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CAPITULO PRIMERO

INTRODUCCION

1.~ GENERALIDADES.

En la época actual donde la Administracifn de Personel, desarrolla una
labor fundamental para sl logro de los objetivos de las Empresas del ssctor
privadc y del sactor pldblico, se ha hecho necesario fomentar las Relaciones
Humanas y aplicar en mayor escala las técnicas més avanzadas relacionadas =

con dicha Administracién de Personal.

Toda Administracidn ya sea Piblica o Privada, tiene como factor impor-—
tant{simo el elemento humano gue representa el porcentaje més elevado para
alcanzar los fines o metas de las Empresas,de ah{ la importancia de una adg

cuada Administracién de Personal.

Aquella idea anticuada que invocaba la necesidad de gue el Directivoc

Superior y sus mds préximos ayudantes eran los responsables Gnicos de los

problemas gue planteaba la Administracidén, despertd el interés en sefalar

lo Gtil que resulta gue esa responsabilidad sea debidamente compartida en

]

tre la totalidad del persocnal gque compone la estructura orgéinica de la Em
presa, de acuerdo a la asignacién de actividades y responsabilidades, va =
liéndose también de la asesor{a constante de los especialistas en las di —

versas materias.

La Administracién cientifica, la Administracién Plblica y la Adminis -
tracién de Personal con sus funciones tales como: la Capacitacifn, el Adies

tramiento y la Administracién de Sueldos y Salarios van & ser en términos -



generales los estudios principeles de este traba jo.

I1.- OBJETIVOS DEL ESTUDIO.

Los objetivos de este estudic consisten en:

1.~ Determinar la estructura orgénice de un Depertamento de Perscnal dentro
de una Dependencia del sector pdblico y & su vez analizar las funciones
y actividades gue se necesiten llevar & cabo para poder alcanzar al m&-
ximo sus objetivos.

2.~ Analizar el campo concreto de las funciones del Licenciado en Adminis =

tracién de Empresas como Jefe de Personal.

I11.- IMPORTANCIA DEL ESTUDIO.

El contenido de esta Tésis, es el resultado de experiencias personales
en el ejercicioc de la profesién, es{ como el desarrclle de los conoci =
mientos edquiridos en las aulas escoleres, basado en una investigacidn
personal y en cbras de consulta.

La importancie que representa la Administracién Pdblica para México y -
el concepto gque el pueblo mexicano tiene de la ineficiencia de le acti=-
vidad gubernamental, es lo gue ha despertadc en mi el interés de la -
aplicacién de una adecuada Administracién de Personal, pares lograr au -
mentar la productividad en el trabajo y la eficiencia del empleado pi -

blico, gue redundsn en beneficio del desarrollo de nuestro Pafs.



Iv.= LIMITACION DEL ESTUDIO.

En 8l deseo de considerar las funciones y actividades del sector pdbli-—
co como funciones y actividades que son tradicionalmente de Empresas de
la iniciativa privada, nos encontramos con cierta limitacidn para lles =
var a cabo la aplicacifn adecuada de las técnicas en la Administracién
de Personal, quizds debido al antecedente y precedente o resistencia al

cambio gue podamos sncontrar dentro de la aplicacién de los mismos.
DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL .

Antes de entrar de lleno sn sl sstudio, resulta conveniente definir la
denominacifn que se tomard del Departsmento, puesto gue se utilizard -
»

frecuentemante an el desarrollo des asts traba jo.

La buena Administracidn de Personal se hace nacesaria en todas partes -
donde los encargados de llevar a cabo esta funcién, sa enfrentan, con -
el problema de obtener la coopsracifn del personal. Para ello se hace
necesario gue dicha funcién se llsve a cabo an una Direccidn, Departa -
mento u Oficina, gue sn esta caso denominarsmos como Departamsnto de -
Parsonal, aungue en varias empresas a sste Departamento sa le conozca

con 8l nombre de Relaciones Industriales, Oficina da Contratacién, etc.



CAPITULO SEGUNDO

LA ADMINISTRACION GENERAL.

La Administracién se desarrolla en un campo establecido desde hace mu -
cho tiempo y cada dia se le considera més como una disciplina profesio-
nal. A la Administrecidén no siempre se le conceds el derecho de ser -
una ciencia por si misma; tiene sin embargo, muchos de los elsmentos de

ciencias reconocidas y de profesiones establecidas.*

Las disciplinas gue contribuyen al campo de la Administracién, podemas
considerar las aportadas por la economia, leyes, estadistica, ingenie -
ris industrial, etc., Las Ciencias Sociales constituyen hoy en dia un =
rico caudsl para la Administracién de Empresas, aungue no hayan llegado

a su plena madurez en comparacién con las ciencias fisicas.

Hoy la mayor parte de los administradores tienen forzosamente que valer
se de intermediarios en forma de asesores o personal cientifico social,
o consultar publicaciones tales como: boletines, revistas, publicacio -
nes cient{ficas. No pasara mucho tiempo para gue el Administrador res—
ponsable como cualguier otro profesional en sjercicic de su especiali -
dad necesite estar lo suficientemente acostumbrado a les disciplinas -
cient{ficas. La posicifin del Administrador en cuanto a las ciencias sg
ciales no tardaran en ser difersnte de las que adopta el Ingeniero res-
pecto a las ciencias fisicas o el médico frente a la quimica o la bioclo
gia, el prufesional no necesita ser un cient{fico pero tiene gue poseer

# Salvador Sénchez VAzgquez.— Organizacién y Relaciones Humanas



los conocimientos suficisntes para poder utilizar el caudal de la

ciancia.

ECONOMIA.- Los resultados obtenidos hasta shora en la Administracifn —
de Empresas manifiesta una capacidad considerebls de planear y contro —
lar la conducta humana. El gue una empresa prospera sconfmicamenta sig
nifica, sntre otras cosas, gue la gsrencia ha logrado atraer gente com—
petente hacia la organizacifn; es por eso que se acepta la idea de gus

las cisncias sociales, contribuyen mds eficazmente al progreso de la Ad
ministracién respecto a los aspsctos humanos de la empresa.

El reclutamienta de psrsonal, la administracién de suseldos y salarios,-
las prestaciones sen sslaments unas cuantas fresas de la Administracién

de Personal gus implican material relativo a la Economf{a, Muchos dg ==
los facterss que afectan el comportamisnto y la eficiencia de los em —
pleados, ya sea en forma individual o colectiva, también son de nature—

lsza econdmica.

LEYES.=~ El hecho de qus la Administracifn este cada vez més sujeta a -
las reglamentaciones gubernamentales y por s{ misma este’ contribuyenda

a un cuerpo creciente de Jurisprudencia se ha incrementado la importan—
cia de las leyss en la Administracién de Personal, las negoclaciones y

administracién de contratos, asi como su arbitraje, estan siendo mansja
dos crecientemente por personas con sntremamiento en leyes. 5i bien -
los problemas técnicos legales desberdn reservarse a los especialistas =—
an leyes, es convenisnts gue las personas que forman parts de la Admi —
nistracién de Perscnal cuenten, al menos, con ciarta comprensidn bésica

da las leyes.



ESTADISTICA.~ El usgo creciente de computadorss v métodos cusntitatives
relacionades con les desclsiones administrativas, incluyendo dscisions:z

sobre asuntos de perscnal, ha aumentado la imgortancia y el usoc de le -
estadistica en los negocios, En el trabsjo de la Administrecidn de Pere—
sonal, la estadistica es una importante herramients para usarse en relz
cién con los programas de pruaebas, encussta saobre woral, cctitud de los
empleados, evaluacifn de puestos, sueldos y salarics, rotacidn de parso

nal, ausentismo, accidentes, etc.

INGENIERIA INDUSTRIAL.— El campo ds la Ingenieria Industrial ha ayuds-
do a proporcionar una base pera establecer aestandares gus pueden sar -
usados para juzgar los rendimientos y para deserrullar incentivos finan
cisros. También ha ayudado a contribuir al mejoramiento de los métodos
de produccidn y las condiciones de trabajo. ©5i el administrador se an-
cuentra familiarizedo hasta cierto grado con la Ingenieria Industrial,

se encuentra en mejor posicién de utilizar las contribucicnes de este --

campo para la Administracidén de Personal.®

Chrudsn y Sherman,= Administracicn dge Personsl.- Luarta imprasion edito
rial.~ C.E.C.S8.A,



I.- CONCEPTO.

Considero conveniente mencionar algunas de las definiciones que ds la -

Administracién nos hacen algunos autores:

"La Administracién cientifica no solo es un elemento, sino mé&s bien to-—
da la combinacién, lo que constituye la Administracidén cientifica a la
que se pueds resumir como:

Ciencia no regla empirica, armonia y no discordia, colaboracidn y no in
dividualismo, rendimiento méximo, en lugar de rendimiento restringido.
Formacién de cada hombre hasta alcanzar su mayor eficiencia y prosperi-

dad". (Federico Taylor)

"Administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

(Henry Fayol)

"Administrar es lograr un objetivo determinado mediante el esfuerzo aje

no". (George Terry) -

"La Administracién es el empleo de la autoridad para organizar, dirigir
y controlar a subordinados responsables con el fin de gue tudes los ssr
vicios gue se presten ssan debidamente coordinados en el lugro odesl fin

da la Empresa" (Tannenbaurm)

dad @3 alcanzar sus objstivos, fundada an la habilidad de conducir & -

sus integrantes”. (Koontz y 0'Donell) o



"La Administracién es el arte o técnica de dirigir o inspirar a los de-
més con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleze huma—

na". (J.D. Moonay) .~

"La Administracién es un proceso social que lleva consigo la responsabi
lidad de planear y regular en forma eficiente las operacionss de una Em

presa para lograr un propésitc dado” (F.L. Brech) —

"La Administracién es el conjunto sistemdtico de reglas pars lograr la
méxima eficiencia de las formas de estructurar y operar un organismo s0

cial”. (Lic. Agustin Reyes Ponce)

"La Administracién es hoy la ciencia de la Direccién Social". (Lic. -

Ysaac Guzmédn Valdivia)

Las definiciones anteriormente mencionadas constituyen una idea de las

diferentes tendencias que es posible encontrar del significado Adminis—
tracifn y lo que cada uno trata de hacer resaltar de los aspsctos gue -
considera méds importantes. Sim embargo existen puntos de contacto como

son:

La importancia de los grupos, el rendimiento miximo de cada hombre para
lograr su mayor productividad y prosperidad, de Relaciones Humanas, la

comunicacidn, etc.

Durante el desarrollo del trabajo se mencionerén slgunas de las defini-
ciones arriba citadas, perc principalments la definicidn que de Adminis

tracién hace el "Lic. Agustin Reyss Ponce" tanto por encontrarla més di



rectamente relacionada con los fines de este estudio como por la inte =

gracién que logra con este concepto dentro del cuadro de personal,

El andlisis de los conceptos mencionados, permite aislar algunos puntos
importantes. La Administracién es una actividad del hombre y por ello

susceptible de sistematizarse y mejorarse mediante normas; esta activi-
dad completa e indivisible tiende a alcanzar, mediante otros hombres, =
los objetivos de los grupos sociales en donde dicho fenémeno se presen—
te. As{ vemos gue la Administracifn consiste en lograr que otros hagan,

mds gue en el propio hacer.

Para facilitar su comprensién, los tratadistas la han dividido en ele -
mentos tales como:

g;gyisd.ﬁn

Planeatidn

Qgggﬂifgciﬁn

I‘[\tegral:ién

Di:';:_l:;iﬁn

Control

Resumiendo podemos decir gue la Administracién es aquella que logra un
objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno aprovechando métodos
cient{ficos para preveer, planear, organizar, integrar, dirigir y con =
trolar, asegurdndose un méximo de prosperidad y felicidad a todos los -

interesados.
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II.- ETAPAS Y ELEMENTOS.

Las diferentes etapas de la Administracidn componen el proceso Adminis—
trativo, que esta dividido en dos; por una parte el correspondiente a —
la Mecdnica Administrativa que abarca las etapas de previsidn, planesa —
cién y organizacién y por la otra la referents a la Dinémica Administra
tiva que implica funciones constantes y no concluidas, ni definitivas,

abarcando las etapas de integracién, direccién y control. Cada uno de

los citados elementos responde a una pregunta especifica, permitiéndo -

nos e8llo captar répidamente su naturaleza fundamental.

Previsién

Mecénica Planeacidn
Organizacién

ADMINISTRACION

Integracién

Dindmica Direccién
Control

1.— PREVISION.- Consiste en conocer las condiciones futuras relacionadas -

con un organismo social, con base en la coordinacién de in
vestigaciones técnicamente realizadas, respondisndoc a la -
pregunta, Gué puede hacerse?

2,- PLANEACION.-- Consiste en determinar el curso da accion wés eficaz para
Jn eorganismo sorial, seleccionando y coordinando cbjetivos,
politicas, procedimiantos y programas generales e indivi =

dualas, respondiendo a la pregunta, Wué ve a racersa?
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3.— ORGANIZACION.~ Es aquel elemento de la Administracifn, gue implica el di

4,~ INTEGRACION.-

5.~ DIRECCION.-

6.~ CONTROL.=-

sefio y desarrollo de una estructura entre las diferentes -
labores a realizar con el fin de conseguir un objetivo de-
terminado, o sea gue es un medio para obtanerlos y no un «
objetiva més, respondiendo a la pregunta, Cémo se va a ha—
cer?

Consiste en dotar al organismo social de los elemantos hu-
manos, materiales y administrativos que requiere para su -
eficaz funcionamiento, encogiéndolos, induciéndolos, arti-
culdndolos y buscando su mejor desarrollo, respondiendo a
la pregunta, Con gué se va a hacer?

