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PROL OGO,

La presentacidn de €sta investigacidn se debe a Los problemas de
productividad exdistentes en Las empresas, €sto es en gran medida
por Lo falta de incentivos af personaf, asl como af hecho de que
al individuo, se Le estl considerando como nn ndmeno mds dentro-
de La Ongandizacibn y por Lo tanto se haya descuddado el aspecto-

humano,

Se ha Llegado a pensan inclusive que L0s modennos apanatos elec-
thdnicos y computadoras en un momento dado lLegarfan a desplazan
al hombne, asl como de La habifidad que posee para el manejo y -
La elaboracidén de programas para Las computadoras, €stas existi-

rfan pero no producinfan sin La ayuda de La mano del hombre.

La presentacidn del modelo propuesto para La opiimizacién del --
trabajo, en &ata Seceidn de Control de movimientos de Personal y
 Esfructura es una combinacddn tanto def factor humano, como el -
de Las mdquinas computadoras, debo confesar que ef conocer parnte
def aspecto humano, asl como Los 4s.istemas que exdisten en una - -
Institucibn Bancania, fueron motivos que me impulsaron a propo--
nea mejonas, detectando Las faflas que actuafmente existen en --
una pequeia parte que confoama €sta ghan estructura, y que a Lo-

Largo del caplfiulo 4, se mencionan,

Consideno que La Labon det Licenciado en Administracién como ---
profesionista, es detectan fas fallas que pudieran existin en --

una Organdizacidn.
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No cabe duda que cuando el pearsonal se slente motivado, hacia su
trabajo, La productividad se genera en grande sobre todo en un -
pads como el nuestro que estd en vlay de desannolflo, se Jdebe de-
Zener muy en cuenta el factor humano; esdto nos da o entendern La-
importancia que tienre el hecho de apoyar y capaeitar al potfen- -

eial humano, para fograr mejones resultados.

Espero Lengan a bien considerar €ste sencillo trabajo y me den -
su valioda deleaminacddn, ya que &sta tendad un enoame signifd--

cado para La conzinuacifn de mi formacién en el futunro.
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CAPITULO 1

La Administhacibn y el Sistema de trabafo en La Secedién de ---
Contnol de movimientos de Pensonal y Estructura.

1.1. Panonrama Genenal de La Administracibn,

Se consdidena que La Admindisinacidn es una ciencdia; ya que
ésta puede aplicarse univensalmente, es decin, La Administra--
cidn no sc aplica a un cierto tipo de empresa ecspeclficamente-
sino que exdste .nclusive en nuedtra vida diardia.

La Administracidn para que pueda considerarse una clencia,de--
ben de danse todas Las etapas del pnocesb administrativo.
Preveer, Planean., Organizan, Controlan y Dindigir; son Los pun-
tos claves pana LLegar a Las metas que se desdean a través de -
unos objetivos se £2egaad a otros que son Los deseados final--
mente.

Pon otro Lado La Admindistracdibn puede consdiderarse como una --
téendica, 84 ésta es aplicada a grupos humanos, ya que para el-
Logro de cierntas metas se necesita La colaboracibn en cuanto -
a dideas, voluntades, elc,, para el Logro de fines comunes.

En nesumen La Admindistracién puede defininse como una ciencia-
o bien como una téenica dependiendo de fa aplicaciln que se Le
de a €sta,

La Administnracién en general se da en cualquier tipo de Organd
zacién, puesto que no puede decinse que existe una empresa 84in

que de antemano se den programas, pollfticas y procedimientos -
de 2a forma en que estd estructunada La misma, ademds s4 - - -
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no se dan Las etapas del proceso admindstrativo, pon £0 me- -
nos dos de ellas no sc puede considerar que exista una Organd

zacdbn ¢ bien que e¢sté siendo aplicada La Adminisinacdidn.

1.2. La Administracidn y su nelacibn con La Seccidn de Con- -

trhof de movimientos de Personal y Estructura.

Para La Administraciin de La Institucidn bancaria, La --
Seeeidn de Controf de movimientos de Pernsonal y Estrucivia es
de suma (npusfancie, ya que a través de ella, 42 reciben ne--
quisicdones del personaf ‘fespecto a promocdones, en cuanfe a-
aumentos de suelde, cambios de puesto o bien traslades de un-
deparntamento a otnro.

Esta Secedldn e considera como un fifirno para La corrccta - -
Administracidn de fa 1ratitucidn bancaria, pok que fodos Los-
Depantamentos asf come Sucursales que La integran, hacen fLfe-
gar a ésta Seccdldn da Control de movimientos de Pensonad y Es
Thucturna Los cuembios que se descan hacer en una offcina gu fo
conceandiente al pensonal,

S4 ésta Seccidn no axisticra hebala un descontrol de aumentos
traslados ¢ ingresos del pensonal, asd como alias, bajas 4 -
cambios de ua departamenio o bien ndmero de plazas a ocupar -

en cada puesto.



CAPITULO ¢

Metodofogla de £a Investigacifn,

2.1, Hipdtesis a manejfaxr.

Problemditica existente tomando como punto de partida 2os -
factores: tiempo, Lncentivos, calidad y cantidad de trabajo.
En cuanto af tiempo, ne se aprovechua ésfe pon diferentes facto-
nes que intervienen, un efemplo de esto se puede citen Las LEa-

madas fefefdnicas que son Llempos nuestod y pendidos.

En cuanto a fos incentives, se flenen presiaciones al pensonal-
dependiendo de £a anfiguedad, peno £os sueldos que perciben - -
algunad personas de &sta Seceddn, son bajos en nelacidn al tra-
bajo realdzado, el que no Le .interesc a una persond su trabajo,
et deedr, se sdienta dgbmoiiuado es oino factlon neferente a An--

centivos.

Se consdidera que no exdsfe motdvacdidn al observan que el perso-
naf thabafe automdiicamente; en conladas ocasiones vitifiza su -
ingendo o su indciativa.

la calidad y cantidad de trabcfo no ¢4 La deseable, ya que con-
grecuencLa otras oficinas dan a corocer errores en cuanto a Lo~
calidad del trhabajo, hacen notar « Lo Seccedlbn que no se tes ha-
prestado La debida atencidn a sus tequisdedlones, o bien que Za-
infoamacidn no se captd en fa gorma correcta.

La cantidad de trabajo en £a parite de estructuro es de 160 movd
mientod dianios aproximadamente y en ¢f Control de Movimientos-
de Pensonal es de 100 a 400 movimientos dianios por Lo que fLa -
carga de trabajo en dsta Seceisn aleanza pana un dla y medio de

tnabafo, por elfo se puede notar a sdmple vistia que existe un -
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exceso de taabajo.
- Duplicidad de funciomes en el Control de movimichnies de Perso-
nal y Estructuna del Depantamento de Asesonfa Corporativa de -

Pensonal .

La duplicidad de funciones puede obsenvarse en 208 nismos cues--
tionarndios aplicados al peasonal ya que en fa paﬁte de movimien--
2os; el Funclonario veadlf.ice Lisiades, hace aclaraciones telefd-
nicas, venifica nuevemente movimicnfos de personal al miamo ----
Liempo que éste tnabajo Lo realizan Lod ayudantes y el aunilich.
En La parte de Estructura el analista y el aundliar mecanogra---
g§Lan, el Funeionanio y el analista compruchban el mismo Listado.

S{ el trabago que se hizo ‘tlene earones, ruevamente se Liene que
seguin todo ef proeceso; con Lo que se comprueba La dupficidad de

funciones .
- EL aistema de trdbajo es inadecuado.

No exdiste un sistema de trabajo que contenga polliticas ¢ proce--
dimientos pana que & pensonal s¢ sienta a gusto y trabaje mds ¢
mejorn {calidad y cantidad de frabajo), existen manuales de proce
dimientos, existen andlisis de puestos de cada una de Las funcio
nes, Lo que no existe es onganizacibn que se LLeve a cabo por --

pante def peasonal que en €sta Seceidn Labora,

16
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2.7, Deldmiitacidn del tema.

la delimitacidn del tema se hizo considerando €sta Sec---
edbn de Control de movimientos de Pensonal y Estructura debd--
do & que forma parte {mporante de La Institucibn, ya que se--
puede decdir que es una pante complementaria def drea de Perso
nal o Recucurscs Humanos, ya que sin La existencia de dicha --

Seccddn habala wun descontrol de dicho personal, puesto que a--
thavés de elfa se nealizan ascensos, traslados de una oficina-
a otra, aumentos de sucldo asl como fambién se Liene un con---
thot ded personal de nuevo £Lnghreso.

Porn Lo que se¢ ha tomado como punto de investigacibn a €sta ---

Secedbn,

2.3, Objfetivos de £a Investigacibn,

1. Dar a conocen Las fallas que existen en La Secc.idn de Con--
2rhol de movimientos de Personal y Estructura,

2. Aportar nuevas Ldeas para La reakizacién de Las diferentes-
actividades con el §in de aumentar La produccidén, asl como-

La efledencia en €ala Seceddn,

3. Loghan un mejor aprovechamiento de £as actividades que 4e--
realizan, para de €8ta forma obiener mayores recursos af --

mismo tiempo que é¢ pueda confar con pensonal calificado.
2.4.0btencibn y Comparacibn de Datos.

Los datos 4e recopilaron a través de cuestionarios apli---

cados, a una parte del pexsonal ya que ef Funcionario y el Sub
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Geaente de €sta Scecddn, que fuenon a quiénes no se aplico, todo -
el dla tenfan actividades poa hacer, o blen terfam LLamadas tefe--
f§dnicas.

Tambié€n La recopilacidn de datos se hizo porn medio de fa observa--
edidn controlada,

E? cucstionanio contiene Lot dlas de La semana y fas hoxad Labora-
das dentro de La ofdizina, a cfecto de que La informacdidn proporcic
nada s¢ ajustard a Lo que s¢ pretendla conocer que en €s8ie caso --
fuenon:

EL tiempo que emplea una persona para fa neafdizacidn de sus acti--
vidades porn un dla ¢ £a dupficidad de funciones que pudiera come--
Len,

Lta observacidn controlada se hizo a discrecddn para comparan Los -

datos neales con £Los necopilados,

2.5. Recopilacidn de Datos.

Parna poder necopilarn fa informacddn requenida aceaca def tiempo y-
de Las funciones desempeiadas por cada persona que integra La Sec-
eidn de Contnol de movimientos de Perndonal y Estructura.

Se procedid a Le preparacidn de un cuestionanio, en borrnador ef --
cual contiene columnas con fodos Los dlas de La semana y Las horas
trabajadas pon cada dla, bidn siendo €stos de luned o Viernes a --
fin de que La pernsona que coatestara el cuestionario tuvierw Li---

berzad y espacio de poner toda La infoamacidn que considerara.



Se Les pidid de antemano su colaboraecién al pernsonal de €sta Sec-
eidn, casd La mayonla esdtuvienon de acuekdo en contestar, adn ---
cuando al palneiplo demositraron desconclente, al final de cuentas
s¢ pudo necopilan toda La informacién necesania.

Una vez que se Led infoamé al personal sobre el cuestionandic, se-
phoceddid e envian el wmisdmo a Lmpresidn, con ¢f objfelo de darnte ma
yor seniedad a €a Investigacdidn,

Tambidn en una Libieta de apuntes Za recopilacion de La obderva--
elén contnolada, ful de bastante utifidad, ya que Estos datos se-
obtuvienon sin danles aviso alguno de La ebservacdidn a La que es-

Zaban siendo sujeios.
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2.6, Codificneldn, comparacidn iy andlisis de Adntos y r2sultados

Lunes .- &8 ef dndico Afa en el cnal e A{stalouye el nabajo en-
jorma equitailva,

maided  -0038 perdonas se dedican al arxcidvo de Los movimientos -
de personct y dos ads se encangan de rcvisan Los Lista-
Jos e Los movimiendos de pensonal,

ildnrcoles  ~J0s pensonas se encargan de venijicar que 208 moudi--

mientos de pensconal se entreruon a fa Seccdda de Ng-
minag con datos correctos, es decdr wuna vez que ef --
agvdante verndlice Los sicvimdendos,otra parsona vued-
ve a hacex Za xevisddn total e dichos movirmientos -
de petsaoaal,

Jueves . -Les anZarncionzs teladdalcar s encargan de aaczalas --
varias peasonas do o Secedldn adends de aeeflzan Auw Lke
vafo. _

Vdernes.-145 de dos perscoans Se encangen de revdser PLlstados, --

ancrdvan moviadendos de nersonal, a8l como do nevidak

2085 alsmos,

2.7, Proghrama Ao iradefo, (Tedaceldn, asenda Jde trabajo, preoce--
dindentos, cudsilonanios, erninevistas y cuservacddn dixec-

ta).

