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INTRODUCCION

El Trabajo Social es una profesion multidisciplinaria, que estudia la
problematica social que aqueja a nuestra sociedad. De tal forma que, la
pobreza, marginacion, violencia intrafamiliar, y el desempleo, entre muchos

otros, estan comprendidos dentro de su campo de estudio.

Sin embargo, es este Ultimo tema, desempleo, el que se atane al Sistema
Municipal de Empleo (SME) del Ayuntamiento de Naucalpan, lugar donde

se realizo la presente investigacion.

Partiendo de la premisa de que el individuo tiene el menester de satisfacer
sus necesidades basicas (salud, alimentacién, vestido, vivienda y
educacioén); la actual sociedad presenta al empleo como la mejor manera
para poder satisfacerlas, mediante la obtencion de una remuneracion

econémica a cambio de su trabajo.

Ante el clima de incertidumbre politica y economica que atraviesa tanto
nuestro pais como el resto del mundo, existen una gran cantidad de
individuos que se encuentran desempleados, razon por la cual los
gobiernos nacionales, estatales y municipales buscan sobrellevar este
problema. De ahi que haya sido creado el Sistema Municipal de Empleo,
que funge como una bolsa de trabajo que busca vincular al empresario que
cuenta con vacantes con los buscadores de empleo, con el fin de agilizar y

disminuir los tiempos de enlace entre ambas partes.

La importancia de su funcién es innegable y por tanto, el SME requiere
ofrecer una gran calidad en el servicio. Sin embargo, la realidad es que este
organismo cuenta con algunos problemas de caracter organizacional que
no han permitido el 6ptimo desarrollo de esta institucion. Estos problemas

han sido detectados por la realizadora de la presente tesis, durante sus



practicas institucionales y servicio social, ambos realizados dentro de esta

institucion.

Partiendo de que para lograr el éxito de una organizacion, se requiere sin
duda de la capacitacion a su personal, la cual debe realizarse por medio de
tres areas basicas: la primera, la técnica, en la cual el objetivo principal es
lograr mano de obra calificada, para que la gente sepa hacer las cosas,
como la organizacion quiere que se hagan, para lograr esto es necesario

comunicar y ensefar dicho estilo.

La segunda, la formacidn humana, tiene como objetivo fundamental el
obtener el espiritu de obra necesaria para entender la responsabilidad
personal ante el grupo en el que se trabaja. La retribucion que se da con la
formacion humana es el salario espiritual y este se logra a través de una
relacion de trabajo cordial y fluido.

La tercer area basica para la formacion del personal, es la formacién civica,
la cual tiene como esencia, propiciar la conciencia y obtener el compromiso
social de la calidad a través de un profundo sentido de pertenencia.

Estas tres areas, se pueden reunir en un Manual de Organizacion, en el
cual el hombre va conociendo sus responsabilidades de acuerdo a lo
establecido por la organizacion, el hombre crece espiritualmente por
entender esta responsabilidad y por ultimo, el hombre puede contraer un

compromiso social con la institucion a la cual pertenece.

Es por esto que el Manual tiene gran relevancia, ya que es una manera facil
y veraz de mostrar el funcionamiento de una organizacién. Y tomando en
cuenta que la imagen de una institucién es la manera en que el publico,
interno y externo, percibe la personalidad y los valores de una institucion.
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Dichos valores deben constar por escrito de tal manera se evitaran errores

u omisiones al transmitirlos.

Los Manuales forman parte de la cultura organizacional, ya que en ellos se
comprende la historia y trayectoria de la organizacion. Por tal motivo, esta
tesis tiene como objetivo Ia construccion de un Manual de Organizacion
para el Sistema Municipal de Empleo perteneciente al H. Ayuntamiento de

Naucalpan de Juarez, Estado de México.

A partir de ciertas teorias administrativas y organizacionales. Se
desprenden funciones y objetivos, misién, visién y valores que de alguna
manera, forman parte de la filosofia del SME pero que poca gente los
conoce y sobre todo, los vive a pesar de ser parte del equipo de trabajo.

El presente trabajo esta dividido en cinco capitulos. En el primero de ellos,
se realiza una revision a la disciplina de la administracién, se aborda el
tema de la organizacion como sistema, la teoria de la organizacion, el

Trabajo Social en empresas y su relacion con las organizaciones.

En el segundo capitulo, se describen los tipos de manuales, los objetivos de
los manuales, su proceso de elaboracion y las caracteristicas del Manual

de Organizacion.

Posteriormente en el tercer capitulo, se definen las caracteristicas actuales
de la organizacién en donde se propone la implementacion de un Manual
de Organizacion, definiendo la problematica al no contar con este valioso
instrumento administrativo, ya que se derivan problemas como la duplicidad

de funciones y el no respeto a la autoridad.
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En el cuarto capitulo, se realiza un diagnostico situacional del SME, vy la
aplicaciéon de un instrumento (cuestionario), que arroja como resultado la
necesidad de la creacion de un Manual de Organizacion para dicha

institucion.

En el quinto y ultimo capitulo, se presenta la propuesta del Manual de

Organizacion para el Sistema Municipal de Empleo.



CAPITULO |

ADMINISTRACION, ORGANIZACION Y TRABAJO
SOCIAL.



1.1.

CAPITULO I.
ADMINISTRACION, ORGANIZACION Y TRABAJO SOCIAL.
Concepto de Administracion.

“La palabra Administracion tiene su base etimologica y se divide en dos: Ad
(direccion, tendencia), y Minister (subordinacion u obediencia), y significa
cumplimiento de una funcion bajo el mando de otro; esto es, prestacion de

un servicio a otro."".

Para mejor entendimiento del concepto administracion, se ha considerado
mencionar algunos autores los cuales definen a la administracion, desde

diferentes puntos.

Wilburg Jiménez Castro define la administracion como: “una ciencia
compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacién a conjuntos
humanos, permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo,
a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que
individualmente no se pueden lograr en los organismos sociales™.

Por su parte, Fremont E. Kast postula que: “la administracion es la
coordinacion de hombres y recursos materiales para la consecucion de
objetivos organizacionales, lo que se logra por medio de cuatro elementos;
1) direccion hacia objetivos, 2) a traves de gente, 3) mediante técnicas y 4)

dentro de una organizacion™.

' Chiavenato Idalberto, “INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION".
Pag. 15 ) )

? Hernandez y Rodriguez Sergio, “INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION, UN ENFOQUE
TEORICO ~ PRACTICO", Pag. 5.

% idem, Pag 5



P
Agustin Reyes Ponce, define el concepto de administracion como: “El
conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las

formas de estructurar y manejar un organismo social"*.

Un autor que no se puede pasar por alto es Henry Fayol, considerado por
muchos como el padre de la administracion moderna, concibe a la

administracion como “Prever, organizar, mandar, coordinar y controlar™®.

La administracion busca principalmente obtener resultados de maxima
eficiencia en cuanto al aprovechamiento de los recursos materiales y

humanos a través de la coordinacion.

Otra definicion acerca de la administracion es la de Koontz and O Donell,
quienes la consideran como: “la direccidon de un organismo social, y su
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a

sus integrantes”.’

José Antonio Fernandez Arena, define a la Administracién como: “Una
ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por

medio de una estructura y a través del esfuerzo y cooperacion de todos.” 2

Para fines de esta investigacion se definira a la Administracion como: el
conjunto de procesos sistematicos que faculta la coordinacién entre el
factor humano y los recursos materiales, con el fin de potenciar a los
individuos para lograr un desarrollo organizacional. En base a objetivos y
planes que permiten mantener la eficacia, eficiencia y calidad en la

institucion.

 Reyes Ponce, Agustin, “ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y PRACTICA".  Pag. 17
Idem, Pag. 19.

® Chiavenato Idalberto, “INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION',

Pag. 104

" Ibid., Pag. 18. _ _ ‘

® Reyes Ponce Agustin, “ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y PRACTICA", Pag. 156.
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Para que una organizacion tenga éxito es necesario definir los objetivos
que esta sigue; por lo cual debemos llevar a cabo el proceso administrativo

de acuerdo a Henry Fayol, que consiste en:

» Prevision.- Decidir anticipadamente qué se va a hacer, cuando, por

qué, como y quién.

s Organizacion.- Esta etapa consiste en formular una estructura dual
(material y humana) que conforme la entidad; actividades de grupo,
actividades de asignacion, asesoramiento y proporcione la autoridad
para llevar a cabo actividades. (Manuales de Organizacion, de

Procedimientos, Administrativos, etc.).

* Direccion-comando.- La etapa del mando o direccion, se encarga de

hacer funcionar los planes y la organizacion.

« Coordinacién.- En esta, se reune toda la informacién, en busca de

cohesion y unificacion.

« Control- Se debe verificar el resultado con el plan original. A partir de

ese analisis se puede replantar la gestion administrativa®.

Una vez mencionadas las fases del proceso administrativo, nos
enfocaremos a la segunda etapa: la organizacién, con el fin de poder sentar
las bases de la presente tesis. No obstante, en el siguiente esquema se
muestra el proceso en el que se abordara la presente investigacion.

® Hernandez y Rodriguez, Sergio, “INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION, UN ENFOQUE
TEORICO - PRACTICO". Pag. 89.



1.2,

ADMINIST%‘

TRABAJO SOCIAL
PROCESO ADTINISTRATNO

ORGANTACION

MANUALES

ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS PUESTOS

Cuadro 1, Esquema.

Organizacion

La palabra organizacion proviene del vocablo griego “organon”, que
significa herramienta o instrumento y tal raiz es lo que hace se le atribuya
un significado mecanico o instrumental. Ciertamente, a la par que las
organizaciones son por naturaleza consustanciales a los seres humanos,
suponen una herramienta imprescindible para el logro de fines especificos
porque en la pugna por la consecucion de nuestros intereses, y al ser todos
nosotros seres sociales, procedemos naturalmente de forma organizada. "

El interés por el estudio de las organizaciones radica en la importancia y el
protagonismo que han adquirido en la sociedad contemporanea, cosa de la
que somos testigos tanto desde el punto social y econdmico como desde su

seno interno.

'° De Val Pardo, Isabel, “ORGANIZAR, ACCION Y EFECTO", Pag. 25
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Las organizaciones son instrumento necesario para la consecuciéon de
metas y, en consecuencia, se les puede definir como artificios que los seres
humanos crean para el logro de intereses individuales y colectivos de
indole racional, cooperativa y altruista, que estén sujetos a la dindmica de

fuerzas internas y extemas."

En resumen, si dichas organizaciones existen, es porque resultan el marco
adecuado que posibilita la trama de los distintos roles que tienen lugar en
su seno y que precisamente es la que propicia una jerarquia que surge de
forma innata, siendo esencial para la resolucion de los problemas. Debido a
la propia l6gica del funcionamiento interno, es inevitable la jerarquia de la
autoridad, de conocimiento-habilidades y de recompensas. Eso entronca
conceptualmente con la propia forma de estar organizado y lleva a matizar
que entendemos por <<forma de organizaciéon>> el posicionamiento vertical
y horizontal de las distintas funciones, mientras que la <<estructura de
organizacion>> se limita a describir las dimensiones de la organizacién, es

decir, el conjunto de reglas de juego o de decisidn.

A continuacion se mencionaran algunos autores los cuales definen a la

organizacion, desde diferentes puntos:

Sergio Hernandez y Rodriguez, define a la organizacion como “la estructura
basica de una institucion; relaciones del personal dentro de la empresa,
basadas en las de orden estructural y funcional de las distintas partes de

aquellas y en el elemento humano necesario para alcanzar metas

declaradas'?.

" idem, Pag. 26
2 Hernandez y Rodriguez. Sergio, “INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION, UN ENFOQUE

TEORICO - PRACTICO’, Pag. 415.



De acuerdo a Hodge: “una organizacién puede definirse como dos o mas
personas que colaboran dentro de unos limites definidos para alcanzar una

meta comun.”"

En esta definicion estan implicitas varias ideas:

a) Las organizaciones estan compuesta por personas.- Aunque esta
definicion parece mas bien obvia y simplista, comprender y apreciar el
componente humano es extremadamente importante. Esta variable es la
que hace que la organizacion sea el sistema mas complejo del universo.
No se debe olvidar que el éxito de toda empresa, radica en que ser

capaz de atraer, motivar y retener a las personas adecuadas.

b) Las organizaciones subdividen el trabajo entre sus individuos.- Cuando
las personas trabajan juntas, es necesario dividir el trabajo y buscar
personas que posean conocimientos y habilidades especializadas, para
cada puesto de la organizacion.

c) Las organizaciones persiguen metas compartidas.- Una vez efectuada
la division y especializacion del trabajo, necesitamos asegurarnos de
que cada uno de los individuos de la organizacion trabaja para lograr los
objetivos comunes de la empresa. Y que asi se logren los alcanzar los

objetivos de la organizacion.

Para Etzioni, “las organizaciones son unidades sociales o grupos de
individuos construidos deliberadamente y periddicamente reedificados en la

busqueda de sus objetivos especificos”'*.

Este autor considera que se caracterizan por:

"® Hodge B, Anthony W & Gales L, “TEORIA DE LA ORGANIZACION, UN ENFOQUE

ESTRATEGICO", Pag. 11
' De Val Pardo, Isabel, “ORGANIZAR, ACCION Y EFECTO", Pag. 27
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a) El conjunto de responsabilidades definidas sobre las tareas, poder y
comunicaciones previstas concientemente en la consecucion de sus

fines.

b) La existencia de nucleos de poder que dirigen las capacidades y cuyo
rendimiento estd sujeto a revisién constante. Y en caso de que se
estime conveniente, reformularan la estructura de organizacion a fin de

incrementar la eficacia.

c) La renovacion de sus recursos humanos a través de una politica de

personal adecuada y transparente.

Hall, otro tedrico de la materia, considera a las organizaciones como:
“colectividades con unos limites identificables, un orden normativo que
emana de la autoridad y unos sistemas de comunicaciones y coordinacion.
Segln el contexto, tales colectividades existen sobre unas bases

relativamente estables y dedicadas a las tareas vinculadas a sus metas’"®.

Segun Rodriguez Valencia, “La organizacioén constiste en dotar de una
estructura, de un plan o de un modo de funcionamiento con el fin de
suministrar los medios para que el personal desempefie sus funciones”'®.

Como se puede observar en las distintas definiciones citadas de la
organizacion, todas coinciden al considerar a la organizacion como un
grupo de personas que se reunen para lograr un fin determinado. Al mismo
tiempo, que toda organizacién debe tener: una estructura jerarquica y
funcional definida donde se delimitan las tareas de cada uno de los
miembros de la organizacion; asi como las unidades de mando de las

mismas.

' idem, Pag. 27.
'® Rodriguez Valencia, Joaquin, “COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS®, Pag 7.
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Tomando en cuenta que toda organizacion debe estar perfectamente
estructurada y que cada una de sus partes debe cumplir con funciones
claramente delimitadas, se puede considerar a la organizacién como un

sistema'”.
1.2.1 Teoria Sistematica.

El concepto de sistema nos permite una mejor comprension de lo qué es
una organizacion. Y tomando en cuenta, que un enfoque sistematico
implica la idea de que la organizacion esta formada por partes y que éstas
interaccionan entre si para alcanzar los objetivos de la empresa. Se
pudiese aseverar que la teoria de sistemas se centra en la estructura y
relaciones o interdependencia entre las partes de la organizacién, partiendo
de la distincién de dos tipos de sistemas: sistemas abiertos y sistemas

cerrados.

Se entiende por sistemas cerrados aquellos que se autoconservan y no
reciben energia o recursos externos, es decir, no necesitan interaccionar
con el entorno. Cuando estos sistemas se quedan sin energia entran en un
estado de colapso denominado entropia'. Unos de los avances mas
relevantes en el estudio de las organizaciones ha sido la comprension de
que las organizaciones no son ni pueden ser sistemas cerrados, pues
dependen del entorno para la obtencion de energia. Mientras que los
sistemas abiertos pueden (mediante la importacién de energia en forma de
recursos fisicos, humanos y financieros) eludir la entropia y crear un estado

denominado entropia negativa'®.

" Sistema: conjunto de elementos interrelacionados e influidos entre si con un proposito
determinado.

'® Para una definicion mas explicita se entiende por Entropia.- A la Tendencia de un sistema a
agotarse a medida que utiliza energia de los sistemas o de los insumos. Desorden generalizado en
un sistema.

¥ Entropia Negativa - Caracteristica de un sistema por medio de la cual éste importa mas energia
o insumos de su medio ambiente de la que usa o exporta hacia el y por lo mismo no se “agota’,
una caracteristica comun de los sistemas sociales.
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Las empresas reciben energia (inputs®) del entorno en forma de recursos,
por ejemplo: mercancias, mano de obra y clientes de su entorno y vende
los resultados (outpumz‘) a clientes, los cuales son también externos a la

empresa.

El siguiente esquema representa las tres partes principales de un sistema
abierto: entradas de energia (inputs), capacidades de Procesamiento y

salidas o resultados (outputs).

ENTORNO

PROCESO

INPUTS DE OUTPUTS

TRANSFORMACION

Fig. 1. La organizacién como si

Las caracteristicas que definen un sistema abierto fueron identificadas por
Katz y Khan (1978), y su extension a las organizaciones, facilitan su mejor

conocimiento:

a) Importacién de <<energia>>.- Los sistemas abiertos se nutren de una
serie de factores varios para llevar a cabo su cometido, provenientes del
medio que les rodea. Sin tal aporte, la organizacién no podria llevar a
cabo su cometido de abastecerse de <<inputs>> que provienen de otras
organizaciones, recursos econémicos, energéticos, mano de obra,

materiales, etc.

% <<Input>>, se refiere a todo tipo de recursos que se reciben del entrono exterior
1 <<Qutput>>, es el producto o resultado de la actividad de la organizacion.
Z De Val Pardo, “ORGANIZAR, ACCION Y EFECTO", P4g. 28.
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e)

Q)
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Proceso de fransformacion.- A través de una manipulacion conveniente,
convierten los <<inputs>> en productos o servicios. La eficiencia

asociada determinara la calidad del resultado.

