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PROLOGO

Es dificil imaginar los cambios que se han efectuado en la vida del hombre en Ia civilizacion
occidental en el curse del ultimo siglo y medio. Durante millares de aiios, las condiciones
materiales de nuestra existencias permanecieron relativamente sin cambio ¥ luego, desde 1800 en
adelante, a un ritmo cada vez mas acelerado, hemos visto aparecer las maguinas de vapor, las
locomotoras, el telégrafo, los automéviles, los aviones, 1a radio, la energia atdmica y la exploracion
espacial.

Volvamos un instante la vista a las relaciones industriales de ayer. En el afio de 1800, la mayor
parte de los hombres rabajaba en el campo cosechando. La familia era la unidad econdmica basica,
Las relaciones laborales y las relaciones familiares eran una misma cosa. El hombre era su propio
jefe. Nadie podia decirle cuindo debia sembrar ¢ cosechar ni habia quién le presentara un preaviso
escrito si llegaba al trabajo tres minutos tarde. Bien es cierto que la naturaleza v el tiempo podian
resultar tiranos mas despiadados que cualquier capataz, pero lo que el hombre producia era suyo.
Su motivacion era clara: el flojo y remolén sabia que su familia sufriria las consecuencias.

Aln en aquetlos remotos tiempos, el que trabajaba en la ciudad siendo jomalero y no su propio
jefe, sabia que no lo seria por mucho tiempo . Si economizaba su dinero, podria esperar a la vuelta
de unos pocos afios establecer su propio negocio. Las relaciones entre é ¥ su jefe eran sencillas y
cordiales. El viejo ensefiaba al joven lo que sabia y entre tos dos realizaban el mismo trabajo. Este
era creativo y satisfactorio. Podia sentirse orgulloso de su destreza y seguro de su posicion en el
munde.

El Gltimo siglo y medio rajo una revolucién dramatica no solamente en las cosas gue hacemos. La
revolucion Industrial cambi6 tanto la tecnologia como las relaciones humanas. a medida que la
tecnologia se hacia mas y mas compleja, los individuos se hacian mds y més dependientes los unos
de los otros y los problemas de trabajar juntos se hicieron mas dificiles. Hoy en dia el tipico
ctudadano no es.su propio jefe, no es tampoco un campesino sino un habitante de la ciudad. Es
mas: la revolucién industrial produjo cambios fundamentales en lo que significa ser empleado.
Anteriormente un trabajo se hacia de principio a fin. En cambio, una de 1as sefiales distintivas de la
Revolucidn Industrial es la especializacion.

Para que fuera posible la revolucidn, se necesito una maquinaria complicada v esta exige dinero,
esto implico que el trabajador tuviera menos probabilidades de tener su propio negocio.

Aunque despugs de que desaparecio la posibilidad de que el individuo término medio llegara a ser
un industrial independiente, por varios afios permanecieron abiertos los caminos de la promocién
dentro de una compafifa. Hace 50 afios, un hombre intzligente y trabajador podria ir ganando
ascensos desde barrendero hasta presidente de la compatiia. Pero hoy, a medida que 1a tecnologia y
la vida de los negocios se han complicado, las oportunidades son cada vez mds limitadas para los
individuos que no tengan una preparacién universitaria. Tedavia puede progresar un individuo
gracias al trabajo arduo, pero a menos que sea graduado de una universidad, esto es mucho mas
dificil de lo que era antes.

En la sociedad sencilla a principios del siglo XIX, eran raros los cambios. La conducta se regia por
la tradicién y no habia necesidad de decirle 2 un individuo 1o que tenia que hacer, pues bastaba
seguir las normas establecidas por sus antecesores.

La industria modema esta sujeta al cambio constante. Este hecho plantea dos tipos de problemas:



1.- Es menos 1o que se puede dejar a la rutina, se hacen indispensables ta plangacién cuidadosa, las
ordenes deliberadas y las comunicaciones complicadas, se concede menor valor a la experienciay a
la tradicidn , existe una necesidad tanto mayor de reglas y reglamentos.

2.- Los individuos se resisten al cambio, sobre todo cuando se les impone. Por consiguiente, los
problemas de motivar a las personas para trabajar en armonia se han hecho mas complejos.

En resumen, la Revolucién Industrial realizé maravillas para hacer nuestra vida mas ficil, pero a un
grave costo en términos de las recompensas y satisfacciones que los individuos obtienen de su
trabajo.



I. ANTECEDENTES

Es facil ver de que manerz se relacionan la organizacién y la estructura con la productividad, Al fin
v al cabo, si los rabajadores no saben lo que tienen que hacer , ;Como pueden desempefiar su
cargo? . .
Mas sorprendente aun es el hecho de que Ia tana de organizacién y estructura es una causa de las
principales insatisfacciones del trabajador. De acuerde con un importante estudio, las dos
caracteristicas del trabajo que se relacionan con la satisfaccién son:

1.- Tener un jefe nutriente (esto es apoyo)
2.- Recibir ayuda adecuada, asistencia y guia (es decir organizacion y estructura)

Se ha comprobado por medio de estudios que aunque existan trabajadores que aprecien altamente la
libertad de tomar decisiones por si mismos necesitan informacion para tomarias. Cuando se les da
una orden requieren una explicacion de lo que van a hacer, por que y que limitaciones se
impondran a su libertad, lo mismo que la informacion basica pertinente que se necesita para realizar
un buen trabajo o satisfacer su natural curiosidad.

Prefieren que su jefe sea accesible para contestar preguntas o prestarles asistencia cuando se
necesite.

Consideremos dos elementos de la organizacin y la estructura

La fijacion de metas.
El suministro de guias para alcanzarlas

Lo mismo que un tercer factor intimamente relacionado con la organizacién y la estructura: “Ei
suministro de las herramientas claves y la informacidn para realizar el trabajo™.

Corresponde al jefe 1a responsabilidad de ver que sus wabajadores no se desconcierten y que sus
esfuerzos no se desperdicien sino que se dirijan eficientemente hacia un rendimiento mas alto. Las
metas concretas dirigen ¢! esfuerzo v reducen la inseguridad. En casi todas las circunstancias las
normas claras tambi€n contribuyen a la satisfaccién.

1.1 OBJETIVO

Tomando como base la administracion por objetivos se enfoca la organizacién y estructura en base
a metas de rendimienio cuantitativas, mensurables (o por lo menos concretas), que se fijan
conjuntamente entre el jefe v sus trabajadores. En lugar de esperar que ¢l jefe califique a sus
trabajadores, con este procedimiento organizacional v estructural, tanto el jefe como el trabajador
establecen metas y objetivos de rendimiento a corto plazo, formas en que pueda mejorar su propia
eficiencia v la de 1a gerencia

Este procedimiento le da al trabajador la oportunidad de hacer su propia evaluacién de los
resultados de su propio rrabajo. Cuando discute esos resultados, estd en realidad evaluandose a si
mismo y probablemente aprendiendo cémo podria mejorar sus aptitudes, métodos ¥
comportamiento.



Las ventajas sobre la evaluacién convencional son muchas. Crea para cada individuo una norma
basada en las caracieristicas de su cargo especifico. El trabajador conoce las normas por las cuales
se le va a evaluar, El énfasis en la planeacion para el futuro ayuda a aclarar las responsabilidades,
organiza el trabajo y resuelve los problemas por anticipado.

El trabajo del jefe cambia , de criticar al trabajador a ayudarle a realizar mejor st trabajo. Viene a
SEr MENDS Un juez ¥ as un magestro.

Teniendo en cuenta que psicoldgicamente las pe~sonas trabajan mejor cuande tiene metas
especificas que cumplir en un tiempo especifico, y como existe la retroalimentacién , ayuda a los
trabajadores a descubrir dénde estdn v en esta forma fomentar el aprendizaje. Permitiendo a los
trabajadores fijar sus propias metas, facilitando la motivacion interiorizada.

Este énfasis en el rendimiento especifico mas bien en las modalidades del caricter permite dar
reconocimiento al ro conformnista que logra resultados por medios no convencionales. A diferencia
del sistema tradicional (no existe intercambic de ideas, todos permanecen herméticos),el trabajador
es evaluado en base al sistema de valores del jefe.

E! trabajador al poder participar en la fijacion de sus propias metas, le da un papel mas activo,
aumentando su sentido de control del ambiente, y reduce su dependencia del jefe.

Cuando se aplica en toda una organizacién, se conviente en algo mas que un método de evaluacién:
se convierte en un estilo de administracion que recalca el planteamiento para el futuro mas que un
continuo apagar de incendios. Facilita las comunicaciones interdepartamentales y la coordinacion,
fomenta la delegacion y la descentralizacion.

1.2 FUNCIONES

METAS EXPLICITAS

Desde luego hay trabajos tan rutinarios que todo mundo sabe perfectamente lo que tiene que hacer
y en tales circunstancias los jefes que insisten en las metas parecen inoportuncs. Sin embargo hay
casos en que las instrucciones son claras para el jefe que las di pero no lo son en absoluto para los
trabajadores que las reciben.

No ¢s raro cuando un trabajador pierda el tiempo en hacer una cosa cuando el jefe concede mas alta
prioridad a otra. A pesar que los Gerentes se supone que son hombres muy practicos, muchos no
logran definir sus metas ni expresar concretamente que es lo que quieren que los trabajadores o
grupo de trabajo realicen.

Muchos jefes preocupados por el punto de vista de relaciones humanas, evitan el desagrado de ser
explicitos en cuanto a sus expectativas (aun cuando después reclamen duramente al sorprendido
trabajador que no ha cumplido esas expectativas no especificadas). Aun cuando fijar altas normas e
insistir en elias produce a veces hostilidad, el no expresar claramente las expectativas puede causar
mayores dificultades. Las metas se aceptan en la mayoria de los casos siempre que sean razonables
en términos de las expectativas de los trabajadores y siempre que la insistencia del jefe en que se
cumplan se combine con medidas de apoyo (especialmente comprension).

Los trabajadores reguieren saber no solamente que deben realizar sino también como realizarlo. Si
no cuentan con el adiestramiento y la instruccién adecuados, sus esfuerzos son perdidos y tanto la
preductividad como la satisfaccion se pierden



Los jefes pueden guiar a sus trabajadores de muchas formas

— Supervisandolos estrechamente minuto a minuto, diciéndoles exactamente lo que deben
hacer.

— Suministrando por adelantado instrucciones detalladas (reglas) que cubran casi todas las
contingencias.

— Dandoles un adiestramiento amplio que les de destreza a nivel general,

— Permaneciendo siempre dispuestos a contestar preguntas pero dejando que los trabajadores
resuelvan sus problemas.

Lo comiin es que se emplee una combinacion de estas técnicas y la mezcla que se use en una
situacion dada dependeré de la naruraleza del oficio, del adiestramiento previo y las destreza del
trabajador, y hasta cierto punto de la personalidad y orientacidn de éste. $i bien una guia
insuficiente puede ser causa de desaliento y de esfuerzos mal digeridos, obligar a la gente a resolver
los probiemas ofrece a menudo una itil experiencia de aprendizaje. La guia demasiado minuciosa
se puede considerar restrictiva (lo que indicaria falta de apoyo) y en ocasiones hace bajar la
productividad y aumentar la resistencia al cambio.

Los jefes efectivos explican el porqué de sus instrucciones y dan a sus trabajadores ia teotia, el
marco general dentro del cual encaja una instruccion especifica Armados con este marco de
referencia, los trabajadores pueden hacer frente a problemas poco usuales sin tener que correr al jefe
para pedisle instrucciones. La explicacién paciente y la demostracion por parte del jefe es un paso
previo indispensable, pero en muchas dreas es mas efectivo dar a los aprendices la oportunidad de
pensar por si mismos. Si los trabajadores no pueden llegar a una solucién satisfactoriz por si
mismos, entonces el jefe debe darles consejo.

ASISTENCIA TECNICA

Aln los trabajadores mas motivados no pueden hacer bien su trabajo si no tienen los medios
adecuados de realizarlo. Por consiguiente, el suministro de herramientas, materiales, v sobre todo
de informacion esencial es uno de los aspectos mas importantes del oficio de ser jefe.

El jefe depende de niveles superiores de gerencia y de otros departamentos para obtener materiales
vy la informacion necesarios. Por esta razdn sus telaciones externas son la clave del éxito intemo.

Tres formas de motivacion son las siguientes:

Tradicional Relaciones Humanas Motivacién interiorizada
Supussios A la gente e disgusia El ermpleado quiers trabejar en Los rabajadores quieren realizar
gerznciales ] trabajo, io realiza 0 un anbiente seguro, comodo una iabor significativa, son ¢apa-

nicamente por dinero con un jefe justo y comprensi- ces de amplia autodireccion y av-

no es capaz de autodi- vo; los trabsjadores contentos toconirol, poseen rECUrsos 0o 4-

receion, “chamboneara™ rinden mas, provechados,

si puede.



Recompensas En el oficio ¢ econémi- En torno al trabajo o extrinse- Por el tabajo o inrinsecas, in-
primarias cas, especialmente pa- cas, inclusive aprobacidn por clusive realizazion, cjercicio de
ga los compaiieros, elogios dej je- destrezas, desarrollo personal.
fe, condiciones comodas de
tmbajo. También paga equita-
tiva. seguridad y prestaciones
sociales.
Mecanismos Sistema de paga bien di- Administracién higiépica: poli- Redisefio de oficios, fijacion de
principales pa. seflado (inclusive a des- ticas equitativas de 1a compaiifa melas, sutonomia, SUpervision
T asegurarse wjo); oficios senciltos, ¥ prestaciones sociales, supervi- generel, liberiad de elegic carre-
de que las re- instrucciones clatas; su- soTeSs que apoyan, considerados .
compensas. pervision estrecha. (saben escuzhar), fomento de
motivan : grupos cohesivos.
Necesidades Materiales. De seguridad y socizles. Egocénricas.
primarias que
se satisfacen.
Papel de la sz- No tiene nada gue ver. La satisfaccidn trae productividad, La productividad puede causar
tisfaccion Todos los empleos son satisfaccidn.
de por si desagradables.
Papel de la par- La adrministracidn es la Participacién ea asunics pequeiios Participacién en asuntos impor-
ticipacion que sabe lo que hay que para levantar el espiritu de mabajo. tantes pam oblener sugerencias
hacer. ttiles.
APOYO

Los jefes deben ser apoyadores en el sentido de tratar a sus trabajadores como seres humanos, el
apoyo es importante para determinar la satisfaccion del trabajador v su buena disposicién para
cooperar a la realizacién de los objetivos gerenciales. Por lo menos el apoyo reduce las tensiones.
Come forma de administracion higiénica, ayuda a disminuir el sentimiento de insatisfaccién y
presion que muchos trabajadores tienen cuando se ven ante las presiones, la rigidez y ta esterilidad
de sus empleos. Reduciendo la disolucién, el apoyo contribuye a crear condiciones en las cuales el
personal acepta la estructura con un resentimiento minimo y con entusiasmo. Otro subproducto
valioso es que fortalece la £ del empleado en que el esfuerzo serd recompensado en forma
satisfactoria.

Se debe tratar a los trabajadores como seres humanos, ser justo, mostrar interés en ellos come
individuos. Los jefes tienen que amoldarse a las necesidades y expectativas de sus trabajadores
como grupo y como individuos, el apoyo se relaciona con la legitimidad, el lider apoyador es el que
se comporta en una forma que los rabajadores consideran apropiada para un jefe,

Tres elementos criticos del apoyo son :

1. Crear un sentimiento de aprobacidn
2. Desarrollar relaciones personales
3. Dar tratamiento equitativo

MEJORAMIENTO PERSONAL

La aprobacidn y la preocupacién por el mejoramiento personal de! trabajador. El adiestramiento es
técnicamente una forma de estructura y organizacidn, pero ademas el jefe que apoya se interesa en
ayudar a sus trabajadores a prepararse para su promocién.



La aprobacidn tiene mas probabilidades de aparecer si el jefe muestra interés personal en los
trabajadores. Por consiguiente, los gerentes efectivos se toman el tiempo necesario para conocer a
estos y ayudarles con sus problemas ¢n el trabajo y, en menor grado, fuera del rabajo,

NECESIDAD DE RELACIONES PERSONALES

L.a organizacién es impersonal, sélo ¢l jefe inmediato puede hacerla personal. Sobre todo para un
trabajador nuevo, el jefe es la organizacién v lo que el haga contribuye a formar el concepto que ¢l
trabajador adquiera de ella Un jefe poco sensitivo puede destruir todos los esfuerzos que haga la
organizacion por crear una buena impresion mediante relaciones publicas y prestaciones sociales.

Es muy importante tener en cuenta gue las relaciones informales en cuestién no directamente
relacionadas con el trabajo preparan el terreno para mejores comunicaciones en problemas que si se
relacionan con el. Toda barrera social es un obstaculos a las comunicaciones. Los empleados no se
sienten completamente libres y a gusto ceando hablan acerca de su trabajo al jefe, pues saben muy
bien que es €l el que reparte las remuneraciones y las sanciones. El ambiente de tolerancia ¢
informalidad que se crea discutiendo trivialidades suele extenderse hacia los asuntos del oficio. Una
vez que el jefe y el subalterno se conozean como individuos, ambos se senfirdn mas libres para
presentar sus probiemas reciprocos. .

Para decirlo de otro modo, los buenos jefes tratan de reducir el nimero de érdenes que dan y en
cambio estimutan a los trabajadores para gue les hagan preguntas. Pero para que ésta técnica dé
buenos resultados es necesarios que los subaltemos se sientan suficientemente confiados y SEEUICS
para acudir al jefe cuando se presentan dificultades. En una atmésfera de aprobacioh y comprensién
mutua los subalternos se sentiran mas cdmodos al hacer preguntas y no se resentiran por los
consejos ¢ alin las criticas que hagan los jefes.

Indudablemente es el superior el que fija el tono de 1a relacién, no el subalterno. En primer lugar el
jefe debe ser accesible para todos. El jefe tiene que tomar la iniciativa manteniendo contactos
regulares v frecuentes con los subalternos,

Puesto que los subalternos dependen directamente de sus jefes, es comprensible que aspiren a
recibir de ellos un tratamiento equitativo. El jefe puede demostrar su sentido de equidad
permitiendo a todo empleado saber exactamente qué se requiere y ejerciendo una disciplina
uniforme. Las bases para las decisiones tienen que ser aceptadas coma legitimas por los empleados.
Sobre todo hay que hacer el mayor esfuerzo posible para tratarlos a todos en forma igual de modo
que las recompensas parezcan proporcionadas a ias contribuciones.



1.3 ORGANIZACION

ADMINISTRACION

Incluye a las personas que tienen el derecho de tomar decisiones que afecten a los asuntos de una
empresa. Su propésito general es hacer posible el logro de objetivos especiaics con los recursos
materiales y humanos de los que se dispone.*

ORGANIZACION

Es el medio a través del cual la administracion coordina los esfuerzos de los empleados para lograr
los objetivos de la compafia

La organizacién implica una estructura. Una estructura organizacional es una base que permite a ala
administracién delegar y controlar las responsabilidades de personas v unidades administrativas. De
esta manera, una empresa puede fincionar como una unidad, con la misma eficiencia que se logra
un negocio operado por una sola persona.

Una vez que se ha establecido la estructura de organizacion, se debe definir claramente las 4reas (v
subdreas) de actividad, los niveles de autoridad v las responsabilidades.

Aun dentro de esta estructura s¢ debe permitir la iniciativa. La buena administraciéh permite que
los trabajadores (y los administrativos) crezcan en la empresa de acuerdo a sus capacidades
individuales. Esto es un acto valioso para una empresa en tanto que los talentos individuales
contribuven al crecimiento de la organizacidn. Cuando los trabajadores sienten que no son tomados
en cuenta, se reduce su dnimo y su eficiencia en el trabajo, y 1a empresa pierde los beneficios que
pudiera haber obtenido de sus empleados si esos sentimientos no hubieran existide.

Por ello, la comunicacién tiene gran importancia en la estructura de la organizacidn. Un flujo
uniforme y en dos sentidos (de la administracién hacia los trabajadores v viceversa) asegura el
funcionamiento eficiente de la retroalimentacion, sugerencias e inconformidades.

NIVELES DE ADMINISTRACION
Existen tres niveles de administracion

A) ALTA GERENCIA
Los Gerentes se ocupan de la fijacion de politicas y objetivos generales a largo plazo

B) GERENCIA MEDIA
Los subgerentes son responsables de los resultados cotidianos de los objetivos a largo plazo.

C) GERENCIA OPERATIVA A NIVEL JEFE
Los jefes planifican y ponen en préctica las actividades cotidianas, asegurandose que los
trabajadores las llevan a cabo.

* Strauss/Sayles, *Personal - Probiemas Humanos de 1a Administracion”.



FORMAS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Existen cuatro formas de estructura organizacional basica:
1. Organizacidn en linea

. Organizacion en linea directa y staff

. Organizacién fincional

. Organizacién de comité

o2t

L.- ORGANIZACION EN LINEA
El flujo de autoridad se presenta en linea recta a parir del ejecutivo de mayor nivel hasta el
trabajadoer de mas baja jerarquia.
Las ventajas son :

) Cada trabajador informa a una sola persona

b) Es mas facil tomar decisiones

¢) Las responsabilidades estin claramente definidas
Las desventajas son que un superior necesita capacidad en diferentes areas, lo cual puede resultar
dificil al integrar lineas diferentes de autoridad departamental y gran parte de la responsabilidad
final de las operaciones, del departamento puede recaer en la administracion de nivel superior, 1a
cual debe estar en libeniad para elaborar politicas y lineamientos generales.

PRESIDENTE

| VICEPRESIDENTE l

EJECUTIVO
VICEPRESIDENTE DE VICEPRESIDENTE DE VICEPRESIDENTE DE
PRODUCCION MERCADOTECNIA FINANZAS
GERENTEDELA GERENTE DE LA GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
SECCION A SECCION B VENTAS PROMOCION CONTABILIDAD

SUPERVISCOR E SUPERVISION, i

[ TRABAJADORES | [ TRABAJADORES | |mAB AJADORES | [ TRABAJADORES | [TRABAJADORES | |m3uwomas_]

2.- ORGANIZACION EN LINEA Y DE STAFF

En esta forma de estructura, se aumenta la organizacién formal en linea mediante una variedad de
especialistas que actian en calidad de asesores.

Los departamentos en linea contribuyen directamente a las metas de la organizacién, al tiempo que
los departamentos de staff proporcionan consultas especializadas que permiten a los departamentos
de linea funcionar con eficiencia.

La divisién de linea y de staff tiene como ventajas



a) Libera a la administracién en linea de obligaciones especializadas que caen fuera de sus areas de
competencia

b) Proporciona a la administracion en linea asesoria especializada orientada a su area de
responsabilidad al tiempo que

¢) Se mantiene un flujo claro de autoridad para quienes son responsables de las operaciones de la
organizacion,

Entre sus desventajas se encuentran

1. Algunas veces se presentan fricciones con respecto a 1a importancia de las contribuciones que
hacen a la organizacién los departamentos de staff v los de linea

2. Pueden producirse conflictos cuando los especialistas de staff buscan ejercer demasiada
autoridad sobre los administradores de linea que son quienes tienen la responsabilidad final.

3. Se puede acusar a los especialistas de staff por recomendaciones que fueron puestas en prictica
por departamento de linea y que no tuvieron éxito.

LINEA Y DE STAFF

Ty DEPARTAMENTO
LEGAL
_______ INVESTIGACION DE DEPARTAMENTODE |........
: HABITOS DE COMPRA PERSONAL
VICEPRESIDESTEDE . K : VICEPRESIDENTE DE : VICEFRESIDENTE DE I
PRODLCCION [ ¢ MERCADOTECNIA ["7""*"** FINANZAS
[ —l_l H_
[ | | '
[ [ i i | 1

3.- ORGANIZACION FUNCIONAL

Cada administrador es un especialista v cada trabajador tiene muchos jefes. Los administradores
especialistas tienen autoridad sobre todas las personas que llevan a cabo las funciones de las que
son responsables. Rara vez se encuentra ¢§ta estructura en las organizaciones de empresas modernas
debido a que sus desventajas (confusion entre sus trabajadores, areas traslapadas  de
responsabilidad, ninguna linea directa de autoridad) en gran medida exceden a las ventajas.

4.- ORGANIZACION EN COMITE

Esta estructura organizacional reemplaza la autoridad en todos 1os niveles de supervision por un
grupo que tepresenta las diversas dreas de operacidn de la empresa. Pocas veces, si es que alguna,
se le utiliza exclusivamente en su forma pura aun cuando con frecuencia, se le combina con algunos
tipos de organizacién mencionados anteriormente.
Las ventajas de la existencia de comités dentro de una organizacidn es

1. Reiinen a personas con diferentes especialidades y puntos de vista

2. Proporciona una oportunidad para efectuar intercambios entre sus miembros.



3. Proporciona a diversas personas la capacidad de participar en la toma de decisiones
importantes.
Sus desventajas incluyen
1. Las inconveniencias de convocar a las reuniones
2. Con frecuencia existe una falra de autoridad para poner en préctica las recomendaciones
3. Laobligacion de ceder.

1.4 ANALISIS DE PUESTOS

Por qué deben precisarse las labores. La técnica conocida con el nombre de "anilisis de puestos”
responde a una urgente necesidad de las Smpresas : para organizar eficazmente los trabajos de éstas,
es 1ndlspensable conocer con toda precisidn " lo que cada trabajador hace” y " las aptitudes que
requiere para hacerlo bien".

a) Para los altos directivos de una negociacién, representa la posibilidad de saber con todo detalle
en un momento dado las chligaciones y caracteristicas de cada puesto. Tal cosa les serd utilisima
pues por razon de sus funciones, necesariamente tienen sélo wna vista de conjunto de los
trabajos concretos.

b) Los Jefes, sobre todo los inmediatos al trabajador conocen ciertamente las labores
encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un instrumento en que se distingan con toda
precisidn y orden los elementos que integran cada puesto para explicarlo v exigir mas
apropiadamente las obligaciones que éste requiere.

¢) Los trabajadores realizardn mejor y con mayor facilidad sus labores, si conocen con detalle cada
una de las operaciones que la forman y los requisitos necesarios para hacerlas bien,

d) Para el departamento es basico el conocimiento preciso de las numerosas actividades que debe
coordinar si quiere cumnplir su funcién estimulante de eficiencia y cooperacién de los
trabajadores.