Los procelimlentos que se uxifizaron ‘uzxan en fowma clara 4 --
conedsa en el cese de cuerlionarios aplirados af pensonal aue -

Patone dentre de fa feceldn e Zontrol? Jo wovimdientos e Tea--
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sonal y Istructurz a fin de que e 42 fLes hlecdena un cvestiona-
nio forso o teddosdo, de tal madera que cf miswme tie~no sus nes-
2ustes uenav clarasé 1 precdsas a Lo que so pretendla,

Se Lowd por paxte del Investiroedon una actividad o cermpaiends-
mg v coxlialdidad,

Se apficaron cvesiionanios al Taasonal a fin de obtenex Anfoirg
eiLdn ron eseniio, de mawerna dencilla, ya que se contd con un --
procedindento Ja ohseaveedidn controfada a electo de posien aneld
zah o ecowonanran Los datos adtzadllos.

£ Lo que nespeeta o las entrevdistas en seallidad {uf un pose --
que neg se Lfevd a 20bo, debdde a da avsdsiencia de La zenta, --
poi dLfenznieds cansad como fnzacn, el exceso Je traosaio, junias

N

o bien intzxhunedlonss

elelinicad vexrsonales en ocaclonts, ¥ 2o
do 2420 provocd intexjanenciasd were una eninevista Ldbne.

En dicha entrevdsta Las presuntad que so wfantecteon fratvon fas-

2 i

¢ Le interesa su Zrabafo y £o concee a fondo ?
§ se sdanie mofdvado teoeda su Zradafo F

susdasfa aviinder otae funeddn on Ssta misre Szecidén ?

[
r-
o

o

i Se fleva hilen cox su Jelc (nmediato f

T

2 furneddn Lo sustasla desemuedan y pea qué ?
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CAPITULO 3.

Como se LLevan a cabo Las funciones operativas y admindistrati-
vas en La Seccdidn de Conthol de movimientos de Pensonal y ES-~

Tructura.

3.1. Antecedentes de La Institucibén Bancaria.

En el afo de 1584 de el dfa 2 de Jundio, se puede decir -~
que neeld Lo que aciualmente ¢4 £a Institucdidn Bancaria cuyo -
nombre es BANAMEX,

Esta nacid con La fusibn delf Banco Mercantif Mexdcano y con --
el Banco Nacionaf Mexdicano.

En sus primerod afios ademds de realdizan funciones comencialesd-
también desempeiio algunas otras como fueron 2a emisifn de bi--
Lletes .

Las principales Sucursales que se fundaron fueron: en Los esta
dos de Veracruz, Puebla, Hérida, Guanajuazo, San Luis Potos{ y
Guadalajara,

Una de Las primenas intervencdioites que se fuve e £o economla-
del pals fué cuando se f4amd un conihato con eof gebieano en el
cual se obligaba a abrir una cuenita coridlente vy que 2l movi---
miento que se podfa hacuen enc de 6 a § mi€lones al aiio, ddndo-
Ae un {nlends medio del 6%,

Durante £a €poca de La Revolucidn se ceraaion fLas Sucursales -
que 3e Ztenfan ecspancidas en foda Za Republica Mexicana.

Un dfa ea el patio un pelofdn de sofdades se instald en el za-
gudn, dus jefes sacaron por La guerza al personal n so LLeva--
ron Zas bolsas de dinero, que se guardaban an 2a béveda y -~~~

arnofdndolas unasd sobre otras sobrz unas mulas, se {as LLeva--



rnon.

Un hecho curioso §ué que en ese tiempo Emiliano Zapata, cf cau
difto del Sux, mandd ciian ak Directon y Subdirecton del Banco
para decinfes que necesditaba que £e hicleran un présiame, y --
que £es paganlfa coimo garantfa 3 milfonecs de pesos de papel ¢ -
asd fué como sucedid, dlasr mds tande, Los guncdunarios hablfan-
neceibido el dineno mds La garanifa hecha.

En 1921 ya tranquilizado el pals, fa gente vuefve a encondrar-
confLanza v fos Bancos, A4n embarge en 1931 se desatd un in2-
mendo pdndco debido a €a desmonedizacidn del oro.

La Ley decfa que a £os deposditanies cuentahabientes se Les de-
volvieran el 30% en ono ¢ Lo nestante en plaia.

Los perdodistas quenlan sacan fotegreflas de Les colas intermd
nables ya que Zoda la gende ouerle tretinan su dinere cuanio an
fes, y se Les pddid a Los pernfodidtos que rcegacsarcn més tande
cuando volvienon no habfe pdnico afguno pues éste habfa cerado
y de €sta foama el Banco did una piueba mds de sobider y §iame
za pagando hasta el dltdimo centave a sus cuentahabientcs.
Durante La década de Los aios cuarcnias s¢ abriercn 3 ofdcinas
de hepresentacidn, pues en date idempe ef Banco ya habfa abier
to mds oficinas en ef nesto dol padls.

La primera ofdcine de nepresentacddn que Ae abrid fud en 1940-
en £a Cludad de Los Arnvceles, Caldlforndclbstados Unidos), an 44
te mismo ado se fundd Pan Amerdcan Trust Co., indegrdndese co-
mo une de Los piincdipales accdondstas ded Banco Nacionai de ME
xLeo.

Las otras dos ofdcinas de representacion se abrieror en of afio

de 1949; una en Paxls y La otra en Madaid, Fapasa.
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En Los ailcs sesentas se otorgl a Los cuentahabientes La faci
2idad de un Departamento de Ahorros para desiinan necunsos -

exclusivamente al flnanciamiento de adquinin o consthuin vi-
viendas de tipo popufar haciéndoseles a Los cuentahabientes-
un préstamo para vivienda de Lnterés social en el aido de ---
1963.

En 1966 se Lanza al mencado La tarjeta de caédito Bancomdti-
co como una hespuesta de La necesidad de enédito de Los cuen
tahabientes.

En éate mismo afio se fundd Lo que es Fomento Culitural Bana--
mex y ef Centro de ITnformacién Banamex.

En el afio de 1972, se indcia el senvicio de caja permancnie,
de La tanfeta de crédito.

Y oen 1973 se funda otra oficina de representaeddn en Tokio -

[Japsn) y en 1976 se cambila Lanto el sdmbofo como ¢{ nombre-
ya que en un princedplo y pon aitos habfa sido el Barco Nacio-
nafl de México, en €ate aio cambia a 2o que hoy se £fama BANA

MEX y al siguiente afio se conviente paxra ser unc Tnsddtusidn
Privada de Banca MdLtiple es decdrn, se ogrece a Los clientes

Los servicios de Financiadora Banamex, Financiadora de Ven--
tas e Hipotecardla Banamex, y wuna gama de Seavieclos.

En 1977, se¢ establece otra ofdcina de nepnresentacidn en Lon-
dres (Tnglatennal ,en €ste afio se anuncda 2f cambic def nom--
bre de La tarjezia de cnédito Banamex, ademds de que Lamdidn-
s¢ adquindd el Comunity Bank of San José, cn Calisonnia {Es-
tados Unidos).

AL inicdan €a década de fLos achentas el Comunity Bank se¢ con
viente en el Commence Bank of California con oficlias en Lo-

do ol estado de Califonrnia,
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Je ta? loxma se puelde apghcdan que en €3ta Indfllucddén Sc
tenido un caecdidento bastante ouene aliads le opottune,
Lcotha Tadtlluedlan Lancazea culata actuafuonie con dna acd Cod-
pledladima de rde Lo 170 seavicdos Cancandios » [lnanciaxos ded-
de cuentas Jde ahoraus fastl ascsondas financdexas g ademds con
oprhacdionge Ialeaniclonafes,

POl vdau natte Esta Tastlilucidit o 28 ajena al desarrollio so0--

cead yoculdunal w2l pels, g oque otniga estliules a La educa--

edbn gy a iz Tivestigacdidn en ~aterda de Economfa, Clenclia, Ve

(K3

g vanea,

7

nologda, finanzad

3.2, Antecedentes del Jepartarente de asesonla Coaporativa de-

Penrsonadl.

I el ado de 1978, se indedib Este devantamento dedddo a La ne-
cesddad do unu rvestructuracisn, nucsto guz e motive 1e esto-
ra 2l de quo Lod sueldos s admiadstratan e loama coakecda -
de acuendo a Lea Junedda que desempedasa cada perscna,

A du vez &ste sepaatancnio ediala lividdde tn dos drens gque --

ehan La d2 Asedenda, ta cual s encangala de todo le sefenenie

G K08 pA0,2CL08 qU2 de ddanehaian ¢ wodiaine g fango slazo, {04

')

cuales se seyeadan a Loy suwikdos de personal asl come aumenios
LawsLades Lol mlsae, Lto.

La ofaa divisidn na do seavicios al personal? sue Lavexrave den
tne de La Iasiitucida,

Jebdde a Za ddvens{jieacidn de crltenlos, zue exdistrlfaz dentro-
dria de Personel se pusdienon de acuendo 208 Uepaniareniod-
12 laractiicldn Tars.E Lo o (o cefoccih ; 2 Cla -
Wl dPACLILCLOR, PARIIICLONZ2S SO0CLai2d, SLeClidn we readonila

g Andlisis § Yaluacidn de Pugstos, para Jecddit que s9lo dede-

ada de cxlstdn an Jepartamendo of cual ‘ucha ¢l conducio o <f-



§4Ltro pon el que se puddiera ELevar un control del personal --
que estuviera sufeo a sufada algdn cambio como ef que fuera a
ocupar otro puesto, ¢ bien que s¢ le trasfadara de unra oficina
a otha, o pox dltime el que fuena de recddn ingreso a £a Tnstd
tucidn Bancaria, en fin, debenda de existin un Depariamento --
que ademds de encargarse de €sto prestand sus senviclos al pen
sonal que Laboraba dentro de La empreda puesto que no exdstla-
una undfoamddad en £os critenios de Los diferentes Departamen-
tos que de encargaban de ven Lo aeferente al pensonal, se for-
mé Lo que hoy &¢ 2lama el Departamento de Asesorfa Corporaitiva
de Pensdonal, €sfe se creo con el f4in de fenen al pensdonal mds-
onientado en cuanto a Lo que son asdpectos delf personal que la-
bora dentro de La Inszditucidn, dicho Departamento contiene Las

sigudientes secclones:

Sueldos y Salarios, Andlisis y Valuacibén de Puesdtod y La Sec--
cifn de Conitnol de movimientos de personal y estructura y €sta

f8tima Seceddn 28 fa que es objeio de La Invesdiigaciln.

3.3, Estructura Onganizactonad de La Institucidn Bancaria.

{Ver anexe de pag. 81)

3.4, Estructura Ongandizaclonal del Departamento de Asesonla --

Conporativa de Personal. (Ver anexo de pag. 80).
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3.5, Sistemas, Procedimientos y MEtodos de trabajfo de la Seccidn-

de Control de movimientos de Personal y Estructunra.

En Lo que redpecita a Los proecedimientos se establecen Los objeld-
vod y & toman en cucnta Las poklticas establecddas dentro de £La-
Institucddn, s¢ elabora un programa, en donde el facton Liempe no
siempae fuega un papel impontante, puesto que cuande se elabora -
un programa, noamafmente se Lteamina €ate con apresuramientos esfo
es, falta de planeacidn.

Porn Lo que en dicha Seceldn se pretende porn medio de Los procedi-
mientos edtandanizar Los métodos a §in de Logaar La mejon efdedien
cia, meta u objetivo que a fLa fecha no se ha Logaado,

En €sta Seccidn de Control de movimientos de Pensonal y Edtructu-
o el sistema que existe es de tipo probabiflstico, ya que exisfe
elenta incentidumbne nespecto al buen funcionamiento del s.istema,
€sto se debe a que el sistema que existe en fa Seceddn no es del-
todo eficiente ya que algunas ocasiones s¢ netfraza ek trabajo de-
bido a La cantidad de solieitudes de movimientos, asl como de --<
planta Lo que ocasiona que el sistema de trabajo nesulte Anoportu
no e Lneficiente.