<<Qutput>> o resultado.- Como sistemas, las organizaciones exportan
su resultado al entorno con el fin de satisfacer una demanda. El grado
de aceptacion que manifiesten los interesados determina la continuidad

de la actividad del sistema.

Los sistemas como ciclos de sucesos.- Tal como se muestra en la
Figura 1, la secuencia que tiene lugar en un sistema es la que de forma
continua tienen lugar en su desarrollo operativo, poniendo de relieve la
necesidad constante de abastecerse de los <<inputs>> necesarios con
el fin de obtener el <<output>> que se demanda.

Entropia negativa.- La entropia (o equidistribucion de la probabilidad) es
una ley natural que nos dice que toda forma organizada tiende hacia la
desorganizacion y aniquilamiento. Puesto que las organizaciones deben
sobrevivir para atender a su razén de ser, todo es cuestion de reinvertir

tal imperativo de forma que se consiga la subsistencia.

Necesidad de informacion.- Tanto procedente del entorno, a fin de
conocer su dinamica y requerimientos, como de la generada
internamente para saber en que medida se estan alcanzando las metas

para corregir los desfases y aprender de los errores.

Mantenimiento.- Como principio de preservacion del sistema, persigue
que la interaccidon con el medio, via <<inputs>>-<<outputs>>, se
produzca de forma sostenida, equilibrada y arménica. Se trata de poder
controlar el entorno en la medida de lo posible para aminorar los

problemas derivados y poder tener una salvaguarda.
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h) Diferenciacion.- Los sistemas abiertos y las organizaciones fomentan,

)

como tales, la especializacion de sus funciones y roles. De aqui que
surjan areas especificas que puedan tener un mejor dominio del medio.

Integracion y coordinacion.- Resulta absolutamente necesario generar
mecanismos que cohesionen las areas especializadas abocadas a un
mismo fin. En este sentido, las herramientas mas utilizadas son los
mecanismos de control, procedimientos estandares, la planificacion,

programacion de objetivos, normas, reglas, etc.

Equifinalidad.- Caracteristica indicadora de que una organizacion puede

lograr su fin a través de distintas vias.

Como sistema abierto, toda organizacion se ve decisivamente afectada por

el entorno, del cual depende para la obtencién de materias primas,

servicios y mano de obra, al mismo tiempo que dirige a este sus

resultados.

Asi, desde una perspectiva global, un <<sistema organizativo>> esta

constituido por:

L]

Los <<inputs>>, o elementos provenientes del medio y de los mercados

(son basicos para su actividad-objeto)

Los componentes propios del sistema, que son los que lo configuran
(recursos humanos, estructura de organizacion, procedimientos vy

valores empresariales).

Los <<outputs>> o resultados (que son todas aquellas utilidades

generadas por la organizacion).
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El concepto de sistema es una cuestidn de grado. Por eso, las
organizaciones estan integradas por subsistemas. Tal descomposiciéon
tiene lugar en sentido vertical y en sentido horizontal.

La visién vertical de los subsistemas se debe a Parsons, que matizo los tres

niveles siguientes.

NIVEL INSTITUCIONAL

NIVEL DE DIRECCION

NIVEL
TECNICO

Fig. 2, Subsi de la organizacion

El nivel institucional esta integrado por la cuspide directiva estratégica, que
determina la mision de la organizacion, las politicas de empresa y la

planificacion a largo plazo.

El nivel de direccion esté constituido por la denominada direccién media de
las organizaciones, cuyo cometido es el de tratar de materializar los planes
de la alta direccion a través de objetivos que enuncian para los

departamentos especializados (que son los que deben dingir y coordinar).

? idem, Pag. 30.
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El nivel técnico es el implicado en la consecucion de los objetivos a corto
plazo, gracias a las tareas operativas desempefiadas por el grueso de la

plantilla.

En el sentido horizontal, la visualizacion de los sistemas se explica en la

siguiente figura:

ENTORNO
; = PRODUCTOS
MATERIAS : ' SERVICIOS
PRIMAS : '
FUENTES '\ PROCESO :
Fnancer  INPUTS [} DE _)ouTPUTS
TRANSFORMACION
MANO DE : :
OBRA ' : ;
_____________ D o o e e et b, Ve e s et
FUENTES . ADQUISICIONES PRODUCCION | MARKETING |
DE : :
ENERGIA ' FINANZAS  : MANTENIMIENTO ! Subsistemas
: RECURSOS ! i ]
i HUMANOS i . E
Figura 3. La organizacién y sus subsist ol

En esta figura se ilustra un sistema abierto. Los insumos o inputs de un
sistema de organizacion incluyen a los empleados, materias primas y otros
recursos fisicos, informacién y recursos financieros. El proceso de
transformacion modifica estos insumos en algo de valor que se puede
exportar de regreso al ambiente (outputs), los productos incluyen

productos especificos y servicios a clientes y consumidores.

2 Daft, Richard, “TEORIA Y DISENO ORGANIZACIONAL", Pag. 13.
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1.2.2 Subsistemas Organizacionales

Una organizacion esta formada por varios subsistemas. Las funciones

especificas que se requieren para la supervivencia de la organizacion

corren a cargo de departamentos que actuan como subsistemas. Los

subsistemas organizacionales desempefan cinco funciones esenciales que

son:

1.

Servir de enlace sobre los limites de la organizacién.-Los
subsistemas que estan en los limites de la organizacion manejan
transacciones de entrada y salida; en otras palabras, tienen la
responsabilidad de realizar intercambios en el ambiente. En la parte de
los inputs o entrada, estos departamentos adquieren suministros y
materiales necesarios. En la parte de los outputs o salida, crean la
demanda y los productos para el mercado. Los departamentos que se
hallan en los limites trabajan directamente con el ambiente exterior.

Produccion.- El subsistema de produccién manufactura el producto y
los servicios de la organizacion. Es aqui donde la transformacion

primaria tiene lugar.

Mantenimiento.- Es responsable de una operacién sin altibajos y de
mantener |la organizacion. El mantenimiento incluye la limpieza y pintura
de edificios y la reparacion y servicio de la maquinaria. Las actividades
de mantenimiento también tratan de satisfacer las necesidades
humanas, como el estado de animo, las compensaciones y la

comodidad fisica.

Adaptacion.- Regula el cambio organizacional. Detecta problemas,
oportunidades y avances tecnologicos en el ambiente. Es responsable
de la creacion de innovaciones y de ayudar a la organizacién a cambiar

y adaptarse.



1.23

20

5. Administracién.- La administracion es un subsistema distinto, que tiene
a su cargo la direccion y coordinacién de los demas subsistemas de la
organizacién. La administracién proporciona direccion, estrategia, metas

y politicas para toda la organizacién. Ademas, el subsistema de
administracion tiene la responsabilidad de desarrollar la estructura de la

organizacion y de dirigir las tareas de cada subsistema.

En las organizaciones modernas, los cinco subsistemas estan
interconectados y se superponen con frecuencia. A menudo los
departamentos tienen funciones multiples. Mercadotecnia es principalmente
un puente sobre los limites, pero también puede detectar problemas u
oportunidades de innovacion. Los gerentes coordinan y dirigen todo el
sistema, pero también participan en el mantenimiento, en los puentes sobre
los limites y en la adaptacién. La gente y recursos de un subsistema

también pueden desempeiiar otras funciones en las organizaciones®.

Dimensiones del Disefio de la Organizacién

La vision de sistemas pertenece a las actividades dinamicas que estan en
desarrollo dentro de las organizaciones. El siguiente paso para entender las
organizaciones es observar las dimensiones que describen rasgos
especificos de disefio de la organizacion. Estas dimensiones describen a
las organizaciones en gran parte en la misma forma en que la personalidad

y los rasgos fisicos lo hacen con la gente.

Las dimensiones organizaciones corresponden a dos tipos: estructurales vy
contextuales. (Figura 4). Las dimensiones estructurales proporcionan
etiquetas para distinguir las caracteristicas internas de una organizacion.
Crean una base para medirlas y compararas. Al tiempo, que las
dimensiones contextuales caracterizan a toda la organizacion, incluso su

* jdem, Pag. 15
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tamarno, tecnologia, ambiente y metas. Describen el marco organizacional
que influye y modela las dimensiones estructurales. Las dimensiones
contextuales pueden visualizarse como un conjunto de elementos
superpuestos bajo la estructura y proceso de trabajo de una organizacién.
Para comprender y evaluar las organizaciones, se deben examinar tanto las

dimensiones estructurales como contextuales.

La Organizacién

Tecnologia

Cultura | 1 Formalizacién
2. Especializacion
3. Estandarizacién
4. Jerarquia de
autoridad

5. Complejidad

6. Centralizacion
7. Profesionalismo
8. Proporcion de
personal

Fig. 4, Dii i estructurales y textuales inter del diseiio de una org,

Dimensiones Estructurales

1. La formalizacién se refiere a la cantidad de documentacién escrita en la
organizacion. La documentacién incluye los manuales de organizacion,
de procedimientos, descripciones de puestos, regulaciones y manuales
de politicas. Estos documentos describen el comportamiento y las

actividades.

% idem, Pag. 16.
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La especializacion es el grado en que las tareas organizacionales se
subdividen en puestos separados. Si la especializacion es extensa,
cada empleado desempefa una gama limitada de tareas. Pero si ocurre
lo contrario y la especializacion es baja realizan una amplia variedad de

tareas en sus puestos.

La estandarizacion es la medida en la que se desempenan actividades

similares de trabajo de una manera uniforme.

La jerarquia de autoridad describe quién reporta a quién y el tramo de
control de cada gerente. Cuando los tramos de control son limitados, la
jerarquia tiende a ser alta; cuando son amplios, la jerarquia de la

autoridad sera mas corta.

La complejidad se refiere al numero de actividades o subsistemas
dentro de la organizacion y puede medirse en tres dimensiones: vertical,
horizontal y espacial. La complejidad vertical es la cantidad de niveles
existentes en la jerarquia. La complejidad horizontal es el numero de
puestos o departamentos que existen horizontalmente en toda la
organizacion. La complejidad espacial es la cantidad de ubicaciones

geograficas.

La centralizacion se refiere al nivel jerarquico que tienen autoridad para
tomar decisiones. Cuando la toma de decisiones se mantiene en el nivel
mas alto, la organizacion esta centralizada. Cuando las decisiones se

delegan a niveles organizacionales mas bajos, es descentralizada.

El profesionalismo es el nivel de educacion formal y capacitaciéon de los
empleados. Se considera alto cuando los empleados requieren largos

periodos de capacitacion para ocupar puestos en la organizacion.
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8. Proporciones de personal. Se refiere a la dedicacion de gente a varias

funciones y departamentos. Las proporciones de personal incluyen el
porcentaje de administradores, personal de oficina, profesionales y
mano de obra directa en comparacién con la indirecta. La proporciéon de
personal se mide dividiendo el numero de empleados de una

clasificacion entre el total de empleados de la organizacion.

Dimensiones Contextuales.

1.

El tamafio es la magnitud de la organizacion, segun se refleja en el
numero de personas en la misma. Puede medirse para la organizacién
como un todo o para componentes especificos, como una planta o
division. Puesto que las organizaciones son sistemas sociales, el
tamano suele medirse por la cantidad de empleados. Otras medidas
como las ventas totales o los activos totales también reflejan magnitud,

pero no indican el tamarfio de la parte humana del sistema social.

La tecnologia organizacional es la naturaleza del subsistema de
produccion e incluye las acciones y técnicas que se emplean para

transformar los insumos organizacionales en productos.

El entorno incluye todos los elementos fuera de los limites de la
organizacion. Elementos claves incluyen la industria, el gobierno, los
clientes, proveedores y la comunidad financiera. Los elementos
ambientales que afectan en mayor grado a una organizacién son

frecuentemente otras organizaciones.

Las metas y estrategias de la organizacion definen el proposito y
técnicas competitivas que la distinguen de otras organizaciones. Es
frecuente que las metas se escriban como una declaracion perdurable
de los propositos de la compaiia. Una estrategia es el plan de accién
que describe la asignacidon de recursos y las actividades para
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enfrentarse al ambiente y alcanzar las metas de la organizacion. Las
metas y estrategias definen el alcance de las operaciones y las

relaciones con empleados, clientes y competidores.

5. La cultura de una organizacion es el conjunto subyacente de valores,
creencias, puntos de vista y normas claves compartidas por los
empleados. Estos valores subyacentes pueden corresponder al
comportamiento ético, al compromiso con los empleados, a la eficiencia
o al servicio al cliente y proporcionan el elemento adhesivo que
mantienen juntos a los miembros de la organizacién. La cultura de una
organizacion no estd escrita, pero puede observarse por sus relatos,

lemas, ceremonias, ropa y disposicion fisica de la oficina.

Las trece dimensiones contextuales y estructurales que se han analizado
son interdependientes. Estas dimensiones proporcionan la base para la
medicion y andlisis de las caracteristicas que no puede percibir el

observador casual y revelan una informacién significativa sobre la

organizacién®’.

1.3 Trabajo Social En Empresas.

En la formacion del licenciado en Trabajo Social convergen diversas
disciplinas que otorgan una vision integral para identificar y atender
problemas y necesidades sociales, con el objetivo de alcanzar el bienestar
comun. Asi mismo, el Trabajo Social identifica las potencialidades del
quehacer humano y las incrementa para beneficio de las comunidades.

7 idem, Pag. 19
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El Trabajo Social define al factor sociocultural como la relaciéon del ser
humano con su medio familiar, grupo de trabajo, comunidad o sociedad en
la cual se crea una red de caracteristicas como son: costumbres,

educacion, valores, tradiciones, idioma, presion social, etc.

Muchos de los problemas que se tienen en los grupos de trabajo y
propiamente en el proceso de produccion estan relacionados con los
aspectos socioculturales que posee la organizacion, ya que en ésta se da
una interaccion de personas, formandose grupos y creandose un proceso

de socializacion al ingresar una persona a un grupo.

El individuo es un ser que por naturaleza, constantemente presenta
necesidades y algunas espera satisfacerlas en su lugar de trabajo. Asi
mismo, a la empresa le interesa cumplir sus objetivos ampliamente y para
ello debe preocuparse de la manutencién y desarrollo del factor humano. La
satisfacciéon de las necesidades del trabajador hace que tenga una actitud
positiva frente al trabajo y esté interesado en su propio desarrollo y en el de
su empresa. En caso contrario, se producen sentimientos y actitudes
negativas que pueden entorpecer el logro de los objetivos de la
organizacién, a la vez que comportamientos alejados de cualquier
perspectiva de oportunidades para que el trabajador se realice, se sienta
satisfecho en su trabajo, y motivado a continuar colaborando, aportando y

perfeccionandose.

“Es definitivo que el factor sociocultural se encuentra involucrado en el
dinamismo de las empresas. Muchos problemas sociales que se perciben
en la sociedad han tenido una relacion muy estrecha con los factores
culturales, los cuales no son facil de definir, ya que como se ha mencionado
en la cultura se encuentran inmersos aspectos de educacién, valores,

costumbres, etc.?®".

™ Herrera Loyo, Angélica, Sanchez Rosado Manuel (Coordinador) ‘MANUAL DE TRABAJO
SOCIAL", Pag. 424
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El Trabajo Social nace para ayudar, explicar e intervenir en los problemas
sociales y laborales, que presentan los individuos y asi reincorporarios al
proceso de produccién, creando una terapia social que abarcara su
entorno social como son: el entorno familiar, de salud, de trabajo, asi como
la relacion con sus semejantes, dentro de las organizaciones sociales en

las que el individuo se desenvuelva.

Las organizaciones sociales conllevan a la sociologia, auxiliada de la
psicologia, la pedagogia y la administracion, para que el Trabajador Social
retome los elementos necesarios para su quehacer profesional,

desarrollando y analizando sus conocimientos en este campo.

Dentro de la organizacion social contamos con factores primarios y
secundarios, donde los primarios abarcan el trabajo y las formas de
produccion y los segundos, la familia y la interrelacién del individuo mismo
con sus semejantes, razon por la cual se han creado diferentes técnicas,
métodos y ciencias relacionadas para cada aspecto.

Para que las organizaciones funcionen es necesario contar con una
administracion que la conduzca, lo cual implica una planeacion,
organizacion, direccién, coordinacion y control (el proceso administrativo),

de las diferentes actividades, ya sea que tengan o no fin de lucro.

La administracion es para el trabajador social, una herramienta a través de
la cual, puede aplicar técnicas de la profesion y recursos, puede ayudar a
que los individuos y las empresas obtengan un bienestar social mediante
estrategias que establece la empresa. Buscando asi, la satisfaccion de las
necesidades del ser humano en sociedad.

Dentro del trabajo social existen diversas expresiones que se dirigen a las
multiples y complejas relaciones entre las personas y su ambiente. Su
mision es la de facilitar que los individuos desarrollen plenamente sus

potencialidades, enriquezcan sus vidas y la prevencion de las disfunciones.



El Trabajo Social profesional esta enfocado a la solucién de problemas vy al
cambio. Por ello, los trabajadores sociales son agentes de cambio en la
sociedad y en las vidas de las personas, familias y comunidades para las
que trabajan. El Trabajo Social es un sistema de valores, teoria y practica

interrelacionados entre si.

El Trabajador Social centra su atencion en problemas y necesidades de las
organizaciones, dentro de las cuales estan las empresas estructuradas por
hombres y por consecuencia se da una interaccion social, que lo hace
objetivo de las ciencias sociales y por ende un espacio de intervencion del

Trabajador Social.

“El Trabajo Social en empresas identifica, diagnostica y contextualiza
problemas y necesidades de la empresa, de la organizacion y de
empleados, desde una perspectiva integrar que considera los aspectos
econdémicos, psicoldgicos y sociales, con la finalidad de poder conocer las
relaciones productivas y humanas, tendiendo hacia el aumento de la
productividad”.*®

El Trabajo Social en Empresas tiene como objetivos:

e Trascender a la organizacion para conocer los factores sociales del grupo

trabajador que estan condicionando la produccion.

