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INTRODUCCION

La Universipap NactonaL Auténoma DE México. como INsTI-
TUCION PUBLICA DE CARACTER NACIONAL ESTA INDISOLUBLEMEN

TE LIGADA AL DESARROLLO DEL PA{S. SU TAREA SOCIAL DE
FORMAR PROFESIONISTAS. PROFESORES. INVESTIGADORES Y TEC
NICOS VINCULADOS A LAS NECESIDADES PRODUCTIVAS. POLITI-

CAS Y SOCIALES, AS! COMO PARA GENERAR Y RENOVAR LOS RE-
CURSOS CIENTIFICOS, TECNOLOGICOS E INSTITUCIONALES QUE
REQUIERE EL DESARROLLO DE LA NACION,

PARA CUMPLIR ESTE PROPGSITO LA UNIVERSIDAD EN SU ESTRUG
TURA Y FUNCIONAMIENTO, AL IGUAL QUE TODA ORGANIZACION
REQUIERE DEL EMPLEO DE LA DISCIPLINA Y TECNICA ADMINIS- .
TRATIVA EN SUS DIVERSAS AREAS,

- LA INVESTIGACION PRESENTADA NO PRETENDE EL ESTUDIO DE
TODAS LAS AREAS - FUNCIONALES QUE LA UNIVERSIDAD TIENE.
SINO SOLO LA REFERENTE A LA ADMINISTRACION DE Los Re-
CURSOS HUMANOS Y SU PARTICIPACION EN LA ORGANIZACION, .
PRESENTANDO UN ESQUEMA TEGRICO-PRACTICO DE UN SISTEMA
INTEGRAL QUE PERMITA ORIENTAR LOS ESFUERZOS DE CADA
ORGANDO OPERATIVO Y DE PLANEACION HACIA EL DESARROLLO
DE LOS TRABAJADORES UNIVERSITARIOS O BIEN CONTAR CON
UNA VISION TOTALIZADORA DEL QUEHACER UNIVERSITARIO EN
EL AREA DE RECURSOS HUMANOS., EN UN PROCESO EVOLUTIVO
HACIA LA DINAMICA Y CAMBIO QUE LE IMPRIME LA SOCIEDAD,
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- EN EL PRIMER CAPITULO SE DESTACAN UNA SERIE DE ASPEC-
TOS GENERALES SOBRE LA IDEA DE LA UNIVERSIDAD =0MO INS
TITUCION PARTICIPATIVA EN EL PROCESO SOCIAL Y. SU PAPEL
EN L. COMUNIDAD, e T

AsIMISMO SE PRESENTAN UNA ssars DE’ ANTECEDETNES ne TIPO
HISTGRICO QUE- NOS PERMITEN EN FORMA BREVE REPASAR EL DE
VENIR DE LA UNIVERSIDAD Y EL MARCO JURIDICO QUE LA ‘NOR-
MA, CON EL PROPOSITO DE IDENTIFICAR DESDE UN puuro DE
VISTA JURIDICO LAS LEYES RUE LE DAM VIDA Y EQENCIA AL
DESEMPEMO UNIVERSITARIO DENTRO DEL CONTEXTO EDUCATIVO A
NIVEL NACIONAL, EN VIRTUD DE QUE LAS CITAS JURfD!CAS Y
LEGALES SE HACEN DE ACUERDO A LA JERAROUfA’ ESTABLECIDA
ENMARCANDOLA DENTRO DE LA LEy FEDERAL DE EDUCAcxéN EN
LO QUE RESPECTA A EDUCACION SUPERIOR,

POR OTRA PARTE COMO MARCO ESPEC{F1CO DE.LA NVESTXGA-—
CION, SE DESTACAN LOS PRINCIPALES ORDENAMIENTOS‘LEGALES

~QUE RlGEN A LA UNTVERS1DAD NACIONAL AuroNOMA DE Héxxco,
Asf como L0S. FINES. ATRIBUCIONES Y AUTORIDADES ‘QUE MAR-

‘,CAN su LEY ORGANICA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DEL
'6°DE  ENERO DE 1945.

FlNALMENTE, DENTRO DEL PRIMER CAP{TULO., CON EL FIN DE
ORTENTAR EL MARCO .JURIDICO HACIA LA ADMINISTRACION., SE

SENALA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD ENTEN-

DIDA ESTA DESDE UN ENFONUE SISTEMATICO EN DONDE LOS ELE-
MENTOS QUE INTEGRAN AL SISTEMA ORGANIZACIONAL -SUBSISTE-
MAS- SE INTERRELACIONAN, PARTICIPAN Y CONDICIONAN AL SIS

i1




TEMA EN SU CONJUNTO
EN EL SEGUNDO CAPIT
QUE SIGUIENDofL
INVESTIGACIO :
CESARIOQ PA
NOS Y su IM ORTANCI/
PRINCIPALES CORRIENTES EN. STA AREA, EN DONDE SE DESTA-

CAN LOS PRlNClPIQ§ .DMINISTRATIVOS QUE ORIENTAN LA DEF]L
NICION Y CONCEPTUALIZACION‘DE Los -REcursos HumaNOS EN LA
ORGANIZACION Y EL PR&CESO>AbMiNISTRATIVO, INCORPORANDO

A ESTOS LOS OBJETIVOS 'S FUNCIONES. DE LA ADMINISTRACION

EN EL AREA REFERIDA,;OBJETO DEL ESTUDIO. Esto PERMITE

INTRODUCIR UN MODELO DE- ADMINISTRACION pe Recursos Hu-
MANOS A NIVEL TEORICO nuglcp JusuE_LAs FUNCIONES DE PLA
NEACION., EMPLEO., SUELDOS7Y' ALAklbs, CAPACITACION., SER-

ADOPTADA PARA ESTA
Ebyos5ADM1N137RATlvos NE
lskaciON DE Recursos Huma
DENTRO'DE TODA ORGANIZACIOM Y LAS

VICIOS Y DESARROLLO DE PERSONAL ‘0UE PROPORCIONE UNIDAD,
CONGRUENCIA Y CONSISTENFIA AL OBJETIVO Y PERMITA FORTA-
LECERLO DENTRO DE LA PLANEACION. ORGANIZACION, DIREC-
CION ¥ .CONTROL coﬁ EL EMPLEO DE TECNICAS E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS ou LoiFAClLITEN.J

EN EL TERCER" nPiTULo SE_SEHALAiCOMo SON ADMINISTRADOS
L0S RECURSOS HUMANOS EN:LA UNIVERSIDAD Y PRINCIPIA CON
LA CLASIFICACION DEL PERSONAL Y EL SUBSISTEMA RESPONSA-
BLE DE LA FUNCION, LA CLASIFICACION DEL PERSONAL SE DE
FINE DE ACUERNO A LAS NORMAS JURIDICAS Y REGLAMENTOS
QUE REGULAN SU DESEMPEfiO, ASIMISMO SE ANALIZAN CADA UNA

19



DE LAS FUNCIONES PRESENTADAS EN EL MARCO TEORICO. CON LA
INTENCION DE ESTABLECER UN DIAGNOSTICO QUE NOS PERMITA
CONSIDERAR DENTRO DEL MODELO TEGRICO PLANTEADO COMO SE
DESARROLLAN CADA UNA DE ESTAS FUNCIONES EN LA UNIVERSI-
DAD, VINCULANDOLO A LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL Y
A LOS ORGANOS PARITARIOS FACULTADOS. FINALMENTE CON EL
PROPOSITO DE ESQUEMATIZAR SE MUESTRA UN CUADRO COMPARA-
TIVO DE LAS FUNCIONES QUE ACTUALMENTE SE DESARROLLAN EN
LA Uni1versipaD NacronaL AuténoMA DE MEXICO PARA LA ADMI-
NISTRACION DE RECURSOS HUMANOS RESPECTO AL MODELO TEORI-
€O PRESENTADO,

DENTRO DEL CUARTO CAP{TULO Y DERIVADO DEL DIAGNOSTICO
PRESENTADO SE PLANTEA LA NECESIDAD DE ESTABLECER POLfTI~-
CAS EN LA MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSbNAL. La ca-
RENCIA DE ESTAS NORMAS GENERA FUERTES PROBLEMAS EN LAS
RELACIONES LABORALES POR LO QUE SE HACE NECESARIO TMPLAN
TARLAS Y DESARROLLARLAS CONFORME AL MODELO PRESENTADO.

LAs POLITICAS SUGERIDAS SE PRESENTAN POR CADA UNA DE
LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS, DE TAL FORMA QUE SE
; FACILITE SU IDENTIFICACION CON EL MODELO, ASIMISMO SE
>A ?RESEN2\N POR CADA FUNCION LOS INSTRUMENTOS TECNICO AD-

’1@}STRATIVOS SUCEPTIBLES DE SER APLICADOS PARA DAR CON-~
ﬂéﬁdENclA Y FACILITAR LA RELACION ENTRE LA NORMA Y LA OPE
&kACION. PoR OTRA PARTE., ESTAS POLfTICAS SE DAN DE ACUER
DO A LA CLASIFICACION DE PERSONAL CUYAS CARACTER[STICAS
Y REQUERIMIENTOS SON DISTINTOS POR LA NATURALEZA PROPIA
DEL TRABAJO Y POR LOS OBJETIVOS Y PROGRAMAS ESPECIFICOS

13



QUE SE TIENEN ENCOMENDADOS.

EL CAPITULO QUINTO MARCA LOS MECANISMOS Y PROCESOS QUE
DENTRO DE LA ESTRUCTURA METODOLOGICA DE LA INVESI1GACION,
SON CONDICIONES SIN LAS CUALES NO PODRA LLEVARSE A CABO
LA INSTRUMENTACION DE LAS POLITICAS SUGERIDAS. AS{ cOMO
PARA LA MECANICA DE PLANEACION, CONTROL., EVALUACIGN Y/0
ACTUALIZACION,

ESTO§ MECANISMOS CONTEMPLAN EL DESARROLLO METODOLéG]CO

PARA”FINALIZAR EL CAP{TULO SE PLANTEA LA CAPACITACION Y
DESARROLLO COMD UNO DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS DEL PER
~DE" LA PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO. EL PLAN DE

- CAPACITACIGN ¥ DESARROLLO PARA EL PERSONAL DE BASE Y EL

" PROGRAMA DE FORMACIGN DE INSTRUCTORES PARA EL PERSONAL

14




DE CONFIANZA, QUE CONSTITUYEN ESFUERZOS VIGENTES PARA LA
CAPACITACldN Y DESARROLLO DEL PERéONAL SON RETOMADOS EN
LA INVESTIGACION PERO SE DA UN REPLANTEAMIENTO En CUANTO
AL ENFOQUE Y SU RELACION CON EL ESQUEMA INTEGRAL PROPUES
TO. PARA DAR UNIDAD AL MODELO CON LA PROMOCION Y LA ADE-
CUACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO A LAS NECESIDADES OCU
PACIONALES DE LA INSTITUCION.

DENTRO DE LAS CONCLUSIONES SE SUMINJZAN LOS RESULTADOS

QUE SE ALCANZAR[AN DE LA APLICACION DE UN SISTEMA INTE-
GRAL EN LA ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANOS.




CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

1. IpeA DE LA UNIVERSIDAD.

LA UNIVERSIDAD ES UN CONCEPTO CON UNA LARGA HISTORIA Y UN
ROL SOCIAL ESTABLECIDO. DESDE suS OR{GENES ESTA HA BUSCA
DO SU ESPACIO VITAL ENTRE LA IGLESIA vy EL EstApo. EN LA
HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS, SIEMPRE HAN
EXISTIDO LUCHAS POR SU CONTROL. UNAS VECES cON EL ESTADO
Y OTRAS CON LA IGLESIA,
ESTO ES. POR SU NATURALEZA LA UNIVERSIDAD TIENE QUE EXIS—
TIR EN MEDIO DE LA POLITICA Y DE LA LUCHA DE IDEAS., EN
PARTE PORQUE SU ESFERA DE ACCION ESTA EN LAS I1DEAS. EN SU
INTERPRETACION Y EN SU CREACION ES EN ELLA DONDE SE MADU-
RAN Y PREPARAN LOS CUADROS DIRECTIVOS DE LA SOCIEDAD.,
NO SE PUEDE SEPARAR A LA UNIVERSIDAD DE LA PoLITICA, cOMO
INUTIL TAMBIEN SERfA TRATAR DE SEPARARLA DE LA SOCIEDAD.
16




LA UNIVERSIDAD TIENE QUE VIVIR ENTONCES EN MEDIO DEL CAM
BIO Y TIENE QUE ADAPTARSE PARA QUE EL CAMBIO SOCIAL NO
LA HAGA OBSOLETA, EL PROCESO ES DINAMICO Y EN LA SOCIE-
DAD OCURRE CONSTANTEMENTE. EN EL CASO DE LA UNIVERSIDAD
SE DA BAJO UNA CARACTERISTICA SINGULAR: SU PERMANENCIA,
PARA COMPRENDER LA EXISTENCIA DE LA UNIVERSIDAD, ES NECE
SARIO HACER VARIAS CONSIDERACIONES A LA VEZ: ANALIZARLA
COMO UMA INSTITUCION, UNA ORGANIZACION Y UNA COMUNIDAD Y
RELACIONARLAS CON LA SOCIEDAD DE QUE SON PRODUCTO,

LA_UNIVERSIDAD cOMO INSTITUCION,

PARA SER UNA INSTITUCION SE REQUIERE LA EXISTENCIA DE UN
RECONOCIMIENTO DE LA SOCIEDAD HACIA ELLA, ESTO SE DEBE A
QUE LAS INSTITUCIONES ESTAN FUNDADAS EN UN ESQUEMA JURf-
DICO. UN DOCUMENTO LEGAL, UN ACTA CONSTITUTIVA, LEY ORGA
NICA U OTRO INSTRUMENTO DE CREACION,

“UNA INSTITUCION COMO ESTA SE DA EN UNA SOCIEDAD, BASICA
MENTE POR LA INQUIETUD DE MANTENERSE AL PASO DE LA EVOLU
CION DEL RESTO DEL MUNDO Y LA DE PREPARAR LOS DIRIGENTES
sociALEs, (1)

LA SOCIEDAD DESDE SUS OR{GENES SE HA PREOCUPADO POR OBTE
NER CIERTOS SATISFACTORES., EN UN PRINCIPIO EL HOMBRE PRQ
CURO SATISFACER SUS NECESIDADES BASICAS, MAS ADELANTE EL
MODELO SE COMPLICO POR EL CRECIMIENTO DEMOGRAFICO Y EL
PROGRESO DEL HOMBRE QUIEN MEJORG LOS METODOS DE PRODUC-

(1) Castrejoén Diez Jaime, E1 Concepto de Universidad de México,
ediciones Océano, 1982.
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CION., LO CUAL PERMITI® POR UNA PARTE. LA APARICION DE LA
DIVISION DEL TRABAJO Y POR LA OTRA., QUE HUBIER“ QUIEN SE
DEDICARA A LAS ARTES Y A OTRAS ACTIVIDADES QUE NO PRODU-
CEN SATISFACTORES PRIMARIOS, PERO QUE SATISFACEN OTRAS
NECESIDADES DE LA SOCIEDAD, ESTAS ACTIVIDADES EVOLUCIONA
RON SURGIENDO DE ELLAS LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA.
NUESTRO SIGLO HA VISTO COMO CRECE EN COMPLEJIDAD LA ACTL
VIDAD INTELECTUAL, PROPICIANDO CAMBIOS A LOS QUE LA SO-
CIEDAD SE ADECUA CONSTANTEMENTE., HACIENDOLA CADA VEZ MAS
CONSCIENTE DE LA INTERDEPENDENCIA CON LOS AVANCES CIENTL
FICOS Y .TECNOLOGICOS,
EsTA RELACION CIENCIA~SOCIEDAD, SE HA CONVERTIDO EN UN
FACTOR CADA VEZ MAS IMPORTANTE., HACIENDO QUE UNA INSTITU
CION SOCIAL coMo LA UNIVERSIDAD, SE VEA OBLIGADA A DESEM
PENAR ADEMAS DE SUS FUNCIONES TRADICIONALES, NUEVAS ACTL
VIDADES EXIGIDAS POR UN NUEVO TIPO DE SOCIEDAD.
ANTE IORMENTE SE CONSIDERABA QUE LA UNIVERSIDAD ERA EL
CAMINO PARA ENCONTRAR LA PERTENENCIA A UNA ELITE, EN
NUESTROS TIEMPOS VEMOS LA TRANSFORMACION DEL CONCEPTO DE
UNIVERSIDAD DE ELITES A UNIVERSIDAD DE MASAS, ESTA TRANS
FORMACIGN RESULTA COMO PRODUCTO DE LA PRESIGN QUE EJERCE
LA SOCIEDAD POR USAR A LA INSTITUCION COMO UN INSTRUMEN-
TO QUE PERMITE LA PERMEHABILIDAD SOCIAL, DE OBTENER MA-
YOR ESTATUS Y MEJORES INGRESOS. ESTO HA PROPICIADO UNA
TRANSFORMACION QUE TRAJO COMO CONSECUENCIA ALGUNAS CONTRA
DICCIONES TALES COMO: )

18




A) ASEGURAR A QUIENES HAN TERMINADO SUS ESTUDIOS,
SALIDAS APROPIADAS A SU FQRMACION Y LA NECESIDAD
PARALELA DE ABRIR LAS PUERTAS DE LAS INSTITUCIO-
NES DE ENSEFIANZA SUPERIOR A QUIENES DESEAN FOR-
MAR PARTE DE ESA ELITE DE PROFESIONISTAS NO MA-
SIFICADOS.,

B) LA NECESIDAD DE FORMAR ESPECIALISTAS., POSEYENDO
UNA CULTURA GENERAL Y UNA FACULTAD DE ADAPTACION
RAPIDA ENTRE LAS EXIGENCIAS DE LA EPOCA Y DE LA
SOCIEDAD,

C) LOS COSTOS CADA VEZ MAS ELEVADOS DE LA INVESTIGA
CION, DE LA FORMACION DE ESPECIALISTAS Y EL CA-
RACTER LIMITADO DE LOS MEDIOS QUE PUEDEN PONER A
DISPOSICION DE LA ENsEfiaNzA suPERIOR EL EsTADo ¥
LA COMUNIDAD.

R G C '
UNA UNIVERSIDAD TIENE DOS FORMAS DE ORGANIZACION:
1) EL cAMPO DE ACCION DE MAESTROS Y ALUMNOS QUE CON
DUCEN LOS ASUNTOS ACADEMICOS., Y

2) LA FORMA DE CONDUCIR LO ACADEMICO., DE ORGANIZAR-
SE PARA ENSEFAR E INVESTIGAR,

EL TERMINO DE “UNIVERSIDAD” SE DERIVA DE "UNIVERSITAS"
QUE ORIGINALMENTE ERA APLICADO A GREMIOS O CLUBES DE
MAESTROS, ALUMNOS O DE AMBOS QUE SIRVIERON DE APOYO A
LOS “STUDIUM GENERALE"”, PRIMERO EN PARfS. LUEGO EN BoLI-
VIA Y DESPUES EN OTRAS UNIVERSIDADES, HASTA NUE AL FINAL
FUE EL ESTADO NORMAL QUE LOS "STADIUM GENERALE", FUERAN
CONDUCIDOS POR LOS “UNIVERSITAS”, ENTENDIENDO COMO "STA-
DIUM GENERALE”, A LAS INSTITUCIONES ACADEMICAS.
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coMo DAD.
ESTE CONCEPTO DE UNIVERSIDAD ES EL QUE MAS ATENCIGN RECI-
BE POR SU CAPACIDAD DE INFLUIR EN LA SOCIEDAD EN GENERAL.
EL ANALISIS DE ESTE CONCEPTO ENCUENTRA A MENUDO DIVERSAS
POSTURAS QUE LA IDENTIFICAN BAJO LOS SIGUIENTES SUPUES-
TOS! '

A) SE DICE QUE LA UNIVERSIDAD EN UNA TORRE DE MAR-
FIL, QUE HAN QUE ESTAR AISLADOS PARA PODER SER
CREATIVOS INTELECTUAL O CIENT{FICAMENTE.

B) UNIVERSIDAD ES ESENCIAL PARA EL DESARROLLO SO-
CIAL, POR LO QUE LA SOCIEDAD ESTA OBLIGADA A APOR
TAR RECURSOS NECESARIOS SIN INTERVENIR EN ELLA.

c) LA MISION DE LA UNIVERSIDAD ES TRANSFORMAR EL MUY
DO, SIN EMBARGO HAY QUIENES PIENSAN QUE LA UNI-
VERSIDAD NO TIENE OBLIGACIONES SOCIALES NI DE LI--
DERAZGO., QUE SU UNICA MISION ES ACADEMICA: QUE LA
UNIVERSIDAD ES UNA INSTITUCION DE PASO PARA LO-
GRAR EL ACCESO A LAS £LITES DE LA SOCIEDAD,

ESTA VARIEDAD DE CONCEPTOS NOS LLEVA A CONSIDERAR QUE LA
IDEA DE COMUNIDAD UNIVERSITARIA, PUEDE ESTABLECERSE COMO?
UN_LUGAR DONDE EXISTE LA CREATIVIDAD INTEIECTUAL Y CIENT{
EICA, ESENCIAL PARA EI DESARROLIOQ SOCIAL QUE TRANSFQRMA
AL_MUNDO, CUYAS OBLIGACIONES SON SOCIALES Y DE LIDERAZGO
EN_SY MISION ACADEMICA, PARA LOGRAR El ACCESO A LAS ELI-
IES_DE LA SOCIEDAD.

DENTRO DE LOS AUTORES DEDICADOS AL ESTUDIO DE LA UNIVER-
S1DAD, ALLAIN TORAINE, NOS DEFINE A LA UNIVERSIDAD COMO:
", .. UN ESTABLECIMIENTO QUE AMPARA E INTEGRA TRES FUNCIO
20
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NES: PRODUCCION, TRASMISION Y UTILIZACIGN DE LOS CONO-
CIMIENTOS,”

ESTAS TRES CARACTERISTICAS QUE NOS SEfIALA TORAINE, NOS
GENERA UN MODELO DE UNIVERSIDAD INTEGRADA. PORQUE COMBI-
NA LA INVESTIGACION, LA GENERACION DE CIENTIFICOS Y LA
PROFESIONALIZACION.,

1.1 AnTEcepeNTES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA DE
México,

LA UNIVERSIDAD DE MEXICO. NO HA SI1DO AJENA A LAS GRANDES
INQUIETUDES DE CADA TIEMPO., COMO REFLEJO AUTENTICO DE LA
COMUNIDAD GENERAL DE LA QUE ES Y HA SIDO PARTE INTEGRAN-
TE Y REAL,

DURANTE EL TIEMPO DE LA CREACIOGN DE LAS UNIVERSIDADES.
LOS DOS GRANDES PODERES DEL VIEJO MUNDO ERAN EL PaPA v
EL EMPERADOR, EL PRIMERO POR SU AUTORIDAD EN TODOS LOS
PA{SES CRISTIANOS: EL SEGUNDO POR SU HEGEMONfA POLITICA,
EL Papa 0 EL EMPERADOR O AMBOS A LA VEZ PODIAN RECONOCER
UNIVERSIDADES YA FORMADAS DE HECHO O FUNDAR NUEVAS.

LA Universipap DE MEXico, TUVO UN DOBLE ORIGEN, EL PAPAL
¥ EL MONARQUICO: CONTO CON DOS CEDULAS DE CREACION, UNA
peEL 30 pe ABRIL DE 1547 v LA FECHADA EN MADRID EL 21 DE
SEPTIEMBRE DE 1551, ALGO SEMEJANTE OCURRIO CON' LAS Bu-
LAs PAPALES. FUERON EXPEDIDAS DOS. UNA POR PAuLO 1V FE-
¢cHADA EN 1555 v LA SEGUNDA POR EL PAPA CLEMENTE VIl DE

1595,
LAS PRIMERAS GESTIONES PIDIENDO LA CREACION DE LA UNIVER
NPA 21
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: MAESTROESCUELA 0 CANCELARIO; REPRESENT

SIDAD LAS HIzo EL Osispo DE México, FRAY JUAN DE ZUMARRA-
GA, ESTAS DATAN DESDE 1537 v FUE HASTA EL 25 D EMERO DE
1553 cuanDpo S ABRIG LA UNIVERSIDAD. INAUGURANDOSE LOS
. CURSOS 5 MESES DESPUES EN LAS CALLES DE GUATEMALA Y SEML
NARIO EN EL CENTRO DE LA CIUDAD, LOS GRADOS UNIVERSITA-
RIOS FUERON LOS MISMOS QUE SE DABAN EN LAS UNIVERSIDADES
EUROPEAS. BAcHILLERES., LICENCIADO 0 MAEsTRO Y DocTor.
EL GOBIERNO DE LA‘INSTITUC!ON ESTABA CONFIADO AL CLAus-
TRO, S1GUIENDO. LA TRADICXON DE LAS UNIVERSIDADES EURO-
PEAS.  EL CLAUSTRO SE. INTEGRABA POR EL. Rscron, QUIEN RE-
PRESENTABA A LA UNIVERSIDAD: EL MAESTRO ESCUELA Y LOS
CATEDRATICOS. EL*ReCTOR. TENTA AMPLIOS 'onsﬁss ' 0TORGADOS
.POR EL ReY. Ast coMo PRERROGATIVAS C 33 féRA EL SU~
PREMO JUEZ DENTRO DE LA INSTITU 16N cfA Y "JUZGABA
DE LAS FALTAS Y DELITOS QuE ENf‘LJ (AN, EL
ABA" LA AUTORIDAD
kyECLESIASTICA, SOBRE TODO A PARTIR DE LA EXPEDICXON DE
_,LAs BULAs;PAPALes QUE RECONOCIERON A LA UNIVERSIDAD COMO
: PONTlFICI

‘ éN DE LA UNIVERSIDAD SIGNIFICO EN EL SiGto XVI
‘EL PRINC[PIO DEL SIGLO DE ORO DE LA CULTURA DE LA NUEVA
'EspAﬁA. 'SE_DESARROLLARON PRINCIPALMENTE LAS CIENCIAS HU-

_,‘MANAS, AUNQUE YA, A PRINCIPIOS DEL s16L0 XVII. sE DEJO
'jSENTIR‘UNA FUERTE INQUIETUD CIENTIFICA EN-EL CAMPO DE
" LAS MATEMATICAS Y DE LA ASTRONOMIA.

'EnN 1797, LA EXPULSION DE LOS JESUITAS. QUE EM ESE TIEMPO
ESTABAN ESTRECHAMENTE L1GADOS A LA UNIVERSIDAD, CAUSO UN

;— 22
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SERIO DESCONTENTO EN LA NUEVA ESPARA. YA QUE ESTA ACCION
SIRVIO PARA CANALIZAR EL YA NACIENTE SENTIDO NACIONAL.
COMO MUESTRA DE UNA AUTOAFIRMACION PATRIOTICA, LITERA-
T0s, CIENTIFICOS Y FILOSOFOS BUSCABAN NUEVAS DIRECCIONES
PARA SU ACTIVIDAD CREADORA, ES DECIR., SU ESP{RITU NACIO-
NALISTA SE MANIFESTABA EN UNA SEPARACION DE LO EsPaRoL.
DuranTE EL SI6Lo XIX, EL SENTIMIENTO DE INDEPENDENCIA SE
FUE DESARROLLANDO DE UN MODO CR{TICO ENTRE LOS CRIOLLOS.
eL 16 pe SepTieEMBRE DE 1810, UN EGRESADO DE LA UNIVERSI-
pAD, Don MiGueL HibALco ¥ COSTILLA. INICIO EL MOVIMIENTO
DE INSURRECCION EN BUSCA DE LA INDEPENDENCIA Y EL 5 DE
HOVIEMBRE DE ESE MISMO AFO., LA RECTORIA DE LA UNIVERSI-
DAD FUE OCUPADA POR EL EJERCITO REALISTA,

LA REAL Y PONTIFICIA UNIVERSIDAD QUE DURANTE “TRES SIGLOS
FUE EL CENTRO MAS DISTINGUIDO DE LA VIDA INTELECTUAL DE
Meéxico” (2) TERMING CON LA INDEPENDENCIA LA PARTE PRIME-
RA DE Su VIDA, LA COLONIAL.

LA TRAGICA AVENTURA DE LA UNIVERSIDAD EN EL sIcLo XIX Fue
ORIGINADA POR LA LUCHA DE PARTIDOS QUE LLENA DE AGITACION
LA vIDA MeEx1cANA, DESDE EL 16 DE SepTiEMBRE DE 1810, HAs
TA EL IMPERIO DE MAXIMILIANOC EN 1867, MIENTRAS EL PARTL
DO PROGRESISTA H1ZO CUESTION DE PRINCIPIOS LA CLAUSURA

pE LA UNIVERSIDAD, EL MODERADO Y EL. CONSERVADOR SE EMPE-
NABAN EN REABRIRLA., EN MODIFICAR SU ESTRUCTURA, EN PONER

(2) Rafael Heliodoro Valle, Introduccién a las reales cé
dulas de la real y pontifica Universidad de México,’
de 1551 a 1816, de John Tate Leanning. Imprenta Uni
versitaria, México. 1946. 23
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LA AL DIA EN RELACION A OTROS PLANTELES DE LA MISMA CA-
TEGOR[A EN EL MUNDO OCCIDENTAL.

Los AROS QUE SIGUIERON A LA CONSUMACION DE LA INDEPEN-
DENCIA., DE LUCHA DE PARTIDOS Y CAMBIO DE GOBIERNOS, DE-
JARON A LA UNIVERSIDAD EMPOBRECIDA Y CON SUS LABORES
ACADEMICAS DESQUICIADAS, PERO AUN LE FALTABA RESISTIR
UNA SUCESIVA CADENA DE CLAUSURAS Y REAPERTURAS.

LA PRIMERA SE PRESENTO DURANTE LA PRESIDENCIA DE SANTA
ANA, SIENDO VICEPRESIDENTE DON VALENTIN GOMEZ FARIAS A
QUIEN ASESORABA UN ANTIGUO MIEMBRO DE LA UNIVERSIDAD.,
et Doctor José Marfa Luis MorA, QUIENES DEBIDO A LA
AUSENCIA DEL PRESIDENTE, ECHARON A ANDAR UNA SERIE DE
REFORMAS TENDIENTES A HACER DE LA EDUCACION., EL VEHICU
LO MODELADOR DE LAS MENTES., SOSTENIENDO LA BASE DE LA
REFORMA EDUCATIVA PROMOVIDA EN 1833, Aflo DONDE SE REA-
L126 LA PRIMERA SUPRESIGN DE LA UNIVERSIDAD, DADA A CQ
NOCER POR MEDIO DE UNA LEY EXPEDIDA EN OCTUBRE DE 1833,
EN DONDE SE ESTABLEC{A UNA DIRECCION GENERAL DE INSTRUC
CION PUBLICA, PARA DISTRITO Y TERRITORIOS DE LA FEDERA-
CION, SUPRIMIENDO A LA UNIVERSIDAD DE México.

SIN EMBARGO., LA REACCION QUE SE PRODUJO CON ESTE MOTIVO
Y EL SURGIMIENTO DE VARIAS REBELIONES LLEVG A QUE EN Vg
VIEMBRE DE 1834 LA UNIVERSIDAD REINICIARA SUS ACTIVIDA-
DES,

POR OTRA PARTE, LA SITUACION POLITICA CAMBIO NUEVAMENTE
POR EL TRIUNFO DE LA RevoLucién DE AvutiA. ESTA, Que
HIZ0 TRIUNFAR EL PLAN DEL MISMO NOMBRE, AS{ COMO DESAPA
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RECER A SANTA ANNA DE LA VIDA PUBLIcCA DE México, OTORGA
BA AL NUEVO PRESIDENTE AMPLIAS FACULTADES PARA REFORMAR
TODOS LOS RAMOS DE LA ADMINISTRACIGN,

FUE LA MAS IMPORTANTE DE LAS REVOLUCIONES DEL SIGLO PA-
SADO, PORQUE SIGNIFICO EL ACCESO AL PODER DEL PARTIDO
LIBERAL., QUE CON EL PARENTESIS DE LA GUERRA DE TRES
ANOS Y DE LA INTERVENCIGN FRANCESA., VINO A SER EN LO SU
CESIVO EL PARTIDO DE MAYOR INFLUENCIA POL{TICA EN EL Mg
XICO DEL SIGLO PASADO Y PRINCIPIOS DEL ACTUAL.

En 1856, BAJO LA PRESIDENCIA DE COMONFORT, DICTO LA LEY
pE LErRDO, "LEY DE DESAMORTIZACIGN DE BIENES DE MANOS
MUERTAsqlkEN VIRTUD DE LA CUAL DEBER!AN DESAPARECER LAS
PRO; TEDADES CORPORATIVAS., TANTO CIVILES COMO ECLESIASTL
CAS, PARA DAR PASO A LA PROPIEDAD INDIVIDUAL.

EsTo SE REFER{A TANTO A CORPORACIONES RELIGIOSAS COMO A
LA UNIVERSIDAD.,  ASIMISMO A LAS TIERRAS DE COMUNIDADES,
LAS CUALES DEBIAN SER PARCELADAS Y ENTREGADAS A LOS CAM
PESINOS. ETC.

EL 10 pe NqVisMpRE DE 1856, RESULTO ELECTO RECTOR DE LA
UNIVERS!DAD_EE;DdCTOR Don José pe MAR{A Diez DE SoLLANO
QUIEN,AL‘éNfEﬁARSE DEL DECRETO DE CLAUSURA A LA UNIVER-
SIDAD EXPEDIDO POR EL PRESIDENTE COMONFORT EL 14 DE SER
TIEMBRE DE 1857, ACUDI6 AL PRESIDENTE SOLICITANDOLE DE-
SISTIERA DE DICHO DECRETO SIN OBTENER EXITO ALGUNO,
"SIENDO LA UNIVERSIDAD SUPRIMIDA,

LA poLfTIcA vOoLVIO A cAMBIAR, COMONFORT DESCONOCIO LA
ConsTITucION DE 1857 QuE HABIA PROMETIDO CUMPLIR. ENAR
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BOLO €L PLAN DE TACUBAYA, SIENDO FINALMENTE ABANDONADO
POR LIBERALES Y CONSERVADORES. EL PRESIDENTE DE LA Su-
pREMA CORTE. Don BeENITO JUAREZ. QUEDS EN SU LUGAR EN LA
JEFATURA DEL ESTADO., PERO ANTE EL ACOSO DE SUS ENEMIGOS
TERMING POR ESTABLECERSE EN VERACRUZ, A SU VEZ, EL
GRUPO CONSERVADOR DESIGNG AL GENERAL FELIX ZULOAGA cO-
Mo PRESIDENTE, EL CUAL MEDIANTE DECRETO DEL 5 DE MARzo
pE 1858 DEROGO EL ANTERIOR EXPEDIDO POR COMONFORT EL

14 pe SepTieMBRE DE 1857, conN LO QUE LA UNIVERSIDAD volL
VI6 A ABRIRSE,

Er Doctor DiEz DE SOLLANG PUDO VER ESTABLECIDO SU PLAN,
ALGO MAs DE DOS AROS PERMANECIO ABIERfA LA INSTITUCION,
EL 11 pe Enero DE 1861 Don BeN1To JUAREZ. UNA VEZ TRIUN
FANTES LOS LIBERALES., LLEGO A LA CAPITAL DE LA REPUBLI-
cA Y EL 23 D ENERO DEL MISMO ANO NOTIFICG AL RECTOR
ENTREGAR LA UNIVERSIDAD,

UN NUEVO CAMBIO EN LA POLITICA SOBREVINO DESPUES. Sus
PENDIDOS LOS PAGOS DE LAS NACIONES ACREEDORAS SE PRODY
JO LA INTERVENCION MILITAR DE ESTAS Y EN SEGUIDA LA OCU
PACION FRANCESA DE UNA PARTE DEL PAfS,

CON LA REGENCIA QUE GOBERNO ANTES DE OCUPAR MAXIMILIANO
EL ©IDER, HUBO UNA NUEVA APERTURA DE LA UNIVERSIDAD,
CLAUSURANDOSE DEFINITIVAMENTE AL LLEGAR MAXIMILIANO AL
PODER.,

CoN LA cAfDA DEL IMPERIO EN 1867, EL SISTEMA REPUBLICA-
NO DE GOBIERNO QUEDG RESTAURADO, ELLO SIGNIFICO UNA
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CONSOLIDACION DE LAS INSTITUCIONES Y DEL PENSAMIENTO
LIBERAL EN LA VIDA PUBLICA DE MEXICO.,

DURANTE ESTA £POCA. SE EXPIDIERON DIVERSAS LEYES SOBRE
EDUCACION. UNA DE LAS MAS IMPORTANTES FUE LA LEy ORGA-
NICA DE INSTRUCCION PUBLICA., EN LA CUAL APARECEN POR
VEZ PRIMERA EN MEXICO LAS IDEAS POSITIVISTAS DE AUGUSTO
COMTE Y SE CREA EN BASE A ESTA NUEVA CORRIENTE FILOSO-
FICA. LA EscueLa NAc1ONAL PREPARATORIA,

En 1910, Don Justo Sierra, MINISTRO DE INSTRuccion Pu-
BLICA Y BELLAS ARTES, PRESENTG ANTE EL CONGRESO UNA INL
CIATIVA DE LEY PARA LA CREACIGN DE LA UNIVERSIDAD., DJ
CHA INICIATIVA FUE APROBADA Y PROMULGADA EL 26 DE MAYOo
DE ESE MISMO ARO, QUEDANDO INSTITUIDA LA "UNIVERSIDAD
NacronaL DE [éxico”.

POR ENCIMA DE LAS DIVERSAS MODIFICACIONES LEGALES QUE
HUBO, A TRAVES DE LOS Afl0S, EN CUANTO A LA SITUACION DE
LA UNIVERSIDAD NacCIONAL DE (1EXICO, LA REALIDAD CONTINUA
DA Y VIVIDA FUE LA DE SU DEPENDENCIA DEL PODER PUBLICO,
Lo MisMo BAJO EL PORFIRISMO QUE BAJO LA ACCION DE LOS'
GOBIERNOS QUE LE S1GUIERON., LA CAsA DE EsTuDioS SE EN-
CONTRO ESTRECHAMENTE VINCULADA AL EsTapo.

SIN EMBARGO, YA DESDE EL SIGLO PASADO Y EN LOS PRIMEROS
DECENIOS DEL ACTUAL., SE DEJO SENTIR UNA CORRIENTE DE
OPINIGN QUE CONSIDERO LA AUTONOM{A NO SOLO DESEABLE, SI
NO INCLUSO NECESARIA A FIN DE QUE SE PERMITIERA A LA
UNIVERSIDAD UN DESENVOLVIMIENTO MAYOR, MAS ESTABLE Y
MAS LIBRE DENTRO DE LAS LABORES QUE LE ERAN Y LE SON
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PROPIAS, DESVINCULADAS DE LOS VAIVENES PROPIOS DE LA
POLITICA.

En 1929, se aPRoBO LA LEY ORGANICA DE:LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE MEX1CO. MEDIANTE LA CUAL SE QUITABA EL CA-
RACTER DE NACIONAL OTORGANDOSELE SU AUTONOMIA.

En 1344, SE LLEVA A CABO UNA REFORMA DE ESA LEY., QUE

EN sU ARTfcuLo PRIMERO DEFINE A LA UNIVERSIDAD WAclo-
NAL AUTONOMA DE MEXICO COMO “UNA CORPORACION PUBLICA
~ORGANISMO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO- DOTADA DE PLENA
CAPACIDAD JURIDICA",

HucHo T1EMPO SE HABLO DE CONSTRUIR LA Ciubab UNIVERsITA
RIA EN México, Los PRIMEROS TERRENOS., ADQUIRIDOS PARA
TAL OBJETO EN EL Aflo DE 1936, ESTUVIERON EN LA ANTIGUA
HacienpA DE Los MORALES. SIN EMBARGO, EN VIRTUD DE QUE
NO SE CONTO CON LA AYUDA OFICIAL PARA LAS OBRAS Y DADAS
LAS PENUR{AS ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD ACABG POR VEN
DERLOS .

En 1942, ADQUIRIO LOS TERRENOS DEL PEDREGAL DE SAN An-
GEL., DURANTE LA PRESIDENCIA DEL GENERAL AviLA CamMAcHO

Y EL RECTORADO DEL LICENCIADO BRiTO FOUCHER,

EN 1947 se DISENARON LAS MAQUETAS., INICIANDOSE LA CONS-
TRUCCION HASTA 1950,

ANTE LA CRECIENTE DEMANDA DEL INGRESO A BACHILLERATO
CREADA POR LA EXPANSION DE ENSENANZA PRIMARIA Y SECUN-
DARIA EN EL PAIS, LA UNIVERSIDAD HA TRATADO DE DERIVAR

LA POBLACION ESCOLAR MEDIA Y SUPERIOR HACIA OTROS ORGA
S 29
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NISMOS, ESTABLECIENDO POLITICAS QUE DELIMITEN LA ADMI-
‘SION Y FAVOREZCAN EL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA.
QUE ABARCA YA VARIAS CARRERAS. SIGUIENDO ESTA. POLf-
TICAS. LA UNIVERSIDAD HACIONAL AuTONOMA DE MéXico con-
TRIBUYG AL ESTABLECIMIENTO DE LOS COLEGIOS DE BACHILLE-
RES Y DE LA UNIVERSIDAD AuTONOMA METROPOLITANA,

LA URGENCIA DE DESCONGESTIONAR LA CIUDAD UNIVERSITARIA
Y DE AMPLIAR LAS INSTALACIONES EN AQUELLAS AREAS METRQ
POLITANAS DE MAYOR DEMANDA, LLEVS A LA CONSTRUCCION DE
CINCO UNIDADES DENOMINADAS EScUELAS NACIONALES DE EsTu--
pios ProFesionALEs (EWEP),

La EscueLa NacronaL pe EsTupios PROFESIONALES CUAUTI-
TLAN, CREADA EN 1974, MARCA EL EXITO DE LA DESONCENTRA-
CION UNIVERSITARIA EN EL ARo DE 1980, OTORGANDOLE LA CA
TEGOR{A DE FACULTAD,

" LA DIVERSIFICACION ACADEMICA CONDUJO A LA NECESIDAD

DEL SURGIMIENTO DE NUEVAS INSTITUCIONES. EN EL LAPSO
pe 1945 A 1377 SE ESTABLECIERON SIETE INSTITUTOS. SIETE
CENTROS DE INVESTIGACION, DIEZ FACULTADES. SEIS ESCUE-
LAS ¥ EL CoLeGIo DE CIENCIAS Y HUMANIDADES. CUYO PLAN
DE ESTUDIOS FUE ELABORADO A FIN DE PROPORCIONAR UNA
FORMACION PROPEDEUTICA Y A LA VEZ TERMINAL, ESTE OLTI-
A0 PROPOSITO., NO HA SIDO ALCANZADO PUES LA MAYOR{A DE
LOS EGRESADOS CONTINUAN ESTUDIOS DE LICENCIATURA.,

LA DIFUSION DE LA CULTURA Y LA EXTENSION UNIVERSITARIA

SE LLEVA A CABO A TRAVES DE PROGRAMAS CULTURALES. DEN-
29
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TRO Y FUERA DEL AMBITO UNIVERSITARIO, TANTO EN CIUDAD
UNIVERSITARIA, coMO EN LA EscueLa NactonAL De Estubios
PROFESIONALES, LOS PLANTELES DE LA EscuetA NacionAL PRe
PARATORIA, LOS PLANTELES DEL COLEGIO DE CIENCIAS v HuMA-
NIDADES, ADEMAS LUGARES DEL AREA METROPOLITANA, DE MANE-
RA ESPECIAL LA CaAsA DEL Laco, Museo DeL CHoPo. PALACIO
pE MINERfA, ETC.. AS{ coMo EN EL CENTRO CULTURAL UNIVER-
SITARIO DONDE INCLUYE SALAS DE TEATRO., EXHIBICIONES, CI-
NE, SALA DE CONCIERTOS NETZAHUALCOYOTL., EL CENTRO DEL
Espacio EscULTORICO Y LOS NUEVOS RECINTOS DE LA BIBLIO-
TECA Y LA HEMEROTECA NACIONAL.
LA REVISION DE LOS PLANES DE ESTUDIO Y LA CREACION DE
NUEVAS CARRERAS SON MOTIVO DE INVESTIGACION CONTINUA PA-
RA PROPORCIONAR A LA SOCIEDAD EL TIPO DE PROFESIONISTAS
QUE REQUIERE. .
A CAUSA DE LA PROYECCION DE CONFLICTOS QUE HAN REPERCU-
TIDO EN LA COMUNIDAD UNiVERSITARIA, ES IMPORTANTE MENCIQ
NAR QUE: “LA UNIVERSIDAD ES UNA INSTITUCION CUYA MISION
ES DE GRAN TRASCENDENCIA SOCIAL., QUE TIENE COMO FUNCIO-
NES PRIMORDIALES LA ENSENANZA, LA INVESTIGACION Y LA DI-
FUSION DE LA CULTURA, MISMAS QUE DEBERAN EJERCERSE CON
BASE A LOS PRINCIPIOS DE LIBERTAD DE CATEDRA Y DE INVES-
TIGACION,
LA AUTONOMIA UNIVERSITARIA SE REFIERE A LA LIBERTAD QUE
LA UNIVERSIDAD TIENE PARA ORGANIZARSE A S MISMA DENTRO
DE LOS PRINCIPIOS ANTERIORES Y PARA GOBERNARSE POR Sf
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SOLA Y SE VULNERA LA AUTONOM{A CUANDO CUALQUIER AUTORI-
DAD O FUERZA, EXTERNA O INTERNA, ALTERA LA VID“ UNIVER-
SITARIA DIFICULTANDO EL CUMPLIMIENTO DE SUS TAREAS O LI .
MITANDO. DE UN MODO U OTRO LAS LIBERTADES QUE LA SUSTEN=-
TAN. LA AUTONOM{A UNIVERSITARIA NO IMPLICA EXTRATERRI-
TORIALIDAD. ES DECIR, QUE NI LA INSTITUCIGN NI LOS UNI-
VERSITARIOS ESTAN AL MARGEN DE LAS LEVES QUE RIGEN AL
PAIS Y QUE EL AMBITO UNIVERSITARIO NO CONSTITUYE NINGUN
SANTUARIO DONDE SE PUEDA CONCEDER REFUGIO A LOS DELIN-
CUENTES DEL ORDEN COMUN,

LA LIBERTAD PARA DESINTIR Y EL RESPETO A LAS IDEAS DE
L0S DEMAS ES NORMA DE LA VIDA UNIVERSITARIA, DEBIENDO
EXISTIR EL RESPETO A LAS DISTINTAS IDEOLOGIAS., EN FIN,
S1 BIEN LOS UNIVERSITARIOS EN TANTO QUE CIUDADANOS PUE-
DEN PARTICIPAR-EN LA POL{TICA NACIONAL EN LA FORMA Y
TERMINOS QUE GARANTIZA LA LEGISLACION DEL PAfS., LA MILI-
TANCIA PARTIDARIA NO TIENE CABIDA EN LA UNIVERsSIDAD"(3)

(3) Guillermo Soberdn Acevedo y Daniel Ruiz Ferndndez,
La Universidad y el Cambio Social, Difusién Cultural
Departamento de Humanfdades, UNAM, 1978.
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1.2 . Marco JurfpIco.

1,2.1 ConsTITuCION PoL{TIcA.

LA UntversiDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, SE ENCUENTRA-

AL 1GUAL QUE OTRAS INSTITUCIONES MEXICANAS, REGULADA POR
LA LEY FUNDAMENTAL “LA ConsTiTucién PoLfTica pe Los EsTa
pos Un1Dos MEXICANOS". A TRAVES DE SU ARTICULO 32 Y AQUE
LLOS ALUSIVOS A LA EDUCACION, POR LAS LEYES REGLAMENTA-
RI1AS, LA LEy ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD, LEY FEDERAL DE
Epucacion. DEcRETos, ESTATUTOS., REGLAMENTOS Y DEMAS ORDE
NAMIENTOS LEGALES.

EL ArRTfcuLo 32 En LA ConsTiTuciON DE 1917 ESTABLECE QUE:
?Lan ENSENANZA ES LIBRE: PERO SERA LAICA LA QUE SE DE EN
LOS ESTABLECIMIENTOS OFICIALES DE EDUCACION, LO MISMO
QUE LA ENSENANZA PRIMARIA, ELEMENTAL Y SUPERIOR., QUE SE
IMPARTA EN LOS ESTABLECIMIENTOS PARTICULARES, _ ’
NINGUNA CORPORACION RELIGIOSA, NI MINISTRO DE ALGUN CUL-
TO, PODRAN ESTABLECER O DIRIGIR ESCUELAS DE EDUCACION
PRIMARIA.

