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CAPITULO I




1.1 ANTECEDENTES:

El capacitar

ya' conocida

aliir.surgiendo.nuevas-t8cnicas:pedag8gica

encontrado su aplicacifn en ellos

que se refleja la preocupacifn del estado por captarv.y‘c']éljr/ respuesta

a las exrectativas de la sociedad Asl mismo se dif rango constitu -

cional a las garantlas del trabajo, con el propédsito ‘de armonizar las



relaciones entre los:factores de.la produccidn.

prwado, ya. que constxtufan- ia mayort’a' posterlorment . rfa
de crear un régimen Jurfdtco pror-m para qul.enes ‘nor: cifn

no quedaban comprendldos dentro de las clislcas re

patronales que c_ontemplaba el artfculo 123,

La Ley Federal del Trabajo de 1931 que reglaments el arl:fculo 123 de
nuestra Constxtuc;ongl,v excluyb a los servidores pubheos, sin e mbargo
era 'neces‘axriorlleﬁar este vaclo jurfdico - politico, y fue or eso que
el 9 de abril de 1931 se expidib un acuerd;) oresidencial b'a,ra'esl':éxl.;plecer
el servicio civil por un perfodo determinado, que 'serfa dell 12’ de ‘marzo

al 20 de noviembre del mismo afio,

Fl 5 de diciembre de 1960 se adicion§ el apartado "B'" al artfculo 123
de nuestra Constitucién polltica asl los derechos de los trabajad‘ores

al servicio del estado como tales se elevaron a rango constitucional

De éste avartado se excluye al personal de confianza que labora en las



denendencias de la Administracifn Pdblica centralizada y al de algunas -
Entidades Paraestatales. Con el fin de regular &sto, la ley del Instituto .
de los Trabajadores del Estado los induyen en lo que respecta a capa--

citacién.

Para reglamentar elapartado "B del artfculo 123 se expidif el 28 de
diciembre de 1963 la Ley Federal de los Trabajadores al servicio del
Estado, la disposicifn por la que se ampliaron los derechos laborales
de un sector de trabajadores que tendfa a incrementarse en nimero y

responsabilidad ante la Sociedad

En junio de 1971 se dictS un acucrdo oresidencizl para promover una

mejor capac itacifn administrativa y profesional de los trabajadores que
operan al servicio del estado, con el objeto de que éstos puedan - -
"Qbtener ascensos conforme al escalaffn, asf como mantener y elevar

su aptitud profesional' (1)

En marzo de 1972 se creo la Escuela Nacional de Capacitacién Aduanera,
la cufl dependfa directamente de la Secretarfa de Hacienda y Crédito -

Pdblico. (2)

El 27 de diciembre de 1972 se dict§ un acuerdo presidencial que dispo
nia la creaci'tfn;"de,‘la Comisién de Recursos Humanos del Gobierno Fede
ral. _Ent‘:re'vlo,s puntos mds considerados se sefiala que 'la atencifn y

aprovechamiento de los Recursos Humanos constituyen uno de los - - -



principales objetivos del programa de Reforma Administrativa", y que"
es8 imprescindible que el gobierno federal renueve y amplfe las estruc-
turas y los sistemas de que dispone para preveer sus necesidédea de -
personal; las normas y crierios para la seleccién e Incorporacifn de

los trabajadores y sus condiciones de trabajo; la administracifn de - -
emolumentos y prestaciones; la iinformacifn y capacitacifn de Servidores
Pdblicos y la informacidn sobre todos los aspectos de quienes participan

en el desarrollo de las actividades del estado.

Este acuerdo se publica en el Diario Oficial de la Federacifn el 28 de

diciembre de 1972 y entro en vigor a partir del 16 de enero de 1973,

En los dltimos afios las autoridades del Gobierno Federal establecen -
tanto en el Constitucién General de la Repfblica como en la Ley Fede-
ral del Trabajo, que es un derecho del trabajador yuna obllga.cirﬁn em-~
presarial proporcionar la Capaitacifn como una alternativa de solucifn a los

problemas actuales por los que atraviesa el Pafs.

" En el artfculo 123 constitucional fracciSn XIII en su apartado 'Atfr-

se indica:

" Las empresas cualquiera que sea su actividad
estardn obligadas a proporcionar a sus traba-
jadotes capacitacién o adiestramiento para el

" trabajo. L



(Reforma aprobada por iniciativa del presidente Jos& Lépez Portillo,

piblicada en el Diario Oficial de la Federacifn el 9 de enero de 1978).

De acuerdo al tftulo cuarto del capftulo III Bis
de la Capacitacifn y Adiestramiento de los tra-
bajadores . Articulo 153 AN

" Todo trabajador tiene derecho a que su patrén
le proporcione capacitacién o adiestramiento en
su trabajo, que {e permita elevar su nivel de -
vida y productividad corforme a los planes y -~
programas formulados de comdn acuerdo por el
patrén y el sindicato o sus trabajadores aproba-
dos por la Secretarfa del Trabajo y Previsién -
Social'.

(Reforma aprobada por inciciativa del presidente José Lépez Portillo,

publicada en el Diario Oficial de la Federacibén el 28 de abril de - -

1978. En vigencia desde el 12 de mayo de 1978).

A partir de este momento la Capacitacidn y el Adiestramiento son de
suma importancia dentro del campo laboral ya que quedan debidamente

aprobadas y legalizadas .



1.2 ANALISIS GENERAL DE LA SITUACION DEL PAIS Y I:A CAPACI-
TACION COMO ALTERNATIVA.

En el 8ltimo informe de gobierno, se habl§ sobre la situacién actual del
pafs y sus perspectivas en lo econdmico, lo social y lo politico, se - -
reiter8 la urgencia de dar efi.caci.; real a instituciones e instrumentos
que pudieron haberse estancado en lo formal y protocolario, de aumentar
la competitividad de Mé&xico en los mercados exteriores; se insistif - -
también en la conviccifn sobre el papel esencial que juega la Capacitacién
y el Adiestramiento en este propSsito; ya que son uno de los factores -
que junto con la innovacifn tecnoldgica, la superacifn de la organizacién
y de la administracifn, constituyen los hechos determinantes para una

mayor productividad en el trabajo de los mexicanos.

A principios del préximo siglo la produccifn industrial representar{ --
el 45% del total de bienes producidos internamente frente al 30% de la
actualidad, lo cual caracteriza al pais claramente como poseedor de

una economfa industrial que se fundarf en:
1). Grandes y modernas instalaciones productivas,

2). Procesos de produccifn de complejas tecnologias y altos niveles
de productividad.

3}, Kscalas masivas de productos.

4), Fuerte produccién de bienesde capttal.

)



5). FEl desarrollo de nuevas regiones econfmicas.

Conjuntam ente con esto se crearf{ una enorme gama de especialidades
para emplear unos 15 millones de trabaj;)s nuevos. Y nos preguntamos,
¢ Estdn todos capacitados para .esos empleos ? ¢ Estfn todos - -
adiestrados para los nuevos empleos y las complejas tecnologfas del -

proceso de produccién ? ¢ Estfn suficientemente aptos para aprove

char las nuevas oportunidades ?

La respuesta a estas preguntas es: que se han realizado esfuerzos

importantes para afrontar estos problemas, pero todavla son insuficien

.tar. wa nne a nivel Ae rierta Anpnnia]izani‘n de trahain hav ascages deo

trabajadores y rigidez de la oferta de mano de obra.

En, algunas regiones nuex.ras en desarrollo industrial se encontrd que la
demanda super$ ampliamente a la oferta; desde este punto de vista --
se puede apreciar que el problema de desempleo se debe a la existen-
cia de una gran masa de personas inempleables, queriendo decir con

esto, sin una adecuada formacidén y capacitacifn.

A nivel de Necesidad Nacional las empresas estdn resolviendo este --
problema de mano de obra calificada mediante el sistema tradicional
de capacitar al personal en la propia planta en los términos y condicio

nes de su urgencia en relacifn a sus medios,  recursos y posibilidades

|
i)



técnicas,

Bajo este orden de ideas son las empresas afectadas o favorecidas direc
tamente de la formacidén profesional en su medio Tntimo, en lo relativo
al costo-beneficio de la misma, dadas las necesidades y caracterfsticas
que se presentan en cada una de ellas. Por otra parte los trabajadores
reclaman una mayor formacién a fin de hacer frente con mayor y mejor
preparacién al cambio tecnSlogico a la movilidad o;:upacional y ala - -

solicitud de aumento salarial entre otros. -

Por lo tanto los objetivos que se persiguen con los programas de - -~
Canacitanis_n.v ,Adinshl-amian!:n nara el trahaioc son lee de facilitar.al -
trabajador la oportunidad a corto plazo de mejorar sus aptitudes, - --
habilidades y sus ingresos, asi como conseguir elevar el bienestar - --

familiar, y como consecuencia la posibilidad de contribuir con el desa--

rrollo y crecimiento de la productividad.

La empresa, el sindicato y el organismo pidblico constituyen en si - --
mismos una comunidad de capacitacifén y aprendizaje de creciente - - -
importancia. El perfeccionamiento constante de la organizacién en el
Zmbito de cada una de las organizaciones son elementos escensiales y

prioritarios para la resolucidén de los problemas en este campo.

Debe ser decisidn firme de &stos organismos proseguir en el perfecio-

namiento de la capacitacién que es una funcidn inherente a ellos enfati-



zando cualitativa y cuantitativamente en los objetivos de 1a Capacitacién

como un proceso educativo permanente.

Desde una perspectiva general se considera que la capacitacién de Recur
sos Humanos se ha manejado con inadecuados sistemas de planeacién y

control, lo cudl se percibe a través de lo siguiente:

PLANFEACION:

- Planeacién rigida de tipo nacional que no contempla las necesidades
regionales y grupales.

. P . - . 3
‘=" —Se carace de planeacifn dindmica, flexible y participativa, en donde
108 vpjeilvus se ajusien cuminuatneunte a i1as nNecesidades CAPLANies

con la participacidn responsable de los sectores de la comunidad.

CONTROL.:

En términos generales, los sistemas sociales y econdmicos: empresa,
sindicato y otros, carecen de adecuados mecanismos para la deteccidn
de las deficiencias formativas de sus integrantes, lo cual dificulta . ...
la promocién o el fomento de procesos de aprendizaje para el pleno - -
desarrollo persconal y de las organizaciones.

Faltan sistemas de control que permitan confrontar constantemente
los resultados de los programas con los dbjetivos propuestos por la

planeacidn para promover y adecuar oportunamente las medidas --
correctamente necesarias tanto a los objetivos como a los progra-

mas,
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Se requiere de sistemas apropiados para la utilizacién de la --
informacifn existente abundante, pero dispersa y para la recolec
cién de nuevas informaciones que sean requeridas para efectos -

de control.




1.3 IMPORTANCIA Y DEFINICION DE LOS CONCEPTOS DE CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO. -

Los objetivos de la capacitacifn tienen que considerarse en funcidn de loer

objetivos y metas de la organizacifn; el objetivo general de una empresa

se logra plenamente llevando a ca‘bo las funciones de Capacitacidén y =

Adiestramiento, ya que colaboran aportando a la empresa un rersonal --

debidamente adiestrado, capacitado.y desarrollado para que de'serrbxpéﬁe‘ -

bien sus funciones

Es por &sto que

mediante . la cual:
T swdades fulGrde Dol
roa

Se ha destacado que la Capacitacién, ‘el adiestramiento y en general. la -~

educacifn tienen un papel de suma importancia en la empresa, ya que .

funcionan como una variable .interviniente no determinante en

de la poblaciSn y .que para su aplicacién: sélis_‘irve: dela-modalidad ‘no - -

formal de educacidén de adultos R
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La segunda vertiente concibe a la capacitacién como un servicio prestado
a un agente econ8mico del cual se espera un mejoramiento en la calidad
de sus actividades, un aumento de la produccifn y vor ambas vfas una -

mejorfa en sus condiciones de vida.

Consideraremos a la Capacitacién y al Adiestramiento como aprendizaje
de técnologias y adquisicién de habilidades respectivamente, en tanto que
al hablar de educacifn nos referiremos a valoreg, conductas y actitudes.
Por lo tanto la Capacitacifn y Adiestramiento son los instrumentos nece-
sarios para que el hombre adquiera los conoci‘.mientos y habilidades de

una manera estructurada y acumulativa, que incrementar{ su capacidad

dido poner en prédctica como reséﬁesta’ﬁyre‘alista a sus problemas

Se concibe a la educacifén como un crecimiento de los trabajadores hacia
la libertad y responsabilidad en la que va descubriendo la situacién en -

que vive y se d& cuenta de sus potencialidades para resolver de rafz --
las causas generadoras de su problema y que robustece la confianza en

r'd s y . . .

s8i mismo y en el sector social del que forma parte; toma conciencia en

su funcifn creadora y consigue cambios en sus condiciones de vida.

Para llevar a ca}bO'la-'Capacitacién y. el Adiestramiento se tiene que --
seguir un proée_syré,,:,kve:s‘te p’ro’\:ces'p“se”_iﬁi‘cia con la DETECCION DE. - --
NECESIDADES o deficiencias que tiene el personal en cuanto a conoci-

mientos y habii.li.da’desk.
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La segunda fase del proceso, recae en el DISENO DE PROGRAMAS DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTOQO que van a satisfacer las deficiencias

del personal, descubjertas por la Deteccién de Necesidades.

La tercera etapa consiste en la INSTRUMENTACION de los programas;
en ésta, se proveerd de los recursos necesarios para la realizaciSn del
evento, como es: fotocopias, instructores, aulas disponibles para que

asistan a los cursos, etc.

La EJECUCION de los programas, constituye la cuarta etapa del multi--
citado proceso de capacitacifn y, finalmente se realiza la EVALUACION.
El clclo de Capacitacifn se cierra con'la etapa de evaluacifa que debe --
aplicarse a cada una de las acciones efectuadas durante el proceso. La

presente investigacién llevardf a cabo la primera fase del proceso de - -

Capacitacidn, que es la DeteccifSn de Necesidades.

Desde otro punto de vista y en un sentido md&s amplio se ha hablado -

.de FORMACION PROFESIONAL, vy que implica tanto a la Camcitacidn
E como al Adiestramiento dependiendo de la ori.entgciGn que reciba la accifn
formativa; es decir la adecuacifn de los requerimientos de capacitacién

a los cambios en la organizacién interna de la empresa a la evolucidn
tecAnolnizica y en lo general a las fluctuaciones del crecimiento econdémico.
De ete modo la formacién profesional es toda acciSn que permite que un

individuo desarrolle los. conocimientos necesarios para ocupar un puesto

de trabajo o para ser promovido, sea o no, por primera vez, o para --

.
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alcanzar mayor eficiencia en cualquier rama de actividad o en su propio

puesto de trabajo.

Se ha introducido el térmlno de profestonaiismo (3)> para .englobar los
términos de capacitacién y adiestramiento ya que el fin persigue en si
mismo , - que el trabajador se especialice llegando a manejar con - -
profesionalismo su actividad. Desde que se han puesto en prdctica las
actividades de capacitacién y adiestramiento varios autores han dedicado
mucho tiempo al estudio de éstas funciones, as{ mismo cada uno de ellos

ha citado la forma en que definen los conceptos.

-A continuacién citaremcs las difcniciones de algunos autores, finalizando
con una defincién propia acerca de dichas funciones, - Vidart Novo (4)
Considera que la Capacitacifn, supone dotar al trabajador de los conoci-
mientos y experiencias necesarias para desempefiar funciones que requie

ran de un alto esfuerzo mental de alta responsabilidad, de alta destreza,

y un alto ndmero de operaciones diversas.

En cuanto al ADIESTRAMIENTO, el mismo autor dice ' que es el proce
so de ensefianza aprendizaje orientado a dotar a una pefsona,dé_ conoci -~
mientos, desarrollarle habilidades y adecuarlas actitudes indispensables

para realizar eficientemente las responsabilidades de su vpuesto de - ---

trabajo.'
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- Gamboa Valenzuela (5) Define la CAPACITACION como el proceso
de ensefianza aprendizaj orientado a dotar a una persona de conocimientos,
desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes indispensables para realizar

eficientemente las actividades de un &rea de trabajo.

Al ADIESTRAMIENTO 1lo define como el proceso de ensefianza aprendiza
je orientando a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle - --
habilidades y adecuarle actitudes indispensables para realizar eficientemen

te, las responsabilidades de su puesto,.

- Siliceo Alfonso (7) Define la CAPACITACION como una actividad - --
planeada y basada er necesidades reales de una empresa y orientada - -
hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colabora

dor.

- UCECA Define ADIESTRAMIENTO como la accién destinada a desarro
llar las habilidades y destrezas del trabajador conel propdsito de incremen
tar la eficiencia en su puesto de trabajo; y al término CAPACITACION - -
como la accifén destinada a desarrollar las actitudes del trabajador, con
el propSsito de prepararlo para desempeifiar eficientemente una unidad --

de trabajo especifica e impersonal.

- Arias Galicia Fernando (8) Define la CAPACITACION como la - -
adquisicién intel ectual por parte de un individuo de los bienes culturales
que lo rodean, o sea, de los aspectos técnicos, cientificos o artisticos,

)
asf como de los utensilios, las herramientas y las técnicas para usarlas.
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ADIESTRAMIENTO es proporcionar destreza en una habilidad adquirida
casl siempre mediante una prdctica mds o menos prolongada de cardcter

muscular o motriz.

- Guzmin V. L (9) Refiere que CAPACITACION es proporcionar
conocimientos sobre tgdo en los aspectos técnicos del trabajo; en esta --
virtud se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios, en general a

aquellos cuyo trabajo tieme un aspecto intel ectual bastante importante.

| ADIESTRAMIENTO Se entiende como habilidad o destreza adquirida por
regla general en el trabajo preponderantemente fisico. Desde este punto
de vista se imparte a los emrleados de menor categoria y a los obreros

en la utilizacidn y manejo de maidquinas y equipos.

- Amazorrutia y Limas G. (10) Definen CAPACITACION como un -
rroceso que facilita y propicia la adquisicién de conocimientos habilida--
des y actitudes que tienen que ver con el dmbito social y cultural en el

que actda el educando.

ADIESTRAMIENTQ es la accifn orientada a dotar a una persona de los:
conocimientos, habilidades y actitudes que les permita realizar eficient_é

mente las restonsabilidades del puesto de trabajo que desemrpeda.

Como obervamos no existe mucha discrepancia entre una y otra defini==""

cién; en base a éstas y en todo lo antes dicho citaremos una definicifén
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de Capacitacién y Adiestramiento propia,

CAPACITACION es un rroceso de ensefianza aprendizaje orientado a pro
porcionar a un trabajador los conocimientos necesarios nara desempefiar
con eficiencia sus actividades dentro de un drea de trabajo; en €sta virtud

la capacitacién se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios, en - -

cuyos trabajos existe un aspecto intelectual bastante importante,

ADIESTRAMIENTQ Es un proceso de enseianza aprendizaje en el cual

se le instruye al trabajador para desarrollar sus habilidades y destrezas,
por lo general se lmparte aaquellos puestos dénde el trabajo es principal
£7cico; desde fote santa de ¢ista el adiestramiento se proporciona

maantc ; daed= & 2

a los ampleados y obreros que tienen bajo su responsabilidad la utiliza--
cién y manejo de miquinas y equipos.

Para finalizar diremos que la CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ,
son de suma importancia para la empresa ya que scm considerados como>
los elementos estratégicos que alimenta el proceso organizativo tanto en

su desarrollo y consolidadién como en sus aspectos ecoadmicos politicos

y de bienestar social.
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1.4 ESTRUCTURA DE ILA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO -
PUBLICO. -

El propdsito de esta.investigacién es llevar a cabo la Deteccién de - --

Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento dentro del sector pdblico,

particularmente en las Oficinas Federales de Haclenda dependientes de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico. (S.H,C.P.)

Creemos pertinente hacer una descripcién de la estructura organizacio-

nal de la S.H.C.P., para ubicar el nivel dénde se realizari el trabajo.

La S,H.C.F., es una de las dleciocho Secretarias de Estado que -~ --

integran el secor Pdblico vy esta conformada de la siguiente manera:

<. F.
TAUN\

E.s.a.c.r][s.s.1] [s.B.N] m To-r

°* S.S.H.C.P. - Subsecretaria de Haclenda y Crédito. Pdblico
S.S. 1. - Subsecretaria de Ingresos.
S.B.N. - Subsecretaria de Banca Nacinal.

* S.LF. - Subsecretaria de Inspeccién Flscal.

O.M. - Oficlalia Mayor.



P.F.
T.F.

C.lI.

*

F. -

Con la nueva reestructuracidn

fusiona con la s, S.I.

T

Procuradurfa Fiscal de la Federacién,
Tesoreria de la Federacién,

Contraloria Interna,

(Agosto 1985) esta Subsgé'r.et,a'x-'fa se

en algunas dreas.
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1.4.1. UBICACION DE SUBSECRETARIA DE INGRESOS, -

Dentro de la Subsecretarlfa de Ingresos, se encuentra el mnivel en dénde
se llevard a cabo la Deteccién de Necesidades de Capacitacién y Adies-

tramiento, es por ésto que se hablari acerca de ella,
Algunos de los objetivos de la Subsecretarfa de Ingresos son:
1). Disefiar la Politica Fiscal.

2). Captar y administrar los Ingresos ordinarlos de caricter
Federal,

3). Manejar las relaciones fiscales con las Entidades Fede--
rativas.
Su estructura contempla tres niveles que son:
NIVEL CENTRAL
NIVEL REGIONAL
NIVEL LOCAL.

A su vez éstos niveles estan conformados de la sigulente manera:

NIVEL CENTRAL: Esta conformado por dos Coordinaciones y
cinco Direcciones Generales.

NIVEL REGIONAL: Conformada por trece Administraciones Fis-
cales Regionales, distribuidas a lo largo del
territorio, :

)



NIVEL LOCAL:

21 ‘

Esti conformada por las Oficinas Federales de

Hacienda (O.F.H.) Principales, Subalternas
y Agenclas distribuidas en todo el Territorio --

Nacional,
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C.0.A. -

C.G.E.F.

D.G.P.I.

D.G.T.I.

DeG.Fo.