Consiste en mandar, impulsar y coordinar las actividades -
de todos los integrantes de un organismo social, para la -
mejor realizacién de los planes, respondiendo a la pregun—
ta, Ver que se haga? (No implice una pregunte, sino una -
realizacién)

Consiste en medir los resultados actuales y pasados en re—
lacifin con los esperados, para corregir, mejorar y hacer -
nuevas planes, respondiendo a lé pregunta, Cémo se ha rea—

lizado?



II1.~ ADMINISTRACION POR OBJETTVU:C.

Entre las técnicas més modernas, y que meyor irpscho han caussto en bo-
dos los campos de la administracifn, se ancuantra, a2 ng wucarlo, iz lla

mada administracién por objstivos.

Cabe hacer notar gue, en su esencie, no constituye alge especifico y to
talmente novedoso: en realided debe decirse més bien qua ha enfocadn -
con especiel énfasis y con criterios nuevos, realidades muy antiguas y
trascedentales. Jamds se ha pussto en duda gue los objetives son lo -
primordial, sl punto de arrangue y de llsgaca en todo el procsso adml —
nistretivo; jamfs se ha dudado de la necesidad de gue los jefes suparig
ras e intermedics se coerdinen del mejor made posible en sl érea ds =~
agusllas decisiones gque han ds afectar a loz dos niveles; nunca se ha -

puasto en tela de juicio la imgortancia de la méxima cuantificacidn.

PRINCIPIOS GENERALES.

Se ha dicho que la administracign por cojetivos; mds que una seris oe =
reglas, constituye una especial actitud; crifecrio o fileseffa da la ad-
ministracidn, que consiste en gue los jeTes superipraes discuten con los
jefes que despanden inmediatamente de ellos, la cuantificacidn de los ob
Jjetives y sstandares gue debsn estaolecerse.

Una de las caracteristicas fundamentales de :a admipistracidn por obje—
tivos, consiste en forzar a le mente pars oue procurs Coovari.r en men-
sursblas y cuantitivos muchos otjetivos yue hasta hoy s cejapan esta -

nlacidos gn Terma vaga, o por lo menos, sren oz natursieza puramenie -~
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cualitativa. Alguien ha dicho gua, frases como: "logrer 1o mds répido,
barato o perfacto gus ssa posible", "procurar gue results lo menos cos-—
toso, dilatadc, etc., gue se puada", por su imprecisién, han conducido

can frecusncia & obtener todo lo contrario: lo mas lsnto, lc més costo—

so, lo menos perfacto.

La administracién por objetivos se aplica a los jefes o administradoras
de todos los niveles, aun de los més bajos. Constituys, en realided, -
un medio para medir su verdadera aportacién. Arrance de la idea de Li=
kert: "el jefae inferior es miembro del grupc mds alto: su drea de acti-

vidad es comin en parte con la de sus jefes inmediatos".

DESCRIPLION GENERAL DEL SISTEMA.

El requisito bésico as gue exista un plenoc apoyo de la direccidn o ge -
rencia gensral. Su &xitoc estd vinculade tamtcién al hecho de lograr el
maycr convencimiento posibla de todos los demés jefes, sobre los benefi

cios del sistema.

Ordinariamente debe operar por anos, ya gue los pressupuestos u otros -
controles similares a éstos, ordinariamente abarcan aeste parfodo. 5e -
raquiere como primer paso identificar las metas generales de la empresa
en los términos més exactos gue sea posible. Suele decirse gue es nece
sario "convertir les objetivos en estandarss". As{, v.gr.: serd necesa
rioc establecer el porcentaje de aumento quse se8 espera aen las vantas sl

lugar en la compstencia al gue =e desea subir, el minimo de utilidades,

matas gua =8 ousca lograr, atc.



Lo anterior implicard hacer ravisiones y ajustes en los planes gensra -
les, y sobre todo en la organizacidn de la empresa. Asi por ejemplo, -
seréd necesario muchas veces crear un nuevo departamento, moudificar cier

tos sistemas de reportes o de autoridad.

Debe pedirse a cada jefe inferior, gue trate de fijar, dentro del marco
de los objetivos o estandarss generales, los de su propio departamento,
saccién, etc., en la forma mas cuantitativa que sea posible, Asi v.gr.:
para un Jefe de produccién, no s6lo se le exigird gue piense o senale -
8l ndmerc de unidades que espera producir, sino los estandares de cali=-
dad gue deben alcanzarse, el porcentaje de desperdicio gue se espera re
ducir, el ahorro de tiempo en opsraciones de mantenimisnto, el ahorro -
ge lubricantes, combustibles, etc. A un jefe de personal, se le pediréd
gue sefale la disminucidon ce la rotacidn de personal gue espera lograr,
el nimerc de horas extras gue espera eliminar; la reduccidn del ausen -

tismo o los retardos, la disminucidn de accidentes de trabajo, etc.

£l jere superior deberd, a su vez, ensayar la fijacidén de los estanda -
res o metas, debidamente cuantificados, en cada unc de los campos an —

gue lo estan haciendo también sus subordinados.

Dabe discutirse con cada uno de éstos 1o gue por sllos ha sido sefala -
do. Luando ambos jefes, superior 2 inferior, coinciden en los estanda-
res, no habréd problema; cuando difieran, habrd que discutir porqué el -
jefe infarior pona, por ejemplc, estandares mds bajos, o el superior -
crae gue puaden lograrse mas altos. La experiencia de los afos anterig

res, 8l andlisis de los prublemas gue puedan afactar esa ciscrepancia,
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la forma de eliminar las dificultades, etc., servird muchas veces para

llegar a una concordancia. Cuando ésta no se logre, deberd guedar ob -
viamante lo fijado por el jefe superior, pero debe advertirse gue, no —
sélo sa han tomado en cuenta los puntos de vista del inferior, sino que
sobre todo, se han logrado precisar aquellos aspectos o problemas gque -
son los causantes de gue los estandares deban minimizarse, los cuales =
van @ ser necesariamente vigilados por los dos jefes; por el superior,-
para ver si efesctivamente son el motivo de la reduccién de las metas,

y por el inferior, para poder, en su oportunidad, demostrar la razén -

por la gque no se pudo alcanzar lo senalado por su jefe.

Durante el desarrollo de los programas en el afo, debe revisarse cada -
determinado tiempo (trimestrs, bimestre, etc.) lo que se ha podido ob =
tener en los estandares prefijados y lo que no se ha logrado. Deben =
padirse y analizarse las razones por las gue no se pudo obtener lo sefa
lado; tratar de precisar a quién se debid esa falla; si es recuperable;
si se obtuvo més de lo esperado, cudlss fueron las razones, etc., Con -
los resultados de la revisidn parcial antes mencionada, podrd ocurrir -
que algunas metas esperadas deben reducirse, o hasta desecharse, o bien
que se pusdan aumentar otras o ampliarlas. Finalmente, la revisién al
término del periddo, permitird preparar los rnuevos estandares para Bl —

siguiente.

Es obvio que en cada nuevo periodo, los resultados de la administracidén

por objetivos habrén de ser mis confiables y sxactos. -



CONCEPTU GENERAL

Desde hace varios anos, se ha venido hablando cada vez més, de lo gue
suele conocerse con el nombre de "La Administracién por Ubjetivos'.
Como lo hace notar Charles J. Coleman, se trata mds bien de una filoso—
fia de la administracién, que ha criginado un conjuntc o serie de siste

mas y técnicas.

Con térwinos de la Metropolitan Life Insurance Co., Ernest C. Miller deg
fine la Administracién por (Ubjetivos como "el proceso de administracitn
por virtud del cual, todo el trabajo se organize en términos ce rasulta
dos especificos, que habrdn de alcanzerse en cada tiempo determinado, -
en forma tal, que las realizeciocnes especificas, contribuyen al logro -

de los objetivos generales de la emprasa".

El popular texto de Administracifn de Koontz y 0'Donnell, sefala uue -
“la Administracién per Ubjetivos implica gue, &l principio de un perio-
do que se pretende evaluar, superior y subordinado discutan scbre los =
resultados especificos que deban obtenerse respecto de ese tismpo, @i -

diéndolos, cuando es posibls".

Como lc senala Edwarc £, Schlen, en su estudio "Managament by Lbjecil -

ves", la primera condicidn del programa estd en definir culcadossments

los objetivos generales de la empresa, cuioando de que, tanto en &37os

objetivos ganerales, como en lus especificos, se evite gque, i vaz ds -
-4

los resultados gue se esperan, se dalinan o fijen las activioedas o fun

ciones gue se piensa realizar,
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Estos resultados deben fijarse, siempre gue sea posible, en términos —
cuantitativos, tales come "restringir el ausentismo en 15%", "limitar -
la rotacién interna o externa en 10%", etc. Precisamente, a juicio del
autor citado, una de las razones por las gue suelen ponerse activida -
des, mds que resultados, es la dificultad de fijar estos Gltimos con -
precisidén, lo cual nos inclina a serfialar mas bien lo gue se hace, gue =
lo gus se espera. Pero la misma dificultad de precisar, o aln de medir
los resultados esperados, nos da mayor conocimiento de los objetivos =

gue buscamos realizar.

Otro de los aerrores comunes, es la tendencia a fijar una lista o catdlo
go de todas las cosas gue deseariamos que realizara un hombre, o el gru
po bajo su cuidado. Algunos tratadistas son de la opinién de gue "un =
programa con muchos objetivos, tiende a que se destaguen los de manor -

importancia, en datrimento de los gue la tienen mayor".

Los objetivos a metas gue nos proponemos alcanzar deben ser realistas.

En contra de la falsa, pero difundida idea, de que los estandares altos
sirvan para estimular fusrtemente al personal, estd la tangible reali -
dad que demuestra gus un objetivo inalcanzable, o dificil de lograr, sd
lo sirve para desanimar a la mayoria de los hombres a guienas se las =
propone, y que, roto el resorte gue impulsa a lograrlo, porque se le -
considera inalcenzable, lo mismo de infringir la norma por poco, gque -
por mucho. ICuanto mds puede ayudar el fijar juntamente "lo razonable"
y "lo sobresaliente™: lo primerc, como exigible, lo segundo, como desea

ble y meritorioj
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Dentro de este sistema, no debe preocuparnos la superposicién total o =
parcial, de objetivos para el trabajo de dos o més jefes o grupos, ya -
que muchos pueden tender hacia lo mismo bajo diversos aspectos. Esto =
es especialmente cierto, y se da casi inevitablemente, cuando se trata

de metas hacia las que se dirigen tanto la linea como el staff.

Hemos escogido, de entre los requisitos gque deben llenar el mé&todo de -
la Administracién por Objetivos, sflo aquellos que consideramos esencia
les para nuestro objeto, que es analizar la base fundamental sobre la =

cual se da y opera.

En esta base se encuentra, ante todo, como ya lo sefalan sus definicio—
nes, el hecho de que la fijacidén de los objetivos deben hacerse entre —
el superior que habrd de exigirles, y el subordinado que tendré que al-
canzarlos. Esta es, a nuestro juicio una de las caracterfsticas mds im
portantes del método, y lo que le da su filosofia caracter{stica. Ello
implica, no s6lo que los inferiores los consideren justos, los compren—
dan mejor, y desarrollen su iniciativa para alcanzarlos, sino que hace

que cada hombre pueda poner en su propio trabajo algo de si mismo, gue

no sienta las labores como algo gque ls es total 8 inexorablemente im —
puesto desde arriba, que no se conviertan trabajadores y jefes inferio—
res en "espectadores pasivos y silenciosos", antes, por el contrario, -
puedan poner algo de sus ideas, sus sugerencias y su personalidad en el
trabajo, haciendo de é&ste algo mis humano, y mds social. Y este paso,

no es secundario, sino de primera importancia dentro de las Relaciones

Industriales.
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Lo ideal es gue superior y subordinado convengan en la frijacidén de los

objetivos especificos que del Gltimo se esperan para un peridao ce tiem
po determinado: lo minimo es gue se discutan entre ambos las condicio -
nes generales bajo las que habrdn de llevarse a cabo, dentro de los ob—

jetivos generales del departamento o seccién, y los de la empresa.

Dentro de este sistema, cada persona responde directamente sélo de objg
tivos especificos y a corto plazo, en lo gue puede concentrar, por ello,
toda su atencién, su dedicacidn y su esfuerzo: se le fija mas bisn el -
"cuanto" y el "como" de lo que ha de lograr, que el "qué ha de hacer";

con ello verd como su responsabilidad directa el escalén inmediato, pe-
ro sin gue por ello pierda de vista el fin de la escalera, porque es -
parte del procedimiento, como ya lo explicamos, sefalar el encadenamien
to de los fines especificos con los genéricos, de los parciales, con -

los totales.

Este sistema permite, y logra también, gque se determine més clara, espe
cifica y eficientemente la autoridad en cada nivel, al mismo tiempo gue
garantiza a los administradores o jefes inferiores, la libertad de ac -
tuar en su campo delimitado con precisién, y favorece por ello su ini -
ciativa: 8l podré proveer el adiestramiento necesario, hacer los ajus -
tes de costo dentro de los presupuestos aprobados, etc. Dentro de una
completa precisifn, da al jefe la flexibilidad necesaria para su méximo
rendimiento: "puede, dice un autor, conducir su barco con méxima liber—
tad hacia el puesto que se le ha fijado, con tal de ir siempre con segu
ridad hacia &1".
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La Administracién por Objetivos permite, ademds, una clara comunicacidn
entre jefes y subordinados, impidiendo que surjan dudas o indscisionas:
la comunicacién es plena, porguse los objetivos son especificos, discuti

dos, admitidos y mesurables.