» Buscar el desarrollo de la integridad del trabajador como ser humano y
de la empresa como comunidad, donde mezclan intereses e

interrelacionan individuos que esperan satisfacer necesidades.

* Sanchez Rosado Manuel “MANUAL DE TRABAJO SOCIAL" , ENTS, UNAM, 1994, Pag. 425.
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« El Trabajador Social crea ambientes cordiales y agradables , ya que se
ocupa del perfil y/o caracteristicas de los sujetos y eso los estimula, pues
se le hace sentir que son seres humanos y no solamente empleados y
trabajadores, sino parte de un equipo de trabajo. Al mismo tiempo los
motiva a dar lo mejor de ellos mismos, en el aspecto ambiental, cultural y

sobretodo laboral.

» Tomando en cuenta los herramientas teorico - metodologicas, con las que
el Trabajador Social cuenta, puede lograr que aumente la productividad
de cada trabajador, mediante la elaboracion del Manual de Organizacion,
el cual le permitird dar a conocer las normas y politicas de la
organizacion, asi como las funciones especificas de cada puesto, esto
concedera que cada uno de los miembros de la institucion conozcan sus

funciones y esto elevara la productividad.

1.3.1 Niveles de Intervenci6n de Trabajo Social en Empresas.

Los niveles de intervencion del Trabajador Social en Empresas son:

EMPRESARIO:

« Diagnostico laboral enfocado a redes de relaciones humanas.

« Diagndsticos socio-culturales de necesidades y potencialidades del

trabajador.

s Atencion a grupos, con desarrollo de programas complementarios y

posible extension a sus familias.



1.3.2

SUPERVISION:

« Desarrollo administrativo y manejo de personal, capacitacion, ergonomia,

oportunidades de ascenso y orientacion basada en un estudio de grupo.

TRABAJADOR:

« Estudio social de caso por algun problema: ausentismo, retardos,

enfermedad, alcoholismo, etc.

« Actitud hacia el trabajo tipo de necesidades y motivacion.

Estos tres niveles pueden ser adecuados segun las caracteristicas de cada

situacion concreta.

Estos servicios son necesarios para los niveles directivos de la empresa,
no en especifico para el empresario. Asi mismo, al referirnos a supervisores
se pueden citar mandos medios y, por ende, los trabajadores se ubicaran
en el nivel operativo.

Servicios Generales del Trabajador Social

Segun la Lic. Angélica Herrera Loyo, los servicios generales del Trabajador

Social dentro de una organizacion son:

Estudio Situacional.

Es un analisis que brinda una perspectiva sobre las condiciones de alguna

situacion particular en un momento determinado.
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En toda organizacion se presentan sucesos simples que con el tiempo se
vuelven mas complejos; estos factores influyen en la produccién de la

empresa.

El estudio situacional tienen como finalidad describir la situacion y encontrar
alternativas de solucion a los aspectos negativos de la misma o detectar la

necesidad en particular a un problema.

La presentacion del estudio debera contener los siguientes puntos:

* Antecedentes

« Areas que intervienen en el conflicto

+ Datos del Departamento

« Numero de personas

« Quiénes estan involucrados en el problema
* Puestos que ocupan

¢ Relacion entre los individuos

= Cuales son las situaciones o hechos que provocan el problema
« Influencia en la produccion de la empresa

+ Como se ha tratado de resolver el problema
» Quien ha tratado de resolverlo

e Opiniones

* |nvolucrados

« Reuniones con Supervisores y Directivos

» Disefo del programa de atencion

e Pronostico.
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Evaluacién Diagnostica

Es la valoracion de los aspectos que intervienen en las relaciones

productivas y en el proceso de produccién de una empresa.

Se tiene como finalidad reconocer los elementos que podrian influir en las
acciones que se toman en la empresa. Mediante la evaluacion diagnostica
se pueden detectar las necesidades en forma general, se describen las
caracteristicas generales que nos llevan a conocer al recurso humano, y su

entorno.
Los aspectos a valorar en la evaluacion diagnostica son:

« Sequridad e higiene (filiacion al IMSS, Condiciones y aspectos del
Servicio Médico, Equipo de seguridad, medidas de seguridad).

« Capacitacién (Programas de capacitacion, entrenamiento, habilitacion y
desarrollo personal para los trabajadores, difusion y conocimientos de las

areas de trabajo.

e Actitud hacia el trabajo (Actitudes de los Trabajadores, Buen humor,

defensivas, apaticas, amigables, etc.)

« Instalaciones (Distribucion de los departamentos, ventilacion, iluminacion,

maquinaria, espacio, limpieza, etc.)

« Estructura organizacional (Numero de trabajadores, numero de hombres,

jerarquizacion de la empresa [organigrama].

» Estudio social laboral (manual de organizacion).



« Convivencia (problemas entre compaferos, resolucion de problemas,

convivencia entre comparneros, etc.).

 Tecnologia (numero y disponibilidad de maquinaria, contribucién de la
maquinaria en la realizacion del trabajo, adecuacion de la maquinaria a

los trabajadores, etc.).

En este apartado, se sustentara la intervencion del Trabajador Social en la

elaboracién del Manual de organizacion para fines de la presente tesis.

Diserio de un Programa

Una vez realizados los servicios de investigacion el Trabajador Social
cuenta con un diagndstico que le permite plantear un programa que atienda

la necesidad o problema identificado.

En caso de que la empresa ya haya definido qué programa quiere aplicar y
el objetivo del mismo, el Trabajador Social lo disefiara y supervisara.

Desarrollo y Evaluacién de un Programa.

Una vez que han sido aceptados o elegidos los programas a desarrollar, y
asignados los recursos que seran utilizados, se procedera a la aplicacion de

los mismos, de acuerdo a la metodologia mas idonea.

La evaluacion sera al término de cada una de las fases, en base a los
criterios de evaluacion que se establezcan, y al final se hara una en forma
global que permita constatar objetivos con logros alcanzados, realizando un

balance de los mismos.
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Los resultados de la evaluacion se recopilaran y esta sera la base para la
elaboracién del informe final para el empresario o para la persona que este

designe™.

La evaluacion diagnostica, implica la promocion del mejoramiento de las
condiciones de trabajo en que se desarrollan los diferentes grupos que
integran el personal de la empresa, lo que contribuye a perfeccionar las
relaciones laborales. Utilizando herramientas de la administracion, el
Trabajador Social puede intervenir de manera propositiva, como es el caso
del presente trabajo en el cual se utilizaron estas herramientas para crear
un “Manual de Organizacion para el Sistema Municipal de Empleo del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México", con un enfoque
de la teoria de sistemas, contribucion del Trabajo Social a la

Administracion.

* Herrera Loyo Angeélica, “TRABAJO SOCIAL EN EMPRESAS", Pag 56



CAPITULO I

MANUALES ADMINISTRATIVOS.



CAPITULO II.

MANUALES ADMINISTRATIVOS.

2.1 Los manuales administrativos

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran numero de técnicas que
coadyuvan a lograr una adecuada sistematizacion, tanto del nivel

estratégico, y del operativo.

La sistematizacion es una herramienta metodologica utilizada por el
Trabajador Social en su actuar profesional que al igual que el administrador
aplica para efectuar instrumentos técnicos normativos como los Manuales.

A continuacion se dan algunas definiciones sobre lo que es un manual.

Segun Duhalt Graus Miguel A., un manual es: “Un documento que contiene,
en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo™".

Para Terry G.R., un manual es: "Un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para
orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa"*.

- Rodriguez Valencia, Joaquin, ‘COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS®, Pag. 55
2 idem.
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Continuolo G. define al manual como: “Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo™™.

Joaquin Rodriguez Valencia, lo define como: “Un manual es un documento
elaborado sistematicamente que indicara las actividades a ser cumplidas
por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberan

ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente”

De acuerdo con las anteriores definiciones, un manual es un instrumento de
control sobre la actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que
ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura
organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su caracter
nebuloso y abstracto, para convertirse en una serie de normas definidas.

“Segun plantea Continolo G., Un manual correctamente redactado puede
ser un valioso instrumento administrativo. Se puede comprobar esto si se
considera que, aun siendo unos simples puntos de llegada, los manuales
vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato organizacional,
es decir, son la manifestacion concreta de una mentalidad directiva
orientada hacia la relacion sistematica de las diversas funciones vy

actividades. "**

El objetivo principal de los manuales administrativos proporcionan a los
individuos aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas,
objetivos, normas, etc., para que se logre una mayor eficiencia en el trabajo.

Los manuales administrativos deben reservarse para informacion de

* jdem, Pag. 55
* jdem, Pag. 56
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caracter estable referida a la estructura funcional, la estructura
procedimental, aspectos técnicos, etc.

El empleo de los manuales se creé como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y las politicas, estructura
funcional, procedimientos y otras practicas del organismo para el que esta
trabajando pueda darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada

mediante los manuales.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de
la administracion, concretamente a objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos etc. En la actualidad, el volumen y la frecuencia de
dichas decisiones contintan incrementandose. Los organismos progresistas
han llegado a considerar que ciertos medios administrativos, pueden y
deben cambiar tan seguido como se requiera para capitalizar oportunidades
y afrontar a la competencia. Coadyuvar a normalizar y controlar los tramites
de procedimiento y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros
problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion
tienden a ser rigido. Este concepto de administracion ha incrementado la
necesidad y modificado también, el papel que desarrollan los manuales

administrativos.

El manual como medio de comunicacion

Es preciso que la comunicacion administrativa se produzca también
mediante la expresion escrita, ya que a partir de palabras como: objetivos,
planes, politicas, procedimientos, estructuras, delegacion, funciones, etc.,
es posible establecer complejas normas de coordinacion. La comunicacion
escrita puede transmitir decisiones (de nivel alto, medio y bajo),

ordenamientos concretos sobre procedimientos o guias, o bien politicas



vigentes en el organismo. Gran parte de la comunicacion administrativa se

realiza por escrito.

En cualquier puesto de la organizacion, necesitamos dedicar algun tiempo
de la gestion a la preparaciéon de comunicaciones. Existe una gran variedad
de formas de comunicacion administrativa escrita (informes, graficas,
memorando, manuales, control de proyectos, etc.), en este trabajo se

abordara lo referente a manuales administrativos.

‘Los manuales son el medio que permite comunicar las decisiones
referentes a organizacion, procedimientos, politicas, antecedentes,
aspectos técnicos a la direccion. Las organizaciones modernas han
considerado sus estructuras organizacionales, planteamiento de politicas,
practicas de procedimientos, bienvenida al nuevo personal, como

elementos para la accion de administrar™.

Actualmente se debe poner empeiio en el uso de manuales administrativos
a fin de comunicar informacién de naturaleza administrativa. Un manual
administrativo hace que las instrucciones sean definitiva, proporcionan un
arreglo rapido de las malas interpretaciones, muestra a cada uno de los
empleados como encaja su puesto en el total de la organizacion, e indica la
manera en que el empleado puede contribuir tanto al logro de los objetivos
de la oficina como al establecimiento de buenas relaciones con los demas
empleados de la empresa. Asi mismo, los manuales evitaran a los jefes de
tener que repetir informaciones, instrucciones, procesos. El entrenamiento
de personal recién llegado se aumenta y facilita porque el manual les

proporciona la informacion gue necesita en forma sistematizada.

Lo que se busca al elaborar manuales administrativos es mantener

informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la

* jdem, Pag. 58
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direccién superior a través de delinear la estructura organizacional y

establecer por escrito y en forma permanente las politicas y procedimientos.

Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

« Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos,

funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas.
e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar

omisiones.

« Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.

» Agilizar el estudio de la organizacién.

« Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

« Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal, y proporcionar la uniformidad en el trabajo.

¢ Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién

con el resto de la organizacion.
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e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.

« Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnologicos disponibles.

* Servir como medio de integracidn y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.

s Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion

de reformas administrativas.

 Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras

organizaciones™.

Lo anterior implica poner empefio en la elaboracion y uso del manual para
comunicar informacion. Se disefian los manuales con base en los anteriores
objetivos para lograr claridad, sencillez y flexibilidad. El trabajo de elaborar
manuales se considera para mantener informado al personal clave acerca

de los deseos y actividades de la direccién superior.

® Franklin, Enrique Benjamin. “ORGANIZACION DE EMPRESAS, ANALISIS. DISENO Y
ESTRUCTURA", Pag. 147.
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24 Tipos de Manuales

Existen dos tipos de manuales uno por su contenido y otro por su funcion

especifica.

Por su contenido se dividen en:

. Manual de historia
. Manual de organizacion
. Manual de politicas.

. Manual de procedimientos.
" Manual de contenido multiple.

Por su funcion especifica se dividen en:

" Manual de produccion

. Manual de compras

. Manual de ventas

. Manual de finanzas

. Manual de contabilidad

. Manual de crédito y cobranza
. Manual de personal®’

" Rodriguez Valencia Joaquin, ‘COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS", Pag. 60.



2.4.1 Por su contenido:

* Manual de historia.- Su objetivo es proporcionar informacion historica
sobre el organismo. Sus comienzos, crecimiento, logros,
administracién y posicién actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y
aplicado contribuye a que el personal comprenda mejor a la

organizacion y lo motiva a sentirse parte de ella.

e Manual de organizacion.- Su proposito es exponer en forma detallada
la estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos.

e Manual de politicas.- Se proponen describir en forma detallada los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los

objetivos.

e Manual de procedimientos.- Su objetivo es expresar en forma
analitica los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una
guia con la que se explica al personal como hacer las cosas y es muy

valioso para orientar al personal de nuevo ingreso.

e Manual de contenido multiple.- Cuando el volumen de actividades, o
del personal, o la simplicidad de la estructura organizacional no
justifiquen elaboracién y utilizacién de distintos manuales, puede ser

conveniente que se elabore uno de este tipo.



2.4.2 Por funcién especifica.

De acuerdo con esta clasificacion, se pueden elaborar manuales con
base a las funciones operacionales. A continuacion se mencionan las

caracteristicas de este tipo de manuales.

e Manual de Produccion.- Su objetivo es dictar las instrucciones
necesarias para coordinar el proceso de fabricacion, es decir, la
inspeccion, ingenieria industrial y el control de produccién.

s Manual de compras.- Su objetivo es definir las actividades que se
relacionan con las compras, de modo que este manual representa una
atil fuente de referencia para los compradores, especialmente cuando

se presentan problemas fuera de lo comun.

e Manual de ventas.- Su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del
trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.)
con el fin de darle al personal de ventas un marco de referencia para

tomar decisiones cotidianas.

e Manual de finanzas.- Su objetivo es determinar las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene
numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de la
organizacion que tenga que ver con manejo de dinero, protecciéon de

bienes y suministro de informacion financiera.

e Manual de contabilidad.- Su propésito es sefialar los principios y
técnicas de la contabilidad que debe seguir todo el personal

relacionado con esta actividad.
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* Manual de crédito y cobranzas,.-Se refiere a la determinacion por

escrito de procedimientos y normas de esta actividad.

e Manual de personal- Su objetivo es comunicar las actividades y
politicas de la direccion superior en lo que se refiere a personal. Los
manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento
y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo
de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,

prestaciones, capacitacion, etc.

El Manual de Organizacion.

“El manual de organizacion es un documento oficial cuyo proposito es
describir las estructuras de funciones y departamentos de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignadas a cada miembro

del organismo."*®

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura
organizacional de la empresa, sefalando los puestos y la relacion que
existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad vy
responsabilidad, y las funciones y actividades de las unidades organicas de
la empresa. Por lo general contienen graficas de organizacion y descripcion

de puestos.

* [dem, Pag.86.
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2.5.1 Los objetivos del manual de organizacién son:

a)

b)

c)

9)

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al

personal y proporcionar la uniformidad en el trabajo.

Evitar la repeticion de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en
la ejecucion del trabajo.
Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a

las distintas unidades organicas.

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.

2.5.2 Tipos de Manuales de Organizacion.

Este manual se puede clasificar de dos formas.

Manuales Generales de Organizacién.- Son aquellos que abarcan
toda una empresa. Por lo comidn, los manuales generales de
organizacion contienen una parte en la que incluyen los antecedentes

historicos de la empresa.
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¢ Manuales especificos de Organizacion.- Son aquellos que se
ocupan de una funcion operacional, un departamento en particular o
una seccion de la organizacion. Contiene un apartado referente a la
descripcion de puestos. (Este sera el tipo de manual que se elaborara

para el Sistema Municipal de Empleo de Naucalpan de Juarez).

2.5.3 Contenido del Manual de Organizacion.

Los manuales de organizacion son documentos que sirven como medio de
comunicacion y coordinacion, que facilitan el cumplimiento de las funciones
y la asignacion adecuada de los recursos humanos y, en consecuencia,
facilitan lograr los objetivos que trata de alcanzar un determinado organismo

social.

El contenido de un manual de organizacion varia de acuerdo con el tipo y la

cantidad de material que se desea detallar.

Los apartados que debera contener un manual de organizacion para

uniformar su presentacion son los siguientes:

1. identificacion.

En este apartado del manual se debera indicar, en primer término los datos
siguientes:

» Nombre del organismo o unidad organica correspondiente.

e Titulo y extension del manual (general o especifico).

 Lugar y fecha de publicacion.

e« Namero de revision (en su caso).

+ Unidad organica responsable de su expedicion.
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2. indice

Es una relacion de los capitulos que integran el contenido del manual.

3. Introduccion

En esta seccion se explica al usuario qué es el documento, cuando se
elabor6 o se efectuo la ultima revision y los objetivos que pretenden cumplir
con él. Se incluye también informacion sobre el ambito de su aplicacion, a
quién va dirigida, como se usara, y como y cuando se haran las revisiones
y actualizaciones.

4. Antecedentes histéricos

En esta seccion se debe la génesis del organismo o la unidad organica
descrita en el manual, se debe indicar la ley o decreto por el que se cred
(en el caso de organismos publicos).

