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PROLOGO

Entre otras instituciones, 1a Universidad Nacional Au-
ténoma de México hace frente a los problemas derivados del
acelerado desarrollo de nuestro pais, como el crecimiento
de la industria, el incremento en los indices demografico

@ndo a su resolucidén por medio

e inflacionario, contribuy
de la preparacidn de‘profesiona1es cada vez mads aptos. En
‘tal virtud, la Facultad de Contaduria y Administracidon ha
venido desempefiando la parte que le corresponde con la for-
macién de licenciados en administraciodn actué]izados en el
estudio de los fendmenos econdmico-sociales y administrati-
vos, asi como en las técnicas de investigacidn que les per-
miten ofrecer mejores alternativas a 10s sistemas de admi-
nistracidén en los sectores pﬂb1fcovywprivado.

Considerando la importancia de la efectiva participa-
cién que deben tener los recursos humanos en cualquier ac-
tividad organizada que tenga como fin coadyuvar de alguna
manera al incremento de la funcidn productiva del pafs, y
dado que las principales actividades que favorecen el de-
-sarro11o econémico, politico y social de México, estan
siendo sustentadas por el Estado, se observa entre otras ne

cesidades, que se requiere otorgar un suficiente y satis-

factorio servicio piblico. Por tal motivo, pensamos que Son



los recursos humanos el factor digno de mds a1ta‘¢onéide§
racifn, ya que constituye el elemento escencial para mejo-
rar las condiciones de dicho servicio.

Un hecho de indudable importancia y significacidn es
‘e1 que los emp]eadoé y trabajadores al servicio del Go-
bierno Federal constituyen en su conjunto un porcentaje
considerable de la poblacién econdmicamente activa de la
Nacidn. |

Por las anteriores consideraciones, destaca la necesi-

dad de analizar el estado actual del sistema de administra-’

cidn de recursos humanos en las dependencias del Gobierno

Federal.
Por nuestra parte ostentamos una filosofia de aporta-
cién de beneficios susceptibles de adaptarse a las circuns-
tancias prevalecientes en el &mbito econbmico, politico y
social de México, en razén de nuestra inquietud de contri-
buir en é] campo de las disciplinas administrativas al me-
joramiento y desarrollo del sistema de administracidn de re
cursos humanos del sector plblico. En consecuencia, decidi-
mos realizar un estudio de esta naturaleza que nos permité
por una parte, estimular los aciertos encontrados, y por o-
tra, ofrecer alternativas viables para modificar aquellas
situaciones anfmalas que presentan las unidades de personal
en los organismos piblicos, de tal manera que ~ontribuyan

de modo eficaz al adecuado encausamiento para que dichas




unidades cumplan con los objetivos establecidos por la Refor
ma Administrativa a través del Programa de Reestructuracidn

" del Sistema de Administracién y Desarrollo de Recursos Huma-
nos, instrumentado entre otros a principios del sexenio 1970-

1976.

Importa advertir que, a pesar de que después de realizado
este estudio, se se verific6 una importante serie de cambios
y ajustes en las dependencias en cuestibn, algunas de las a-
noﬁa17as encontradas en esta investigacifn aidn subsisten en

la presente administracidn,

Los Autore§ -
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INTRODUCCION

La presente investidacién concebida como un trabajo‘de
apoyo administrativo al programa global de reforma, exhibe-
el panorama general que presentan las Direcciones Generales
de Personal en algunas dependencias del sector central,.

Su primer capitulo ofrece una revisidn histdrica de
1os cambios que ha experimentadp Ta estructura de la admi-
nistracidn piblica asi como su§ antecedentes y desarrollo
en materia de recursos humanos, En &1 se contempla la ihpe-
riosa‘necesidad'de imprimir mayor racionalidad y dinamismo
al sector pﬁb1ico a través del programa de reforma al sis-
tema administrativo comin, asi como la creacidn de la Comi-
sidn de Recursos Humanos del Gobierno Federal que busca ha-
cer operantes las acciones propuestas por el titular del
Ejecutivo.

En el éathu]o segundo se hace un apuntamiento acerca
del criterio adoptado para la sectorizacidn convencional de
las actividades gubernamentales, mismo que siryi6 de base
.para seleccionar representativamente a los organismos que
serfan sujetos de la inyestigaci6n y se delimitd el marco
de referencia dentro del cual habriamos de trabajar, También
se hizo un sefialamiento del contenido, objetivo y funcidn

bisica de la administracidén de recursos humanos, Basados en



“as efépas dé1 proceSo administratfvo obtuvihbé un modé16
que contempla las tareas que actualmente conforman el siste-
ma administrativo de recursos humanos en las dependencias pid
blicas.

En el tercer capitulo desarrollamos la mecénica metodolf
gica a que tiene que sujetarse toda investigacifn que desea
comportar las caracteristicas de validez y confiabilidad. En’
virtud de esto, procedimos a elaborar la secuencia de etapas
que comprende dicha metodologfa. -

E1 d1timo capitulo muestra la situacién que observan las
Direcciones Generales de Personal-.en las dependencias estu-
diadas, en base a la mecdnica de andlisis, interpretacifn y
recomendaciones. En su parte final, presentamos la conclusifn
general de los resultados de la encuesta asi como una serie
de proposiciones tendientes a mejorar la situacidn que guar-
dan las citadas Direcciones,

Abrigamos la esperanza de que este humilde esfuerzo con-
tribuya al mejoramiento de la situacifn que prevalece en el
dmbito de la administracibn de recursos humanosAen el sector
piblico.

Asi también, esperamos que pueda servir como herramienta
auxiliar o de consulta para los futuros pasantes‘de las dis-
ciplinas sociales cuyos proplsitos estén encaminados a la so-
lucibn de la problemdtica que presenta -la administracibn pi-

blica moderna.



CAPITULO PRIMERO.

PANORAMA  GENERAL NEL SISTEMA
DB ADMINISTRACION DE RECURSOS
- HUMANOS EN EL SECTOR CENTRAL



~ ANTECEDENTES Y DESARROLLO

Resenamos a continuacifn una sucesibn cronolbgica de
aquellos eventos gque a nuestro juicie representan de algu-
na manera un avance en materia ae adﬁinistracién de recur=«
sos humanos en las dependencias del sector p@iblico, con el
propbsito de proporcionar al lector una visibn general de
los hechos més signifiéativos que se han venido sucediendo
desde la vida independiente de nuestro pais, hasta los
tiempos en que se comenz6 a prestar més atencién a los pro-

blemas de la administracién pfliblica federal.

Importa advertir que la relacién histérica que se de-
talla enseguida, aln en su conjunto no constituye desde nin
gin punto de vista la totalidad de esfuerzos que es necesa-
rio desplegar a fin de obtener las soluciones que demanda
la compleja problemética de la administracifn de los recur-

sos humanos en el Gobierno Federal,

A partir de que México logrd su independencia, el Go-
bierno de la Repfiblica mostr6 su preocupacibn por mejorar

la administracibdn de los recursos humanos a su servicio,

En el afio de 1821, se senalaba la responsabilidad del
"Oficial Mayor Primero" de allegarse de la informacibn ne-

cesaria, para conocer la suficiencia y el talento de cada



Oficial y para asignar a cada uno la.ocupacibn para cuyo
desempenio tuviera méds aptitud. Durante el siglo pasado los
esfuerzos realizados se caracterizaron por ser inconstan-

.tes y aislados.

Las primeras bases juridicas relativas a los servido-
res piblicos se desarrollaron a partir de la "Constitucidn

de 1917".

Se hace conocer a través del Diario Oficial de la Fe-
deracibn del 19 de agosto de 1925, la creacibn de la Direc-
cibn General de Pensiones Civiles de Retiro, antecedente
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Tra-

bajadores del Estado.

En el Diario Oficial de la Federacibn del 14 de julio
de l931,vse hace conocer la expedicidn del Reglamento que
fija el Estatuto para el personal de la Secretaria de Ha-

cienda y Cré&dito Plblico.

Las relaciones entre los trabajadores federales y los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, incluyendo a los

Gobiernos del Distrito y Territorios Federales, se regian

por el Estatuto de los Trabajadores al Servicio de los Po-
deres de la Unién, promulgado en 1938, seglin el Diario Ofi-
cial de la Federacifn del 5 de diciembre de dicho afo. Di-

cho ordenamiento establecfa normas relativas a vacaciones,
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‘ aiéérdé déscanso, sueldos, ascensos, antigﬁedad,bpensiones
y huelga y ademds creaba un tribunal de varias juntas arbi-
trales para la resolucidn de las controversias en la mate-
ria. El citado ordenamiento también imponfa a los Poderes
de la Unifn, la obligacién de establecer academias que im-~
partieran los cursos necesarios para que los trabajadores

a su servicio, que lo desearan, pudieran adquirir los cono-
cimientos indispensables para obtener ascensos conforme al

escalafén,

Seglin el Diario Oficial de la Federacién'del 17 dg
abril de 1941, se creb el estatuto de los trabajadofés al
servicio de los Poderes de la Unién que abrogbé el anterior
y ademés introdujo como cambidsﬁm&é notables la especifica~-
cibén de las bases para la formacifn de escalafones, la
prohibicién a los sindicatos de burfcratas para adherirse
a organizaciones o centrales obreras y campesinas y la desa

paricibén de las Juntas Arbitrales,

Para el mejoramiento de la administraci6n pGblica en
septiembre de 1943, se estableci6 una comisibn intersecre-
tarial cuyos cometidos incluian el de aumentar el rendi-
‘miento del personal, El Acuerdo Presidencial publicado en
el Diario Oficial de la Federaci6n el 12 de abril de 1943,
con vigencia limitada al 30 de noviembre de dicho afio, dis-

puso la organizacibn y el funcionamiento del servicio civil,



EsﬁékaCUerdosolo comprenderarloé émpieédos de,las depéhdeérr
cias del Poder Ejecutivo de la Unifn; y su obligacién esta-
ba a cargo de "Comisiones del Servicio Civil®" integradas
por funcionarios y empleados, regulando aspectos como per-

cepciones, ascensos, vacaciones, dias de descanso y pensio—~

nes.

La Ley de Estimulos y Recompensas a los funcioﬁérios
y empleados de la Federacibn y del Distrito y Territorios
'Federales, se publicé en el Diario Oficial de la Federa-
cibén el 6 de diciembre de 1954, y tres afios despuds se re-

glamentd.

Dicha'ley instituye la medalla "Servicios a la Nacibn
Mexicana" para premiar la antigiedad de los empleados asi
como estimulos y recompensas, consistentes en menciones ho-
norificas, vacaciones extraordinarias y premios en efecti-

vVo.

La Ley del I.,S.5.5.T.E, se public6 en el Diario Ofi-
cial de la Federacién del 30 de diciembre de 1959, Dicha

ley contempla las siguientes prestaciones:

Seguro de enfermedades no profesionales y maternidad,
sequro de accidentes de trabajo y enfermedades profesiona-
les, seguro de reeducacibn y readaptacifén de inv&alidos, se-

guro qgue eleve los niveles de vida del servidor pblico y



su familia, promociones que mejoren la preparacién té&cnica
y cultural, créditos, jubilacibn, seguro de invalidez y ve-

jez,

En 1960 se adicioné el artficulo 123 Constitucional y
el Apartado "B", que establecid las bases que regirian las
relaciones entre los Poderes de la Unibn, los Gobiernos
del Distrito y Territorios Federales con sus trabajadores,
y el 28 de diciembre de 1963 se publicé en el Diario Ofi-

cial de la Federacidn la Ley Reglamentaria correspondiente

que abrogb el Estatuto de 1941.

ﬁste ordenamiento es de observancia general para los
titulares de las dependencias de los Poderes de la Unién,
de los Gobiernos del Distrito y Territorios Federales y de
los organismos descentralizados que ennumera, asi como o~
tros similares a &stos "que tengah a su cargo funcibn de

servicio pGblico",

Esta ley determina la obligaci6n de los titulares a
que se fefiere su articulo 1%, de establecer "escuelas de
administracién p@Gblica" en las que se impartan los cursos
necesarios para que los trabajadores puedan adquirir los
conocinientos que los cologuen en condiciones de obtener
ascensos conforme al escalafbn y procurar el mantenimiento

de su aptitud profesional.
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En'1965 la Comisién de Administracién PGblica se cre6 
en el seno de la Segreparia de la Presidencia, misma que
: realizé éstudios tendientes al mejoramiento de la adminis-
tracibn de personal e identificé los problemas mis grdves:
al respecto. En las bases para el programa de reforma admi-
nistrativa del Poder Ejecutivo Federal 1971-1976, se inclu-
ye :

;l' El marco -juridico esté disperso, lo que obstaculiza
la administracién de personal, misma que deber& regularse
en base a polfticas y condiciones comunes para todas las

instituciones del sector pGblico federal.

2. Se advierte confusibn de cometidos y alcances en la

funcidn de'personal.

3. La carencia de sistemas y técnicas apropiadas para
la bsqueda, seleccibén y promocibn de los servidores pGbli-
cos, provoca un serio desajuste entre los requerimientos
del trabajo y las caracterfsticas personales de quienes lo

desempefian,

4, El cat8logo de empleos de la Federacibn mantiene un
esguema rigido de estructura ocupacional incompatible con
la evolucidbn del aparato administrativo e incongruente con
la organizacidn interna de las instituciones, lo que difi-

culta la observancia de los principios de justicia y equidad



en la remuneracién del trabajo.

5. Las necesidades de capacitacién se multiplican a

- medida que aumenta la fuerza de trabajo al servicio del Es-
tado y la incorporacibén a la administracién pfiblica de una

tecnologia avanzada que répidamente desactualiza los cono-

cimientos del personal. Sin embargo, los‘esfuerzos de ca-

pacitacién son insuficientes.

6. Por lo que toca a materia escalafonaria, las leyes,
los reglamentos y los organiémos encargados de calificar y -
realizar la promocifén del personal sujeto a este ré&gimen,
han resultado inoperantes y en muchas ocasiones han dado lu
gar a conflictos laborales. Se estima que el escalafén no
funciona en un 70 % de las dependencias del Ejecutivo Fede-

ral,

7. La Ley de Estimulos y Recompensas de 1954 y su Re-

glamento de 1957, han resultado inaplicables.

8, La carencia de informacidn en todas las institucio-
H
nes ha trafdo como consecuencia la frecuente adopcifn de
decisiones deficientemente fundadas en materia de adminis~

tracién de personal, R

9. Para resolver estos problemas se sefiald la necesi-
dad de la creaci6n de un 6rgano central regulador de la

funcién de personal, responsable de emitir politicas gene-
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rales y con autorizacibén suficiente para garsntizar su ob-

servancia.

Se observd que pese a los plausibles avances registra
dos, los problemas g' la Comisién de Administracién PGbli-
ca identific6 entre 1967'y 1969, subsistfian todavia en el

afno de 1971.

El Presidente Luié Echeverria A. recogib el cfimulo de
experiencias, incluyendo las mé&s remotas y con base en e~
llas desde el inicio de su gestibn di6 impulso al programa
de Reforma de la Administracién P@iblica Federal. En este
desempefio se did prioridad a la Administracibén de Recursos

Humanos.

Puesto en ﬁarcha el programa de reforma administrativa
con el Acuerdo Presidencial del 27 de enero de 1971, segfln
el Diario Oficial de‘la Federacibn del 28 de enero del mis-
mo aho, el Comité Técnico Consultivo de Recursos Humanos
del sector p@iblico profundiz6 los andlisis hasta entonceé-
realizados y formuld recomendaciones que fueron elevadas a
la consideracién del Presidente de la Repfiblica, De‘aéuer;
do con dicﬁas recomendaciohes el primer paso que se ten-~
dria que dar serifa el de dotar.a la.administracidn pdblica
federal del 6rgano rector en esta materia, lo que ademis

permitirfia dar coherencia y unidad de criterio a posterio-

res soluciones de los problemas especificos,



10

En julio de 1971 se dicté ei AcuérdorPfesidencial pa-
17ra‘pgompve; la mejor capacitacién administrativa y profe-
sional ae los trabaﬁadbres al sérvicio del Estado, a efec-
to de que estos pudieran "obtener ascensbs conforme al es-
calafén, asi como mantener y elevar su aptitud profesional"
seglin el Diario Oficial de la Federacién del 26 de junio de

1971.

El Diario Oficial de la Federacibn del 9 de marzo de
1972, publicé la creacibén de la Escuela Nacional de Capaci=
tacién Aduanera dependiendo de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Pablico. |

Tambi&n en 1972 se hicieron extensivos a los servido-
res pﬁblicos los beneficios de la reyisifn de los salarios

minimos.

Por lo que se refiere al personal administrativo se
‘tomé como base la cuota minima del Distrito Federal para
aplicarla a la mayor parte de las zonas econfmicas del
pais; Con ello se benéficié al 95 % de estos trabajadores.
Se dispuso también que el sobresueldo fuera proporcional

al salario.

En cuanto al personal obrero, se fij6 como base el sa-
lario minimo regional de los lugares donde presta sus ser-

vicios. Ademds le fue otorgado por primera ve. un sobre-
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sueldo qﬁe fluctuaba entre el 20 yAél 30 %. Aprovechando

la desaparicibn de categorias inferiores al salario minimo,
féélféalizé una réfbrma'generél al Catdlogo de empleos de la
Federacién, viéndose reducido a la mitad el nGmero de cate-
gorias, lo que implic6 un aumento en las remuneraciones y

el establecimiento de mayores estimulos escalafonarios.

Igualmente se ordend la simplificacién de los trémi-
tes para el pago del primer sueldo de los empleados de tal
manera que pudieran disponer de €l en un plazo méximo de

un mes.

En noviembre de 1972, por reforma al Apartado "B" del
articulo 123 Constitucional, se establece el Fondo Nacionadl
de la Vivienda para los Trabajadores al servicio del Estado,
seglin el Diario Oficial de la Federacifn del 10 de noviem-

bre de 1972,

Para coordinar la capacitacifn:de los empleados de ba-
se se establecif el Centro Nacional de Capacitacidn Adminis

trativa dependiente del I.S.S,8,T.E,

En diciembre de 1972 se establecid la semana laboral
de cinco dias en las Instituciones del Ejecutivc Federal y
se creb la Comisibn de Recursos Humanos del Gobierno Fede-

ral,

Se ha regularizado la situacién laboral de los traba-
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jadores supernumerarios y los de lista de raya.

Se ha logrado la incorporacién de trabajadores al

1.8.8.8.1.5, La desconcentracibn y agilizacién de diversos
trémites de personal, asi como un gran impulso a los pro-
gramas de cooperacibén técnica para la especializacibn de
funcionarios y empieados del sector pfblico y el mejora-
miento del sistema de informacibn aplicable al registro,
control y pago de los empleados federales, a cargo de la.

Secretaria de Hacienda y Crédito PGblico.

REFORMA . ADMINISTRATIVA

La historia de la administracibn éﬁblica muestra como .
desde sus inicios se han llevado a cabo diversos intentos
de crear mecanismos para el estudio y mejoramiento de 'la
actividad administrativa con vistas a introducir reformas

tanto en el &mbito como en la respongabilidad de cada de-

pendencia en el sector ptblico.

Asi tenemos que a lo largo de casi 150 ahos se inten-
"t6 establecer una serie de reformas gue en su mayoria re-

sultaron aisladas o en general no fueron instrumentadas de

una manera completa.
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~En 1970 seVVislumbrarbn algﬁhoé de lds probiemasrque
presenta el sector pGblico, siendo los mis importantes :

1. En cuanto a la organizacidn de la administracibn
plblica, el problema consiste en que no est&n bien delimi-
-tadas las funciones de cada institucibén y ademés hay con=-

- . 4.. ' v » . - .
fusibn dentro de los sistemas de las mismas instituciones.

2. Se determind que los procedimientos de trabajo
son empiricos y.arcaicos con respecto del objetivo que per-
siguen. Existen numerosos tr&mites que crean cuellos de bo-
tella por la tardanza que originan sus autorizaciones, sin
que exista delegacién de funciones; por tal motivo encon-
tramos un excesivo manejo de tr&mites en las dependencias

del Gobierno.

3. Sistemas generales de apoyo. No se cuenta con un
adecuado sistema de recursos humanos, existiendo Gnicamen-
te prédcticas de reclutamiento y motivacibn, aunque Estas
se realicen aisladamente manej&ndose (nicamente los aspec-

tos de ndmina y asistencia.

Se determiné que el burbcrata no tiene interé&s en el
servicio pfiblico y las rafces son las condiciones del tra-
bajo, la carencia de un sistema de recursos humanos, el a-
bandono en que se tiene al servidor p@iblico y los sistemas

de prestaciones que han sido en ocasiones injustas.
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4. Se capta también un problema de centralismo de dos

tipos :

a) Concentracién de decisiones, provocdndose cuellos
de botella y ocasionando que la adopcibn de cursos concre-
tos de accibn sea inoportuna y en la mayoria de los casos

inapropiada,

b) Concentracidn geogréfica, o sea que el més alto

porcentaje de instituciones opera en el Distrito Federal.

Por estas razones es que‘la més alta autoridad politi—
ca del pais tiene gue contar con una maquinaria administra-
tiva eficiente para la cabal realizacién de las reformas
que nuestra Nacidn demanda en esta diffcil etapa de de-

sarrollo.

Aprovechando los estudios y diagn6sticos realizados en
los Gltimos ahos, se decidib promover una serie de medidas

de reforma que permitiera entre otros propdsitos ;

a) Incrementar la eficiencia de las entidades guberna-
- mentales mediante el mejoramiento substancial de sus estruc
turas y sistemas de trabajo a fin de aprovechar al méximo

los recursos con que cuenta el Estado.

b) Agilizar y descentralizar sus mecanlsmos operativos

para acelerar y simplificar los trémites.
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c) Generar en el personal pfiblico una adecuada con-
‘ciencia de servicio a la par de una actitud innovadora, di-

némica y responsable.

d) Fortalecer la coordinacibn, la colaboracibén y el

trabajo en equipo.

Fue asi como el Presidente de la RepGblica dictd los
acuerdos'presidenciales publicados en los Diarios Oficia-
les del 28 de enero y 11 de marzo de 1971, con el fin de
asegurar la unidad, coherencia y orientacibn programética
de los esfuerzos que se llevasen a cabo para la realizacibn

de la reforma administrativa.

Se establecieron las siguientes estrategias para la

consecusidén del plan de reforma ;

1., Se tiene la perspectiva de conjunto , que cons%ste
en realizar un esfuerzo integral en toda la administ;écién
pblica, respecto de su funcionamiento en general, con el
fin de mejorarla y lograr que sé“cﬁmﬁia con los objetivos

econémicos, politicos y sociales.

2, Se debe realizar un esfuerzo participativo a cada

nivel, para lo cual se responsabiliza a los titulares y a

sus colaboradores.

3. Contar con bases técnicas para lo cual se crean

unidades, comités y comisiones.

Sl
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4. Se establece como coordinadora de los esfuerzos
que se realizan en materia de reforma administrativa, a la
Secretaria de la Presidencia, quién ademds se encargaré de

‘ppgmover Yy evalpar%}as medidas que se adopten.

Se crean 10 proyectos que integran el programa global
de reforma administrativa. Entre estos se cuenta el denomi-
nado programa de reestructuracién del sistema de administra.

cibén y desarrollo de los recursos humanos.

En 1971 se creb el Comité Técnico Consultivo de Recur-
sos Humanos del sector pGblico, integrado por miembros de
todas las dependencias directas del Ejecutivo y de lo;‘més
importantes organismos descentralizados y empresas de parti
cipacidn estatal. Dicho comité £iéne é;mo funciones : el
énélisis, investigacién y diagn6stico de los problemas, asi

como la formulaci6n de recomendaciones y su promocibn para

mejorar la administracién de los recursos humanos,

COMISION DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIERNO FEDERAL

Es indudable, como se ha venido reconociendo, que la
administraci6én p@blica no cuenta con un sistema de admi-
nistracién de recursos humanos con bases cient..icas, que

considere todos y cada uno de los aspectos que son escen-
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ciales para transformar los organismos pfiblicos.
Por esta razdn, la administraci6én p@blica desconoce
la situacién que guarda el sistema de administracibn de re-
cursos humanos, en los aspectos de : planeacibén, organiza-
cibn, integracién, direccibn y control, de cada una de las

unidades encargadas de administrar los recursos humanos al

servicio del Estado.

De tal desconocimiento, surge la necesidad de que se
instrumente a la administraciébn de recursos humanos, con
un sistema de probada eficacia, que se aplique de una mane-

i

ra uniforme en cada uno de los organismos pfblicos.

Solo de esta forma, se evitar& confusib6n en la apli-
cacién de técnicas y se permitird visualizar los objetivos
de cada una de las instituciones, asf como de todo el con~-

junto de los organismos pfblicos,

Este desconocimiento de la problemitica que enfrenta
la administracién pGblica influybé decisivamente para que
se creara un organismo encargado de dar solucibn a los pro-
blemas que cada dfa son mis apremiante; asi se cre6 la Co-
misién de Recursos Humanos del Gobierno Federal, por acuer-
do Presidencial el 27 de diciembre de 1972, que fue publi-
cado al dfa siguiente en el Diario Oficial de la Federaci6n

en vigor a partir del 1% de enero de 1973,

e e e e e e S o g
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>En el sexto punto del mencionado aéuerdo se sefala
que sé crea la Comisi6én de Recursos Humanos del Gobierno
Federal, integrada por representanﬁes de los titulares de
las Secrgtarias de Gobernacién, de Hacienda y Cré&dito PG-
blico, del Trabajo y Previsién Social y de la Presidencia,
asi como del ISSSTE, presidida por el representante de la
Secretaria de Gobernacién, con el objeto de obtener la me-
jor organizacién de los sistemas de administraci6bn dE'ﬁer—
sonal, el aumento de la eficacia en el funcionamiento y
servicio de las entidades ptblicas, asi como el estableci-

miento de normas y criterios generales en torno a las con-

~diciones de trabajo de los servidores del Estado.

En el séptimo punto del acuerdo presidencial, se tra-
ta lo relacionado a las atribuciones que tendrd la Comi-
sibén de Recursos Humanos del Gobierno Federal, mismas que

se sefalan a continuacidn;

a) Coordinar el ejercicio de las facultades de las de-
pendencias del Ejecutivo, para determinar la forma de pro-
pbrcionar a los trabajadores dos dias de descanso consecu-

tivos, sin suspender los servicios pGblicos necesarios.

b) Proponer sistemas de organizacibn para reestructu-

rar las unidades de personal.

¢c) Coordinar el levantamiento de un censo de recursos
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humanos del sector ptblico.

d) Elaborar un programa general y permanente de forma-

cidn y capacitacibén del personal.

e) Establecer mecanismos técnicos bipartitas para me-

jorar los sistemas de administracién de personal y elabo- .

rar un plan para el eficaz funcionamiento de las comisiones

mixtas de escalafodn.

f) Preparar estudios para configurar un sistema inte-

gral de recursos humanos del Gobierno Federal.

En el octavo punto de dicho acuerdo se menciona que
los estudios, trabajos y en general las funciones técnicas
de la Comisifn de Recursos Humanos del Gobierno Federal es-

tardn a cargo de la Secretaria de la Presidencia.

Con la creacibn de la Comisibén, se logra conformar un
organismo pfiblico que enfoca su accibn a establecer y en
su caso mejorar los sistemas de administracifn de personal
con el objeto de lograr una mayor eficacia en el funciona-

miento y servicio de las entidades pfiblicas.
REALIZACIONES

1. Censo de recursos humanos. La primera etapa conclu-

y6 con la elaboracibn de la configuracibén estadistica. Con
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rfjila informaci6n de los organismos descentralizados Yy empré-
'sas paraestatales, se terminé la etapa de perforacibn y la

'igﬁmaﬁigpacién de validez se encuentra en un 60 % de avance.

1

éé hé previsto 15 éctualizacién peribédica de los da-
tos censales y la creacibén de un banco de informacibn para
la toma de decisiones en materia de administracién de re-
cursos humanos con miras a mejorar las condiciones de tra-
bajo de los servidores del Estado y la eficacia de la ad-

ministracién pGblica.

2. Formacibn y capacitacibén de servidores ptiblicos.

En julio de 1974 se inicif el pfograma sobre tecnologia de

la capacitacifn de los recursos humanos en la administra-
cibn federal, a realizarse en diecinueve cursos especifi-

cos,

Los cursos proyectados se han realizado en su totali-
dad. Se integré el Comité Té&cnico Consultivo de Capacita-
cidn del sector pGblico federal, con el propbsito de estu-
diar‘problemas comunes al disefio, implementacibn, desarro-
1llo y evaluacién de programas de capacitacibn, a fin de

plantear soluciones al Presidente de la Comisibn,

Se ha conclufdo el anteproyecto de gufa técnica sobre .

capacitacibn.

. N TN
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3. Revisi6n del sistema de estimulos y recompensas pa-
rgﬁﬁyncionaripg y empleados de la Federacibn. La Ley de Es-
timﬁloé Y Recdmpensas y su Reglamento de 1954 y 1957, fue-
ron objeto de un andlisis resultando inoperantes. Para sub-
sanar esta situacibén se cref un grupo de trabajo que pre-
sent6 recomendaciones para formular un anteproyecto de nue-
vas normas. Asi nacibd la Ley de Premios, Estimulos y Recom-
pensas Civiles, publicada en el Diario Oficial de la Fede-
racibn el 31 de diciembre de 1975, que establece el "Pre-
mio Nacional de Antigliedad" en el servicio p@blico y en su
capitulo XV los estimulos y recompensas. Este precepto le-
gal abrog6 la Ley de Estimulos y Recompensas de los funcio-
narios y empleados de la Federécién y del Distrito Federal

de 1954 y su Reglamento de 1957.

4, Impulso a las actividades culturales y recreativas
de los servidores pGblicos. La Comisién inicid un programa
recreativo y cultural para los servidores pGiblicos y sus
familiares. En dos salas cinematogréficas del D.F. se pro-

yectaron funciones sabatinas,

Se han organizado conciertos con la Orquesta Sinf&ni-
ca Nacional y con el Coro Nacional de la Opera de Bellas
Artes, espectdculos deportivos ylpreséntaciones de artis-

tas nacionales, se han incrementado estas actividades con

visitaé guiadas al Museo Nacional de Antropologia y al Mu-
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seo de Historia ubicado en Chapultepec, asi como funciones

de teatro y danza folcl6rica y contemporénea.



CAPITULO SEGUNDO

ALCANCES DEL ESTUDIO
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En todas lés investigaciones se pfecisa determinar léé'
fronteras y los limites que abarcan las acciones de quienes
las realizan. Es por eso que con el fin de sefialar el marco
referencial que encuadra nuestros empefios, der~rrollamos

los siguilentes puntos.