Hemos sefialado, por supuesto, sélo los grandes lineamientos de este no-
vedoso y valiosisimo sistema. Coincidiendo con lo que hemgs afirmado —
sobre las Relacionss Industriales, la Administracién por Objetivos no -
es s6lo una técnica o un sistema, sino una verdadera filosofia o crite—

rio.

jCuéntos de los principios fundamentales de las Relaciones Industriales
se ponen en plena, constante y necesaria accifn dentro de este sistema.
La mixima comunicacifn entre jefes y subordinados; la libre discusidn -
de los objetivos particulares; la més explicita subordinacién de los ob
jetivos particulares con los generales; la motivacién de los hombres, -
por una mayor influencia de su personalidad sobre su trabajoj la mayor

delegacién, con la consiguiente libertad dentro de los planes aprobados;
la mayor responsabilidad de cada jefe y smpleado en el resultado da su

labor ...! A nuestro juicio, su mérito principal es quse representa un

enfogue eminentemente humano, y que coincide plenamente con los fines -

de las Relaciones Industriales.

Més que su aplicacién especifica a los objetivos y funciones de la Admi
nistracién de Personal, creemos gue es su cardcter esencial, qua hace =
de ella un snfoque eminentemente humano y personal, lo que hace de la =

Administracifn de Personal. 5i consideramos los objetivos supremos en
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esta materia, podremos fijar dantro de este sistema matas precisas y es
pecificas como las siguientes: ;qué nivel especifico de capacidad es sl
que quersmos obtener? jqué grado de colaboracién deseamcs lograr? -
iqué elevacidn deseamos en los salarios reales? jen qué forma gueremos
que mejore el trato a nuestros obreros, o las condiciones en que traba-

jan?

Aunque la Administracién por Objetivos tiene indiscutiblemente, como to
do lo humano, limitaciocnes y dificultades, creo que podemos proponérncs
la como una meta gue alcanzar, primero, quizd con ensayos; méds tarde -
con realizaciones mis precisas, porgue ella nos permitird, no sélo mejo
rar la calidad de la adwinistracidén general de nuestra empresa y su afi
ciencia, sino también porque nos ayuda a destacar, tutelar y mejorar lo

humano en nuestras negociaciones y en nusestra Patria.



IV.— ADMINISTRACION PUBLICA.

La Adgministracién se refiere a hacer cosas; & la realizacidn de objeti-
vos dafinidos. La ciencia de la Administracidn es, por lo tanto, sl -
sistema de conocimiento con el cuédl los hombres pueden sntander ralacig
nes, predecir efectos e influir resultados en cualquier situacién en -
qua haya personas trabajando conjuntamente en forma organizada pars un

propsito comin., La Administracidn Plblica es aquella parte de la cian
cia de la Administracién gue tiensn gue ver con el gobierno y, por ello,
s8 ocupa principalmente de la Rama E jecutiva, donde se hace el trabajo

del gobierno, aungue evidentemente hay problemas administrativos tam =
bién en relacién con las Ramas Legislativa y Judicial. La Administra -
cién Plblica, s puss, una divisién de la ciencia politica y de las =

ciencias sociales.

Existen grandes diferencias en cuanto a la acepcién del concepto Admi -
nistracién Pdblica, entre los principales autores que se han interesado
en la diferenciacién correcta y en la acepcién del té&rmino Administra -

cién Pdblica tenemos:

"La Administracién Plblica consiste en todas aquellas opsraciones gua —
tisnen por fin la realizacifn o actuacién de dirsctrices pdblicas".

(Leonard D. white)

"La realizacifn de la actividad de gobierno mediante la coordinacién a

las energias y los madios a ella destinados" (Pffiner)
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"La Administracién, por otra parte, es la realizacién de esta voluntad

una vez gue ha sido determinada por el proceso politico" (Harold Sing)

"La Administracidn se dice que e&s Plblica cuando interviense sl Estado o
se busca un fin eminentemente social con su actividad en calidad de so-

berano" (Lic. Ernesto Flores Zavala)

"La Administracién Pldblica es la fase del gobisrno que consta de la or—
denacifn cooperativa de personas mediante le planificacidn, organiza -
cién, educacién y direccifn de su conducta para la realizacién de los -

fines del sistema polftico" (Pedro Mufioz Amato)

La Administracién se rafiere al "QUE" y al "COMO" del gobierno. ELl = =
"QUE" es la sustancia, sl conocimiento técnico de un campo, que capaci-
ta al administrador para llevar a cabo su tarea. E1 "COMO" son las téc
nicas de gerencia, los principios que llevan al éxito los programas cog
perativos, cada uno de estos dos elementos es indispensable; juntos for

man la sf{ntesis que se llama Administracidn. (Marshall E. Dimock)

El "QUE" y el "COMD" del gobierno abarcan todas las fases del sistema -
polftico, desde sl acto electoral hasta las decisiones judiciales. Es-
tos conceptos no delimitan ninglin sector particular como unidad auténo-
ma dantro de los procesos gubernamentales de una sociesdad, en consecusn
cia, no justifican tampoco la concentracién del interés tefrico en la -
Rama Ejecutiva. "La definicién squivale a la Administracidn Pdblica as
el Gobiarng", sin aclarar gue es sl gobiarno ni gue aspectos del mismo

han de sstudiarsa en la disciplina cuya definicifn se intsnta.
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Se pueds concluir gue la Administracién Pdblica es la depositaria y res
ponsable de la estructuraci6n del Estado, a fin de ayudar y adn de pro-
teger a las otras organizaciones de la sociedad y no solo estd encarga—
da de la ejecucidén de las decisiones, pues no es concebible una mera -
obediencia o ejecucifén automftica de lo dispuesto politicamente, sino =
mucho més, integrar los diferentes grupos de la organizacién para alcan

zar los objetivos planeados.

Al referirnos a la Administraci6n Pdblica, podemos aceptar como un he -
cho la necesidad que la sociedad siente de ser guiada y administrada por
individuos responsables, por organismos cada vez més eficaces y sensi -
bles, capaces de aplicar a la realidad, el fruto de las conguistas obtg
nidas en 8l campo politico. La Administracién Pdblica, &s responsable
de algo mds gque la mera ejecucién de un programa polf{tico, debe poder -
manifestar inventiva y dinamismo adecuados, para la continua 1ntarprat§
cifén de las necesidades pUblicas, debe ser la depositaria del concepto
y la idea del bienestar colectivo y su funcidn se manifissta particular
mante significativa, en el momento histérico gue atravesamos en el gue
aparsce un craciente aumento de la accién estatal, en algunos aspectos

de la vida social.

La Administracidn Pdblica enfoca ciertos procesos de gobisrno, porgue -
constituye los elementos esenciales a la aplicacién administrativa de =
las normas politicas y son, por lo tanto, de gran importancia en el fun
cionamiento de todo sistema polf{tico. Podemos considerar clasificacidn
organizacién y métodos, relacicnados a la Rama Ejecutiva, con el pibli-

co y con las Aamas Legislativa y Judicial, peru principalmente con la

Administracién de Personal, en la seleccidn, sducacién y direccién de -
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de las personas que han de participar en las tareas gubasrnamentalss, -
proporcionando el factor més decisivo de tode situacidn administrativa,
la calidad humana, con especial referencia a los problemas de relacio -

nes humanas en sl trabajo.

Por lo anteriormente mencionado la Administracién Pdblica se podria con
siderar como la fase del gobierno gue consta de la ordenacién cooperati
va de personas, mediante la planificacién, organizacién, educacién y di
reccién de su conducta, para la realizecifin de los fines del sistema -

pnlitimn
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V.- ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL SECTOR PUBLICO.

La Administracidn de Personal como nicleo de la Administracidén PdGblica
consiste fundamentalmente en la seleccifn, educacién y armonizacifn de
los funcionarios y empleados para que sus actuaciones conduzcan con la
mayor eficacis posible, al cumplimientc de las finalidades dsl Gobier -

no:

El Sr. Mufioz Amato* nos menciona que las personas dedicadas prufesional
mente & la Administracién de Personal tienen la tendencia de definir el
término "Personal", haciéndolo abarcar materias tales como, supervisién,
cooperacién, disciplina y creacidn del buen espiritu colectiveo. Evidan
tements, estas son actividades conexas, perc constituyen principalmente
funciones de liderato, por lo tanto he considerado que se estudian més

adecuadamente, bajo clasificaciones distintas.

En el préximo cap{tulo haré mencidn a las actividades y funciones, gus
an términos generales corresponden a la arganizacidn de un Uepartamento
de Personal dentro de las actividades gubernamentales, por supuesto, -
sin oplvidar tembiefi al sector privado, donde astas actividaces se desa—

rrollan con mayar técnica.

La eficacia de la Administracién de Paersonal, dependeré continuamente -
del respaldo en gue esté cimenteda. Tendrdn gus rechazarse las inter -
vanciones que traten de reemplazar al servicio plbliceo, por el ansia de
poder, como la préctica de que el partide vencedor, se posesiona de Los
derachos y privilegios adscritos a los caryoes piblices, para distribuir
ins entra sus mismbros,

¥ Pgurc Mufioz Amzte,.- Intreduccifn a la Admioistracidn Pdblica,
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CAPITULO TERCERO

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL .- CONCEPTO.

El Departamento de Personal deberd tener la categoria de asesorar con —
sistente en pensar, proyectar, planear, revisar, aconsejar y recomer —

dar, pero nunca dirigir u ordenar.

Debe ser un Departamento encargado de asesorar a la Direccidn, gerencia,
etc., en el desarrollo de los planes y politicas de personal, cuya apli
cacién debe ser general para toda la organizacién, Los planses, politi-
cas de personal, procedimientos, controles, etc., deben buscar el objeti
vo fundamental de auxiliar a todos los Departamentos de la Urganizaciin
en sus diversos niveles, manteniendo entre ellos la responsabilidad que

significa el conservar las buenas relacionas.

El nivel jerarquico de un Departamento de Personal dentro del sector pg
blico, puede estar localizado dentro del édrea de competencia de una Se-
cretaria, de una Subsecretaria, de una Oficialia Mayor, de una Direc- -
cidn o de una Subdiraccidn, tomando en cuenta qus las actividades del -
Dahartamantu de Personal se identifican con todas las funciones colec—
tivas de los deméds Departamentos; el Departamento gque me ocupa deberé -
reportarse a un alto funcionario que tenga a su cargo funciones de Admi

nistracidn genseral, mds que sespecializadas.

La localizacifn del Departamento deberé estar basada en la logica de co
locarlo tan alto como sea posible, con objeto de ganar aceptacidn répi-

da y universal.



I11.- EL JEFE LE PERSONAL.

Pocas laboras hay mis diffciles, pero al mismo tiempo més interesantas,
gue la ds dirigir gente. Esta labor reguiere més habilidad, mds senti-
do comdn, més imaginacidn, més jovialidad y ciertamente tanta inteligen
cia como cualguier otra. Con frecuencia puede traer consigo mds pesa —
res, mds molestias y més dificultades, gue otras classs de trabajo, ss—
pecialmente para el hombre o mujer que no ha aprendido el arte de traba

jar con otras personas.

La mayoria de las personas que trabajan fueron empleadas no porgua tu -
vieron capacidad para dirigir, sino porgue tenién alguna otra habilidad

0 conocimiento requerido para dasempenar una tarea.

La gente antra a servir en el gobierno como en el comercio o en la in ~
dustria, antes gue nada porque tiens voluntad de trabajar, requisito ds
fundamental importancia [aunqua algunas veces se dé por supuesto). Pug
den ser personas inexpertas y en tal caso su buena voluntad para traba-
jar, es guizéd lo Gnico que tienen gue ofrecer, o pueden poseer una habi
lidad y entonces ocupar algln puesto como; mecanfgrafos, taquigrafos, —

mecénicos o cualquier otra clase de trabajo especializado.

Otras muchas personas llegan a sus empleos con muy buena preparacién an
Contabilidad, Ingenierfa, Leyss o en otras ramas cient{ficas o profesig
nales y la mayor{a han pasado por un adiestramiento de cuatro o mds -
afios en escuelas o universidades. 0De entre ellas pocas ocupan desde sl

principioc cargos directivos.



Sin enbargo cuando hablamos de una persona gua en este cesc podris ser

un Licenciado en Administracién de Empresas, que esta siendo capacitado
en nuevas tareas dentro del gobierno, comercio o industria no es sufi -
ciente que solamente con el transcurso del tiempo domine y se encuentrs
adaptado y desarrollando las labores asignadas, sino gue es necesario,

el entrenamiento y conocimientos sobre las relaciones humanas, el trato
y la dirsccién de personal. No contraponiéndose estos aspectos, con -
los principios profesionales en los gue pueden habsrse preparado, sino

por el contrario se debe recurrir a su experiencia general, estudios -
avanzados, a la aplicacidn de técnicas de Aelacionss Humanas don de mar
do, habilidad pare solucionar los muchos problemas que resultan a menu—

do dificiles y de gran complejidad.

Dentro del gobierno federal mexicano, es muy usada la palabra jefe, pa-
ra nombrar a guien dirige una oficina, dependencia, divisién o dsparta-—
mento aunque en algunos casos se usa como sinénimo: Director,. Subdirec—
tor o Supervisor quién en términos generales tiena como objetivo el su-
pervisor personal y desarrollar la funcién de Administracién, consisten
te en llevar a cabo los elementos del proceso administrativo, dirigidos

a la funcifn gque esté desemperiando.

Para este estudio tomard la palabra Jefe, gque es més usada en el sactor
piblico, para designar la nomenclatura del nivel més alto del Dsparta -

manto gue ma ocupa.

Toda parsona gue trabsja como Jefe, debe eprandsr la manera de hacurl

sipuiendo ciortas regles, por ejample; encontramns lo que Willism



Van Dor:al nos dice:®

Debe aprundsr conc puler y dirigir los esfuerzos del personal de cuya —
direccian es rasponsabla. Esto implica tener conocimiento de los mu -
chos tactorss que sirven de incentivos para que la gente actle, compren
der y utilizar los principios y métodos de supervisién sficaces.