La practica seguida, frente a esta imperiosa necesidad, hace que exista una carencia casi absoluta
de la terminacidn de las labores.

La Ley no puede precisar los detalles de cada trabajo de los que se realizan a su amparo, porque son
de nimero casi indefinido y existen variaciones fundamentales aun en los del mismo tipo, de una
empresa a otra. Por eso nuestra Ley Federal del Trabajo en sus articulos 24 fraccién 11 y 47 fraccidn
11l encomienda esta funcidn a los contratos, al exigir que en elios "se determinen el trabajo con la
mayor precision posible”, y que en los contratos colectivos "se fije la intensidad y calidad del
trabajo”. Los contratos por desgracia, se limitan ordinariamente a consignar "nombres de puestos”



en su tabulador, tratandose de los colectivos, © en alguna cliusula de los individuales dejando el
contenido de los mismos a 1a operacién, a la costumbre, a Ja imaginacion, etc., situacion que la ley
tolera, pero no desea, como aparece claramente del texto del articulo 33.

Esta ausencia total de determinacion de las labores :

a) Origina incertidumbre sobre las obligaciones que corresponden a cada obrero ¢ empleado;

b} Engendra el desconocimiento de las cualidades y responsabilidades que supone cada trabajo;

c) Hace dificil exigir el exacto cumplimiento de las obligaciones del trabajador;

d) Da lugar a frecuentes discusiones sobre la forma de desarroltar el trabajo;
e) Facilita que se aludan responsabilidades o que exista fuga de obligaciones;

f) Obliga a realizar una seleccion y adiestramiento de personal puramente empirice v, por lo
mismo, llenos de defectos;

£) Entorpece la plancacion y distribucion de las labores;

h) Dificulta el sefialamiento de remuneraciones apropiadas;

i} Impide realizar técnicarente el mejoramiento de los sistemas de trabajo, etc.,

Dificultades en la determinacion de las labores. Es ciertamente dificil precisar los elementos que
integran cada puesto ya que este no sélo estd formado por una serie de operaciones materiales y
tangibles sino también por un conjunto de elementos impalpables, tales como la forma de realizar

<l trabajo, la responsabilidad que implica, las aptiudes que supone, los riesgos que origina, etc.

Esta dificultad es mayor ain en la compleja vida industrial modema, porque en ella el productor es
obra conjunta de varias manos y recibe su fisonomia peculiar principalmente de la maguina.

Por ello es indispensable el auxilio de una técnica para:
a) Recoger metodicamente los datos necesarios, con integridad y precision. .
b) Separar los elementos subjetivos del trabajo de los objetos materiales y ordenar ambos grupos.

¢) Consignar por escrito en forma clara sistematica los resultados del analisis.
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1.5 BENEFICIOS

Sefialaremos 10s principales beneficios que representa esta técnica para la empresa, para los jefes,
para el departamento y para los mismos trabajadores.

A. PARA LAEMPRESA

a) Sefialan las lagunas que existen en la organizacién del trabajo vy el encadenamiento de los
puestos y funciones.

b) Ayudan a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

¢) Es una de las bases para un sisterna técnico de ascensos.

d) Sirven para fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.

¢) Permiten a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo sobre bases firmes.
f) Facilitan en general la mejor Coordinacién y organizacion de las actividades de 1a empresa.
B. PARA LOS JEFES

&) Les da un conocimiento precise y completo de las cperaciones encomendadas a su vigilancia,
permitiéndoles ptanear y distribuir mejor el trabajo.

b) Les ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla.
¢) Pueden exigir mejor a cada trabajador io que debe hacer y la forma como debe hacerlo.

d) Permiten buscar al trabajador mas apto para alguna labor accidental y opinar sobre ascensos,
cambios de métodos, etc..

€) Evitan interferencias en el mando y en la realizacién de trabajos.

f) Impiden que al cambiar de jefe, los nuevos jefes encuentren dificultades para exigir o dirigir el
trabajo.

C. PARA EL TRABAJADOR

a) Le hace conocer con precisién lo que debe hacer.

b} Le sefiala con claridad sus responsabilidades.

¢) Le ayuda a conocer si esta laborando correctamente.

d) Impide que en sus funciores invadan el campo de otros.

€) Le sefiala sus fallas, aciertos, y hace que resalten sus méritos y su colaboracion.
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D. PARA EL DEPARTAMENTO
a} Es base fundamenta! para la mayoria de las técnicas que debe aplicar.
b) Proporciona los requisitos que deben investigarse af seleccionar el personal.

c} Permite colocar al trabajador en el puesto mas idéneo conforme a sus aptitudes.

d) Ayuda a determinar con precision en materia de trabajo, ¢l adiestramiento v proporcicnarto.

€) Es requisito indispensable para establecer un sistema de valuacién de puestos.
f) Permite calificar adecuadamente los méritos de los trabajadores.
g) Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios ¢ incentivos.

h) Facilita la conduccion de entrevistas, y el establecimiento de quejas.
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II. CASO PRACTICO

2.1 OBJETIVO

Después de un andlisis para la creacion de una Subdireccion en diferentes empresas tales como la
Subdireccién Técnica de la Empresa FIMSA (perteneciente al Grupo ICA) y la Subdireccion de
Teleproceso del Grupo C1FRA, se tomé la decision de realizar el caso préctico de la Subdireccion
de Planeacion Estratégica de Luz y Fuerza del Centro por cumplir con las necesidades y objetivos
que s¢ especifican para la creacién de una Subdireccion.

El objetivo principal de la Subdireccién de Planeacién Estratégica es el de determinar las
necesidades de expansion y confiabilidad del sistema, desarrollando los proyectos eléctricos, civiles
¥ mecanicos que correspendan, formulando y controlando las inversiones comespondientes,

2.2 FUNCIONES

Sus funciones son las de determinar los planes v programas de expansién y modificaciones a las
instalaciones de la Compafiia; elaborar y controlar los programas de inversion anuales y de largo
plazo ; realizar proyectos, especificaciones y control de adquisiciones relacionadas con los
programas arriba mencionados, incorporando los avances tecnolégicos y normalizando las
instalaciones y procedimientos de trabajo; efectuar la revision v control de las especificaciones,
normas de calidad y caracteristicas operativas de los equipos y materiales empleados en las diversas
instalaciones de la Compahia, incluyendo los asociados z los procesos de medicidn, control,
proteccién ¢ instrumentacion, tanto en recepcion de nuevas instalaciones como en el mantenimiento
de las ya existentes; recopilar las estadisticas que Hevan los diferentes departamentos de las
Subdirecciones de Diswibucién y Transmisién, Produccién y Construccién, haciendo
recomendaciones para que se amplien o modifiquen dichas estadisticas; revisar y aprobar los
estudios y proyectos sobre normas de material y equipo, que preparen otras dependencias de las
Subdirecciones Técnicas, asf como coordinar y apoyar todas las actividades referentes a la
formulacion de las normas de la Compatifa.
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I1.1 LA EMPRESA Y SUS ORIGENES

Los origenes de la actuat Subdireccidn de Planeacién Estratégica, se remontan al afio de 1954, en el
que, en ocasion de la revisién del Contrato Colectivo de Trabajo, se iniciaron los estudios para
Teorganizar una parte de la Direccién Téenica de la Compafia, expidiéndose el 19 de diciembre de
1955 las instrucciones con las cuales se crea el Departamento de Planeacién e Ingenieria, que
comienza a funcionar a partir del 2 de enero de 1956.

En esta estructura, el Departamento de Planeacion ¢ Ingenieria queda a cargo del Subdirector
Técnico (Eléctrico), comprendiendo dos secciones: La seccién de Planeacion conformada por los
grupos de : Estadistica, Planeacion, Coordinacién y Costos y 1a seccién de Ingenieria que se divide
en: Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Civil subdividida en: Topografia v Productos de Concreto;
dibujo, v misceldneos con sus departamentos de Archivo, Copias y Oficina

Para el afio de 1958 la Compafia estrena edificio, cambiando sus oficinas centrales del local
rentado en Callejon de Condesa y § de Mayo al edificio, propiedad de la misma Compafiia en
Melchor Ocampo, Antigua Verdnica, en cuyo cuarto piso se ubica desde entonces la Subdireccion
Técnica.

En agosto de 1967 se realiza la reestructuracion de la Compaiiia, lo que trae como consecuencia
que se cree la Subdireccién de Planeacion e Ingenieria dependiente de la Direccién Técnica,
quedando comprendidos dentro de dicha Subdireccion los departamentos de: Planeacién e
Ingenieria formada por las secciones de: Planeacion, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica e
Ingenieria Mecénica; Laboratorioc y Medidores con las secciones de: Pruebas y Taller de
Medidores. En esa misma fecha el grupo de Archivo de Planos y Copias pertenece ya a la Oficialia
Mayor. Asimismo, a partir de 1968 la Seccién de Ingenieria Civil presta apoyo al departamento
Juridico, asignandoles ingenieros topografos que ayuden en las labores de derecho de via

Durante el afio de 1969 ocurren dos acontecimientos: los departamentos de Laboratorio y
Medidores cambian de residencia, de Pensador Mexicano al conjunto San Andrés, ubicandose en
las nuevas instalaciones mas amplias y la Fabrica de postes pasa de Ingenieria Civil a pertenecer a
Construccidn.

En el mes de mayo de 1970 se crea la Oficina de Cambio de Frecuencia, dependiente del
Departamento de Planeacion, con el objeto de llevar a cabo los estudios necesarios para el cambio
de frecuencia de 50 a 60 ciclos del Sistema Central; esta oficina se transforma, en abr! de 1973, en
{a seccion de Cambio de Frecuencia del mismo departamento de Planeacion.

E1 28 de enero de 1972 la Subdireccion de Planeacién ¢ Ingenieria cambia nuevamente de nombre,
para adoptar el de Gerencia de Plancacion e Ingenieria, integrada por los departamentos de:
Planeacién, Laboratorio, Medidores, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica e Ingenieria Mecénica.

Al terminar el cambio de frecuencia del Sistema Central en ¢l afio de 1976 la seccién de Cambio de
Frecuencia se transforma en el Departamento de desarrollo v el 1o. de mayo de 1978 se crean las
Sugerencias de : Planeacién, para coordinar los departamentos de Planeacion v Desarrollo; vy la
Subgerencia de Ingenieria que coordina a las Ingenierias: Civil con sus secciones de Ingenieria
Civil y Topografia, Eléctrica y Mecanica
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En el afio de 1979 se integra la Auxiliaria Administrativa como seccién de la Gerencia, con la idea
de proporcionar apoyo a ¢sta en las actividades de Coordinacién y control de los aspectos
administratives y recursos de 1a misma Gerencia

Posteriormente, en el afio de 1983, se reintegra a Ingenieria Civil el personal asignado al
Departamento Juridico, para continuar realizando las labores de derecho de via, pero dependiendo
directamente de [a seccidn de Topografia del departamento, asi mismo, ia seccién de Archivo de
Planos y Copias regresa a la Gerencia de Planeacién e Ingenierfa dependiendo en esta ocasion de la
Auxiliaria Administrativa,

En enero de 1983, se conforma la estructura de la Gerencia al transformarse la jefamira de
Laboratorio v Medidores en Subgerencia de Laboratorio.

En diciembre de 1991 deja de pertenecer el Departamento de Medidores a 1a Subgerencia de
Laboratorio, para formar parte de 1a Gerencia Comercial.

El lo. de febrero de 1993 se creo a raiz de una serie de visitas de inspeccién por parte de la
Secretaria de Desarrollo Social {SEDESOL),la Subgerencia de Proteccién Ambiental, dividida en:
Coordinacidn del Medio Ambiente y Coordinacicn Juridica,

Finalmente en diciembre de 1994 s¢ empieza una nueva reestructuracion y la Gerencia de
Planeacidn ¢ Ingenieria, cambia nuevamente de nombre al de Subdireccion de Planeacion
Estratégica; se forman las Gerencias de Ingenietia, con sus Subgerencias de Evaluacion, Desarrollo
Tecnologico. Proteccién ambiental y Factibilidad e Ingenieria Basica y Gerencia de Programacidn,
con sus Subgerencias de Programas de inversién y Planeacién y Prospectiva; ademés se separan los
Departamentos de Laboratorio, Medidores y la Auxiliaria Administrativa llevandose la seccién de
Archivos v Planos, siendo esta su conformacion actualmente.
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I1.2 MARCO JURIDICO

A continuacion se listan los principales ordenamientos juridicos (Instrucciones, Circulares,
Convenios, Acuerdos, Etc.), de los cuales s¢ derivan ias atribuciones de la Subdireccion Técnica,
asi comeo de otros que le son aplicables en funcién de sus actividades

1) Resoluciones de la Comision Mixta de Organizacién Industrial,
agosto 1967

2} Instruccion Departamental (6-0-1)
Nuevo Departamento de Planeacion e Ingenieria
diciembre 1955

3) Instruccion Pepartamental (80000-01)
Formulacién, Tramite, Ejercicio y Control del Programa Anual de Inversiones
julio 1983

4} Instruccidén Departamental (80000-05)
Bases generales para la normalizacién en CLFC
Julio 1984

5) Circular No. 396
Transformacién de ia Subdireccion de Planeacién e Ingenieria a Gerencia de Planeacion e
Ingenieria
enero 1972

6) Oficio sin nlimero del Ing. Ricardo Charvel Tobias al St. José Ma. Téllez Rincén
Transformacién de ios puestos de Auxiliar v Ayudante del Gerente de Planeacion e Ingenieria a
Subgerente de Planeacion v Subgerente de Ingenieria, respectivamente
mayo 1978

7y Circular No. 1
Transformacidn del puesto de Auxiliar del Subdirector General a Subgerente de Laboratorio
enero 1985

8) Circular No. 828
La recepcion de equipos y materiales que adquiera LYF deberd realizarla el Laboratorio.
enero 1980

9) Convenio No. 388
Conexiones y Medidores Qficinas
marzo 1979

10)Convenio No. 410

Escalafén de Intendencia
marzo 1972
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11)Convenio No. 411
Escalafon de Taller Automotriz ¥ Transportes
junio 1972

12)Convenio No. 427
Escalafon de Corexiones Oficinas 1975

13)Convenio No, 441
Escalafén de Archivo y Correspondencia
diciembre 1976

14)Convenio No. 454
Escalafén de dibujo
Junioc 1977

15)Convenio No. 457
Grupo de Ingenieros
noviembre 1977

16)Convenio No. 459
Escalafén de Oficinistas Varios
julio 1981

17)Convenio No. 465
Seccion Pruebas de Medidores
agosto 1982

18)Convenio No. 466
Section Taller de Medidores
agosto 1982

19)Convenio No. 467
Uso de Automévil
septiembre 1982

20)Convenio No. 469
Escalafén de Técnicos y Probadores del Laboratorio
agosto 1983

21)Convenio No. 472
Grupo de Secretarias
abril 1984

22)Acuerdo No.120
Creacién del puesto de Jefe de Medidores
febrero 1981
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23)Acuerdo No. 129
Creacidn de puestos supernumerarios del escalafon de Técnicos y Probadores del Laboratorio
marzo 1981

24)Acuerdo No. 258
Transferencia de la seccién de Archive de Planos y Copias a la Gerencia de Planeacion e
Ingenierda
noviembre 1983

25)Acuerdo No. 264
Transformacion a plantas de puestos de Ayudantes de Conserie e el Laboratorio
enero 1584

26)Acuerdo No. 281
Retabulacion del pago por uso de automévil pactado en el Convenio No. 467
mayo 1984

27N Acuerdo No. 289
Exencion de condiciones para ocupar puestos pactados en el Convenio No. 469
septiembre 1984

28)Acuerdo No. 295
Acuerdo complementario al Convenio No. 472 del Grupo de Secretarias
octubre 1984

29)Definicion No. 522
Cadeneros
julio 1958

NOTA .: Hace falta documentar oficialmente algunas atribuciones correspondientes a la
Subdireccion de Planeacién Estratégica, por este motivo la base legal sobre la que se sustenta su
funcionamiento se ira incrementando a medida que se elaboren v expidan las Instrucciones
Departamentales e Instructivos de Trabajo correspondientes.



I1.3 ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura orgénica de la Subdireccién de Plancacién Estratégica de Luz y Fuerza del Centro
esta formada como se muestra a contihuacién:

SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
COORDINACION TECNICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE INGENIERIA

AUXILIAR DEL SUBGERENTE
COORDINADOR DE ADQUISICIONES

SUBGERENCIA DE EVALUACION

SUBGERENCIA DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA BASICA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO
SUBGERENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL

GERENCIA DE PROGRAMACION

SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE INVERSION

SUBDIRECCION
PLAN, ESTRATEGICA.

COORDINACION
TECNICA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
f

GERENCIA DE GERENCLA DE
PROGRAMACION INGENIERIA

[ l

PLANEACION Y PROGRAMAS DE EVALUACION FACHBLIDAD E DESARROGLLO PROTECCION
PROSPECTIVA INVERSION ING. FRELIMINAR TECNOLOGICO AMBIENTAL

19



PERSONAL NECESARIO EN LA SUBDIRECCION

SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

1 Subdirector

1 Secretaria Privada

2 Gerentes

6 Subgerente

3 Secretaria

2 Oficinistas

3 Archivo y correspondencia

2 Operadores (Choferes)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 Auxiliar

5 Ingenieros

1 Secretaria

5 Oficinistas

4 Técnicos y Probadores
9 Operadores

1 Dibujante
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AUXILIARIA

1 Auxiliar
1 Secretaria

3 Ingenieros

GERENCIA DE INGENIERIA

SUBGERENCIA DE EVALUACION

I Jefe

1 Secretaria
3 Oficinistas
48 Ingenieros
44 Dibujantes

31 Cadeneros

SUBGERENCIA DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA BASICA

1 Jefe

1 Secretaria
& Oficinistas
70 Ingenieros

47 Dibujantes
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2 Operadores (Choferes)

SUBGERENCIA DE DESARROLLQ TECNOLOGICO

1 Jefe

1 Secretaria
6 Oficinistas
24 Ingenieros

15 Dibujantes

SUBGERENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL

1 Jefe

1 Secretaria

1 Operador (Chofer)

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DEL MEDIO AMBIENTE

12 Ingenieros

3 Dibujantes

2 Oficinista



DEPARTAMENTO DE COORDINACION JURIDICA

[FF]

Abogados

[¥F]

Ingenieros

2 Oficinista

GERENCIA DE PROGRAMACION

SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA
1 Jefe

1 Secretaria

26 Ingenieros

4 Oficinistas

2 Dibujantes

1 Operador (Chofer)

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE INVERSION
1 Jefe

1 Secretana

2 Oficinistas

9 Ingenieros

2 Dibujantes
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11.4 FINALIDAD DE LA CREACION DE PUESTOS

La ley no puede precisar los detalles de cada trabajo. Por eso nuesira Ley Federal del Trabajo en
sus articulos 24 fracc. 1l y 47 fracc. IIl, encomienda ésta funcion a los Contratos Colectivos de
Trahajo, exigiendo “se determine el wrabajo con la mayor precisidn posible”, y que en los mismos,
“se fijen la intensidad y calidad del trabajo™.

DIFICULTADES

Es dificil precisar los elementos que integran cada puesto, ya que no solo esta formado por una
serie de operaciones materiales y tangibles, sino por un conjunto de elementos impalpables, como
la forma de realizar el trabajo, la responsabilidad que implica, las aptitudes que supone, los riesgos
que origina, etc.

Por ello es indispensable el auxilio de una técnica para:
a) Recoger metédicamente los datos necesarios, con integridad y precision,

b) Separar los elementos subjetivos del wabajo, de los objetivos y maieriales, ¥y ordenar ambos
grupos.

¢} Consignar por escrito en forma clara y sistemitica los resultados del analisis.

OBIETIVO

En el concepto de puesto es requisito previo ineludibie conocer la realidad misma que va & ser
analizada Fl puesto; formando asi grupos de las mismas actividades con unidad funcional
perfectamente definida. Cada una de éstas unidades de trabajo recibe el nombre de “puesto”, que
podriamos definir como “el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones
que forman una unidad de trabajo especifica ¢ impersonal”.

Este conjunto de operaciones hace que sea concreto y definido para cada trabajador, ya sea en
forma continua, periédica o eventual, constituyendo los elementos més visibles v apreciables del
puesto.

Para que las cualidades, responsabilidades, condiciones y operaciones sean productivas, el
trabajador necesita poseer actitudes fisicas, habilidades, conocimientos, responsabilidades y un
medio especial al que esté sujeto el trabajador durante sus labores; agui las Ley induce a jefes y
trabajadores a que precisen éstos elementos en su Articulo 113 frace. II, como obligacion del
trabajador “ejecutar las labores con intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo
v lugar convenidos™. La unidad especifica de trabajo son las operaciones y requisitos de un puesto
ligados con la eficiencia y las posibilidades de la actuacién humana normal, cada una de ellas forma
una unidad especifica, que difiere de otros puestos por la naturaleza, niimero o estructuracion de las
operaciones que comprende, o los requisitos que supone.

Las operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones de un puesto, no son las del
trabajador concreto que ocupa un puesto en determinade momento, sino que debe exigirse como
minimo indispensable a cualquiera que vaya a ocuparlo.
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Por esto mismo un puesto puede ser desempefiado por varias personas a la vez.

La ocupacidn de un puesto es en base al conjunto de operaciones y caracteristicas comunes a varios
puestos que tienen entre si intima relacién funcional.

El titulo del puesto es solo el término con el que se conoce y determina todo el conjunto de
operaciones y requisitos complejos que se designen con una séla palabra o ynas cuantas. El titulo
debe ser por ello de tal naturaleza, que no comprenda, ni mas ni menos elementos de los que
forman el Tuesto.

TECNICA

La dificultad para precisar el contenido de un puesto, recibe el nombre de “anlisis de puestos” y lo
fundamental en ella es la separacién v ordenamiento cientifico de los elementos que integran un
puesto.

Se tiene una idea global y confusa de cada puesto, pero perfectamente diferenciados, ni mucho
menos sistematicamente ordenados.

Se requiere:

1.- Recabar los datos necesarios, con integridad y precision.

2.- Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo de ios subjetivos que debe poseer el
trabajador.

3.- Ordenar dentro de cada uno de éstos grupos los datos cotrespondientes de una manera logica.
4.- Consignarlos por escrito ¢lara y sistematicamente,
%.- Organizar la conservacion y el manejo del conjunto de los resultados del analisis.

La persona encargada de recoger, ordenar y consignar los datos debe temer capacidad de
observacién, mente analitica, correccidn y claridad de expresarse. )
La forma escrita en que se consignan las operaciones las operaciones materiales que debe realizar el
trabajador, se llama descripcién de puestos.

La forma en la que se anotan metddicamente los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad
y condiciones de trabajo que implica una labor s¢ {lama Especificacién del Puesto.

ACTIVIDADES PREVIAS

Se requiere como punto de partidz para implantarla el convencimiento y aprobacién de la
Subdireccidn y/o Gerencia. Para lograrlo es imprescindible presentar, e planeamiento del sistema
como una inversidn, listando los beneficios directos e indirectos, que necesariamente rendird. Sus
objetivos determinardn el tipo de factores que se investiguen, la extension y minuciosidad de los
datos que se consignen, la forma de estucturarlos, efc,

Se tienen cuatro técnicas principales para un andlisis de puestos:
1.- El realizado con el fin de mejorar 1os sistemas de trabajo.
Précticamente comprende sélo la descripcidn de puestos, cuyos elementos, ademas de ser muy

minuciosos, deben estar ligados en forma de que se perciba con toda precision la secuencia de los
mMismos.
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2.- El orientador para la seleccion de personal.
En €] lo fundamental es, por el contrario, la especificacion orientada con miras a un estandar si el
candidato posee los requisitos minimos exigidos para desempefiar el puesto satisfactoriamente.

3.- El andlisis formulado parz el adiestramiento de! trabajador.

En él se pone énfasis especial en “el como™ deben hacerse las operaciones, v se procura establecer
grados en las cu.lidades que se requieren en un puesto, en consecuencia con los sistemas que se
empleen para calificar las que posean los individuos que vamos a adiestrar.

4.- El estructurar para la evaluacidn de puestos.
Suele ser ¢l més amplio y preciso, pero en €l s¢ toman en cuenta solo los elementos que pueden
encontrarse en todos los puestos de la empresa.

Sin la cooperacion, o 1o que es peor, con la oposicién de los trabajadores es muy dificil realizar el
andlisis de puestos y sus beneficios seran limitados, por ello es conveniente instruir v convencer al
personal sobre sus finalidades y utilidad. Para esto podemos auxiliamos de folletos, carteles,
circulares, volantes. conferencias, etc. procurando que el trabajador se convenza que €] es el
elemento mas importante en el analisis.

RECOPILACION DE DATOS
Los principales medios para recoger los elementos que integran cada puesto pueden resumirse en:
A} Observacion directa.

Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza, pero es insuficiente en aguellos puestos en
que existen actividades periddicas o eventuales que pueden ho ejecutarse en el momento de la
observacién, asi como aquellos constitridos por un proceso que abarca todo un dia o mas. Durante
la observacién conviene tomar datos escritos, fuera de memorias privilegiadas, es imposibles
retenerlos todos.

B} Informes del trabajador.

Tienen especial importancia para la descripcion de puestos, pues nadie como €l conoce los detalles
de su trabajo. Debe dejar que se explique con amplitud, cuidando sélo de que lo haga en forma
ordenada.

C) Informes de los jefes inmediatos.

Deben completar los datos que escapen a la observacion vy a las explicaciones del trabajador. Pero
su intervencién principal consiste en revisar los elementos recopilados v principalmente los
informes del trabajador y del jefe; cuando aparezca alguna contradiccién o discrepancia entre
ambos, hay que definirla antes de formular la deseripcicn.

La practica mas aconsejable es usar varios medios de recopilacion al mismo tiempo; como una base
que sirva para interrogar a los trabajadores y jefes, el cuestionario podria ser un apoyo, ya que los
informes son muy utiles para una buena descripcién de puestos, los comentarios de trabajadores y
jefes para corroborar la integridad y precisién de los datos recopilados, la observacién que da
viveza a todo lo antes mencionado y se debe tener en cuanta algo muy importante:
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“NUNCA DEBE PERDERSE DE VISTA QUE SE ANALIZA E INVESTIGA EL PUESTO
NO AL TRABAJADOR™.