SECTORIZACION CONVENCIONAL DE

LAS ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES

' Se hace necesario distinguir las actividades guberha—
mentales que se consideran como fines sociales, econfmicos.
politicos y culturales en si mismas ( como es el caso de la
prestacidén de los servicios pfiblicos ), de las actividades
gubernamehtales destinadas a prestar un apoyo técnico o ad-

ministrativo para el debido cumplimiento de las primeras

( como es el caso de la administraciédn de recursos humanos

en las dependencias del sector plblico ).

Estos dos tipos de actividades, a su vez pueden orde~
narse y estudiérse en su dimensién macro y microadministras
tiva, es decir analizando la accibén conjunta de dos o més
dependencias cuando concurren al desempefio de una o_yarias
funciones gubernamentales ( macroadministracién )}, o anali-

zando el punto de vista Interno de cada institucibn consi-
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derada en si misma como un universo total ( microadminis-
tracién ),

Con el propbsito de efectuar un andlisis macroadminis-
trativo de las actividades gubernamentales consideras como

fines sociales en sl mismas, éstas se agruparon convencio-

nalmente en varios sectores, (Ver 1&mina # 1)

Para el andlisis macroadministrativo de las activida-
des gubernamentales cuya atribucién es la de prestar un a-
poyo técnico y administrativo y que son comunes a varias
dependencias, se utiliz6 un criterio que parte de la base
de que cada institucibn o dependencia p@blica cuenta en su
estructura interna con unidades que le prestan servicios
de apoyo técnico y administrativo o le suministran recur-
~ S0s para su adecuado funcionamiento, como es el caso de
las Direcciones de Personal o lés unidades encargadas de

la administraci6tn de los recursos humanos.

SELECCION DE LOS ORGANISMOS REPRESENTATIVOS DE CADA SECTOR
Sabemos que los sectores de actividad econémico-social
estin integrados por varias dependencias pGblicas . Con el

fin de seleccionar un organismo representativo de cada uno
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de ellos, se tomaron en consideracibn dos aspectos fundamen

tales para efectos de nuestro estudio.

Primero. Que la administracidn de los recursos humanos
constituye uh sistema comin a todos los ramos
y engloba una funcibén final que incide en to-.
dos los sectores de actividad econfmico-so-~

cial. .
Segundo. Que el volumen de la fuerza de trabajo que
presta sus servicios en las dependencias del
. ' ' v
Gobierno Federal, es suficientemente conside-

rable como para ser sujeto de nuestro estudio.

De acuerdo con las anteriores consideraciones, los or-
ganismos que se determinaron como mds representativos de ca

da sector, se observan en la l&mina # 2.

De modo especial en el sector de bienestar social se
eligieron dos dependencias que reforzardn la imagen que pre

senta dicho sector en virtud de su obvia importancia.

AREA SUJETA DE ESTUDIO

La principal exigencia del servicio pfblico es la ad-

ministracién de personal, puesto que la eficacia en la ges-
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tién de las operaciones p@blicas depende primordialmente de
la capacidad de las personas empleadas por el Eétado. El me
joramiento de la organizacibn, los métodos y procedimientos
resultard ineficaz si el personal correspondiente no reune
las debidas condiciones de competencia. Cualquier plan de
reforma administrativa necesita inexcusablemente para lo-
grar resultados satisfactorios ir acompanado de una nueva
actitud y una acrecentada aptitud por parte de los funcio=-

narios pGblicos,

La administracién de personal debe tener la mis alta
prioridad en cualquier programa de reforma administrativa.
Un personal competente es la condicidén sin la cual no se

puede contar con un servicio pfiblico eficaz.

De cuantos factores convergen en la operacibén y de-»
sarrollo del sector pfiblico, los recursos humanos son los

mds complejos e importanteé debido a:

a) Que en la gran mayorfa de casos constituyen el
 renglén més eievado entre los costos de operacién. Esto es
absolutamente vdlido a juzgar por la sola referencia_ﬁe.
los gastos de némina, Pero a €stos se agregan otros que
suelen ser menos evidentes y en ansiones hasta diffciles

de cuantificar tales como los impliciEos en : reclutamien-

to, seleccién y contratacibn del personal; capacitacibn y
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desarrollo; programas de seqguridad e higiene, servicios al

personal y sus familiares; revisién y administracién de con

tratos individuales y colectivos, etc.

b) El sector pGblico maneja en forma concurrente, re-
cursos materiales, financieros y tecnolbgicos, pero su uti-
lizacibn 6ptima invariablemente depende de la idoneidad y

de la eficiencia de los recursos humanos.

c) Los servicios personales se contratan a cambio de

“una remuneracién al formalizarse la relacifn de trabajo, el

salario se fija en forma precisa pero el rendimiento que ha
de obtenerse es incierto. Ese rendimiento depende tanto de

la capacidad cuanto de la actitud de la persona.

La aptitud requerida y la actitud deseable se pueden
identificar desde el ingreso del trabajador, O bien, pueden
creérse y desarrollarse posteriormente, para lo cual es ne¥
cesario un sistema administrativo racional con objetivos
claros, con politicas adecuadas y con procedimientos &giles

en los que se maneje informacibn relevante.

Por las anteriores consideraciones, son las unidades

"encargadas de administrar los recursos humanos de cada una

de las sels Secretarfas de Estado seleccionadas para este

trabajo, las gue constituyen el objeto primordial de nues-

tro estudio y a su vez las mismas gque conforman el 4rea

[ 4
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‘que enmarca las posibilidades de accibén de nuestros esfuer-

20S.

"
.

Conviene apuntar que son de nuestro interés las unida-
des encargadas de-administrar los recursos humanos sean es-
tas 6rganos estructurados a nivel de Direccibn General, Di~-

reccibn o Departamento.

Dichas unidades constituyen el &drea sujeta de nuestro

estudio, esté&n o no concebidas como sistemas.

~ CONTENIDO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Se ha visto que la administracién de recursos huma-
nos en el sector pdblico tiene la responsabilidad de obte-
ner su mejor aprovechamiento para lograr los fines del Es-

tado con la mayor eficiencia.

Para tener empleados que sepan hacer su trabajo, son
necesarios buenos procedimientos de reclutamiento y selec-
cién, que proporcionen gente id6nea y capacitada, y pro-
gramas de capacitacifn, adiestramiento y desarrollo para
los empleados en servicio. Para lograr que el empleado
quiera cumplir su tarea con la méxima eficiencia y coordi-

- nadamente con los demds, se han desarrollado té&cnicas que
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tienden a despertar en el trabajador motivos auténticos y
eficaces para ello y a motivarlo para que desarrolle sus

habilidades trabajando en equipo con la mayor producti%i—

dad.

v

En todas las investigaciones'sobré actitud de perso-
nal, generalmente se encuentra un pequefio grupo de perso-
nas altamente motivadas, que .ocupan cargos superiores; y
-una masa relativamente inerte de empleados y trabajadores
muchas veces de mando intermedio. El problema estriba en
estimular a estos Gltimos niveles. Esto es posible cuando
el empleado no ve su trabajo como instrumento de servidum-
bre, sino cuando representa un medio de satisfacer tanto
sus necesidades materialés, como sus més justas aspiracio-

nes humanas,

OBJETIVO

Llevar al punto 6ptimo el aprovechamiento de los re-
‘cursos humanos, dentro de laé limitaciones y posibilida-
des que ofrezcan la disponibilidad y utilizacibn concurren-
te de los recursos materiales , financieros y tecnoldbgicos
y con satisfaccifén tanto de los objetivos institucionales
cuanto de los intereses y aspiraciones legitimas de los

trabajadores,
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 FUNCION BASICA

Para que la administracién de recursos humanos alcance
el objetivo senalado anteridrmente, debe realizar una fun-
cibn bé&sica que consiste en obtener personal en condiciones
6ptimas de actitud y aptitud, ubicd&ndolo, desarrollédndolo,
retribuyéndolo, motivandolo, guidndolo y manteniéndolo per-

manentemente en las mejores condiciones.

Para que esta funcibén fundamental se lleve a cabo es
necesario reconocer que al adecuado manejo de los recursos
humanos interesan y competen todos log' problemas y fenfme-
nos asociados con o derivados de la relacibn de trabajo;
los que se suscitan antes de formalizar esa relacidn; los
implicitos en el proceso mismo de la contratacién indivi-
dual o colectiva; los muy diversos que se originan durante
el périodo en gue las personas prestan sus servicios en
la institucidn; los relativos a los servicios y prestacio-
nes que tienden hacia el bienestar del trabajador y su fa-
milia; y los que surgen al término de la relacidn de tra-

bajo.

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Tras una cabal reflexibn sobre el contenido y amplitud
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de la administracién de recursos humanos, acerca de su obje
tiVo y con relacifén a su funcibn bésica 1legamos a configu-
rar un modelo que haciendo las veces de un sistema de admi-
nistraciéfn ideal de recursos humanos, ofrece una opcidbn
yiable'para llevar a cabo su'compleja funcién. Esto es, un
modelo aplicable a los organismos del sector pGblico. (Ver

l&8mina # 3).

Mencionamos a continuacién la definicién de los con-
ceptos que se hallan involucrados en el desarrollo del mode

lo.

PLANEACION

Es 1a‘etapa del procéso administré£ivo que determina
las necesidades de personal, fija el curso de accibn a se-
guir, estableciendb los principios que habrén de orientar-
lo, la secuencia de operaciones para efectuarlo y las de-

terminaciones de tiempo y de nimeros necesarios para lle-

varlo a cabo,

Previsibn

Es la parte de la planeacibn en la que con base en las
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conaiCiones futuras en que un‘organismo‘habra de encontrar-
se, se determinan las diferentes alternativas que le permiFV
tir&n alcanzar sus objetivos con el fin de satisfacer las
necesidades en materia de recursos humanos. Participan en
esta tarea, fundamentalmente los trabajos de investigacibn

y el uso de las estadisticas.

'-'ObjetiVos

Son los fines que se pretenden alcanzar a través del

esfuerzo humano organizado,

Politicas

Son las normas de carécter general que guian y orien-
tan la actuaci8n del elemento humano para alcanzar los ob-

jetivos previamente establecidos.

Procedimientos

Son las sucesiones cronolbgicas o secuencias de opera

ciones concatenadas y sus métodos de ejecucién, que reali-

zadas por el elemento humano permiten la cristalizacidn de
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~ los objetivos.

Programas y/o proyectos

Son aquellos planes en los que no solamente se fijan
los objetivos y la secuencia de las operaciones, sino ade-
més el tiempo y el costo requeridos para realizar cada una

de 'sus partes,

ORGANIZACION

Es la estructuracibn técnica de las funciones, nive+
les y actividades de un organismo, encaminadas a lograr
sus méxima eficiencia para la realizacibén de los objetivos

establecidos,

Manuales y gulas *é&cnicas

'Son los documentos gque describen y representan grafi-
camente ya sea la estructura de un organismo o bien las
instrucciones para llevar a cabo determinados procedimieﬁ-k
tos, GCeneralmente contienen ilustraciones gréficas, descrip

ciones de trabajo, cartas o cé&dulas de trabajo,
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Diagramas estructurales

Son los que expresan grificamente la estructura de un .
organismo o parte de &l, asi como las relaciones entre las

unidades que lo componen.

Funciones

Son los grupos de actividades afines y coordinadas ne-

cesarias para alcanzar.los objetivos de un organismo, de

cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o uni-

dad administrativa.

Niveles jerédrquicos

Son las divisiones de la estructura administrativa que
comprenden un conjunto de Organos agrupados en razbn de su

grado de autoridad y responsabilidad.

INTEGRACION

Es la interrelacién arménica de los elementos materia

les y técnicos que a través del esfuerzo coordinado de los
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recursos humanos tiende a obtener los resultados esperados

eh funcién de lo planeado y organizado.

Empleo

'Es el proceso mediante el cual se llevan a cabo las

actividades de reclutamiento, seleccibn, contratacibn e
induccibn de personal. Debe buscar el mejor aprovechamien- '
" to de los recursos humanos correlacionado con la obten-

cibén de los elementos id6neos para la organizacibn.

~ Reclutamiento

Es el proceso de buscar y atraer candidatos para cu-
‘brir las vacantes que se presentan en un organismo o uni-

dad de trabajo determinado,

Fuentes

Son los puntos a los que se recurre para realizar

la actividad de reclutamiento. Estas pueden ser internas o

externas; las primeras son el sindicato y el propio perso-
nal de la Secretarfa; las segundas’son las bolsas de traba-

jo, escuelas, agencias, personal recomendado y la puerta de

la calle.
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Medios
Son aquellos de que se vale la Direccién General de
Personal a través de su unidad especifica de seleccibn para
reclutar el personal necesario. Estos pueden ser : requisi-

cidn al sindicato, uso de medios de difusibn, tableros, car

tas, archivos de solicitudes muertas, etc.

Seleccidn

Es el proceso por el cual se analizan las habilidades

y capacidades de los candidatos pafa.dgcidir sobre bases o

objetivas aquellos que se identifican como idbneos para cu-

brir un puesto determinado en una unidad de trabajo.

Medios

Son aquellos que utiliza la Direccibn General de Per
sonal a través de una unidad especifica para efectuar la
seleccibn del personal. Estos pueden ser : hojas de solici-
tud, entrevistas, pruebas psicotécnicas y / o préacticas,

investigaciones y exémenes médicos.

Formas de solicitud

Estas pueden ser preliminares, selectivas, de apre-
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ciacién y ordinarias. Consisten en formatos impresos me- -
diante los cuales se capta la informacibn referente a los

datos generales de los aspirantes.

Entrevistas

Constituyen una de las técnicas que utiliza la uni-
dad de seleccibn de personal para obtener cierta parte de
la informacifn que le es necesaria.

Pruebas

Estas pueden ser de aptitud, capacidad, temperamen=

to, personalidad y otras,

Induccibn

Es el proceso por el cual se le proporciona al traba-
jador la informacién y las condiciones necesarias para a-

daptarlo al medio ambiente en que habr& de trabajar.

Nombramiento de empleados

Es el proceso legal por el cual se le adjudica al

candidato seleccionado la categoria de empleado,
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; ;_iContrato de trabajo

Es el establecimiento de las relaciones contractua-

les en las que se fija la prestacibn de los servicios su-

bordinados a una persona mediante el pago de un salario.

Los contratos pueden ser individuales o colectivos.

Introduccibn general

Comprende la entrega de un manual de bienvenida al

personal de nuevo ingreso e incluye un recorrido por las

instalaciones de la institucidn,

Introducciédn al puesto

Consiste en proporcionar al nuevo trabajador la in-
formacibn referente a las funciones especificas que debe
desarrollar. Comprende la presentacién con su jefe inmedia-

to y compafieros méds cercanos,

Sueldos y salarios

Es el sistema que tiene como objetivo lograr que to-
dos los trabajadores sean justa y equitativamente retribui-
dos en razén del esfuerzo, eficiencia, responsabilidad vy

condiciones de trabajo de cada puesto,
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 Andlisis de puestos

Es el mé&todo cuya finalidad estriba en determinar las

actividades que se realizan en un puesto dterminado, los

requisitos ( conocimientos, experiencia, habilidad, etec.)

que debe satisfacer la persona que va a desempenarlo y las

condiciones ambientales que privan en el mismo.

Valuacibn de puestos

- Consiste en analizar cada puesto para determinar el
grado de habilidad, esfuerzo ylresponsabilidad requeridos

en los mismos asf como las condiciones de trabajo en las

gque se desempena en relacibn con otros puestos, a fin de

establecer una relacibn l1l6gica y objetiva entre estos fac-
tores y la estructura de salarios, Debe considerar el es-
tudio comparativo de las percepciones de un mismo puesto

en organismos similares.

Calificaci®n de méritos

Es la valorizacibn separada de cada una de las cuali-
dades del trabajador qﬁe influyen directamente en la eje-

cucién del trabajo. Actfia como elemento importante en los

procesos de promocibn.



" Escalafén

Es el sistema mediante el cual éeﬁotdrgan ascensos al
personal con base en la antiguedad y en funcién de los mé-

ritos.

Némina y lista de raya

Son los documentos en los que se encuentran relaciona-
dos los diferentes conceptos de percepciones por los servi-

cilos prestados en un tiempo determinado.

Formacibédn

Es el proceso por el cual se le proporcionan al traba-
 jador los elementos tedricos y précticos para desarrollar
- su funcibén. Esto le permite obtener conocimientos para su

desarrollo y superacibn,

Capacitacién

Es el conjunto de actividades encaminadas a proporcio-
nar al empleado los elementos tedricos necesarios para de-

sarrollar las actividades del puesto.

Adiestramiento

Es el conjunto de actividades encaminadas a propor-
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“cionar al empleado los corocimientos pré&cticos necesarios

para desempefar el puesto.

Desarrollo

Es el conjunto de actividades que tienden a lograr el
mejoramiento de los conocimientos, aptitudes vy habilidades

del recurso humano,

Servicio médico

Es el conjﬁnto de actividades encaminadas a lograr y
mahteher la salud mental y fisica del empleado y sus fami-
liares de conformidad con lo que dispone la legislacién la-

boral vigente,

' Revisibn médica de admisién

Es la préctica de un estudio integral del estado fisi-
co de los aspirantes tendiente a determinar si estén aptos

para desempeiiar un puesto,

Atencién médica y quirfrgica

Es la atencibn especializada que se proporciona a los

empleados pfiblicos y sus familiares con el fin de atendgr
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sus padecimientos y practicarles las operaciones que se
consideren necesarias para preservar el buen estado de su

salud.

~Visitas domiciliarias

Es la atencidn mé&dica que se proporciona a los emplea-
dos y sus familiares hasta su domicilio cuando por causas
relacionadas con su enfermedad no puedan acudir al lugar en-

que de ordinario se prestan los servicios médicos.

Suministro de medicamentos e implementos ortopédicos

Este servicio proporciona a los empleados pfiblicos y
a sus familiares la dotacién de medicamentos y aparatos

. ortopédicos gue necesitan para su rehabilitacién.

Estudios de laboratorio

Son los servicios mediante los cuales se efectfian los
andlisis clinicos que por diversas causas médicas requie-

ren los beneficiarios. ' : ,

Higiene y Seguridad

Es el conjunto de conocimientos y t8cnicas aplicadas



=

47

~para reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del

ambienté, psicolégicos o tensionales que provienen del tra-
bajo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud
del personal. Tiene también como finalidades las de reducir
eliminar y controlar los accidentes en el trabajo asi como
determinar las reglas y normas tendientes a la prevehcién

de los mismos.

Seguridad

Consiste en desarrollar y mantener las instalaciones y
los procedimientos adecuados para prevenir accidentes de

trabajo y enfermedades profesionales,

Higiene

Son las condiciones saludables de trabajo que deben

prevalecer tras el establecimiento y vigilancia de las

- normas de carfcter general que orientan hacia este propb-

sito.

Previsidén de accidentes

Es la actividad encaminada a evitar accidentes en las

dreas de trabajo.
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Educacibn sobre accidentes
Es el proceso de transmisién de conocimientos encami=-

Cp - nados a lograr que los trabajadores tomen precauciones en

el desempefio de sus labores para evitar y solventar los

accidentes.

Primeros auxilios

Esta actividad consiste en instruir al personal para

que en caso de accidentes, sepa utilizar y apl:’-ar los au-

xilios basicos al accidentado.

Prestaciones y servicios

Son aquellos bienes, instalaciones, facilidades o aé—
-tividades que un organismo proporciona a sus trébajadores
y empleados ademfs de lo estrictamente debido por su labor,
con el fin de lograr que se obtenga un beneficio adicional

ligado de algfin modo con su trabajo.

Programas de bienestar

Son aqguellos derivados de las prestaciones encaminadas
o o '~ a lograr la armonia social del personal al servicio de la

Secretaria.
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~Jubilaciones y pensiones

Son aquellas prestaciones mediante las cuales un orga
nismo proporciona a sus trabajadores y empleados un asegu-
ramiento econémico para el resto de su vida, después de
que €stos se separan de las labores que han desempefiado du-

rante determinado nlmero de afos,

Becas

Son las aportaciones temporales al beneficiario que le
son concedidas con el fin de que realice algfn tipovde es-

tudios..

Prestaciones sociales

Son aquellas que tienen como fin promover el desarro=-
llo fisico y cultural de los beneficiarios,
Despensas familiares y otras compras

Son las prestaciones que tienen por objetc -hacer que

el salario de los trabajadores rinda més,

Programas de vivienda

Son aquellos encaminados a proporcionar un hogar deco-



roso al tfabéjador.

Préstamos al personal

Scn aquellos'créditos que se otorgan a los trabajado-
res con el fin de resolver sus problemas de indole econbmi-

ca.
Transporte, comedor y otros servicios

Son aquellaé prestaciones que tienden a crear mayor
comodidad personal al trabajador y economia en sus gastos.

Debe entenderse que las prestaciones y los.servicios
en su conjunto constituyen una parte suplementaria del sa-
lario de los trabajadores y generalmente corren por cuen-

ta de la parte patronal.

Relaciones laborales

Son todas aquellas actividades que se realizan para

el ajuste permanente de las relaciones jurfidicas de tra-

bajo.

Elaboracibn, revisién e interpretacifn de los contratos

individuales y colectivo de trabajo

En este renglén se contemplan las actividades encami-
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rvnadas a elaborar bajo las bases de la Ley Federal del Tra-
bajo, los contratos colectivo e individuales y su actuali-
zacibn, asi como su correcta interpretacibén para evitar

confusiones u otro género de conflictos.

Relaciones con el sindicato

Es el conjunto de actividades que procuran mantener
las relaciones cordiales con los miembros del sindicato pa-
ra evitar antagonismos en las negociaciones de los contra-

tos colectivos de trabaijo.

Relaciones con el Tribunal Federal de Conciliacifn y Ar-

bitraje

Son las actividades que tienen por objeto lograr y
mantener relaciones de cordialidad, ademés de conciliar los

intereses de las partes patronal y laboral,

Relaciones pQblicas

Es el conjunto de actividades tendientes a formar y
mantener una buena imagen del organismo ante el personal

que en €l labora.
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vAvisos y publicacionés

‘Son algunos de los medios que se utilizan para mante-
‘ner informado al personal acerca de las diferentes situa-
ciones que afectan al 6rganismo, asf como de las situacio-
‘nes econdmicas y sociales por las que éste atraviesa y o-

tras de interés general.

Quejas y sugerencias

Son los medios que se utilizan para recavar informa-
i Pe
cibén de los niveles operativos en cuanto a las deficien-
cias que el personal observa y que pueden resolver proble-

mas internos.

Instruccidbn sobre relaciones pfiblicas

Es aquella cuya finalidad es la de ensefar a los miem-
bros del organismo la mejor manera de atender a los usua-

. . . s ’ . .
rios de los servicios, sean estos miembros de la organiza-

cién o extranos a la misma.

Otros contactos con el personal y sus familiares

Son los medios tendientes a lograr repercusiones posi-

tivas para el organismo por parte de su personal y familia-
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res de E&ste.

Investigaciones

Es el conjunto de actividades tendientes a obtener la-»
informacién relativa a los antecedentes generales del per-

sonal con el fin de complementar el contenido de los expe-

" dientes del personal, y ademds de contar con criterios méis

amplios para el cumplimiento de las funciones de promocién

y rotacidn de puestos,

Socio-econbmicas

Son aquellas actividades orientadas a conocer el nivel
cultural y econbmico de los empleados y trabajadores y su
: reladién con el grupo de trabajo en el cual se estdn de-
sarrollando. Son una valiosa ayuda para configurar bloques
de informacibn estadistica, siempre fitiles en los proce-

sos de toma de decisiones,

Encuestas de actitud

Son aquellas técnicas cuyo fin primordial es el de
conocer la personalidad y el comportamiento de los emplea-

dos y trabajadores dentro de sus areas de trabajo.
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Encuesta regional de salarios

Es la técnica cuya finalidad principal es la de cono-

cer la adecuacibén del salario en relacibn con el conjunto

de organizaciones del sector ptblico.

DIRECCION

Es la funcibén administrativa que consiste en ejercerx
el mando de una unidad determinada y asegurar su coordina-
cibn interna y externa, manteniéndola funcionando como un

: e ' [}

organismo vivo para conducirla al mejor cumplimiento de su

misién.

‘Delegacibn de autoridad y responsabilidad

Consiste en conferir la autoridad y la responsabili-
dad de un jefe o unidad orgénica a otras personas para gue

desempenen determinadas funciones,

Coordinacidn

Es la funcidn que logra la armonia entre las diversas
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actividades y 6rganos de una estructura determinada -asi
como con otras, con el fin de lograr el funcionamiento sis-

temdtico y eficaz de la organizacidn.

Supervisibn

Es la guia y direccibn prestada a uno o méds indivi-
duos que llevan a cabo tareas u operaciones que se les han

asignado. Incluye una vigilancia sistemética.

- Comunicacibn

Es un sistema de vias o canales por donde transita
entre diferentes niveles jerlrquicos, el pensamiento, sen=-
timiento y voluhtad de sus ocupantes en cuanto a determina-

dos cometidos de conexidn o de enlace.

Motivacibn

Es la funci8n que busca hacer que todos los miembros
de un organismo deseen alcanzar los objetivos y se esfuer-

cen en lograrlos tras de haberse persuadido de asfi quererlo.
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Sanciones y recompensas

Son aquellas normas gque rigen la conducta del elemento
~humano mientras este se encuentra dentro de su jornada de
trabajo. Este concepto comprende el uso de incentivos y mo-

tivaciones al personal.

Incentivos y premiaciones

Son aguellos elementos que nos auxilian en el proceso

de motivacibén del personal.

Toma de decisiones

Es el proceso por el cual se elige entre un grupo de
‘alternativas, el curso de accibn a segulr basado en el estu
dio de los diferentes factores que concurren en un proble- -

ma o situacibén dados.
CONTROL
Es la medicibén de los resultados actuales y pasados

en relacifn con los esperados que tiene como finalidad la

de corregir, mejorar y formular nuevos planes.
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Sistemas de control y registro

Son los medios por loé cuales se garantiza el asenta-
miento y vigilancia de la informacién que conforme a las
caracteristicas de las diferentes tareas operativas en ca-
da unidad de trabajo nos es necesario disponer para efectos
de toma de decisiones. Nos permite medir y evaluar los re-

sultados de las operaciones administrativas.

Expedientes de personal

Son aquellos que contienen la informacibn acumulada

de los datos personales de cada trabajador.

Registro de'asistencia y puntualidad

Es el record que se lleva de las asistencias y pun-

tualidad que nos sirve de base para la calificacifén de méri

tos y por ende para el cumplimlento de las funciones de

promocién y rotacién de personal.

Permisos, licencias, descansos y vacaciones

Son derechos y prestaciones gue los organismos pGbli-
cos conforme a la legislacibén correspondiente, otorgan a

sus trabajadores y empleados.
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o . Tiempo extraordinario

Es un registro de las actividades que los trabajado-

res desarrollan después de sus horas habituales de trabajo.

Auditoria de personal

Es el examen exhaustivo que apoyado en bases objeti-
vas busca establecer controles para vigilar a través de e¥
llos el cumplimiento de las actividades programadas y eva-
luar sus resultados. Este proceso comprende la revisibn de
los métodos y sistemas utilizados para la administracién

de los recursos humanos,

Establecimiento de esté&ndares

Es el proceso por el cual se fijan los puntos bésicos
contra los cuales se deberé&n comparar los resultados obte-

nidos, y hacia los cuales se deberd procurar ocurrir.

Recoleccibn y organizacibén de datos

N e

Es el proceso a través del cual se realiza la recopi-
lacién de los datos relativos a los avances de los diferen-
tes programas de cada unidad de trabajo con objeto de cla-

sificarlos, ordenarlos y tabularlos en tal forma que favo~
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rezcan el andlisis e interpretacién de''la marcha operativa.

Andlisis e interpretacibn de resultados

Es el proceso en el cual se estudia a fondo el resul-
tado del desarrollo de una determinada operacién de tal
suerte que posteriormente sea factible efectuar una inter=
vretacibn que permita emitir una opinidn y/o un seflalamien—

to.

Implantacién de medidas correctivas

Consiste en establecer los mecanismos de correcidn de

las desviaciones encontradas en los resultados obtenidos.
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,METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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“El procedlmlento general ordenado y 51s£émétlcorque
nos. permltlé llevar a cabo el presente estudio comprende
los siguientes pasos:

diéeﬁo de 15 investigaci6n

determinacifn de los objetivos

observacibn preliminar

determinacidén del problema

formulacibén de la hip6tesis

‘diseﬁo de la prueba

realizacibn de la encuesta pilato

organizacién del trabajo de campo

realizacidén de la prueba definitiva

DISENO DE LA INVESTIGACION

A fin de darle al estudio las caracteristicas de con-
fiabilidad y validez que requiere toda investigacifn de
esta naturaleza, utilizamos el mé&todo cientifico como ins-

trumento bésico para desarrollar los propbsitos especifi-
cos del estudio del sistema de administracibn de recursos

humanos de algunos organismos del sector central.

Mds adelante se mencionan los puntos secuenciales que

hubieron de desarrollarse a fin de conformar con ellos en
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'su‘cénjunto, la metbdoiogia de investigacifn que hubo de
aplicarse y que nos sirvid de base para establecer el mar-

‘co de referencia a través del cual hubimos de trabajar.

- DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS

Con el objeto de normar el criterio respecto del pun-
to al que queriamos llegar, y a las metas especificas que
- dese8bamos alcanzar, hubieron de fijarse los objetivos ge~

neral y particulares del estudio, (Ver lé&mina # 4).

Objetivo general

Hemos de sefalar que la finalidad primordial de este
 trabajo es la de realizar'bajo una concepcibn globkal, un
estudio del sistema de administracibén de recursos humanos
de algunos organismos del sector central, que nos permita
condcer su funcibnamiento interno y nos sitfie en congécio—
nes de detectar sus puntos débiles y descubrir sus acier-
tos, con el propbsito de elabo;qr‘una gama de proposicio-

nes y/o recomendaciones tendientes a contribuir al mejora-

miento de las condiciones del mismo.