Tambidn £a comunicacidn juega un papef impoatante en La Institu--
eidn por Lo que puede considerarse que en €ata Secceidn no se Rie-
va a cabo una comunicacidn abierta.

De Zal manera que 84 ef sistema de trabajo que exisie en ésta Sec
ceifn, peamanece en Las condiciones actuales, el progrnese send a -
Largo plazo, esto puede consideranse como una sizuacidn dindmica-

en su operacildn, pero estdtica en su desarnollo.
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3.6. Organizacibn Actual:

- Detalle de cada una de Las funciones a nivel empfeado.
Puesto: Auxifian d: movimdientos de Personal.

Oficina: Asesonfa Corporativa de Pensonal,

LLevar un control vy registrho de todos y cada uno de Los movd-

mientos de Pensor:zi,asf como de refacionanfod, una vez que --
han sido acvisades por el ayudante de La pante de movimientos

de Personatl y tuznarlos a La Seceidn de Némina, para su capia
cibn,

Archivan Las copias de dichos movimientos por orden alfabéiti-
co el auxilian ac encangand de LLevan el contnol del anchivo,
asf como de La actualizacidn del mismo.

Hacen aclonracdioncs felefdnicas ademds de trabajos extras que-

se Le encomienden.

Puesto: Ayudante "A" de gerencia IFEB y Seavicdo Social.

OfLicina: Asesorfa Corporativa de Pensonal,

Actuard como apcuo a fa pante de movimientos de Pensonal.
Acomodar por oxden alfabéiico Los movimientos de Personatl y -

archivarlos, verificar Listados donde el personal aparece con
claves especiaics, buscar antecedentes sobre posibles aclanra-
ciones de algdi movimiento de Personal que haya sido solicita
do,apoyar a sus fefes en Las Labores administrativas en gene-

ral,



Puesto: Revisor de movimientos de Pensonal.

Oficina: Asesonta Coaporativa 'de Personal,

Venificar Los movimientos de pensonal, a §in de que esdtén bien
requisditados, anchivar por onden alfabético copias de movimien
tos de pensonal del Sistema de Gerencia Media, actualizar Los-
Directonios de Puestos y Tabuladores Autondizados, hacer aclara
eLones telefdnicas, sustituirn a su jefe inmediafo en su ausen-
cia, por ejemplo vacaciones, en La elabonacidn de nechazos de-
Los movimientos de personal que presentan alguna anomalla asl-
como La revisibn de Los mismos una vez que €stos han sido meca
nografiados, hacen aclaraciones telefbnicas.

Apoyanr en Las Rabonres administrativas a sus fefes.

Puesto: Encargado de nombramientos.

0ficina: Asesonla Conponatiba de Personak,

Leevar un control de jubilaciones, fiamas y nombramientos, de-
Las oficinas que Lo solicitan, asd como de elaborar una comi -
440n de Los nombramientos recibidos quincenafmente, LLevar un-
control de anchivo de Los mismos asf como de Los traslados de-
uh depantamenio a otro del pergonal que ocupa puestos de Genen
te o Subgenente, actualizar catdlogo de f§inmas autordizadas, --
asL como de envian Las finmas que cumpfen con Los hequisditos -
al Departamento de Reglamentacidn para su pubficacidn.

Envian a Las diferentes ofdicinas comunicados hacifndoles de su
conoedimiento Lo referente a firmas autorizadas.

Elaborar nechazos sobre f§inmas aue no cumplen con Los nequisi-

Los.
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Znviar copias de conisidn a fas difenaates ojicinas princiza-
les como son Lad cdrecciones lezlonales y da virecedldn Gene--

rac,

Puesdo: Auxilian de movimientos estructura y planta.’

Cjleina: asesorla Corporaiiva de Pensonal.

hecanogaagian ultas, cajas, camolc de puedlo, toda 2a infor--
macidn refenente a fsfauctura y Flanta que Le proporcionern ol
anafista, 28 ayudanie asl como su jeie dnmedigto, sacat co---
pias fotostdticas Jde Jdicha infommacddin, aaces comuniccelened-
de Zanga distancda, solicitar al Departasento de Impresdidn --
y Vibujo Las formas d¢ papelenLa que se van 2 acqueadin, an---
vian Mrectordlos ectuclizados a Las diferenies nadicinas de La
Institucidn, elavoran taxjetas de condac? de entrada y satdda
de todos los empleades de La pants de esfauciuna.

Solicllan Cistados a captuna y valilacddn,
-Jetalle de cada una i Las funciones a nlveld Funedenario.

Pucdto: Funcionan.lo Jo movdiindentos J2 Peasonal.

Codedna: Asasonta Torporativa Jo Peasonal,

wevdsar Los Sueddos di lod movdmdieniss Je Persenal uwia vez --
Gue €ates han 3ldo vexl {eadod pon 2L nevisor, atendesr ocela--
nacdones felofdndeas, vexiicon Zistalzs de {diamas autforiza--
das tevisar estadistic: e cfaved especiafes. atendexr aelaia-
ciones de algdn movdmiinto pexsonalwente, tacer estadistico -
mendual we Los mov.imienios needdidos, sl como Je aeporian --

las anpenalias Je 208 misnos.
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Dan La autorizacdibn a cada uno de Los movimientos de personal
para su envlo a fa Seccdbn de Némina, Juntas con Los jefes din

mediatos.
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Propbsdito de La creacifn de €stas funcioned:

Estas funcianed ¢ creanon con el propbsito de Lfevar un control
de Las operacdones, como sun:

Aumentos y Traslados al Personal, Iﬁgneaob del mismo, asf como -
altas, bajas de un Departomento, cambilos de nomenclatura en Los-
puestos, asl como tambidn en Los Depantamentos, todo €sto a tnd-
ves de La Seccdidn de Contiol de movimientos de Personal y Estruc
tuna, La cucl foama parte del Tepartamento de Asesorla Corporali
va de Personat.

A fin de establecer Los mecanismos necesanios que peamiten esta-
blecer, controlar y asegurian Los tadmites y servicios que requie
aan Los diferentes depantamentos que Antegran La Institucidn Ban
cania, al midmo tiempo que se nealice uit servieio Cor mayor Opor

tunidad y eficiencia.
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- Andlisis de Los Puestos existentes en fa Secceddn de Controf
de movimientos de Personal y Estnuctura del Depantamento de

Asesonta Corponativa de Pensonal.

Puesto: Auxifiarn movimienitos, Es- Area: Sistemas y Servi
trhuctura y Planta. cL0s Conporatdi--
vos de Pernsonal,

Oficina: Asesonla Corporativa
de Pensonal,

Secedibn: Control de movimientos - Divisdibn: Servicios de

de Penscnal y Estructura Pensonal,
Fecha: 30 de Sepitiembre 1983, No. de puesto: 3549,
Propbsito:

Apoyar a su fefe inmediato, elabonraido La informacién necesa-
ria en Los formatos conrrespondientes; a f§in de contan con Los
controles y rheglstros néquenidoa de Las operaciones efectfua--
das porn La Seccibn, asl como realizando Rabores secretariales

que se Le encomdenden,

Informacién Adicional:

EL titulan def puesto se relaciona internamente con:

-Depto. de Capiura y Validacibn, Efectuar Los trdmites necesa
nios pare phoporcionan La informacibn de La Secedibn, a §fin -

de necdibin sus dinectonios corncspondientes.
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- Depto. Impresidn y Dibufo. LLevar a cabo Los indmites necesa
nios parna La elaboracién y diseiio de Los formates conrrespon--

dientes para La Seccdién.

Requerdimientos del puesio:

De Los procedimientos para trdmiies de Las openaciones efectua
das por Ra Seccibn de movimienios de Personal, Estructura y ---

PLanta.

Habilidades:

- Manefo de mdquina de escnibin,
- Manejo de anchivo y;

- Relacdones interpersonales.

Funciones del puesio:

- Llevar el controf y negisdtro de Las Libretas de movimientos -
de Estructuna, planta y movimientos de Personal, nevisando --

que contengan Los datos necedariod; con el objeto de turnahr--
£0s a su fefe inmediato para su revisibdn y aprobacidén a fin -

de continuan con Los tadmites cornespondientes.

- Auxdilian a su jefe inmediato, efectuando fLabonres secretania--
Les tales como: contestan LLamadas telefénicas, fomarn dicta--

dos, transenibin mecanoghdgicamente, control de agenda, heca-
dos, asuntos impontantes, efc., a f4in de proporcionar La in--

foamacidn necesanda,

- Anchivan La informacibn obtendida, mediante ncgistros y contho

Les en onden numéndice yfo alfabliico; a §in de poder consul--
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tan La infonmacibn en caso de que exista una duda y/o aclara

cibn.
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Puesto: Ayudante "A" de gerencda
IFEB y Servicdio Social.

Oficina:1FEB y Servicio Socdial.

Seceidn:Seavicio Socdlal.

Fecha: 21 de Septiembre de 1983,

Propbsito:

Areatr Dinecedbn Conponra
tiva de Personal.

Divisibn:Integracdibn y-
Desarrollo de-
Recursos Huma-
noa.

\

No. de puesto: 317,

Apoyan a su fefe en Las Labores administrativas referentes al-

Senvicio Social mediante La efaboracién de diversos regiditros-

a g4in de que peamitan LLevar el control de Los solicitantes.

Informacidn Adlcional:

Apoyar a su jefe inmediato en La realizacidn de Lo0s thabajos -

decrelaniales que Le encomdienden.

Requerimientos del puesto:

De £as noamas y tramitacibn necesaria para La realizacién del-

Senvdicdio Socdal,

Habitidades:
- En nrelaciones interpersonales.

- Mdquina de esenlbin.

Funcdones del puesto:

- Atender a Las personas aspirantes a La realizacibn del Senvi
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¢io Socdial dentro de La Institucidn, propornciondndoles La so0-

Lleltud nequendida a 44in de continuar con Los trdmites corres-

pondientes.

Leevan el contrnol del anchivo neferente a Las personas que --
nealizan el Servicio Social en fLa Tnatitucibn, abriendo Los -
expedientes cornespendientes e integrando en Los mismos Los -
programas de actividades que desarnollandn Los solicitantes -

en Los Pepantamentos respeciivad.

Controlar Los pagos por ayuda de thansporte al personal de --
Serviclo Social regdistrnando L0s necdibos correspondientes a --

g§in de evitar La dupficidad de Los pagos.

Entregar pensonafmente a COSSIES {Comisibn Coordinadona de --
Servdiedio Socdal de Los Estudiantes de Instituciones de Educa-
cibn Superion) el programa de actividades que va a desempeiar
el solicitante a fin de que esté en conocdimiento de sus Labo

hes.
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Puesto: Revisor de movimientos de Anea: Sistemas y Servd-
Pensonal. '

0ficina: Asesonla Corporativa de- divdisidn:Asesonla y Ser
Personal, vicios Corpora

tivos de Pens.

Fecha: Junio 6 de 1983, No. de puesto: 5171.

Propbsito:

Verifican que Las formas de movimientos de personal que en --
vlan Las diversas dreas de La Institucibn, estén correctamen-
te requisitadas nevisando que Los datos contenidos en Los £ig
tados de informacibn automatizada, a §in de darles el trdmite

correspondiente,

Requerimientos del puesto:

De La informacifn contenida en: Dinectonios de Puestos y Tabu
Ladones, Dinectonio de Depantamentos, Directonio ALfabético -
de Personal, Catdlogo de firmas autorizadas y def AlLineamien-
2o de Funcdones Anualizadas.

De Los Zndmites de movimientos de Personal.

Funciones del Puesio:

- Verdlficar que estén cornectamente requisitedas Las {formas -
por conceptos de Ingresos de Personal, traslados de Pernso--
nal y/o aumentos de sueldos, consultando en Los Listados --
automatizades La informacdbn nespectiva de dichas foamas, a

§in de dantes el tadmite correspondiente.

38



Verndigicar que La informacd6n de movimientos de pensonal dek
nivel Gerencia Media o efecutivo, esté correcta, comparando
dicha {nformacibn con La contenida en ef Alineamiento de --
Funciones Anuafizadas, a §in de danles el trdmite cornespon

diente.