5. Base legal (en el caso de organismos publicos)

Este apartado debe contener una relaciéon de titulos de los principales
ordenamientos juridicos, de los cuaies se derivan las atribuciones de la
entidad.

6. Atribuciones

Trascripcion textual de las facultades conferidas a la organizacion.
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7. Estructura Organica.

Es la descripcion ordenada de las unidades administrativas de una

organizacion, en funcion de sus relaciones de jerarquia.

8. Organigrama

Este apartado debe representar graficamente la estructura organica y
refleja de manera esquematica la posicion de las unidades administrativas
que la componen asi como sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

9. Estructura Funcional

En esta seccion se debe describir las actividades inherentes a cada uno de
los cargos ylo unidades administrativas contenidas en la estructura
organica que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes.

10.Politicas

Aqui se incluyen los criterios y normas a las cuales se deben acatar los

trabajadores de la organizacion.

11.Descripcidn de Puestos.

Se establecen las actividades que se deben cumplir en cada puesto de la

siguiente manera:

l. Nombre de la institucion que se describe.

I Titulo del estudio.
1. Identificacion del puesto, nombre y ubicacion de la Institucion.
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\ Descripcidn de las actividades que se desempeiian en el puesto.
V. Descripcion de las actividades que se desempefian en el puesto.
VL. Objetivos del puesto.

VIl.  Responsabilidad del puesto en orden de importancia.

VIl la autoridad a la que se reporta el puesto™.

El manual de organizacion es la revision detallada por escrito de la
organizacion formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que

componen la estructura.

La existencia del manual de organizacién es imprescindible en todo tipo de
organismo social (publica o privado), donde la supervision de tareas y
funciones, los conflictos de autoridad y la diluciéon de responsabilidad son

fendomenos administrativos y sociales comunes.

* Idem. Pag 89
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2.6 Posibilidades y limitaciones de los Manuales

Administrativos

La importancia de los manuales administrativos radica en la serie de
posibilidades que ofrecen, sin embargo, tienen ciertas limitaciones, las
cuales de ninguna manera les restan importancia, pero es importante que

sean tomadas en cuenta cuando se realiza un manual administrativo.

! POSIBILIDADES LIMITACIONES

| «Es una fuente permanente dew Su deficiente elaboracion provoca sen03|
informacion sobre el trabajo a ejecutar | inconvenientes en el desarollo de Ias‘

Ayudan a institucionalizar y hacer|  operaciones :
efectivo los objetivos, las politicas, los|
procedimientos, las funciones, normas !-EI costo de produccion y actualizacion |

Ewvitan discusiones y malentendidos, de| puede ser alto.

| las operaciones |
Aseguran continuidad y coherencia ens Si no se les aclualiza per?édncamenle!

' !
los procedimientos y normas a través del|  pierde efectividad. [

tiempo i |
* Son instrumentos  Utiles  en falL Incluyen sélo los aspectos formales de fa!
|

capacitacién del personal | organizacién, dejando de lado los |

| e Incrementan la coordinaciéon en la| informales, cuya vigencia e importancia |
s : | ; . i
realizacion del trabajo. | esnotorio para la misma. :

Posibilitan una delegacion efectiva. ya|
que al existir instrucciones escritas. el5' Muy sintéticas carecen de utilidad; muy|
| seguimiento del supervisor se pusdel detallados los convierten an|

| y —_ _— P 40 {
| circunscribir al control por excepcidn | complicados |

“ idem, Pag. 58.
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Proceso para la elaboracién de un Manual

La elaboracion de un manual es un tanto compleja, ya que no existen reglas
especificas 0 métodos generales para su elaboracion, debido a que cada
organizacion posee caracteristicas diferentes, haciéndola de caracter tnico

y particular.

A continuacion se citaran algunos pasos para elaborar un manual, pero
éstos tendran que adaptar a las circunstancias especificas de cada

empresa.
e Recopilacion de la informacion

La informacion se podra recopilar por los siguientes métodos, o utilizar solo

uno o todos ellos.

- Investigacion Documental.- Esta informacion se obtendra por medio de
registros y la documentacion de las areas involucradas en tal
investigacién, recolectandolo por medio del historial de la organizacion,

en archivos, oficios, o todo aquelio que contenga informacion relevante.

- Otro método importante es la observacion, dandose cuenta directamente
como se llevan a cabo las actividades, y anotando toda accion, para

poder después complementar y verificar los datos observados.

- Los cuestionarios, se utilizan para obtener informacion especifica. Se
elaboran a partir de preguntas escritas, bien definidas y estructuradas.
Normalmente se mantienen en anonimato, para poder asi, poder

obtener un resultado veridico, sin temor a represalias.
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- La entrevista es el ultimo método y es un instrumento que apoya a la
investigacién en acontecimientos que no estan por escrito. Esta debera
estar bien planeada, para que el entrevistado se sienta interesado y el

entrevistador logre su objetivo.

Una vez que la recopilacion de la informacion se ha llevado a cabo, se tiene

que dar el siguiente paso, el procesamiento de la informacion.

s Procesamiento de la Informacion

Se deberan organizar todos los datos, mediante un esquema de trabajo,
analizando y depurando la informacion, con el propésito de facilitar el

manejo y ordenamiento del manual.

Se debe procurar unificar criterios, para obtener continuidad y uniformidad
en el manual, pero sin dejar de senalar las contradicciones que se vayan
suscitando, pudiendo asi corregirlas durante la elaboracién del manual,
manteniendo reuniones continuas con los representantes de las areas

involucradas.

e Redaccion.

Es conveniente que un especialista en correccion de estilo se encargue de
revisar la version final de los manuales, en el objeto de garantizar que la
forma de redaccion de los mismos sea la mas adecuada para los propdsitos
que se persiguen, y no perder mucho tiempo en aspectos de forma o

redaccion.



e Flaboracién de Gréficas

Las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia en los manuales
administrativos son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de
distribucion de actividades, distribucion de espacio y formas. Su elaboracion
debera hacerse utilizando las técnicas mas sencillas y conocidas en el
medio, uniformado su presentacién a fin de facilitar la comprensiéon de los

mismos.

* Organigramas
Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de
una institucion o de una de sus areas o unidades administrativas, en la que
se muestran las relaciones que guardan entre si los dérganos que la
componen. Estos son el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en
forma gréfica y objetiva la composicion de la organizacion.
Su Utilidad es:

= Proporcionar una imagen formal a la organizacién.

= Constituir una fuente de consulta oficial.

= Facilitar el conocimiento de una organizacion, asi como de sus

relaciones de jerarquia.

= Representan un elemento técnico valioso para el analisis

organizacional.
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Los organigramas pueden clasificarse en cuatro grandes grupos:
. Por su naturaleza:
= Microadministrativos.- Corresponden a una sola organizacion,
pero pueden referirse a ella en forma global o a alguna de las
unidades que la conforman.

= Macroadministrativos.- Involucran a mas de una organizacion.

= Mesdadministrativos.- Contemplan a todo un sector
administrativo, o a dos 0 mas organizaciones de un mismo sector.

. Por su ambito:

= Generales.- Contienen informacion representativa de una
organizacion hasta determinado nivel jerarquico, dependiendo de

su magnitud y caracteristicas.

= Especificos.- Muestran en forma particular la estructura de una

unidad administrativa o area de organizacion.

. Por su contenido:

= Integrales.- Es la representacion grafica de todas las unidades
administrativas de una organizacion, asi como sus relaciones de

jerarquia o dependencia.

= Funcionales.- Incluyen en el diagrama de la organizacion, ademas
de las unidades y sus interrelaciones, las principales funciones

que tienen asignadas las unidades incluidas en el grafica.



Lh
LA

= De puestos, plaza y unidades.- Indican, para cada unidad
consignada, las necesidades en cuanto a puestos, asi como el
numero de plazas existentes o necesarias. También pueden

incorporar los nombres de las personas que ocupan las plazas.

« Por su presentacion:

= Verticales.- Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia
abajo a partir del titular en la parte superior, desagregando los
diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. “Son los de
uso mas generalizados, por lo que es recomendable su uso en los

manuales de organizacion™'.

=
A S (|

Fig. 5. Ejemplo de Organigrama Vertical®

= Horizontales.- Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos
se ordenan en forma analoga a columnas, mientras que las
relaciones entre las unidades por lineas se disponen

horizontalmente.

*" Franklin, Enrique Benjamin, "ORGANIZACION DE EMPRESAS, ANALISIS, DISENO Y
ESTRUCTURA", Pag. 67.
“ Fuente: idem, Pag. 81.
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Fig. 6, Ejemplo de Organigrama Horizontal*’

= Mixtos.- La presentacién utiliza combinaciones verticales y
horizontales con el objeto de ampliar las posibilidades de
graficacién. Es recomendable su utilizacion en el caso de
organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.

= De Blogue.- Parten del disefo vertical e integran un ndmero
mayor de unidades en espacios mas reducidos, al desagregar en
conjunto varias unidades administrativas ubicadas en los ultimos
niveles jerarquicos seleccionados para el grafico.

Cabe senalar, que para efectos de esta tesis, el organigrama que se incluira
en el Manual de Organizacion sera especifico y vertical.

¢ Formato y composicion

El formato de los manuales administrativos puede presentar diversas
caracteristicas, las que dependen de la finalidad de los mismos, asi como

# Fuente: idem, Pag. 81.
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del tipo de material que forman parte de su contenido y de las limitaciones
de los equipos de impresion o reproduccion disponible.

e Revisién y aprobacién

Se realizaran correcciones, debido a constantes revisiones, hasta que el
manual cumpla con todos los requisitos, para realizar finalmente, la Gltima
revisién con todas las partes involucradas, verificando que la informacién
contenida sea la real, y comprobando la inexistencia de contradicciones.

La aprobacion. Posterior a la revision del proyecto del manual debera
someterse a la aprobacién de las autoridades correspondientes, con el
proposito de poder iniciar la reproduccion del mismo y posteriormente su

distribucion.
La aprobacion en la practica se hace de dos maneras:
¢ Que la aprobacion aparezca en la parte inferior de cada hoja.

* Que la aprobaciéon aparezcan en una sola hoja, y ésta se coloque al
principio del manual, después de la identificacion.

Todo esto le dara solidez al manual, ya que sera un instrumento auxiliar de

comunicacion y guia en la consecucion de los objetivos.
e Distribucién y control

Después de que el manual ha sido elaborado, revisado, aprobado e
impreso, se podra llevar a cabo su distribucion. Se recomienda que la
unidad organica responsable de la racionalidad administrativa, elabore una
seleccion y registro de funcionarios y unidades administrativos que deben
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contar con ejemplares de los manuales, con el propésito de proporcionarles
de manera permanente la informacidn necesaria para mantener
actualizados los ejemplares distribuidos.

Las revisiones periddicas de los manuales es una forma de motivar a los
usuarios de los manuales, ya que estos indicaran claramente que tienen
una responsabilidad de mantener el manual actualizado y se dan cuenta del

interés que tiene el responsable.

e El proceso de actualizacion

En la mayoria de las organizaciones, se presentan cambios o
modificaciones constantes, debido a que agregan nuevos trabajos o se
hace mejoras en los trabajos cotidianos, que presentan bastante
importancia, deberan reflejarse rapidamente en el manual de organizacion o
de procedimientos, aunque sea necesario volver a redactar o suplementar
el documento relativo a la interpretacion de la estructura organizacional y la

estructura de la empresa.

Se deberan hacer revisiones periddicas, para que el o los manuales no

pierdan su veracidad y se mantengan actualizados.



CAPITULO 11l

CARACTERISTICAS Y ANALISIS SITUACIONAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO.
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CAPITULO Iil.

CARACTERISTICAS Y ANALISIS SITUACIONAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE EMPLEO.

El presente capitulo tiene como finalidad dar a conocer las caracteristicas
del Sistema Municipal de Empleo (SME), perteneciente al Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, Estado de México. Tales como los antecedentes,

valores, mision, visién y metas de este organismo.

Lo anterior con el propédsito de que a partir de su conocimiento y reflexion
de este se realice un estudio que permita una mejor comprensién de la
realidad organizacional que aqueja a dicha institucién

Recordando que uno de los campos de intervencion del Trabajador Social
es en el rubro de las Instituciones Gubernamentales, como es el caso del

Sistema Municipal de Empleo.

A continuacion se contemplan los antecedentes del SME.

Antecedentes del Sistema Municipal de Empleo.

Este organismo nace en 1984 en respuesta ante la necesidad de los
pobladores del Municipio de Naucalpan de Juarez por contrarrestar la
problematica del desempleo. El antecedente mas sélido de ello deriva del

Sistema Nacional de Empleo (SNE).
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El Sistema Nacional de Empleo es resultado de una politica gubernamental
que se constituyo con la finalidad de llevar a cabo una serie de acciones
encaminadas a vincular a los demandantes de trabajo con las necesidades
de mano de obra de las empresas, buscando reducir los tiempos en que

una persona encuentre empleo.

Es asi como este sistema funge sus funciones como una bolsa de trabajo

publica y como intermediario entre empresa y trabajadores.

Con la finalidad de brindar una cobertura mas amplia el SNE, funciona a
través del apoyo de Sistemas Estatales y Municipales de Empleo (que son
los servicios de empleo a nivel estatal, municipal o delegacional). Existen
oficinas que tienen apoyo de la Federacion para desempenar sus funciones
(SNE), ofras que dependen exclusivamente de los Municipios en los
Estados (SME) Es este ultimo rubro en el de mayor importancia para

objetivos del presente estudio.

El marco juridico del Sistema Municipal de Empleo se encuentra en la Ley
Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Mexico, el ano de 1984,
particularmente en los articulos: 28 y 36., enseguida se detalla en que

consiste cada uno de estos articulos.

“Articulo 28.- (parrafo XI y XV sucesivamente) Corresponde a la Secretaria
de Trabajo y Prevision Social el formular y ejecutar el plan estatal de

empleo, asi como organizar y operar el Servicio Estatal de Empleo.

Articulo 36.- (parrafo Ill y XIl), Compete a la Secretaria de Desarrolio
Econémico, fomentar la creacion de fuentes de trabajo y promover la

realizacion de ferias de empleo™.

“ *LEY ORGANICA DEL ESTADO DE MEXICO", 1994.
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Asi mismo cabe mencionar que dentro del Plan de Desarrollo Municipal
2000 — 2003 se establece el Programa Institucional denominado “Desarrollo
Econémico y Generacion de Empleo”, el cual entre sus objetivos contempla:

~» "Que el gobierno Municipal se convierta en un efectivo vinculados
entre los diferencies agentes econémicos de la comunidad
naucalpense, proporcionando informacion actualizada sobre los

diferentes aspectos de interés

» Mejorar la eficacia del Sistema Municipal de Empleo (SME) con
acciones como la creacion de un banco de datos sobre la oferta y la

solicitud de empleo™®.

Puede observarse que el objetivo del SME es coadyuvar a una de las
problematicas sociales mas trascendentales del Municipio de Naucalpan,
que es el desempleo. Es asi como en la actualidad el SME, funciona como

una bolsa de trabajo.

Caracteristicas del Sistema Municipal de Empleo.

El SME pertenece a la Direccion General de Desarrollo y Fomento
Economico y a la Subdireccion General de Empleo del Ayuntamiento de

Naucalpan de Juarez.

A raiz de la crisis econdmica que atraveso nuestro pais a mediados de la
década de los 90°s la demanda de solicitantes de empleo, orillo al SME a
crear 2 modulos mas los cuales se encuentran ubicados en: Museo Tlatilco,
Avenida Gustavo Baz, Esquina con 1° de Mayo N°200, y el otro en la
Colonia El Molinito, Calle Circuito Margaritas N°1

“> PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL. 2000 — 2003, Pag., 122.
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A continuacioén se presentan el objetivo, los valores, mision, vision y metas
del SME.

Objetivo del SME:

Vincular a las personas desempleadas que se encuentren buscando un
trabajo remunerado, con las empresas u organizaciones que tienen
necesidad de cubrir sus vacantes, a fin de abatir los niveles de desempleo

en el municipio de Naucalpan.

Valores del SME:

HONESTIDAD
Al actuar con rectitud, aplicando de manera congruente y permanente un
codigo de ética de honorabilidad, urbanidad, veracidad y honradez.

TRANSPARENCIA

En la actuacion de todos los servidores publicos, quienes actuan de
acuerdo con principios éticos, siempre con la conciencia de que su labor es
en beneficio de toda la poblacion.

RESPONSABILIDAD
Desarrollar nuestro trabajo con profesionalismo, eficiencia y capacidad,

mediante el trabajo con productividad, de manera creativa y con calidad.



SERVICIO
Al desempefiar las tareas con entrega solidaria hacia los demas, con la
busqueda en todo momento de la completa satisfaccion de las necesidades

y expectativas de la comunidad.

SENSIBILIDAD

A las necesidades y problemas de la poblacion, siempre con la mision de
ayudar a quien mas lo requiere, tomando en cuenta su situacion especifica,
con base en los principios de solidaridad y subsidiariedad.

JUSTICIA
Al actuar de manera congruente con el marco juridico vigente, para de esta
manera dar y reconocer lo que a cada quien le corresponde.

GENEROSIDAD

Para poder reconocer las necesidades de la ciudadania y de esta manera
poder aportar dentro de lo posible los recursos y medios para buscar la
superacion individual y colectiva.

HUMANISMO
Teniendo siempre como centro la dignidad de la persona humana,
considerando tanto el aspecto material del ser humano, como el de sus

valores espirituales.

HUMILDAD
Al reconocer nuestras propias insuficiencias, nuestras cualidades y
capacidades, aprovechandolas en la busqueda del Bien Coman.
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BIEN COMUN
Buscando permanentemente las condiciones necesarias para que toda la
comunidad tenga los medios y oportunidades idoneos para desarrollarse

plenamente*®.

Mision:

Ofrecer a los habitantes de Naucalpan que se encuentren desempleados
y/lo en busca de un empleo mejor remunerado, distintas opciones de
trabajo, con el fin de abatir el desempleo y elevar la calidad de vida de los
Naucalpenses.