LAS ESCUELAS PRIMARIAS PARTICULARES SOLO PODRAN ESTABLE-
CERSE SUJETANDOSE A LA VIGILANCIA OFICIAL.

EN LOS ESTABLECIMIENTOS OFICIALES SE IMPARTIRA GRATUITA-
MENTE LA ENSENANZA PRIMARIA",

A PARTIR DE ESTE ORDENAMIENTO, ANALIZAREMOS LA EVOLUCION
DEL MISMO A LO LARGO DE NUESTRO DESARROLLO HISTORICO.

En 1934, EL PRECEPTO ES MODIFICADO DE LA SIGUIENTE MANE-

RA:
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"L A EDUCACION QUE IMPARTA EL ESTADO SERA SOCIALISTA.
ADEMAS DE EXCLUIR TODA DOCTRINA RELIGIOSA. COMRATIRA

EL FANATISMO Y LOS PREJUICIOS. PARA LO CUAL LA ESCUELA
ORGANIZARA SUS ENSENANZAS Y ACTIVIDADES EN FORMA QUE
PERMITA CREAR EN LA JUVENTUD UN CONCEPTO RACIONAL Y
EXACTO DEL UNIVERSO Y DE LA VIDA SOCIAL.

S6L0 EL ESTADO -FEDERACIONES. ESTADOS Y MUNICIPIOS- IM-
PARTIRA EDUCACION PRIMARIA, SECUNDARIA Y NORMAL. PODRAN
CONCEDERSE AUTORIZACIONES A LOS PARTICULARES QUE DESEEN
IMPARTIR EDUCACION EN CUALQUIERA DE LOS TRES GRADOS AN~
TERIORES DE ACUERDO, EN TODO CASO., CON LAS SIGUIENTES
NORMAS :

I.~ LAS ACTIVIDADES Y ENSENANZAS DE LOS PLANTE-
LES PARTICULARES DEBERAN EJECUTARSE. SIN EXCEP
CION ALGUNA, A LO PRECEPTUADO EN LE PARRAFO
INICIAL DE ESTE ART{CULO Y ESTARAN A CARGO DE
PERSONAS QUE, EN CONCEPTO DEL ESTADO. TENGAN
SUFICIENTE PREPARACION PROFESIONAL, CONVENIEN=-
TE MORALIDAD E IDEOLOGfA ACORDE CON ESTE PRE-
CEPTO. EN TAL VIRTUD, LAS CORPORACIONES RELI-
GIOSAS., LOS MINISTROS DE LOS CULTOS, LAS SO-
CIEDADES POR ACCIONES QUE EXCLUSIVA O PREFE-
RENTEMENTE REALICEN ACTIVIDADES EDUCATIVAS Y
LAS ASOCIACIONES O SOCIEDADES LIGADAS DIRECTA
O INDIRECTAMENTE EN LA PROPAGANDA DE UN CREDO
RELIGIOSO, NO INTERVENDRAN EN FORMA ALGUNA EN
ESCUELAS PRIMARIAS., SECUNDARIAS Y NORMALES,

NI PODRAN APOYARLAS ECONOMICAMENTE:
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Il.~ LA FORMACION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y ME-
TODOS DE ENSERANZA CORRESPONDERAN EN TODO
caso AL EsTapo:

III.~ No PODRAN FUNCIONAR LOS PLANTELES PARTICULA-
RES SIN HABER OBTENIDO PREVIAMENTE EN CADA
CASO, LA AUTORIZACION EXPRESA DEL PODER PUBLL
co: v ' :

IV.- EL EsTADO PODRA REVOCAR, EN CUALQUIER TIEMPO.,
LAS AUTORIZACIONES CONCEDIDAS. CONTRA LA RE
VOCACION NO PROCEDERA RECURSO O JUICIO ALGUNO.

EST/ MISMAS NORMAS REGIRAN LA EDUCACION EN CUALQUIER TI-
PO O GRADO QUE SE IMPARTA A OBREROS Y CAMPESINOS.

LA EDUCACIGN PRIMARIA SERA OBLIGATORIA Y EL ESTADO LA IM-
PARTIRA GRATUITAMENTE.

EL EsTADO PODRA RETIRAR DISCRECIONALMENTE., EN CUALQUIER
TIEMPO EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ A LOS ESTUDIOS HE-
CHOS EN PLANTELES PARTICULARES.

EL ConGRESO DE LA UNIGN CON EL FIN DE PLANIFICAR Y COOR
DINAR LA EDUCACION EN TODA LA REPUBLICA. EXPEDIRA LAS
LEYES NECESARIAS, DESTINADAS A DISTRIBUIR LA FUNCIGN SO-
CIAL EDUCATIVA ENTRE LA FEDERACION, LOS ESTADOS Y LOS MU
NICIPIOS. A FIJAR LAS APORTACIONES ECONOMICAS CORRESPON-
DIENTES A ESE MISMO SERVICIO PUBLICO Y SENALAR LAS SAN-
CIONES APLICABLES A LOS FUNCIONARIOS QUE NO CUMPLAN O
HAGAN CUMPLIR LAS DISPOSICIONES RELATIVAS, LO MISMO QUE
A TODOS AQUELLOS QUE LAS INFRINJAN,” (DiARIO OFICIAL.
Diciemsre 13 pe 1934)

34



EN EL ARTICULO 32 CONSTITUCIONAL REFORMADO EN 1I34, No
SE MENCIONA EL GRADO DE EDUCACION SUPERIOR., LO" GRADOS
QUE SE CONSIDERAN SON: PRIMARIA, SECUNDARIA Y NORMAL,
POR LO QUE LA FUNCION SOCIAL DE LA EDUACIGN SE LIMITA
As{ COMO LA LIBERTAD DE CREAR PLANES. PROGRAMAS Y ME-
TODOS DE ENSEFNANZA ACORDES CON LA SOCIEDAD, ES CENTRALL
ZADA POR EL ESTADO,

SE ESTABLECE LA NECESIDAD DE EXPEDIR LEVES A FIN DE UNI-
FICAR Y COORDINAR LA EDUCACION EN TODA LA REPUBLICA CON
OBJETO DE IMPARTIRLA A UN NUMERO MAYOR DE LA POBLACION.
En 1946, EL ARTICULO ES REFORMADO NUEVAMENTE Y ES TEXTO
VIGENTE A LA FECHA:

“LA EDUCACION QUE 1MPARTA EL ESTADO -FEDERACION, ESTA-
DOS Y MUNICIPIOS- TENDERA A DESARROLLAR ARMONICAMENTE
TODAS LAS FACULTADES DEL SER HUMANO Y FOMENTARA EN EL,

A LA VEZ, EL AMOR A LA PATRIA Y LA CONCIENCIA DE SOLIDA-
RIDAD INTERNACIONAL, EN LA INDEPENDENCIA Y EN LA JUSTI-
ClA:

1.~ GARANTIZADA POR EL ARTICULO 24 CONSTITUCIONAL.
LA LIBERTAD DE CREENCIAS, EL CRITERIO QUE
ORIENTARA A DICHA EDUCACIGN SE MANTENDRA POR
COMPLETO AJENO A CUALQUIER DOCTRINA RELIGIOSA
Y BASADO EN LOS RESULTADOS DEL PROGRESO CIENT[
FICO, LUCHARA CONTRA LA IGNORANCIA Y SUS EFEC-
TOS, LA SERVIDUMBRE, LOS FANATISMOS Y LOS PRE-
Juiclos, ApemAs:

A) SERA bEMOCRATlCO. CONSIDERANDO LA DEMOCRA-~
CIA NO SOLAMENTE COMO UNA ESTRUCTURA JUR(-
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II-'

DICA Y REGIMEN POLITICO, SINO COMO UN SISTEMA
DE VIDA FUNDADO EN EL CONSTANTE MEJORAMIENTO
ECONOMICO. SOCIAL Y CULTURAL DEL PUE.LO:

B) SERA NACIONAL EN CUANTO SIN HOSTILIDADES Y
EXCLUSIVISMOS ATIENDA A LA COMPRENSION DE
NUESTROS PROBLEMAS, AL APROVECHAMIENTO DE
NUESTROS RECURSOS., A LA DEFENSA DE NUESTRA
INDEPENDENCIA POLITICA, AL ASEGURAMIENTO DE
NUESTRA INDEPENDENCIA ECONOMICA Y LA CONTL
NUIDAD Y ACRECENTAMIENTO DE NUESTRA CULTURA.
Y

C) CONTRIBUIR A LA MEJOR CONVIVENCIA HUMANA,
TANTO POR LOS ELEMENTOS QUE APORTE A FIN DE
ROBUSTECER EN EL EDUCANDO, JUNTO CCN EL
APRECIO POR LA DIGNIDAD DE LA PERSONA Y LA
INTEGRIDAD DE LA FAMILIA., LA CONVICCION DEL
INTERES GENERAL DE LA SOCIEDAD, CUANTO POR
EL CUIDADO QUE PONGA AL SUSTENTAR LOS JDEA-
LES DE FRATERNIDAD E IGUALDAD DE DERECHOS
DE TODOS LOS HOMBRES., EVITANDO LOS PRIVILE-
G10S DE RAZAS. SECTAS., DE GRUPOS., DE SEXO
O DE INDIVIDUOS.

LoS PARTICULARES PODRAN IMPARTIR EDUCACION
EN TODOS SUS TIPOS Y GRADOS. PERO POR LO
QUE CONCIERNE A LA EDUCACION PRIMARIA ,
SECUNDARIA Y NORMAL Y A LA DE CUALQUIER TI-
PO O GRADO DESTINADA A OBREROS Y CAMPESINOS,
DEBERA OBTENER PREVIAMENTE EN CADA CASO, LA
AUTORIZACION EXPRESA DEL PODER PUBLICO. DL
CHA AUTORIZACION PODRA SER NEGADA O REVQ
CADA, SIN QUE CONTRA TALES RESOLUCIONES PRQ
CEDA JUICIO O RECURSO ALGUNO.,
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Iv.-

V.-'

VI-‘
VII.-

Los PLANTELES PARTICULARES DEDICADOS A LA

" EDUCACION EN LOS TIPOS Y GRADOS QUE ESPECI-

FICA LA FRACCION ANTERIOR. DEBERA% AJUSTAR
SE SIN EXCEPCION A LO DISPUESTO EN LOS PA-
RRAFOS INICIALES I ¥ II DEL PRESENTE ARTICY
LO Y ADEMAS DEBERAN CUMPLIR LOS PLANES Y
PROGRAMAS OFICIALES.

Las CORPORACIONES RELIGIOSAS, LOS MINISTROS
DE LOS CULTOS, LAS SOCIEDADES POR ACCIONES
QUE EXCLUSIVA O PREDOMINANTEMENTE REALICEN
ACTIVIDADES EDUCATIVAS Y LAS ASOCIACIONES

O SOCIEDADES LIGADAS CON LA PROPAGANDA DE
CUALQUIER CREDO RELIGIOSO, NO INTERVENDRAN
EN FORMA ALGUNA EN PLANTELES QUE SE IMPARTA
EDUCACION PRIMARIA, SECUNDARIA Y NORMAL DES
TINADA A OBREROS Y CAMPESINOS,

EL EsTADO PODRA RETIRAR DISCRECIONALMENTE.,
EN CUALQUIER TIEMPO, EL RECONOCIMIENTO DE
VALIDZZ OFICIAL A LOS ESTUDIOS HECHOS EN
PLANTELES PARTICULARES,

LA EDUCACION PRIMARIA SERA OBLIGATORIA.

EL ConNGRESO DE LA UNIGN, CON EL FIN DE UNI=
FICAR Y COORDINAR LA EDUCACION EN TODA LA
REPUBLICA, EXPEDIRA LAS LEYES NECESARIAS
DESTINADAS A DISTRIBUIR LA FUNCION SOCIAL
EDUCATIVA ENTRE LA FEDERACION, LOS ESTADOS

Y LOS MUNICIPIOS, A FIJAR LAS APORTACIONES
ECONOMICAS CORRESPONDIENTES A ESE SERVICIO
PUBLICO Y A SENALAR LAS SANCIONES APLICABLES

A LOS FUNCIONARIOS QUE NO CUMPLAN O HAGAN

CUMPLIR LAS DISPOSICIONES RELATIVAS, LO MIS~
MO QUE TODOS AQUELLOS QUE LAS INFRINJAN"-
(D1ArIO OF1cIAL., Diciemsre 30 pe 1946)
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LA REFORMA AL ARTICULO 32 cousTivucionaL N 1945, esTa-
BLECE LOS PRINCIPIOS QUE INTEGRAN EL CONCEPTO DE UNIVER-
SIDAD, YA QUE EN SU TITULO I, CONSIDERA QUE EL CRITERIO
QUE ORIENTARA A LA EDUCACION SE BASA EN LOS RESULTADOS
DEL PROGRESO CIENT{FICO, QUE EN EL CONCEPTO DE-UNTVERSI-
DAD ANTERIORMENTE SENALADO SIGNIFICARIA LA GENERACION DE
CIENTIFICOS, AS{ COMO EN SU INCISO A) CONSIDERA LA EDU-
CACION NACIONAL EN CUANTO SE CONTINUE Y ACRECIENTE NUES
TRA CULTURA, COMPRENDAMOS NUESTROS PROBLEMAS Y APROVE-
CHEMOS NUESTROS RECURSOS, MISMO QUE SE LOGRARA MEDIANTE
LA FORMACION DE PROFESIONISTAS CAPACES DE ENTENDER A NUES
TRO PAfS, SU SITUACION, SU PROBLEMATICA Y BUSCAR SOLUCIO-
NES A LA MISMA, IDEA QUE MAS TARDE INCORPORA LA LEY ORGA
NICA DE LA UniversiDAD NAclonAL Auténoma DE México,

EN CONJUNTO CON EL ARTICULO 32 CONSTITUCIONAL, EXISTEN
OTROS ARTICULOS ALUSIVOS A LA EDUCACION, ENTRE LOS QUE
SE PUEDEN DISTINGUIR: ARTIcULO 31,~ SoN OBLIGACIONES DE
LOS MEXICANOS: 1,- HACER QUE SUS HIJOS 0 PUPILOS, MENO-
RES DE 15 ANOS CONCURRAN A LAS ESCUELAS PUBLICAS O PRI-
VADAS. PARA OBTENER LA EDUCACION PRIMARIA ELEMENTAL Y
MILITAR, DURANTE EL TIEMPO QUE MARQUE LA LEY DE INSTRUC-
CION PUBLICA EN CADA ESTADO:....

.ArTfcuLo 73.- EL CONGRESO TIENE FACULTAD: XXV,- PARA Es-~
TABLECER, ORGANIZAR Y SOSTENER EN TODA LA REPUBLICA ES-
CUELAS RURALES ELEMENTALES., SUPERIORES, SECUNDARIAS Y
PROFESIONALES: DE INVESTIGACION CIENT{FICA, DE BELLAS
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ARTES Y DE ENSENANZA TECNICA: ESCUELAS PRACTICAS DE, AGRI-
CULTURA Y DE MINER{A. DE ARTES Y OFICIOS, MUSEOS. BIBLIO-
TECAS, OBSERVATORIOS Y DEMAS INSTITUTOS CONCERNIENTES A
LA CULTURA GENERAL DE LOS HABITANTES DE LA NACION Y LE-
GISLAR EN TODO LO QUE SE REFIERE A DICHAS INSTITUCIONES:
PARA LEGISLAR SOBRE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS
E HISTORICOS CUYA CONSERVACION ES DE INTERES NACIONAL:
AS{ COMO PARA DICTAR LAS LEYES ENCAMINADAS A DISTRIBUIR
CONVENIENTEMENTE ENTRE LA FEDERACION, LOS ESTADOS Y LOS
MUNICIPI1OS EL EJERCICIO DE LA FUNCION EDUCATIVA Y LAS
APORTACIONES ECONOMICAS CORRESPONDIENTES A ESE SERVICIO
PUBLICO, BUSCANDO UNIFICAR Y COORDINAR LA EDUCACION EN
TODA LA RePUBLICA, ‘

Los TITULOS QUE SE EXPIDAN POR LOS ESTABLECIMIENTOS DE
QUE SE TRATA SURTIRAN SUS EFECTOS EN TODA LA REPUBLICA.
De INTERES EN PARTICULAR SER{A EL ARTfCULO 73 EN sU INCL
so XXV REFERENTE A LAS FACULTADES DEL. CONGRESO DE LA
UNIGN PARA EL ESTABLECIMIENTO, LA ORGANIZACION, SOSTENI-
MIENTO Y LEGISLACION DE ESCUELAS SUPERIORES Y PROFESIO-
NALES Y DE INVESTIGACION CIENTIFICA,

1.,2.2 Lev Feperat DE Epucaciow,
De 1A ConsTiTucion PoLfTicAa DE LOS EsTApos UNipos Mexica
NOS, EMANAN DISPOSICIONES Y LEVES NECESARIAS DESTINADAS
A CUMPLIR CON LOS PROPOSITOS DE ESTA. TAL ES EL CASO DE
LA Ley FEDERAL DE EDUCACION, QUE EN SUS ASPECTOS MAS RE-
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LEVANTES. PLANTEA LAS CONSIDERACIONES EN MATERIA DE EDU
CACIGN MEDIA Y SUPERIOR COMO SIGUE i

ARTIcULO lo.- ESTA LEY REGULA LA EDUCACION QUE IMPARTE
EL ESTADO ~FEDERACION, ESTADOS Y MUNICIPIOS- SUS ORGA-
NISMOS DESCENTRALIZADOS Y LOS PARTICULARES CON AUTORIZA
CIGN O CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS.
LAS DISPOSICIONES QUE CONTIENEN SON DE ORDEN PUBLICO Y
DE INTERES SOCIAL,

ArTicuLo 22o.,~ LA EDUCACION ES MEDIO FUNDAMENTAL PARA AD
QUIRIR. TRANSMITIR Y ACRECENTAR LA CULTURA: ES PROCESO
PERMANENTE QUE CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL INDIVIDUO Y
A LA TRANSFORMACION DE LA SOCIEDAD Y ES FACTOR DETERMI-
NANTE PARA LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS Y PARA FORMAR
AL HOMBRE DE MANERA QUE TENGA SENTIDO DE SOLIDARIDAD SO-
CIAL,

ArTfcuLo 32.,- LA EDUCACION QUE IMPARTE EL EsTADO. sus
"ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y LOS PARTICULARES CON AUTO-
RIZACION O RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS
ES UN SERVICIO PUBLICO,

ArRTicuLo 15,- EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL COMPRENDE
LOS TIPOS ELEMENTAL. MEDIO Y SUPERIOR, EN SUS MODALIDA-
DES ESCOLAR Y EXTRAESCOLAR.

EN ESTOS TIPOS Y MODALIDADES PODRAN IMPARTIRSE CURSOS DE
ACTUALIZACION Y DE ESPECIALIZACION. EL SISTEMA EDUCATL
VO NACIONAL COMPRENDE., ADEMAS, LA EDUCACION ESPECIAL O
LA DE CUALQUIER OTRO TIPO Y MODALIDAD QUE SE IMPARTA DE
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ACUERDO CON LAS NSCESIDADES EDUCATIVAS DE LA POBLACION
Y LAS CARACTERISTICAS PARTICULARES DE LOS GRUPOS QUE LA

INTEGRAN,
“ArTicuLo 16,-

EDUCACION PREESCOLAR Y LA PRIMAR!A.

" EL TIPO ELEMENTAL ESTA COMPUESTO POR LA

LA EDUCACION PREZSCOLAR NO CONSTITUYE ANTECEDENTE
OBLIGATORIO DE LA PRIMARIA,
LA EDUCACION PRIMARIA ES OBLIGATORIA PARA TODOS LOS HA-
" BITANTES DE. LA RZPUBLICA.

Articuro 17 .

EL TiPO MEDIO TIENE CARACTER FORMATIVO

Y TERMINAL. COMPRZNDE LA EDUCACION SECUNDARIA Y EL BA-

CHILLERATO. .

ArTicuLo 18.- EL TIPO SUPERIOR ESTA COMPUESTO POR LA
LICENCIATURA Y LO3 GRADOS ACADEMICOS DE MAESTRIA Y DOC

TORADO, -

EN ESTE TIPO PODRAN INTRODUCIRSE OPCIONES TERMINALES

. PREVIAS A LA CONCLUSION DE LA LICENCIATURA.

" EN EL TIPO SUPERIOR QUEDA COMPRENDIDA LA EDUCACION NOR-

MAL'EN TODOS SUS GRADOS Y ESPECIALIDADES.
EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL ESTA CONS-

_ArTicuLo 19,-

TITUIDO POR LA EDUCACION QUE IMPARTE EL ESTADO, SUS OR-
GANISMOS DESCENTRALIZADOS Y LOS PARTICULARES CON AUTORL
ZACIGN 0 RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS.

ESTE SISTEMA FUNCIONA CON LOS SI1GUIENTES ELEMENTOS:
' I.- Los EDUCANDOS Y LOS EDUCADORES. ,
Il1.- Los PLANES, PROGRAMAS Y METODOS EDUCATIVOS:
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I1I,- Los ESTABLECIMIENTOS QUE IMPARTAN EDUCACION
EN LAS FORMAS PREVISTAS POR LA PRESENTE LEY.

. IV.- los LIBROS DE TEXTO., CUADERNOS DE TRABAJO.,
MATERIAL DIDACTICO, LOS MEDIOS DE COMUNICA-
CION MASIVA Y CUALQUIER OTRO QUE SE UTILICE
PARA IMPARTIR LA EDYCACION,

V.- Los BIENES Y LOS DEMAS RECURSOS DESTINADOS
A LA EDUCACION.

VI.- LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACIGN DEL SISTE-
MA.

ArTicuLo 23,- EL ESTADO, SUS ORGNISMOS DESCENTRALIZADOS
Y LOS PARTICULARES CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL
DE ESTUDIOS, EXPEDIRAN CERTIFICADOS Y OTORGARAN DIPLOMAS.,
TITULOS O GRADOS ACADEMICOS A FAVOR DE LAS PERSONAS QUE
HAYAN CONCLUIDO EL TIPO MEDIO O CURSADO ESTUDIOS DE TIPO
SUPERIOR., DE CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN LOS CORRESPONDIENTES PLANES DE ESTUDIO, DICHOS CERTI-
FICADOS., DIPLOMAS, T{TULOS Y GRADOS TENDRAN VALIDEZ EN
TODA LA REPUBLICA,

ArRTfcuLo 31.- LA FUNCIGN EDUCATIVA A CARGO DE LAS UNI-
VERSIDADES Y LOS ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION SUPERIOR
QUE TENGAN EL CARACTER DE ORGAN!SMOS DESCENTRALIZADOS
DEL ESTADO SE EJERCERA DE ACUERDO CON LOS ORDENAMIENTOS
LEGALES QUE LO RIJAN. .

LA Ley FeDERAL DE EDUCACIGON., CONCUERDA CON EL SENTIDO
DEL ART{CULO 32 CONSTITUCIONAL Y DEMAS APLICABLES DE LA
CONSTITUCION POLfTICA RESPONDIENDO TAMBIEN A UNA SOCIE-
DAD COMO LA ACTUAL EN DONDE EL SISTEMA EDUCATIVO NO SOLO
DEBE PERMITIR AL MAYOR NUMERO DE MEXICANOS EL ACCESO AL
CONOCIMIENTO, LA INVESTIGACION Y EL MANEJO DE LAS HERRA-
MIENTAS DE LA CULTURA TECNOLOGICA, SINO QUE DEBE SERVIR
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ADEMAS DE APOYO Y COMPLEMENTO A LAS ACCIONES POLITICO-
ECONOMICAS QUE INCREMENTEN EL BIENESTAR NACIONAL.,

1.2.3 ORDENAMIENTOS LEGALES.
LA Lev FeDERAL DE EDUCACIGN RECONOCE EL PRINCIPIO-DE
AUTONOMIA DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO
QUE TIENEN ESE ATRIBUTO. AL DECLARAR QUE LA FUNCIGN
EDUCATIVA QUE ESTOS DESEMPENAN, SE EJERCERA DE ACUERDO
CON LOS ORDENAMIENTOS LEGALES QUE ESPECI{FICAMENTE LOS
RIJAN. LA UNIVERsIDAD NAcionaL AuTénoMA DE MExico POR
SER UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO., DOTADO DE
PLENA CAPACIDAD JUR{DICA, CUENTA CON UNA LEY ORGANIcCA
PUBLICADA EN EL D1ArI1O OF1cIAL DEL 6 DE ENERO DE 1945,
EN DONDE SE ESTABLECEN LOS DERECHOS, LAS AUTORIDADES.
LAS FUNCIONES, LOS FINES Y EL PATRIMONIO DE LA MISMA,
CUENTA ADEMAS CON UNA SERIE DE ORDENAMIENTOS LEGALES Q' E
LA RIGEN ACTUALMENTE ENTRE LOS QUE SE ENCUENTRAN:

* EL EsTaTuTo GENERAL DE LA UN1VERSIDAD NACIONAL “AuTé:io-
mMA DE México. 1945,

* EL EstaTuTO DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
NacionaL Autonoma DE [lExico, 1974,

* FL EsTATUTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSL
pAD NacionaL Autonoma DE México. 1965.

* EL ESTATUTO DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA DE LA
UniversiDAD NAclonNAL AuténoMA DE MéExico., 1972,

ConTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO
DE LA UnvieErsipap NAacionaL AuténoMA DE MExIco. DEL
le pe FeBrero DE 1983 aL 31 pe Enero pe 1985.
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*

CoNTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRA-
Tivo DE LA UnIvErRsIDAD NacionaL Auténoma DE México,
DEL le pe Noviemsre pE 1982 AL 31 pe OctuBre bpE 1984,

REGLAMENTO INTERIOR DE ‘LA H. JUNTA DE GoslERNO., 1945,
ResLamento DeL H. ConseJo UNIVERsiTARIO, 1349,
REGLAMENTO INTERIOR DEL PATRONATO UNIVERSITARIO. 1976,

ReGLAMENTO DEL CoLEGIO DE DIRECTORES DE FACULTADES Y
EscueLas, 1971.

REGLAMENTO PARA LA ELECCION DE REPRESENTANTES DE PRro-
FESORES Y ALUMNOS ANTE LOS CONSEJOS TECNICOS DE LAS
FacuLTaDES Y EscueLas., 1950.

ReGLAMENTO DEL TRIBUNAL UNIVERSITARIO Y DE LA CoMISION
pe Hownor, 1945,

RecLAMENTO GENERAL DE EsTubros TecNicos v PROFESIONA-
LES DE LA UNIVeRsIDAD NacionAL AuTéNomMA DE México.
1967.

RecLAMENTO GENERAL DE EsTup1os DE PosTGraDO DE LA UNI-
VERSIDAD NAcIONAL Auténoma pE México, 1979.

RecLAMENTO DE LA UnNIDAD AcapémIcA DE Los CicLos PROFE
SIONALES Y DE PosTGRADO DEL CoLEG1o DE Ciencias Y Huma
NIDADES, 1976,

RecLAMENTO DE t0s CoNSEJOs INTERNOS DE LOS PROYECTOS
Acapgmicos DE LA UNIDAD AcApémicA DE Los CicLos PRorFe-
s. WALES DEL CoLeGlo DE CIENCIAS Y HumaniDADES, 1977.

RecLAMENTO DE LA EscueLA NacionAL PrePARATORIA, 1972,

RecLAMENTO DE tA UNIDAD Acapémica DeL CicLo DE BacHi-
LLerATO DEL CoLEcio pe Ciencias v Humanipapes., 1971,

REGLAMENTO GENERAL DE INscripciones, 1973,
ReGLAMENTO GENERAL DE ExAMEnes. 1969,

Aprobado por el Consejo Universitario.
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ReGLaMENTO DE OPCIONES TECNICAS DE LA UNIDAD AcADEMICA
" DEL Cicro DE BacurLLERATO DEL CoLEGIO DE CIENCIAS Y
Human1DADES, 1374,

REGLAMENTO GENERAL DE Pacos. 1956,

REGLAMENTO GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE
" Estuplos. 1972,

RecLAMENTO GENERAL DE LOS CENTROS DE EXTENSION UNIVER-
SITARIA, 1970,

REGLAMENTO DE LAS PROYECCIONES CINEMATOGRAFICAS PUBLI-
CADAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Aut6NOoMA DE MExico,
1972,

ReGLAMENTO DE REcONOCIMIENTO AL MERITO UNIVERSITARIO,
1967,

REGLAMENTO DE LA ToGA UNIVERSITARIA, 1343,

ReGLAMENTO DE LA CoMIS1ON DICTAMINADORA DEL PERSONAL
Acapémico, 1977,

RecLAMENTO DE LA ComIsi6N MixTA DE VieILANCIA DEL PER
SONAL AcADEMICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
México, 1977,

ReGLAMENTO DE LA CoMisIdN MixTa DE CoMcILIACION Y RESO
LUcION DEL PErsoNAL AcADéMico DE LA UNIveErsiDAD Nacio-
NAL AutonoMAa DE México., 1976,

REGLAMENTO DE LA CoMISION MixTA PERMANENTE DE HIGIENE
Y SEGURIDAD DEL PERSONAL AcADEMICcO DE LA UNIVERSIDAD
NacionaL AuténomA DE MéExico., 1976,

RecLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINIS-
TRATIVO AL SERviclo DE LA UNIVERSIDAD NAacionaL Auténoma
DE México, 1968,

REGLAMENTO DE ESCALAFON PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
pe Base DE tA UNIVERsSIDAD NAcionaL Auténoma pe México.
1973,

Aprobado por el Consejo Universitario. a5
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* ReGLAMENTO DE LA Comision Mixta pe Conciriacion (Per-
SONAL ADMINISTRATIVO), 1973,

* REGLAMENTO DE LA ComisION MIXTA DE TADULADORES (PErso-
NAL ADMINISTRATIVO)., 1974,

* REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA PERMANENTE DE HTGIENE
vy SEGURIDAD (PERsoNAL ADMINISTRATIVO), 1974,

* REGLAMENTO DE LA CoMISION MIXTA DE REGULARIZACION DEL
PERsSONAL ADMINISTRATIVO AL SERVICIO DE LA UNIVERSIDAD
NAc1onNAL AuténoMA DE México., 1375,

* REGLAMENTO DE LA Comision MixTAa DE Aumxsxén (PERSONAL
ADMINISTRATIVO)

* REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS GUARDERIAS IN
FANTILES DE LA UNIVERSIDAD NAcionNAL AuTonoMA DE MExico,
1980.

* REGLAMENTO DEL Escupbo v LemA DE LA UnNiversipap Nacio-
NAL Auténoma peE MeExico, 1979,

* Aprobado por el Consejo Universitario.
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1.3 FINES DE LA UNIVERsIDAD NACIONAL AuTéNOMA DE México.
CoMo SE MENCIONG ANTERIORMENTE LA Ly OreAnica v L Esta
TuTO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MExI-
CO. ESTABLECE LOS FINES., INTEGRACION AUTORIDADES, ATRIBU-
CIONES Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION,

SON FINES DE LA UNIVERsIDAD NAcIONAL AutéNOMA DE MEXIco:

- IMPARTIR EDUCACION SUPERIOR PARA FORMAR PROFE-
SIONISTAS, INVESTIGADORES, PROFESORES UNIVERSL
TARIOS Y TECNICOS CUYA ACTIVIDAD SEA PROVECHO=~
SA PARA LA SOCIEDAD.

- ORGANIZAR Y REALIZAR INVESTIGACIONES QUE ESTEN
VINCULADAS PRINCIPALMENTE CON LAS CONDICIONES
DE VIDA Y LOS PROBLEMAS QUE ENFRENTA EL PAfS,

- BUSCAR LA EXTENSION DE LA CULTURA EN LA MAYOR
AMPLITUD POSIBLE DENTRO DE LA SOCIEDAD.

1.4 ArtriBuclONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
México.

-~ ORGANIZARSE COMO ESTIME MEJOR DENTRO DE LOS LL
NEAMIENTOS GENERALES ., SENALADOS EN LA LEY ORGA
NicA DE LA UniversiDAD NAcionAL AuT6NOMA DE ME
x1C0,

- IMPARTIR SUS ENSENANZAS Y DESARROLLAR SUS IN-
VESTIGACIONES DE ACUERDO CON EL PRINCIPIO DE
LIBERTAD DE CATEDRA Y DE INVESTIGACION,

- ORGANIZAR SUS BACHILLERATOS CON LAS MATERIAS Y
POR EL NUMERO DE AfiOS QUE ESTIME CONVENIENTE.

~ EXPEDIR CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y T{-
TULOS.

- OTORGAR PARA FINES ACADEMICOS VALIDEZ A LOS ES
TUDIOS QUE SE HAGAN EN OTROS ESTABLECIMIENTOS

47




EDUCATIVOS NACIONALES O EXTRANJEROS E INCORPO-
RAR DE ACUERDO CON SUS REGLANENTOS, ENSERAN-
ZAS DE BACHILLERATO O PROFESIONALES.,

1,5 AUTORIDADES.
- LA JunTA DE GOBIERNO.
- EL ConsEJO UNIVERSITARIO.
- Ei RecToOR,
" - EL PaTRONATO,

Los DiRecTORES DE FACULTADES. EScUELAS E INSTL
TUTOS., .

ConseJdos TEcnIcos.

LA _JunTA DE_GOBIERNO.

INTEGRADA POR 15 MIEMBROS QUE SOLO PODRAN OCUPAR DENTRO
DE LA UNIVERSIDAD, CARGOS DOCENTES O DE INVESTIGACION Y
HASTA QUE HAYAN TRANSCURRIDO 2 AfloS DE SU SEPARACION PQ
DRAN SER DESIGNADOS RECTOR 0 DIRECTORES DE FACULTADES.
Escueras € INsTITUTOS,

EL cARGO DE MIEMBRO DE LA JUNTA DE GOBIERNO SERA HONORA
R10,

CORRESPONDE A LA JUNTA DE GOBIERNO. SEGON EL ARTfcuto b
DE LA LEY OrGANIcA DE LA UnN1vERsIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO., NOMBRAR AL RECTOR, A LOS DIRECTORES DE FACUL
TADES, ESCUELAS E INSTITUTOS, DESIGNAR A LAS PERSONAS
QUE ~ORMARAN EL PATRONATO DE LA UNIVERSIDAD, RESOLVER EN
DEFINITIVA CUANDO EL RECTOR VETE LOS ACUERDOS DEL CONSE-
Jo UNIVERSITARIO, RESOLVER LOS CONFLICTOS QUE SURJAN EN-
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TRE AUTORIDADES UNIVERSITARIAS Y EXPEDIR SU PROPIO RE~
GLAMENTO, )

EL ConseJo UNIVERSITARIO.

INTEGRADO POR EL RECTOR, LOS DIRECTORES DE FACULTADES.
ESCUELAS E INSTITUTOS. POR REPRESENTANTES PROFESORES Y
REPRESENTANTES ALUMNOS DE CADA UNA DE LAS FACULTADES Y
EscL-LAS EN LA FORMA QUE DETERMINE EL ESTATUTO, POR UN
REPRESENTANTE DE LOS EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD. POR UN
PROFESOR REPRESENTANTE DE LOS CENTROS DE EXTENSION UNI-
VERSITARIA. EL SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD LO
SERA TAMBIEN DEL ConSEJO,

Las FacuLTADEs DEL CoNseJo UNIVERSITARIO SEGUN EL ARTIcCU
Lo 8 pE LA Ley OrRGANICA DE LA UNvERsIDAD NACIonAL AUTONQ
MA DE MEXIco., SON EL EXPEDIR TODAS LAS NORMAS Y DISPOSI-
CIONES GENERALES ENCAMINADAS A LA MEJOR ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO TECNICO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD, CONOCER DE LOS ASUNTOS QUE, DE ACUERDO CON
LAS NORMAS Y DISPOSICIONES GENERALES ANTES MENCIONADAS
LE SEAN SOMETIDAS, LAS DEMAS QUE ESTA LE OTORGA Y EN GE-
NERAL CONOCER DE CUALQUIER ASUNTO QUE NO SEA DE LA COMPE
TENCIA DE ALGUNA OTRA AUTORIDAD UNIVERSITARIA.
EL_RECTOR.

JEFE NATO DE LA UNIVERSIDAD. SU REPRESENTANTE LEGAL Y
PrestDENTE DEL CoNSEJO UNIVERSITARIO. DURARA EN SU CARGO
CUATRO Afi0S Y PODRA SER REELECTO UNA VEZ.

EL RECTOR CUIDARA DEL EXACTO CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSL
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cI1ONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y DE LAS QUE DIeTE EL Con
SEJC UNIVERSITARIO.

EL_PaTrONATO.

ESTA INTEGRADO POR TRES MIEMBROS QUE SON DESIGNADOS POR
TIEMPO INDEFINIDO Y DESEMPEMAN SU CARGO SIN PERCIBIR RE
TRIBUCION ALGUNA,

CORRESPONDE AL PATRONATO, ADMINISTRAR EL PATRIMONIO UNI-
VERSITARIO Y SUS RECURSOS ORDINARIOS, AS{ COMO LOS EXTRA
ORDINARIOS QUE POR CUALQUIER CONCEPTO PUDIERA ALLEGARSE.,
FORMULAR EL PRESUPUESTO GENERAL ANUAL DE INGRESOS Y EGRE
s0S, As{ coMO MODIFICACIONES QUE HAYA QUE INTRODUCIR DU-
RANTE CADA EJERCICIO, OYENDO PARA ELLO A LA CoMISION DE
PrResupuesTos DEL CoNSEJO Y AL RECTOR, EL PRESUPUESTO DE-
BERA SER APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO DENTRO

DE LOS TRES PRIMEROS MESES A LA FECHA EN QUE CONCLUYA UN
EJERCICIO., LA CUENTA RESPECTIVA, PREVIA REVISIOGN DE LA
MISMA, QUE PRACTIQUE UN CONTADOR PUBLICO INDEPENDIENTE.
DESIGNADO CON ANTELACION POR EL_PROPIO ConseJo UNIVERSI-
TARIO, DESIGNAR AL TESORERO DE LA UNVIVERSIDAD Y A LOS
EMPLEADOS QUE DIRECTAMENTE ESTAN A SUS ORDENES PARA REA-
LIZAR LOS FINES DE ADMINISTRACION A QUE SE REFIERE EL
PRIMER PUNTO. DESIGNAR AL CONTRALOR Y AUDITOR INTERNO
DE LA UNIVERSIDAD Y A LOS EMPLEADOS QUE DE EL DEPENDAN
LOS QUE TENDRAN A SU CARGO LLEVAR AL DA LA CONTABILIDAD.,
VIGILAR LA CORRECTA EJECUCION DEL PRESUPUESTO., PREPARAR

LA CUENTA ANUAL Y RENDIR MENSUALMENTE AL PATRONATO UN
50
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INFORME DE LA MARCHA DE LOS ASUNTOS ECONGMICOS DE LA
UNIVERSIDAD, DETERMINAR LOS CARGOS QUE REQUERIRAN FIAN-
ZA PARA SU DESEMPEfI0 Y EL MONTO DE ESTA., GESTIONAR EL
MAYOR INCREMENTO DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO. AS! COMO
EL AUMENTO DE LOS INGRESOS EN LA INSTITUCION Y~TAS FACUL
TADES QUE SEAN CONEXAS CON LAS ANTERIORES.

DIRECTORES DE FACULTADES. ESCUEIAS E_INSTITUTOS.

Los DIReCTORES DE FACULTADES Y ESCUELAS, SERAN DESIGNA-
DOS POR LA JUNTA DE GOBIERNO QUE FORMARA EL RECTOR, QUIEN
PREVIAMENTE LA SOMETERA A LA APROBACIGN DE LOS CONSEJOS
TECNICOS RESPECTIVOS.,

Los DIRECTORES DE INSTITUTOS, SERAN NOMBRADOS POR LA JUN-
TA A PROPUESTA DEL RECTOR.

Consegos TECNICOS,

EN LAS FAcULTADES Y ESCUELAS SE CONSTITUIRAN CONSEJOS
TECNICOS INTEGRADOS POR UN REPRESENTANTE PROFESOR DE CA-
DA UNA DE LAS ESPECIALIDADES QUE SE IMPARTAN Y POR DOS
REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS.

PARA COORDINAR LA LABOR DE LOS INSTITUTOS SE INTEGRARAN
pos CONSEJOS UNO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y OTRO
pE HuMANIDADES,

Los TonseJsos TEcNIcos SERAN GRGANOS NECESARIOS DE CONSUL

TA EN LOS CASOS QUE SEFALE EL EsTavuTo,
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PARA CUMPLIR SUS FINES, LA UNIVERSIDAD NACIONAL AuTénoMA
DE MEXICO, SE ENCUENTRA ESTRUCTURADA CONFORME A LA LeY
ORGANICA v EL ESTATUTO GENERAL.
LA UNIVERSIDAD COMO ORGANIZACION, CONSTITUYE UNA UNIDAD
INTZ5RAL DENTRO DE LA CUAL, CUALQUIER CAMBIO AFECTA A LA
_ ESTRUCTURA DE LA MISMA Y A SU MEDIO EN CONJUNTO, POR LO
QUE SE PUEDE CONSIDERAR COMO UN SISTEMA EN DONDE LOS ELE
MENTOS QUE LA INTEGRAN FORMAN A LA VEZ SUBSISTEMAS QUE
SE PUEDEN ESTIMAR COMO SISTEMAS EN SI MISMOS.
DE ESTA MANERA PODEMOS AFIRMAR QUE LA ESTRUCTURA ACTUAL
DE LA UNIVERSIDAD, ESTA INTEGRADA POR CUATRO GRANDES SUB
SISTEMAS:
Docencia.
- INVESTIGACION CIENTIFICA Y HUMANISTICA,
EXTENS16N UNIVERSITARIA.

- ADMINISTRACION CENTRAL,
LA COMUNICACION ES IMPORTANTE PARA LA VIDA DEL SISTEMA.
PARA LO CUAL EXISTE EL COLEGIO DE DIRECTORES DE LAS Fa-
CULTADES Y ESCUELAS QUE TIENE COMO OBJETO MANTENER LA CQ
MUNICACION ADECUADA ENTRE EL RECTOR Y LOS MIEMBROS QUE
INTEGRAN EL CoLEGIo: DIREcTORES DE FAcuLTADES Y ESCUELAS,
eL CoorDINADOR DE HUMANIDADES. EL COORDINADOR DE LA INVES
T1GACION CIENTIFicA v EL CoorDINADOR DEL CoLEG1O DE CIEN-
ciAs v HumaNIDADES, AS{ coMo LA CoMisiON INTERNA DE ApMi-
NISTRACION., CUYO OBJETIVO ES EL PLANEAR Y PROMOVER EL CON
TINUO MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO DENTRO DE LA UNIVERSIDAD
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SUBSISTEMA

Docencia

INVESTIGACION CIENTIFICA
v Humanfstica

EXTENSION UNIVERSITARIA

ADMINISTRACION CENTRAL

INTEGRANTES
FACULTADES.
ESCUELAS

CoLeG1o DE CIENCIAS Y
HuMANIDADES

COORDINACION DE HUMANIDADES

COORDINACION DE LA INVESTI-
GACION CIENTIFICA

COORDINACION DE LA EXTENSIGN
UNIVERSITARIA

SECRETARfA GENERAL

SECRETAR{A GENERAL ADMINIS-
TRATIVA

SECRETAR{A DE LA RECTOR(A
ABOGADO GENERAL
TESORER{A., CONTRALORIA

LAs DEPENDENCIAS QUE PARTICIPAN O INTEGRAN ESTOS SUBSIS-
TEMAS, SE ENCUENTRAN ENLISTADAS EN EL AneExo 1.
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CAPITULO 11

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, (ASPECTOS TEORICOS)

2, QuE Es LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HuMANOS,

LA ADMINISTRACION DE RECURsOS HuMANOS HA COBRADO GRAM If
PORTANCIA DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES DEBIDO A QUE LA

- EFICIENCIA CON LA CUAL PUEDEN SER 6§ERADAS TENDRAN HAs
POSIBILIDADES DE EXITO., BASANDOSE EN LA FORMA EN QUE SUS
RECURSOS SON ADMINISTRADOS.

. LA EFECTIVIDAD DE UNA ORGANIZACION PARA ALCANZAR SUS.ME-
TAS DEPENDERA EN MUCHO DE LA CALIDAD DE SUS RECURSOS MU-
MANOS., €S DECIR, SI ESTOS CUENTAN CON UN ALTO {NDICE DE
HABILIDADES Y CONOCIMIENTO SE TRADUCE EN UNA MAYOR EFI-
CIENCIA,

PARTIENDO DEL CONCEPTO DE ORGANIZACION COMO EL ARREGLO
DE LAS FUNCIONES QUE SE ESTIMEN NECESARIAS PARA LOGRAR
UN OBJETIVO INDICANDO LA RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

(%
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ASIGNADAS A LAS PERSONAS QUE TIENEN A SU CARGO LA EJECW
CIGN DE LAS FUNCIONES RESPECTIVAS SE PUEDE CONCEPTUALI=-
ZAR A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS COMO UN ME-
DIO DE LOGRAR UN OBJETIVO PREDETERMINADO MEDIANTE LA
APLICACION DE UN PROCESO PARA EL DESARROLLO DEL—TNDIVI-
DUO DENTRO DE LA ORGANIZACION,

2.1 PrinciPALES CORRIENTES DE ADMINISTRACION DE RECUR-
sos Humanos,

EL MOVIMIENTO DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA HA TENIDO
GRAN INFLUENCIA EN LA OPTIMIZACION DE RESULTADOS A TRA-
VES DE LA COORDINACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIA
LES EN LAS ORGANIZACIONES, AUMENTANDO AS{ LA EFICIENCIA
EN LA PRODUCCION MEDIANTE PRINCIPIOS GENERALES DE ORGA-
NIZACION DEL TRABAJO PARA DESEMPEMAR UNA TAREA LO MAS
EFICAZ Y ECONOMICAMENTE POSIBLE COMO POR EJEMPLO: LA
UTILIZACION DE LA TECNICA DE ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVI-
MIENTOS QUE REDUCE EL GRADO DE AUTONOM{A DE LOS TRABAJA
DORES Y LOS SOMETE A UNA VIGILANCIA Y A UN CONTROL PERMA
NENTE EN LA EJECUCION DE sUS TAREAS., NO OBSTANTE., NO
BASTA CON ESTRUCTURAR UN PROCEDIMIENTO, SINO QUE ES NE-
CESARIO EL SELECCIONAR AL TRABAJADOR MAS ADECUADO PARA
DETERMINADA LABOR E INDUCIRLO Y CAPACITARLO SOBRE EL
TRABAJO A DESARROLLAR, A FIN DE HABILITARLO PARA CUMPLIR
CON LOS ESTANDARES PREESTABLECIDOS, POR LO QUE ES NECESA
RIO IMPLEMENTAR SISTEMAS DE INCENTIVOS ECONOMICOS, SOCIA
LES, MORALES Y PSICOLGGICOS DE ACUERDO CON SU PRODUCTIVE
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DAD.

UNO DE LOS INICIADORES DE ESTE MOVIMIENTO ES FEDERICO
TAYLOR. CUYA OBRA “PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACIGN CIEN
TIFICA” HA SIDO DE GRAN UTILIDAD DENTRO DEL AREA DE LA
ADMINISTRACION PRINCIPALMENTE EN LA PRODUCCION. YA QUE
SUS ESTUDIOS BUSCABAN METODOS DE TRABAJO MAS EFICIENTES
MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS MOVIMIENTOS QUE LO COMPONIAN,
EL TIEMPO UTILIZADO Y LAS HERRAMIENTAS EMPLEADAS, CONSI-
DERANDO AL HOMBRE COMO PARTE.DE LA MAQUINA Y AL TRABAJO
COMO UNA OBLIGACION, LLEGANDO A LA CONCLUSIGN QUE PARA
AUMENTAR LA EFICIENCIA EN LA PRODUCCION ES NECESARIO
SEGUIR UN MODELO QUE SE LO PERMITIERA, POR LO QUE POSTE-
RIORMENTE OTRO PARTICIPANTE DE ESTE MOVIMIENTO HENRY FA-
YoL DISENG EL PRIMER MODELO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
"PREVEER, ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR”,
ASIMISMO, PRETENDI® ELIMINAR PRACTICAS IMPROVISADAS Y EM
PIRICAS CON EL FIN DE CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE TODA
ORGANIZACIGN CONSIDERANDO QUE LA ADMINISTRACIGON DEBE IM-
PARTIRSE A TODOS LOS NIVELES DE ENSENANZA Y DEFINE A LA
ADMINISTRACION COMO:"ADMINISTRAR ES PREVEER., ORGANIZAR.
DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR”. PROPORCIONANDO PRINCL
PIOS FLEXIBLES Y SUSCEPTIBLES DE ADAPTARSE A LAS NECESI-
DADES DE LA ORGANIZACIGN, COMO ENTRE LOS QUE FIGURAN:
PRINCIPIO DE ESPECIALIZACION.- EN DONDE SE BUSCA PRODU-
CIR MAS Y MEJOR CON EL MISMO ESFUERZO POR MEDIO DE UNA

ESPECIALIZACION DE FUNCIONES.
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PRINCIPIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD.- LA QUE ES COM
SIDERADA COMO BINOMIO YA QUE A TODA AUTORIDAD CORRESPON
DE UNA RESPONSABILIDAD.