Una descripcion de puestos podemos llevarla a cabo de la siguiente manera:

A) El encabezado

Contiene los datos de : entificacion del puesto o sea:

1.- Titulo del puesto.

2.- Nurrero o clave que se asigne al puesto.

3.- Ubicacion.

4.- Especificacién de maquinas o herramientas empleadas,
3.- Jerarquia vy contactos,

6.- Puestos inmediatos superior e inferior en linea de mando.
7.- Puestos con mayor afinidad en cualidades y labores.
8.- Nombre v firma del analista.

9.- Fecha del analisis.

B) La descripcidn genérica.

Consiste en una explicacion de conjunto de las actividades del puesto considerade como un todo.
Suele conocerse con el nombre de definicion, resumen o finalidades generales. Debe ser muy breve
ya que al tener una buena descripcidn genérica, es més probable tener una buena descripcién
general.

C) Descripcion especifica.

Consiste en una exposicién detallada de las operaciones que realiza cualquier trabajador en un
puesto determinado. Debe procurarse la separacion de las actividades continuas, de las periédicas o
eventuales; al especificarse se consiguen los requisitos minimos para que el puesto sea
eficientemente desempefiado, que né estén vinculados a una persona deteminada, sino que deben
exigirse a cualquiera que 1o ocupe.

A modo de sugerencia el estilo debe ser:
Ciaro - Debe emplearse un lenguaje accesible a todos.
Conciso - Deben emplearse le menor niimero posible de palabras.

Preciso - Deben excluirse términos vagos que puedan entenderse con diversa amplitud por quienes
usen las descripciones,

Vivo - Deben preocuparse por hacer una descripcion viva ¥ no uha enumeracion de tonos grises,
por ello la observacion es muy conveniente.

La forma escrita tiene dos principales caracteristicas:
1.- La descripcion libre.
Aqui el que analiza no tiene que sujetarse a un modelo determinado para conseguir los hechos.

2.- La lista checable.

Se trata de una forma impresa que tiene los datos que se pretende investigar, dejando en cada factor
€l espacio necesario para poner una marca, cuando lo requiera el puesto.
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Lo mejor es combinar ambas para una mejor descripcion de puestos.
En el amreglo sistematico de las diversas descripciones v especificaciones, suelen anexarse apunies
del analista, \tiles porque pueden revelar porque se tomaron ciertos datos o aclarar otros, de igual

forma se pueden registrar cambios en las especificaciones, o que los datos anteriores se conserven
para tener idea de los movimientos o transformaciones que sufre un puesto.

2.4.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Sus funcicnes son:

1} Proponer a la Subdireccidn General los planes de expansién del sistema v las nuevas obras que
se deriven de los mismos

2) Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos y estudios correspondientes

3) Dirigir el aseguramiento de la calidad requerida de los equipos y materiales que se adquieran
para las instalaciones, asi como 1a confiabilidad en ta operacion de los sistemas de proteccidn,
medicion y control

4) Dirigir la integracién y la Coordinacion del programa Anual de Inversiones de la empresa

5) Generar los procesos administratives necesarios para el buen funcionamiento de las distintas
reas de la Subdireccion v para el mejor aprovechamiento de los recursc humanos, materiales y
financieros

6) Dirigir la tramitacion de las adquisiciones de equipos v materiales necesarios para llevar a cabo
los distintos proyectos, asi como las herramientas y materiales para el funcionamiento operativo de

sus propios departamentos.

7} Coordinar con otras Subdirecciones la realizacidn de las obras, tanto en lo referente a la
construccién como a las condiciones requeridas para la operacién y mantenimiento

2.4.2 COORDINACION TECNICA

Tiene como funcidn;

1) Apovar a la Subdireccion en la Coordinacién y control de los trabajos de los departamentos de
la misma.
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2) Atender los diferentes problemas técnicos y administrativos para proponer a la Subdireccién
alternativas de solucién.

3) Analizar y evaluar los informes de los departamentos sobre el avance en la ejecucion de los
trabajos.

4) Apoyar a la Subdireccion en 1a oordinacién y control de la elaboracién de los presupuestos de
inversién v explotacion, asi como de las solicitudes de compra correspondientes.

2.4.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Sus funciones son:

1) Apoyar a la Subdireccién en la Coordinacién, administracién y control de los recursos con que
cuenta

2) Establecer v coordinar sistemas de inforrmacién gerencial

3) Implementar v supervisar sistemas de organizacién, métodos y procedimientos administrativos

4} Coordinar v controlar provectos es;l)eciales gue se realizan conjuntamente con instituciones de
investigacion y desarrollo tecnoldgico

La Unidad Administrativa cuenta con las siguientes divisiones:

A. Coordinacién v Auditoria Administrativa

Cuyas funciones son;

a.1) Coordinar el presupuesto de Administracidn de la Subdireccién

a.2) Investigar y analizar la informacion resultante de las auditorias practicadas en la Subdireccién

a3) Cootdinar las compras de la Subdireccién por medio de requisiciones, control de fondo fijo,
vehiculos, utiles de seguridad. mobiliario y equipo de oficina, papeleria, etc.

a4) Elaborar, revisar vy tramitar formas relacionadas con los movimientos de personal de la
Subdireccion.

25) Acnalizar los registros estadisticos del personal

a.6) Controlar y/o elaborar, rramitar cuentas de gastos, vacaciones, tarjetas de tiempo, tiempo
extraordinario, diferencias de salario, llamadas de larga distancia, correspondencia, etc.
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27} Elaborar y actualizar organigramas, Directorio de representantes v personal de la Gerencia,
inventarios de recursos, etc.

a8) Controlar y archivar informacién contractual administrativa, Convenios, ' Acuerdos,
Curriculums, Circulares, eic,

a.9) Formular v/o evaluar proposiciones efacionadas con la revisidn de acuerdos v convenios
laborales

a.10) Coordinar la capacitacién y desarrollo profesional a nivel técmico y operativo de la
Subdireccidn con la Subdireccién de Relaciones Laborales, preparando los programas anuajes de
capacitacion, elaborando v tramitando la documentacién comespondiente, haciendo estudios e
investigaciones para implementar nuevos equipos, instalaciones y métodos.

a.11) Coordinar y controlar ia realizacién de practicas profesionales y servicio social de estudiantes
dentro de la Subdireccion de Planeacion Estratégica.

B. Sistemas e Informatica
Tiene como lineamientos:

b.1} Integrar, instrumentar y supervisar el sistema de Control de Gestion de las diferentes dreas que
forman la Subdireccion.

b.2) Implementar métodos y procedimientos mecanizados por computadora

b.3) Disefiar, implantar, operar y controlar el sistema de informacioén Gerencial por medio de los
programas de avance de metas y objetivos de la Subdireccion.

b.4) Actualizar los manuales de procedimientos ¢ incrementarjos, por medio de las revisiones
peniddicas de Instrucciones Departamentales e instructivos de trabajo.

b.5) Elaborar informes gerenciales sobre el ejercicio presupuestal, administracion de recursos
fisicos, etc.

C. Administracién de Ingenieria e Investigacién

Tiene como sus finciones:

c.1) Participar en la formulacién, concentracién y control de proyectos de investigacién y
desarrollo tecnolégico entre LYF y oras dependencias.

¢.2) Formular y/o coordinar los proyectos de investigacion internos de LYF.

¢.3) Planear y coordinar el programa de desarrollo profesional del personal directivo de la
Subdireccion.

c.4) Coordinar los programas de Seguridad e Higiene de la Subdireccion.
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2.4.4 GERENCIA DE INGENIERIA

Sus funciones son:

1. Dirigir el desarrollo de proyectos de las Subgerencias: Evaluacisn, Desarmollo Tecnoldgico v
Factibilidad e Ingenieria Basica, realizados en base a los programas de obras e inversiones
aprobados.

2. Solicitar la adquisicién de los equipos y materiales requeridos para los proyectos de obras
programadas tanto para LYF como para CFE

3. Orentar la investigacién a ravés de estudios técnicos que coadyuven en la utilizacién de nuevos
equipos y/o materiales, para asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones que integran el
sistema eléctrico de LYF

4. Atender los asuntos de ingenieria derivados del ambito externo de la Subdireccidn de Planeacicn
Estratégica, que plantean proveedores intemacionales, industria privada, entidades de gobiemo,
tales como: SPP, SECOFIN, DDF, PEMEX, CFE, etc.

5. Atender los asuntos de ingenieria derivados del &mbito interno de la Subdireccién de Planeacién
Estratégica, que plantean las demds subgerencias v Departamentos Auténomos de L Y F, asi como
los aspectos laborales del personal que integra la Gerencia de Ingenieria

La Gerencia de Ingenieria cuenta con una irea de apoyo y tres departamentos que son:

2.4.4.1 SUBGERENCIA DE EVALUACION

Sus funciones son;

1} Desarrollar proyectos para todas las instalaciones de la compaifiia tales como: Subestaciones,
Lineas de Transmisién, Cables, Centros de Distribucién, Edificios, Sectores, Levantamiento
Topogrifico de Predios, Plantas, Obras Hidraulicas, etc.

2} Desarrollar estudios, implementaciones, supervisiones, investigaciones, normalizaciones, etc.

3} Ejecutar los proyectos en el plazo indicado, con Ios recursos asignados de las obras incluidas en
¢l programa de inversiones.

4) Mantener y actualizar los planos de los proyectos
5) Apoyar técnicamente al departamento Juridico
6) Colaborar con la elaboracién, de los programas de Inversion

7) Desarrollar la ingenieria necesana para las obras de la Compadia

31



R} Administrar

9) Capacitar al personal

La Subgerencia de Evaluacidn tiene las secciones de :
A) Ingenieria Civil

- Efectiia proyectos vy revisar desde el punto de vista de Ingenieria Civil sectores ciudad, agencias,
sucursales, escuelas de capacitacion.

- Elabora presupuestos.
- Realiza pruebas en las construcciones.

- Efectiia proyectos y ampliaciones para subestaciones del tipo convencional y de $F6, para voltajes
de 83, 150, 230, y 400 kv, incluyendo presupuestos y nomalizacion.

- Efecnia provectos de lineas de wansmisién incluyendo estructuras, postes y torres de 85,150,230
v 400 kv, asi como estudios v pruebas.

- Efectiia provectos hidraulicos.
- Efectiia estudios de normalizacién de lineas v edificios.
B) Ingenieria Topogrifica

- Tramita con las autoridades administrativas y con particulares, la adquisicién de derechos de via,
de lineas v de predios.

- Reconoee, localiza y traza las lineas de transmisidn, desarroliando métodos de computacion.

- Investiga, levanta y hace tramites previos para la adquisicidn de predios y permisos de derecho de
via,

- Hace tramites con FFCC, TELMEX, SHOP para levantamiento de cruces con vias terrestres y
acuiferas.

2.4.4.2 SUBGERENCIA DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA BASICA
Sus finalidades son:

1. Elabora los programas de Trabajo Anual en funcién del presupuesto aprobado, supervisando su
avance y coordinindolo con otros departamentos.

2. Coordina los recursos humanos v econdmicos para realizar los proyectos eléctricos.

3. Desarrolla los proyectos eléctricos de las subestaciones de potencia y transmisién de energia.
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4. Elabora y actualizar normas para la adquisicién del equipo etéctrico.

5. Realiza el _se_guimiemo de la adquisicion del equipo pasa por la solicitud de compra hasta la
puesta en Servicio

La Subdireccion de Factibilidad e Ingenieria Bésica consta de:

Subestaciones

- Desarrolla los proyectos correspondientes a plantas, subestaciones v tableros de CFE.

- Realiza estudios especiales relacionados con la utilizacidn del equipo v mejoras a las instalaciones
en subestaciones.

Lineas y Cables
- Desarrolla los proyectos correspondientes 2 lincas de transmiston y cables de potencia

- Realiza estudios relacionados con lineas de transmisidn y cables de potencia para mejorar estas
instalaciones.

Materiales

- Elabora especificaciones y normas para la compra de equipo utilizado en las instalaciones de la
compatiia

- Analiza recursos para la adquisicién del equipo que se requiere para los diferentes trabajos del
sistema de la Compafiia

- Control de asignacién de los diferentes materiales y equipos que son comprados por el
departamento

Proteccidn
- Elabora especificaciones v normas para la compra de equipo de proteccion , como son : los
relevadores con microprocesador (tecnologia de punta), ya que dichos relevadores reemplazarin a

108 ya existentes (electromecanicos}).

- Analiza recursos para la adquisicion del equipo de proteccidn que se requicre en los diferentes
trabajos de la compafiia.

- Controla y asigna los diferentes equipos de proteccién comprados por el departamento.
2.44.3 SUBGERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Creada para los siguientes fines:
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J

. Elabora los proyectos mecanicos de instalaciones nuevas, ampliaciones o modificaciones a las

existentes en plantas, subestaciones y demds instalaciones de la compafifa.

. Elabora especificaciones para la adquisicién de materiales y equipo, asi como el seguimiento del

mismo.

. Elabora planos y calculos de recipientes a presién para su autorizacion en la Secretaria de

Trabajo y Prevision Social.

. Desarrolla estudios para la optimizacién de la operacion y mantenimiento en plantas

generadoras ¢ instalaciones de la Compafifa.

. Coordina trabajos de necesidades de energia y servicios requeridos en las instalaciones de la

Compafiia.

. Elabora los proyectos de Sistema Contra Incendio requeridas en las instalaciones de la

Compatiia.

La Subgerencia de Desarrollo Tecnoldgico se divide en las secciones

Sistemas Mecanicos en General

- Elabora proyectos de ventilacién y aire acondicionado.

- Hace estudios de mecénica de materiales, soldadura y proteccién de superficies.

- Hace proyectos de sistemas de elevacion, transporte y plantas de emergencia.

Sistemas Hidraulicos y Contra Incendios

- Elabora proyectos de sistemas de bombeo y compresion, redes de tuberias y recipientes de
almacenamiento.

- Elabora proyectos de plantas hidraulicas.

- Elabora proyectos de estaciones de gasolina y sistemas contra incendio.

Sistemas Térmicos , Normas y Tramites

- Elabora proyectos de plantas termoeléctricas, nuevos estudios y mejoras.

- Elabora estudios de normalizacion.

-Efectiia tramites de autorizaciones oficiales.
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2.4.4.4 SUBGERENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL

Tiene como fin:

1. Cumplir con las politicas de proteccién ambiental sefialadas por [a Subdireccion General.
2. Instrumentar acciones a seguir para la conservacion y proteccion del i.edio ambiente.

3. Recabar la informacién necesaria para cumplir con los objetivos propios de 1a Subgerencia.

La Subgerencia de Proteccién Ambiental se divide en dos departamentos:

A Departamento de Coordinacion del Medio Ambiente

A.1 Es la encargada de cuidar el buen uso y destino de todos los materiales que se empleen en la
empresa y que sean susceptibles de dafiar el ambiente, asi como la normalizacion de los mismos y
de las instalaciones que para este fin se destinen.

A.2 Planifica programas y actuaciones para cumplir los objetivos ambientales que se puedan
presentar.

A3 Crea las normas que la empresa requiere, ayuda a formular las politicas, estrategias y
decisiones compatibles con los objetivos de seguridad y medio ambiente, ademas de Hevar la
estadistica que se requiera para la mejor proteccion del ambiente.

A4 Supervisa las tareas de proteccion al medio ambiente encomendadas a otros departamentos de
la empresa.

A5 Supervisa el cumplimiento de los objetivos y programas de la empresa en programas del medio
ambiente.

A6 Elabora programas para obtener las condiciones de riesgo por diversos métodos estadisticos.
A.7 Esta al dia de las tendencias actuales y futuras tanto nacionales como internacionales,
relacionadas con la proteccion al medio ambiente.

El Departamento de Coordinacién del medio ambiente se divide en :

1. Aérea Técnica

La que se dedica a recopilar todos los datos necesarios para el buen funcionamiento de las obras,

como es el de estar al dia en lo referente a sistemas de proteccion del medio ambiente y permisos
necesarios.
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2. Informatica

Es la encargada de procesar la informacidn del Area Técnica, asi como elaborar cuadros
comparativos para obtener una mejor opcidn en la toma de decisiones para llevar a cabo los
trabajos, teniendo siempre en primer termino el medio ambiente.

3. Auditoria

Realiza las gestiones necesarias para que se lleven al pie de la letra las normas arthientales a la par
de los rabajos a realizar y se cumpla con el objetivo definido de antemano.

B. Departamento de Coordinacién Juridica
B.I Recopila, estudia y analiza la legislacion en materia ecoldgica y de proteccién al medio

ambiente.

B.2 Informa a las dreas técnicas involucradas sobre ias nuevas disposiciones y reformas en materia
ecoldgica.

B.3 Representa a la compaiiia ante autoridades administrativas (SEDESOL, INE o PFPA).
B.4 Emite opinién juridica respecto a las consultas relacionadas con el medio ambiente.

B.5 Requiere la informacion técnica necesaria para el cumplimiente de las disposiciones legales
relacionadas con el medio ambiente.

B.6 Coordina las visitas de inspeccion que la autoridad en materia ecoldgica efectué, a las
diferentes instalaciones de 1a Compafia

B.7 Establece v se mantiene en contacto con diferentes organismos oficiales en cuanto a los
tramites de autorizaciones, licencias, permisos, informes v reportes.

2.4.5 GERENCIA DE PROGRAMACION

Cuyas funciones son:

1.- Coordinar los estudios de planeacién para determinar las necesidades de crecimiento del
sistemna, las nuevas instalaciones y las ampliacicnes de las existentes.

2.- Coordina y ¢ontrola la integracién de los programas de obras e inversiones a corto y mediano
plaze, regulando el gjercicic del presupuesto autorizado.

3.- Controla los trabajos de Coordinacion de las actividades necesarias para realizar las obras
relacionadas con el suministro de energia eléctrica a tensiones mayores de 23 kv a servicios en
tarifa HL y HV y de las obras inducidas en instalaciones con dichas tensiones por trabajos del
gobiemo.
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4.- Administrar el equipo de cémputo de la Gerencia, asi como la asesoria v capacitacién en
programacion a diversas areas de la Compafiia.

La Gerencia de Programacién tiene dos departamentos;

2.4.5.1. SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA ‘

1.1 Realiza los estudios eléctricos necesarios para analizar la expansion del sistema vy determinar
los programas de obras a corto y mediano plazo.

1.2 Elabora los programas de Inversiones a corto y mediano plazo.
1.3 Tramita las drdenes de trabajo de la Compania.

1.4 Proporciona la informacién relacionada con ¢l programa de Inversiones que soliciten diversas
dependencias gubemamentales.

1.5 Administra el equipo de computo de la Gerencia, da asesoria y capacita en programacién a
diversas 4reas.

La Subgerencia de Planeaci¢én y Prospectiva consta de :

A} Modelacion y Procesamiento

Al Determina la instalacién de nuevas lineas y refuerzos a existentes, asi como la instalacion de
nuevas subestaciones de distribucidn.

A2 Hace estudios de factibilidad de suministros de energia a clientes en 85 kv.

A3 Administra, asesora y programa el equipo de computo.

B) Estudios Eléctricos

B.1 Estudia el flujo de energia, corto circuito, estabilidad, transitorios, etc., para seleccionar
alternativas y proponer nuevas instalaciones.

B.2 Hace estudios de requerimientos de potencia reactiva a corto y largo plazo.

B.3 Hace estudios de corto circuito para disefiar y ajustar protecciones del sistema.
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C) Programa de Inversiones
C.1 Elabora, framita y controla el programa de inversiones de 1a Compatiia a corto y largo plazo.
C.2 Elabora, expide y controla las érdenes de construceion v retiro (OCR).

C.3 Elabora los mddulos para el manejo de costos uritarios de los presupuestos.

D} Control de Obras
D.1 Hace el seguimiento de construccién de obras importantes con ruta critica,
D.2 Elabora reportes técnicos y noticias Departamentales.

D.3 Da informacidn diversa a las autoridades.

2.4.3.2 SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE INVERSION
Tiene como fin:

2.1 Coordinar las actividades necesarias para realizar las obras relacionadas con el suministro de
energia eléctrica en tensiones mayores de 23 kv a servicios en tarifaHV y HL

2.2 Coordinar las actividades necesarias para realizar las obras inducidas en instalaciones con
tensiones mayores de 23 kv por trabajos del gobierno,

2.3 Tramitar los permisos y licencias, ante las autoridades competentes, necesarios para la
construccion de lineas de transmision aéreas y subterraneas en tensiones mayores de 23 kv.

La Subgerencia de Programas de Inversidn consta de las secciones:

A) Servicios a Gobierno y Normas Oficiales

- Establece y coordina los programas de obras entre las dependencias gubemamentales y las
diferentes areas de la compaiiia, preparando y tramitando la documentacion correspondiente.

- Efectia estudios e investigaciones para implementar nuevos equipos, instalaciones y métodos,
coordinando las areas involucradas.

- Evalda econémicamente los proyectos de inversion, relacionados con nuevos servicios v
Coordinacién entre los comités del SEPAFIN v las diferentes areas de la Compatiia.
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B} Servicios a Particulares

- Establece y coordina los programas de obras entre los clientes v las diferentes ireas de la

Py

Compafiia, preparando ¥ tramitando la documentacién correspondiente,
- Evahila econémicamente los proyectos de inversién relacionados con nuevos servicios.

- Hace estudios e investigaciones para implementar nuevos equipos, instalaciones y métodos.
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IL5 ORGANIGRAMAS

2.5.1 CLAUSULADO GENERAL

1.~ La Subdireccion de Planeacion Estratégica estd integrada segiin se indica en el organigrama.

2.- Los integrantes del Grupo de Ingenieros de esta Subdireccién tiene obligacién de efectuar
trabajos en todos los puntos de interconexién del sistema de la compafiia con otros sistemas v, de
acuerdo entre las partes, en las interacciones con los sistemas interconectados.

3.- Los integrantes del Grupo de Ingenieros de la Subdireccién de Planeacion Estratégica, tendrén
jomada diuma.

4.- Los integrantes del Grupo de Ingenieros de cualquier clausula de esta Gerencia, deberdn
estudiar la utilizacion de nuevos equipos y materiales, asi como colaborar en el disefic e
implantacion de sistemas, métodos y procedimientos administrativos que permitan optimizar las
labores de la Subdireccion,



Ii.6 DIRECTORIO

La Subdireccién de Planeacion Estratégica estd formada por el siguiente personal:

ING. KENNETH SIDNEY SMITH JACOBO.
SUBDIRECTOR DE PLANEACION ESTRATEGICA

ING. ENRIQUE AGUILAR ALVAREZ MASARRAZA
COORDINADOR TECNICO

ING. JAVIER MARIA MIQUELAIT AUREGUI ARANAZ
AUXILIAR DEL COORDINADOR TECNICO

ING. LANDER XAVIER JAUREGUI BELAUSTEGUIGOITIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ING. SERGIO JOAQUIN CARRANZA RAMIREZ
GERENTE DE INGENIERIA

ING. ELIGIO DUARTE CUEVAS
COORDINADOR DE ADQUISICIONES

ING. FERNANDO SANCHEZ SUAREZ ]
AUXILIAR DEL SUBGERENTE DE INGENIERIA

ING. MARIO ANTONIO CERVANTES ELIAS
SUBGERENTE DE EVALUACION

ING. MAURO BENIGNO QUIROZ MARTINEZ ) )
SUBGERENTE DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA BASICA

ING. LUIS SALVADOR CERVERA AMBRIS
SUBGERENTE DE DESARROLLO TECNOLOGICO

ING. JOSE MARIA FRANCO MARISCAL
SUBGERENTE DE PROTECCION AMBIENTAL



ING. CARLOS CROWLEY PEREZ
GERENTE DE PROGRAMACION

ING. EDUARDO MOLER RAMI:REZ
SUGERENTE DE PLANEACION Y PROSPECTA

ING. GUILLERMO LEONARDO FLORES RIOS
SUGERENTE DE PROGRAMAS DE INVERSION

42



I PROPUESTAS Y CONCLUSIONES

En vista de que la Subdireccidn de Planeacién Estratégica de Luz y Fuerza del Centro no tiene un
control en cuanto al mobiliario y equipo con el que cuenta, se propone llevar a cabo un Inventario
para el control de los articulos antes mencionados.

3.1 INVENTARIO

Con el fin de simplificar las tareas que implican la practica del inventario fisico, se proporcionara el
siguiente material :

1.- CATALOGO DE QFICINAS.

En este documento se¢ encuentran asignadas las claves (ubicacion), de cada uno de los
departamentos que integran 1a subdireccion

2.- CATALOGO DE BIENES MUEBLES.

Con el objeto de uniformar la descripcion de cada bien mueble asi como sus caracteristicas
(complemento v variante), se elaboré este catdlogo, donde se encuentra registrada la codificacion
comrespondiente a cada uno de ellos.

3.- CATALOGO DEL ESTADO FiSICO DE BIENES MUEBLES.

Este catdlogo comprende las iniciales, interpretacion y digito correspondiente a cada una de las
posibles combinaciones de los diferentes estados fisicos en que se pueden encontrar los bienes
muebles.

4.- CATALOGO DE CUBIERTAS.

Dicho catatogo incluve los digitos correspondientes, a las cubiertas de los articulos de 1a cuenta de
mobiliario v equipo de oficina.

5.- CINTAS METRICAS.

Se proporcionard este material, a fin de que ias personas practiquen ¢l inventario fisico, pueden
obtener medidas exactas de los muebles comespondientes al grupo de mobiliario y equipo de
oficina (inicamente los bienes que se construyeron para un usc especifico o para wn espacio
especifico como mostradores, mesas especiales, libreros, bancos, bancas, repisas que gereralmente
no tienen marca de fabnca).

Se utilizard para medir aquellos bienes que no posean niamero de inventario y/o que hayan sido
construidos para un uso o espacio especifico (segin se explica en los lincamientos para el
levantamiento fisico del inventaric).
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6.- CONTRASENAS (ETIQUETAS ADHERIBLES)

Debera colocarse una contrasefia en cada uno de los bienes muebles inventariados con el fin de
evitar duplicidad de cédulas.

FORMA PARA EL INVENTARIO FiSICO DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Es el formato que se wtilizard para recabar la informacion del levantamiento del inventario y debera
constar de lo siguiente.

Forma de resguardo.

Cada una de las formas para la practica del inventario fisico de bienes muebles ira acompafiada por
una copia, Ia cual servird como resguardo de los bienes muebles.