Uebe aprender la manera de trabajar en la Empresa de la que él y su per
sonal rorman parte. Esto implica que el Jefe debe conocer algo acerca
de los principios oe organizacién y acerca de como una Empresa funciona
con mayor eficacia.

Debe aprender la forma de preparar y ansenar a la gente a ejecutar sus
tareas. Uebe estar capacitada para preparar individuos que han de ocu-—
par puestos de mayor responsabilidad.

Debe aprender a hablar y escribir clara y eficazmente y también leer y
ascuchar. Existen técnicas para llevar a cabo todo esto, y a menudo se
engloban bajo el término comunicaciones. Es evidente gue un jefe debe
ser capaz tanto de enviar como recibir.

Debe aprender a analizar las cantidades de trabajo, toda persona gue in
tente dirigir empleasdos y manejar recursos, ha de poseer criterio para
juzgar cudl es la cantidad de trabajo razonable para un dia de labor, o
para una semana, o un afo. Si puede hacerlo, llegard a saber con bas -
tante exactitud, si su personal es excesivo o insuficiente, ademds, ne—
cesita saber en que forma deberén asignarse las diversas clases de tra-—
bajo.

Debs aprender la manera de trazar un plan de accifn u operaciones, ya =
gue una corrgcta organizacién, es importante en cualguier trabajo, pero

muy especialmente en Administracidn.

#* Van Dorsal William H,- Supervisién de Personal de Oficinas Pdblicas y
Empresas.
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Debe aprender a disponer un programa de trabajo fijando un horaric como
parte del plan y sefalando prioridades a las diversas tareas comprendi-
das en él.

Debe aprender & mejorar la eficiencia en el funcionamiento de las acti-
vidades, ello redundard en la disminucién de gastos de operacién, hacign

dolas a la vez més fécilss.



III.-

2.=
3.-

4.=

ORGANIGHRAMA DEL DEPAHRTAMENTO DE PERSONAL .

La representacién grédfica de la estructura orgénica del Departamento
de Personal, nos muestra una divisién de funciones tendientes a la es

pecializacién.

Estas funciones abarcan las éreas gue se citan a continuacidn:
Reclutamiento, seleccifn y contrataciéo.

Capacitacifn y Desarrollo.

Administracidén de Sueldo y Salarios.

Control del Personal, stc.

En relacidn con la divisién anterior, no es posible afirmar gue sea de
cardcter universal, pero si gue es una base, un lineamiento del cuél
partir para que con las condiciones operantes, el volumen de operacig

nes real y la situacidn concreta, se determine la estructura,

Por Gltimo es conveniente gue senale gue aungue las funciones son inde
pendientes, tienen gque coordinarse entre si para lograr los objetivos
del Departamento y esto aunque delegada la autoridad y compartida la

responsabilidad se logra a través de la Jefatura del mismo.
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IV.— DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO.

1a=

o=

HECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

a)

b)

c)

Establecer politicas y procedimientos que nos ayudsn a contratar —
los mejores candidatos para cada una de las vacantes, valiéndonos -
de las fuentes de reclutamiento tales como: Centros de Estudio, Bol
sas de Trabajo, Agencias, Anuncios en el Perifdico, stc.

Llevar a cabo pruebas psicoldgicas y de aptitudes, que permitan la
seleccifn de los mejores candidatos asesoréndose cuando se requiera
de los despachos que proporcionan este servicio, o bien de personal
de tiempo completo especializado que trabaje en la empresa y gue —
pueda aplicar dichas prusbas.

Efectuar la induccidén correspondiente con el personal de nusvo in —
greso.

Llevar a cabo la contratacifin considerando las requisiciones de per
sonal debidamente autorizadas y gue hayan sido presentadas en este
Departamento con la debida oportunidad, as{ mismo, que el candidato
haya presentado la documentacidn correspondiente.

LLevar a cabo el control efectivo de la contratacidn y trémites in—

ternos para gue el empleado guede debidamente registrado.

CAPACITACION Y DESARAOLLO

a)

Programar diversos cursos intensivos, para proporcionar entrenamien
to a los diferentes niveles de la direccidn, tales cursos pueden =
ser sobre: Relaciones Humanas, Administracién, Manejo de Personal,

Supervisién, Comunicacién, Objetivos, Politicas y Procedimientos de

la Organizacifn, Manejo de Equipo, Actividades Secretariales, etc.



b)

c)

Proporcicnar entrenamisntoc al personal de la Dependencia que cuente

con potencial para ocupar futuros puestos ejecutivos previa selec -

cién, a fin de desarrollarlos en las diferentes &rsas.

Realizar estudios para reclutar y seleccionar profesionistas, con -

la finalidad de entrenarlos y capacitarlos para asignarlos posterior

mente en las diversas &reas donde se reguisra.

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARICS.

La Administracién de sueldos y salarios tisenen por objeto mantener en =

forma equitativa, los sueldos gue perciben los empleados en relacién con

las actividades gque desarrolla, sstableciendo un tabulador de salarios

con minimos y méximos para cada categeria. Para esto se realizard un -

sistema de anflisis y valuacidn de puestos que permita:

a)
b)

c)

Contratar al personal competente.

Desarrollar polfticas y procedimientos que permitan garantizar los
aumentos de salarios, de acuerdo con la actuacién de cada empleado.
(Calificacifn de Méritos)

Explicar al empleado las razones concretas en las diferencias de —
sueldos y categorfas, reforzando con esto las buenas relaciones con
al personal.

Delimitar las actividades y responsabilidades de cada puesto.
Controlar y plansar el costo de los sueldos y analizar sus tendsn =
cias.

Elaborar un manual de personal gue contenga: politicas, procedimien
tos, aumentos de sueldo por mérito, promociones, ajustes, compensa-—

ciones, etc.



CONTROL DEL PERSONAL

a)

d)

Atender los movimientos sscalafonarios del Personal de la Dependen—
cia, tratando de apegarse a las disposiciones establecidas y a las
politicas de Administracidn de Sueldos y Salarios.

Mantener informados a los funcionarios y al personal, de todos los
cambios, promociones, sustituciones, variaciones e informacidn en -
general de lo acontecido en la Dependencia a través de comunicacio-
nes internas, boletines, tableros, stc.

Seguir fomentando las buenas relaciones con jefes, representantes -
sindicales y con los de la Comisidn Mixta de Escalafén, a través de
reunionss, comidas, etc.

Atender todas las actividades relacionadas con este Departamento, -
fomentando el trabajo en equipo y asescrando a los demds Departamen
tos en el aspecto de Administracién de Personal para el mejor logro
de los objetivos.

Llevar los registros al dfa, de todos los movimientos del personal

de la Dependencia.



V.- DESCRIPCIONES DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DEL DEPAHTAMENTO.

Las actividades de los integrantes de un Departamento de Personal, como
el presentado en el Organigrama de péginas anteriores se podrian descri
bir en forma de ejemplo, no de observancia obligatoria ni general, con

los andlisis de puestos gus a continuacién se presentan aclaréndoss con
esto gue servirian de pauta para el cumplimiento de los objetivos del -
Departamento y de base para distribuir el trabajo y capacitar o entre -
nar al personal en el desempefio de sus labores y también de norma para
que actlen con discresifn y en defensa de la imagen y resultados del De

partamanto.
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"ANALISIS DE PUESTOS"

1.~ Identificacifn del Puesto:

Nombre de la Dependencia.
Nombre de la Subdirsccién.

Nombre del Pussto.
Ndimero de puestos similares.
Supervisidn:

Sobre el pussto

Del puesto a otros pusstos.

Contactos:

Permanentas Internos.

Eventuales Internos.

Parmanentes Externaos.

Direccién General de Egresos
Administrativa

Jefe del Departamento de Perso-
nal.

Ninguno

Subdirector Administrativo
Jefe Seccién de Capacitacidn y
Desarrollo, Jefe Seccién de Ad-
ministracidén de Sueldos y Sala-
rios, Jefe Seccidn del Control

de Personal y Secretaria.

Subdirector Administrativo, Je—
fes de Uepartamento, Aepresentan
tes del Sindicato, Hepresentan—
tes de la Comisifn Mixta de Es—
calafén y demds personal de la
Direccién.

Director y Subdirsectores de la
Direccidn.

Solicitantes de Empleo.



Eventuales Externos Despachos de selaccifn, bolsas
de trabajo y demds fuentes de —
reclutamiento, centros de capa—
citacién y asociaciones de desa

rrollo y Dependencias Oficiales.

2.~ Identificacidn del Empleado.

&) Nombre X X KX XK
b) Sueldo XXX XXX
c) Horario de Actividades XXX XXX

X XXX XX
d) Categoria XXX XXX

3.~ Descripcién Genérica.

Supervisa todas las funciones del Departamento, coordina y aprusba los =
planes y programas de trabajo, revisa y distribuye las actividades entre
8l personal, desarrolla actividades aoministrativas en las difersntes =~

dreas y fomenta las relaciones humanas.

4.~ Descripcién Especifica.

a) Supervisa las actividades de la Adwinistracién de Sueldos y Salarios,
Capacitacidn y Desarrollo y Control del Personal.
b) Supervisa y revisa todas las actividades relacicnadas con los movi- -

mientos escalafonarios de plazas vacantes.



c)

d)

8)

f)

g)

h)

1)

Hevisa requerimientos de perscnal, peticiones de aumentos de susldo
por ajustes, promociones, compensaciones y méritos. Atiende diver
sos problemas de trabajo, con jefes de Departamento y represantan—
tes del Sindicato, asegurandose gue se cumplan las disposiciones y
politicas establecidas.

Investiga indisciplinas del Personal de la Dirsccidén, recomendando
accifn a tomar de acuerdo con lo establecido en la legislacién la-
boral y deméds reglamentos de la Secretaria.

Atiende diversos asuntos emanados de la Direccidn, Subdirsccionas
y Departamentos tales como: acuerdos, oficios, constancias de nom-
bramiento, requisiciones, etc.

Asesora y recomienda a jefes y subjefes de departamento, en mate -
rias relativas a la Administracidn de Personal, Sueldos y Salarios
y Capacitacidn y Desarrollo.

Interpreta examenes psicoldgicos y de aptitudess y comenta sus pun—
tos de vista con los funcionarios de la Direccién respectivos.
LLeva a cabo entrevistas evaluando a los candidatos en los casos -
de niveles superiores gue tienen wvacantes.

Fomenta las buenas relaciones entre el parsonal de la Direccidn, -
asi como con los representantes sindicales y de la Comisién Mixta
de Escalafdn.

Desarrolla diversas funciones conexas al puesto segln se requiera.

Experiencia y Escolaridad requerida sn el pusesto.

a)

Pasante de las carreras de Licenciado an Administracidn de Empresas

o Licenciado en Relaciones Industriales.



b)

Cinco afios en el érsa de Administracién de Personal y bésicaments ha—
ber desempenado funciones de supervisifn, coordinacién de personal, =
de administracién de sueldos y salarios, capacitacién y desarrollo y

control de personal.



"ANALISIS DE PUESTOS™

1.= Identificacién del Puesto.

a) Nombre de la Depsndencia. Dirsccién General de Egresos
b) Nombre de la Subdireccién. Administrativa

c) Nombre del Departamento. Personal

d) Nombre del Puesto. Secretaria

e) Nimero de puestos similares. Dos

f) Supervisién:
Sobre el Puasto. Jafe del Departamento
Del puesto a otros pusstos. Ninguno

g) Contactos:

Permanentes Internos Personal del Departamento
Eventuales Internos Ninguno
Permanentes Externos Ninguno
Eventualses Externos Ninguno

2.~ Identificacidn del Empleado.

a) Nombre XX XXX
b) Sueldo XX XXX
c) Horario de Actividades XX XXX
d) Categoria XX XX

3.~ Descripcién Genérica.

Efectia actividades secretariales de rutina, que reguiere conocimientos -



S5.=

de taguigrafia y mecanografia. Concerta y confirma citas. Elabora bo- =
rradores de corrsspondencia de rutina. Atiende a las personas gque llegan
al Departamento, contesta llamadas telefdnicas y selecciona y archiva co-

rraspondencia.

Descripcién Especifica,

a) Concerta citas y lleva a cabo actividades de rutina tales como: mantg
ner en orden los archivos del Departamento, los expedientes confiden—
ciales, recibir y despachar la correspondencia y atender el teléfono.

b] Atiende con toda amabilidad y cortesia a las personas que llsgan a la
Oficina a tratar cualquisr asunto.

c) Mecanografia y controla los trdmites refersntes a los acuerdos, cons—
tancias de nombramiento y similares asigna los nimercs corrsspondien~
tes a toda la corrsspondencia que sale del Departamento, memoranda, —
reportes, oficios, circularss, informes y similares..

d) Toma y transcribe dictado, en relacién con la correspondencia, memo —
randa, reportes, oficics, circulares, informes y similares.

a) Sella y vigila gue se distribuya correspondencia y demds documentos
dentro del Departamento y demds Departamentos de la Dependencia.

f) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segin se reguiera.

Experiencia y Escolaridad requerida en el puesto.

a] Experiancia De 2 a 3 afios en el desempeno dae
actividades secretariales.

t) Escolaridad Diploma de Secretaria.
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"ANALISIS DE PUESTOS"

Identificacidn del Puesto.

a)

g)

Nombre de la Uependencia.
Nombre de la Subdireccién.
Nombre del Departamento.

Nombre del puesto.

Nomero de puestos similares.
Supervisidn:
Sobre sl puesto.

Del puesto a otros puestos.

Contactos:
Parmanentas Internos.

Eventuales Internos.

Permanentes Externos.

Eventuales Externos.