Este objetivo a su vez nos conduciri a establecer una

referencia comparativa que refleje de modo representativo



(" ESPECIFICACION DE LOS NIVELES EN QUE SE SATISFACEN LOS OBJETIVOS DEL ESTUDIO )

NIVELES EN QUE SE SA
OBJETIVOS DEL ESTUDIO - Q TISFACEN

DIRECTIVO M EDIO OFERATIVOISINDIGAL

TRASCENDENCIA PARA LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN EL SISTEMA DE
CONOCER ADMINISTRACION DE RECURSO0S HUMANOS,

APLICACION DE t A REFORMA ADMINISTRATIVA EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

PLANEACION

CONOCER EL FUNCIONAMIENTO DEL ORGANIZACION R
SISTEMA DE ADMINISTRACION D E INTEGRACION
RECURSOS HUMANOS

DIREC CION

CONTROL

" DETECTAR Sl EXISTE COORDINACION ENTRE LAS DIFERENTES
UNIDADES DE PERSONAL QUE CONFORMAN EL SISTEMA DE ADMINIS
TRACION DE RECURSOS HUMANOS Y ANALIZAR DESDE UN PUNTO
DE VISTA MICRC ADMINISTRATIVO LA FORMA EN QUE SE -
LLEVA A CABO ESTA.

DETECTAR SI EXISTE COORDINACION ENTRE ALGUNOS
ORGANISMOS DEL SECTOR CENTRAL EN CUANTO A SU SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y ANALIZAR DESDE UN
PUNTO DE VISTA MACRO ADMVO, LA FORMA EN QUE SE LLEVA A CABO ESTA

{ APLICACION DE LA REFORMA ADMVA.

FUNCIONAMENTO DEL SISTEMA DE
l AOMINISTRAION DE. RECURSOS HU-

COMPROBAR S| SE LLEVAN A

COORDINACION ENTRE LAS UNDADES ‘
CABO LOS LINEAMIENTOS 4 g{é;g@g{mmwe CONFORMAN EL -
[ 1
- - COLABORACION DE LOS SINDIGATOS &
EMANADOS DEL NIVEL EN EL PROGRAMA DE REESTRUCH .

CUANTO A HINISTRAGION " "DESARROCLO- DE
» DIRECTIVO EN CU 0 : RECURSOS HUMANOS DE LA RE-
L FORMA ADMINIS TRATIVA

7

' ARAIINIA = A UNAM F.C.A. /1977
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el estado adtual‘de diChofsistema, asi comd-iévadeéuacién
de las relaciones que éste guarda con los sistemas de o-

tros organismos dentro del dmbito de las dependencias del.

sector pGblico federal.

Objetivos particulares

Como se mencion anteriofmente, ademis de especificar
el objetivo primordial del estudio, se determinaron sus
ramificaciones, es decif, se precisaron los aspectos que
constituyen los objetivos particulares del mismo y que a

continuacién se enuncian,

1. Conocer la trascendencia y aplicacién de la refor-
ma administrativa en el sistema de administracién de re-

cursos humanos de algunos organismos del sector central.
2, Conocer el funcionamiento del sistema.

3, Detectar si existe coordinacibén entre las diferen-
tes unidades de personal que conforman el sistema de admi-
nistracién de recursos hymanos de algunos organismos del
sector central, y a su vez analizar desde un punto de vis-

ta microadministrativo, la forma en que se lleva a cabo &s-

ta,

4, Detectar si existe coordinacibén entre algunos orga-
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nismos del sector central en cuanto a su sistema de admi-
nistraci6n de recursos humanos, y a su vez, analizar desde
: ot N

un punto de vista macroadministrativo la forma en que se

lleva a eabo é&sta.

|

5. Comprobar si se llevan a cabo dentro del sistema
de administracibfn de recursos humanos de algunos organis-
mos del sector central, los lineamientos emanados del ni-

vel directivo en cuanto a :
a) Aplicacibn de la reforma administrativa,
b) Funcionamiento del sistema.

c) Coordinacibn entre las unidades de personal que con

forman el sistema.

d) Colaboracién de los sindicatos, especificamente en
el programa de reestructuracibn del sistema de administra-
cibn y desarrollo de recursos humanos de la reforma adminig

trativa.

OBSERVACION PRELIMINAR

Con base en la observacién efectuada en algunos orga-

nismos del sector central, a través de entrevistas celebra-
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das con algunos funcionarios que poseen un amplio conoci-

L]

miento de la problemitica del sector éﬁblico, y con el au-

xilio de la informacién documental que nos allegamos, pu-

. ) !
dimos identificar los problemas bisicos que presenta el

sistema de administracibn de recursos humanos de algunas

dependencias del sector central.

- DETERMINACION DEL PROBLEMA

Las observaciones efectuadas nos llevaron a plantear

las siguientes preguntas :

1. ¢ Ha trascendido y se ha aplicado la reforma admi-
nistrativa en el sistema de administracibn de recursos hu-
manos en los organismos del sector central, conforme a las
bases propuestas en el programa desarrollado a principios

del sexenio 1970G-1976 por iniciativa del Ejecutivo Federal ?

2. ¢ Funciona de manera eficiente el sistema menciona

do en el sector central ?

3, ¢ Existe coordinacién entre los distintos organis-
mos del sector central elegidos para el estudio, en cuanto

a su sistema de administracién de recursos humanos ?
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4, ¢ Existe coordinacibn entre las diferentes unida-
des personal que conforman el sistema de los organismos

a estudiar ?

FORMULACION DE LA HIPOTESIS

Tratando de responder de manera tentativa a las pregun
tas que nos planteamos con anterioridad, se formularon las
siguientes conjeturas que en su conjunto conformaron la hi-

pbtesis general del presente estudio.

En primer término nos percatamos de que el programa

de reestructuracibén del sistema de administracién y desa-

frollo de recursos humanos de la reforma administrativa ha
trascendido Gnicamente de manera superficial, ya que, tan-
to los programas como los lineamientos que en g~neral esta-
blece dicha reforma, no se conocen con la profundidad y

‘magnitud deseadas, situacibn que propicia una escasa per-
secusibn de los lineamientos y una inadecuada implementa-

cidbn de los programas,

También la implantacién de las modificaciones que pro-
pone el programa de reforma administrativa en materia de
administracién y desarrollo de recursos humanos, ha sido

muy limitada debido a que la Comisifn de Recursos Humanos
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~del Gobierno Federal carece de la relacién jerdrquica ne-
cesaria dentro de los organismos del sector central, que
fomente el cumplimiento y la realizécién de las transfor-

maciones tendientes a desarrollar de manera 6ptima los re-

cursos humanos.

Pensamos ademés que las diversas funciones que desem-
pefian las unidades de personal, no se encuentran enmarca-
das dentro de un procesc administrativo con bases cientf-
ficas que sirva como piedra angulér para la més eficiénte
administracibén de los recursos humanos al servicio del Es-

tado.

En el sistema de administracién de recursos humanos
de las dependencias del sector central, no se tiene esta-
blecida formalmente una coordinacifn que promueva por un
lado, la identificacibn de los propbsitos de cada organis-
mo con los del sistema de administracibn de recursos huma-
nos del sector pGblico en su conjunto, y por otro lado,
auspicie el intercambio de conocimientos y experiencias
gue puedan servir de manera reciproca para la obtencidn de

beneficios funcionales para cada organismo,

La coordinacifn gue se tiene entre las diferentes uni-
dades que conforman el sistema de administracién de recur-
sos humanos de los organismos elegidos para el estudio, no

se encuentra concebida en una forma sistemftica que le per-
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‘mita la mejor interrelacién funcional de las unidades, de-

partamentos, oficinas y secciones, situacién que provoca
que &stas funcionen en forma aislada e independiente, sin

identificar sus prop&sitos particulares con una meta comn.

DISENO DE LA FRUEBA

Con el proPGSito de reélizax.ei.diseﬁo de la prueba,

hubieron de determinarse los elementos necesarios para
comprobar o rechazar los aspectos contenidos en la hipbte-

sis planteada. Dichos elementos se desarrollan a continua-

cidén :

Seleccibn de técnicas de comprobacién o rechazo de la hi-

pbtesis

Para poder comprobar o rechazar los planteamientos hi-

- potéticos, se analizaron las técnicas mds conocidas encami-

nadas hacia ese fin, determinando que la més apropiada de
acuerdo con las caracteristicas de este estudio, es la téc-
nica de investigacidn de campo que consiste en obtener inw
formacién directamente en el &rea en que se desarrolla es

estudio.

Dado que la técnica de investigacifn de campo no nos
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proporciona la suficiente informacibn que se requiere para
cubrir los objetivos del estudio, decidimos auxiliarnos de
la técnica de investigacién documental que consiste en ob-
tener informacibn a través de escritos de diferente indole

para complementar la informacifn que nuestro trabajo deman

da.

Ademds, fue necesario reforzar el cfimulo de datos ob-
tenidos durante la aplicacibdn de las té&cnicas antes mencio-
nadas, utilizando para.el efecto, la técnica de observacibn
directa que consiste en captar durante la realizacibén de la

investigacién de campo todas aquellas situaciones que enri-

guecen la informacibn global requerida por el estudio,

Seleccidn de técnicas de recoleccidn de datos

Este paso consistib en elegir las'técnicas méds apro-
piadas para recabar la informacidn que nos sirvibé de base
para integrar las-conclusiones gue nos condujeron-a COmMpro-
bar o rechazar la hipbtesis. Conforme a lo antérior, se a-~

nalizaron las distintas técnicas que existen para la reco-

‘leccibn de los datos, escogiendo por las ventajas que re-

presenta y por su adaptabilidad a las caracteristicas del
estudio, la denominada como "entrevista dirigida" que con-

siste en la aplicacifn de un cuestionario integral que con-
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templa una serie de preguntas especificas encaminadas a re-
cabar la informacifn qgue nos permitid cubrir los objetivos

del estudio

Procedimientos estadisticos aplicados

Fue necesario establecer los procedimientos estadis-
ticos que ﬁos permitieran obtener la confiabilidad y apro-
ximacidn matemdtica, caracteristicas de toda investigacibn
a fin de poder determinar el nfimero de entrevistas que se
requeria realizar para obtener la informacién que demanda=-

ba la metodologfa desarrollada para el estudio.

Determinaci®n del universo

Partiendo de la base de que universo es un conjugfo
de elementos que reunen ciertas caracteristicas homogéneas
y gue constituyen el objetoAde uﬁ; in&éstigacién elegimos
a las unidades encargadas de administrar los recursos hu-
manos en seils Secretarias de Estado, considerando a dichas
unidades como las &reas que conforman el universo de nues-

tro estudio.

Para satisfacer los objetivos del estudio, fue necesa
rio dividir el sistema que administra los recursos humanos

en cada una de las seis secretarias en cuatro niveles bési-
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cos que son : directivo, medio, operativo y sindical, que

a su vez constituyen los subuniversos para cada secretaria.

Definicibn de niveles

A fin de ubicar al lector en la concepcidn que este
trabajo sustenta acerca de los niveles o subuniversos para
la aplicacibn de la investigacifén de campo, procedemos a

definir cada uno de ellos.

Nivel directivo

Por la jerarquia y relevancia de su puesto dentro
de las dependencias, este nivel estd integrado por los fun-
cionarios encargados de planear, coordinar, dirigir y con-
trolar las funciones propias del sistema de recursos huma-

nos a su cargo; este nivel lo constituyen el director y

subdirectores.

Nivel medio

Este nivel lo constituyen[los funcionarios que
fungen como vinculo entre el nivel ditectivo y el cperati-
vo para hacer cumplir los objetivos y las politicas emana-

das de la Direccidn General de Personal, o en su caso uni-
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dades encargadas de administrar los recursos humanos en ca-

da una de las secretarfas objeto del estudio; este nivel

comprende jefes de departamento y oficina.

Nivel operativo

Este nivel lo integran los empleados Cuya fuerza
de'trabajo permite la cristalizacibn de las metas previa-
nmente determinadas por la Direccibén General de Personal de

cada dependencia.

Nivel sindical

Est4d formado por la asociacibn de trabajadores
constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus

intereses laborales; para los efectos del estudio, se to-
maron al secretario general y al subsecretario del sindica

to de las dependencias elegidas para el mismo.

Seleccidn de la muestra

La muestra es un grupo de elementos extraldos de di-
ferentes maneras de un universo o poblacibn, que nos sirve
de base para describir, estimar o predecir de una manera
confiablemente representativa las caracteristicas del mismo,

por ello decidimos, después de estudiar los diferentes mé-
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todos existentes, aplicar aquel, que por sus caracteristi-
cas, nos ofreciera mayores ventajas para la determinacidn
del nGmero de entrevistas que se habria de aplicar durante

la realizacibn de la encuesta definitiva.

En los niveles directivo, medio y sindical se observd
la ventaja de entrevistar al total de los universos, dado

el reducido nfimero de personas que los integrd. (Ver l&mina

# 5).

Tomando en consideracién que la poblacién del nivel
operativo se presentd un tanto numerosa, fue necesario para
este caso especifico, aplicar el "M&todo de Muestreo Alea-
torio por Estratificacién". Dicha aplicacibn consistib en

la consecusidn de los siguientes pasos :

1. Recurrimos a las Direcciones Generales de Personal
de las seis dependencias involucradas en el estudio para

recabar la informacién respecto a :

a) Lista de los empleados que laboran en la Direccibn.

|
b) Escolaridad y antiguedad de cada uno de ellos. La
lista de los empleados recabada se ordenbé en forma descen-

i

. dente. ' . '

2. Una vez gque contamos con los datos enunciados ante-~
'riormenté, procedimos a dividir el universo del nivel ope-

rativo de las Direcciones en doce estratos o grupos de em-



| UNIVERSO CONSlDERADO PARA EFECTOS DEL ESTUDIO |

\

POBL ACION|

DEPEN - E L E

DENCIAS | DIRECTIVO MEDIO OPERATIVO | SINDICAL TOTAL

S. A. G. 2 28 (2] 2 153

S. E.P. 3 34 | 537 2 576
S.H.yC.P 2 | 4 265 ) 283

S. 1. C 3 6 87 2 98

S. 0. P | 27 | 429 2 459
S.S. A 2 28 239 2 271
TOTALES 13 137 1678 e 1840
b e .
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pleados, qﬁe a continuacién se detallan :

a) Empleados con antiguedad comprendida entre un mes

Yy un ano con escolaridad primaria.

b) Empleados con antiguedad comprendida entre un afio

un mes y cinco anos, con escolaridad primaria.

c) Empleados con antiguedad comprendida entre cinco

:aﬁos un mes y treinta afios, con escolaridad primaria.

i
[

d)} Empleados con antiguedad comprendida entre un mes

Yy un afio, con escolaridad secundaria o estudios de comercio.

e) Empleados con antiguedad comprendida entre un afio
un mes y cinco afios, con escolaridad secundaria o estudios

de comercio.

f) Empleados con antiguedad comprendida entre cinco a-
fios un mes y treinta anos, con escolaridad secundaria o es-

tudios de comercio.

g) Empleados con antiguedad comprendida entre un mes
y un afio, con escolaridad preparatoria, vocacional o estu-

dios técnicos.

h) Empleados con antiguedad comprendida entre un -afio
un mes y cinco afios, con escolaridad preparatoria, vocacio-

nal o estudios técnicos.

i) Empleados con antiguedad comprendidad entre cinco
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afios un mes y treinta afios, con escolaridad preparatoria,

vocacional o estudios té&cnicos.

¢

j) Empleados con antiguedad comprendida entre un mes

y un afno, con escolaridad profesional.

k) Empleados con antiguedad comprendida entre un afio

un mes y cinco afos, con escolaridad profesional.

l) Empleados con antiguedad comprendida entre cinco

anos un mes y treinta anos, con escolaridad profesional.

3. En la lista general recabada en la Direccibn de
cada secretaria, se procedif a ubicar a cada uno de los ?m—
pleados idgntifiqados por su nfimero ordinal descendenéé
en los estratos enunciados, asi mismo se les asignd una

nueva numeracibn ordinal descendente. -

4. Se utilizé una técnica alternativa de aleatoriza-

cién que consistib6 en lo siguiente :

a) De una tabla de nfimeros aleatorios, se eligib al
azar un nfimero determinado cuyas dos Ultimas cifras nos in-
dicaron el nfimero de columna y el nfimero del renglbén a par-
tir de los cuales se inici6 la seleccibn de los nfimeros cu-
yo valor se encuentra entre los limites méximo y minimo de

cada estrato. Los nfimeros fueron seleccionados en orden

descendente
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Para efecto de la substitucién en la f6rmula del célcu
lo de " n " tamaho de muestra, se adoptaron los siguientes

criterios :

* En los estratos densamente poblados se tomb un 10%
del total de elementos que pueblan los mismos, para conside

rar sus antiguedades y determinar sus "enes" tamafios de

muestra (ﬁentrevistas a realizar en los estratos). Ejemplo :
En {N=60} por 1o tanto n = 6

* En los estratos de escasa poblacibn, se tomé un mini
md de tres elementos para con ellos calcular el tamafio de
la muestra (=entrevistas a realizar en los estratos).Ejem-k
plo :

F, {N=8} por lo tanto n = 3

b) Cada uno de los nfimeros aleatorios obtenidos, se
~identificaron con los nimeros ordinales correspondientes de
la lista del estrato y se procedif a saber su antiguedad
checando su coincidencia, checando que coincidieran en la

lista general del universo.

5. Se presentan a continuacién las férmulas empleadas

para obtener de cada estrato la " n " o nlmero de entrevis

tas por realizar.
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a) Se obtiene la media aritmética de la antiguedad de

“los elementos escogidos aleatoriamente conforme al uso de

la tabla de nfimeros aleatorios.

X1

X2

X3

Xn

Nm

]

Y _ ‘X1+X2+X3,;:+Xn

m =

promedio de antiguedad de los elementos extrai-

dos del estrato

antiguedad del primer elemento extraido del es-

trato

antiguedad del segundo elemento extraido del es-

trato

antiguedad del tercer elemento extraido del es-

trato

antiguedad del enésimo elemento extraido del es-

trato

nGmero de elementos extrafidos del estrato

b) A efecto de desarrollar una f6rmula idéuéa'para de-

terminar el tamafio de muestra " n " de cada estrato y una

vez que se cuenta con el promedio de antiguedad del estra-

to, se procede a averiguar la varianza de los datos de ca-
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~-da estrato, y para esto utilizamos :

: , )3 (Xn"-)Zm) 2
F2 S = ..
. Nm
Donde :
S = varianza de las antiguedades de los elementos

extraidos de cada estrato

N_ = nfimero de elementos extrafdos del estrato en

forma aleatoria

I s
operador sumatoria

™
i

antiguedad del enésimo elemento extraido al

x
o
]

azar de cada estrato
Xn = promedio de antiguedad de los elementos extrai-

dos de'cada estrato

c) Ahora bien, si aceptamos un determinado porcentaje

de error tenemos que :

C = z VS (100)2 X
= / *m

€ = error aceptado ( miximo 25% )

g = ntmero dado por la distribucibén normal 1.96 re-
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lacionado con el coeficiente de confianza

/§—= rafiz cuadrada de la varianza calculada

100 = factor de porcentualizacifn o de conversibn

porcentual

5)

ralz cuadrada del tamafo de muestra " n "

(X}
Ve

X, = promedio muestral

cy) A efecto de eliminar las radicales, elevamos al

cuadrado los dos miembros de la f6rmula antes descrita, cor-

moe se muestra 3

z2 § (100)2
Xm?

joki €2 ; :

il

Simplificando para despejar " n " tenemos .

22 § (100)?
X,y2

ne? =

Despejando " n " tenemos :

z2 § 1002

e2 (X,)°

S n =

d) En Virtud del reducido ntmero de encuestadores de
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que se disponia para efectuar la prueba deiinitiva, se vié
. la necesidad de aplicar un mecanismo matemitico que nos
redujera el nfmero de entrevistas que habrfan de realizar-
se en aquellos estratos en los que a pesar de habérseles

calculado " n ", la muestra hubiera sido demasiado grande

en relacién con la disponibilidad de encuestadores.

La aplicacibén de dicho mecanismo denominado " Correc-
cién por Poblacifn Finita " ofrece ademis la ventaja de no

disminuir la confiabilidad de los datos obtenidos.

ny

'n = tamafio de la muestra con correcifn por poblacibn

finita
n, = tamafio de la muestra sin correcifn por poblacibn
finita’

N = nfmero de elementos del estrato

6. Con el afdn de ejemplificar el cdlculo del tamafio
gue debiera tener la muestra obtenida de cada estrato, pre-

sentamos el desarrollo de uno de los casos que se nos pre=

Sent6 .
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 Datos :

Organismo . Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico

rEstraté : e) Empleados con antiguedad comprendida |
entre un ano un mes y cinco ahos, con
escolaridad secundaria o estudios de
comercio.

N : 48 elementos pueblan el estrato

Nm : 5 elementos extraidos al azar del estrato de 48

‘a) Obtenemos el promedio de antiguedad de los elemen-

tos extrafdos del estrato mencionado. (Ver lamina % 6). .

— Xy X +X gt Xy X g
Xm =
Nm
Substituyendo :
S 4+2+3+3+2 »
Xm = : = 2.8

- b) Obtenemos la varianza de los datos

z (Xn".)-('—m) 2
S = .
Nm
Substituyendo |
' 2 2 2 , 2 2
© 3 (4-2.8)7+(2-2.8)"+(3-2.8) +(3-2.8) +(2-2.8)
S = = 0.56

5
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MENTOS EXTRAIDOS DE
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GENERAL DE EMPLEA-
DOS DE LA DIRECCION
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PUBLICO
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TARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
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c) Obtenida la media aritmética y la varianza, proce-
~demos a calcular el tamafio de la muestra " n " con un error
miximo aceptado del 25%
722 § 1002

2
£ sz

n =

Substituyendo :

(3.84) (0.56) (10000) _ _21,504
(625) (7.84) 4,900

= 4,38

d) Aplicando la f6rmula de " correcién por poblacién

finita ", tenemos :

n
n =
1+-11
N
Substituyendo :
4,38 4.38 4,38
n = = = = 4.01
1+4,38 1+.09125 1.09 o

48

Por lo tanto n = 4 entrevistas a realizar en este es-
trato,
Andlogamente, se realizaron los cdlculos en todos los

estratos formados en las Direcciones Generales de Personal

de las secretarias sujetas de estudio y se estuvo entonces



en condiciones de determinar el nﬁme;oige cuestionarios por
- aplicar. (Ver lé&mina # 7). En total, para analizar el siste
ma de administracién de recursos humanos de la muestra re-

presentativa del sector central, se necesitaron aplicar

350 cuestionarios.

En la l4mina # 8 se muestra la informacibn relativa al
nfimero de entrevistas logradas y por ende de cuestionarios

contestados.

La Obtencién de 326 cuestionarios contestados en las
Direcciones Generales de Personal de los organismos estu-
diados, fue m&s que suficiente para §oder anali~-ar e inter-
pretar la situacifn que guarda la administracifn de recur-

sos humanos de cada uno de ellos,

REALIZACION DE LA ENCUESTA PILOTO

Dada la importancia que ha cobrado la reforma adminis-
trativa y considerando que nuestro objetivo central es el
de analizar el funcionamiento del sistema de administra-
cibén de recursos humanos del sector central, optamos por
elaborar un cuestionario intégral que contemplara pregun-
tas tendientés a levantar aquella informacibén bésica que

nos permitiera conocer la situacibn actual, asi como los
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factores que inciden en mayor medida éh el funcionamiento
- de dicho sistema.

' Elaboracién de cuestionarios para la prueba piloto -

Una vez que se determinaron las entrevistas que se |
debian realizar en cada uno de los hiveles en'que habrfan
devaplicarse los cuestionaﬁios, se procedi6 a delimitar el
~conjunto de aspectos que debia contener la encuesta, en
funcidén de los objetivos y los alcances del estﬁdio. Para
el efecto se disefi6 un cuestionario integrado por los si-

guientes blogues de captacién de informacibn,

a) Bloque de preguntas sobre reforma administrativa
b) Blogue de preguntas sobre planeacibn

c) Bloque de preguntas sobre organizacibn

d) Bloque de preguntas sobre integracifn que a su vez

comprende los siguientes aspectos:

empleo

sueldos y salarios
formacidn

prestaciones y servicios
relaciones laborales |
relaciones p@Gblicas

servicio médico



90
% S | higiene Yy seguridad

investigaciones

e) Blogque de preguntas sobre direcdi&n

. ' f) Bloque de preguntas'sobrehgoptrol

[}

g) Blogque de preguntas sobre'cooréinacién intersecre-

‘tarial
h) Bloque de preguntas sobre coordinacién intrasecre-

tarial

Aplicacién de cuestionarios

Después de elaborar el éuestionafio piloto procedimos .
a aplicarlo experimentalmente en la Secretarfa del Trabajo
y Previsibn Social cuya Direccibn General de Personal cons-
tituy6é una muestra con caracteristicas semejantes a las de
la muestra de nuestro estudio, teniendo como fines primor-

diales los siguientes :

a) Introducir a los encuestadores en sus primeras ex-
periencias de aplicacibén y desarrollo en el medio en que
habrfan de realizar las entrevistas gue previamente les

o2 : fueron encomendadas,

b) Comprobar que el lenguaje utilizado en la redac-

cibén de las preguntas de los diferentes bloques del cues~
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tionario, era el adecuado para los niveles en que se preten

dfa levantar la informacién. | -

c) Comprobar que la informacibn obtenida a través de
la aplicacibén de las diversas preguntad contenidas en el

cuestionario, era la requerida.

d) Identificar aquellas preguntas que no arrdjaran in-

formacidn relevante,

e) Detectar aquellos aspectos que no fueron considera-
~dos en el disefio del cuestionario integral para la prueba
piloto a f£in de cubrir las lagunas ocasionadas por este mo-
tivo, en el momento de disefiar el cuestionario integral de

la encuesta definitiva.

Experiencias obtenidas en la prueba piloto

El cmulo de experiencias obtenidas en la aplicacibén
- de la prueba piloto, nos sirvid de base para configurar una
organizacién bien definida para el disefio y la aplicaci6n

de la encuesta definitiva,

Durante la aplicacién del cuestionario integral en la

prueba piloto, se pudo observar :

a) La inadecuada redaccién de las prgguntaé del cues-

tionario integral aplicado, originando la obtencién de in-
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formacién distorsionada, ya que varios de los entrevistados
proporcionaron respuestas confusas una vez que habian escu-

chado determinadas preguntas,

b) La aplicacibén de los cuestionarios sirvid como
adiestramiento preparatorio para la realizacibdn de la en-

cuesta definitiva,

c) Dadas algunas contingencias que se presentaron a-

- prendimos que para la encuesta definitiva, debfamos abor-

) o Coy ]
dar el campo de la investigacibn apoyados en una organiza-

cibn claramente definida.

d) En algunos.casos el entrevistado present6 éierto
temor al responder algunas preguntas, dado el desconoci-
miento que &1 mismo tenia de los fines que perseguia dicho
cuestionario, Esta situacibn originé la captacién de infor-
macibén también distorsionada . Con esto aprendimos a ubi-
car con claridad al entrevistado sobre los objetivos del

estudio,

e) La falta de iniciativa de los encuestadores para
orientar y canalizar las ideas y pensamientos de los entre
vistados, originé a su vez la obtencién de respuestas des-~

viadas,

f) La duracibn de la aplicaci6én del cuestionario, en

funcién del nfimero de preguntas que contenia, origin6 una
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cierta fatiga mental en los entrevistados, problema que

propicif la obtencién de informacibn poco confiable.

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

Una vez determinado el nfmero de entrevistas que se
requerfa realizar y habiendo disefiado y elaborado los cues-
tionarios definitivos por aplicar solo quedaba organizar

el trabajo de campo para efectuar la prueba definitiva.

Para la consecusi6n de dicho fin se consider6 la ne~
cesidad de distribuir y coordinar_iqs'yecursos humanos con
que se contaba, tomando en cuenté el Aﬁmero de entrevistas
por realizar ( 350 ), se estimé que con la disponibilidad
de encuéstadores éue los propios miembros del grupo de in-

vestigacibn constituimos, era suficiente para llevar a ca-

bo dicha aplicacién,

Esto representf una gran ventaja puesto que todos no-
sotros ya contdbamos con cierta experiencia en la aplica-
cién de cuestionarios, considerando la participacidn en 1la

prueba piloto.

No obstante consideramos conveniente, a fin de obte-

ner mayor grado de aficiencia, fijar tres politicas elemen-

b o e et et et e e s AR R R AR
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tales que se debian seguir en la aplicacibn de los cues-

tionarios :

-

a) Los entrevistadores deben conocer profundamente la
estructura, contenido y finalidad de los cuestionarios que
han de aplicarse, con el objeto de estar en condiciones de
responder a las posibles dudas que pudiefan presentérseles

a los entrevistados.

b) Los encuestadores deben conocer el curso de accifn
a seguir en caso de no encontrar al empleado que previamen—
te fue seleccionado como elemento de la muestra y al cual

se le debiera aplicar el cuestionario correspondiente,

c). Con el objeto de adoptar la actitud que requiere'
la realizacibn de una investigacibén de esta naturaleza es
gue nos propusimos observar como norma, el presentarse a su

respectivo campo de accibn siempre con una buena apariencia.

Posteriormepte se o;ganizaron tres equipos de encues-
tadores tomando en cuenta ;

a) Situacibn geogréfica del empleo de cada uno de los
miembros de los equipos.,

b) Horarios de trabajo de los miembros,

c) Localizacién geogréfica de las dependencias sujetas

de estudio,
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- Después de analizar y compatibilizar los aspectos enun

ciados anteriormente, se lograron integrar los equipos de

entrevistadores necesarios, cada uno de los cuales debia

contar con un coordinador, mismo que serfa el responsable

de alcanzar el cometido con la méxima eficiencia.

De acuerdo con el nGmero de dependencias en que se iba
a realizar el estudio y el nfimero de equipos de encuestado-
res de que se disponfia, se decidi6 llevar a cabo el traba-

jo de campo en dos etapas.

En la primera etapa habria de captarse la informacibn
de la Secretarfa de Agricultura y Ganaderia, de la Secreta-~
ria de Obras Plblicas y de la Secretaria de Salubridad y

Asistencia.

Enfocamos nuestro esfuerzo para realizar una activi-
dad andloga en la segunda etapa en la Secretaria de Educa-

cién Pfblica, en la Secretarfa de Industria y Comercio y

-

en la Secretarfa de Hacienda y Cré&dito PGblico.

A efecto de ilustrar la forma en que distribuimos 1la

disponibilidad de recursos humanos para levantar la infor-

" macién en las dependencias seleccionadas, se elabord la

lamina # 9.

A fin de ir midiendo los avances de la realizacibn de
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REALTZACION DE LA PRUEBA DEFINITIVA

Una vez analizadas las experiencias obtenidas en la
prueba piloto asf como la informacién captada en 'a misma,

se procedif a disefiar el cuestionario integral que nos ser=-
viria para efectuar la encuesta definitiva. ‘

Para tal efecto se analiz6 la funcionalidad de cada
una de las preguntas de los diferentes bloques con el obje-
to de eliminar aquellas que nos arrojaran informacién inne-
cesaria y agregar las gue complementarfan el grueso de la

gue nos era necesario conseguir.