Esta copia la deberd conservar el jefe de departamento de cada area v le firmard al usuario
responsabilizindose de los bienes asignados,

Guias de operacién
Instrumentos de operacién para cada persona que intervendrd, en el levantamiento del inventario.

Procedimientos
Explicacion especifica de las actividades a seguir para los supervisores y coordinadores.

Debera existir

1. Carilogo de oficinas

2. Catdlogo de estado fisico de bienes muebles
3. Catalogo de cubiertas (caracteristicas)

LINEAMIENTOS GENERALES

Considerando que los datos obtenidos en la prictica del inventario fisico serdn procesados
electronicamente, es necesario que durante el llenado de la forma se cubran los siguientes
lineamientos :

a Se debera llenar con lapiz, letra de molde y maytscula lo mas claro posible.

b. En cada uno de los espacios sefialados dentro de los campos correspondientes a cada rubro,
debera escribirse con letra de molde.

c. La letra Z (zeta), deberd ser cruzada por un guidn en su parte media (Z), ya que podria
confundirse con ¢l nimero 2.



d. Al escribir la letra s debera cuidarse de hacer su curvatura en forma correcta, yva que de lo
conwario, podria ocasionar ser confundida con el niimero 5.

e. Al escribir 1a letra i , deberd sefialarse con claridad el punto sobre esta letra, para ho confundirse
con el ndmero 1.

f. Cuande de un bien mueble determinado no sea posible obtener alguno de los datos que se
requieren para el llenado de la forma, el campo correspondiente se dejard en blanco y, no se hard
ningin tipo de anotacién dentro de éste.

g. La informacién numerica debera escribirse de derecha a izquierda, a fin de que los espacios de la
derecha se encuentren stempre siempre ocupados.

En algunos casos, como en los que se refiere a niimero de inventario, codificacion y ubicacion
los espacios sefialados se completardn en su totalidad.

h. En cuanto a la informacién alfanumeérica (letras y nimeros) o tnicamente alfabética, debera
escribirse de izquierda a derecha

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA

Antes de que 10s supervisores del rabajo comiencen a llenar 1a forma, el supervisor del 4rea debera
hacerle las siguientes recomendaciones:

1. Que se cercioren de que cada forma este acompahiada, de su copia correspondiente la cual serd el
resguardo que el usuario o responsable de los bienes, debera conservar, para el control de los bienes
muebles, misma que debera estar firmada por el usuario.

2. Que antes de iniciar el wabajo lean cuidadosamente las instrucciones generales, para el llenado
de l1a forma.

3. Que siempre que tengan una duda se le consulte de inmediato al supervisor y/o coordinader del
trabajo.

A continuacién se presenia la guia de llenado, la cual comprende las especificaciones requeridas
para ¢l levantamiento del inventario.

La forma esti compuesta por cinco modulos, que nos permitirdn captar los datos requeridos. Los
seis numeros que aparecen en el extremo lateral derecho de la forma, representan el programa para
grabacidn de los datos, elaborado por el Departamento de Procesos Electrénicos.

En la parte superior derecha, a un costado del nombre de la forma, encontramos los siguientes
Tubros :

T. M.
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T. M. Significa el movimiento, gue se estd realizando, es decir, puede ser alta o baja. Para efectos
de este inventario siempre consideramos como alta el movimiento, ya que sera la primera vez que
bajo este sistema se presenten los bienes muebles, por lo cual siempre colocaremos el nimero 1
dentro del cuadro indicado.

DiA, MES Y ANO Los espacios en donde se sefialan ¢! dia, mes y afio se lenaran con la fecha
correspondiente, si dnicamente es un digito, en el primer espacio se colocarz un cero, y en el
segundo se le pondra el nimero que correiponda.

FOLIO Los espacios destinados a esta asignacion, se refiere al namero que corresponde a la forma,
mismo que sera sefialado en forma progresiva, por el revisor anteponiendo siempre s ndmero de
empleado para identificacion.

DIA MES ANO FOLIO NUM
CREDENCIAL SECUENCIA
220586 1167 0081

NUMEROQO DE INVENTARIO Para este efecto se deberd localizar el numero de inventario impreso
en el bien mueble, el cual serd anotado en los seis espacios correspondientes del campo.

En caso de tener varios niimeros de inventario se registrara en este campo uno de elios ¥ en el
campo de observacion los restantes.

Cuando el bien que se estd inventariando carezca de namero de inventario, deberd quedar
perfectamente adscrito y ser medido de acuerdo a los lineamientos.

NUMERO DE INVENTARIO
1.0614

ESTADO Este rubro comprende dos etapas.
Primeramente encontramos las abreviaturas siguientes :

BE que significa Buen Estado

ME que significa Mal Estado

Uso

INS  que significa Inservible

DIS  que significa Disponible

v ¢n la pante superior derecha
COD  que significa codificacion

Sera necesario que €l supervisor del trabajo y ¢l usuatio analicen detenidamente ¢l bien mueble para
tachar dos de los espacios, las combinaciones podran ser las siguientes :
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CATALOGO DE ESTADO FiSICO DE BIENES MUEBLES

DIGITO INICIALES INTERPRETACION
1 B E/USO ‘ Buen estado y en uso
2 BE/DI Buen estado y disponible
3 ME/USO Mal estado y en uso
4 ME /INS Mal estado e inservible
5 ME/DI Mal estado y disponible

El digito que aparece a la izquierda es el nimero codificador que corresponda a cada combinacion,
éste se colocard en el cuadro sefalado en la forma que estamos inventariando.

REQUISICION Y VALOR DE ADQUISICION

Estos rubros deberdn ser llenados en base a io que indique la etiqueta que tenga el blen mueble, en
caso de que éste carezca de etiqueta, o no tenga los sefialamientos requeridos, el espacio deberd

dejarse en blanco y describirlo en el campo de observaciones.

Para los automdviles el modelo serd cubierto por el afio al que correspondan.

UBICACION

La ubicacion comresponderd a la Direceidn, Departamento u Oficina el nombre de la Dependencia y

colocar en 1a forma, los nimeros que antecedan al nombre,
AREAS Y SUS NUMEROS

SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
COORDINACION TECNICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE INGENIERIA

GERENCIA DE PROGRAMACION

SUBGERENCIA DE EVALUACION

SUBGERENCIA DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA BASICA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO
SUBGERENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL
SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE INVERSION

300 000
302 000
301 000
320 000
310 000
312 000
321 000
322 000
323 000
311 000
313 000
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DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE SEGUN CATALOGO
Primeramente deberd identificarse el nombre del bien y localizarse en el catdlogo de bienes
mucebies, en este catdlogo aparece de la siguiente manera :

Escritorio Metalico EQUIVALENTE A CONSTANTE

1. Plano

2. Plano cubierto volada

3. Dos niveles COMPLEMENTO
4. En escuadra

5. Maroma

01. 1 gaveta

02. 1 cajon, 1 gavera

03. 1cajon, 1 gavetay 1 cajon central

04. 3 cajones.

05. 3 cajones, 1 cajon central VARIANTE
06. 4 cajones, | gaveta

07. 4 cajones, | gavetay 1 cajén central

08. 6 cajones

09. 6 cajones, 1 cajon central

10. 1 cajon, | gavetay 1 cédmoda
La constante es el nombre del bien en este caso ESCRITORIO METALICO.

COMPLEMENTQ Y VARIANTE
Para este efecto se escogerd una de las alternativas sefialadas para cada rubro.

DATOS COMPLEMENTARIOS

En caso de que los espacios no sean suficientes para cubrir las caracteristicas del bien, o que éste
conienga alguna otra no especificada en el catilogo, dispondremos de este para las aclaraciones
necesarias y siguiendo los lineamientos sefialados para la escritura.
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Antes de adentrarnos al llenado de los siguientes médulos, serd necesario verificar el mimero de
inventario y después se procedera a llenar et médulo correspondiente segin el bien que se este
inventariando.

Si es equipo de transporte s¢ llenaré el médulo que se encuentra en la parte 3 de la forma. Si es
maquinaria y equipo cubriremos los mddulos correspondientes 3 y 4 v si es mobiliarie y equipo el
altimo sefialado con el nimero 5.

Si el bien mueble que se ésta inventariando carece de ndmero de inventario serd necesario consultar
con el usuario para el adecuado llenade de la forma, esto es porque el bien mueble puede estar
agrupado dentro de una cuenta especial y deberd sefalarse esto en el renglon de observaciones.

Los rubros que corresponden al equipo de transporte, debera ser llenado de la siguiente manera

NUMERO DE MOTOR, NUMERC DE CHASIS Y REGISTRO FEDERAL DE
AUTOMOVILES.

Estos datos seran tomados directamente de las placas metilicas adheridas por lo general al bien
mueble.

Serd necesario, como ya hemos indicado con anterioridad, que la primera letra o niimero se escribe
en el primer espacio correspondiente, si en las placas encontramos guiones, diagonales o paréntesis,
utilizaremos un espacio para cada uno de estos signos.

Si los datos que se requieren no se localizan en las placas, procederemos a dejar el espacio en
blanco.

No siempre los numeros de modelos estan sefialados con digitos, en algunas ocasiones presentan
letras, por lo cual suplicamos se copie exactamente lo que aparezca en la placa,

TIPO CAPACIDAD Y POTENCIA

Los datos comespondientes a estos rubros se obtendran de las anotaciones que se localicen en la
eriqueta impresa en el bien mueble. Si en ésta, no aparecen los datos requeridos se dejara el espacio
en blanco,

COMBA. o ELE

En el espacio destinado a este rubro debera escribirse si el bien mueble trabaja con ¢combustible o
eléctricamente. Si trabaja con combustible serd necesario especificar el tipo de éste y referirse al
catalogo, para obtener el digito cedificador :

DIGITO INTERPRETACION
1 GASOLINA
2 DIESEL
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3 GAS
4 ELECTRICO
Si el bien mueble que estamos inventariando trabaja de manera eléctrica, cubriremos ¢l espacio de

la siguiente manera :

COMB. o ELEC. COD

ELECTRICO 4
Los rubros que corresponden a Mobiliario y Equipo de Oficina se ilenardn :

LARGO, ANCHO Y ALTO

Los espacios destinados a los datos largo, ancho v alio serdn llenados por las cifras que se obtengan
de la medicion directa, que de los bienes muebles se realice, para lo cual, dos espacios
corresponderan a los metros v 1os otros dos, a los centimetros.

Largo 2 Metros
Ancho 1.20 Metros
Alio 80 Centimetros

Debera anotarse de la siguiente manera :

LARGO ANCHO ALTO

020001200080

Cabe aclarar que el mobiliario sujeto a medicién es el que no posee namero de inventario.

NOTA : En los casos de bienes muebles de forma circular (redonda), en vez, de anotarse largo vy
ancho, debera registrarse en el espacio de largo su didmetro y dejar en blanco el espacio de anche
sin omitir anotar el alto, ’

CAPACIDAD, TIPQ, POTENCIA
Estos rubros deberan obtenerse directamente de la etiqueta que se encuentre impresa en el bien
mueble. Si no aparecieran los datos sefialados los campos correspondientes, se dejaran en blanco.

CUBIERTA

En este caso serd necesario analizar v definir el material de 1a cubierta del bien mueble, escribirlo
en el espacio correspondiente y recurrir al catilogo de cubiertas, para localizar el digito codificador,
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El catalogo aparece como sigue :

CATALOGO DE CUBIERTAS

DIGITO INTERPRETACION
1 de Metal
2 de Madera
3 de Lindleum
4 de Formaica
5 de Plastico
6 de Piel

NOMRBRE DEL USUARIO DEL BIEN
Finalmente, al concluir el llenado de [a forma, el usvario de cada bien inventariado, debera poner su

nombre completo claramente, en la parte interior derecha de la misma, con el objeto de hacerlo
responsable de los bicnes a su cargo.

GU{A DE OPERACION PARA LOS SUPERVISORES DEL TRABAJO

Cada supervisor de informacion serd responsable del levantamiento del inventarie en el area
a su ¢argo, ¥ de la veracidad de la informacion para lo cual deberi llevar a cabo lo siguiente :
A. Participacion directa en actividades previas al Levantamiento del Inventario

al Recepcién de capacitacion del sobre el Programa para el Levantamiento Fisico del
Inventario.

a2 Comprension de la importancia del pape! a desempefiar como captador original de 1a
informacion sobre los bienes muebles de la subdireccién.

a3 Discusidn con su coordinador y supervisor sobre la capacitacidn recibida

a4 Comunicacién constante con su supervisor y personal responsable del bien, a fin de aclarar
cualquier duda.

a3 Conocimiento y aplicacion de procedimiento, lineamientos y criterios a seguir para el
levantamiento fisico del inventario.
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a6 Recepcidn de su paquete inventarial.
. Formato para el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
. Procedimiento para el Levantamiento Fisico de Inventarios.
. Lineamientos.

. Etiquetas prenumeradas.

B. Actividades durante el Levantamiento del Inventario.

b.l  Verificar Fisicamente los bienes, conjuntamente con el personal adscrito al irea o
responsable de los bienes, segin procedimientos del Levantamiento Fisico del Inventario.

b.2 Llenar ¢l formato de inventario Fisico de bienes muebles en original v copia de acuerdo a
la actividad anterior y a los lineamientos.

b.3 Elaboracion de observaciones al levantamiento fisico del inventario en caso de haber

b.4 Entrega al supervisor el informe de observaciones y formatos del inventario

OBSERVACIONES : El supervisor deberd aclarar todas las dudas que vayan surgiendo en el
transcurse del levantamiento fisico del inventario.

C. Actividades Posteriores al levantamiento del inventario.
¢.1 Depuracidn de la informacidn contra registros contables.
¢.2 Aclaracion de dudas.

c.3 Entrega al supervisor del wrabajo elaborado.

PROCEDIMIENTG PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO

SUPERVISOR

1.-Recibe del coordinador lo siguiente :

52



. Formatos d¢ Inventario Fisico de Bienes Muebles

. Etiquetas prenumeradas

. Procedimiento para et Levantamiento Fisico del inventario
. Guia de operacién

. Lineamientos

2.- Llenar el formato de Inventario Fisico de Bienes Muebles en original v copia,

3.- Solicitar apoyo a usuario del bien para que la descripcién sea la correcta tomando en
consideracion los lineamientos e instructivos del llenado del formato Inventario Fisico de Bienes
Muebles.

4.- Verificar que el bien no tenga aditamentos o haya sido formado por diferentes bienes, si es asi
deberd inventariarse con diferente nimero cada uno de los aditamentos y/o bienes que lo
conforman, segin lineamientos.

5.- Entrega el material al personal que intervendra en el Levantamiento Fisico del Inventario (Guias
de Operacion, procedimientos para el levantamiento fisico del inventario, lineamientos, instructivos
de llenado del formato de inventario fisico de bienes muebles y etiquetas prenumeradas)
OBSERVACION

De acuerdo a los puntos 3 y 4 se revisard y en su caso se comegira el procedimiento y/o

lineamientos a fin de prever fallas durante la fase del levantamiento.

6.- Gira instrucciones para la no movilizacién de bienes, y observancia de las politicas a seguir por
las reas que conforman la Subdireccidn, comunicando el inicio y duracién del levantamiento fisico
del inventario.
7.- Coordina el levantamiento fisico del inventario.
8.- Discute con el personal involucrado en el levantamiento del inventario las experiencias y
problemas surgidos en el primer dia de trabajo.

8a Analiza los problemas surgidos y posible solucién de los mismos

8b. Revisa cargas de trabajo en funcidn a:

- Numero de bienes asignados por cada supervisor

- Grupo de supervisores por jefe de area
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8c.

Reorganiza de acuerdo a los puntos 8a v 8b.

9.- Venfica datos de bienes incluidos en el formate del inventario contra el listado de Contabilidad.

NOTA : En caso de haber errores, solicita al supervisor, sobre la identificacién aclare dudas y en
caso realiza las modificaciones necesarias.

10.- Anatiza la informacion del formato del inventario, sobre la identificacién fisica de los bienes
bajo los siguientes indicadores y posibles combinaciones, clasificindolos :

10a.
10b.
10c.
10d.
10e.

HOf.

Bien con ndmerc de control completo

Bien con nimero de control incompleto

Bien marcado con diferentes nimeros de control

Bienes diferentes marcados con el mismo namero de control.

Bien sin niimero de control (al cual le fué asignado posteriormente por el revisor)

Bienes que no se encuentren en la subdireccion

11.- Clasifican la informacién de acuerdo al punto anterior.

12.- Detecta el grado de amparo documental de los bienes bajo los siguientes indicadores :

12a
12b.
12¢,
12d.
12e.

121,

Bien con tarjeta y datos comectos

Bien con tarjeta y datos incomectos

Bien amparado por diferentes tarjetas

Bienes diferentes amparados por la misma tarjeta
Bien sin tarjeta

Tarjeta sin bien

13.- Depura los registros de mobiliario y equipo elaberando las notificaciones necesarias

14.- Hace la notificacion comespondiente de los ajustes efectuados, dindose por concluido el
proceditniento.
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LINEAMIENTOS PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO

1.- Todos los bienes que se encuentren en el Catdlogo de Bienes Muebles y en el area sujeta a
revisidn, deberdn ser inventariados en el formato de Inventario Fisico de Bienes Muebles de
acuerdo a los Catdlogos de Estado Fisico de Bienes Muebles, Cubiertas, Tipo de Combustidn, de
Oficinas, Instructivos de Guias de Operacién, Procedimientos v Lineamientos.

2.- Cuando los bicnes se encuentren en reparacién deberd presentarse el comprebante respectivo,
anotando en ¢l formato “Inventario Fisico de Bienes Muebles” en el apartado de observaciones, la
situacion que guarda el bien.

3.- El levantamiento fisico deberd practicarse de la periferia al centro, es decir comenzard por
aquellos muebles que se encuentren ubicados cerca de venianas, canceles y paredes, terminando
con los del centro, con el objeto de seguir un orden.

4.- A cada revisor se le dotard de etiquetas prenumeradas a fin de que las adhieran a los bienes (en
un lugar donde no facilmente las puedan quitar), para que éstos queden plenamente identificados.

5.- Todo bien que se inventaric deberd considerarse como originalmente se compré. Los
aditamentos estarin sujetos a un nimero de inventario diferente con su correspondiente descripcion
{aiin cuando éstos conformen un so0lo bien).

6.- Los bienes que posean mas de un niimero de inventario se deberdn inventariar con los diversos
niimeros que tengan, anotindolo en el recuadro de DATOS COMPLEMENTARIOS.

7.- Para los bienes que posean una descripeidn compleja se solicitard asesoria del responsable que
lo maneja o utiliza, anotando en ¢l formato de Inventario Fisico de Bienes Muebles la descripcién
correcta

8.- Los bienes que no tengan nimero de inventario deberdn quedar perfectamente descritos en
cuanto a serie, marca, modelo, nombre y ser medidos (altura, ancho y largo); tomando en
consideracidn los catdlogos que se especifican en el punto 1 de este documento,

9.- Deberan medirse todos los bienes que hayan sido construidos para un uso o espacio especifico
(mesas especiales, libreros, bancos, repizas, etc. v que generalmente no tienen marca).

Para fines de emplacado y/o identificacion de cada articulo se tomara en cuenta lo siguiente:

El namero de inventario estard compuesto por ires conceptos:
Identificacion del area, niimero y clasificacion.

Para identificacion del area se propone utilizar 13 siguients nomenclatura:
SPE - SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
CT - COORDINACION TECNICA

UA - UNIDAD ADMINISTRATIVA
GI - GERENCIA DE INGENIERIA
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GP - GERENCIA DE PROGRAMACION

SE - SUBGERENCIA DE EVALUACION

SF - SUBGERENCIA DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA BASICA
SDT - SUBGERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

SPA - SUBGERENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL

SPP - SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA

SPI - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE INVERSION

El nimero de mueble, equipo de oficina y audiovisual serd en forma consecutiva mientras no

cambie la clasificacion.

La identificacién sera de acuerdo a la siguiente clasificacion:

MUEBLES DE OFICINA

E - Escritorio

S - Silla o Sillén
A - Archivero

C - Credenza

L - Librero

M - Mesa, incluyendo de computo

B - Bote de basura
P - Perchero
O - Owros de muebles

EQUIPO DE OFICINA

EA - Equipo audiovisual
ME - MAquina de escribir
CA - Calcutadora

SA - Sacapuntas

R - Reloj checador

V - Ventilador

OT - Otros de equipo

DA - Surtidores de agua

Ejemplos:

Si el objeto a inventariar es un escritorio y es el primero en la Gerencia de Ingenieria el valor del

namero del inventano sera:

GI-001-E

Si ¢l objeto a inventariar es un archivero v es el décimo en la Subgerencia de Proteccidén Ambiental

el valor del mimero del inventario sera:

SPA-010-A
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Para mayor objetividad se recomienda que a cada uno de los objetos inventariados se les ponga una
etiqueta con su nimero de inventario de acuerdo con la codificacién antes descrita, ésto puede ser
mediante las etiquetas adhesivas marca LESA namero 15 de color blanco o similar cuyas
dimensiones por etiqueta son de 4.7 cm x 2.0 ¢m, éstas se pueden colocar provisionalmente hasta
que las placas de metal sean elaboradas para no perder control del articulo que esta siendo
inventariado; la placa debera llevar el logotipo de Luz y Fuerza y la Gerencia o Subgerencia a la
que corresponde.

Etiqueta: SPA-010-A
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CONCLUSIONES

Las necesidades humanas no tienen fin, no hay ninguna organizacién perfecta. La ejecucidn de
una nueva tecnologia de personal y comportamiento organizacional requerird entenderse con la
£mpresa como un Sistema y no aplicar mecanicamente un determinado nimero de reglas.

Con mucha frecuencia las empresas caen en el engaflo de creer que un nuevo plan de incentivos
pondré fin a las disputas sobre las remuneraciones ¢ que la administracion por objetivos acabard
con los problemas entre e jefe y subalternos.

Los problemas humanos son muy dificiles de delimitar. Ningiin programa de adiestramiento
podré limitarse a problemas y métodos de ensefianza sino que tendrd ramificaciones en toda la
organizacién. Administrar éstas ramificaciones casi inevitablemente implica delicadas
negociaciones con los empleados, con los lideres de grupos informales, a menudo con los
sindicatos y con varios niveles de jerarquia administrativa.

Los trabajadores de hoy tienen mas afios de escuela que los de los tiempos pasados v se han
criado en una sociedad mas rica que 1a de sus padres. La sociedad moderna hace hincapié en la
realizacion individual. En épocas anteriores €l trabajador corria todos ios riesgos de las
incertidumbres de la vida. Una merma en los negocios de la compafifa o una enfermedad personal
daba por resultado pérdida de salario y hasta despido. Con la aparicién de fuertes sindicatos v
contralos escritos vino un equilibrio dei poder v obligaciones mutuas. Las horas fijas de trabajo,
antigiiedad para despidos, escalas previstas de ascensos y procedimientos disciplinarios formales
limitar la libertad de la gerencia

Hoy la balanza se inclina tal vez mas a favor de 1os empleados. Los jefes tienen que buscar
maneras de hacer frente a las condiciones econdmicas ante las politicas relativamente inflexibles
del gobiemno y las expectativas de los trabajadores. Estos quieren que la gerencia asuma la mayor
responsabilidad de acomodarse a las incertidumbres econdmicas, Quieren que la empresa les
garantice la seguridad de los empleos a largo plazo mientras que ellos mismos resuelven cuando
quieren gozar de licencias extensas y cuando quieren trabajar.
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ANEXO

DEFINICION DE PUESTOS
DEPARTAMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA
INGENIERO CL.20 A

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demads superiores de la Gerencia, en la planeacion, programacién, organizacion, integracién,
direccion, supervision, ejecucién, desarrollo, Coordinacién y control de las {abores técnicas y
administrativas.

Realizar labores por s{ mismo o en colaboracion con otros trabajadores, cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con : ¢l analisis, estudio, disefio, implantacién, modificacién, operacién y
control de los sistemas y procedimientos de trabajo relacionados con las actividades desarrolladas
por la gerencia, asi como los de control administrativo e informacién de la misma, construyendo
los modelos adecuados y formulando sus diversas soluciones; asimismo estudios de investigacion,
de Ingenieria Econdmica, de desarrollo organizacional, de investigacion de operaciones ¢ Ingenieria
Industrial. Desarrollar andlisis de métodos de trabajo. Determinar costos de los procedimientos.
Elaborar diagramas de organizacién, instructivos, manuales, graficas y formatos de control.
Supervisar, implementar y coordinar los programas de capacitacién, desarrollo profesional,
seguridad e higiene, correspondientes a los recursos humanos de la Gerencia.

Efectuar labores de : participacion, Coordinacion y control de trabajos conjuntos entre la Compafia
y otras instituciones. Recopilar, ordenar v elaborar informacion proveniente de fuentes internas y
externas a la Compafiia

Supervisar la reproduccidn y archivo de toda clase de planos y dibujos. Supervisar, controlar y en
su caso efectuar los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios relacionados con los gastos
que se originen en la Auxiliaria.

El ocupante de este puesto debera se Ingeniero Industrial o Ingeniero Electricista o Ingeniero
Mecénico Eleciricista o Ingeniero en Comunicaciones y Electronica

TECNICO CL.20B

De acuerdo con su categoria y las funciones que s¢ le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la planeacidn, programacién, organizacitn, integracidn,
direccion, supervision, ejecucion, desarrolio, Coordinacién y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores por si mismos o en colaboracidn con otros trabajadores, cualquiera que sea su
categoria relacionadas con : el andlisis, estudios, disefio, implantacién, modificacion, operacion y
control de los sistemas y procedimientos de trabajo relacionados con las actividades desarrolladas
por la Gerencia, asi como los de control administrativo ¢ informacién de la misma, construyendo
los modelos adecuados y formulando sus diversas soluciones; asi mismo trabajos de andlisis de
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costos, estadisticas, desarrollo organizacional, téenicas para el estudio de la productividad y andlisis
econdmicos. Conwolar en sus diferentes fases los recursos asignados a la Gerencia, supervisar los
movimientos de personal, vacaciones, permisos, ausencias, enfermedades, sustituciones, que sean
necesarios para la correcta operacién de los mismos. Elaborar diagramas de organizacidn,
instructivos, manuales, grificas y formatos de control.

Coordinar los programas de capacitacion, desarrolle profesional, seguridad e higiene
correspondientes a los recursos humanos de la Gerencia. Efectuar labores de participacidn,
Coordinacidn y control de trabajos conjuntos entre la Compafifa y otras Instituciones. Recopilar,
ordenar y elaborar informacién provenientes de fuentes intermas y externas a la Compaiiia
Coordinar la reproduccion y archivo de toda clase de planos y dibujos.