. D.G.I.T.
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NIVEL CENTRAL

COORDINACTON DE OPERACTION ADMINISTRATIVA
COORDINACTON GENERAL CON ENTIDADES FEDERATIVAS.
DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS
DTREQCION GENERAL DE RECAUDACION

DIRECCION GENERAI, TECNICA DE INGRESUOS
CITDCCICN CENEDAT, N RTSCATTARCTON

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA DE INGRESOS

P ——
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NIVEL REGIONAL

ADMINISTRACIONES FISCALES REGIONALES:

C.D.F. CENTRO DEL DISTRITO FEDERAL

N.C. NORTE CENTRO
P.E. PENINSULAR
P.C. PACIFICO CENTRO
" @.c.  GoLro cenTRO
N.E. NORESTE
N NOROESTE

SUR DEL DISTRITO EDERAL
H. MEX. HIDALGO MEXICO N
7 NORTE DEL DISTRITO FEDERAL
‘0.C. OCCIDENTE
c. ~ CENTRO



| asENCTAS PRINCIFALES

 ISU U SO O SO
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1.4.2 INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE UNA
( O.F.H. )

Con vista a una mejor administracién de la Hacienda Pidblica Federal, el
Presidente de la Repdblica C PLUTARCO ELIAS CALLES, expidid - -
un decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de mayo
de 1926, en el cual se establecian las Oficinas Federales de Hacienda --
que asumirian las funciones que las leyes reglamentos y demds disposicio
nes vigentes concedfan a las Oficinas del Timbre y a las Jefaturas de -
Hacienda.

En el viario Uticlal del 25 de iunio dae 1940, sa nohlinn 1 camtoe oot
para las Oficinas Federales de Hacienda; en el cual se marcan las - -
atribuciones de dichas dependencias y se indlca que la organizacién y el
funcionamiento administrativo de las Oficinas, quedarfa bajo la direccifn

de la depndencia que, para el objeto, estableciera la Secretarfa.

CONCEFTQ.~- La Oficina Federal de Hacienda, es una unidad Adminis-
trativa Regional dependiente de la Administracidn Fiscal Regional, que
para el mejor desempefio de las facultades concernientes de la Secre-
taria de Hacienda y Crédito Fublico, le corresponde la competencia - -

siguiente dentro de su respectiva circunscripcién territorial:

a). Recibir de los particulares las declaraciones, solicitudes, avisos,
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manifestaciones y demds documentacifén que conforme a las disposiciones

fiscales deban presentarse.

b). Recaudar directamente o a través de auxiliares autorizados, el imror-
te de las contribuciones, sus accesorios, anrovechamlentos y productos,

con excercifn de los im-uestos .al comercio exterior.

c). Concentrar enla Tesorerfa de la "I’ederaclﬁn‘ los ingresos que se - -

recauden.

d). Efectuar los pagos.quetengan radicados-y rendir cuenta del movimien

to de fondos y valores a-su-cargo.

e). Notificar, cuando corresponda, las resoluciones que determinen cré-

ditos fiscales, citatorios, requerimientos, solicitudes de informes y otros.

f). Exigir la presentacifén de declaraciones, avisos y documentos, cuando
los obligados no lo hagan en los plazos respectivos y, simultinea o suce-
sivamente, hacer efectiva una cantidad igual a la determinada en la dltima

" declaracién de que se trate.

g). Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucién vara - -
hacer efectivos los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes, resron

sables solidarios y demds obligados.

h), Recibir el pago, notificar y en su caso, llevar el procedimiento admi
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nistrativo ‘de gecuciSn resrecto de bs créditos fiscales, si lo solicitan las

aduanas.

i). Orientar a los contribuyentes respecto al cumvplimlento de sus obligacio
nes fiscales, al calendario de aplicacién de las disnosiciones tributarias -

y a los procedimientos y formas para su debida observancia.

j) Informar a la procuraduria Flscal de la Federacién de los hechos - -

de que tenga conocimiento y que puedan constituir delitos fiscales de los

Servidores Pidblicos de la Secretaria en el desempefio de sus funciones.

En goneral el ohjstivo qure dehe alcanzar una Oficina Federal de Hacienda,

de acuerdo al manual de organizacién es el siguiente:

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL PROCESO RECAUDATORIO Y
PROFICIAR LLA BUENA IMAGEN DE LA SECRETARIA ANTE 1L.OS .
CONTRIBUYENTES, ~

Las Oficinas Federales de Hacienda conforme a su organizacién estan - -
integradas por grupos de personas destinadas a atender al pdblico en - -
cuanto a registro de contribuyentes, orientacidn fiscal relativa al cumpli-

miento de obligaciones, en lo concerniente al cdlculo de recargos, honora

rios de ejecuciSn y funciones ya antes mencionadas.

Estos grupos tienen una posicién determinada e importante dentro del orga-

- !
nigrama que a continuacién nresentaremos,



l
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OBJETIVOS GENERALES DE 1.OS GRUPOS DE OFICINAS FEDERALES DE -

HACIENDA, -
- Recibe y revisa avisos declaraciones y demds documentacidén que -
sean de su competencia.
- 1.1 evar el Registro Federal de Contribuyentes, de la circunscripcidn

de la Principal y de sus dependencias,

- Determina a los contribuyentes y terceras que omitan la obligacién -
de presentar declaraciones, avisos y demds documentos para el pago
de contribuciones, as{ como el monto de los recargos y honorarios
correspondientes a las declaraciones periSdicas presentadas como - -
seguimientos.

- Flabora los acuerdos de multas por violaciSén a la ley y por incum--
plimiento a requerimientos de obligaciones.

.- Ampifa a ios demds grupos en la lucalizacidn de¢ coniribuyentes y te
ceros Responsabpies,

I+

- Cricnmtz o iz zontribuyentcs respecto o lae fichace o nlazar ana Aahen

cumplir sus obligaciones fiscaleé, as{ como la manera de utilizar - -

las formas oficiales.
*

-CONTRQOL DE COBRANZA-

Recibe y examina los documentos determinantes a créditos, inventarfa los
créditos y  simultineamente estabtlece el control de su tramitacién, - -
entrega y custodia la bdveda de créditos . Encauza la tramitacién de los
créditos por conducto de los grupos de Promocién de cobros y de Notifica
clén y Requerimiento de Embargo, asf como de las Subalternas y alternas
tramita las solicitudes y ordenes de suspensidén del procedimiento adminis_
trativo.

-PROMCCION DE COBROS-

Recibe y revisa la documentacién de los créditos que son objeto de promo
cién de cobro y de notifiacién por correo de certificado con acuse de Recibo,

!
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Despacha por conducto de correspondencia y archivo, las promociones de
cobro y los recordatorios nor correo ordinario, y los oficios de notifica-
cidén de créditos por correo certificado con acuse de recibido.

Ajusta, con el monto de los recargos correspondientes, el importe de los
créditos a cargo de los deudores que s e presenten a pagarlos, como resul
tado de las notificaciones por correo certificado con acuse de recibido de
las promociones de cobro. .

Encauza la notificacién de los créditos promovidos y no pagados, por - =~-
conducto y Notificacién y Requerimiento de Embargo.

Recibe y revisa los documentos determinantes de créditos y los referentes
a otros actos administrativos que deben notificarse, solicita del grupo - -
de procedencia que lleve o0 completamente los requisitos que se hubiesen
omitido; y encauzar la notificacién de tales créditos y actos administrativos
por medio de notificadores de correo certificado con acuse de recibo, de
correo ordinario o telegrama,

~ msmm Vnr makificacicnes v Adamda A:Hupnrlan encomendadas a los
nohfxca.dores ejecutores, las llevaron a cabo conforme a las disposicliones
legales, ajusta con el monto de los recargos correspondientes y demds -
accesorios legales, el mmporte torai de ius crédiivse a waigw de 100
deudores que se presentan a pagarlos como resultado de los requerimientos
de pago, y embargo informa al grupo de Control de Cobranza, acerca de -
los resultados de las notificaciones, requerimientos, embargos y demds dili
gencias practicadas, Gestiona la inscripcién del embargo de bienes rafces.
Tramita las garantfas de interés fiscal, registra los bienes embargados; y
entrega los muebles extraidos al grupo de Registro Contables.

-- RECURSOS Y REMATES --

Verifica que las actas de embargo contengan los requisitos presentados - -
por la ley y que sea precisa la identificacidén y localizacién de los bienes
muebles e inmuebles sefialados en el secuestro, Acuerda con el Jefe de
12 oficina la designacién de nuntos para valuar los bienes embargados. -
Ajusta con el monto de los recargos correspondientes el importe total de
los créditos a cargo de los deudores que propongan comprador de los - -
blenes embargados a los propios deudores pagan los créditos antes de los
remates.
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Realiza los trdimites posteriores a la valuacidén de la Oficina efectde la - -!
enajenacifn circunstancial de dichos blenes y los trimites para levantar -
los embargos y devolver los bienes embargados, as{ mismo, cancela las
inscripciones en el Registro Pdblico de la propiedad y del comercio.

- CAJA -

Registra los ingresos por los conceptos indicados obtenidos por medio de -
las lnstituciones bancarias, de las dependencias, por medio de sobres y
por correo, Concentra a la tesoreria de la Federacién los ingresos que
recauden a favor del Gobierno Federal, y remite a las autoridades y per-
sonas interesadas las cantidades que a €stas corresponda. Hace cortes de
Caja; reglstra los Ingresos y egresos, realiza correcciones en la tira de -
auditorla de la miquina registradora y vigila el programa de mantenimiento
de la misma, asi como su equipo auxiliar guarda y custodia el dinero, los
metales preciosos, las alhajas y los valores mobiliarios embargados, asi
como los documentos que representan garantia del interés fiscal.

Bt Ty e

- CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO -

Controla clasifica y distribuye la correspondencia entre los tramitadores,
segdn los acuerdos del jefe de la oficina,

.Despacha la correspondencia, forma los expedientes y el archivo.

Proporciona los expedientes que solicita el personal de la Pri.ncfpal para -
el despacho de los asuntos que tenga en_comendados,

Archiva los documentos relativos a los asuntos tramitados.
Entrega inmediatamente los documentos que amparen al grupo de Caja,--

y los referentes a garantfa del interés fiscal al grupo de Registro Contable
y Servicios Administrativos,
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2.1 IMPORTANCIA DE LA DETECCION DE NECESIDADES. -

La Determinacién de Necesidades de Capacitacifn y Adiestramiento es la

base de cualquier nrégrama o curso de perfeccionamiento laboral, es uno
de los primeros pasos para la Flaneacién Técnica de la Capacitacién y el
Desarrollo del personal. El destino de €stos dos aspectos dependen por -
completo de &sta determinacifn con la cual se debe seleccionar cudles son
los requerimientos reales, diferencidndolos claramente de aquellos nroble-
mas causados por fallas de la estructura de la organizacién o de los - -~

sistemas y procedimientos administrativos,

Antes de continuar consideramos imrortante definir el concevoto de- -necesi-

dad, en virtud de que sera utilizado frecuentemente. -

Identificamos como necesidad de cavacitacién a una carencia ;~'-—fe.fg_fida ‘ali--
. . . ‘ T
los conocimientos, habilidades y actitudes que intervienen en el desempedo

eficiente de las actividades de una persona.

Las necesidades de canacitacidén podrfan definirse de la siguiente manera:

Las necesidades del entrenamiento son aquellos temas, conocimientos o -
habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o modificados para
mejorar la calidad del trabajo y la rrenmaracién integral del individuo en -

tanto colaborador en una organizacién-

Tambieén pueden considerarse como aquellas carencias en los conocimientos
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i
que bloquean o impiden el desarrollo de las notencialidades del individuo - _

y la eficiencia en el desempeiio de su puesto de trabajo.

Cuando encontramos sltuaciones en que predomina la inadaptabilidad humana,
la necesidad de que se adquieran mayores conocimlientos, se modifiquen los
comnortamientos o cuando se desee anticipar a las personas a cambios -
futuros, la caoacitacién es uno de los mayores recursos con que cuenta --
la organizacidn o empresa., Cuando no hay un buen establecimiento de las
necesidades, todas las acciones e inversiones que se realicen estardn - --
sustentadas en bases falsas, en la Intuiclén; y si consideramos los planes
de la empresa y los nresupuestos asignados a la funciSn de la cacacitacidn,

obtendremos una gran nroblemi&tica.

Es urgente una tedria y una -rfctica de probada eficacia en el icarnpo de la

Determminacidn de Necesidades nor las siguientes razomnes:

- Gran parte de las empresas y organizaciones que ya cuentan con
programas de formacidén profesional, carecen de una técnica ade-
cuada nara sefialar esas necesidades.

- En las organizaciones que adoptardn la funcién de formacién de --
sus trabajadores, la determinacifén de necesidades debe ser la - -
pledra de toque nara las acciones que se realicen -

En resumen: La correcta Deteccidn de Necesidades de Capacitacién es

imrortante nor las siguientes razones:

- Ahorra tiempo y dinero.
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Permiten que las actividades de capacitacifn se inicien sobre bases
sSlidas - y realistas.

Desarrolla una actitud favorable de los directivos y el personal hacia
la Capacitacién, al obedecer nroblemas reales y concretos;

Prooorciona los antecedentes necesarios para la elaboraciSn de los =
programas de adiestramiento que la empresa requiera.

Permite al trabajador la superacidn personal,

Una vez que se ha exnllcado brevemente la Imvortancia de una: Deteccifn -
real de Necesldades, es conveniente hablar del concepto que ha sido defi-

" nido vor muchos autores; asf como vpor diversos organismos que guérdan -
estrecha realci6n»c,on la Capacitacl&n y 'que al mismo tiempo han establecido

“ijusias di: Dl sruloSON de tuvesbigeo i, -
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2.2 CONCEFTO DETECCION DE NECESIDADES:

Como en varios concevntos encoantraremos que ¢l de Deteccidn de Necesida
des es definido- en varlas connotaciones por dlversos autores y organismos
de Capacitacifn, sin embargo a ia'esar de las diferentes definiciones encon-
tramos que el concerto siempre conservard su eje princinal a lo que noso
tros considerano s como su escencia y que es la bisqueda de las diversas
necesidades reales del personal nara lograr su desarrollo técnico y humano

dentro de la empresa. Desde el runto de vista técnico, enfocdndolo hacia

el mejor desempefio de sus actividades dentro del ruesto de trabajo y hacia
un mayor desarrollo, y desde el runto de vista humano, enfocdndolo a las a
actitudes vositivas hacia su trabajo (motivacidny, as{ comu en las relacidg

tmtammareananalac. ..

De acuerdo a Marroquin se ruede entender la Deteccifén de Necesidades

como un andlisis comparativo entre las tareas realizadas en la realidad

contra la demanda de tareas que presenta la organizacidn, Al realizar

este tiro de andlisis se obtiene una deficiencia, lo que renresentard la

informaciSn bdsica mara el inicio del proceso de ca~acitaéidn y adiestra -

miento,

La Deteccidén de Necesidades de CapacitaciSn es la vparte medular ybdsica
del proceso de Capacitacidan, que nos nermite conocer conpresicién cuales
son las necesidades que existen, a fin de establecer los objetivos especffl-

|

)
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cos y las acciones necesarias que se Incluirfn en los planes y programas.

El manuaal sobre capacitacién de personal del Centro Naclional de Capacita-
cién Administrativa nos df su conceoto sobre Deteccifn de Necesidades y
es el siguiente: "LLA DETECCION DE NECESIDADES ES EL PROCESO
PARA DETECTAR LAS DEFICIENCIAS QUE EXISTEN EN LOS INDIVIDUOS

Y QUE FUEDEN ELIMINARSE CON LA CAPACITACION."

El servicio Nacional ' ARMO preocurado ror los problemas que rlantea
la carpac itacién Industrial, determina los criterios mds destacados vara
realizar la D.N.C. vy aporta el siguiente concepto; " LA DETECCKN DE
NECESIDADES ES UN PROCESO DE INVESTIGACION SISTEMATICO, DINA-
MO Y FLEXIBLE ORIENTADO A CONOCER L.AS CARENCIAS O DEFICIEN
CilaS QUE TIiENE UN TRABAJADCOR T LUx LE Udromiy CESTEMT ZiNal  --

SATISFACTORIAMENTE LAS FUNCIONES PROFIAS DE SU PUESTO."

La Academia de Capacitacifén que es un organismo que paralelamente con
el Instituto Nacional de Carpacitacidn Fiscal rromueve y lleva a cabo la -
" imparticida de cursos a nivel central en la Secretarfa de Hacienda y Cré

dito Pdblico, también avorta su definlcin al concento:

" LA DETECCION DE NECESIDADES ES EL. FROCESO MEDIANTE EL -
CUAL SE DETERMINAN LAS DIFERENCIAS EXISTENTES ENTRE LOS CO

NOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES ESTABLECIDAS COMQO UN -
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REQUISITO DE UN FUESTO Y LOS QUE LAS FERSONAS QUE LO OCUFAN

TIENEN."

El Instituto Nacional de Canacitacién Fls;:a:l> (- INCAFI - ), define asl el
concerto: " Es la diferencia o discrepancia que exliste entre lo que esta -
pasando actualmente y lo que se requiere con res-ecto al rendimiento de
las tareas del trabajo (DIFERENCIA ENTRE LO QUE ES Y LO QUE --

DEBERIA SER).

Determinacifn pue de ser descrita como el nroceso de juzgar los datos - -

adquiridos rara determinar las necesidades va.lldas. :

W coressuncnin ima Metaaoifs G L

proceso donde. se:

- Determina una lista comvleta de las tareas que deben ser efecl:ua-
das mor un gruro de emrleados :

- Evalda la ejecucifn actual de estas tareas por el gruno de emplea
dos y

- Establece un conjunto de discrerancias o necesidades entre la éje--
cucién requerida y-la actual con respecto a cada tarea.

De acuerdo a lo mencionado se simplifica este concento de la forma - -

siguiente:

" Proceso mediante el cual se determinan en forma cuantlficable las -~ --
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discrerancias entre las actividades _realizadas y las que se deben reali '

zar de acuerdo a las caracteristicas del puesto,'

Como nuede observarse en las definiciones hasta ahora nronorcionadas la

malabra proceso imnolica todo un ciclo que forma parte de otro gran proce

so que es el de la canacitacién.

Para lograr que el nroceso de ,c:-i}p clt glﬁn ~s<:;jrveallce en f'o,‘xv:ma"'lnl:égral -

es de suma imrvortancia, lle_v"a._:;j‘,.a_~"c_é: 0 ,Vl‘a<sb {alctlvidadea de:
a). Determinar las’ necesidades de carvacitacia.

b) Elaborar el plan de Cavacitacidn que satisfaga esas necesidades

c) Evaluar los resultados de la ca-~acitacifn, no Gnicamente para estimar
el anrendlzaje iogrado en 10S CUrsos resreciivos, sino para @oder -
preclsar la mejorfa obtenida en el desemnefio del trabajo.

Este Jltimo punto cierra el ciclo de la capacitacién retroalimentando -

a los anteriores, verificando si los objetivos trazados con la capacitacidn

.han sido alcanzados.
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PROCESO DEL CICLO DE LA FUNCION DE CAPACITACION -

El clclo de cavacitacidn o proceso 1l8gico de la funcifn de capacitacidn,

contemrla los siguientes pasos brevemente enunciados:

1)

2)

3)

4).

La

los

P s us
empresa alcance con buen éxito sus objetivos,

mersonal,

Cuando los objetivos no se alcanzan,

que indfcan que las cosas andan mal o que se hacen en forma incompleta,

Investigacifén para Determinar las Necesidades reales que existan
© que deban satisfacerse a corto, medianc y largo plazo: previsidn.

Una vez sefialadas las necesidades que han de satisfacerse, fijar
los objetivos que se deban lograr: nlaneacifn

Definir que contenidos de educacifn son necesarios, es deci.r qué
temas, qué materias y dreas deben ser cubiertas en los curs‘ s

Sefialar la forma y método de instruccifn "ad/hoc! ra e
curso, b IR :

TTon eram datarminadn al nnnl-

se deberf evaluar,

El seguimiento o continuaclén de bla‘r canacitacibn! :

realizacién de este rroceso garantiza el logro de los objetivos, tanto

de carpacitacifén como los de la organizacién. Fara que cualquier --

es necesario que todo su

esos problemas prueden ser:

realice al nivel requerido, las tareas que le sean encomendadas.

ello se debe a que existen problemas
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- COSTOS ELEVADOS

- FALTA DE (;QQ_PERACION

- DESPERDICIOS EXCESIVOS

- DIFICULTADES EN LA COMUNICACION’

- . LOS ACCIDﬁNTES DE TRABAJADCORES, DEL EQ\';I]PO,‘DI?»LOS
MATERIALES ) R

- DESCONOCIMIENTQ DE FORMA PARA REALIZAR EL TRABAJO,
Y SRSy

Trav s wrmey i._-; AUPAPT TNTY T MO ILAMTTMITAY TC LADA DMTATIZAD U
et o2 4 LR S ADA G2 Pt 4

Siidaks £ me A ai e - — . et Al alal

TRABAJO.

Las causas de éstés problemas pueden ser personales o de la organlza--
cién. Cuando los problemas se deben a deficiencias en los conocimientos
se habla de Necesidades de Capacitacién como alternativa para su solu- -
cidn, y cuando existen deficiencias en cuanto a destrezas manuales o ha--

bilidades se habla de Necesidades de Adiestramiento,

Todas las actividades de capacitacifén que se realizan dentro de una - --

empresa, deben de estar basadas en Necesidades de Capacitacién reales,
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presentes o futuras.

Para conocer con exactitud las necesidades de capacitacidn y la evidencia

que las justifique, es necesario realizar una investigacifn, la deteccifn

de necesidades de la que hemos hablado .
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2.4 CLASIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION. -

La Deteccifn de Necesidades de Capacitacién y Adiestramiento debe tener
la evidencla de que justifique las necesidades de instruceidn, que tiene -
el rersonal para el correcto desempefio de sus actividades. A continuacién

mencionaremos los nivesles de identificacién de las Necesidades.

Para lograr una adecuada Caracitacifn es nreciso determinar cufndo - -
se requiere,. L.as Necesidades se presentafn en tres niveles distintos -

(12):

a), ORGANIZACIONAL: Se refieren a las limitaciones o problemas -

. RPN fe e taoillaltf ssmis ghs
e ditd Glo ;o melille ad sadtierditasin SOLLI LT
se realiza un anflisis de la relacifn entre los ‘diferentes departamento s
y se verifica si sus funciones son congruentes con las actividades que --

debe realizar.

En ocasiones €stas necesidades surgen por cambios -en los sistemas y -

'~ procedimientos de trabajo

b). OCUFACIONAL: Son limitaciones o deficiencias en ¢Onmpcimientos,

habilidades, y actitudes que presenta un grupo de personas de un mismo

puesto y/O ocupacién.

c). INDIVIDUAL: Son aquellas deficiencias a nivel Individual o ~ -

particul’ ar que presenta un trebajador.
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La investigacién de necesidades de capacitacién independientemente del -

nivel en que se efectie ésta, debe responder a las siguientes preguntas:

¢t En dénde se requiere capacitacién ? ¢ Quién necesita capacitacién ?