Vision:

Es ser una Bolsa de trabajo competitiva, que ofrece vacantes que cumplen
con las expectativas de los solicitantes de empleo, con un alto nivel de
colocacion de estos solicitantes brindandoles un excelente servicio tanto a

los solicitantes como a los empresarios que acuden al Sistema Municipal de

Empleo.

“ www.naucalpan.com mx
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Metas:

¢ Reducir los indices de desempleo de los habitantes del Municipio de
Naucalpan.

* Modemizar el funcionamiento del Sistema Municipal de Empleo.

* Elevar el numero de solicitantes de empleo, que consigan un trabajo
bien remunerado y acorde a sus necesidades y habilidades por

nuestro conducto.

» Ofrecer dia con dia un servicio de calidad a todas las personas que

utilizan nuestro servicio.

¢ Ser conocidos por todo los habitantes del Municipio de Naucalpan

como una Bolsa de Trabajo que ofrece el trabajo que ellos busquen.

« Ser conocidos por todas las empresas del Municipio de Naucalpan y
sus alrededores, como una bolsa de trabajo seria y que cumple con
las expectativas que ellos necesitan para la contratacion del personal

que requieran.

Para el cumplimiento de sus fines el SME cuenta con las siguientes areas:
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO.

ING. CARLOS GARCIA
JARAMILLO
DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO Y FOMENTO

ING, CARLOS DE LA PENA

SUBDIRECTOR DE EMPLEO.
JUAN CARLOS VERA ESCOBAR
JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL
DE EMPLEO.
LETICIA MARTINEZ
SECRETARIA
RESPONSABLE ATENCION A CONSEJEROS RECEPCION COMPUTO
DE MODULO EMPRESAS DE EMPLEO.

Fig. 7, Organigrama Vertical del SME*

« SUBDIRECTOR DE EMPLEO.- Es el responsable del

estudio,

planeacion, tramite y resolucion de los asuntos que son competencia del

Sistema Municipal de Empleo, asi como su representacion.

« JEFE DEL SME.- Responsable de planear, organizar, dirigir y supervisar

las actividades del SME.

4 Fuente: Sistema Municipal de Empleo.
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* SECRETARIA.- Auxilia al Jefe de Departamento en labores de tipo

administrativo y ejecuta funciones secretariales.

RESPONSABLE DE MODULO.- Encargado de planear, organizar, dirigir
y supervisar las actividades del modulo del SME.

RECEPCIONISTA. - Atiende y orienta a las personas que se presentan a
solicitar los servicios del SME.

CONSEJEROS DE EMPLEO.- Atienden a solicitantes de empleo, los
entrevista, los auxilia en el llenado de las solicitudes de empleo y los
envia a las empresas para su posible contratacion.

ATENCION A EMPRESAS.- Atiende a empresas solicitantes de

candidatos, toma nota de sus vacantes, las registra, las distribuye a los

L

consejeros y las coloca en los tableros para hacerlas del conocimiento de

los solicitantes de empleo. (Ver formato anexo).

COMPUTO.- Revisa y captura en el Sistema de Informacién del Sistema
Nacional de Empleo (SISNE) toda la informacién generada por los
asesores de empleo y la envia mensualmente por medios magnéticos
(disquete) a la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social del
Gobierno del Estado de México.

3.3 Actividades del SME
Dentro de las actividades que realiza el SME, se encuentran:

e« El SME se encarga de la realizacién de las ferias municipales de

empleo, las cuales se realizan cada 6 meses, en los meses de enero y
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julio de cada afo, hasta la fecha se han llevado a cabo 13 ferias
municipales de empleo, esto con el objeto de vincular a las empresas
que cuentan con vacantes disponibles con los solicitantes de empleo, y
asi optimizar los tiempos en las contraciones de personal y brindar una
mejor atencién a los solicitantes de empleo, evitandoles asi tener que
desplazarse de una empresa a otra buscando una oportunidad de
trabajo. Asi mismo se realiza un seguimiento de estas ferias, y se les
pide a las empresas que envien al SME, una relacion de cuantas, que
personas fueron contratadas, esto con el fin de medir la efectividad de
las ferias de empleo.

“De acuerdo con las estadisticas de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social en el afio 2001. el 14% de las personas que consiguieron empleo
a través de Ferias de Empleo, lo hicieron en las Feria de Naucalpan.
Este porcentaje fue del 28% en el primer semestre de 2002. Se
considera que las Ferias de empleo de naucalpan son las mejores del

Estado de México y de la Republica™®.

¢ El proceso que siguen los buscadores de empleo, al llegar a las oficinas

del SME es el siguiente:

|. Piden informes en recepcion, donde les es proporcionada una
solicitud de empleo*® para que la lienen con todos los datos

necesarios.

Il. Una vez llenada esta, los buscadores de empleo, localizan en
el pizarron de vacantes su mejor opcion de trabajo, la cual esta
registrada con una clave, esta persona debe escoger al menos

3 opciones de su preferencia.

% “SEGUNDO INFORME DE GOBIERNQ", LIC. EDUARDO CONTRERAS, PRESIDENTE
MUN!CIPAL DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.
Anexo 1.
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A continuacion regresan a informes, se les hace entrega de

una ficha, con la cual seran llamados.

Con ese numero de ficha se les asigna un consejero de
empleo, quien tienen la funcion de entrevistar al solicitante,
orientdndolo, a partir de su solicitud de empleo, a elegir una
buena opcidn de trabajo, ya sea por el sueldo, las prestaciones
que brinda la empresa, la ubicacion de esta, esto se realiza en

base a la experiencia laboral de la persona.

Una vez elegida la mejor opcion de empleo por parte del
solicitante, los consejeros verifican, via telefonica con la
empresa si la vacante ya ha sido cubierta, en caso de ser asi,

es necesario buscar otra opcion.

De lo contrario El Consejero de empleo llena una carta de
envi6®, la cual contiene los datos de la empresa a donde se va
a dirigir el solicitante de empleo, (direccion, teléfono y persona
de Recursos Humanos con quien debe de dirigirse), asi como
también los datos personales del solicitante, el puesto en el
que esta interesado y el numero de clave que tiene la vacante
en el SME.

A continuacion esta carta de envio es entregada al Buscador

de Empleo, para que acuda a la empresa.

En caso de ser contratado la empresa tiene que reportario al
SME, de lo contrario, el solicitante regresa al SME y se repite
todo el procedimiento las veces sea necesario, hasta que el

solicitante logre obtener un empleo.

0 Anexo 2
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» Atencion a empresas recibe a los empresarios que deseen publicar sus

vacantes, les entregan un formato para que lo llenen®', y asi poder
promocionar su vacante dentro del SME, se pretende que este formato
en un plazo no mayor a 6 meses pueda ser llenado por internet en la
pagina www.naucalpan.gob.mx, con el fin de que los representantes
de las empresas no se tengan que desplazar hasta las oficinas del SME
para ofertar sus vacantes.

e Una vez a la semana se imparten “Talleres para Desempleados”, los

cuales son conducidos por la persona que se encarga de atencion a
empresas, estos talleres tienen el objetivo de dar a conocer a los
solicitantes de empleo la documentacion necesaria que deben llevar
para presentarse a solicitar empleo, asi como algunos tips de como

conducirse en la entrevista de trabajo.

Atencion a empresas se encarga de otorgar citas a las empresas para
que estas realicen contrataciones directas dentro de las instalaciones
del SME, evitando que acudan el mismo dia empresas que oferten el
mismo puesto, y que sean como maximo 3 empresas las que estén
reclutando personal al dia, dentro de estas instalaciones.

3.4. Analisis del Sistema Municipal de Empleo.

Al

tener la oportunidad de realizar mis practicas de especializacion y

servicio social dentro del SME, tuve la ventaja de conocer el funcionamiento

de esta oficina y con base en esa experiencia obtenida, me permité realizar

el siguiente analisis del funcionamiento del SME.

*! Anexo 3
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El Sistema Municipal de Empleo, funciona como una bolsa de trabajo, que
ofrece sus servicios tanto a la poblacion desempleada, como a las personas
que cuentan con un empleo y acuden al SME, para buscar ofra opcion de
trabajo mejor remunerada. Asi mismo ofrecen sus servicios a las empresas
del Municipio y sus alrededores que tienen vacantes disponibles, las cuales

son ofertadas en esta bolsa de trabajo.

El SME, se enfrenta a problemas de caracter organizacional debido a que el
personal no conoce realmente cuales son sus funciones especificas, ya que
no hay un documento que especifique las funciones de cada uno de estos
servidores publicos. Aunado a esto la oficina del SME, es vista ante la
gente del Municipio como “el castigo”, al que se hace acreedor un
empleado del Ayuntamiento de Naucalpan al no cumplir bien con sus
funciones en otro departamento, es enviado al SME, lo que ocasiona que el
servidor publico no se ponga la camiseta de este departamento y este en
descontento al pertenecer a él.

Aunado a esto, los sueldos que percibe el personal del SME, son muy
raquiticos, lo cual es un factor condicionante en la actitud del personal. La
mayoria del personal adscrito al SME, son trabajadores sindicalizados y con
mucho tiempo de antigiedad, lo que ha ocasionado que sea personal

envuelto por el sistema y resistente al cambio.

El SME se encuentra ubicado en la planta baja del Palacio Municipal de
Naucalpan, en un espacio de 25 mts2. lo que hace que el espacio sea
reducido, aunado a esto el mobiliario con el que se cuenta es vigjo.

Los modulos no corren con distinta suerte y su mobiliario se encuentra en

las mismas condiciones que la oficina central.



Debido a la poca afluencia de solicitantes de empleo al Modulo del Molinito,
el SME, se vio en la necesidad de cerrar sus puertas, por lo cual el tnico
modulo que queda en funcion es el de Tlatilco, y por supuesto la oficina

central.

Los consejeros de empleo tienen como mobiliario un escritorio y dos sillas,
una para ellos y otra para el solicitante de empleo, los consejeros de
empleo, estan muy juntos uno de otro y no se cuenta con ningun tipo de
division entre ellos, situacion que es incomoda para el solicitante, ya que las
demaés personas que se encuentran dentro de la oficina, se enteran de la
conversacion que tienen con los consejeros y esto ocasiona que la

entrevista se desvié y en ocasiones se pierda.

Otro de los servicios que se brindan dentro del SME, es el “Taller Para
Buscadores De Empleo”, el cual es impartido por la encargada de Atencién
a empresas, estos no tienen un dia ni hora especifica para su imparticion,
estos se llevan a cabo en el momento en que esta persona lo desea, lo cual
ocasiona que los buscadores de empleo que se encuentran en ese
momento dentro de las instalaciones del SME sean mandados a este taller,
sin eleccion alguna, lo cual ocasiona un descontento y falta de interés por
parte de los desempleados, ya que ellos llevan su tiempo medido y esto en

ocasiones los descontrola.

A los asistentes a este Taller se les proporciona un triptico con “Algunos

Tips para buscadores de Empleo”sz.

En el modulo de Tlatilco no se imparten los “Talleres de Buscadores de
Empleo”, lo que ocasiona que si alguna persona este interesado en tomarlo
tenga que acudir a la oficina central, pero como no hay un dia establecido
en esta para su imparticién, es realmente dificil que una persona pueda

2 Anexo 4.
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tomarlo, por lo cual es necesario que se establezcan dias y horas
determinadas para impartir estos talleres, asi como también que se
capacite al personal del Modulo Tlatilco para que ellos también puedan
impartir este Taller.

El Sistema Municipal de Empleo, tiene deficiencias en cuanto a la calidad
en el servicio que se brinda. Una de las principales causas de estas
deficiencias es la falta de un instrumento que establezca y delimite las
funciones de cada uno de los servidores publicos que laboran en dicha

institucion.

El medio en el que se desarrolla este problema es de un desconocimiento
de funciones y obligaciones del personal adscrito al Sistema Municipal de
Empleo, lo que ocasiona un descontento de las personas que utilizan el
servicio de esta bolsa de trabajo, lo que hace necesario establecer un
manual que normatice la actividad y brinde un mejor servicio, aspecto que
se ha detectado por la observacién directa y por opiniones captadas entre

los usuarios.

Un punto que es de esencial importancia es el establecer normas vy
reglamentos, asi como un perfil definido de cada puesto del Sistema
Municipal de Empleo, con el fin de delimitar todas y cada una de las
funciones que deben llevar a cabo cada uno de los servidores publicos, que

alli labora, mediante la creacion de un manual de organizacion.
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CAPITULO IV.

METODOLOGIA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢Cual es la Situacion Organizacional que presenta el Sistema

Municipal de Empleo?

JUSTIFICACION.

El municipio de Naucalpan ha sido reconocido como una de las
zonas industriales mas importantes de México. Sin embargo,
como en el resto del pais, existe el grave problema del

desempleo en este Municipio.

Por lo que el Municipio ha implementado el Sistema Municipal de
Empleo, el cual opera como una bolsa de trabajo para colocar a
miles de solicitantes en las vacantes que las empresas del
municipio y sus alrededores, tienen disponibles. No obstante,

requiere aun algunos ajustes para mejorar su efectividad.

Un punto que es de esencial importancia es el de establecer
normas y politicas, asi como un perfil definido de cada puesto
dentro del Sistema Municipal de Empleo, con el fin de delimitar
las funciones que debe lievar a cabo cada servidor publico que

alli labora.
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El Trabajador Social tiene diversos ambitos de intervencion por
sus conocimientos tedrico-metodologicos, y su amplitud practica,
como es el caso del ambito empresarial, el cual le permite
incursionar de forma objetiva en la construccién de instrumentos
operativos y administrativos. En este caso en particular,
proponiendo un Manual de Organizacion.

OBJETIVOS

Objetivo general de la investigacion

Conocer la Situacion Organizacional del Sistema Municipal de
Empleo del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Objetivos especificos.

¢ Detectar la estructura organica del SME.

« |dentificar la duplicidad de funciones.

HIPOTESIS
La hipdtesis planteada para la realizacion de esta investigacion
es la existencia de dos problemas fundamentales para el buen

funcionamiento de la organizacion:

* Duplicidad de funciones.
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4.6

4.7
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¢ Existe una estructura organizacional que el personal adscrito al
SME desconoce.

VARIABLES

Variable Independiente
Sistema Municipal de Empleo.

Variable Dependiente
Situacién Organizacional.

TIPO DE ESTUDIO

Nivel de investigacion: Exploratorio.- Ya que analiza el contexto
de la organizacion y en base a eso se genera una propuesta de

accion.

Tipo de estudio: Transversal.- Partiendo de la aplicacion de
instrumentos de estudio a todos los integrantes del SME, sin
distincion de jerarquias.

TIPO DE DISENO

Tipo de Disefio: No Experimental — Transversal, ya se pretende

mejorar las interrelaciones personales y la comunicacion que
existe dentro de la institucion.
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4.9

POBLACION

Al ser una organizacién con un nimero de trabajadores reducido,
me fue posible llevar a cabo la recoleccion de datos mediante la
aplicacién de los instrumentos como: entrevistas informales y
cuestionarios, aplicados a los 21 integrantes del SME que
conforman la poblacién de estudiada para la elaboracion de esta

tesis.

INSTRUMENTOS

Para la realizacion de esta investigacién los instrumentos y

téecnicas que se utilizaran son:

Observacion.- Es un procedimiento para la recoleccion de datos,
consiste en utilizar los propios sentidos del investigador para
observar los hechos y realidades sociales presentes, y a la gente
en el contexto real en donde desarrolla normalmente sus

actividades.

Entrevista.- Es un medio que permite la interaccion con la
persona que da la informacién y permite la observacion no verbal.

Los instrumentos que se disefaran:

Cuestionario.-Sirve para recabar informacion sobre aspectos

especificos y medibles

-
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Diario de Campo.- Instrumento que registra las observaciones
efectuadas y las experiencias vividas durante el proceso de
interaccion con la empresa; gracias a la elaboracion de registro
surge una autorreflexion acerca de lo observado. Tiene como
objetivo reproducir las cosas fal y como aparecen ante las
personas, constituye una fuente de extraccion de datos para
clasificar las caracteristicas que nos daran a conocer la

organizacion.

PROCESO

El proceso que se llevara a cabo para el logro de los objetivos del

trabajo se dividira en cuatro etapas:

. ETAPA
TRABAJO DE GABINETE

- Elaboracién del Instrumento
- Marco Tedrico

- Estudio de la Muestra

- Elaboracion de fichas.

IIl. ETAPA
ANALISIS DE DATOS

- Analisis de Datos
- Ordenacion de Datos

80
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lll. ETAPA
TRABAJO DE CAMPO

- Aplicacion de instrumentos
Encuesta

- Analisis de informacion existente

- Entrevistas a funcionarios

- Sistematizacion de informacion

IV.ETAPA
ESTRUCTURACION DEL CUERPO DE TRABAJO

- Estructuracién del manual de organizacion.



CAPITULO V

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.



5.1

CAPITULO V.
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

Con el proposito de poder elaborar un manual de organizacion para la
funcionalidad administrativa del Sistema Municipal de Empleo, objeto de
nuestro estudio; a la inversa de la que el Administrador realiza para su
elaboracién (conocimiento de funciones y objetivos) el Trabajador Social a
través de la sistematizacion necesita diagnosticar la situacion no solo
funcional de los individuos sino conocer el ambito en que estos sujetos
realizan su actividad para el cumplimiento de los objetivos encaminados a
dar respuesta no solo a una actividad de orden administrativo sino con
repercusiones de orden social, pues estos deben de ser contemplados a
partir de que son resultados de necesidades privadas convertidas a publicas
que es donde interviene la Administracion publica por ello se parte de un
diagnéstico situacional que comprende todo el entorno en el que se mueve

el Sistema Municipal de Empleo.

A continuacién se exponen los resultados de la investigacién y del
instrumento aplicado a los trabajadores del SME. Cabe destacar que el tipo
de presentacion de los datos es de caracter descriptivo.

