 6rea, procurando ~justarse a --

las políticas de la Jefatura • 

- Coordinar la elaborac16n de trabajos espe-

ciales encomendados Por la Jefatura. 

TIPOS DE FUNaONES QUE EFECTUA 
-··-

Ü ANALISIS o 

~ 
8 ESTUDIO INTEGRACION COOAOllllACION 

· SUPEAVISION Q PROGAAMACION o REPRESENTAR DIRECCION 
Q MECANOGRAl'IA Q ARCHIVO o RECEPCION INl'ORMACION 
Q DISEÑO Q CONTROL. o MOTIVACION VARIOS 
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ESPECIFICACIONES' DEL PUESTO 

L DEPENDENCIA 1 
Subdirección de Recursos Humanos 

J PUESTO• T6cnlco en Servl'-'&Qs ~Q"l§les -

NUM~ FACTOR ACCION 

Es conveniente que la persona que OCIL. 

'l. Conocimientos pe este pues to tenga 111 carreca de Tra -

bajo Social. 

Mtnima de 1 do en pueslD similar o h.a 

ber desempeftado el puesto de Jefe de~· 
2. Experiencia 

Oficina en donde se desarrollen funclo_ 

nes de car4cter social. · 

Dinamismo 

. 
Responsabilidad 

FaciUdad de expresl6n (oral y escrita) 

3. Cualidades 
Habllldad en el manejo. de personal 

Etlca profesional 

Iniciativa 

Habilidad en Relaciones Humanas 

Personalidad 

4. Autoridad No la tiene 
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ESPECIFICAC!ONES . DEL PUESTO 

OEP!NOENCIA : Subdirección de Recursos Humanos 
PUESTO• Técnico en Servicios Sociales 

NUMERO FACTOR ACCION 

Del correcto desarrollo de_ todos los PC2 

gramas y actividades relativps al &-ea. 

De la correcta conducc16n del personal. 

Elaborar, fundamentar y presentar"con -

oportunidad ante la Jefatura todas las -

5. Responsabilidad sugerencias y problemas que se susci '.'" 

. ten, 

Del cumpll miento de los objetivos, prq_ 

gramas y metas establecidas, . 
Del aprovechamiento de los Recursos -

Humanos y materiales que se le aslg--

nen al area, 

6, Edad recomendable De25a35años. 

-
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Cap. VII Reoomendaclones 

7. 1 Papel del Licenciado en Admlnlstraci6n, 

en la Admlnlstracl6n de los Recursos -

Humaros. 

7. 1. 1 Exhorto a los Funclonartos. 
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7 .1 PAPEL DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

El Licenciado en Adminlstrac16n, es un profeslonlsta que reapon­

·de a la neoe1tdad del c:reclmlento constate del m\ando sodo-eoon6mloo 

- en que no• dHenollamoa. 

El campo del Llcenc:Jado en Adm1nlstract6n es- tan amplio~ pues -

los oonoclmlentos que adquiere en la carrera le permiten, desarrollarse­

tant.o en el Sector Pfil>Uco oomé> en el Privado, en las diferentes !reas -

que existen dentro de dichos sectores. 

En base, a la preparaci6n que recibe el Licenciado en Admlnistr~ 

ci6n, tiene el suficiente critedo para manejar las técnicas administrati­

vas; métodos de estudio e investlgaci6n las que puede aplicar de una -

manera pr6ctlca, en los diversos campos de la actividad social. 

Dentro del Programa de Estudios están incluCdas las 6reas econ6_ 

micas, sociales, comerciales, financieras, matem6tlcas, jurídicas, con 

tables y de relaciones humanas. Todos estos conocimientos le permiten 

tener una mayor v1si6n de ~s problemas que se le presentan y poderlos -

resolver práctica y convenientemente, sin ser un experto en dichas 6reas. 