PRINCIPIO DE DISCIPLINA.~- ES EL RESPETO A LAS CONDICIQ
NES QUE TIENEN POR OBJETO LA OBEDIENCIA, LA ASIDUIDAD,
LA ACTIVIDAD Y LAS MUESTRAS EXTERIORES DE RESPETO. MIEN
TRAS EXISTA RESPETO ENTRE LOS MIEMBROS DE UNA ORGANIZA-
CION. POR LOS REGLAMENTOS Y CONVENIOS, ESTOS PUEDEN LLE
GAR A UN ACUERDO, )

PrRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO.- EN DONDE UN SUBORDINADO
NO DEBE RECIBIR ORDENES DE MAS DE UN SO6LO JEFE CON EL
FIN DE LOGRAR SU IDENTIFICACION EVITANDO AS{ LA DUPLICI-
DAD DE MANDO,

PrinciPio DE REMUNERACION DEL PERSONAL.- Es EL PRECIO
DEL SERVICIO PRESTADO EL CUAL DEBE SER EQUITATIVO PARA
QUE EN LA MEDIDA DE LLO POSIBLE DE SATISFACCION AL PERSO
NAL Y A LA ORGANIZACION,

PrINCIPIO DE JERARQUIA.- EN DONDE EXISTEN UNA SERIE DE
NIVELES EN LA ORGANIZACION DESDE LOS PUESTOS DEL MAS AL
TO HASTA LOS PUESTOS DEL MAS BAJO NIVEL.
ERLN§LEJ£LIE_QBDEM-- CADA PERSONA DEBE ESTAR EN SU LU~

GAR CON EL OBJETO DE LOGRAR ARMON[A.

PRINCIPIO DE_ESTABILIDAD.- CAUSA Y CONSECUENCIA DE UNA

ADECUADA ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION.
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PRINCIPIO DE INICIATIVA.- CONSISTE EN LA LIBERTAD DE
PROPONER Y EJECUTAR UNA FUENTE DE INNOVACIONES Y AVAN-
CES CONSTANTES. '

CoMO CONSECUENCIA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA SE DES
ARROLLARON UNA SERIE DE PRINCIPIOS BASICOS DE LA CONDUC-
TA DEL HOMBRE DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES. EN LOS QUE
SE CONSIDERA QUE LA CONDUCTA HUMANA CORRESPONDE A OBJE-
TIVOS, NECESIDADES Y ACTITUDES GRUPALES BUSCANDO NORMAS
DE ACTUACIGN DE ESTOS COMO EXPLICACION DE CONDUCTAS IN-
DIVIDUALES Y COMO MEDIOS DE COMUNICACIGN DEL HOMBRE CON
ESTA Y EL MEDIO AMBIENTE A TRAVES DE SU TRABAJO COMO AC-
TIVIDAD FUNDAMENTAL.

DE LO ANTERIOR SE DERIVA QUE PARA EL LOGRO DE LOS OBJE-
TIVOS DE LA ORGANIZACION ES NECESARIO CREAR MECANISMOS
DE PARTICIPACION PARA QUE DICHOS OBJETIVOS SE IDENTIFI-
QUEN CON LOS PROPIOS DEL TRABAJADOR. SIENDO NECESARIO
DEFINIR LOS RESULTADOS QUE SE ESPERAN DE CADA DEPARTA-
MENTO, LAS ACTIVIDADES QUE DEBEN REALIZAR Y LAS RESPON-
SABILIDADES Y AUTORIDADES QUE DEBEN ESTOS TENER EN EL
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES,

LA ORGANIZACION CREA UN CONJUNTO DE RESPONSABILIDADES
FRENTE A LA COMUNIDAD, CREANDO FUENTES DE TRABAJO POR
MEDIO DE LA INVERSION DE LOS RECURSOS DE QUE DISFONE Y
EMPLEANDO SU CAPACIDAD PARA PRODUCIR BIENES Y SERVICIOS
QUE SATISFAGAN SUS NECESIDADES DE MANERA OPORTUNA Y A
UN NIVEL DE ALTA CALIDAD, POR OTRA PARTE, FRENTE A LOS
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TRABAJADORES. MANTENIENDO LA RESPONSABILIDAD DE CREAR
EMPLEOS JUSTAMENTE REMUNERADOS EN CONDICIONES ADECUADAS
QUE SATISFAGAN SUS NECESIDADES.

POR LO QUE CABE DESTACAR QUE LA FUNCION PRIMORDIAL DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ES COORDINAR EL TRABA
JO COMO MEDIO PARA INTEGRAR UN CONJUNTO DE PERSONAS 1DO-
NEAS CON LA FINALIDAD DE LOGRAR LOS OBJETIVOS DE LA ORGA
NIZACION. POR MEDIO DE UNA ADECUADA PLANEACION, RECLUTA-
MIENTO, SELECCION, INDUCCION, PROMOCION Y CONTRATOS DE
TRABAJO PARA LOGRAR QUE TODOS LOS PUESTOS DE UNA ORGANI-
ZACION SEAN CUBIERTOS POR PERSONAL ADECUADO Y QUE SEAN
REMUAERADOS JUSTA Y EQUITATIVAMENTE DE ACUERDO AL ESFUER
70, EFICIENCIA Y RESPONSABILIDAD QUE DESARROLLA EL PERSQ.
NAL POR MEDIO DE LA ASIGNACION DE FUNCIONES INHERENTES

A SU PUESTO. ASIMISMO., LOGRAR LA CONCILIACION DE INTE-
RESES DESARROLLANDO Y MANTENIENDO LAS RELACIONES ENTRE
LA ORGANIZACION Y EL PERSONAL. COMO LO ES LA SATISFACCION
EN EL TRABAJO Y LAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO QUE SE LE
BRINDAN AL TRABAJADOR POR MEDIO DE UNA ADECUADA COMUNICA
CION, CONTRATACION COLECTIVA, DISCIPLINA, MOTIVACION, CA
PACITACION, ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DEL PERSONAL PA-
RA SATISFACER EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE LAS NECESIDADES
DEL TRABAJADOR Y DE LA ORGANIZACION,
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2.2 . OBUETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
Humanos .

DESARROLLAR Y ADMINISTRAR POL{TICAS, PROGRAMAS Y PROCE-
DIMIENTOS PARA PROVEER: UNA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
EFICIENTE., EMPLEADOS CAPACES, TRATO EQUITATIVO-ENTRE LOS
MIEMBROS DE LA ORGANIZACION. OPORTUNIDADES DE PROGRESO A
LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIGN, SATISFACCION EN EL TRA-
BAJO Y SEGURIDAD EN EL MISMO. FESTOS DEBEN RELACIONARSE
CON EL BIENESTAR PUBLICO Y ESTAN ENCAMINADOS A OBTENER
LA EFICIENCIA DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL IN
DIVIDUO Y DE LA COOPERACION DE LOS MISMOS EN LA REALIZA-
CION DE LOS FINES PERSEGUIDOS CON LA ORGANIZACION, LOS
TRABAJADORES Y LA COMUNIDAD. '

2.3 Funciones DE ADMINISTRACION DE RecUrsos HumaNos.
UN RESUMEN DE LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS, QUE EL
Licenciapo FERNANDO ARiAs GALICIA Y ANDREW SIKULA DESARRQ
LLARON, PERMITIRAN AL LECTOR ESTABLECER UN MARCO DE REFE
RENCIA QUE DETERMINE CUALES SON LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.
FUNCION SUBFUNCIONES

RECLUTAMIENTO
SELECCION
INDUCCION
EMPLEO PROMOCIGN Y TRANSFERENCIA
VenciMIENTOS DE CONTRATOS
DE TRABAJO
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FUNCION SUBFUNCIONES

As1GNACION DE FuNclones
‘ DETERMINACION DE SALARIOS
ADMINISTRACION .DE CALIF1CACION DE MERITOS
SUELDOS ¥ SALARIOS COMPENSACIGON SUPLEMENTARIA
CoNTROL DE ASISTENCIA

COMUNICACION
CoNTRATACION COLECTIVA
DiscipLINA

ReLAcIONES INTERNAS MoTIVACION DEL PERSONAL
DesArRrROLLO DEL PERSONAL
ENTRENAMIENTO

AcTiviDADES RECREATIVAS
SeErvicios AL PERSONAL SEGURIDAD
: ProTECCION Y VIGILANCIA

PLANEACION DE RECURSOS
Humanos

Funci6N EMPLEO,- TIENE POR OBJETO LOGRAR QUE TODOS LOS
PUESTOS SEAN CUBIERTOS POR PERSONAL IDONEO, DE ACUERDO
A UNA ADECUADA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS,

RECLUTAMIENTO,- BUSCAR Y ATRAER SOLICITANTES CAPACES PA
RA CUBRIR LAS VACANTES QUE SE PRESENTEN.

SELECCION.- ANALIZAR LAS HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LOS
SOLICITANTES, A FIN DE DECIDIR., SOBRE BASES
OBJETIVAS., CUALES TIENEN MAYOR POTENCIAL PARA
EL DESEMPEfRO DE UN PUESTO.Y POSIBILIDADES DE
UN DESARROLLO FUTURO, TANTO PERSONAL COMO DE
LA ORGANIZACION,
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As1GANCION DE FUNCIONES.- ASIGNAR OFICIALMENTE A CADA
TRABAJADOR UN PUESTO CLARD Y PRECISAMENTE
DEFINIDO EN CUANTO A SUS RESPONSABILIDADES.,
OBLIGACIONES, OPERACIONES Y CONDiCIONES DE
TRABAJO.

DETERMINACION DE SALARIOS.- ASIGNAR VALORES MONETARIOS
A LOS PUESTOS DE TAL FORMA QUE SEAN JUSTOS
Y EQUITATIVOS EN RELACION A OTRAS POSIClO-
NES EN LA ORGANIZACION Y A PUESTOS SIMILA-
RES DEL MERCADO DE TRABAJO.

CALIFICACION DE MERITOS, - EVALUARI MEDIANTE LOS MEDIOS
MAS OBJETIVOS., LA ACTUACION DE CADA TRABAJA
DOR ANTE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDA-
DES DE SUS PUESTOS.

CoMPENSACION SUPLEMENTARIA,~ PROVEER INCENTIVOS MONETA-
RIOS ADICIONALES O PREMIOS A LOS SUELDOS BA
SICOS PARA MOTIVAR LA INICIATIVA Y EL MEJOR
LOGRO DE LOS OBJETIVOS,

CONTROL DE ASISTENCIA,- ESTABLECER HORARIOS DE TRABAJO Y
PER{ODOS DE AUSENCIA CON O SIN PERCEPCION DE
SUELDO QUE SEAN JUSTOS., TANTO PARA LOS EM-
PLEADOS COMO PARA LA ORGANIZACION, AS! coMO
SISTEMAS EFICIENTES QUE PERMITAN SU CONTROL,

FuNciON RELACIONES INTERNAS.- LOGRAR QUE TANTO LAS RELA-
CIONES ESTABLECIDAS ENTRE LA DIRECCION Y EL
PERSONAL, COMO LA SATISFACCION EN EL TRABA-
JO Y LAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO DEL TRABA
JADOR, SEAN DESARROLLADAS Y MANTENIDAS, CON-
CILIANDO LOS INTERESES DE AMBAS PARTES.,

COMUNICACION.- PROMOVER LOS SISTEMAS, MEDIOS Y CLIMA APRQ
PIADOS PARA DESARROLLAR IDEAS E INTERCAMBIAR
INFORMACION A TRAVES DE LA ORGANIZACION,

L “*,L“ * , W .Eﬂ_j
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INDUCCION. -

DAR TODA LA INFORMACION NECESARIA AL N!EVO
TRABAJADOR Y REALIZAR TODAS LAS ACTIIDADES
PERTINENTES PARA LOGRAR SU RAPIDA INZORPORA
CION A LOS GRUPOS SOCIALES QUE EXISTEN EN
SuU MEDIO DE TRABAJO., A FIN DE LOGMAR UNA
IDENTIFICACION ENTRE EL NUEVO MIEMBRO'Y LA
ORGANIZACION Y VICEVERSA.

PROMOCION Y TRANSFERENCIA,~ ASIGNAR A LOS TRABAJADORES

VENCIMIENTOS

A LOS PUESTOS EN QUE MEJOR UTILICEN SUS CA-
PACIDADES, BUSCAR SU DESARROLLO INTEGRAL Y
ESTAR PENDIENTES DE AQUELLOS MOVIMIENTOS
QUE LE PERMITAN UNA MEJOR POSICION PARA SU
DESARROLLO, DE LA ORGANIZACION Y DE LA CO-
LECTIVIDAD.

DE CoNTRATOS DE TRABAJO.- LLEGADO EL CASO
DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO. ESTO
DEBERA HACERSE EN LA FORMA MAS CONVENIENTE.
TANTO PARA LA ORGANIZACION COMO PARA EL TRA
BAJADOR, DE ACUERDO A LA LEY.

FunciON ADMINISTRACION DE SALARIOS.,- EL OBJETIVO ES EL

DE LOGRAR QUE TODOS LOS TRABAJADORES SEAN
JUSTA Y EQUITATIVAMENTE COMPENSADOS MEDIANTE
SISTEMAS DE REMUNERACION RACIONAL DEL TRABA-
JO Y DE ACUERDO AL ESFUERZO, EFICIENCIA RES-
PONSABILIDADES Y CONDICIONES DE TRABAJO DE
CADA PUESTO,

LA ADMINISTRACION DE SALAR10S- DEBERA BASARSE EN LOS TABU-

LADORES ESTRUCTURADOS SOBRE VALUACION DE
PUESTOS Y LOS DATOS RESULTANTES DE ENCUESTAS
DE SALARIOS DE LOS MERCADOS DE TRABAJO QUE
AFECTEN A LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUEN
TA LOS SALARIOS MINIMOS VIGENTES EN CADA RE
GION DE LA REPUBLICA DONDE TENGA SUCURSALES
LA ORGANIZACION.




CoNTRATACION COLECTIVA.~ LLEGAR A ACUERDOS CON ORGANIZA
CIONES OFICIALMENTE RECONOCIDAS Y LEGALMEN-
TE ESTABLECIDAS QUE SATISFAGAN EN LA MEJOR
FORMA POSIBLE LOS INTERESES DE LOS TRABAJA-
DORES Y DE LA ORGANIZACION.

DISCIPLINA,- DESARROLLAR Y MANTENER REGLAMENTOS DE TRA-
BAJO EFECTIVOS Y CREAR Y PROMOVER RELACIO-
NES DE TRABAJO ARMONICAS CON EL PERSONAL.

DesARROLLO DE PERSONAL.- BRINDAR OPORTUNIDADES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS TRABAJADORES., A
FIN DE QUE LOGREN SATISFACER SUS DIFERENTES
TIPOS DE NECESIDADES Y PARA QUE EN LO REFE-
RENTE AL TRABAJO PUEDAN OCUPAR PUESTOS SUPE
RIORES,

ENTRENAMIENTO,~ DAR AL TRABAJADOR LAS OPORTUNIDADES PA-
RA DESARROLLAR SU CAPACIDAD. A FIN DE ALCAN
ZAR LAS NORMAS DE RENDIMIENTO QUE SE ESTA-
BLEZCAN, AS! COMO PARA LOGRAR QUE DESARRO-
LLE TODAS SUS POTENCIALIDADES EN BIEN DE EL
MISMO Y DE LA ORGANIZACION,

Funci6N SErRviclOs AL PERSONAL.- TIENE POR OBJETO SATIS-
FACER LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJADORES QUE LABORAN EN
LA ORGANIZACION Y TRATAR DE AYUDARLES EN PROBLEMAS RELA-
CIONADOS A SU SEGURIDAD Y BIENESTAR PERSONAL.

AcTiviDAbEs RECREATIVAS.- ESTUDIAR Y RESOLVER LAS PETI-
CIONES QUE HAGAN LOS TRABAJADORES SOBRE PRQ
GRAMAS Y/0 INSTALACIONES PARA SU ESPARCI-
MIENTO,

SEGURIDAD,- DESARROLLAR Y MANTENER INSTALACIONES Y PRO-
CEDIMIENTOS PARA PREVENIR ACCIDENTES DE TRA
BAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.
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ProTECCION Y VIGILANCIA.- TENER ADECUADOS METODOS PRE-
CAUTOR10S PARA SALVAGUARDAR A LA ORGANIZA-
CION, A SU PERSONAL Y A SUS PERTE!.ZNCIAS,
DE ROBO., FUEGO Y RIESGOS SIMILARES.

FuncioN PLANEACION DE REcuURsos Humanos.- ReaLFZzar ESTU
DIOS TENDIENTES A LA PROYECCION DE LA ESTRUCTURA DE LA
ORGANIZACION EN EL FUTURO, INCLUYENDO ANALISIS DE PUES-
TOS PROYECTADOS Y ESTUDIOS DE POSIBILIDADES DE DESARRO-
LLO DE LOS TRABAJADORES PARA OCUPAR ESTOS, A FIN DE DE-
TERMINAR PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO. LLEGAN
DO EL CASO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION,

ANDREW SIKULA SIN EMBARGO, DETERMING U4 FUNCIONES SUSTAN
TIVAS DE RECURSOS HUMANOS, INTEGRANDO ALGUNAS DE LAS
SUBFUNCIONES DESARROLLADAS POR ARIAS GALICIA EN FUNCIO-
NES COMO SIGUE:

1) PuaneAacion DE Recursos Humanos,

2) RECLUTAMIENTO., SELEcCION, CoLOCACION
E INDUCCION,
3) ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO.

4) ApMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS,

FunciON PLANEACION DE ReEcursos Humanos: Es EL PROCESO
PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE FUERZA
DE TRABAJO Y LOS MEDIOS PARA SATISFACER SUS
NECESIDADES Y LLEVAR A CABO LOS PLANES DE
UNA ORGANIZACION.

Func16N RECLUTAMIENTO: [IMPLICA ATRAER Y PROPORCIONAR
NUEVO PERSONAL A LA INSTITUCION,
SELeEccION: Es LA ACCION DE ESCOGER A CIER-
TAS PERSONAS ENTRE VARIAS,
CoLOCACION: IMPLICA LA RELACION DE LAS CUA-
LIDADES UNICAS DE UN EMPLEADO
CON SUS REQUERIMIENTOS UNICOS,
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FuNcION INDUCCION: SE REFIERE A LA ORIENTACION, ES DECIR.
A LAS INSTRUCCIONES Y ENTRENAMIENTO
INICIALES QUE RECIBE EL EMF .EADO,

Func1On ENTRENAMIENTO: ES UN CORTO PROCESO EDUCATIVO QUE
IMPLICA UNA INSTRUCCIGN SISTEMATICA
QUE ENFATIZA EL APRENDIZAJE MANUAL Y
LAS HABILIDADES PRACTICAS DE LOS EM-
PLEADOS QUE NO TIENEN PUESTOS DE' SUPER
VISORES,

FuNc16N DesARROLLO: ES UN PROCESO EDUCATIVO A LARGO PLAZO
QUE IMPLICA UNA INSTRUCCION Y PRACTICA
SISTEMATICA PARA ENFATIZAR EL APRENDI-
ZAJE ABSTRACTO Y TEORICO DE LOS CONCEP
TOS REALIZADOS POR LOS SUPERVISORES.

Func:6n ADMINISTRACION DE Suetpos v SaLArios: Es eL PRro-
CESO QUE SE USA PARA ANALIZAR PROBLE-
MAS TALES COMO NIVELES DE SUELDO Y SA
LARIOS, ESTRUCTURAS DE LOS MISMOS, DE-
TERMINACION DEL SALARIO INDIVIDUAL.,
METODO DE PAGO. COMPENSACIONES INDIREC
TAS, EXENCION DE EMPLEADOS Y CONTROL
DE SUELDOS Y SALARIOS PARA DARLES SOLU
CIONES,

2.4 MobELo DE ADMINISTRACION DE Recursos Humanos.
TENIENDO YA EL MARCO DE REFERENCIA EN DONDE DIVERSOS AUTQ
RES PROPONEN LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECUR-
505 HUMANOS., UNA VEZ ANALIZADAS LAS MISMAS., EXISTE LA PO-
SIBILIDAD DE PLANTEAR UN MODELO TEGRICO, EL MODELO cons-
TA DE CUATRO FUNCIONES: PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS:
EMPLEO; ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS: CAPACITA-
CION Y DESARROLLO, SUBDIVIDIO A SU VEZ EN NUEVE SUBFUN-
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CIONES: RECLUTAMIENTO; SELECCION: INDUCCION: PROMOCION:
TRANSFERENCIA: ANALISIS DE PUESTOS: VALUACION DE PUESTOS:
CALIFICACION DE MERITOS Y PRESTACIONES Y SERVICIOS.

FUNCION PLANEACION DE Recursos HuMANOS.

LA IMPORTANCIA PRINCIPAL DE LA PLANEACIGN DENTRO DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, RADICA EN LA BUSQUEDA
DE LOS SUMINISTROS IDONEOS..LA CANTIDAD Y CALIDAD APROPIA
DAS, AS{ COMO LA UTILIZACION EFECTIVA DE CADA RECURSO. SU
RESPONSABILIDAD SE EXTIENDE A TODA FUNCION ADMINISTRATIVA.
SIN EMBARGO., DENTRO DE LA ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMA
NOS ES PRINCIPIO Y FIN DEL PROCESO,

LA F_ANEACION DE RECURSOS HUMANOS ES UN PROCESO QUE NOS
SIRVE PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE LA FUERZA DE TRA
BAJO Y LOS MEDIOS MAS ADECUADOS PARA SATISFACERLAS, ENCA-
MINADOS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION: PA-
RA ELLO SE REQUIERE DE INSTRUMENTOS QUE NOS SIRVAN O APQ
YEN A LA REALIZACION DE UNA ADECUADA PLANEACION., DENTRO
DE LOS QUE SE ENCUENTRAN EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMA-
NOS Y EL PRONGSTICO, .

EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS ES LA HERRAMIENTA BASL
CA POR MEDIO DE LA CUAL CONOCEREMOS LA EXPERIENCIA, PRE-
PARACION, ASPIRACIONES Y DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR.
QUE NOS AYUDAN A DETERMINAR SU DESARROLLO DENTRO DE LA
ORGANIZACION, SU POTENCIAL. Y SU FUTURO EN ELLA,

FL PRONGSTICO ES LA HERRAMIENTA QUE NOS SIRVF PARA DFTER
MINAR CON LO QUE NEBEN CONTAR LOS MIEMRROS DE | A ORGANI=-

ZACTON EN EL FUTURO. (CANTIDAD EXPERIENCIA. EXPECTATI-
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VAS., ETC.) Y LO QUE SE ESPERA OCURRIRA EN LA ORGANIZA-
CIGN, (CRECIMIENTO, ETC,)

Func1dn EmpPLEO.

ESTA FUNCION NOS LLEVARA A LOGRAR QUE TODOS LOS-PUESTOS
SEAN CUBIRTOS CON PERSONAL IDONEO, DE ACUERDO A UNA ADE
CUADA PLANEACIGN DE RECURSOS HUMANOS, (ELEMENTO MAS IM-
PORTANTE DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS), A TRA-
VES DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES: '
RECLUTAMIENTO.- EL CUAL BUSCA ATRAER SOLICITANTES CAPA-

SELECCION. -

InDUCCION, -

CES PARA CUBRIR LAS VACANTES QUE SE PRE
SENTEN., PARA LO CUAL SE REQUIERE DE LA
INVESTIGACION DE TODAS LAS FUENTES POSL
BLES DE CANDIDATOS. TANTO INTERNAS COMO
EXTERNAS, CON EL PROPOSITO DE QUE LOS
INDIVIDUOS CALIFICADOS SEAN TOMADOS FN
CUENTA EN LA APERTURA ACTUAL O FUTURA
DE NUEVOS PUESTOS O VACANTES EXISTENTES.,

Es UN PROCESO QUF IMPLICA COMPARAR LAS
HABILIDADES, INTERESES., APTITUDES Y PER
SONALIDAD DE LOS SOLICITANTES CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO, QUE SE LO-
GRA MEDIANTE | A APLICACION DE PRUEBAS.,
ENTREVISTAS, VERIFICACIONES DE LAS REFE
RENCTAS Y EXAMENES FISIcoS.

ES LA INFORMACION NECESARIA QUE RECIBF
Ei. TRARAJADOR A FIN DE ORVENTARLO E TN
CORPORARLO A LA INSTITUCTON, EN LO QUE
SE REFIERE A LAS POI {TICAS Y PROCED!~-
MIENTOS NE LA ORGANTZACIAN, BRINDANDO-
LES UNA AMPLIA GAMA DE MATERIAL [MPRESO.
MANUALES PARA LOS TRABAJADORES, FOLLE-
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TOS SOBRE PRESTACIONES. 1LUSTRACIONES
SOBRE LA HISTORIA DE LA ORGANIZACION.
SUS FILIALES Y ACTIVIDADES.

PROMOCION Y TRANSFERENCIA.,- SU IMPORTANCIA RADICA EN
QUE POR MEDIO DE SU APLICACION SE EVI-
TAN FRUSTACIONES Y ESTANCAMIENTOS DE
LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION, LO CUAL
TRAER{A COMO CONSECUENCIA BAJA PRODUCTI-
VIDAD Y DIFICULTADES EN SU TRABAJO,
LA PROMOCION IMPLICA UN CAMBIO DE PUESTO
DE UN NIVEL INFERIOR A OTRO DE UN NIVEL
SUPERIOR EN LA ORGANIZACION, MIENTRAS
QUE LA TRANSFERENCIA IMPLICA LA COLOCA-
CION DE UN INDIVIDUO EN OTROS PUESTOS EN
LOS CUALES LOS DEBERES, RESPONSABILIDA-
DES. ESTATUS Y REMUNERACION SON PRACTI-
CAMENTE IGUALES A LAS DEL PUESTO ANTE-
RIOR SOLO QUE SU UBICACION ES DIFERENTE,

Funci6n ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS,

Por MEDIO DE ESTA FUNCION SE ASEGURA QUE EL TRABAJADOR
RECIBA UNA REMUNERACION ADECUADA POR SU TRABAJO QUE LE
PERMITA SATISFACER SUS MECESIDADES. AS{ COMO QUE LA ORGA-
NIZALION ESTE EN CAPACIDAD DE PAGAR Y QUE SE ENCUENTRE EN
COMPETITIVIDAD DE SALARIOS CON ORGANIZACIONES SIMILARES:
UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS REQUIE-
RE DE TECNICAS O HERRAMIENTAS COMO LO SON EL ANALISIS DE
PUESTOS, LA VALUACION DE PUESTOS, LAS ENCUESTAS DE SUEL-
DOS Y SALARIOS Y LA CALIFICACION DE MERITOS,

PARA EFECTOS DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS
EL ANALISIS DE PUESTOS ES EL ESTUDIO DETALLADO DEL MISMO,
CON OBJETO DE PODER DETERMINAR A QUE GRADO SE PRESENTAN
CADA UNO DE LOS FACTORES QUE SE DETERMINEN., COMO AQUELLOS
EN LOS QUE SE BASARA UNA EVALUACION POSTERIOR DEL PUESTO,
POR TANTO. ES IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA TODAS LAS FUNCIQ
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NES DEL MISMO, ADEMAS LA FRECUENCIA CON QUE ESTAS SE LLE-
VAN A CABO.

AL ANALIZARSE UN PUESTO., NOS INTERESA CONOCER LAS FUNCIO-
NES QUE SE DESARROLLAN, CON QUE FRECUENCIA SE REALIZAN.
QUE CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y RESPONSABILIDADES SE RE-
QUIEREN, CUALES SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS
EN EL PUESTO Y TODO LO QUE SE RELACIONA CON LOS FACTORES
QUE NOS SIRVEN PARA VALUAR UN PUESTO,

EL ANALISIS DE PUESTOS COMO TECNICA O HERRAMIENTA, CONTEM-
PLA VARIOS MECANISMOS PARA SU DESARROLLO. UNO DE ELLOS PUE
DE SER AQUEL EN EL QUE EL OCUPANTE DEL PUESTO LLENA UNA
FORMA PREVIAMENTE ELABORADA. DONDE SE RELACIONAN LOS GRA-
DOS QUE SE PRESENTAN EM CADA FACTOR DE VALUACIGN. OTRA FOR
MA MAS. ES AQUELLA EN QUE EL OCUPANTE DEL PUESTO PUEDE SER
ENTREVISTADO POR UN ANALISTA, QUIEN A SU VEZ PODRA LLENAR
UNA FORMA O SIMPLEMENTE TOMAR NOTAS, SIEMPRE Y CUANDO SE
ASEGURE DE CONSIDERAR TODOS LOS ELEMENTOS QUE AFECTARAN
POSTERIORMENTE A LA VALUACION DEL PUESTO. UN ANALISTA HA
BIL PODRA INCLUSO ANALIZAR EL PUESTO SIMPLEMENTE ENTREVIS
TANDO A ALGUIEN QUE CONOZCA MUY BIEN LAS FUNCIONES DEL
PUESTO, COMO PUEDIERA SER UN SUPERVISOR O EL JEFE INMEDIA
TO DEL OCUPANTE DEL PUESTO.

LA VALUACION DE PUESTOS ES UNA TECNICA UTILIZADA PARA DE-
FINIR LA IMPORTANCIA RELATIVA ENTRE UN GRUPO DE PUESTOS
DIFERENTES.

EXISTEN MUCHOS SISTEMAS DE VALUACION DE PUESTOS. PERO TO-
DOS SE BASAN EN LOS MISMOS PRINCIPIOS: ANALIZAR CUIDADO-

n




SAMENTE EL PUESTO CONSIDERANDO SUS REQUISITOS (FACTORES)
PARA FINALMENTE ACOMODAR LOS DIFERENTES PUESTOS EN ORDEN
DE IMPORTANCIA,

DENTRO DE LOS SISTEMAS MAS IMPORTANTES DESTACAN:

1, ALiNEACION DE PUESTOS. EN ESTE SISTEMA NO SE HA
CE UNA DISTINCION FORMAL DE LOS DIFERENTES FACTQ
RES, PERO TOMANDO EN CUENTA ESTOS, SE ALINEAN
LOS PUESTOS EN ORDEN DE IMPORTANCIA. Es uN siIs-
TEMA MUY SUBJETIVO O DE SENTIDO COMUN. RESPECTO
A LA IMPORTANCIA QUE EN TERMINOS SENERALES SUELE
CONSIDERARSE A CADA PUESTO,

2, COMPARACIGN DE FACTORES, EN ESTE SISTEMA SE VA
TOMANDO CADA FACTOR Y SE ALINEAN LOS PUESTOS EN
FUNCION A LA IMPORTANCIA EN QUE DICHO FACTOR SE
PRESENTA EN CADA PUESTO,

3, VALUACION POR PUNTOS, ESTE SISTEMA IMPLICA SEPA
RAR CADA FACTOR EN GRADOS Y ASEGURARSE UN PESO
EN PUNTOS A CADA GRADO, AL VALUARSE EL PUESTO SE
DEFINE EN QUE GRADO SE PRESENTA CADA FACTOR EN CADA
PUESTO, SE SUMAN LOS PUNTOS Y SE ALINEAN LOS
PUESTOS EN FUNCION A LOS TOTALES.

ENCUESTAS DE SUELDOS Y SALARIOS: SON LAS QUE SE EFECTUAN
PERIODICAMENTE CON ORGANIZACIONES SIMILARES PARA EFECTO DE
OBTENER LOS SUELDOS Y SALARIOS NUE SE ESTAN PAGANDO EN EL
MERCADO., AS{ COMO LAS PRESTACIONES QUE OTORGAN CADA UNA DE
ESTAS ORGANIZACIONES, A FIN DE QUE EL SUELDO Y/0O SALARIO
QUE ESTA PAGANDO LA ORGANIZACION SEA COMPETENTE Y DE ESTA
MANERA EVITAR FUGA DE RECURSOS HUMANOS CAPACES., PERO QUE
LA ORGANIZACION NO PUEDE RETENER DEBIDO A QUE EL SALARIO
NO ES EL ADECUADO.

CALIFICACION DE MERITOS: TIENE POR OBJETO PRECISAR LA AC
TUACION DEL PERSONAL. CONSIDERANDO FACTORES COMO CALIDAD
Y CANTIDAD DE TRABAJO., CRITERIO., INICIATIVA, OPERACION Y
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ACTITUD HACIA EL TRABAJO. CREATIVIDAD Y DON DE MANDO,
DeEpe SER UNA APROBACION SISTEMATICA., LIBRE DE PREJUICIOS,
DE LAS CUALIDADES VALIOSAS DEL EMPLEADO.

Con ESTA MEDIDA DE GRAN UTILIDAD SE CONOCEN LAS APT!TUDES
DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION, INDICANDO DONDE NECE-
SITA ENSENANZA. RZVELANDO LAS POSIBILIDADES DE Asceuso Y
MUESTRA EL PROGRZ30 DE UN EMPLEADO., JUSTIFICA UN AUMENTO
EN EL SUELDO O SALARIO Y SUGIERE LA EFICACIA DE LA SUPER
VISION, : :

Funcion CapAaciTAciON Y DEsARRoOLLO,

LA CAPACITACION Y ZL DESARROLLO SE HAN CONVERTIDO EN UN
INSTRUMENTO ESENCIAL PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE
CUALQUIER ORGANIZACIGN., PARTIENDO DE LA BASE DE NUE PRO-
PORCIONA LOS MEDIDS DE ENFRENTARSE A CUALQUIER CIRCUNS-
TANCIA QUE SE PREZSEINTE EN EL TRABAJO, CONSIDERANDO EL TI-
PO DE LA ORGANIZACION DE QUE SE TRATE., LAS LEYES QUE LE
AFECTAN., LOS OBJETIVOS Y POL{TICAS DE LA ORGANIZACION, LA
RELACIGN ENTRE TRABAJADORES Y CAPITAL. LA NATURALEZA DEL
MERCADO LABORAL. ZL TAMANO Y EL TIPO DE ORGANIZACION Y LA
ACELERACION TECHNOLGGICA, '

Los MEDIOS ANTES MENCIONADOS., SERAN PROPORCIONADOS POR LA
ORGANIZACION, PERD LE CORRESPONDERA AL EMPLEADO LA RESPON
SABILIDAD Y EL ESFUERZO PARA SU APROVECHAMIENTO,

LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO SURGEN COMO NECESIDAD DE
LOGRAR QUE LOS MIEZM3ROS DE LA ORGANIZACION SEAN PRODUCTIL
VoS EN EL TRABAJO QUE ESTEN DESEMPENANDO ACTUALMENTE., EL
DESARROLLO OPTIMO DE LA LABOR INDIVIDUAL PARA LOGRAR EL
£XITO DE LA ORGANIZACION Y EL PROGRESO DEL INDIVIDUO, DE-

TESIS CON ”
FALLA DE ORIGEN




FINIR Y RESOLVER LAS NECESIDADES DE CADA MIEMBRO DE LA OR
GANIZACIGN. DAR OPORTUNIDADES A LOS EMPLEADOS DE MEJORAR

SUS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y APTITUDES Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. EVITANDO AS{ EL DESPERDI-
C10 DE TIEMPO, DINERO Y ESFUERZO. '
EL DESARROLLO SIN EMBARGO, ES UN PROBLEMA TOTALMENTE INDI-
VIDUAL. NO HAY DOS PERSONAS IGUALES POR LO QUE NO ES POSI-
BLE DESARROLLAR A TODAS EN LA MISMA FORMA. EL DESARROLLO

DE CADA PERSONA ES EL RESULTADO DE LA EXPERIENCIA DEL TRA-
BAJO DIARIO, LA REACCION DIARIA DEL INDIVIDUO. EL AMBIENTE
DE TRABAJO ACTUAL. ANTES DE PENSAR EN ESTRUCTURAS A FUTURO
SE DEBEN CONSIDERAR ESTOS ASPECTOS, PORQUE DE NO SER AS{.
OCASIONARA QUE EL DESARROLLO PAREZCA IRREAL Y NO PRODUCTIVO.
FL DESARROLLO DE CADA PERSONA ES AUTODESARROLLO., LA RESPON-
SABILIDAD Y EL ESFUERZO RESIDEN EN EL HOMBRE MISMO., LA ORGA
NIZACION NO PUEDE DESARROLLARLA SOLO PROPORCIOMA LOS MEDIOS
PARA QUE SE LOGRE CON LA FINALIDAD DE SATISFACER LOS REQUE-
RIMIENTOS DE PERSONAL PREPARADO PARA PUESTOS ESPECIFICOS,
QUE DEBIDO A SU COMPLEJIDAD Y ESPECIALIZACIGN DIFICULTA EL
RECLUTAMIENTO Y LA SELECCIGN EN UN MERCADO DE TRABAJO.
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CAPITULO I11

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS EN LA U.N,AM,

3. SITUACI6N ACTUAL DE LA UNIVERSIDAD.

COMO TODA ORGANIZACION. LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO, CUENTA CON RECURSOS MATERIALES, TECNICOS Y HU
MANOS PARA CONSEGUIR SUS OBJETIVOS, MATERIA DE ESTE CAPL
TULO ES LA DE DAR A CONOCER COMO LOS RECURSOS HUMANOS EN
LA U.N.A,M. soN ADMINISTRADOS.

ACTUALMENTE LA ADMINISTRACION DE ESTOS RECURSOS SE LLEVA
A CABO SEGUN LA CLASIFICACION QUE SE DA AL PERSONAL. SIEN
DO ESTA BASICAMENTE: PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PERSONAL
ACADEMICO. CADA UNO ES ADMINISTRADO DIFERENTE Y REGULADO

POR ESTATUTOS Y CONTRATOS DIFERENTES, (1)

(Ur7tuto 1v del Estatuto General de 1a UNAM; Titulo § del Estatuto
del Personal Académico de la UNAM; Capitulo I, Cladsula Segunda
del Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la

UNAM,
Titulo I del Estatuto de) Personal Administrativo de 1a UNAM; Ca-

pftulo I, Cladsula Novena del Contrato Colectivo de Trabajo del
Personal Administrativo de Ja UNAM.
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DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA U.N.A.M. ES EN EL
SUBSISTEMA DE LA ADMINISTRACIGN CENTRAL DONDE SE DESARRQ
LLA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. TANTO DEL
PERSONAL ACADEMICO, COMO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.
DEBIDO A QUE LA DOCENCIA ES UNA ACTIVIDAD SUSTANTIVA DEL
QUEHACER UNIVERSITARIO. EL PERSONAL ACADEMICO OCUPA UN
LUGAR DIFERENTE EN LA INSTITUCION, ACTUALMENTE EXISTEN
PROYECTOS PARA DISPONER DE INFORMACION CONFIABLE ACERCA
DE LA SITUACION AcADécho-ﬁABoRAL DE £STE TIPO DE PERSO-
NAL., AS{ COMO CONOCER SUS CARACTERISTICAS EDUCATIVAS., SO-
C10-ECONGMICAS Y DEMOGRAFICAS. EL INGRESO DEL PERSONAL
ACADEMICO. AS{ COMO LA PROMOCION DEL EXISTENTE., LO CON-
FORMAN LOS CONCURSOS DE OPOSICION Y SU DESARROLLO SE CON
TEMPLA EN EL PROGRAMA DE SUPERACION ACADEMICA. EN CUAN-
TO A LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS., EXISTE UN
TABULADOR ACORDE CON LAS FUNCIONES QUE DESARROLLAN,

EL cASO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ES DIFERENTE, POR UN
LADO EXISTE EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DENOMINADO DE "BA
SE” ¥ POR EL OTRO, EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE "CONFIAN
zA", ESTE ULTIMO ES EL DE MAS CARENCIAS Y DEFICIENCIAS
EN SU ADMINISTRACION,

EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE CUENTA CON PROCEDIMIEN
TOS YA ESTABLECIDOS Y VINCULADOS POR MEDIO DE LAS COMI-
SIONES MIXTAS CONTRACTUALES ESTABLECIDAS. EN CUANTO A LA
PROMOCION, TRANSFERENCIA, CAPACITACION, ADMISION Y ESCA-
LAFON QUE DE ALGUNA MANERA ESTAN NORMANDO SU ADMINISTRA-

CION.
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EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA NO CUENTA CON
HERRAMIENTAS QUE REGULEN Y CONTROLEN SU ADMINISTRACION.
LO QUE PROPICIA MAYORES CARENCIAS Y DEFICIENCIAS.
CONSIDERANDO QUE NO EXISTE UNA POLITICA INTEGRAL DE RE-
CURSOS HUMANOS PODEMOS DIFERENCIAR LA ADMINISTRACION DE
LOS MISMOS EN TRES GRANDES RUBROS: LA ADMINISTRACION
DEL PERSONAL ACADEMICO, LA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

- DE CONFIANZA Y LA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE.
PARA ELLO SE REQUIERE DEFINIRLOS, CLASIFICARLOS Y ANALI-
ZARLOS SEPARADAMENTE CON OBJETO DE QUE EL LECTOR CUENTE
CON EL DIAGNOSTICO DE CADA UNA DE LAS PARTES QUE CONFOR-
MAN LOS RECURSOS HUMANOS EN LA UN1versipap Nacionar Autéd
NOMA DE MEXICO, SU ADMINISTRACION Y POR ENDE LAS FUNCIO-
NES QUE ESTA DESARROLLANDO LA INSTITUCIGN PARA LLEVAR A
CABO ESTA ADMINISTRACION CONFORME AL MARCO TEGRICO DEL
MODELO EXPUESTO EN EL CAP{TULO ANTERIOR.

3,1 CuasirFicacion DEL PERsonAL EN LA U.N,A.M.

TEcNICOS ACADEMICOS

A AYUDANTES DE PROFESOR O DE
PERSONAL ACADEMICO INVESTIGADOR

PROFESORES E INVESTIGADORES

TRABAJADORES DE CONFIANZA
PeRSONAL ADMINISTRATIVO < TRABAJADORES DE BASE

TRABAJADORES TEMPORALES
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3.2 PERSONAL ACADEMICO.
LA DEFINICI6N DEL PERSONAL ACADEMICO, SUS NIVELES., REQUL
SITOS, DERECHOS Y OBLIGACIONES SE ENCUENTRAN CO!.>RENDIDOS
EN EL ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTGNOMA DE MEXI1CO Y SUS RELACIONES LABORALES
SON REGULADAS POR MEDIO DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABA-
JO PARA EL PERSONAL ACADEMIcO DE LA U.N.A.N,
LA INTEGRACION DEL PERSONAL ACADEMICO ES LA SIGUIENTE:

- Técnicos ACADEMICOS.,

- AYUDANTES DE PROFESOR O DE INVESTIGADOR,

- PROFESORES E INVESTIGADORES.
Los TECNICOS ACADEMICOS SON AQUIENES HAN DEMOSTRADO TENER
LA EXPERIENCIA Y LAS APTITUDES SUFICIENTES EN UNA DETER-
MINADA ESPECIALIDAD, MATERIA O AREA PARA REALIZAR TAREAS
ESPECIFICAS 0 SISTEMATICAS DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS
v/0 ©: SERVICIOS TECNICOS DE UNA DEPENDENCIA DE ta U.N.AM.

Los AYUDANTES DE PROFESOR O DE INVESTIGADOR SON QUIENES

AUXILIAN A LOS PROFESORES O INVESTIGADORES EN SUS LABORES,

EN TANTO QUE, SON PROFESORES O INVESTIGADORES ORDINARIOS

QUIENES TIENEN A SU CARGO LAS LABORES PERMANENTES DE DO-

CENCIA E INVESTIGACION,

LA MAYOR PARTE DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA UNIVERSIDAD

NacioNAL AuTénoMA DE MEXICO SE ENCUENTRAN DENTRO DEL PER-

SONAL ACADEMICO,

ACTUALMENTE LAS FUNCIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL PER

SONAL ACADEMICO SON LAS SIGUIENTES:

DENTRO DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS SE CUENTA
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CON UN INVENTARIO, DONDE SE DISPONE DE INFORMACION ACER-
CA DE SUS CARACTERISTICAS TANTO PERSONALES COMO EDUCATI-
VAS, POR LO QUE SE TIENE UN INSTRUMENTO VALIOSO QUE APO-
YA TANTO A LA PROMOCION COMO A LA CAPACITACION DEL PERSQ
NAL.

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION LO CONFORMAN LOS
CONCURSOS DE OPOSICIGN., EN DONDE ES LA CAPACIDAD Y EXPE-
RIENCIA DEL PARTICIPANTE AS{ COMO SU NIVEL ACADEMICO LO
QUE DETERMINAN SU INGRESO O DEFINITIVIDAD EN LA INSTITU-
CION.

LA PROMOCIGN ESTA LIGADA TAMBIEN A DICHO CONCURSO, SIENDO
LA CAPACIDAD Y EXPERIENCIA DEL PARTICIPANTE LA QUE DETER
MINA SU PROMOCION,

LA CAPACITACION Y DESARROLLO SE ENCUENTRAN CONTEMPLADOS
EN EL PROGRAMA DE SUPERACION ACADEMICA QUE TIENE POR OBJE
TO EL SISTEMATIZAR Y SATISFACER LAS NECESIDADES DE FORMA-
CION DEL NUEVO PERSONAL ACADEMICO, AS{ COMO LA ACTUALIZA-
C16N DEL EXISTENTE.

EN CUANTO A LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS., EXIS
TE UN TABULADOR ACORDE CON LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA DL
CHO PERSONAL., )
EXISTEN DEFICIENCIAS EN CUANTO A LA OPERATIVIDAD Y CON-
TROL DE ALGUNA DE ESTAS FUNCIONES COMO LO ES CUANDO POR
NECESIDADES PROPIAS DE LA DEPENDENCIA UTILIZAN EL PRESU-
PUESTO ASIGNADO A LA FUNCION ACADEMICA EN FUNCIONES ADML
NISTRATIVAS O REALIZAN EXCEPCIONES DE REQUISITOS DE INGRE

$OS A LOS FUTUROS MIEMBROS DEL PERSONAL ACADEMICO, PERO
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PODEMOS AFIRMAR QUE LAS BASES EN CUANTD A LAS FUNCIONES
QUE DEBEN DE CONTEMPLARSE PARA ADMINISTRAR LOS RECURSOS
YA ESTAN DADAS.

3.3 PeRSONAL ADMINISTRATIVO,
LA DEF NICION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSL
pAD NacionaL Autonoma pe México, (U.N.A.M,) SE ENCUENTRA
COMPRENDIDA EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO,
LA CLASIFICACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO COMPRENDE :
~ TRABAJADORES DE BASE.
- TRABAJADORES TEMPORALES,
- TRABAJADORES DE CONFIANZA.
COMO SE MECIONG ANTERIORMENTE DENTRO DEL PERSONAL ADMI-
NISTRATIVO EXISTEN DOS TIPOS DE ADMINISTRACION, UNA PARA
EL PERSONAL DE BASE Y OTRA PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA:
SE EXCUYE EL PERSONAL TEMPORAL DEBIDO A QUE SON LOS CON-
TRATADOS POR OBRA Y TIEMPO DETERMINADO.

3.3,1 PersoNAL ADMINISTRATIVO DE BasE.