Recabar La informacibn necesania cuando Lo0s movdimientos de-
personal presentan alguna anomalla, consultande en Las fuen
tes de informacidn conhespondientes, a {in de darfes cb tnd

mite respectivo o procedenr a su rechazo.

Registran en el Libro respeciivo el trdmite efectuado en ca
da movimiento de pernsonal, anotando en el mismo, La etapa -
de Zramitacifn en que se encuentra, a fin de que su fefe £in

mediato pueda utilizar esa informacdibn.

Contrnolan Los movimientos de Penscnal registrados con clave
especial en base a La infoamacibén de Los registros nespecti

vos, a §in de conocer el trdmiite en que se cncuenthan.

Anchivan Los movimientos de peisonal cornespondientes af ni
vel Gerencia Media o Ejfecuitdivo, separando a dicho nivel, de

Los ofnos niveles, (mensuales y/o funcionarios).
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Puesto:s Encargado de nombramientos Area:Conporativa de Per

sonal,
OficinatAsesontfa Conporativa de ~-
Personal,
Seccdbn:Control de movimientos de- Divisibn:Asesonla de Sen
Peasonal. viclos y Cohrpo-
rativa de Peas.
Fecha: & de Septiembre de 1983, No., de puesto:1670.

Propda.ito:

Leevan el control de Los nombramientos, aumentos, jubifaciones
y §irmas avtorizadas del personal de La Institucibn, a trhavés-
de La Lnformacidn recibida de Pepartamentos y Sucursales con-
apego a Los Lineamientos establecidos, a §in de turnanfos a su

fefe Lnmediato, para su autornlzacidn y trdmite conrespondiente

Ingoamacibn Adicional:

EL titulanr del puesto mantiene relacidn con:
Depantamento de Reglamentacidn y Secedidn Némina, para el trndmdi

te de nelaciones de altas o bajas de finmas autornizadas.

Sucunsales y Depantamentos a thavés de La comundicacidin por me-
dio de memondndums y sodicitudes para proporcionar o hecibir--

Lngonmacddn.

Requendimientos del puesto:

Conocimientos:

De tas noamas y procedimientos para el tidmite de Los movimien



tos del pensonal (nombramientos, aumentos, fubifaciones y -

§inmas autorizadas).

Habilidades:

- Relaciones intenpersonales.
- Manefo de archivos.

- Mdquina de eschibin.

Funedione: del puesto:

- Efabonrak boletines de nombramientos, aumentos, fubilacio-
nes y §inmas autornizadas dendivadas de Las solicitfudes re-
eibidas de Depantamentos y Sucuxsales, Lomando como kase-
La informacién de Listados auomatizades a {in de Turnar-

Los a su fefe Lnmediato,

- Elabonrar relaciones de altas y bafas de finmas autorniza--
das def personal de fa Tnstitucidn, de acuerdo con Los €4
neamientos establecidos, Lomando como base 2os Listados -
de informacddn automaiizada y controles nesdpectives, a --
§in de enviarlos a La Seccidn de Némina y atf DPepertamenio

de Regicmentacdbn para su indmife cornrespondicnte.
i

- Lfevan ef contaol de mevimientos de personal gerencdal y-
f§inmas auorizadas, integrando La documeniacidn nespecti-
va en archivos, con el §in de contar con La {nformacidn -

actualizada pora cuafquier consulta y/eo aclaracidn.

- Elaboratr y entregar fueqgod de boletines a personas anota-
das en Za Lista de 2nvles, af Departamento de Reglamenta-

cddn ¥ a personas que ararecen en Los mismos boletines, a
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trhavés de connespondencda intenna, con el fin de dar a cono-

cer Los movimientods de penrsonal gerencial,

~ Propancionanr dngformacdén a solicitantes de finmas autoriza--
das por medio de memondndums, a fin de dan a conocen el nime

no de fiima y La fecha en que send publicada en La nemesa de

fdlmas autonizadas.



Pucsto:AyudanteA" movimientos, Planta Area: Sistemas y Seavd
y Estructura. cios.

Oficina:Ascaonfa Coaporativa de Penrdo-

nal,
Seccibn:Contnol de Esfnuciura. Divisi6n:Senvicios de-
Pensonal.
Fecha: 30 de Septiembre de 1983, No. de puesto: 4343
Propbaito:

Efectuar Los movimientos de Planta que Le envlan Los disitintos
Depantamentos de La Institucdidn, codificando Los datod en Los-
formatos establecidos a §in de turnerlos a nbmina para su cap-

tura y validacidn,

Requenimientos del puesto:

Conoedimientos:

- De fLa Estructurna onganizacional de £a empresa.

- Normas y precedimientos relativos a Los movimdientos de Plan-

ta y Estrucitura.

Funciones del puesto:

~ Vendflcar que estén bien nequisitados Los movimientos de --
pranta (aftas, bajas, cambios), que Le envlan Los distintos-

Depantamentos mediante Lo nevisddn de £0s mismos a §in de --

danle su trdmite correspondiente.

- Codifdean La infonmacidn de Ros movimientos de Planta asen--

tande Los datos nefenenies a Las modificaciones en Los forma
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208 correspondientes para tunnanlesd a némina para su ope-

racibn,

Venifican que £os movimientod operadod estén corhectos e-
fectuando La nrevisibn mediante La comparacién de Los fon-
matos de codificacidn con La informacidn aufomatizada ge-

nerada por némina.

Asignan Los ndmenocs de control a Los puestos de nueva ---
cheacibn que Lo requieran con base a Los Lineamientos es-

Zablecidos para su integracidn en La estructura indtfifu--

cional,

Atenden Las consulitas presenitadas por Lo Depantamentos de
La Tnstitucidn nefenentes a Los movimientos de La Planta-

proporciondndoles La informacdifn que requdieran,

Elabonrar el nreporte mensual de Los enrores cometidos tan-
to en La codificacibn como por La captacibn en némina me-
diante su hegidtho en el control corresdpondienite a fin de

tenen informado a su fefe inmediato.

Separan Los Eistados que no esién actualizados revisando-
Las fechas y datos genenales a fin de enviarlos al alma--
¢én general y tener actualizada £La informacidn en el De--

pantamento.
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Puesto: Anatlista de movimientos de  Area: Sistemas y Servd-
Planta y Estructuna, cios,

Oficina:Asesonia Corporativa de --
Personal,

Seccibn:Contnol de movimientos de- Divisibn:Anea Conporatdi
Estructura y Planta, va de Personal

Fecha:8 de Septiembre de 1983 / 12  No. de puesto: 5143.
de Abnil de 1984.

Propbsdito:

Efectuan Los movimientos de Estructura de La Tnstitucibn, --
asl como analizan La infoamacién automatizada manefjada en La
Seccifn, mediante La nevisidn detallada de Los mismos, con -
el objeto de realizarn Las modificaciones necesarias para man

Zenen actualizada dicha Lnformacibn,

ingormacidn Adicional:

EL titulan apoya a su jefe en La efaboracidn de trabajos es-

peciales,

Requenimientos del Puesto:

Conocimientos:

- Sueldos y Salarios.

- De La estructura onganizacional de 2La empresa.

- Noamas y procedimientos nefativos a Los movimientos de --

PLanta y Estructuna.

Habitédadeé:
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- Capacidad analltica.

- Relaciones interpersonaled,

Funciones def Puesto:

- Realizar Los movimientos de Estnuctura [altas,bafas, movi-
mientos de estructura) de La Tnsidlifucidn, selfeccionando --
Los ndmenros correspondientes a sus dependencias, a fin de-

mantenen actualizada dicha estructuna de La organizacibn.

- Analdizan Los Listados manefados en La Seceddn, mediante La
revididn de £0s mismos, para evdtar que existan desviacio-
nes y cada uno cumpfa con el propbsite para Lo cual fué --

cheado,

- Efaboranr ef estadlstico mensual de movimientos de Estructu
ra Yy Planita, nrecabdndo fLos datos necesarios de Los contho-

Zes exdstentes, a §4in de proporcionarlo a su fefe inmedia-

Zo.

- Proponen y elaboran cuafquier modificacién que pueda dar -
una mayon funcionalidad al trabajo que se nealiza dentro -
de La Seccidn, utilizando conocimientos y experiencia para

optimizar Los sistemas.

- Diseflan fornmatos de control, basdndose en Las necesidades-

de La Seceidn, a fin de optimizar el material de Zrabajo u

Zilizado,

- Revisar el trabajo nealizado por el ayudante y por el auxi
Lian, venificando 2os negistros claborados por Los mismos-

a fin de detectar y cohrregin Los crnones,



- Atender Las consultas provendientes de Los diversos deparia
mentos de La Institucdibn relativas a Los movimienios de es
thuetura, proporciondndo La Ainformacibn que requiera en ca_

da caso.

- Desarnhollar Las actividades similares y/o conexas a Las fun

ciones del puesto.
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Puesto:Jefe de Seceddn de movimien  Area: Corporativa de Penr
tos y Esathucitura, sonal.

Oficdna:Asesonla Corporativa de ~-

Pensonal.

Seceddn:Movimientos y Cathuctura, Divisdibn:Asesonta y Sen-
vicios Corpora-
tivos de Pens.

Fecha: Septiembre 7, 1983, No. de puesto:6012,

Propdaito:

Asegunan La healdlzacidn oportuna de Los trndmites de movimien-
Los de Personal, Estructura y Planta, nombramientos y Finmas-
autorizadas, mediante £a coondinacidn de Las actividades de -
Las unidades a su carge a §in de proporcionar un servicio efi

caz a La Institucdidbn.,

Formacidn Adicional:

EL ocupante del puesto se nelaciona con:
Servdedlos y Prestaciones Econdmicas al Personal para tratar -

asuntos relaclonados con movimientos de personal que afectan-

La némina.

Asistentes de Recunsos fHumanos de Las Dinecciones Regionales-

pana el Lntercambio de {nformacidn.

Requenimientos del puesto:

Conocimientos:



Noamas y procedimientos para La tramitacidn de Los Servicios

que otorga La Seccdidn.

Habilidades:

- Manejo de Pensonal.

- Relaciones Linterpensonales.

Puestos suboadinados:

AL titulan Le nepontan Los siguientes puestos:

FUNCIONARIO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL,- Supervisar que ef -
personal a su cango verifique que Za documentacifn nequerida
para movimientos de persdonal, esté nrequisitada de acuendo a-
Las pollticas y normas establecidas pon La Indtitucibn, a --

§in de autonizan el trdmite correspondiente,

ENCARGADO DE NOMBRAMIENTOS.- LLevar el contnol de Los nombra

mientos, aumentos, fubilaciones y firmas autorizadas del pexr
sonal de La Institucibn, a traves de La infoamacidn hecibida

de departamentos y sucunsales con apego a Los Lineamientos -
establecidos a fin de turnarlos a su fefe inmediato, para su

autondizacifn y tadmite cornesdpondiente,

FUNCIONARIOQ DE MOVIMIENTOS DE ESTRUCTURA Y PLANTA AUTORIZADA
Aseguran que La Institucibn cuente con La nomenclatura de --
puestos acornde a sus necesidades, estructural y funcional, -
apegdndose a £as nonmas y polliicas establecidas asf como --
controlan La estructura organdizacional y planta autonizada--
mediante Los movimientos y modificaciones que Le tunrnan Los.

departamentos de La Tnatitucidn,
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Indinectamente Le neportan 5 personas,

Funecdiones del puesto:

- Asdignar a cada unidad a su cargo(movimientos de pensonal,-
Estructura y nombramientos de ejecutiveos), Las solicitudes
de senvicio reeibidas, vigilande que Las cargas de trabajo
8¢ encuentren reguladas,con objeto de que se realice su --

tramitaci6n de acuerdo con Los procedimientos establecidos

- Aseguran La realizacién oportuna del proceso de tramita---
cifn de Los movimientos de personal, por medio de La coon-
dinacién de La unidad, a §in de que puedan continuar con -

du gestibn,

- Asegunran que se maﬁtenga actualizada La estructura organdi-
zacional y La planta de peasonal en el sistema de informa-
cibn automatizado, vigifando que Las solicitudes de cambdio
s¢ operen oportunamente, con el objeto de proporcionan £os

datos nrequenridos a Los usuarios.