¢ Cufles evidencias justifican las necesidad ?

Dentro de las necesidades encontramos que se les asigna la ‘sigulente - -

1.

clasificacifn (13):

a). Las que tiene un individuo

b) Las que tiene un grupo.

Ceje v Lan que :equierc;n c2 selucion -.n'm.e:’il:;tz;f-- By = -

d) Las que demandan solucidn futura

e). Las que requieren actividades informales de entrenamiento

£). Las que .requieren actividades formales de entrenamlento

£g). Las que exigen instruccifn sobre la marcha

h). Las que precisan instruccién fuera del trabajo.

i) Las que la empresa puede resolver por s{ misma.

3. Aquellas en que se necesita recurrir a fuentes externas de Adies-
tramiento, ‘

k). Las que un individuo puede resolver en grupo con otros.

Las que un Individuo necesita resolver por si solo
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2,5 TIFOS DE NECESIDADES:

L.a Determinacidén de Necesidades de Capacitacién y Adiestramlento debe
tener la evidencia que justifique las necesidades de instruccién como ya
hablamos mencionado anteriormente. Fara realizar &sta deteccifn es ~--

conveniente partir del hecho de que existen:

a) NECESIDADES MANIFIESTAS-
b) NECESIDADES ENCUBIERTAS

a) NECESIDADES MANIFIESTAS: For ser evidentes se perciben con
la sola observacifén y aplicacién del sentido comin, no requieren por lo
ramid, 'de 1a uriilIzclon de mingin mciouc-o EiSc.ll 'y se paeden “reicmtar, -

entre otros en los sirulentes casos:

- FERSONAL DE NUEVO INGRESO
- FERSONAL TRANSFERIDO
- PERSONAIL ASCENDIDO

- CAMBIOS DE L.OS METODOS Y FROCEDIMIENTOS

b) NECESIDADES ENCUBIERTAS: Cuando las necesidades de capacita-
cifn y adiestramiento no son tan obvias, es necesario realizar un trabajo
m&s minucioso y desde luego, mucho m#£s dificil ya que se requiere de la

aplicacién de métodos y fecnicas de investigaciSn para llegar a descubrir

las causas reales de los problemas.
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Las actividades secuenciadas que se sugiere realizar son las siguientes:

- Buscar las causas de tales problemas, asl como las soluciones m#s
rdpidas econfémicas y eficaces.

- Localizar las dreas especlficas en que se requlere adiestramiento,
por medio de una o varias técnicas, .

- Recopilar e Interpretar los datos obtenidos por medio de &stas - -
técnicas.

- Hacer el diagnéstico de necesidades.

- Elaborar un informe final.

¥Fara determinar los objetivos de una investigacifn de neceé(dades de -
capacitacifén es necesario establecer previamente cuales resultados se -
esperan obtener al finalizar la investigacitn, algunos de 108 objecivus -

pueden dirigirse a:

- Identificar a los trabajadores que requieren de capacitacién.
- Comocer las necesidades de capacitacién presentes como futuras,
- Jerarquizar las necesidades de capacitacién.

Una_ evidencia ser{ una prueba, una sefal, que permita observar el fun-
clonamiento inadecuado de algin elemento del proceso., Esto reflejarf
de alguna manera en la hoja de productividad esta anomalfa, el amblente
de trabajo negativo o conﬂ‘lctivo, en la deficiencia del trabajo etc. La

evidencia permitir{ identificar las causas por las que los objetivos institu
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cionales no logran realizarce y servirdn como indicadores de posibles

sectores o Areas donde se necesita capacitacién.

Las Z£reas criticas son aquellas secciones, departamentos, oficinas,etc.,
donde se presentan midltiples problemas y carencias en relqcién al perso-
nal. Para detectar éstas 4reas, el investigador puede auxiliarse de algu

nas técnicas.

Después de ésto podrdn presentarse algunas solucliones oreliminares que
serf la especificacién de las evidencias a los directivos que permitan --

ampliar y fundamentar las soluciones que se tengan que implementar.

&n ia siguiente eiupa se seiecciuna ei mudeiuias i€iuivas y ius iubiru--

mentos de investigaciSn que determinardn a las personas con necesidades
de capacitacifén cuyas deficlenclas en el traﬁajo. originan problemas - --
en el frea localizada y que se pueden resolver mediante capacitacién. El

procedimiento es el sigulente:

Se analiza el £rea crftica a la cual se enfoca el estudio del personal - -
tomando en cuenta la estructura orgdnica, ndimero y caracterfisticas del
personal y los procedimientos de los trabajos desarrollados; se selecciona
r4 el modelo a utilizar, el cual podr{ ser participativo del personal por
investigar o centrado en el investigador. Se elaborar{ el plan de activida
des que involucre los costos de la investigacidn, se seleccionan los instru-

mentos y las técnicas.



El siguiente paso es realizar el estudio analltico de la eficienclia de los
recursos humanos sigulendo el modelo previamente preparado y utilizando

los instrumentos y las té&cnicas disefiados.

En la elaboracién del diagnéstico final deben cubrirse los siguientes pun-

tos:

- Especificacin del ndmero y qué personas estardn sujetas a capa-
cltacién,

- Definir que aspectos y que grado de capacitacién requieren dichas
personas,

- Determinacifn de las 4reas de la Dependencia que presentan mayo
res problemas y necesidades de capacitacidén, asl como mencionar
las causas probables que las generan;

- Calcular los tiempos probables requeridos para.la satisfaccién -

de dichas necesidades,

Diferenciar las necesidades individuales de capacitacifén de las -- -
grupales,

Jerarquizar las necesidades que requieren de solucifn Inmediata y
cufles demandan solucidSn futura,

Establecer cufles son las necesidades que exigen soluciones sobre
la marcha en la institucifn y cuales requieren de soluciones futuras

del trabajo en forma de reuniones etc., -

Enunclar qué necesidades se pueden resolver bajo la influencia del
grupo y cuales deberf resolver por sl mismo, y

Enunclar otros problemas propios de la investigacién,

El informe final de la investigacién al ser presentado deberf{ estar com-
puesto de los siguientes elementos: Fortada, contraportada, Indice, intro

!
ducecién, resdimen, sumario, cuerpo o de&arrono de la Investigacifn y anexos,
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.1 OTRAS FUENTES DE ORIGEN PARA DETERMINAR

NECESIDADES DE CAPACITACION. - i

canacitacifn nueden mencionarse las siguieates:

1).

2).

3).

4).

5).

6).

7).

8)

9).

10)

.

12)

13).

El anflisis, descri=clén y evaluacifn de los puestos:

La clasificaci8n de méri

de los emnleados,

Nuevas transferencias, coatrataciones

Promociones y ascensos del rersonal

Informacidn estadistica, derivada de eacuestas, cuestionarios'o
eatrevistas disefadas esrecialmente nrara determinar necesidades.

Indices de desverdicio y altos costos: de oneraélGn.
Niveles de seguridad e hlg'i.em‘: industrial, - . o
Quejas .

Feticiones exvresas respecto de capacitacifn planteadas ‘individaal y

grunalmente :
Evaluacifa de cursos y seminarios
Expansién y crecimiento de la organizacifna

Ias~ecciSn y auditorfas.

Reconocimientos oficlales.
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2.6 PROPOSITOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES

El prop8sito fuzdamental de la DetecciSn de Necesidades es:

Conocer  con exactitud las deficiencias reales del rersonal, nara el desem

refio de su ‘~aesto de trabajo, as{ como sus rersnectivas de desarrollo.

Redisefiar o modificar los programas de caracitacidn
y/o adiestramiento ya existeantes. -

Facilitar el rroceso de toma de decisiones en la
_distribucién de recursos tales como —ersonal,
tiempo, fondos y equi-os

Justificar la anrlicacifn de recursosa ciertas necesida
des rrioritarias -y no a otras
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2.7 TECNICAS DE INVESTIGACION PARA LA DETECCION DE = =
NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Las herramieatas que se utilizan rara llevar a cabo la D.N.C.A., soan

denominadas Técnicas de InvestigaciSn.

TECNICA: Es la manera del cmo se realiza una actividad ha"x'-a_cum_‘.

blir con un objetivo. rredeterminado utilizando la ‘rneno,ri.cla'_ntid‘ad de. recur

sos, - (14)

Para determinar las: necesidades!
tiene ei personal, se:rodrd ariicar o combinar varias
diendo de las condiciones esrecficas de la actividad 'y de-l

de los problemas

No existe ninguna regla o f&rmula mdgica que garantice ‘resaltados ’ﬁer_
fectos, pero la seleccidn y aplicacifén adecuada de las técnicas.puede-

garantizar resultados satisfactorios,

A continvacifn mencionaremos algunas de las técnicas mds utilizadas en

la Deteccifn de Necesidades:

ANALISIS DOCUMENTAL: Este método consiste en la consulta y - -
exégesis de todo material documental o bibliogrdfico que contenga infor
macidn valiosa sobre la normatividad, voliticas, objetivos y operatividad

i

d



de la Instituci8n. El trabajo de investigacién deberi recaer sobre los -
materiales que acorten m&£s elementos nara realizar la Deteccién de Nece

sidades y entre &stos rodrfn estar los siguientes:

. . MANUALES DE OPERACION

. REGLAMENTO INTERIOR

. | REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DEL
TRABAJO. '

MANUALES DE ORGANIZACION

. PROGRAMAS Y FOLITICAS DEFARTAMENTALES

.+ INFORMES

. ESTADISTICAS

. EXPEDIENTES

. OFCIOS . =1  ETC,

OBSERVACION DIRECTA: Es, seguramente uno de los métodos méis
antiguos de la investigacifn que ha vermitido grandes descubrimieatos
a la ciencia, como la existencla de una fuerza de gravedad y los prime

ros estudios y teorias sobre los movimientos de los astros,
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Fl método de observacidén, nuede ser un valioso auxiliar ea la determi-
nacifn de tiemros y movimientos para la ejecucidn de actividades o bien,

para corregir o simplificar la realizacién de una tarea.

DISCUSION DI? GRUFOS: Esta técnica suele aplicarse para el anflisis
de problemas de diffcil solucién o de mdltinle respuesta, y para su ejecu-
cifn se sigue el procedimlento siguieate: Se subdivide al personal o gru-
ro en subgrunos integrindose ror jerarquias, por fl.xnci.6n o mor grunos inter
discivlinarios segfin sea el caso, estos subgruros se deberdin Integrar con
un nimero de personas eatre cuatro y siete designfndose un Coordinador

o Vocero del mismo; se plantea el tema problema o pregunta que se - -~
realizard{, asignfndose un tiempo nara su planteamiento, discusifn y con-
‘censo, Cada subgrupu a C[raves de Su vuCero expune y argurmenia sus ---

conclusiones o soluciones al problema planteado, eligiéndose de ellas las

mé&s acertadas para la satisfaccibén de las necesidades o problemas detec-

tados,

ENTREVISTA: Es una técnim de investigacidn que por su aplicaciSn se -
clasifica de la manera siguiente: Estructurada (dirigida), semlestructu-
rada (semidirigida) y no estructurada (libre). Cualesquiera de ellas

ruede ser aplicada para la DetecciSn de Necesidades de Capacitacién y

Adiestramiento,
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a). ESTRUCTURADA. - Es conducida por el entrevistador, apoyin-
dose en una serie de preguntas que se han elaborado previamente y para
las que Se esperan respuestas concretas del entrevistado.

b). SEMIESTRUCTURADA. - El entrevistador determina, previamente

solo aquellos aspectos sobre los que desea obtener informacifn, y duran
te la entrevista estructura sus preguntas segin el giro de las resruestas,
sin perder de vista el tema central, El entrevistado tiene mds libertada

de expresifén pero siempre guiado por el entrevistador.

¢). NO ESTRUCTURADA,. - El entrevistador precisa el tema de la -
conversacifn y deja hablar libremente al entrevistado sin que se desvie
del tema, haciendo las intervenciones pertinentes,

cuU EST[-ONARIO . - Es uno de los instrumentos aplicados mis
recuentemente en la DetecciSn de Necesidades de Capacitacifn y Adies-
©3L1204010 Licu clabiradu puede apiivarse ias veces -
que Be requiera. Se utiliza para obtenef apreciaciones de los niveles
general e individual; asl como para descubrir las necesldade's exsistentes.
Una vez aplicado el cuestionario se procede a concentrar y analizar sus
resultados. FEs recomendable elaborar las preguntas sobre todas las -
actividades que caracterizan a ese puesto y no solo referentes a conoci-
este instrumento es comnmente utilizado

mientos de una parte del mismo,

en la realizacifn de encuestas.

TECNICADE TARJETAS .- Para la aplicacién de ésta herramienta de in
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vestigacifn existen variantes en cuanto a su procedimiento, una de ells -
es la siguiente: Se enlistan las actividades o fases de un nroceso, cada
una de ellas se anota en una tarjeta diferente formando un paquete, que
se entrega al emgpleado pidiéndole que seleccione y jerarquice aquellas --
tarjetas en las que considere que requiere adlestramiento, Una vez --
entregadas las tarjetas al responsable de la investigacifén, se concentran

los resultados para su an&lisis, jerarquizacidn y propuestas de solucién.

LISTA DE VERIFICACION. - Esta técnica se basa en la relacién secuen-

cial de actividades que integran un proceso con el propésito de comprobar

la cjecucifin de cada unc de los pascs previsics cn ¢l mizsme, Farz en -
aplicacifn se pide al empleado que marque con una "X los aspectos

en los que se siente incompetente o en lo que le gustarfa tener mis cono

cimientos o habilidades. = -

También es posible pedirle que marque todos los aspectos en los que se -
siente satisfecho o con un dominio suficiente, para que después, por ex--
clusién, numere los aspectos restantes empezando por el m&£s problemiti

co.
EJEMFLO:

ORDEN DE AUDITORIA: Procedimientos generales de Inicio para reali-

zarse en el primer dfa de la visita domiciliaria.
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DOMINIO:

ACTIVIDAD :

Suficiente Defi::\fente:

1). ENTREGAR ORDEN DE AUDITCRIA ... ( ) ( )
2).ALOCALIZAR AL CONTRIBUYENTE ... - () ; ( ’ )
3). RECORRIDO FISICO ...

4). LOCALIZAR MERCANCIA DE IMFORTACION

5). LOCALIZAR, CONCENTRAR Y CONTROLAR
ILLA DOCUMENTACION ...

6). SELLAR LOS LIBROS SOCIALES Y DE - - -
CONTABILIDAD. .. :

7). CONFRONTAR SELECTIVAMENTE LA - --
DOCUMENTACION LOCALIZADA ...

8). OBTENER RELACIONES DE CLIENTES Y
FROOVEDCRES ...

9). ELABORAR EL VOLANTE DE INICIO ...

10). ELEGIR ALTERNATIVAS ...

TORMENTA DE IDEAS. - Para abordar la investigacidn de aquellos
problemas sin solucidén aparente, o cuando se requiera mayor involucracidn

del grupo investigador o su participacién dindmica y directa; es'propia la
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arlicacién de tormenta de ldeas, é&sta técnica permite trabajar con grupos
numerosos y los resultados que arroja ya estin acordados y enriquecidos con

las diversas opiniones. de los participantes.
El procedimiento para su aplicacién es el siguiente:

Ante un grurpo de investigadores se anota en el pizarrén o rotafolio un - -
problema, se solicita al grupo que aporte libremente soluciones o ideas que
puedan contribuir nara su solucifn, adn las que aparentemente mrezcan mis

descabelladas y fuera de contexto,

Se anotan en el pizarrdn, o rotafolio todas las sugerencias en el orden en

que ¢ van proposcicnande, hasta agotar todas lzz posikilidades. dn nalucidn,

El paso siguiente consiste en una discriminacién de las ideas aportadas, -~
para este efecto se pone a consideracién del grupo cada una de esas ideas

o soluciones para su discusién, sometiendo a votacién econdémica su viabilidad
o desecho hasta quedarse con la respuesta que a juicio- del grupo se con--
siderard la mds adecuada para la solucién del problema o satisfacciSn de la

necesidad,

INVENTARIO DE HABILIDADES, - Es un instrumento que se utiliza para
determinar las 4reas y tareas en que se requiere del adlestramiento, asfi

como para precisar al personal que lo requiere.

El inventario se presenta en un cuadro de doble entrada de informacién, -



relacionando en una columna al personal que desempeifia puestos iguales,

(auditores, capturistas, liquidadores, etc), y en otra columna se especi-
fican las actividades, opefaclones o tareas que deben desempefiarse en cada
puesto. Ambas columnas se correlacionan en base a una escala de califi-
caciones, que podri ser de "B" ' (bueno), "R" (regular), "M" (malo),
o, bien, sl el trabajo de investigacién requiere de mds precisién; puede -
emrlearse una escala numérica y si asl fuere necesario llegar hasta la

aplicacién de decimales o de fracciones.

Esta técnica permite identificar ficilmente las actividades con niveles de -
ejecucién mds bajos as{ como los sujetos con habilidades o conocimientos

S SR S
deLivieiLe D,
- . . . ek Paae ay

TITENMET.O. Tunclanas aanan@iscse Aal
: 1 e Ipe 2.Ad=1

FERSONAL ‘SERG[O JUAN FABLO RAUL } ETC. -
: ' Pe

ACTIVIDAD: .

1) .Registra Operaciones, -

2).Vigila Entrada y Salida
de Fondos y Valores.-

3). Rinde Cuenta comprobada, -

4). Vigila cumplimiento de dis-
posiciones legales y adminis
trativas, -

5). ETC.-
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2.8 FROCEDIMIENTOS FROFUESTOS FOR U.C.E.C.A. I.N.C.A.F.I,
FARA REALIZAR LA D.N.C.A.

Una vez que hemos hablado de las técnicas utilizadas mds comunmente -
en la Deteccién de Necesidades, es convenlente mencionar que la metodo-
logia o serie de pasos a-seguir en la investigacifn es varlante en algunos

casos.

Con esto no se quiere decir que se omita el empleo de las té&cnicas, sino
que la fase o el tiempo de aplicacién varfa de acuerdo a los antecedentes
o pasos marcados por las normas establecidas en la Institucién para - -

llevar a cabo la Deteccién de Necesidades.

A manera de ejemplo citaremos dos metodologias o procedimientos pro--
puestos., Una que sugiere el organismo denominado U.C.E.C.A., vy la

otra metodologifa propuesta nor el I.N.C.A.F.IL

FPROCESO QUE FROFONE U.C.E.C.A. FARA LLA D.N.-

Segin UCECA el procedimiento necesario para llevar a cabo la D.N,,

se encuentra dividida en cuatro fases.

FASE 1.- Situacidén Idénea (que es lo que debe hacerse). Fara
)

llegar a su definicidn podrdn tomarse en cuenta los siguientes factores:

1.1 Recursos Materiales, - Definir en términos de clase y cantidad:

Maquinaria, herramientas, papelerfa. etc,
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1.2 Actividades.- Deberdn buscarse de acuerdo con lo que contenga - -
la definicién de la situacifn idénea describiendo cada una de las acciones
que se realizan dentro de la empresa. Estas pueden agruparse para elabo-

rar el manual de funciones y procedimientos, o bien la descripcifn de - -

puestos de la empresa.

1.3 Requerimientos.- Establecer los requerimientos minimos que los --

puestos exigen, por ejemplo: Escolaridad, habilidad y experiencia; requi

sitos fisicos como: Edad, Sexo, Estatura, Feso, etc.

1.4 Anélisis de Eficiencia.~ Abarcar todos aquellos resultados ya sea -

cualitativos o cuantitativos.

1.5 Ambiente Laboral Flsico.- Especificar todos aquellos elementos am-

biantales necesarios para el desempeiio eficiente,

1.6 Medidas de Seguridad: .- Analizar aspectos realcionados con la segu-

ridad del personal en el desempeiio de sus labores.

FASE 2.- Se determina la situacién real para la cual UCECA propone

las sigulentes técnicas:

- ENTREVISTA
- CUESTIONARIOS

- PRUEBAS



- ANALISIS FOR DISCUSION DE GRUFO
- OBSERVACION DIRECTA
- QUEJAS
- ENCUESTAS
- REGISTROS
- INDICES.
FASE 3, - Analizar comparativamente la situacién real contra la situa-

cidn idénea.

Fara hacer dicho andlisis:

23 o
&j =

A -

1z

medin Az l2g téonica e uti

clasifica y ordena de la siguiente manera:

al). Se seraran todos los que se refieren a los instrumentos que poseen -

los trabajadores para el desmpeiic de su puesto.

a2). Se organiza toda la informacién con respecto a actividades que se --
. tengan, pero cuidando clasificarla de acuerdo a los puestos de trabajo --

existentes,

a3). Se ordena de acuerdo a cada puesto existente la informacién que con
respecto a caracter{sticas fisicas de conocimiento, habilidades, experlencias,

escolaridad y otros.
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4). Determinacién de discrepancias.

5). Andlisis causal de discrepancias y sa canalizacifn.
En el primer paso se ubica el problema, se cuestiona cual es su impacto,
8i vale la pena resolverlo de acuerdo a las actuales prioridades, y asf
mismo una justificacién de porqué se considera que estin directa o indirec

tamente relacionados con el problema los puestos numerados.

En el segundo paso se sefiala en forma sistemdtica’ la serie de actividades
que se realizan en cada puesto. Para el desgloce y elaboracién de las lista

se sugiere:

- Establecer un grupo planificador y eiecutor.
- Que se determinen las técnicas a utilizar.
- etatiar las actividades sustantivas de la funcién.

Asl mismo en este paso se sefialan los estindares de produccién a los --

que estin sujetos cada puesto.

En el tercer paso se describe la actividad que en términos reales (obser--

vables) , - lleva a cabo el personal,

Aquf en este paso es donde aplicamos las técnicas de acuerdo a las carac~

terfsticas o nimero de personas.

En el cuarto paso se determinan las discrepanclas existentes entre las --

actividades reales y los estindares de produccifn fijados. L.as variantes
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a4). Se dasifican los resultados que se hayan obtenido, referentes al - -

ambiente laboral-ffsico (ventilacidn, UBuminacién, etc).

a5). Se agrupa toda la informacién acerca de accidentes, equipo de segu--

ridad, conducta de los trabajadores con respecto a las medidas de seguridad

que se hayan obtenido.

b) Una vez clasificada y ordenada la informacién de &sta manera se proce-

de a compararla contra los datos quese establecieron como situacién iddnea.

FASE 4.- Necesidades de capacitacién y adiestramiento,

Con elanflisis comparativo se pueden obtener resultados, determinando =~ -

Ssi iws discrcpancias cnsiniradaos st rei.orom o

v

- LA EMFRESA : s
LA EMFRESA Y EFL TRABAJADOR ' '

- EL TRABAJADOR.