Posteriormente se les asign6 un orden numérico a cada
una de las preguntas, determinando los niveles en que se

iban a aplicar , asi como sus.objetivos,

A continuacién presentamos el listado general de pre-
guntas que conforman el cuestionario integral dividido en
cuatro sublistados en funcifn de los diferentes niveles en

los que se pretendfa captar la informacién,

Cuestionario integral

Blogque de reforma administrativa



 No.

O

N

(41

(47

(¢33

Tiene conocimiento sobre la reforma ad-

ministrativa ?

De qué fuentes ha obtenido conocimiento
sobre la reforma administrativa ?

De qué fuentes le interesaria obtener

conocimiento de la reforma admtva. ?

Conoce el programa de recursos humanos

de la reforma administrativa ?

Sabe qué dependencia del Gobierno Fede-
ral es la encargada de planear, promo-
ver, coordinar y vigilar el cumplimien-
to de la reforma administrativa ?

Qué organismo es el encargado de promo-
ver el desarrollo y la reestructuracidn
del sistema de administracibn de recur-
sos humanos en las dependencias del Go-

bierno Federal ?

En cuales de los programas de reforma
administrativa participa el sindicato ?

En qué forma participa el sindicato en

los programas de reforma admtva. ?

99

Numeracibn
por niveles

de
aplicacibn
P M ©0 S
111
2 2 2 2
3 3 - 3
- - 3 -
4 4 -~ 4
5 5 - 17
- - =5
- =- =6
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(o3

s

Qué mecanismo es el encargado de implan
tar y administrar las reformas al siste
ma de administracién de recursos huma-

nos de su dependencia

Sabe de qué organismo del Gobierno Fede
ral depende la Comisibn de Recursos Hu-

manos ?

Como estd integrada la Comisién de Re-
cursos Humanos del Gobierno Federal ?

Identifique los objetivos de la Comi-
"8ibén de Recursos Humanos del Gobierno
Federal.

A través de qué medios se realiza la
coordinacién entre la Direccidén General
de Personal de esta Secretaria, con la
Comisién de Recursos Humanos ?, y si no

existe coordinacibn ¢ qué sugiere

Considera que la Comisifn de Recursos
Humanos ha coordinado eficazmente sus
esfuerzos con los distintos organismos
del sector central para alcanzar los
objetivos del sistema de administracién

de recursos humanos ?

Qué mecanismos de la reforma administra
tiva existen en esta Secretaria

De qué manera la Unidad de Organizacibn
y Métodos apoya a la Direccién General

de Personal

100



17,

18.

19,

(o)

En qué forma participa la Comisién In-~

terna de Administraci6tn con la Direc-
cibn General de Personal respecto a la
reforma administrativa ?

Se colabora con la Direccifn General de
Personal en la implantaciéﬁ éél'pfogra—
ma de recursos humanos que propone la
reforma administrativa ?

Qué medios sugiere para colaborar con
la Direccifn General de Personal en la
implantacién del programa de recursos
humanos que propone la reforma adminis-

trativa ?

Bloque de planeacibn

20. ¢ Por qué medios prevee la Direccibn Gene

21,

22,

23.

ral de Personal sus necesidades en mate

ria de recursos humanos ?

Liste los objetivos con gque cuenta la
Direccién General de Personal y ensegui
da de cada uno anote las politicas esta
blecidas para alcanzar los mismos.

Liste los procedimientos con que cuenta
la Direccién General de Personal,

Liste los programas y/o proyectos con
que cuenta la Direccién General de Per-
sonal y sefiale los que son consecuencia

de la reforma administrativa.
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- - =13
15 15 - -~
16 16 -~ =~
17 17 - -
16 18 - -
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24. ¢ Conoce los objetivos de la Direccifn Ge
neral de Personal ? - = 4 14

25, ¢ Conoce los objetivos de su departamento ? - =« 5 =

Blogue de organizacibn

26, ¢ Cuenta la Direccibn General devPersonal

con un manual de organizacifn ? 19 19 - =
27. ¢ De qué elementos se compone el manual

de organizacidn ? 20 20 -~ -
28, Diga si existe un .organigrama, si est&

adaptado a la realidad y ¢ cuéntos nive

les jer&rquicos contiene ? 21 21 - -~

29, ¢ Qué criterio utilizaron para la asigna-

cibébn de funciones ? 22 22 ~ -

30. Utiliza el manual de organizacifn de su

[4Y)

departamento ? . : - - 6 -

31, Sirvase ubicar sus aseveraciones 'con
respecto a los departamentos, oficinas
0 secciones que realizan las funciones
de personal, 23 - - -

Bloque de integracidn

32, ¢ En cuales de las siguientes actividades
de integracibn participa el sindicato ? - = =15




33,

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

De qué fuentes de reclutamiento se vale

su unidad para atraer candidatos, y en
qué orden de importancia las utiliza ?

Cuales son los medios més usuales para
reclutar al personal de la Secretaria ?

. A través de qué medios le notifican a

su unidad las necesidades que otras uni
dades tienen de cubrir sus plazas vacan
tes ?

: A través de qué medios se le solicita

que envie candidatos para cubrir las
plazas vacantes ?

Qué pasos sigue el proceso de seleccibn
y en qué orden sosn utilizados ?

Qué medio utilizb para obtener trabajo

en esta Secretaria ?

Qué requisitos tuvo que cubrir para ob-
tener el trabajo eh esta Secretaria ?

2 Qué pruebas psicol8gicas aplican a los

aspirantes para cubrir una plaza ?

Qué tipo de investigaciones se realizan

a los candidatos a ocupar una plaza ?

Qué aspectos se cubrieron para ambien-

tarlo al ingresar a la Secretaria,?

Qué aspectos contiene el manual de bien

Venida ?

23

24

25

26

27

28

29
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44,

45,

46.

47l

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56,

. Se cuenta con un anflisis de puestds ?

. En qué actividades se utiliza el an&li-

sis de puestos ?

. Con qué periodicidad se revisa el andli

sis de puestos ?

. Qué niveles participan en la elabora-

cibn del andlisis de puestos ?

: Qué elementos est&n inclufdos en el ané

lisis de puestos ?

. Se realiza valuacibn de puestos ?

Qué objetivos persigue su unidad al e-
fectuar la valuacibn de puestos ?

L]

: Con qué periodicidad se revisan las va-

luaciones de puestos ?

. Qué niveles intervienen en la valuacibn

de puestos ?

Utilizan la calificacibn de méritos ?

. Qué caracteristicas son las que toman

en consideracibn para efectuar la cali-~
ficacibn de méritos ?

: Con qué finalidades utilizan la califi-

cacibn de méritos ?

. Qué aspectos se consideran para efectos

de promociones escalafonarias ?

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42
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58.

59.

60.

61.

63.

64,

65,

66,

67.

(4

e

En base a qué criterio se efectfianltos

ascensos ?

En gué forma participa el sindicato en

el sistema escalafonario del personal ?

Qué medios utiliza su unidad para capa-
citar a los empleados ? '

1

Qué actividades se realizaron para capa

citarlo en el desempefio de su trabajo ?

Qué medios utiliza su unidad para adies
trar a los empleados ?

Qué actividades se realizaron para a-
diestrarlo en el desempeio de su traba-

jo ?

Qué medios utiliza su unidad para desa-

rrollar a los empleados ?

Qué aspectos se han cubierto para desa-

rrollarlo en su trabajo ?

En qué forma participa el sindicato en
la capacitacibn, adiestramiento y desa-
rrollo del personal sindicalizado ?

Cuales son las deficiencias que a su
juicio presentan los programas de adies
tramiento, capacitacibén y desarrollo ?

Cuales son los motivos por los que no
existe un adecuado programa de capacita

cidn, adiestramiento y desarrollo ?
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- 10 -
- =17
43 - -
-1 -
44 - -
-12 -
45 - -
- 13 -
- «~ 18

- 14 19

47 - -
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74,

75.

'Y

e

(32

(9.0

Qué recomendaciones darfa para aumentar
la eficiencia de los programas de capa-

citacibén, adiestramiento y desarrollo ?

Se realizan pldticas de orientacibn con
los trabajadores cuando se originan cam
bios de sistemas, se crezn nuevos depar

tamentos o se suscita otro tipo de movi

miento ?

Cuales son las prestaciones .y servicios
con que cuenta el personal de esta Se-
cretaria ? e indique la dependencia que

se los proporciona.

Existe algln programa por medio del
cual se fomenten las actividades ten-
dientes a mantener y formar una buena
imagen de la Direccibn General de Perso
nal ante los trabajadores de la Secreta
ria ? |

Qué funciones bédsicas contiene el pro-
grama de relaciones pf@iblicas ?

Por qué medios transmiten sus quejas y

sugerencias ?

Existe algfin procedimiento para determi
nar el estado de salud fisica y mental
de los aspirantes a trabajar e esta Se-

cretaria ?

Existe alglin procedimiento para determi
nar el estado de salud fisica y mental
del personal que labora en esta Secreta

ria ?

106

- =15 20
- 46 - =
- 48 16 21
- 49 - -
- 50 - -
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- 51 -~ =~
- 52 - -
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84,

e

[«

e

Qué actividades se llevan a cabo para

determinar el estado de salud del perso

nal ?

Se cuenta con alglin programa para la

prevencibén de accidentes ?

Se difunde la importancia de la salud

personal ?

Qué medios son usados para la preven-

cibn de accidentes ?

Qué aspectos estén considerados en sus
controles y registros ? :

En qué tipo de controles registran sus
asistencias ?

Interviene el sindicato en la solucibn
de los conflictos laborales ?

Sobre qué aspectos se llevan estadisti-

cas de personal ?

Con qué finalidad se llevan a cabo es-
tadisticas de personal ?

- Bloque de direccidn

85.

86.

Cuenta con instructivos sobre manejo de

personal ?

De qué medios se vale la Direccibn Gene
ral de Personal para tomar sus decisio-

nes ?

24

25

53

54

55

56

57

58

62

21

17

22



87.

88.

89.

9Q.

91'

92,

[ )

Por qué medios la Direccibn General de
Personal supervisa el cumplimiento de

los objetivos senalados por la misma ?

De qué medios se vale la Direccibn Ge-

neral de Personal para coordinar las

funciones de los puestos de menor jerar

quia ?

De qué medios se vale la Direccién Ge-
neral de Personal para transmitir sus

brdenes e instrucciones ?

En qué forma lo motiva la Direccibn Ge-~
neral de Personal para desarrollar efi-
cientemente su trabajo ?

De qué forma el jefe de su‘unidad vigi=-

la el desempeno de sus labores ?

De qué forma su jefe inmediato coordina
las actividades de su unidad ?

Blogque de Control

93, ¢ Qué técnicas aplica la Direccibn Gene-

94, ¢ Con qué frecuencia actualiza sus contrg

ral de Personal para llevar a cabo la

funcidén de control ?

les la Direccibén General de Personal ?

1

108

59 =
60 -
61 25

26 63 -

27 64 -~
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95, ¢ Qué actitud adopta la Direccibn General

de Personal cuando se presentan desvia-

ciones en los resultados esperados ? 28 65 -~ ;4~~

Bloque de coordinacidn

96. ¢ Con qué organismos del sector central .

existe coordinacibn, con qué frecuencia
y por qué medios se realiza ? en cuanto

al sistema de recursos humanos. 29 66 - -

Con qué unidades, departamentos o/y ofi

O

97.

cinas del sistema de administracifn de
recursos humanos tiene cominmente coor-
dinacién ? 30 67 ~ -

Objetivos de las preguntas del cuestionario integral

Con objeto de precisar la finalidad que persigue cada

‘una de las preguntas del cuestionario integral para la en-

cuesta definitiva, fue necesario determinar un objetivo
que debiera ser satisfecho por cada una de las mismas, los

cuales se listan enseguida.

Bloque de reforma administrativa

1, Detectar si el personal, en los cuatro niveles, tie-

ne conocimiento de la reforma administrativa.
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2. Conocer en los tres niveles las fuentes que contri

buyeron en mayor medida al conocimiento de la reforma admi

nistrativa.

3. Conocer en los tres niveles las fuentes a través
de las cuales le interesaria al personal obtener conocimien
to de la reforma adminilstrativa,

4. Medir en el nivel operativo la trascendencia que
ha tenido el programa de reestructuracibén del sistema dé
administracibén y desarrollo de recursos humanos de la re-
forma administrativa,

5. Medir en los tres niveles la trascendencia de la
reforma administrativa investigando si se tiene conocimien
to sobre el organismo encargado de planear, promoyer, coor-
dinar y vigilar el cumplimiento de la misma,

6, Medir en los tres niveles la trascendencia de la
reforma administrativa investigando si se tiene conocimien=-
to de las atribuciones de la Comisifn de Recursos Humanos
del Gobierno Federal. ‘

7. Conocer los programas de reforma administrativa en
gue participa el sindicato,

8. Conocer la forma en que el sindicato participa en
los programas de reforma administrativa,

9, Conocer si el personal de los tres niveles sabe
cual es el mecanismo encargado de implantar y administrar
las reformas al sistema de recursos humanos de su dependen-

cia,

" 10, Detectar si los tres niveles conocen el organismo
gubernamental del cual depende la Comisifn de Recursos Hu-

manos,
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11. Medir la trascendencia de la reforma administrati-
va indagando si el personal de los tres niveles sabe cbmo
estd integrada la Comisibén de Recursos Humanos del Gobier-

no Federal.

12, Detectar si en los tres niveles se conocen los ob-
jetivos de la Comisién.

13, Conocer en amboé niveles, los medios a través de
los cuales se coordina la Direccibn General de Personal
con la Comisidén de Recursos Humanos del Gobierno Federal,
asi como recoger las sugerencias que ofrezca el personal

en el caso de no existir coordinacibn.

14. Conocer la opinibn en los dos niveles, acerca de
la forma en que la Comisién ha coordinado sus esfuerzos
con los distintos organismos del sector central para alcan-
zar los objetivos del sistema de administraci6n de recur-
sos humanos . :

15, Detectar en ambos niveles, los mecanismos de refor-

‘ma administrativa que se han implahtado en los organismos

1

seleccionados para el estudio., = .

16, Conocer la aplicacibn de la reforma administrativa
investigando en los dos niveles la forma en que la Unidad
de Organizacifn y MEtodos apoya a la Direccibn General de

Personal,

17. Conocer la aplicacibn de la reforma administrativa
investigando en ambos niveles la forma en que la Comisibn
Interna de Administracifn participa con la Direccifn Gene-
ral de Personal respecto a dicha reforma,

18, Conocer si el sindicato colabora con la Direccibn
General de Personal en la implantacién del programa de re-
estructuracidn del sistema de administracibn y desarrollo
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de recursos humanos que propone la reforma administrativa.

19. Conocer los medios que el sindicato sugiere para

colaborar con la Direccibn General de Personal en la im-

plantacién del programa mencionado en el objetivo anterior.

Bloque de Planeacidn

20. Conocer los medios a través de los cuales la Direc-
cibn General de Personal prevee sus necesidades en materia
de recursos humanos, Para comprobar la veracidad de la inf-
formacidén obtenida, esta pregunta también se aplic6 a ni-

vel medio,

21. Conocer los objetivos de la Direcci6n General de
Personal asi como las politicas establecidas para alcanzar
los mismos, A manera de corroboracibn, también se aplic6 a
nivel medio,

22, Conocer los procedimientos con que cuenta la Direc~
cibn General de Personal seglin el nivel directivo. A efec-
to de corroborar, también se aplicé a nivel medio.

23, Conocer los programas y/o proyectos con que cuenta
la DireccifBn General de Personal, segln el nivel directivo,
asi como detectar cuaies son consecuencia de la reforma ad-
ministrativa. Con el fin de corroborar, también se aplicd

a nivel medio,

24, Detectar, segfin la opinibn en los dos niveles, si
la Direccibn General de Personal se preocupa por due enlés—

tos, se conozcan los objetivos de la misma.

25, Detectar si el personal operativo, en diferentes

departamentos de la Direccibn General”de Personal, conoce
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los objetivos de las unidades en que labora.

Bloque de organizacién

26. Conocer si la Direccibén General de Personal cuenta

con un manual de organizacibn, aplicada a los dos niveles,

27. Conocer los elementos que comprende el manual de
organizacidn, de acuerdo con la informacién recabada en
ambos niveles.

28. Investigar si existe un organigrama, si estd adap-
tado a la realidad y cuidntos niveles jerdrquicos contiene,
segln los niveles directivo y medio,

29, Conocer el criterio utilizado, en ambos niveles;
para asignar las funciones a sus diferentes unidades opera-

tivas.

30. Conocer en qué medida el perschal operativo utili-

za el manual de organizacibn.

31. Conocer los departamentos, unidades y/u oficinas
que realizan las funciones de integracidn de recursos huma-
nos.

Blogue de Integracibn

32, Conocer las actividades de integracifn de recursos

humanos en las que participa el sindicato.

33, Investigar las fuentes de reclutamiento que son uti
lizadas por la unidad encargada de atraer candidatos, y el
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~orden de importancia con que se vale de ellas.

34. Investigar los medips mis usuales para reclutar al
personal de la Secretaria.

35. Averiguar los medios que utilizan las unidades que
tienen necesidades de cubrir plazas vacantes para notificir

selas a la unidad encargada de reclutamiento.

36. Conocer los medios a través de los cuales le soli-
citan al sindicato que envie candidatos para cubrir plazas
vacantes,

37, Conocer, en el nivel medio, los pasos que sigue el
proceso de seleccibn y el orden de importancia en que son

utilizados.

38. Conocer los medios que ha utilizado el personal o-

perativo para conseguir su empleo en la Secretaria,

39. Conocer, segﬁn‘el nivel operativo, los requisitos

que tuvo que cubrir el personal para conseguir su empleo.

40. Conocer, segfin el nivel medio, las pruebas psicol6-
gicas que aplican a los aspirantes para cubrir una plaza.

41, Conocer, en el nivel medio, los tipos de investiga-
ciones que les aplican a los candidatos a ocupar una ﬁlaza.

42, Conocer, seglin el nivel operativo, los aspectos que
se cubrieron para ambientar al personal al ingresar a su

nuevo empleo,

43, Conocer los aspectos que contiene el manual de bien

venida.

44, Conocer si se cuenta con un andlisis de puestos.

45, Conocer las actividades en que se utiliza el an&li-

sis de puestos.
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46. Conocer la periodicidad con que se revisa el anfli-

sis de puestos.

47, Conocer los niveles que participan en la elabora-
cibn del andlisis de puestos.

48. Conocer los elementos que contiene ‘el anflisis de
puestos.

49, Detectar si se realiza valuacibn de pue.cos.

50. Conocer los objetivos que persiguen las unidades
al efectuar la valuacidn de puestos.

51. Detectar los perfiodos con que se realizan las va-
luaciones de puestos.

52, Conocer los niveles que intervienen en la valua-

cibébn de puestos,

53. Detectar si es utilizada la calificacién de méri-

‘tos.

54, Conocer las caracteristicas que se consideran para

-efectuar la calificacibn de méritos.

55. Conocer la finalidad con que utilizan la califica-~

cibn de méritos,

56. Conocer los aspectos que se toman en consideracién

para efectuar las promociones escalafonarias.

57. Conocer los criterios que se toman en cuenta para

efectuar los ascensos. .

58. Conocer la forma en que el sindicato participa en

el sistema escalafonarios del personal,

59, Conocer los medios que utiliza la unidad encargada

para capacitar a los empleados,
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60. Conocer las actividades que se realizan para capa-

citar al personal operativo en el desempefio de su trabajo.

(N}

61. Conocer los medios que son utilizados en cada uni-
dad para adiestrar a los empleados, segln el nivel medio.

62. Conocer, segin el personal operativo, las activida-
des que se realizaron para adiestrarlo en el desempeno de

sus labores.

63. Conocer los medios que utiliza cada unidad para de-

sarrollar a los empleados, seglin el nivel medio.

64, Conocer los aspectos que se han cubierto para desa-
rrollar al personal operativo en su trabajo, segfin los em-
pleados de dicho nivel. '

65. Conocer la participacién del sindicato en la capa-

citacibén, adiestramiento y desarrollo del personal.

66. Detectar las deficiencias que a juicio del perso-
nal operativo y del sindicato, presentan los programas de
adiestramiento, capacitacibén y desarrollo.

67. Conocer, segln el nivel medio, los motivos por los
que no existe un adecuado programa de adiestramiento, capa-

citacibn y desarrollo.

68. Conocer las recomendaciones que proporciona el per-
sonal operativo y el sindicato para aumentar la eficacia

de los programas de capacitacidn, adiestramiento y desarro-
llo.

69. Conocer si se efétﬁan pldticas de orientacibn con
los trabajadores cuando se originan cambios de sistemas, se
crean nuevos departamentos o se suscita otro tipo de movi— 

mientos, seqgfin el nivel medio,
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70. Determinar las prestaciones y los servicios con

" que cuenta el personal de cada una de las Secretarias se-

leccionadas para el estudio; y a la vez, conocer la depen-

dencia que los proporciona, seglin los tres niveles.

!

71. Conocer, segfin el nivel medio, si existe un progra-
ma por medio del cual se fomenten las actividades tendien-
tes a mantener y formar una buena imagen de la Direccibn

. ‘ [N}

General de Personal ante los trabajaddres de la Secretaria.

72. Detectar las funciones bédsicas que contiene el pro-
grama de relaciones pGblicas.

73. Detectar si el personal operativo de la Direccibn
General de Personal cuenta con medios para transmitir sus

quejas y sugerencias.

~ 74. Detectar, segln el nivel medio, si existe alglin pro
cedimiento para determinar el estado de salud fisica y men-

tal de los aspirantes a ingresar a esta Secretaria.

75. Detectar, en el nivel medio, si existe algfin proce-
dimiento para determinar el estado de salud fisica y mental
del personal que labora en la Secretaria.

76. Investigar en el nivel medio en qué consiste el pro
cedimiento a través del cual se determina el estado de sa-

lud del personal de la Secretaria.

77. Averiguar en el nivel medio si la Direccifén General
de Personal cuenta con algln programa para la prevencién de

accidentes,

78. Detectar en el nivel operativo si la Direccién Ger
neral de Personal se preocupa por difundir la importancia

de la salud personal.

79. Investigar en el nivel operativo, los medios que la

Direccidn General de Personal utiliza para prevenir los
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accidentes.,

80. Conocer los diferentes aspectos que en general es-
tédn comprendidos en los controles y registros del nivel me-
dio.

81. Conocer el tipo de controles en gque los empleados
operativos de la Direccibn General de Personal registran
sus asistencias.

82. Conocer, en el nivel operativo, si el sindicato in-
terviene en la solucibn de los conflictos laborales. Tam-

bién se inquirid al nivel sindical.

83. Conocer los aspectos sobre los que se llevan esta-
disticas de perscnal.

84. Conocer el objetivo que persiguen las estadisticas

de personal.

Bloque de direccibn

85. Detectar si se cuenta con un instructivo sobre ma-

nejo de personal.

86. Conocer los medios a través de los cuales la Direc~-

cibn General de Personal toma sus decisiones,

- 87. Investigar los medios que la Direccibén General de
Personal utiliza para supervisar el cumplimiento de sus ob-

jetivos,

88. Conocer los medios de que se vale la Direccibn Ge-
neral de Personal para coordinar las funciones de los pues-

tos de menor jerarquia.

89. Conocer los medios por los que la Direccibn General

de Personal transmite sus 6rdenes e instrucciones,
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90. Conocer la forma en que la Direccién General de
Personal motiva a los empleados para que é&stos desarrollen
eficientemente su trabajo.

91. Conocer la forma en que los jefes de unidad vigi-
lan el desempeifio de las labores de su personal.

92. Conocer la forma en gque los jefes de departamento

coordinan las actividades de las que son responsables.

Bloque de control

93. Conocer las técnicas que la Direccibn General de

Personal utiliza para llevar a cabo la funcibn ue control,

94, Detectar la frecuencia con que la Direccibn Gene-

ral de Personal actualiza sus controles.

95, Conocer la actitud que la Direccibn General de Per-
sonal adopta cuando se presentan desviaciones en los resul-

tados esperados,

Bloque de coordinacibn

96, Conocer los organismos del sector central con los
que la Direccibn General de Personal mantiene coordinacifn,
la frecuencia con que se da ésta y los medios por los cua- ]

les se realiza,

97. Conocer‘las unidades, departamentos y/u oficinas
de la Direccién General de Personal con los que é&sta mantie

ne com@inmente coordinacién,
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‘;ﬁCatélogo codificador del cuestionario integral

- A manera de sintesis se formuld un listado de nGmeros
’que identifican cada una de 1asvp;égunFas contenidas en el
cuestionario integral. Dicho lisﬁado éontiene cinco colum--
nés. En la primera de ellas se suceden en forma progresiva
los nfmeros de las preguntas del cuestionario genéral‘y ég‘
tas se relacionan con los nfimeros de las preguntas que se
asignaron para cada uno de los niveles ( columnas de direc-
tivo, medio,operativo y sindical_), es decir, en este caté-
logd‘se observa la correspondencia que hay entre las pre-
guntas de los diferentes niveles con relacibn al listado

general.
Bloque de reforma administrativa

-listado nivel nivel - nivel nivel

general directivo medio operativo sindical

W N ke
W N e
W N

[ 82 I -4
[ B!~
1

‘\lmm‘bwr\)!—-ﬂ
1
1

1 w

(S BN N B R |
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11
12 | —
13 0 10 - -
14 11 1. - -
15 12 12 B
16 13 13 R
17 14 14 i
18 . s ST 1
19 - .= a3

O o0 o
‘O 00~ O
i

Bloque de planeacibn

20 15 15 R -

21 16 16 - -

22 17 17 TR -

23 | 18 18 . -

24 - - 414
25 - « 5 -

Bloque de organizacibn

26 19 19 L e
27 20 20 - -
28 21 21 - -
29 22 22 - -
30 - . 6 -
31 23 - - e



Bloque de integraciénl

32 - - - 15

empleo
33 - 23 ol A
34 - 24 o -
35 - 25 - -
36 : - o - - 16
37 .26 - -
38 - - ' 7 -
39 - | - 8 -
40 - 27 - -
a1 - 28 - -
42 - - 9 -
43 - 29 - -
sueldos y salarios X
44 - 3Q - -
45 - - 31 - .-
46 - 32 - | -
47 - 33 - -
48 - - - 34 - -
49 - 35 - -
50 - 36 - SRR
51 | - 37 - -
52 - 38 - -

53 - 39 - - -
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55
56
57
58

formacién

59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69

prestaciones y servicios

70

relaciones pGblicas

71
72
73

40

41
42

43
44

45

47

- 46

48

49

50

11

12

13

14

15

16

17

18
19

20

21
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~servicio médico

74 - . b1

75 - 52

76 - 53

higiene y seguridad

77 - . 54
78 : ) - ’ -

79 - -
COntroies y registros
80 - 55

81 - -

relaciones laborales

. 82 - -

investigaciones
83 - - 56
84 - ' 57

Bloque de direccibn

85 24 58

19

20

21

17

22

124
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86 25 2

i 5 Bia s s
89 St 61 g e
90 - - 22 T
91 - - 23 e

Blogue de control
93 26 63 - -

94 27 64 B
95 28 65 - -

Bloque de coordinacién

96 29 66 - -
97 30 67 . -

totales

97 30 67 25 22

Sistema de foliado de cuestionarios

Afinando los Gltimos detalles preparatorios para la

realizacidén de la encuesta definitiva, se desarrollb el
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sistema de foliado que se habrfa de utilizar para el con-

~trol de los encuestadores y en general para la coordinacién

del trabajo de campo.

nivel directivo

)
s.s.A. §8.0.P., S.,A.G, §SsiH,y C.P, S.I.C. S.E.,P,

1/1 (L/4) (1/7) . '1/10 | 1/13 1/16

/2 (1/5)  (1/8) 1/11 /14 1/17
1/3 (1/6)  (1/9) 1/12 1/15  1/18
| Total = 18

nivel medio

2/1 2/11 2/21 2/31 2/41 2/51
2/2 2/12 2/22 2/32 2/42 2/52
2/3 2/13 2723 2/33 2/43  2/53
2/4 2/14 2/24 2/34 2/44 2/54
2/5 2/15 2/25 - 2/35 2/45 2/55
2/6 2/16 2/26 . 2/36 2/46 2/56
2/17 2/17 2/27 2/37 2/47  (2/57)
2/8 2/18  (2/28)  2/38 2/48  (2/58)
2/9 2/19 (2/29) 2/39 2/49 (2/59)
2/10  (2/20) (2/30) 2/40 (2/50) (2/60)
Total = 60

nivel operativo | N

[ <« « « « « « « Secuencia de foliacibn =+ » + =+ » > » +1

3/1 3/41  3/119 3/156 3/186  3/207
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372

3/3
3/4
3/5
3/6 .
3/7
3/8
3/9
3/10

©3/11

3/12
3/13
3/14
3/15
3/16
3/17
3/18
3/19
3/20Q
3/21

3/22

3/23
3/24
3/25
3/26
3/27
3/28
3/29
3/30
3/31
3/32
3/33

3741

3/42
3/43
3/44
3/45
3/46
3/47
3/48
3/49
3/50
3/51
3/52
3/53
3/54
3/55
3/56
3/57
3/58
3/59
3/60
3/61
3/62

3/63

3/64
3/65

3/66

3/67
3/68
3/69
3/70Q
3/71
3/72

- 3/119

3/120
3/121
3/122
3/123
3/124
3/125
3/126
3/127
3/128
3/129
3/130
3/131
3/132
3/133
3/134
3/135%
3/136
3/137
3/138
3/139
3/140
3/141
3/142
3/143
3/144
3/145
3/146
3/147
3/148
3/149
3/150

3/156

3/157

' 3/158

3/159
3/160

"3/161

3/162
3/163
3/164
3/165
3/166
3/167
3/168
3/169
3/170
3/171
3/172
3/173
3/174
3/175
3/176
3/177
3/178
3/179
3/180
3/181
3/182
3/183
3/184
3/185

3/186
3/187
3/188
3/189
3/190
3/191
3/192
3/193
3/194
3/195
3/196

3/197

3/198

3/199

3/200
3/201
3/202
3/203
3/204
3/205
3/206

127

3/207
3/208
3/209
3/210
3/211
3/212
3/213
3/214
3/215
3/216
3/217
3/218
3/219
3/220
3/221
3/222
3/223
3/224
3/225
3/226
3/227
3/228
3/229

'3/230

3/231
3/232
3/233
3/234

- 3/235

3/236
3/237
3/238
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3/34

3/35
'3/36

3/317
3/38
3/39
3/40

3/73
3/74

3/175
3/76
3/17
3/78
3/79
3/80
3/81
3/82
3/83

3/84

3/85
3/86
3/87

- 3/88

3/89

3/90

3/91
3/92
3/93
3/94
3/95
3/96
3/97
3/98
3/99
3/100
3/101
3/102
3/103

3/151
3/152

*3/153
3/154

3/155

128

3/239
3/240

3/241
3/242
3/243
3/244

3/245

3/246
3/247
3/248
3/249
3/250
3/251
3/252
3/253
3/254
3/255
3/256
3/257
3/258
3/259
3/260




L W
s 3/105 g ; j. ;: ;;g5;
- 3/106 - -”_ ﬁf€7 f'ﬁ 
- 3108 oo oe U A T
- 3/109 - el
- 3/110 - B
- 3/111 - Lo -

- 3/112 - R L RN
- 3/113. - R Ll
- 3/114 - T -
- 3/115 S M
- 3/116 - o -
- 3/117 - b B -
-~ 3/118 N T e o

Secuencia de foliacidn « + « % <« « « < ]

Total = 260

nivel sindical

4/1)  4/3 4/5 4/7 4/9 . 411
(4/2) 4,4 (4/6) (4/8) 4710 4712

Total = 12

[—9—++—>+-—>

Nota : Los folios que se encuentran entre paréntesis

inican los cuestionarios que no fueron contestados.