~ Supervisar el contnol y trdmite de Los movdmientos y thas-
Lados de Gerentes y Subgerentes, as{ como Lo referente a -
jubifaciones y finmas autorizadas al personal vendificando~

Las nelaciones efaboradas para informar a La Direcei6n Ge-

neral de Los mismos,

- Resolver Los problemas o dudas presentadas por su personal
mediante un andfisis de Los mismos, con objfeto de que se -

puedan operar Los trdmites respectivos,



- Atenden en forma personal ¢ telefdnica Las solicitudes de
Angomacidn provendientes de Los Departamenios de La Tnstd

tucibn, relativas a Los serviciod que 2 proporcLonan en-

La Seccdifn a su cango.
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CAPITULO 4.- Diagnéstico.
6.1, Fallas. en el sistema actuak.

Para poden deteaminan 2as fallas en el sistema actual dentro de -
2a Seceddn de Control de movimientos de Perxsonal y Estrvctura de-
condidenaron Los siguientes factones:

Tiempo, 4ncentivos, calidad y cantidad de trabajo.

A continuacidn se detallfan Los problemas, asf como La causa y Las

consecuencias que redultan de Los mismos,

a)Tiempo.~ Las causdas que producen Las péndidas de tiempo son:

Se necdibe coarespondencda s4in Limportancia como es salu
dos a Los jefes o bien Anvitaciones de tipo penrsonal, por otha --
parte La coanespondencia que 4¢ reedibe son avisos de que se Les -

did ateneddn a cdentas nrequisiciones.

bYInterrupclones teledbnicas.- Prdeticamente el 50% de Las Liama-

das telfefdnicad que se efectdan --
son de tipo personal, y €sto ocasdona pérdida de tiempo, y falita-
de concentracddn para continuar con el trabajo que se realizaba--
antes de La Inteanrupeddn, el otno 50% de fLas LLamadas son para --

aclanar dudas sobre el trabajo en a4,

c)Falta de Anstrumentos Adminisdtrativos,.- Como son el no contar -

con el materni{al necesario para La nealizacidn -
de una funcddn, 84 el taabajo es operativo se tendrd que consdide-
ran que La persona cuente con Lfpices, hojeas de papelerdo para el
negisino de datos, se considera que fambién se¢ tranbaje en un me--

dio adecuado con Luz, que no afecte a 2a vidta.
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Incentivos.- En La Instifucifn exidten incentivos come son:

a] Ascendos.~ Se otorgan a Los empleados porn el buen desempero
de su trabajo asl como pon su puntualidad y su -
nesponsabllidad, €stos dCiimos juegan un papel -

muy Lmporntante paxa su {ogro.

b) Premios.- Se dan af personal que aporta nuevas Ldeas o reso
Luciones o uwn problema existente dendre de La Ing
figueddn, €atos premdos hien puecden sea aumanted-
de sueldo, o biew phoposiciones de camhio a o0Zko-
Deparitamento o ponn afguna drea en especial La -~
cual sea de intends para fLa pexrsona que aeedlbe el

premio.

¢) Aumentos de sueldo.- Son oforgados al personal gue trabagfa-
con efledlencia y tiene descos de cola-
boran con sus compaidencs, ademds de --
sen una pensona aesponsable, puntuol y
apohtfarn Ldeas pana meforar R0s siste--

mas de trabajo.

En La Secedidn de Contaol de movimientos de Personal y Estructu
na se pudo observar que en el (dLtimo aflo no se han otongado --
aumentos de sueldo, ni nscensos ni premios al personal subordi
nado que Labora en dicha Seccidn a excepeidn de dos Funciona--

nios, a quiénes se Led otongd un ascense y un acnento de suel-

do, asl como al Jefe de La Seccdidn.

Por Lo tanto se¢ considera que en dicha Seceidn no se dan in



centivos al pensonal subordinade, sifuacibn que se considera -
grave, ya que el personal no tiene deseos de superacidn, pues-
Lo que se Le fLimita en exitreme,

En sfntesis no se aprovecha dsta fuerza de trabajo positiva pa

na La Instltucidn,

La catidad y cantidad de Zrabajo.- En cudnto a La calidad de -
Lhabafo en La pante de movimientos de Personal, se -
puede decin que ito es adecuada puesto que se tienen etrores en
una cantidad "excesiva de movimientos de personcl que van de --
100 a 400 movamientos dlanios. Este aspecto sc¢ demuesira mas -
adelante en el anexo de fa pag. §2 a La 92 de datos estadist,
0tro factor por el cual se puede detectar La calidad ded traba
jo en Esta parte de movimientos de Personal, es porn que el en-
vlo de solicitudes de Ingresos,Aumentos y/o Traslades tLegan -
maf nequisitades o Ltraen datos omiididos o .incorrectos,
L4 ndmero de chiones es mds factible en dsta parte debido a -~
que una vez que se ha heche La toZal revisgidn diaria de Los mo
vimientos de Pernsonal y upa vez que de han entregado a £a Sec-
ed6n de Némina para su captura, no se entrhega por parte de La-
Seceddn de Némina ningdn comprobante que demuestre a £a See- -
eibn de Contnol de movimientos de Personal que se captd por ek
equipo toda La informacidn de movimientos de Pensonal que fue-
hon entrnegados un dla anterlon.
Por Lo que el hecho de tomar mds en cuenta La canitidad de tra-
bajo que La calidad def mismo nesulta contraproducente en dsta
Seceddn, ya que una vez que £a Seceidn de Némina, detecta Los-
earnones de Los movimientos de Personal Los regresa e la Sec- -

ceddn de Contnol de movimientos de Personal y Estructura de tal



manera que aqul se puede captar La duplicidad de funciones, que
es una falla mds en ¢l sistema actual.

La cantidad de trabajo en La Seceidn de Estruciuna en cuanto a-
La Planta de personal cs de 130 movimientos diarios y de fstruc
tuna ¢s de 30 movimientos diarios aproximadamente,

En virtud de que €stc trabajo debe feaminanse dlariamente, tam-
bién existe La posibifidad de erron, 4.4 se toma en cuenta fLa --
calidad del trabajo, so0lo que é&stos earorces son en menoa grado-
puesto que La Seccidn de NOmina se encarga de proporcionar L4is-
tados de La injormacifn que se reeibid un dla anterdior de Lo --
que e La pante de Estructura.

Por tal motivo 84 existen crrores se deben a La falta de concen
tracidn o bien al exceso de trabajo.

Por Lo tanto La cantidad de trabajo, que Llega a £sta Seeceiln -
de Control de movimientosd de Peasonal y Estrauctura en ocasdiones
ed supenion a Las & horas de trabajo establecidasd puesto que &4
8¢ fifan tiempos necesarios arbitraniamente como hasta ahora se
ha venido haciéndo La cantidad de trabajo es demasiado alta, pe
ho 54 se¢ toma en cuenta La calidad def mismo nresulta ser ocasio

nalmente baja.

4.7, Factores inteanos que inflfuyen en La Secedidn de Control de

movimientos de Peasonal y Estructura.

a} Falta de comunicacidn.- Cxiste en €sta Seceidn de Control de

movimientos de Personal y Estructura falta de ecomu
nécaedldn puedto que £0s jefes no proporcionan a La mayonla de-
sus duborxdinados, infoamacidn de todo Lo que necesitan saben -

para el mefon desempefio de Las funciones, asf como el que ~---

[ ¥4}
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no se Led presta atencddon a Los suboadinados cuando se tienen
nuevas 4ideas, Eéfo viene a hrepencutin en el pensonal subordi-
nado ya que 84 no exdste comunicacidn debida, en cualquier mo
mento que se soliciten servicios a Los empleados de &sta Sec-
eddn no se podad dar informacidn clara y oportuna, y por otro

Lado Los Funcionarios mantendrdn Limitado a su personal,

b} La Supervdisidn.- Juega un papel muy Limportante dentro de -
La Seccdidn, ya que ef Supervisor siemphe-
debe estar en una posdicidn inteamedia entre sus jefes y el --
perdsonal suboadinado,
En &sta Secﬁidn La Supervisdion redulbia ineficaz puesto que no
se gula e instruye al pensonal subondinade, ademds de que se-
utilizan como propias ltas ideas de Los subordinados por parte
de Los Supeavisores; se da Lnformacidn distorsionada respecto
a Las funeciones de Los empleados subordinados para con Los je
fes superdiones, es decir, La Supervisidn no sirve como media-
dor entre Jefes y suboadinados.
Por Lo que se consdidera que La Supervisidn no es buena dentro
de €sta Seceddn de Controf de Movimientos de Personal y Es---
tructura, debido a que no se sabe pedin consejo y ayuda al --
personal subondinado ademds de que no se Les da un trato dig-
no, ¢ incfuso se ha rehusado a adiestrar a algunos indivi --
duos del personal para que E8tos no ocupen puesdtos de mayor -
jeranqula.
e) La delegacién de Las nesponsabilidades .- Es poca efectiva-
en vintud de que Las funciones se duplican, de ----
acuerdo a un estudio realizade a través de cuestionarios apli

cados al perdonal de La Seceidn de Control de movimientos de-

Personal y Estructura, La revisién de Listados de personas --



que ocupan puestos con una clave especial, asf como Las §4ix
masd autordizadas en ef mes; La revididn de Listados La hacen
dos personas o en ocaciones hasfa tres, solo que el inconve
niente es que todas revisan el mismo Listado.

Esta delegacibn de mando mal ejecutada thae como consecuen-

cia La duplicidad de funciones.
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CAPITULO 5. MODELO PARA OPTIMIZAR EL TRABAJO EN LA SECCION
DE CONTROL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y ESTRUC
TURA.

5,1, Sdistema de thabajo propuesto para La Seccién de Conithol-

de movimientos de Pensonal y Estructunra,

EZ sistema propuesto consiste en:

Se requiehe de una mesa de controf en La cual se empleen ex--
clusivamente dos personas, cuyas responsabilidades serndn La -
revisisn completa de todos Los movimientos de Pensonal, asd -
como de requisiciones de Estructuna y Planta .

En €sta mesa de conitnol se deberd disponer de equipo necesa--
rio, se¢ propone La implantacidn de dos aparaitos NEFAX modelo-
1000 EXF y dos mds modefo 4500, €stos deberdn de Zenen cone--
xi6n con cada estado de La Repdblica, en La cual Esta Tnstitu
edbn, tenga oficinas come son: Plrecclones Reglonafes, con el
objeto de que a través de Estas se hagan LLegar a La Seecdidn-
de Contrnol de movimientos de Pensonal y Estructura todas Las-
requisiciones de Personal y asl sc puedan detectan Los erro--
hes y se Les haga saben de inmeddiato por medio de dichos apa-
hatos NEFAX de tal manera que £as requiciones que durnante ef-
dia esifn conrectas se puedan enviar a La Seceddn de Nomina -
para su Lrdmite, de €sta foama se puede optimizar La calidad-
del trabajo al mdximo, asL como La cantidad de movimientos de

Personal, Estructura y PLanta, para gue el thabajo necibido -
por La Seccibn de Némina esté€ excente de errones, ¢ £a capia-

cibn de La informacibn se haga en el memento justo.

Ademds se nequiene capacitan al personal que realizarnd ésta -
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funedidn y a sus fedes, a fin de que no existan dudas nespecto
at trabajo ¢ actividad a ncalizaxr.

EL supervidor deberd desempediah una funcién como su pombre Lo
indica de servin coro un intenmedianio, tante con el Subgeren

Le de fa Scecddn como con su personal suboadinado.

5.2. Proposdicibn de un modelo a fin de optimizar al mdximo --
Los factones: tdiempo, Lncenilivos, calidad y cantidad de-

trabafo.

Cudndo se efectia.~ AL solicitarse un cambio de pucsto, un au
mente, aftfa de unc oficina, o bien un puesto debide a Las ne-
cesidades de un departamento, todas Estas solicitudes se nevi
sandn por medic de Los apanatos NEFAX medefo 1000 CXF, asf --
mismo con una impresora, La cual deberd sacan La infchmacién-
cornecta en f£o forma de papelerda OR-P-744 y OR-P-746, para -
movimientos de Pessonal, Esthuctura y Planta nespeciivamente.
A su vez debexd de nequetdn de un método de anchives micnofil
mados como <oa el que 4o cuenta actucimente en fa pante de [
fhuctura a fin de no acumulfan canitidades exhorbitantes de pa-
pefenfa qgue son antecedentes,

Este tipe 2o archivoe se hace a través de {ichas micrnofilmadas
Las cuales ocupardn un espacdo no mayohr de 30 x 35ems,

Se debexnds: efectuan juntas con el personal subondinade, asl -
como con £98 fefes supendones, a f4dn de que se comuniquen £04
cambios del penscnal de fas oficinas, asd como de Las Anguie-
tudes dei pernsonal que Labora en dicha Seccdifsn.