PROCESO QUE PROPONE I.N.C.A.F.L. FARA LA D.N,

El Instituto Nacional de Capacitacién Flscal, divide el proceso de D.N.,

en 5 fases, que gon las slguientes:

1). Deteccifn y Andlisis de Problemas
2). Descripcidn de actividades sustantivas de la funcidn, andlisis y jerar

quizacidn.
3). Descripcidén y evaluacifn del desempeiio.

- A ’ ’
) h
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que podemos encontrar al cotejar son los sigulentes:

1) Que no exista ninguna discrepancia entre el estfndar de produccién
y el nivel de ejecucidn.

2). Que exista discrepancia positiva; esto es que el nivel de ejecucién
rebase el estindar de produccién,

3). Que exista discrepancia negativa intrascendente, que no amerfta - -
solucién.

4)., Que exista discrepancia notoriamente negativa, que requiera de una -
solucién inmediata.

Y en el quinto paso se analizard la discrepancia cuestionando los benefi-
cicy gue ouiendremnvyg.al. corregly im discr-panciae. Aolmicins o0 cuoonlzz

rd aue para canalizar la situacién y la solucién de esta discrepancia hemos

de identificarla en cualquiera de las categorias siguientes:

1). Deficiencia de Conocimientos

2). Deficiencia de Habilidades.

3). Falta de Retroalimentacién

4). Desequilibrio entre sanciones y recbmpensas

5). Interferencia en las tareas.

l.as dos primeras categorfas pueden ser solucionadas con capacitacién - .

y con adiestramiento.

l.as siguientes categorfas las identificamos como problemas a nlvel -~ --
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Organizacional y que solo podrdn solucionarse de acuerdo a los cambios
que los niveles directivos propongan o lleven a cabo para solucionar --

los problemas, Agqufl la capacitacién y ‘el adiestramiento no tendrfan --

ningdn efecto.
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2.9 RESULTADOS Y CANALIZACION DE LA D.N.

Los resultados concretos que debe arrojar la D.N. son:

Nimero exacto de personas que. requieren capacitacién o adiestramiento,
Evidencia suficiente que justifique las necesidades detectadas.
Caracteristicas de las personas que requieren de esta capacitacién o -

adiestramiento como son: Nombre, Edad, Escolaridad, Puesto, - --
Experiencia, etc.

Cualquier deteccidn de necesidades de capacitacién y adiestramiento deben

llenar satisfactoriamente &éstos puntos y», en especial, los que se refieren

a la descripcidn precisa de las actividades y a la evidencia que justifique

las necesidades.

CANALIZACION DE L.OS RESULTADOS, -

El producto de la Deteccifn de Necesidades, nos permitir{ tomar una - -

desicién que consistird en:

a). Disefiar un nuevo programa de capacitacién y/o adiestra
miento,

b). Redisefiar o modificar los programas ya existentes,

En general estos son los aspectos que contempla la Deteccifn de Necesi-
dades en su aspecto tedrico, y realmente no se encuentra ninguna variacién

significativa en cuanto a conceptos, técnl.i"as y procedimientos para la - -
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Deteccién de Necesidades, que manejan institutciones dedicadas a la --
cabacitacwn de personal como son: ARMO, UCECA, INCAFI y otras -

particulares.




- CAPITULO _ TIIL -
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3.1 FLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA .-

La p.fesente investigacién esti enfocada al sedor Pdblico, donde encontra-
mos que hay un campo de desarrollo bastante amplio. La Deteccifn de -

Necesidades obedeceri a un anélisls profundo de la importancia que tiene

la eficiencia y eficacia en el trabajo de é&stas dreas, ya que siendo la - -

principal funcifn de una Oficina Federal de Hacienda, _LA RECAUDACION
es aqul donde se lleva a cabo el primer contacto fisco - contribuyente y -
adem&s donde se obtiene mds del 80% del ingreso ordinario de la Ley -

de Ingresos de la Federacifn para controlar el gasto pdblico.

La problem&tica que queremos plantear partird de que: Fara llegar a -

determinar eficazmente las alternativas devsoluclﬁnyylos problemas detectados
en una organizacidn, es. necesario que los resultados arrojados por la - -
investigacién descansen sobre bases reales; ésto es, que la Deteccl’6n de -
Necesidades deberd proporcionarnos resultados reales, y no criterios abs-

tractos de las necesidades del personal,

En muchas Secretarfas de Estado dentro del Sector Fidblico, asTl como en
el Sector Privado, se han implementado programa s de capacitaci6n, pero
en muchos casos los resultados no han sido del todo satisfactorios, en - -
virtud de que las detecciones realizadas, carecen de objetividad y por lo

tanto no obedecen a necesidades’reales y con esto se cae en el error de

capacitar por capacitar, cumpliendo solo con la obligacién legal establecida.



Es aqui donde se reviste de gran importancia la metodologia o las técnicas

a utilizar para levar a cabo la investigacidn.

El planteamiento estdi entdnces enfocado hacia la bisqueda vy Del_:ecci6n de
Necesidades reales de Capacitacién a nivel organizacional en el Sector - -
P

Fdblico, especificamente a 3 Oficinas Federales de Haclenda y que se di

a conocer de la siguiente manera:

~

- ¢ La técnica utilizada para la Deteccién de Necesidades arroja
datos precisos y completos para poder determinar los cursos
necesarios de Capacitacién y Adiestramiento para el personal
due labora en una Oficina Federal de Hacienda, ?

- ¢ Mediante la técnica utilizada para la Deteccién de Necesida--
des -se puede determinar cufl es el problema por el cual - -
se manifiesta la falta de eficlencia y e.flcacla en las Oficinas
Federales de Hacienda, ?
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3.2 PLANTEAMIENTO DE HIFOTESIS. -

Cabe aquf reconocer que la eficiencia y la eficacia de la que hablamos en el -
apartado anterior es puesta en duda por el medio social, ya que el sistema --
burocréitico por sus caractc'zri'sticas. de alguna manera ha limitado el desarrollo
personal y profesional de mucha gente que aspira 2 ocupar un pue sto-a otros -
niveles dentro de la institucién. Este punto serd tocado mds adelante, de mo-
mento 1o que nos ocuparf es el planteamiento de la hip6tesis en esta lnvestiga;
cifn las cuales q\;edan redactadas de la manera siguieﬁte:

1). Las personas que laboran en Oficinas Federales de Hacienda por 10 -
general presentan necesidades de capacitacidén técnica. ’

2). La mayoria de las personas que laboran en Oficinas Federales de
Haclenda presentan problemas debido al clima organizacional - -~
existente.

3). L.as personas que trabajan en una Cficina Federal de Hacienda, por
lo general desconocen los cbjetivos, politicas y funciones de la Ins-
titucién en la que laboran.

4). La mayoria de las personas que trabajan en Oficinas Federales de -
Haclienda, presentan problemas de Relaciones Interpersonales, con
sus compaferos de trabajo,

5). L.as personas que trabajan en una Cficina Federal de Hacienda por,
lo general estin dispuestas a colaborar en todas las actividades o
funclones que alll se realizan.

6). Las-personas que trabajan en una Oficina Federal de Hacienda, por
lo general se sienten adaptadas al ambiente laboral,

7). L.as personas que trabajan en una Oficina Federal de Hacienda por
lo general reciben orientacién retroalimentacién de las funciones -
que realizan.
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8). Las mersonas que trabajan en una Oficina Federal de Hacfehda,-;gene—
ralmente son reconocidas por la buena realizacifn de su trabajo.




73

3.3 SELECCICN DE LA MUESTRA. -

Fara llevar a cabo nuestra investigacién nos basal

muestreo Probabilistico, donde los elementos:dﬁe c

estudio serdn eclegidos en forma aleatoria,.

sentativa.




3.4 VARIABLES. -
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Y.as. variables que manejamos en los cuestionarios Social y Administrativo,

- ” . » .
son las que menciochamos a continuacién, Indicando asimismo, cuales - --

preguntas son las que identifican a cada variable.

-~ RUBRO  SOCIAL - -

Nim. de Preguhfé:

1,2,3,4

5,14,15,16,17,29,30,31,32

6,7.8,9
11,12,13
18,10,19,20,21,23,26 -

22

24, 25,26,27,28

Variable s

“‘Retroalimentacién en el - -
"~ ‘Trabajo,

Relaclones Interpersonales
Relaclones Formales

Estilos de Direccidén

Colaboracidén

Reconocc imiento en el trabajo

Adaptacidn al puesto.



- RUBRO ADMINISTRATIVO

- Ndm. de Pregunta

1,2,3,4,6,9,11,12,13

" 27,28,29

Organizacién' en el Trabajo
Retroalimentacidén

Responsabilidad .

Cumplimiento de :los Cbhjetivos
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DEFINICION OPERACIONAL DE LLAS VARIABLES
===t === S====

- _RUBRO SOCIAL _ -

R etroalimentacién en el Trabajo:

‘Relaciones Intefpersonales.

Relaciones Formales:

Estilos de Direccidn::

Colaboracidn:

Reconocimiento- en'el

Adaptacién al” Fuesto:’

Hacer del conocimiento del personal
ya sea en forrma verbal o escrita --
sobre el trabajo a realizar, sobre los

“avances y cumplimiento del mismo, -

asi como la aclaracién de dudas.-

A

mbiente en el que se desarrollan ==

las actividades dentre de la Oficina -
" Federal de Hacienda,

“aceptacidn y/o adaptacidn al grupo de

‘compaifieros de trabajo, ‘

el grado de - -

Relacién Jefe ~ Subordinado.
Comunicacién adecuada apoyo o presién
por parte del Jefe hacia su personal.

[mposiciﬁr; del criterio de Jefe.
Toma de desiciones precipitada,
tomar en cuenta al personal.

sin

" Disposicién del Personal para trabajar
‘en_equipo ayudarse mutuamente y coo-

perar en las actividades o labores que
se realizan en la Oficina Federal de -
Hacienda.

adecuadamente su trabajo por parte de
sus Jefes 0 sus compaficros.

Aceptacidn de las actividades que se -
realizan en el puesto. Agrado por -~
cambios en la realizacién de las acti-
vidades.

Reconocimiento a la persona que realiza
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- RUBRO ADMINISTRATIVO _ -

Induccidn a la Institucién:

Comunicacién:

‘Induccién’ alPuest

Desarrollo:
Organizacién en el Trabajo:
Retroalimentacidén en el Puesto:

Responsabilidad:

Cumplimiento de los objetivos:

tativas dentro del grupo.

-Cumpllmiento de los objetivos de la ---

Conocimiento de los Objetivos, - -

‘Foliticas Funciones y Reglamentos

de la Institucién.

Comunicacién verbal o escrita al - -

.. personal de las actualizaciones a polf
.o -ticas, procedimientos y cambios en los. _
.. sistemas de trabajo.

Orientacién sobre las actividades a rea
lizar en el puesto a través de documentos,
manuales de operacidn y/o pldticas.

Oportunidades de desarrollo personal -~
en el puesto y dentro de la Institucidn,

Distribucién de cargas de trabajo equi-

Supervisién del trabajo reallzado, Indl-
caciones sobre su buena o mala reali-
zacién y la forma de corregirlo.

Responsabilidad de la persona y los -
miembros del grupo para realizar el
trabajo a tiempo,

O.F.H., planteados en el manual de -
operaciones, oficios - circulares o --
politicas de la Institucién.

[ R ..
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3.5 DESCRIPCION DE LA TECNICA A UTILIZAR FARA LA D.N.

La metodologia utilizada para esta investigacién estd basada en su aspecto

técnico, en las actividades sustantivas del puesto. Algunas investigaciones

utilizan técnicas como el anilisis de puestos y en otros casos el Inventario
de Habilidades o Listas Checables, la particularidad de &stas técnicas es -
que toda la Deteccidén descansa sobre el criterio de la propia poblacidén e
investigada, esto es por cecjemplo en el caso de la técnica de Tarjeta‘s 'gué
estd especificada de‘tal manera que es el personal quien determina en que
actividades ‘'‘considera!" requiere capacitacién o adiestramiento y por 10
tanto toda la deteccidén descansa en las respuestas aportadas' por el‘persohal.
La desventaja en este sentido es que sabemos que en ocasiones y por cofw_e;
niencia propia las personas no siempre responden con honestidad a las pre-

guntas y como consecuencia tendremos que la deteccifn no estd hecha en --

base a necesidades reales del personal.

Nuestra metodologla estd dirigida a una evaluacifén directa de los conocimien

tos (a través de la prueba ) que sobre las actividades sustantivas del --

puesto tiene el personal, de acuerdo a las funciones que desempeifian cada
uno, asi llegaremos a conocer de manera especﬂ‘ica las dreas ] actividades

en las que se requiere capacitacién.

Asl mismo, serdn investigados dos rubros mds: el Social para conocer el

(%) Detecciédn de Necesidades. -
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clima de relaciones interpersonales, en el que se desarrollan las activida-
des dentro de la Oficina Federal de Haclenda; y en el rubro Administrativo .
para determinar algunos problemas en la comunicacidén, falta de motivacidn,

etc.

De manera general los pasos a seguir en la investigacién serdn los sigulente

1). Conocer caracteristicas y funcionamiento de las
Oficinas Federales de Hacienda.

2). Reafirmar eleccién de la técmnica para llevar a
cabo la Deteccién de Necesidades. :

3). Elaboracidén de cuestionarios de los. grupos
Técnico, Social y Administrativo.

4). Aplicacidn de los cuestionarios én las Oflcinas
Federales de Haclenda. ;

5). pbtenci&n y concentracién de resultados.
6). Anilisis estadistico de resultados.

7). Conclusiones.
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3.6 INSTRUMENTQS. -

Para llevar a cabo la Deteccién de Necesidades los:instrumentos’ a utilizar

<
seran:

Anteriortn.ente h;bfanibgl ,menclqpa{a vqli‘ e H‘;c}.enda,

estan conformadas por ocho g/rulbz;’sv.i El ';xxoti\ib por é.l.“c'l'lai‘miest_ra investi-

gacidén estd dirigida solo a siete grupés, es porque se presentd la'oportunidad
inmediata de la aplicacién de los cuestionarios en Oficina Federal de Hacienda
en la Ciudad de Monterrey, N,L., ya que en la .ciudad de México, donde -~-
se habia planeado la aplicacidén -de éstos no fue posible hacerlo a causa de los
problemas que se presentaron en el mes de septiembre de 1985. En estas --
fechas contibamos Gnicamente con los cuestionarios técnicos para slete grupos, _
faltaba por estructurarel del grupo de archivo y que se habfa dejado al dltimo
envirtud de que en este grupo lat;oran pocas personas a diferencia de los - -

demiés. Al presentarse la oportunidad de la aplicacidn de los instrumentos,

decidimos trabajar con el material con el que contibamos,
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La finalidad de nuestros cuestionarios es la siguientes

a). Con el cuestionario del Rub ro‘ Administrativo: Determinar el grado
de conocimiento que tienen los empleados de las Oficinas Federales ‘de
Hacienda, sobre los objetivos, politicas y funciom s exi.stent‘esi'fen &icha
institucién. As{ como algunos elementos de comuni.caci.énv yretroahmeﬂ

tacién.

b). El cuestionario de Rubro Social: Determinar el clima social y las
relaciones interpersonales existentes, aspectos motivacionales de reconoci

miento en el trabajo y adaptacidn al puesto.

c). El cuestionario Técnico: Determinar las dreas especificas en las que
se requiere capacitacidén de acuerdo a cada uno de los grupos que confor-
man la Oficina, esto en base a los resultados obtenidos en las pruebas - -

técnlcas.

1.os cuestionarios que contemplan el rubro social y administrativo serdn -
aplicados a toda la poblacidn. I.a prueba de Rubro técnico serd aplicada
al grupo que le corresponda, o sea, que habrid una prueba que evalde los
conocimientos de las actividades que se realizan en el puesto para cada --

gruro.




Estas pruebas surgieron de un piloteo previo, que did como resultado los
reactivos enunciados en cada cuestionario, La realizacién del piloteo
de los cuestionarios administrativo y social se realizd con personal de

la Secretaria de Hacienda v Crédito P\ibllco,‘trlev‘ otras 4reas.

Los cuestionarios técnicos se pilotearon con personas’ del drea de Recau-

dacién por ser ellos quienes mantienen contacto directo com “norma-

tiva, con Oficinas Federales de Hacienda y,‘pdxj “vlyo‘ tianrto: tie

mientos de las actividades que ahf se realizan,

El nimero de preguntas en que quedaron conformados los cuestionarios 'y -

las pruebas técnicas son los siguieptg

RUBRO ADMINISTRATIVO ‘preguntas

RUBRCQC SOCIAL o : .b"32”pregunbas
GRUPQS TECNICOS:

1). Recursos y Remates 20 preguntas

2). Registro y Control de Obliga- Zé'preguntas

ciones.
3)., Control de Cobranza. - 20 fwreguntas
4). Notificacién Requerimiento y ~ 20 preuntas

embargo.
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5). Promocién de Cobros o 20 preguntas
6). éontabuldad,_ s 3 . 20 pregunta§

7)., Caja. “-. 20 preguntas,

Las vpruelﬁas del rubro ;écnlco 8; p;:”é’sehtatyx-c’on’—éﬂreghnta‘s Hg;bp;ién mdl-
tiple y preguntas ablertas; se cali.t'icén‘comov c.or'.‘r::e‘étakls e irrx;:orirectaS para
los cuestionarios tanto de rubro Social como Adr‘niniaitrativt’::, lds reactivos
se formularon en base a la escala de Lickert. Cada una de las declara-

ciones representa una actitud favorable o desfavorable, para cada reactivo

dentro del cuestionario,

A las respuestas se les ha asignado valores de O a 10; que indica en -
los valores mds altos un mayor grado de aprobacién y en los valores mis

bajos un menor grado de aprobacién. La suma de estos valores constitu-

yen la notacién total de cada individuo.
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3.7 PROCESQO ESTADISTICO. -

Una vez recolectada la informacidn de los cuestionarios aplicados a la -
muestra, se procederi a calificar y obtener porcentajes de los,‘res'ultados
de los cuestionarios para unificar los criterios de evaluacién y poder-asf,

hacer un andlisis y discusidén de los mismos.

Como se menciond anteriormente en el punto 3 6 que 'habla

instrumentos utilizados, los cuestionarios del rubro Soctal y Admmlstratxvo

estin estructurados para sus respuestas con la escala de Ln.ckert, de tal
manera que el proceso que se segul.rd para obtener los‘porcenta_jes de las
variables serd el siguiente:

I). Se sumaréin los puntajes marcados como respuesta. en cada pregunta
correspondiente a una variable determinada. :

2). Una vez obtenido el total de esta suma se dlvxdlra entre vel némero de
preguntas que evaldan cada variable. AR b

3). El resultado de esta divisién nos dard el porcentaje que le corresponde
a la variable,

4). Este mismo procedimiento se aplicara. para todas las varlables tanto
del rubro administrativo como del rubro social,

Para obtener los porcentajes dei':ubro técnico:

1). Se calificard cada cuestionario de cada grupo en base a respuestas - -
correctas. {(comparando las resgpuestas vertidas en éstos con las respuestas



marcadas como correctas por el personal técnico que colaboro en-la ela-
boracidén del instrumento).

2). Se sumaréin todos los aciertos en la pru

3). Los porcentajes se determinardn de acuerdo
estableciéndose como 100% el total ~'de E
de preguntas en cada prueba.
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PRESENTACION ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS. -

3.8
Los resultados obtenidos para los rubros Administativo y Soclal, se pre-
sentan en cuadros (por cada grupo) de concentrado de porcentajes - -

obtenidos en cada cuestionario, asi como el porcentaje total que le corres

ponde a cada variable.

Posteriormente se manejan grificas que indican. para-cada variable el porcentaje

obtenido por cada grupo, (porcentaje total).

El andlisis que se lleva a cabo es para cada variable, indicando a manera
de un breve resd@men cudl fu€ el grupo que obtuvo porcentaje mds alto en

esa varlable; y cudl el mis bajo para esa misma.

Finalmente una tabla (A) que concentra los porcentajes totales, nos - -~

permite derivar dos mds pequefias (tabla B y tabla C) y de las cuales - -
obtenemos un anflisis general:

I.). Del grupo que obtuvo mayor frecuencia o puntuaje para todas sus -~ -
variables ( tabla y grdfica B ).

2). De la variable que obtuvo mayor frecuencia o puntaje en todos los -
grupos, asi como de la variable que obtuvo menor frecuencia o puntaje -

en todos los grupos ( tabla y grafica C ).

Las graficas correspondientes a las tablas B y C, (denominadas con la

misma letra tanto para el rubro social como para el administrativo) para
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los diferentes grados de la ordenada se encuentran clasificados por - --

- RANGOS - - .k que determinamos de la siguiex'ﬂ:e manera:

- DEFINICION DE RANGOS -

inmediata.

Regular o Necesario:~ JLas actividades y funciones, la ‘disposicién bhacia el

trabajo, comunicacién ademds de otros aspectos se dan en forma estricta-
- . § . » E< 3 » »

mente necesaria, no existe mayor disposicidén ni interés por remediar las-

situaciones conflictivas.

Puntajes Bajos, - De manera generalizada las situaciones se vuelven recha
zantes y ocasionan fricciones, es notorio la falta de comuni.cacién y.las acti

tudes tanto para el trabajo como para las relaciones interpeféopé}és o ambien

te laboral son de rechazo o apatfa.

Puntajes Significativamente bajos, - Existe i.nconformidéd tanto en el - --

aspecto de trabajo como en el de ambiente laboral, problemas en grado --
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mayor que son indicadores de conflicto

8 Beveros en'la organizacién en -

general,
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los diferentes grados de la ordenada se encuentran‘cl‘a,s'iﬂc{adosj por: - --

--- RANGOS -- , que determinamos de la Sig‘uiéﬁbé: maneras.

-  DEFINICION DE RANGOS -
—— e S

Puntajes Altos, - Es un indicador-de’

Administrativa, se maneja o se dd en form

tos que no se resuelvan,

Aceptable, - La situacién organizacion es buena,

pueden existir situaciones conflictivas: p r

inmediata.

Regular o Necesarlo:~ Las actividades y funclones, la disposicién hacia el
trabajo, comunicacién ademds de otros aspectos se dan en forma estricta-
mente necesaria, no existe mayor disposicién ni interés por remediar las-

situaciones conflictivas.

Puntajes Bajos, - De manera generalizada las situaciones se vuelven recha
zantes y ocasionan fricciones, es notorio la falta de comunicacidén y las acti

tudes tanto para el trabajo como para las relaciones interpersonales o ambien

te laboral son de rechazo o apatia.