Aplicacién de la encuesta

Para efectuar la encuesta definitiva en las diversas

dependencias previamente seleccionadas para el estudio, fue
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necesario contar con la autorizacién de los funcionarios

responsables de las Direcciones Generales de Personal.

Para el efecto, se elaboraron los escritos mediante
los cuales se solicit6 la anuencia de los funcionarios com~ -
petentes, para la realizacibén de la encuesta y el levanta-
miento de informacidn en general. Se consiguié la autori-
zacibn corréspondiente, aunque la misma nos fue comunica-

da en forma verbal,

Es de justicia resaltar la buena disposicibn que mos~-
traron los funcionarios de la Secretaria de Hacienda y Cré-
dito Piblico, de Obras PGblicas, de Industria y Comercio y
de Agricultura y Ganadériaf asi como las facilidades que
nos brindaron para recopilar todos los datos gue nos eran

necesarios.

Lamentablemente no podemos afirmar lo mismo sobre %os
funcionarios de la Secretarfa de Salubridad y Asistencia
los cuales nos impusieron una serie de condiciones restric-
tivas en.la captacibn de la inférﬁadidﬁ, situacién que ori-
giné la obtenci6n de un bajo nivel de confiabilidad para |
los datos que ahi se nos proporcionaron, dado que los cuesw

tionarios que se respondieron en los niveles directivo, me-
dio y operativo fueron llenados por el personal de la pro-
pia secretarfa, en ausencia de cualquiera de los integran-

tes del grupo de encuestadores,
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Por lo que se refiere al nivel sindical de la misma
secretaria, cabe seflalar que, obtuvimos una negativa rotun-
‘ dé para el llenado de los cuestionarios correspc dientes,
aduciendo para ello razones de carécter estatutafio. Inde-~
pendientemente de eso, pensamos que dicha actitud lesiona
gravemente el interé&s que ostentan los pasantes universita-~
rios por colaborar en forma totalmente desinteresada en la
solucién dé los problemas que presenta la administracibn

de los recursos humanos en el sector pGblico.

Un hecho similar se present6 con los funcionarios de
las Secretarias de Educécién PGblica, de Agricultura y Ga-
naderia y de Obras Pliblicas, los cuales evadieron la res-
puesta de los cuestionarios que se les iba a aplicar y, so-
lamente permitieron la aplicacidén de los mismos a los em-

pleados del nivel operativo, bajo ciertas restricciones,

Determinacién del sistema de recopilacibn de datos

Una vez efectuada ia encuesta definitiva y contando
con los cuestionarios contestados, se procedid secuencial=~
“mente al ordenamiento y tabulacibn de los datos, tareas

.
que se llevaron a efecto en forma manual dadas las limita-

ciones a gue nos enfrentamos para hacerlo en forma mecani-

zada o a través de otros medios mis apropiados para este
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tipo de trabajos.

Determinacidén del sistema de tabulacifn de datos

Para efectuar la tabulacién de los datos, disefhamos
un arreglo tabular para cada secretaria y por cada nivel,
en el cual vaciamos toda la informacién recopilada en los
cuestionarios, relacionando a base de renglones y columnas
las incidencias que para cada una de las preguntas y sus

variables se obtuvieron en los diferentes cuestionarios,

Lo anterior, se rgalizé en funcibébn del ntmero de cues-
tionarios que se debfian apiicar y de acuerdo con los cdlcu-
los efectuados para la deﬁgrminacién de las muestras a en-~
cuestar., Una vez vaciada toda la informacién en dichos ar
rreglos, procedimos a totalizar los datos en ellos cpnt?ni-

dos.

e ' vy
Determinacién de referencias porcentuales

Una vez que se totalizé la incidencia de los datos,
procédimos a dividir el nfmero de respuestas obtenidas en-
tre el nGmero de respuestas esperadas, Esto se hizo con el
fin de obtener los porcentajes relativos para cada pregunta
y para cada una de sus posibles respuestas, obteniendo de

esta manera, los elementos y la ubicacibén necesarios para
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_inferir las conclusiones gue mds adelante se presentan.

133



CAPITULO CUARTO

o ANALISIS, 'INTERPRETACION Y
~ CONCLUSIONES DE LA ENCUESTA



135

En este capftulo de andlisis e interpretacién de los
resultados de la encuesta, la mecdnica que se siguibé con-

sistib en

12 enunciar el objetivo de cada pregunta

1 ' :
22 determinar la situacibn actual en base a la respues

ta obtenida para cada pregunta

32 elaborar una recomendaci6én de acuerdo con la situa-

cibébn encontrada.

Iterativamente bajo este procedimiento se obtuvo la in
terpretacidn de los diferentes bloques de las dependencias

estudiadas.

Para cada bloque de preguntas se formuld una conclu-

sién que refleja en sintesis el estado que guarda la depen-—

dencia respecto del bloque en cuestidn.

Tomando en cuenta que los objetivos de las preguntas
yva fueron enunciados en el listado subsecuente al cuestio-
nario integral presentado en el capitulo anterior, para e-
fecto del desarrdllo de esta mecénica, previo a la presen-
tacién de la situacibn actual y recomendacibén de cada pre-
gunta, solamente referimos el nfimero de objetivo de acuerdo

con el listado sefialado anteriormente.

Asf tenemos, el andlisis, interpretacidn, recomenda-

ciones y conclusiones de las seis secretarias estudiadas.
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REFORMA ADMINISTRATIVA

Objetivo 1
Situacidn actual ,
El nivel directiv6 no contest6, el nivel medio tiene
un conocimiento del 86%, el sindical tiene pleno conoci-
miento y el operativo la conoce solamente en un 43%.

Recomendacibn

Incrementar la difusifn que a la fecha se le ha dado

al programa de reforma administrativa del Gobierno Federal

en el nivel operativo.

Objetivo 2
Situacidn actual

El nivel directivo no qontesté'y las respuestas del
operativo son poco significativas por yo cual no las pre-
gsentamos, Tanto el nivel sindical como un 43% del nivel me
dio, sefalaron que.el Diario Oficial y las guifas técnicas
‘de la Direccidn de Estudios Administrativos de la Secreta-
ria de la Presidencia, fueron las fuentes bor las que obtu-
vieron conocimiento de la reforma administrativa. El otro
57% del nivel medio indic8® que el conocimiento lo obtuvo
‘a trav@s de seminarios, conferencias, por la Comisibn Inter

na de Administracifn y por la Oficialfa Mayor. A su vez, el
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- nivel sindical tambié&n obtuvo conocimiento a través de la

- ‘Comisién Interna de Administracién.

Recomendacidn
Promover las fuentes de informacibn como son el Dia-

rio Oficial, las guias t&cnicas de la Direccifn de Estudios

Administrativos de la Secretarfa de la Presidencia.

Objetivo 3

No contestaron

Objetivo 4
Situacidn actual

Solo un 19% de los empleados operativos lo conoce.
Recomendacién

Incrementar la difusibén del programa de reestructura-
cibn del sistema de administracibn y desarrollo de recur-

sos humanos de la reforma administrativa.

dbjetivo 5
Situacibn actual

E1l nivel directivo no conﬁesté. El 86% del nivel ﬁééio
lo conoce. El‘hivel sindical lo desconoce. |

Recomendacibn

' La Secretarfa de la Presidencia debe difundir sus pro-
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- pbsitos en materia de reforma administrativa en el nivel

sindical.

Objetivo 6
Situacibn actual

El nivel directivo no contest6. El 71% del nivel me-

dio, conoce las atribuciones de la Comisién de Recursos Hu-

manos del Gobierno Federal. El 100% del nivel sindical las : B

- conoce.

Objetivo 7

No contestaron

Objetivo 8

No contestaron

Objetivo 9

Situacién actual |

bEl nivel directivo nd contest6., Los niveles medio y
sindical desconocen el mecanismo encargado de implantar y
administrar las reformas en materia de recursos humanos de
su dependencia,
Recomendacibn

Se sugiere que la Direccibn General de Personal procu-



~ re difundir los propbsitos de dicho mecanismo. -

Objetivo 10

-S8ituacidn actual

El nivel directivo no contestd. El 86% del nivel me-

dio lo conoce. E1 100% del nivel sindical lo conoce.

Objetivo 11
Situacidbn actual
El nivel directivo no contests. El 36% del hivel me-

dio sabe como esté integrada la Comisi6n de Recursos Huma-

" nos del Gobierno Federal. El nivel sindical tam.ién lo sa-

" be,

Recomendacibn
Es conveniente que los funcionarios de nivel medio,

sepan la forma como estd integrada dicha Comisibn.

Objetivo 12
situacifn actual

El nivel directivo no contest86. El 43% del nivel me-
dio conoce los objetivos de la Comisibn. El nivel sindical
tiene pleno conocimiento.
Reccmendacidn

Es conveniente que en el nivel medio se conozcan los

140 .
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Objetivo 13
Situacibn actual

El nivel directivo no confesté. E1 100% del nivef}m;—
dio afirmdé qué existe coordinacién~coﬁ la Comisi6én de Re-
cursos Humanos, a través de reuniones Espor&dicas.

Recomendacibn

Es conveniente que se establezca una permanente coor-

dinacibn.

Objetivo 14
Situacidn actual

El nivel directivo no contest6. E1 50% del nivel me-
dio afirmé que la Comisidén de Recursos Humanos ha coordina
do eficazmente sus esfuerzos para alcanzar sus objetivos
en materia de recursos humanos en esta dependencia.
V'Recomendacién

Es necesario que la Comisibn haga conocer sus progra-
mas y objetivos en coordinacibn con la Direccibn General

de Personal.

Objetivo 15

Situacibn actual
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El nivel directivo no contest6. El nivel medio mani-k~
festd que la secretarfa cuenta con la Unidad de Organiza-
cién y Métodos, Unidad de Programacién y Unidad de Orienta
cibdn e Informacibn al PGblico. A su vez, un‘43% afirmbé que
Vexiste la Unidad de Administracién de Recursos Humanos, vy,
otro 29% indic6d que existe la Comisidn Interna de Adminis;
tracién. |

Es necesario gue se le proporcione al nivel medio la

informacifn de los mecanismos de reforma implantados en es

ta dependencia.

Objetivo 16
- 8ituaciBn actual

El nivel‘directivo no contest6. El nivel medio indicé
que la Unidad de Organizacifén y Métodos apoya a la Direc-
cibn General de Personal con asesoria técnica en los aspec
tos generales de reforma administrativa, asi también, pro-
porcionando asesoria a las unidades operativas en la im-
plantacibn de mejoras,
Recomendacibn

Es necesario que la Direccién General de Pexsonal util

lice todos los servicios de asesoria que presta dicha Uni-

dad.
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- Objetivo 17

Situacibn actual

El nivel directivo no contest6. E1 14% del nivel medio
afirmé que la Comisibn Interna de Administracién participa
en la determinacién del prpgfama global de reforma, trazanf"
do las. politicas y fijando las metas que se pretenden al-

' canzar.

Recomendaci6n

Es nécesario gque la Comisi®n Interna de Administracién :
participe méds eficazmente con la Diredcién General de Per-~ ‘?
sonal especificanente en materia de recursos humanps con- ;
forme al programa global de reforma. é

Objetivo 18

No contestaron

Objetivo 19

No contestaron

PLANEACION

Objetivo 20

Situacidn actual RN L ’ SRR
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El nivel directivo no contest6é, El 86% del nivel me-
dio indicd que preveen sus necesidades de recursos humanos
en base al crecimiento de la instituci6én. Y un 29% confor-
me a la experiencia.

Recomendacién

Es conveniente darle més importancia al proyecto del

presupuesto de recursos humanos el cual se complemente con

los datos estadisticos emanados de estudios técnicos.

Objetivo 21
Situacidn actual -

Los objetivos son de caréicter general, abarcan perifo-

dos a corto y mediano plazo; no se encuentran plasmados en
un documento formal. Los departamentos de personal perifé-
ricos y la Unidad de Organizacibn y Métodos se encargan de
definirlos. Participan en su cumplimiento la Oficialia Ma-
yor, la Direccibn General de Personal y en algunos casos
el nivel operativo, Se revisan semestralmente y anualmente.
La mayorfia de los objetivos no cuentan con politicas esta-
blecidas. |
Recomendacibn

Es necesario que los objetivos y las politicas se
plasmen en el manual de organizacibn. Para esto se requie-

re del establecimiento de las politicas respectivas.
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Objetivo 22
Situacibn actual

La gran mayoria de los procedimientos con que cuenta
la Direccibn se encuentran-en la etapa de operacidn y eva-
luacidén. Solo uno de ellos estd en proceso de disefio. Di-
chos procedimientos esté&n plasmados en manuales, oficios,
circulares y reglamentos. Participan en su cumplimiento la
Direccidbn General de Personal, los departamentos de peréo-
nal periféricos y la Unidad de Organizacibén y Mé&todos. Se
revisan cuando es necesario. C .
Recomendacibn

Intégrar los. procedimientos al manual de organizacién.
Establecer un perfodo de revisiln para mantenerios actua-
lizados. Para su cumplimiento deben participar todos los

niveles de la Direcciédn.

Objetivo 23
Situacibn actual

El nivel directivo no contestd. El nivel medio afirmd
que cuentan con varios programas para incorporavr al perso-
nal de lista de raya, de base y de nuevo ingreso al I.S.S.-
S.T.E., asi como para la expedicién de sus credenciales

correspondientes. Estos programas se encuentran en ejecu-

cibn, esperando sus resultados a corto plazo. Fueron defi-
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‘ hidos conjuntamente por la Oficialfa Mayor, la Direccibn
y sus departamentos periféricos y la Unidad de Organizacibn -
y Métodos. Tienen proyectado introducir una terminal de
computadora para proporcionar en forma oportuna la infor-
macibn requerida, asi como para la sistematizacibn de asis

‘tencia y descuentos . Dicho proyecto se encuentra en la e-

tapa de planeacibn. L

Objetivo 24
Situacibn actual
El nivel sindical y el 75% del personal operativo co-
nocen los objetivos de la Direccibn.
Recomendacién
Es conveniente que la Direcci6n difunda sus objetivos_

entre el personal que los desconoce,

Objetivo 25
Situacibén actual
El 82% del nivel operativo cohoée los objetivos de sus
respectivos departamentos,
Recomendacibn
Es conveniente que los departamentos difundan sus ob-

jetivos entre el personal que los desconoce.




 ORGANIZACION

Objetivo 26
Situacién actual
El nivel directivo no contesté. El nivel medio afirmd

gue cuentan con el manual de organizacién.,

Objetivo 27
Situacién actual
El nivel medio indic6 que el manual de organizacién»
contiene los siguientes elementos :
- antecedentes histbricos
- bases legales
-~ objetivos
- estructura orgénica
- funciones
Reéoﬁéndacién
Es importénte que ademds de los elementos senalados,
se incluyan en el manual, .el directorio, las politicas y

los procedimientos.

Objetivo 28
Situacibn actual
Cuentan con un organigrama gque no estd adaptado a la

realidad debido a la creacién de nuevps departamentos. En
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éste se encuentran plasmados los niveles de direccibn,

subdireccibn, departamentos, oficinas y secciones.

Recomendacién
Se requiere adaptar a la realidad el organigrama, con

el fin de queden ﬁerfectamente delimitados los niveles de

autoridad y responsabilidad en las unidades de nueva crea-

cibn.

Objetivo 29
Situacibn acﬁual

El nivel directivo no contest8. El criterio utilizado

por el nivel medio para la asignacidén de funciones es, por

4reas de responsabilidad y por departamentos.

Reconmendacidn

Se sugiere tomar en cuenta la administracidn por obje

tivos para la asignacidn de funciones.

Objetivo 30 | | e
Situacibn actual | |

El 86% del nivel operativo utiliza el manual de orga-
nizacibn,

Recomendacibn

Es conveniente que todo el personal operativo utilice
el manual de organizacibn para la realizaci6bn de sus fun-

ciones.
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~ Objetivo 31
Situacién actual

Las unidades que realizan funciones de integracidn son:
el departamento de recursos humanos, el departamento de
prestaciones sociales y la oficina de reclutamientd y se-
leccibn.
- Recomendacibn

Se sugiere crear unidades eSpecIficas para el cumpli-
miento de las diversas funciones de integraci6n de recur-

sos humanos.

INTEGRACION

Objetivo 32
Sitdacién actual
El sindicato participa en las siguientes actividades

de integracibn :

- empleo

~ sueldos y salarios

- formacidn

- servicio médico

- higiene y seguridad

- prestaciones y servicios
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‘5—ﬁrelaciones laborales

- relaciones pfiblicas

Objetivo 33

No contestaron

Objetivo 34

No contestaron

Objetivo 35

No contestaron

Objetivo 36

No contestaron

Objetivo 37

No contestaron

Objetivo 38
Situacidn actual

El 78% del nivel operativo ingres6 por medio de una’
recomendacidn de un funcionario de la dependen ‘a.
Recomendacién

Es necesario tomar en cuenta otras fuentes de reclu-

tamiento como son : las bolsas de trabajo, instituciones
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educativas, etc., lpgrando asi mejores resultados en el re

- clutamiento del personal,

Objetivo 39
Situacibén actual
Los requisitos que,tuVO gue cubrir el personal paré , _A '  1,'j?

su ingreso'son : | | | - k,ﬂr. “   f§x

- examen mé&dico

- ¢xameh préctico

- examen tebrico

- entrevista con el jefe inmediato

- hoja de solicitud

Objetivo 40

No contestaron

Objetivo 41

"No contestaron

Objetivo 42 | R i | 4
Situacibdn actual |

El 35% del nivel operativo fue presentado con sué je-
fes y compaferos. Al 29% se le asign8 un empleado como ins- ! ,_%k

tructor. Al 16% lo llevaron a recorrer las 8reas de trabajo
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'y al 18% le explicaron verbalmente los objetivos de la de-
pendencia. | |
 Recomendacifn

Homogeneizar’el proceso de indgccidn para todo el per

sonal de nuevo ingreso.

Objetivo 43 ' | e

No contestaron B o SRR

Objetivo 44

No contestaron

Objetivo 45

No contestaron

Objetivo 46

No contestaron

Objetivo 47

No contestaron

Objetivo 48

No contestaron



Objetivo 49

No contestaron

Objetivo 50

No contestaron

Objetivo 51

No contestaron

Objetivo 52

No contestaron

Objetivo 53

No contestaron

Objetivo 54

No contestaron

Objetivo 55

No contestaron

Objetivo 56

No contestaron
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dbjetivo 57
Situacibn actual

El nivel medio no contest6. El 37% del nivel operati-
vo afirm6 que los ascensos son promovidos en base a la an-
tiguedad y un 28% indic6 que son otorgados en base a la ex-
periencia.
Recomendacién_

Vigilar el cumplimiento del reglamento de escalafébn.

Objetivo 58
Situacibn actual
El sindicato participa en el sistema escalafonario de

personal a travé&s de la Comisién Mixta de Escalafén.

Objetivo 59

No contestaron

Objetivo 60
Situacidn actual
| El 66% del nivél operativo no ha recibido éapacitacién;
Recomendacibn
Es necesario que se implemente un programa de capaci-

tacién para todo el personal operativo.
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Objetivo 61
Situacibn actual

Se di6 adiestramiento al nivel operativo a través de
pr&cticas repetitivas de procedimientos de trabajo y se les

proporciond un instructor.

Objetivo 62
Situacidén actual o , | ; | . 4, ,5;,-'773‘
El 40% del nivel operativo no ha récibido adiestré—
- miento.
Recomendacidn
Es importante que la unidad correspondiente establez-
ca progfamas de'adiestramiento para el mayor nfimero de em=-
pleadds. Tales programas deben ser elaborados considerando

la naturaleza del puesto, y las aptitudes del personal.

Objetivo 63

No contestaron

Objetivo 64

Situacién actual
El 53% del nivel operativo no ha sido desarrollado.
Recomendacibn

Es necesario que el personal operativo tenga acceso
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a los programas de desarrollo como medio de superacién.

Objetivo 65
Situacién actual

El sindicato participa activamente implementando cur-
sos complementarios, conferencias de orientacién y Qtorgag"
do becas. |
Recomendacibn

Es importante que el sindicato participe en la imple-
mentacidén de los programas de capacitacibn,  adiestramiento

y desarrollo.

Objetivo 66
Situacidn actual
El nivel operativo indicd que los programas de adies-
tramiento son muy cortos, los de capacitacibn no se auxi-
lian de elementos pedagbgicos y su duracibn es muy corta.
El sindicato sefiald que las deficiencias que se presentan
en dichos programas, son debidas a la falta de difusibn de

los mismos, principalmente en provincia.

Objetivo 67

No contestaron
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Objetivo 68
Situacibn actual

El nivel operativo recomienda para aumeﬁtar ia efiCa;
cia de los programas de capacitacién, adiestramiento y dg:
sarrollo, los cursos por correspondencia, la instruccibn
prdgramada, la difusibén de publicaciones y la ofganizacién
de cursos breves. El sindicato propone la realizacibn de

cursos breves y el incremento en la asignacién “e becas.

Objetivo 69

No contestaron

Objetivo 70
Situacibn actual

El nivel operativo desconoce la totalidad de las pres
taciones y servicios a que tiene derecho. De las presta-
ciones que conocen, se tiene confusién en cuanto a la de-
pendencia que las proporciona,

Recomendacibn

Es necesario difundir las prestaciones y los servicios
entre el personal operativo, sefialando los organismos que

los proporcionan.

Objetivo 71

No contestaron
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Objetivo 72

No contestaron

Objetivo 73
Situacidn actual

El nivel operativo transmite sus quejas y sugeréncias
verbalmente. | | ‘
Recomendacibn

Es necesario establecer otros medios flUidos de comu-

‘nicacibén con el personal.

Objetivo 74

No contestaron

Objetivo 75

No contestaron

Objetivo 76

No contestaron

Objetivo 77

No contestaron

Objetivo 78

Situacidn actual
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‘El nivel operativo afirmé que la Direccibn General de
Personal se preocupa por difundir la importancia de la sa-

lud personal.

Objetivo 79
Situacibn actual

El 58% del nivel operativo manifest6 que no se preveen
los accidentes de trabajo.
Recomendacién

Es necesario implantar un programa de prevencién de
accidentes en el que se incluyan las medidas preventivas.ng

cesarias.

Objetivo 80

No contestaron

Objetivo 81
Situacidn actual

El 91% del nivel operativo rggistfa sus asistencias

en tarjetas checadoras,

Objetivo 82
Situacidn actual

El 74% del nivel operativo manifesté que‘el sindicato
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“no interyiene en la solucién de los conflictos laborales;

El sindicato afirmé que si interviene.
Recomendacibn
El sindicato debe intensificar su labor en la solucién

de los conflictos laborales.

Objetivo 83

No contestaron

Objetivo 84

No éontestaron
DIRECCION
Objetivo 85

Situacién actual

El nivel directivo no contest6. El nivel medio afirmd

contar con un instructivo sobre manejo de personal.

Objetivo 86
Situacibfn actual
El nivel directivo no contestd. El nivel medio indicd

que las decisiones se toman con base en estudios técnicos
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y experiencias personales.

Objetivo 87
Situacibn actual

El nivel medio afirmé que se supervisa el cumplimien-
to de los objetivos por medio de la observacifn dirécta y
a través de juntas peribdicas.
Recomendacibn

Se sugiere que se lleven a cabo reportes de activida- ';
des y se$utilicen grdficas que auxilien en el control del

cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Objetivo 88

Situacidn actual
El nivel medio indic6 que coordina a su personal a‘trg;

vés de juntas peribdicas, con la participacibn de los em-

pleados y por medio de comunicacién escrita.

~ Objetivo 89

Situacidn actual S )

Los niveles medio y operativo afirmaron que se les

transmiten las 8rdenes e instrucciones en forma verbal.

Recomendacibn

Es conveniente qgue las 6rdenes e instrucciones se re-
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fuercen en forma escrita para tratar de evitar los malos

entendidos.

Objetivo 90

Situacibn actual

El 32% del nivel operativo senalbd que se les motiva‘

a través de incentivos monetarios. El 7% recibif premios.

Un 5% recibi6 dias de descanso. Un 44% indicé que no se le
ha dado ninguna motivaci®n.
Recomendacidn

Implantar un sistema de motivacibén al personal.

Objetivo 91
Situacibn actual

El 63% del nivel operativo manifestd que el jefe de
sﬁ‘unidad supervisa la realizacién de su trabajo.
Recomendacién

Incrementar la supervisibén especializada complement&n-

dola con los reportes de actividades.

Objetivo 92
Situacibn actual
El nivel operativo afirmbé que su jefe coordina las ac-

tividades de su personal revisando y corrigiendo los traba-

jos.
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" Recomendacibn

Realizar reuniones de trabajo que propicien la oportu- -

nidad de tomar en consideracibn las opiniones de los emplea
dos. Tambi&n es conveniente auxiliarse, para la supervisién

de las cargas de trabajo, utilizando grdficas de control.

CONTROL

Objetivo 93
Situacibn actual
El nivel directivo no contest6. El nivel medio respon-

did que la técnica que utilizan para llevar sus controles,
es por éreas de responsabilidad.
Recomendacibn

| Conviene implantar un istema de gréficas 6 diagramas
de seguimiento, gque permita observar el desarrollo de las
actividades. Se sugiere también la realizacibn de encuestas
de actitud o de opinibén, asi como la aplicacidn de la audi-

torfa administrativa.

Objetivo 94

Situacidn actual

El nivel directivo no contestd, El nivel medio afirmé

que los controles son actualizados sBlo cuando es necesario.
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Recomendacién

Es preferible que los controles sean revisados y ac~

tualizados peritdicamente .

Objetivo 95
Situécién actual

El nivel directivo no.contesté._E; nivel‘medio apunt6
- las siguientes medidas : se hacen corr;ciones y se vuelvye
5 planear, se buscan refuerzos de otras &reas con el fin de
solucionar los problemas en ocasiones a marchas forzadas,
Recomendacibn | |

Se hace necesaric sistematizar la implementacibn de me

didas correctivas y detectores de desviaclones a efeoto de

contar con un adecuado mecanismo de control,

COORDINACION INTERSECRETARIAL

~Objetivo 96
._ Situacién actual

" El nivel directivo no contestf., El nivel medio indicé
que existe coordinacién principalmente con las secretarias

Del Patrimonio Nacional, de Comunicaciones y Transportes,

de La Reforma Agraria, de Hacienda y Cré&dito PGblico y de
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" La Presidencia.Estacoordinacién se lleva a cabo en tiempo

indefinido, es decir, sin que exista. una periodicidad esta-
blecida, es por medio de comunicacibn escrita y a trévés de
sesiones de trabajo.
Recomendacibn

Las unidades encargadas de administrar los recursos'
humanos en los distintos organismos del sector central, de-
ben tener una mayor coordinacifén que propicie el intercam-
bio de informacibn y la proposicién de sugerencias para 15
solucidn de los problemas afines que se puedan presentér.
Dicha coordinacién se puede llevar a cabo por medio de co-
mités, asi como por la celebracifn de ciclos de mesas re-

dondas.

COORDINACION INTRASECRETARIAL

Objetivo 97
Situacibn actual

El nivel directivo no contest8. En las unidades del -
nivel medio se asegura que existe coordinacién entre ellas,
(las que integran la Direccifn), asi también con la propia
Direccidn, la Subdireccifn, la Unidad Administrativa, las
oficinas de lista de raya, control de asistencias, sistema-

tizacibn, redaccibén y mecanografia, recepcibn y expedicibn,
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informética y archivo, reclamacién de sueldos, nuevds ingrg'

sos y movimientos forédneo y local.

Recomendacidn

Es recomendable que se mantenga un nivel de coordina-

cién entre todas las unidades y entre &stas y la Direccién.

. CONCLUSIONES

Reforma Administrativa

- En esta secretarfa la reforma administrativa no ha
'traséendido lo suficiehte como para que pueda cumplir de
manerazéptima con los fines para los que fue creada. El
personal operativo desconoce gran parte de los aspectos e-
iementales de la reforma. En lés niveles méds altos priva
una confusién en cuanto a los mecanismos y programas de la
reforma, originando asi un estancamiento y una baja opera-
tividad de los planes y objetivos que emanan de la misma.
» | Por lo anterior, se deduce que en esta dependencia, la re-

forma administraiva no ha tenido la aplicacibtn que se es~

peraba,
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Pianeacién'

En la previsibén de recursos humanos, existen deficien

e cias debido a que &sta, es fectuada cohforme al crecimiento

de la institucibén, sin que se tome en cuenta el pyoyecto de

presupuesto de recursos humanos, ni técnicas especificas en -
caminadas hacia ese fin, También encontramos que en la Di-
RS reccién General de Personal de este organismo, los objeti-
vos no se encuentran definidos ni plasmados en algln docﬁ—

5 S - mento formal, ademdd de que cerecen de las politicas respec

tivas.

En cuanto a sus procedimientos, no son revisados en
forma peribdica y la mayorfa no se encuentra integrada en

el manual de organizacibn.

Se infiere que existe una inadecuada planeacibén que

se ve reflejada en los puntos anteriores.

Organizacifn
# : "Esta funcibn se realiza con algunos puntos débiles.
> Encontramos que su organigrama no esté actualizado y el ma~

Lo nual de organizacibn carece de divulgaci6én. Por lo demis,

se puede decir que la funcibn de organizacibn no estd ope-
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rando en forma 6ptima debido a las deficiencias sefaladas

'y a las consecuencias a que dan lugar, como es la indefini-

cibn de los niveles jerfrquicos y la confusién de los gra-
dos de autoridad y responsabilidad en los diferentes pues-
tos.