Supervisar, controlar y en su caso efectuar los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios
relacionados con fos gastos que se originen en la auxiliaria

Ei ocupante de este puesto debera se pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera de :
Ingeniero Industrial 0 Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista o Ingeniero en
Comunicaciones y Electronica.

AYUDANTE DE JEFE CL. 19-1B

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la planeacién, programacién, organizacidn, integracion,
direccidn, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacidn y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores de acuerdo con su categoria, por si mismo o en colaboracién con otros
trabajadores cualquiera que sea su categoria, de direccidn, administracion, aseguramiento de la
calidad, estudios técnicos y econémicos relacionados con el funcionamiento, construccidn,
ampliacién, modificaciones, operacién y mantenimiento de las instalaciones que existen en la
Compafiia, relacionadas con Ingenieria Quimica, asi como el aseguramiento de la calidad de
materiales y equipos. Ordenar y supervisar pruebas de recepcién y mantenimiento de equipo y
materiales utilizados en ¢l reacondicionamiento y regeneracion de fluidos aislantes, asi como de
equipo para pruebas de laboratorio y otros equipos para procesos quimicos. Ordenar y supervisar
las inspecciones y andlisis quimicos necesarios para dar mantenimiento a materiales en servicio, en
las instalaciones y equipo de la Compafifa Participar en trabajos de investigacién y nuevo
desarrolto de Laboratorio.

Redactar documentacién para la adquisicion de nuevos eguipos, revisar, autorizar y ordenar la
preparacién y tramite de memorandos, cuentas de gastos y demas documentos relacionados con ¢l
Departamento. Efectuar pagos relacionados con gastos originados en el Departamento. Programar,
tramitar y tomar licencias en las instalaciones y equipos que commespondan.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Quimico.

-

AYUDANTE DE JEFE CL. 15-1B.

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia para la planeacién, programacién, organizacién, integracién,
direccion, supervisidn, ejecucién, desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y
administrativas,
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Realizar labores, de acuerdo con su categoria, por si mismo o en colaboracién con otros
trabajadores cualquiera que sea su categoria, de direccidn, administracion, aseguramiento de la
calidad, esmdios técnicos, econdémicos y de Ingenieria, relacionados con la construccién,
ampliacion, modificacion, operacion, mantenimiento de las instalaciones, referentes a proteccidn,
de tefecomunicaciones y otros equipos similares, asi como el aseguramiento de la calidad de
materiales y equipos.

Ordenar trabajos de analisis, instalacion, ajuste, calibracion, modificacién, reparacion,
mantenimiento y pruebas de la maquinaria, los instrumentos, relevadores, aparatos, equipos v
materiales de proteccion, de telecomunicaciones, de telecontroles, de automatizacion, de
telemedicidn, de mando remoto y similares.

Efectuar los pagos relacionados con los gastos que s¢ originen en ¢l Departamento. Programar,
tramitar y tomar licencias en las instalaciones y equipos que correspondan. Redactar la
documentacion para la adquisicién, haciendo la inspeccion, las pruebas y los informes de los
equipos, materiales, utiles v hemamientas, efectuando las pruebas, en su caso, en le local del
proveedor, nacional o extranjero. Instruir y adiestrar a los trabajadores del departamento sobre las
estipulaciones de los Reglamentos e Instructivos de operacién, trabajo y seguridad.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista o
Ingeniero en Comunicaciones y Electrénica.

INGENIERO CL.20A

De acuerdo con su categoria y las funciones que s¢ le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demds superiores de la Gerencia, en la direccidn, supervision, ejecucion, desarrolio, Coordinacién y
control de las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, de acuerdo con su categoria, por si mismo o en colaboracién con otros
trabajadores cualquiera que sea su categoria, administrativas, aseguramiento de la calidad, técnicas
vy de ingenieria, relacionadas con la construccidn, ampliacién, modificacién, operacién y
mantenimiento de las instalaciones referentes a proteccidn, a telecomunicacion y otros equipos
similares, asi como el aseguramiento de la calidad de materiales y equipos. Realizar trabajos de
analisis, instalacidn, ajuste, calibracidn, modificacion, reparacion, mantenimiento y prucbas de la
majuinaria, los instrumentos, relevadores, aparatos, equipos y materiales de proteccion,
telecomunicaciones, de telecontroles, de automatizacion, de telemedicidén, de mando remoto y
similares.

Efectuar la inspeccién, las pruebas v preparar informes de los equipos, materiales, ttiles y
herramientas, en las areas de la Empresa y en los locales de los proveedores nacionales o
extranjeros. Redactar requisiciones y especificaciones en espafiol o inglés. Efectuar los pagos
relacionados con los gastos que se originen ¢n el Departamento. Programar, framitar y tomar
licencias en las instalaciones y equipos que correspondan,

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Electricista, o Ingeniero Mecanico Electricista, o
Ingeniero en Comunicaciones y Electronica
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INGENIERO CL. 20 A (VOLANTE)

Substituir durante sus ausencias, cualquiera que sea el motivo de ellas y en la jomada respectiva, a
los trabajadores del Departamento que ocupen puestos de Ayudante de Jefe Clausula 19 -1 baja,
Ingeniero Clausula 20 alta y Técnico Clausula 20 baja.

Cuando no haga sustituciones en los puestos indicados desempefiara labores propias de los mismos.
El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Eleciricista ¢ Ingeniero Mecdnico Electricista o
Ingeniero en Comunicaciones y Electrénica,

INGENIERO CL.20 A

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la direccidn, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacion v
control de las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, de acuerdo con su categoria, por si mismo o en colaboracién con otros
trabajadores cualquiera que sea su categoria, administrativas, aseguramiento de la calidad, técnicas
v de Ingenieria Quimica que se requieran en la relacién con la construccidn, ampliacidn, operacidn
y mantenimiento de las instalaciones, haciendo los andlisis vy pruebas que sean necesarios, asi como
el aseguramiento de 1a calidad de materiales y equipos. De acuerdo con su profesién efectuar las
inspecciones, pruebas y preparar informes de los equipos, materiales, dtiles y herramientas, en las
areas de la empresa y en los locales de los proveedores nacionales o extranjeros.

Preparar electrélitos, asi como soluciones, patrones y reactivos tanto en ¢l departamento como en
otras dependencias. Redactar requisiciones y especificaciones en espafiol o inglés.

Efectuar los pagos relacionados con los gastos gue se originen en el Departamento. Programar,
tramitar y tomar licencias en las instalaciones y equipos que cormrespondan.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Quimico.

TECNICO CL. 20 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demds superiores de 1a Gerencia, en la direccién, supervisién, ejecucion, desarrollo, Coordinacion y
control de las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracidn con otros trabajadores cualquiera que Sea su
categoria, administrativas, asi como las técnicas y de Ingenieria, relacionadas con las instalaciones
del departamento. Desarrollar técnicas para el aumento de la productividad y realizar labores de
andlisis y métodos de trabajo; relacionadas con las modificaciones, mantenimiento y pruebas de
equipos y maquinaria.

Preparar instructivos de trabajo sobre las labores de] departamento, hacer diagramas de distribucion
de planta, ejecutar trabajos de anilisis de estadisticas, control de cargos y créditos, control de
inventarios, planeacion y control de produccion, control de compras de equipo y materiales. Hacer
croquis, diagramas, modificaciones y ampliaciones en planos utilizados en el Departamento.
Efecruar los pagos relacionados con los gastos que se originen en el Departamento.
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El ocupante de este puesto debera ser pasante v haber aprobado todas las materias de la carrera
de Ingenicro Industrial o Ingeniero Mecinico Electricista con especialidad en Ingenieria
Industrial.

TECNICO CL. 20 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato v
demads superiores de 1a Gerencia, en la direccidn, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacién y
control de las labores técnicas y administrativas.

Realizar Jabores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, técnicas y de Ingenieria Quimica que correspondan, asi como el aseguramiento de la
calidad de materiales y equipo. Ordenar y vigilar dentro de su categoria las labores de los
trabajadores respectivos.

Realizar directamente pruebas fisicas y quimicas en aguas, aceites, lubricantes, aisiantes,
combustibles, gases y en materiales de construccidn, Preparar electrdlitos, soluciones patrones y
reactivos, Efectuar andlisis de muestras de materiales, tales como, metales y forros para
cables, soldaduras y aceros.

Realizar estudios, disefios, planos, calculos, registros, informes, estadisticas, graficas,
investigaciones, pruebas, revisiones, especificaciones, presupuestos, normas, instructivos, pedidos,
analisis de costos y control de cargos y créditos, preparar la documentacidn relacionada con las
labores del Departamento. Realizar labores relacionadas con las indicadas.

Efectuar la inspeccion y las pruebas de los equipos, materiales, dtiles y herramientas, en las areas
de la empresa y enh los locales de tos proveedores nacionales o extranjetos.

Efecruar los pagos relacionados con los gastos que se originen en el Departamento. Programar,
tramitar y tomar licencias en las instalaciones y equipos que correspondan.

El ocupante de este puesto deberd ser pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera
de Ingeniero Quimico.

TECNICO CL. 20 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la direccidn, supervisién, gjecucion, desarrollo, Coordinacidn y
control de las labores técnicas v administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, de aseguramiento de la calidad, técnicas y de ingenieria, relacionadas con las
instalaciones referentes a la proteccidn, a telecomunicaciones y otros equipos similares, asi como el
aseguramiento de la calidad de materiales y equipos. Realizar trabajos de analisis, instalaciones,
ajuste, calibracidn, modificacion, reparacion, operacién, mantenimiento y preebas de la maguinaria,
los instrumentos, relevadores, aparatos, equipos y materiales de proteccion, de telecomunicacion,
de telecontroles, de automatizacién, de telemedicion, de mando remoto y similares.

Efectuar la inspeccién, las pruebas y preparar informes de los equipos, materiales, dtiles y
herramientas en las dreas de 1a empresa y en los locales de los proveedores nacionales y extranjeros.
Efectuar los pagos relacionados con los gastos que se originen en ¢l Departamento. Programar,
tramitar y tomar licencias en Ias instalaciones y equipos que correspondan,
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El ocupante de este puesto debera ser pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera de
Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista o Ingeniero en Comunicaciones y
Electronica

SUBGERENCIA DE EVALUACION

SUBGERENTE DE EVALUACION

Las finciones de un Subgerente de Evaluacion son las siguientes:

- Evaluacion y seguimiento de metas y compromisos.

- Evaluacion y segnimiento a programas institucionales prioritarios,

- Revision v analisis de informacion de resuttados por programas institucionales.
- Elaborar los informes corporativos.

- Administracion del Sistemna Central de Gestidn,

- Control e incremento de la eficiencia y productividad.

- Coordinacitn, seguimiento y gestidn institucional de los indicadores.

SUBJEFE (INGENIERO CIVIL) CL. 191 ALTA

De acuerdo con su categoria v las funcicnes que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la planeacién, programacién, organizaciém, integracion,
direccion, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores. por si mismo o en colaboracidn con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los proyectos civiles, asi como la supervision de proyectos
arquitecténicos v trabajos topograficos, para : la construccidn, fabricacion, ampliacion,
modificacién, normalizacion y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléctricos,
electronicos, telecontrol. telecomunicaciones, automatizacidn, control, medicion y proteccidn de las
centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmisidn, cables de potencia,
instalaciones de servicio. de computacién e inmuebles de las Compafifas y de servicies a
Consumidores de las mismas, asi como los proyectos que se convengan y los trabajos relacionados
con concursos motivades por todos los proyectos. Supervisar y coordinar los trabajos de los
ayudantes de jefe, ingenieros, técnicos, ayudantes de ingeniero, dibujantes, personal de oficina y
personal auxiliar del departamento. Supervisar, controlar y en su caso efectuar los pagos manejando
los fondos monetarios necesarios, relacionados con los gastos que se originen en el; departamento o
Seccién, Programar de acuerdo con el Jefe de Departamento, los ayudantes de Jefe y el Jefe de
Dibujo el trabajo de los dibujantes asignados al departamento, asi como dar las indicaciones que
procedan relacionadas con la elaboracién y modificacion de los dibujos correspondientes y su
archivo.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Civil,



AYUDANTE DE JEFE (ARQUITECTO) CL. 191 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la planeacién, programacidn, organizacidn, integracion,
direccidn, supervision, ejecucion, desarmrollo, Coordinacidn y control de las labores técnicas ¥
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores, cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con proyectos arquitectonicos para : la construccion, fabricacién,
ampliacién, modificacidn, normalizacion y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléctricos,
electrénicos, telecontrol, telecomuricaciones, automatizacion, control medicién y proteccion de las
centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de wtansmision, cables de potencia,
instalaciones de servicio e inmuebles de las Compaiiias y servicios a consumidores de las mismas,
asi como proyectos que se convengan Y los trabajos relacionados con concursos metivados por
todos los provectos.

Supervisar y coordinar el trabajo de los Ingenieros, Técnicos, ayudantes de Ingeniero, y personal de
oficina que se le asignen.

Programar de acuerdo con los Subjefes, los Ingenieros v el Jefe de Dibujo, el trabajo de los
dibujantes asignados al departamento, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con
la elaboracién y modificacidn de los dibujos comrespondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto debera ser Arquitecto o Ingeniero Arquitecto.

AYUDANTE DE JEFE (INGENIERO CIVIL) CL. 191 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato v
demds supericres de la Gerencia, en la planeacién, programacidn, organizacién, integracidn,
direccién, supervisién, ejecucidn, desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo ¢ en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los provectos civiles, para : la construccidn, fabricacion, ampliacién,
modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléciricos,
electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion, control, medicidn y proteccion de tas
centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmision, cables de potencia,
instalaciones de servicio, de computacion e inmuebles de las Compadias y de servicios a
Consumidores de [as mismas, asi como los ptoyectos que se convengan y los trabajos refacionados
con concursos motivados por todos 105 proyectos.

Supervisar y coordinar el trabajo de los ingenieros, técnicos, ayudantes de ingeniero, dibujantes, y
personal de oficina que se le asignen. Programar de acuerdo con los subjefes, los ingenieros y el
jefe de dibujo el trabajo de los dibujantes asignados al departamento, asi como dar las indicaciones
que procedan relacionadas con la elaboracién y modificacion de los dibujos correspondientes y su
archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser ingemiero civil registrado en la Direccidn General de
Profesiones.
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AYUDANTE DE JEFE (INGENIERO TOPOGRAFO) CL. 191 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato vy
demas superiores de la Gerencia, en la planeacion, programacidn, organizacion, integracidn,
direccion, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por st mismo o en colaboracidn con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con provectos y levantamientos topograficos ocasionados por : la
construccion, fabricacion, ampliacién, modificacidén, normalizacién y mantenimiento de las
instalaciones vy equipos eléctricos, electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion,
control, proteccién y medicidn de las centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de
transmision, cables de potencia instalaciones de servicio e inmuebles de las Compafifas y Servicios
a Consumidores de las mismas, asi como los provectos de Ingenieria Topografica que se convengan
v los rrabajos relacionados con concursos motivados por todos los proyectos. Realizar wabajos de :
presupuestos, avalios, peritajes, adguisiciones y pago de indemnizaciones y colaborar con los
abogados del departamento juridico cuando sea necesario para el desempeifio de las funciones de
estos. Supervisar y coordinar ¢l trabajo de los ingenieros, técnicos, ayudantes de ingeniero y
personal de oficina y auxiliar que se le asigne. Programar de acuerdo con los Subjefes del
departamento, los ingenieros v el Jefe de Dibujo, el trabajo de los dibujantes asignados al
departamento, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la elaboracion y
modificacion de los dibujos correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto debera ser Ingenierc Topdgrafo.

INGENIERO (ARQUITECTO) CL.20 ALTA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demés superiores de la Gerencia, en la planeacién, programacién, organizacién, integracién,
direccidn, supervisién, ejecucién, desamollo, Coordinacién y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con ofros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con proyectos arquitectémicos para : la construccidn, fabricacién,
ampliacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléctricos, electronicos,
telecontrol, telecomunicaciones, control, automatizacién, medicion y proteccidn de las centrales
generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmision, cables de potencia, instalaciones de
servicio e inmuebles de las compafifas y servicios a Consumidores de las mismas, asi como los
proyectos de Ingenieria Topografica que se convengan y los trabajos relacionados con concursos
motivados por todos los proyectos.

Realizar trabajos de : presupuestos, avaliios, peritajes, adquisiciones y pagos de indemnizaciones y
colaborar con 1os abogados del departamento Juridico cuando sea necesario para el desempefio de
las funciones de estos. Supervisar y coordinar el trabajo de los técnicos, ayudantes de ingeniero,
dibujantes, personal de oficina, cadeneros y peones que se les asignen.

Efectuar en su caso los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios, relacionados con los
gastos que se originen en el desempefic de sus labores. Programar de acuerdo con los Subjefes, los
ayudantes de jefe y el Jefe de Dibujo, el trabajo de los dibujantes que se le asignen, asi como dar



las indicaciones que procedan relacionadas con la elaboracion y modificacidn de los dibujos
correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Topdgrafo.

TECNICO (ARQUITECTO) CL.20 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la programacion, integracidn, ejecucion, desarrollo y control de
las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores, cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con proyectos arquitectonicos, para : la construccion, fabricacidn,
ampliacion, modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléctricos,
electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion, control, medicion v proteccidén de las
centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de wmansmision, cables de potencia,
instalaciones de servicio e inmuebles de las Compafiias y de Servicios a Consumidores de las
mismas, asi como los provectos que se convengan vy los trabajos relacionados con concursos
motivados por todos los proyectos.

Supervisar y coordinar el mabajo de los Ayudantes de Ingeniero y dibujantes que se le asignen.
Programar de acuerdo con sus superiores v el Jefe de Dibujo el trabajo de los dibujantes que se le
asignen, asi como dar las indicaciones gue procedan relacionadas con la elaboracion y modificacin
de los dibujos correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto debera ser pasante y haber aprobado todas las materias de Arguitecto ©
Ingeniero Arquitecto.

TECNICO (INGENIERO CIVIL) CL.20 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demads superiores de la Gerencia, en la programacion, integracion, ejecucién, desarrollo y control de
las labores téenicas v administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores, cuaiquiera que sea su
categorfa, relacionadas con proyectos civiles para: la construccion, fabricacién, ampliacidn,
modificacién, normalizacién y mantenimiento de instalaciones y

equipos eléctricos, electrdnicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacién, — control,
medicion v proteccién de las centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de
transmision, cables de potencia, instalaciones de servicio, de computacién de

inmuebles de las Compaiiifas y de Servicios a Consumidores de las mismas, asi como los proyectos
que se convengan los trabajos relacionados con concursos motivados por todos los proyectos.
Supervisar y coordinar €] trabajo de los Ayudantes de ingeniero v dibujantes que se le asignen.
Programar de acuerdo con sus superiores y el Jefe de Dibujo €] trabajo de los dibujantes que se le
asignen, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la elaboracién y modificacion
de los dibujos correspondientes y su archivo.
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El ocupante de este puesto deber ser pasante y haber aprobado todas las materias de Ingeniero
Civil.

TECNICO (TOPOGRAFQ) CL.20 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demis superiores de 1a Gerencia, en la programacion, integracion, ¢jecucion, desarrollo y control de
las labores técnicas y administrativas. Realizar labores, por si mismo 0 en colaboracion ¢on otros
trabajadores, cualquiera que sea su categoria, relacionadas con proyectos y levantamientos
topograficos ocasionados por : la construccion, fabricacidén, ampliacion, mantenimiento,
modificacion, normalizacién de las instalaciones y equipos eléctricos, electrdnicos, telecontrol,
telecomunicaciones, automatizacidn, control, medicion y proteccion de las centrales generadoras,
receptoras, subestaciones de servicio e inmuebles de las Compafias y de Servicios a Consumidores
de las mismas, asi como los proyectos de Ingenieria Topografica que se convengan y los trabajos
relacionados con concursos motivados por todos ios proyectos.

Realizar trabajos : de presupuestos, avalios, peritajes, adquisiciones y pago de indemnizaciones y
colaborar con los abogados de! Departamento Juridico cuando sea necesario para el desempefio de
las fimciones de estos. Supervisar v coordinar el trabajo de los Ayudantes de Ingeniero y dibujantes
que se le asignen. Programar de acuerdo con sus superiores y el Jefe de Dibujo el trabajo de los
dibujantes que se le asignen, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la
elaboracién y modificacion de los dibujos correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser pasante y haber aprobado todas las materias de [a carrera de
Ingeniero Topdgrafo.

ENCARGADO DE LICENCIAS CL.21

Ayudar a los Ingenieros, Técnicos y demds superiores del departamento, con los datos y
procedimientos del dia, implantados por las distintas dependencias del gobiemno.

Cooperar con el Jefe y Subjefe del departamento en los trabajos relativos a tramites v obtencion de
lineamientos, niimeros oficiales, licencias de construccidn, licencias sanitarias, licencias de uso
especial, licencias de instalaciones para gas, constancias del uso del suelo, wamites de tomas de
agua, de conexiones al drenaje, pozos, iniciacién de obra, terminaciones de obra, pago de los
derechos causados por los motivos anteriores, investigacién inicial de situacion legal de predios, y
tramites en general relativos a los trabajos del Departamento, ante las autoridades respectivas del
Departamento del Distrito Federal y de los estados que incumben a las compafiias, preparando y
rindiendo informes cuando se requieran.

Debera instruir en estas labores y relacionar al mabajador o trabajadores que le indiquen sus
superiores con el personal de las distintas dependencias. Deberd conocer suficientemente el
Reglamento de las construcciones del departamento del distrito federal, el Reglamento de
Ingenieria Sanitatia de la Secretaria de salubridad y asistencia asi como los Reglamentos
equivalentes que operen en los estados a los que sirve 1a Compafiia.
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El ocupante de este puesto debera presentar constancia de haber terminado algunas de las siguientes
carreras: Ingeniero Civil, Topografo o Arquitecto.

INGENIERO CL.20 ALTA

De acuerdo con su caiegoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediate y
demés superiores de la Gerencia, en la programacion, integracion, ¢jecucidn, desarrollo y control de
las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores, cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con la recopilacion de informacidn de los trabajas asignados a la
Subgerencia de Ingenieria para programar y coordinar la ejecucion de los proyectos de las areas
correspondientes. Coordinar concursos y adquisiciones de materiales, equipos, refacciones y
accesorios relacionados con proyectos para : la construccién, fabricacidn, ampliacién,
modificacién, normalizacién v mantenimiento de las instalaciones v equipes elécticos,
electronicos, telecontrol, telecomunicaciones, astomatizacién, control, medicién y proteccién de
las centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmision, cables de potencia,
instalaciones de servicio e inmuebles de las Compafiias y Servicios a Consumidoeres de las mismas.
Supervisar v coordinar el trabajo de Técnicos, Ayudantes de Ingeniero, dibujantes y personal de
oficina que se le asignen.

De acuerdo con las indicaciones que reciba dar las instrucciones que procedan relacionadas con la
elaboracidén y modificacién de la documentacion correspondiente y su archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser Ingeniero Electricista O Ingeniero Mecanico Electricista.
Eventualmente cuando asi se especifique en la solicitud de personal, €] ocupante de éste puesto
podra ser de Ia carrera de Ingenieria Mecanica, Civil o Industrial.

TECNICO CL.20 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que ¢ le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la programacion, organizacidn, integracién, ejecucién,
desarrollo v control de las labores técnicas v administrativas. Realizar labores, por si mismo i en
colaboracién con otros trabajadores, cualquiera que sea su categoria, relacionadas con la
recopilacién de informacion de los trabajos asignados a la Subgerencia de Ingenieria para
programar y coordinar la ejecucidn de los proyectos de las dreas correspondientes.

Coordinar concursos y adquisiciones de materiales, equipos, refacciones y accesorios relacionados
con proyectos para : la construcci6n, ampliacién, modificacién, normalizacidn y mantenimiento de
las instalaciones y equipos eléemicos, electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones,
automatizacién, control, medicién y proteccién de las centrales generadoras, receptoras,
subestaciones, lineas de transmision, cables de potencia y Servicios a Consumidores de las mismas.
Supervisar y coordinar el trabajo de ayudantes de ingeniero, dibujantes y personal de oficina gue se
le asignen,

De acuerdo ¢on las indicaciones que reciba dar las instrucciones que procedan relacionadas con la
elaboracion y modificacién de la documentacion correspondiente y su archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera de :
Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista o Ingeniero Civil o Ingeniero Industrial.
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SUBGERENCIA DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA PRELIMINAR

SUBGERENTE DE FACTIBILIDAD E INGENIERIA PRELIMINAR

Las funciones del Subgerente de Factibilidad e Ingenieria Preliminar son las siguientes:

- Localizar rutas, derechos de via y terrenos para firmiras instalaciones factibles.

- Derechos de via (diagrama unifilar).

- Evaluacion de alternativas.

- Inicio de expediente de obra

- Definir criterios de disefio. )

- Coordinacién de la normatividad para el disefio y especificaciones de construccién,

- Elaborar las bases técnicas para licitar proyectos y equipo mayor.

- Participar en los comités y normas, tanto internas como externas y vigilar el cumplimiento.
- Coordinar la atencidn a solicitudes de energia en alta tension y de generacion externa.
- Realizar estudios para 1a aplicacidn de nuevos métodos y actualizacidn tecnolégica.

- Revisar y actualizar en su caso, los proyectos de redes de distribucion.

- Analisis y seguimiento de indicadores de productividad.