. SON TRABAJADORES DE BASE TODOS AQUELLOS QUE OCUPAN DEFI-
NITIVAMENTE UNA PLAZA TABULADA CONFORME A LAS NORMAS DEL
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE tA U.N,A.M,

EL DESGLOSE ACTUAL DE SU ADMINISTRACION POR FUNCIONES ES
COMO SIGUE:

Funcion DE RECURSOs HUMANOS: NO EXISTE UN INVENTARIO DE
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RECURSOS HUMANOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE DON
DE SE CONOZCAN LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTA, ENTENDIEN
DO NO SOLO EL NUMERO, SINO LA CAPACIDAD, ESCOLARIDAD., EX
PECTATIVAS, ETC.., DE LOS MIEMBROS DE LA INSTITUCION,

POR OTRA PARTE. LAS DEPENDENCIAS ACTUALMENTE POR USOS Y
COSTUMBRES NO DESARROLLAN EN ALGUNOS CASOS PROYECTOS BIEN
DEFINIDOS EN CUANTO A LAS NECESIDADES DE SUS RECURSOS HU-
"MANOS, SOLO SE LIMITAN A SOLICITAR UN NUMERO DETERMINADO
DE PLAZAS SIN CONSIDERAR LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA,
SU ORGANIZACIGN, ESTRUCTURA SALARIAL Y SUS RECURSOS MATE-
RIALES Y F{SICOS PARA PODER OCUPARLAS, POR LO QUE EN ES-
TOS CASOS EL PRONOSTICO DE NECESIDADES DE RECURSOS HUMA-
NOS ES IMPRECISO.

Euncion Evpieo: :

RecLutameNTO.~ LA CoMisiON MIXTA DE ADMISIGN. ES LA ENCAR
GADA DE FIJAR LOS CRITERIOS PARA OCUPAR LAS PLAZAS VACAN-
TES O LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE DE NUEVA CREA-
CION, AS{ COMO LAS CONDICIONES QUE DEBERAN LLENAR LOS MIS
Mos, '

Es IMPORTANTE MENCIONAR QUE NO SE CUENTA CON PERFILES DE
PUESTOS BIEN bEF;NlDos EN DONDE SE ESTABLEZCAN LOS REQUL
S17T0S MiNTIMOS DElOCUPACION, AS! COMO LAS CARACTERISTICAS
BASIC)S PARA PODER DESEMPENAR UN PUESTO ADMINISTRATIVO DE
BASE EN LA INSTITUCION,

LA FUENTE DE RECLUTAMIENTO UNICA ES EL SINDICATO, QUIEN
PROPONE CANDIDATOS PARA OCUPAR LAS PLAZAS VACANTES O DE
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NUEVA CREACION EXISTENTES EN LA INSTITUCION.

EN CASO DE QUE EL SINDICATO NO CUMPLA CON EL PLAZO ESTA-
BLECIDO PARA ENVIAR SU CANDIDATO. tA U.N.A.M. PUEDE PRO-
CEDER A CONTRATAR A UN CANDIDATO PROPUESTO POR ESTA.
SIEMPRE Y CUANDO REUNA LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR

LA CoMISION.

SELECCION.- UNA VEZ QUE EL SINDICATO TIENE A SU CANDIDA-
" 70, ES PROPUESTO A LA INSTITUCION, LA CUAL APLICA EXAME-
NES TEGRICOS Y/0 PRACTICOS CON LA FINALIDAD DE VALUARLO.
SI1 LOS RESULTADOS DEL EXAMEN SON SATISFACTORIOS. EL CANDL
DATO INGRESA A LA INSTITUCION POR UN PER{ODO DE PRUEBA PA
RA OBSERVAR SU CAPACIDAD Y APTITUD PARA DESEMPENAR SU
PUESTO.

SI LA DEPENDENCIA SOLICITANTE OBJETA EL INGRESO DEFINITI-
VO DE DICHO CANDIDATO. POR NO CUBRIR EL MINIMO DESEABLE
REQUERIDO POR ESTA Y LA ComISION MIXTA DE ADMISION NO ES
TUVIERA DE ACUERDO, EL CANDIDATO OBTIENE SU CONTRATACION
Y PASA A SER UN TRABAJADOR FORMAL.,

Jnpuc.16n,~ LA INDUCCION SE LLEVA A CABO EN CADA DEPEN-
DENCIA DONDE VA A LABORAR EL CANDIDATO, EN LA MAYOR{A DE
LOS CASOS SE PRESENTA AL NUEVO MIEMBRO SIN CONOCER AQug
€S LA UNIVERSIDAD, SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES,

PRroMOCION Y TRASFERENCIA.~ EXISTEN DOS PROCEDIMIENTOS
DE PROMOCIGN DENTRO DEL ESCALAFON REGULADOS POR MEDIO DE
LA CoMISTON MIXTA DE ESCALAFON, UNO ES EL DE PROMOCION
POR CONCURSO Y OTRO EL DE PROMOCION ESCALAFONARIA SIMPLE .
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EL PRIMERO SE CONVOCA A CONCURSOS AL PERSONAL DE BASE QUE
QUIERA PARTICIPAR DE LA UNIDAD ESCALAFONARIA INFERIOR. ES.
PECIFICANDO LAS CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO O
PLAZA. REQUISITOS PARA CUBRIRLA INCLUYENDO LA JORNADA.

As{ COMO LUGAR, FECHA Y HORA DONDE VA A SER PRACTICADO

EL EXAMEN. SE REUNEN LOS CANDIDATOS. SE LES APLICA EL
EXAMEN Y AQUELLOS QUE LO APRUEBAN PUEDEN SER PROMOCIONA-
DOS., EN CASO DE EMPATE, SE PROCEDERA AL QUE TENGA MAYOR
ANTIGUEDAD: LA PROMOCIGN ESCALAFONARIA SIMPLE ES POR AN-
TIGUEDAD Y CADA DIEZ ANOS SI EL TRABAJADOR QUE NO HA SI-
DO PROMOVIDO TIENE DERECHO A LA MISMA.

No ES APLICABLE UN SISTEMA DE CALIFICACIGN DE MERITOS PARA
CONSEGUIR LA PROMOCIGN, SIN EMBARGO, ES FACTIBLE REGULARLO
EN EL CASO DEL CONCURSO CON LOS PERFILES DE LOS PUESTOS.
FuNcién ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

EL TABULADOR DE SUELDOS ACTUAL CARECE DE DIFERENCIAS LOGI-
CAS ENTRE LOS NIVELES QUE LO INTEGRAN., SU ESTRUCTURA NO
ESTA BASADA EN LAS FUNCIONES., REQUISITOS Y RESPONSABILIDA-
DES INTEGRADAS EN LOS PUESTOS Y QUE DESEMPENA EL PERSONAL.
LO MISMO PUEDE GANAR UNA SECRETARIA QUE UN PROFESIONISTA.
LA REMUNERACION NO ES EQUITATIVA NI JUSTA. DEBIDO A QUE NO
SE VALORAN ASPECTOS TALES COMO: ESCOLARIDAD., RESPONSABILI-
DAD., ESFUERZO., CONDICIONES DE TRABAJO ENTRE OTROS.

AL NO EXISTIR DIFERENCIAS LOGICAS ENTRE LOS NIVELES TABU-
LARES, LOS TRABAJADORES QUE SON PROMOVIDOS POR CONCURSO O
POR ANTIGUEDAD SIMPLE. OBTIENEN UN NIVEL TABULAR SUPERIOR
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AL ACTUAL QUE EQUIVALE A UNA CANTIDAD ADICIONAL INFERIOR
A QUINIENTOS PESOS Y EN OTROS CASOS SUPERIOR A ESTA CAN-
TIDAD., GENERANDO POCA MOTIVACION EN EL TRABAJAUOR. DEBI=-
DO AL POCO SIGNIFICADO QUE TIENE ESTE INCENTIVO,

POR OTRA PARTE. SE DESCONOCE LA COMPETITIVIDAD.-DE—LOS SA
LARIOS DE LA INSTITUCIGN CON RESPECTO AL MERCADO DE TRA-
BAJO.

ToDo ESTO ES PRODUCTO DE LA INEXISTENCIA DE UNA TECNICA
DE ANALISIS Y VALUACIGN DE PUESTOS QUE TRAER[A BENEFI-
C10S TANTO PARA LOS TRABAJADORES, COMO PARA LA INSTITU-
CIGN, YA QUE ENTRE OTROS RESULTADOS CONTARIA LA INSTITU
CION CON UN TABULADOR DE SUELDOS JUSTO Y EQUITATIVO PARA
LOS TRABAJADORES, ESTRUCTURADO EN BASE A LAS FUNCIONES
QUE STAN DESEMPENANDO Y A LOS FACTORES DE RESPONSABILI-
DAD, ESFUERZO., ESCOLARIDAD, ETC., QUE INTEGRAN LOS PUES-
TOS, LOS SALARIOS QUE SERAN COMPETITIVOS EN RELACION AL
MERCADO DE TRABAJO DONDE SE DESENVUELVE LA INSTITUCION.
AS{ COMO SE CONTARfA CON UN CATALOGO DE PUESTOS, DESCRIP
TIVO DE FUNCIONES, DANDOLE ELEMENTOS AL TRABAJADOR PARA
DESEMPENAR ADECUADAMENTE SUS PUESTOS.,

SE PUEDE LLAMAR DENTRO DE ESTE RUBRO NO SOLO CAPACITACION
SINO POR EL TIPO DE PERSONAL. ADIESTRAMIENTO Y CAPACITA-
CION, ACTUALMENTE EXISTE UNA COMISION DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO QUE ES LA ENCARGADA DE DISCUTIR Y CONVENIR

LOS PLANES DE CAPACITACION,
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RECIENTEMENTE SE ESTA LLEVANDO A CABO LA REVISIGN DEL PLAN
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO GQUE CONTEMPLA PROYECTOS.
DIRIGIDOS A LA TOTALIDAD DE LOS TRABAJADORES DF BASE.

SIN EMBARGO, NO EXISTE UN INVENTARIO DE RecURsos Humanos
QUE NOS SIRVA PARA IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITA
CION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE.

3.3.2 PersONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA.
SON TRABAJADORES DE CONFIANZA TODOS AQUELLOS QUE REALIZAN
FUNCIONES DE DIRECCION, INSPECCION, VIGILANCIA Y FISCALI-
ZACION DE CARACTER GENERAL NO TABULADOS, AS{ COMO LOS RELA
CIONADOS CON TRABAJOS ESTRICTAMENTE CONFIDENCIALES DE LOS
DIRECTORES DE FACULTADES. ESCUELAS. DIRECCIONES DE SERVI-
c10. CoORDINADORES., DIRECTORES DE INSTITUTOS Y CENTROS.
EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA A DIFERENCIA DEL
PERSONAL ACADEMICO Y DEL PERSONAL DE BASE, NO CUENTA CON
UN CUERPO DE NORMAS QUE DEFINAN LAS FORMALIDADES EN EL
PROCESO DE SU ADMINISTRACION Y DESARROLLO., HACIENDOLOS
SENTIR VULNERABLES POR CARECER DE PERSPECTIVAS CLARAS. LO
QUE EN OCASTONES LOS HACE ASUMIR SU EMPLEO COMO UNA OPOR-
TUNIDAD FORTUITA Y PROVISIONAL Y NO COMO PARTE DEL SISTE-
MA DE APOYO BASICO PARA QUE LA UNIVERSIDAD LOGRE SUS FI-
NES. '
SU ADMINISTRACION CONTEMPLADA DESDE EL MODELO TEORICO ES
COMO SIGUE:
Euncion PLANEACION DE Recurses Humanos.
No SE CUENTA CON UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS CONFIA
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BLE Y QUE CONTENGA LA TOTALIDAD DEL PERSONAL DE CONFIAN
ZA. YA QUE ACTUALMENTE SE LIMITA A LOS PUESTOS DE LAS UNL
DADES Y SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS Y
SOLO CONTIENE DATOS A MANERA DE CURRICULUM DE UNO O DOS
PUESTOS DE CONFIANZA., COMO LO ES EL CASO DEL JEFE O SECRE
TARIO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL DE AYUDANTE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA, ETC.

EN CUANTO AL PRONGSTICO, SE ESTABLECE EN EL ANTEPROYECTO
ANUAL DE PRESUPUESTO EL NUMERO DE PLAZAS QUE NECESITA LA
DEPENDENCIA. SIN CONTEMPLAR LAS NECESIDADES REALES DE LA
MISMA, NI LAS CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS QUE
REQUIERE .

Euncion EmPLEQ:

Reci’ TAMIENTO.~ EL RECLUTAMIENTO ES LLEVADC A CABO EN UN
DEPARTAMENTO DE LA DIRecci6n GENErRAL DE EsTuD10s ADMINIS-
TRATIVOS Y NO ES EXTENSIVO PARA LA TOTALIDAD DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA. SE LIMITA A MUY POCOS PUES-
TOS., SIN CONTAR CON UNA BOLSA DE TRABAJO ADECUADA, NI RE-
CURRIR A LAS FUENTES INTERNAS Y/0 EXTERNAS EXISTENTES., YA
QUE EN ALGUNOS CASOS LOS CANDIDATOS SON PROPUESTOS Y EN-
VIADOS POR LAS DEPENDENCIAS SOLICITANTES.,

No EXISTEN PERFILES DE PUESTOS EN DONDE SE ESTABLEZCAN
LOS REQUISITOS M{NIMOS DE OCUPACIGN,

SELECCION.~ Lo MISMO QUE EL RECLUTAMIENTO, SOLO A ALGUNOS

PUESTOS SE LES APLICA EXAMENES DE APTITUDES Y PSICOMETRI-
COS., NO HAY UNA DEPENDENCIA ESPEC(FIéA PARA LLEVAR A CABO
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ESTA FUNCION O EL CONTROL DE LA MISMA. EN ALGUNAS DEPEN
DENCIAS TIENEN PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE-
TERMINADOS, APLICAN EXAMENES Y REALIZAN UNA SELECCION,
PERO EN LA MAYORfA NO EXISTEN ESTOS PROCEDIMIENTOS., TE-
NIENDD COMD CONSECUENCIA QUE SE CUBRAN LOS PUESTOS DE
CONFIANZA CON PERSONAL NO IDONEO QUE NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS MINIMOS YA QUE NO CUENTAN CON EL PERFIL DE
LOS PUESTOS REQUERIDOS,

Inpuccidn.- Lo MISMO QUE PARA EL PERSONAL DE BASE. EL
PERSONAL DE CONFfANZA ES CONTRATADO Y PRESENTADO CON LOS
COMPAREROS DE SU AREA Y CON SU JEFE INMEDIATO, EN OCASIQ
NES NO CONOCE A LAS AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS DE SU DE-~
PENDENCIA, LO QUE ES LA UNIVERSIDAD, LA DEPENDENCIA DON-
DE VA A LABORAR. CUAL ES SU OBJETIVO, AS{ COMO OTRAS DE-
PENDENCIAS Y AREAS CON QUE SE RELACIONA, PRESTACIONES Y
SERVICIOS A LOS QUE TIENE DERECHO. ETC,

ISFE - PaARA LA PROMOCION NO EXISTEN
PARAMETROS GENERALES DE VALUACION, ESPECIFICAMENTE UNA
TECNICA COMO LO ES LA CALIFICACION DE MER{TOS O VALUA-
CI6N DEL DESEMPENO QUE DETERMINE CUAL ES EL MAS APTO PARA
PROMOCIONARSE ,
Eunc16n ApMinisTIRACION DE SUELDOS .Y SALARIOS.
CARENCIA VITAL EN EL CONTEXTO UNIVERSITARIO. YA QUE EL TA
BULADOR DE SUELDOS ACTUAL ESTA DETERMINADO SIN UNA TECNI-
CA COMO LA QUE SE PLANTEA DENTRO DEL CAP{TULO ANTERIOR,
EL TABULADOR ACTUAL ES FIJO Y NO CONTEMPLA UNA CONGRUEN-
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CIA "6GICA ENTRE LOS NIVELES. AS{ COMO NO SITUA A LOS
PUESTOS EN RANGOS DETERMINADOS POR LO QUE EL SUELDO DE
UNA SECRETARIA PUEDE SER IGUAL O SUPERIOR AL DE UN SUPER
VISOR.

PARA DETERMINAR LOS SUELDOS., SE COMPARAN LOS PUESTOS 0
TABULADOR CON OTROS SIMILARES EN OTRAS DEPENDENCIAS UNI-
VERSITARIAS. SIN NINGUNA TECNICA QUE LE DE SOPORTE. POR
EJEMPLO: LA SECRETAR!A DE LA DIRECCION X" DEBE GANAR
IGUAL A LA DE LA DIRECCION “Y"” SIN CONSIDERAR LAS FUNCIQ
NES Y RESPONSABILIDADES DE LAS MISMAS, LOS SUELDOS NO
SON COMPETITIVOS EN EL CONTEXTO DEL MERCADO DE TRABAJO AL
NO EXISTIR UNA ENCUESTA DE SALARJOS.

No EXISTE UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS EN DONDE SE
DE A CONOCER LAS CARENCIAS Y/O NECESIDADES DEL PERSONAL.
EXPECTATIVAS Y POSIBLE DESARROLLO DE LA INSTITUCION. LOS
PLANES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA ES-
TAN ALEJADOS DE LAS NECESIDADES TANTO DEL TRABAJADOR CO-
MO DE LA DEPENDENCIA, YA QUE SE DIRIGEN A UN NUMERO DETER
MINADO DE PERSONAL DONDE LO UNICO QUE TIENEN EN COMUN ES
EL NOMBRAMIENTO., IMPARTIENDOLES UN CURSO DE ACTUALIZACION
QUE MUCHOS YA CONOCEN. OCASIONANDO ESTO GASTOS ELEVADOS
SIN EL BENEFICIO ESPERADO PARA LA INSTITUCION,

A DIFERENCIA DE LOS PROYECTOS DE CAPACITACION DEL PERSO-~
NAL DE BASE. EN CONFIANZA NO SON EXTENSIVOS PARA TODO EL
PERSONAL.

EL DESARROLLO EXISTE COMO UN AUTO-DESARROLLO INDIVIDUAL.
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LA INSTITUCION NO GENERA PROGRAMAS NI PLANES ESPECIFICOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA. NI LES BRINDA LAS OPORTU=.
NIDADES A LOS TRABAJADORES PARA QUE LO LOGREN FuR SI S0-
LOS, DEBIDO A QUE NO EXISTEN NORMAS RUE REGULEN LA CARRE.
RA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA. o

3.4 DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS EN LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS,

" LA SECRETAR{A GENERAL ADMINISTRATIVA ES LA ENCARGADA DE
LA DIRECCION v CONTROL DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y AUXILIARES DE LA UNIVERSIDAD, POR LO QUE LE CORRESPON-
DE ENTRE OTRAS, LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS A TRAVES
DE LAS SIGUIENTES DEPENDENCIAS.

3.4,1 La Drrecci6n GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRA-

TIVOS,

CReADA EN 1976, cuvo OBJETIVO ES EL DE ESTUDIAR Y EVALUAR
PERMANENTEMENTE LA ESTRUCTURA, FUNCIONES Y SISTEMAS ADMI-
NISTRATIVOS DE LA U.N.A.M.. PARA IMPLANTAR AQUELLOS CAM-
BIOS QUE PERMITAN INCREMENTAR SU EFICIENCIA OPERATIVA.
DICHOS CAMBIOS EN LA MAYORfA DE LAS VECES VAN ACOMPANADOS
DE LO QUE SON LOS RECURSOS HUMANOS, SIENDO ESTA DEPENDEN-
CIA LA QUE DICTAMINA LA CREACION DE PLAZAS DE CONFIANZA
SEGUN LO SENALA EL T{TuLo SEcunpo., CapftuLo 1, CLavsuLa 9
DEL COoNTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRA
Tivo DE LA U.N.A.M., VIGENTE A PARTIR DEL 1o DE NoVIEMBRE
DE 1782, AS{ COMO EVALUAR Y CAPACITAR AL PERSONAL DE CON-
FIANZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDEN-
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CIAS UNIVERSITARIAS.,

. 3.4,2 DIRECCION SENERAL DE PERSONAL.
CREA.A EN 1937. como SECCI6N DE PERSONAL. EN 1954 SE con
VIRTI6 EN DEPARTAMENTE Y EN 1967 en DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL, TENIENDO COMO OBJETIVO LLEVAR A CABO TODAS AQUE
LLAS ACTIVIDADES DERIVADAS DE LA RELACION CONTRACTUAL EN
LA U,N.A.M,, PARA AS{ CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE LA MIS
MA.
ENTRE OTRAS ACTIVIDADES SE ENCUENTRAL EL REGISTRO, MOVI-
MIENTO Y CONTROL DE PERSONAL. ASI COMO EL TRAMITE ANTE
OTRAS INSTITUCIONES DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A LAS
QUE TIENE DERECHO EL PERSONAL. EXPEDICIGN DE CONSTANCIAS.
CREDENCIALES Y DEMAS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PER-
SONAL.
ACTUALMENTE DENTRO DE SU ESTRUCTURA ORGANICA. SE ENCUEN-
TRAN INTEGRADAS LAS COMISIONES MIXTAS. GRGANOS PARITARIOS
ESTIPULADOS EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO. INTEGRA-~
DOS POR IGUAL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LA U.N.A.M, v
DEL SINDICATO PARA DISCUTIR Y RESOLVER CON VOZ Y VOTO SQ
BRE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, CONFORME A SU PROPIO
REGLAMENTO.

3.4.2.1 ComisiON MixTA DE ESCALAFGN. A
ENCARGADA DE REGULAR TODO AQUELLO RELACIONADO CON EL RE-
GLAMENTO DE ESCALAFON DE LA U.N.AM.

3.4,2,1 CoMisION MixTA DE CAPACITACION Y ADIESTRA-

NZOTH0 4a vmq .

NOD SisaL




ENCARGADA DE FORMULAR. APROBAR, CONVENIR Y VIGILAR LA INS
TRUMENTACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE 1M-
PLANTEN PARA LA CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y LA ESPECIA
LIZACIGN DE LOS TRABAJADORES Y DE SUS H1JOS, CONFORME A
LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION Y DE LOS TRABAJADORES.

3.4,2,3 Comis1on Mixta DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
ES QUIEN DETERMINA LAS LABORES QUE SE DEBEN CONSIDERAR IN
" SALUBRES Y PELIGROSAS, ASI COMO LAS CONDICIONES DE TRABA-
JO CORRESPONDIENTES PARA LA CONSIDERACION DE JORNADAS. RE
MUNERACIONES, ELEMENTOS DE PROTECCION Y PREVENCION EN GE-
NERAL DE RIESGOS DE TRABAJO.

3.4.,2,4- Comis1ON MIXTA DE GUARDERIAS.
ENCARGADA DE REGULAR LA PRESTACION DE GUARDER{AS YA SEA
DENTRO DE LA'U.N,A.M. 0 FUERA DE ESTA PARA LOS TRABAJADO-
RES QUE TENGAN DERACHO.

3.4.2,5 Comis16N MixTA DE ADMISION,
ES LA QUE REGULA TODO EL PROCEDIMIENTO DE ADMISION DEL
TRABAJADOR ADMINISTRATIVO DE BASE., TEMPORAL Y POR OBRA DE
TERMINADA DE LA U.N.A.M,

3.4,2,6 Comision Mixta DE TABULADORES,
DENTRO DE ESTA COMISION SE HAN CREADO DIVERSAS MESAS AUXL
LIARES PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL PERSONAL
ADMINSITRATIVO COMO LO ES QUE EL TRABAJADOR SE ENCUENTRE
EN EL PUESTO ACORDE CON LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA. LA
JORNADA QUE REQUIERA, LA REMUNERACION ADECUADA Y TODO LO
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REFERENTE A PLAZAS.

3.4,2,7 ComisioN MixTa pE CONCILIACION.
ES QUIEN CONCILIA LOS INTERESES DE LOS TRABAJADORES EN
CONJUNTO CON LAS AUTORIDADES., DESPIDOS. ETC...

3.4.2.8 Las DEMAS QUE DE COMUN ACUERDO FIJAN LA UnL
VERSIDAD CON EL SINDICATO.

3.4,3 DirecciéN SENERAL DE PRESUPUESTO POR PROGRA-
MAS,

CREADA EN 1976, CUANDO POR ACUERDO DEL RECTOR DESAPARECE

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, SU OBJETIVO ENTRE
OTROS, ES COLABORAR CON EL PATRONATO UNIVERSITARIO EN LA

FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS,

DONDE SE INCLUYEN LAS PARTIDAS DE REMUNERACION AL PERSO-

NAL.

INDEPENDIENTEMENTE DE LA SECRETAR{A GENERAL ADMINISTRATL
VA SE ENCUENTRAN DENTRO DEL SISTEMA DE LA ADMINISTRACION

CENTRAL OTROS SUBSISTEMAS COMO LO ES EL JURIDICO-ADMINIS
TRATIVO QUE DEPENDIENDO DEL ABOGADO GENERAL DE LA U.N.A.

M., APOYA A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS POR ME
DIO DE LA SIGUIENTE DEPENDENCIA:

3.4.4 Direcci6n GENERAL DE Asuntos JuriDicos.
CrReaDpA €N 1962 como DIREccION GENERAL JURIDICA, CAMBIAN-
DO DE DENOMINACIGN EN 1963 A Direccion GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS, DENTRO DE SUS OBJETIVOS SE ENCUENTRA TODO LO
RELATIVO A LOS ASPECTOS JURIDICOS DE LAS RELACIONES CON
EL PERSONAL AL SERVICIO DE ta U.,N.A.M.
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OTRO SUBSISTEMA UNIVERSITARIO SERIA EL ACADEMICO Y LA
SECRETAR{A GENERAL., OUE ES LA QUE COLABORA CON EL RECTOR
EN LA DIRECCION DE LA UNIVERSIDAD EN LOS ASUNTOS DE CA-
RACTER ACADEMICO, ORIENTACIGN Y DIFUSION DE LA CULTURA.
LLEVANDO A CABO LOS PLANES Y REFORMAS QUE SE CONSTDEREN
NECESARIOS PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA U.N.A.M..
LA ADMINISTRACION DE PERSONAL ACADEMICO POR TANTO SE EN-
CUENTRA DENTRO DE ESTE SUBSISTEMA Y LA DEPENDENCIA ENCAR
GADA DE ESTOS ES:

3.4,5, La DireccionN GeEneraL DE AsunTos DEL PERSONAL

Acapémico,

CReEADA EN 1977, v SU OBJETIVO BASICO ES EL ADMINISTRAR
E IMPULSAR EL PROGRAMA DE SUPERACION DEL PERSONAL ACADE-
MICO DE LA UNIVERSIDAD., ESTUDIANDO, ASESORANDO Y EVALUAM
DO LOS PROYECTOS Y PROCEDIMIENTOS TENDIENTES A LA FORMA-
CI6N DE RECURSOS HUMANOS Y ACTUACIONES DEL PERSONAL ACA-
DEMICO QUE PERMITAN MEJORAR LOS NIVELES DE ENSENANZA E
INVESTIGACION,
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*3,5 CUADRO COMPARATIVO DE LAS FUNCIONES QUE ACTUALMENTE
SE DESARROLLAN €N LA U.N.A,M. PARA LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANDS CON RESPECTO AL MODEL: TEGRICO

PRESENTADO,
MODELO TEORICO U. N. AL M
Funciones: Académico Base Confianza.

Planeacidn de Re- Inventario de R.H. no-existe. no existe.
cursos Humanos.

Reclutamiento . concursos de opo- admision . no existe para
sicidn. la totalidad de
. . Tos puestos.
Seleccidn. concursos de opo- - admisidn. no existe para
. sicidn. la totalidad de

los puestos.

Induccion. existe. desconoci- desconocimiento
. miento del del marco gene-
marco gene ral de la U.N.
ral de 1a~ A.M.

U.N.AM,
Andlisis de 1as funciones ya -existe un  no existe,
Puestos. estdn identifica catdlogo .
das ' provisio-
nal de
puestos.
Valuacidn de Deficiente en no existe. no existe.
Puestos. cuanto a la en-
cuesta con otras
instituciones.
Calificacibn de promocidn por escalafén. no existe
Méritos. concurso. :
Capacitacién y programa de supe plan de ca no existe para
Desarrollo raci6n académica. pacitacién 1a totalidad
' : y adiestra de Yos puestos.
miento.
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CAPITULO IV

NECESIDAD DE ESTABLECER

POLITICAS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS EN LA U.N.A.M,

4, - DesArroLLO.

LA CARENCIA Y LA OMISION DE POLITICAS SOBRE LA MATERIA,

HAN LLEVADO A FUERTES PROBLEMAS EN LAS RELACIONES LABORA-

LES EN LA INSTITUCION,

LA ADMIN;STRACIGN'DEL PERSONAL ACADEMICO SUSTENTA LAS BA-

" SES.DEL MODELO PROPUESTO, NO OBSTANTE, ACTUALMENTE EXIS-
_TEN CASOS DE INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS ESTATUTARIOS RELA
_ledszAFLA DEFINITIVIDAD, PROMOCION E INGRESO DE DOCENTES

" EINVESTIGADORES, AS{ COMO EL NO SEGUIMIENTO DE LA ACTIVL

DAD ACADEMICA EN ALGUNAS DEPENDENCIAS QUE NO PERMITE LA
EVALUACION INDIVIDUAL O COLECTIVA DEL PERSONAL ACADEMICO,
SIN EMBARGO., LAS BASES ESTAN DADAS POR LO QUE SE CONSIDE-
RA EN FORMA INDEPENDIENTE,

EN LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO., ES DON
DE EXISTE EL MAYOR PROBLEMA DEBIDO A EL DESUSO DE LAS PQ
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LITITAS YA ESTABLECIDAS Y EL NO ESTABLECIMIENTO DE NUEVAS
POLITICAS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMA-
NOS, POR LO QUE ES NECESARIO IMPLANTARLAS Y DESARROLLAR-
LAS CONFORME AL MODELO TEGRICO EXPUESTO PARA INTENTAR UN
ORDEN,

LAs POLITICAS SERAN MUY SIMILARES TANTO PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE COMO PARA EL PERSONAL ADMINISTRA-
TIVO DE CONFIANZA. SU VARIANTE SE ENCONTRARA ESPECIFICA-
MENTE EN DOS FUNCIONES: EN LA DE SUELDOS Y SALARIOS Y EN
LA DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

SE DEBE PARTIR DE LA BASE., QUE PARA SU IMPLANTACION SE RE
QUIERE DE LA ACEPTACION POR PARTE DE LOS ORGANOS DE ADMi-
NISTRACION A NIVEL CENTRAL, CON OBJETO QUE PUEDAN ESTABLE
CERSE.

SE SUGIEREN DEPENDENCIAS COMO ORGANOS RESPONSABLES DE LLE
VAR A CABO LAS POLITICAS., SIN SER ESTAS LAS UNICAS POSI-
BLES, SELECCIONADAS CONFORME A LAS FUNCIONES QUE DESEMPE-
NAN ACTUALMENTE Y DADAS A CONOCER EN EL cAapfturo III,

4,1 PoL{TicAs DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL ADMINISTRA
TIVo DE Base,

LAS POLITICAS PROPORCIONAN UNIDAD Y UNIFORMIDAD DE CRITE
Rio.\ﬁEBibo A QUE ORIENTAN LA ACCION HACIA EL LOGRO DE OB
” JET1Vds’EsPEcIF1cos, DEBEN SER FLEXIBLES Y APOYADAS POR
" LA UNIDAD RESPONSABLE PARA ALCANZAR UNA COMPRENSION E IN
" TERPRETACION UNIFORME, ‘

EN EL CASO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE, HAY QUE
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CONSIDERAR LOS INSTRUMENTOS QUE SE DESPRENDAN PARA LLEVAR
LAS A CABO. DEBEN SER DISCUTIDOS Y ANALIZADOS POR MEDIO
DE LAS COMISIONES MIXTAS ESTABLECIDAS DE MANERA QUE SEAN
APOYADAS POR LOS PROP10S TRABAJADORES EN ESTOS GRGANOS.

4,1,1 Funci6N PLANEACION DE REcURsos HuMaNos.
CoMo SE MENCIONG EN LA DEFINICION DE LA PLANEACION DE LOS
RECURSOS INTERVIENEN DOS VARIANTES. WiA, EL PRONGSTICO,
" QUE NOS PERMETE DETERMINAR LA FUERZA DE TRABAJO QUE NECE-
SITAN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS, OTRA.
LA QUE NOS PERMITE DETERMINAR LA CANTIDAD Y CALIDAD DE -
LOS RECURSOS HUMANOS. DENOMINADO INVENTARIO DE RECURSOS
HUMANOS, POR LO QUE SE HACE NECESARIO CREAR DICHO INVENTA
RIO, ASf cOMO EL HECHO DE QUE LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITA
RIAS TOMEN CONCIENCIA DE LOS REQUERIMIENTOS REALES EN
CUANTO A LA CALIDAD Y CANTIDAD DE RECURSOS QUE NECESITAN
Y NO POR PROPICIAR EL AUMENTO DE MAS PLAZAS, ESTO SIG-
NIFICA QUE DEBEN CONSIDERAR EL ESQUEMA EN DONDE SE DESEN-
VUELVEN Y DONDE SE DESARROLLARAN EN UN MEDIANO PLAZO, DE
ESTA FORMA LAS POL{TICAS PROPUESTAS SER{AN:

“ELALURAR UN PRONOSTICO REAL DE LAS NECESIDADES DE FUERZA
DE TRABAJO EN CADA DEPENDENCIA”.

“CREAR UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANDS, AQUE NOS PERMITA
DETERMINAR LA CANTIDAD Y CALIDAD DE PERSONAL ADMINISTRA-
TIVO EXISTENTE EN LA INSTITUCION".
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4,1.2 Funci6n EMpLEO.
RECLUTAMIENTO.~ EXISTE EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABA-
JO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO VIGENTE YA ESTABLECIDO
Y DEFINIDO EL PROCEDIMIENTO DE ADMISION, EN SU CAFiTULO
11. clatsuLa 13, POR LO QUE NO SE PUEDE CONTRAVENIR A LO
YA DISPUESTO. SIN EMBARGO SE MENCIONA QUE LA Comisén Mix
TA DE ADMISION FIJARA LOS CRITERIOS Y CONDICIONES QUE DE
BERAN LLENAR LOS PUESTOS, SI EXISTIERA UN CATALOGO DE PUES
TOS EN DONDE SE DEFINIERAN LAS FUNCIONES DE LOS MISMOS.
As{ COMO S1 EXISTIERAN PERFILES DE PUESTOS EN DONDE SE CO
NOCIERAN LOS REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUBRIR LOS CAN-
DIDATOS PARA OCUPAR DETERMINADO PUESTO, SU LABOR SE FACILL
TARfA Y ESTARIA REGULADO Y CONTROLADO POR DiCHA COMISION,
SIN NECESIDAD DE ANALIZAR CADA PLAZA EN EL MOMENTO QUE ES
SOLICITADA, .

PorfTicas: “LA CREACIGN DE PERFILES DE PUESTOS CON REQUI-
SITOS MINIMOS DESEABLES PARA OCUPAR LAS PLA-
zZas”, .
“lA CREACION DE UN CATALOGO DE PUESTOS, CON
LAS DESCRIPCIONES, FUNCIONES Y RESPONSABILI-
DADES DE LOS MISMOS”,

SELECCION.- DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION SERALADO.
"SE ESTABLECEN LOS CRITERIOS PARA LA APLICACION DE LOS EXA-
MENES, QUE ESTOS SEAN OBJETIVOS Y S6LO DE APTITUD. SIN cON
SIDERAR LOS EXAMENES PSICOLOGICOS. PSICOTECNICOS O PSICOME
TRICOS.,

PorR MED10O DE LA POLITICA DE CREACION DE UN CATALOGO DE
PUESTOS Y PERFILES. SE TENDRIA TAMBIEN EL MARCO DE REFE-
RENCIA PARA APLICAR DICHOS EXAMENES, EN BASE A LOS REQUE-
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RIMIENTOS DEL MISMO PUESTO., POR LO QUE LAS POLITICAS SE-
RIAN LAS MISMAS QUE LAS DE RECLUTAMIENTO, ADICIONANDO:
"LA APLICACION DE EXAMENES PSICOLOGICOS. PSICOTECNICOS O
PSICOMETRICOS", '

INDUCCION.~ EN LA MAYORIA DE LOS CASOS ACTUALMENTE NO
EXISTE O NO SE LE DA A CONOCER AL NUEVO TRABAJADOR EL MAR
co GENERAL DE LA U.N.A.M., POR L0 QUE SERIA CONVENIENTE

- CREAR UN MANUAL DONDE SE HAGA REFERENCIA A LO QUE ES LA
INSTITUCION, SUS PRESTACIONES., SERVICIOS. ETC.

PoL{TicAs: “CREACION DE UN MANUAL DE BIENVENIDA”,
PROMOCION Y _TRANSFERENCIA.- LA PROMOCION Y TRANSFERENCIA
ESTA ESTABLECIDA EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
1982-1984 SIENDO EL REGLAMENTO DE ESCALAFGN, LA BASE PARA
PROMOCIONES., EXISTEN DOS TIPOS DE PROMOCIONES, LA DE ANTL
GUEDAD SIMPLE Y LA DE CONCURSO, EL PROCEDIMIENTO CUANDO
ES POR CONCURSO ES SIMILAR AL DE ADMISION, EN CUANTO SE
FIJAN REQUISITOS PARA PODER OCUPAR LA PLAZA Y SE APLICAN
EXAMENES., POR LO QUE LA POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y LA SE_
LECCION PODRA SER LA MISMA PARA PROMOCION Y TRANSFEREN=-
CIA.

4,1,3 Funci6n SUELDOS Y SALARIOS.
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.~ ES NECESARIO CONTAR
CON TECNICAS APROPIADAS PARA LA ELABORACION DE LOS TABU-
LADORES DE SUELDOS, CON OBJETO DE QUE EL PUESTO SEA ADE-
CUADAMENTE REMUNERADO EN BASE A LAS FUNCTONES Y RESPONSA
BILIDADES QUE DESARROLLAR{A EL OCUPANTE DEL MISMO.
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PoLtTicAs: "ESTABLECER TECNICAS DE ANALISIS Y VALUACION
DE PUESTOS PARA LA ELABORACION DE TABULADO-
RES,”

“CREAR NIVELES DE SALARIOS ACORDES CON LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS
ADMINISTRATIVOS DE BASE.”
AsIMISMO ES NECESARIO QUE LOS SUELDOS PAGADOS AL PERSO-
NAL ADMINISTRATIVO SEAN COMPETITIVOS CON EL MERCADO LABQ
RAL. POR LO QUE ES NECESARIO:
“"ESTABLECER DIALOGO CON OTRAS INSTITUCIONES
SIMILARES, ACERCA DE SUS POL{TICAS SALARIA-
LES PARA MANTENER A LA INSTITUCION DENTRO
DEL MERCADO DE SALARIOS,”

4,1.4 Funcion: CAPACITACION Y DESARROLLO.
EN CUMPLIMIENTO CON LO PREVISTO EN LA LEY FEDERAL DEL
TrABAJO, EN TI{TULO TERCERO. CAP{TULO II, CLAUSULA 45, DEL
ConTRATO CoLECIVO DE TRABAJO., QUE SE REFIERE AL PLAN GENE
RAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, EL CUAL DEBE CONTEM
PLAR A TODOS LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE, SIN EM-
BARGC PARA LA CLASIFICACION Y EL ESTABLECIMIENTO DE CUR-
S0S, SE DEBE CONSIDERAR TANTO LA NECESIDAD DEL TRABAJADOR
COMO LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION, PARA CONOCER LAS
NECESIDADES DEL TRABAJADOR, SE DEBE CONTAR CON UN INVENTA
RIO DE RECURSOS HUMANOS., INSTRUMENTO DE LA PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS Y CUYO ESTABLECIMIENTO SE CONVIERTE EN
POLITICA A SEGUIR.,

4,2 PoLiTicAS DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL ADMINISTRA-
Tivo DE CONFIANZA.




4,2,1 Funcion: PLANEACION DE Recursos Humanos.
IGUAL QUE PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE. SE RE
COMIENDA LA INTEGRACIGN DE UN INVENTARIO DE RECURSOS HU-
MANOS, AS! COMO EL PRONOSTICO REAL DE NECESIDADES DE LOS
MISMOS EN CADA DEPENDENCIA,

PoLiTicAas: “LA CREACION DE UN INVENTARIO DE RECURSOS HU-
MANOS . "

"ELABORACIGN DE UN PRONOSTICO REAL DE NECESI-
DADES DE RECURSOS HUMANOS,”

4,2.2 Funcion: EmpLEO,

RECLUTAMIENTO.~ ACTUALMENTE EL RECLUTAMIENTO SE EFECTUA
POR MEDIO DE CADA DEPENDENCIA O EN SU CASO A TRAVES
DE UN DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE EsTu-
p1os ADMINISTRATIVOS., NO EXISTE UNA DEPENDENCIA
QUE CENTRALICE ESTA FUNCION PARA TODO EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA QUE SE REQUIERA EN LA
INSTITUCION, POR LO QUE NO SE CUENTA CON UNA BOLSA
DE TRABAJO. NI SE RECURREN A LAS FUENTES DE RECLU-
TAMIENTO PARA LOGRARLA, PORQUE LA MAYOR{A DE LAS
VECES LOS CANDIDATOS SON ENVIADOS POR LA PROPIA DE
PENDENCIA QUE LOS REQUIERE,

S1 SE REQUIEREN RECURSOS HUMANOS EN LA INSTITUCION
CON UN NIVEL ADECUADO PARA OCUPAR PUESTOS ADMINIS-
TRATIVOS DE CONFIANZA VACANTES O DE NUEVA CREACION,
SERA CONVENIENTE EL ESTABLECIMIENTO DE UN ORGANO

QUE SE ENCARGUE DE ESTA FUNCION Y PROPORCIONE A LA

101




INSTITUCION EL PERSONAL CAL!FICADO.

PoLfTicAs: “CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA EL PER
SONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA QLI PUEDA
EN UN MOMENTO DADO PROPORCIONAR LOS RECURSOS
HUMANOS IDONEOS A LAS DEPENDENCIAS.”

"ELABORAR PERFILES DE PUESTOS EN DONDE SE ES-
TABLEZCAN LOS REQUISITOS MiNIMOS DE OCUPA-
cI6N,.”

SELECCION: LA SELECCION ACTUALMENTE ES REALIZADA POR CA
DA DEPENDENCIA, SIN QUE SE LLEVE A CABO UN ADECUADO
PROCESO, DEBIDO ENTRE OTRAS CUESTIOMES, A LA URGEN-
CIA CON QUE REQUIEREN CUBRIR LOS PUESTOS, OMITIENDO
REQUISITOS NECESARIOS PARA LA SELECCION, COMO SER{A
EL CASO DE LA APLICACION DE EXAMENES Y OTROS FACTO-
RES DE SELECCION, POR OTRA PARTE, DENTRO DE LA Di1-
RECCION GENERAL DE EsTup1OS ADMINISTRATIVOS (DEPEN-
DENCIA RESPONSABLE CITADA CON ANTERIORIDAD) EXISTE
UN DEPARTAMENTO EN DONDE DE CIERTOS CANDIDATOS RE-
CLUTADOS, SE PROCEDE A SELECCIONAR EL IDONEO., MEDIAN
TE LA APLICACION DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Y PSL
coL6GICOS, AST COMO ENTREVISTAS REALIZADAS.

UN PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y ADMISION. DONDE
SE ESTABLEZCAN LOS REQUISITOS MI{NIMOS QUE DEBE CU
BRIR EL PUESTO, LAS FUNCIONES, RESPONSABILIDADES

QUE TIENEN TODOS Y CADA UNO DE LOS PUESTOS ACTUALES,
AS{ COMO LOS REQUERIMIENTOS QUE DEBE REUNIR EL OCU-
PANTE, NO ESTA ESTABLECIDO EN LA ACTUALIDAD., LO QUE
DIFICULTA UNA ADECUADA SELECCION DE PERSONAL.
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PoR TANTO SERA NECESARIO CREAR UN CATALOGO DE PUESTOS EN
DONDE SE DESCRIBAN LAS FUNCIONES O SEA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO. AS! COMO LA CREACION DE PERFILES DE PUESI0S EN
DONDE SE ESTABLEZCAN LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA OCU-
PAR EL PUESTO EN CUANTO A ESCOLARIDAD, MANEJO DE_EGUIPO. '
ETC... COMPLEMENTANDOLO CON EXAMENES A APLICAR PARA CADA
TIPO DE PUESTO Y QUIEN LOS APLIQUE DEBERA ESTAR CONCIEN-
TE DE SU RESPONSABILIDAD Y NO PERMITIR OMISIONES A ESTE
" RESPECTO., EVITANDO CASOS EN LOS QUE EL CANDIDATO ES EVA-
LUADO NO APTO PARA DESEMPEFAR EL PUESTO Y SIN EMBARGO ES
ADMITIDO DENTRO DE LA INSTITUCION,

PoLiTicAs: "EMPLEAR A LOS INDIVIDUOS SOGLO EN BASE A SU
IDONEIDAD PARA DESEMPERAR EL PUESTO."”

"ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS DE INGRESO. PARA
EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA, QUE
CONTEMPLE LOS REQUISITOS Y APLICACION DE EXA
MENES.”

"APLICAR A TODOS LOS ASPIRANTES SIN EXCEPCION
A PUESTOS DE CONFIANZA, EXAMENES TECNICOS Y
ps1coLéGicos,”

"ELABORAR UN MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
DE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFIANZA"

INpDUCCION.- LO MISMO QUE EN EL CASO DEL PERSONAL DE BASE,
NO SE CUENTA CON UN MANUAL QUE ORIENTE AL NUEVO EM-
PLEADO. EN LO QUE ES LA INSTITUCION, POR LO QUE ES
RECOMENDABLE:

PoLfTicAs: "ELABORAR UN MANUAL DE BIENVENIDA QUE LE PER-
MITA AL NUEVO EMPLEADO, TENER UN MARCO GENERAL DE
REFERENCIA SOBRE LA INSTITUCION,”
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PROMOCION ¥ TRANSFERENCIA;- ACTUALMENTE NO EXISTEN LOS
LINEAMIENTOS PARA QUE EL PERSONAL DE CONFIANZA SEA
PROMOVIDO, POR EL CONTRARIO, EXISTE INCERTIDUMBRE
ACERCA DE SU FUTURO DENTRO DE LA INSTITUCION Y SUs
EXPECTATIVAS SON POBRES, DEBIDO A QUE NO HAY RECO-
NOCIMIENTO POR SU LABOR, SE CONSIDERA SU PERMANEN-
CIA COMO ALGO FORTUITO, AJENO A OBJETIVOS O POR LA
CAPACIDAD MOMENTANEA QUE TENGA EL EMPLEADO. PARA
REGULAR LA PROMOCION SERA CONVENIENTE EMPLEAR TEC-
NICAS ADECUADAS PARA ELLO, COMO SERA LA CALIFICA-
CION DE MERITOS, EN DONDE LA PROMOCION VA AUNADA
AL DESENVOLVIMIENTO EN EL TRABAJO.

PoLfTicAas: "ESTABLECER LA TECNICA DE CALIFICACION DE ME-
RITOS., PARA PROMOVER A LOS TRABAJADORES CALL
FICADOS EN POSICIONES MAS AVANZADAS.”

Asf SE ELIMINARA LA INCERTIDUMBRE QUE EXISTE POR PARTE
DE ESTE PERSONAL., YA QUE CONTARA CON UN RECONOCIMIENTO
SI SU LABOR ES ADECUADA, NO SOLO DE ASCENSO DENTRO DE LA
JERARQU{A DE NIVELES DE PUESTOS, SINO PODRA OBTENERSE
DESDE UNA RETABULACION, HK&TA LA EVALUACION TOTAL DEL ME
RITO,

4,2.3 Funci6n: SUELDOS Y SALARIOS.
No EXISTE UNA TECNICA QUE NOS SIRVA DE APOYO PARA DETER-
MINAR LOS TABULADORES DE SUELDO ACTUALMENTE. ES NECESA-~
RIO ESTABLECERLA CON OBJETO DE CONTAR CON TABULADORES
ACORDES CON LOS PUESTOS Y CON LAS FUNCIONES Y RESPONSABL
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LIDADES QUE DESEMPENAN LOS OCUPANTES DE LOS MISMOS.

EN OCASIONES NOS ENCONTRAMOS CON LA BAJA COMPETITIVIDAD
DE LOS SALARIOS UNIVERSITARIOS CON RESPECTO A OTRAS INS--
TITUCIONES SIMILARES.

PoLiTicAs: "ESTABLECER LAS TECNICAS DE ANALISIS Y_VALUA-
CION DE PUESTOS PARA LA ELABORACION DE TABU-
LADORES DE SUELDOS."

“"MANTENER ESCALAS DE SALARIOS QUE SE COMPAREN
FAVORABLEMENTE CON LOS PAGADOS POR TRABAJOS
SIMILARES EN OTRAS INSTITUCIONES.,”

“CREAR NIVELES SALARIALES ACORDES A LAS FUN-
CIONES QUE DESEMPERE EL PERSONAL,”

"ESTABLECER DIALOGO CON OTRAS INSTITUCIONES
SIMILARES., ACERCA DE SUS POLfTICAS SALARIA-
LES PARA MANTENERSE - DENTRO DEL MERCADO DE
SALAR10S."