Con la definición del Licenciado en Administración de Empresas -

del Colegio de Licenciados en Administraci6n, A.C. 1966 reforzamos lo 

anteriormente dicho: "La preparaci6n del Licenciado en Admintstrac16n -
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••la que corrHponde a un Coordinador, no es un experto en producct6n, 

en diatrtbuci6n, en finanzas o en relaciones humanas; pero ar con •ufi-

clentH oonoclmiento1 en cada una de lea 6rea1 pera amalgamar la• •ctL 
1 

vldadH de los dlf•entea campos de ecci6n de le orgenlaaci6n y ic.c,ar -

sus objeUvo•, sin el desequl llbrlo que puede provocar una preparación -
' ' .. ', 

concentrada Cmlcamente en alguna de dichas 6reas ". 

La preparacl6n acad6mlca del Licenciado en Admintstraci6n, lo -

hace ser el profesional idóneo para coordinar, asesorar y desarrollar las 

actividades administrativas de cualquier organismo, permltl6ndole, re--

solver problemas administrativos. La admlnlstracl6n no es tan solo un -

conjunto de conocimientos t6cnlcos sino que tambl6n tiene un sentido -

social. 

Con anterioridad, hemos mencionado las 6reas qut' ab111rc!!9 el Ll · 

cenclado en Admlnlstracl6n, a contlnuacl6n, Cintcamente trataremos lo. -

m6s Importante del 6rea de Recursos Humanos. 

Enfocando el papel del Administrador en el 6rea de Recursos Hu -

manos, diremos que es t6 capacitado para participar en la elaboración de 

los planes de organización, valoración de polftlcas, programas y proce -

dlmientos de seleccl6n de personal, en el entrenamiento de personal; en 

el estableclmlento y supervls16n de la admlnlstracl6n de salarlos, seleQ 
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.ci6n, integi'acl6n e implantacl6n de sistemas de remuneración e incentl -

·vos, en la seguridad Industrial en general, en la contratacl.6n colectiva, 

sistemas de quejas y sugerencias.· Todo encaminado a desarrollar todas 

las funciones· dé la .administración de recursos humanos. 

El potencial humano es el factor m4s Importante dentro de todos -

los recursos con que cuenta una empresa, en esto radica la lmportancla­

que adquiere el papel del Licenciado en Administración. Consideramos­

que en este campo, él debe de promover, la existencia de los sistemas -

de informac16n - Manuales AdmlnlstratJ.vos ya que son medios muy vallq_ 

sos y eficientes ·en .los que se encuentra plasmado todo lo referente a la 

estructura y funcionamiento de la organización. 

Podemos concluir, diciendo que el Licenciado en Adminlstraci6n, 

es la persona ld6nea para dlseftar y manejar los sistemas de lnformac16n, 

los que le proporcionan datos oportWlOs y exactos para que realice la to_ 

ma de decisiones de una manera racional y con menor grado de incertJ. - -

durnbre para el mejor aprovechamiento del elemento humano. 
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7. 1. l Exhorto a loa Fundonanos. 

Los manuales admlnlatratiws son parte integral de cualqW.er em-

presa producuva o de aervlctos, stn embargo. su uso es muy restringido. 

De acuerdo a la expenencla que hemos tenido en la pr6cUca y oonslde--

rendo los beneficios que repc>rta á la aclmln1strac16n de una orc;¡anizac16n, 

el Manual de Organlzac16n, podemos dec1t, que 6ste proporciona. una -. . - ' - . - ' ' .. . 

base obJ.•tlva para ilevar a cabo las funciones principales de la adminls_ 

tract6n de recursos humanos • 

Tomando en cuenta que los funcionartós en una organtzac16n son· 

los encargados de la toma de decisiones, difus16n, elaboración y aprobs. 

cl6n de proyectos. Los exhortamos a que: 

Exijan en la organlzacl6n, la elaboración de los Sistemas de In -

fonnac16n - Manuales Administrativos. 

Que los Sistemas de Infonnaci6n - Manuales Administrativos, - -

sean de conocimiento general, con esto queremos decir que no -

se consideren para uso exclusivo de los funcionarios y los ten --

gan bajo llave; sino que se encuentren como fUente de consulta-

a dispostcl6n de quien los requiera. 