Ihtegracién

La funcibn de integracién presenta desaciertos y ano-

‘malfias que se desglozan como sigue :

El medio m8s utilizado para conseguir empleo, es a tra
vés de la recomendacidn de un funcionario.

El proceso de seleccién comporta insuficiencias en
cuanto a los requisitos que tienen que cubrir los aspiran-
tes.

El proceso de induccibn carece de medios suficientes

para'ambientar al personal operativo de nuevo ingreso.

El criterio que se toma para efectuar los ascensos es
casi desconocido por el nivel operativo, dado que es el sin
dicato el que participa en el sistema escalafonario a tra-

vés de la Comisién Mixta de Escalafbn.

En cuanto a la formacibén del personal, &ste no ha reci
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bido cursos dé'capacitacidn. El adiestramiento'aparentemen—'
‘te es adecuado y solo parte del personal ha recibido los
beneficios del desarrollo. La participacidn del sindicato
~en materia de capacitacibn, adiestramiento y desarrollo de-

ja mucho que desear.

i
Referente a las prestaciones y los servicios, el-per-
sonal desconoce y en ocasiones confunde la institucibn que
los proporciona.
Las quejas y sugerencias que el personal presenta son
por la via verbal.

En higiene y seguridad, no se preveen los accildentes

de trabajo, pero se difunde la importancia de la salud per-

sonal.

Por lo que se refiere a los controles y registros, no

se cuenta con un registro de evaluaci6n del desempefio.

Y por filtimo, el sindicato no tiene una acertada in-
tervencibn en la solucién de los conflictos laborales.
Direccifn

‘Se cuenta con instructivos sobre manejo de personal y

para la toma de decisiones los funcionarios altos y medios



s

170
se basan tanto en estudios técnicos como en sus- experien-—

cias personales.

Se encontraron fallas en cuanto a la supervisifén y mo-

tivacién pues no se estén utilizando gr&fiéas de control

para medir el avance de los objetivos ni se tiene implanta-

do un sistema para motivar al personal.

La coordinacifn es aceptable ya que se efectfia por me-
dio de juntas peribdicas tomando en cuenta la participaci6n 

de los empleados.

Control
‘Para llevar a cabo esta funcifn, la Direccifn utiliza
inicamente el control por &reas de reéesponsabilidad sin que
se tomen en cuenta otras técnicas como la auditoria admi-

nistrativa, los diagramas de flujo y de seguimiento, etc.

Por lo anterior se infiere que esta funcidén no estd

R operando de manera fptima.

Coordinacién Intersecretarial

Se tiene coordinacibn con varios organismos del sector
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~ central los cuales comportan problemas afihes‘tanfo en los o

trédmites como en otros aspectos de personal o de caricter

general.

Coordinacién Intrasecretarial

Esta coordinacibn se da con todas las unidades,’depar-
tamentos oficinas y secciones que corresponden al Area de
recursos humanos, asi como en los niveles de Direccibn, Sub

direcci6n y la Unidad Administrativa.
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REFORMA ADMINISTRATIVA

Objetivo 1
Situacibn actual

El nivel medio conoce la reforma en un 83%. Loé diriF
gentes sindicales la conocen plenamente y el operativo tie-
ne un conocimiento del 35%.
Recomendacibn

Incrementar la difusibfn que a la fecha se ha dado al
programa de reforma administrativa del Gobiernc Federal en

el nivel operativo.

Objetivo 2
.Situacién actual

Las fuentes que més han contribuido al conocimiento
de la reforma en el nivel medio son, la Oficialfia Mayof,
la realizacidn de seminarios y conferencias y las guias téc -
nicas de la Direccidn de Estudios Administrativos de la Se-
cretaria de la Presidencia. En el nivel operativo, pringi-
palmente la gufas y la Oficialfa Mayor. El sindicato ha co-
nocido la reforma fundamentalemente.a‘Fravés del intercam-
bio de informacibn con otras depéndenéias.
- Recomendacibn

Enfatizar los esfuerzos para que funjan como fuentes

de informacién, El Diario Oficial, las gulas técnicas y la
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Comisibn de Recursos Humanos del Gobierno Féderal.

Objetivo 3

No contestaron

Objetivo 4
Situacibén actual-

Solo el 20% del personal operativo ld‘conoce.,
Recomendacifn

Incrementar la difusién de dicho programa.

Objetivo 5
Situacidn actual

El nivel medio tiene un conocimiento del 83% a dife~
rencia del sindiéato que lo desconoce por completo.
Recomendacidn

La Direccibn General de Personal deber& promover la
participacién del sindicato en las acciones generales de

reforma,

Objetivo 6
Situacién actual

La mayor parte de los funcionarios medios sabe que'la -
Comisibn de Recursos Humanos es la encargada de dicha fun-

cién, En cambio el sindicato lo desconpce por completo.
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' Rééoméhdaciéh

Es necesario que el sihdicato tenga conocimiento de
las func;ones de la Comisién de Recursos Humanos para quev

colabore en forma conjunta con la Direccifén General de Per-

sonal.

Objetivo 7

No contestaron

Objetivo 8

No contestaron

Objetivo 9

Situacidbn actual

L.a mitad de los funcionarios medios conocen dicho me~

canismo, en cambio el sindicato lo desconoce por completo.

Recomendacibn

A pesar de la opini6én del 50% de los funcionarios me-
dios, se pudo saber que dicho mecanismo no ha sido implan-

tado por lo que se recomienda que lo sea en breve plazo,

Objetivo 10 : : f ‘é
Situacibn actual
La mayor parte de los funcionarios medios lo conocen.

En cambio el sindicato lo desconoce por completo.
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Objetivo 11
Situacibn actual

En el nivel medio un 67% de los funcionarios, sabe.co -

mo esté integrada la Comisién de Recursos Humanos. Sin em~-

i
T

bargo, el nivel sindical lo desconoce.

Objetivo 12
Situaciéﬁ actual

Un 67% de los funcionaribé mediOéktiene conocimiento
sobre los objetivos de la Comisifbn. También eéto lo desco-

noce el nivel sindical.

Objetiveo 13
Situacidn actual
El 33% del nivel medio sefhal6 que existe coordinacidn
y se realiza por medio de juntas peribdicas.
Recomendacidn
Es conveniente que la Direcci6n intensifique sus es-

fuerzos de coordinacién con la Comisi6bn de Recursos Humanos.

Objetivo 14
Situacibn actual

Una buena parte de los funcionarios medios (67%) afir-

md que la Comisién no ha coordinado eficazmente sus esfuer-
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zos para lograr conjuntamente, los objetivos de la Direc-

- ¢ién General de Personal.

. Recomendacidn

Es conveniente que la Comisién de Recursos Humanos di

funda sus programas y objetivos en el &dmbito de la Direc-

‘¢ién.

Objetivo 15

Situacibén actual

Segflin la respuesta de los funcionarios medibs, én'la
Seéretaria se hallan establecidas la Unidad de Organi;écién
y MEtodos y la Unidad de Orientacién e Informacifn al PGbli
co.

Recomendacidn

Implantar los mecanismos que propone la reforma admi-

nistrativa.

Objetivo 16
Situacidn actual

" El nivel medio afirmb que la Unidad de Organizacibn y
Métodos apoya a la Direccibén General de Personal asesorén-
dola técnicamente en los aspectos generales de reforma y en

la fijacibn de sus objetivos y politicas,
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Objetivo 17

Situacibn actual

En esta Secretarfa no se encuentra implantada la Comi .

sibn Interna de Administracidn.
Recomendacibn
Es prioritario el establecimiento de la Comisién In-

terna de Administracibn en esta dependencia.

Objetivo 18

No contestaron

Objetivo 19

No contestaron

PLANEACION

Objetivo 20
Situacibén actual

Los priﬁcipales medios por los que la DirecciBn Gene~
ral de Personal prevee sus necesidade$ en materia de recur-
sos humanos son : la observacidn del cremiento‘de la insti
tucidn, el proyecto de presupuesto de recursos humanos; y

en menor medida los datos estadisticos y la experiencia.

)
]
i
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Recomendacién
Asignar la importancia debida al presupuesto de recur
sos humanos y auxiliarse de técnicas de estimacifn de re-

querimientos futuros de la institucifn.

Objetivo 21
Situacidn actual

Los objetivos y poiiticas de la Direccién'Genéral de
Personal se hallan claramente definidos, son de tipo gene-
ral, barcan periodos a corto plazo y se encuentran plasma-
dos en oficios, circulares y folletos. La Direccifn y la
Oficialfa Mayor se encargan de definirlos. Ademés de 1é‘pr9
pia'Direccién, participan en su cumplimiento, los departa-~
mentos de personal periféricos y el nivel operativo, Los
objetivos son revisados trimestralmente unos y anualmente
otros.
Recomendacibn

Es conveniente que todos los objetivos sean recopila-
dos e integrados al manual de organizacibn. También se de~
ben establecer objetivos a‘mediano y largo plazo ya que son

escenciales para la proyeccién del crecimiento de la insti-_

tucibn,

Objetivo 22
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,Situacién actual

Los procedimientos con que cuénta la Direccibn General
de Personal estdn encauzados al control de trémites en elv
proceso de contratacibn y pago de salarios, asi como para
el otorgamiento de prestaciones. La mayorfa de los procedi-
mientos estln en operacifn y otros en la etapa de andlisis;
se hallan plasmados en manuales y algunos de ellos aparecen
en oficios, circulares, reglamentos y folletos. Los niveles
que participan en su cumplimiento son : la Dire~~ibn, los
departamentos de personal periféricos, y la Unidad de Orga-
nizacién y Métodos ( u Oficina de Asesorfa ). Los procedi-
mientos son revisadgs trimestralmente,
Recomendacibn

Integrar todos los procedimientos al manual de organi-

zacién.

Objetivo 23
Situacidén actual

Los programas con que cuenta la Direccifn General de
Personal son tres, uno se encuentra en la etapa de ejecu-
ci6n y los restantes en la de disefio y autorizacidn respec~
tivamente; los programas son a corto plazo; y son la Unidad
de Organizacién y MEétodos y el Comité Té&cnico Consultivo

los brganos que se encargaﬁ de definirlos, siendo la Direc-
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B cibn la responsable de llevarlos a cabo.

‘Recomendacidn

Elaborar programas que cubran todas funciones que se

R ~ L - N
desempefian en el &rea de recursos humanos.

Objetivo 24
Situacién actual

Una' buena parte del nivel operativo (65%) conoce los

objetivos de la Direcci6n, En el nivel sindical también los

i&‘
Recomendacifn

En estrecha colaboraciénﬁcbn el sindicato, la Direc~
cibn debe intensificar la difusi6én y el conocimiento de

sus objetivos entre el nivel operativo,

Objetivo 25
Situacidn actual

El 87% del personal operativo conoce los objetivos de

las unidades en que labora, sin embargo, este conocimiento R

-

es confuso.
Recomendacibn

Se debe hacer claridad en el nivel operativo, en cuan-

_ to los objetivos y metas de las unidades en que labora el

personal respectivo, -
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 ORGANIZACION

Objetivo 26
Situacibn actual
Los funcionarios directivos y medios afirmaron que se

cuenta con un manual de organizacidn.

Objetivo 27
Situacibn actual

El manual de organizaéiéﬁ contiene los sjiguientes ele-
mentos : antecedentes histfricos, bases legales, objetivos,

estructura orgédnica, funciones, politicas y directorio.

Objetivo 28
Situacibn actual

Se cuenta con un organigrama adaptado‘a la realidad ch
vos niveles son : direccifn, subdireccibn, asesoria, depar-

tamentos y oficinas.

Objetivo 29
Situacibn actual

El nivel medio para la asignaci6én de funciones utili-
za los criterios de : &reas de responsabilidad, por depar-

tamentos y por afinidad de funciones.
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Objetivo 30
Situacibn actual

La mayor parte (70%) del personal operativo no utili-
za el manual de organizaciébn,
Recomendacibn

Evitar pérdidas de tiempo, aprovechando y haciendo a-
provechar al personal operativo el manual de organizaciéh

facilitando y promoviendo su permanentekconsulta.

Objetivo 31

No contestaron

INTEGRACION

Objetivo 32
éituacién actual

El sindicato participa en las siguientes actividades
de integracibn : sueldos y salarios, formacién, servicio

médico, prestaciones y servicios y relaciones laborales.

Recomendacibn

Es conveniente que el sindicato preste atencibn a la
actividad de empleo, es decir, a las actividades de reclu-

tamiento, seleccibén e induccién de personal,
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Objetivo 33

No contestaron

Objetivo 34
Situacién actual

El medio maslusual para reclutar personal es la car-
tera de solicitantes 'y en una menor medida, las solicitudes
orales.
Recomendacibn

Ademds de esos medios, es necesario que se hagan re-
gquisiciones al sindicato, que se publiquen anuncios en los
periddicos y se coloquen tableros de informacifén en la de-

pendencia.

Objetivo 35
Situacidn actual

Le manifiestan a la unidad encargada del reclutamien-
to, la necesidad de cubrir plazas vacantes, por medio de

una forma denominada propuesta de nombramiento.

Objetivo 36
Situacidn actual

Las unidades requieren al sindicato para que envie can
didatos a cubrir plazas vacantes, por medio de una solici-

tud,
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Objetivo 37

Respuesta fusionada con la no. 39

Objetivo 38

Situacibn actual
‘Las fuentes de reclutamiento y el orden en que se uti-

lizan son :

- el personal de la propia secretarfa

1

el personal sindicalizado .

personal recomendado

aspirantes que acuden por iniciativa propia
Recomendacibn

Es conveniente considerar otras fuentes de reclutamien
to como son las externas : bolsas de trabajo de institucio-

nes especializadas o de escuelas.

Objetivo 39
Situacién actual
El proceso de seleccifn se lleva a cabo mediante los
siguientes pasos :
- hoja de solicitud
- entrevista previa
- pruebas précticas

- examen mé&dico
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Los requisitos que cubre el personal para ingresar

son ¢

- entrevista con el jefe inmediato
- llenado de hoja de solicitud
Recomendacibn

Es necesario que el personal cubra todos los requisi-

tos incluyendo las investigaciones.

Objetivo 40
Situacién actual

Los aspirantes realizan pruebas de aptitud y de capav

cidad.

Recomendacibn
Es importante aplicar a los aspirantes otro tipo de
pruebas tendientes a medir el temperamento, personalidad,

inteligencia, rendimiento e intereses.

Objetivo 41
Situacibn actual
Las investigaciones que se aplican a los aspirantes
son
- antecedentes de trabajo
- cartas de recomendacidn

- referencias personales
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~Recomendacién
Conviene que este aspecto sea complementado con inves-

tigaciones de trabajo social y antecedentes penales.

Objetivo 42
Situacidn actual

Con el fin de ambientar al personal de nuevo ingreso,
al 91% de é&ste lo presentaron con sus jefes y compafieros;
Yy a un 67% le asignaron un empléado comoqinstructor.
Recomendacibn

Presentar a todo el personal de nuevo infreso con sus
bjefes y compafieros, expliclndoles verbalmente los objeti-
vos de la dependencia y acompafidndolos a recorrer las Areas

de trabajo.

Objetivo 43
Situacidén actual

No cuentan con manual de bienvenida
Recomendacibn

Es necesario que se elabore el manual de bienvenida

en un perentorio plazo.

‘Objetivo 44
Situacién actual

Sf se cuenta con andlisis de puestos,
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Objetivo 45

Situacibén

actual

El anflisis de puestos es utilizado para :

fijar programas de capacitacibn y desarrollo
como ayuda para una seleccién objetiva de perso-
nal

para encausar adecuadamente el reclutamiento de
personal

como elemento de los manuales de organizacibn

para efectos organizacionales

Recomendacibn

El anflisis de puestos se puede utilizar para :

planear mejor los recursos humanos

estructurar sistemas de higiene y seguridad
determinacibén de monto de fianzas y seguros

como base para estudios de calificacibn de méri-
tos

como elemento de estudios de valuacidn de puestos
fines de supervisién

como instrumento en auditorfas administrativas -

fines de incentivacibn

Objetivo 46

Situaci®n

actual

El anilisis de puestos se revisa anualmente,
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" Recomendacidn
Ademds de 1la revisién'anualh conviene actualizar la

técnica en cuanto surjan cambios importantes en la estruc-

tura orgénica.

Objetivo 47
Situacibn actual

En la elaboracién del andlisis de puestos, los niveles
que participan son el operativo, el medio, el directivo y
el de asesoria.
Recomendacidn

Es cbnvenignte que el sindicato participe en la elabo-

racién del andlisis de puestos,

Objetivo 48
Situacidn actual

Elementos del andlisis de puestos :

1

~generalidad del puesto

1

descripcién analitica del puesto

experiencia

1

- responsabilidad

1

Recomendacidn

Otros elementos aconsejables para incluirse en el ania-

lisis de puestos ;
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= descripcibn genérica .

habilidad y esfuerzo

riesgos de trabajo

1

perfil del puesto

Objetivo 49
Situacibn actual

Si se aplica la técnica de valuacifn de puestos.,

Objetivo 50
’Situacién actual

Algunos de los objetivos que persiguen las unidades al
efectuar la valuacibn de puestos :

~ lograr una correcta organizacién

- como ayuda para los procesos de seleccibn, promo-
cibn y transferencia de personal
- como elemento auxiliar de los programas de capa-
citacién
“Recomendacidn
Otras aplicaciones fitiles aconsejables ;
& - - establecer las bases para las negociaciones sin-
dicales |

- estructurar la revisidn peribdica de los salarios

- establecer principios y politicas claras y preci-
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sas gque permitan un trato mis objetivo y racio-

nal del persodnal .

Objetivo 51
Situacidn actual

La valuacibn de puestos se reyisa semestralmehte-ﬂ

Objetivo 52
Situacidn actual

Los niveles gue intervienen en la valuacibn de pues-
tos son : el operativo, el medio y el de asesoria.'
Recomendacidn

Es necesaria la participacién de los niveles directi-

vo y sindical.

Objetivo 53
Situacibn actual

Si se estd utilizando .la calificacibn de méritos,

'Objetivo 54
Situacibn actual |
La calificacibn de méritos toma en consideracibn los.
siguientes elementos :
- conocimiento del puesto

- calidad y cantidad del trabajo
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- iniciativa
- puntualidad y asistencia

Recomendacibn

Se aconseja considerar otros aspectos como son :

- eficacia

1

responsabilidad

sentido de colaboracibn

1

desempefio

Objetivo 55
Situacibn actual

La calificacifn de méritos es utilizada como medio de
motivacibn, para efectos de adiestramiento y desarrollo y

como ayuda en las promociones escalafonarias.

Objetivo 56

No contestaron

Objetivo 57

No contestaron

Objetivo 58

No contestaron
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Objetivo 59

No contestaron

Objetivo 60
Situacibn actual

El nivel medio indicé que la capacitacién se efectfa
por medio de instructivos, manuales, conferencias, cursos
y escuelas de capacitacién administrativa. Un 44% del per-
sonal operativo senal§ que no ha recibido capacitacién,
Recomendacién

Se debe otorgar mayor atencibn a los programas de ca-

pacitacibn.

Objetivo 61

No contestaron

Objetivo 62
Situacibén actual

" El nivel medio indicé que el personal operativo es a-
diestrado por medio de instructores y a través de cursos
internos y externos; En proporcién semejante, unos emplea«
dos operativos indicaron haber recibido adiestramiento y oO-
tros no.

Recomendacidn

Es importante que la unidad correspondiente establezca
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programas de adiestramiento que conéideran}para su elabora-

~cibn ':
- la naturaleza del puesto
- la capacidad de aprendizaje

- Y las aptitudes de los empleados

Objetivo 63

No contestaron

Objetivo 64
Situacibén actual
Para el desarrollo del personal :
- se imparten cursos de especializacién
- se imparten cursos de desarrollo para nuevos je-
fes
- y se realiza la rotacibn de puestos
Un 43% del nivel operativo ha recibido cursos.
Recomendacibn
Es importante implementar programas de desarrollo para
los niveles de la Direccibn General de Personal para que
sean aprovechadas las capacidades y las aptitudes del per-

sonal.

Objetivo 65
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Situacibn actual
El sindicato participa en la capacitacibn, adiesfra—
miehto y desarrollo del personal :
- por medio de conferenciés
- con proyeccidn de peliculas
- e interéambiando experiencias
Recomendacibn
Es conveniente que el sindicato participe de una‘mane-

‘ra directa en la elaboracibn de los programas

Objetivo 66
Situacibn actual

No existe un departamento especifico que se ocupe de
las actividades de capacitacibén, adiestramiento y desarro-

llo segin la opinién de los niveles operativo y sindical.

Objetivo 67
Situacibn actual

El nivel medio indic6 gque no existen adecuado progra-
mas de capacitacidn, adiestramiento y desarrollo debido a

la carencia de un presupuesto suficiente de recursos huma-

nos

Recomendacibn

Es importante que la dependencia destine una parte del
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presupuééto para establecer programas de capacitacién, a-
diestramiento y desarrollo en los que se aprovechen los ser
vicios de las instituciones oficiales existentes y atn al

personal de la propia dependencia con experiencia en de-

terminadas &4reas.

‘Objetivo 68
Situacién actual
El sindicato y el nivel operativo para aumentar}la efi
ciencia de los programaé, sugieren:
- organizacién de cursos breves

~ otorgamiento de bhecas

~ realizacibn de conferencias

Objetivo 69
gituacibn actual :

se efectfian pldticas de orientacién con los trabajado-

res.

Objetivo 70
Situacibn actual

De las prestaciones ¥y los servicios a que tiene dere~
cho el personal, se conoce un 67%. De las que se conocen,
afirmaron gue un 58% son proporcionados por el I.,5.5.5.7T.E.

y el 42% por la propia dependencia.
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Recomendacién
Es aconsejable gue la Direccibn General de Personal se

ocupe de difundir las prestaciones y los servicios a que

tienen derecho los empleados del organismo.

Objetivo 71
Situacibn actual

No se halla establecido ningﬁn'programa dé'relaciones
plblicas.
Recomendacibn

Es importante que se implante un programa que tienda
a formar y mantener una buena imdgen de la secretaria ante

los empleados y ante el plGblico externo.

Objetivo 72
Situacibén actual

No se halla implantado el prgrama de relaciones pGbli-
cas.

Recomendacién

Al implantar el programa en cuestibn, deben tomarse en
cuenta los siguientes aspectos i
- manual de bienvenida

boletin mural

{

1

tableros de anuncios

1

revistas y publicaciones peribfdicas internas
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- cartas personales
- entrevistas _ . R

- actividades sociales diversas

Objetivo 73

Situacidn actual

Existe un sistema de quejas y sugerencias que ée vale
para la captacidn de informacidn de los conocidos buzones;'
solo que es utilizado por el plblico externo,
Recomendacidén

Es necesario establecer medios fluidoé de comunicaciéﬁ

con el persénal, que nos permitan:conoger los problemas y

“las sugestiones emanadas del nivel operativo y del sindical,

‘Objetivo 74

Situacibn actual

Para determinar el estado de salud fisica y mental de

los aspirantes, se les practica un examen médico,

Objetivo 75
Situacibn actual

Para determinar el estado de salud del personal que 1a

bora en la d3pendencia, se pide al personal una certifica-

cibébn médica,

Recomendacibn
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Conviene que le dependencia se cerciore del buen esta-

do de salud del personal que labora en ella, por lo menos

cada seis meses o anualmente.

Objetivo 76
Situacibn actual

Se realiza una breve revisi®n médica

Objetivo 77

No contestaron

Objetivo 78
Situacibén actual

No se difunde la importancia de la salud personal.
‘Recomendacién . |

'Es necesario que la Direccibdn en coordinacién con la
Comisidn Mixta de Higiene y Seguridad, establezcan progra-

mas que divulguen la importancia de la salud.

Objetivo 79

No contestaron

Objetivo 80
Situacifn actual : -

Los controles y registros comprenden los siguientes
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aspectos
- exXpedientes de los empleados
- asistencia y puntualidad
"= permisos y licencias
- sanciones y recompensas
- descansos y vacaciones
"Recomendacién
| Es conveniente que se lleve un registro de evaluacién

del desempefio.

Objetivo 81
Situacién actual

Las asistencias se controlan-por:medio de tarjetas‘
checadoras.

Recomendacibn

Se aconseja estandarizar el sistema de caontrol de a-

sistencias para todo el personal.

Objetivo 82
Situacibn actual
La mayor parte del personal operativo afirma que el

sindicato interviene en la solucifn de los conflictos la-

borales. Versifn confirmada por el propio sindicato.

Objetivo 83
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Situacién actual
Se llevan estadisticas de personal en cuanto a :
- nivel cultural |
- nivel socio-econfmico

- antigliedad

Objetivo 84

No contestaron

DIRECCION

Objetivo 85
Situaci8n actual '

Una buena parte de los funcionarios medios (67%) indi-
caron que no se cuenta con un instructivo sobre manejo de
personal.

Recomendacibn
Elaborar un instructivo sobre manejo de personal que

facilite a la Direccibn la toma .de decisiones,

Objetivo 86
Situacibn actual
Para tomar sus decisiones, la Direccibn se vale de es-

tudios té&cnicos, se auxilia con el departamento de asesoria
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Yy utiliza sus experiencias personales

Objetivo 87
Situacibn actual

La Direccibn supervisa el cumplimiento de‘sus‘objeti—

vos, por medio de juntas peribdicas, con observacién direc-

ta y por personal especializado
Recomendacién
Es aconsejable utilizarAgraficas que permitan medir

el avance de los objetivos.

Objetivo 88
Situacidn actual

Para coordinar las funciones, la Direccibn realiza
juntas peribdicas y maneja la comunicacibén por escrito.
Recomendacidn '

Promover para el efecto la participacidn del nivel o-

perativo.

Objetivo 89
Situacién actual |

El nivel medio indicé que las 6rdenes e instrucciones
emanadas de la Direccibn, son transmitidas por medio de me-

moranda, oficios, circulares y también verbalmente.
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El 98% del personal operativovrecibe verbalménte las 6rde-
nes e instrucciones. o |
Recomendacibn

La comunicacibn delérdenes e iInstrucciones es conve-~
niente que se haga en forma escrita, utilizando el refuer-

zo verbal que aclare las dudas que surjan de la escrita.

Objetivo 90
Situacibn actual .

El 59% del personal indic6 que se les motiva con incen
tivos monetarios; y un 35% afirmé qgue no hay motivacién.
Recomendacibn

Ampliar los medios de motivacibn,

Objetivo 91
Situacibn actual

El 72% del personal indicd que para vigilar el desem-
pefio de su trabajo, los jefes inmediatos supervisan direc-
tamente las laboreé. Un 30% indic8 que reportan sus activi-
dades.
Recomendaci8n

Es aconsejable echar mano de la administracifn por ob-
jetivos para cumplir con las metas especificadas en los pro

gramas ademds de incrementar la supervisibn especializada.
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Objetivo 92
Situacién actual

Un 61% del personal operativo indicd qué.su'jefe coor-
~dina sus actividades revisando y corrigiendo los tra%éjos.v
A otro 30% le solicitan reportes de actividades, |
Recomendacidn
- realizar reuniones perifdicas

~ usar grdficas de control de cargas de trabajo

- CONTROL

Objetivo 93
Situacién actual
Lés funcionarios medios utilizan el control por &reas
de responsabilidad,
Recomendacibn

Utilizar la auditorfa administrativa.

Objetivo 94
" .Situacibn actual

Los controles son actualizados semestralmente y cuan«
do se hace necesario, '
Recomendacibn

Actualizar los controles con regular periodicidad.
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- Objetivo 95
Situacifn actual

Para la desviacién de los fesultados,réstos se corri-
gen y se buscan las soluciones més adecuadas, informé el

nivel medio.

COORDINACION INTERSECRETARIAL

Objetivo 96
Situacidén actual

La Direccifn General de Persconal mantiene coordinacién
. con las Secretarids de Haciehda y Crédito PGblico eventual-.
mente realizando juntas y sesiones de trabajo e intercam-
biando comunicacifn escrita; ademds con la Secretaria de la
Presidencia se coordinan ocasionalmente algunas actividades.
Recomendacidn

Se aconseja mantener coordinacifn entre las unidades
que administran los recursos humanos de los distintos orga-
nismos del sector central. Esta coordinacién se puede lle~-
vér a cabo por medio de comités, mesas redondas 'y otras mo-~

dalidades de reuniones de consulta técnica,

COORDINACION INTRASECRETARIAL
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Objetivo 97
Situacibn actual

Existe coordinacién entre todas las unidades gue con-

L » . [] ' l - .
forman el sistema de administracifn de recursos humanos de

esta secretaria.

CONCLUSTONES

Reforma Administrativa

La reforma administrativa solo ha trascendido superfi-
cialmente dado que una minima parte del nivel operativo la
conoce, en el nivel medio se la conoce escasamente dado que

ignoran algunos importantes aspectos.

La reforma ha tenido una pobre aplicacifn ya que de '
los mecanismos que se proponen, solo se halla Implantada la

Unidad de Orientacifn e Informacifn al Ptiblico,

‘Planeacién

No hay una adecuada planeacién de recuxrsos humanos en
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la Direccién General de Personal ya que existe una serie
de dificiencias en lo que se refiere a previsicli, objeti-

vos, politicas, procedimientos, programas y/o proyectos,

Los objetivos y politicas no han trascendido al nivel
operativo debido en parte, a su ausencia en los principaé

les manuales.

Respecto de los procedimientos, no se han evaluado con

el fin de verificar su operatividad,

¥, en cuanto a los programas, solo uno se encuentra

en operacibn,

Organizacidn

A pesar de que la Direccidn cuenta con un manual de ox
~ganizacibn, que sus ni&eleé jer8rquicos se encuentran defi-
nidos y plasmados en un organograma, su organizacifn no es
lo suficientemente adecuada debido a que sus funciones se
hallan centralizadas en un departamento administrativo que

’ !
efecta la mayorfa de las actividades de integracién de re-

cursos humanos, sin que exista delegacibn de responsabili-

dad para desarrollarlas.
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Integracibn

La funcibén de integracidén de recursos humanos de la
DirecciBn General de Personal de esta secretarifa, presenta
algunas fallas en cuanto a los procesos de reclutamiento,

seleccibn.e induccibn de personal,

Se realizan anélisié y valuaciones de puestos, y co-
mienzan a utilizar la calificacifn de méritqs en lag &reas
de reclutamiento, seleccifn, capacitacién, désarrollo, pro-
mocidn y transferencié de personal; se les usa como medios
de motivacibn para promociones escalafonarias y fines orga
nizacionales. Son revisados anual y semestralmente intexvi-

niendo diferentes niveles,

En materia de capacitacién, adiestramiento y desarro-

‘1lo, el personal no ha recibido en su totalidad la forma-

cifén necesaria debido a la falta de un departamento especi-

fico y a la insuficiencia de recurscs presupuestarios.