4.2.4 Funci6n: CapaciTAcion Y DeEsARRoOLLO.
ACTUALMENTE LA CAPACITACION NO ES EXTENSIVA PARA TODOS
LOS NIVELES QUE EXISTEN DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CON
FIANZA. POR LO QUE NO ABARCA LA TOTALIDAD DE LOS MISMOS,
SE GENERAN CURSOS DE CAPACITACIGON QUE VAN MAS HACIA LA
ACTUALIZACION Y SON DE POCA UTILIDAD PARA LA INSTITUCION,
LA UTILIDAD PARA EL TRABAJADOR., NO SE CUESTIONA, PERO SE
TRADUCE ESTO EN UN DESPERDICIO DE TIEMPO Y ESFUERZO PARA
LA INSTITUCION, OTROS CURSOS SON PROGRAMADOS PERIODICAMEN
TE SOLO PARA UN SECTOR DE LOS PUESTOS, COMO SERfA EL CASO
DE SECRETARIAS, JEFES DE DEPARTAMENTO, AYUDANTES DE UNI-
DAD ADMINISTRATIVA, ETC... SIN CONSIDERAR OTRAS AREAS QUE
REQUIEREN CAPACITACION, AL NO EXISTIR UN INVENTARIO DE




RECURSOS HUMANOS., EN DONDE SE PUEDAN ANALIZAR LOS REQUE-
RIMIENTOS O NECESIDADES POR PARTE DEL TRABAJADOR, SUS ES
PECTATIVAS Y DESARROLLO, NO EXISTE POSIBILIDAD [‘ARA CREAR
CURSOS ACORDES CON ESTAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LAS
DEPENDENCIAS Y POR TANTO DE LA INSTITUCION.

PoLiticAs: "ESTABLECER CURSOS DE-CAPACITACION ACORDES CON
LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION Y DEL PRO-
P10 TRABAJADOR,”

“MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE RECUR-
SOS HUMANOS.”

“ENCUESTAR PERIODICAMENTE A LAS DEPENDENCIAS
PARA CONOCER SUS NECESIDADES ESPECIFICAS DE
CAPACITACION Y EN QUE AREA SON REQUERIDAS.”

EL DESARROLLO CONSIDERADO DESDE EL PUNTO DE AUTO-DESARRO-
LLO. DONDE SOLO LA INSTITUCION PROPORCIONA LOS MEDIOS PA=
RA LOGRARLO, ES RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADO. PERO EN EL
CASO DE LA UNIVERSIDAD, NO SE ESTABLECEN LOS MEDIOS PARA
CONSEGUIRLO, YA QUE NO EXISTE CARRERA PARA EL PERSONAL
DE CONFIANZA, SU CARACTER{STICA ES LA ALTA ROTACION,
TRASLADOS, O RENUNCIAS, CONVIRTIENDOSE ESTOS ASPECTOS EN
EL SINTOMA DE LAS NUEVAS NECESIDADES DE QUIENES MANEJAN
LA FUNCION ADMINISTRATIVA, LIMITANDO LA CONTINUIDAD DE
PROYECTOS QUE REQUIEREN DE SU PERMANENCIA PARA LOGRARLOS.

PoLfticas: "ESTABLECER UN MECANISMO EN EL CUAL LA UNIVer-
SIDAD PROPORCIONE LOS MEDIOS ADECUADOS PARA
EL DESARROLLO DE SUS TRABAJADORES."”




CAPITULO V

INSTRUMENTQS BASICOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE POLITICAS

EN MATERIA DE RECURSOS HUMA-
NOS EN LA U.N.A.M,

PARA PODER LLEVAR A CABO LA IMPLANTACION DE POL{TICAS.
SE DEBE PLANIFICAR EL PROCESO., ASf COMO CREAR MECANISMOS
DE CONTROL Y EVALUACIGN., PARA MANTENERLO ACTUALIZADO.
LAs POLITICAS PROPUESTAS SON SIMILARES EN ALGUNAS FUNCIQ
NES TANTO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA
COMO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE, POR LO JUE
EL DESARROLLO DE ESTE CAPITULO ESTA BASADO EN LAS FUNCIQ
NES DEL MODELO TEORICO PROPUESTO,

5.1 Funcién PLANEACION DE Recursos Humanos.

Las PoLfTiCAS QUE SE REFIEREN A LA CREACION DE UN INVEN-
TARIO DE RECURSOS HUMANOS Y UN PRONGSTICO REAL DE LAS NE
CESIDADES DE LA DEPENDENCIA : S ON SIMILARES PARA LOS TL
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POS DE PERSONAL QUE SE SENALAN;

5.1.1 Inventar1o DE Recursos HuManos,

ENTRE LAS DEPENDENCIAS QUE CENTRALIZAN LA INFORMACION SE -

ENCUENTRAN: LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL EN 10 RELA
TIVO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y LA DIRECCION
GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS EN AQUELLO QUE SE RE
LACIONE AL PERSONAL DE CONFIANZA.

ASPECTOS BASICOS QUE SE REQUIEREN PARA LA INTEGRACION DE
EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

A) RECOPILACION DE LA INFORMACION.- SE ELABORA UN FORMA-
70 (ANEXO 2) EN DONDE SE ESPECIFICAN LOS DATOS QUE DE
BEN SER LLENADOS POR EL TRABAJADOR Y AVALADOS POR SU
JEFE INMEDIATO O EN SU CASO POR LA SECRETAR[A O UNI-
DAD ADMINISTRATIVA DE CADA DEPENDENCIA. DENTRO DE LA

MECANICA UTILIZADA PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFOR-.

MACION SE ENVIA EL CUESTIONARIC A TODAS LAS DEPENDEN-
CIAS UNIVERSITARIAS Y UNA VEZ CONTESTADO, REMITIRLO A
LAS DIRECCIONES ENCARGADAS DE LA FUNCION,

B) INTEGRACION DEL INVENTARIO.~ UNA VEZ RECOPILADA LA
INFORMACION SE PROCEDE A SU CLASIFICACION POR DEPEN-
DENCIAS Y ESTAS A SU VEZ POR SUBSISTEMAS CON OBJETO
DE SER FACILMENTE LOCALIZABLE, OTRO TIPO DE CLASIFL
CACION USUAL ES LA ALFABETICA QUE SIGNIFICA ORDENAR
ALFABETICAMENTE AL PERSONAL DENTRO DE CADA DEPENDEN-
CIA, ESTO REQUIERE DE LA IDENTIFICACION PREVIA CON LA
PLANTILLA O LISTADO DE NOMINA ACTUAL.

ACTUALI1ZACION PERMANENTE.- CON OBJETO DE CONTAR CON
"UN INVENTARIO CON INFORMACION VER{DICA Y FEHACIENTE.,
'DEBE SER ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE POR LAS DiRec-
CIONES ANTES SENALADAS. ESTO REQUIERE QUE CUALQQIER
MODIFICACION SE NOTIFIQUE POR LOS USUARIOS PERIODICA




MENTE.

5.1.2 VENTAJAS DE SU APLICACION.
EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, ES UNA HERRAMIENTA DE
FACIL ACCESO E INTEGRACION QUE SIRVE PARA PLANEAR ADECUA
DAMENTE NUESTROS RECURSOS HUMANOS E IDENTIFICAR SUS NECE
SIDADES O CARACTER{STICAS. EL INVENTARIO PERMITE IDENTL
FICAR ALTERNATIVAS DE APOYO A LA CAPACITACIGN, ADIESTRA-
MIENTO. A LA PROMOCION Y/O TRANSFERENCIA Y AL DESARROLLO.

5.1.3 PRONGSTICO DE RECURSOS HUMANOS.
ESTA FUNCION SE ENCUENTRA ENCOMENDADA A LA DIRECCION GE-
NERAL DE FSTUDIOS ADMINISTRATIVOS. PARA ELLO REQUIERE
QUE EN LA ELABORACIGN ANUAL DEL ANTEPROYECTO DE PRESU-
PUESTO SEA ANALIZADA LA SOLICITUD DE PLAZAS DE NUEVA
CREACION POR MEDIO DE SUS ANALISTAS., QUIENES DEBEN CONSL
DERAR LA ESTRUCTURA ACTUAL Y FUTURA DE LA DEPENDENCIA.
SI SE REQUIERE REDISTRIBUIR FUNCIONES EN LUGAR DE CREAR
NUEVAS PLAZAS O SI CON UN ADECUADO PROGRAMA DE CAPACITA-
CI6N SE PUEDEN APROVECHAR LOS RECURSOS YA EXISTENTES.
LA DIRECCION TIENE LA RESPONSABILIDAD DE ANALIZAR Y DIC
TAMINAR EN SU CASO LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE LAS
PETICIONES REALIZADAS POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS.
EN CASO DE SER APROBADAS. LA INFORMACION SE ENVIA A LA
Direcc16N GENERAL DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS, PARA
QUE REALICE LAS AFECTACIONES PRESUPUESTALES CORRESPON-
DIENTES,
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5.2 Funcion EmpLEO.

5.2.1 RECLUTAMIENTO.
COMO SE MENCIONG EN EL CAP{TULO ANTERIOR ES NECESARIA LA
CREACION DE PERFILES DE PUESTOS, TANTO PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE, COMO DE CONFIANZA, CON“OBJETO DE
CONTAR CON LOS REQUISITOS DESEABLES PARA OCUPAR LAS PLA-
ZAS VACANTES QUE SE REQUIEREN.

5.2,1.1. PerriLES DE PUESTOS. PROCESOS PARA SU IN

A)

B)

c)

TEGRACION,

RECOPILACION DE LA INFORMACION.- LA INFORMACION
SE PUEDE RECOPILAR POR MEDIO DE ENTREVISTAS Y ME
SAS DE TRABAJO CON JEFES DE DEPARTAMENTO, SUPER-
VISORES, JEFES DE TALLER, JEFES DE UNIDAD O SE-
CRETARIOS ADMINISTRATIVOS Y CON AQUELLOS QUE
EJERCEN SUPERVISIGN, TOMANDO EN CONSIDERACION
QUE SON QUIENES PUEDEN APORTAR INFORMACION REFE-
RENTE A LOS REQUISITOS MINIMOS., MEDIOS Y MAXIMOS
DESEABLES DE LOS PUESTOS QUE MANEJAN O COORDINAN.
Los GRUPOS DE TRABAJO DEBEN INTEGRARSE POR GRUPOS
HOMOGENEOS QUE FACILITEN SU INTERCOMUNICACION,

CLASIFICACION DE LA INFORMACION,- UNA VEZ RECOPL

, LADA LA INFORMACION SE PROCEDE A ANALIZARLA, OBTE

NIENDOSE PUESTOS TIPG Y LOS REQUISITOS DE CADA
UNO DE ELLOS. ESTA INFORMACION PUEDE CLASIFICAR-~
SE POR RAMAS O GRUPOS DE PUESTOS., CON CARACTER{S-
TICAS AFINES.

ELABORACION DE UNA GUfA TEcNICA.- CON OBJETO DE
UNIFICAR CRITERIOS PARA INTEGRAR LOS PERFILES

DEL PUESTO, SE ELABORA UNA GUfA QUE CONTIENE LOS
REQUISITOS QUE DEBEN CONSIDERARSE., YA QUE LA IN-
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FORMACION RECOPILADA PUEDE SER MUY COMPLEJA.

p) DiSERO DEL FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO.- SE DI
SENA UN FORMATO DONDE VA A SER CAPTADA LA INFORMA
CION QUE SE OBTIENE EN BASE AL CRITERIO ESTABLECL
DO EN LA GUfA.

£) INTEGRACION DE LOS PERFILES.- UNA VEZ CAPTADA LA
INFORMACION SE INTEGRAN LOS PERFILES; EN EL CASO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE, FORMULANDOSE
POR GRUPOS DE PUESTOS Y SE ENVIAN A LA DIreccion
GENERAL DE PZRSONAL PARA QUE POR HEDIO DE LAS CO-
MISIONES MIXTAS CONTRACTUALES SE'VALIDEN Y SE OFL
CIALICE., EN EL CASO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE CONFIANZA SU DIFUSION SE EFECTUA HACIA LAS DE-
PENDENCIAS A FIN DE QUE CUENTEN CON DICHA INFORMA
c16N.

5.2,1,1, l VENTAJAS EN sU APLICACION.

~“LAS VENTAJAS QUE OFRECE LA ELABORACIGN DE PERFILES DE

" PUESTOS, FACILITA LA LABOR DE LA COMISION MIXTA DE ADMI-
" SI6N, AL CONTAR CON UNA BASE PARA DETERMINAR LOS REQUISL

i TOS DEL PUESTO., MEJORANDO LA SELECCION, LO QUE SE TRADU-

CE EN UNA IDENTIFICACION MAYOR CON LAS FUNCIONES QUE VA A DESARRQ
LLAR EL OCUPANTE DEL PUESTO, POR LO QUE RESPECTA AL PERSONAL ADMINIS
TRATIVO DE CONFIANZA, LA LABOR DE RECLUTAMIENTO ES MAS ADE-
CUADA PORAUE CUENTA CON UN ESQUEMA DE REFERENCIA DE LOS
REQUISITOS QUE REQUIEREN LOS FUTUROS MIEMBROS DE LA INS
TITUCION PARA DESEMPENAR LOS PUESTOS DENTRO DE LA MISMA.
EXiSTE TAMBIEN LA VENTAJA EN CUANTO AL PROCEDIMIENTO DE
ESCALAFON, YA QUE ESTAN ESTABLECIDOS LOS REQUISITOS NE-
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CESARIOS PARA CUBRIR LA UNIDAD ESCALAFONARIA QUE SE PRO-
PONGA A CONCURSO. EVITANDO AS LA INSATISFACCIGN DEL -TRA
BAJADOR QUE SE CREA POR EL DESCONOCIMIENTO DE LOS MISMOS.

5.2,1.2 CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJOT (PERso-
NAL DE CONFIANZA)

CoMo SE HA SERALADO ANTERIORMENTE., LA FUNCIGN DE RECLUTA
MIENTO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE SE ENCUEN
TRA ENCOMENDADA A LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL. POR
L0 QUE EN ESTE INCISO SE PLANTEARA ESTA NECESIDAD RESPEC
TO AL PERSONAL DE CONFIANZA.

CoMo EN LAS DEMAS FUNCIONES. AQU{ SE ESTABLECE LA COORDL
NACION DE ESTA FUNCIOGN EN LA DIRecciON GeNErRAL DE Estu-
D10s ADMINISTRATIVOS, SU IMPORTANCIA RADICA EN QUE ES
EL MEDIO PARA RECLUTAR EL PERSONAL IDONEO A LA INSTITU-
CIGN, SIENDO NECESARIO ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO DE RE
CLUTAMIENTO EN CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS, YA QUE SE-
RIA INOPERANTE QUE TODO EL PERSONAL DE CONFIANZA FUERA
PROPUESTO POR ESTA DIRECCION., EN ESTE CASO CADA DEPEN-
DENCIA PODRA RECLUTAR EL PERSONAL QUE REQUIERA SIEMPRE Y
CUANDQO CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS FIJADOS PARA EL INGRE
S0,

ELEMENTOS PARA LA CREACION DE LA BOLSA DE TRABAJO:

A) RECOPILACION DE LA INFORMACIGN,- CADA DEPENDEN-
ClA REMITIRA A LA Direcci6N GENERAL DE EsTupios
ADMINISTRATIVOS., LAS SOLICITUDES ELABORADAS POR
LOS ASPIRANTES QUE REUNAN LAS CARACTERISTICAS DE
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PERSONAL DE CONFIANZA Y QUE HAYAN SIDO SELECCIQ
NADOS COMO VIABLES PARA SER CONTRATADOS POR LA
INSTITUCION.

B) ARCHIVO O INTEGRACIGN DE LA BoLSA.- La Direc-
CION INTEGRARA UN ARCHIVO DE DICHAS SOLICITUDES
CLASIFICANDOLAS POR PUESTOS POSIBLES A OCUPAR.
PARA CUANDO REQUIERAN LAS DEPENDENCIAS DE PERSO
NAL CALIFICADO. .

5.2.1.3 VENTAJAS DE SU APLICACION,

LAS DEPENDENCIAS CUANDO POR RAZONES IMPUTABLES A LAS MIS
MAS, NO PUEDAN ABASTECERSE DE PERSONAL CALIFICADO PODRAN
RECURRIR A LA DIRECCION REFERIDA, PARA QUE PROCEDA A RE-
CLUTAR A LOS CANDIDATOS IDONEOS. CONSIDERANDO PARA ELLO

LA BOLSA DE TRABAJO. AS{ COMO OTRAS FUENTES DE RECLUTA-

MIENTO EN SU CASO, PUDIENDO RECURRIR TAMBIEN AL INVENTA

RIO DE RECURSOS HUMANOS.

5.2.2 SELECCION,

LA FASE DE SELECCION VA INTIMAMENTE LIGADA CON LO QUE ES
EL RECLUTAMIENTO POR LO QUE LAS POLfTICAS SON APLICABLES
PARA AMBOS CASOS, YA QUE LA NECESIDAD DE CONOCER LOS RE-
QUISITOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS APOYAN A LAS DOS FA-
SES DE LA FUNCION DE EMPLEO, SE MENCIONG EN EL CAP{TULO
ANTERIOR LA NECESIDAD DE UNIFICAR CRITERIOS CON RESPECTO
A LA SELECCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, ESTO SE LQ
GRA MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE RE-
CLUTAMIENTO Y SELECCION,
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POR OTRA PARTE, RESULTA IMPORTANTE EVALUAR LA CAPACIDAD

PARA DESEMPERAR DETERMINADO PUESTO, SE REQUIERE DE PARA- “;

METROS DE VALUACION, QUE EN ESTE CASO PODRAN SER >NTRE=~
VISTAS., EXAMENES TECNICOS, PSICOLOGICOS, PSICOTECNICOS.
DE CONOCIMIENTOS Y EXAMENES MEDICOS CON EL OBJETO_DE VE-
RIFICAR SI EL INDIVIDUO ES APTO O NO PARA DESEMPEFAR EL
PUESTO SOLICITADO, DETERMINANDO ADEMAS, S1 ES CAPAZ PARA
DESEMPERAR OTRO PUESTO O SI ES UN CANDIDATO VALIOSO QUE
REQUITTE DE MAYOR HABILIDAD Y/O CONOCIMIENTOS QUE MEDIAN
TE UN PROCESO DE CAPACITACION PERMITA SU CONTRATACION,
DEBEMOS RECORDAR QUE LOS MECANISMOS DE EVALUACION PARA
EL CASO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE. DEBEN DE
MANTENER CORRESPONDENCIA CON LOS MECANISMOS DE ADMISION
ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO O EN SU
CASO BUSCAR SU ADECUACION EN UN PERIODO RAZONABLE,

CoMO MECANICA DE SELECCION SE SUGIERE UN ESQUEMA QUE DE
BE INCLUIR:

1) ENTReviSTA PRELIMINAR.- LAS ENTREVISTAS DEBEN SER
MANEJADAS POR ANALISTAS Y/0 JEFES DE DE-
PARTAMENTO EN LA DIReEccion GENERAL DE Eg
TUD10S ADMINISTRATIVOS O EN SU CASO CON
LOS JEFES O SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
DE CADA DEPENDENCIA CON OBJETO DE HACER
UNA SELECCION PREVIA DEL CANDIDATO.

2) EXAMENES.~ LA APLICACION DE EXAMENES PREVIAMENTE ELA
BORADOS SE EFECTUARA CON UN ESQUEMA SIM]-
LAR Y SE PROCURARA CALIFICAR Y SELECCIO-
NAR A LOS MEJORES, RECOMENDANDO DE 2 A 5
ASPIRANTES SEGUN EL NUMERO DE RECLUTADOS.

3) ENTREVISTA DEFINITIVA.- SE CANALIZARAN EN ESTA FASE



AL JEFE INMEDIATO CON EL OBJETO DE HACER
LA ENTREVISTA DEFINITIVA QUE CONDUZCA A
LA SELECCION FINAL.

5.2.2,1 VENTAJAS DE SU APLICACION,
EL APLICAR UN ESQUEMA DE SELECCION NOS CONDUCIRA A CON-
TAR CON EL PERSONAL IDGNEO PARA DESEMPEFAR LOS PUESTOS
ADMINISTRATIVOS Y COMO CONSECUENCIA PERMITIRA MEJORES RE
LACIONES DE TRABAJO., AS{ COMO MAYOR EFICIENCIA EN EL DES
EMPERO DE LA LABOR ASIGNADA, OBTENIENDO MAS Y MEJORES RE
SULTADOS.

5.2.3 Inpucci6n,

PARA LOGRAR UNA INTEGRACION ENTRE INSTITUCION Y TRABAJA-
DOR, SE REQUIERE QUE ESTE ULTIMO SE IDENTIFIQUE CON LA
INSTITUCION, POR LO QUE SE SUGIERE LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE BIENVENIDA. DADA LA DIMENSION DE LA UNIVERSI-
DAD., RESULTA ACERTADA LA CREACION DE UM AUDIOVISUAL DON-
DE SE EXPONGAN EN FORMA CLARA Y PRECISA POR MEDIO DE IMA
GENES Y SONIDOS QUE ES LA UNIVERSIDAD., DESDE SUS OR{GE-
NES, AUTORIDADES, ESTRUCTURA ORGANICA, DIRECCIONES DE
SERVICIO, PRESTACIONES QUE OTORGA Y LA IMPORTANCIA QUE
TIENE PARA LA INSTITUCION EL CONTAR CON UN MIEMBRO MAS.
LA INFORMACION ANTERIOR DEBE APOYARSE CON FOLLETOS EXPLL
CATIVOS DE LAS PRESTACIONES., PROCEDIMIENTOS QUE DEBE SE
GUIR PARA OBTENERLAS Y LA LOCALIZACION DE ESTAS, USO DE
INSTAL ACIONES DEPORTIVAS (CANCHAS, ESTADIOS, ETC,) ZONAS
CULTURALES (TEATRO, CINE, ETC.) Y APOYO ACADEMICO (LIBRE
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rRIAS, BIBLIOTECAS, ETC.) DE MANERA ESPECIFICA LAS DEPEN-
DENCIAS DEBEN CONTAR CON UN PAQUETE YA SEA DE FOLLETOS O
ALGUN OTRO DOCUMENTO EXPLICATIVO DE LO QUE ES LA DEPEN-
DENCIA EN PARTICULAR, INSTALACIONES., FUNCIONARIOS, HORA-
RIOS ~= ATENCION AL PERSONAL, ETC., CON OBJETO DE_QUE
CUENTE CON UN MARCO GLOBAL DE LA UNIVERSIDAD Y ESPECIFICO
DE EL LUGAR EN DONDE VA A REALIZAR SU TRABAJO.

DicHO DOCUMENTO DEBE CONTENER ENTRE OTRA INFORMACION LA
'RELATIVA A DERECHOS Y OBLIGACIONES EN EL DESEMPEfIO DEL
TRABAJO,

5.2.3.1 VENTAJAS DE su APLICACION,
EL TRABAJADOR CUENTA CON UNA HERRAMIENTA INFORMATIVA ACER
CA DE LA INSTITUCION Y ESPECIFICAMENTE DE SU LUGAR DE TRA

BAJO CON LO CUAL SE SENTIRA IDENTIFICADO Y POR ENDE SU IN

TEGRACION AL SISTEMA UNIVERSITARIO SE FACILITA.

5.2.4 ProMociON Y TRANSFERENCIA,
EN ESTA FUNCION SE DETERMINA Y APLICA UNA TECNICA DE CA-
LIFICACION DE MERITOS QUE PERMITA PROMOVER AL PERSONAL AR
MINISTRATIVO DE CONFIANZA, YA QUE EL PERSONAL ADMINISTRA-
TIVO DE BASE SE SUJETA A LOS CRITERIOS DE EL CONTRATO CO-
LECTIVO DE TRABAJO POR CONDUCTO DE LA Comision Mixra pe
EScCALAFON,
LA UTILIDAD DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO ES
INICTIALMENTE EL QUE PERMITE MEJORAR EL DESEMPENO DEL TRA
BAJADOR, PUES, UN BUEN SISTEMA SE BASAR{A EN EL ANALISIS
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DE OBJETIVOS, DISCUSION ABIERTA Y PLANEACION REALISTA DE
LO QUE SE ESPERA DEL TRABAJO,
La Direcc1ON GENERAL DE ESTuDIOS ADMINISTRATIVOS POR SU
FUNCION DEBE ELABORARY DISEfIAR PARA EL PERSONAL ADMINIS-
TRATIVO DE CONFIANZA DE LA INSTITUCION LA TECNICA DE CA-
LIFICACION DEL DESEMPERO CON OBJETO DE EVALUAR AL TRABA-
JADOR DE TAL FORMA QUE SE PUEDA DETERMINAR TECNICAMENTE
UNA TRANSFERENCIA, UNA PROMOCIGN, INCREMENTOS SALARIALES
O EN SU CASO. DEFICIENCIAS QUE NOS SIRVAN DE BASE PARA
ELABORAR PLANES DE CAPACITACION, DESARROLLO, ETC.4.
ESQUEMA PARA LA VALUACION DEL DESEMPERO DEL PERSONAL AD-
MINISTRATIVO DE CONFIANZA:
A) DETERMINACION DE LOS FACTORES DE VALUACION,-
1. CANTIDAD Y CALIDAD EN EL TRABAJO.

I1. INICIATIVA,

111. CAPACIDAD PARA ANALIZAR Y RESOLVER PROBLEMAS,

1V, CReATIVIDAD. ’

V. PLANEACION Y ORGANIZACION DE SU TRABAJO,
VI, ACTITUD HACIA LA INSTITUCION,
VI1. ReLAciones HuMANAS.
VIII. PuNTUALIDAD.

B) DETERMINACION DE LOS PARAMETROS DE VALUACION:
“NA" DEFICIENTE, <
“.p” MINIMO ACEPTABLE,
" A" ACEPTABLE
“4+p" CONSISTENTEMENTE SUPERIOR,

"AA" SOBRESALIENTE,
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TANTO 'A EXPLICACION DEL MANEJO DE LA TECNICA, COMO REALL -
ZARLA Y LAS DESCRIPCIONES DE LOS FACTORES Y DE LOS PARA-
METROS DE VALUACION, AS{ COMO LA FORMA DE LLENAR EL FORMA
TO SE ENCUENTRAN DENTRO DEL MANUAL DE CALIFicACION DE ME
rRiTos (ANExo 3 )

LA INTEGRACION DE LA TECNICA. UNA VEZ DETERMINADOS LOS
FACTORES Y LOS PARAMETROS DE VALUACION SE PROCEDERA A DE-
TERMINAR EL ORDEN DE IMPORTANCIA DE LOS FACTORES DE VALUA
cION DEL DESEMPEflD,

CoN OBJUETO DE PODER DETERMINAR UN VALOR NUMERICO SE HACE
NECESARIA ESTA CLASIFICACION, PARA ELLO ES IMPORTANTE HA
CER NOTAR QUE BASICAMENTE EXISTIRAN ' DOS DIVISIONES EN LO
QUE RESPECTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA:

A) LA INTEGRADA POR PERSONAL QUE REALIZA LAS FUNCIQ
NES DE APOYO Y

B) POR EL PERSONAL QUE SE DENOMINA COMO MANDOS ME-
Dlos.

PARA PODER VALUAR CON JUSTICIA., INDEPENDléNTEMENTE DE QUE
SE VA A CALIFICAR EL DESEMPENO DEL TRABAJO Y NO EL PUESTO.
TRATANDOSE DE LOS PUESTOS DE APOYO EN ALGUNAS COSAS ES MAS
IMPORTANTE LA CANTIDAD Y CALIDAD EN EL DESEMPENO DEL TRABA
JO QUE LA INICIATIVA Y CREATIVIDAD PARA HACERLO Y VICEVER-
SA.

APOYO MANDOS MEDIOS
(FACTOR) (FACTOR)
CANTIDAD Y CALIDAD EN EL INICIATIVA,

TRABAJO,
PLANEACION Y ORGANIZACION  CAPACIDAD PARA ANALIZAR Y RE-
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APQYOQ
(FACTOR)
DEL TkABAJo.
INIcIATIVA

RELACIONES HUMANAS.

ACTITUD HACIA LA INSTITU-
CION,

PuNTUALIDAD,

CAPACIDAD PARA ANALIZAR
Y RESOLVER PROBLEMAS,

CREATIVIDAD,

MANDOS MEDIOS
(FACTOR)
SOLVER PROBLEMAS.

PLANEACION Y ORGANIZACION DEL
TRABAJO,

RELACIONES HUMANAS.
CREATIVIDAD,

CANTIDAD Y CALIDAD DE TRABAJO.
ACTITUD HACIA LA INSTITUCION.

PUNTUALIDAD,

DETERMINACION DEL VALOR NUMERICO PARA LOS
FACTORES DE VALUACION.

Factores Apoyo Mandos Medios
1 Cantidad y calidad en el trabajo. 20% 9%
II Iniciativa. 16% 20%
111 Capacidad para analizar y resol- .
ver problemas. 1% 19%
IV Creatividad. 6% 11%
V Planeacién y organizacién en su '
trabajo. 18% 17%
VI Actitud hacia la Institucibn. 10% ”%
V11 Relaciones humanas. 14% 13%
VIII Puntualidad. 9% 4%
100% 100%

DETERMINACION DE LOS GRADOS PARA CADA FACTOR Y PARAME~
TROS DE VALUACION,- ESTA DETERMINACION ES DE FORMA NUME
RICA DONDE LA MAXIMA VALUACIGN EQUIVALDRA A 1000 punTOS,
OBTENIENDO LAS SIGUIENTES TABLAS DE VALUACION PARA CADA

UNA DE LAS DIVISIONES.,
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TABLA DE VALUACION PARA EL PERSONAL DE APOYO.

Factores/grados. _NA _=A_ _n HA_ AR

1 40 80 120 19N 200

I 32 64 96 128 160

11 14 28 a2 56 70

v 12 24 36 -85 69

v 36 72 108 134 180

vI 20 40 60 80 100

VIl 28 56 84 12 140

VIII 18 36 54 72 90

TABLA DE _VALUACION PARA EL PERSONAL DE MANDOS MEDIOS.

Factores/grados. NA_ A A A AR
I 18 36 54 72 90
1 40 80 120 160 200
1 38 76 114 152 190
1v 22 44 66 88 110
v 34 68 102 136 170
VI 14 28 42 56 70
Vil 26 52 78 104 130
vII1 8 16 24 32 40

UNA VEZ OBTENIDAS LAS TABLAS DE VALUACIGN, SE PROCEDE A CA
LIFICAR AL TRABAJADOR, SEGUN INSTRUCCIONES DEL MANUAL PRE-
SENTADO EN EL ANEXO 3 , DE ESTA MANERA SE PODRA DETERMINAR
CUAL ES EL MAS APTO PARA SER PROMOVIDO, EL QUE. REQUIERE DE
CAPACITACION PARA OBTENERLO, AS{ COMO EL NO PROCEDENTE,
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APLICACION DE LA TABLA DE VALUACION.

el

PUNTAJE OBSERVACION
901 - 1000 SOBRESALIENTE

801 - 900 EXCELENTE

701 - 800 SUPERIOR A LO NORMAL
601 - 700 SATISFACTORIO

menor de 600 INSATISFACTORIO




DeterminaciGn del potencial para las promociones.

TABLA DE PROMOCIONES.

Evaluacidn del desempefio.

SO3AZSALIENTE: Ejecucidn excepcional: raramente iguala-
da.

Ejecucidn notablemente superior a 1o que
se espera normalmente: siempre sobrepa-
sa los requerimientos del puesto que ocu

pa.

EYCELENTE:

SUPERIOR A LO .
NORMAL: Ejecucidn superior a la que se espera

normalmente: en ocasiones sobrepasa los

requerimientos del desempefio del puesto

que ocupa.

Ejecucidn normalmente esperada: cumple
normalmente los requerimientos minimos
del puesto que ocupa.

SATISFACTORIO:

INSATISFACTORIO: Ejecucion inadecuada: no cumple con los
requerimientos del desempeiio del puesto

NSORO AT YTIVE |

It

|

l

3

que ocupa.

J SISAL

§

N

Determinacidn del potencial.

Potencial de Avance: Es aquel trabajador que estd
capacitado para ocupar uno o
dos puestos superiores al que
desempefia.

Potencial prometedor
a} Avance : Es aquel trabajador que estd
capacitado para ocupar un pues
to superior al que ocupa, de-
pendiendo de 1a capacitacidon

que se le imparta.

Es aquel trabajador que por
sus habilidades, escolaridad,
aptitudes o actitudes persona-
les, etc... estd limitado sola
mente a ocupar puestos latera-
les, ya sea dentro o fuera de
su lugar de trabajo actual.

Potencial limitado:




UNA VEZ ELABORADA LA CEDULA DE CALIFICACION DEL DESEMPENO
Y EL MANUAL DE VALUACION, SE PROCEDE A ESTABLECER UN CALEN
DARIO PARA REUNIR A LOS JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA. SE
CRETARIOS ADMINISTRATIVOS O RESPONSABLES DE LA FUNCION EN
LAS DEPENDENCIAS., CON EL FIN DE DAR A CONOCER LA TECNICA
PARA PROCEDER A SU IMPLANTACION.
LA CALIFICACION DE MERITOS SE LLEVARA A CABO SEMESTRALMEN
TE. LA DiRecci6n GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS, EN
VIARA EL MANUAL DE VALUACION Y LOS FORMATOS REPECTIVOS A
unA DEPENDENCIA. 'CADA JEFE APLICARA EL CUESTIONARIO BASA
DO EN LOS PRINCIPIOS PARA SU APLICACION.
UNA VEZ APLICADO EL FORMATO LO ENVIARA A LA DIREcCION GE-
NERAL DE ESTuDIOS ADMINISTRATIVOS., QUE EN BASE A LA EVA-
LUACION TOTAL DETERMINARA EL POTENCIAL DE ASCENSO DE LOS
" EMPLEADOS VALUADOS. AS{ COMO PROCESARA LA INFORMACION CON
TENIDA EN LOS FORMATOS Y LA ENVIARA A SUS DEPARTAMENTOS
DE APOYD, TAL ES. EL CASO DE CAPACITACION, ORGANIZACION Y
METODOS 0 ANALISIS ADMINISTRATIVO PARA QUE EN FUNCIGN. A
ESTRUCTURAS SE EVALUEN POSIBILIDADES DE ASCENSOS O REES-
"TRUCTURACIONES EN UN MOMENTO DADO Y DETERMINAR SU PROCE~
 DENCIA EN ESA DEPENDENCIA O EN SU CASO ESTABLECER LAS PQ
SIBILIDADES DE QUE SE TRANSFIERA A OTRA DEPENDENCIA.
5.2.4.1 VENTAJUAS DE SU APLICACION.
ESTA METODOLOG{A SIRVE PARA PODER DETERMINAR CARACTER{S-
TICAS INDIVIDUALES DE LOS TRABAJADORES , ESTABLECIENDO
CRITERIOS PARA ASCENDERLO DE PUESTO O TRANSFERIRLO, DE-
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SUCI6N,

TERMINAR EL NIVEL SALARIAL, ESPECTATIVAS LABORALES., ETC..
LA TECNICA DE CALIFICACION DE MERITOS CON APOYO DE EL IN-
VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. PERMITIRA ESTABLECER LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

PERMITE MEDIR LA ACTITUD DEL EMPLEADO FRENTE A LA INSTI-
TUCION, LO QUE DA COMO RESULTADO UNA BUENA O MALA ACTUA-
CION EN EL DESEMPERD DE SU PUESTO. ES UN MEDIO PARA CO-
NOCER LAS INQUIETUDES DE LOS EMPLEADOS PARA PODER TOMAR
MEDIDAS DE SOLUCION A LAS MISMAS,

PERMITE A LOS EMPLEADOS CONOCER QUE ES LO QUE SE ESPERA
DE ELLOS EN EL TRABAJO, ESTABLECIENDO LO QUE ESTA BIEN 0
,DEFICXENfE A FIN DE MEJORARLO,

Es EL MEDIO IDEAL QUE PERMITE RECONOCER EL DESEMPERO Y
ACTITUD DEL TRABAJADOR HACIA SU PUESTO.

UESTOS TRAE COMO RESULTADO ENTRE OTROS.,

_EL ESTABLECIMIENTO DE. UN CATALOGO DE PUESTOS DONDE SE IN
TEGRAN FU C}ONES_Y;RESPONSABILIDADES DE TODOS Y CADA UNO
. DE'LOS PUEéTos _ADMINISTRATIVOS QUE EXISTEN EN LA INSTITU
’POR_oTRA-PARTE, EL ANALISIS DE PUESTOS SIRVE DE BA

© SE DE DATOS'PARA DETERMINAR EL VALOR RELATIVO DE LOS PUES
T0S (VALUACION), SE SUGIERE QUE SE INTEGRE UN DEPARTAMEN-
TO 0 AREA ESPECIALIZADA, YA SEA DENTRO DE LA DIRECCION
GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS 0 LA DIRECCION GENE-
RAL DE PERSONAL, QUE FUNCIONE COMO UN éRGANO DECISOR Y
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PERMANENTE EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS. EL CUAL ES-
TABLEZCA MADIANTE LA TECNICA DE ANALISIS Y VALUACION DE-
PUESTOS UN TABULADOR DE SUELDOS ACORDE CON LAS FUNCIONES
QUE REALIZA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION,
ASf COMO LA EVALUACION., CONTROL Y ACTUALIZACION DE UN SIS
TEMA DE SUELDOS Y SALARIOS.
LAS FASES QUE INTEGRARAN EL ANALISIS DE PUESTOS PARA LA
ELABORACION DE L0S CATALOGOS DE PUESTOS SERAN LAS SiI-
GUIENTES:
le RECOPILACION DE LA INFORMACION: EXISTEN BASICAMENTE
TRES METODOS PARA LA OBTENCION DE LOS DATOS: LA OBSER
'VACION, LAENTREVISTA Y EL CUESTIONARIO.
SE RECOMIENDA EMPLEAR LOS TRES. PARA QUE SEA MAS OBJE
TIVA LA INFORMACION, PARA ELLO SE REQUIERE DE ESTABLE
CER UN FORMATO (CEDULA DE AMALISIS DE PUESTOS) QUE
SIRVA DE GUfA A QUIEN VA A RECOPILAR LA INFORMACION.
(Anexo 4)
PARA  EFECTUAR UNA ADECUADA RECOPILACION DE INFORMA-
CION ES NECESARIO CAPACITAR AL FERSONAL QUE LO VA A
REALIZAR., UNA FORMA DE MINIMIZAR RECURSOS EN ESTE CA-
SO RESULTA DE EMPLEAR PRESTATARIOS DE SERVICIO SOCIAL
DE LAS DlSCIPLlNAS.EQONOMICO-ADM]NISTRATIVAS.'PARTI-
CULARMENTE CdNTADURIA Y ADMINISTRACION DE LAS ESCUE-
LAS Y FACULTADES DE SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR, -
INTERESADOS EN EL AREA A QUIENES SE LES DENOMINARA
"ANALISTAS"., - _
LA CAPACITACION CONSISTIRA EN EXPLICAR LOS METODOS

¢ .
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ANTES MENCIONADOS MEDIANTE EJERCICIO0S PRACTICOS QUE
PERMITAN SU COMPRENSION, TAMBIEN SE LES EXPLICARA A
QUIEN DEBEN DIRIGIRSE, EN CASO DE EXISTIR PROBLEMAS
Y COMO SOLUCIONARLOS., COMO LLENAR LA CEDULA DE ANA-
LISIS DE PUESTOS., PASOS A SEGUIR EN UNA OBSERVACION
Y ENTREVISTA, ENTRE OTROS.

DAR A CONOCER EL PRCYECTO A LOS InVCLUCRADOS: UNnaA
VEZ CAPACITADCS LOS ANALISTAS O SIMULTANEAMENTE, SE
DEBE DAR A CORCCER EL PROYECTO, YA SEA A LOS TITULA
RES DE LAS DEPENDENCIAS, A LOS SECRETARIOS Y/0 JEFES
DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LAS MISMAS O AMBOS. CON
OBJETO CE QUE BRINDEN EL APOYO NECESARIO & L.OS ANALIS
TAS Y QUE SE FUELCA CONTAR CON LAS FACILIDADES REQUE
RIDAS, ES RECOMENLCABLE QUE LA I1NFCRMACIGN RECOPILADA
POR EL ANALISTA SEA AVALADA POR EL JEFE DE UNIDAD AD-
MINISTRATIVA O SECRETARIO ADMINISTRATIVO CON OBJETO
DE VERIFICAR LA TNFORMACIGN.

EN EL CASO 'DE EL PERSOMAL ADMINISTRATIVO., CONTAR CON
LA APROBACION DE EL COMITE EJECUTIVO DEL SIMDICATO., ES
IMPORTANTE A FIN DE QUE EL ESTUDIO EN LAS DEPENDEN-
CIAS NO SEA ENTORPECIDO, EXPLICANDOLES EL OB.JETIVO
DEL ESTUDIO, EVITANDO AS{ CONFUSIGHES 0 MALAS INTER-
PRETACIONES DEL MISMO,

DETERMINACION DE LA MUESTRA: COMO EL PERSONAL ADMINIS
TRATIVO DE BASE ACTUALMENTE ASCIEMDE A MAS DE VEINTE
MIL .TRABAJADORES MAS LA CANTIDAD DE PERSONAL ADMINIS
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TRATIVO DE CONFIANZA: €S NECESARIO ESTABLECER UNA
MUESTRA QUE NOS PERMITA REALIZAR EL OBJETIVO., ESTA
MUESTRA SE ESTABLECERA SEGUN LA COMPLEJIDAD DE LOS
PUESTOS., POR EJEMPLO. EXISTEN PUESTOS DE BAJA COMPLE

JIDAD COMO 1O ES EL AUXILIAR DE INTENDENCIA, EN DON-

DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL MISMO SON
CLARAMENTE IDENTIFICABLES Y NO HAY LA POSIBILIDAD DE
DIVERSIFICARSE POR LO QUE DEL NUMERO DE TRABAJADORES
QUE DESEMPEfIAN ESTE PUESTO, SE ESCOGERA UNA MUESTRA
REPRESENTATIVA, SIN EMBARGO, HAY PUESTOS EN DONDE ES
INDISPENSABLE OBTENER TODA LA INFORMACION, COMO ES EL
CASO DE AQUELLOS PUESTOS QUE SUS FUNCIONES NO SON MUY
IDENTIFICABLES O QUE PUEDEN CONTENER VARIAS .FUNCIONES
NO HOMOGENEAS POR LA MISMA SUBJETIVIDAD DE LA NOMEN-
CLATURA DEL PUESTO, EJEMPLO: TECNICO, EL CUAL PUEDE
SER DIVERSIFICADO., IDENTIFICANDO LAS FUNCIONES INTE-
GRADAS EN EL COMO SERIA: TECNICO EN ELECTRONICA., TEC
NICO EN AUDIOVISUALES. TECNICO EM MOTORES DE COMBUS-
TION INTERNA, ENTRE OTROS., LO QUE HACE NWECESARIO OB-
TENER LA INFORMACION DE TODOS LOS TRABAJADORES QUE
DESEMPEfIAN ESTOS PUESTOS, ES RECOMENDABLE TAMBLIEN NO
PERDER DE VISTA EL SUBSISTEMA DE QUE SE TRATE. YA
QUE SEGUN LAS DEPENDENCIAS EXISTEN PUESTOS MUY ESPE-
clF1cos coMo PODRIA SER EL CASO DE EL PUESTO DE LABQ
RATORISTA., QUE DIFIERE DE UN SUBSISTEMA A OTRO.

ESTABLECIMIENTO DE PUESTOS "TI1P0”: OBTENIDA LA IN-
FORMACION REQUERIDA SE PROCEDE A LA CREACION DE PUES
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TOS TIPO. CONFORMADOS POR LA DESCRIPCIGN DE FUNCIONES
DE LOS MISMOS., SE LES DENOMINARA AS{ A AQUELLOS CON-
FORMADOS POR TODAS LAS FUNCIONES QUE COINCIDEN O SE
REPITEN EN LOS CUESTIONARIOS OBTENIDOS DENTRO DE

UNA MISMA NOMENCLATURA. EJEMPLO: SECRETARIA, FUNCIO-
NES: MECANOGRAFIAR, ARCHIVAR., CONTESTAR TELEFONO, LLE
VAR AGENDA DE SU JEFE, ATENDER AL PUBLICO, ETC...
ELABORACION DEL CATALOGO.- SE RECOPILAN TODAS LAS Cf
DULAS DE LOS PUESTOS ANTES MENCIONADOS Y SE INTEGRAN
EN UN CATALOGO., AQUELLOS PUESTOS EN DONDE SE TENGAN
DUDAS O SE HAN LLEGADO A DETERMINAR SE PROCEDERA A IN
VESTIGAR Y COMPARAR CON OTRAS FUENTES O CATALOGOS DE
PUESTOS COMO LAS EMITIDAS POR LA ComisiOn NACIONAL DE
SaLARIOS MiniMos, eL CATALoGO DE PuesTos DE EL GOBIER
No FEDERAL EDITADO POR LA SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PresupuesTo, LA CLASIFICACION INTERNACIONAL UN1FOR-
¥ DE OCUPACIONES. EDITADO POR LA OF1cinNa INTERNACIO-
NAL DEL TRABAJO (GINEBRA) ENTRE OTROS. CON OBJETO DE
DEFINIRLOS Y PODERLOS INTEGRAR EN EL CATALOGO.

LA PRESENTACION DEL CATALOGO DEBE DE SER DE FACIL MA-
NEJO Y CON POSIBILIDAD DE REMOVER SUS HOJAS FACILMEN-
TE, CON OBJETO DE QUE SE PUEDAN INTEGRAR PUESTOS O MQ
DIFICAR ALGUNA CEDULA POSTERIORMENTE.

PARA INTEGRAR EL CATALOGO DEBE ESTABLECERSE UNA ES-
TRUCTURA, PARA ELLO ES NECESARIO AGRUPAR LOS PUESTOS
EN DONDE SE PUEDA ESTABLECER UNA CARRERA LOGICA DE
ASCENSO DENOMINANDOLE RAMAS O GRUPGS DE PUESTOS Y

U R .y
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SUBDIVIDIENDOLO POR SUBGRUPOS O SUBRAMAS Y ESTAS INTE
GRADAS POR LOS PUESTOS., EJEMPLO:

Grupo o Rama: Administrativo o Auxiliar Administracién.
Subrama: Auxiliar de Administracién o Seﬁretarial.

‘ Puesto: Secretarfa Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Secretaria Secretaria
Taquimecandgrafa Taquimecanggrafa
Mecanégrafa Mecandgrafa

‘EN EL CATALOGO SE DEBE ESTABLECER LA DESCRIPCION DE

ESTAS RAMAS O GRUPOS DE PUESTOS CON OBJETO DE QUE
SEAN FACILMENTE IDENTIFICABLES,

LA ESTRUCTURA ESTARA CONFORMADA POR UN [NDICE GENERAL.
UN fNDICE ALFABETICO. LAS RAMAS 0 GRUPOS DE PUESTOS.
SU CONCEPTO O DESCRIPCION Y EL INDICE PORRAMA O GRUPO.

" POSTERIORMENTE LAS CEDULAS DE LOS PUESTOS QUE LO INTEGRAN.

EN EL CASO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA LA
DIVISION PRACTICAMENTE ESTA DETERMINADA EN DOS RUBROS:
MANDOS MEDIOS Y PERSONAL DE APOYO. COMO LO HEMOS CITA-
DO ANTERIORMENTE. '
DiFus16N.- PARA EL CASO DEL CATALOGO DE PUESTOS ADMI-
NISTRATIVOS DE BASE, ES NECESARIO QUE EL SINDICATO NE
GOCIE Y PACTE CON LA INSTITUCION LAS CEDULAS DE LOS
PUESTOS. UNA VEZ ACORDADAS SE IMPRIMIRAN Y DISTRIBUI-
RAN TANTOS EJEMPLARES COMO REQUIERAN AMBAS PARTES,
SINDICATO E INSTITUCION.

PARA EL CASO DEL CATALOGO DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS
DE CONFIANZA, SE DIFUNDIRA UNA VEZ ELABORADO, ENTRE-
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GANDO EJEMPLARES A TODAS LAS DEPEHDENCIAS.