Andlisis de los datos recabados.
A continuacion, en el siguiente cuadro, se despliegan los nombres de los

puestos y el nimero de empleados que laboran dentro del Sistema
Municipal de Empleo del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.
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Cuadro 1.
PUESTO N° DE TRABAJADORES.
Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.
Subdirector de Empleo
Jefe del Sistema Municipal de Empleo.
Secretaria del Jefe del SME
Responsable de Modulo
Atencion a Empresas
Consejeros de Empleo
Recepcion
Computo
Total

Bl Al 0| o o = s 4] o] -

Como se puede observar en la siguiente grafica el area con mayor indice de
trabajadores es la de Consejero de empleo.

GRAFICA N°1 GRAFICA
PORCENTUAL POR PUESTO

5% 5% [ Director General

5% D Subdirector de Emplec
[ Jefe del SME
CISecretaria del Jefe SME
O Responsable de modulo
O Atencion a Empresas

[ Consejeros de Empleo
O Recepcion

B Computo

37%




En la grafica nimero 2, encontramos que el 33% de los trabajadores tienen
de 1 a 3 afios de haber ingresado al SME; el 24% lo representan quienes
tienen de 4 a 7 afios de antigiiedad, (Grafica 2), el 19% de los empleados
tienen de 8 a 11 afios de laborar en la institucion y el 24% restante oscilan
entre los 12 y 15 afios de antigliedad de trabajar en esta oficina.

GRAFICAN° 2
ANTIGUEDAD EN LA ORGANIZACION

® 1-3 Anos O 4-7 Aifos

B 8-11 Anos 012 -15 Arfios
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El rango de edad de los trabajadores fluctia entre los 25 y 60 afios de edad
(Grafica 3), quienes aportan a la empresa juventud y experiencia laboral.

GRAFICAN° 3
RANGO DE EDAD DE LOS
TRABAJADORES

5%

20%

B 25-30 Arios [131-36 Anos [137-42 Anos
[ 43-48 Ainos [ 49-54 Anos [155-60 Anos




En cuanto al género de los trabajadores, el 57% mujeres y el 43% restante
son hombres, por lo cual no es una significativa la diferencia.

GRAFICA N° 4 GENERO DEL PERSONAL
QUE LABORA EN EL SME

60% 1 2
50%-
40%1

ago 1B 0 MUJERES
m HOMBRES

20%:

10%1
0% +=

En seguida se presentan los resultados obtenidos del instrumento aplicado,
al personal que labora en el SME.
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PREGUNTA 1:

¢CONOCE USTED EL OBJETIVO DEL SME?

A) S| B) NO
78% 22%

¢ CONOCE EL OBJETIVO DEL SME?
7 0,
80%-
60%
ONO
0,

40% as|
.

0%

22%

La Mayoria del Personal conoce el objetivo del Sistema Municipal de
Empleo.
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PREGUNTA 2:
¢(CUAL ES?
A) Conseguirle trabajo a las personas 48%
B) Realizar ferias de empleo 28%
C) Ofrecer trabajo a los solicitantes 19%

D) No saben 5%

5%

El personal tiene diferentes versiones del objetivo del SME, lo cual puede

ser un problema para la institucion.

[] CONSEGUIRLE
TRABAJO A
LAS
PERSONAS

REALIZAR
FERIAS DE

48% EMPLEO

B OFRECER
TRABAJO

B NO SABEN
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PREGUNTA 3:

¢(CONOCE USTED LA ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA) DE
LA INSTITUCION A LA QUE PERTENECE?

A) SI B) NO
15% 85%

¢ CONOCE EL ORGANIGRAMA DEL
SME?

100% @si

ENO

50%

0%

Los resultados indican que la mayoria no conoce la estructura de la
institucién. El organigrama dentro del SME, no es del conocimiento de todos
los empleados, los cuales conocen a su jefe inmediato, pero no conocen la

estructura organica.



PREGUNTA 4:

(RECIBIO USTED, ALGUN CURSO DE INDUCCION AL INTEGRARSE
AL SME, EN BASE AL PUESTO QUE DESEMPENA ACTUALMENTE?

A) Si B) NO
5% 95%
¢RECIBIO ALGUN CURSO DE
INDUCCION?

m sl
B NO

Los empleados al integrarse al SME no recibieron ningtn tipo de curso de
induccion, lo que ha ocasionado que ellos solos tengan que ir aprendiendo
sobre la marcha y asi ir presuponiendo las funciones propias de su puesto,
por lo cual es importante la creacién de un Manual de Organizacion que

delimite y especifique las funciones de cada puesto.
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PREGUNTA &5:

¢(EL PUESTO QUE USTED DESEMPENA REQUIERE QUE TOME
DECISIONES SIN CONSULTAR A SU SUPERIOR INMEDIATO?

A) S B) NO
14% 86%

¢USTED TOMA DECISIONES SIN
CONSULTAR A SU JEFE
SUPERIOR INMEDIATO?

100%

50%

0% NO

Si

La mayoria no puede tomar decisiones sin consultar a su Jefe Superior

Inmediato lo que obliga a que los procesos se retrasen.
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ZCONSIDERA USTED QUE EXISTEN DUPLICIDAD DE FUNCIONES Y

PREGUNTA 6:

ACTIVIDADES EN EL SME?
A) SI B) NO
90% 10%
¢ CONSIDERA QUE EXISTEN
DUPLICIDAD DE FUNCIONES Y

ACTIVIDADES EN EL SME?

D

N o I 1

0%

20% 40% 60% 80% 100%

ONO
osl

La mayoria del personal estima que si existe una duplicidad de puestos y
funciones, esto es a causa de la falta de un documento regulador que

especifique las actividades propias de cada puesto como lo es un Manual

de Organizacion.
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PREGUNTA 7:

¢SABE USTED SI EXISTE ALGUN MANUAL DE ORGANIZACION EN LA
INSTITUCION?

A) SI B) NO
0% 100%

¢SABE USTED SI EXISTE ALGUN MANUAL DE

ORGANIZACION EN EL SME?
Si
0%
osl
CONO

100%

La mayoria del personal desconoce si existe un Manual de Organizacion
dentro del SME.
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PREGUNTA 8:

.CONSIDERA USTED CONVENIENTE EL APOYO DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES Y

ACTIVIDADES?

A) SI B) NO
100% 0%

¢ CONSIDERA IMPORTANTE EL APOYO
DE UN MANUAL DE ORGANIZACION
PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES Y ACTIVIDADES?

o sl
CONO

Las personas que laboran en dicha institucion consideran de gran
importancia el apoyo de un manual de organizacion para el desarrollo de
sus funciones y actividades dentro del SME.
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PREGUNTA 9:

¢(ESTA USTED DISPUESTO A COLABORAR EN LA REALIZACION DE
UN MANUAL DE ORGANIZACION?

A) Sl B) NO
95% 5%

¢ESTA DISPUESTO A COLABORAR EN LA
REALIZACION DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION?

asl
EONO

La gran mayoria del personal de la organizacion esta dispuesto a colaborar
en la realizacion de un manual de organizacion, el cual se pretende que sea
un documento de gran apoyo para el personal adscrito al SME.



- 5.2

PROPUESTA.

Como se puede observar en los resultados arrojados por los instrumentos
aplicados. El personal que labora en el SME, no conoce realmente cual es
el objetivo de dicha institucion, mas tienen algunas ideas de cuales
pudieran ser sus objetivos. Esto se debe a que nadie se los ha dicho, y no
existe un documento que se los aclare y los haga sentir parte del SME. De
ahi que los empleados a través de su experiencia han presupuesto el
objetivo que ha su parecer cumple el SME.

Se considera necesaria la intervencién del Trabajador Social dentro del
SME, ya que este profesionista esta enfocado a la soluciéon de problemas
como agente de cambio, y como tal, es este el que propone la creacion de
un Manual de Organizacion para describir la estructura de funciones y areas
del SME, asi como la autoridad asignada a cada miembro de esta

Institucion.

La creacién del Manual de Organizacion delimitara las funciones de cada
servidor publico que labore en el SME, lo que evitara la duplicidad de
funciones y elevara la calidad en el servicio que este organismo publico

brinda.

Como se puede observar el manual de Organizaciéon es una necesidad
sentida de la poblacion que labora dentro del Sistema Municipal de Empleo
que no habia sido detectada hasta antes de realizar la presente
investigacion. Es por esta razén que a continuacion se hace la “Propuesta
del Manual de Organizacion para el Sistema Municipal de Empleo del H.

Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez".
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Para la construccion del Manual de Organizacion se requiere de la
participacion de cada uno de los miembros de la institucion, los cuales estan
dispuestos a colaborar segun los resultados del instrumento aplicado, esto
generara, un clima de colaboracién para lograr que el manual sea un trabajo

conjunto entre todos los miembros de la organizacion.

El Manual, es la instrumentacion que dara vida y permanencia a la filosofia
institucional. Los elementos del Manual de Organizacion debera contener:
estructura organica, politicas; asi como la descripcion de cada uno de los

puestos que son desemperiados en esta organizacion.

El Manual de Organizacién, debera responder a las premisas: ¢Qué?,
¢Quién?, ;Como?, (Cuando?, ;Donde?, y ¢Por qué?

De tal manera, que el mismo personal del SME, sea el mejor transmisor de
toda esta cultura organizacional, la conozca y sobre todo la practique,
ademas de que es un excelente elemento para la inducciéon a nuevos
miembros, ya que todos los integrantes del SME deberan tener una cultura
y mentalidad de excelencia, para poder asi atender las demandas de los
habitantes del Municipio de Naucalpan en cuanto a empleo se refiere.
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CAPITULO VI

PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION
PARA EL SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO.
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| CAPITULO VI

| PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL SISTEMA
' MUNICIPAL DE EMPLEO.

6.1 Identificaciéon

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL
DE EMPLEO, DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
ESTADO DE MEXICO.

NAUCALPAN, ENERO, 2004. |
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6.3 Introduccion i
|

| |
La necesidad de contar con un Manual de Organizacién en todas las
dependencias es primordial para el cumplimiento de la normatividad y para
il responder con eficiencia al creciente volumen de operaciones, la adopcion

| de técnicas modernas hacen imprescindibles que se cuente con

instrumentos administrativos que faciliten el cumplimiento de las funciones,
i la desconcentracién de actividades, la participacién adecuada del elemento
| humano y el logro pleno de objetivos de las dependencias y entidades de la
| Administracion Pdblica Municipal. |
|

‘ El presente Manual de Organizacién, tiene como propésito servir como

' | medio de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en

= forma ordenada y sistematica las funciones y obligaciones del personal, asi |
mlsmo es una herramienta creada para inducir y orientar al personal que [
| labora en el Sistema Municipal de Empleo, del Honorable Ayuntamiento de | |
Naucalpan de Juarez.

!

| Este manual se elabora con el proposito de dar a conocer los objetivos de la

[ oficina a todo su personal, para que de manera conjunta autoridades y

| personal se esfuercen en alcanzar y superar los objetivos planteados con la
‘ mayor eficacia y eficiencia posible. ‘
|

|
| Asi mismo se incluye la descripcion de cada puesto del Sistema Municipal ‘

| de Empleo, con objeto de regular las funciones de cada empleado. |

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera _ AUTORIZO: ]
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Objetivos del Manual

El objetivo principal que persigue el presente Manual de Organizacién, es
presentar una estructura organica, del Sistema Municipal de Empleo, asi
como precisar las funciones encomendadas a todas y cada una de las
areas que lo integran, lo que permite delimitar las correspondientes
responsabilidades para facilitar su operacién y proporcionar el ahorro de

l tiempo y esfuerzo, en la ejecucion de los programas de trabajo y el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos.

Este documento esta dirigido principalmente al personal del SME, ya que
por la informacién que contiene, le es de gran utilidad, como instrumento de
consulta, el cual le permitira enterarse de la ubicacién que le corresponde
en la organizacién y de las funciones que debe realizar dentro de ella.

Por otra parte, este Manual de Organizacién constituye un documento de
-

consulta a cualquier dependencia, entidad o persona interesada en la

informacion que contiene.

La importancia de este documento, radica, en que su contenido presenta en
forma ordenada y sistematica, la informacién referente a los antecedentes,
atribuciones, objetivos, valores, mision, vision, estructura organica,

estructura funcional y descripcion de puestos.

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO:
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6.4 Antecedentes Historicos.

Este organismo nace en 1984 en respuesta ante la necesidad de los
pobladores del Municipio de Naucalpan de Juarez por contrarrestar la
problemética del desempleo. El antecedente mas sélido de ello deriva del
Sistema Nacional de Empleo (SNE).

El Sistema Nacional de Empleo es resultado de una politica gubernamental
que se constituyo con la finalidad de llevar a cabo una serie de acciones
encaminadas a vincular a los demandantes de trabajo con las necesidades
de mano de obra de las empresas, buscando reducir los tiempos en que

una persona encuentre empleo.

Es asi como este sistema funge sus funciones como una bolsa de trabajo

publica y como intermediario entre empresa y trabajadores.

Con la finalidad de brindar una cobertura mas amplia el SNE, funciona a
través del apoyo de Sistemas Estatales y Municipales de Empleo (que son
los servicios de empleo a nivel estatal, municipal o delegacional). Existen
oficinas que tienen apoyo de la Federacion para desempenar sus funciones
(SNE), otras que dependen exclusivamente de los Municipios en los
Estados (SME) Es este ultimo rubro el de mayor importancia para objetivos

del presente estudio.

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera AUTORIZO:
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| 6.5 Base Legal

El marco juridico del Sistema Municipal de Empleo se encuentra en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de México, el afio de 1984,
particularmente en los articulos: 28 y 36, enseguida se detalla en que

consiste cada uno de estos articulos.

Articulo 28.- (parrafo XI y XV sucesivamente) Corresponde a la Secretaria
de Trabajo y Previsién Social el formular y ejecutar el plan estatal de
empleo, asi como organizar y operar el Servicio Estatal de Empleo.

Articulo 36.- (parrafo Il y XIl), Compete a la Secretaria de Desarrolio
Economico, fomentar la creacion de fuentes de trabajo y promover la
realizacion de ferias de empleo. :
Asi mismo cabe mencionar que dentro del Plan de Desarrollo Municipal
2000 — 2003 se establece el Programa Institucional denominado “Desarrollo

Econémico y Generacidén de Empleo”, el cual entre sus objetivos contempla:

= Que el gobierno Municipal se convierta en un efectivo vinculador entre

los diferentes agentes econémicos de la comunidad naucalpense,
proporcionando informacién actualizada sobre los diferentes aspectos de F
interés. |

= Mejorar la eficacia del SME, con acciones como la creacion de un banco
de datos sobre la oferta y la solicitud de empleo.

ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera _ AUTORIZO:
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6.6 Atribuciones.

El Sistema Municipal de Empleo es resultado de una politica gubernamental
que se constituyo con la finalidad de llevar a cabo una serie de acciones
encaminadas a vincular a los demandantes de trabajo con las necesidades
de mano de obra de las empresas, buscando reducir los tiempos en que
una persona encuentre empleo.

| Es asi como este sistema funge sus funciones como una bolsa de trabajo
publica y como intermediario entre empresa y trabajadores. |

Para llevar a cabo estas funciones, el SME emplea diversos medios como
lo son las contrataciones directas por parte de las empresas dentro de las
instalaciones de esta organizacion, la realizacion semestral de ferias de
empleo, la promocion de las vacantes de las empresas dentro de las |

oficinas del SME, entre otras.

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera AUTORIZO: ]
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6.7 Estructura Organica.

1.0 Director General de Desarrollo y Fomento Econdmico.

2.0 Subdirector de Empleo.

| 3.1 Jefe del Sistema Municipal de Empleo.
.‘!
3.2.1.1 Secretaria del Jefe del Sistema Municipal de Empleo.
4.1 Responsable de Médulo.

4.2 Atencion a Empresas

4.3 Consejeros de Empleo.

4.4 Recepcion

4.5 Computo.

ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera AUTORIZO:
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' 6.8 Organigrama

ING. CARLOS GARCIA
JARAMILLO
DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO Y FOMENTO

ING. CARLOS DE LA PENA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO

SUBDIRECTOR DE EMPLEO.
JUAN CARLOS VERA ESCOBAR
JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL
DE EMPLEO.
LETICIA MARTINEZ
SECRETARIA
RESPONSABLE ATENCION A CONSEJEROS RECEPCION COMPUTO
DE MODULO EMPRESAS DE EMPLEO.
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6.9 Estructura Funcional

El Sistema Municipal de Empleo, como dependencia de la Administracion
Publica Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
encomienda el Bando Municipal vigente, asi como los reglamentos,
decretos y oOrdenes que expida el Ayuntamiento mediante acuerdo de
Cabildo.

El Sistema Municipal de Empleo contaréa con el niumero de asesores y

érganos técnicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de sus

atribuciones, de acuerdo al presupuesto respectivo. !

El Sistema Municipal de Empleo, conducira su actividad en forma
programada y con base en lo sefialado en el Plan de Desarrolio Municipal,
asi como el los programas institucionales y especiales a cargo de la

Direccidn de Area que opere el servicio.
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16.10 Politicas del SME.

|
|

Las siguientes politicas tienen por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento interno del Servicio Municipal de Empleo que para efectos
de este reglamento se identificara en lo sucesivo como el SME.

1. El horario de trabajo para los empleados del SME. es de las 9 a las 15
horas de lunes a viernes y el horario para prestar los servicios al publico
es de las 9:15 a las 14:30 horas, por lo cual es obligacién de los
empleados llegar puntualmente a sus labores y permanecer en sus
lugares durante las horas de servicio.

2. Los empleados deben iniciar sus labores puntualmente evitando
actividades ajenas al servicio como desayunar o maquillarse en las
oficinas del SME.

3. Todos los servicios que presta el SME. son gratuitos por lo que bajo
ninguna circunstancia debera solicitarse pago o cooperacion alguna a los
solicitantes de empleo o capacitacion.