Los beneficios de los Sistemas de Informaci6n - Manuales Admi-

nistrativos, son tan vastos que mencionaremos solo algunos, dan 

---------------~ 
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do asf, una orlentacl6n del uso que se les puede dar, sln que 

'sea ésta una llmltac16n, ya que depende de la lniclatlva de uste_ 

· . des el que se les d6 una apllcacl6n m6s extens~, dentto de. su o..t 

.· c¡anlzacl6n. 

Ben•flctos de los Sistemas de In!o~aci6n - ·Manuales Admlntstra 

El conocimiento de los Sistemas de Informac16n - Manuales Adm!. 

nistrativos 1 por la organización har~ que los funcionarios y em--

P.leados se encuentren integrados y ubicados dentro del contexto 

·.y funcionamiento de la organizaci6n, pues conocer~n la estructl!. 

ra, la organizaci6n, los niveles jer!rquioos de autortdad, las PQ... 

l!tlcas , los procedimientos , etc. 

Los Sistemas de Informaci6n - Manuales Administrativos, propot. 

clonan informactón veraz y oportuna a los niveles superiores, ay_!! 

dan a tomar decisiones apegadas a la realidad. 

Como dijimos anteriormente, al tomar en cuenta los manuales ad_ 

ministratlvos, las funciones de la administración de recursos hl.L 

manos se realizartln de una manera mtls eficiente como: 

La selección de personal, 
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La lnducc16n al personal. 

La capacltacl6n, adiestramiento y desarrollo cie personal •. 

. _.:_ ... va1uaé16n de puesms • 

. . . . . . 
Adm1n1stracl6n de sueldos y salarlos •. .t. 1 (? 

l,'l 

' 

.. ,:· 
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e a p • V 111 . . Conclúslones 

8.1 Glo.sario dé Térmlnos 

8.2 Blbllograffa 



CONCLUSIONES 

Partiendo de sus orCgenes, la evoluc16n de la Adminlstract6n ha­

ido desanvll6ndose de dlfer~nte manera y en forma paralela a les tranL 

lionnaclones econ6micaa' . polftlcas y sociales de cada pala. 

En las organizaciones, los Recursos Humanos han sufrido cambios 

importantes, en los que las disciplinas sociales han contribuido en - --

gran medida, a que la oomunicaci6n sea m6s estrecha entre trabajadores 

y patrones· y empleados y directivos. 

A través de la Administraci6n de los Recursos Humanos se han ca-

nallzado las acciones tendientes a lograr mejores resultados en la orga-

nizaci6n, dando al factor humano un papel preponderante por sobre todo 

lo dem6s, 

En La actualidad debido a los constantes cambios en la tecnología 

y en las organizaciones, los Sistemas de Informaci6n, representan la --



parte fundamental para el buen funcionamiento de la organtzact6n. Por 

tal razón el estudio y diseno de sistemas de informacl6n se hace cada­

vez m6s necesario para administrar eficientemente los Recursos Huma­

nos de una Organlzact6n. 

En las organizaciones modemas es necesario contar con Manua -

les de Organlzaci6n, ya que estos son medios muy valiosos de inform~ 

ci6n que nos permltlr6n tornar decisiones de manera racional y con me -

nor grado de inc.ertldurnbre • 

Es precisamente la existencia de una disciplina administrativa y 

la cada vez mayor complejidad de los procesos, lo que hace necesario 

que exista un profeslonista experto en ésta disciplina. El Licenclado­

en Adrninistraci6n es la persona ld6nea por su preparación, para la 000...r 

dinacl6n de los trabajos encaminados a la elaboración de los sistemas 

de lnformaci6n - Manuales Adrnlnlstratlvos. 
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·ACTITUD: 

ADAPTABILIDAD: 

* ANALISIS DE 

PUESTO: 

AUTOMATISMO: 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

Estado de la mente, reflejado en el comportamiento, 

los sentimientos o las opiniones respecto a las oo-

sas, clrcunstanclas y otros aoonteelmlentos. Pos! 

cl6n adoptada para demostrar un senUmlento; para-• 
• ' , 1 - ••• ·, • 

Indicar oplnldnes, estados d~ 6ntmo, aotiptacl6n, -

.rechazo o Indiferencia respecto a oosas, insUtuclg_ ' 

nes, objetos o. personas. 