Puntajes Significativamente bajos. - Existe inconformidad tanto en el - --

aspecto de trabajo como en él de ambiente laboral, problemas en grado --
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general.
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PARA EL RUBRO TECNICO L.OS RESULTADOS SE PRESENTAN, -

1). E¥n una tabla que resume los resultados obtenidos -
por cada grupo,

2)..

En un cuadro que indfca el nimero de personas que -
“CAEN" dentro del porcentaje que les corresponde -
de acuerdo al nimero de aciertos obtenidos en el -
cuestionario o prueba técnica aplicada a cada grupo.

En base a ¢ste cuadro se lleva a cabo el andlisis de resultados.







VARIABLES

CUADRO DE EFROCENTAJES PROMEDIOS Y FORCENTAJE TOTAL

DEL GRUFO DE - -~

CONTABILIDAD EN EL RUBRC ADMINISTRATIVO .-
' % )
o Cuest. || 1 2 {3 |a 5 16 7|8 {9 |10 |n 12031 {14 [15 [16 {17 [{Total.-
1. 71 96| 34 )93 {78 {24 | 80| 73|76 |78 |73 | 7sfoo |51 |82 {42 (91 30
co. 60 | 36 30 |30 |53 (40 | 20| 53 |66 |67 |55 | s5zfioo [ 93 {50 {87 [93 63
. 36| 60 64 |60 |72 |23 32} 72 | 34 |80 {72 | 72000 | G4 {44 130 |76 63
D. 85 | 100] 90 [ 90 {75 ;40 | 75| 75|85 |85 |75 | 750 |100}90 {90 |90 80
CL. 50 | 100] 100100 |80 |60 | 80 80 ) 100100 )80 | 80hoo |60 |30 {s0 100 56
RF. 10 70 | 100} 100 }90 |30 | 20] 90 | 100{100 {90 | 90jt00 | 30 |30 _[90 [90 73
R. se | 100} 90 | 90 {90 |80 50! 90 { 90 {90 (90 { 9050 | 100] 20 100 |100 88
cco2. {lgo | 100{ 80 |93 |30 (53 53) 80 |80 |73 |80 | 80l93 | 93 |80 [73 {93 80
L _J
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CUADRO DE FORCENTAJES FROMEDICS Y FORCENTAJE TOTAL DEL GRUFQ DE -
CONTROL DE COBRAN:A E+ EL RUDRO ADMINISTRATIVO. -

&

2
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w
'
[C)
o
-~
~
0

52 64| g6l sal77 |80 | &9 a4 | 100| 95 82

dlaofui]iz]is 14j 15J 16 ]17 Toml_]

87 | 100] 100 72

CO.  |l40-) 73| 60 53|93 |73 | 80

g6

72 | 60 | 60 61

1Il_.ES'

VARIA

6 | 24| 72| 52|80 72 | 68

100} 100] 90 90, L0 | 90 | 100 c9

QL 100} 60 | 100 &0 100| 100| 100 86
RP. 100] 90 | 100| 80 16 | 50| 50 73

100 90 | 80 | &0 90 | 100 100 90
con. 0| 93| 86 | &0 50| 100| 100 79

g FROMEDIOS OBTENIJOS iM. CADA CUESTIONARIO. -
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VARILS

CUADRO DF TOR ENTAJES FROMEDIOS Y’ FOILCENTATE TOTAL DEL GRUFO DE NOTIFICACION,
RL‘QUERIM[ENTO Y EMPAR(‘C EN.EL/RURD

RO ADMINISTRAT{VO. -

T )

4 |5 |6 15 |16 |17 || Tétal.~
95 | 85 |100 91 | 64 |86 |87 93
100{ 80 |87 53 | 93 [73 79
‘96 | 80 |68 48 | 72 |76 74
95 | 77 | 100 €5 | 80 |85 90
ioo 80 | 100 -100| 40 | 80 |100 87
100| 80 | 20 7,'100 80 | 90 | 70 82
100| 80 | 80 100, 70 | 80 | 90 86
100| 80 | 80 67 | 87 | 60 83
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VARIA

LUADRO DE FORCENTAJES FROMED®
'+ CAJA EN EL RUBRO 4£DMI

ISTRATIVC

Y PORCEV'I‘AJE TOTAL DEL GRUFO DE

7{'

4 5 14 | 15 {16 [17 Total. -
33 |78 93 {95 [84 69
40 | 73 :‘,37 93 | 87 |87 71
0| 40 | 60 | 60| 76 |60 |72 || 64
75 | 85 “|-95| 95|95 | 80 87
60 | 80 00| 80 | 100| 80 85
60 | 80 90| 100] 90 | 20 83
70 | 80 109 100| 100| 80 91
27 | so 93] 100| 86 | 80 68

e ‘P'ROMED[OS OBTENIJ)OMS’ Li:Es"r:cNARto.
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IARLES

VAR

ar

CUATRO DE FORCENTAJES FRCME [0S Y FORCENTAJE TOTAL DEL GRUFO DE
RECURSOS Y REMZ TES ENE. RUILRQO ADMINISTRATIVO, -

2031415 16 71 « | ¢ |1efngnis 14| 15| 16 | 17 Tc,:.-fl,N
80 | 59 86
73 | 80 83
72 | 60 67
90| 90l .83
100 100 82
90| 70 80
100 | 100 90
57| 80 76
J

CADA: CUESTIONARIO. -



CUA

NRO BE FORCENTAJES EROMEIDICE

I—(RONIOC[ON DE CO:'ROCS ER

e
Total, —J

80
80

Ts EI CADA

~UESTIOMARIO: - -

36



DLLS

I3

VARIL

E CUADRO DE FORCENTAJES FRO\«I“I)IOS Y PORCENTAJE TOTAL DEL GRUPO
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ANALISIS DE RESULTADOS. -

14 WARIABLI . -

INDUCCION

De acuerd

"rubro ‘;.A:dnu_n

de Not 'i_fticag: i

en m#yor q‘r'a’dp‘so’n conocidos Tor este gruco v es nrobabl‘.e‘ique este --
conoclmiento haya sido adéuirldo a través de una Inducci.ﬁn al Area, - -
o al puesto (donde también se observa el puntaje m&s alto) a di.t;eren-
cia de los demds grupos, El valor mds bajo para esta misma variable
se observd en el grupo de caja por lo cual podemos decir que el personal
que conforma este grupo desconocen en su mayor parte las roliticas y -
objetivos de 13’1:‘;ds_tit_u"c16n;‘ L.d,évb‘id‘d:qy‘;i;zeis‘v a la faljté_ de Induccidén a la --

Institucidn (v ‘al"!}z;uves’to, c’llﬁ‘x;dei,'ta}fllb;éflA‘sé da .un puntaje bajo),
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24 VARIABILE., -

- COMUNICACION -

Al grupo de Recursos y Remates le corresponde el puntaje m{é"alt”d,

para esta variable, esto es:un .indicador de que la comunlcaqinn-
Verbal o escrita sobre las actualizaciones a las politicas,cambios™en’-
los sistemas - 'de’ trabajo y procedimientos; se di en forma directa o'~ -

lumedidia e eald grupd U duacleiicia ue ido diii.dd.

El puntaje mds bajo se observa en el grupo de contabilidad, que indica
que la comunicacidén en este sentido es muy escasa (o se debe a que -

probablemente sea €ste el grupo en el que menos cambios existen tanto

en politicas como en sistemas de trabajo, por las caracteristicas del -

.
area.)
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A WARIABLE .-

ba,x‘-{g‘o',_de’ acuerdo a la tabla general; aunque --

‘é sig‘niy_fi.rcalttvlyo‘ c‘qi‘r}pafado con un 100% . sobresale

ron proporcionados al personal.’

El puntaje menor le corresponde al grupo de Control de Cobranza, - -

en donde al rarecer no se dio una adecuada Inducecidn al puesto.
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44 WARIABLE , -._

DESARROLLO. -

Fara esta variable existen 2 puﬁtajé; semejantes
“asi-como el grupo de promoéién.‘def"cdbro’s
lo tanto ‘se puede decir que las oportunid

el ﬁuééfol de”t‘ra'vba-jd, asi como el

dan mayormente en estos grupos.o areas

El gruro que obtuvo un porcentajé frieno- (y que en realidad no es - -
significativamente menor) fue el grupo de contabilidad, donde probable-

mente las oportunidades de desarrollo personal y dentro de la Institucidn

830N menores.

Cabe sefialar que como ya se menciond para este mismo grupo en la -
f*/ariable de Comunicacién, que las actividédles o sistemas utilizados -
en ésta drea no tienen muchas variaciones y S.lis procedimientos, siste-
mas, polfticas,etf:".,"no’ ‘pgrmlten un desarrollo creativo o de iniciativa
por Farte.'derpeg‘é‘olﬁa“ Alyo que guizfZs en este sentido 1imil':a un roco la
posibilidad dz'eh”ia;_’i‘ivpérsl.olile.»s‘ ‘para’ NCRFAR" o "DESARROLLAR", - -

nuevos sistemas dentro de sus_ actividades.
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54 VARIABLE ., -

de Cobros en dondeveljrr'
© las cargas de trabaj

a la orinidén d‘evl‘.‘ Qéf_up

F1l nuntaie mas bajo corres;:ondl.o al grupo de Reglstro y Control de -
Oblngacxones que,de acuerdo a los resultados mdu:a que el rersonal de

esta drea no distribuye equitativamente las cargas de trabajo.
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6A VARIABILE . -

asl. co

de las ‘aclividade foriia deicuorregirivs,

El puntaje mis bajo correspondidé a 3 grupos que obtuvieron el mismo
porcentaje: Contabilidad, Control de Cobranza y Registro y Control de
Obligaciones, por lo tanto es en estos grupos donde la supervisién sobre

el trabajo es menor, asl como la retroalimentacién que se dd a la - -

realizacidn de las actividades.
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74 VARIABLE , -

-  RESPONSABILIDAD

>

Registro y. Control de Obligaciones, es el ‘grupo en que se obtuvo - --
el mds bajo resultado; sin embargo, este resultado no es muy signi--
ficativo de tal manera que no puede ‘aseverarse que en este grupo no

se realicen las actividades con restonsabilidad.
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§h VARIABLE .-

cién, en donde..también 3

— -

e d4 un puntaje bajo. y pdx_j oitant

sonal desconcce las. politicas y._objetivés d,e‘la.;jt';,'tir

zdndose éste también a su ‘puesto de trabajo.
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TABLA A RUBROC ADMINISTRATIVO. -

De acuerdo a la Tabla General de Porcenté.jes (Tabla A) y mds especﬂ'_l
camente la Tabla B,-en el rubro Administrativo el grupo que obtuvo pro--
medio mds alto para todas las variables establecidas fue el grupo de pro-
mocién de cobros en donde, de acuerdo a los promedios existe um adecuada
Induccidén a la Institucidén al mismo tiempo que se observaron los puntajes -
mis altos en las variables de Organizacidén en el Trabajo. Desarrollo y -
Responsabalidad, dando como resultado también el Cumplimiento de los - -

Cbjetivos en grado mis alto comgparado con los demds ‘g‘rupos._

Fara éste ‘mismo 'ruSrO' el g'y}tq‘po que obtuvo un menor po;-centajg fué el ~ -
grupo de Registro y Cont;rol de‘ OEligaciones y en donde los puntajes mis -
bajos se observaron en las variables de Inducci6n al Fuesto, Retroalimen-
tacién en el puesto y Comunicacién, resultado bajo el promedio también -

en el Cumplimiento de los Objetivos,

Observando la grifica de resultados o rromedios generales de los grupos -
(Tabla B) observamos que no existe discrerancia muy significativa entre
los resultados obtenidos en cada grupo; si bien es cierto que &stos - ---

son

* resultados no ltamente satisfactorios (tomando en cuenta que existe

un 100%) {;Qéo"po‘demos hablar de resultados significativamente bajoé -

), los resultados se mantienen en un rango del 777

6%



Pero al hacer el andlisis individual de cada una de las variables - -

tabla (C) los porcentajes bajan hasta un 58% que si es significativo

tomando en cuenta que 75% es considerado como puntaje bajo: El - -

porcentaje mds bajo (tabla C) se observa en la variable de Induccién

al puesto; y el porcentaje mds alto en la Variable Responsabilidad.

GRAFICA B RUBROC ADMINISTRATIVO. -

Los resultados en esta grdfica (correspodientes a la tabla B), se man-
tienen en un rango del 77% al 85% como ya se habra mencionado ante
riormente, y que por lUamarles de nlguna manera diremos que se trata
en tanto que caen dentro de un rango ""Acerptable',

de puntajes estables,

( peroc no ideal ). Esto nos indica que de Mmanera general todos los

aspectos evaluados (variables) en el rubro Administrativo se mantie

nen en forma igualmente equilibrada para todos los grupos.

Al hacer el andlisis de esta grifica podriamos interpretar que la inter-
accidén de las variables: Induccidn a la Institucién, Comunicacién, - -
Induccién al Puesto, Desarrollo, Organizacién en el trabajo, Retroali--

mentacidn .en el puesto, Responsabilidad y Cumpglimiento de Objetivos,

se dan eno forma similar en todos los gruros; no existe una variacién muy
significativa o purtajes muy disparados en la grifica, esto nos habla de que

los aspectos revisados (variables) se dan en términos !"indispensables"

o estrictamente ‘''necesarios'',



Interpretamos que los puntajes que caen dentro del rango 75-85 regular
son los requeridos o necesarios para el funcionamiento o "dinimica --

laboral", de tal manera que las actividades que se realizan en cada --

grupo se mantienen en forma regular.

Arriba de un 85% aceptable, para nosotros serfa un indicador de que las
actividades se realizan en forma mds adecuada, estableciéndose mayor -
comunicacifn entodos los aspectos, asi como el cumplimiento de ios.- -

objetivos por lo menos en un 35%.

GRAFICA C RUBRC ADMINISTRA’I‘[VC.-

Haciendo un andlisis de é&sta grifica (éue nos mu’e:’str}a" los punté.jes de
la tabla C), vy a diferencia de la grafica anterior en qué losr puntajes
son mis ''estables", el promedio de los procentajes obt enidos por -
cada variable nos muestra claramente que en el rubro Administrativo - -

existe una marcada diferencia en 2 aspectos.

El primero y con un porcentaje significativamente bajo (58%), es el -
de Induccién al puesto, y el segundo que cae en la clasificacién que --
hemos denominado como ‘''mecesaria" es el de la comunicacidén con un
75% . Este resultado indica que todas las variables consideradas para
el rubrq Admi.ﬁistrativo las dos mds bajas y en las que encontramos --

frecuencia fueron éstas,
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Arriba de éstas,con puntajes de 78 a 85% se encuentran los aspectos
de Retroalimentacifn en el puesto, Cumplimiento de objetivos, InduccidSn
a la Institucién y Organizacién en el trabajo, existiéndo J establecién

dose como necesarios, son los requeridos y se dan en forma regular.

Los puntajes mds altos los encontramos en la variable de Desarrollo -

para la mayoria de.los grupos - (ver tabla A); y el porcentaje'fnayof

en la Variabv].e;qe- R_e'ﬂpv E/xs;lv:i_.li.vdad,, «
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ARIAZLES.

CUADRQ DE. I ORCENTAJES I—ROMEDIOS Y ICnC ENTAJE TO’I‘AL
EN EL RUB

—SOCT.AL. =

DEL GRUFO DE CONTABILIDAD

s -
fo. Cuot fl1 e LA ) 7 (8 15 16 17 TotZ‘L_
g, 6o 75 | 85 |95 |85 | 85| 69 50 |90 [45 s |
75 75|64 |69 |58 | s8] 54 82 |51 |52 63
RT. |lvo | 8060 |100]85 |70 | 70 60 100 |80 }40 68
ED. 0 60 | 60} 73 73 |60 |30 63
€. 74 | 74| 8¢ 91 |82 |60 75
ROT. 202| 20( 8C 100] 80 |20 68
ALF. 88 | 85| 92 100| 96 |84 89
8 )

%

FROMEDIOS OLTENWIDGY EN. CADA CUESTIONARIO. -

1541



VARTIAELES. -

CUALRQ DE FORCENTAJES FROMEDI()S Y FORCENTAJE TOTAL DEL GRUFQO DE
CONTROL DE COBRAN!IIA Ei’

.

EL RUI'RO SOCIAL. -

- i %
i1o.curiL || L 213 1]a |5 |e 8 |9 i1w0]n 1213 | 14| 15 [ 16 [17 || Total.
RT_ v 45| 301 60 | 60 | 30 ; 75] 65| 45 | 70 61
RI 47 | 49| 82| 51 | 62 | 73 91| 51 | 60 |60 63
| rr__ |40 | 85| 55| 80| 85 |60 75| 65| 80 | 70 78
En_ {lo7. | 73] 53| 53193 |63 93] 60| 80 lso |l 73 ]
c 63 | ws| 51| 54|80 {23 97| 68| 63 |60 72
ROT 20 | sol-o | 60|60 |100 J.so] s0] 60|20 68
AF. 92_| 96} _go| co {76 |80 80| 84| 76 | 84 87
B

% PROMEDIOS CLTE

IDCS ENM CADA CUESTIONARIO. -

A



LES. -

VARIA

CUAﬁRO DE FORCENTAJES FROMVDIOS Y FORCENTAJE TOTAL DEL GRUEOQ -
DE NOTIFICACION REQUERIMIFENTO Y EMBARGO EN EI. RUBRO SOCIAL

. —
No.Quest ]| 3 2l 34 als5 | 6l 7| 8l 910l 12) 13i 14l s | 16l 17]| Total.-
RT 55 | 9065 (100{5 |60 | 85{8s |8: | 90/s5 |55 | 85|85 |90 |55 | 90| 75
RI 27 |64 |55 |82 |58 |69 | 5561 |71 | 6767 l62 | 84|80 |51 |67 | 73|| 62
BE.  JP5..|80les5 195 175 lso | 9093 |95 | 10qu00 65 | 75|80 {as las | esll 20

100 53 167 |93 |60 | 40|67 |8c | _67(67 837 | 67 |67 167 |87 | 67|l 70

63 148 |60 |80 |57 | 80|67 |68 86186 166 | 74 [ 94 |37 |66 | 86]| 68

68 |
189140 |80 |100]60 | 100l0 |eo | o |o_ lo | 60 |100l60 {40 | soll so
76 | 5% 150 |64 {100 |76 | 100|1c0|83 | 10di00 84| 80 |100)s6 |84 | 96|i g6

_ J

% FROMEDIOS OETIINIDCS EN CADA CUESTIONARIO.

e3r



ZLES.

VARIA

CUALRO LE FROCENTAJES FROMEDICS Y 'ORCENTAJE TOTAL DEL GRUFO DE CAJA

EN EL RUBRO S2CIAL .-

( )
o. Cuetff1l 2 |3 |4 |5 |6 7138 |9 | 1011 |12 13|14 {15 [16 17 %
Total. -
| RT. {75 | 90| 90| 95 |75 |65 50| 85| 75| 8075 |64 50| 25{ 40 |75 | 701 69
34 | 100 89§ 71 |73 |38 47) 5. | 4¢| 51{51 [89 | 57| 42| 47 |40 | 42 62
RF. 85 1100/ 100 85 | 60 |70 80} 81 90 7075 195 90| 47 { 55 | 95 95i{ 83
ED. 193 | 73] 67| 67 |80 |33 87| 73| 87| 9367 |87 | 67| 40| 93 |80 | 8d] 74
c. 30 | 97197191 {74 {7 68| 9.1 57 7466 |91 71 51| 60 [ 74 | 74{ 76
_ROT, |80 | 100i 100, 80| 80|20 | 49| g) 100) 40]{ 40] 0 |80 | 8o 60
AF. 100 | 96| 100{ 92 } 80 |100] 80| 75 88 |100| 68| 64 {100] log] 89
. -

e

FROMEDIOS OETENIDOH

EIl TADA CUESTIONARIO.
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VARIAELES

CUADRO DE FORCENTAJES FROMTIDIO:5 Y FORCENTAJE TOTAL DEL GRUFO DFE

RECURSOS Y REMATES

N EL RUBRO SOCIAL

(" 1 7 )

wo. Cuest||1 2 |3 |a |5 |6 718 |9 oln hz |13 )14 |15 [16 | 17| Total.
) L2

RT. 90 | 75| 75|40 |70 |90 | 15| €0 | 8= 9510075 | 75| 70| 80 |65 | 80| 73

ri,  |lsa | 89| 89|47 |67 |38 | 35| s3] 7: | 6955 |49 | 53| 6269 |31 | 69| 61

R.F. |l44 | 85| 85|95 |60 |70 | 10| 75| 9c | 9525 |100 | 95| 65| 100|60 | 75| 72

ED. 87 | 87| 87|93 |80 [33 | 20] 93| 100 87 6,7"'5 67 | 67| 60| 60 |73 | 100]| 76

c. 28~ 83 83|60 les. |71 | 77| 75|86 e 75 hoo |83 ! 66|86 |e0-| 83l 8a

ROT. 100 180 |wo | 0 |eo 20 20 0 ¢ " _1;90‘ 20 | 80 (1] 80.|} 61

AF.  hiou| sl ss.| 64.lso foo | 76| ce 100 | 8483 |es | s les

A | -

— ,

T

FROMEDIOS OBTENIDC

FEARA CADA CUESTIONARIO.
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CUADRO DE ¥}FORCENTAJES FROMIIDIOS ¥ FORCENTAJE TOTAL DEL GRUFO DE
EROMOCION DE COBROS E: EL RUDRO SOCIAL .-

VARIAZLES

(]
No . Quert, ] 3 2 3| 4 5 |6 7| 3 9 ojun |12 13] 14 15 | 16 17|| Total.-
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) VARIABLE . -

- RETROALIMENTACION EN EL TRABAJO -

De acuerdo a los puntajes el grupo de Notificacién Requerimiento .y - -
Embargo, fue el mds alto en cuanto a la retroalimentacidn hacia el -
persona;l. "por parte de sus superiores de la realizacién y cumplimienl.;o
de sus 'Va.ctiv'ida'd:e's', .si.n embargo, y adn siendo éste el puntaje mis --

mrle oo ainoPtontivor e st tale b

vy S E
LR IR LTOha

alcanza el 80%  que seria mdis aceptable.

Asf mismo, para esta misma variable el grupo mds "bajo fue el de -

Registro y Control de Obligaciones,
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2A VARIABLE . -

- RELACIONES INTERFERSONALES -

Fn esta variable se observa que los datos obtenidos por los grupos
oscilan entre un 67%, el mis alto obtenido por el grupo de Fromo

cién de Cobros y el mis bajo de 59% obtenido por el grupo de - -

Registro y Control de Obligaciones.