SUBJEFE CL. 191 ALTA

De acuerdo con su categoria v Ias funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la planeacitn, programacion, organizacidn, integraciom,
direccion, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacidn y control de las labores técnicas y
administrativas, Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera
que sea su categoria, relacionadas con los proyectos eléctricos para : el presupuesto, la
construccién, fabricacion, ampliacién, modificacién, normalizacion y mantenimiento de las
instalaciones y equipos eléctricos, electrdmicos, telecontrol, control, telecomunicaciones,
automarizacion, medicion y proteccion de las centraies generadoras, receptoras, subestaciones,
lineas de transmision, cables de potencia, instalaciones de servicio, de computacion, e inmuebles de
las compafiias v de servicios a Consumidores de las mismas, asi como los proyectos que se
convengan y los trabajos relacicnados con concursos, control, revision y aprobacidn de condiciones
de disefio, existencias, consumo y uso de los materiales, equipos, refacciones y accesorios
relacionados con todos los proyectos. Supervisar y coordinar el trabajo de los ayudantes de jefe,
ingenieros, técnicos, ayudantes de ingeniero, dibujantes y personal de oficina. Supervisar, controlar
y en su caso efectuar los pagos, mancjando los fondos monetarios necesarios, refacionados con los
gastos que se originen eh el departamento o seccidn. Programar de acuerdo con el Jefe de
Departamento, los Jefes de Proyecto y los Jefes de Dibujo el trabajo de los dibujantes asignados al
departamento, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la elaboracién y
modificacion de los dibujos correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista.

Eventualmente cuando asi se especifique en 1a solicitud de personal el ocupante de este puesto
podra ser Ingeniero en Comunicaciones y Electrénica.
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AYUDANTE DE JEFE CL. 191 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato v
demas superiores de la Gergncia, en la planeacidn, programacion, organizacidén, integracion,
direccion, supervision, ejecucion, desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los proyectos eléctricos para : el presupuesto, la construccidn,
fabricacion, ampliacion, modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y
equipos eléciricos, electronicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacién, control, medicién
v proteccion de las centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmisidn, cables
de potencia, instalaciones de servicio, de computacién, ¢ inmuebles de las compafiias y de
Servicios a Consumidores de las mismas, asi como los proyectos que se convengan y los trabajos
relacionados con concursos, control, revision y aprobacién de condiciones de disefio, existencias,
consumo y uso de los materiales, equipos, refacciones v accesorios relacionados con todos los
proyectos.

Supervisar v coordinar el trabajo de ingenieros, técnicos, ayudantes de ingeniero, dibujantes v
personal de oficina que se le asigne.

Programar de acuerdo con los Subjefes y los Jefes de Dibujo el trabajo de los dibujantes asignados
at departamento. asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la elaboracion y
modificacion de los dibujos comespondientes y

su archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecénico Electricista.
Eventualmente cuando asi se especifique en la solicitud de personal el ocupante de este puesto
podrd ser Ingeniero en Comunicaciones y Electronica.

INGENIERO CL. 20 ALTA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato ¥
demds superiores de la Gerencia, en la planeacién, programacién, organizacién, integracion,
direccidn, supervision, ejecucién, desarrollo, Coordinacién y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los proyectos eléctricos para : el presupuesto, la construccién,
fabricacion, ampliacién, modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y
equipos eléctricos, electrdnicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion, control, medicidn
v proteccion de las centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lingas de transmisidn, cables
de potencia, instalaciones de servicio, de computacidn, ¢ inmuebles de las compafiias y de
Servicios a Consumidores de las mismas, asi como 10§ proyectos que se convengan y los trabajos
relacionados con concursos, control, revisién v aprobacién de condiciones de disefio, existencias,
" consumo y uso de los materiales, equipos, refacciones y accesorios relacionados con todos los
proyectos.

Supervisar y coordinar el trabajo de los técnicos, ayudantes de ingeniero, dibujantes y personal de
oficina que se le asignen.
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Programar de acuerdo con los Subjefes, los Ayudantes de Jefe el Jefe de Dibujo el irabajo de los
dibujantes que se le asignen, asi como dar las indicaciones que precedan relacionadas con la
elaboracién y modificacion de los dibujos correspondientes v su archivo.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista.
Eventualmente cuando asi se especifique en la solicitud de personal el ocupante de este puesto
podta ser Ingeniero en Comunicaciones y Electrénica

TECNICO CL.20 BAJA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demés superiores de la Gerencia, en la planeacion, programacicn, organizacidn, integracion,
direccion, supervisién, ejecucién, desarrollo, Coordinacién y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracion con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los provectos eléctricos para © el presupuesto, la construccion,
fabricacién, ampliacién, modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y
equipos eléctricos, electronicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion, control, medicidn
y proteccion de las centrales generadoras, receptoras, subestacicnes, lineas de transmision, cables
de potencia, instalaciones de servicio, de computacion, e inmuebles de las compafilas y de
Servicios a Consumidores de las mismas, asi como 10s proyectos que se convengan y los trabajos
relacionados ¢on concursos, control, revision v aprobacién de condiciones de disefio, existencias,
consumo v uso de los matenales, equipos, refacciones y accesorios relacionados con todos los
provectos, Supervisar y coordinar el trabajo de los ayudantes de Ingenieros y dibujantes que se
le asignen.

Programar de acuerdo con sus superiores y el Jefe de Dibujo, el trabajo de los dibujantes que se le
asignen, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la elaboracién y
modificacion de los dibujos correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto debera ser pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera de
Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista Eventualmente cuando asi se

especifique en la solicitud de personal el ocupante de este puesto podrd ser Ingeniero en
Comunicaciones y Electrénica

AYUDANTE DE INGENIERO CL. 21

Los ocupantes de los puestos de 1a Clausula 21, Ayudante de Ingeniero, regidos por este Convenio,
realizardn las siguientes labores : Ayudar a los Ingenieros, Técnicos y demds superiores dei
Departamento o Seccitn en que preste sus servicios, en la realizacién y desarrollo eficiente de los
provectos ¥ demds labores técnicas y de ingenieria que correspondan; ordenando y vigilando dentro
de su categoria a las labores de los trabajadores respectivos. Realizar bajo la supervision de sus
superiores, trabajos que se le encomienden de estudios, concursos, disefios, planos, célculos,
registros, informes, estadisticas, graficas, investigaciones, pruebas, revisiones en ¢l campo,
especificaciones, presupuestos, hormas, instructivos, pedidos, anlisis de costos y control de cargos
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y créditos. redactar la documentacion relacionada con sus labores; usar teléfonos, radio, onda
portadora u otros equipos similares de telecomunicacién, para la recepcidn y transmisién de
ordenes ¢ instrucciones, asi como los de grabacidn y fotografia que se les proporcionen, para el
desarrollo especifico de sus labores de ingenieria. Preparar y rendir informes de los trabajos
ejecutados y por ejecutar.

Realizar & bajos relacionados con los arriba citados.

AYUDANTE DE INGENIERO (SUPERNUMERARIO) CL. 21

Substituir durante sus ausencias, cualquiera que sea el motivo de ellas, y en la jornada respectiva, a *
puestos de Ayudante de Ingeniero de la Seccién o departamento, cuando no realice estas
substituciones, desempefiar labores de estos puestos.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

SUBGERENTE DE DESARROLLO TECNOLOGICO.

Las funciones del Subgerente de Desarrollo Tecnoldgico son las siguientes:

- Estudios para nuevas tecnologias.

- Estudios de calidad del servicio en alta tensién.

- Estudios para mejorar la automatizacion del sistema eléctrico.

- Estudios de confiabilidad a subestaciones y lineas eléctricas.

- Seguimiento a programas para la incorporacién de nuevas tecnologias
- Implantar criterios de disefio.

SUBJEFE CL. 191 ALTA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la planeacidn, programacién, organizacién, integraciom,
direccion, supervisién, ejecucion, desarrollo, Coordinacién y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo ¢ en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los proyectos mecanicos para : el presupuesto, la construccidn,
fabricacién, ampliacion, modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y
equipos mecdnicos, eléctricos electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion,
control, medicidn y proteccién de las cenirales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de
transmisién, cables de potencia, instalaciones de servicio, de computacién, e inmuebles de las
compafias y de Servicios a Consumidores de las mismas, asi como los proyectos que se
convengan y los trabajos relacionados con concursos, control, revisién y aprobacion de condiciones
de disefio, existencias,
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consumo y uso de los materiales, equipos, refacciones y accesorios relacionados con todos los
proyecios.

Supervisar y coordinar el trabajo de los ayudantes de jefe, ingenieros, técnicos, ayudantes de
ingeniero, dibujantes y personal de oficina del Departamento.

Supervisar, controlar y en su caso efectuar los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios,
relacionados con los gastos que se originen en el departamento o seccidn,

Programar de aci.ordo con el Jefe de Departamento y el Jefe de Dibujo el trabajo de los dibujantes
asignados al departamento, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la
elaboracidn y modificacion de los dibujos correspondientes y su archivo.

El ocupante de este puesto deberd ser Ingeniero Mecénico o Ingeniero Mecénico Electricista,
opcién Mecdnico.

AYUDANTE DE JEFE CL. 191BAJA

De acuerdo con su categoria y las fiunctones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
deméas superiores de la Gerencia, en la planeacion, programacidn, organizacidn, integracién,
direccidn, supervisién, ejecucién, desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con los proyectos Mecanicos para : el presupuesto, [a construccicn,
fabricacion, ampliacion, modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones v
equipos eléctricos, electrdnicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacidn, control, medicidn
y proteccion de las centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmision, cables
de potencia, instalaciones de servicio, de computacion, e inmuebles de las compafiias y de
Servicios a Consumidores de las mismas, asi como los proyectos que se convengan vy los trabajos
relacionados con concursos, control, revision v aprobacion de condiciones de disefio, existencias,
consumo v uso de los materiales, equipos, refacciones y accesorios relacionados con todos los
proyectos.

Supervisar y coordinar el trabajo de los ingenieros, técnicos, ayudantes de ingenicro, dibujantes y
personal de oficina.

Supervisar, controlar y en su caso efectuar los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios,
relacionados con los gastos que se originen en el departamento o seccién.

Programar de acuerdo con los Subjefes de Departamento y el Jefe de Dibujo el trabajo de los
dibujantes que se le asignen, asi como dar las indicaciones que procedan relacionadas con la
elaboracién y modificacion de los dibujos comespondientes y su archivo,

El ocupante de este puesto deberd ser Ingeniero Mecanico o Ingeniero Mecanico Electricista,
opcidn Mecanico.
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INGENIERO CL.20 ALTA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demds superiores de la Gerencia, en la programacién, organizacidn, integracién, ejecucion,
desarrotlo, Coordinacion y control de las labores técnicas y administrativas. Realizar labores, por st
mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su categoria, relacionadas con
los proyectos mecanicos para : el presupuesto, la construccion, fabricacidn, ampliacién,
modificacién, normalizacién y mantenimiento de las instalaciones y equipos mecanicos, eléctricos,
electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion, control, medicién y proteccidn de las
centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmisién, cables de potencia,
instalaciones de servicio, de computacién e inmuebles de las Compafiias y de Servicios a
Consumidores de las mismas, asi como los proyectos que se convengan y los trabajos relacionados
€On concursos, control, revision y aprobacidn de condiciones de disefio, existencia, consumo v uso
de materiales, equipos, refacciones v accesorios, relacionados con todos los provectos. Supervisar y
coordinar ¢l trabajo de los técnicos, ayudantes de ingeniero, ayudantes técnicos, dibujantes y
personal de oficina que se le asignen.

Programar de acuerdo con los Subjefes y con los Ayudantes de jefe del departamento y el jefe de
dibujo ¢l trabajo de los dibujantes que se le asignen, asi como dar las indicaciones que procedan
relacionadas con la elaboracidon y modificacion de los dibujos comespondientes y su archivo.
Realizar trabajos mencionados con los antes indicados.

El ocupante de este puesto deberd ser Ingeniero Mecdnico o Ingeniero Mecanico Electricista opcion
Mecanico.

TECNICO CL. 20 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la programacidn, organizacién, integracion, ejecucion,
desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y administrativas. Realizar labores, por si
mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su categoria, relacionadas con
los proyectos mecdnicos para : el presupuesto, la construccion, fabricacién, ampliacion,
modificacion, normalizacion y mantenimiento de las instalaciones y equipos mecanicos, eléctricos,
electrénicos, telecontrol, telecomunicaciones, automatizacion, control, medicion y proteccion de las
centrales generadoras, receptoras, subestaciones, lineas de transmision, cables de potencia,
instataciones de servicio, de computacién e inmuebles de las Compafilas y de Servicios a
Consumidores de las mismas, asi como los proyectos gue se convengan y los trabajos relacionados
coh Congitrsos, conrrol, revision y aprobacién de condiciones de disefio, existencia, consumo y uso
de materiales, equipos, refacciones y accescrios, relacionados con todos los proyectos.

Supervisar y coordinar el trabajo de los ayudantes de ingeniero, ayudantes técnicos, dibujantes y
personal de oficina que se le asignen. Programar de acuerdo con sus supetiores y el jefe de dibujo,
el rabajo de los dibujantes que se le asignen, asi como dar las indicaciones que procedan
relacionadas con la elaboracién y modificacion de los dibujos correspondientes y su archivo.
Realizar trabajos mencionados con los antes indicados.

El ocupante de este puesto deberd ser pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera de
Ingeniero Mecénico 0 Ingeniero Mecinico Electricista opcién Mecénico.
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SUBGEREN_CIA DE PROGRAMAS DE INVERSION Y DE
PLANEACION Y PROSPECTIVA

SUBGERENTE DE PROGRAMAS DE INVERSION,

Las funciones del Subgerente de Programas de Inversion son las siguientes:

- Coordinacién del Programa de Inversion a corto y largo plazo.

- Coordinar el programa financiero de la entidad.

- Participar en la determinacidn de 1a rentabilidad de los proyectos de inversidn.

- Elaborar el anteproyecto del presupuesto de inversién para visto bueno de la Direccidn
- Coordinar y dar seguimiento al Programa de Explotacién de la Entidad.

SUBGERENTE DE PLANEACION Y PROSPECTIVA.

Las funciones del Subgerente de Planeacion y Prospectiva son las siguientes:

- Elaboracidn, seguimiento y actualizacién del Plan Estratégico de Luz y Fuerza..

- Actualizacion de Ia base de datos, elaboracién de estudios eléctricos y de mercado para la
expansion del Sistema de Potencia.

- Realizar estudios de factibilidad de servicios de Alta Tensidn.

- Coordinacién del POSE con Comision Federal de Electricidad.

- Elaboracidn del Programa de Obras de Luz y Fuerza a corto, mediano y largo plazo.

- Coordinacién con el Instituto de Investigaciones Eléctricas.

- Coordinar los estudios tarifarios de la Entidad para su presentacidn a las autoridades
comespondientes.

SUBJEFE CL. 191 ALTA

De acuerdo con su categoria y las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demas superiores de la Gerencia, en la programacion, organizacidn, integracion, ejecucidn,
desarrollo, Coordinacion y control de las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, por si mismo ¢ en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con sistemas de informacién, con el desarrollo técnico y administrativo de
sistemas y procedimientos de trabajo, con los estudios relacionados con la planeacion, desarrollo,
investigacion y operacion de todo el sistema de las compafifas y sus interacciones con la red
nacional, con los programas y presupuestos de planeacion, construccidn, mantenimiento, operacién,
desarrolio v capacitacion, con la generacion de alternativas y la evaluacién téenico-econdmica de
proyectos, empleando las téenicas avanzadas més adecuadas. Atender y vigilar la informacién
estadistica, estados y registros cormespondientes, asi como el tramite de la documentacién
relacionada con los citados programas, tanto dentro de la empresa como con las autoridades
oficiales u otras instituciones ajenas a la misma a las que se le indique.
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Supervisar, controlar y en su caso efectuar los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios
relacionados con los gastos que se originen en ¢l departamento o seccién. Realizar trabajos
mencionados con los antes indicados.

El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Electricista Ingeniero Mecéanico Electricista opcitn
Mecanico.

AYUDANTE DE JEFE CL. 191BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato v
demas superiores de la Gerencia, en 1a planeacidn, programacién, organizacion, integracion,
direccion, supervisin, desarrotlo, Coordinacion, control y  ejecucion de las labores técnicas y
administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con sistemas de informacion, con la aplicacién técnica v administrativa de
sistemas vy procedimientos de trabajos, con los esmdios relacionados con la planeacidn, desarrollo,
investigacion y operacién de todo el sistema de las compafilas y sus interacciones con la red
nacional, con los programas v presupuestos de planeacion, construccion, mantenimiento, operacién,
desarrollo v capacitacién, con la generacién de alternativas y la evaluacién técnico-economica de
proyectos, empleando las téenicas avanzadas mas adecuadas.

Atender y vigilar la informacion estadistica, estados y registros correspondientes, asi como el
tramite de la documentacion relacionada con los citados programas, tanto dentro de la empresa
como con las autoridades oficiales u otras instituciones ajenas a la misma a las que se le indique.
Supervisar, controlar y en su ¢aso efectuar los pagos, manejando los fondos monetarios necesarios
relacionados con los gastos que se originen en el departamento o seccién. Realizar trabajos
mencionados con los antes indicados.

El ocupante de este puesito deberd ser Ingeniero Electricista Ingeniero Mecanico Electricista o
Ingeniero Industrial o Ingeniero en Comunicacionss v Electrénica,

INGENIERO CL.20 ALTA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen colaborar con su jefe inmediato y
demads superiores en la organizacion, integracidn, ejecucion, desarrollo, Coordinacién y control de
las labores técnicas y administrativas.

Realizar labores, por si mismo o en colaboracién con otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, relacionadas con sisternas de informacidn con la aplicacién técnica y administrativa de
sistemas y procedimientos de mabajo, con los estudios relacionados con la planeacidn, desarrolle,
investigacion y operacién de todo el sistema de las Compafifas y sus interacciones con la red
nacional, con los programas y presupuestos de planeacion, construccion, mantenimiento, operacion,
desarrollo y capacitacion, con la generacién de altemativas y la evaluacidn técnico-econdmica de
proyectos, empleando las técnicas avanzadas mds adecuadas. Atender y vigilar la informacion
estadistica, estados v registros comespondientes, asi como el tramite de la documentacion
relacionada con los citados programas, tanto dentro de la Empresa como con las autoridades
oficiales u oiras instituciones ajenas a la misma a las que se le indique. Efectuar labores
relacionadas con las anteriores
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El ocupante de este puesto debera ser Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecénico Electricista o
Ingeniero Industrial o Ingeniero en Comunicaciones y Electronica.

TECNICO CL.20 BAJA

De acuerdo con su categoria v las funciones que se le asignen, colaborar con su jefe inmediato y
demds superiores de Ja Gerencia, en la programacidn, organizacion, integracién, ejecucion,
Coordinacién y control de las labores técnicas y administrativas. Realizar 1abores, por si mismo o
en colaboracidn con otros trabajadores, cualquiera que sea su categoria, relacionadas con sistemas
de informacidn, con la aplicacion técnica y administrativa de sistemas y procedimientos de trabajo,
con los estudios relacionados con ia plancacion, desarrollo, investigacion y operacidn de todo el
sistema de las Compaiiias y sus interacciones con la red nacional, cor los programas y presupuestos
de planeacién construccidn, mantenimiento, operacidn, desarrollo y capacitacin, con la generacion
de altemativas y la evaluacion téenico-econdmica de proyectos, empleando las técnicas avanzadas
mas adecuadas.

Llevar la informacion estadistica, estados y registros correspondientes, asi como el tramite de la
documentacion relacionada con los citades programas, tanto dentro de la empresa como con las
autoridades oficiales u orras instituciones ajenas a la misma a las que se le indiquen.

Efectuar labores relacionadas con las anteriores.

El ocupante de este puesto debera ser pasante y haber aprobado todas las materias de la carrera de

Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico Electricista o Ingeniero Industrial o Ingeniero en
Comunicaciones v Electrénica.
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ESCALAFON DE DIBUJO

ENCARGADO JEFE DE DIBUJO CL. 20-A

De acuerdo con su categoria vy las funciones que se le asignen, colaborar con el Jefe dei
Departamento y demds superiores de la Gerencia #n la programacidn, organizacion, supervision y
controt de las labores técnicas v administrativas, propias de los trabajos de dibujo.

Realizar labores por si mismo o en colaboracién de otros trabajadores cualquiera que sea su
categoria, para 1a elaboracidn, trimite, envié y seguimiento, registro, archivo y control de todo tipo
de documentacién, formas y formatos relacionados con gastos de inversién y explotacion,
movimientos de personal, permisos, ausencias, vacaciones, enfermedades y tarjetas de tiempo del
personal a su cargo. Atender el suministro, existencia, control y compra de materiales y equipos
existentes en la compafiia para la elaboracién de dibujos, incluyendo el material para la obtencion
de copias dentro y fuera de las instalaciones de la Compafiia. Recabar y recopilar informacion para
preparar, elaborar y tramitar estadisticas, estados e informes, incluyendo los necesarios para las
labores de computo y mecanizacién, manejo de informacién con la biblioteca e Instituciones
Piblicas y Privadas, manejo v control del archivo para el equipo, material, copias v originales de
dibujos, planos norma, graficas y diagramas relacionados con el ambito interno y externo de la
compafia

El ocupante de este puesto deberd atender, controlar y vigilar que las labores del personal a su cargo
se realicen con la mayor eficiencia y disciplina, considerando en su caso lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior de Trabajo.

De acuerde con su categoria, deberd desarrollar y/o adoptar los sistemas, técnicas y métodos de
trabajo que se implanten en la compaiiia y utilizar los formatos, equipos, instrumentos, méguinas
actuales ¢ futuras v demas implementos que sean o fuesen necesarios para el desempeiio de la
actividad que le sea encomendada ,para lo cual la compafila proporcionard la capacitacion y/o
adiestramiento.

De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, debera operar el equipo de computo
con que cuente el drea, realizando la consulta, intreduccion y actualizacidn de datos, relacionados
con documentos, planos, dibujos y listados en la ejecucion de las labores propias de su definicidn.
Deberd usar cualguier equipo de dibujo o maquina reproductora de fotocopiado para elaborar y/o
reproducir y/o cambiar de escala planos, graficas, diagramas o cuatguier otro documento inherente
a sus labores.

Manejar los equipos actuales o futuros para la grabacion de audio, foto fija y/o necesarios para el
desarrollo de sus labores v en apoyo de presentaciones, conferencias, seminarios, reportes, informes

o publicaciones que se requieran.

Vigilar la conservacion y el buen uso de los equipos, Gtiles y materiales empleados en el desarrollo
de sus actividades.

Efectuar el tramite, canje, cobre control de documentos bancarios relacionados con la
administracién de personal de dibujo del Departamento o Seccidn.

Redactar, revisar y ordenar la preparacion y trdmite de las formas y documentos relacionados con
las actividades de dibujo, incluyendo catilogos y manuales de equipos y materiales, efectuando los
registros en los libros destinados para tal fin.
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Observar y considerar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo y los
dispositivos que regulen el desempefio de las labores, comunicando a sus supeniores las deficiencias
que adviertan en ¢ cumplimiento de dichas disposiciones.

Colaborar con €l personal de otras dependencias dentro y fuera de 1a Compafiia, cuando el trabajo
asi lo requiera.

Dependiendo de su adscripcidn, el ocupante del puesto Zzsarrollard sus labores de acuerdo con su
categoria y de no existir dibujantes de mayor categoria z 1a suya, de las instrucciones que reciba de
los ocupantes de los puestos de Gerente, Subgerente auxiliar y/o Ayudante del Gerente, Jefe de
Depantamento o Seccion, Superintendente, Jefe o Subjefe, Ayudante de Jefe, Ingeniero, Técnico o
Ayudante de Ingeniero, para ejecutar estudios, proyectos, modificaciones, cdlculos, diagramas,
esquemas, informes y estadisticas relacionados con su trabajo.

Efectuar el tramite, canje, cobro y control de documentos bancarios rejacionados con €l manejo de
los Fondos Fijos asignados al drea para las labores propias de dibujo, realizando el pago de gastos y
compras de equipo, ttiles y materiales necesarios para el desarrollo eficiente de las mismas.
Elaborar v controlar el calendario de vacaciones del personal de dibujo, coordinando y
supervisando a los volantes y/o supernumerarios asignados para tal fin.

De acuerdo con su categoria, debera desarrollar y/o adoptar los sistemas, técnicas y métodos de
trabajo que se implanten en las compafia y utilizar los formatos, equipos, instrumentos, maguinas
actuales o futuras y demas implementos que sean o fueran necesarios para el desempefio de la
actividad que le sea encomendada, para lo cual la compafifa proporcionard la capacitacién y/o
adiestramiento.

Ejecutar dibujos de cualquier tipo, clase y especialidad que se requieran en la Seccidn o
Departamento, tomando los datos y medidas que sean necesarias, tanto en materiaies y equipos,
cuanto en predios, obras urbanas o rurales, instalaciones de cualquier tipo, en el terreno o en
edificios existentes o en construccién, ya sean de la empresa o de otras dependencias ajenas
{cuando se encuentren eh condiciones normales de acceso de acuerdo con las normas de Seguridad
e Higiene), usando para esto longimetro, calibrador, brijula o algin otro aparato similar que no
impligue ¢l acarreo de utensilios pesados o voluminosos (sin obligacién de usar trinsito).

Utilizar los medios de telecomunicacion necesarios para desarrollar sus labores.

De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, deber operar el equipo de computo
con que cuente ¢l drea, realizando la consulta, introduccion y actualizacién de datos, relacionados
con documentos, planos, dibujos y listados en la ejecucion de las labores propias de su definicién.
Debera usar cualquier equipo de dibujo o maquina reproductora dz fotocopiado para elaborara y/o
reproducir y/o cambiar de escala planos, graficas, diagramas o cualquier otro documento inherente
a sus labores.

Cooperar con los Ingenieros de la Seccién o Departamento en las labores de codificacién
relacionadas con la elaboracién y representacion de datos tales como : planos, grificas,
histogramas, diagramas, con graficadoras como la Calcom 1036 y su Unidad de control Calcom
955 ¢ equipo similar.

Colaborar con el personal de otras dependencias de dentro o fuera de la compatiia, cuando el trabajo
asi lo requiera.

Desempefiar las labores comrespondientes a la planeacion, claboracion, actualizacion,
mantenimiento y conservacion de los planos murales y mimicos del drea, departamento o seccion
comrespondiente, coordinandose con el personal propio de la misma

Vigilar la conservacién y buen uso de los equipos, ttiles y materiales empleados en el desarrollo de
sus actividades.
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Manejar fos equipos actuales o futuros para la grabacién de audio, foto fija y/o video necesarios
para el desarrollo de sus labores y en apoyo de presentaciones, conferencias, seminarios, reportes,
informes o publicaciones que se requieran,

Organizar y manejar los archivos relacionados con las actividades de dibujo, incluyendo catdlogos
y manuales de equipo v materiales, efectuando los registros en los libros destinados para tal fin.
Observar v considerar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo y los
dispositivos que regulen el desempefio de las labores, comunica:.do a sus superiores las deficiencias
que adviertan en el cumplimiento de dichas disposiciones.