Es la cualidad que debe poseer el Sistema mediante 

la cual es capaz de evolucionar didmlcamente con 

arreglo a su entornó, de manera que atraviese dife­

rentes estados en los que conserve su eficacia y -

su or1entaci6n al objetivo que constituye su flnall-

dad. 

Es un m6todo que determina las actividades que se 

realizan en el mismo, los requisitos (conocimien- -

tos, experiencias, habllldades, etc.) que debe sa-

tlsfacer la persona que va a desempei'larlo con 6x1-

to y las condiciones ambientales que privan en el -

sistema donde se encuentra enclavado, 

En /\dminlstracl6n se refiere al hecho de sustituir a 
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•. DESCIUPCIO.N DEL Forma escrita en que se consignan las funciones -

. PUESTO;· 

DIVISION DEL 

TRABAJO: 

EFICACIA: 

EFICIENCIA: 

ENFOQUE DE 

SISTEMAS: 

* EQUIDAD: 

que debw6n realizarse en un puesto: dentro de -

sus dos formas gentilca y analftlc;:a •.. 

fluye a otras.para trabajar unidas, 'ess)ontaneam; 

te, en lilbores relacionadas, par~ llevar a cabo tO 

que ella desea. 

Es la apllcaci6n del sentido comCm para encontrar 

la forma m6s eoon6mica de usar el esfuerzo huma_ 

no, materiales, m6qUinas, tiempo y espacio de -

manera que puedan emplearse formas m6s senci:.. -
\ 

llas de hacer el trabajo • 

Es el grado de cumplimiento de los objetivos pre -

determinados. 

Es el uso m~s racional de los medios con que se-

cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado. 

Es la relaci6n rec!proca de las partes o subsiste-

mas de la organtzaci6n. 

Este concepto resulta de la combinaci6n de la be-

' -~·: 



ESPECIALI.ZACION: 
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' .... , .. 

. nevolencla con la jusucta pues est4 enfocado a -

orténtar sobre el' complejo problema de la dtrec- -

~6n de las personas. 

Es· cuando. una persona reune las·oondtotones de-· 
· apUtud y acUtud para realizar una deteríntnada 14... 

bor. 

EXPERIMENTACION: Es demostrar determinados fen6menos .y principios 

científicos en forma pr~cttca y operativa. 

ESTABIUDAD: 

ESTRUCTURA: 

Es la cualidad por la cual el sistema permanece -

en funcionamiento, eficaz, frente a las acciones-

de los factores externos al mismo. 

Se manifiesta a través de todos aquellos procesos 

por los cuales la situaci6n material o energética -

del sistema se mantiene constante. 

Es el armazón de una empresa, disposición y ord_!! 

namiento del conjunto de órganos que oonstituyen 

la organización de una empresa; interrelaci6n de 

los órganos tal como aparecen dominadas por el -

carácter general del todo. 



EVALUAcION: 

,; FLUJOS.( . 

* FUNCION: 

* HABILIDAD: 

INCENTIVO: 

,-_ !·. 
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Es medir el deseinpefto de un trábajador, ast como 

s \i oonoc.11111enlD • criterio, creatividad; lnlclatlva, 

Impulso, don de mando ~a relacionarlo directa -

mtt11t• aon la ejecucf6n de au tr'abaJo. 
-.i· ·,· .. 

Movtmtento de, las cosas en ~nna oondnwa ~ · para '.· 

su estudio y ubtcac16n se emplean dl~gramas o· -

grAflcas. 