Estos puntajes bajos nos revelan un ambiente un tanto diticil ‘en

ot
B

relaciones con los companeros de trabaju; pudicnduse L4l

tirantes, de competencia o rivalidad.
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3A WVARIABLE . -

- RELACIONES FORMALES -

IL.os datos arrojados para esta; variable indican que el grupo de -
PromociSn de Cobros obtuvo un porcentaje mayor al 80% por lo
tanto la comunicacién dentro del trabajo, la relacién Jefe Subordi
nado es mds completa a diferencia de los demds gruros.

En este sentido podremos decir que el Jefe brinda direccién, - -
.ér'ig‘ilzacldn y.apoyo a su persoual.,. 1imirandose esca .exnci:u.diva.ln‘gl.dig:‘

a la necesaria (puesto que no llega al 100%).

El grupo de caja obtuvo el menor porcentaje siendo en €ste grado

significativa la falta de comunicacién entre jefe y el personal.
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4A VARIABLE . -

- ESTU.OS DE DIRECCION * -

Para esta variable el grupo que obtuvo un mayor puntaje fue el grupo -
de Recursos y Remates lo cual indica en este sentido que para dste --
grupo existe en menor grado la imposicidn de criterio por parte del -

Jefe, asi como también en menor grado la toma de decisiones precipi-

tada,

¥'n sentidn inverso v para el grupo de Registro v Control de Qbligacio
nes, cuyo puntaje es menor existe en mayor grado la imposicidén de - -

criterio, asl como la toma de decisiones precipitada.
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54  WARIABLE . -

- COLABORACION -

El puntaje mids alto en esta wvariable fue” obteni;io por el grupo -
de Recursos y Remates en donde la colaboracidn y disposicidén

del personal que conforma este grupo para realizar las activida_
des es mayor; en comparacidén con el grupo de Registro y Con-

trol de Obligaciones donde Se di0 un porcentaje Menor.
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6A VARIABLE . -

RECONOCIMIENTO EN EL TRABAJO C

En esta variable los puntajes oscllan del 68% el " mds alto",

obtenido por el grupo de Control de Cobranzas, 'y el 46% el - -

puntaje mis bajo obtenido por el grupo de Registro y Control de

Cbligaciones.

piterte habiseean-tlimiiaus gondrales deo. Uoankele a2ltar

-
LY =

al contrario, los porcentajes obtenidos son significativamente -
bajos, por lo que podemos decir que para ningin grupo existe -

reconocimiento en el trabajo que realiza el personal, por parte

de sus Jefes o Superiores.
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78 YARIABLE . -

- ADAPTACION AL PUESTO -

El puntaje mads alto (89%) fue” obtenido por 3. grupos: Contabilidad,

Promocién de Cobroas y Caja.

El puntaje mis t"bajo' ~fue de 867% obtenido por el grupo de Notifi-

eacidn Reauerimiento v Embareo.

A diferencia de la variable anterior en donde no existié ningdn punta-
je alto, en AdaptacitSn al puestp;.'i:odemos observar que todos los gru--
pos obtuvieron altos porcentajes, " in;licando esto la aceptacién del - --
personal de los diferentes grupos hacia las actividades y cambios de

éstas en su puesto de trabajo.
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TABLA A RUBRO SOCIAL. -

De acuerdo a la tabla general de porcentaj.es (tabla A) ¢y la (Tabla B) --
que nos di el promedio general para el conjunto de variables en todos los
grupos, los porcentajes obtenidos nos indfcan que los grupos com mayor --
porcentaje en el rubro social fueron: Promocién de Cobros y el grupo -

de Recursos y Remates con igual porcentaje (74 %).

En la escala establecida para el anilisis de estos rubros, a pesar de ser

los mds altos, caen en el rango denominado como porcentajes bajos.

Los demds grupos caen también en el rango de puntajes bajos y el grupo
de Registro y Control de Obligaciones con un porcentaje de b4 es al que

le corresponde el rango de si.gnificati#amefnte menor,

Al igual que en anilisis del Rubro Administrativo en la parte correspon--

diente a los varialHes (Tabla c y Grdfica C), existen diferencias.

FEl mayor porcentaje y que se ubica en un rango aceptable es el que se -
refiere a la adaptaciSn al puesto; el porcentaje mds bajo correspondiente
al rango de runtajes significativamente bajos, es para la variable de - --

Reconocimiento en el Trabajo.
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GRAFICA B. RUBRO SOCIAL. -

Los nuntajes o porcentajes aquf‘.ae m'at_atlenen en 2 rangos considerados -
como puntajes bajos ( para 6 'gzv";iﬁg"s -}y puntajes significativamente
bajos, ( para 1 grupo ). Este hecho nos habla de que en el aspecto
social o ambiente laboral para todos los grupos existen serias deficiencias,
los resultados indican que el arz.mb-iente en el que se desarrollan las acti-
vidades del personal es_en términos generales dificil y hostil. Este - -
problema se manifiesta en mayor grado dentro del grupo de Registro y -

CTontroil do Utkligacicues.-

GRAFICA C. RUBRO SOCIAL. -

Haclendo el anilisis de &ésta grifica encontramos que el porcentaje mds
alto y que le corresponde al rango de aceptable es para la variable de -

adaptacién al puesto, con un 88%.

Fl porcentaje que cae enel rango de regular 6 necesario con 75% le --

corresponde a la variable de Relaciones Formales.

Las variables de Comunicacién y Estilos de Direccifn, con porcentajes -
de 73 y 71 correspondientemente tienen el rango de puntajes bajos.
En el rango de puntajes significativamente bajos, se encuentran las variables

de Retroalimentacién en el trabajo Relaciones Interpersonales y Reconocimiento

n trabaijo 5 6 2 2,



- RUBRO TECNICO -

Los resultados obtenidos para este rubro se mostrarin en tablas
por cada grupo, Indicindonos el nimero de personas que obtuvo
determinado nimero de acuerdos y el porcentaje que el correspon

de.

Ademds se mostrard una tabla de concentrado ¢lie resultados donde se
puede observar claramente el nimero de personas, en general, - -
que cuenta con los conocimientos necesarios para realizar las acti-
vidades de su puesto y que se encuentra dentro del rango de acepta
cifén que es de un 80% a un 100% . Asimismo, se observa -
ci nduierv de persunas Yue se encuenira en ei rango de nu aceptacion,

que varia de 79% a 0%.

Dentro del rango de aceptacidn hay 101 personas y dentro del Rango

no aceptacién se encuentran 29 personas.

Podemos observar que el nimero de personas dentro del rango - -
de NQ aceptacidn es minimo comparado con el nimero de perso-
nas que se encuentra en el rango de aceptacidn por lo que deducimos

que no es significativo,

Por ésta razdén y considerando que la organizacidn y elaboracién --
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de un curso de capacitacién requiere de tiempo y de un alto - -
costo; y ademds tomando en cuenta que dentro de la empresa
dé una atenciSn inmediata se determina que para esta Poblacién,

no es necesario un curso de Capacitacién.
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RESULTADCS DEXL. RUBRO TECNICO RESUMEN DE - -
RESULTADOS FOR GRUFCS. -

RECURSOS Y REMATES.-

PERSONAS _ ACIERTOS FORCENTAJE:
4 20 100
5 19 95
2 s 18 , 90
2 B 17 - 85
3 ' ‘ . 16 v 80
1 - I 75
Tatal 17

(L cuestionarios)

NOTIFICACION, REQUERIMIENTO ¥ EMBARGO -

_PERSONAS . __ACIERTOS __PORCENTAJE:
3 20 - . 100
1 19 95
7 18 90
) NEEER R 17 85
2 ‘ ' 16 80
Total 17 ‘

(17 cuestionarios)



CAJTA -
_PERSONAS _____ACIERTOS__ __PORCENTAJE:
6 5 ; 20 _ 100
7 ' GRS 19 ‘95
2 S 18 90,
2 17 . " 85
Total 17 .

(L7 cuestionarios)

CONTROL DE COBRANZA, -

2 18 30

3 ' _ 17 . 85

2 10 1)

1 ‘ 15 ’ 75

5 . U Y

2 , 13 e €5

. 2 : ‘ ' 2 - ' 60

Total . 17
(17 cuestionarios)
CONTABILIDAD, -

T 19 95

1 18 90

1 17 85



CONTABILIDAD. -
_PERSONAS _ ACIERTOS PORCENTAJE:

2 15 T 75

1 w 70

1 13 - 65

3 12 60

1 10 S B0

1 6 , ' 30

B PR e

Total 17 .
( 17. cuestionarios)
PRCMOCION DE COBROS:-

3 19 v 95

3 : 18 : 90

5, 17 ... 85

2 16 ' 80

2 15 75

1 14 ) 70

. 1 13 65

Total 17 :
{ 17 cuestionarios)




REGISTRO Y CONTROL DE OBLIGACIONES, -

PERSONAS ACIERTOS — __ PORCENTAJE:
3 g 25 : 95 E
10 oy 24 e 90
' 23 | 88
22 84
21 R , 80 S
20 e 3
- | 8 T ’; T ey
R e o 61
Total 28 ‘ ‘ (28 cuestionarios)
= CRITERIO DE EVALUACION.- Acepta 80%,

estando dentro del rango de aceptacién se -

considera innecsaria la capacitacién.-






3.9 CONCLUSIONES. -

De acuerdo a la hipStesis planteada para el rubro Técnico que establecia
la Necesidad de Capacitacién para el personal, se encontro que para la -
muestra en la que se llevé a cabo la Deteccifn no existen necesidades de

capacltac{6n, por lo tanto la hipStesis se rechaza.

Por lo que corresponde al rubro Administrativo y para la hipétesis - -

que habla sobre el clima organizacional los resultados de la grafica B
demuestran que los grupos se mantienen en un rango '"regular" o - -
"necesario'' para la realizacifén de las actividades por lo tanto la hipéte-

sis se acerpta.

‘QOtra hipStesis manejada para el _rubro Administrativo establece el -

cunuciuticuiv de puifticas,-vbjeiivus. funcivaes v-aciividades a-rcaiizar—-—
dentro de la Institucidn. Este aspecto se evalué a través, de 2 variables
que fueron: Induccifn a la Institucién e Induccién al Puesto y cuyos - --
resultados observamos en la gréfica C. A pesar de que para la primera
variable el porcentaje es mayor que la segunda, este cae en el rango con-
siderado como necesario; y el segundo en el rangb de puntajes significati-

vamerte, bajos, por lo tanto la hipStesis se acepta,

Una hipdtesis mds para este rubro habla sobre la orientacién y retroali--
.mentacidén para las funciones que realiza el personal y se rechaza, ya que
de acuerdo a la grifica C. El porcentaje cae en un rango de '"necesario"

-Ademds de que esta situacién se ve reforzada por los resultados en el rubro
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soclal.

Por lo que corresponde al _rubro Social, y para la hipftesis que habla
sobre la Adaptacién al ambiente laboral los resultados de la grdfica B, -
muestran que los grupos se mantienen en un rango de puntajes bajos., - -

Este es un indicador de que existen serios problemas en este rubro.

Una hipStesis m&s que establece que existen problemas en las Relaclones
Interpersonales, encontramos que los resultados en la grdfica C., favore-
cen a éste hipStesis significativamente bajos, por lo tanto la hipStesis - -

se acepta.

La hipStesis que sustenta la variable denominada como Colaboracién es
rechazada; ya que 105 resultadss o
10 contrario, el porcentaje promedio que se obtuvo para dicha variable
cae en el rango denominado como Funtajes Bajos. Otra hipétesis recha
zada es la que establece que el personal es reconocido en la realizacifén

de su trabajo.

Los resultados obtenidos en la grdfica C., nos indfican que el porcen-

taje cae dentro del rango de puntajes significativamente bajos,

La eficlencia y la eficacia son conceptos bisicos que en toda Institucién o -
Empresa, deben prevalecer para asegurar el buen funcionamiento de la --

misma,

Y para asegurar esto, todos los factores que conforman a una organiza---~



cién deben encontrarse actuando en forma equilibrada y correcta, con --
esto nos referimos al factor Administrativo y al factor de los Recursos --

Humanos,

En el estudio realizado encontramos que en el rubro Adminlistrativo, todas
las variables permanecen interactuando en un nivel 'necesario", con - -
esto quiere decir que las actividades se realizan aparentemente en una - -
situacién organizada de trabajo; y que se requlere necesarlamente para - -
establecer una dinidmica laboral; sin embargo, lau‘ carencias en este factor
las encontramos principalmente en el aspecto de la Comunicacién, ya que -
el personal carece prlnr.leramente'de una adecuada tnducci.én al puesto, si -
consideramos a éste como un detalle importante para el buen desarrollo de
las actividades, asi como aspectos de conocimientos y adaptacién al puesto;
CULsidcrauUs YuE Geslde €8Lc LWIVLIEUIU €Bidillua Pruyecianiu Ul panvramis -

de la situacién real de una oficina.

No existe tampoco una eficiente y oportuna comunicacifn respecto al cam-
-blo , en métodos y procedimientos de trabajo, que tiene como consecuencia
la acumulacifn del mismo y la 'falta de tiempo' para realizar activida

des complementarias,

Asl mismo, se registré que la Retroalimentacién que se di al personal --
‘respecto de sus actividades es minima, por lo que como consecuencia - -
genera también en cumplimiento de objetivos en un 80% y no emn un 100%

como deberia ser.
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El problema parece mis agudo y enmarcado para el rubro Social o lo que
denominarfamos también como ambiente laboral,que para todos los grupos
y especialmente el de Registro y Control .de Obligaciones es notorio una

situacién mds conflictiva.

Las principales causas que obedecen a estos desajustes en el aspecto de
los recursos humanos lo encontramos primeramente en la carencia de una
Comunicacién mis efectiva entre el Jefe y los Empleados, dindose ésta

comunicaciSn exclusivamente formal y en fé€rminos necesarios.

Fxiste poca participacién en la toma de desiciones, en donde para la --
ma yoria de las ocasiones es el Jefe quien empone su criterio sin pedir -
la opinién de los demds; ésta es una de las cosas que contribuyen a que

se genere tambiéen la falta de colaboracién.

Las Relaciones Interpersonales, en el medio laboral son un tanto dificiles
y hostiles, se dam fricciones como resultado de la competencia con algunos

casos y comunicacifén deficiente entre el personal.

El punto mds critico y desafortunadamente el mds observado en forma - -
general en este tipo de Instituciones es el referido al Reconocimiento en

el trabjo, que no existe para estos grupos y que contribuye también en un
alto grado a la referencia que hacfamos sobre la falta de colaboracifn o -

falta de disposicién al trabajo que se di como un sintoma notorio de - --




desinterés y apatia.

Estos resultados estin ampliamente relacionados con los obtenidos por el
rubro Administrativo, especialmente en el factor dindmico y que es la - -

Comunicacién en cualqulera de sus aspectos,

El rubro Técnico definitivamente no es el generador de las caracterfsticas

del perfll burocritico del que hablimos en un capltulo anterior, ya que --
por los resultados obt enidos podemos determinar que la falta de conoci--

mientos, no es la fuente de los problemas detectados; sino que é&stos estan
enfocados mds especificamente a problemas que competen a nivel organiza

cional.

La wmayor parie ae ia proviewnatiica deieciada eu esie esiudld y geueralicda

An . AacAda _niraaten narticnlae nnta Ae wiata - Aaniezde tamhiin an Foalaniar
4 leeda—nives raptionlaw rntn Ae wista - «a d o

drea del sector pdblico, obedece princiralmente a la falta de motivacifén -
que existe para con el personal, y én;a falta de motlvaci.lir; rebercute de -
forma directa en el desarrollo del individuo donde se proyecta como - --
_apatfa., desinterés hacla el trabajo, hacia los objetivos propios (fustracién)

y los objetivos institucionales,

En términos generales el producto final de éstos desajustes son la inefi--
ciencia e ineficacia del personal en el desarrollo de sus labores, caracte

risticas del perfil del burécatra.

Hablar de un 100% es hablar de un término ideal, de un_debe. ser , de




una organizacién totalmente madura o completa.

Sabemos que esto en la realidad es dificil de lograr- en la organizacién,
sin embargo, el esfuerzo cSn}unto de sus componentes y la biaqueda del

desarrollo éptimo como meta primera, establece la garantia del camino

hacla EL EXITO.
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3.10 RECOMENDACIONES Y APORTACIONES, -

De la metodologia utilizada en una Deteccién dependen los resultados

de la misma.

Si la metodologia o Técnica a ‘l;\tulzar no es lo suficientemente - -

objetiva como para arrojar resultados apegados a la realidad o situa-
cién laboral del personal de la Institucién o Fmpresa donde se realiza
la Deteccién, la canalizacién o toma de desiciones para corregir dis-

crepancias o problemdticas dentro de las dreas, serd incorrecta.

De ahf que al capacitar o adiestrar al personal se ''cree'' que los -

Aarrores o nrahlamaa. datactadne camfn annamrdaat . lan Fonritadas

sin embargo, son desalentadores y emn ocasiones contraproducentes.

Esta investigacifn pretendid a través de su metodologla apegarse mds
a la situacién real de trabajo, a través de instrumentos que fue ron --
plloteados para su validacién y elaborados en su aspecto técnico por

personas especialistas en el &rea correspondiente a evaluar.

La recomendaciSn para futuras investigaciones que se hicieron basin-

dose en este estudio o similar a éste; se harian en este mismo,

recalcando la importancia de los resultados obtenidos como dependien

‘tee de la metodologia.



AdemZs ampliar la muestra de tzl moarera que €dste estndio pudiera -
abarcar un universo mucho mis amrplio que lo hiciera mds significativo,

e incluso abarcar mds ireas, posiblemente con m&s heterogeneidad - -

en sus funciones para ver si los resultados se obtienen en igual forma.

Al mismo tiempo se recomendaria no limitar el estudio tan solo a la
observancia de situaciones de tipo Administrativo o Social en forma --
general, sino lograr un estudio mis especifico en alguna de sus varia-
bles o bien estableciendo correlaciones que permitirian un andlisis vy

discusifn mas profunda de los resultados.

En cuanto a elevar el nimero de la muestra en estudics posteriores -

. — .mayra hacerlno mis gignificativo, lar recamaendacioneas eatarian.diricidaa.. . .-

en cuanto al control de la aplicacién de los instrumentos evitando en el

aspecto técnico la comunicacién del personal durante la aplicacién de -
la prueba.

De los resultados arrojados por este estudio se da la pauta para la --
. implementacién de programas motivacionales, u organizacionales - --

( ENFOCADOS A LA ORGANIZACION ) dentro de estas Instituciones

tomando como baseé lo mencionado anteriormente.






-~ FALSO

CUESTIONARIO PARA DIAGNOSTICAR CLINMA ORGANIZACIONAYL

RUBRO ADUINISTRATIVO

Se solicita su valiosa colaboracién con el objeto
de que las respuestas vertidas en este cuestiona-
rioc sean 10 mAs sinceras y objetivas, a fin de 1o
grar que nuestra detgccibn nog arroje resultados~

1o mas reales posible.

INSTRUCCICHES

fe il CUIUGUSHATERVS Vada preguula mhuves'ae contes
4 d =4

2.‘Toge en cuenta los pardmetros de respuesta de cz
dé unna de lz28 preguntas.

3, Encierre.en un circulo el mtmero del paraZmetro
de respuesta que mas se acerque & su opiniln.

o - 2 4 6 ® 10  crEmrro

2 [3 1 s 2 2

. e e ) as de 1965.'

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.



2.

3.

4.

6.

. Be

Y.

Conoce los objetivos de la’Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Los o 2 - 4 6 8 10 Los conozco

Desconozco S 1 L L - 2 muy bien

Conoce los objetivos de la Administracién Fiscal Regional de la que
depende su Oficina Pederal de Hacienda.

Los (] 2 4 6 8 10 Los conozco
Desconozco = A £ 2 2 s muy bien

Conoce los objetivos de la 0fina Federal de Hacienda en donde pres-
ta sus servicios.
Los (o] 2 4 6 - 10 Los conozeco

Desconozco L L . = = < muy bien

Conoce las politicas de trabzjo de la Oficina Federal de Hacienda
en donde presta sus servicios.
Los (4] 2 4 6 - 10 Los eonozco

Desconozco 2 L L 1 L 4 muy bien

Le infomman sobre las modificaciones o actualizaciones guc le ha-

cen e las politicas de'trabajo.

Bt i rtu b [o] a AL a »n 310 St emnro

- - (3 = A - e

'Y A S 1 2 I

Conoce los procedimientos de trabajo del grupo donde labora.
Los o 2 4 6 8 10 Los conozco

Deaconozco L L 2 1 2 J nuy dbien

Estos procedimientos de trabajo se los han proporcionado por eserito.

Nunce ) 2 4 6 8 10 Siemore

i e L 2 — -

Le informan sobre modificaciones o actuzlizaciones que les hacen a
loz3 rmrocedimientos de trabajo de su grupo.
Nunca o 2 4 6 ] 10 Siempre

X. X k'3 {4 K3 2

Conoce todas las funciones que debe realizer en su puesto de trabajo.
Las o 2 4 6 8 10 Laz conozco

Descorozco o 4. £ £ 2 2 muy bien




10..5Le resueiven o0 aclaran las dudas respecto a cudles son sus funciones.

12,

13.

[¥]
>

15,

16.

8.

‘e

Nunca o -2 4 6 -] 10 Siempre

2 M : : 1 M
Conoce 21 organigrama de la Oficina Federal de Hacienda en donde pres
te sus servicios.

Lo o 2 4 6 8 10 Lo conozco
Desconozco 4 4 < L o s muy bien
Tiene dudas sobre de quién dependen algunos grupos de la Oficina Fe-—
deral de Hacienda en donde trabaja.

Muchas o 2 4 6 8 10 Ninguna

P 2 : : 'y :
Conoce el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de esta ==
Secretaria,

Log o 2 4 3 8 10 Los conozco
Desconozco L L L £ L 1 muy bien
Tueuhs Lon tednn Lo Tnotiociive fe twyovede geewrarlin Lio Lo

las actividades gque le han sido erccmendadas.
No tengo (o] 2 4 6 -] 10 Cuento con
1 L] . (] 1 todos

Ninguno 2
Cuzndo usted ingreso a esta Oficina, las plédticac de orientacién
general fueron.