[
4. En su calidad de servidores publicos, los empleados de SME. deben |'
tratar con toda cortesia a los usuarios del servicio, y procurar en todo |

momento brindar una atencién de calidad, pronta y eficaz. i
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. La atencién al publico en general debe efectuarse en los lugares

. Las Unicas personas que podran permanecer en la puerta de entrada son

. Los teléfonos instalados en la oficina son para uso oficial, por lo cual |

. Con objeto de fomentar el trabajo en equipo, es necesario que los

Para dar un mejor servicio los empleados deben evitar ausencias
prolongadas de su lugar de trabajo y en caso de tener que hacerlo,
deben notificar su ausencia temporal al jefe de departamento o a la
persona que este designe para este proposito.

previstos para ello en el interior de las oficinas del SME., por lo que en
ningun caso podra hacerse en la puerta de la oficina o zonas aledafias. |

los recepcionistas, quiénes indicaran a los solicitantes a donde deben

dirigirse para recibir el servicio que requieren.

debe evitarse su uso para conversaciones particulares, salvo en casos

de verdadera emergencia.

integrantes del SME. procuren llevar una buena relacion con sus

comparieros y con sus jefes.

Cualquier problema o situacion fuera de lo comin debera seri
comunicada al jefe del departamento y evitar tomar decisiones sin |

consultar al mismo.
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][_6.11 Descripcion de Puestos. ‘ ]

|

PUESTO: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO
ECONOMICO.

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL DE

NAUCALPAN DE JUAREZ.

]
FUNCION GENERAL.- El estudio, planeacion, tramites y resoluciones de
asuntos que competen a la Direccion General de Desarrolio y Fomento

Econémico.

i
FUNCIONES ESPECIFICAS '

|
|
|

» Establecer, dirigir y evaluar la politica que en materia de desarrollo y
fomento econdmica disponga el Ejecutivo Municipal.

|

» Desempenfiar las comisiones y funciones especiales que el Ejecutivo

Municipal le encomiende, e informarle oportunamente sobre el desarrollo

de las mismas. .

» Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas que se
encuentren adscritos a la Direccidon, de conformidad con los objetivos,

metas y programas que para tal efecto determine el Ejecutivo Municipal. |
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» Comparecer ante el Ejecutivo Municipal, para informar del estado que
guarda su Direccidén correspondiente, o bien cuando se discuta un
Reglamento o se estudie un asunto relacionado con sus actividades.

e Aprobar la organizacion y funcionamiento interno de las areas
administrativas de la Direccion.

« Intervenir en la celebracion de contratos y convenios, entre el Estado y el
[ Municipio, que se refieran a asuntos de la competencia de la Direccion de
Desarrollo de Fomento Econdmico, previa autorizacién del Ejecutivo |

Municipal.

« Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccién y

vigilar que se presente a la Subdireccion de Presupuesto y Gasto Publico,

en los términos de la legislacion aplicable;

¢ Resolver los recursos administrativos que competan a su ramo por

disposiciones de las leyes.

e Determinar, en conjunto con la Direccion General de Comunicacion

Social, los lineamientos que habran de regir la difusién de informacion
sobre las actividades y funciones propias de la Direccién. I
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|
| « Establecer y fomentar las relaciones con dependencias Municipales,
Estatales y Federales, con las diversas instituciones auténomas, asi como

desarrollar programas tendentes a elevar los niveles de calidad y

[ con las organizaciones de los sectores laboral y empresarial, a fin de
productividad.

| o Impulsar la realizacién de estudios tendentes a conocer los niveles de

desarrollo del aparato productivo y determinar los requerimientos para |
incrementar la competitividad, a través de organismos o comités que para ‘
este efecto sean integrados; al mismo tiempo, poner en practica las |

politicas y estrategias que al respecto dicten los gobiernos federal, estatal |
y municipal. :

| * Realizar las demas tareas que le sean conferidas por disposicion de la |
' legislacion aplicable o por el titular del Ejecutivo Municipal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Planeacion Estratégica, Finanzas, |
|

| Recursos Humanos, Administracion, Mercadotecnia.

I HABILIDADES EN: Liderazgo, Motivacion, Manejo de Grupos. f
| i

| ACTITUDES DE: Servicio. .
|
| ESCOLARIDAD REQUERIDA:  Licenciatura en Administracion  de |
i :

| Empresas. |
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PUESTO: SUBDIRECTOR DE EMPLEO

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
Y FOMENTO ECONOMICO.

FUNCION GENERAL - Establecer, dirigir y evaluar la politica que en

materia de empleo disponga el Ejecutivo Municipal y/o el Director de Area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Desempenar las comisiones y funciones especiales que el Ejecutivo
Municipal y/o Director de Area le encomiende, e informarle oportunamente

sobre el desarrollo de las mismas.

® Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas que se
encuentren adscritos a la Subdireccidn, de conformidad con los objetivos, |
metas y programas que para tal efecto determine el Ejecutivo Municipal y/o |
el Director de Area.

competencia de la Subdireccién de Empleo, asi como de las areas que

|
|
|
e Someter al acuerdo del Director de Area, los asuntos que sean
coordine. |
|
|
|
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« Proponer al Director de Area, los proyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos y 6rdenes que sobre la competencia de la Subdireccién, y de los

organismos auxiliar, le correspondan;

e Comparecer ante la Direccién de Area, para informar del estado que
guarda su ramo o sector correspondiente, o bien cuando se discuta un

Reglamento o se estudie un asunto relacionado con sus actividades; |

e Aprobar la organizacion y funcionamiento intemo de

administrativas de la Subdireccion,;

i
las éreas |
i
|
i

« Intervenir en la celebracion de contratos y convenios, entre el Estado y el
Municipio, que se refieran a asuntos de la competencia de la Subdireccion

de Empleo, previa autorizacion del Director de Area;

| « Someter al acuerdo del Director de Area, los programas municipales de |

empleo, capacitacion, productividad y calidad,

¢ Coordinar la Comision de Empleo, del Consejo Consultivo Eoonémico[

Municipal;

| » Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Subdireccion |

y vigilar que se presente a la Subdireccién de Presupuesto y Gasto|

Publico, en los términos de la legislacion aplicable;
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1
|

 Proporcionar la informacién requerida, sobre las labores desarrolladas por !:

la Subdireccién, para la integracion y formulacién de los informes anuales |

y de la memoria de gobierno;

» Las demas tareas, que le sean conferidas por disposicion de la legislacion

aplicable o por el titular del Ejecutivo Municipal y/o el Director de Area.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Administracién, Planeacion estratégica,

Recursos Humanos.

HABILIDADES EN: Liderazgo, Motivacién, Manejo de Grupos.

ACTITUDES DE: Servicio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura en Trabajo Social con

especialidad en el area Empresarial, Administracion de Empresas o
Relaciones Industriales.
[ELABOROQ: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO: ]
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PUESTO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE EMPLEO.

FUNCION GENERAL: Vigilar el
Municipal de Empleo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

buen funcionamiento del Sistema

. Formular los Programas Municipales de Empleo y someterlos a la

aprobacion del Subdirector de Empleo;

. Coordinar y operar el Sistema Municipal de Empleo, asi como

promover y supervisar la operacion de los Madulos Externos;

. Apoyar la formulacion de politicas, programas y lineas de accién para |

ampliar las oportunidades de empleo de la poblacién tanto urbana como |

rural;

. Realizar estudios y andlisis del mercado de trabajo, estimando su

volumen y sentido de crecimiento, para determinar las causas del |

desempieo y subempleo en el Municipio de Naucalpan;
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| » Establecer y mantener actualizado el Sistema de Informaciéon sobre

empleo, subempleo y desempleo existente en el Municipio e informar al
Servicio Estatal de Empleo acerca de los indices que al respecto se

| registran en la entidad;

. Establecer y operar mecanismos eficientes de vinculacion y apoyo
entre demandantes y oferentes de empleo, asi como disefar sistemas

adecuados para la colocacion de solicitantes;

. Proponer la celebracion de convenios de coordinaciéon en materia de
empleo y capacitacion entre el Municipio y el Estado;

. Evaluar el aprovechamiento de los recursos humanos;

| o Coordinar con instituciones publicas, privadas y sociales las
| demandas de mano de obra temporal, con el fin de orientar la oferta de
trabajo hacia los sectores demandantes;

. Proponer lineamientos para orientar la capacitacion y la formacion
profesional y técnica hacia las areas con mayor demanda de mano de obra;

| @ Detectar, mediante mecanismos especializados, las necesidades del
| sector productivo en materia de capacitacion y adiestramiento, para el
| disefio e instrumentacion de programas destinados a promover y apoyar la

| capacitacion para el trabajo;
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:|. Brindar asesoria y orientacién técnica en los aspectos juridicos,

|: financieros y de organizacién administrativa a las sociedades cooperativas,
en coordinacion con las dependencias competentes;

. Proponer la celebracion de convenios en materia de desarrollo de los
trabajadores y proveer su ejecucion;

- Promover que las camaras y asociaciones de patrones, fomenten
entre sus agremiados la elaboracién y aplicacién de programas preventivos
en materia de seguridad e higiene, ergonomia y medio ambiente de trabajo;

o Elaborar, organizar, desarrollar y evaluar programas y campafas de
seguridad e higiene en el trabajo, ergonomia, mejoramiento del medio

ambiente laboral y de prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo

| a nivel local, en coordinacion con las dependencias y organismos que

l !
correspondan; i
|

|

. Proporcionar a las unidades administrativas del Ayuntamiento, E
informes periddicos sobre la situacion laboral, para apoyar sus actividades y '
procesos de evaluacién, I[

. Coordinar, organizar y evaluar el disefio y la ejecucion de encuestas

por muestreo para atraer informacion de importancia a la Direccion General

de Desarrollo y Fomento Econémico;

i

i

|

=
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[ o Coordinar y promover el analisis de los fenédmenos econdémicos y

| sociales que afecten el ambito laboral a nivel municipal, para medir sus

r posibles efectos;
| 1
. Promover el andlisis y la investigacion en materia de capacitacion, l
para orientar los programas existentes conforme a las prioridades que se
presenten; y las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el
titular del Ejecutivo Municipal, el Director de Area y el Subdirector de

Empleo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Recursos Humanos, Liderazgo,
Planeacion Estratégica.

i HABILIDADES EN: Liderazgo, Motivacion y Manejo de Grupos.

| ACTITUDES DE: Servicio.

|

| ESCOLARIDAD NECESARIA: Licenciatura en Trabajo Social con
[

| especialidad en el area Empresarial, Administracion de Empresas o
| Relaciones Industriales.
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| PUESTO: SECRETARIA

‘ JEFE SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE |
EMPLEO.

| FUNCION GENERAL: Auxiliar al Jefe del Sistema Municipal de Empleo en

' labores de tipo Administrativo y ejecuta funciones secretariales. |

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Crear y mantener en orden el archivo documental de expedientes

|
| propios de la oficina, listando de manera enunciativa y no limitativa las

{
siguientes: |

a Expedientes individuales del personal,

b Registro de incidencias,

C. Control de enviados,

d Control de colocados,

e Registro de talleres,

| f. Seguimiento de talleres, E

| g. Registro del control de fotocopiado, l

| h. Documentos relativos a los procedimientos de entrega recepcion de .
la administracion municipal

i Inventarios

5 j Directorios internos y externos;
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e Dar seguimiento a la agenda de actividades del Jefe del Sistema

Municipal de Empleo.

e Apoyar en las actividades administrativas propias de oficina que le

encomiende el titular del Sistema Municipal de Empleo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Mecanografia, Redaccion, ortografia.

HABILIDADES EN: Atencion al Publico.

ACTITUDES DE: Servicio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secretaria Ejecutiva.
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| PUESTO: RESPONSABLE DE MODULO |

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE |

EMPLEO.

| |

| FUNCION GENERAL.- Es el responsable del buen funcionamiento del ‘
|

i Médulo del Sistema Municipal de Empleo que se encuentra a su cargo.

|
FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ o Proporcionar la informacién requerida, sobre las labores

desarrolladas por el modulo, para la integracion y formulacién de los |
: P ; |
informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales como para |

la memoria de gobierno;

. Formular programas de empleo y someterios a la aprobacion de el

:: Jefe del Sistema Municipal de Empleo;

. Coordinar y operar los programas instrumentados por el Sistema |

Municipal de Empleo en su modulo;

—= == -l
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e Coordinar el manejo del modulo y debera informar toda eventualidad al

Jefe del Sistema Municipal de Empleo.

| CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Liderazgo, Motivacion, Recursos

|
| Humanos.

HABILIDADES EN: Atencion al Publico.

ACTITUDES DE: Servicio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura en Trabajo Social con
| especialidad en el area Empresarial, Administracion de Empresas o

Relaciones Industriales.

| - - I
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| PUESTO: RECEPCIONISTA

| |
| JEFE SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
| EMPLEO.

FUNCION GENERAL: Orientar al Buscador de Empleo en el procedimiento |
que tiene que seguir para otorgarie el servicio en el Sistema Municipal de

Empleo.

FUNCIONES ESPECIFICAS: i
* Permanecer en la puerta de entrada |

» |dentificar que atencion requiere la persona.

a. Informacion para ser enviado a entrevista laboral
b. Registrar vacantes de empleo

C. Entrevista con los titulares de area

|
|
*|nformar al solicitante que requiere para ser enviado a entrevista laboral:
|

a. Identificar si el solicitante acude por primera vez o reingreso a
solicitar el servicio. Si el solicitante viene por primera vez, se le |

| entregara el formato de registro de personal para ser llenado por la
| persona y en el momento de presentario darle una ficha con la que |

I se le llamara e indicara el consejero que le atendera.
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b. En caso de acudir con ficha de registro, proporcionarle un nimero

con el que se le llamara para indicarle que consejero le atender3;

(% De acuerdo con cada uno de los consejeros en el momento que uno

de ello pueda atender a una persona el recepcionista le llamara por

ficha 6 turno al solicitante indicandole con que consejero habra de

pasar.

S i

s En caso de requerir registrar sus vacantes de empleo: |
|

|

a Indicar al empresario con quien deben dirigirse para recibir el servicio ‘
que solicita; '

|

. N )5 i |

. Si requiere una entrevista con los titulares del area. |
|

a Pasarlo con la secretaria del titular con quien desea entrevistarse. i

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Mecanografia, Ortografia, Redaccion.

HABILIDADES EN: Trato al Publico.
ACTITUDES DE: Servicio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secretaria Ejecutiva. |

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera AUTORIZO:
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& @ H. AYUNTAMIENTO DE FECHA: ENERO - 2004
% & NAUCALPAN DE JUAREZ.

. PAGINA:
rp SISTEMA MUNICIPAL DE ;
EMPLEO. SUSTITUYE A:

PAGINA

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION. FECHA:

| PUESTO: CONSEJERO DE EMPLEO.

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
EMPLEO.

FUNCION GENERAL.- Orientar a los Buscadores de Empleo y buscar en
conjunto con estos la mejor opcidn de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS: |

. Indicar a los solicitantes cuales son los documentos que tienen que
llevar a las entrevistas de empleo de acuerdo a las empresas a que
sean enviados, mismos que deberan ser mostrados por el solicitante
al consejero de empleo, pero de ninguna manera deben pedir que
dichos documentos le sean entregados a ellos: |

e Entregar a los solicitantes una carta de envid, en la cual se estipulara
la empresa a la que fue enviado, para su posible concentracion. Asi
mismo el consejero debera de cerciorarse que esa vacante no halla
sido ocupada anteriormente y asi evitar mandar al solicitante en vano
a dicha empresa.

| o Orientar a los solicitantes de empleo sobre como obtener la mejor ‘

opcidn de trabajo.

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO: ]
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— H. AYUNTAMIENTO DE FECHA: ENERO — 2004.
€8 NAUCALPAN DE JUAREZ.

PAGINA:
r,;,:: SISTEMA MUNICIPAL DE ]
EMPLED. SUSTITUYE A:

PAGINA

. MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION. FECHA:

empleo en caso de detectar que la persona lo requiera.

informacion.

los siguientes capitulos:

Aconsejar a las personas para tomar el taller para buscadores de
Entregar en tiempo y forma la papeleria para el seguimiento de la
Realizar la entrevista de trabajo, la cual se regira principalmente por |
El consejero de empleo se debera presentar ante el solicitante de

empleo de manera amable y formal, indicando su nombre y puesto.

Revisar el registro de Personal y familiarizarse con las caracteristicas

de la persona que va a entrevistar.

Establecer un clima de confianza a través de una platica ligera a fin
de eliminar la tensién existente. Un buen tema pudiera ser

preguntarle al solicitante como se entero de la bolsa de trabajo del |

Sistema Municipal de Empleo. i
Manifestarle al candidato que para poder atenderlo mejor es
necesario que proporcione toda la informacidn sobre sus
conocimientos, habilidades y expectativas de empleo. i

ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO:
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e % NAUCALPAN DE JUAREZ.
PAGINA:
r[,:: SISTEMA MUNICIPAL DE ,
EAPLED SUSTITUYE A:
PAGINA
MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION. FECHA:

Solicitar al entrevistado la clave que aparece en los tableros que
piensa fue su mejor opcién.

Con la clave proporcionada localizar en su carpeta la vacante de
interés para revisar que el candidato cumpla con los requisitos de la

empresa.

Plantear preguntas abiertas sin olvidar que no es un interrogatorio
sino una conversacion en relacion a los antecedentes laborales del

solicitante.

Verificar si el solicitante tiene posibilidades de ser colocado en una
vacante realizar el envio, de lo contrario buscar alternativas y

plantearlas al solicitante.

Llenar el formato de registro de enviados con todos los datos que en

él se sefialan.

Llenar el formato de envio de candidatos y entregarlo al solicitante |
procurando indagar si le quedo alguna duda al respecto, como por ‘
ejemplo la forma en que puede llegar a la empresa y aclarar la duda. |

ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO:
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H.  AYUNTAMIENTO DE

FECHA: ENERO - 2004,

| CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Manejo de entrevista,

L 7
. NAUCALPAN DE JUAREZ.