Direcci6n General de Egresos
Administrativa

Personal

Jefe Seccidn de Administracidn
de Sueldos y Salarios

Ninguno

Jefe del Departamento
Pagador, Gestor, y Auxiliar Acd-

ministrativo.

Personal del Uespartamento.
Subdirector Administrativo, Je-
fes y Subjefes de Departamento
y demds personal de la Direc —
cidén y Representantes de la Co-
misién Mixta de Escalafén.
Ninguno

Uependencias Uficiales, Empre -
sas Privadas y Asociaciones di-

vBersas.



2.— Identificacifn del Empleadao.

a} Nombre XXX XX
b) Sueldo XX XXX
c) Horario de Actividades X% XX
d) Categoria X Wk R

3.- Descripcién Genérica.

Maneja las politicas y procedimientos de la Administracidn de Sueldos y =
Salarios. Conduce estudios de clasificaciones de sueldos. Determina las
funciones de cada puesto mediante el anflisis de deberes y responsabilida
des, Evalda y mantiena el programa a través de registros, sestad{sticas,

gréficas y tabuladores de sueldos. Adapta las politicas para la Adminis—
tracién de Sueldos y Salarios conforme a los requerimiesntos de la Depen =

dencia. Lleva a cabo los movimientos escalafonarios.

4.~ Descripcién Especifica.

a) Mansja procedimientos y poli{ticas de susldes y salarios de la Uspen -
dencia, asesorando a jefes, subjefes y superviscraes en cada uno de -
los Departamantos.

b) Controla la calificacién de méritos del personal a diferentes niveles.
Recomienda transferencias, promocionaes, compensacicnes, etc., e infor
ma sobre los resultaedos gque vaya obtaeniands.

c) Coordina las actividades del Comité& de Veluacidn, a fin de discutir -

problemas relacionados con la Administracidn de Sueldos y Selarios y



5.-

d)

8)

f)

g)

h)

esteblace ralaciones con otras Dependencias Oficieales y el sector pri
vado.

Prepara gréficas, reportes, sstadistica de salarios, tendencias de -
sueldos en el mercado, para reflejar los sueldos y salarios de la De-
pendancia.

FRealiza andlisis y valuacién de los puestos existentes, para determi-
nar las actividades y responsabilidades de cada uno, a fin de mante -
ner susldos y salarios adecuados a las labores asignadas y facilitar

la seleccidn del personal requerido.

Establece contacto con otras Dependencias Oficiales y sector privado

a fin de utilizar las técnicas spropiadas para aplicarlas en benefi -
cio de la Dependencia.

Efectla el desahogo de plazas vacantes de le Dependencia boletinéndo—
las y aseguréndose gue los concursantes reunan los requisitos establse
cidos, aplica pruebas, evalia resultados y mantiene un contacto dirsec
to con la Comisidn Mixta de Escalafén.

Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segln se reguiera.

Experiencia y Escolaridad reguerida en el puesto.

a)

Pasante de las carreras de Licenciado en Administracifn de Empresas =
o Licenciado en Aelaciones Industriales.
De 3 a 4 afios en el drea de personal y bésicamente en el desempsfio de

las actividades relacionadas con Administracidn de Sueldos y Salarios.



"ANALISIS DE PUESTOS"

1.— Identificacidn del Pussto.

a)
b)
c)
d)

o)

Nombre de la Uependencia.
Nombre de la Subdireccién.
Nombre del Departamento.

Nombre del Puesto.

Nimero des pusstos similares.
Supervisién:
Sobre el puesto.

Del puesto a otros puestos.

Contactos:

Parmanentes Internos.

Eventuales Internos.

Permanentes Externos.

Eventuales Extsrno.

2.~ Identificacién del Emplsada.

a)
k)

Nombre

Sueldo

Direccién General de Egresos
Administrativa

Personal

Jefe Seccién Control de Perso -
nal.

Ninguno

Jefe del Departamento

Representante de personal, en -
cargado Kardex, mecandgrafas vg
lantes y auxiliar de intenden =

cia.

Jefe del Departamento y todo el
personal de la Dependencia.

Jefas y Subjefes de Uepartamento,
parsonal de la Dependencia.
Ninguno

Despachos que efectdan las prue

bas psicolégicas y de aptitudas.

XXX XX

XX XXX
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c) Horario de Actividades XX KX

d) Categoria XX XXX

Descripcidn Genérica.

Supervisa las actividades del &rea del Control de Personal de la Depandsn

cia, tales como: seleccidn y contratacidn de psrsonal, manejo de Kardex,-

macandgrafas 8 intendencia,

Descripcién Especifica.

a)

b)

d)

a)

f)

Supervisa: se elaboren los acuerdos, contratos y constancias de nombra
miento del personal de la Direccidn, registros en Kardex, expedientas
etc., a fin de mantener el adscuado control.

Efectda estudios sobre las peticiones de los Jefes de Departamento, —

o

en relacién con los cambios internos de personal, apegéndose & las po

liticas y procedimientos establecidos.

Supervisa se lleve a cabo el reclutamiento, la seleccidn y contrata

cién de candidatos a tin de atender adecuadamente las requisiciones -
de personal.

Lleva a cabo el control de faltas y retardos del personal de la Direc
cién, a través de los reportes de ausentismo recibidos, con objeto de
informar a cada jefe de Departamento, sobre sl ausentismo y puntuali-
dad de su personal.

Proporciona toda la informacifn que solicitan los Jefes de Uspartamen
to sobre los diferentes asuntos relacionados con el érea de personal.

Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segln se regquiera.



5.— Experiencia y Escolaridad requerida en el puesto.

a) Pasante de las carreras de Licenciado en Administracién de Empresas o
Aelaciones Industrialss.
b) Ue 3 a 4 andos en el 4rea de personal y bésicamente en el desempeno de

las actividades relacionadas con el control de personal.
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"ANALISIS DE PUESTOS"

1.— Identificacidn del Puesto.

e)
fl

Nombre de la Dependencia.
Nombre de la Subdireccidn.
Nombre del Departamentao.

Nombre del Puesto.

Nimero de puestos similares.

Supervisidn:
Sobre el puesto.

Del puesto a otros puestos.

Contactos:
Permanentes Internos.

Eventuales Internos.

Permanentes Externos.

Eventuales Externos.

2.~ Identificacidn del Empleado.

a)
b)

Nombre

Sueldo

Direccién General de Egresos
Administrativa

Personal

Jefe Seccidén de Capacitacidn y
Desarrollo

Ninguno

Jefe del Departamento
Auxiliar de Capacitacidén y De—

sarrollo.

Personal del Uepartamento.
Subdirector Administrativo, Jefes
y Subjefes de Departamento y de—
més personal de la Direccidn.
Ninguno

Instructores, centros de capaci-
tacién, asociaciones de desarro=-

1lo y Dependencias Uficiales.

XXX XK

XXX XX



c)

d)

Horario de Actividades XXX XX

Categoria XXX XX

Descripcidn Benérica.

Desarrclla y coordina las actividades de Capacitacién y el entrenamiento

de todo el personal de la Depundencia a través de programas, cursos inten

sivos, conferencias etc. Etrectda la evaluacién de los empleados, los re-

sultados de los cursos y los programas de entrsnamiento.

Descripcién Especifica.

a)

b)

a)

8)

Desarrolla, coordina programas y cursos intensivos dirigidos a todo =
el personal de la Dependencia, a fin de desarrollar el potencial des -
cada empleado, para gue puedan ser considerados posteriormente para -
promociones, aumentos por mérito, etc.

Realiza encuesias para determinar las necesidades de la Uependencia,
en cuanto a la Capacitacifin del Personal.

Establece contactos con otras Dependencias Uficiales, empresas priva—
das, universidades, escuselas técnicas y centros de capacitacién, a -
tin de utilizar las técnicas apropiadas para aplicarlas en beneficio
de la Dependencia.

Realiza programas audio-visuales complemsntariocs sobre aspectos de pro
ductividad, higiene, salud, seguridad, relaciones humanas, etc. Ue =
acuerdo a las necesidades de la Dependsncia.

Coordina las platicas de induccidn para sl personal de nuevo ingrasc,

a fin de orientarlos sobre la estructura orgénica, politicas, procedi



mientos, prestaciones y disposiciones generales de la Dependencia.

f) Desarrclla diversas actividades conexas al pussto segin se requiera.

5.- Experiencia y Escolaridad requerida en el puesta.

a) Pasante de las carreras de Licenciado en Administracifn de Empresas o
Licenciado en Relaciones Industriales.

b) De 3 a 4 afios en el Area de personal bdsicamente en el dasempero da =
las actividades relacionadas con el drea de Capacitacidn y Desarrollo

del personal.



"ANALISIS DE PUESTOS"

1.— Identificacidn del Pussto.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Nombre
Nombre
Nombre
Nombre

Niumero

de la Dependencia
de la Subdireccidén.
del Oepartamento.

del Puesto.

de puestos similares.

Supervisidn:

Sobre el puesto.

Oel puesto a otros puestos.

Contactos:

Permanentes Internos.

Eventuales Internos.

Permanentes Externos.

Eventuales Externos.

2.~ Idantificacidn del Empleaco.

a)

b)

Nombre

Sueldo

Direccidon General de Egresos
Administrativa

Personal

Pagador

Uos

Jefe de Seccién de Administra -
cidén de Sueldos y Salarios.

Auxiliar del Pagador

Jefe del Uepartamento, jefe sec
cién control de personal y todo
el personal de la Dependencia.
Ninguno

Departamento de Contabilidad, -
Pagaduria General y Direccidén -
General de Pagos.

Ninguno.

X XX X X

AEXKX
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c) Horario de Actividadess XA X X X

d) Categoria X XX X X

Descripcidn Genérica.

Efectda el pago de sueldos al personal, resuelve y aclara descuentos y di
ferencias en los cheques gue recibe sl personal. Elabora liguidaciones —

del tiempo extraordinario, gratificaciones y pago de aguinaldao.

Descripcién Especifica.

a) Recoge los cheques en la Pagaduria de la Dependencia, los entrega quin
cenalmente a todo el personal, y lleva un control de los mismos.

b) HRecibe formas de autorizacidn de tiempo extraordinario y con base en
estas, prepara liquidacidén para el pago correspondiente, mantiene al
corriente el archivo respectivo y proporciona informacidn cuando se =
le solicite.

c) Resuslve y aclara descusntos efectuados en los cheques gue recibe el
personal por retardos, faltas, permiscs, etc., Solicita reembolsos -
cuando procede.

d] HAevisa que el pago de sueldo se realize en el dia y forma correspon -
diente, verifica gue las firmas del personal gue recibe chegques esten
completas, cancela y devuelve chegues del personal gue causd baja.

BJ Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, segln se requiera.

Escolaridad y Experiencia requerida en el pussto.

a} Escolaridad. Certificado ue Preparatoria o si



b) Experiencia.

milar.

Us 2 a 3 afos en las &reas de —
personal o contabilidad y bési—
camente an el desempeno de las
actividades relacionadas con Pa

gaduria y Néminas.



"ANALISIS DE PUESTOS"

1.~ Identificacidn del Pusestao.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Nombre de la Dependencia.
Nombre de la Subdirsccidn.
Nombre del Departamento.
Nombre del Puesto.

Nimero de puestos similares.
Supervisidni

Sobre el puesto.

Del puesto a otros puestos.

Contactos:

Permanentes Internos.

Eventuales Internos.

Permanentes Externos.

Eventuales Externos.

2.- Identificacién del Empleado.

a)

Nombre

Direccién General de Egresos
Administrativa

Personal

Gestor

Ninguno

Jefe de Seccidn Administracidn
de Sueldos y Salarios

Ninguno

Jefe de Seccifn Administracién
de Sueldos y Salarios, Personal
de la Dependencia.

Jefes de Departamento de la De—
pendencia.

Uepartamento de Contabilidad, —
Direccidén General de Pagos y De-
partamento de Personal de la Se—
cretaria.

Ninguno.

XX XXX



b) Sueldo XXX XX
c) Horario de Actividades ¥ X% X X
d) Catsgoria XX XXX

3.~ Descripcifn Genérica,

Activa y tramita el prontoc pago al personal de nuevo ingrsso, controla y
mantiene informado al personal el estado gue guardan los pagos especiales,
aumentos en las compensaciones nuevos nombramisntos, etc., lleva registros

gque ocupa para dar informacién a jefes y personal de la Dependencia.

3.~ Descripcién Especifica.

a) Activa y tramita el pronto pago al personal de nuevo ingrsso, acude a
las diferentes dspendencias y archivos seglin sea necesario.

b) Controla en registros la situacién gue guarda el trémite para el pago
al personal de la Dependencia gus recibe aumento sn las compensaciones
pagos (nicos, nuevos nombramientos, promociones, etc.

c) Mantiene informado al personal y jefes del avance de los trémites, —
aclara y resuelve dudas en lo referente a las laborss de gestoria.

d] Elabora rsporte de actividades y archiva documentacidn.

@) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segln se requiera.

5.~ Experiencia y Escolaridad requerida en 8l puesto.

a) Experiencia 2 a 3 afios de experiencia en tra
bejos de oficina como gestor o -

trato continuo con personal
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b) Escolaridad Preparatoria, Vocacional o ca—

rrera comercial terminada.



"ANALISIS DE PUESTOS"

1.- Identificacién del Puesto.

a) Nombre de la Dependencia. Direccién General de Egresos
b) Nombre de la Subdireccién. Administrativa

c) Nombre del Departamenta. Parsonal

d) Nombre del Pusesto. Auxiliar del Pagador

e) Nimero de puestos similares. Dos

f) Supervisién:
Sobre el Pussto. Pagador
Del puesto a otros puestos. Ninguno
g) Contactos:
Permanentes Internos. Pagador, Jefe de Seccifn de Ad
ministracidén de Sueldos y Sala

rios y personal de la Dependen

cia.
Eventuales Internos. Ninguno
Permanentes Externos. Ningunc
Eventuales Externos. MNinguno
2.- Identificacifén del Empleado.
a) Nombre XX XXX
b) Sueldo XX XXX
c) Horario de Actividades XX XXX

d) Categoria XX X XX



3.- Descripcién Genérica.