Nulas 0 2 4 6 8 10 Muy bdbuenas

2 L 1 2 . ] 3

Cusndo usted ingresé a esta oficina participd en algunos cursos en
donde le informaban sobre cl trabajo que desarrollaria.
Nunca o 2 4 6 ] 10 Siempre

3 (] [} L 2 1

Si no porticipé en ninguin curse inforwmativo sobre su'trabzajo a decn-
rrollaer, esta informacibén le fue pronorcion: da por su jefe inmediato.
NO o 2 4 - 6 ‘8 10 SI

2 2 2 2 [} 1

0
!

i uated cue el puesto cue ccupz le permite decarrollar sus

Cecns

i
«




capacidades. )
Ninguna o 2 4 6 S 10 Todas

2 i 1 1 2 X1

19. Es posible cue dentro de la organizaciétn pueda usted oéupar un
puesto de mayor responsabilidad.
Nulas (o) ’ 2 4 6 8 " 10 HMuy Probable

A [ 3 2 1 C} 1

. 20, COnsidera usted c'gvue goza de la libertad nececaria pzra realizar su
trabajo.
Kada o 2 4 6 6 10 Toda

2. I 3 k] L+ {1

2l. ILa distribucibdn del trabajo en su grupo es equitativa,
Nunca o 2 4 6 8 10 Siempre

: 'y ' 2 1 2

22, Reviczn el trabajo aue usted renliza.

runce. V) oz 4 & 3 10 Siecupre

K1 (3 4 2 3 i

23, Cuendo tiene aligin error en su tradajo, le indican como corregirlo.
Nunca 0 2 4 6 ) 10 Siemnre

24.E1 tradajo cue le es encomendado lo realiza a tiempo.
Nunca (v} 2 4 6 ] 10 Siempre

2 L L | L4 < &

25. DExigten retrosos en el trabajo de su gruro.

Siempre [¢] 2 4 5 ] 10 ‘Munca
o 'y - 1 i - A
26.Considsra aue pierde excesivrmente el tiempo en su trabajo.

Siempre 0. 2 4 6 g 0 - Nunca

L] U (] 1 3 X




23,

Considera usted que la Ofieina Federal de Hacienda donde labora

estd alcanzando sus objetivos.
NO o 2 4 6 8 10 ST

B
. | [ L 3 L X

Se comparan los resultados obtenidos en su Oficina:federal de Ha-

cienda con los objetivos inicialmente planteados. .

29.

Nunca (] 2 -4 6 - 8 10 Siempre

1 '] K3 N ' X}

En qué medida el programa contemplado inicialmente por su Oficina

Federal de Hacienda ha sido cubierto. .
0% ) 2 4 6 8 10 100%

" ] L 1 i 4. L




CUESTICHARIO PARA DIACHOSTICAR CLILA ORGANXZACICNAL

RUBRO SOCIAL

Se solicita su valiosa colaboracién con el objeto .
de que las respuestas vertidss en este cuestionn-
rio scon 1o mos sincerzs y objetivas, o fin de lo

grar oue nuestra Deteccibn nos arroje resultados-

lo mds rezles posibla.

INSTRUCCIORES: -

Lea cuidadqs,

FATSO

- o, 0

) , .
MUCKHAS GRAGIAS POR 0T 0070




1, Ias instrucciones aue le dan pars realizar su trabojo, ce las co-

murican por escrito.
Nunca "0 2 4 6 ] 10 Siempre

£ 1 L. < "3 (]

2. La informncién oficinl de interés general ge le comunica a todo -

el personal.
6 8 10 Siemnre

2 2

Nunca
X 21 K} 2

3. Cunxndo tiene alzuna duda, se le aclaran ovortunzmente.
4 6 8 10 Sicmnre

Nunce (o} 2

1 2 ok h § X " 1

4. Se realizzn reuniones de trasbejo para contemplar asuntos inhariéue-

tes nl mismo.

Nuncz o 2 4 6 8 10

L k 3 L : b 4 L o

5 Existen"chicmes''en su Unideod,

Nuaca (o} 2 4

L K 3 2




10.

s
Concidern veted auve su. jefe sabe sacar partido de las caracteris—
ticas de todos pnra desarrollar mejor cl trabajo.
Nunca .0 2 4 6 8 .10 Sicmpre

K1 L k] i 1 (1 [ ]

Yarticipn en '.lrufplnne'ncidn de cembios en la forma de realizar ol

trobajos:

2 4 6 8 - 10 Sicmpre

RNunca, v

2 2 2 2 2

“su eriterio el jefe.
L2 a4 6 . 8 10 05

Cuando
do el

Runen




17.

18.

22,

23.

_MAdng or Lo Fisdna Frdces?. o Nodiendc .r.st-an, SRl

Cunpidern usted gque en su Oficina Federal de Haciénda exicten gru~ i

pos aue rivalizan entre si.

Si existen (o] 2 4 . 6 ] 10 No existen

'Y 2 rY 2 ' s

El jefe tiene que recurrir a sanciones administrativas para lograr
colaboracion.
Siempre o 2 4 6 8 10 RNunca

L L 2 L X - 32 L

Congidera usted que su jefe cuenta con la colaboracién de todos =

sus emplerdose.
Nuica . o 2 4 6 8 1c siempre

L L | 1 L R

Cunando existe 1la necesidad, los compafieros de la Oficina Federal
de Bacienda se prestan en forma espontinza a ayudarse mutuamentie.

Nunca o 2 ‘4 & 5 10 Siempre

'y 1 '] 'y 32 1,

despuds de 1a hera de salida, 8i-es necesario.
2 4 6 8 10 . siempre

1 k 3 y 4 3 2 L}

[}

Nunca

En en oficina lrederxrnl de Hacienda, el +trabajo es recoaccido cusndo
usted realiza bien un trabajo.
Nunca o 2 4 5 i 20 -Siemnroe -

X x s i X Ve -

Congidera ustod ouve vale la-ven2 hacer un esfuerxzo esrvecial para

renlizar su trabnjo.

Runceo . -0 2

3 4
Esté a2 gusto enlz o

Ho o e




25.

26.

274«

29.

CoEdawisaih o U W5 - 2
B3 RALSSEEN U =

Conzidera usted aque au trabajo es aburrido.
ST o 2 4 6 8 10 NO

— X 3. L. L ] (] [y

ILe disgusta due loupidan: que cambie la forma de hacer su trabnjo.
o 2 -4 6 8. 10 NO

L %

SI

~ N3 1 2

Considera usted convenicnte que se actuzlicen los sistemas de tra

bajo.
NOo o 2 4 6 '8 10 SI

2 " ] 2. A | 1 L,

To resultan interesantes los cambios en la forma de realizar el

trabajé;”
o 2 4 6 8 10 Siempre

L ] ° k4 ?, ?,

Nunea. ©

sus compdneros de trabsjo toatan de aleanzar nus objetivos perso—

nalea ¥ ;cs del trabaje como uno wola.
: . ‘ 2 . : g 2 T

y !

N 1 [} 1 L, »

oz 1uu1‘

clenda: > syran poy hacer las cosag ecada vez meJnr ,
anea 0 2 4 6 8 - 1;:;?1 Siempre

s . 1 3 [y <

trdatan. de des—

En. su Cficinn ¥eiexsd de Hocienda algunos conmpafiercs
r euncima de los demés.

Siempre -

I su Oficina’ T

desnecraditar ol
ST

JO de los derés._
c 4 '

oL L g e .




CUESTIONARIO DE EVALUACION A LOS GRUPOS DE CONTABILIDAD

DE LAS OFICINAS FEDERALES DE HACIENDA

Se solicita su valiosa colaboracién con el objeto
de gue las respuestas vé:rbidas en este cuestiona-
rio sean lo méds sinceras y objetivas, a fin de lo

grar que nuestra Deteccibdn nos arroje resultados—

lo mas reales posible.

INSTRUCCIONES.

El siguiente cuestionario deberd sexr contestado -
en 1l2s hojas en blanco que se anexan al final, =
teniendo mucho cuidado de poner a su respuesta el
némero que tenga la pregunta. Sea 10 mas claro -

posible.

DE- 1985

>

MUCHAS GRACIAS FOR SU COLABCRACION.



10-

2.~

3o~
4.~

Se~

[- P
Te=

U.—

9.-
10.=-
1l.-
12.-
13.—

14.-
15.-

Como ge conforman lasg cortes decenales, que formas ofiales se
manejan y cudles osn los plazos para le renddcién a las ofi -
A;nas principales?

Diga nue autoridad es la encargada del suministro de material
de ofinas y formas oficiales?

Explique que es un ingreso de ley y un ingreso ajeno?

Qué son las existencias de entrada y salida que figuran en las
cortes decenales?

Para las ofinas que cuentan c¢on equipo NCR- 2950, como se CcOn=
forma el paquete unico de recaudacidén y los términos para el
envio a la oficine principal?

Qué claves de computo de egresos deben llevar referencia cero?
Cuantos tipos de volantes de ajuste a operaciones de csja exis
ten y cuales son los datos indispensables para la formulacién

de los mismos?

Qué procedimientos se siguen al tenerse una falla del equipo
CHULr czwl sy ¥ SR OSROS Q8 Gud w0 pUda GpEial, von gue JusSTtirl

cara los enteros recibidos ?

Qué documentos deben presentar los contribuyentes para el -
creditamiento de impuestos compensados? . _

En qué forma se integran las cuentas comprobadas de ingresos

Ley, ajenos y egresos ?

Cuando debe formular unea cuenta por licuidar certificada ?
Que plazo tienen las subalternas y agencias sin el eaquivo =
2950 para eendir sus cuentas decenaleés y como se deben inte-
grar?

Cuando debe elaborarse relacifn de cuentapor liouidar certi-
ficada

Cusndo se arecta un egreso del presupuesto ?

Como debe estar integrado el registro mooviliario y euipo?



16.~

17.~
luo-

19 o=

20.-

En que forma debe llevarse el registro de cassettes, rollos

y tapas entintadas 7 C

Cuando deben ministrarse los cassettes 7

Que oficio eircular nos indica el manejo y uso del materiel

de consumo del eauivno 2950 ? )

Que debe efectunrse con las tapas entintadas ( cassettes ink
ribbons) una vez eue han sido utilizadas en la maguina regis—
tradora y en base a que circular ?

Que Aacciones se deben seguir cuando un cassett se ha extravia-
do ?



CUESTIONARIO DE EVALUACION AL GRUPO DE_CONTROL DE

COBRANZA DE LAS OPICINAS FPEDERALES DE HACIENDA.

Se solicita su valiosa colaboracidn con el objeto
de cue las respuesta vertidas en este cuestiona =
rio sean lo mas sinceras y objetivas, a fin de 1lo

grar que nuestra Deteccidn nos arroje resultados—

1o mas reales posible.

INSTRUCCICKNES

Escriba emn el parentesis de la izouierda la letra

que indicue la respuesta correcta de las soluciow

nes posibles aque se encuentran enseguida de la

pregunta.

a de del98S.

HMUCHAS GRACIAS POR SU
COLABORACICN.




1.

l.~ Las funciones propias del 4rea que se desarrollan en
las Oficinas Federales de Hacienda.
LA qué dependencia de la Secretaria corresponde emi-
tir su normetividad? _
8.~ La Direccién de Norﬁas
b.~ La Administracién Piscal Regional
c.= La Direccién General de Recaudacién.
2.~ (A quién compete la Direccién, Supervisidén y Evalumcién
de las Oficinas Federales de Hacienda?
a.= La Direocidon General de Asuntos Hacendarios
be= La Administraciétn Piscal Regional
Ce.~ La Direccion General de Evaluacién Interna
3= 5Qué mesas integran el grup~ de control de cobranza?
a.~ Tramite de Registros, Vigilancisa de Cumplimiento
¥y Verificacion
- hem Oontral de Créditoan v Frynediaisnm da Ordaenmas A~ -
Trabajo.
Ce= NOT1IlCE2C10N, HKEqUerimiento y Embargo.
4.f Un= de las atribuciones del encargado de este SBrupo
1es Vigilar:
8.~ Se elaboren los acuerdos de imposicioén de multas
be.= Se anoten en el Registro auxiliar de tramitacién
de créditos, las garantias aue se otorguen.
Ce~ Se z2noten en el *egzistro de Tramitacién de crédi-
tos las incidencias de la cobranza.
S5¢= A l= oblig=zcion Fiscal determinzadrs en canfidad licoui-—
da se le domina:
a.~- Pagare Fisczl
b.—- Crédito ¥iscal
C.~ AVvaluo Fiscal



10.-

11.-

2.~

2Qué tradmite inicial se le da a los créditos que
se reciben en el Grupo?

a.- Se notifican

b.- Se requieren y embargan

c.- Se inventarian

2Qué orden se sigue al inventariar los créditos?

a.- Relacidn alfabético numérico
b.~ Relacidn nimerica progresiva
c.- Relacidn por concepto de adeudos

2C6mo se denomina al nimero de créditos que han sido
inventariados dentro de un periodo determinado con-
secutivo?

a.- Registro de créditos
b.- Lote de créditos
¢.- Relacidn de créditos

¢En qué orden se intercalan en Bdveda los créditos que
han sido inventariados? .

a.- Namerico progresivo
A ~mmde A~
Conooptos

c.- Alfabético ndmerico -

¢COmo se traslada alos demds Grupcs la documentacién
para su tramitaciodn? .
a.= Ordenes de trabajo

b.- Volantes de traslado

c.- Relacidn de documentos.

ZCudles son los 3 sectores que integran el Registro de
tramitacidn de créditos?

a.- El de Registro, Trdmite y suspensidn.
b.- El de tré&mite, solicitud de cancelacidn v baijas.
c.~ El de Procedimientos, seguimientos y bajas

2COmo se controlan su béveda los créditos correspon--—

dientes a las Subalternas y Agencias?

a.- En orden algabé&tico junto con los de la principzl

b.- En orden alfabdético separados de los de 'la princi
pal.

c.~ Fn orrfdoen namericc progresivso junto con ‘los de la
principal -




( ) 13.-

Las tarjetas de los créditos correspondientes a las
Subalternas y Agencias ¢COmo se controlan en el Re-

‘gistro de tramitacidn de créditos de la principal?

a.- En orden nimerico progresivo dentro de la princi
pal :
b.- En orden alfabético dentro de la. principal

c.= En orden alfabético por separados de la principal

iComo deben colocarse las tarjetas del registro de --—-
tramitacidén de créditos, en las que existe tramite
pendiente de reportar al Sistema de cémputo?

a.- Dentro del tarjetero con el corte diagonal hacia

arriba

. b.=- Dentro del tarjetero con el corte diagonal hacia
abajo

c.- Fuera del tarjetero con el corte diagonal hacia
arriba.

2C6mo traslada la mesa de control de créditos a la de
Expedicidén de 6rdenes de trabajo la documentacidn de
los créditos a tramitar? '

Foe— wolanbe -de Lrooladas . e

b.~- Relacidn de créditos

c.- Duplicado del inventario de créditos.

Es requisito esencial que en la documentacidn que se
va a tramitar, se contenga por 1lo menos:

a.- Un ejemplar facsimil del documento determinante
del crédito. . - -

b.~ Un ejemplar autdgrafo del documento determinante
del crédito

c.~ Ejenmplares sin firma en la documentacidn.

cCémo se efectilia la entrega de la documentacién dztear
minante de creéditos correspondiente a las, Subalternas
y Agencias?

a.- Volante de Traslado
b.- Oficio relacidn
c.- Entrega pexsonal



) 18.~ ¢Cudnto tiempo debe trascurrir para que un crédito que
ha sido notificado por correo certificado ccn acuse
de recibo (menos de $250.00) se cologue e informe en

.,;.

19.-

29.~

Clave

a.- 45
b.- 30
c.—- 15

"20" (en solicitud de cancelacidn).

dias
dias g . .
dias '

¢Qué trimite se efectida en aquellos créditos cuyos deu

dores
a.- Se
b.~ Se
c.- Se

A gqué

cambiaran de domicilio a otra receptora?
remite el expediente

cancelan lcs adeudos

solicita la confirmacidn de domicilio

dependencia de la Secretarfa se deben envxar los

informes de las labores de Grupo.

a.- A la Administracidn Fiscal

b.- Al Sistema de Cdmputo
¢c.- A la Direccidn General de Recaudacidn.




CUSSTIUNARLU DE EVALUACION A LOS GHUPOS DE NOrLL{FPICACION,

SEQUERINIENTO Y HIEBARGU DK LAS OFICINAS FEDERALIS UE

HACIENDA.

Se golicita su valiosa colaboracién con el objeto
de cue las respuestas vertidas en este cuestionne
rio seen lo més siuceras y ovjetives, a fin de 1lo

grer que nuestra Deteccidn nos arroje resultados-

lo mAs reales posible.

Escriba en el parentesis de la izauierda 1s letrn
que indinue le respuesta correcta de las solucio~

nes posibles que se encuentran enseguida de la -

preguntz.

NUCHAS GRACIAS POR 3U CCLABORACION.




1."

3=

Do~

Cudl es el trdmite inicial que se efectda con los dccumen—
tos detenminantge de cy8dito que se reciben ?

a.~ Se requiere de pago

b.= Se embargan bienes

Ce— Se motifican

Como se controla le documentacioén que se entregs para su
diligenciacion a los Notificadores~Ejecutores?

8.~ pror medio de IListados computarizados

De= Por medio de relacidn de créditos

C.~ Por medio de libreta

El control del vencimiento de los plazos de las notificae-
ciones se efectua por ?

fa.- ftelacibén de créditos.

be= #Begistro de tramitacién de créditos

C.~ Registro auxiliar de tramitacion de créditos.

El objetive de proporcionar 2 los Notifiecadores Ejecutores
los créditos debidamente zonificados es para ?

A.e Controlsr loar créditos de 1la zona

be= Controlar la actuacion de los mismos dentro de la zona
Ce~ Pacilitar su actusecién .

La notificacién de los créditos surte sus efectos legales
al:

a.,- Tercer dia hfibil de erectuada

be= Dia haoil siguiente de efectuada

C.= Quinto dia habil de efectuada.

6.=-Con aquién debe efectuarse unz notificacién de céracter per-

sonnal ?

a.= El propio deudor

be= EL representante persoral

c.- El pariente méds cercano nue se encuentre

De no localizar sl deudor en 13 diligencia de notificacién
personal, el trémite a efectuar es?

f.=- Conservar 1= documentacifiy para diligenciarse cuando




ge loealice.
b.- Dejar citatorio para efectuar la diligencia =i dis

eiguiente.
Bfectuar la diligencia con quién se encuentre en su
lugar
Y.~ Con nué diligencia se inicia el procedimiento adminis =
trativo de ejecucion
a.- Notificacion .
b.- Requerimiento
c.~ Embargo
8.,~ Los reuerimientos de obligaeciones pendientes se entregan
por conducto de laz mesa de :
a.- Hequerimiento y Emabargo
be~ Notificacidn
¢c.= Cumplimiento de obligaciones
10,.~ UYentro de aue tiempo se procede arrequerir y embargar
al deudor acue no nag: o garantiza el interés fiscal del
Avadita natificada.
8.~ 30 dias
be= 15 dias
c.- 45 dias
11l.~ Cu#ndo proceden los g2stos de ejecucidn.
a.— kEn las aque se efecttian lns diligencias de notificacién

’

be— En las diligencias de itequerimiento y embargo cue se
efectuan
C.~ A vartir de acué c=e determin~ el crédito
1l2.- Que vorcentaje se deve pagar por concepto de gastos de

ejecucioén.

a.- 5 % del crédito fisca}

b.- 3.5 % del crédito fiscal

C.~ 2 % del creédito fiscaj
l




13.- Entre las erogaciones extraordinarias que pueden in
cluirse para su pago dentro del concepto de gastos
ejecucidn se cuenta :

a.- El1 gasto efectuado por concepto de automédvil de
quiler aue se utilizé para trasladarse al lugar

que se lleva a cabo la diligencia.

al=

en

b.—= El1 gasto del transporte de los bienes embargados.
c.~ Bl gasto de la gasolina gue se le puso al automoévil

propiedad del notificador ejecutor, .

l4.~ C6mo debe efectuarse la diligenoia de *“equerimiento y

embargo ?
a.- Conforme 2 lo cue el deudor considere

be- Conforme a las disposiciones legzles oue rijan su

procedimiento
C.~ Sin aque se siga un orden légico de actuacioén.

1%.~ El hecho de oue la persona con cuien se entienda la di-

ligencin de embzrgo se negara a firmars:
- ey i e 8o Baml oL L e
- e N CL e C A e e e 55 AA S .Lcayct. LB S A

be—= NoO afectz su lesalidad

C.~ Da lugar a cuc posteriormente se vuelva a etectuar

la misma

16.- La designacién de los bienes cue se embargen le corres—

ponde hacerlo:

2.- A l= persona con cmien se entienda la diligencisz

be= Al notificador ejecutor
Ce.=~ A los testigos anue esten presentes
17.~ Se exceptua de embargo por disposicién legal:
2.~ LOs edificios
b.- Los sueldos y salcrios

Cc.-~ Los bonos -



)

)

1l8,~ La pradctica de un embargo de bienes se suspende ﬁor

19.-

20.-

oposicion de un tercero:

Bo=—
be—

Co=

Que

Cuando comprueba con testigos su propiedad

Cuando verbalmente manifiesta ser su propietario
Cuando comprueba con documentaciétn fehaciente ser
gu propietario

trémite se les da a lLos bienes inmuebles aue han

gido embargados .

Qe=—
bo-

Co

Se procede a su remate inmediato

Se procede a solicitar su inscripcién en el Regis-—
tro Publico de la Propiedad ’

Se desiganz depositario intervento con cargo a la
eaja.

grupo de la oficina se encarga de la guarde custo-—
de los bienes muebtes cue han sido embarsados.

= w RO EEemoidn,  ReRnEr Ll iSRS e ammnE s - avee

SP;
£

grupo de Registro contavle ¥y servicios administra-—

tivos

gGrupo de itecursos y Remates.



CUESTIONARIO EVALUATIVO PARA L.OS GRUPCS DE CAJA EN

LAS OFICINAS PEDERALES DE HACIENDA

Se solicita su valiosa colaboracién con el objeto
de que las respuestas vertidas en este cuestiona-
rio sean 1o més sinceras y objetivas, a fin de 1o
grar gque nuestra VUeteccidén nos arroje resultados-

lo mds reales posible.

INSTRUCCIONES.