Encargarse de la distribucion, realizacion y supervisién técnica y administrativa de los trabajos
ejecutados por los dibujantes que le sean asignados.

JEFE DE DIBUJO CL. 20-A

Dependiendo de su adscripcion, el ocupante del puesto desarrollara sus labores de acuerdo con su
categoria y de no existir dibujantes de mayor categoria a la suya, de las instrucciones que reciba de
los ocupanies de los puestos de Gerente, Subgerente Auxiliar v/o Ayvudante del Gerente, Jefe de
Departamento o Seccidn, Superintendente, Jefe o Subjefe, Ayudante de Jefe, Ingeniero, Técnico o
Ayudante de Ingeniero, para ejecutar estudios, provectos, modificaciones, célculos, diagramas,
esquemas, informes y estadisticas relacionados con su trabajo.

Efectuar el tramite, canje, cobro v control de documentos bancarios relacionados con €l mangjo de
los Fondos Fijos asignados al area para las labores propias de dibujo, realizando el pago de gastos y
compras de equipo, Utiles y materiales necesarios para el desarrollo eficiente de Ias mismas.
Elaborar v controlar ¢l calendario de vacaciones del personal de dibujo, coordinando ¥y
supervisando a los volantes v/o supemumerarios asignados para tal fin.

De acuerdo con su categoria, debera desarrollar y/o adoptar los sistemas, técnicas y métodos de
trabajo que se implanten en las Compafiia y utilizar los formatos, equipos, instrumentos, maquinas
actuales ¢ futuras y demas implementos que sean o fueran necesarios para el desempefio de la
actividad que le sea encomendada, para lo cual la Compafiia proporcionara la capacitacién y/o
adiestramiento.

Ejecutar dibujos de cualquier tipo, clase y especialidad que se requieran en la Seccidn o
Departamento, tomando los datos y medidas que sean necesarias, tanto en materiales y equipos,
cuanto en predios, obras urbanas o rurales, instalaciones de cualquier tipo, en ¢l terreno 0 en
edificios existentes 0 en construccién, ya sean de la empresa o de otras dependencias ajenas
(cuando se encuentren en condiciones normales de acceso de acuerdo con las normas de Seguridad
e Higiene), usando para esto longimetro, calibrador, brijula o algin otro aparato similar que no
implique el acarreo de utensilios pesades o voluminosos (sin obligacién de usar transito).

Utilizar los medios de telecomunicacion necesarios para desarroliar sus labores.

De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, debera operar el equipe de computo
con que cuente ¢l rea, realizando la consulta, introduccidn y actualizacién de datos, relacionados
con documentos, planos, dibujos v listados en 1a ejecucion de las labores propias de su definicidn.
Deberd usar cualquier equipo de dibujo o maquina reproductora de fotocopiado para elaborara y/o
reproducir y/o cambiar de escala planos, graficas, diagramas o cualquier otro documento inherente
a sus labores.

Cooperar con los Ingenieros de la Seccién o Departamento en las labores de codificacion
relacionadas con la elaboracidén y representacidn de datos tales como : planos, gréficas,
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histogramas, diagramas, con graficadoras come la Calcom 1036 y su Unidad de control Calcom
955 o equipo similar.

Colaborar con el personal de otras dependencias de dentro o fuera de la compaiiia, cuando el trabajo
asi lo requiera.

Desempefiar las labores correspondientes =z la planeacion, elaboracion, actualizacidn,
mantenimiento y conservacién de los planos murales y mimicos del drea , Departamento o Seccidn
comespondiente, coordindndose con el personal propio de la misma.

Vigilar la conservacion y buen uso de los equipos, itiles y materiales empleados en el desarrollo de
sus actividades.

Manejar los equipos actuales o futuros para la grabacion de audio, foto fija y/o video necesarios
para el desarrollo de sus labores v er apoyo de presentaciones, conferencias, seminarios, reportes,
informes o publicaciones que se requieran.

Organizar y mangjar los archivos relacionados con las actividades de dibujo, incluyendo catdlogos
y manuales de equipo y materiales, efectuando los registros en los libros destinados para tal fin.
Observar vy considerar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo v los
dispositivos gue regulen el desempefio de las labores, comunicando a sus superiores las deficiencias
que adviertan en el cumplimiento de dichas disposiciones.

Encargarse de la distribucidn, realizacién v supervisién técnica y administrativa de los trabajos
gjecutados por los dibujantes que le sean asignados.

DIBUJANTE PROYECTISTA

Dependiendo de su adscripcion, el ocupante del puesto desarrollard sus labores de acuerdo con su
categoria v de no existir dibujantes de mayor categoria a la suya, de las instrucciones que reciba de
los ocupantes de los puestos de Gerente, Subgerente, Auxiliar y/o Ayudante del Gerente, Jefe de
Departamento o Seccion, Superintendente, Jefe, Subjefe, Avudante de jefe, Ingenieros, Técnicos o
Ayudantes de Ingeniero, para ejecutar estudios, proyectos, modificaciones, célculos, diagramas,
esquemas, informes y estadisticas relacionadas con su trabajo.

Encargarse de la distribucion, realizacion y supervisién técnica de los trabajos ejecutados por los
dibujantes que le sean asignados.

Controlar y realizar pequefias compras de material y equipo de dibujo necesario para el desarrollo
eficiente del trabajo, asi como conmrolar y vigilar la existencia, la distribucion y el buen uso de los
mismos.

De acuerdo con su categoria, deber desarrollar v/o adoptar los sistemas, técnicas y métodos de
trabajo que se implanten en las Compafifas y utilizar los formatos, equipos, instrumentos, maquinas
actuales o futuras, v demas implementos que sean o fuesen necesarios para el desempefio de la
actividad que le sea encomendada, para lo cual la compafiia proporcionara la capacitacion y/o
adiestramiento.

Ejecutar dibujos de cualquier tipo, clase y especialidad que se requieran en la Seccién o
Departamento, tomando los datos y medidas gue sean necesarias, tanto en materiales y equipos,
cuanto en predios, obras urbanas o rurales, instalaciones de cualquier tipo, en el terreno o en
edificios existentes ¢ en construccion, ya sean de la empresa o de otras dependencias ajenas, tanto
en instalaciones aéreas como subterréneas (cuando s¢ encuentre en condiciones normales de acceso
de acuerdo con las normas de Seguridad e Higiene), usando para esto longimetro, calibrador,
brdjula o algin otro aparato similar que no implique el acarreo de utensilios pesados o voluminosos
(sin obligacién de usar trinsito).
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Utilizar los medios de telecomunicacidn necesarios para el desarrollo de sus labores.

De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, deberd operar el equipo de cémputo
con que cuenta el area, realizando la consulta, introduccién y actualizacién de datos, relacionados
con documentos, planos, dibujos y listados en la ejecucion de las labores propias de su definicidn.
Desempefiar las labores correspondientes a la planeacion, elaboracion, actualizacion,
mantenimiento y conservacion de los planos murales v mimicos del area, Jzpartamento o seccidn
correspondiente, coordinandose con el personal propic de la misma.

Deberda usar cualquier equipo de¢ dibujo o maquina reproductora de fotocopiado para elaborar y/o
reproducir y/o cambiar de escala planos, graficas, diagramas o cualquier otro documento inherente
a sus labores, y encargarse de obtener dentro o fuera de la compafiia las copias que se requieran en
su seccitn o departamento.

Ejecutar graficas que impliquen la utilizacién de tablas, listados, tabulaciones, tomar fotografias de
placas, de equipos y refacciones para el desarrollo de sus labores.

Manejar los equipos actuales o futuros para la grabacién de audio, foto fija y/o video necesarios
para el desarrollo de sus labores ¥ en apoyo de presentaciones, conferencias, seminarios, reportes,
informes o publicaciones que s¢ requicran.

Observar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo v los dispositivos
que regulen el desempefio de las labores.

Organizar y mangjar los archivos relacionados con las actividades de dibujo, incluyendo catilogos
v manuales de equipos y materiales, efectuando los registros en los libros destinados para tal fin,

De acuerdo con las necesidades de trabajo de su Departamento o Seceidn, y con las instrucciones
que rteciba de sus superiores, et ocupante del puesto deberd establecer la comunicacién yfo
cooperacidn necesarios con personal de otras dreas de 1la Compaiiia

DIBUJANTE TECNICO

Dependiendo de su adscripeion, el ocupante del puesto desarrollard sus labores de acuerdo con su
categoria v de no existir dibujantes de mayor categoria a la suya, de las instrucciones que reciba de
los ocupantes de los puestos de Gerente, Subgerente, Auxiliar y/o Ayudante del Gerente, Jefe de
Depantamento o Seccidn, Superintendente, Jefe, Subjefe, Ayudante de Jefe, Ingenieros, Técnicos o
Ayudantes de Ingeniero, para ejecutar calcas, dibujos, graficas, diagramas, cuadros de
presentacion, organigramas, proyectos complementarios, planos (incluyendo la codificacion cuando
sea necesaria), relacionados con su trabajo.

Encargarse de la distribucion, realizacién y supervision técnica de los trabajos ejecutados por los
dibujantes que le sean asignados.

Realizar pequefias compras de material v equipo de dibujo necesario para el desarrollo
eficiente del trabajo, mantener en buenas condiciones los utiles y equipo de dibujo que se le
proporcione.

De acuerdo con su categotia, deber desamollar y/o adoptar los sistemas, técnicas y métodos de
trabajo que se implanten en las compaiiias y utilizar los formatos, equipos, instrumentos, maguinas
actuales o futuras, y demas implementos que sean o fuesen necesarios para el desempefio de la
actividad que le sea encomendada, para lo cual la Compafifa proporcionara la capacitacién y/o
adiestramiento.

Ejecutar dibujos de cualquier tipo, clase y especialidad que se requieran en la Seccion o
Departamento, tomando los datos y medidas que sean necesarias, tanto en materiales y equipos,
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cuanio en predios, obras urbanas o rurales, instalaciones de cualquier tipo, en el terreno o en
cdificios existentes o en construccion, ya sean de la empresa ¢ de orras dependencias ajenas, tanto
en instalacicnes aéreas como subierrdneas (cuando se encuentre en condiciones normales de acceso
de acuerdo con las normas de Seguridad ¢ Higiene), usando para esto longimetro, calibrador,
brijula o atgiin otro aparato similar que no implique el acarreo de utensilios pesados o voluminosos
(sin obligacién de usar trénsito).

Utilizar los medios de telecomunicacion necesarios para ¢l desarrollo de sus labors-.

Engargolar y/o empastar publicaciones, instructivos, instrucciones, informes, listados y cualquier
otro trabajo similar que asi lo requiera.

Debera usar cualquier equipo de dibujo 0 maquina reproductora de fotocopiado para elaborar y/o
reproducir y/o cambiar de ¢scala planos, graficas, diagramas o cuzlquier otro documento inherente
a sus labores, v encargarse de obtener dentro o fuera de la compafiia las copias que se requieran en
su Seccion o Departamento.

Organizar y manejar los archivos relacionados con las actividades de dibujo, incluyendo catalogos
y manuales de equipos y materiales, efectuando los registros en los libros destinados para tal fin. )
Tomar fotografias de placas, equipos y refacciones para el desarrollo de sus labores.

Ejecutar graficas que impliguen la utilizacién de tablas, listados, tabulaciones, tomar fotografias de
placas, de equipos y refacciones para el desarrollo de sus labores.

Vigilar la conservacion y buen uso de los equipos y refacciones para el desarrollo de sus labores.

Observar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo y los dispositivos
que regulen el desempefio de las labores.

De acuerdo con las necesidades de wabajo de su departamento o seccidn, ¥ con las instrucciones
que reciba de sus superiores, el ocupante del puesto deberd establecer ia comunicacion yfo
cooperacién necesarios con personal de otras dreas de la Compafiia

JEFE DE DIBUJO CL. 20 (SUPERNUMERARIO)

Sustituir en sus ausencias cualquicra que sea el motivo de ellas a trabajadores que ocupen puestos
de esta categoria v cuando no haga sustituciones, desarrollara labores propias de su categoria, en 103
lugares o centros de trabajo de la Gerencia de su adscripcidn en apoyo a las necesidades del
servicio, dependiendo de los superiores jerarguicos de los mismos.

DIBUJANTE PROYECTISTA (SUPERNUMERARIO)

Sustituir en sus ausencias cualquiera que sea el motivo de ellas a trabajadores que ocupen puestos
de esta categoria y cuando no haga sustituciones, desarrollar Jabores propias de su categoria, en los
lugares o centros de trabajo de la Gerencia de su adscripcion en apoyo a las necesidades del
servicio, dependiendo de los superiores jerarquicos de los mismos.

DIBUJANTE PROYECTISTA (VOLANTE)

Sustituir en 5us ausencias cualquiera que sea el motivo de ellas a trabajadores que ocupen puestos
de Jefe de dibujo, de su misma categoria, asi como de dibujante técnico, y cuando no haga
sustiraciones, desarroliard labores propias de su categoria, en los fugares o centros de trabajo de la
Gerencia de su adscripcién en apoyo a las necesidades del servicio, dependierdo de los superiores
jerarquicos de los mismos.



DIBUJANTE TECNICO (SUPERNUMERARIO)

Sustituir en sus ausencias cualguiera que sea el motivo de ellas a trabajadores que ocupen puestos
de esta categoria y cuando no haga sustituciones, desarrollara labores propias de su categoria, en los
lugares o centros de trabajo de la Gerencia de su adscripcién en apoyo a las necesidades del
servicio, dependiendo de los superiores jerAmquicos de los mismos.

DIBUJANTE TECNICO (VOLANTE)

Sustituir en sus ausencias cualquiera que sea el motivo de ellas a trabajadores que ocupen puestos
de dibujante proyectista, de su misma categoria asi como de dibujante y cuando no haga
sustituciones, desarrollara labores propias de su categoria, en los lugares o centros de trabajo de la
Gerencia de su adscripcion en apoyo a las necesidades del servicio, dependiendo de los superiores
jerarquicos de los mismos.
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ESCALAFON DE SECRETARIAS

SECRETARIA PARTICULAR CL. 19-1

La ocupante de este puesto tiene la obligacién de acuerdo con las instrucciones que reciba de sus
superiores, de gjecutar, entre otras, las siguientes labores. Coordinar v supervisar las labores
realizadas por otras trabajadoras e impanir instruccién practica, cuando ejecute labores de
supervision.

Tomar dictados en taquigrafia haciendo las transcripciones correspondientes; hacer trabajos de
mecanografia en general (incluyendo textos en inglés);hacer informes de trabajo; redactar, recibir,
registrar, diswribuir, repartir correspondencia en general y realizar tramites con formas y
documentos varios, cuando sea necesario; llevar el control de los asuntos terminados, pendientes y
en tramite del area de trabajo a la que &ste adscrita; Hevar el control de agenda, elaborar, manejar y
actualizar los directorios cormespondientes cuando sea necesario; atender los teléfonos con la mavor
cortesia recibiendo y proporcionando la informacién que comesponda; recibir y atender con la
mayor cortesia a las personas, trabajadores o terceros; tramitar ta obtencién y llevar el control de
copias v sacarlas personalmente cuando sea necesario con los medios de que disponga; utilizar los
equipos de comunicaciones v telecomunicaciones, méquinas, instrumentos y aparatos de trabajo;
llevar el control exacto del archivo y en su caso clasificar y controlar libros, revistas, documentos e
informacién; levar estadisticas; atender las labores relacionadas con el desarrollo ¥ control exacto
de la correspondencia. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de
Seguridad ¢ Higiene, del Reglamento Interior de Trabajo v demas disposiciones generales y
especiales vigentes en las Compafiias; realizar las labores complementarias v relacionadas con las
anteriores.

Tiene 1a obligacién de cumplir con lo sefialado en la definicidn genérica Umica y la especifica
siguiente: Establecer, integrar, ordenar y manejar la documentacién expedientes, tarjeteros, cardex,
formas de toda clase sobre movimientos de personal y derivadas de situaciones laborales concretas
del personal secretarial coordinarse y colaborar con los responsables de las diversas ireas de
adscripcion del personal secretarial y con los responsables del area de capacitacién y adiestramiento
de dicho personal a efecto de implementar tas actividades de control administrativo y desamollo
profesional; realizar las labores que le encomiende el Oficial Mayor de las Gerencias respecto al
personal secretarial asi como colaborar en el desempefio de las labores propias de éste.

SECRETARIA CL. 19-1

La ocupante de este puesto tiene ia obligacién de cumplir con lo sefialado en 1a definicidn genérica
Umnica v la especifica siguiente : Llevar ¢l control administrativo de la Seccién de e higiene;
supervisar, coordinar y ordenar los trabajos de oficina en general a través del oficinista de la
misma, inventariar todos los equipos v materiales audiovisuales que utiliza la seccidn; tramitar
asuntos relacionados con la materia en las diferentes dependencias oficiales y privadas;
proporcionar la informacién actualizada requerida por el personal técnico; coordinar y supervisar el
procedimiento de impresion, compaginacién, edicién y distribucién que elabora la Seccién de
Seguridad e Higiene y de las publicaciones que surjan por los eventos que organice 1a Comisién
Central de Seguridad e Higiene (carteles, convocatorias, circulares, memorias, etc.); actualizat
permanentemente los registros de los subcomisionados y de los subcomités de Seguridad e Higiene;
solicitar presupuestos, adquirir y hacer los pagos cotrespondientes de todos aqueilos materiales que
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se requieran para la realizacién de los eventos a que se convoque; supervisar v promover el
cumplimiento oportuno de todo el procedimiento burocritico y tener actualizados 1os expedientes;
verificar, cuando el caso lo requiera, el cumplimiento de las medidas impuestas en las actas de
inspeccidn, directamente en las areas; panicipar en la organizacion y desamollo de los eventos que
organice la Cormnisién Central de seguridad e Higiene, recibiendo los cursos de capacitacion que
sean hecesarios para mantenerse actualizada en los conocimientos, sobre Seguridad e Higiene,
elaborar ¢ impartir cursos sobre temas de Seguridad e Higiene a todo el personal de la Compafiia,
vigilando que en las instalaciones en donde se impartan, existan las ayudas diddcticas y
audiovisuales correspondientes.

SECRETARIA AUXILIAR CL. 20-ALTA

La ocupante de este puesto tiene la obligacién de acuerdo con las instrucciones que reciba de sus
superiores, de ejecutar, entre otras, las siguientes labores. Tomar dictados en taquigrafia haciendo
las transcripciones correspondientes; hacer trabajos de mecanografia en general (incluyendo textos
en inglés); hacer informes de trabajo; redactar, recibir, registrar, distribuir, repartir correspondencia
en general y realizar trimites con formas y documentos varios, cuando sea necesario; lievar el
control de 1os asuntos terminados, pendientes y en tramite del drea de trabajo a la que éste adscrita;
Hevar el control de agenda, elaborar, manejar y actualizar los directorios correspondientes cuando
sea necesario; atender los teléfonos con la mayor cortesia recibiendo vy proporcionando la
informacién que corresponda; recibir y atender con la mayor cortesia a [as personas, trabajadores o
terceros; tramitar fa obtencidn y llevar el control de copias y sacarlas personalmente cuando sea
necesario con los medios de que disponga; utilizar los equipos de comunicaciones ¥y
telecomunicaciones, maquinas, instrumentos y aparatos de trabajo; llevar control exacto del archivo
y en su caso clasificar y controlar libros, revistas, documentos e informacion; llevar estadisticas;
atender las labores relacionadas con el desarrollo y control de juntas, reuniones, cursos o similares;
llevar el control exacto de la comespondencia Cumplir v vigilar el cumplimiento de las
disposiciones del Reglamento de Seguridad e Higiene, del Reglamento Interior de Trabajo y demas
disposiciones generales vy especiales vigentes en las Compafiias; realizar las labores
complementarias y relacionadas con las anteriores. La ocupante de este puesto tiene la obligacidn
de cumplir con la definicién genérica énica y la especifica siguiente; Ordenar, integrar, manejar y
controlar los expedientes de las actas de infraccion en poder v tramite de 1a Superintendencia de
Inspeccién y/o auxiliares de los mismos hasta su conclusién; preparar y entregar al superior que
corresponda los informes respecto al tramite y estado de los expedientes a su cuidado; reintegrar los
expedientes concluidos al archive general del drea.

SECRETARIA AUXILIAR CL. 26-BAJA

La ocupante de este puesto tiene la obligacidn de acuerdo con las instrucciones que reciba de sus
superiores, de ejecutar, entre otras, las siguientes labores.

Tomar dictados en taquigrafia haciendo las transcripciones comespondientes; hacer trabajos de
mecanografia en general (incluyendo textos en inglés);auxiliar en la elaboracién de informes de
trabajo; redactar, recibit, registrar, distribuir, repartir correspondencia en general y realizar trimites
con formas y documentos varios, cuando sea necesario; llevar el control de los asuntos terminados,
pendientes v en tramite del drea de trabajo a la que éste adscrita; llevar el control de agenda,
auxiliar en la elaboracion, manejo v actualizacidn de los directorios correspondientes cuando sea
necesario; atender los teléfonos con la mayor cortesia recibiendo y proporcionando la informacidn
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que corresponda; colaberar en recepeion v atencién de las personas, trabajadores o tercercs con la
mayor cortesia; tramitar la obtencidn y llevar el control de copias y sacarlas personalmente cuando
sea necesario con los medios de que disponga; utilizar los equipos de comunicaciones y
telecomunicaciones, maquinas, instrumentos y aparatos de trabajo; colaborar con el control exacto
del archivo y en su caso clasificar v controlar libros, revistas, documentos ¢ informacion; llevar
cstadisticas; atender las labores relacionadas con el desarrollo y control exacto de la
correspondencia.

Cumplir y vigilar ¢l cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de Seguridad e Higiene, del
Reglamento Interior de Trabajo y demas disposiciones generales y especiales vigentes en las
Compaiiias; realizar las labores complementarias y relacionadas con las anteriores,

SECRETARIA CL. 21

La ocupante de este puesto tiene la obligacion de acuerdo con las instrucciones que reciba de sus
superiores, de ejecutar, entre otras, las siguientes labores.

Tomar dictados en taquigrafia haciendo las transcripciones correspondientes; hacer trabajos de
mecanografia en general (incluyendo textos en inglés); redactar, recibir, registrar, distribuir, repartir
comespondencia en general; hacer tramites intemos con formas y documentos varios, cuando sea
necesarnio; llevar el contro! de los asuntos terminados, pendientes y en tramite ; llevar el control de
agenda cuando sea necesario; elaborar y actualizar los directorios comespondientes; recibir y
atender con la mayor cortesia a las personas, trabajadores o terceros; tramitar fa obtencion y llevar
el control de copias y sacartas personalmente cuando sea necesario con los medios de que disponga;
usar las maguinas, instrumentos y aparatos de trabajo; manejar los expedientes y archivar los
documentos que correspondan, asi como el registro de 1a comespondencia; cumplir y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de Seguridad e Higiene, del Reglamento Interior
de Trabajo v demas disposiciones generales v especiales vigentes en la Compafiia; realizar las
labores complementarias y relacionadas con las anteriores.

SECRETARIAS VOLANTES CL. 20 Y 21
Sustituird durante sus ausencias, cualquiera que sea ¢l motive de ellas, a wrabajadores que ocupen

puestos de su misma clase y grado. Cuando no hiciese tales sustituciones, desempefiard labores que
correspondan a es0s puestos.
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ESCALAFON CHOFERES OPERADORES

SOBRESTANTE GENERAL DE TRANSPORTE

De acuerdo con instrucciones de sus superiores, dirigir y atenderle desarrollo eficiente de las
labores propias de la seccién, asi como de las referentes a atencion, control y vigilancia de los
patios de transportes y también de los trabajadores respectivos.

SOBRESTANTE DE TRANSPORTES "A"

De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, elaborar los programas de trabajo,
atender vy vigilar el desarrollo eficiente de las labores encomendadas a la seccion de transportes.
Supervisar el equipo de acuerdo con sus superiores, elaborar los programas de trabajo, planear y
repartir el trabajo al personal a sus érdenes y supervisarlo, a fin de que los trabajos sean hechos en
forma correcta v en el tiempo adecuado. cuando esos trabajos se ejecuten por personal ajeno a la
compafiia, debera asi mismo gestionar su eficiente y correcta realizacion.

Atender, vigilar y supervisar el desarrollo eficiente de las labores del personal dedicado al servicio
de Transportes; ayudar en la gjecucidn de Transportes, controlar la herramienta que se proporcione
para uso, general, individual, del personal, de los choferes de acverdo con sus necesidades, etc.
haciéndose responsable de su buen uso y conservacidn, asi como controlar ademas las méquinas
herramientas, y demas accesorios que estén al cuidado de la seccidn de Transportes. Adquirr y
gestionar, de acuerdo con las instrucciones que reciba, las herramientas y materiales necesarios en
la seccién o pedidos a ella. Manejar el equipo cuando sea necesario y hacer las gestiones que se le
indiquen para amreglar los asuntos y conflictos que comespondan a la seccidn, relacionados con el
trinsito del mismo equipo; ayudar al Superintendente y a los Sobrestantes especiates, en la
apropiada distribucion diarta del personal y equipo para los diferentes servicios, en ausencia del
sobrestante de transportes "B" v en el control de la vigilancia a cargo de los vigilantes en los patios
de transportes. En caso necesario, manejar las maquinas herramientas; herramientas y demdas
accesorios que estdn instalados en los vehiculos de la Compafiia, asi como atender v vigilar el
correcto desarrollo de las labores de la seccidn de Transporte, reportando en su oportunidad a sus
superiores las anomalias e irregularidades que se susciten durante sus ausencias. Rendir informes.

SOBRESTANTES DE TRANSPORTES "B"

De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, atender y vigilar el desarrollo
eficiente de las labores correspondientes al personal dedicado a transportes ¢jecutadas por la
seccion de Transportes y al destinado a la limpieza, arreglo y conservacion de los patios de la
propia seccion; elaborar los programas de trabajo, y hacer la distribucion de las ordenes de trabajo y
vigilar su debida ejecucién cumplir con las instrucciones que reciba para hacerse carge de las
maniobras de transportacidn ; desempefiar labores como chofer, manejando inclusive los carros de
transportacién cuando le sea ordenado; prestar auxilio al personal y equipo en servicio y coordinar
los servicios de transportes que requieran los diferentes departamentos y secciones de la Compatfiia,
a fin de que sea eficiente la utilizacion del equipo y del personal de la seccion. Conocer los
reglamentos de Transito Federal, Local v los de Seguridad. Coordinar los trabajos del personal de
Transportes asignado a ofros departamentos. Incluyendo en su caso a los rabajadores que estén en
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las escuelas o centros de informacion, de acuerdo con las instrucciones que reciban de las
autoridades de esas escuelas o centros. Rendir informes.