Auxilia en el pago de sueldos al personal, mecanograffa liquidaciones =

de tiempo extraordinario, gratificaciones y pago de aguinaldo.

4.- Descripcién Especifica.

a) Auxilia en el pago de sueldos que se efectda al personal, entregan—
do cheques recabando firmas en néminas y solicitando identificacién
correspondienta.

b) Mecanografia y archiva relaciones, néminas, liquidaciones stc., y =
proporciona la informacién solicitada.

c) Verifica cheques contra néminas asi como clave y categorfia del em—
pleado a fin de asegurarse que todos los datos sean corrsctos.

d) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, seglin se requie—

ra.

5.~ Escolaridad y experisncia reguerida en gl puesto.

a] Escolaridad Certificado de preparatoria o -
similar.
b) Experiencia De 12 a 18 meses en las &reas de

néminas o en actividades relacig

nadas con pago de susldos.



To=

"ANALISIS DE PUESTOS"

Identificacién del Pussta.

a) Nombre de la Dependencia.
b) Nombre de la Subdireccién.
c) Nombre del Departamento.

d] Nombre del Puesto.

e) NGmerc de puestos similares.

f) Supervisidn:

Sobre el puesto.

Del puesto a otros puestos.
g} Contactos:

Permanentes Internos.

Eventuales Internos.

Permanentes Extarnos.

Evantuales Externos.

Identificacifn del Empleado.

a] Nombre
b) Sueldo
c) Horario de Actividades

d) Categoria

Direccién General de Egresos
Administrativa

Personal

Representante de Personal

Ninguno

Jefe de Seccidn Control de Per

sonal

Ninguno

Personal del Departamaento

Subdireccifn Administrativa

Solicitantes de Empleo, Despa -
chos gue efectldan las pruebas -

psicoldgicas y de aptitudes y =

fuantes de reclutamiento.

Ninguno

XX XA

>
>

A XA

XX X

b R S
>x X X

X XX



3.~ Descripcign Genériga,

Realiza actividades relacionadas con el reclutamisento, contratacifn y sg

leccidn de personal.

4.- Descripcidn Especifica.

aj Realiza las entrevistas preliminares a los solicitantes de empleo; -
proporciona la opinién del candidato y determina si éste reuns los -
requisitos del pussto.

D) Revisa la documentacién presentada por los candidatos gque se requie—
re para la contratacién. Elabora contratos y formas diversas.

c) LLeva a cabo las pléticas de contratacidn del parsonal de nusvo ingre
s0, proporcionando informacifn general acerca de la Dependencia y nor
mas de trabajo, entrega folletos e instructivos sobre politicas y pro
cedimientos generales. Efectda las presentaciones con el personal -
raspectivo.

d) Envia los candidatos a gque efectuén las pruebas psicoldgicas o de ap-
titudes, segln sea sl caso, de acuerdo con el puesto y mantiene un —
contacto directo con los despachos correspondientes a fin de contar -
con los resultados en el menor tiempo posible y en la forma requerida.

@] Mantiene un constante contacto con fuentes de reclutamiento tales co-
mo: bolsas de trabajo, agencias, centros de estudio, etc., a fin de =
contar con una cartera de prospectos por especialidades, para cubrir
los puestos vacantes, en el manor tiempo posible.

f) Formula reporte diario del movimiento de personal y proporciona infor
macifn sobrs altas, cambios internos y bajas y mantiene actualizada -

la plantilla del psrsonal por Departamentos.



g) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segin se requiera.

S5.- Escolaridad y Experiencia reguerida en el puesto.

a) Escolaridad 1 6 2 anos de carrera profesio-

nal.

b) Experiencia De 2 a 3 afios en actividades de

oficina.
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"ANALISIS DE PUESTOS"

1.- Identificacién del Puesto.

a) Nombre de la Dependencia. Direccién Gensral de Egresos
b) Nombre de la Subdireccidn. Administrativa

c) Nombre del Departamento. Personal

d) Nombre del puesto. Encargado del Kardex

a} Nimero de puestos similares. Dos

f) Supervisidn:

Sobre el puesto. Jefe de Seccidn Control de Per
sonal.
Del puesto a otros puestos. Auxiliar del Kardex

g) Contactos:

Permanentes Internos. Personal del Departamento
Eventuales Internos. Jefe del Departamento
Permanentes Externos Ninguno

Eventuales Externos. Ningunu.

2.~ Identificacidn del Empleado.

a) Nombre AKX XXX
b) Sueldc XXX X X
c) Horario de Actividades XXX XX

d) Categoria XX XXX



3.~ Descripcién Genérica.

Realiza actividades relacionadas con el control del personal de la Direce

cién y manejo del Kardex y archivo del Departamento.

Descripcién Espec{fica.

a) Mecanografia volantes de incidencia, basdndose en las reportes gue re

b)

d)

8)

cibe de los Jefes de Departamento por retardos, faltas, permisos del
personal etc. Efectla las anotaciones respectivas en Kardex y envia
copias a la seccifn de archivo del Departamento.

Recibe reportes de movimientos de personal, cambios, altas, bajas, =
compensaciones, etc. Efectda las anotaciones respectivas en el Kar =
dex, afecta las plantillas de personal y elabora el reporte de nimero
de personas asignadas a cada Departamento.

Tramita vacaciones, permisos e incapacidades del personal, afecta el
Kardex, elabora avisos de reanudacidén de laborses, prirrogas, etc., y
proporciona le informacién que se le solicita.

Mecanograffa listados mensusles de asistencia, los compagina y los en
via en su debida oportunidad al personal gque se encarga de este con =
trol.

Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, segin se reguiera.

S5.= Experiencia y Escolaridad requerida en el pussto,

a) Experiencia De 2 a 3 afios en actividades de

personal.

b) Escolaridad Secundaria terminada.



"ANALISIS DE PUESTOS"

1.- Identificacidn del Pussto.

a) Nombre ds la Dependencia. Direccidn General de Egresos
b) Nombre de la Subdiraccidn. Administrativa

c) MNombre del Departamsntao. Personal

d) Nombre del Pussto. Ayudants del Kardex

e) Nimero de puestos similares. Dos

f) Supervisiéni
Sobre el pusesto. Encargado del Kardex
Del pusesto a otros puestos. Ninguno
g) Contactos:
Permanentes Internos. Encargado del Kardex, Jefe Sec

cifén Control de Personal

Eventuales Internos. Ninguno
Permanentes Externos. Ninguno
Eventuales Externos. Ninguno

2.—~ Identificacién del Empleado.

a) Nombre XXX XX
b) Sueldo XXX XX
c) Horario de Actividades XX XX X

d) Categorfa XX XXX



3.~ Descripcién Genérica.

LLeva a cabo actividades de mecanografia tales como: reportes de inciden—
cias de personal, permisos, licencias, setc., y manejo del Kardex y del ar-

chivo del Departamento.

4.~ Descripcitn Especifica.

a) Mecanografia volantes, reportes de incidencias del personal por faltas,
retardos, licenicas médicas, permisos, etc., baséndose en los reportss
recibidos.

b) Ayuda a mecanografiar las tarjetas de Kardex con los movimientos altas,
bajas, cambios de susldo, etc., que afecta al personal de la Dependsn—~
cia.

c] Controla junto con el Encargado del Kardex el vencimiento de las licen
cias y reanudacidén de labores del personal de los diferentes Departa —
mantos.

d) Archiva y mantisne el control del archivo del departamsnto, proporcio—
na la informacidn requerida.

e) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segln se requiera.

5.~ Expsriencia y Escolaridad regusrida en sl puesto.

a) Experiencia 12 a 18 meses como mecandgrafo 6
encergado del kardex y archivo

b) Escolaridad Diploma de mecandgrafo



M

"ANALISIS DE PUESTOS"

1.— Idantificacién del Pussto.

a] Nombrs de la Dependsncia. Direccidn Gensral de Egresos
b) Nombre de la Subdireccidn. Administrativa

c) Nombre del Departamento. Personal

d) Nombras del Pussta. Mecandgrafa Volante

e) Nimero de pusstos similarss. Cuatro

f) Supervisidn

Sobre el pussto. Jefe de Seccién Control de Per—
sonal.
Del puesto a otros puestos. Ninguno

g) Contactos:
Permanentes Internos. Personal del Dspartamento
Eventuales Internos. Jefes de Seccidn del Departamen
to, Jefes de Departamento.
Permanentes Externos. Ninguno

Eventuales Externos. Ninguno

2.— Identificacidén del Empleado.

a) Nombre XXX XX
b) Sueldo X X X X X
c) Horaric de Actividades XX XXX

d) Categoria Mook X MM
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3.~ Descripcién Genérica,

LLeva a cabo diversas actividades de mecanografia en el Departamento de -
Personal y en cualgquier Departamento de la Dependencia en donde se requig

ran sus servicios.

4.- Descripcidn Espec{fica.

a) Lleva a cabo diversas actividades de mecanografia tomando dictado y -
transcribiendo, convocatorias, circulares, comunicaciones y correspon
dencia en general.

b) Desarrolla los trabajos referentes al &rea, mecanografiando relacioc -
nes, listas de asistencia, convocatorias, etc., seglin sz requiera.

c] Proporciona servicios de mecanografia a los distintos Departamentos -
de la Depsndencia, en los casos des faltas por licencias, permisos, -
etc., de las secretarias o mecandgrafas.

d) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, segin se requiera.

S.- Experiencia y Escolaridad requerida en el puesto.

a] Expariaencia De 1 & 2 arios en 8l desempeno -
de actividades de mecanografia.

b) Escolaridad Diploma de Mecandgrafa.



1.=
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"ANALISIS DE PUESTOS™

Identificacién del Puesto,

a) Nombre de la Dependencia.
b) Nombre de la Subdireccién.
c) Nombre del Departamento.

d) Nombre del Puesto.

e) Nimero de puestos similares.

f) Supervisién:

Sobre el puesto.

Del puesto a otros puestos.
g) Contactos:

Permanentes Internos.

Eventuales Internos.
Permanentes Externos.

Eventuales Externos.

Identificacifn del Empleado.

a) Nombre
b) Sueldo
c) Horario de Actividades

d) Categoria

Direccién General de Egresos
Administrativa

Personal

Auxiliar de Capacitacidn y De
sarrollo.

Dos

Jefe de Seccidn de Capacitacifin
y Desarrollo.

Ninguno

Jefe de Seccién de Capacitacidn
y Desarrollo, Personal de la De-
pendencia que asiste a los cur—
sos.

Ninguno

Ninguno

Ninguno

AKAKAXK
KX XXX
KX XXX

KX XXX
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3.- Descripcién Genérica.

Desarrolla actividades de mecanografia relacionadas con los programas y -
cursos de Capacitacién y Desarrollo al personal. Mantiene el archivo de =

la seccidén al corriente.

4,- Descripcién Especifica,

a} Mecanografia lista de asistencia, instructivos de cursos y programas -
de capacitacién basdndose en informacidn recibida de su jefe inmediato.

b) Vigila gue la sala de conferencias este en condiciones de uso y el agui
po, tal como Proyector, Grabadora, Pantalla, etc., este lista para ops
rarse.

c) Mantiene el archivo de la seccidn propoccionando la informacidn solici
tada; vigila que el material, instructivos y programas sean archivados
adecuadamente.

d) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto segln se requiera.

5.- Experiencia y Escolaridad requerida en sl puesto.

a) Experiencia 12 a 18 meses comc mecandgrafo y
oficinista,
b) Escolaridad Estudios de Preparatoria vocacip

nal o comercial terminada.
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"ANALISIS DE PUESTOS"

Identificacidn del Pussto.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Iden

Nombre de la Dependencia.
Nombre de la Subdireccién.
Nombre del Departamento.
Nombre del Puesto.

Nimero de puestos similares.
Supervisidn:

Sobre el Puesto.

Del puesto a otros puestos.
Contactos:
Permanentes Internos

Eventuales Internos

Permanentes Externos

Eventuales Extsrnos

tificacién del Emplsado.

Nombre

Sueldo

Horario de Actividades
Categoria

Direccifin General de Egresos
Administrativa

Personal

Auxiliar de Intendencia

Ninguno

Jefe de Seccién Control de Per
sonal

Ninguno

Personal del Departamento

Jefe de la Seccién de Mobilia =
rio.

Ninguno

Ninguno

XX XXX
XX XXX
XX XXX

XXX XX



Ja=

S.=

Descripcion Genérica.

Asaliza las labores de mensajeria y liempieza del Departamenta.

Descripcién Especifica.

a) Limpia y sacude los escritorios, ventanas, pisos y muebles de la Oti-
cina, a fin de mantenerla siempre aseada.

b) Hecoge y entrege circulares, oficios, correspondencia y otros documen
tos de la OUricina, haciendo varios recorridos al dia, a fin de evitar
retraso en dicha correspondencia.

c) Uesarrolla laebores de mensajeria dentro y fuera de la Dependencia se-
gin se le solicite.

d) Desarrolla diversas labores conexas al pussto seglin se requiera.

Experiencia y Escolaridad requerida en el guestn.

a) Experiencia De € meses a 1 ano en el desem—
perioc de labores de limpieza y -
mensa jeria.

b) Escolaridad Cartificado de Primaria.



CAPTITULO CUARTO

TECNICAS Y METODOS DE LAS FUNCIONES DE PERSONAL .

Reclutamiento.- Este concepto abarca toda la actividad dirigida a atrasr
candidatos. Podemos entender por reclutamiento; sl conjunto de activida
des encaminadas a poner en contacto un determinado organismo de trabajo

con las personas que potencialmente se consideren adecuadas para hacerlo

funcionar.