La admindistracién pon ebjetivos es un paso adecuads para 2fe-

gar a melas comunecs dentro de La Secedldn de Control de movi--
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mientos de Pernsonal y fstruciunra,

Se propone dar dncentivos af pensonal subordinado por Lo menos
una vez al ano, como son: aqumentos de suzldo, cambio a puestod
de nayor feranqula, premdios o blen felficiifaclones o reconoci--
nidentos inclusdve por el ouan desempedo de dus activddades, pa
ra que de €sta fomma el personal se sienta motivado hoecda su -
thabajo y aponte nuevas ideas vara el mejon funclonamiente del
sLstema,

En Lo que se nefdene af tiempo.- T empfeo de un archivo micro
f<lmado es de onan ayuda, para €ata funcidn se requernind de --
dos auxiliares, Los cuoles debeidn de 2Levar el contro? de di-
cho archivo, para dar una injormacidn corrnecta y a Lo vez opoa
Cduna cuando Lo sofdicditen Les dilexentes oficinas de diche Ins-
titucidn Sancaadla, famhién se encaajandn de Plevar uina agenda-
para cf contrnol de Las €Lamadas Zefeldnicas.

Quidnes soldleitan &€3tos seavdcdos son Les oflainas que de ----
acuendo a sus ncecesidades como son: fa ampilliacida de funcioned
cambio de nombre en Los puestos, rcspecto o fas funclones de -
cada unto, en ef entendide de que fas solicituded que se hagan-
a fa Seceidn de Contiol de movimientos de FPermsonal o Cstructu-

ha, dndea y exclusdivamente s naadin LLeaorn a fsta Seceddn.

5.3. Desarrollo del modelo »nropuesto,

Lafe modelo se selecciond debido a la prnoblemdtica exdistenle -
en Jicha Seecddn en cuanto a Aa acaldzacidn de Los trhdmites de
envdo y necepeddn de Los formatos y solilcltudes del persona?,-
Pranta ¢ Satructura, tamdidn so se2feceliond &s2e uodelo para 03

tenex maygoned odeneflcios hoela 2a emnress asl como pana Logran
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ia mayon eiiciencda del versonal que fabora en Jicha Seceddn,
en tinmines jenerales Ac dubca cdfenern mefores condieiones pa
ra La propla emprcsa,

AsL misiro se selecclond ya qua 84 $2 cucita con des aparatos-
modelo 1000 T©X¥ u dos 4500, asl como con dichad impresoaas pa
na cada uno de €stos aparatos y fas {oamas de papeferla nece-
sanias no se duplicand ef trnadajo, no habad péadida de tiempo
en cuanto a 2Lamadas telefdnicas dobre Las requisiciones necd
bidas, ademds de que fa calidad del trabajo sead mejon y La -
informacidn send dinecta tanto por pante Ae Los usuariosd como
por pante del mismo pensonal que fLabora dentno de €sta Sec---
edldn.

Ademds 84 8¢ toma en cuenta La distancia que existe entae lad
Sucunsales con €sra Seceidn de Contnof de movimientos de Pen-
sonatl y Estructuna, esto ocasiona el netraso de Los documen--
tos y 84 a fodo €sto se¢ Le agnega el tiempo que tearda el co--
areo en Lieaar, no# nepresente una péndida de tiermpo ademds -
de baja productividad, y 84 Hien a €sto se Le suma qui una --
vez que ef mov.imiento a £lLegado a £sta Seceidn y se nechaza -
vorn alguna anomalla que Sien €ste pudiera presentar y pon Ul-
timo cualquier modificacidn que s2 realice, tardard de 8 a 15
dlas hddiles pana que se Le pueda dax ef tadmite coanespondi-
ente a diche movimiento o sofieizud de Estauctuna o Planta, -
por Lo que aqul cabe hacer notar La falta de eficiencia que -
actualmente exisdte dentro de dicka Secedifn.

Este modelo para optimiracidn de Las funciones se seleceiond-
a fin de que el 4istema de tradbajo sea ¢l mds adecuado, tanto
para Le Secedfn como paxa el empleado mismo.

Porn otna parte se sugiene capacitar al Pensonal que Labonra en
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Las difenentes oficinas del Distnito Federal y que se encan--

gan de LLenan fas fonmas de solicitudes de movimientos de Pen
sonal, Estructura y Planta, se propone capacitar a €ste penso
nal pana ef conneccto envlo y el cumplimiento de todos Los re-

quisitos que se Les pdiden para algidn movimiento de Peasonal, -
Estructura y Planta,

Diseiio.- Se phopone establecer una estructura de comunicacibn
eficiente capaz de conectan en forma directa Las diferentes -
Dinecciones Regionafes que conforman La Institucibn, con La -
Seccibn de Contrnol de movimientos de Pensonal y Estructunra, -
Cste sistema de aparatos ponr vLa telefbnica proporcionard el-

envfo de documentos en forma rdpida y oportuna.
EL sistema comprendend un aparato NEFAX en cada Direccidn Re-

gional, dotando de dos aparatos modelo 1000 EXF y dos apara--
tos modelo 4500, a La Seccdifn de Control de movimientos de --
Pensonal y Estructura en Las instalaciones donde actualmente-

se encuentra ubicada &sta Seccddn, pana necibir i envian La -

infoamacifn en forma eficiente,

- Consdtrucesbn.- Para 2a consdtruccddn de €ste modelo . Ver --

anexos. de La pag. 93 a La 95.

5.4, Aplicacifn def modelo propuesto a La neatidad.‘

EL dnea de sistemas banca reglonal informé que en £a actuali-
dad cada Direccién Regional cuenta con un aparato NEFAX de --
Lnansmisidn de documentos utiflizando LInecas telefdnicas.

EL sdistema ofrece posibilidades de necepedidn y envio de infor
macibn en pocod minutos y desde cuafquien distancia con el --
simple hecho de mancan un ndmeno teledbnico.

En La Tnstitucién de acuendo a Lo que dice el proveedon exis-

Len 40 apanatos 4instalados modelo 1000 y 7 aparatos modelo --
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3200.

{ Ver anexos de La pag. 96 y 97 ) .

Dicho sistema de transmisdifn podnd sen utifizado pon La Seccidn
de Control de movimientos de Pensonal y Estruciura para el mane

jo de cualquien informacién en pocos minutos a cualquien Dinrec-
cifn Regional,

Para un adecuado funcionamiento del sistema propuesito se debe -
reglamentar en foima egicitente el Llempo que farda una requisd-
cdon al solicditanse a La Seceldn que ve de 5 a 10 minutos apho-
ximadamenie con el objetfo de optimizan el sistema y no bloquear
Lo,

La implantacidn de un sisdema de comunicactdn como el propuesto
serfa muy factible debido a que en Las Dinecciones Regicnales -
cuentan en La actualidad con un aparate y con Lnstalar solamen-
te cuatnro en La Seec.idn de Control de movimientos de Pensonal-

y Estructura resubianla eficiente.

Costo:

Términos Generalesd:

1. Precso. -

Loa precios indicados en Los equipos estdn cotizados en Pe--

405 Moneda Nacional.

2. -Gananila .-
Se garantiza el equipo por un pealedo de 12 meses, contados-

a partin de La fecha en que ef equipo enthe en opehaciln.
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Si exidtiera algdn defecto que de atribuya a La fabricacidn -
def equipo o sus componentes, €stos serdn reparados sin costo

alguno,

3, Fuerza mayon,-
Los Lénminos estipulados en dicha oferta quedan entendidos

salvo causas de juerza mayon o cases fortuitos,

4. Validez de 2a ofenta.-
Los ténminos estipulados en dicha oferta permanecen §ijos-
y firnmes durante 15 dlas contados a parntin La fecha de co-

tizacddn.

5. Regisatro de Homologacidn. -~

EL nombre de Lot aparatod que estdn proponiéndo estdn homo
Logados pon La S.C,T. mediante registrno No, £Q9 panra NEFAX
1000 EXF y EQ-27 para equipo NEFAX 3200 .

Estimulo Fiscal.-

EL equipo transrecepton de facsimif, NEFAX 1000 EXF, poi sen-
de gabricacifn Naclional, conforme al certfidicado CME-K-80-00~
83, otorgado por SEPAFIN, se hace acheedon a un cxédito por -
estlmulo fiscal cornespondiente al 5% del vafor de dicho equd
po, que ef comprador podad aplicar enr su deduceddn anual fLs-

cal.

Registnro de openacidn, -
EL negidtro de operacibn deberd thamitanfo el usuario anie --
S.C.T. en el Departamento de telefonfa, ecn donde se £e indica

nd Los trdmites a segudir pana obtenen dicho nregistro.
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Conddedones de cotdzaceddn vdlida por 15 dlas contados a par---
£ir de La fecha:

PARTIDA ARTICULQ CANTIPAD  PRECTCQ UNIT, IMPORTE,-

!, Equipo transrecep ] $ 473,200,
Lon de facsdndll, -
merca NEC, modelo
NEFAX 3200,

PESCUENTO ESPEC. $ 70,980.~ $402,220.-

2, Roffo de papel ~« !
termosdensddidive pa
aa facadmit, 210-

mnt, x 100 mts. $ 3,000.- % 3,000.-
3, Instatacibn, ! $ 12,480.- §_12,480.-
§417,700.-

+ IMPUESTO

EL plazo de entrega serd inmediato,
Lugar de entrega, su almacén en el Visthito Federal.

Lranspoatacibn: lerresine,
Forama de pago: 50% de anticipe y 50% al entregar el equipe.

Benegdicdod:

EL sdistema NEFAX pon via telefdnica nos proporciona La facild-
dad de ef chvle y La recepeddn de Lod movimientos de Peasonal-
Estauctura y Planta er forma adpida cficiente y oportuna con -
el objeto de evitarn reclamaciones postealoncs,

Este sistema de aparatos NEFAX nos ofrece poadbilidades de re-
cepedln y envlo en pocos minutos y desde cualouier distancda,-

pon Lo que 4e¢ consddena un ahoaro de tiempo, ademds del retra-



s0 del connreo.

La implantacidn de un sistema como el que se propone serd muy
factible debido a que en Las diferentes Dinecciones Regiona--
Les que forman pante de 6ata Tnstitucddn cuentan en La actua-
Lidad con un aparato, pon Lo que el gasto en dicha Seccidn se
Ala el de 4 aparatos NEFAX, 7 modefo 1000 EXF, y 2 modefo --~
4500, en La Seccibn de Contnol de movimientes de Pensonal y -

Ebt&uctund.
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CAPITULO 6,

Conclusiones Genenales,

Informe de Resulzados,

1.~

Rec

1,

2.

La hipbiesis sobre Los factonres: Liempo, calidad y canti-

dad de trabajo, asl como de incentivos, fu€ comprobada.

Las Limitaciones de dicha hipdtesis pueden sen aifn con-
el gaado comprobado a Lo Lanrge del capltulo 4, que ef ---

nodelo parna optimizan Las funciones, noe de puede genera--
Lizan en el sentido, de que dndcamente puede ser aplicado
en dreas de Lipo operativo, donde se reciban cantidades -

fuertes de documentod para sen nevidados,

EL grado de probabifidad con que nesuftd comprobada La hi

pétesis fué de un 100%,

omendaclones:

Se necomienda a £a Seccdibn de Contnol de movimientos de --
Pernsonal y Estructura se haga ude por Lo menos de dos apa-
ratod pudiendo sen €4tos mo&eto 1000 EXF, o modefo 4500,--
asd como de una Ampresora, para agilizan tanto La cafidad-
como ?a cantidad del trabajo, asf como el ahoanre de Ziempo
en cudnto al conreo en un momento dado, es decdin se tarda-
Ad un tiempo mdximo, de 3 a 6 minutos por ef envlo de movi
mientos de Pensonal, PLanta y Estructura sin depender de -

La distancia de donde se solicite el senvdicio.