El nivel operativo demanda la organizacifn y realiza-
cién de conferencias y cursos breves, asi como el otorga-~

miento de becas,

Las prestaciones y los servicios no son aprovechados
adecuadamente ya que en ocasiones se desconocen los orga-

nismos que los otorgan,
[}

No se cuenta con un programa de relaciones pfibliCas,
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pero tienen un sistema de quejas y sugerencias que por me-
dio- de buzones capta las imﬁresiopes,dgl plblico exterho.

Paraléi pGblico interno de la secretaria, es decir su per-
sonal opgrativo y sus funcionarios en los distintqs niveles

no se halla establecido un sistema de comunicacibén similar.

Por cuanto a las actividades de higiene y seguridad,
encontramos que no se divulgan sus principios fundamentales
ni se aprovechan las ventajas de un sistema establecido que
funcione en coordinacibén con la Comisidén Mixta de Higiene

y Seguridad de la secretaria.

A pesar de que no se difunde la importancia de la sa-
lud, el servicio mé&dico en sus términos general.s es acep-

table,

Los elementos que consideran los controles y registros
son los siguientes : asistencia y puntualidad, permisos y
licencias, sanciones y recompensas y descansos y vacaciones.
No se halla estandarizado el control de asistencia por me-

dio de tarjetas checadoras, ni por otros medios.

El sindicato interviene en la solucién de los conflic-

tos laborales.

Los aspectos gue interesan a las estadisticas que se
aplican en la Direccifn son : los niveles cultural y econd

mico y la antigliedad.
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Direccién

La funcidn de direccibn se halla operando en forma
aceptable gracias a que la toma de decisiones se ha basado
en estudios técnicos combinados con recomendaciones de un

B .
departamento asesor, ademés de las experiencias personales. S

Son tambié&n correctas la supervisibn y la coordinacién
de las tgreas medias y operativés: Cabe destacar que por lo
kvqﬁe hace a la motivacién, ésta no se encuentra en su punto
6§timo,'ya que el propio personal operativo sefiala que no la

ha recibido.

Control

Por los que se refiere a la funcifn de control, se ma-
neja el enfoque de dreas de responsabilidad, que le permi-
te a la Direccién detectar y solucionar en fornm.' oportuna

las fallas y las desviaciones que se presentan.

No es por demids reiterar la importancia de la audito-:
~rfa administrativa gque no tiene aplicacifn generalizada en

el admbito de la Direccidn.
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~Coordinacién Intrasecretarial -

Existen condiciones adecuadas para que se d& una bue-

na coordinacibén dentro de la dependencia, ya que se mantie-
ne comunicacién con casi todas unidades que conforman el
sistema de administracifn de recursos humanos de esta se-

" cretaria.

Coordinacién Intersecretarial

Se mantiene una minima coordinacibn con oﬁras depen- ' ’>z
dencias del sector central, Con 1a.Sec£etarIa de Hacienda
y Crédito PGblico se mantiene coordindcién por medio de jun
tas de trabajo e intercambiando informacién escrita aunque

éstas son de cardcter eventual y de soluciones tardias.

Con la Secretaria de la Presidencia se mantiene una

relaciBn escasa.
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REFORMA ADMINISTRATIVA

Objetivo 1

Situacibn actual

Los niveles directivo, medio y sindical tienen un am-

plio conocimiento de la reforma administrativa. Sin embar-

go, solo un 37% del personal operativo la conoce.

Recomendacién

Incrementar la difusi6n de la reforma en el nivel ope

‘-rativo.

’Objetivo 2

Situacidn actual

fuentes de informécién' | niveles

D M o s
Diario Oficial 100% 10%  30%  100%
seminarios y conferencias 100% 20% 20% 100%
guias técnicas 100% 70%  30% -
Comisién de Recursos Humanos - 10% - 100%

Comisibén Interna de Adminis-. . |,

tracibn - - - 100%
Unidad D'Organizacidn y Mé- ‘ :

todos ) - 20% - 100%
Oficialfa Mayor | | - 20% -  100%

Direccibn General de Adminis _
tracibn - - - 100%
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- intercambio de informacién RS AR SN
con otras dependencias - 20% - . =

Recomendacibn
Proporcionar el Diario Oficial y promover semina-

rios y conferencias para el nivel medio."

Objetivo 3

No contestaron

Objetivo 4

~8ituacibn actual

Un 33% del personal operativo conoce el programa de

reestructuracién del sistema de administracién y desarrollo
de recursos humanos de la reforma.
Recomendacibn

Incrementar la divulgacién de ese programa entre el

nivel operativo.

Objetivo 5

~Situacibn actual

Los niveles directivo, medio y sindical conocen el or-

ganismo encargado de realizar la planeacibn, promociég,.

coordinacién y vigilancia de la reforma,

Objetivo 6
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" Situacibn actual

Los niveles directivo y medio conocen el organismo en-
cargado de promover el desarrollo y la reestrucﬁuracién del
sistema de administracién de recursos humanos del Gobierno
Federal. También el nivel medio tiene un aceptable conoci-

miento al respecto.

Objetivo 7

No contestaron R | B : - i

Objetivo 8

No contestaron

Objetivo 9
Situacibn actual

El nivel directivo no ébnoce el mecanismo encargado
de.implantar y administrar las reformas al sistema de admi-
nistracién de recursos humanos de su dependencia. El sindi-
cato conoce plenamente.este mecanismo, y sin embargo, solo

un 4Q% del nivel medio lo conoce,

Objetivo 10

Situacibn actual

Los niveles que tienen conocimiento del organismo del

qgue-depende la Comisién de'Recursoé Humanos del Gobierno Fe
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;déral'SOn el directivo, el sindicdl y ‘en un 60% elrmedio.rr

Objétivo 11 . "' ‘ , : o o
Situacién actual

Los niveles directivo y sindical‘cbnocen cbémo ée inﬁé—
gra la Comisibn; pero s6lo un 60% de los funcionariOs me-
dios conocen al respecto.
Recomendacibn

Incrementar la difusibn de las actividades de los or-
ganismos pGblicos a efecto de que se conzcan los programas
“coordinados de reforma administrativa asf como cus atribu-

ciones fundamentales.

Objetivo 12
Situacibn actual

Los objetivos de la Comisién de Recursos Humanos no
son muy bien conocidos por los niveles directivo, medio y
- sindical.
Recomendacidn

Los objetivos y metas de la Comisibn deben difundirse.
en todos los niveles de la Direccibn General de‘Personal-de

esta secretarfa.

Objetivo 13

Situacibén actual
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~ El nivel directivo afirmé que no existe coordinacién
Yy propone la realizacibn de seminarios y el ihtercambio de
informacibén escrita. También en este nivel se propone le
celebracidén de juntas perfiodicas. Algunos funcionarios del
nivel medio afirmaron que la Direccibn General'de Personal
se coordina con la Comisibn por medio de juntas e intercam-
biando informacién escrita. Los funcionparios medios deman-

dan la creacibn de foros en los que se promueva el intercam

bio de informacibn.

Objetivo 14
Situacifn actual

La Comisidn de Recursos Humanos no ha coordinado efi-
cazmente sus esfuerzos con la Direccién para alcanzar los
objetivos de ésta, segfin se afirmé en los niveles directivo
y medio.
Recomendacibn

Es necesario que la Comisidn dé a conocer sus objeti-
vos y programas, coordinéndose para tal fin con la Direc-
cidn General de Personal a través de seminarios, mesas re-
dondas, juntas perfodicas e intercambiando informacibn es-

crita

Objetivo 15

Situacidbn actual
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Los niveles directivo y medio .afirmaron que en esta secre-
taria se encuéntran implantados estos mecanismbé de refor-
ma : la Comisidn Interna de Administradi6bn, la Unidad de
Organizacifn y métodos, la Unidad de Programacién y la Uni-
dad de Orientacifn e Informacién al Pdblico.

Recomendacidn

Es necesario que la Direccién General de Personal man-
tenga una estrecha coordinacién con esos mecanismos a fin
de contribuir al logro de los objetivos de le reforma admi-

nistrativa.

Objetivo 16
Situacidn actual

Los niveles directivo y medio afirmaron que reciben a-
'poyd‘de la Unidad de Organizacién y Mé&todos por medio de su

asesoria técnica en los aspectos generales de reforma.

- Objetivo 17
Situacién actual

Los funcionarios directivos afirmaron que la Comisibn
Interna de Administracidn participa con la Direccibn plan-
teando los proyectds de reforma adem&s de coordinarlos y ef
valuar sus resultados. Los funcionarios medios afirmaron
que dicha Comisién también participa en el progfama_global

de reforma formulando diagnbsticos y proyectos.
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Objetivo 18

- No contestaron

- Objetivo 19

No contestaron

PLANEACION

‘ Objeﬁivo 20
Situacin actual

El nivel directivo afirmb6 que no se preveen ias necesi
dades en materia de recursos humanos. En cambio los funcio-
narios_medios afirmaron que dichas necesidades son previs-
tas : en base al crecimiento de la institucién, conforme a
la experiencia y en menor medida, conforme al proyecto de
_ presupuesto de recursos humanos y con base en datos estadis
ticos, Pocos funcionarios medios afirmaron que no se prevén,

Recomendacibn

Es conveniente que la Direccibn General de Personal
prevea sus necesidades de recursos humanos tomando en cuen-
ta la naturaleza y magnitud de los programas a realizar y

auxili&ndose del presupuesto de recursos humanos.

Objetivo 21
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“Situacién‘actual

Los objetivos de la Direccibn Général de ﬁersonal’se
encuentran claramente establecidos, en su mayoria son de
tipo general, abarcan perfiodos cortos, aunque ﬁambién exis-
ten a mediano y largo plazo; se encuentran plasmados en o-
ficios, manuales, circulares, reglamentos, folletos y leyes.
La Direccibn se encarga de definirlos con la participacidn
de la Direccibn General de Administracién y de la Oficialfa
Mayor. El perfodo de revisidén de los objetivos es semestral
aunque puede variar de écuerdo a las necesidades. La mayo-
ria de éstos, no cuentan con polfticas establecidas.
Recomendacibn

Es conveniente establecer politicas que oriénten la

consecusidén de los objetivos.

Objetivyo 22
Situacibén actual

Los procedimientos con que cuenta la Direccibn se en-
cuentran en su mayor parte en la etapa de operacibén y algu-
nos de ellos en la etapa de disefio y reglamentacibn; estén ’
plasmados en manuales, circulares y reglamentos; los nive-
les que participan en su cumplimientq son el directivo, y

el operativo. Estos procedimientos se revisan cuando es ne-

cesario.

Recomendacidn
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Es conveniente in{égrar los procedimientos al manual
‘ e . ,
de organizacién de la Direccibn, apoydndolos con representa

ciones grédficas comb diagramas de proceso o fluxogramas.

Serfa deseable que la Unidad de Organizacién y Métodos
participara con la Direccifn en la implantacidn y seguimien

to de los procedimientos.

También conviene que se establezcan perfodos para su

revisién de tal suerte que se puedan tener actualizados.

Objetivo 23

Situacidn actual

Un 33% de los prpgfamas de la Direccifn se encuentran
en la etapa de ejecucibn, un 25% en la,étapa de anflisis
y otros m&s en la etapa de planeamiento y disefio; en su ma-
yoria abarcan perifodos a corto plaZo y existen algunos a
plazo medio. La Direccibn ‘se encarga de elaborarlos y 1le;
varlos a cabo por medio de sus plantas operativas. Se re-

visan semestralmente y en su caso cuando es necesario.

Objetivo 24
Situacién actual

En el nivel sindical se conocen plenamente los objeti-
vos de la Direccifbn. En ei nivel éperativo solo un 70% los
conoce,, “ :

Recomendacibn
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La Direccibn General de Personal debe intensificar la
difusién de sus objetivos en el nivel operativo, actuando

para ello en estrecha coordinacién con el sindicato,

Objetivo 25
Situacibn actual

El 93% del personal operativo afirmdé conocer los 6bjeF
tivos de sus respectivas unidades.
Recomendacibn .

Cada unidad debe hacer claridad sobre los objetivos’ :'
que persigue para gque el personal operativo se encuentre

en condiciones de coayduvar al logro de los mismos.

ORGANIZACION

Objetivo 26
Situacidn actual

Los niveles directivo y medio afirmaron gue no existe
én la Direccién un manual de organizacidn.
:Recomendacién

Es necesario que se elabore el manual de organizacién ;
que considere entre'otros.aspectgs K

antecedentes histbricos

bases legales
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‘objetivos
politicas
estructura orgénica

funciones

directorio

Objetivo 27

No contestaron

Objetivo 28
Situacibén actual

En la Direccibn existe un organigrama cuyos niveles
son el de direccibn, subdireccidn, asesoria, departamentos,
oficinas y secciones. La mitad de los funcionarios medios
afirmé que no se halla actualizado debido a una reestructu-
racién general y a la creacibén de nuevos departamentos.
Recomendacibn

Es conveniente que se actualice el organigrama en fun-
cibn de la reestructuracién y de las nuevas unidades que\se‘

integren.,

Objetivo 29

No contestaron

Objetivo 30
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No contestaron

Objetivo 31

No contestaron

INTEGRACION

- Objetivo 32

~8ituacibn actual

En cuanto a las actividades de integracibn de recursos

humanos, el sindicato participa en las de :

empleo (reclutamiento, seleccifn e ihduccién)
sueldos y salarios

formacibén (capacitacibn, adiestramiento y desarro
1lo)

servicio médico

higiene y seguridad
prestaciones y servicios
relacionés laborales
relaciones pQblicas
controles y registros

investigaciones

objetivo 33
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Situacién actual
Para atraer candidatos, las fueﬁtés de reclutamiento
que se utilizan son : |
1lsa personés que acuden por iniciativa propia
22 personal recomendado

32 bolsas de trabajo de las escuelas

Objetivo 34
Situaci6n actual

El;médio mids usual para reclutar personalves la carte4 “
ra de solicitantes.
Recomendacibn

Es conveniente que se formuleh requisicionés dirigidas
al sindicato ya que &ste es una importante fuente de_baste—‘
cimiento de personal. Tambi&n se sugiere implementar el uso
de tableros de informacibn y la publicacibn de anuncios en

los diarios de mayor circulacibn.

.Objetivo 35
- Situacibn actual
Para cubrir las plazas vacantes, se las solicitan a
la unidad encargada aunque esto se hace solo en forma ver-
bal.
Recomendacidn

» Es necesario que se impiante un sistema de flujo de
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 formas impresas para las requisiciones de personal.

Objetivo 36
‘§ituaci6n actual

La Comisi6n Mixta de Escalaf6n~es él‘medio por el cuai
se le solicita al sindicato que envie sus candidatos para

la cobertura de las plazas vacantes.

Objetivo 37

Ver objetivo 39

Objetivo 38
Situacién actual
El 60% del personal operativo afirmé que ingresb a la

secretaria gracias a la recomendacién de un funcionario o

empleado de la propia dependencia. Otro 30% indic6 que lo
hizo por méritos propios. |
Recomendacién \
Es conveniente tomar en cuenta otras fuentes de reclu-
tamiento externas como son :
~ bolsas de trabajo especializadas

- escuelas té&cnicas

Objetivo 39

Situaciébn actual
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éerenﬁnéianrenseguidé los paéos dei procéso de éelec—
éiénfy él orden de importancia con que se aplican :

12 1leﬁado de hoja de solicitud

22 pruebas précticas y psicolbgicas

32 examen médico

42 investigaciones

En relacidn con los requisitos, los que el pérsonal o-
pératiVo tuvo que cubrir fueron : |
- solicitud, de empleo
- examen médico
" = examen tebrico
- entrevista previa
- entrevista con el jefe inmediato
Recomendacién
Es conveniente que se cubrén todos los requisitos para

la seleccifn del personal operativo.

Objetivo 40
Situacidbn actual
Las pruebas que se aplican a los aspirantes a ocupar
una vacante son :
- de aptitud
- de capacidad

- de personalidad

e e e A SR
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arReéomendacidn
Conviene aplicar otras pruebas péicolégicas quevaqre-
‘diten mayor objetividad para los criterios de seleccibn a
;g : . aplicar, tales como :
| - de inteligencia
- de rendimiento

- de interés

Objetivo 41.
‘Situacibn actual
Las investigaciones que se realizan a los candidatos

: ‘ a ocupar una plaza vacante son :

- antecedentes de trabajo

-~ investigaciones de trabajo social
Recomendacibn

' Conviene incrementar el nfmero de investigaciones que-

se realizan a los candidatos incluyendo requerimientos de
informacidén en cuanto a :

~ antecedentes penales

- referencias personales

- cartas de recomendacibn

Objetivo 42

§ | " Situacibn actual
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- Con el fin de ambientar al personal operativo de nue-
vo ingreso :
- lo presentaron con sus companeros y jefes (83%)

- le asignaron a un empleado como instructor (63%)

- hizo un recorrido por las &reas de trabajo (60%)

Recomendacibn
En la presentacién del personal con sus COmbaﬁeros de '
trabajo, se deben mencionar los objetivos de la dependen-
cia, se le acompafia a recorrer las instalaciones y/o las
freas de trabajo y conviene proporcionarle incluso un ade~

cuado manual de bienvenida.

Objetivo 43
Situacibn actual

No tienen manual dé biénvenida.
Recomendacién

Es prioritaria la elaboracién del manual de bienveni-.
da ya que éste contribuje en buena medida a una correcta y
répida adaptacibn del personal a su medio ambiente de tra-

bajo.

Objetivo 44
Situacibén actual

S{ se cuenta con andlisis de puestos.
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Objetivo 45

Situacibén actual

En el nivel medio se utiliza el andlisis de puestos

como ayuda objetiva en la seleccibn del personal

Recomendacidn

Por sus distintas posibles aplicaciones y en virtud de

que a través de esta t&cnica se conocen las funciones y lo

necesario

para realizarlas, aconsejamos que se utilice :
como base para éstudios de calificacifn de méri-
tos

como ayuda en la elaboracidén de programas de ca-
pacitacidn y desarrollo

para encausar adecuadamente el reclutamiento del

personal

como elemento de estudios de valuacibn de puestos
para orientar y evitar discusiones de contrata-
cibn

para determinar montos de fianzas y seguros

como ayuda para los programas de higiene y segu-

ridad

‘para efectos de organizacidbn

para fines de supervisibn

como instrumento de auditorias administrativas

Objetivo 46
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‘Situacibn ‘actual -

El andlisis de puestos no tiene estableéidarpériodi-
cidad alguna para su revisidn.
Recomendacién

'Es conveniehte tenerlo permanentemente actualiza@pry
revisarlo por lo menos cada afio adecuindolo a los cambios

que surjan en la estructura orgénica de le secretaria.
. ' " ! L ’ .

Objetivo 47
Situacién actual
‘Solo el nivel medio participa en el anilisis de pues-
tos.l
Recomendacibn
Es aconsejable que todos los niveles participen‘en el

andlisis de puestos,

Objetivo 48v
Situacién actual
Los elementos que comprende el andlisis de puestos son:
~ generalidades del puesto
- descripciones genérica y andlitica del puesto
- experiencia
« esfuerzo
- responsabilidad

- habilidad
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;‘Recomendacién
~ Es conveniente incluir en el anilisis de puestos :

- los riesgos de trabajo

- el perfil del puesto

Objetivo 49
Situacibén actual

El nivel medio afirmé que no reéliza valuacién de pues
tos. |
Recomendacién

Es necesario establecer un sistema.de valuacién de
puestos que permita la remuneracidn més equitativa dé‘ios_.
empleados y'trabajadores por los servicios que prestan.
Se aconseja implantar un sistema deé valuacién que entre
otros aspectos :

- proporcione datos reales, definidos y sistem&ti-
cos para determinar el valor relativo de los pues
tos

- ayude a la fijacibn de bases para la administra-
cién de sueldos y salarios

~ establezca una estructura dé salarios comparables
a los existentes en el mercado de mano de obra

- contribuya al control m&s adecuado del costo dé

los recursos humanos

- auxilie en el establecimiento de bases para las
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"negociaciones con el sindicato

-'ayude a implantar la revisién periodiéa de losv,
salarios |

- auxilie en los procesos de seleccibn, promocién
y transferencia de personal, ési como en los prSLVV
gramas de capacitacibén y desarrollo

- coadyuve a la reduccibn de inconform.dades y al
mejoramiento de las relaciones organismo-trabaja-
dor

- sirva para establecer principios y politicas cla-
ras que acrediteﬁ un trato mé&s objetivo al perso-
nal

- actfe como elemento auxiliar para la rotacibn de

puestos

‘Objetivo 50

No contestaron

Objetivo 51

No contestaron

Objetivo 52

No contestaron

Objetivo 53
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Situaci6n actual
El nivel medio afirmé que sf utilizan la calificaci6n

[}

de méritos.

Objetivo 54 R el
Situacibn actual
'Las caracteristicas que se consideran en la califica-

cibn de méritos son :

conocimiento del puesto

calidad y cantidad de trabajo

iniciativa

puntualidad y asistencia

relaciones interpersonales

Recomendacibn

| Conviene tomar en cuenta otras caracteristicas como
- fesbonsabilidad |
- gentido de colaboracibn
- previsifn

- entusiasmo

- Objetivo 55
‘Situacibén actual
La calificacién de méritos se ytiliza :

- como medio de motivacidn

- para efectos de adiestramiento y desarrollo de
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'persoﬁal
- como ayuda para la déﬁérmihaci6n'de los aumentos
| salariales |

Recomendacién
| Esta té&cnica tambien puede utilizarse :
- como ayuda en las decisiones de ascenso y promo-
cibn |
= para capitalizar las cualidades del perSCnal que

pueden ser aprovechadas'y desarrolladas

Objetivo 56

No contestaron

Objetivo 57
Situacibn actual

El nivel medio afirmé que para efectuar los ascensos
toman en cuenta 1a'antiguedad y los méritos. El 40% del per
;sonal operativo indic6 que ﬁoman en cuenta la antiguedad,:y
un 37% sefiald que se considera la experiencia, |
Recomendacién

Vigilar la aplicacién del reglamento de escalaféﬁ para

los trabajadores.

Objetivo 58

Situacién actual



5

236

El sindicato participa en el sistema escalafonario a

~ través de la Comisi6én Mixta de Escalaf6én

-

Objetivo 59

No contestaron

Objetivo 60
Situacibn actual
El nivel medio afirmé que capacitan a los empleados

por medio de manuales. El 43% de los empleados operativos

- de la Direccidn, indic6 que no se le dibd capacitacibn; y.

solo é”un 27% le proporcioharon.instructivos.,También un -
23% del personal de este nivel sefialé haber recibido un
manual,

Recomendacibn '

Es necesario que se implemente un adecuado programa .

de capacitacidn.

v

Objetivo 61

No contestaron

Objetivo @2
Situacibn actual
Los funcionarios medios realizan el adiestramiento

)

del personal por medio de précticas repetitivas de procedi-
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“mientos de.trabajo y a través de instructivos. Los empiea—

‘dos operativos afirmaron haber sido adiestrados realizando

las siguientes actividades :

se les proporciond un instructor (47%)

realizaron précticas repetitivas de operacioﬂes
de trabajo (37%)
- = se les impartieron cursos interhos (7%)
- se les dieron cursos extérnos (3%)
- no se les did adiestramiento (30%)
Recomendacién

Es conVeniente que se implanten programas de adiestra

miento que se pongan al alcance del mayor nGmero de emplea

" dos.Dichos programas deben tomar en cuenta ;

- la naturaleza de los puestos
- la capacidad de aprendizaje

- las aptitudes del personal

Objetivo 63

No contestaron

Objetivo 64
Situacién actual
En'cuanto al desarrollo del nivel operativo 3
- se han dado cursos de desarrollo de nuevos jefes

a un 27%



- no se le proporcioné desarrollo a un 63% :7~” T
'.Recbmendacién
Es conveniente aprovechar el'potencial de recursos hur

manos elaborando e implantando programas adecuados de de-

sarrollo del personal operativo

Objgtivo 65
Situacién actual

El sindicato afirma qué desarrolla a sus agremiadbs;
por medio de cursos, conferencias y otras formas de comunif v

cacibén masiva.

Objetivo 66
Situacibn actual
| Los empleados bpenativos afirmaroh que su adiestiamieg"'
to tiene una duracibén muy corta y que la‘cépacitacién tam-
bién es muy bréve. El sindicato indic6 que las deficiencias
gue presentan los programas de‘capacitaciéh, adiestramien-
to y desarrollo se deben a la insuficiéndia de recursos pre

supuestales .

‘Objetivo 67
- Situacidbn actual

) . | |
No existe un departamento cuya principal tarea esté en

caminada a desarrollar la funcibn de formacibn, entre otras
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razones, por'la carencia de fondos‘presupuestales.
Recomendaci6n

Es necesario que la dependencia destine unavparte del
presupuesto, para el desarfollo'dgilg funqién de formacibn,

o en su defecto, que elabore programas que aprovechen los

servicios de las instituciones oficiales existentes o aGn

. i
el personal de la propia secretaria con experiencia en de-

terminadas &reas.

Objetivo 68
Situacibn actual
| Los‘niveles operativo y sindical afirman que para au-,
mentar la eficacia de los prpéramas de capacitadién) adies-
tramiento y desarrollo, es necesario :
- que se realicen conferencias
~ que se dé instrucecibn programada

- que se haga difusifn de las publicaciones

- Objetivo 69
Situacibn actual

El nivel medio afirmé que si se realizan pldticas de
orientacién entre el personal operativo cuando se originan

cambios en la estructura orgénica. .

Objetivo 70

S A S R VL T I s SR oL
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‘Situacibn actual
De las prestaciones y los servicios a los que tiene
derecho el personal, solo un 62% se conocen, se desconoce -

un 22% y se tiene confusi6én en cuanto al oxganismd gque las

Vi
'

proporciona‘en un 16%,
Recomendacién

Es'convenienfe gue la Direccidn General de Pérsonal‘se~
- ocupe de difundir en mayor medida las'préstaciones y los |

servicios a los que tiene derecho el personal.

‘Objetivo 71
Situacibén actual

No se cuenta con un -programa de rélédiones'pﬁblicas}
afirmaron los funcionarios del nivel medio.
Recomendacibn

Es necesario que se implemente un programa de relacib-
nes pdblicas que logre establecer un f£lujo de comunicacién

reciproca.

Objetivo 72
Situacibn actual

El nivel medio afirmbé que se cuenta con un sistema de
quejas y sugerencias asi como uno de avisos y publicaciones.
Recomendacidn

El programa que se establezca debe contener entre o-
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o tros puntos, los siguientes :

informaci6n general sobre la dependencia
reglamentos, normas y fundamentos de la institu-
cibn

prestaciones & servicios que se otorgan al perso-‘
nal |
manual de bienvenida

boletines, murales y tableroé de anuncios
revistas y publicaciones de la secretarié,f
envio de cartas personales

entrevistas personales

buzén de quejas y sugerencias

actividades sociales diversas

Objetivo 73

Situac;én

actual .

La mayor parte del personal operativo transmite sus -

guejas verbalmente, aunque en ocasiones comunican sus su=-

_gerencias

a su jefe inmediato, por escrito.

Recomendacidn

Conviene . instalar un sistema de buzones que recopilen

las quejas y sugerencias del personal.

Objetivo 74

Situacidn actual



En el nivel medio se afirmé que st existe un procedi-

miento para determinar el estado de salud fisica y mental

i .

‘de los aspirantes a ocupar una plaza vacante.

' Objetivo 75

No contestaron

Objetivo 76
Situacifn actual . ‘ B . i :  ' % 

El estado de Salud delvpersonai de la secretaria, sé,  _ ._éy
- determina por medio de una breve revisiénvmédica.
Recomendacibn |

Es aconsejable que la secretaria practique ex&menes
exhaustivosAal bersonal que labore en ella, y Que esto sea
por lo menos cada sels meses, procurando detectar posibles
padecimientos que en filtima instancia reducen el rendimien=-
to y la productividad en general, Estaé acciones se pueden
emprendeyr en forma coordinada con la Comisibn Mixta de ﬁi-

. giene y Seguridad.,

Objetivo 77
‘SItuaéién actual

En el nivel medio se afirmb que sI se>cuenta con_Pnl
programa para.la prevencién de los accidentes de trabajo en

esta secretaria,

T TR R
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Objetivo 78
Situacidn actual

El 67% del personal operati?é'gfirmé'que no se difﬁnde.
la.importahcia de la salud persohal. -
' Recomendacién

Es‘necesarié'qﬁe la‘Comisién Mixta de Higieﬁe Yy Seguri
dad establezca un programa que entfe otros puntos, sé ocupe

de difundir ese aspecto.

Objetivo 79
Situacibén actual
El nivel operativo afirmbé que no se preveehylos acci-
dentes de trabajo.
Recomendacién
Otro aspecto en el que debe intevenir la Comisién Mix-

ta de ﬁ;giene y Seguridad, es el de la prevencién de acci-
dentes, actualizando y difundiendo para el efecto, el regla

mento de medidas preventivas.

Objetivo 80

- Situacibn actual
Los aspecﬁos que se consideran para los dontrolés y re
~gistros son :

- expedientes del pgrsonal

- registros de asistencia y puntualidadl
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- regiStros de permisos, licencias, descansos y:va-.

caciones

- registros de sanéioneS.y‘;e?Pmpensas
- control de tiempo extréordiﬁério
Recomeqdacién
’Es‘necesario que se lleve un registro de evaiuacién

del desempeiio.

Objetivo 81
Situacién actual
El nivel operativo regiétré éus’asistendias en§ |  , _  ’]?’
~ libro de firmas
- listado de personal
Recomendacibn
~Conviene utilizar como medio mis préctico de control

" de asistencias, el sistema de tarjetas checadoras.

Objetivo 82
Situacibn actual

El 57% del personai operativo afirm6 que el sindicato
no interviene en la solucibn de los conflictos laborales;.
sin embargo, el nivel sindical sefiald gque si interviene.
'Recomendacién

Es necesario que el sindicato apoye a todos sus agre-

miados para resolver los problemas de tipo laboral que a
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éstos se les presenten.

Objetivo 83
Situaci6n actual

El nivel medio afirmd que no se llevan estadiéticas'dé
persdnal.
Recomendacibn . |

Es importante que la Direccibn apoYe sus decisiones
‘basahdose en estadisticas que cubran los siguientés,aspec-
tos |

e nivel cultural y social

- nivel econémico y modus vivendi

- antiguedad

Objetivo 84

No contestaron

DIRECCION

Objetivo 85
- 8ituacibn actual

Lbsvniveles,directivo y medio afirmaron gue no se cuen '
ta con un instructiﬁo sobre manejo de personal.