Hoja de Solicitud.- Es un documento para ser llenado por el solicitanta,
8l cuél ctontiene bésicaments los siguientes datos: sus generalss, estu -

dios, experiencia, recomendaciones y observaciones, lo gue permite formar
sa8 un concepto de él, asi como conocer sus progresos y obtener en forma -

definitiva sus datos y antecedentes para el registro de personal.

Entrevista Inicial.- Es el primer contacto que se sostiene entre el pros
pecto y la organizacidn de la cual quisrs formar parte, esto tiene por ob
jato de conocer las caracter{sticas objetivas tales como: presentacidn,
escolaridad, experiencia, capacidad de desarrollo, modo de expresarse, -
atc. Esto nos indicard si el solicitante es o no adecuado para el puesto
al cudl se le esta considerando.

Su objeto principal es el rechazar a guisenes manifiestamente no sean (ti-
les para el tipo de emplsoc disponible, evitdndose asi los gastos innecesa

rios y las pérdidas de tiempo.

Entrevista a fondo y sncuesta sconémico social.- Es una técnica en la -

cudl se hace usoc de la conversacién como herramisnta principal, a fin ds
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investigar y conocer en forma precisa y detallada cada uno de los datos =
contenidos en la hoja de solicitud, asi como la estructura familiar, ni -
vel sconfmico y motivaciones hacia el puesto y las inclinaciones del soli
citante. El objetivo principal es investigar y conocer en forma tal al -
solicitante gue podamos formarnos un juicio de él, as{ como poder califi-
car cada uno de sus factores humanos.

Deberd buscarse privacfa y comodidad en una atmdsfera de calma para poder

sstablecer y conservar las relaciones confidenciales.

Examen Psicométrico.— Es una prueba o baterias de prusbas gque tratan de

medir las capacidades, aptitudes, intereses subjetivos de un individuo, -
utilizando sus resultados como medida de comparacidn en un grupo determi-—
nado. Se deberd disefar una bateria de estos tests adecuados a los puss—
tos especificos a ocupar con los datos que proporciona los andlisis de -

pusstos.

Examen de Aptitud.- Es aquel que mide la facilidad o disposicién que un

individuo tiene para realizar o aprender una labor determinada.

Investigacidn de referencia y empleos anteriores.-— Es el medio por el

cudl los hechos comparables de la forma da solicitud y probablemente de

alguna entrevista, pueden confrontarsse y suwplementarse con la comunica -

cidn y contacto con otras personas gue conocen al candidato. Su objeto
8s conocer algunos datos mds precisos sobre el intersesado y su pasado, =
por medioc de personas gue lo pusdan conocer mds a fondo, es convanients =
realizarlo por medio de investigaciones externas gue bien podrian ser tra

ba jadores especiales.



8.-

10--

11.-

Calificacién de prusbas.- Es saber corregir e interpretar técnicamente

en forma correscta e imparcial las respuestas hechas por el sclicitantes, -
con el objeto de asignarle a este una calificacidn justa que pueda ser tg
mada como medida de sus conocimientos, capacidades, aptitudes e interases

con relacién a un grupo determinado.

Andlisis de resultados.- Es el estudio de todo y cada uno de los resulta
dos de las prusbas y entrevistas a fin de saber si el solicitante es o no
apto para desarrollar el puesto con la mayor eficiencia posible y ver las

caracteristicas gue lo hacen inferior o superior en relacidén con los de =

mas.

La entrevista con los candidatos rechazados.- Es trascedental para la bues
na presentacidn exterior de la Dependencia Gubernamental gque corresponda,
pues de la impresidn gue se lleve cualquier individuo que tenga contacto

con ella dspenderd en mucho de la buena o mala aceptacidn gue tenga con —
el pdblico. Cuando una persona es rechazada ss conveniente comunicarle -
personalmente o bien a través de una carta donde se le informe gue por el
momento no es posible utilizar sus servicios peroc gue a la primera oportu

nidad que se presente se le tomard en cuenta.

Entrevista de Contratacién.- Es agquella gue se lleva a cabo entre el so—
licitante y 8l representante de personal de la organizacién a fin de dar—
le a conocer al solicitante sus derechos, obligaciones y las condiciones

en gque ha de desarrollar su trabajo una vez que ha cubierto todos los re-

guisitos por los cuales se ha hecho acreedor al puesto.



B0

12.= Instruci:vos.— Es la elaboracién de folletos impresos, los cuales sxplican
en forma técnica de cuando y como ha de realizarse determinado trabajo a
fin de gque los nuevos empleados pueden lograr mejor desarrollo en sus ac-
tividades asignadas en el menor tiempo y con la méxima eficiencia y pro -

ductividad.

13.- Platicas de Induccidén.- Tiene como finalidad lograr qua los empleados ce
nuavo ingreso conozcan la Dependencia en la que van a trabajar principal-
mente an lo gue toca a: estructura orgdnica, actividades fundamentalsas,
procedimientos de personal, proyecciones gue se tienen para sl futuro, -
etc., todo el personal de nuevo ingreso debe participar en una sesidén de
induccién que se efectla dentro de la dltima semana del mes correspondien
te al da su ingreso., Estas pléticas por lo genseral son impartidas por el
coordinador de capacitacién con la participacién de algunos invitados de

la Dependencia. Es recomendable no tener sesiones con grupos muy grandes.

14,— Anélisis de Pusstos.— Como vimos anteriormente sl andlisis de pusstos de
be enfocarse a los requisitos minimos que debs reunir cualquisr persona —
gue ocupe el puesto para que este sea desemperado eficientemente. Los re
gquisitos son conocidos cen el nombre de factores; algunos tales como: es—
colaridad, experiencia, habilidad, esfuerzo, responsabilidades, condicio—

nes de trabajo, etc.

15.=~ Valuacién de Puestos.—- Es un sistema técnico para determinar la importan
cia de cada pussto sn relacién con los demés de un Organismo, a fin de lo
grar la correcta jerarquizecién y remuneracidn del personal siendo estos

dos Gltimos los objetivos esenciales inmediatos e imprescindible de la -
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valuacién. Empieza con un andlisis de los trabajos para obtener descrip—
ciones por medic de alglin sistema disefado para determinar el valor rela—
tivo de los puestos o grupo de pusstos. También incluye el avallo de es—
tos valores, estableciendo los salarios maximo y minimo a cadea grupo de =
trabajos con base en su valor relativo. La operacifn termina con la ravi

sidén final del sistema de salarios rasultantes.

Deberén tomarse las categorias existentes en la Administracién Pdblica y

adecuada a la situacidn.

Forma de presentacidn de las actividades de los puestos.

1.- Identificacién del Puesto.

a) Nombre de la Dependencia
b) Nombre de la Subdireccién
c) Nombre del Departamento
d) Nombre de la Oficina
a) Nombre del Pussto
f) NOmerc de puestos similaras
g) Supervisidn:
Sobre sl pussto
Del pussto a otros puestos
n) Contactos:
Permanentes Internos
Evantuales Internos
Permanentes Externos

Eventuales Externos



2.= Identificacidn del empleado gue ocupa sl pusstao.

a) Nombre

b) Sueldo
c) Horario de Actividades
d) Categoria

3.~ Descripcidn Genérica.
Indicar breve y claramente, las actividades gue se desarrollan de una

manera general as{ como sus objetivos.

4.~ Descripcién Especifica.
Indicar en gue consiste cada actividad, clesificéndolaa por:

a) Importancia
b) Volumen
c) Frecusncia

d] Grado de dificultad en su ejecucidén

5.- Nivel de Escoleridad y Experiencia para ocupar el puesto.

16.~ Encuesta de Salarios.- Es un sistema encaminado a conocer cuél es el pro
medioc o 1lf{nea de salarios que estd pagando & una determinada regién por =
la realizecidn de cierto tipo de trabajo con el fin de formarnos una idea
general al respecto y de sste modo estar en condiciones de poder retri- —
buir a nuestro personal de la manera més justa, svitando as{ sl descontsn

to y la rotacién de lgs trabajadores.

17.~ Tabuladores de Susldo.- En la elaboracidén de la lista de los sueldos gque

deben pagarse por retribucifn a cada uno de los pusstos sxistentes dentro
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19.=

20.-

de la Organizacifin, dicha lista tiene gue ser en estricto orden ascenden—
ta o descendente atendiendo los resultados obtenidos pravio andlisis y va

luacién de todos y cada uno de los pusstos.

Sistema de Ascenso y Promocién.- Son los medios para saber cada cuendo,-
en gue forma se debe ascender y promover a cada uno de los slementos inte
grantes de un organismo y lograr gue todo esto se realice con la mayor -
Jjusticia posible. La promocifn y el Escalaffin deben distinguirse de la -
transferencia que ese movimiento de un empleado de un trabajo a otro an -
el mismo nivel de sueldo y salario. Las transferencias no implican auman
to o descenso aprscieble en las obligaciones y responsabilidades, aungue

si puedes haber un cambio en su naturaleza especifica.

Sistema de GQuejas y Sugestiones.- Son los utilizados pare brindar cierta
libertad de expresidn y participacién al trabajador con el objeto de me —
jorar los sistemas y procedimientos, ya gue el empleado es el que mejor =
conoce el detalle las caracteristicas y los problemas de las ianoras. por
estar trabajando con ellos. 5e reguisren cientos de ideas para manejar -
una Dependencia, sn muchos casos el mirgen del exito depende de la habili

dad para concebir una idea préctica y ponerla en vigor.

Sistema de Calificacifn de Méritos.- Consiste en valuar al empleado en =

el desemperio de sus actividades. Los beneficios gue podemos obtener son

innumerables, razdén por la cufl unicamente veremos los mds sobraesalientes:

a) Sirve de base para tomar decisiones sobre ascensos traslados, cambios
de percepcionas, stc., dsl personal.

b} Para orisntar a cada trabajador conforme a sus aptitudes.
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c) El personel se siente mds satisfecho por la razdn de gue sus méritos
son reconocidos y registrados en el OUspartamento de Personal.

d) El personal se integra de elementos realmente trabajadores, pues los
que fingan trabajar serén facilmente detectados, amonestados y motiva
dos, para que se integren a la labor del grupo.

e) El personal se supera al conocer y corrsegir las fallas seraladas por
la Calificacidén de Méritos.

F] Los funcionarios tienen a la vez la oportunidad de superar su actua -
cién al conocer las fallas de los subordinados ya que al corregirlas
el equipo de trabajo alcanzard mayor productividad.

g) Al Departamento de Personal para enfocar y disefar los cursos de Capa
citacién, dirigidos a suprimir hasta donde sea posible las fallas del
personal.

La Calificacién de Méritos contiene varios factores gue sirven para —
calificar a empleados y supervisores., (Ver hoja de Calificacién de =

Méritos "A" y "B")

La actuacién de empleados o supervisores pusde estar clasificada en
cuatro grupos:
Aceptable Satisfactorio

Excalante Sobresalisnte

21.- Sistemas de Incentivos.- Son planes estructurados con objeto de estimu -
lar en forma moral o monetaria al individuo con el cbjeto de gue pusda -
rendir més en su trabajo, aumentando as{ la produrcién. Dicha retribu -
cibn aumentaréd en la misma proporcién en que aumenta el trabajador su vo—
lumen de trabajo y nunca se podrd encontrar por debajo del limits de su -
salario, Son de diffcil aplicacién en el medio plblico pero con una ac -

cidn conjunta pusde lograrse resultado positivo.
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22.— Capacitacién y Desarrollo.- El frea coordinadora de Capacitacién y Desa-
rrollo, tendrd a su cargo las actividades necesarias para cubrir, mante =
ner y elevar sl nivel de conocimisntos y habilidades administrativas del
personal. Para tal efecto desarrollard y coordinard los programas espaci
ficos, cursos, conferencias, pldticas, seminarios, etc., que sean adecua—

dos a las necesidades de cada organizacidn.



III.-

MOVIMIENTO ESCALAFONARIO.

El articulo 47 de la Legislacién Federal del Trabajo Burocrdtico nos dice:
"Se entiende por Escalafén el sistema organizado en cada Dependencia con—
forme a las bases sstablecidas sn este titulo para efectuar las promocio—

nes de ascenso de los trabajadores y autorizar las permutas”.

ARTICULO 48.~ "Tienen derecho a participar en los concursos para SBr as—
cendidos, todos los trabajadores de base con un minimo de seis meses, en

la plaza del grado inmediato inferior".

ARTICULO 49.- "En cada Dependencia se expedird un reglamento de Escala =
fén conforme a las bases establecidas en este tftulo, el cual se formula-

réd de comin acuerdo por el titular y el S5indicato respectivo".

ARTICULO 50.=~ "“Son factores Escalafonarios:
1.-~ Los conocimientos
2.—~ La aptitud
3.~ La antigliedad

4,- La disciplina y la puntualidad"

ARTICULO 51.= "Las vacantes se otorgarédn a los trabajadores de la categg
ri{a inmediata inferior que acrediten mejores derechos en la valoracidn y
calificacidn de los factorses sscalafonarios. En igualdad de condiciones
se preferiréd al trabejador que acredite mayor tiempo de servicios presta-

dos dentro de la misma unidad Burocrédtica".
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ARTICULO 54.- "En cada Dependencia funcionaré una Comisidn Mixta de Esca
lafén integrada con igual nimero de representantes del titular y del Sin—
dicato de acuerdo con las necesidades de la misma unidad, quienes designa
rédn un arbitro que decida los casos de empate. Si no hay acuerdo en la =
designacidén la hard sl tribunal federal de conciliacidén y arbitraje en un
término que no excederd de diez dfas y de una lista de cuatro candidatos

que las partes en conflicto lo propongan”.