Las juntas con el personal suboadinado aslf come con £os jfe

67



les superiones son de zran utifddad poa Lo que se¢ recomienda
se efezetden junias por Lo menos una vez al mes, pana que de-
Esta manesa existo unn cemvalcacddn adicata al tiempo que di

chtas fuwittos no $e pholonanen a mAs Jdi ouna ere y medda, para

o

que no de¢ convieata en un desonden. it

~

seatide de que se -
tome mds tiempo del coavendile, asd como 2f facion de Llegan-

tarle a dichas juniads.

3. Se sugdence dai un plan de Lncentives tafes cowo:
Ascensos. - asd aomo el dar’e &f ewpleado un ambiente de -
cordialidad y comparendisno, que se cendidera uno de Pos Ln--
centivos mds meoﬁéanteé para €sta Crgandzacdidn, ya que $4 -
el empleado ne e sdente a gusto, en sv ambdents de trabajo-
no se¢ sentind motivado hacia su trabaje, ef npue se Le reco--
nozea como fnidviduo dentro de £a Instltucddérn ey un factor -
de vitel importancdia,
Lod aumendos de 3udlde y Las Promocdlones son d2 v.ital impoa-
tancia ya que Los resuliados que 8¢ eaperan criener af suge-
AN Este plan de Lnceativos, soi el de fograr que Los ndve--
ted de productivddad se vean incrementados en su totalidad ,
ed deedn, 84 exdste una buena comunicacdidn, entre gefes ¢ su
bordinedos &€ se da un amdiente de condialidad, ayude y com-
paienismo, el empleads se seniind bien con La Laver que de--
sempeia y por Lo tanto fLrebajand mdd y mejor, al Licmpo que-
el jele estand satisfecho con el Lrabago que du pexsonal de-
sempeia, todo €ste puede considenarse como que al dar un es-

tLmulo Se Jdebe zenaran una respuedta adecuada.
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LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES.
Sacan coplas a - Sacan coplas a Sacan copias a Sacan copias a Sacar coplas a
nelaeddn y entre nelacddn y entrel nelacddn y entre ! refacidn y entne-| relacibn y entnre
9:30 a.m. 4 i ; / A S, L ‘ ¥, /
gar hefacidn a < gan refacidn a- gat hefacdidn a - gar nelacidn a - qar . relacddn a
HOWLIG vaping TR Ll romdnd
u " 1" " H " " " " ]
9:30 a.m,
" ” H ” n i n r " "
10:00 a.m,
Adchivan moys, Efaboran xecha

Elabeoran necha-- | ELabonraxr necha-- [Archivan mavs.
11:00 a.m 204 de movs, peasyies de movs, pers| de perscnal de pensorci Lnazos movas.p.

12:00 a.m,

12:30 m Anchivan coplas Arnchivan copias Anchivax coplas Anchivan copias Anchivan copias
p.m. de nechazos de nechazos de nechazos de nechazos de rechazos.

13:30 m Hacern Léamadas teiflaces Pfamadas Leo-f Hacen ftamadas £4 Hacen Uamadas te| Hacer Eamadas
pom. Leféricas, Leddnicns tefdnicad feddnicas tolpdlnicah

14:00 p.m. Hona de comida Horna de comida Hona de comida Hora de comdida ona de comida.

15:00 p.m.
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CoQ N _T. 1

N A C T 0

I

Registran movs,

Registnan movs,

Regdsthaic move .

Registrar movs.

Registrnar movs,

15:30  p.m, de pensonafl de peasonal de persoial de pensonal de personal
-

Efabonar nechazosjELaborar rechazos ELabonan nechazos Elabonrarn nechazos| ELabosrar rechazo
16:00 p.m.

Hacern nelacidn dejHacer nelacifn defHacen nelacidn de | Hacer relacidn de | Hacen nelaeidn '
17:00 pom movs. de pernsonalimovs. de personalimovs. de personal | movs. de peasonal povs., pensonal.

n " n " " n * i " H ;
18:00 p.m,

flona de salida

Hona de salida

tlona de salida

Hona de safida

Hona do salida..
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LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

9:00 a.m,

Entrada, acemodan
matenial de traba-
fo.

tntrada, acomoda
material de tra-
baje,

Entrada, acomodan
matenial de treba
jo.

tntrada, acomodar
mateiial de taaba
jo.

Entrnada, acomodan
natesial de traba
jo.

Revisanr ditima nre-
mesa de fiwmas con
Cistade y catdlogo

Revdisar deitima nel

mesa de finmas --|

con Listade y ca-

Anchivo en caape- |
tas pox oaden al-|
fabético,

Archive en canpe-
tas pon oaden al-
fabdtice.

Ltenan €ste cues
tlonardo.

10: a.m, )
0:00 ! tdtoqgo,
Proceden o (ntexr " " " " Arnchivo e caxpe-{Licnar €ste cues
roceden o (i - s
10:30 a m cambian hojas iue- Las. tionahio.
’ vas.
Cancelan fiwmas en " " " " Revisidn de canpel " "
11:00 a.m Catdfogo. tas.
T4 a {mphesidn
" " " " pox trabajo de " " " "
comisLdn.
11:30 a.m.
Revisidn de an
chivo de necha
12:00 a.m " ! " " " 1 W " zos de finmas.
Acomodan por onden " " " » M " " "
. alfabétice novs, -
12230 pom. para archdivax,
Leeonan €ste
13:00 pom " " n " 1 " " " cuestionardio,
n " " " " " a " i "
13:30 P . m.
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Hona de comida Hora de ecomdda Hota de comida Hlona do cemida Hore de comida

14:00 p.m,

15:00 p.m Hore de comida Hora de comidae flora de comida Hona <& comida Hona de comdida
Acomodan pon or--| Anchivo en carpe| Archdive en canpe | Anchive en caape- | Arehivo en cahr-
den aflfabético --{ tas. tas. tas. petas.

15:30 p.m Los movs. panra an
chivan,

[ " 0 H " " n " " ”

16:00 pom.

” n " n " " n " " n

16:30 p.m.

Anchivar movs, Anchivan mous. Anchivar movs. Arnchivat movs. Anchivar movas.

17:00 p.m,

Preparan panra el Preponran para el | Prepararn para et ‘Pncpatc: para el Preparnan para el

18:00 p.m dla siguiente, dla sdguiente, dfa siguicente. dia sicuiente. dfa siguiente.

' guardan guandan quandan guardas auaadan
salida, salida. salida, Aatida, aafida
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A
4

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Efectuar nechazos
de movs, de pers.

Checan Listados
fiamas autordizadas

Efectuar rechazos
movs, de pens.

Atenden aclanacdio-
nes telefdnicas.

Analizan aumen
{108 pon nev.acd.

9:00 .m,
i " n " 1] n " H " "
9:30 a.m,
Ver en La seccdibn
" ! " " " " de némina Lis.tade " "
de F.A.
10:00 ca.m,
it n n " n 1 " " " "
10:30 a,m,
Revisar estadls-|Actualizar tabula " " " "
" " tico de claves--jdornes de movs.
11:00 a.m, espectales.,
Atender aclaracdis " " W " ngcﬁzazocfcha;; " "
11:30 o nes Lefefdnicas. <P
Reunddn con jc 6\2& " o " u n 1 " ”
inimediatos,
12:00 p.n,
" " Atender actatac Lf_‘ " u " u " n
17:30  p.m nes telefdnicas.
H 3 : 00 p‘ m. n " n " a " n " 1] n
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U A C 1 ¢ -

.

Enthegar a jefe
neponte de ginmas
autorizadas.

Atender acfanacdy
nes tefedbnicas.

Analizan casos --
problemas de movs
de pensonaf,

In a ndmina pa-
pa pronta cap--
turna de Lista--

13:30 p.m. dos.
flona de comida Hona de comida Hona de comida flona de comida Horna de comdda
14:00 p.m,
L] 13 " " n " " i n ”
14:30 p.m
n i Hl i " L " " n "
T5:00 p.m.
Edectuan cornreccio] ELabonan memordn-|Actualizan tabula-| Anafizar casos --{Junta con fefes
nes de movs, de po)dums de movs. re-{dones de movs. problemas de movs jinmediatos.
15:30 p.m chazos
, 6 ! 00 p Lm. n " n n 11 n " " n n
) Dan Vo.bo, a movs. | Dan vobo. @ movs.|Baxr vobo, a movs. | Pan vobo. a movs. {Pax vobo. a movs,
17:00 pom de pensgnal de pensonal de pensonal de pensonaf de pensonal,
n w n [t " |1 " " n "
15:00 p.m.,

Hora de safida

Hona de sal.ida

Hora de salida

Hora de salida

Hona de salfida
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LUNES NARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Llamadas de Lan In a imphesibn Ltamadas Hacen tarjetas
. - ey de contnof.
9:00 a.m. Mecanografian ga distancia. y Dibujo.
" " Mecanogragian Mecanogragian " " Arnchivan,
9:30 a.m.
il n n " n " n in ” n
10:00 a.m,
" " " " v " Mecanogragian " "
10:30 a.m,
n " " " " u " " " n
11:00 a.m
Empastan Listados " " " "
" n n n
11:30 a.m
" " Sacan cepias {2 " " " u Mecancgrafian
12:00 p.m. Lostdticas,
12:30 p.m. Hecanografian " " " " " v " "
12 a captura y In a captuna v In a captuna y Ir a captunra y Ix a capiura y
13:00 p.m. validacicn validacién validacibn validacibn validacidy,
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c.0 N T 1

N U A ¢ 1.0 LL

Envian dixectondios

Envdar directo~-

Enviar dinectoniod

Epvesr dinectond -

Enviar dinecto-

13:30 p.m, ri0d as. ni0s.
14:00 p.m Hona deo comida Hora de comida Hoxa de comida Heta Ze comdda Hona de conmida
" " L n n " " n " ”
14:30
, In a impresdon Axchivan Anohivan Anchivan
. Anchivan y dibujo.
15:00 P
ELaborar ne-
Laciones.
Leamadas de Lar- " " " " " "
15:30 p.m ga distancia,
" " Hacer flamadas | Sacar copias fo-- Resdatnan Atencidn at
16:00 p.m Lostdticas, pdblico.
Pedir papefenfal Anchivan Hecanogragfian " " " "
16:30 p.m,
Pedin papelenfa Mecanogragian Axchivan " " " "
17:00 p.m
18:00 p.m Mecanografian " " " " " " " "
Hora de safida Hoaa de safida |Hoxz de salida Henz deo aalida Hona do salida




Directon,
AéeALlco/m.
Subdinecton
Asos, IConp.
Genrente,
Ases. Conp.
1
! B {
Asesones Subgenente Subgenente
Est. tec. Anal. val. Mova, esft.
} ] i
Analistas ! J
fst. Lo, Supervison upeiison Jege de sec.,
i anal. val, nal. vak. N irmfn,.‘.
Ayudante 1 ! . s
Est. Xee. Analistas Analistas FuneLonaiio Funcionanio
anat. vat, nal. val. est, plania noVA . Peith .
r
Analista
oat, planfa
Encangado
sombramient.
3.4, Bstructuwna Ongantzacional def Depantamento Ayudante Ayudante
eAL, planta movs . pers.
de Asesonta Corporativa de Personal.
.
Auxilian Auxslian

78

est, planfa

movs, pers.
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CONIROL ESTARISTICO DEL PRIGRAMA

N ESTRUCTURA

80
Frecess N
, N1l vV E L TOTAL
_S__E_P__8_4 LIRECCIONT SLCICR ARZA OIVISICH] nICien . 0NN pret T I et (1N
{ A -- 9 .- g
o € |— | -
I vkl .- - 5 -- 5
1 .
£
',’ (i - - - - -
Eln 1 1 12 - i
l 7 £}
0S)o - - - - -
S p—
i R - -- .- - --
ToTL 1 1 26 - 26 |
! N 1T v E L h
R . DIRECCICH] SECTUR ARZA . DIVISICN| REGICHAL 2088 {1ESTRITO § 2UCURSAL | SECCION L )
| Al 8 20 31 35 1 81 36 211
s P s 2 22 100 1% 28 34 202
T bt
’L‘ £e 1 7 25 a9 { 313 BE 461
g e - i AN
o, 1n 3 10 36 281 207 67 ¢33
S oo . - - - . - -
o =
I R - - - - 12 7 19
TOTAL 1 59 20 1R 1701 150 1326
i N 1LV E L
10TAL
pIRECCIQN| SECTOR AREA DIVISIGH ) PEGIeNe L rNEEN DISTRITA P SUCU2CAL F sTeciot o e e o]
‘ " _’q 8 20 3t 35 %0 3 220
LSl 2 a2 100 16 33 14 207
0ot e 7 35 53 | 313 16 6
T- - I D ST - . !
At s - . 19 ac | 279 | 67 427
te il - - ol I B "
; e S SUSVRS R O
| K -- 12 7 19
ot my {727 €0 1254
A~ ALTA [ 1] D~ DESAPAPEZCE