5.3.2 Varuaci6n pe PuesTtos,
DEL ESTUDIO DE LOS DIFERENTES METODOS DE VALUACIGN SE CON
CLUYE QUE EL METODO MAS ADECUADO ES EL DE VALUACION POR
PUNTOS PARA SER APLICADO EM LA INSTITUCIGN POR LAS SI-
GUIENTES RAZONES:

~ EL SISTEMA EMPLEA TECNICAS CUANTITATIVAS AL DIVI-
DIR LOS PUESTOS EN SUS PARTES ASIGNANDCLES UN VA-
LOR A CADA UNA DE ELLAS.

~ CREA UNA ESCALA CONTRA LA CUAL SE MIDEN LOS PUES-
TOS, PROPORCIONANDO UN CRITER!IO MAS OBJETIVO PARA
SU VALUACIOGN,

-~ SE FACILITA LA ALINEACION U ORBEMAMIENTO DE LOS
PUESTOS EN LA UNIDAD JERARRUICA QUE LES CORRESPON
DE DENTRO DE LA INSTITUCION,

UNA VEZ ELEGIDO EL SISTEMA A APLICAR SE PROCEDERA A DES-
ARRCLLARLO,

5.3.2.1 DETERmeAc{ON DEHEA¢T0RESﬁDE VALUACION,
Los FACTORES DE VALUACIGN SE seLEéEidﬁAﬁ'Eu BASE A LA RE
PRESENTATIVIDAD DE ESTOS. EN LA MAYORIA O.EN LA TOTALI-
DAD DE LOS PUESTOS A VALUAR, TAL ES EL CASO DE FACTORES
como EL DE EscoLARIDAD v EXPERIENCIA QUE SE REQUIEREN EN
LA TOTALIDAD DE LOS PUESTOS.
DEBEN SER FACILMENTE DISTINGUIBLES UNOS DE OTROS Y QUE
SE TRADUZCAN EN PARTE DEL VALOR DEL PUESTO.
Los FACTORES BASICOS CAS! SIEMPRE SON LOS MISMOS:

- ConocimIENTOS,
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HABILIDADES,
RESPONSABILIDADES .
Riescos.,

CONDICIONES DE TRABAJO.

EsFuerzo.

GENERALMENTE SE DESGLOSAN., SIN EMBARGO EXISTEN REGLAS CQ
MO LA DENOMINADA LA DEL "VEINTE” LA QUE SUGIERE AQUE UN
FACTOR DEBE MANEJARSE SOLO CUANDO ES TAN 1MPORTANTE QUE
AL PRESENTARSE EN UN PUESTO. CUANDO MENOS EL 203 DEL
SUELDO A PAGAR POR DESEMPENARLO ES ATRIBUIBLE AL FACTOR,
Es IMPORTANTE SEPARAR LOS DOS TIPOS DE PUESTOS ADMINISTRA
TIVOS PARA DETERMINAR Y EMPLEAR EN SU CASO DIFERENTES FAC

TORES DE VALUACION,

Puestos Adminsitrativos de Base.

Factores:

Conocimiento y aptitud.
Responsabilidad.
Esfuerzo.

Condiciones de trabajo y riesgos.

Puestos Administrativos de Con-
fianza. R

Conocimiento y aptitud,
Responsabilidad.
Esfuerzo. C
Condicione; de trabajo.

5.3.2.2 DETERMINACION DE SUBFACTORES.

Factor:
Conocimientos y aptitud.

Subfactores:

Escolaridad.
Experiencia.
Criterio e iniclativa,

Factor: .
Responsabilidad.

Conocimientos y aptitud.

Escolaridad.
Experiencia.
Criterio e iniciativa.

Responsabilidad.
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. Subfactores:
* Dirveccién y/o supervision.

Trdmites, procesos y procedi-
mientos.

Econdmica.

Bienes.

Factor:
Esfuerzo.

Subfactores:
Fisico.
Mental.

Factor:

Condiciones de trabajo y riesgos.

Condiciones ambientales.
Riesgos.

Direccidn y/o supervisién.

tramites, procesos y procedi-
mientos .

Econdmica.

Bienes.

Relacianes.

Manejo de informacidn confiden-
cial.

Toma de decisiones.

Esfuerzo.

Fisico.
Mental,

Condiciones de trabajo.
Condiciones ambientales y riesgos.

Las definiciones de Tos factores y subfactores de valuacidn. se en--
cuentran en los manuales de valuacién para puestos administratw-'
vos de base y para puestos admlnistrativos de conflanza respectiva .

mente.

5.3.2.3 DETERMINACION DE LOS GRADos.

Los GRADOS SON CRITERIOS QUE STRVEN PARA DIFERENClAR LOS
NfVELES ﬁN QUE UN FACTOR SE PRESENTA EN LOS PUESTOS.

EL PRIMER GRADO SI1EMPRE ESTA DEFINIDO POR EL NIVEL MINI~
MO EN QUE SE ENCUENTRA EL FACTOR DE VALUACION EN LOS
PUESTOS ADMINISTRATIVOS, AS{ SUCESIVAMENTE HASTA LLEGAR

AL MAXIMO, CREANDO UNA ESCALA.

UNA VEZ DETERMINADO EL NUMERO DE GRADOS NECESARIOS PARA
REFLEJAR LOS DISTINTOS NIVELES ENCONTRADOS DE CADA FACTOR
EN LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS, SE REDACTA EL CONTENIDO
DE CADA UNO DE ELLOS DE MANERA CLARA. PRECISA Y COMPLETA
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CON EL FIN DE OBTENER UNA CALIFICACION CONSISTE“TE Y UNl-
FORME DE LOS PUESTOS. CONTENlD0 EN LOS MANUALES DE PUESTOS
ADM!NISTRAT!VOS DE’ BASE Y DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE
CONFIANZA--

5 3‘2’4 PONDERAC(ON oE FACTORES.,
EL PRIMER PASO DE LA PONDERACION ES EL ASIGNAR UN VALOR

Coto 'SE MENCIONG ANTERIORMENTE EL VALOR ASIGNADO A LOS
FACTORES DE VALUACION VA'A DEPENDER ENTRE OTRAS CUESTIO-
NES AL TIPO DE PUESTO A VALUAR, EN LA INSTITUCION SE IDEN
TIFICAN TRES TIPOS DIFERENTES DE PUESTOS. SEG(Nl FUNCIONES
QUE DESARROLLAN: NO OBSTANTE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS
DE BASE SE ENCUENTRAN CLASIFICADOS EN SEIS GRUPOS O RA-

MAS DE PUESTOS.
CLASIFICACTON: ;
RAMA ADMINISTRACION .V AUXlLiAR DE ADMINISTRACION.- EN

UESTOS QUE REALIZAN FUNCIQ

ESTE GRUPO SE ENCUENTRANVIO
NES DE PREPARACION"REG[STR :,EJECUCION. CONTROL Y DIS-~
TRIBUCION DEL TRA CINA Y ALMACEN, APOYADO POR
LAS FUNCIONES DE LIM
SAJERIA, ARCIIIVO, 'CORRESPONDENCIA Y DEWAS FUNCIONES DE

/“VIGILANCIA., TRANSPORTES, MEN-
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APOYO AL AREA ADM]N!STRAT!VA;"VI como -LOS PUESTOS DE:

SECRETARIA, AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

AleLJAR DE ALMACEN,
ALMACENISTA, JEFE DE OFIC NA i
Rama OBRERA Y Espec L LAS]F]CABOS EN ES-
TE GRUPO LOS Puss’ ACTIVIDADES RELACIO-
NADAS CON: EL EJ 10 ESPECIALXZADO 0 NO,

LA EJECUCJOvaﬁ / xéankLA REPARACION DE
lNSTALAClONE '
' CARPIRTERO,

E: ALBANIL.

RRESPONDEN A LA APLICACIO
UNA ESPECIALIZACIGN TECNOLOGI
DORA, ENFERMERA. AUXILIAR DE SERVICI
RATORISTA. R

AnALTZANDO EL GRUPO bE Puesrd
TICULAR. ES CLARD QUE LA |1MPORTANC1A UEiClERTOS FACTO-
RES TIENEN EN DICHA RAMA,

OTROS PUESTOS PERTENECIENTES A RAMAS DlFERENTES: TAL ES
EL CASO DE LA RAMA OBRERA Y ESPECIALIZADA UBRERA, EN DON-
DE EL ESFUERZO F{S1CO ES MAS IMPORTANTE QUE PARA LA RAMA
PROFESIONAL Y ESPEClALlZADA-TECNICA: DONDE EL. FACTOR DE
ESCOLARIDAD ES MAS lMPORTANTE:~POR LONSIGUIEN1E SE DETER

MINARON TRES ESCALAS DE VALUAC]ON SEGUN FQ?OQ TRES GRUPOS

DL]ChMlNADOS.
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FACTORES DE VALUACION: ‘ PONDERACION EN LAS RAMAS:

Adninistracién y = Obrera y Especia . Especializada

:huxiliar de admi- lizada: obrera. . : tecmc.: y pro-
nistracion. : ) T
I Conocimientos y aptitud. . 38%
I1 Responsabilidad. =« - e
111 Esfuerzo. = S g
IV Condiciones de £rabajo y riesgos. I
100%

Por otra parte se obtendria la valuacwn para puestos admmstrahvos de conflanza que por"sus ca-
racteristicas difiere de los puestos administrativos de base. ok

Factores de valuacion: ‘ Ponderacidn:
Respensabilidad, . : -
Conecimientos y asiitud. . S 35
Esfuerzc. : 10
Condiciones de trabajo. - 5T

100%




9¢!

Para determinar el valor de los subfactores,

se procede a asignar un valor numérico a cada uno de ellos,

segiin 1a importancia relativa de los mismos, dependiendo del tipo de puesto o grupo de puestos, cuya suma
corresponda al valor asignado al factor a que pertenecen.

FACTORES Y SUBFACTORES:

PONDERACION SEGUN RAMAS:

Administracidn y auxiliar

Obrera y especializada

Técnica y especia

de Administracion. Obrera, lizada Técnica.
Factor:
Conocimientos y aptitud,
Subfactores:
Escolaridad. 13% 10% 18%
Experiencia. 13% 15% 12%
Criterio e iniciativa. 12% 8% 15%
Total del factor: 38% KK} 13
Factor:
Responsabilidad.
Subfaciores:
Direccifn y/o supervisidn, 162 12¢ %
Trimites y procesos. 142 10% 12%
Econbmica. 9% % 6%
En bienes % 9% 8%
Total del factor: 45% 37% 35%
Factor:
Esfuerzo.
Subfactores:
Fisico. 4% * g!
Mental y/o visual, 7% 6% 5
Total del factor: 11% k 13%



FACTORES Y SUBFACTORES:

PONDERACION SEGUN RAMAS: -

Administracion y auxiliar
de Administracion.

Obrera y especializada
Obrera.

Técnica y especiali-
zada Técnica.

Fa&torﬁ

Condiciones de trabajo y
riesgos.

Subfactores:
Ambiente.
Riesgos.

Total del factor:

7%
85
15%

~tlew o
a")a? 3R

8!

Para el caso de puestos administrativos de confianza se obtiene la siguiente ponderacién:

Direcci6n y supervisidn.

Econfmico.

Bienes.

Relaciones.

Informacién confidencial.

Toma de decisiones.

Trdmites y procesos.
Total del factor:



pgl

Factor: Conocimientos y aptitudes.

Escolaridad. 13%
Experiencia, : 12%
Criterio e iniciativa. ‘ 108

Total del factor: - 35y

Factor: Esfuerzo. .
Mental, 6%

Fisico. _4
Total del factor: - 10%

Factor: Condiciones de trabajo.

Anbiente y riesgos.
Total del factor:

[}
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" TABLA DE VALUACION PARA PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFIANZA.

GRADOS/VALOR.

3 1 11 111 v ) VI 281
Factor: Responsabilidad.
Subfactores:
Direccidn y supervisién. 9 15 26 38 50 61 12
Econdmica. 5 20 30 40 50
Bienes. 5 20 30 40 50
Relaciones. 7 10 25 40 55 70
Informacibn confidencial. 8 10 45 80
Toma de decisiones. g 30 50 70 90
Tramites y procesos. 7 10 30 50 70
Factor: Conocimientos y Aptitudes.
Subfactores:
Escolaridad. 13 10 40 70 100 130
Experiencia. 12 20 40 60 80 100 120
Criterios e iniciativa. 10 20 40 60 80 100
Factor: Esfuerzo.
Subfactores:
Mental. 6 15 30 45 60
Fisico. 4 10 20 30 40
Factor: Condiciones de Trabajo.
Ambiente y riesgos. 5 20 30 40 50




5.3.2.5 PonDERACION DE GRADOS.
DEFINIDOS LOS FACTORES Y SUBFACTORES Y ASIGNADA SU PONDE-
RACION, CORRESPONDE AHORA DISTRIBUIR ESTA POMDERACION EN
TRE LOS GRADOS QUE SE DEFINIERON PARA CADA SUBFACTOR (Ma
NUAL DE VALUACION).
EXISTEN VARIOS METODOS PARA REALIZAR ESTA ASIGNACION O
PONDERACION, BASICAMENTE SON MATEMATICOS. SE PUEDE ELE-
GIR ENTRE UNA PROGRESION ARITMETICA, UNA PROGRESION GEO-
METRICA O CUALQUIER OTRO METODO LOGICO EN EL GUE SE CON-
SIDERA EL INCREMENTO DE CADA GRADO SOBRE EL ANTERIOR.
EN EL CASO DE UNA PROGRESIGN ARITMETICA. LA DIFERENCIA
DE PUNTUACIGN QUE SE ESTABLECE ENTRE LOS GRADOS, ES UNA
CONSTANTE, EN LOS OTROS CASOS LA DI#ERENC!A AUMENTARA
EN FORMA PROGRESIVA, .'« 
EL SISTEMA QUE SE SELECCIONO PARA L*'ﬁayENCION DE LOS VA
LORES DE LOS GRADOS EN EL CASOubEL PERSONAL. ADMINISTRATL
VO DE BASE ES UNA PROGRESION Akl%MEf}CAJJEN'DDNDE EL GRA
po MENIMO ES IGUAL AL PORCENTAJ SIGNADO DEL SUBFACTOR
Y EL GRADO MAX[MQ ES ESTE MULTIPL[CADO por 10, PARA LA
VALUACION DE PUESTOS ADMIN ISTRATIVOS DE CONFIANZA SE UTI,
LIZO UNA PROGRESION ARITMETICA CONSTANTE EN DONDE SE PAR
TE DEL GRADO MAXIMO QUE ES IGUAL AL VALOR ASIGNADO AL
SUBFACTOR POR 10 Y DE AH{ EN FORMA DECRECIENTE, POR ME-
DIO DE UNA CONSTANTE HASTA LLEGAR AL GRADC MINIMO.
EN LA VALUACION ASIGNADA PARA LOS PUESTOS ADMINISTRATI-
VOS DE BASE, EN EL FACTOR DE RESPONSABILIDAD EXISTE UNA
EXCEPCION DE EL GRADO MINIMO Y EL GRADO MAXIMO DE LOS

" 140
q’c‘ﬂ'(’“' '
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DE LOS- SUBFACTORES DE DIRECCION Y/0O SUPERVISION., ECONGML
CA Y BIENES EN DONDE SE DISTRIBUYE LA PONDERACION EN DOS
PARAMETROS, UNO ES AQUEL DESCRITO EN EL MANUAL Y EL OTRO
ES EL COSTO, EL NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO, EL VALOR
MONETARIO DEL BIEN, PROBABILIDADES DE PERDIDA, GRADO DE
CONTROL, ETC... TAMBIEN DEFINIDA EN EL MANUAL Y DENOMINA
DAS COMO PUNTOS ADICIONALES.

EJEMPLO DE LA ASIGNACION DE PUNTOS A LOS GRADOS DE UN
SUBFACTOR PARA PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE.

RaMA: OBRERA Y ESPECIALIZADA OBRERA,

Factor: CONOCIMIENTOS Y APTITUD.

SUBFACTOR: EXPERIENCIA,

NOMERO DE GRADOS: 7

VALOR ASIGNADO AL SUBFACTOR: 15

VALOR DEL PRIMER GRADO O GRADO MinNIMo: 15

VALOR DEL GRADO MAXIMO (sEpTiMo): 150

MEcANICA:

MAMXMM&QAMMIMBE

NOMERO DE GRADOS DEL FACTOR MENOS 1

6 lig
EL RESIDUO DEL COCIENTE SE DISTRIBUIRA DE MANERA PROPOR-
CIONAL ENTRE LOS ULTIMOS GRADOS, DE MAYOR A MENOR.

ResuLTADO: GrADOS

PuntoS/GRADOS 1o 20 30 lUo So 6o 7o

EXPERIENCIA 15 37 59 81 104 127 150
W*lr’lL ‘F\WJ g 141
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LA CONSTANTE ES 22 ¥ EL RES[DUO DEL COCIENTE (3) SE RE-"

PARTE EN FORMA PROPORCIONAL EN LOS ULTIMOS GRADOS. S
15+(22)=37 +(22)=53+(22)=8] +(23) = 104+(23)= lZZ*(23)'15Q
SE OBTIENEN AS! LAS SIGUIENTES TABLAS pE_yA;qACIQn.

14.
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- TABLA CE VALUACION DE LA RAYA:  OBRERA Y ESPECIALIZADA OBRERA.

FACTORES Y SURFACTORES: i

A shl

[

1.

I1.

CT

. £5FUERZ0.

CONOCIMIENTOS ¥ APTITUD. =~
Escolaridad. AT

Experiencia.
Criterio e iniciativa.

RESPONSABILIDAD.

Direccién y/o supervisidn.
Trémites y procesos.
Econdmica.

En bienes.

Fisico.
Hental y/o visual

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS.
Aabiente.
Riesgos.




h

TABLA DE VALUACION DE LA RAMA: ADMINISTRACION Y AUXILIAR DE ADMINISTRACION.

RADOS
_FACTORES ¥ SUBFACTORES: Z S kL I 5° 6° 7° g8° 9°
1.' CONOCIMIENTOS Y APTITUD.
Escolaridad. 13 13 27 41 55 70 85 100 115 130
Experiencia. 13 13 32 50 70 90 110 130
Criterio e iniciativa. 12 121 33 54 76 98 1120
: 38%
I1. RESPONSASILIDAD.
Direccién y/o supervisidn. 16 16 36 59 82 (105 {128
Trémites y procesos. 14 14 35 56 77 98 119 140
Econgnica. 9 9 18 27 36 45 54 63 72
En bienes. 6 5 12 19 26 33 40 48
457
I1I. ESFUERZO.
Fisico. 4 40
Mental y/o visual, 7 70
11
Iv. COMDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS. T
Arbiente. 4 40
Piesgos. 2 = 20




TABLA DE VALUACION DE LA RAMA:

ESPECIALIZADA TECNICA Y PROFESIONAL.

i RADODS
ELCTORES Y SUBFACTORES: H 1° 2° 3° 4 5° 6° 7° 8° 9°
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUD.
: tscolaridad. 18 18 {38 58 78 98 118 138 . 159 180
Erperiencia. 12112 | 30 48 66 84 | 102 {120 :
Criterio e iniciativa. 15 ~.15- .| 42 69 96 123 150 :
o 45% - .
11. PESPOHSABILIDAD. '
Direccidn y/o supervisidn. a6 59 72
Trémites y procesos. 66 84 102
Econgmica. 23 29 35
En bienes. 34 44 54
131, ESFUERZO.
F Fisico. 38 50
tantal 62 80
¢ IY. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS.
i E=biente, 3l 40
Piesgos. 23 30

P ————
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~ PUESTOS EN st.

‘5., 4 MEcANICA DE VALUAcxéu.j '

UNA VEZ QUE SEIVW LLEVADO A CABO LOS PASOS ANTER!ORES.,
ESTAMOS EN. CONDlClONES DE REA'IZA

VALUACIﬁ  DEVLOS

Es" NECESAR]O ELABORAR Los MANUALE
T0S ADH!NISTRAT]VOS DE. BAs

Auunchn‘nE Pusq

‘k.VALUACléﬂ’Df
VOS DE- BASE. COMO
LOS&MANUALES CORRESPON-

DIENTES-

“VSE DEBE CONTA“_CON_UN EQUIPO‘D’ ANALIQTAS: £S RECOMENDA-

BLE PARTICIPAR CON EL SUGERIDO EN LA FASE DE AHAL1SIS DEL

PUESTO,,DEBIDO Ai'U 'YA CONOCEN LOS FUESTOS A VALUAR Y EN -
SU_ MOMENTO se LE‘”CAPAcxré’PARA LLEVAR A CAEBG UM ADECUADOl -
ANALISIS

: E ENTEGRAR un L*HUuL DE~VALUA—
EQU!ERA DE CEDULAQ

VALUANDO:'REGISTRANDO EN LA ctDULA DE
VALUACIGN 0’ QUE HAV>SIuNADO.

: -UNA,,EZ’ANNJAAnos PARA EL PUESTO TODOS LOS FACTORES, SE

SUMAN LOS PUNTOS ASIGNADOS. OBTENIENDD DE ESTA MANERA UN
TOTAL QUE CORRCSPONDE AL VALOR DEL PUESTO., EXPRESALQ

TESIS cow 0 ¢
FALLA DE ORIGEN




EN PUNTOS.

CUANDO LOS ANALISTAS HAN TERMINADO DE VALUAR UN GRUPO DE
PUESTOS., DEBEN REGRESAR SUS RESULTADOS AL AREA RESPONSA-
BLE PARA PREPARAR UN RESUMEN DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.
ESTA COMPILACIGN MUESTRA LAS DISTINTAS VALUACIONES DEL
PUESTO, REUNIENDO A LOS ANALISTAS PARA DISCUTIR SUS VALUA
CIONES, AJUSTAR LAS DIFERENCIAS DE OPINION Y DETERMINAR
LA VALUACION FINAL DE LOS PUESTOS EN PARTICULAR,

5.5 O0BTENCION DEL TABULADOR.
EL OBJETIVO QUE SE PRETENDE ALCANZAR POR MEDIO DE ESTE

“METODO, ES EL DE ASIGNAR EL SALARIO JUSTO QUE DEBE CCRRES
PONDER A CADA PUESTO., DE ACUERDO A LA IMPORTANCIA RELATI-

VA DEL MISMO,

EN BASE AL PUNTAJE ASIGNADO A LOS PUESTOS EN LA VALUA-
CION DE LOS MISMOS Y AL SALARIO MINIMO Y MAXIMO QUE ESTA
EN CONDICIONES LA UMIVERSIDAD DE PAGAR. SE OBTIENE El TA-
BULADOR.

EL SALARIO Mf{NIMO UNIVERSITARIO CORRESPONDERA AL PUESTC
CUYO PUNTAJE SEA EL MINIMO, DE LA MISMA MANERA QUE EL SA
LARIO MAXIMO LE CORRESPONDERA AL PUESTO CUYO PUNTAJE SEA
"EL MAXIMO,

S1 ESTE PLANTEAMIENTO SE LLEVARA A UN SISTEMA DE COORDE-
NADAS EN DONDE EL EJE HORIZONTAL REFRESENTARA LOS PUNTOS
QUE HAN OBTENIDO LOS PUESTOS DESDE EL MINIMO HASTA CL. MA
XIMO Y EL EJE VERTICAL REPRESENTARA LOS SALARIOS UNIVER-

SITARIOS. SE DETERMINAN DGOS PUNTOS IN ElL PLALU:
147
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A) EL DE PUNTAJE MINIMO-SALARIO MINIMO Y EL
B) LA RELACION PUNTAJE MAXIMO-SALARIO MAXIMO.

REPRESENTACION GRAFICA.
SALARIO
SaLario MAximo Yy |- - - - - - - - B

SaLar1o MinimMo Yj - -

PunTAJE
X1 X2
PunTAJE PunNTAJE
Minimo MAximo

PARTIENDO DE LO ANTERIOR, SE PUEDE DETERMINAR EL VALOR
DE CUALQUIER PUNTO UBICADO SOBRE LA RECTA QUE SE FORMA
AL UNIR EL PUNTO A con EL PuNTO B,
APLICANDO LA ECUACION DE LA RECTA, OBTENDREMOS LA SI-
GUIENTE FORMULA:

Y2=Y1-C (Xl-XZ)

Yp= SaLar1o MAximo.

Y1= SaLario l{ninmo.

Xo= Puntaue MAximo,

X3= Puntadge Ninimo.

C= PENDIENTE DE LA RECTA.
C. REPRESENTA EL VALOR EN PESOS (DINERO) DEL PUNTO.
DespeJdaNDOo C, EN LA FORMULA Y SUSTITUYENDO LOS DEMAS
ELEMENTOS POR SUS VALORES CORRESPONDIENTES, OBTENDREMOS
EL VALOR DEL PUNTO EXPRESADO EN DINERO.
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= 271
Xp-%y

VALOR DEL PUNTO=—SALARLO MAXIMO - SALARIO MINIMOQ..
PUNTAJE MAXIMO - PUNTAJE MINIMO

EJEMPLO HIPOTETICO:

SE REQUIERE CONOCER EL VALOR DEL PUNTO EXPRESADO EN DI~
NERO. CUANDO EL SALARIO MINIMO UNIVERSITARIO ES DE
$31.000.00 v eL mAximo DE $57.000.00 Y EL PUNTAJE MINIMO
OBTENIDO LE CORRESPONDIO AL PUESTO DE AUXILIAR DE INTEN-
DENCIA Y ES DE 250 PUNTOS Y EL PUNTAJE MAXIMO OBTENIDO
FUE EL CORRESPONDIENTE AL PROFESIONISTA. DENTRO DE LOS
PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE, I1GUAL A 850 PuNTOS.
SALARIO MAXIMO=$57.000.00 PunTaJE MAxIMO = 350,

SALARIO MiNIMO=$31,000,00 PuntaJve minimo = 250,

EL VALOR DEL PUNTO EXPRESADO EN DINERG SUSTITUYENDO LA

It

FORMULA SERA:

V.P. =57,000 - 31,000 =26 = 4.3
850 - 250 600

PARA OBTENER EL NIVEL SALARIAL QUE LE CORRESPONDE A UN
PUESTO, CUANDO YA SE OBTUVO LA VALUACION DEL MISMO, SE
SEGUIRA EL PROCEDIMIENTO DEL SIGUIENTE EJEMPLO:
TENEMOS UN PUESTO CUYA VALUACION EN PUNTOS ES DE 300

A) SE DEBE RESTAR AL PUNTAJE MINIMO DEL OBTENIDO.
300 - 250= 50 punToOS
B) SE MULTIPLICA ESTE EXCEDENTE POR EL VALOR DEL
PUNTO 50 x 4.3=%$215.00
c) CoMo ES EXCEDENTE DEL SALARIO MINIMO SE LE SU
MA AL SALARIO MINIMO.

r‘ r"r’wil(x]f: f*n’)\"q
1.:.1'.?1':,‘ LAY
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$31.000.00+215.00=$31.,215.00

$31,215.00 es LO QUE LE CORRESPONDERA A UN PUESTO DE
300 punTOS.

ESTE METODO NOS DA UN SALARIO BASE éARA CADA PUESTO EN

PARTICULAR., EN UNA PRIMERA ETAPA EXISTIRAN TANTOS SALA-
RIOS COMO PUESTOS EXISTAN., PARTIENDO DE ESTE ORDENAMIEN
TO SE REQUIERE ESTABLECER UN TABULADOR EN DONDE LAS DI-
FERENCIAS SEAN LOGICAS Y NOS PERMITA ESTABLECER UNA CUR
VA SALARIAL. POR LO QUE TENDREMOS COMO EJEMPLO EL SI-

GUIENTE:. TABULADOR
NIVEL Mfnimo MAx1MO
A 31.000.-
B 32.000.- 34,000, -
C 35,000.- 37.,000.-
D -38,000.- 40,000, -
E 40.500.- 42,500.-
F 43,000.- 45,000.-
G 45,500, - 47,500~

5.6 ENCUESTA SALARIAL.

PARA QUE LA INSTITUCION CUENTE CON SALARIOS COMPETITIVOS
EN EL MERCADO LABORAL DONDE SE DESENVUELVE, SE SUGIERE
LA PART]CIPACiON‘DE ESTA EN UNA ENCUESTA SALARIAL. EN
DONDE EL UNIVERSO DE LA MISMA SEAN INSTITUCIONES COM CA
RACTER{STICAS SIMILARES. TAL ES EL CASO DE InsTiTuClO-~
NES DE EDUCACION SUPERIOR. ENTRE OTRAS., SIN DESCUIDAR
LAS CARACTERISTICAS MUY PARTICULARES DE LA U.H.A.M.

PARA LLEVAR A CABO ESTE PROYECTO SE REQUIERE DE ELABORAR
UN CUESTIONARIO QUE CONTENGA BASICAMENTE LOS SIGUIENTES
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RUBROS }

- PoLfTICAS DE ADMINISTRACION DE SUELDOS.
- PRESTACIONES Y BENEFICIOS.
- COMPENSACIONES,

POR OTRA PARTE ES IMPORTANTE HOMOGENEIZAR LOS PUESTOS MQ
TIVO DE LA INVESTIGACION Y DEFINIRLOS U HOMOLOGARLOS EN
EL MAS ADECUADO. DEBIDO A QUE QUIZA UN OFICIAL ADMINIS-
TRATIVO DE LA U.N,A.M. DIFIERE EN SU COMPOSICION Y RES—
PONSABILIDADES DE OTROS.

ESTA HOMOGENEIDAD SE FACILITA SI SE CUENTA CON LOS CATA
LOGOS DE PUESTOS CORRESPONDIENTES A LAS INSTITUCIONES A
ENCUESTAR.

SE DEBE DEFINIR LA MUESTRA, SELECCIONANDO LAS CARACTE-
RISTICAS SIMILARES Y CLASIFICANDOLAS COMO SERfA EL CASO
POR EJEMPLO: SI CUENTAN CON EQUIPO DE CUMPUTO. DE QUE
CAPACIDAD: POR NUMERO DE EMPLEADOS, POR UNIDADES JERAR-
QUICAS. ETC.

SE DEBEN RECOPILAR LOS DATOS EN FORMA PERSONAL. POR IN-
VESTIGADORES U ANALISTAS EXPERIMENTADOS Y PREVIAMENTE
CAPACITADOS PARA ESTA LABOR, CON EXCEPCION, EN EL CASO,
DE QUE EN LA MUESTRA PARTICIPEN INSTITUCIONES FORANEAS
YA QUE PUEDEN COMPLETAR SU CUESTIONARIO POR Si SOLAS.
Los RESULTADOS OBTENIDOS Y TABULADOS SE PUEDEN PRESEN-
TAR EN EL SIGUIENTE ORDEN:

- METODOLOGfA Y CONCLUSIONES,

- DESCRIPCION DE PUESTOS UTILIZADA,
~ COMPENSACIONES,

- CoNCLUSTONES.
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- Datos APORTADOS. .
~ PROMED1O GENERAL DE CADA PUESTO.
- PROMEDIO POR CADA UNA DE LAS CLASIFICACIONES.

PARA EFECTOS DE LA INTEGRAC!IOM DEL SUELDO CON PRESTACIQ
NES, SE VALUARAN EN PESOS O EN PORCENTAJES., SOBRE EL
SUELDO., TODAS LAS PRESTACIONES REPORTADAS., TANTO A NIVEL
GENERAL PARA TODOS LOS EMPLEADOS., COMOC AQUELLOS PUESTOS
QUE INDIVIDUALMENTE REPORTARON TENER ALGUNA PRESTACION
ESPECIAL.,

DENTRO DE LA VALUACIGN DE LAS PRESTACIOMES., SE DEBE TO-
MAR EN CUENTA SOLO AQUELLAS ADICIONALES A LO ESTIPULADO
POR LA LEY FEDERAL DE TRABAJO COMO OELIGATORfAS.
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5.7 Funci6n CapaciTAacién Y DEsARROLLO.

SE PLANTEA COMO UNO DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS DEL PER
SONAL ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION, LO RELATIVO A LA
PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO,

LA INSTITUCION NO CUENTA CON UN PLAN DE ACCIGN QUE PERML
TA EL MEJORAMIENTO INTEGRAL DE TODOS LOS GRUPOS DE TRABA
JADORES ADMINISTRATIVOS QUE INTEGRAN EL SISTEMA UNIVERSL
TARIO, )

PoR LO QUE., SE HACE NECESARIO INTENSIFICAR LA CAPACITA-
CION DEL PERSONAL A TRAVES DE UN PLAN INTEGRAL DE CAPACL
TACION Y DESARROLLO. '
EN LA ACTUALIDAD. LA CAPACITACION ES UN ESFUERZO AISLADO.
EN DONDE LA RESPONSABILIDAD DE LA CAPACITACION EN EL CASO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE. ESTA EN LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL EN COLABORACION CON LA Comision MixTA
PERMANENTE DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO., SU INSTRU-
MENTO BAsico ES EL PLaAN DE CApPACITACION Y DEsARROLLO™ Y
TIENE COMO PROPOSITO FUNDAMENTAL LA INSTRUMENTACION DE
ACCIONES QUE EN COPARTICIPACION CON EL SINDICATO DE TRABA
JADORES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AuTéNoMA DE MExico.
BRINDEN OPORTUNIDADES EN FORMA PLANIFICADA. SISTEMATICA Y
DEBIDAMENTE COORDINADA A LOS TRABAJADORES. POR MEDIO DE
LAS CUALES PUEDAN LOGRAR SU SUPERACION Y DESARROLLO INTE-
GRAL,

* veéase Plan de Capacitacién y Desarrollo del Personal
Administrativo de Base para l1a Administracién Univer-
sitaria, publicado por la Secretarfa General Adminis-
trativa. (Plan CADE?
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EL PLAN ANTES MENCIONADO CUENTA CON DOS TIPOS DE PROGRA-

MAS:

1) BAsicos.- EN DONDE Su META FUNDAMENTAL ES LA DE

2)

IMPARTIR A LA TOTALIDAD DE LOS TRABAJADORES UN
CURSO DE INDUCCION A LA UNIVERSIDAD, A SU DEPEN
DENCIA Y AL PUESTO QUE DESEMPENAN, AS{ COMO AC-
TUALIZAR Y PERFECCIONAR A LAS TRES CUARTAS PAR-
TES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE. DISTRL
BUIDO EN 14 CATEGOR{AS O PUESTOS. CONTANDO CON
14 curRsOS PARA ELLO.

Apovyo.- DENTRO DE ESTOS PROGRAMAS SE ENCUENTRAN
EL DE FORMACION DE INSTRUCTORES., QUE TIENE POR
META LA DE RECLUTAR, SELECCIONAR., FORMAR Y CON-
TRATAR LOS INSTRUCTORES PARA CUERIR LAS HORAS
QUE SE REQUIERAN PARA LA IMPARTICION DE LOS CUR
SOS QUE SE OFRECERAN., DISENAR Y OPERAR PROCEDI-
MIENTOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES AL REGISTRO.,
CONTROL Y ACREDITACION DE PARTICIPANTES: ORGANI.
ZAR Y CONTROLAR EL MATERIAL GRAFICO 1DONEO PARA
EL PLAN CADE: PROPORCIONAR INFORMACIGN OPORTUNA
ACERCA DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO PARA OB-
TENER EL. APOYO REQUERIDO Y FOMENTAR LAS RELACIQ
NES INTRAINSTITUCIONALES PARA COORDINAR LA EJE-
CUCION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS.

LA Direcc16n GENERAL DE EsTupIos ADMINISTRATIVOS POR Su
PARTE HA ELABORADO UN PROGRAMA DE ACTUALIZACION PERMANEN
TE, TENDIENTE A INCREMENTAR CUANTITATIVAMENTE LA PRODUC-
TIVIDAD DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA,
PARA INICIAR EL PROGRAMA DE ACTUALIZACIGN, HA INSTRUMEN-
TADO EL CURSO "TALLER DE FORMACION DE INSTRUCTORES", EL
* CUAL CONSISTE EN BRINDAR EL APOYO METODOLOGICO A LOS INS
TRUCTORES. CoMO REQUISITO BASICO SE CONSIDERA QUE ESTOS
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CONOCEN LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA Y PUEDEN CONTAR
CON LAS HERRAMIENTAS SUFICIENTES PARA QUE LE HAGAN LLE-
GAR CON FACILIDAD Y OBJETIVIDAD SUS CONOCIMIENTOS AL PER
SONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA.

EL PROGRAMA DE ACTUALIZACION EN SU PRIMERA ETAPA ES DIRI
GIDO A LOS INTEGRANTES DE LAS AREAS DE LAS UNIDADES ADML
NISTRATIVAS DE LA INSTITUCION. CLASIFICANDO AL PERSONAL
DE CONFIANZA EN BASE A LA AFINIDAD DE FUNCIONES, RESPON-
SABILIDADES Y ATRIBUCIONES EN TRES NIVELES. UNO, EL DENQ
MINADO "FUNCIONAL” DONDE AGRUPAN A LOS JEFES DE LAS UNI-
DADES ADMINISTRATIVAS. OTRO. DENOMINADO “MANDOS INTERME-
DIOS Y DE SUPERVISIGN”, QUE UBICA AL PERSONAL QUE TIENE
UN GRUPO DE TRABAJO BAJO SU MANDO Y POR ULTIMO, EL "OPE
RATIVO", UBICANDO AL PERSONAL TECNICO Y SECRETARIAL DE
DICHAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

No HAY QUE PERDER DE VISTA QUE ESTE SOLO ESTA DIRIGIDO

A LAS UNIDADES O SECRETAR{AS ADMINISTRATIVAS,

Los CURsOS DISENADOS SON:

A) INpucci6n,- Cuvo OBJETIVO ES EL DE INTEGRAR AL
PERSONAL ADMINSTRATIVO DE CONFIANZA AL CONTEX-
TO UNIVERSITARIO,

B) OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.- CUYA FINALIDAD
ES LA DE QUE EL PERSONAL DE MANDOS MEDIOS Y Su-
PERVISION, MANEJE ADECUADAMENTE LOS SISTEMAS Y
PROCEDIMJENTOS DEL AREA DE SU COMPETENCIA.

¢) PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION CON DEPENDENCIAS
. CENTRALIZADAS.~ DIRIGIDO A NIVEL FUNCIONAL CON
OBJETO DE RELACIONARSE CON LAS DEPENDENCIAS UNL
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VERSITARIAS CENTRALIZADORAS, QUIENES MARCAN LAS
POLfTICAS PARA SU APLICACION.

D) ESTRATEGIA DE ALTA DIRECCION.~ DIRIGIDO A NI-
VEL FUNCIONAL.

€) CoMPORTAMIENTO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES Y
RELACIONES INTERPERSONALES.—- DIRIGIDO A LOS
TRES NIVELES. SOBRE EL ADECUADO MANEJO DE LAS
INTERPERSONALES.,

F) CoMunicaci6n.- DIRIGIDO AL NIVEL OPERATIVO PA-
RA ABRIR LOS CANALES DE COMUNICACIGN MAS ADECUA
DOS, ENTRE ESTE NIVEL Y EL DE SUPERVISION O MAN
DOS MEDIOS Y EL FUNCIONAL.
€040 SE OBSERVA., SE TRATA DE ACCIONES AISLADAS QUE EN NIN

GUN MOMENTO ABARCAN A LA TOTALIDAD DEL PERSONAL ADMINIS-
TRATIVO, POR OTRA PARTE LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION NO SE BASA EN LOS INSTRUMENTOS ESTABLECL
DOS TECNICAMENTE PARA ELLO, COMO SERIA EL CASO DEL INVEN
TARIO DE RECURSOS HUMANOS.
LA PROGRAMACIGN Y LA ESTRUCTURA DIDACTICA DEL CONTENIDO.
NO RESPONDE A LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION Y DE sus
TRABAJADORES. EN- LA MAYORIA DE LOS CASOS EXISTEN PUESTOS
QUE INDEPENDIENTEMENTE DE PERTEMECER AL PERSONAL DE BASE
0 AL DE CONFIANZA., O A UN GRUPO O RAMA DETERMINADO DEN-
TRO DE ESTOS., TIENEN:CARACTERISTICAS SEMEJANTES, PERMI-
TIENDO LA INTEGRACIGN DE MODULOS. EL CURSO DE INDUCCION
NO ES PROPIAMENTE DE CAPACITACION, DEBIDO A QUE ESTA bI-
RIGIDO AL PERSCMNAL QUE LADORA EN LA INSTITUCION Y SI LO
ANALIZAMNOS EN Fuu;xdn DE SU ODJETIVO IRICIAL, ESTE RESUL
1A CCUTRADICTORIO,
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POR LO ANTERIOR SE PROPONE EL _ESTABLECIMIENTO DE UN SIS
TEMA INTEGRAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO, PARA EL PER-
SONAL ADMINISTRATIVO, COMPUESTO POR UN CONJUNTO DE PLA-
NES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION., ADIESTRAMIENTO Y DES-
ARROLLO, CUYA FINALIDAD SEA LA DE SATISFACER LAS NECESI-
DADES QUE EN LA MATERIA PRESENTEN LOS TRABAJADORES Y LA
INSTITUCION,
Los PLANES Y PROGRAMAS VAN A ESTAR ELEBORADOS CONFORME A
LAS NECESIDADES DE LAS AREAS OCUPACIONALES DE LA INSTITU
CION Y RESPONDERAN A LOS PUESTOS DETERMINADOS., INTEGRADOS
POR UNO O MAS MODULOS O UNIDADES DE CONOCIMIENTOS QUE PUE
DAN INTEGRARSE CON OTROS.
SE ENTIENDE POR UNIDADES OCUPACIONALES AQUELLOS GRUPOS DE
PUESTOS CON CARACTER{STICAS AFINES Y QUE INTEGRAN UNA Lf-
NEA LOGICA DE ASCENSO, COMO ES EL CASO DEL GRUPO SECRETA-
RIAL., TECNICO. PROFESIONAL. ENTRE OTROS. EJEMPLO:

TAQUf GRAFA

MECANOGRAFA

SECRETARIA EN ESPAROL

SECRETARIA BILINGUE

SECRETARIA EJECUTIVA EN ESPARNoOL

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE
EL OBUETIVO QUE SE PRETENDE CON DICHO SISTEMA, ES ESPECf-
FICAMENTE EL DE ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIEN-
TOS Y HABILIDADES DE LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS DE
. LA UNIVERSIDAD, AS{ COMO PROPICIAR EL MEJORAMIENTO EN EL
DESEMPENO DE SU TRABAJO, PARA QUE ADAUIERA LA PREPARACION
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ADECUADA PARA OCUPAR LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS QUE ES-
TEN EN DISPOSICION Y EN SU CASO ODBTENER LA PROMOCION
CORRESPONDIENTE, MEJORAR LA CAPACIDAD PARA PERCIBIR Y
ADOPTAR CAMBIOS QUE IMPULSEN EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
TRAEAJADOR. A ‘

EL PROCESO DE CAPACITACION. ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO
COMPRENDE UN CONJUNTO DE ETAPAS DE TRABAJO QUE A CONTI-
NUACION SE DETALLAN:

PLANIFICACION DEL SISTEMA.- EN ESTA ETAPA SE DEBEN REU-
NIR LOS RESPONSABLES POR PARTE DE LA INSTITUCION,
DE LA FUNCIGN DE CAPACITACION., ADIESTRAMIENTO Y
DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS DE
LA UNIVERSIDAD, CON OBJETO DE COORDINARSE Y ESTRUC
TURAR EL PLAN DE TRABAJO, OBJETIVOS, METAS Y ACCIQ
NES ESPECIFICAS QUE INTEGREM EL SISTEMA.

DETERMINACION DE NECEsiDADES DE CAPACITACION., ADIESTRA-

MIENTO Y DESARROLLC.- COMO SE HA MENCIONADO EN EL MODE-
LO PRESENTADO, LA Direccion GeneraL pe EsTtupilos An
MINISTRATIVOS., CONTARA CON EL INVENTARIO DEL PERSQ
NAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA INSTITUCION.
ASf COMO LA CALIFICACION DEL DESEMPENO DEL MISMO.
LAS SUGERENCIAS DE CAPACITACION QUE EN EL SE ESTA-~
BLECEN POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS Y LAS DE LA
Direccién proOPIA. CUENTA CON EL CATALOGO DE PUES-
TOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA EN EL
QUE PUEDE OBTENER LAS UNIDADES OCUPACIONALES. LOS
REQUISITOS QUE SE NECESITAN PARA CUBRIR LOS PUES-
TOS Y POR OTRA PARTE PGR MEDIO DE I.A ELABORACION Y
APLICACION DE UN CUESTIONARIO COICCE L.OS APOYOS DI
DACTICOS Y MATERIALES GUE LE PUEDEN LRINDAR LAS DE
PENDENCIAS ¥ SABE DEL POTENCIAL DE INSTRUCTORES DE
PCRSOUAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANIA,
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CoN ESTOS ELEMENTOS SE DETERMINAN LAS NECESIDADES DE CA-
PACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA, SE
OBTIENE ADEMAS EL ANALISIS DE LA CONFIGURACION DE ESTE

Y SE DETERMINA EN DONDE PUEDE EXISTIR TRASLAPE CON EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE PARA PLANTEAR ESTRATE-
GIAS COMUNES.

LA Direcci6n GENERAL DE PERSONAL, POR SU PARTE. GENERARA
EL INVENTARIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE., POR ME
D10 DEL CUAL IDENTIFICA EL TIPO DE PERSONAL CON QUE CUEN
TA. AL ANALIZAR DICHO INVENTARIO PUEDE DETERMINAR ESTA-
DISTICAS REALES DE ESCOLARIDAD., EDAD, APTITUDES, HABILI-
DADES DEL PERSONAL DE BASE, ETC..., POR MEDIO DE LAS CUA-
LES ESTRATIFICARA AL PERSONAL., APOYADO POR EL CATALOGO
DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE Y SUS RESPECTIVOS PER
FILES, CON OBJETO DE IDENTIFICAR LAS UMIDADES OCUPACIONA
LES, DETERMINANDO LAS CARACTER{STICAS PRCPIAS DEL PERSO-
NAL QUE LA INTEGRE IDENTIFICANDO LAS NECESIDADES DEL TRA
" BAJADOR,

PARA PODER CONOCER'fODAS Y CADA UNA DE LAS NECESIDADES
DE LAS DEPENDENCIAS, SE DEBE ELABORAR Y DIRIGIR UN CUES-
TIONARIO A LOS RESPONSABLES DE GRUPOS DE TRABAJO., CON OR
JETO DE QUE APORTEN SU OPINION AL RESPECTO Y SUGLERAN EL
TIPO DE CURSOS A IMPARTIR, YA QUE EN ALGUNAS AREAS LA MA
QUINARIA ES MUY ESPECIALIZADA POR EJCMPLO, O SE KEQUIE-
REN DE CONCCIMIENTOS TECNICOS ESPECIALES,

CoN EL PLANTEAMICNTO AMTGRIGR. SE PUEDEN DETERMIRAR LAS
MCCESIDADES. DE CAPACITACION, ADRIESTRAMICING Y DOSARRULLOL
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CoMO SE HA SENALADD EN CAPITULOS ANTERIORES. EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE, NO CUENTA CON NORMAS QUE DEFINAN
LAS OPORTUNIDADES DE SU EMPLEO Y CARRERA. POR LO QUE SE
CONSIDERARA ESTA CARENCIA COMO UNA NECESIDAD DE DESARRQ
LLo.
PROGRAMACION Y ESTRUCTURA.- AL HABLAR DE UNIDADES OCUPA
CIONALES. SE VAN A IDENTIFICAR GRUPOS DE PUESTOS
CON CARACTAR{STICAS SIMILARES., DONDE SE ESTABLECEN
LINEAS DE ASCENSO COMUNES. PARA INTEGRAR LOS MODU
LOS., SE PARTE DE LA ESTRUCTURA BASICA DE LA UNIDAD
OCUPACIONAL EN CUANTO A LOS REQUISITOS ESTABLECI-
DOS EN EL CATALOGO DE PUESTOS. LAS CARACTERfSTICAS
.COMUNIES DE ESPECIALIZACION, HABILIDADES., EXPERIEN
CIA CONOCIMIENTOS, ETC... QUE SE REQUIERAN Y LA
COMPOSICION DEL PERSONAL QUE LOS OCUPA: ASPIRACIO-
NES, GUSTOS., INQUIETUDES. ENTRE OTROS.
SE ELABORA EL CONTENIDO DE TAL MANERA QUE SEA GENERAL Y
APLICABLE A VARIOS PUESTOS DE LA UNIDAD OCUPACIONAL EN
CUESTION O DE OTRA .UNIDAD., TAL ES EL CASO DE MODULOS DE
RELACIONES INTERPERSONALES, SUPERACION PERSONAL, MANEJO

DE CONFLICTOS, O EL CASO DE MODULOS DE CONOCIMIENTOS, CQ
MO SERIA EL DE ARCHIVO, REDACCION, ETC.., QUE COMO EJEM-

PLO SON APLICABLES A VARIOS PUESTOS COMO EL SECRETARIAL.
LOS OFICIALES ADMINISTRATIVOS., ANALISTAS, REDACTORES.
ETCius '
- Los PROGRAMAS ESTAN ELABORADOS EN FUNCION ESPECIFICA DE

CADA PUESTO., SU CARACTERISTICA RADICA EN QUE NO SE EN-
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CUENTRAN CONTENIDOS EN UN MODULO. TAL ES EL CASO DE PUES
TOS COMO LOS DENOMINADOS IECNICOS EN DONDE SE INCLUYEN TQ '
DOS AQUELLOS QUE REQUIEREN DE UNA ESPECIALIDAD TECNICA.
SOLO QUE £STA ES MUY VARIADA Y DIFERENCIADA. POR LO QUE
EL PROGRAMA SERA ESPEC{FICO, SEGUN EL TiPO DE TECNICOS DE
QUE SE TRATE, COMO EJEMPLO TENDRfAMOS RADIOTECNICA Y TELE
VISION. MANTENIMIENTO DE EQUIPG ESPECIALIZADO. INYECCION
DE PLASTICOS, MANEJO DE LENGUAJE DE COMPUTADORA. ETC...
QUE INTEGRADO CON ALGUNOS MGDULOS COMUNES OBTENDRAMOS
EL PROGRAMA O PLAN DE CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO EN
SU CASO PARA PUESTOS ESPEC{FICOS,
UNA VEZ INTEGRADOS LOS PROGRAMAS Y MODULOS DE CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO QUE INTEGRAN EL SISTEMA., SE REQUIE
RE DE LA PARTICIPACION DE LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITA-
RIAS. SIN DESCUIDAR SUS FUNCIONES SUSTANTIVAS, PROPORCIQ
NANDO EL APOYO NECESARIO Y LA COORDINACION COM LOS RES-
PONSABLES DE LA FUNCION, CON OBJETO DE PROGRAMAR LOS CUR
SOS, CONTRIBUYENDO AS{ AL ESTABLECIMIENTO DE HORAS, LU-
GAR Y FECHA., AS| COMO CONTRIBUIR A LA INTEGRACION DE LOS
GRUPOS DE INSTRUCTORES QUE VAN A PARTICIPAR, QUE ESTOS
EN LA MAYOR{fA DE LOS CASOS SE SUGIERE SEAN DEL INTERIOR.,
CON OBJETO DE QUE SEAN QUIENES CONOCEN EL AMBITO UNIVER-
SITARIO,
Marco' LEGAL.- CoN OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO DIS-
PUESTO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN SUS ARTICU
Los 153-B, 538y 539. PARA QUE EL PERSONAL ADMINISTRA-

TIVO DE BASE PUEDA EJERCITAR DEBIDAMENTE LOS DERE-
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CHOS DERIVADOS DEL SISTEMA DE CAPACITACION, SE RE-
QUIERE LA ACCION COORDINADA DE LA UNAM vy er STUNAM
(S1nDICADO DE TRABAJADORES DE LA U.N.A.M.)