Es un grupo de actividades afines y coordinadas -

necesarias para alcanzar los objetivos de la lnst.I_ 

tucl6n. de cuyo ejercicio generalmente es respoJL 

sable un 6rgano o unidad admlnls tratlva. 

Es la capacidad de una persona para aprender una 

determinada tarea o actividad. 

Literalmente significa "lo que inclta o tiende a iq_ 

citar la acc16n". 

Los incentivos tienen una característica personal 

y pueden representar recompensas tangibles e in -

tangibles que están reconocidos por un grupo so -

cial, se habla de incentivo como dar algo que se-
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·:·. 

desea en retdbucS6n de un ea(uerzo adicional o -
. . . 

por alg(m hacho notable. 

* INFORM.ACION: Ea el elemento .de conocimlenlD que hace po11b1.,;. 

. ~a al que IDma la c:iectaldn, io· haga ~b,.· baH•. 
- : . . . ' . 

.. . 

razonables• .. 

INTEGRACION: Sigftif:lca proveer 1i la empresa d~ los · dts tlntós 
. . 

factores de la produoc16n, tales como el personal 

ejecutivo, el capital, la materia prima y todas - -

las facUldades necesartas para ejecutar. los pla--

nas. 

* INSTRUCCION&S: Son preceptos, que casi siempre dan 1nfí:>rmact6n-

o oonoclmlentos sobre una manera satisfactoria y 

recomendable de efectuar una labor determinada. 

* JERARQUIA: Orden, niveles o grados de au.toddad de un orga -

nismo. 

MANUAL Es un sistema de tn(Onnaci6n el cual contiene los 

ADMINISTRATIVO: antecedentes, atribuciones , objetivos, pollticas, 

estructura y/o procedimientos de una organtzact6n 

que orienta, integra y ubica a tocio el personal de 
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los operadores humanos por m6qulna. 

Es la facultad o el derecho de actuar, de mandar, o 

·.·de Uiglr accl6n a otros • 

E~;•lproéeso parll"det~~lnar·Ío,qu•.•• esta:n~an; · · ... 

do a. cabo, vaktrlz6rido10 y sl ~~ necesartó'apllcarL 

·do medldas corr,ectlvas de manera que la ejecucl6n 

se rea~lce de acuerdo a lo planeado. 

CENTRALIZACION: Acto de reunlr unas con otras, operaciones de un -

mismo tipo (actividades cuya funcl6n es similar) s_y 
. ' ~ . . .. · 

m6ndolas todas ellas pera qu~ formen un grupo o -

unidad central. 

* COORDINACION: Es la dlsposlcl6n ordenada del esfuerzo del grupo, 

para dar unidad de accl6n con vistas a un. prop6slto 

com(m. 

* DEPENDENCIA: Se refiere a la relacl6n directa que guarda la oflcl -

na u organización que depende de una superior (su-

jecl6n, subordlnacl6n: vivir bajo la dependencia -

de uno). 

/ 

,•' ' 
y . 



·METODO: 

NORMA: 

* OBJETIVO: 

~: '' ' 1 

- 166 -

la misma y al personal externo que .10 requiera. 

Signltlca como hacer las oi>sas, se. refiere a la -

' concepc~n de un trabajo detenntnado. 

Reg~a o dlsi>osic16n que hace autoridad; modeloJ-. 

. Upo; patr6n; punto de referencia; criterio. 

Regla.fija de desarrollo o real1zaci6n. 

Promedio de real1zacl6n corriente de un grupo nu -

mero so • 

. Lo que es fljadÓ y establecl~ por la autoridad -­

(tal como la medida de cantidad, peso, extenst6n. 

valor o calidad esperados por la autoridad). Lo -

que queda establecido como modelo o ejemplo por 

la autoridad, por costumbre o por consentimlenlD­

general; criterio; prueba. 