El siguiente cuestionario debera ser contestado -
en i1as hojas en blenco acue se anexan al final, -
teniendo mucho cuidado de poner a su respuesta el
nimero aque tenga la pregunts. Sea 1o més claro -

posible,

8 m— de 1385

MUCEAS GRACIAS FCR SU COLABCRACION,



le.~ Qué son los registros de ingresos y egresos 7?7
2,= Qué es el informe RECLEY, gue rubros contiene, que términos se
tienen establecidos y a que autoridades centrales se envia y -
por que medio ?
3.- Qué es el fondo fijo y para que se utiliza ?
4.- Cuintas llaves se utilizan en el equipo 2950 y para que sirve
cada uns de ellas ?
5.=- En oue casos la caja podréd rechazar los documentos de pago pre-—
sentzdos por los contribuyentes ?
6.~ Cusntog tipos de teclado tiene y cuédles son ?
7+~ Cuando llega la documentacién de recaudacién de las subalter -
nas sin equipo NCR-2950;qué tipo de rollo debe utilizar la prin
cipal ?
8.~ Qué debe hacerse con los cassettes INK RIBBONS (tapas entinte -
das) después de su uso en el equipo y en base a que ofico cir -
cular ?
9.~ COmo deben utilizarse los cassettes para grabacién en la mfégui-
na 22°2¢C
10.= Qué datos deben contener lbs cassettes para grabacioén v ocuienes
se los deben de poner, después de onerados, la etiqueta del la=
do »B* datos contendra ?
1ll.~ Enumere los pisos a geguir en la reprogremac¢ién de la mécuina y
oue mensaje emite 1la misma al scurrir la desprogramaciom?
12.,- (ué claves de computo del egreso deben de llevar referencia cero?
13.~ Que clzve de comnuto se digita en forma automatica por la macuina
¥y en cue c¢a2s07?
14.- NQue tivno de mantenimiento se le deve efectunr 2l enuino U.F,ii.¢(
(Sistenz de no interrupcién de corriente )?
15.- “ue zcciones se deben tomar al tenerse una falla del ecuipo MU=

2950 7 cuz dedera precseder en tanto no ce reinicie su funcioxna -



BEn el caso de tener pagos por correo que clave de computoc debe

16--
digitarase y que fecha se tomard en cuenta para su proceso corres
pondiente? "
17.- Qué claves se afectan para las dependencias que concentran por

medio de factura de fondos en modo v»rincipal y en modo subal -

terno?
18.- Nue debersd efectuarse al devolver al banco un cheque por in

suficiencia de fondos?
19.~ Qué llaves deberd tener en su poder el jefe o en su defecto el

subjefe de la oficina?
20.- Para gué sirve la tecla motor , y las letras A,C,N, para que -

son utilizadas?




CUESTIONARIO DE EVALUACION AL GRUPO DE RECURSOS Y

REMATES DE LAS OFICINAS PEDERALES DE HACIENDA.
i

Se solicita su valiosa colaboracion con el objeto
de que les resouestas vertidas en este cuestiona—
rio sean lo mas sinceras y objetivas, a fin de 1o

grar que nuestra Deteccioén nos arroje resultados

lo mas reales posible.

INIPRUINCTINEY
Escriba eb el perentesis de la izquierda l1la letra
ague 1indinue la respuesta correcta de las solucio~

nes posibles ocue se encuentran enseguida de 1la

preguntae

de 19&5.

¥UCHAS GRACIAS POR SU COLABORACICN.

!
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) 1.-

2e=

Se-

6o

La enajenacién de bienes embargados procede:

a.~ A los 45 dias de practicado el embargo

be—= A l0s 30 diss de practicado el embargo

C.~ A los 60 dfas de practicado el embargo

La en2jenacién del bien embargado se llevard a cabo

en forma:

a.- .8 subasta para empleados pdblicos

b.= De subasts entre el sector privado

Ce.—- De subasta péblica

Ve conformidad o lo establecido en el C6digo Piscal

de la Pederacidén, el precio que servird de base pare

l2 enajenacidén de bienes muebles embargados seré:

a.- El1 del avalfio que gse practique

be= EL aue fije de comun acuerdo el titular de la
Oficina y el embargado

Ce= El cue tenga en el mercado.

La postura legal nue sirve de base para llevar a

cabo el remzte de los bienes embargados serd Ia nue

cubra:

a,~ E1 50 %

be= Las 2/3 »nartes

Ce= E1 2.5 %

El precio ocoue servird de base para enajenar fuers de

remete 1los bienes embargados sera

.- El que se haya fijado paia el remate en la \lti =~
ma zlmonedz en que no se presentaron postores.

be= E1l cue fije la Tesoreria de la Nacidn

Ce—~ El del avzlan cus se pridcticue nor perito.

Al declerase desirerta la primera 2lmonedz, la convocn!

toria parsm nue se efectde unz segundz se haré:

8.,= Cuindo Lo permitan las labores del grupo -

b.= Cu#4ndo lo disponga el titular de 1la recaeptora.

Ce= Dentrn de los 15 dias siguientes .




« ) 7.~ El1 paso a seguir én el caso de haberse llevedo a cabo
el remate del bien embargado serd:
a,- Solicitar su aprobacién a la Procuraduria Fiscal
de la Federacion
b~ Ademas de la aprobacion de la procuraduria Fiscal
solicitar la de la tesoreria -
c.~ Entregar el bien al postor cque se le haya adjunte-—
do sin cue sea necesario la aprobacion de la procu
raduria Fiscal.
( ) Y.~ Una vez efectuado el remate y cubierto el credito y
sus accesorios el remanente;
a.~ Se entreg~ra al deudor
be= Se depositari en una Institucién de Crédito
C.— Se remitira a la Tesoreria de aa rederacion.
( ) 9.~ La adcuisicidén de un bien objeto de remate por parte
de un~ perscna del grupo cue efectuo los trémites:
A~ Es wAlidn '
be= Nulifica el remate
C.— Esta permitido por la Tesoreria de la Federacion
[} ) 140+.= Uno de los recursos cue se interponen en contra de
los mctos ~Administrativos dictados en materia fisezl
federal es:
‘Ae= Bl recurso de reclamscién de preferencia
be= El recurso de oposicidn de terxrcero
Ce=~ El recurso de nulidad de notificzciones.
( ) d1l.~ La oficina Rederal de Haciendz= es competente vara
resolver el recurso :
8.~ De revocacién

Be= Ne nulidrd de nmntificaciones

Ce= De reclamzeién de preoferencia

( ) ' l2.~ En el tramite de Loz recursos, una de las pruebas
_nue no se admiten por excepcidn es : )
a.- Ia testimonial

Do~ I mericial

Y - WP Jo SR . VL1 0 et 21 6 IR




13.~ La opcion de presentar el recurso de revocacién, es de
que este puede presentarse también aate:
8.~ El tribuanl administrativo de 1o contencioso
b.=- Procuraduriaz Fiscal de la Pederacion
Ce= Tribunal Piscal de la Federacion
14.- El1l recurso de aparicién al procedimiento Administrativo
de Ejecucién en el aue se hacen valer la prescripcion
del crédito fiscal, se remitird a:
a.~ Tesoreria de la Federacién
b.= Procuraduriz Fiscal de la Federaciotn
C.— Administracioétn Piscnl Regional
15.~ El1 trdmite nue se le da a la resolucién cue emite 1la
oficins Pederal de Hacienda:s
2.= Se enviaré =1 gruno de correspondencia y archivo
b.— Se notificard al deudor
c.— Sers envirdo direct~mente a su expediente en Bo6veda
Lb.= La intezracildn de expedientes para su cancelacion le
corresnonde a:
a.- La mesa de control de Vréditos
b.— La mesa de cancelacion
C.~ Ia mesz de trémites complementarios.
17e= Por acuerdo de lo Tesoreria de le Federaciotn la facul-
tad de cencelacién ge delezn a ¢
a.- Las Administraciones Fiscales Regionzles
b.—~ Las Subprocuraduria Fiscal Regional

C.~ Les ofic}nas Pederzles de Hacienda



ey

1l8.- Una de las obligaciones cue tiene la Oficina Federal

de Hacienda en cuanto a la integracioén de expedien =

190-

20.-

tes

e

Do

Ceo=

para solicitar la cancelacién de un crédito es:

Corroborar con un Tercer y cuarto infoxrme,
forme de no localizeci6tn de deudor
Corroborar la veracidad de los informes de
calizaecidn de deudor mediante verificacién
efect@e por el grupo de Reg&istro y Control
gaciones.

Devolverlo a la autoridad oue lo envi®Bpara

proporcione el domicilio correcto.

el ine
no lo-
oue se

de Obli

aue

A 1a zdministraciones Piscales Regionales le correspon

de realizar acciones de localizacién de deudores o bie

nes
o=
be-

Co=—

de créditos:

De 8§ 50,000.00 o mayores
De % 10,000.,00 3 %0,000,00
De & 30,000,000 & 40,000,000

rn oficina Federal de Hacienda verificard los eréditos

menores de $ 10,000,00

O~

be=

[

Por relacién

Selectivamente

For concepto.



CUESTIONARIO DE EVALUACION A LOS GRUPOS DE PROMOCION DE

COBRUS DE LAS OFICINAS FEDERALES DE HACIENDA

Se solicita su valiosa colaboracibén con el objeto
de que las respuestas vertidas en este cuestiona~
rio sean lo mé&s sinceras y objetivas, a fin de 1o
grar que nuestra Deteccidn nos arroje resultadoe-

lo mds reales posible.

INSTRUCCIONZES,

Escriba en el parentesis de la izguierda la letra
ague indique la respuesta correcta de las solu -
ciones posibles que se encuentran enseguida de —a

la pregunta.

a de de 19435,

" MUCHAS GRACIAS FOR SU COLABORACICN.
i

}
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Lo=

3=

4.~

5.-

Ge=

A qué Dependencia de la Secretaria le corresponde emi
tir la normatividad de las funciones propias del Aarea
que se desarrollan en las oficinas Federzles de Hacien.

da?

.~ La Direccién de Normas.

b= L2 Administraciétn Fiscal Regional

¢.~ La Direccién General de #ecaudacién.

A quién compete la Direccidn, supervisién y evaluacion

de las Oficincsg Pederales de Hacienda%

a.~ La Direccion General de Asuntos Hacendarios
b.= La fdministracidédn Piscal Regional

Ce= La Direccibtn General de Evaluacidtn Interna

Nué mesas intezran el grupo de Promocién de Cobros?
a.- Promocion y autorizacién de pagos

b.— Pagos y parcialidades

n.—= Promeaisin de anhveg v nagns an navninlidndaan

Con que finalidad se trasladan a este Urupo 1los cré -
ditos cuye cuantia son ae § ZoU.UU B F 24;599.99 K4
a.-~ Notificar adeudos

b.- Promover su cobro

C.- Controlzr su movimiento

A quién le corresponde licuidar los créditos cue ha—
biendo sido promovidos por correo, ‘se presentz el ——
deudor a paTar ? )

Qe= AL zrupo de Notificacion; Requerimirnto y embzrgo
be= Al grupo de Promocidn de cobres

ce—= Al grupo de control de Cobranca.

Cémeo. se ceoritrolan log vencinientos de los plszos ¢C-
rrecsgoniiertes a las Fromociores y recordatorios?

f.~ Registro de Trzmitacién de Créditos

b= Hegistro de Vencimiento

Ce~ RNegistro auxiliar de tramitacibdn de Créditos

.



7.-

Be=

10.-

lle=

12.~

Qué trdmite se le da a los créditos que une vez vencido

los plazos de promocién y recordatorio, no fueron paga-

dos?

a.= Se encauza el trimite de notificacién por conducto-
de grupo de notificacifdn, requerimiento y embargo.

b= Se requiere de pago al deudor.

c.-~ Se traslada la documentacién para localizacién del
deudor al gmpd’ de registro y control de obligacién.

Qué grupo trémita las solicitudes de proérroga o pago -~

en parcialidades de los créditos?

a.- Control de cobranzas.

be= Hecursos y Hemates.

C.= Promocién de cobros.

Cufl es el plazo médximo que concede les autoridades =

fiscales para pagar un crédito en parcialidades?

8.~ 12 meses

De-- 3b meses

Co= 18 meses

Qué sutoridad es la que anualmente sefiala la tasa de re

cargos cue debe cubrirse durante el plazo concedido pa-—

pagar un crédito en pearcialidades.

g.~ Secretaria de Frogramacién y Presupuesto

b.—~ Congreso dé la Unibn

Cc.= Secretaria de Bacienda y Crédito Pablico.

Qué ordenamiento legzl establece la obligacibén de garan-

tizar el interés fiscel de los créditos gue se solicitan

pager en mensualidedes ?

.= ley del Impuesto sobre la Renta

be.~= Ley Federal de Instituciones de Fianzas

Ce— COdigo Fiscrnl de le Federacibn.

Cué depe comvrender la garantia del interés Piscal:

a.- Contribuciones Adeudadas.

be= Contribuciones.a
cluge Se czucen d

C.~ Contribuciones




13.-

150-

16.~

17.-

l8e=

Qué tramite se efectua en el case de que la garantia del
interés fiscal sea suficiente:

a.~ Se procede a ampliarla

be~ Se cancela la autorizacidn

C.~ Se acepta tal como se otorga

En qué plazo debe garantizarse el interés fical de un e
erédito que ha sido notificado?

a.—- Pentro de los 45 dies

be.~ Dentro de los 15 dias

C.= Dentro de los 30 dias

Dentro de que plazo el grupo debe atender las observacio-
nes y solicitudes que le efectuen las autdridades central
¥ regionzl.

8.- 3 dias

be= 15 dias

c.- ¥ dias

A quién corresnde determiner el montn de acuerdo para es-—
Tablévesr el lwpuste de vada paiGiciidade '

2,~ El1 jefe de 1la oficina

be~ Al encargado de la mesa de pago en parcialidades

Ce= Al encargado del grupo de promocidn de cobros,

Cuf#l es el porcentaje actual gque seriala la ley de ingesos
de 12 federacidtn como aplicable al pago de los recargos
en prorrogas.

8.~ 3.9 % mensu=al

DPe- 2.5 % mensusl

Ce= 4.09% mensual

Cozo ccmprueba el deudor cue estd cuirpliendo con sus pégos
en parcizlidades. '

8.~ Con la tarjeta dc Clisssd

b.~- Con 1la tarjeta Frago

Ce= Con la tarjetz cuenta



) 19.- Qué tramite se efectia en caso de que la autoridad nie-—
gue su autorizacién para pagar en parcialidades.
a.~ Se rectifica ls liquidacion
b.- Se exige el saldo insoluto
Coe~= ée da de baja el adeudo

) 20.~ Qué documentacidn debe éontener el registro auxiliar de
tramitacion de créditos, para vigilar el vencimiento de
los plazos en el pago de parclalidades.
a.- Yopia de los recibos oficiales
b.~ Copia de la tarjeta Clissé
C.- Copia de la tarjeta cuenta




CUBSTIONARIO DE EVALUACION PARA EL GRUPO DE REGISTRO Y

CONTROL DE OBLIGACIONES: EN LAS O.P.H.

Se solicita su valiosa coleboracibén con el objeto de

aue l=238 regpuestas vertidas en este cuestionario sean

lo m&s sinceras y objetivasg,a fin de lograr acue nuese -

tra Deteccibdn nos arroje resultados lo mas reales

posible,

INSTRUCCIONES

Para cada una de les preguntas que presenta este cues— .

tionnrio, se le sugieren cinco rcspuestas, sgeiiale con
un circulo 1la solucidn cue usted considere sea la e

correcta.

de 1325

MUCHAS GRACLAS POR SU COLABC

ZACICN.



l.= Sefilale el numero correspondiente a la cantidad de mesas cue conforman
el grupo de Registro y Control de Obligaciones.
> 7 4 2 6
2.,~Sefilale el nombre dei ordenamiento legal aue contiene los fundamentos le~
gales vigentes del registro federsl de contribuyentes.

Ley del ISR y Codigo Fiscal Reglamento Ley del Reglamento
su Reglamen de la Federa- Interior de I.V.A. del ReFeCo
to. cibny su --  1la SHy CP.

Reglamento.

3.~ Sefizle nue Mesa del grupo de Registro y Control de Cbligaciones es 1=
encargada de revisar los formularios de RPC que presentan los contrie—
buyentesz?
Registro Vigilaencia Tramites Verificacién Recursos y
Remates.
4.~ Sefiale el nttnero correspondiente a la cantidad de formularios HRFC
aue existen vigentes.
5 1 6 4q -3

= T ammmded £ e ~ - e
B mmciavae=wl o DIV

232 hagicos vimante ane oa f‘unr‘am_loga‘l NA-

ra el Regigtro rederal de Contribuyentes?

Articulos Articulos Articulog—=— Articulos Articulos 3v
27 ¥ 31 del 10,558,112 15, 32.951 = 19 al 130 50 ¥y 5° A
C.¥.P. ¥y T 139 de de la ley - del Reglza de l1la ley del
Arts. 14 a 1a Ley del del I.V.A. mento del TeEBoaSePe ¥ S
25 de su = 15R ReF.Ce

Reglamento.

6.~ Sefiale el nombre del mmrnunl o Instructivo en donde se encuentra conte-

nida 12 normatividzd pz2ra los formularios de R.F.C.

"Hecepeion "Altas de - "Manual de = "yanunl de Hanuazl G
Revision y Contriburen vrocedimien = Procedimien neranl de
Plujo de - tes y Com - tos pzra las tos para Lt procedi -
Doctos. de bios d2 Demi Oficinas rede 1238 OUFH (A- mientos
3¥3 en Qpdw cilio por De rales de Ha -~ rea de Con- (area de
claracidn en cienda''( Area trol de Co R.y C.de
CelUa" de R.y"C. de branca O ).

0 ).




.

.

[ —

Te-

Yo=

Yo

10.=-

12e=

13.-,

14.~ Sefizle las siglas y ndmero de formulario = través del cudl un contribu-

Sefilale los nombres de algunos Documentos de Gestidn..

Requerimiento Volante de - Orden de Veri Seguimien Volante
de Declaracio- Asunto no ficacibn de = to y con- de Soli
nes y Recueri- Diligenciado Contribuyente trol de - citud de
miento de Pago. No localizado Incumpli- Informa-
OFR-RC-107 dos OFH= cibébn OFH
= RC-31 RC-11

Sefiale el ntmero de control de Documeto de gestién a través del cuial se
recuiere al contribuyente unz solicitud de Imnscripcién o aviso de R.F.C.
OFH-RC=-101 OFH-RC-102 OFH=RC=104 OFH=-RC=107 OFH=RC-105

¥y 103
Identificue el ntmerd de control de una declaracién Anuel del ISR de
1ss Sociedades mercantiles y de los Organismos Descentralizados que rea—
licén Actividedes empresarisles.
HISR=-38 HISR-95 HISR=-93 HISR=-T1 HEPS=-2
Sefirle cudl de las mesas del GRYCO reeliza les atenciodén personalizada

hacia el contribuyente en materia de R.F.C.
Regiatro Pramites Vigilancia Verificacibén Recursos y Remate

Sellli wetll Ss Iana masaodel TJRYCE »enl)igo le apertnya v actuslizzcion
de l2s tarjetas de RUC en el interior del vrals y controles en el D.,P, -
Vigilancia PTramites Registro Recursos Y Hemaves verisicrvadas
Sefizle cuAl de las mesas del GgYCO rezliza la emisién manual de Documen-—
tos de festidn nor incumplimiento de obligamciones y/o0 el sesuimiento y

cortrol de las gestiones cue 1la CFH efecttiz a los contribuyentes incum -
plidos en el interior del pais 0 en base a tarjetans de control en el

Digtrito Mederal.

Registro Verificmcion Trinites Recursos y Vigilanci
Remates
Sefinle cusl de 1las mesas del GRYCO realiza la invectigreién de contri-
buyentes no loczlizados por notificzeidn Recuerimiento y emebarszo.
Veriticaciébn Registro Vigilzncia Tréamites Recuruos y
Remntss.

yente, Persora moral o Fersona ¥isica:no asalariada manifiesta su Inoew

cripcioén al Re Fo Co
HRIFCe1l HRFC=2 HRFC=5 HRPFC=-6 HRPC=4
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Sefiale les siglas y ndmero dél formulario a través del cudl un contri-—
buyente Sociedad mercantil avisa la cancelacioétn de su R.F.Cs por li -

ouidacion Total de Activo.

HRFC=-2 HRFC=-3 HRFC=5 HRFC=1 HRFC=-6
16.— Sefinle aque tipo de contribuyentes presentan aviso de Alta de Obligacio-
nes .
Personas Soc. Mer—— Soc. Nac. Orgs.——— P.Mec/f
Figicas cantiles de Crédito Des. con no Luc.
- A.E.
17.~ Sefiale las situaciones en aue un contribuyente puede presentzr Aviso
de Alta de Obiigaciones Fiscales HRFC=1
No Inscrito Menor a Aszlariado que Contrib. Mayor a
Mayor. adquiere oblig. aque dio Menor.
de dectarar. anterior
: mente -
Aviso de
Baja To-
tal de -
Obligs.,
EGew elials poen SIijlni oy nimelrv-del Formualeric oliovis del Sl win con-

tribuyente manitiesta aumento o disminucién de obligzciones fiscales
al R.P.0.

HRFC=5 HRFC=3 HRFC=~4 HRFC=6 HRFC=-1

19.- Sefinle los documnentos a través de los cuales se puede manifestar un

Cambio de Domicilio.el R.P.C.
HRPC=-6 HRFC=5 HRPC-=8Y HRFC=-1 HISR=-93

. 20,= 3ericle a través de cue formulario se manifiestan obligaciones 21 RFC.

2l.~ Setiale el nimerc de ejemplares en cue se deben presentsrr los formulow

22.- Seficle soue formulario debe de presentarse para cambiar la ubiczeibn

de est:cblecimientos o locales.
HR¥C=3 HR¥C=1 HISR=23 HISR=1'( HRFC=4

rios HRI'C=1,3,4y 6 por contribuyentes dé control Federzl o Estatal.

4 5 7 6 )

de un Estapblecimientp o Loczl.

HRFC=3 HRIC=5 HRFCw6 ' HRIC=-1 EISR=-17




23.-

240-

25.-

26.~

Sefinle cual es la brse legal para aue lz2s OPH con un sello habiliten
como Cédula de Registro Federal de Contribuyentes una copia de Solici
tud de inscripcioén de Personas asalariadas. i

Art. 14 del Art.31 del Art.27 del ATtl7 del Art. 21

Regl=mento C.P.P. C.P.F. Reglamen- del Regle

del C.F.F. to del mento del
CeF.F. CeFoFo

Sefiele cual es el formulario por el cuidl pueden rezlizarse cambios al
Rezistro Federazl de Contribuyentes .

HRPC—4 HRFC-5 HRPC-6 HRFC=-17 HISR- 23
Sefinle rue formulerio utilizan las sociedades Wercantiles para mani -
festar Cancelacién al R.P.C. por Fusidn.

HRPC-5 HRIC=3 HRIC-1 HRPC=6 | HRFC-4
Seiinle la base legal para la presentacién de Solicitudes y Avisos
complementarios'par% corregir errores u omisiones de datos, ocacio-

nados en la presentacidén original.

Sl w7 ded S 31T 101 LavElY dart CATEL. 7T 221 R SRR B X
C.F.F. C.F.F. Reglamen- Reglamento Rezlzmento
to del del C.F.P del R.F.Ce.

e FeCo
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