PoR LO NUE SE DEBE ACORDAR EL SISTEMA, EN LO CONDY

CENTE AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE AL SINDI-

CATO CON OBJETO DE CONTAR CON LA ACEPTACION DEL

MISMO. . o
DEsARROLLO DEL SISTEMA.- UNA VEZ QUE SE CUENTA CON LA
APROBACIGN DEL SINDICATO, SE INICIARAN LOS CURSOS O PRO-
GRAMAS CON SUS RESPECTIVOS MODULoé, SE SUGIERE ALGUN MA-
TERIAL SEA GRABADO DEBIDO A QUE ALGUNAS DEPENDENCIAS UNL
VERSITARIAS SE ENCUENTRAN LOCALIZADAS EN EL EXTERIOR DE
LA ZONA METROPOLITANA. ES CONVENIENTE POR OTRA PARTE
QUE LOS CURSOS SE DESARROLLEN CERCA DEL LUGAR DE TRABAJO
DE QUIENES VAN A PARTICIPAR EN ELLOS CON EL OBJETO DE
_QUE SEA MAS COMODO PARA EL TRABAJADOR. OPTIMIZANDO ASf
LOS TIEMPOS PARA LA DEPENDENCIA A DONDE ESTA ADSCRITO.
DEsARBoOLIO DE PERSOMAL .~  SE HA PLANTEADC UN SISTEMA
INTEGRAL, SIN EMBARGO HASTA ESTE MOMENTO NO SE HA PLAN-
TEADO EL DESARROLLO DE PERSONAL., EL DESARROLLO. VA IMPL{
CITO EM EL SENTIDO EN QUE SE ESTA MEJORARDO AL TRABAJA-
_DOR Y ESTO SE TRADUCE NE UNA ACTITUD MAS POSITIVA HACIA
‘LA INSTITUCIGN Y -EL TRABAJO QUE DESEMPENA. POR LO QUE EL
‘TéABAJADOR SE SIENTE BIEN Y POR L.O TANTO VA A ESTAR BIEN
NO deo'sn EL AMBITO DEL TRABAJO, SINO Ef: EL FAMILIAR Y
socinL; o

"SI EL FERSCNAL CONOCE SUS EXPECTATIVAS ER LA lnsTiTucIOn,
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SABE LA CARRERA OCUPACIONAL A SEGUIR. DEPENDIENDO DE SU
ESCOLARIDAD, SUS HABILIDADES. CONOCIMIENTOS., EXPERIEN-
CIA Y SU DESEO DE DESARROLLARSE., ESTO IMPLICA UNA MOTIVA
CION SUFICIENTE PARA LOGRARLO. CAPACITANDOSE Y EMPENANDQ
SE EN HACER MEJOR SU TRABAJO. LA INSTITUCION POR OTRA
PARTE LES BRINDA OPCIONES NO SOLO CON OBJETO DE PROMOCIQ
NARSE ESCALAFONARIAMENTE, SINO AUE DISPONE DE INSTALACIQ
NES CULTURALES Y DEPORTIVAS PARA SU ESPARCIMIENTO Y ACRE
CENTAR SU CULTURA FfSICA Y MENTAL. SIN EMBARGO PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA. ACTUALMENTE NO SE
CUENTA CON NORMAS QUE LE BRINDEN SEGUR!DAD EN EL EMPLEO
Y PUEDAN ASPIRAR A DESARROLLAR ESA CARRERA OCUPACIONAL
QUE AUNQUE ESTE PREVISTA, NO SE LLEVE A CABO COMO DEBE
SER, AL NO EXISTIR UN MECANISMO QUE LO REGULE. PCR EJEM
PLO., EXISTEN CASOS EN QUE EL TRABAJADOR SE ESMERA Y DIA
A DfA MEJORA EL DESEMPENO DE SU TRABAJO ASPIRANDO TENER
UN MEJOR PUESTO O RECONOCIMIENTO ESPECIAL. SE INTEGRA Y
TRABAJA BAJO ESE ESQUEMA Y POR ALGUN CAMBIO EN LA ESTRUC
TURA ORGANIZACIONAL. ESTE TRABAJADOR PUEDE SE ELIMINADO
SIN CONSIDERARSELE SU DESEMPENO O EN SU CASO., JAMAS PUE-
DE PROMOCIONARSE PORQUE EXISTEN PUESTOS QUE ESTAN RESER-~
VADOS PARA QUIENES OSTENTAN POSICIONES POL{TICAS O PARA
QUIENES ARRIBAN DEL EXTERIOR. POR LO QUE SE HACE NECESA-
RIO CREAR UN MECANISMO QUE REGULE ESTAS ANOMALIAS Y QUE
PERMITA DESARROLLARSE ADECUADAMENTE AL PERSONAL ADMINIS
TRATIVO DE CONFIANZA, s

o
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5.8 VENTAJUAS DE SU APLICACION..

LA IMPLANTACION DEL SISTEMA PERMITIRA ARTICULAR LA PROMQ
CION, RETABULACION Y LA PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO, TO-
DA VEZ QUE SE IDENTIFICA AL TRABAJADOR Y LA POSIBILIDAD
DE MEJORAR SUS APTITUDES.

EL SISTEMA INVOLUCRA A LA TOTALIDAD DEL PERSONAL ADMINIS
TRATIVO Y A LAS DEPENDENCIAS DONDE ESTA ADSCRITO., CON OB
JETO DE QUE EL BENEFICIO SEA TOTAL,

PERMITIRA CONTAR CON PERSONAL ADMINISTRATIVO PERMANENTE-
MENTE ACTUALIZADO Y CONCIENTE DE SU PARTICIPACION EN EL
SISTEMA UNIVERSITARIO,

MEJORARA SUSTANCIALMENTE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE
GENERA LA INSTITUCIGN, MINIMIZANDO LA PROBLEMATICA DEL
MAL MANEJO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS
OPERATIVAS DE LA INSTITUCION,
EL PERSONAL ADMINISTRATIVO CONTARA CON MAS Y MEJORES OPOR.
TUNIDADES DE DESARROLLARSE. CON PERSPECTIVAS CLARAS DEN-
TRO DE LA INSTITUCION.




CONSIDERACIONES FINALES

EL ENFOQUE INTEGRAL DE ApMINISTRACION DE PECURsos Humanos
EN LA Universipap Nacionat AutonoMa DE MEXIcO., MUESTRA va
RIABLES QUE CONDICIONAN SU CERTIDUMBRE . VIABILIDAD Y APL]
CACION OPERATIVA, EN VIRTUD DE QUE EL SISTEMA ADMINISTRA-
TIVO, COMO ESPECIFICAMENTE EL DE Recursos Humanes, ESTAN

CORRELACIONADOS E INFLUYEN A LOS SISTEMAS JuRiDIcoS, PoLf
TICO. ECONGMICO Y SOCIAL QUE CIRCUNDAN LA ACCION ADMINIS-
TRATIVA DE TODA ENTIDAD Y DESDE LUEGO A LA UNIVERSIDAD.

DEBIDO A LA INTERRELACION QUE EXISTE ENTRE LOS DIVERSOS

SISTEMAS, TODO CAMBIO NO SE DEBE PRODUCIR EN FCRiA AISLA
DA, SINO QUE FORMA PARTE DEL PROCESO GLOBAL DE CAME!IO INS
TITUCIONAL, EN CUYA PROMOCIGN, COORD!NACIéN f ORIENTACléN

PARTICIPA EN FORMA DESTACADA EL APOYO ADMIHISTRATIVO Y EN

CONSECUENCIA EL PERSONAL A su SERVICIO.'

LA ADMINISTRACION DE PERSONMAL HA sipo. EN LA Un IVERSIDAD,
UNO DE LOS ASPECTOS QUE PRESENTAN MAYOR DISPERSION. TAN
TO EN SU NORMATIVIDAD COMO EN LAS TAREAS OPERATIVAS OUE
SE EFECTUAN EN CADA UNA DE LAS DEFENDENCIAS UNIVERSITA-
RIAS, DEBIDO FUNDAMENTALMENTE A LA DIVERSIDAD DE CRITE-
RIOS CON QUE SE APLICAN LAS DECISIONES EMN ESTE ORDEN Y

AL CRECIMIENTO SIN MESURA DE LA INSTITUCION EN LOS OLTI-
MOS AROS. LO ANTERIOR SIN DUDA REQUIERE DE LA PLAMEACIGH
OBJETIVA Y PONCZRADA. A FIN DE ORIENTAR ESTE CRECINLENTO
HACIA UN DESARROLLO DEL PERSCNAL. QUE LLLVA 1t {CITAS
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NUEVAS FORMAS DE COMPORTAMIENTO DE PERSONAL ORIENTADAS A
FORTALECER SU RESPONSABILIDAD E IDENTIDAD HACIA EL OBJETL
VO DE SATISFACER LA DEMAHDA NACIONAL DE PROFESIONISTAS Y
TECNICOS CON EL GRADO DE CONOCIMIENTOS. PREPARACION Y HA-
BILIDADES NECESARIAS PARA HACER FRENTE A LA PROBLEMATICA
ACTUAL DE LA SOCIEDAD MEXICANA.

AsIMISMO ESTA ORIENTACION DEL CRECIMIENTO HACIA EL DESARRQ
LLO TAMBIEN CONLLEVA A UN CAMBIO CUALITATIVO DEL FUNCIONA
MIENTO Y OPERACION DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO Y DEL MARCO
ESTRUCTURAL. LO QUE EXIGE A LOS RESPONSABLES DE LA ADMI-
NISTRACION EL EMPLEO DE TECNICAS. METODOS Y FORMAS DE ORGA
NIZACION EN ENFOQUES INTEGRALES Y SISTEMICOS. QUE REORIEN-
TEN LA FUNCION DE APOYO ADMINISTRATIVO COMO ELEMENTO QUE
APUNTALE LAS FUNCIONES DE DOCENC1A, INVESTIGACION Y EXTEN
SION DE LA CULTURA. S1 ENTENDEMOS LA FUNCION ADMINISTRATI-
VA COMO EL EMPLEO EFICIENTE Y RACIONAL DE LOS RECURSOS HU-
MANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y TECNICOS,

EN ESTE ORDEN DE IDEAS, LA PRESENTE INVESTIGACION EN SU

. DISERO METODOLOGICO SENALA LA ANALOGfA ENTRE UN MODELO DE
ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANOS EN UN MARCO TEORICO.
QUE ESTABLECE UNA SERIE DE CONDICIONES ESTRUCTURALES,
FUNCIONALES Y ORGANICAS BASICAS PARA CONFORMAR ESTA AREA
EN UN ENFOQUE Y CONTEXTO SISTEMICO, COMO PRINCIPIO HACIA LA
SOLUCION DE PROBLEMAS GUE INCIDEN Y/0 SON COMPETEHNCIA DE
RECURS0S HUMANCS. ASIMISMO., PLANTEA LOS ELEMENIOS CONCO=
MITANTES Q DIVERGENTES DE LA ACTUAL ADRMINISTRACION DE RE-
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CURSOS HUMANOS EN LA UNIVERSIDAQ NacionaL AuTénoMA DE Mé-
X1CO, CON SUS CONDICIONES ACTUALES DE ORDENAMIENTO ESTRUC
TURAL-ORGANICO, PRECEPTOS LEGALES QUE RIGEN Y NORMAN SU
VIDA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA Y LOS ORGANOS RESPONSA-
BLES DE DIRIGIR Y OPERAR LO RELATIVO A LA ADMINSTRACION
DE PERSONAL. DONDE ES PERTINENTE SENALAR QUE NO OBSTANTE
SUS ESFUERZOS NO HA SIDO POSIBLE AUN, LLEVAR A Sus ULTI-
MAS CONSECUENCIAS LAS MEDIDAS ADOPTADAS., DEBIDO FUNDAMEN
TALMENTE A QUE LAS ACCIONES EMPRENDIDAS SE HAN CARACTERL
ZADO POR SU NATURALEZA COYUNTURAL AISLADA Y FRAGMENTARIA,

DENTRO DEL PLANTEAMIENTO ANALOGICO PRESENTADO SE DESPREN
DEN UNA SERIE DE POLfTICAS PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION
POR CADA FUNCION PRESENTADA EN EL ESQUEMA TEORICO. VRG.
"ELABORAR UN PRONOSTICO REAL DE LAS NECESIDADES DE FUER-
ZA DE TRABAJO EN CADA DEPENDENCIA UNIVERSITARIA”: CREAR
UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. QUE NOS PERMITA DETER-
MINAR LA CANTIDAD Y CALIDAD DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DERIVADO DE LA APLICACION DE ESTAS POLIiTICAS, NECESARIA-
MENTE SE REQUIERE DE LOS INSTRUMENTOS TECNICO ADMINISTRA
TIVOS, "INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS”, "METODO DE VALUA
CION DE PUESTOS”. ETC, QUE FACILITEN CADA UNA DE LAS ETA-
PAS DE PLANEACION. INTEGRACION, ORGANIZACION., DIRECCION,
CONTROL Y EVALUACION EN LA MATERIA Y PERMITAN, SOBRE TO-
DO, LA INSTRUMENTACION DE ACCIONES DENTRO DE UNA VISION
GLOBALIZADORA.

YA EN EL DIAGNOSTICO PRESENTADO SE SERALA LA CARENCIA DE
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UN ADECUADO METODO DE ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS LO
QUE OBSTACULIZA LA EFICIENCIA DEL RECLUTAMIENTO., LA SELEC
CION, LA REMUNERACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL. AUSEN
CIA DE MECANISMOS QUE SE MANIFIESTAN EN FORMA RECURRENTE
EN EL DESVIRTUAMIENTO DE LAS RELACIONES LABORALES Y PRIN
CIPALMENTE LIMITA LA PRECISION CON QUE SE DEBE CLARIFI-
CAR LAS PERSPECTiVAS PROMOCIONALES Y ESCALAFONARIAS PARA
EFECTOS DE UNA VERDADERA CARRERA ADMINISTRATIVA AL SERVI-
Cl10 DE LA INSTITUCION, LO QUE CONSTITUYE LA INTENCION FI-
NAL Y LA ORIENTACION DEL MODELO.

DENTRO DE ESTE MARCO. LAS ACCIONES POR EMPRENDER DENTRO
DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS: EMPLEO.
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS. CAPACITACIGN. FORMA
CION Y DESARROLLO:; RELACIONES LABORALES Y PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS. SE INTERRELACIONAN COMG ELEMENTOS DE UN
" SISTEMA Y SE CONDICIONAN RECIPROCAMENTE. EN ESTE SENTIDO
EL PRINCIPIO FUNDAMENTAL ES LA NECESIDAD DE CONTAR CON
UNA POLiTICA GENERAL QUE ESTABLEZCA LAS NORMAS Y LOS CRL
TERIOS QUE DEBEN REGIR LA CONDUCTA DE LA INSTITUCION CON
RELACION A SUS TRABAJADORES DESDE EL INGRESO DEL MISMO
HASTA LA SEPARACION DEL SERVICIO A LA INSTITUCION. A FIN
DE CORREGIR LA DISPERSION DE ESFUERZOS, LA INCONGRUENCIA
E INCOMPATIBILIDAD DE ACCIONES Y PRACTICAS E IMPEDIR AS|
LA PERSISTENCIA DE 1RREGULARIDADES.

S1 BIEN C53 ClERTd QUE, TODAVIA AHORA., LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS SE ENCUENTRA FRAGMENTADA EN LA
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UniversiDAD NacionaL Autéroma DE MEXICO Y NO CONSTITUYE
TODAVIA UN SISTEMA ARTICULADO [NTEGRAMENTE VINCULADO A
LAS NECESIDADES PROGRAMATICAS Y A LAS FUNCIONES SUSTANTI-
VAS, EXISTE EL MARCO ESTRUCTURAL Y LOS RECURSOS TECN!COS
QUE POSIBILITAN SU DISENO E IMPLANTACION. PERO., TAMBIEN
ES INDUDABLE, QUE ESTE ENFOQUE INTEGRAL DE RECURSOS Hu-
MANOS PARTICIPA EN EL SISTEMA POLfTICO., ECONOMICO-PRESU-
PUESTAL JUREDICO Y SOCIAL., POR LO QUE HAY NECESIDAD DE
REVISAR ESTOS FACTORES EN SU IMPLEMENTACIGON., EN CONSE-
CUENCIA LA OPTIMIZACION DE LA PRODUCTIVIDAD DE LOS RE-
CURSOS HUMANOS, ESTA CONDICIONADA POR LA OPTIMIZACION

DE LOS SUBSISTEMAS DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA. DE RE-
CURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS CONCURRENTES. Lo ANTE
RIOR, NOS PERMITE SUMARIZAR QUE ESTE CONCEPTO SISTEMICO
ES PRECISO CONSIDERARLO EN SU INTERACCION CON LOS DEMAS
FENOMENOS PARTICIPANTES,

POR OTRA PARTE, LAS TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSO-
NAL SUGERIDAS NO CONSTITUYEN LA “PANACEA” HACIA LA SOLU-
.CION DE LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA. NI CONSTITUYEN
LOS INSTRUMENTOS EXCLUSIVOS DE LA EFICIENCIA. ES CIER-
TO QUE EL OBJETIVO DE ESTAS TECNICAS. SON CONTRIBUIR A
MEJORAR LA EFICACIA., PERO NO PUEDE HACERLO AISLADAMENTE,
No OBSTANTE. LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DEBE HACER SU
PARTE Y AUN HAY MUCHO POR HACER EN ESTE campo. Poste-
RIORMENTE EL ESTUDIO MACRO-ADMINISTRATIVO DE LA ADMINIS
TRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA UNI1VERSIDAD NACIONAL
AUTONOMAlDE MEX1CO. DEBERA CORRESPONDER AL ANALISIS DEL
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SISTEMA EN EL AMBITO GLOBAL Y A LA NORMATIVIDAD QUE ORIEN
TE A LOS ORGANOS EJECUTIVOS Y CONSULTIVOS Y ADEMAS DE LA
PAUTA A" CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS OPERATIVAS QUE ASI1-
MISMO, SENALE LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE UNA POLf
TICA CONGRUENTE Y UNITARIA CONFORME A LAS DISPOSICIONES
LEGALES VIGENTES. QUE FACILITE LA EVALUACION. DE RESUL-
TADOS Y CORRIJA DISPERSIONES Y DUPLICACIONES.

ASIMISMO ES RECOMENDABLE EL DISENO E IMPLANTACION DE LAS
SIGUIENTES MEDIDAS QUE NO POR REITERADAS MENOS URGENTES:
A) UNA ACTIVA POLITICA DE RECLUTAMIENTO QUE TIENDA
A CREAR UNA IMAGEN DE PRESTIGIO PARA LA FUNCION
ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA, CON OBJETO DE CON-
SEGUIR AUE LA UNIVERSIDAD SE CONVIERTA EN EL MEJOR
ESPACIO PARA LA GENTE.

B) UN PROCESO CUIDADOSO DE SELECCION QUE ELIMINE EL
FAVORITISMO ABRA PASO A LA COMPETENCIA, LA HABI-
LIDAD Y LOS CONOCIMIENTOS ACREDITADOS.

c) PARTIENDO DEL ANALISIS DE PUESTOS. IDENTIFICAR
LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES REQUERIDAS POR LAS
NECESIDADES DE SERVICIO Y OPERACION Y PERMITA ELA
BORAR LOS CATALOGOS DE FUNCIONES POR UNIDADES DE
TRABAJO ESPECfFICAS DE LAS DEPENDENCIAS QUE DES-
CRIBAN EN FORMA CLARA LAS FUNCIONES QUE DEBEN
REALJZAR LOS TRABAJADORES INSLUSIVE PARA FINES DE
INTEGRACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y PROPOR
CIONAR PARAMETROS PARA EL ADECUADO RECLUTAMIENTO
Y SELECCIGN DE PERSONAL.
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D) ESTABLECER UN ORDENAMIENTO DE PUESTOS EN GRUPOS
QUE NOS PERMITAN IDENTIFICAR LINEAS DE ASCENSO
POR FUNCION COMUN Y DE ACUERDO AL GRADO DE ESPE-
CIALIZACION, DE CONOCIMIENTOS Y DE HABILIDADES
REQUERIDAS PARA SU EFICIENTE DESEMPEfO,

E) APLICAR LA MECANCIA DE VALORACION DE PUESTOS QUE
PERMITA DETERMINAR LAS REMUNERACIONES. COMN UN SIS
TEMA PERTINENTE, OBJETIVO, RACIONAL Y JUST0 QUE
FACILITE LA ELABORACION DE TABULADORES SALARIA-
LES QUE CONTENGAN UNA ESTRUCTURA EN LA AUE SE SE-
fIALEN VALORES MINIMOS Y MAXIMOS PARA CADA PUESTO
Y SE ESTABLEZCAN REGLAS PARA APLICAR LOS DIVERSOS
SALARIOS EN .RELACIGN CON LA INTENSIDAD Y CALIDAD
DE TRABAJO.

F) PROMOVER EL EMPLEO DE LA ENCUESTA SALARIAL., COMO
ELEMENTO DE UBICACION AL MERCADO DE TRABAJO Y A
LA OFERTA Y DEMANDA DE TRABAJO EN INSTITUCIONES
DE EDUCACION SUPERIOR.

G) ESTABLECER REGLAMENTACIONES ESCALAFONARIAS AGILES
Y APOYADAS EN LAS TENICAS E INSTRUMENTOS ADMINIS-
TRATIVOS, CITADOS EN EL CUERPO DE LA PRESENTE IN-
VESTIGACION, QUE ESTIMULEN LA EFICIENCIA Y SE
APLIQUEN EN FORMA EFECTIVA. CON IMPARCIALIDAD OB-
JETIVA QUE FACILITE A LOS TRABAJADORES LA POSIBI-
LIDAD DE ASCENDER HASTA LOS ULTIMOS NiVELES DEL
ESCALAFON. A TRAVES DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS
DEFINIDA POR LINEAS DE ASCENSU LOGICAS ACORDES
POR FUNCION COMUN € INTERCOMUK!ICADAS cOM LAS Lf-
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H)

D

J)

NEAS OCUPACIONALES QUE !NTEGREN LA ESTRUCTURA.
ESTABLECER PROCEDIMIENTOS PROMOCIONALES CUYO FUN-
DAMENTO SEA LA POSESION DE LOS CONOCIMIENTOS Y AP
TITUDES QUE EL PUESTO DEMANDE. PARA QUE LA ANTI-
GUEDAD OPERE REALMENTE COMO FACTOR DE DESEMPATE
EN EL CONCURSO ESCALAFONARIO Y NO COMO ELEMENTO
DECISORIO DEL ASCENSO.

FOMENTAR UN PROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO QUE SE VINCULE ESTRE-
CHAMENTE CON LAS NECESIDADES PROGRAMATICAS Y CON
LA ESTRUCTURA ESCALAFONARIA; QUE PROPICIE LA SU-
PERACION INDIVIDUAL Y COLECTIVA DEL PERSONAL, ME-
JORE LA PRESTACION DEL SERVICIO Y COADYUVE A LA
lDENf[FlCACIﬁN DE LOS TRABAJAbORES con LOS FINES
INSTITUCIONALES., DENTRO DEL €L MERECE PRIORIDAD
EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y SU PRONGSTI-

‘CO, COMO EFECTIVO INSTRUMENTO DE PLANEACION QUE

ORIENTE LA FORMACION DE INSTRUCTORES. LA IDENTI-
FICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y FORTA-
LECER AREAS DE SERVICIO ESPECIFICAS QUE RESPON-
DAN AL CRECIMIENTO PROGRAMATICO Y A LA DINAMICA
DEL. QUEHACER UNIVERSITARIO.

FINALMENTE, LA APLICACION DE LOS CONCEPTOS SERA-
LADOS ENCAUZARAN A LA INSTITUCION HACIA EL ESTA-
BLECIMIENTO DE UN REGIMEN JUR{DICO-ADMINISTRATIVO
LABORAL MAS JUSTO, QUE TENGA POR FINALIDAD RACIO-
NALIZAR Y HACER MAS ARMONICA LA RELACIGN LABORAL
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pe DE UN1versipap NAcioNaL Auttnoma DE México cown
SUS TRABAJADORES Y SUS REPRESENTACIONES GREMIALES.
CON LO CUAL SE GENERE Y CONSOLIDE LA AUTENTICA VO
CACION DE SERVICIO Y LA SEGURIDAD Y ESTABILIDAD
DEL EMPLEO. QUE PERMITA CONFIGURAR LA CARRERA AD-
MINISTRATIVA EN LA INSTITUCIGN,
Por OLTIMO QUISIERA ARADIR QUE SIENDO EL PERSONAL
AL SERVIC10 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO. QUIEN HACE POSIBLE LA REALIZACION DE
LOS PROGRAMAS Y DE LAS TAREAS SOCIALES ENCOMENDA-
DAS A ESTA INSTITUCIGN, SU ADMINISTRACION RECLAMA
UN SISTEMA ESPECIFICO QUE COADYUVE A QUE LOS TRA-
BAJADORES REUNAN LAS MEJORES CONDICIONES DE ACTI-
TUD Y APTITUD PARA ATENDER A LAS DEMANDAS QUE LA
SOCIEDAD Y LA PROBLEMATICA DEL DESARROLLO NACIO-
NAL PLANTEADAS A LA MAXIMA CASA DE ESTUDIOS Y GQUE
AL MISMO TIEMPO GARANTICE LOS DERECHOS DE LOS TRA
BAJADORES, PERMITA UN DESEMPERO HONESTO Y EFICIEN
TE EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES Y LE APROXIME
A UN JUSTO SERVICIO ADMINISTRATIVO, FUNDAMENTADO
EN LA IDONEIDAD Y EL DESARROLLO SISTEMICO DE LA
CAPACIDAD POTENCIAL.
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ANEXO 1
- DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA U.il.A.M.
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SUBSISTEMA: DOCEHCIA.

FAcULTADES DE: FiLOSOFfA Y LETRAS.
Ciencias,
DerecHo.,
Ciencias PoLiTicAas Y SoclALEs.
Econonmfa., .
CONTADURIA Y ADMINISTRACION,
MepiCINA,
OponTOLOGIA,
MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA.
INGENIER{A,
Quimica.
PsicoLoGfA.
ARQUITECTURA,
EsTupios SupERIORES CUAUTITLAN,

ESCUELAS NACIONALES DE: ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN.
EsTunios PRoOFESIONALES lZTAcALA.
EsTtubnios PROFESIONALES ARAGON,
EsTubp1os PROFESIONALES ZARAGOZA.
TrABAJO SoclAL.
ENFERMERIA Y OBSTETRICIA,
ArTES PLASTICAS.
Masica.

CoLecio pe CieEnNcIAS Y HUMANIDADES.

EscueLa NACIONAL PREPARATORIA.
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SUBSISTEMA:  INVESTIGACION CIENTIFICA Y HUMANISTICA.

COoORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA.
INSTITUTOS DE: ASTRONOMIA.
BrorLoGgfa.
CIENCIAS DEL MAR v LIMNOLOG!A.
Fisica.
GEOFfsICA,
GEOGRAFIA.
GEOLOGIA.
INGENIER{A.
MATEMATICAS,
Quimica.
INVESTIGACIONES EN MATERIALES.
INVESTIGACIONES BioMEDICAS.
INVESTIGACIONES EN MATEMATICAS APLICADAS
Y EN SISTEMAS,

CenTros DE: CIENCIAS DE LA ATMOSFERA,
EsTtupios NucLEARES.
InForMACION CIENTIFICA Y HumMaNISTICA.
INSTRUMENTOS ,
INVESTIGACION EN FisioLoGiA CELULAR.
INVESTIGACION SOBRE FryAcION DEL NITROGENO.
INVESTIGACIGN SOBRE INGENIER[A GENETICA Y
BioTecNoLoGIA,
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COORDINACION DE HUMANIDADES.

INSTITUTOS DE: INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS,
INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS.
INVESTIGACIONES ECONGMICAS.
INvESTIGACIONES ESTETICAS.,
INVESTIGACIONES FILOLOGICAS.
INVESTIGACIONES FILOSOFICAS.
INVESTIGACIONES HISTORICAS,
INVESTIGACIONES JURIDICAS,
INVESTIGACIONES SOCIALES.

CeNTRO CoorDINADOR Y DIFusor DE Los ESTubpros LATIONOAME-

RICANOS .,

CenTRO DE EsTuD10S SOBRE LA UNIVERSIDAD.

CenTRO DE INVESTIGACIONES Y SERvIcIos MuseoLéGicos.,

Direcci6N GENERAL DE PUBLICACIONES.

SUBSISTEMA: COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA.

DiRecciON GENERAL DE DiFusiéN CULTURAL.

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION ACADEMICA.

CenTro UN1VERSITARIO DE Estubios CiNEMATOGRAFICOS,
CenTro UN1VERSITARIO DE CoMUNIcACION DE LA CIENCIA,
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS.

CENTRO DE INICIACION Musical.

Rapio U.N.A.M.

Frumoteca pe La U.N.A.M,

DisTriBuiDOoRA DE LiBros DE ra U.NL.A.M.

rﬁﬁ




SUBSISTEMA: ADMINISTRACION CENTRAL:

SECRETARfA GENERAL. )
DiRreccIonNEs GENERALES DE: Asuntos DEL PERsoONAL AcAbémico.
BiBL10TECA.
ProvecTos AcADEMICOS,
INCORPORACION Y REVALIDACION DE
EsTuptos.
ProGrRAMA UNIVERSITARIO DE CoMPuTO.
CenTROS DE: ENSEFANZA DE LENGUAS EXTRANJERAS,
INVESTIGACIONES Y SERVICIOS EpucaTivos.
CeENTRO UNIVERSITARIO DE INVESTIGACION. ExAMENES Y CERTIFICA-
c16N pE DocumenTos,
CenTrRo UNIVERSITARIO DE ProDUCCIGN DE RECURSOS AUDIOVISUALES.
CenTro UNIVERSITARIO DE PROFESORES VISITANTES,

CenTrRo UNIVERSITARIO DE TECNOLOGfA EDUCACIONAL PARA LA SALUD.®

CooRDINACION DE LA ADMINISTRACION EscoLARr.
COORDINACION DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA.

SECRETARfA GENERAL ADMINISTRATIVA,
DireccioNEs GENERALES DE: ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATI—
VAS. .
EsTupios ADMINISTRATIVOS, -
OBRAS .,
PERSONAL.
PRESUPUESTO POR PROGRAMAS.
PROVEEDUR{A.,
SERVICIOS AUXILIARES,
SERviclos Mépicos,
ADMINISTRACION DE Recintos CuLtu-
RALES, RecrReaTivos v DePorTivos,
Tienpa pE Autoservicio U.N.A.M. -
CenTRO DE Servicios pe Computo,

e




SECRETAR{A DE LA RECTORIA. )

DIReccioNEs GENERALES DE: ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES.
DivuLGAcI6N UNIVERSITARIA,
INFORMACI OGN,
ORIENTACION VOCACIONAL,

Comis16N CooRDINADORA DEL SErvicio SocIAL.

AB0GADO GENERAL.

Direccion GENERAL DE AsunTos Jur{picos.

Direcc16N GENERAL DE EsTupios Y ProvEcTOs LEGISLATIVOS.
CENTRO DE DOCUMENTACION LEGISLATIVA UNIVERSITARIA.

TesorerfA CONTRALOR{A.

Direcc16N GENERAL DE ConNTROL E INFORMATICA.
DirReECCION GENERAL DE FINANZAS.

DirecciON GENERAL DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO.
AuDITOR{A INTERNA.
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ANEXO 2
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE :
(/2] APELLIDO PATERNO APELLIDO MATEANO, £3P030 NOMBAEL {8)
W | LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:
q POBLACION,ESTADO, PAIS ARNO NL3 Dia
2 | nacionaLipao: sexo:L] [ZJ esraoo civic -
o MAS, FES.
£ | oRECCION PARTICULAR :
fre CALLE ¥ NUMERO coLONIA CODIsO POSTAL
@ | TeLEFONO: TRABAJO ACTUAL :
OCPENDENCIA
3| puesro: ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:
-
| ANTIGUEDAD EN LA U.N.A.M. i TELEFONO OF.:
No, R.F.C. - No.REG. ISSSTE
TIPO DE NOMBRE Y ULTIMO ARO] GRADUADO FECHA ULTIMO
. ESCUELA DIRECCION APROBADO [TITULO GRADOIGRADO A
PRIMARIA 12]3]e]s]e s NO
. O [
O |SECUNDARIA NHE Ost Owo
o
< |PREPARATORIA 1{2]a s [wno
O |uNIVERSIDAD 1{2]|3]a]sle s1 NO
S : Os O
o [Acapewia
w |COMERCIAL ol Os Owe
TECNICA 1|2]s st [Jwo
OVROS eI Ost Owo
INDIQUE CUALES OTROS IDIOMAS CONOCE Y MARQUE CON UNA
CRUZ EL GRADO DE DOMINIO
CONGCIMIENTO TRADUCE Y | TRADUGE Y | TRADUCE
v A
2 1DIOMAS ELEMENTAL | T RADUCE ESCRIBE HABLA L
=
o
a

1'” 0 o
‘.Q ©_ORlGy, N
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HA TOMADO CURSOS OF CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO (:] 1
ENUMERELOS %o

NOMBRE DEL CURSO | IMPARTIDO POR |DuRAciOn| FECHA Saruse
DIPLOMA _|

Du D-o

[Q» [

s D-o

Dll D.O

Dll D-o

HA TOMADO CURSOS DE ESPECIALIZACION O DE VALOR A CURRICULUM ENUMERELOS D"' D-o\
MENCIONANDO NOMBRE DEL MISMO,DURACION,LUGAR Y FECHA DONDE FUE IMPAR
TIDO Y POR GQUIEN FUE IMPARTIDO.

INOIQUE EN ORDEN CRONOLOGICO LAS PUBLICACIONES, INVESTIGACIONES O TRADUCCIONES QUE HAWA REAL!

FECHA |
TITULO OE DE LA EDITORAL O REVISTA
PUBLICACION !

S (
| FALLA D ORJ;

RVRTINOL i ey
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TRAYECTORIA LABORAL : INDIGUE FUNCIONES DE INVESTIGACION, DOCENCIA O ADMINISTRATIVA
QUE DESEMPENE ACTUALMENTE Y LAS QUE HA OESEMPENADO -=-
DENTRO DE LA U. N. A. M.

[TIEMPO EMPLEADO)
DESDE HASTA FUNCIONES

PUESTO
MES ANO MES ARO

DEPENDENCIA

S g oy e,
Tt st v

.’

}

i

TRSIS GON
FALLA DE ORIGEy
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INDIQUE EN ORDE CRONOLOGICO LAS FUNCIONES DE NVEST!GAC!ON DOCENCIA O ADMINISTRA
CION QUE HAYA O ESTE DESEMPENANDO FUERA DE LA U.N.A.

NOMBRE DE LA EMPRESA A--
DIRECCION Y TELEFONO 8B--

TIEMPO EMPLEAD]
DESDE  HASTA PUESTO
MES ANO MES ARO

DESEMPENADO

A=

A

A

A~

6



EXPERIENCIA INDIQUE LA EXPERIENCIA QUE HA TENIDO.

MAR TIPO DE H EP"‘“‘ TIPO DE E| § mamousl TIPO DE 3
Aout e PERIENCIA| § | § | 49w |ExpERIENCIA| 3 | § | 40u lexperiEncia | & g
MECANOGRAFIA PETTNRIA ESTADISTICAS
S oRAs ’ PERFORACION ovmos
SUPERVISOR RECEPCIONISTA
UENSAJERIA RESISTRADORA
INTENDENCIA MIMEOGRAFO
cosTos SUPERVISOR
ARCHIVO ALMACEN
CONTABILIDAD ATUDANTE DE

INDIQUE : ABAJO DESTREZAS Y MARQUE LAS MAQUINAS DE OFICINA QUE PUEDE OPERAR EFICENTEMD"“E

MAQUINA MECANICA. PALABRAS POR MINUTO ... [CONTABILIDAD CUALES

MAQUINA ELECTRICA. PALABRAS POR MINUTO . ____ |CALCULADORA CUALES
OTRA PALABRAS POR MINUTO .. .| PERFORADORA CUALES
. PROCESADORA
TAQUIGRAFIA VELDCIDAD ENEL DICTADO — | DE PALABRA CUALES -
ESTENOTIPIA VELOCIDAD ENEL DICTADO . -

TS T
FALLA DE ORiggy

.4.-..___‘_
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INTERES ~
MENCIONE S1 HA PERTENECIDO A UN CLUB O ASOCIACION, INDIQUE EL NOMBRE,TIPO

Y DESDE CUANDO O EN QUE FECHA PERTENECIO.

NOMBRE OEL CLUB MIEMBRO MENCIONE SI TIENEOT
O ASOCIACION OESDE ~ MASTA |,y CARGO ESPECIAL

MES  ARO uEes ARO

DIRECCION *

PRACTICA ALGUN DEPORTE SI__ NO CUAL G CUALES
DESDE CUANDO
LE GUSTA LAMUSICA St...__NO.._.. QUE TIPO

LE GUSTA LEER 81 NO QUE TiPO DE LECTURA
LE GUSTA COLECCIONAR SI.___ NO ... QUE COLECCIONA
CUAL €3S SU PASATIEMPO FAVORITO

OE LAS BELLAS ARTES QUE ES LO QUE LE LLAMA LA ATENCION (DANZA ,PINTURAETC.) e

TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN
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ASISTE A EVENTOS CULTURALES SI___ NO __ CON QUE FRECUENCIA
LE GUSTA VIAJAR SI.____ NO ____ QUE LUGARES PREFIERE (PLAYAS,MONTANAS, DESIERTOS, €7C.) .

QUE ES LO QUE LE GUSTA DE LAS PERSONAS
Y LO QUE MAS LE DISGUSTA DE ELLOS

|.E AGRADA SU LABOR ACTUAL SI NO POR QUE

CONOCE BIEN LO QUE DESEMPENA S| NO COMO LOGRARIA MEJORAR SU DESEMPERO
ENEL TRABAJO

LE GUSTARIA DESEMPENAR OTRO TIPO DE PUESTO  SI NO CUAL

PORQUE COMO LO LOGRARIA

LAS RELACIONES CON SU JEFE INMEDIATO SON SATISFACTORIAS Si___NO PORQUE

COMO PODRIA MEJORARLAS

EN SU OPINION,, CUALES SERIAN LAS CARACTERISTICAS DE UN BUEN JEFE

LAS RELACIONES CON SUS COMPAREROS DE TRABAJO SON : EXCELENTES MUY BUENAS

BUENAS REGULARES MALAS

EN SU OPINION ,COMO SE LOGRAN BUENAS RELACIONES EN EL TRABAJO

QUE OPINION TIENE DEL DEPARTAMENTO, SECCION U OFICINA DONDE ESTA ADSCRITO

COMO CONSIDERA A LA DEPENDENCIA DONDE LABORA

QUE SIGNIFICADO TIENE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO PARA USTED

Coe et ot & i ot S e A ¢ e

[ TRSIE CON
| FALLA DE ORIGEN
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DATOS FAMILIARES

NOMBRE VIVE | EDAD | OCUPACION pomicILIO

PADRE:

MADRE :

ESPOSA (0):

HIJOS:

CIUDAD UNIVERSITARIA,D.F. 0 DE OE
FIRMA

COMENTARIOS :

LSS CON |
FALLA DE_ORIGEY |
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ANEXO 3
MANUAL DE VALUACION DEL DESEFPERD
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PRESENTACION.

LA Universipap NactowarL AuTOoNOMA DE México., PREOCU
PADA EN MEJORAR LA EFICACIA Y EFICIENCIA DEL DESEMPEfNO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA INSTITU-
CION, HA DISENADO UN SISTEMA DE CALIFICACION DEL DESEMPE
NO. QUE TIENE COMO OBJETIVO EL PROCURAR EL MEJORAMIENTO
DEL PERSONAL,

ESTE SISTEMA PERMITE CONOCER A LA INSTITUCION LAS PQ
TENCIALIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA Y
A SU VEZ PROPORCIONA A ESTE LAS POSIBILIDADES DE DESARRO-
LLO,

EL PRESENTE MANUAL CONTIENE LA DESCRIPCION DEL Sis
TEMA A IMPLANTAR Y ESTA DIRIGIDO A LOS RESPONSABLES DE
LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS
DIVERSAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS,

T8iS CON |
| JALLS: D ORIGEN |
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. INTRODUCCION:

LA CALIFICACION DEL DESEMPENO NQS PERMITE MEDIR LA
CALIDAD DE LAS PERSONAS EN EL DESEMPENO DE SU PUESTO. ES
DECIR., CONOCER SUS APTITUDES. HABILIDADES Y CONOCIMIEN-
TOS EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO. MID[ENDO SU ACTUACION
EN RELACIGN A LAS FUNCIONES QUE SE LE HAN ENCOMENDADO.

ToDO ESTO SE LOGRARA A BASE DE APLICAR UNA CALIFI-
CACION DE MERITOS. QUE DEBERA SER DESARROLLADA POR EL JE
FE INMEDIATO DE LA PERSONA EVALUADA YA QUE ESTA ES LA
UNICA PERSONA QUE PUEDE DAR LA MEJOR INFORMACION EN CUAN
TO A SU ACTUACION.

4
£
"
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INSTRuUCCIONES. -

DE LA FORMA QUE USTED CALIFIQUE PUEDEN DESPRENDERSE MU~
CHAS ALTERNATIVAS PARA EL PERSONAL QUE ESTA CALIFICANDO,
ENTRE OTRAS: UN ASCENSO, UNA RETABULACION LEL PUESTO.
ETC... POR LO QUE SE LE SUGIERE QUE LO HAGA CON MUCHO
CuIDADO. ' o

CoMPARE EL DESEMPENO DEL EMPLEADO CON LOS VERDADEROS ES-
TANDARES DEL PUESTO, EVITE EVALUARLO CON JUICIO0S PREEX1S
TENTES, SEA IMPARCIAL Y OBJETIVO EN SU APRECIACION,
ASIGNE CALIFICACIONES DE TAL MANERA QUE PUEDA RAZONARLAS
CON SUS EMPLEADOS Y BAJO NINGUNA CONDICION DISCUTA O RE-
VELE LAS CALIFICACIONES DE UN EMPLEADO A OTRO.

EVALOE AL EMPLEADO SOBRE UN PERIODO DE TIEMPO DE SEIS ME
SES COMPLETOS. , ’

DeENTRO DE ESTE MANUAL SE ENCUENTRA LA CEDULA DE CALIFICA

CIONES DEL DESEMPENO. PARA EFECTOS DE HUESTRO SISTEMA

SE CLASIFICO AL PERSONAL ADMINISTRATIVG DE qan(AﬁZA EN

2 RUBROS. UNO EL QUE INTEGRA AQUELLOS FUESTOS QUE SOM BA
SICAMENTE DE APOYO Y EL OTRO, INTEGRADO POR LOS PUESTOS
DENOMINADOS MANDOS MEDIOS, QUE TIENEN RESPONSABILIDADES
SUPERIORES,

LA PARTE SOMBREADA DEL FORMATO ESTA DESTINADA PARA VALUAR
A SU EMPLEADO QUE OCUPA UN PUESTO DE APOYO.

EN LA SIGUIENTE PAGINA ENCONTRARA UNA MATRIZ EN DONDE SE
CONCEFTUALIZAN CADA UNO DE LOS.FACTORES LE VALUACION. CON

TESIS CON
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BuSQUE EL CORRESPONDIENTE A SU EMPLEADO Y MARQUE CON UNA
“X" EN EL FORMATO.

AL TENER TODOS Y CADA UNO DZ LOS VALORES AS!GNADCS AL
FACTOR., SUMELOS Y ANOTE DICHA SUMA EN EL REHGLGI! DENOMYL
nNADO “Evaruacién Toran”

S1 USTED CCNCCE DE SUS INGUIETUDES O SAEE DE ALGUN TEMA
0 CURSC QUE DEBE TOMAR, PCR FAVCR RECCMIENDELC., PROCURAH
DC GQUE SE RELACICNE DIRECTAMENTE CON ELEMENTCS QUE CON-
DUZCAM A MEJCRAR SU DESEMPERO.

UNA VEZ REALIZADA LA VALUACIGN CORRESPONDIENTE, COMENTE-
LA CCl SU EMPLEACO., S! HAY DIFERENCIAS IMFORTANTES ACUER
DEN LO MEJCR Y NO SE OLVIDE DE SOLICITARLE SU ACEPTACION -
Y QUE FIRME EL FORMATO,

CUANCO NO SEA SU JEFE INMECIATO DEL CALIFICADO QUIEN
EFECTUE LA CALIFICACIGMN. ANOTELO PCR FAVOR.

CADA SEIS MESES SE VA A REALIZAR ESTA EVALUACIGN, POR LO
GUE LE REITERAMCS NUESTRO- AGRADECIMEITNO PCR SU COOPERA-
CIEN Y EL ENVIC OPCRTUNO DE LA CEDULA AL RESPONSABLE DE
LA FUncIé &t LA DiRecci6n GENERAL DE EsTupios ADMINIS-
TRATIVCS.

TESK CON |
| F4LLA DE ORIGEN |
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FACTORES/PARAMETRNS DE VALUACTON

CANTIDAD Y CALIDAD EN EL TRABAJO

INICIATIVA

CAPACIDAD PARA ANALIZAR Y
RESOLVER PROBIEMAS

MA
TFFICIENTE

El desempefio de su labor
es seriamente deficiente
en la mavorfa de 1las
actividades que se le
asignan, incurre en
errores frecuentemente y
requiere muxcha atencibn o
vigilancia de su jefe
inmmediato o supervisor.