Es un fin o meta que se pretende alcanzar ya sea­

con la reallzacl6n de una sola operaci6n, de una­

activldad concreta, de un procedimiento, de una­

funci6n complota o do todo el funcionamiento de -

la empresa. 
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* ORGANIGRAMA: . _'Es una tonna diagr~m6tic'a que muestra las pnncl-

. * .ORGANIZACION: 

* OPTIMIZAR: 

PERSONAL: 

PLANEACION: 

POLITICA: 

pales ~ones y sus respectiva~. relaciones, los 

'·canales de la autoridad formal y la aulDrtdad '81'1.:. 

tracl6n a cargo de las respectivas f\D\clones. 
··f ·-.. , 

Es el establecimiento de relaciones de conducta -

entre trabajo, personas y lugares de trabajó sele,g 

clonados para que el grupo trabaje unido en .!r:>nna 

eficiente. 

Es la max1m1zact6n o mlnimlzact6n de la entidad -

definida. 

Todas las personas de todos los niveles que flgu-

ran empleadas en un negocio, empresa, tnstttu- -

c16n, etc. 

Es la actividad que se preocupa de preparar pro- -

yectos para el futuro, de la valorizaci6n de alter-

na Uvas de acci6n y de los métodos por medio de -

los cuales, se pueden llevar a cabo los proyectos. 

Es una norma de car6cter general que guCa la ac--



PROCEDIMIENTO: 

* PUF.sTO: 

* PROGRAMAS: 
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tuaci6n de los integrantes de la organlzact6n so -

br• una fUnc16n determinada para alcanzar loa ob- . 

jettvos. 

Ea la fuerz~ o ~l oi>nJunlD de tuerzas qon qu. 
' " ·,, 

· cuent~ Ullª entt~d ~apu de Producir trab•JO u - - . 

otro efecto • 

' . ' . 

És la sucesl6n cro~l6glca o secuencial de oper~ 

clones concatenadas y un m6todo de ejecuc16n, -

que realizadas por una o varias personas oonstlt\l. 

yen· Ullª urudad y. son necesarias para re~U:zar una . 

func16n o un aspecto de ella. 

Unidad específica e impersonal, constituida por -

un conjunto de operaciones que debe realizar, ªIL 

tltudes que dem poseer y responsabilidades que -
debe asumir su titular en determinadas condtcto--

nes de trabajo. 

Los programas son instrumento de la planeacl6n -

que determinan lo que se desea realizar y cuando 

hpy que realizarlo. 

·_· .. ' 
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: Reconocer, examinar, anotar, seftalar, con culdét,. 

do. una ·cosa. · 

Es una recompensa o.pago.de un.servicio. 
" '·,· 

Es· la obll~actÓn de una: persona .de desempeftar 'ío 

meJor que pueda las funciones que se le astgnen, 
' .. . .· ' . 

. dicho de otra manera es lo que se espera que una 

persóna hac¡a para desempeaar el trabajo prescrito, 

esta puede ser conttnua o terminar con la.realiza-

cl6n de un solo acto •. 

Volver a alimentar un sistema con datos o elemen_ 

to.s. 

Es el m6todo que procede de lo slmple a lo com- -

puesto, de los elementos al todo. Es la opera---

ci6n inversa al an~llsis. 
( 

Es la acc16n slmult6nea de las partes separadas,-

aunque recíprocamente relacionadas, que produce 

un efecto total mayor que el de la suma de los - -

efectos considerados independientemente. 

'/¡ 



SISTEMAS DE 

NEGOCIOS: 
' . '· 

' 

UNIDAD DE 

DIRECCION: 

UNIDAD DE 

MANDO: 
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Es un sistema compuesto de partes que int91fac:- -

t~an con otros subsisteniás dentro y fuera de loi­

lfmites de la organizaci6n. 
• f· 

Consiste en tener wi solo jefe y un solo programé . .. ' ._ 

· de·~~cl6n para la solucl6n de un problema.· 

Para una acci6n cualquiera '.'un agente no debe re_ 

ciblr 6rdenes mas que de un solo .. jefe. 

* Las pal.abras marcadas con un asterisco se encuentran también en el -

Manual de Organlzacl6n. 