CHOFER OPERADOR "B " DE TRANSPORTES

Ademas de desempefiar las labores correspondientes a la definicidn de chofer operador "c", deberd
manejar sin excepcidn toda clase de vehiculos y el equipo, aparatos v cargas transportadas o
arrastradas por los mismos en los lugares que fuere necesario. Rendir informes.

CHOFER OPERADOR "B" DE TRANSPORTES SUPERNUMERARIO

Sustituir durante sus ausencias, cualesquiera que sea ¢l motivo de ellas, a los trabajadores que
ocupen puestos de igual clase y grado inchivendo choferes operadores "c" de la Seccion de
Transportes; cuando no realice sustituciones, deberd desempefiar las mismas labores
correspondientes a estos puestos.

GESTOR DE TRANSPORTES

Segin las drdenes que reciba de sus superiores, bacer en general todos los tramites que sean
necesarios en las dependencias de Gobiemno y partticulares para llenar los requisitos de Ley, en el
registro Federal de Automoviles y Direcciones de Transito Local y Federal, asi como Estatales,
agencias del Ministerio, Delegaciones, etc. Cuidando que se hagan oportuna y agilmente. Llevar el
control correcto de todas las unidades de la Compafiia, haciendo las formas y programas necesarios
para el cambio de placas, pago de Tenencias, Altas, Bajas, Revistas, Permisos especiates y en
general todo 1o que sea necesario. Deberd tener licencia de primera y debera manejar todo ¢! equipo
de la Compafiia. debera conocer los reglamentos de Transito Local y Federal. Cuando por razones
de trabajo no estuviese desempefiando el puesto, hard trabajos conexos, rendir informes.

CHOFER OPERADOR "C" DE TRANSPORTES

Manejar toda clase de vehiculos, el equipo y los aparatos instalados en eilos y hacer los transportes
que se le ordenen, en los lugares que fue necesario, con la excepeidn de aquellos que ransporten o
arrastren cargas utiles mayores de 15 toneladas y de vehiculos con plumas, cuidando de su debido
funcionamiento. Hacer 1as reparaciones de emergencia que estén en posibilidades de realizar en el
equipo que manegjen, cuando se encuentren fuera de los lugares de depdsitos; atender a la oportuna
provisién de agua, combustible, lubricantes y aire en el equipo y auxiliares a su cargo; informar
sobre defectos y descomposturas del citado equipo; prestar cuando esté de guardia o cuando para
ello sea requerido, auxilio al personal y equipo en servicio, en el lugar que fuere necesario; rendir
informes de sus labores y también todos los necesarios para estadistica; cuidar el equipo,
herramientas, materiales y utiles cargados en los vehiculos que conduzean, anotando aquéllos que
sean retirados; hacerse cargo de los botiquines portitiles que lleven los vehiculos, anotando y
reportando también el uso que se de a los medicamentos v pedir, en su caso, la reposicién
inmediata de los que haya utilizado; cuando lleve remolques, cuidar del enganche adecuado y
seguro de éstos, revisandolos y reportando los defectos que tengan, organizar convenientemente los
recorridos segin las drdenes de transporte de personal, carga y descarga, acomodamiento de
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materiales y maquinaria, siendo responsable del recibido y entrega comecta de los mismos,
utilizando para efectar las maniobras necesarias ¢l personal que se le asigne en cada caso y que
quedard bajo sus ordenes. Verificar que la carga transportada, comesponda con la descripeion
contenida en los permisos especiales de "Tramsito” vy transportarla de acuerdo con los mismos
permisos. Dirigir y ejecutar las maniobras de transportes, carga v descarga con el fin de evitar dafio
al personal, al equipo v al material ransportado. Ayudar a la formulacién de informes de recomido
en lo relativo a la localizacion y anotacion de domicilios de consumidores v equipo, tal como
lamparas, alumbrado péblico, transformadores, etc. Realizar cualquier otro trabajo compatible con
sus propias labores, conservando aseado el equipo, incluyendo los motores que deberdn ser aseados
superficialmente; desempefiar labores conexas con las indicadas. Deberd conocer los reglamentos
de Transito Federal y Local y los de Seguridad. recuperacion del material segin drdenes que reciba
de sus superiores.

CHOFER OFPERADOR "C" DE TRANSPORTES SUPERNUMERARIO

Sustituir durante sus ausencias, cualquiera que sea la causa de éstas a trabajadores que desempefien
puestos de chofer operador ” C” de la Seccidn de Transportes; cuando ocupen puestos de chofer
operador "B", le debera ser pagada la respectiva diferencia en satario. Cuando no hiciese tales
sustituciones, desempefiara labores que correspondan a su categoria

SOBRESTANTE GENERAL DE TRANSPORTES SUPERNUMERARIO

Sustituir durante sus ausencias, cualesquiera que sea el motivo de ellas, a los trabajadores gue
ocupen puestos de la misma categoria; cuando no esté realizando sustituciones, desempefara
labores comrespondientes a dichos puestos.

SOBRESTANTES DE TRANSPORTES "A"

Sustituir durante sus ausencias, cualesquiera que sea el motivo de ellas, a los trabajadores que
ocupen puestos de la misma categoria; cuando no esté realizando sustituciones, desempefiara
labores correspondientes a dichos puestos.

SOBRESTANTES DE TRANSPORTES "B"

Sustituir durante sus ausencias, cualesquiera que sea ¢l motivo de cllas, a los trabajadores que

ocupen puestos de la misma categoria; cuando no esté realizando sustituciones, desempefiara
labores comrespondientes a dichos puestos. ’
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OFICINISTAS VARIOS

COORDINADOR DE OFICINISTAS CL.20

Esta definicion es enunciativa a efecto de que el ocupante de este puesto atienda y desarrolie las
labores congruentes con el mismo. De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores,
debera ordenar, supervisar vy atender, 1a ejecucién de las labores de oficina a cargo de la Gerencia,
departamento o seccion, vigilando el eficiente desarrollo de las mismas por parte de los oficinistas
respectivos, v que el empleo de utiles y equipos de oficina se realicen con la mayor economia
cuidado. Responsabilizarse de que sus subalternos y é1 mismo ejecuten los siguientes trabajos:
preparar, elaborar, v tramitar estados, informes, formas, correspondencia y documentacién; labores
de mecanografia en general y las que s¢ requieran para la reproduccion de documentos;
clasificacion v archivo de comespondencia, formas y documentacion, recibo, envio y reparto de las
mismas; manejar y mantener al corriente los archivos; recibir, controlar y realizar la distribucién de
los utiles v mareriales de oficina; preparar y llevar registros v estadisticas; rendir informes,
incluyendo los necesarios para la preparacién de las listas de raya y distribucién de cargos;
controlar la asistencia del personal en las tarjetas de tiempo, recabar y proporcionar datos de la
Gerencia, departamento o seccidn, dar v recibir avisos; recibir datos del personal enfermo o
accidentado, elaborando las formas nmecesarias y efectuando, los reportes correspondientes;
colaborar con el personal de omos departamentos o secciones de la Compafiia para la correcta
ejecucion de las labores a su cargo y tratar con personas ajenas a la compafia asuntos relacionados
con su trabajo: arender v controlar la biblioteca; resolver los problemas de oficina que se presenten
en relacidn con todo lo anterior, deberd prestar sus servicios en todo el sistema de la Compafiia. De
acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, atender y vigilar la coordinacion de
trabajos con los jefes de oficina ¢l 20 o los oficinistas de mayor clase y grado de las areas
relacionadas con el departamento y de la Gerencla misma Coordinar y ejecutar trabajos
relacionados con la elaboracion, solicitud, recepcion, distribucidn y control de movimientos de
personal, vacactones, incapacitadas, permisos, licencias, informes y otros tramites relacionados con
la ejecucién de los diversos trabajos encomendados a la Gerencia. Coordinar vy ejecutar las
actividades relacionadas con la solicitud, recibo, distribucion, y control de los materiales, equipo,
maquinaria, herramientas v demas utiles de wabajos encomendados al personal para ¢l mejor
desarrollo de los trabajos a cargo del departamento o seccitn; estos trabajos canalizados a través de
los respectivos jefes de oficina cl. 20; deberé tratar, de acuerdo a su categoria, con ¢l personal de las
diferentes Gerencias de la compafiia los problemas relacionados con ta parte administrativa;
coordinara los controles necesarios acerca de los pedidos correspondientes a los suministros de
servicios y materiales proporcionados por los proveedores de la compatiia; utilizara los aparatos de
telecomunicacién al servicio de todo el sistema de la compafiia Observar y aplicar el Contrato
Colectivo de Trabajo. ¢! Reglamento Interior de Trabajo y los demas dispositivos que regulen el
desempefio de las labores del personal del Escalafon de Oficinistas Varios, comunicando a sus
superiores las deficiencias que advierta en el cumplimiento de dichas disposiciones; a fin de evitar
dafios y perjuicios a los intereses tanto de los trabajadores como de la compafifa; de acuerdo con las
instrucciones que reciba de sus superiores, deberd operar el equipo de cémputo con que cuenta el
area, realizando la consulta. captura y actualizacion de datos, documentos, registros y listados en la
ejecucién de las labores propias de su definicién; tener a su cargo el manejo de fondos fijos
destinados al drea de asignacion aiin cuando ¢l monto sea mayor de 1 000 veces el salario minimo
legal que rija para el D. F., hasta el limite que fije la contraloria general, para el caso de las cajas
chicas, realizando todas las actividades necesarias para cumplir con la finalidad de dichos fondos;
recibir y/o dar capacitacién y/o adiestramiento, realizando todas las actividades inherentes a las
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mismas, de acuerdo a los planos generales establecidos; realizar las labores administrativas
relativas al movimiento v control de personal incluyendo la preparacion, formulacion y aplicacion
de los programas de vacaciones; de acuerdo con su categoria, deberd conocer y aplicar las
instrucciones departamentales, instructivos de trabajo y cualesquiera otros que el irea requiera para
la correcta realizacidn de sus labores v/o las del puesto que ocupe en sustitucion. Adoptar los
sistemas, técnicas y métodos de wrabajo de la compahia; utilizar los formatos, equipos, maguinas y
demas implementos que sean o fuesen necesarios para el desempefio de la actividad que le sea
encomendada

JEFE DE OFICINA CL. 20

Esta definicién es enunciativa a efecto de que el ocupante de este puesto atienda y desamolle las
labores congruentes con el mismo. De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores,
debera ordenar, supervisar y atender, la ejecucién de las labores de oficina a cargo de la Gerencia,
departamento o seccién, vigilando el eficiente desarrollo de las mismas por parte de los oficinistas
respectivos, v que el empleo de utiles y equipos de oficina se realicen con la mayor economia y
cnidado. Responsabilizarse de que sus subalternos y 61 mismo ejecuten los siguientes trabajos:
preparar, elaborar, v tramitar estados, informes, formas, correspondencia y documentacion; labores
de mecanografia en general y las que se requicran para la reproduccidon de documentos;
clasificacidn y archivo de correspondencia, formas y documentacion, recibo, envio y reparto de las
mismas; manejar v mantener al corriente los archivos; recibir, controlar y realizar la distribucion de
los utiles y materiales de oficina; preparar y llevar registros y estadisticas; rendir informes,
incluyendo los necesarios para la preparacién de las listas de raya y distribucién de cargos;
controlar la asistencia del personal en las tarjetas de tiempo, recabar y proporcionar datos del
departamento o seccién, dar y recibir avisos; recibir datos del personal enfermo o accidentado,
elaborando las formas necesarias y efectuando, los reportes comespondientes; colaborar con el
personal de otros departamentos o secciones de la compafiia para la correcta ejecucion de las
labores a su cargo y tratar con personas ajenas a la compafiia asuntos relacionados con su trabajo;
utilizar los aparatos de telecomunicacién, atender v controlar la biblioteca; resolver los problemas
de oficina que se presenten en relacion con todo lo anterior, deberd prestar sus servicics en todo el
sistema de la compatfiia.

Atender la elaboracion y tramite de cualquier tipo de documentacién, incluyendo la utilizada en la
compra, mantenimiento y control de equipo, maquinaria, herramienta, refacciones, instrumentos de
trabajo necesarios para el mejor desarrolio de los trabajos encomendados a  la Gerencia,
departamento o seccitn; observar v aplicar el Contrato Colective de Trabajo, el Reglamento
Interior de Trabajo v los demas dispositivos que regulen el desempefic de las labores del personal
det Escalafén de Oficinistas Varios, comunicando a sus superiores las deficiencias que advierta en
el cumplimiento de dichas disposiciones; a fin de evitar dafios y perjuicios a los intereses tanto de
los trabajadores como de la compafiia; de acuerdo con las instrucciomes que reciba de sus
superiores, deberd operar el equipo de cémputo con que cuenta el area, realizando la comsuita,
captura y actualizacion de datos, documentos, registros v listados en la ejecucion de las labores
propias de su definicién; tener a su cargo el manejo de fondos fijos destinados al area de asignacidn
afin cuando e monto sea mayor de 1000 veces €l salario minimo legal que rija para el D. F.,
hasta el limite que fije la contralorfa general, para el caso de las cajas chicas, realizando todas las
actividades necesarias para cumplir con la finalidad de dichos fondos; recibir y/o dar capacitacion
y/o adiestramiento, realizando todas las actividades inherentes a las mismas, de acuerdo a los
planos generales establecidos; realizar las labores administrativas relativas al movimiento y control
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de personal inciuyendo la preparacién, formulacién y aplicacién de los programas de vacaciones;
de acuerdo con su calegoria, deberd conocer vy aplicar las instrucciones departamentales,
instructivos de trabajo y cualesquiera otros que ¢l area requiera para la correcta realizacion de sus
labores y/o las del puesto que ocupe en sustitucion; llevar el control de equipos, atiles, productos y
materiales necesarios para la realizacion de sus labores; adoptar los sistemas, técnicas y métodos de
trabajo de 1a compaiifa; utilizar los formatos, equipos, maquinas y demas implementos que sean ©
fuesen necesarios para el desempefio de la actividad que le sea encomendada

OFICINISTA ESPECTAL "A"

Esta definicidn es enunciativa a efecto de que el ocupante de este puesto atienda y desarrolle las
labores congruentes con el mismo. De acuerdo con su categoria y a las instrucciones que reciba de
sus supetiores, el ocupante de este puesto, debera atender vy vigilar que la ejecucidn de las iabores
de oficina por parte de sus subalternos se realicen con la mayor eficiencia y esmero posibles;
supervisar y atender los documentos relacionados con la adquisicién ¥ control de los materiales y
equipos; cuando el Jefe de Oficina se ausente, ejecutard hasta por dos dias las labores propias del
puesto, con ¢l fin de que la oficina funcione comectamente; preparar, elaborar y tramitar estados,
informes, formas, correspondencia y documentacidn; labores de mecanografia en general y las que
s requieran en matrices para Ditto, Duplimat o Mimedgrafo, con el objeto de preparar ia
reproduccion de documentos; clasificacion y archivo de correspondencia, formas y documentacion;
recibo, envio y reparto de las mismas; manejar y mantener al comiente los archivos; recibir,
controlar y realizar la distribucion de los utiles de oficina; preparar y llevar registros y estadisticas;
rendir informes, incluyendo los necesarios para la preparacion de listas de raya y distribucion de
cargos; controlar la asistencia del personal en las tarjetas de tiempo; recabar y proporcionar datos
del personal enfermo o accidentado elaborando las formas necesarias y efectuando los reportes
correspondientes; colaborard con el personal de otros departamentos o secciones de la compaiiia
para la correcta ejecucion de las fabores a su cargo y tratar con personas ajenas a la compafiia
asuntos relacionados con su trabajo; observar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento
Interior de Trabajo y los dispositivos que regulen el desempefio de las labores; a fin de evitar dafios
y perjuicios a los intereses tanto de los trabajadores como de la compafifa; utilizar los aparatos de
telecomunicacidn, atender y controlar la biblicteca; deber prestar sus servicios en todo el sistema de
la compafiia; de acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, deberd operar el equipo
de cémputo con que cuente el #rea, realizando la consulta, captura y actualizacién de datos,
documentos, registros ¥ listados en la ejecucion de las labores propias de su definicion; realizar las
labores administrativas relativas al control y movimientos de personal incluyendo la preparacion,
formulacién y aplicacién de los programas de vacaciones; de acuerde con su categoria, deberd
conocer v aplicar las Instrucciones Departamentales, Instructivos de Trabajo y cualesquiera owos
que el drea requiera para la correcta realizacion de sus labores y/o las del puesto que ocupe en
sustitucién; levar et control de equipos, tiles, productos y materiales necesarios para la realizacién
de sus labores; tener a su cargo el manejo de fondos fijos destinados al drea de asignacidn cuando el
monto sea hasta de 1000 veces el salario minimo legal que rija para el D.F., realizando todas las
actividades necesarias para cumplir con la finalidad de dichos fondos; adoptar los sistemas, técnicas
y métodos de trabajo de la compafiia; utilizar los formatos, equipos, méquinas y demas
implementos que sean o fuesen necesarios para el desempefio de la actividad que le sea
encomendada; recibir la capacitacién y/o adiestramiento, de acuerdo a los programas generales
establecidos; preparar y formular todo tipo de documentos, incluyende vales en general
requisiciones de entrega directa, "SP", "OC", "D", "OT", "OCR", "FP", solicimdes de materiales y
cualquier otro que se le requicra.
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OFICINISTA "B"

Esta definicién es enunciativa a efecto de que el ocupante de este puesto atienda y desarrolle las
labores congruentes con €l mismo. Be acuerdo con su categoria v a las instrucciones que reciba de
sus superiores, ¢l ocupante de este puesto, deberé responsabilizarse de la elaboracidn y trémite de
toda la documentacion de los trabajadores relativa a : incapacitadas, pemmisos, ausencias y todos los
documentos telacionadoes con la Gerencia, seccion ¢ departamento de que se trate; llevar al dia los
diferentes controles de personal. Procurard que las labores de oficina se realicen con la maxima
eficiencia y esmero posibles; preparar, elaborar y tramitar estados, informes, formas,
comespondencia y documentacion; labores de mecanografia en general y las que se requieran para
la reproduccién de documentos; clasificacién y archivo de correspondenciz, formas y
documentacién; recibo, envio v reparto de las mismas; manejar y mantener al comiente los
archivos; recibir, controlar y realizar la distribucidn de los utiles de oficina; preparar y Hevar
registros y estadisticas; rendir informes, incluyendo los necesarios para la preparacion de listas de
raya y distribucién de cargos; controlar 1a asistencia del personal en las tarjetas de tiempo; recabar y
proporcionar datos del departamento o seccidn; dar y recibir avisos; recibir datos del personal
enfermo o accidentado elaborando  las formas necesarias y efectuando los reportes
correspondientes; colaborara con el personal de otros departamentos o secciones de la compatiia
para la comrecta ejecucicn de las labores a su cargo y tratar con personas ajenas a la compahia
asuntos relacionadas con su trabajo; utilizar los aparatos de telecomunicacién; atender y controlar
1a biblioteca debera prestar sus servicios en todo el sistema de la compafiia; de acuerdo con las
instrucciones que reciba de sus superiores; deberd operar el equipo de computo con que cuente el
area, realizando Ia consulta, captura y actualizacién de datos, documentos, registros y listados en la
ejecucion de las labores propias de su definicion; realizar las labores administrativas relativas al
control y movimientos de personal incluyendo la preparacién, formulacién y aplicacion de los
programas de vacaciones; de acuerdo con su categoria, deber conocer y gplicar las Instrucciones
Departamentales, Instructives de Trabajo y cualesquiera otros que el drea requiera para la correcta
realizacion de sus labores v/o las del puesto que ocupe en sustitucién. Ligvar ¢! control de equipos,
dtiles, productos y materiales necesarios para la realizacién de sus labores; tener a su cargo el
manejo de fondos fijos destinados al drea de asignacién cuando el monto sea hasta de 1000 veces el
salario minimo legal que rija para el D.F., realizando todas las actividades necesarias para cumplir
con la finalidad de dichos fondos. Adoptar los sistemas, técnicas y métodos de trabajo de la
compafia; utilizar los formatos, equipos, maguinas y demas implementos que sean o fuesen
necesarios para ¢l desempefio de la actividad que le sea encomendada; observar el Contrato
Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo y los dispositivos que regulen el
desempeifio de las labores; recibir la capacitacién y/o adiestramiento, de acuerdo a los programas
generales establecidos; preparar y formular todo tipo de documentos, incluyendo vales en general
requisiciones de entrega directa, "SP", "OC", "D", "OT", "OCR", "FP", solicitudes de materiales y
cualiquier otro que se le requiera

OFICINISTA "F"

Esta definicién es enunciativa a efecto de que el ocupante de este puesto atienda y desarrolle las
labores congreentes con el mismo. De acuerdo con su categoria y a las instrucciones que reciba de
sus superiores, el ocupante de este puesto, deberd colaborar con los oficinistas de mayor categoria
en el control de los movimientos de personal; elaborar formas para pago de tiempo extraordinario,
diferencias de salario, cuentas de gastos, cajeros, requisiciones de entrega directa y todos los
documentos relacionados con 1a Gerencia, departamento o seccién de que se trate; encargarse de la
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reproduccidn de documentos y el doblado de planos. Preparar elaborar y tramitar estados, informes,
formas, correspondencia y documentacin; labores de mecanografia en general v las que se
requieran para la reproduccion de documentos; clasificacion y archivo de correspondencia, formas v
documentacidn; recibo, envio y reparto de las mismas; manejar y mantener al corriente los
archivos; recibir, controlar y realizar la distribucion de los utiles de oficina; preparar y llevar
registros y estadisticas; rendir informes, incluyendo los necesarios para la preparacién de listas de
raya y distribucion de cargos; controlar la asistencia del personal en las tarjetas de tiempo; recabar y
proporcionar datos del departamento o seccidn; dar y recibir avisos; recibir datos del personal
enfermo o accidentado elaborando  las formas necesarias y efectuando los reportes
correspondientes; colaborar con el personal de otros departamentos o secciones de la compafiia
para la correcta ejecucion de las labores a su cargo y tratar con personas ajenas a la compafiia
asuntos relacionados con su trabajo; utilizar los aparatos de telecomunicacion; atender y controlar
la biblioteca debera prestar sus servicios en todo el sistema de la compafiia; de acuerdo con las
instrucciones que reciba de sus superiores; deberd operar el equipo de cdmputo con que cuente el
area, realizando la consulta, captura y actualizacién de datos, documentos, registros v listados en la
ejecucion de las labores propias de su definicién; de acuerdo con su categoria, debera conocer y
aplicar las Instrucciones Depantamentales, Instructivos de Trabajo v cualesquiera otros que el area
requicra para la correcta realizacién de sus labores y/o las del puesto que ocupe en  sustitucion.
Llevar el control de equipos, itiles, productos y materiales necesarios para la realizacién de sus
labores. Adoptar los sistemas, técnicas y métodos de trabajo de la compaiiiz; utilizar los formatos,
equipos, maquinas y demas implementos que sean o fiesen necesarios para el desempefio de la
actividad que le sea encomendada; observar el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento
Interior de Trabajo y los dispositivos que regulen el desempefic de las labores; recibir la
capacitacion y/o adiestramiento, de acuerdo a los programas generales establecidos; preparar v
formular todo tipe de documentos, incluyendo vales en general requisiciones de entrega directa,
"SP", "OC", "D", "OT", "OCR", "FP", solicitudes de materiales y cualquier otro que se le requiera

AYUDANTE DE OFICINA "F"

Esta definicion es enunciativa a efecto de gue el ocupante de este puesto atienda y desarrolle las
labores congruentes con el mismo. De acuerdo con las instrucciones que reciba de sus superiores, el
ocupante de este puesto, debera ayudar a los oficinistas de mayor categoria en los trabajos que le
hayan sido encomendados; atender a los trabzjos de correspordencia y mensajeria en general;
efectuar pequefias compras; controlar y levar al corriente los archivos; encargarse de la
reproduccién de documentos y el doblado de planos. Preparar, elaborar vy tramitar estados,
informes, formas, comrespondencia y documentacion, labores de mecanografia en general y las que
se requieran para la reproduccion de documentos; clasificacion y archivo de comespondencia,
formas y documentacion; recibo, envie y reparto de las mismas; manejar y mantener al corriente los
archivos; recibir y controlar los utiles de oficina; preparar y llevar registros y estadisticas; rendir
informes, incluyendo los necesarios para la preparacion de listas de raya y distribucién de cargos;
proporcionar datos del departamento o seccidn; recabar datos, dar y recibir avisos; recibir datos del
personal enfermo o accidentade elaborando las formas necesarias y efectuando los reportes
correspondientes; colaborar con el personal de otros departamentos o secciones de la compafifa para
1a correcta ejecucion de las labores a su cargo y tratar con personas ajenas a la compafiia asuntos
relacionados con su trabajo; utilizar los aparatos de telecomunicacion; atender y controlar la
biblioteca. Deberd prestar sus servicios en todo el sistema de la compahia; de acuerdo con su
categoria debera conocer y aplicar las Instrucciones Departamentales, Instructivos de Trabajo y
cualesquiera otros que el 4rea requiera para la correcta realizacion de sus labores y/o las del puesto
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que ocupe en sustitucion. Llevar el control de equipos, utiles, productos y materiales necesarios
para la realizacién de sus labores. Adoptar los sistemas, técnicas y métodos de trabajo de la
compafifa; utilizar los formatos, equipos, maquinas v demds implementos que sean o fuesen
necesarios para el desempefio de la actividad que le sea encomendada; observar el Contrate
Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabzjo y los dispositivos que regulen el
desempefio de las labores; recibir la capacitacién y/o adiestramiento, de acuerdo a los programas
generales establecidos; preparar y formular todo tipo de documentos, incluyendo vales en general,
requisiciones de entrega directa, "SP", "OC", "D", "OT", "OCR", "FP", solicitudes de materiales y
cualquier otro que se le requiera.
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