No tiene iniciativa, es
rerwente a ratificar su
criterio o sus objetivos,
no toma la accitn efec—
tiva para corregir
errores. '

No toma desiciones por si
solo por tanto 1los
problemas que se le pre-
sentan en el desampeilo de
su labor los delega en su
totalidad a su jefe inme-
diato o supervisor para
que €l lo resuelva.

TARLA DE FACTORES Y PARAMETROS DE VALUACTION

-A
MINIMD ACEPTABLE

Requiere regularmente de
instrucciones especifi-
cas para mantener un
desempefio satisfactorio,
ocurre en errores noO
trascedentales con cier—
ta frecuencia,

Necesita ser motivado,
no origina acciones o
trabajos solo hace lo
que se le pide; mno
muestra un real lideraz-
go para supervisar a sus
subordinados o coordinar
grupos de trabajo.

Tiende a resolver pro-
blemas de trabajo cuando
estos son indicados y en
ocasiones detectados por
otros.,

A -
ACEPTABLE

Satisface el standar de
su frea de respon
sabilidad, con excep-
ciones poco frecuentes;
satisface la mayor parte
de sus objetivos; oca—
sionalmente necesita
guia de su jefe inme—
diato o de quien lo
sumtum’ -

Cuando dirige a sus
subordinados o grupos de
trabajo muestra lideraz—
go, sabe de su respon—
sabilidad y no necesita
de ser motivado para
desempefiarlo en oca—
siones se anticipa a lo
que va a solicitar.

La mayorfa de las veces
soluciona problemas de
su propia frea, si no le
es posible solicita
orientacin a su jefe
immediato o supervisor.

CONSISTENTEMENTE SUPERIOR

Frecuentemente se excede
del standar; se comunica
con su jefe immediato
ampliamente para conser-
varlo informado reafir-
mar conceptos y Obtener
la autorizacifn nece—
saria y establece obje—
tivos ambiciosos fuera
de lo com(m,

Tiende a cumplir el tra—
bajo de su funcibn
incluvendo el efectivo
desarrollo y aprovecha—

miento de sus subor-
dinados, sobre quienes
demuestra mry buen

juicio en su evaluacibn
v orientacién.

Hace uso efectivo de
todas las herramientas
de administracibn y de
fuentes de consulta
apropiadas para resolver
los problemas que se le
presenten en su frea de
trabajo e incluso oca-
sionalmente apova a
otras freas,

SOBRESALIFNTE

Su desempefio es sobresa-
liente virtualmente en
todos los aspectos de
trabajo, el campromiso
del trabajo es asumico,
va mis all% del alcance
normal del trabajo
individual .

Dirige y motiva exper-
tamente a sus subcr-
dinados a efectos de qu=
sostengan un particular
alto nivel de desempciio
vy autodesarrollo.

Tiene tal conocimiento
de la institucibn y de
su frea de trabajo que
participa en la resolu-
cién de problemas
trascedentales de 1la
Dependencia donde est8
adscrito o alguna otra
Srea de la Institucibn.
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FACTORES/PARAMETRNS DF. VALUACION

CRFATIVIDAD

PLANEACION Y ORGANIZACION EN SU
TRARAJOR

ACTTTUD HACIA 1A INSTITUCION

NA
FFICIFNTE

No husca medios més ade—
cuados para desempeflar su
labor, dificilmente apor—
ta ideas para mejorar los
sistemas de trabajo esta-
blecidos.

Generalmente es débil en
planeacifn, mo conoce
técnicas de organizacifn
por lo que es deficiente
en el seguimiento de sus
actividades.

Su actitud no es posi-
tiva, aparenta falta de
interés en la realizacitn
de su trahajo.

TARLA DF. FACTORES Y PARAMETRNS DE VALUACTON

-A
MINTMD ACFPTARLF

Ocasionalmente aporta
ideas para mejorar la
realizacitn de su tra—
bajo, participa si se le
indica en el estableci-
miento de métodos o
sistemas de trabajo mis
adecuados,

Lleva control y segui-
miento de sus asuntos
sin embargo no jerarqui-
za adecuadamente sus
prioridades.

Tiene una actitud pasiva
por lo que solo realiza
lo que se le pide su
automotivacifn es defi-
ciente.

A .
ACFPTABIF.

Aporta ideas para me—
joraxr los sistemas
existentes y en algunas
ocasiones plantear
mevos sistemas.

Planea razonablemente,
elabora y ejecuta planes
a corto plazo para el
mejoramento de su pro—
pia funcién.

Su actitud hacia las
personas y hacia los
obietivos de la Insti-
tucifbn son positivas, su
automotivacifn es sufi-
ciente,

+A

(NNSTSTENTFMENTE  SUPERIOR

Contribuye frecuen—
temente con ideas muy
firmes y bien inducidas
para su 4rea de trabajo
especffica o para la
Institucién.

Lleva a cabo con efec—
tividad planes a corto y
a largo plazo para
mejorar los mStodos y/o
sistemas existentes en
su &rea.

Coloca los intereses de
la Instituwcibn y el
desarrollo de sus subor—
dinados delante de sus
ambiciones personales.

AA
SORRESALIENTE

Ha contribuido e imple-
mentado exitosamente
programas y proyectos
que originan beneficios
importantes  para la
Institucién o solucionan
un  problem que le
afecte, este cumpli-
miento ha sido de tal
importancia que ha obte-
nido especial reconoci-
miento de los mis altos
funcionarios de la Ins-
titucibn.

Sugiere e implantz
progranas y proyectos
que originan beneficios
no solo de su frea de
trahajo simo de la de
pendencia v ocasional
mente de la Institucifn

Excepcionalmente bie
motivado; los interese
de la Institucibn 1lo
considera cam propios.

RFP‘UUN ‘;
RALLA DB ORIGHX |
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FACTORES/PARAMITROS DE VALUACTION

RFLACIONES HUMANAS

NA
DEFICIENTE

Prefiere mantenerse
aparte de sus compafleros
aunque sus relaciones
puedan ser hwenas con
ellos; el trabajar en
equipo no le satisface.

La mayorfa de las veces
llepa tarde a sus citas
de trabajo o al iniciar
labores; ocurre en ina-
sistencias injustifica—
das.

TABLA DE FACTORES Y PARAMFTROS DE VALUACTON

-A
MINIMD ACEPTABLE

Se lleva suficientemente
bien con las personas,
le gusta trabajar en
equipo pero solo en li-
mitadas ocasiones.

Ocasionalmente 1llega
tarde a sus citas de
trabajo; cuando falta en
ocasiones no es justifi-
cable,

A
ACEPTABLE

Tiene buenas relaciones
con otros departamentos
o freas de trabajo.

Es puntual la mayorfa de
las veces, asiste ocon
regularidad a su

+A

CONSYSTENTEMENTE SUPERIOR

logra la cooperacitn de
sus colegas, demuestra
sobre sus subordinados
buen juicio en su eva-
luacién y orientacifn.

Dificilmente ocurre en
inasistencias o llega
tarde a sus citas.

Es gufa estimlante
entre sus compafieros de
trabajo y se gana su
cooperacifn entusiasta.

La puntualidad y asis—
tencia wa carac-
teristica personal.

TESIS CON
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONCMA DE MEXICO
CEDULA DE CALIFICACION DEL. DESEMPENO

NOMBRE . = R.F.C
PUESTO HORARIO
ADSCRIPCION : DEPENDENCIA DEPARTAMENTO
PERIODO DE EVALUACION :pE A

INSTRUCCIONES : MARQUE CON UNA EQUIS LA VALUACION ASIGNADA AL TRADAJADCR EN LA PARYC
SOMBREADA S! ES PERSONAL DE APOYO ¥V EN LA %O SOMDREADA S! ES PERSCNAL DE MANDOS -
MEDIOS. LAS DEFINICIONES, CESCRIPCICNES DE LCS FACTORES Y PARAMETROS ODE VALUACION, «

AS! COMO LAS RECOMENDACICNES SE ENCUENTRAN CONTERIDAS CHR EL MANUVAL DE CALIFICACIONES
DEL DESEMPENO,

FACTORES / PARAMETRCS DE VALUACICN

I CANTIDAD Y CALIDAD Ctl EL TRABAJO

II INICIATIVA

It CAPACICAD PARA ANALIZAR Y RESOLVER FROBLEMAS %

IX CREATIVIDAD

X PLANEACION Y ORGANIZACION ElN SU TRABAJO

I ACTITUD HACSA LA INSTITUCION

0L RELACIONES HUMANAS

JII PUNTUALIDAD
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(&) POSIBILIDADES DE ASCENSO ~

D TIENE CAPACIDAD PARA SER D NECESITA MAYOR EXPERIENCIA
PROMOVIDO. PARA SER PROMOVIDO.
D REQUIERE DE MAYOR ESCOLAR! D REQUIERE DE CAPACITACION ¥/0
OAD PARA MEJORAR PUESTOS. ADIESTRAMIENTO PARA PROMO —
VERLO.

RECOMENDACION OE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO PARA
MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES ACTUALES EN~—

TEMA O ACTIVIDAD PORQUE ES NECESARIA

[ - I I

CALIFICADO ; NOMBRE :

FIRMA :

CALIFICADOR ; NOMBRE :

PUESTO:

" FIRMA:

SUPERIOR INMEDIATO DEL CALIFICADOR; NOMBRE :
PUESTO:

FIRMA : .




. ANEXO 4
CEDULA DE ANALISIS DE PUESTO



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
CEDULA DE ANALISIS DE PUESTO

CQLAVE DEL PUESTO FECHA

DENOMNACION DEL PUESTO

BASE CONFIANZA

RAMA : CATEGORIA vornaoasemna 1 ] ]
32Hrs. 40 Hre. 48 M.

NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO

ADSCRIPCION: DEPENDENCIA DEPARTAMENTO

PUESTOS A SU CARGO :

DESCRIPCION GEMERICA
EXPLIQUE A MANERA DE RESUMEN LAS FINALIDADES GENERALES O FUNCIONES DEL PUESTO.

TESIS CON
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DESCRIPCION ESPECIFICA

EXPONGA DETALLADAMENTE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA LISTANDOLAS UNA POR UNA,
EXPLICANDO COMO LO HACE DONDE LO HACE Y CON QUE LO HACE.

I~ ACTIVIDADES DIARIOS Y CONSTANTES:

TESIS CON
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Iir ACTIVIDADES PERIODICAS: DIGA S| SON CADA TERCER D!A, SEMANARIAS,ETC.

11l ACTIVIDADES EVENTUALES: OCACIONALES O A INTERVALOS IRREGULARES.

NOMBRE OEL ENTREVISTACO: PUESTO:
APROBO :

WOMORE ¥ RUBLICA DEL SECRETARIO ACMIMSTRATIVO O JEFZ DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANALISTA:

TESIS CON
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ANEX0 5

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS
ADMINISTRATIVOS DE BASE

TESIS CON
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INTRODUCCION.

LA INSTITUCION HA ESTABLECIDO UNA MECANICA DE ANALISIS Y
VALuACION DE PUESTOS, CON OBJETO DE CONTAR CON NIVELES
SALARIALES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE,
ACORDES CON LAS FUNCIONES QUE REALIZAN Y LAS CARACTERIS
TICAS DEL PUESTO QUE OCUPAN,

EsTe MANUAL FUE DISENAPO PARA VALUAR LOS PUESTOS ADMINIS
TRATIVOS DE BASE. CONTIENE LOS FACTORES Y SUBFACTORES
DE VALUACION. LA DESCRIPCION DE LOS GRADDS Y SU VALOR

EN PUNTOS., EL AREA RESPONSABLE DE SU USO ES AQUELLA EN
CARGADA DE LOS SUELDOS Y SALARIOS DE LA U.N.A.M.

ACTUALMENTE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS D§ BASE ESTAN
CLASIFICADOS EN 6 RAMAS O GRUPOS DE PUESTOS. PARA EFEC-
TOS DE LA VALUACION DE LOS .MISMOS SE ESTABLECE UNA CLA
SIFICACION FUSIONANDO AQUELLAS RAMAS CON CARACTER{STI-
CAS SIMILARES QUE SON:

RamMa o Grupo, INTEGRADO POR:
A ' LA RAMA OBRERA Y LA EsPeEclALIZA
DA OBRERA.
B LA RAMA ADMINISTRACION Y Auxi-
LIAR DE ADMINISTRACIGN.
C § LA RAMA EspeciaLizapa TécNicA Y
§ PROFESIONAL.
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INSTRUCCIONES.

SE PRESENTA DENTRO DE ESTE MANUAL EL FORMATO QUE VA A
SER UTILIZADO POR Et. RESPONSABLE DE VALUAR LOS PUESTOS

ADMINISTRATIVOS DE BASE.

PRIMERO. -

SEGUNDO. -

TERCERO. -

CuARTO.-

QuINTO.~

SE DEBE IDENTIFICAR EL PUESTO A VALUAR CON EL
GRUPO QUE LE CORRESPONDA “A” S1 PERTENECE A

LA RAMA OBRERA O ESPECIALIZADA OBRERA; "B" S}
CORRESPONDE A LA RAMA DE ADMINISTRACION O AUXL
LIAR DE ADMINISTRACION Y “C” SI ES DE LA RAMA
ESPECIALIZADA TECNICA O PROFESIONAL.

UNA VEZ IDENTIFICADO EL PUESTO A VALUAR CON

SU RESPECTIVO GRUPO SE PROCEDE A ASIGNARLE UN
VALOR NUMERICO ELIGIENDO FACTOR POR FACTOR.
GRADO POR GRADO., EL VALOR QUE LE CORRESPONDE
SEGUN LA DESCRIPCION DEL GRADO MAS ADECUADA AL
PUESTO ASIGNADO EN LA COLUMNA DENOMINADA VALOR
SEGUN EL GRUPO DE PUESTG DE QUE SE TRATE., (A.
B.C)

EN EL FORMATO SE CUENTA CON DOS COLUMNAS. UNA
DENOMINADA “M{NIMO” Y OTRA “MAXIMO” EN DONDE
SE DEBE PONER A SU CRITERIO EL VALUR DEL GRADO.
QUE SEGUN LA DESCRIPCION DEL PUESTO LE CORRES-—
PONDA EN SU CONCEPCION MINIMA O MAXIMA,

UNA VEZ ASIGNADOS TODOS LOS VALORES DE LOS GRA-
DOS, SE PROCEDE A SUMARLOS PARA OBTENER EL TQ
TAL DEL VALOR EN PUNTOS DEL PUESTO.

EXISTEN TRES SUBFACTORES DEL FACTOR DE RESPON-
SABILIDAD., EN DONDE SE CONJUGAN DOS O MAS CON-
CEPTOS, TAL ES EL CASO DE:

ResponNsABILIDAD EN DIRECCION Y/0 SUPERVISION,

ot



RESPONSABILIDAD EN BJENES Y RESPONSABILIDAD
ECONOMICA, DONDE SE DEBEMN SUMAR LOS PUNTOS
ADICIONALES QUE LE CORRESPONDAN AL GRADO DEL
PUESTO VALUADO SEGUN SEA EL CASO.

SEXTO.- UNA VEZ OBTENIDO EL TOTAL DEL VALOR NUMERICO,
0 EL VALOR EN PUNTOS DEL PUESTO. SE PROCEDE A
DETERMINAR SU NIVEL SALARIAL CORRESPONDIENTE,
DEPENDIENDO DEL YALCR DEL PUNTO VIGENTE A LA
FECHA QUE SE EFECTUE LA VALUACION., SEMALADO
POR EL AREA RESPONSABLE DE SUELDOS Y SALARIOS
DE LA U.H.AM.

A CONTINUACION SE EXPONE UN EJEMPLO PARA SIMPLIFICAR LA
COMPRENSIGN DEL MANEJO DE ESTE MANUAL.

PuesTto: GESTOR.
EL GRUPO QUE CORRESPONCE ES EL "B” YA QUE SE ENCUENTRA
EN LA RAMA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION,
SE _PROCEDE A ASIGNARLE UN VALOR Numéaxco, FACTOR POR FAC

" TOR'Y GRADO POR GRADO:

FacTor: CONOCIMIENTOS Y APTITUD.

SuBFACTOR: ESCOLARIDAD.

A NUESTRO CRITERIO LA ESCOLARIDAD MINIMA PARA LCESEMFE[IAR
EL PUESTO SERA DE SECUNDARIA, QUE LE CORRESPONDE EL GRA-
DO 4 cuvo VALOR ES 55, UBICADO EN LA SEGUNDA COLUMMA PER
TENECIENTE AL GRuUPO "B”.

SuBFACTOR: EXPERIENCIA.

LA MINIMA SERA DE TRES MESES O ENTRENAMIENTO DE PRACTI-

CA, QUE ES IGUAL A 32 PUNTOS Y LA MAXIMA REQUERIDA SERA

DE SEIS MESES QUE ES SINONiMO DE 50 PunTOs.

SE SEGUIRAN VALUANDO LOS DEMAS FACTORES PARA PODER DE-,
TERMINAR EL VALOR TOTAL EN PUNTOS DEL PUESTO.

UNA VEZ OBTENIDA LA VALUACION DEL PUESTO EN PUNTOS. SE
ASIGNA EL SUELDO CORRESPONDIENTE.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PUESTO:

FACTORES Y SUBFACTORES

1

11z

CONOCIMIENTO ¥ APTITUD

ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA

CRITERIO E INICIATIVA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD DE DIRECCION Y/0
SUPERVISION

RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS
RESPONSABILIDAD ECONOMICA

RESPONSABILIDAD EN BIENES

ESFUERZO

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGO

TOTAL:

REALIZADO POR:

MINIMO MAXIMO

sunmnzs Py L

FECIIA:

201
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FACTOR: CONOCIMIENTOS Y APTITUD,
SUBFACTOR:  ESCOLARIDAD.

Comprende 1os conocimientos generales o especializados indispensables
para el desarrollo de las funciones inherentes al puesto.

valor en guntos

(rama
GRADO . A B ¢ CONCEPTO

1 100 13 18 * Saber leer y escribir.

11 21 27 38 Primaria.
111 32 41 58 Estudios técnicos o comerciales con primaria terminada.
v 43 5 78 Secundaria o prevocacional.

v 4 70 98 -Carrera comercial o técnica después de la secundaria.

VI 65 8 118 Preparatoria o vocacional,
Vil 76 100 138 Carrera técnica o subprofesional en campos especializados

con duracidn no mayor de 3 afos: estudios a nivel Ticencia
tura (menos del 755 del total de créditos).

VIII 88 115 159 Estudios completos de licenciatura. (Pasante)
I 100 130 180 Licenciatura.
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SUBFACTOR: EXPERIENCIA.
Comprende 1a duracion de tiempo con el conocimiento

indispensable del puesto que se requiere para desem
penario adecuadamente.

Valor en puntos

(rama)

A B ¢ CONCEPTO

15 13 12 No requiere experiencia.

37 R~ D Requiere 3 meses de experiencia o de entrenamiento de prictica.
59 50 48 Requiere 6 meses de experiencia.

81 70 66 Requiere 1 afio de experiencia.
104 90 84 Requiere 2 afios de experiencia.
127 110 102 Requiere 3 aios de experiencia.

, 150 130 120 Requiere mds de 3 afios de experiencia.
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SUBFACTOR: CRITERIO E INICIATIVA,

Considera 1a habilidad que se requiere para utilizar el
criterio individual para tomar doacisiones y proponer ac
ciones que demanda el puesto.

Valor en puntos
(rama)
A B c CONCEPTO

8 1 15 Requiere la comprens1on de instrucciones especfficas u Grdenes precisas,
. " claras y sin variacidn para la realizacién de acu1v1dade> rut1nar1as de
baja comnlejidad.

22 3 4 Requiere la comprension de instrucciones var1ab1es, pero c aras y con-:
cretas para la realizacidn de actividades diferentes, no siecpre ruti-
narias, pero relacionadas entre si, todas sencillas: - -

3» 54 69 Pequiere 1a comprensidn de normas, reglas, instruccionos uenér1cas y/o
pmmMmmmsmrnmnmsmmanm«unmmmcmnﬁmMeuab
tividades no siempre relacionadas entre si.

80 76 9 PRequiere 12 comprension ¢ interpretacion de procedimientos, métodss y
sistemas espocificos para 1a solucion de problemas sencillos o situacip
nes no prcv1s‘as en forma concreta dentro de 13s romas, reglas o inse
trucciones qendricas,

65 98 123 Pequiere 13 capacidad de anflisis y el desarrollo de técnicas y procedi-
mientos de estudio para recorendar mejoras en m3todas, procedimientos y
sistemas; especificaciones técnicas tales coma: diseiio, interpretacién
de planos, diagramas, etc..., de su drea de trabajo.

&0 120 150 Peauiere 12 capacidad para participar en l1a formulacifn de proyectos,
programas y presupuestos, incluyendo el andlisis para 1a atencion de mdl
tinles probleras de diferentes aspectos para hacer froats a situaciones™
especiales donde predofiine sugerir o implementar nuevas formas, métodos
0 sistemas.
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FACTOR: RESPONSABILIDAD.
SUBFACTOR: RESPONSABILIDAD DE DIRECCION Y/O SUPERVISION.

Define el nivel y amplitud de 1a supervisidn y/o direccidn que se debe ejercer sobre puestos
subordinados, tanto directa como indirectamente.

Valor en puntos
' (rama)
GRADD .A B [ CONCEPTO

1 12 16 9 No se realizan actividades de supervisién o dir!cc16n, se es responsa-
ble sélo de su propio trabajo.

I1 29 3% 21 Se es responsable de la asignacion y terminacifn de tareas rutinarias
y sencillas del personal a su cargo, el ocupante del puesto desarrolla
actividades semejantes a las de los puestos que supervisa.

I1I 4% 59 33 Se es responsable de la asignacion, revision y terminacibn de trabajos
rutinarios y sencillos durante parte de su jornada, el ocupante desarrg
11a ademas actividades semejantes a la de 1os puestos que supervisa.

v . 62 82 4 Requiere de la distribucifn frecuente de tareas, distintas pero relacio
nadas entre si y de la supervisidn de su eJecuc16n durante mis del 503~
de su jornada a fin de mantener un flujo y ritmo de trabajo constante.
Asimismo requiere de revisiones y correcciones perifdicas de las opera-
ciones y de indicaciones frecuentes al personal a su cargo.

v 79 105 59 Requiere de supervisar en forma directa las actividades del personal a
su cargo controlando rendimiento y eficiencia de 1os trabajos realiza-
dos. Asimismp atiende y resuelve problemas sencillos del personal a su
cargo.

') % 128 72 Requiere planear y coordinar al trabajo del drea a su cargo, con respon
sabilidad directa sobre la operacién efectiva, el desarrollo de activi
dades, el mantenimiento general de programas y de los resultados genera
les obtenidos por sus subalternos, Quienes invierten 1a mayor parte de

su jornada en la solucion de problemas y control de rendimiento y efi-

ciencia de los trabajos realizados.
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PUNTOS ADICIONALES.

- St 1a supervisifn es de 1 2 5 personas
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SUBFACTOR: RESPONSABILIDAD EN TRAMITES, PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS.

Mide las repercusiones que ocasionaria 1a no observacién de un trémite, proceso y/o procedimiento en
. el desarrollio del puesto.

Valor en puntos
(rama)
GRADO * A B [ CONCEPTO

1 10 18 12 E1 incumplimiento de las acciones dirigidas hacia 1a limpieza, conserva-
: . cion y mantenimiento de las instalaciones y equipos de 1a dependencia,
puede ocasionar malas impresiones del medio ambiente de trabajo e inco-
modidades de los usuarios de los servicios que se prestan. :

I1 2% 3B 0 La no observacifn de los trimites y procedimfentos preestablecidos pue-
de ocasionar 1a no actualizacion de los registros de informacién y re-
trasar el proceso de trabajo sin afectar a otros puestos.

ir 40 56 48 La no observaci6n de los trdmites y procedimientos preestablecidos pue-
de ocasionar el retraso del proceso normal de las labores, afectando a
otros puestos o a la secuencia de actividades.

Iv 55 77 66 La no observacifn de los trdmites y procedimientos establecidos puede
ocasionar el retraso del proceso normal de las labores, afectando a
otros departamentos de su dependencia.

v .70 98 84 E1 incumplimiento de los trémites y procedimientos puede ocasionar la
obstruccidn en el proceso normal de labores, afectando a otros departa-
mentos dentro de su dependencia.

Vi o8 119 102 La no observancia de los trimites y procedimientos puede ocasionar la
. pérdida de recursos o suspensién del trimite, afectando a 1a dependencia.

Vi1 100 140 120 La no observancia de 1os trimites y procedimientos, afectan 2 la depen-
’ : dencia en su organizacién y funcionamiento, ocasionando incluso 12 nuli-
ficaci6n del trimite o proceso.
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SUBFACTOR: RESPONSABILIDAD ECONOMICA.

| Mide el monto de las operaciones en efectivo y/o valores inherentes al pueste.

" Valor en puntos
(rama)
i) A B [ CONCEPTO
I o6 9 6 No requiere del manejo de efectivo y/o valores.
il 12 18 11 Requiere del manejo de efectivo y/o valores con escasas posibilidades
de pérdida, trabajo sujeto a estrecha vigilancia y a comprobaciones in-
mediatas.
111 18 27 17 " PRequiere del manejo de efectivo y/o valores con escasas posibilidades
de pérdida, trabajo sujeto a vigilancia y a comprobaciones en lapsos
reducidos (hasta una semana).
v 24 ¥ 23 Pequiere del manejo de efectivo y/o valores con posibilidades de pérdida
; de relativa consideracidn, trabajo sujeto a comprobaciones totales en _
L lapsos reducidos {hasta 15 dfas). .
j v 30 45 29 Requiere del manejo de efectivo y/o valores con posibilidades de pérdida

de relativa consideracifn, trabajo suieto a comprobacionesde periodicidad
media (hasta urn mes).

Vi % 54 35 Requiere del manejo de efectivo y/o valores con considerables posibilida
des de pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia variable
(hasta dos meses).

il 2 63 4 Requiere de) manejo de efectivo y/o valores con considerables posibilida
des de pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia variable
{hasta tres moses)

Vil & 72 48 Pequiere gel manejo de efective y/o valores con elevadas posibilidades
de pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de poca frecuencia {mayor de
tres meses,.

T |

TES1S CON
FALLA DE ORIGEY | a

1=




|

: 5

‘ RA M -

; A BA ¢ . PUNTOS ADICIONALES.

| 3;2‘3 2 Si el monto del efectivovy/g valores .eé del 5 al 20% del salario minimo universitario.
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SUBFACTOR: RESPONSABILIDAD EN BIENES.

Mide el monto de la responsabilidad en las operaciones en cuanto a el dafio o pérdida que puede
sufrir el mobiliario y/o equipo al desarroliar las funciones del puesto.

Valor en
(rama
A B
7 5
18 12
29 19
40 26
51 33

guntos
6

15
24
34

44

CONCEPTO

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario, materiales,
equipos, etc, con escasas posibilidades de pérdida, dafio, deterioro y/o
desperdicio, sujeto a estrecha vigilancia y a comprobaciones inmediatas.

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario, materiales,
equipo, etc.., con escasas posibilidades de pérdida. daio, deterioro y/o
desperdicio, sujeto a estrecha vigilancia y a comprobaciones en lapsos
reducidos. (Hasta una semana)

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario, materjales,
equipos, etc.., con posibilidades de pérdida, dafio, deterioro y/o desper
dicios, de relativa consideracifn, trabajo sujeto a comprobaciones tota=
les en lapsos reducidos. (Hasta quince dias)

Requiere del manejo de herramientas, maguinaria, mobiliario, materiales,
equipos, etc... con posibilidades de pérdida, dafio, deterioro y/o desper
dicio de relativa consideracidn, trabajo sujeto a comorobaciones de pe-
riodicicad media. (Hasta un mes)

kequiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario, materiales,
equipos, etc.., con considerables posibilidades de pérdida, dafio, dete-
rioro y/o desperdicio, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia va-
riable. (Hasta dos meses)
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Valor en puntos
{rama)
8

62

72

40

48

c
54

64

CONCEPTO

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario, materiales,
equipo, etc.., con considerables posibilidades de pérdida, dafios, dete-
rioro y/o desperdicio, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia va
riable. (Hasta tres meses)

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario, materiales,
equipo, etc.., con elevadas posibilidades de pérdida, dafio, deterioro
y/o desperdicio, trabajo sujeto a comprobaciones de poca frecuencia.
(Mayor de tres meses)

PUNTOS ADICIONALES.

Si requiere del manejo de herramientas,maquinaria, mobiliario, materia-
les, equipo, etc.., con elevadas posibilidades de pérdida, dafio, deterip
ro y/o desperdicio:

del 21 al 100% del salario minimo universitario.

" 101212008 " v .
" o201a) 4008 ¢ v v "
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“ 1201 a1 20008 " v "
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FACTOR: ESFUERZO.
SUBFACTOR: ESFUERZO FISICO.

Define el grado de intensidad y continuidad de la aplicacién de esfuerzos fsicos que el puesto
requiere para su desempefio en condiciones normales de eficiencia.

valor en guntos

. (rama
GRADO A ] ¢ CONCEPTO
1 9 4 5 Requiere de la aplicacion de esfuerzos fisicos mfnimos, siendo va-
riadas sus actividades que permiten distraccifn y eliminacidn de
fatiga.
11 29 13 16 Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos donde las activida-

des son monftonas y existen periodos cortos de descanso normales.

111 8 22 27 Requiere de 1a aplicacidn de esfuerzos fisicos intensos, en forma
intermitente y esporddica, durante periddos equivalentes a menos
del 50% de 1a jornada.

v 63 31 38 Requiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos intensos, en forma
intermitente durante perjodos equivalentes a mds del 50% de la jor
nada.

v 9 40 S0 Requiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos intensos en forma

frecuente, por razén de las actividades propias del puesto.
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SUBFACTOR: ESFUERZO MENTAL Y/0 VISUAL.

Define 1a fntensidad del esfuerzo mental y/o visual que es necesario aplicar para el desempefio
de Tas actividades de] puesto en condiciones normales.

valor en puntos
(rama)
GRADO A B c CONCEPTO

I 6 7 8 Requiere de la aplicacidn del esfuerzo mental y/o visual minimo,
trabajo con pocas posibilidades de error.

11 19 23 26 pequiere de 1a aplicacion del esfuerzo mental y/o visual- durante
periodos cortos e intermitentes. Trabajo con posibilidades de
error detectables facilmente por el mismo ocupante y/o en opera-
ciones subsecuentes, por ejemplo: cobrar, recibir instrucciones,
leer microfichas, etc.

I 32 39 4 Requiere de la aplicacidon del esfuerzo mental y/o visual intenso
durante periodos medios que cubren hasta el 50% de la jornada.
Trabajo con posibilidades de error dificiles de detectar, por
ejemplo: comprobacidn de operaciones, rectificacién de medidas,
etc.

v 46 54 62 Requiere de 1a aplicacion del esfuerzo mental y/o visual intenso
durante periodos largos que pueden cubrir hasta un 75% de l1a jor
nada. Trabajo con posibilidades de error fdcilmente reparables.

v 60 70 80 Requiere de la apiicacion del esfuerzo mental y/o visual durante
periodos muy largos que cubren mds del 75% de la jornada. Trabajo
con pesibilidades de error con consecuencias considerables, difi-
cilmente reparables.




FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO.
SUBFACTOR: CONDICIONES AMBIENTALES,

Califica las caracterfsticas del medio ambiente necesarias para el desempefio del puesto.

Valor en puntos
. (ramag
GRADO A ] ¢ CONCEPTO

1 7 4 4 Condiciones ambientales sin caracteristicas desfavorables en cuanto
: a iluminacidn, olores, ruido, etc.

I 2 13 1 Condiciones estimadas como medianamente desfavorables en forma coti-
diana por las caracteristicas del puesto, atendiendo a temperaturas
del ambiente, exposicidn a la intemperie, ruido, poivo, malos olores,
condiciones de iluminacidn, contacto con materiales especiales, etc.

111 8 22 22 Condiciones desfavorables en perfodos cortos e intermitentes sobre
las condiciones del grado anterior. *

v 54 31 31 Condiciones extremadamente desfavorables en periodos medios, hasta
el 50% de la jornada, sobre las condiciones del grado II.

v 70 40 40 Condiciones extremadamente desfavorables, constantes e innevitables
por las caracteristicas del puesto.
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SUBFACTOR:  RIESGOS.
MIDE LOS RIESGOS POSIBLES QUE DEMANDA EL PUESTO EN CONDICIONES NORMALES.

Valor en puntos

rama)
GRADD A B ¢ _CONCEPTO.

1 8 2 3 - No se presenta ningiin riesgo de trabajo, pues existen 1as normas
de seguridad y 1a frecuencia de accidentes es minima en grandes
intervalos de tiempo.

11 26 6 9 Se presentan riesgos de accidentes menores, pero no se dan con
frecuencia.
111 44 11 16 Se presentan riesgos constantes de accidentes menores.
v 62 15 23 Se presentan riesqgos esporddicos de accidentes mayores.
v 80 20 30 Se presentan riesgos constantes de accidentes mayores.



ANEX0 6

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS
ADMINISTRATIVOS DE CONFIANZA
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INTRODUCCION.

LA VALUACION DE PUESTOS ES LA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA
DEL ANALISIS: PERMITE ESTABLECER LAS BASES NECESARIAS
PARA UNA ADECUADA CORRESPONDENCIA ENTRE LOS ELEMENTOS
CONSTITUTIVOS DEL PUESTO Y LA REMUNERACION QUE SE LE
ASIGNE.

PARA LA VALUACION DE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE CON-
FIANZA DE LA INSTITUCION., SE SELECCIONO EL METODO DE VA-
LUACION POR PUNTOS., YA QUE SE ESTIMA QUE ESTE REUNE LAS
CARACTERISITICAS NECESARIAS DE OBJETIVIDAD, DIFUSION Y
RELATIVA SENCILLEZ. '

A TRAVES DE £STA TECNICA LA UNIVERSIDAD NacionaL Autdno-
MA DE MEXicO. ESTA EN CONDICIONES DE ESTABLECER UN TABU-
LADOR DE SUELDOS UNIFORME, JUSTO Y CONSISTENTE.

EsTE MANUAL ES UN INSTRUMENTO PRACTICO DIRIGIDO A LOS
RESPONSABLES DEL AREA DE SUELDOS Y SALARIOS DE LA INSTI-
TUCION, PARA RESOLVER EL TABULADOR DE SUELDOS DEL PERSO-
NAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA U.N.A.M.. EL cuaL
COMPRENDE LA PONDERACION Y DEFINICION DE LOS SUBFACTORES.

FACTORES Y GRADOS PARA VALUAR LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS

DE CONFIANZA.




INSTRUCCIONES . -

PARA VALUAR UN PUESTO, SE DEBE DE BASAR EN CADA UNO DE

LOS FACTORES, SUBFACTORES Y GRADOS QUE LO CONSTITUYEN.

Los PASOS A SEGUIR SERAN LOS SIGUIENTES:

PRIMERO.- IDENTIFICAR FACTOR POR FACTOR. GRADO POR GRADO
LO CORRESPONDIENTE SEGUN EL PUESTO.

SEGUNDO.- VACIAR LA INFORMACION EN LA CEDULA DE VALUA~
CION PARA PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFIANZA
QUE TIENE DOS COLUMNAS: LA PRIMERA DENOMINADA
“MINIMA" EN LA QUE SE ANOTARA EL VALOR MI{NIMO
DEL PUESTO Y EL FACTOR QUE SE MIDA Y EN LA CQ
LUMNA “MAXIMA” SE ANOTARA EL VALOR MAS ALTO
SEGUN CORRESPONDA,

TERCERO.~ UNA VEZ OBTENIDOS TODOS LOS VALORES SE PROCE-
DE A SUMARLOS CON OBJETO DE OBTENER EL VALOR
EN PUNTOS MINIMO Y MAXIMO ASIGNADO AL PUESTO.

CuARTO.~ POSTERIORMENTE SE LE REMITE AL AREA ENCARGADA
DE ESTABLECER EL NIVEL SALARIAL EQUIVALENTE A
SU VALOR EN PUNTOS.

PARA SIMPLIFICAR LA COMPRENSIGN DEL. PROCEDIMIENTO EJEM-

PLIFICAREMOS CON EL PUESTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO.

DEL PRIMER FACTOR DE RESPONSABILIDAD POR DiRec-
CI6N O SUPERVISION LE CORRESPONDER{A EL GRADO
VI CUYO VALOR ES DE 72 PUNTOS.

EN EL CASO DE NUESTRO EJEMPLO SI TIENE 10 suBoR
DINADOS A SU CARGO LE CORRESPONDER{AN 7 PUNTOS
ADICIONALES, SUMANDO UN TOTAL DE /9 SIENDO ESTA




LA UNICA FORMA DE OBTENER PUNTOS ADICIONALES
EN EL FACTOR. LA SUMA DETERMINADA DEBERA ANQ
TARSE EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A MINIMO

0 MAXIMO EN SU CASO Y AS{ SUCESIVAMENTE CON

EL OBJETO DE INTEGRAR LA TOTALIDAD DE LA CEDU-
LA DE VALUACION,

o222



UNIVERSTDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
CEDULA DE VALUACION D& PUESTOS

PUESTO: RAMA :

FACTORES ¥ SUBFACTORES MINIMO MAXINO

I RESPONSABILIDAD:

DE DIRECCION Y SUPERVISION

ECONOMIA

EN BIENES

EN RELACIONES

EN INFORMACION CONFIDENCIAL

DE TOMA DE DECISIONES

EN TRAMITES Y PROCESOS

II CONOCIMIENTOS Y APTITUD

ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA

CRITERIO E INICIATIVA

III ESFUERZO

MENTAL

FISICO

IV  CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS -

TOTAL:

REALIZADO POR:

FECHA;




FACTOR: RESPONSABILIDAD.
SUBFACTOR: DIRECCION Y SUPERVISION.

Define el nivel y amplitud de la superv1516n y/o direccién que
se debe ejercer sobre los puestos subordinados, tanto directa
como indirectamente.

GRADO VALOR DESCRIPCION

1 15 No requiere actividades de supervisién o direcci6n.
se es responsable de su propio trabajo.

11 26 Se es responsable de la asignacién y terminacién de
actividades sencillas al personal a su cargo, el oCu-
pante del puesto desarrolla actividades semejantes a
la de los puestos que supervisa. 1

i1 38 Se es responsable de 12 asignacién, revisifn y termina
cién de trabajos rutinarios y sencillos durante parte
de su jornada, el ocupante desarrolla ademds activida-
des semejantes a 1a de los puestos que supervisa.

v 50 Se es responsable de la distribucidn frecuente de tareas
distintas pero relacionadas entre sf y de la supervisién
de su ejecucién durante mds del 50% de su jornada, a fin
de mantener un flujo y ritmo de trabajo constante, asi-
mismo requiere de revisiones y correcciones periSdicas
de las operaciones y de indicaciones frecuentes al perso
nal a su cargo.
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VALOR
61
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DESCRIPCION

Se es responsable de supervisar en forma directa las ac
tividades del personal a su cargo, controlando rendi-
miento y eficiencia de los trabajos realizados, asimis-
mo atiende y resuelve problemas sencillos del personal
a su cargo.

Se es responsable de planear y coordinar el trabajo del
drea bajo su cargo con responsabilidad directa sobre la
operacién efectiva, el desarrollo de actividades, e)
mantenimiento general de programas y de 1os. resultados
obtenidos por sus subalternos, quienes invierten la ma-
yor parte de su jornada en 1a solucifn de problemas y
g?ntrol de rendimiento y eficiencia de los trabajos rea
2ados.

PUNTOS ADICIONALES.

Puntos adicionales.

4

7
10
1
18
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SUBFACTOR:

ECONOMIA.

Mide el monto de las operaciones en efectivo y valores de las cuales

es responsable el trabajador.

VALOR
20

30

40

50

DESCRIPCION
No requiere e] manejo de este tipo de operaciones.

Requiere del manejo de efectivo y valores en volimenes
pequefios cuyo importe representa hasta el monto del
salario minimo universitario. .

Requiere el manejo de efectivo y valores con posibilida
des de pérdida de relativa consideracifn, cuyo importe
varfa de 1013 al 500% del salario mfnimo universitario.

Requiere el manejo de efectivo y valores en vo'lﬁﬁenes
importantes con considerables posibilidades de pérdida
supertor al 500% del salario mfnimo universitario,
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SUBFACTOR:  BIENES.

Mide el monto de las operaciones en cuanto a su dafio y pérdida
del mobiliario y equipo del cual es responsable el trabajador.

VALOR

20

30

40

50

DESCRIPCION
No requiere el manejo de equipo y/o mobiliario.

Es responsable de mobiliario y/o equipo en voldmenes
pequefios cuyo monto no excede del 100% del salario mi-
nimo universitario.

Es responsable de mobiliario y/o equipo cuyo importe
varia del 101% del salario minimo universitario al
5005 del salario minimo universitario.

Es responsable de mobiliario y/o equipo cuvo monto es
superior al 500% del salario minimo universitario.
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SUBFACTOR: RELACIONES.

Define e) grado que el puesto requiere para establecer y desarrollar
las relaciones internas y/o externas que dan como resultado relaciones

humanas favorables.

VALOR
10
25

40
§5

70

DESCRIPCION

No regquiere relaciones con otros puestos.

Requiere relacionarse con personas que le soliciten

informaci6n y/o materiales, en general de poca trase
cendencia.

Es responsable de 1a atencisn directa al plblico. V

Requiere del trato constante con personas de 1as que

debe conseguir su accibn para obtener beneficios impor
tantes para la dependencia o entidad.

Requiere de un méximo de habilidad en la relacién cons-
tante con personas con las que debe influir para obte-
ner su accion sobre asuntos de capital importancia o

trascendencia para 12 dependencia o Instituci6n.

.
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SUBFACTOR: INFORMACION CONFIDENCIAL.

Mide 1a responsabilidad del empleado sobre el riesgo que implica
el manejo de informacién confidencial.

VALOR
10
45

80

DESCRIPCION
No requiere el manejo de informacisn confidencial.

Requiere del manejo de datos, documentos y/o el cono-

cimiento de ciertos informes estimados de mediana ime

portancia confidencial, cuya divulgacién puede ocasio-
nar dafios de mediana trascendencia.

Requiere del manejo de datos, documentos y/o el conoci
miento de ciertos informes estimados de gran importan=
cia confidencial, cuya divulgacifn puede ocasionar da-
fios de capital importancia.
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SUBFACTOR: TOMA DE DECISIONES.

Mide la capacidad de determinar y evaluar los cursos de accién
alternos que pueden tomarse y de seleccionar dquel que se consi

dera mis factible.

GRADD VALOR DESCRIPCION

1 30 Comprende actividades rutinarias de baja o ninguna com

p}gjidad sujeta a Grdenes precisas, claras y sin varia

cidn. -7

11 . ' 50 Atiende un nimero considerable de actividades con base
a procedimientos no rutinarios, cuyas fnstrucciones

son generales.

I 70 Requiere de conocimientos de polfticas generales en su
) aplicacidn para resolver problemas imprevistos. Se re
quiere capacidad de an8lisis para recomendar mejoras
en métodos y procedimientos.

W ) 90. Atiende problemas de miltiples aspectos y hace frente a
situaciones especiales donde predominan Tactores subje-
tivos sin precedentes que afectan el funcionamiento de

1a dependencia.
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SUBFACTOR: TRAMITES Y PROCESOS.

Los grados para 1a responsabilidad en trimites y procesos se
definieron de acuerdo a las posibles repercusiones en 1a mar
cha de 1a seccién, departamento, divisién o Institucidn en
lugar de utilizar criterios econfimicos, en ocasiones diffci-
les de proceder.

GRADO - VALOR - DESCRIPCION
1 10 Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar
13 marcha de la seccibn.
11 30 La marcha del departamento.
111 50 .La marcha de la divisién.
v 70 La marcha ae 1a Institucién.

PRSP,
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FACTOR: COMOCIMIENTOS Y APTITUD.
SUBFACTOR: ESCOLARIDAD.

Define el grado minimo de conocimientos que el puesto requiere
para ser desarroilado.

VALCR DESCRIPCION
10 Secundaria.
40 Bachillerato, vocacional o carrera técnica terminada .

despus de la secundaria,

70 Carrera técnica o subprofesional en campos especializa
dos con preparatoria o vecacional terminada, estudios
a nivel licenciatura (menos del 75% del total de cré-

ditos)
100 Titulado de una carrera profesional,
120 Estudios de posgrado.



SUBFACTOR:  EXPERIENCIA.

“ Este factor mide 1a duracin de tiempo, con el conocimiento del puesto
‘ especificado, que se recuiere para obtener y desarrollar Ya capacidad
necesaria para desempefiario con efectividad.
! GRADO VALOR DESCRIPCION
l 1 20 . Requiere hasta 6 meses de experiencia en puesto similar.
11 40 Requiere 1 afio de experiencia.
111 60 Requiere 2 afios de experiencia.
1V ' 80 Requiere 3 afos de experiencia.
v 100 Requiere de 3 a 5 afios de experiencia.
Vi 120 ) Requiere mis de 5 afios de experiencia,
b
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SUBFACTOR: CRITERIO E INICIATIVA.

Define la complejidad de las normas o fnstrucciones que regulan el
desempeiio del puesto y de las obligaciones del puesto en t&minos
de Ta cantidad de criterio e iniciativa que se requiere para desem
pefiar el puesto con éxito.

VALOR DESCRIPCION

20 Se requiere habilidad solamente para interpretar Tas
: 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente, en con-
diciones normales de trabajo. )

40 Se requiere iniciativa y criterio para resolver algunos
problemas sencillos que se presenten en el trabajo.

60 Se requiere iniciativa y criterio para resolver proble-
mas diffciles que se presentan eventualmente en ef tra-
bajo. .

80 Se requiere iniciativa y criterio para resolver proble-
mas diffciles que se presentan constantemente en el tra
bajo. o

100 Se requiere iniciativa y criterio para resolver proble
: mas de gran complejidad y trascendencia que se presen-
ten en el trabajo. :
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FACTOR: ESFUERZ0,
SUBFACTOR: MENTAL.

Define la intensidad del esfuerzo mental que es necesario aplicar
para el desempefio de las actividades del puesto en condiciones nor

males de eficiencia,

VALOR
15

30

© &

.60

DESCRIPCION

Requiere de 1a aplicacin de esfuerzo mental mfnimo;
trabajo con pocas posibilidades de error.

Requiere de 1a aplicacibn de esfuerzo mental intanso
durante perfodos cortos e intermitentes. Trabajo con
posibilidades de errores detectables ficiimente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requfere de 1a aplicacién de esfuerzo mental intenso dy
rante perfodos largos que pueden cubrir hasta 75% del —
tiempo. Trabajo con postbilidades de errores dificfl-
mente detectables.

Requiere de 1a aplicacién de esfuerzo mental intenso du
rante perfodos muy largos que cubran mis del 75% del
tiempo. Trabajo con posibilidades de errores con conse
cue?cils considerables dificiimente reparables o irrepa
rables
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SUBFACTOR: ESFUERZO FISICO.

Define el grado de intensidad y continuidad de la aplicacifn de
esfuerzos fisicos que el puesto requiere para su desempefio en
condiciones normales de eficiencia.

VALOR
10
20

30

40

DESCRIPCION
Requiere de 1a aplicacidn de esfuerzos fisicos ligeros.
Requiere de 1a aplicacidn de esfuerzos fisicos
Requiere de 1a aplicacidn de esfuerzos intensos, en
forma intermitente, durante perfodos equivalentes a mis
del 50% del tiempo.

Requiere de 1a aplicacion de esfuerzos ffsicos intensos
constantes.



FACTOR:  CONDICIONES DE TRABAJO.
SUBFACTOR: AMBIENTE Y RIESGDS.

Califica las caracterfsticas del medio ambiente y los riesgos posibles
a que estd expuesto, en condiciones normales.

GRADO VALOR DESCRIPCION

1 20 Condiciones ambientales sin caracteristicas desfavora-
bles; riesgos considerados como minimos.

11 30 Condiciones estimadas como medianamente desfavorables
atendiendo a temperatura del ambiente, exposicién a la
intemperie, contaminacién del aire (polvo, malos olo-
res, vapor, etc.) condiciones de iluminacidn, contacto
con materiales especiales, etc.; riesgos constantes de
accidentes menores.

m ) 40 Condiciones extremadamente desfavorables en perfodos
cortos e intermitentes y sobre las condiciones antes
mencionadas; con riesges espor§dicos de accidentes ma-
yores, inclusive pérdida de la vida.

v 50 Condiciones extremadamente desfavorables, constantes e

: inevitables por las caracteristicas del puesto; con
riesgos constantes de accidentes mayores, inclusive
pérdida de 1a vida.
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