- ,171 -

.·8.2 8 1 8 L I O G R A F I A 

1. ARIAS GALICIA; FERNANDO. AdmWsttaci6n de Recursos Humanqs. 

Mtxloo, Ed. Trillas, 1977 • 

2 •. · BARAJAS, JORGE. ErboUlbre. el trabato y la AdnÜpi•trlQ16n. M~ 

co, Ed. Diana, 1978. 

·' 
3 • BOCCHINO , WIWAM. A. Ststemas de In!ormact6n para la· Adm1n1!. 

tract6n. M6xico, Ed. Trillas, 1975. 

. ' ~ . ·, . ' . ; ' 

CLAUDE ·s, GEORGE, JR. Historia del Pensamiento AdmintstraUyo. 

Ed. PrenUce /Hall Internacional, 1974. 

, S. CHRUDEN, H .J. y SHERMAN, A. W. Admtnistrac16n de Personal. -

'México, Ed. Conttnental, S. A.1973. 

6. DALE, ERNEST. Organ1zact6n. M6xico, Ed. Técnica S. A., 1968. 

7 • DEARDEN, J. y F. W. Me. PARLAN • SlStemas de lnf9rmact6n AdmL 

ntstrattva. Buenos Aires, Ed. El Ateneo. 

8. DUHALT, KRAUSS MIGUEL. La Adrnintstrac16n de Personal en el -

Sector PflbUco. México, 1972 • 

9. DUHALT, KRAUSS MIGUEL. Los Manuales de Procedimientos en -

las Oficinas P6blicas. Méxf.oo, Facultad de Ciencias Polttioas y 



- 172. "'.. . .. ·. 

Sociales, 1968. 

·lo. ·El Llc•nsclado en Admlnistrac16n de tmmsas~ Colegio de Lléen--
, ' ~ ., 

ciados en Admlnlstracl6n de Empresas. :,M6xlco, 197i • 
' ~- . ~. .. . "· ' . ' . . -:.. 

u. FAYOL, HENRY. Mmtnl•trfel6n Industrial y General. M6xlco, -
' .·. 

Ed~ He~ro, 1977. 

12. 'FERNANDE.Z ARENA, JOSE ANTONIO. El Proceso Administrativo. 

México, Ed. Diana, 1977. 

13. JAMES, E. EMERY. Sistema de Planeamlent.o y Control en la Empf.! 

~· Buenos Aires, Ed. El Ateneo. 

14. KOONTZ. H. y O' DONNELL, C. Curso de Admtn1stracl6n Moder -

llil· México, Ed. Me. Graw Hlll, 1973. 

15. KREIMERMAN, NqRMA. Mét.odos de Jnvestigac16n para TrabaJos -

Semestrales y Tesis. 

16. LARIS, CASILLAS JAVIER • Admln1stracl6n Integral. México, Ed. -

Continental • 

17. LAZZARO, VICTOR. Sistemas y Procedlmlentos. México, Ed. Ola_ 

na, 1978. 



. ;º' 

·~ .. 

-173 -

. . . 
18~ Mc.GREGOR,.DOUGIAS. El AtR!Cto Hwn1D9 de 111 Emprt111 •• Mi 

. 19. 

xico, Ed. Diana. 

MARTINEZ, SILVA MARIO.· Lf M.1ttac&Ori PObUct Fedtral (Cap • 

. ·Lol Slltemat de Peraonal en la MJlaln11tracl6n P6bllc:a) Serte de ~ ; .. ,. ' '.·· . '· '. . 

Ettudtoa 26. M6xlco, Facultad de Ct~nclas Poltttcas y Sociales. 

UNAM, 1976. 

20. MARTINEZ, SU.VA MARIO. La Adpíintstracl6nP<il>l1ca y pesarrollo­

. (Cap. La Admintsttaci6n P6bllca y los Sistemas de InfonrÍaci6n) S~ 

rte de Estudios 14. M6x1oo. Facultad de Ciencias Políticas y So -

clales. UNAM, 1970. 