B~ LATA

Mo~ BTSN
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SUC CTA TAB, TABULADCRES Y SALARIOS MINIMGS

CONTRQL ESTADISTICO DE LCS PRCGRAMAS

81l-

MOVIMIENTOS EN EL ME SALDO ANTERICR TOTAL HASTA EL MES
PROGRAMA

ALTA | BAJA | MODIFIC. § ALTA | BAJA | MODIFIC. © ALTA BAJA | HODIFIC.
SUC GTA TAS -

8 - - 108 ] 33 116 3R

T

TRBULADORES . ] 5 8 , , 6 , 6
AL L1405
SALARIOS MININOS 10 : 3 103 1 13 13 2 16
re T 1 AL 2% 4 6 259 4 54 285 5 60

FECHA SEPTIEMBRE 'B4,




MOVIMIENTOS

* OTROS TOTAL O

EN EL MES

SALDO ANTERIOR

TOTAL HASTA
EL MES

OFICINAS OFICINAS PUESTOS
ATENDIDAS AFECTADAS | AFECTADOS

43 124 1190

507 880 5585

550 1004 6775

* ROVINIENTOS QUE NO AFECTAN DIRECTORIOS.

En HOVIMIENTOS
PROGRAMAS |MOVIMIERTOR) GENERADOS
1930 194 2124
20()6!? 1852 21918
22019 7053 24072

FECHA: SEPTIEMBRE '£4,
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RESULTADOS ESTADISTICOS DE MOVIMIENTOS DE PLANTA

81
/
-
EN EL MES
OFICINAS AFECTADAS POR OFICINA ATENDIDA EN PROMEDIO ;4 3
PUESTOS AFECTAROS POR OF ICINA Eil PROMEDIO /4 10
MOV IHIENTOS GENERADOS POR OF ICINA EN PROMEDIO v i

MOVIMIENTOS GENEIRADOS PON PUESTOS EMN PROMEDIO

1
A

MOV IMIENTOS GEHERADOS DIARIAMENTE EN PROMEDIO

% DE MOV IMIEHTOS GENERADOS QUE RO AFECTARON DIRECTORIOS

9%
—
% DE MOVIMIENTOS GENERADUS QUE AFECTARON DIRECTORIAS ux |
HASTA EL MES
OFICINAS AFECTADAS POR OFICIHA ATENDIDA EN PROMEDIO )
PUESTOS AFECTADOS POR OFICINA EN PRONEDIO 7
MOVIMIENTOS GENERADOS POR OFICINA EN PROMEDIO y 24
FOVIMIENTOS GENERADOS POR PUESTO £H PROMERIO f 4
FOVIMIENTOS GENERADOS CIARIAMENTE EN PROMEDIO 134
% DE MOVIMIENTOS GENERADOS QUE w0 AFECTARON DIRECTORIOS ay /]
e 1 ’
% DE MOVINMIENTOS GENERADOS QUE AFECTAROH DIRECTORIOS g1g
FECHA:  SEPTIEMBRE 'Rd.




ESTADISTIZO CL MOUIMIENTOS DF PLANTA

84
T Hoy IMEENTCS
ALTAS CAMBIOS | BAJAS TOTAL
PROGRAMA
p—
'g ¥ PUESTOS 197 23 220
Y b * PLANTA AUTORIZADA 874 180 379 13
" E * CALIF ICASEGHENTO 07 100 297
£
o
TE :
[
g3 TOTAL 1268 283 379 1930
* PUESTOS 462 2419 - 2081
A
5 ‘,‘ * PLANTA AYTGRIZADA 5008 3760 4162 12911
ﬁ ﬁ % CALIF ICASEGMENTO 462 31 | 4 2297
DI
00
R
TOTAL 5933 10010 4186 20089
A * PUESTOS -
;s\ 659 2442 3101
; Ir\ * PLANTA AUTOR1ZAOA 5683 3920 4521 14324
O % CALTF [CASEGHENTO 659 3931 4 4594
al -
LM -
¢ TOTAL 7200 | 10293 4525 22019

* PROGRAMA PUESTOS.~

* PROGRAMA PLANTA AUTORIZADA, -

* PROGRAMA CALIFICASEGMENTO.~

PERMITE ACTUALIZAR LA TABLA DE PUESTOS DEL "S.L.P.",

PERAITE ACTUALIZAR LA PLANTA AUTORUZADA EN 10S DIRECTORIOS
DE PUESTOS,

PERMITE UBICAR CADN PUESTO CEHTRO CE UM SEGMERTO PARA CALE
FICAR A CADA EMPLEACO,

FECHA: SEPTIEIBRE '8a.




REPORTE DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL RECIBIDOS

85

MES: SEPTIEMEPE-1984
MENSUALES FUNCIONARIOS EJECUTIVOS EN EL MES TOTAL
NCEP
CONCEPTO INGRE | AUMEM] TRAS | INGRE | AUMEN? TRAS | INGRE[ AUMEN] TRAS
SOS | TOS}LADOS | 50| TOS JLADOS | S0S | TaS |LADOS| { TOTAL| PROM. ACUMULADO
la, Remesa (*) 10 14 5 — 1 . - 1 - 71 3.55 1,156
-a. Remesa (*) 68 | 160 | 12 1 5 1 1 7 3 258 | 12,90 1,195
Sub- Total ‘ )
9g | 194 { 17 1 6 1 1 8 3 329 16,45 2,351
Otras Oficinas
215 | 568 | 196 13 § 2712 67 17 169] 80 1,597 | 79.85 17,407
1,288 360 278
* Total l
313 | 762 | 213 14| 278 68 18 { 177‘ 83 1,926 | 96.30 19,758
Promedio Diario 64,40 18.00 "13.90

(*) Remesas recibidas por el Departamento de Prestaciones Econdmicas.



REPORTE MENSUAL DE MOVIKIENTOS Dé PERSONAL

86

MES: _ SEPTIEMARE'6a
4] ; , : . 3 f-
SISTEMA OE MOVIMIENTOS MVIMIEH  pecuazos (1) ACLARACIORES (2)  torsaan- m{ﬁggxggggwgnh)
NADOS A NTENTOS e e
I5CRESO INERE }AumEN {TRASLAL O T AL NOMIRA § INGRE | AUMEN | TRASLA] INGRE |AUNEM [TRASLA INGRE JAUUEN |7RASLA
sos | 105 | pos 1 ¢ 1 s0s | 105~ | os ) sos | Tos | oos 4 (3) v R S
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ANEXO # 2

ACLARACIONES

- NO HUBO




ANEXO # 3

MOVIMIENTOS PENDIENTES

LOS 78 CASOS PRESENTADOS SON MOVIMIENTOS QUE IMPLICAN NOMBRAMIENTOS QUE AUN NO HAN SIDO AUTORIZADOS POR LA
DIRECCION GENERAL Y SE ENCUENTRAN PENDIENTES DE OPERAR HASTA QUE SE RECABE LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

RESUMEN

MOVIMIENTOS PENDIENTES DE AUTORIZACION 699

( MENOS ) MOVItMIENTOS AUTORIZANOS POR » 650
EL DIRECIOR GENERAL .

{ MAS ) MOVIMIEHTOS PENDIENTES DE
AUTORIZACION EN EL PRESENTE- . . ) 78
MES.

MOVIMIENTOS PENDIENTES - 127



MOVIMIENTOS TRREGULARES OPERADOS
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ANEXO No. 4 MES;  SEPTIEMBRE'S4
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DIRECCION REGIONAL
ST=

DIRECCTON REGIONAL

PISTRITO

FEDERAL

£S

DIRECCION REGIQNAL

DIRECCION REGTONAT

— > &

DIRECCION REGIONAL
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DIRECCIONES

REGIONALES,

Dineccdidn Regional
Dineccién Regional
Dineccdibn Reglonal
Dineccidn Reglonal

Dineccdidn Regional

.~ Direceidn Regional

Direceibn Reglonak

Bafa Califonnia,

Bajfo.

Centho,
Tsimo-PacLfdico.
Chihuahua,
HuasZecas.

Michoacdn.
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DIRECCIONES REGIONALES.

8.~ Dineccidn Regionafl Monternrey.

9,~ Dinreccidn Regional Noreste.

10.-Dineccidn Regional Norite CenZno.

11, ~Dineccdibn Regional Occdidente,

12.-Direceibn Reglonal Onriente,

93



Transreceptor do facsimil ullrarapido, do sobremesa
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La llave de su buzén eleclionico

EINEFAX-4500 ¢ NEC ha hecho realicad el comeo elecirdnica para loda

clase de ncgocios.
Arduciendo 3 un comun denominador

log:a get tagsimi digatal 9ol momento CNo una kidve para 1a red Se
comumicaciones cod futuro, e4 ¢l estaban que ¢NCAdena a las empresds

comerciales Cel mundo entero.

LParque enviar un ¢ocurrento impselante por corted o al travéds de
una comoaia de kanspories cuanca puede hacerto usted MISMO por
1elelono y n una cueshicn de sequncos?. €

¥ también economico. Por el precio de una lamada tele!nica,
usted puede transmitir escntos y graficos por todo et munda a velock

dades increibles.

EI NEFAX-4500 es iguatmente eficaz para la comunicacion intor-
oficinal sobire una escala !ocal. No tmporta cuales $ean au3 requert
mienlos de fagsinnl; el HEFAX ou larespuesta,
son tas normnas del Grupo 3 dal
COITT acerca de la transmusion oe facsimid d-gial de ata velocdad
sobre una ted telefonca publica conmutada. Los gocumentos 5o envian
entie Ios transeecesior2s del Grupo 3 a velocdade s ultrantapidas.
Tambion, el NEFAX- 4530 es compatible con los transreceptores da

EINEFAX-4500 cumgle totalments

velocidad media det Grupo 2 del CCITT.

Hasido disehado para agaptarse elegantementa sobro su escitorio,
ol NEFAX-4500 es tan simpte de usar COMd una copiadora de alicing.

El controt por micreprecesadar, combinado

reconocida marfca y su piecio modesto, to colocan en un aivel

difizitmants suoerable,

o mas depurado de 1a tecno-

5 asige simplo.

conta garantia de su

IR Sl AN P Rt AR i i - s

LR RS EADREMEE M A . 2id S T\\ .

B U




95

Envia orecibe documentos desde
cualquier lugar en 3-6 minuios por teleforic

r‘

vt 23

"
et et 23

prop A Lahes

{Con qué rapidez pueds usted obtener esas importantes papelos
da una oficina 3 atra? Con et transceptor de Facsimit NEFAX-
1000EXF, el corrao se convierte simplemente en una llamada
tole{bnica da tres a seis minutos, Entre dos puntos cuatesquicra
del mundo. Puede enviar o recibir. Mis rapido de lo que usted
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS, (Primena pante) .- Agustin Reyes --

Ponce.~ Ed. Limusa, S.A,, Méxdico 1978.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.- Jos€ Antonio Ferndndez Arena.--

Ed. Diana, S.A. México, la. ed. Enero de 1973. %a. 1lmpresdidn

Mayo de 1932,
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bung Jiménez Casiro.- Secedibn de Obras de Economfa, da. ed.--

México, Ed. Fondo de Cultura Econdmica 1974,
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,~ Felipe Pandinas,-Ed. Sigfo XX1 Editonres, S.A,.- vigesimo--

cuarta edicibn 1981,

LA TRAMPA DEL TTEMPO.- R, Alec. Mackenzie.- Ed. Téenica, S.A.

México, Primera ed. en espafiol, octubre de 1974 octava redim--
presidn, septiembre de 1981,

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANUS.- Feanando Ardias Galicdia -
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