ARTICULO 57.- "Los titulares dardn a conocer a las Comisionas Mixtas de
Escalafén las vacantes gue se presenten dentro de los diez dias siguien =
tes en gue se dicte sl aviso de baja o se apruebe oficialmente la crea- -

cién de plazas de base".

ARTICULO 59.-~ "Las convocatorias sefalardn los requisitos para aplicar -
derechos, plazas para presentar solicitudes de participacidén en los con =
cursos y demds datos que determinen los reglamentos de las Comisiones Mix

tas de Escalafén”.

Segin el Articulo 43 Fraccifn IV del Reglamento de Escalafén para los am-
pleados de base de la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico serén las

comisiones de competencia integradas en cada Oficina las que fijen los =
plazos para el desahogo de pruebas y en los boletines correspondientes se
especificard la fecha para el recibo de la Comisidn de Escalafén de la dg
cumentacién respectiva. Los plazos que seralan las comisiones de compe —

tencia en ningln caso serdn menores de tres dfas ni mayores de seis.
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ARTICULO 44 del Reglamento de Escalafén:

Las Comisiones de Competencia se integraran por un representante oficial,
un representante sindical y otro mds por la Comisidn Mixta de Escalatén =
guién opcionalments podré concurrir a la pruesba y en este caso presidiré

el acto, esta Comisidn podréd asesorarse cuando lo considere pertinentas. -
Una vez cerrado el registro de candidatos se procederd a sujetar a los —
concursantes a la prueba practice pudiendo esta si el caso lo requiers —
consistir en demostraciones escritas y orales de acuerdo con los linea —
mientos previamente dados por la Comision Mixta de Escalatdn y por lo guse

expresaments dispone sste reglamento.



IV.-

91

INSTRUCTIVOS DE PERSONAL.

Los instructivos o manuales de personal son cuadernos de hojas desecha- —

bles gue suministran informacién sobre las politicas, los sistemas, méto—

dos, procedimientos y prestaciones aprobados o implantados por la Uepen -

dencia y que deberén observarse en la realizacién de los trabajos, asi co

mo las obligaciones y responsabilidades de los empleados.

El contenido de dichos instructivos permite controlar mds adecuadamente —

las funciones del Departamento de Personal con el siguiente contenido:

1.— Contratacién:

a)

b)

Para facilitar la contratacidn de personal los Jefes de Ueparta—
mento deberdn formular por escrito una requisicién de personal =
[ver requisicién de persunal] cuando menos con dos semanas de -
anticipacién a la facha que se vaya a necesitar la sustitucidn a
fin de proporcionar al Departamento de Personal tiempo suficien—
te para la seleccifin y contratacidén de solicitantes. Una vez =~
gue el Departamento de Personal haya seleccionado prospectos gue
llensn las especificaciones del puesto vacants, estos serén pre—
sentados al Jefe del Departamento correspondiente para la entre-
vista y seleccidn final.

Clasificacidén de Suesldo: El empleado de nuevo ingreso percibiré
gl sueldo minimo de acuerdo a la categoria del puesto gue ocipe,
sin embargo pueden presentarse casos en gue los candidatos pnsean
amplia experiencia previa gue amerite consideracidn. Bajo estas
circunstancias el Departamento de Personal colabora con el Jefe
de Departamento para valorizar tal experiencia y estudiar la es-

tructura de sueldos en el Departamento, antes de determinar el -
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salario inicial del nuevo empleado. Cuando un empleado entre a
un puesto no clasificado se le asignard un tftulo provisional y
un mes después del ingreso del empleado, un analista de puestos
del Departamento de Personal desarrollari un estudio de las fun—
ciones y responsabilidades para asignar al puesto, titulo y catg
goria.

c) Autorizacidén: Una vez seleccionado el prospecto y cubierto los
requisitos exigidos por la Dependencia se procederd a su contra—
tacidn se llenardn las formas y contratos con las autorizaciones
correspondientes, E1l Departamento de Personal dara instrucciones
al solicitante sobre la fecha en que deberd presentarse a traba—
Jjar. El primer dia de trabajo, del emplsado de nuevo ingreso pa
sard al Departamento de Psersonal para llenar las formas corres —
pondientes y firmar el contrato de trabajo as{ como recibir ins—
trucciones generales sobre la Dependencia, asimismo se le citard
para una fecha determinada gque no deberd excedser de dos meses pa
ra que asista a las pléticas de Induccién.

d) Contratacién de Parientes: Ninguna persona serd contratada en -
un Departamento o seccidn bajo la supervisidn directa o indirec-—
ta de un pariente por sangre o politico. En caso de gue resulta
ra por matrimonio una situacibn de esta naturaleza, el Departa —

mento de Personal deberd ser notificado.

2.- Lambios:
a) Politica a seguir: OUeberd ser politica de la Dependencia, trans
ferir empleados a puestos en los cuales sus habilidades puedan =
ser utilizadas a un madximo para benseficio del empleado y ds la -

Dependencia.
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c)

d)
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Ocupacidén de puestos vacantes: Cuando exista una vacants ya sea
por cambios, renuncia, fallecimiento, creacién de nuevos puestos
atc., la vacante deberd ser cubierta tomando lo siguiente en con
sideracidn:
b1) Empleads del mismo Departamento o Seccifn donde exista la -
vacante,
b2) Otros empleados dentro de la Dependencia.
b3) Solicitantes de Emplec.
Procedimiento para cambios internos: Ge deberd notificar al De-
partamento de Personal cuando un jefe tenga algdn puesto vacante
y que desee cubrir con personal de su mismo o de otro Departamen
to de la Dependencia. El1 Departamento de Personal estaré en po—
sicién de aconsejar a los Jefes de Departamento ya gque estd al -
tanto de la preparacidén, conocimientos y record de servicio de -
cada empleado. Cuando un empleado se ponga en contacto con su =
Jefe solicitando un cambio a otro Departamento, el jefe no permi
tird gue esto influya en su actitud para con el empleado. 5i el
empleado por cualquier motivo no desea solicitar su cambio al je
fe inmediato, puede ponerse en contacto directamente con el De -
partamento de Personal. Por ningdn motivo debe el empleado en—
trevistarse con el jefe de otro Departemento para tratar asuntos
de puestos vacantes sin antes haber notificedo a su jefe inmedia
to. El Dspartamsnto de Personal estard en condiciones de ayudar
y aconsejar al empleado debido a su conocimiento de las vacantes
y necesidades de los diferentes Departamentos de la Dependencia.
Factores tomados en consideracién para el cambio: Para asegurar
el uso efectivo de personal dentro de la Dspendencia, los siguign

tes factores deben ser tomados en consideracidn el analizar las



e)

f)
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cualidades del empleado para su cambio o promocidn:

d1) Habilidad y mérito demostrado en el trabajo asignado.

d2) Cualidades, conocimientos y educacidn que se requiera en el
nuavo puesto.

d3) Antigliedad an la Dependencia.

dd) Huevas y mejores oportunicades para el empleado.

Uia asfectivo del cambio: El oia efectivo para el cambio del em—

pleado se recomienda hacerlo el primero o diez y seis de cada -

mes.

Autorizaciones: Las autorizaciones deberdn ser tanto del jefe —

al gue pertenece el empleado como del gue lo acepta; asimismo el

Jjefe del Departamento ga Personal, Subdirector Administrativo y

cuando se requiera oel bUirector General y Subsecretario.

3.~ Terminaciones:

a)

b)

Hesponsabilidad de los Jefes de Uepartamento: El Uepartamento -
de Personal deberd ser notificado, preferentemente y cuando el —
caso lo amerite con guince oias de anticipacién, de cualquiera —
de las causas de terminacidn del Contrato de Trabajo de determi-
nado empleado. Es responsabilidad oel Jefe del Departamento el

informar al empleado de la razén de la terminacidn si se juzga -
conveniente, se le dara la noticia con anticipacién apegéndose a
las disposiciones de la Uependencia, para que el empleado pueda

prepararse para un cambio de empleo.

Clases de Terminaciones:

b1) Renuncia voluntaria.

b2) Cese

b3) Retiro
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b4) Muerte

b5) Terminacidén del Contrato

£l Departamento de Personal efectuard una entrevista de separacién, —

con el empleado gue esta separdndose oe la Dependencia. [uer hoja entre
vista de separacidn). Esto permitird valorizar la opinién que sl em —
pleado tuvo para con la Dependencia, sus jefes y companferos de trabajo.
Dicha entrevista también presenta una oportunidad para revisar la poli-

tica de la Dirsccidn concerniente al personal.

4,- Administracidén de Sueldos:

a)

b)

d)

valuacién de Puestos: Los puestos de empleados de la Dependencia es re
comendable tenerlos clasificados por categorias con sus corraspondien =
tes limites de sueldo, mediante un sistema de andlisis y valuacién de —
puestos que comprenden el estudio de las actividades, responsabilidades
y requisitos del mismo. El objetivo es el asegurar una remuneracifn -—
sguitativa para los empleadcs de la Dependencia.

Mantenimiento de Valuaciones: Cuando ciertas funciones bésicas de un =
puesto sean eliminadas cambiadas o adicionadas, serd la responsabilidad
del jefe del departamento el notificarlo al departamento de personal, —
para gue un analista lo valde nuevamenta. De igual manera, 30 dias des
pués de gue un puesto de nueva creacidn sea ocupado, se efectuard un -
andlisis del mismo.

Ajustes de Sueldo: Los aumentos de sueldo sstardn comprendidos dentro
de las polfiticas internas y convenios de cada localidad o Dependencia.
Procedimiento: Cualquier ajuste de sueldo debe hacerse efectivo el 1°

6 el 16 de cada mes. Las recomendaciones para dichos ajustes ogeben ser
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Nombre Categoria
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de a ingreso mensual

2
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f N
X..OPINION DEL ENTREVISTADOR
\_Fecha’ Entrevistador )
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notificadas por escrito al departamento de personal cuando menos con

2 semanas de anticipacién a la fecha efectiva, para permitir un margen
suficiente en la preparacién de las formas correspondientes y su apro-
bacién oficial. No debs hacerse mencién de las recomendaciones de au-
mentos de salaric a los interesados sino hasta gus sl aumento haya si-
do debidamente aprobado segin comunicacién del departamento de perso -
nal. En caso de que la recomendacién de un aumento no sea recibida =
por sl departamento de personal con la anticipacién antes mencionada,
dicha recomendacién serd tramitada con fecha efectiva de la quincena -
posteriar.

Gufas en la Administracién de Sueldost Loa funcionarics de la dependen
cia son responsables por la administracién equitativa y d:;uu-d- ds los
sueldos de sus subordinados. Como auxilio a los jefes p-ma alcanzar =
una administracién de sueldos efectiva, el departamento de perscnal -
prepara bimestralmente wn estudio comparativo de personel para cada jg
fe de departamento, proporcionando informecién al dfa, sobre datos per
sonales, categoria, sueldos, stc., de lo empleado. Mediante el estu =
dic de sste reporte, sl jefe da departamento estd en posicifin des revi-

sar continuamente la condicién de sus empleados subordinados.

Jornada de trabajo, control de asistencia y descansos legales. El regla -

mento de condiciones de trebajo, de la Secretariea de Hacienda en su titulo

segundo, articulos 6° al 45° habla de la jormada de trabajo, control de =

asistencia y descansos legales.



CONGLUSJONES

La Administracién Cientifica y la splicacién de sus técnicas es un factor
indispensable para lograr la mé&xima eficiencia de cualquisr Organismo So-
cial tanto del sector plblico como del sector privado para el logro de -

sus objetivos.

Deda la importancia de la Administraci6n de Personal dentro de la Adminig
traci6n General de cualquier Depsndencia, se hace necesario sl contar con
un Departamento de Personal en el cuél se realicen mediante estudios téc—

nicos las tunciones correspondientes.

La Administracién Cientifica es aplicable tanto en la Administracién Pd -
blica como en la Empresa Privada, sih embargo, se hace nscesario adaptar
las técnicas y aplicar los conceptos de acuerdo a las caracteristicas par

ticulares de cada Organizacidn.

Se dabe pugnar porgue el Departamento de Personal subsista independiente-
mente de cambios presidenciales y consecuentemente de cambios da funciona
rios; esto permitird al Gobierno Mexicano un desarrollo continuo de pro—

gramas y estabilidad en politicas, sistemas y procedimientos.

La coordinacién de los objstivos de cada Dependencia con el slemento huma

no, es necesaria para la obtencién de los resultados deseados.

Las funciones gue se realizan en sl Departamento de Personal, son un cam—

po de accifn muy amplio y propicio para el Licenciado en Administracifn -
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de Empresas, dependiendo sl éxito de este Departamento de la habilidad =~
gue se tenga para administrar y de las buenas relaciones humanas que ss —

logren con el personal de la Dependencia.

7.- Una vez sefialada la importancia de la Administracién de Personal sn las -
Dependencias del sector plblico, cuyo objetivo en Ultime instancia esté -
licado con sl engrandscimiesnto de nuestro Pa{s, es indispensable gue los
resultados obtenidos a través de polftices, sistemas, procedimientos & -
instrucciones diversas, vayan formando conjuntamente instructivos y manua
les que parmitan servir de gufa y unificar criterios, as{ como, brindar -
entrenamiento y capacitacién al personal de la Depemdsncia de qus se tre—

te.

8.~ B8e hace necesario en la &poca actual, sl gue se cuente con Departamentos
de Personal debidamente estructurados, en cada Oependencia del sector pd-
blico, dependiendo dicha estructura del édmbito de accién respectivo y de—
bisndo estar ubicados dichos Departamentos en el nivel més alto posible,
dada su funcién asesora, para que esto y el sarvicio qus se presten, to—
men carecteristicas de eplicacifn general, vigiléndose minuciosamente el

cumplimiento de las disposiciones que se dicten.
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