21. MANUALES ADMINISIRATIVOS. Gula para su Elaboract6n. M6xlco, 

Secretada de la Presidencia, Dtrecci6n General de Estudios Admi -

nlstratlvos. 

22. METODOLOGIA DE INVESTIGACION EN ORGANIZACION X METODOS. 

M6xioo, Secretada de la Presidencia, Dlrecci6n General de Estu -

dios. Administrativos. 

2 3. MOLINO, ENZO. Conceptos B6stcos sobre Sistemas. Revista In -

form6Uca. Méxioo, Febrero 1978. 



.,: 

174 

1"•' 

24. MORA, JOSE LUIS y MOLINO, EN:W. Introdycg6p t la Infonntt&-

a. M6Xloo, Ed. Trillas; u 73 • 

25 ~ ·· 'MURDICK, ROBERT y ROSS, JOEL• S&•t!mat dt Ipfprmtgl4n 8111 ~ ...... 

~. 018111, 1974 • 

. 2 6. _NEWMAN .' WILUAM H • Proqramaci6n, O[aan1ztcl6n Y Control. , -

27. 

Bilbao. Ed. Deust.o, Barratncua, 1973. 

PARDINAS. FEUPE. Metodología y Técnicas de Invest1gaci6n en -

Qienctas Sociales. M6xtco, Siglo XXI. 1976 •. 

28. PIGORS ~ PAUL y MYERS, CHARLES A. La Adm1nistraci6n de Perso-

· nal. un pµpto de vista y un m6todo. México. _Ed. ConUnental. -
" 

1965. 

29. POZO, NAVARRO FERNANDO DEL. La Administraci6n por Sistemas. 

México, Ed. Limusa, 1976. 

30. REYES PONCE, AGUSTIN. Admlnistraci6n de Personal. México, -

Ed. Limusa, 1978. 

31, RIOS, SZALAY ADALBERTO y PANIAGUA, ADUNA ANDRES. Orígenes 



- 175 -

y rmmtavas de la Admlnl•Wact6n• Mbloo. Ed. Trmaa.1978. 

32. SIERRA. CARLOS y SIERRA. ZEPEDA J. La Pesca en Mtxlao (TESIS). 

Mbloo, Dépto. 4• Peaea. 1977 • 

. 33. , SWAN SON• W •• ROBERT;, Proéfsg&MIR El!cg6plm m lí Empre11. 

Buenos Alrts, Ed. El Ateneo. 

34. TAYLOR, W.FREDDUCK. Prtnclptos de la Admln&strac16n CtentlA -

.2!.· Mbico, Ed. Herrero, 1977. 

35. TERRY, GEORGE R. Prtnclptos de Admtntstraclón. México, Ed. -

Cecsa. 1978. 

36. TERRY, GEORGE R. Admtntstrac16n y Control de Oficinas. México, 

Ed. Cecsa, 1966. 

37 • TRUEBA, U • A. J. Ley Federal del Traba to. México, Ed. Polrlla ,-

1971. 

38. VON, BLEICKEN B. Manual para el Adtestrautento de Personal. M! 

xico, Ed. Herrero, 1974. 

39. WARREN, HAYNES W. y MASSIE, JOSEPH L. Direccl6n: Principios, 

Antlllsls, Casos. Bilbao, Ed. Deusto, 1966. 

, i \ 



- 176 -

40. ZORRILLA, KRAUSS, MARTINEZ, MIRANDA., La Admln&atrac16n P6-­

bllca Federal. Mbico, Ed. Dlrecc16n General de PUblicaclonea ,-

1976. 


	Portada
	Índice
	Capítulo I. Orígenes de la Administración
	Capítulo II. Escuelas que Tratan al Hombre en las Organizaciones
	Capítulo III. Administración de Recursos Humanos
	Capítulo IV. Los Manuales Administrativos como un Sistema de Información
	Capítulo V. Introducción
	Capítulo VI. Caso Práctico
	Capítulo VII. Recomendaciones
	Capítulo VIII. Conclusiones