¥ ¥ PAGINA:
rL,—_v SISTEMA MUNICIPAL DE -
EMPLEO. SUSTITUYE A:

PAGINA

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION. FECHA:
k. Pedir de la manera mas atenta al solicitante de empleo que después

de su entrevista laboral nos indique si quedo colocado, de no ser asi

invitarlo a regresar nuevamente para darle nuevas alternativas.

l. Despedirse de la persona de manera amable.

pruebas

psicometricas, Recursos Humanos.

HABILIDADES EN: Atencion al Publico.

ACTITUDES DE: Servicio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura en Psicologia con especialidad

] en el area Industrial.

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera AUTORIZO:
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¥ % PAGINA:
rb—_: SISTEMA MUNICIPAL DE :
g SUSTITUYE A:

PAGINA

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION. FECHA:

PUESTO: ATENCION A EMPRESAS.

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE |
EMPLEO.

FUNCION GENERAL: Atender a los solicitantes de empresas que deseen

promocionar sus vacantes en el Sistema Municipal de Empleo.

|
| FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atencién a empresarios debera contactar a las empresas una
semana después de haberle boletinado sus vacantes, con el fin de
llevar un control de las personas que fueron enviadas por parte del
SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO y fueron contratadas, asi
también de actualizar las vacantes de dicha empresa; |

|
U Atencion a empresarios sera el encargado de otorgar citas a las

empresas para que estas realicen contrataciones directas, evitando

que acudan el mismo dia empresas que oferten el mismo puesto;

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO:
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NAUCALPAN DE JUAREZ.

FECHA: ENERO - 2004.

SISTEMA MUNICIPAL DE
EMPLEO.

PAGINA:

SUSTITUYE A:

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION.

PAGINA

FECHA:

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Administracién, Recursos Humanos.

HABILIDADES EN: Atencion al Publico y a los Jefes de Recursos Humanos

de las diversas empresas que utilizan el servicio del SME.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura en Trabajo Social
especialidad en el area Empresarial, Relaciones Publicas o Relaciones

Industriales.

f ACTITUDES DE: Servicio.

con

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera AUTORIZO:
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3 PAGINA:
r[,:: SISTEMA MUNICIPAL DE .
EMPLEOG. SUSTITUYE A:

PAGINA

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION, FECHA:

PUESTO: CAPTURISTA

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
EMPLEO.

FUNCION GENERAL: Realizar la captura de los datos generados por el

| Sistema Municipal de Empleo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisa y captura en los sistemas de computo designados para el
seguimiento de datos toda la informacién generada por los asesores de

empleo en la oficina central y los médulos.

. La entrega mensualmente al titular del area por medios magnéticos

(disquete) (red) (correo electronico), de los datos capturados.

. Capturar las vacantes que le entregara Atencién a Empresas para su

publicacién y promocién dentro del Sistema Municipal de Empleo.

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO:
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SISTEMA MUNICIPAL DE
EMPLEO.

PAGINA:

SUSTITUYE A:

MANUAL ESPECIFICO DE

ORGANIZACION.

PAGINA

FECHA:

Datos.

ACTITUDES DE: Servicio.

HABILIDADES EN: Manejo de computadoras.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: Conocer los programas de computo: |
Word, Access, Excel, Power Point, y manejo del Internet.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Técnico en Informatica, o Capturista de

[ELABORO: Martha P. Chavando R. REVISO: Juan Carlos Vera  AUTORIZO:
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CONCLUSIONES.

El Trabajo Social es una profesion multidisciplinaria, y como tal tiene
diversos campos de intervencion uno de ellos es el ambito administrativo.
Por su parte el Administrador se basa en el conocimiento de funciones y
objetivos, para conocer la realidad de una organizacion. Mientras que el
Trabajador Social a través de la sistematizacion, diagnostica la situacion no
solo funcional de los individuos sino que conoce el ambito en que los
sujetos realizan su actividad para el cumplimiento de los objetivos
encaminados a dar respuesta tanto a una actividad de orden administrativo
como a las repercusiones de orden social, pues estas deben de ser
contempladas a partir de que son resultados de las necesidades de los
trabajadores de la organizacion.

El factor humano es un elemento clave en cualquier organizacion, por lo
cual es necesario que todo el personal que labora dentro del SME, se
sienta identificado con la institucion que pertenece y practique en su
quehacer cotidiano los valores mediante los cuales se rige esta institucion,
esto con el fin de que el personal al sentirse parte importante del SME, se
esfuerce por ofrecer una excelente calidad en el servicio que se le brinda al
publico usuario de esta institucion.

El desempleo es un grave problema social, que afecta a la sociedad
mexicana, por lo cual es necesario que instituciones gubernamentales
como lo es el SME, ofrezcan a los ciudadanos servicios de alta calidad, que
cumplan con las expectativas del ciudadano desempleado, a fin de que este
consiga por medio del SME un trabajo acorde a sus necesidades y
habilidades personales.

El Sistema Municipal de Empleo, funciona como una bolsa de trabajo, que
ofrece sus servicios tanto a la poblacién desempleada, como a las personas



que cuentan con un empleo y acuden al SME, para buscar otra opcioén de
trabajo mejor remunerada. Asi mismo ofrecen sus servicios a las empresas
del Municipio y sus alrededores que tienen vacantes disponibles, para
ofertarlas en esta bolsa de trabajo.

Lograr un buen funcionamiento del SME, requiere de una buena estructura
organizacional, que sdélo podra ser alcanzada, teniendo a cada persona en
su lugar, por medio de un manual que funja como instrumento de control
sobre la actuacién del personal, al ofrecer la posibilidad de dar una forma
mas definida a la estructura organizacional de la empresa, que de esta
manera pierde su caracter nebuloso y abstracto, para convertirse en una

serie de normas bien definidas.

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones
es imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus
operaciones, recursos que se les asignan, demanda de productos y/o
servicios por parte de los clientes o usuarios, asi como por la adopcion de
tecnologia avanzada para atender en forma adecuada la dinamica

organizacional.

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que
apoyen la atencion del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consigna, en
forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una

comunicacion, coordinacion y evaluacion administrativas eficientes.

Los Manuales de Organizacién son documentos que sirven como medio de
comunicacién y coordinacion, que facilitan el cumplimiento de las funciones
y la asignacion adecuada de los recursos humanos y, en consecuencia,
facilitan el logro de los objetivos que trata de alcanzar una organizacién.
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La falta de un Manual de Organizacion ha ocasionado diversos problemas
dentro de la Institucion como lo son: la duplicidad de funciones, el
desconocimiento de estas, la perdida de autoridad por parte de las
autoridades de esta organizacién, por lo cual se sugiere la implementacion

del Manual de Organizacion creado para esta institucion.

Es necesario que todo el personal de esta Institucion tenga acceso al
Manual, con el objetivo de que conozcan su organizacion y compartan en
conjunto con esta, el objetivo, mision, visién y valores. Asi como también
conozca sus funciones especificas del puesto que desempefa y con esto
erradicar de una vez por toda la duplicidad de funciones que tanto mal le
han ocasionado a esta organizacion.

Segun los resultados de la investigacion, la hipotesis fue comprobada, al
demostrar mediante la aplicacion de entrevistas, que los principales
problemas en el SME, como son la duplicidad de funciones y la falta de
respeto a la autoridad seran disminuidos casi en su totalidad mediante la
implementacion de la presente propuesta: el Manual de Organizacién.

Por otra parte, gracias al apoyo y colaboracién de todos aquellos que
participan activamente en el SME para contestar a cada uno de los
cuestionamientos planteados en la entrevista, logré enfatizar las
necesidades y problemas a resolver; y por tanto, formular efectivamente el
Manual de Organizacion para el Sistema Municipal de Emplec del H.
Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, cumpliendo asi, el objetivo general
de la presente tesis. Al mismo tiempo, la variable independiente que
comprendia la creacion del Manual de Organizacion fue realizada, y por
tanto la dependiente se compensa al delimitar la funcién de cada uno de los

trabajadores..
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La propuesta del Manual de Organizacién para el SME, se encuentra en
proceso de aprobacién ante las autoridades municipales, (cabildo), en caso
de ser autorizado, se recomienda que se realicen actualizaciones cuando
menos una vez al afio. Con el fin de que este se vaya modificando, segun

las necesidades de la organizacion y con esto no pierda efectividad.

Asi mismo, se considera necesaria una remodelacion de las instalaciones
donde se encuentra ubicado el SME, ya que esto da una mala imagen a la
institucion y no permite a los empleados de esta, realizar su trabajo de
manera adecuada, debido a que las instalaciones no se encuentran en

optimas condiciones.

También es necesaria la implementacién de un curso y elaboraciéon de un
manual de induccién a los empleados de nuevo ingreso, con el fin de que
estos conozcan y se adapten mas rapidamente a la organizacion.



ANEXOS.



oo H. Ayuntamiento Constitucional de | CLAVE OCUPACIONAL | _ FECHADESOUCITUD
oo Naucalpan de Juarez
= — Yy
e S ] X oA | MES ANC
Direccion General de Desarrollo e P
, y Fomento Economico e
Sistema Municipal de Empleo
COLOCACION | BECAS
L. CONSEJERD
REGISTRO PERSONAL PRESENTACION
{Margue con una “X" donde corresponda) i I 2 ] 1 I "
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4= SE LE TERMINO EL CONTRATO

6= OTRAS RAZONES
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PARA EL SUSTENTO DEL HOGAR, QUIENES CONTRIBUYEN
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CUANTOS SON MENORES DE 15 AROS? t=—=) USTED ES EL UNICO SOSTEN DE LA FAMILIA? (=Y
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2 o H. Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez
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o Direccién General de Desarrolio y Fomento Econémico

g Sistema Municipal de Empleo

Fecha:

Empresa

Direccién

Atencion

Ficha No Clave Ocupacional Horario de entrevistas:

Sirva el presente para remitir a sus finas atenciones al C.
quien ha sido seleccionado como candidato en respuesta a la vacante No.
que tuvo a bien comunicarnos para el puesto de:
Agradeciendo la decision que iome con refacion a ésta persona, al tiempo de solicitar marque con una cruz ei
resultado de la entrevista.

COLOCADO
s FECHA o CAUSAS DE NO COLOCACION OBSERVACIONES
DIA | MES [ ANQ 1 2 3 4 5

Otros comentarios:

ATENTAMENTE
CONSEJERO DE EMPLEO TRABAJAMOS PARA SER MEJORES

NOMBRE Y FIRMA

C. JUAN CARLOS VERA ESCOBAR
JEFE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO

- Nagcalpan ———
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de Naucalpan de Judrez

00 e ———— CLAVE OCUPACIONAL FECHA DE CAPTACION
= i e s a5 == MES | Ao
, Sisterna Municipal de Empleo
FOLIO No. OFICINA
REGISTRO DE VACANTES
Antes de lienar el presente formulario leer con atencidn las “Politicas para la recepcitn de vacantes” al reverso de éste formulario.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesio ofrecido: Permanente de lempo: Compisio Parcial

Tumo: m|w|m|m|mlmmem Completo Parcial

Horario: De’ A Numero de plazas:

Dias laborables: Salario mensual ofrecido: $

oo ) Reposicén da perconal () Neoss. temporaics de mano docbra (| Emprosa rueva ()

Vecante{s) Puesto(s) de nueva creacion | ) Ota(s){ )

REQUISITOS DEL PUESTO

EXPERIENCIA EN EL PUESTO (AROS) ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA RANGO DE EDAD PREFERENTE

Nm.m| 6MA 1 f 1A2 |2A3 laoms ENTRE:(  )Y(  )ANOS

SEXO ESTADO CVIL COMPLEXION ESTATURA VIAJAR RADICAR FUERA
PARA:

__yt_J__ﬁ lmntsnmo SOL. l CAS. | INDISTINTO DELG\DA' MEDIA imaum sl | NO sl
LICENCIA DE PASAPORTE GARTILLA SMN IDIOMAS: TRADUCIR ESCRIBIR HABLAR OTROS REQUISITOS:
MANEJO

R|B|M B|M|R|B
sl NO s NO sl NO R{B|[M|R|[B|M|R|B
(R=REGULAR  B=BIEN  M=MUYBEN) —
ACTIVIDADES A REALIZAR Y HABILIDADES REQUERIDAS (INCLUYE MAQUINARIA Y EQUIPO)
PRESTACIONES OFRECIDAS
PRESTACIONES DE LEY CAPAC. Y/O ENTRENAMENTO POSIBILIDAD DE PLANTA POSIBILIDAD DE PROMOCION
sl NO sl NO sl NO sl NO

OTRAS PRESTACIONES (ESPECIFIQUE):

DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL: ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:

DIRECCION: (CALLE: No. EXTERIOR E INTERIOR, COLONIA O LOGALIDAD, MUNICIPIO O DELEGACION, C P.)

NUMERO DE TRABAJADORES OGUPADOS:
DE 1A 15 TRABAJADORES

ENTIDAD FEDERATIVA DE 16 A 50 TRABAJADORES

TELEFONO(S) DE 51 A 100 TRABAJADORES

FAX. (AUT) (MANUAL) DE 101 A 250 TRABAJADORES

E-MAILL MAS DE 250 TRABAJADORES

PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO Y PUESTO HORARIO DE ENTREVISTA DIAS NECESARIOS PARA LA SELECCION




* .t.tebo incluir la Informacién mas relevante sobre ti, Recuerda que lo més importante es: H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ EN
tus conocimientos, capacidades, logros relevantes y COLABORACION CON:
aspiraciones.

»  la actitud que tengas LA ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL DE LA
Debe ser muy breve, concreto y claro en tu » la seguridad que proyectes UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
informacién personal y laboral. » conocer y mostrar tus capacidades y habilidades. (ENTS-UNAM)

Menciona tu objetivo personal y profesional que DIR.GRAL. DE DESARROLLO Y FOMENTO

persigues en la vida. 4 ECONOMICO.

SUBDIRECCION GENERAL DE EMPLEO

SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO.

d) Durante la entrevista:

PRESENTAN:

» Conoce con anticlpacién la ubicacién de la
empresa.

> llega puntual a la cita.

> Debes astar consciente del tiempo que te
dedicarén

» Saluda de mano y ve directamente a los ojos del

COMO OBTENER LA MEJOR OPCION DE
entrevistador.

TRABAJO:

»  Mantén una posicién adecuada.

» Muestra una actitud serena: no te muestres ,
AR I5E0 GRErVIOED: TIPS QUE DEBES TOMAR EN CUENTA

>  Habla con seguridad

> Mantén un solo tono de voz.

»  Muéstrate atento a la entrevista.

Ing. Carios Mario de la Pefia.
Subdirector de empleo.

Juan Carlos Vera Escobar
Jela del Depto de Sistema Municipal de Empleo.

Elaborado por:

Georgina Berruecos L.
Martha Patricia Chavando Rodriguez.




Sin duda alguna te has preguntado: ipor qué no
obtengo adn el trabajo deseado?.

El material que tienes en tus manos, fue disefiado
especialmente para ti, en él encontrards algunos
consejos practicos que te ayudarin a elegir la mejor
opcién de trabajo para ta futuro.

Para empezar tienes que tener bien claro:
1. ¢Qué trabajo deseo obtener?

Es necesario que antes de tomar la decisién por una
vacante:

» hayas realizado un anélisis del drea donde estis
buscando trabajo

las empresas que existen

qué servicios ofrecen

qué puesto deseas ocupar

tu experiencia laboral

tener una actitud positiva hacia un nuevo
camnblo.

Y Y VVY

2. ¢ Dénde buscar empleo?
Existen muchas maneras de encontrar un empleo:
a) revisa los medios de comunicacikon

» radio

> TV

» Periédicos
» Revistas

b) Aprovecha tus relaciones con:

» Amigos
» Familiares
» Conocidos
» Vecinos

c) Y lo més importante, en las oficinas municipales,
que funcionan como bolsa de trabajo, aqul
encontrards:

» El Sistema Municipal de Empleo (8ME). El cual
tiene su cede en el H. Ayuntamiento de

Naucalpan.
y dos médulos més:
9 En Tlatlico.

Av. Gustavo Baez. Esq. Con 1° de mayo N°200,

® En el Molino.
Cto. Margaritas N° 1.

d) Ferias municipales de empleo.
Estas se {levan a cabo dos veces al aflo.

3. CoHmo presentarte a una entrevista de trabajo.

Una vez encontrada la opcién de trabajo debes tomar
en cuenta:

a) Tu aspecto personal.

Es tu carta de presentacién. Recuerda que como te
ven te tratan. Tu Imagen personal es muy importante.

Vistete adecuadamente.
i i |

Habla de nuestro interés y responsabitidad

b) Sé puntual a la cita

c) Prepara la documentacion necesaria:

Acta de nacimiento

Comprobante de domicilio

identificacién oficial

2 cartas de recomendacién

solicltud de empleo (debes llenaria el mismo dia
de la cita)

‘curriculum vitae.

VYV VY

v



CUESTIONARIO.

OBJETIVO: Con el propésito de conocer cual es la situacién actual en la que laboras,
te pedimos que contestes el presente instrumento, esto con el fin de mejorar el
servicio que brinda el SME.

L DATOS GENERALES

EDAD SEXO PUESTO
ANTIGUEDAD

. SITUACION ORGANIZACIONAL

1. Sabe usted cual es el objetivo del SME
a) Si b) No

2. ;Cual es?

3. ¢Conoce la estructura organica (organigrama) de la institucion a la que
pertenece?
a)Si b) No

4. ¢Recibid Usted algun curso de induccion al integrarse al SME, en base
al puesto que desempefia actualmente?
a) Si b) No

5. (El puesto que Usted desempena requiere que tome decisiones sin
consultar a su superior inmediato?
a) Si b) No

6. ¢Considera Usted que existen duplicidad de funciones y actividades en
el SME?
a) Si b) No

7. ¢Sabe Usted si existe algin Manual de Organizacion en la Institucion?
a) Si b) No

8. ¢Considera Usted conveniente el apoyo de un Manual de Organizacion
para el desarrollo de sus funciones y actividades?
a) Si b) No

9. ¢Esta Usted dispuesto a colaborar en la realizacion de un Manual de
Organizacién?
a) Si b) No
iMuchas Gracias por su Cooperacion!

Anexo 6.
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