Recomendacibn
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Elaborar un instructivo sobre manejo de personal que
permita a la Direccién contar con elementos objetivos y ba -
ses legales que le faciliten la toma de decisiones en mate-

ria de manejo de personal.

Objetivo 86
.Situacibn actual

Para tomar sus decisidnes el nivel directivo se valé
de estudios té&cnicos. Ademds de éstos, el nivel medio para

decidir requiere de asesoria y experiencias personales.

 Objetivo 87
Situacibn actual

El nivel medio indicé que ié'DirééciSn supervisa el
cumplimiento de los objetivos por medio de juntas periodi-
cas y reportes de actividades.
Recomendacibn

Conviene implementar la supervisibn especializada asi
como la utilizacién de gréficas de control que permitan se-

“guir los avances en el logro de los objetivos.

Objetivo 88
Situacibn actual
En el nivel medio se indic6é que se coordiri’n las fun-

ciones por medio de juntas periodicas y haciendo participar
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évlos empleados.

Objetivo 89
Situacibn actual
Los niveles medio y operativo coinciden en afirmar'que

las 6rdenes e instrucciones se transmiten en forma verbal.
Recomendacidn

- Es conveniente gque ia comunicacién de 6rdenes e ins-
‘trucciones se haga en forma verbal, pero se debe auxiliar
| con escritos que refuercen la primera y sobre todo, aclarén

las dudas que pudierén surgir.

Objetivo 90

Situacibn actual

El 83% del personal operativo afirmé gue no se le mo-
tiva.
Recomendacién

Implémentar un sistema de motivacién gue pugne por au- -
mentar la eficiencia en el desempeno de ias 1abqres opera-
tivas. . _ v
Objetivo 91
Situacibn actual

Los empleados operativos'afirmaron que sus respectivos

jefes vigilan diréctamente el desempefio de sus labores y
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‘les solicitan reportes de actividadegs.
Recomendacibn

Se aconseja aplicar la administracién'pbr objetivos

asi como utilizar los beneficios de la supervisibn especia

lizada.

ijétivo 92
Situacibn actual

El personal operativo afirmélque se revisa y en su ca-
so se corrige la realizacibén de los trabajos. |
Recomendacibn ’

Se sugiere incrementar las reunioneg\dé trabajo y uti-Z

lizar también gridficas de control de cargas operativas.

CONTROL

- Objetivo 923
Situacibn actual

En el nivel directivo se afirm6 que no se utilizan .téc.
nicas para llevar a cabo la funcibn de control. Los funcio-

narios medios indicaron qué lo hacen por &reas de responsa-
. . "‘ » ' .

bilidad,
Recomendacibn

Utilizar como técnicas de control
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"~ la auditorfa administrativa

- las encuestas de actitud

Objetivo 94
Situvacibn actual
El nivel medio afirmé que los controles son actualiza-

dos bimestralmente y cuando se hace necesario.

Objetivo 95
Situacibn actual

Los funcionarios directivos sefialaron gque solicitan
autorizacidn pafa aplicar medidas correctivas tendientes a
solucionar de modo“satisfactorio los problemas. En.cambio,
losvfuncionarios ﬁedios indicaron que se refinen con los
responsables de los departamentos para localizar las alter-.

nativas de soluci6n.

COORDINACION INTERSECRETARIAL

Objetivo 96
Situacién 'actual

La Direccibn General de Personal mantiene coordinacibn
con las Secretarias del Patrimonio Nacional, de Trabajo y

Previsidn Social, de Gobernacidn, de la Presidencia y de Tu
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- rismo; a través de sesiones de trabajo mensuales, trimestrg

les y semestrales.
Recomendacibn

Se sugiere que exista coordinacifn entré»lasyﬁireccio-
nes Generales de Personai incluyendo la de esta secretaria,
que promueva el intercambio de informacién y experiencias
asi como la proposicidn de sugerencias tendientes a solucio
nar problemas afines. Esta coordinacifn se puede llevar a

cabo por medio de comité&s, y organizando ciclos de mesas

redondas.

COORDINACION INTRASECRETARIAL

Objetivo 97
Situacibén actual

El nivel directivo mantiene coordinacién con los depar
tamentos que integran la'Direccién. El nivel medio se coor-
dina con la Subdireccibn de Personal, con la propia Direc-

cibn, con los departamentos de Registro y Control, con el

de Seleccifn, con el de Movimientos, con el Administrativo

y con las oficinas de Sueldos y Salarios y la de Capacita-
cibn.
Recomendacibn

Se debe mantener una coordinacibn constante con toda;
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las unidades, de tal suerte que se promueva la medicibn de
-los avances y la correccibn de las anomalfias y desviaciones
que se presenten en la marcha de las actividades de la se-

cretaria.

CONCLUSIONES

Reforma Administrativa

En esta secretarfa la reforma administrativa no ha
trascendido profundamente en los niveles directivo y medio
a diferencia del nivel sindical cuyo conocimientd de la re-~
forma es aceptable.

El personal operativo de la Direccidn, no tiene un co-
nocimiento muy amplio sobre los aspectos generales de la
~ reforma. | ‘

Se carece de una adecuada coordinacibén entre la Direc-
cibn General de Personal y la Comisi6n de Recursos Humanos
del Gobierno Federal.

Se hallan implantados como mecanismos de réforma en

esta secretaria, lg meisiéh Interna de Administracién, la
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Unidad de Organizacién y Métodos y la de Programacién;'sin

embargo, afin no ha sido creda la Unidad de Administracién

de Recursos Humanos.

Se aprecia que los mecanismos en marcha, han con€ri-
bufdo en la consecusidn de los propbsitos de reforma con la
Direcci6n General de Personal; no ‘cbstante, no se puede a-

firmar que se hayan alcanzado un rendimiento Yy resultados

6ptimos.

Planeacifn

Las necesidades de recursosvhumanos son previstas en
el nivel medio fundamentalmente conforme al crecimiento dé
la institﬁcién y en base a la experiencia. En cambio, los
funcionarios altos de la Direccién no realizan dicha previ=-

sidén.

Por lo que hace a los objetivos, é&stos en su mayoria

carecen de las politicas necesarias gque apoyen la consecu-

sibén de los mismos.

Tocante a los procedimientos, en su mayor parte operan

aungue no son revisados y actualizados sistemiticamente.

Los programas y proyectos en su mayoria se encuentran

en proceso de andlisis, planeamiento y disefo.
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En términos generales, podemos decir que la Direccifn |
General de Personal realiza una planeaci6n deficiente debi-

do a las fallas que se observan en los renglones anteriores.

Organizacibn

En la Direccibn no se cuenta con un manual de organi-

zacibn.

Debido a la reestructuracidn orgénica por la que atra-
viesa no se tiene actualizado el organigrama de la Direc~—

cibn.

Como se observa, se presentan ostensibles fallas en la
funcién de o;ganiéacién debido a la carenciabde lés prindi—
pales elementos organizacionales gue procuren ubicar con
adecuacifn tanto las relaciones jer&rquicas en los distin-

tos niveles como las diferentes actividades que se deben

desempefiar en su &mbito.

Consecuentemente, se infiere que se carece de la de-~

terminacién de los limites precisos de autoridad y responsa

bilidad en los niveles de la Direccién, situacién que con=
lleva naturalmente la fuga de las acciones de responsablll—
zacién y en términos globales, la baja en el rendimiento y

productividad del personal de los distintos departamentos.
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Integracibn

La funcién de integracibn presenta desaciertos y ano-

malias que se desglozan en los siguientes puntos :

Para el subsistema de empleo tenemos que, a pesar de

‘que se cuenta con un grupo aceptable de fuentes para el re-

clutamiento del personal, los medios gque se utilizan para

el efecto son insuficientes.‘Ademas el proceso de reclutar

candidatos no cuenta con un flujo de comunicacién adminis-
trativa eficaz. El proceso de selecciédn no se ha perfeccio-
nado, dada la insuficiencia en la aplicaci6n de pruebas
psicolbgicas a los aspiranées Y en‘la realizacibn de inves-
tigaciones a los candidatos. El proceso de induccibn es in-
completo ya que se carece de un manual de bienvenida para

el personal de nuevo ingreso.

En cuanto al subsistema de sueldos y salarios, tene-
mos que, el andlisis de puestos no es aprovechado adecuada-
mente por las unidades que lo aplican ni se busca actuali-~

zarlo conforme a 1os cambios gue operan en la estructura

organica. No se utiliza la técnica de valuacién de puestos
y en la calificacién de méritos no se incluyen algunas ca-

racteristicas dignas de estudio. En general, no se capita-

lizan las cualidades del personal.

Por lo que hace al subsistema de formacidn, no existen
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~-adecuados programas de capacitacibn, adietramiento y desa-
rrollo para el personal. Tampoco se aprovechan los servi-
cios de las instituciones especializadas ni la experiencia

de los empleados en dterminadas &reas.

Referente al subsistema de prestaciones y servicios,
tenemos que, no se presta mucha atencidén respecto de su di-
fusibn y en ocasiones existe confusibn en relacibén con el

organismo que los proporciona.

- Tocante al subsistema de relaciones pfiblicas, no se
cuenta con un programa adecuado que busque desarrollar las

actividades inherentes. El personal operativo transmite

sus inconformidades y quejas solo de manera verbal a pesar

de estar implantado un sistema de quejas y sugerencias.

Por lo que se refiere al subsistema de servicio mé&dico,
ténemos gue, no se practican ex&menes médicos exhaustivos
con regular periodicidad, situaci6n que dificulta y obsta-
culiza la deteccidn y prevenci6én de padecimientos en el per

sonal.

Respecto al subsistema de higiene y seguridad, adunque
se cuenta con un programa para la prevencibn de accidentes,

éste no incluye un renglén dedicado’ a!la difusi6n de la im-

portancia de la salud personal.

Con relacibén al subsistema de controles y registros,

dentro del grupo de &stos, no se halla establecido un re-
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~gistro de evaluacién del desempeﬁo.

Y relativo al subsistema de investigaciones, no se lle™

van algunas estadisticas importantes del personal.

Direccién

La Direccibn General de Personal realiza su funcién .

con algunos desaciertos como son :

Se carece de un instructivo sobre manejo de personal

que facilite la toma de decisiones.

Los jefes de las unidades, para la tarea de supervi=--
sidén, no se auxilian de grdficas de seguimiento que les per
. mitan observar el cumplimiento de los objetivos. propuestos

por la Direccibn.

En cuanto a la comunicaci8n, tenemos que, las 8rdenes

e instrucciones emanadas de los niveles directivo y medio,
por lo general son transmitidas verbalmente, dejando de re-
forzar el proceso con el uso de medios escritos. Y en rela-
" ¢ifn al personal operativo, encontramos que a éste no se le

da ningGn tipo de motivaciédn.

- Control



257
En la funcifn de control que se lleVa a cabo en la'Dif
reccibn, se carece de algunas técnicas de revisién y medi-

cién de la marcha y el desempeno. No obstante esto, existe

a nivel medio un control por &reas de responsabilidad.

Se carece de una metodologia aplicada a la confronta-
cién de las desviaciones en los resultados, y sin embargo,
| los problemas son resuéltos cuando el conjunto de los fun-
cionarios medios concurren para éu diécusién, anflisis y

tratamiento.

Coordinacidn Intra e Intersecretarial

v
[

Por lo que se refiere a las relaciones funcionales in-

ternas, 'se observa que existe comunicacifn y coordinacifn

entre las distintas unidades que componen la Direccidn Gene

ral de Personal.

No obstante, la relacibn externa que mantiene la Direc
cién con las unidades hombélogas en los diferentes organis-
mos piblicos que conforman el sector central, no es del to-
do aceptable ya que se carece de una interactuacifn efecti-
va y eficaz cuando solo se intercambia informacién con al-
gunas dependencias del Gobierno Federal, y gstc, con irre-

"gular periodicidad.

sl
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REFORMA ADMINISTRATIVA . =

Objetivo 1

Situacibn actual

259

Los niveles directivo, medio y sindical tienen pleno

conocimiento de la reforma administrativa, sin embargo, so

~lo un 66% del personal operativo la conoce.

Recomendacibn,

Incrementar la difusién de las acciones de reforma en

el nivel operativo.

Objetivo 2

Situacibn actual

Las principales fuentes que han contribufdo para el

conocimiento de la reforma son :

fuentes de informacidn

Diario Oficial

seminarios y conferencias
~guias técnicas

Comisidn de Récursos Humanos

Comisién Interna de Adminis-
tracibébn

Unidad de Organizacién y Mé- .
todos

Oficialia Mayor

100%

100%
100%

100%

100%

v

100%

M
57%
57%
78%
57%

85%

niveles

0
20%
10%
10%
24%

14%
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Direccibn General de Adminis ' -
tracidn 100% 71%  29% -

Recomendacién

Se sugiere la realizacidén més frecuente de seminarios
y conferencias asf como la promocién de las gufas técnicas
de la Direccibn de Estudios Administrativos de la Secreta-
ria de la Presidencia para que sirvan de fuentes de infor-

macibn sobre la reforma administrativa.

Objetivo 3

No contestaron '

Objetivo 4
Situacién actual

El 47% del personal operativo conoce el programa de

 reestructuracibn del sistema de administracién y desarrollo

de recursos humanos.

Recomendacibn

Incrementar en ese nivel la difusidn de dicho progra=-

ma.

Objetivo 5
Situacidn actual

En los niveles directivo, medio y sindical saben cual

es el organismo encargado planear, promover, coordinar y vi
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gilarkei cumplimiento de la reforma.:

Objetivo 6
Situacibn actual

El,7l% de lqs funcionarios medios saben gue la Comi-
sién de Recursos Humanos del Gobierno Federal es el orga-
nismo encargédo de promover el desarrollo y la reestructu-
racidn del sistema de administracibn de recursos humanos.
Sin embargo, los niveles directivo y sindical lo descono-
cen,
Recomendacibn

La Comisién debe difundir més sus realizaciones y pro-

p6sitos en materia de reforma.

Objetivo 7
Situacibn actual
En el &mbito de la reforma, el sindicato participa en

los programas de capacitacién y descentralizacidn.

Recomendacibn

Es aconsejable que el sindicato colabore en los dife-

rentes programas de la reforma administrativa.

Objetivo 8
Situacibn actual

El sindicato afirma que coadyuva en forma indirecta en
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las acciones de reforma.

Objetivo 9 -

Situacidn actual
En el nivel directivo se sabe cual es lé funcidn bési-

ca de la Unidad de Administracién de Recursos Humanos, solo

un 57% del nivel medio afirm6 saberlo y el nivel sindical

se abstuvo de responder.

Recomendaciéﬁ 7
Dar mayor difusién a este mecanismo de reforma adminis

trativa.

Objetivo 10

Situacibn actual
Los niveles directivo y sindical saben que la Comisidn
depende de la Secretarfa de la Presidencia, lo gque un 71%

del nivel medio también conoce.

Objetivo 11
Situacibn actual
La forma como se integra la Comisién, es conoclda por

el nivel directivo y por un 42% del nivel medio.El'niveL

sindical se abstuvo de contestar.

Ohjetivo 12
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Situacidn actual
El nivel directivo tiene un conocimiento confuso acer-
ca de los objetivos de la Comisibn, un 60% de los funciona-

rios medios los conoce. El nivel sindical se abstuvo de con

testar.

Objetivo 13
Situacibn actual

El nivel directivo afirmé que la Direccidn General de
Administracibén se coordina con la Comisibn de Recursos Hu-
manos a través de seminarios y juntas. un 71% de los funcio

narios medios corrobor6 esta informacién. .

Objetivo 14
Situacibn actual

Los funcionarios directivos.afirman que la Comisién hé
coordinado sus esfuerzos eficazménte con los distintos or-
ganismos del sector central,para alcanzar los objetivos del
sistema.de adminiétraci@n de recursos humanos. En cambio,
un 57% del nivel medio afirma que esa coordinacidn no ha si
do eficaz.
Recomendacidn

Incrementar la difusibn de la estructura y los objeti~

vos de la Comisidn, asi como promover la formacibén de comi
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tés, la realizacién de mesas redondas y el ihtercémbio de

~ informacién entre las dependencias.

Obﬁetivo 15
Situacibn actual

En los niveles directivo y medio se sefialé que los me~-
canismos de reforma establecidos en la secretarfa son : la
-Comisidén Interna de Admin;stracién, la Unidad de Organiza-~
bcién y Métodos, la Unidad de Programacibn, la Unidad de O-
rientacibn e informacién al Pfiblico y la Unidad de Adminis=

tracibén de Recursos Humanos.

- Objetivo 16.
Situacibn actual

Segﬁﬁ los niveles directivé y médio, la Unidad de Or-.
génizacién y Métodos proporciona asesorfa té&cnica a lasru-
.nidadeé operativés, en la formulacién de sus diégnésticos
'y proyectos de reforma, asi como en la fijacién de sus ob-

jetivos y politicas.

Objetivo 17
Situacidn actual

El nivel medio afirmé que no se ha establecido la Co-
misién Interna de Administracibn. Sin embargo, los funcio-

narios directivos afirman que este mecanismo se coordina

e T e e
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'fcon la Direccifn General de Administracién para la formula-

qi6n de sus diagnf6sticos y proyectos de reforma administra-

tiva,

Objetivo 18

No contestaron

Objetivo 19

No contestaron

PLANEACION

Objetivo 20
Situacién actual

El nivei directivo prevee sus necesidades de recursos
humanos en base a datos estadfsticos ¥ conforme al presu-
puesto respectivo. El nivel medio lo hace fambién conforme
al presupuesto de recursos humanos, en base a datos estadié

ticos y conforme a la experiencia.

Objetivo 21
Situacién actual
Los objetivos no est&n claramente definidos, son de ti

po general, abarcan perfodocs a corto y mediano piazo y se
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encﬁentran plasmado en oficios y cifcﬁiaiéé. lé Oficialia
Mayor, la Direcci®n General de Administracién y la Unidaa'de
Organizacibn y Métodos se encargan de definirlos; los nive-
les que participan'en su cumplimiento son la Oficialfa Ma-
yor, la Direcci6n, los departamentos de personal periféri-
cos, el nivel operativo y la Unidad de Administracién de Re
cursos Humanos. Su revisifn se lleva a cabo cada trimestre "
y cada afio.

Recomendacidn

Definir claramente los objetivos y politicas Y plasmégf
los en un manual de organizacibn; - .

N
Objetivo 22
Situacibn actual

Los procedimientos con que cuenta la Direccifn, estén
enfocados a cubrir actividades de: pago de personal, nombra
mientos, reclamacibn de sueldos, control de asistencias, e-
laboracién de documentos, solicitud de servicios y recep-
cibn y control de correspondencia; éstos, se encuentran en
la etapa de operacibn; estdn plasmados en manuales y circu-
lares; participan en su cumplimiento la propiahgireccién Yy
el Departamento de Personal, Su revisidn se efecttia solo
cuando es necesario.

Recomendacibn

Integrar todos los procedimientos a un manual de orga- |
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nizacifn y someterlos a revisibn con regular periodicidad.

Objetivo 23

Situacidn actual

La Direccibn General de Administracifn cuenta solamen
te con el programa de mec?nizacién de los sistemas, que es
consecuencia de la reform; Yy se encuentra en la etapa de di
sefio; es un programa a mediano plazo. Quienes lo definen
son : la Direccidn y el Departamento de_?ersonal ylla Ofi-
éialia Mayor. La misma Direccibén se encarga de llevarlo a
cabo y su revisibn se hace de acuerdo a las necesidades,
Recomendacibn

Conviene incrementar el nimero de proyectos y/o pro-

gramas.

Objetivo 24

Situacidn actual

La mayor parte del personal operativo conoce los obje~

tivos de la Direccibn. El nivel sindical también los conoce.

Recomendacidn
Es conveniente gue todo el personal operativo los co-

nozca.

Objetivo 25

Situacién actual
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Un 95% de los empleados operativos afirmé conocer los

objetivos de las unidades en que labora.

ORGANIZACION

Objetivo 26
Situacibn actual
Los funcionarios directivos dicen dontar con un manual

de organizacibn. El 78% del nivel medio afirmo lo mismo.

Recomendacibn
Es conveniente que todo el nivel medio sepa de la exis

tencia de dicho manual.

Objetivo 27

Situacibn actual

En los niveles directivo y medio se indicé que el ma-

nual comprende los siguientes elementos :

bases legales

1

objetivos

estructura orgénica

funciones

1

politicas

Recomendacién

Incluir : antecedentes hist6ricos y directorio.
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 Objetivo 28
Situacién actual

En los niveles directivo y medio se indicé que se cuen
ta con un organigrama adaptado a la realidad cuyos niveles
jerfrquicos son : el de asesoria, subdireccibn, comités, de

partamentos, oficinas y secciones.

Objetivo 29
Situacibn actual

En los niveles directivo y’medio se desconoce el cri-
terio por el que se lleva a cabo la asignacibr de funciones.
Recomendacibn

Es conveniente que se difunda este aspecto evitando
con esto las rupturas en la coordinacién de la estructura

orgdnica en sus diferentes niveles.

" Objetivo 30
Situacibén actual
El 76% de los empleados operativos no utiliza el ma-
- nual de organizacién;
Recomendacibn
Se aconseja promover la utilizacién'de este documento
entre el personal que lleva a cuestas la responsabilidad de

cristalizar los objetivos propuestos en los altos niveles.
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-Objetivo 31

No contestaron

INTEGRACION

Objetivo 32
Situacibn actual

Las actividades de integracién de reéursos humanos en
las que participa el sindicato son : empleo, sue;dos y sala
rios, formacibn, servicio médico, higiene y.seguridad, pres
taciones y servicios y relaciones pGblicas.

Recomendacién
Es conveniente que también se participe en las activi-

dades de controles y registros y de investigaciones.

Objetivo 33
Situacibn actual

Las fuentes de reclutamiento y el orden en que se va-
len de ellas son : |

personal de la secretaria

personal recomendado

sindicato

bolsa de trabajo

personas que acuden por iniciativa propia
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El 86% del personal'operativo obtuvo su ingreso a la
- secretaria por medio de la recomendacibn de ur. funcionario.
Recomendacién
Se deben tomar en cuenta otras fuentes externas como :

- bolsas de trabajo especializadas

- escuelas técnicas

Objetivo 34
Situacibn actual

El medio ﬁés usual para reclutar persénai es la carte?
- ra de solicitantes. |
Recomendacibn

Implementar el uso de £ableros de iﬁformacién, peri6+l,

dicos y requisiciones al sindicato.

Objetivo 35
Situaciéﬂ actual.

Las unidades que requieren cubrir blazas vacantes lo
solicitan a la unidad encargada por medio de memoranda.

Recomendacién : ,

Implementar un sistema de flujo de formas para las re-

quisiciones de personal.

Objetivo 36

No contestaron
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Objetivo'37
Situacidn actual
Los pasos del proceso de seleécidn son :

- entrevista previa

- pruebas psicolbgicas

- pruebas préacticas

- examen médico

- entrevista final

' Objetivo 38

No contestaron

Objetive 39
Sitﬁacién actual

El personal operativq cubrif los siguientes requisitos
para su ingreso :

- hoja de solicitud

examen préctico

examen médico

entrevista con el jefe inmediato

Objetivo 40
Situacidbn actual

Las pruebas psicolfgicas que se aplican a los aspiranf

tes son :
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de aptitud

- de temperamento

de capacidad

de personalidad

e
o Recomendacifén
Se aconsgeja aplicar otras pruebas psibolégicas cbmo :‘
- de inteligencia |
- de rendimiento
- de interés
 0bjetivo 41
Situacibn actual.
Las investigaciones que se realizan a los candidatos
son : |
- cartas.de recomendacién
- antecedentes penales
Recomendacibn
Conviene incluir otras investigaciones domb :
- antecedentes de trabajo |
~ referencias personales
- de trabajo social
"y | Objetivo 42

Situacibn actual

El 76% del personal operative fue presentado con sus
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jefés y companeros, a‘un 43% le explicaron verbalmente los
objetivos de la dependencia y a un 33% lo llevaron a reco-
rrer las &reas de trabajo. |
Recomendacidn

Conviene proporcionar al personal de nuevo ingreso £9
da la informacidn relativa al organismo y sus objetivos fun

damentales. Esto incluye la entrega del manual de bienveni-

da.

Objetivo 43
Situacibn actual

' No tienen manual de bienvenida
Recoméndacién

Elaborar en plazo perentorio dicho manual ya que se

‘considera indispensable para una rmejox induccibn del perso-

nal de nuevo ingreso.

Objetivo 44
Situacibn actual

No cuentan con anflisis de puestos.

Recomendacibn

Realizar el andlisis de puestos aprovechando sus bene-

ficios para la institucibn.

Objetivo 45
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‘No c¢ontestaron

Objetivo 46

No contestaron

Objetivec 47

No contestaron

Objetivo 48

No contestaron

bbjetivo 49
‘Situacién actual
NO cuentan con valuacién de puestos,.
Recomendacidn
Implementar el sistema de valuacibdn de puestos, apro-

vechando las ventajas que representa.

Objetivo 50

No contestaron

- ~ objetivo 51

ENT " No contestaron

Objetivo 52

(S5
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No contestaron
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Objetivo 53
Sitqacién actuai

No se utiliza la calificacién de méritos.
Recomendaci6n | o

Se aconseja utilizar también esta técnica ya que ofre-
ce considerables ventajas que pueden aumentar el rendimien-
to de 1as diferentes unidades que realizan tareas operati—

vas.

objetivo 54

No contestaron

Objetive 55

No. contestaron

Objetivo 56
Situacibn actual
El nivel medio indicé que para las promociones escala

fonarias se toma en cuenta la antiguedad.

Objetivo 57
Situacibn actual

El nivel operativo indicd que para las promociones es-
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- calafonarias se toma en cuenta la antiguedad.

Recomendacibn
Vigilar la aplicaci6n del Reglamento de Escalafén para

los empleados de la secretaria.

Objetivo 58

No contestaron

Objetivo 59

No contestaron

Objetivo 60
Situacién actual

El nivel medio indic6 que el personal operativo se éa-v
pacita por medio de cursos, seminarios y a través de la Esg=-

cuela de Capacitacibn Administrativa.

El 71% del personal operativo afirmd no haber recibido
capacitacibn.
Recomendacidbn

Se debe prestar 'adecuada atencién a la capacitacibn de

los trabajadores de la secretaria,

Objetivo 61
Situacibn actual

El nivel medio indic6 que se adiestra al personal por
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medio de cursos internos y externos. .

Objetivo 62
Situacién actual

A ﬁn 29% del personal operativo se ie proporciond un
instructor y un 24% realizé pré&cticas repetitivas de opera-
ciones especificas en sus respectivas unidades de trabajo.
Recomendacibn

Es importante que se establezcan programas de adiestra
miento que tomen en consideracibn la naturaleza de cada
puesto, la capacidad de apréndizaje de iés empleados y sus

aptitudes.

Objetivo 63
Situaciétn actual

El nivel medio indicé que el personal operativo se de~
sarrolla por medio de becas, cursos de especializacibn y

cursos de desarrollo para nuevos jefes.

Objetivo 64
Situacibn actual

Los empleados operativos corroboraron esﬁa informacién.
Recomendacién

Se debe promover la superacién del potencial humano en

la éecretaria permitiendo el acceso. del personal a los pro-



279

... gramas de desarrollo.

Objetivo 65

No contestaron

Objetivo 66
Situacibn actual

El nivel operativo opina qﬁe las deficiencias de los
programas de capacitacifn, adiestramiento y desarrollo se
| deben a que su duracién es muy corta y no se auxilian de e- -

‘lementos pedagbgicos. El nivel sindical no contesté.

Objetivo 67
Situacibén actual

No se cuenta con adecuados programas de capacitacifn,
adiestramiento y desarrollo ya que los mismos no estén bien
definidos, segfin la versidn de los funcionarios medios.
Recomendacibn

Se debe prestar mds atencibn a la elaboracibn de esos
programas ya gue de ellos depende en gran medida la supera-
cibn operacionai y social de las distintas unidades que con

forman el sistema de recursos humanos de la secretaria.

Objetivo 68

Situacibn actual
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~ Los empleados operativo sugieren la realizacibn de cur
sos breves y el otorgamiento de becas. El nivel sindical re

comienda ademds que se implemente la instruccién programada

y la difusibén de los programas.

Objetivo 69
‘Situacién actual
Cuando se originan cambios en la estructura, se reali-

_zan pl&ticas de actualizacidn con el personal.

Objetivo 70.
Situacidn actual

De las prestaciones y los servicioé a que'tiéne dere~-
cho el personal, se conoce un 62% de ellos, se desconoce un

18% y en un 20% se tiene confusibn en cuanto &. organismo
que los proporciona.
Recomendacibén

Es necesario difundir con mayor intensidad estos bene-
ficios para que sean alcanzados los objetivos para los que

fueron creados.

Objetivo 71
Situacibén actual

No existe en la Direccién General de Administracibn un

programa de relaciones ptiblicas.
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Recomendacibn ; L
Se debe establecer un programa tendiente a formar y
- mantener una buena imigen de la Direccibn ante su personal

y ante el pfiblico externo.

Objetivo 72

No contestaron

Objetivo 73
Situacién actual

El personal operativo transmite verbalmente sus éuéjas
y sugerencias.
Recomendacibn

Es aconsejable el establecimiento de un sistema de bu-
zones que capte las vivencias del personal en el medio am-

biente de trabajo.

Objetivo 74
Situacibn actual

| El nivel medio indicd que si se efectlan estudios que
de determinan el estado de sélud de los aspirantes a ocupar

una plaza vacante.

Objetivo 75

Situacidn actual
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También existe un prbCedimiénto que determina el esta-
N ' i i k : b i

. do de salud del personal que labora en la d3pendencia.

Objetivo 76

No contestaron

Objetivo 77
Situacifn actual
No hay un programa para prevenif los accidentes.
‘Recomendacién
| Es necesario que la Comisidn Mixta de Higiene y Seguri
dad elabore un programa para la prevencidn de los acciden-

tes y primeros auxilios en el trabajo.

Objetivo 78
éituacién actual

El 57% de los empleados opina que né se divulga la im~-
portanéia de la salud personal.
.Recomendacién

Otro aspecto que debe ser cuidado en los programas de
higiene y seguridad es el de la importancia de la salud per

sonal.

Objetivo 79

No contestaron
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Objetivo 80
Situacién actual
Los aspectos contenidos en sus controles Yy registros
son : expedientes personales de los empleados, asistencia y
puntualidad, descansos , vacaciones, permisos y licencias.
Recomendacibn

Es muy conveniente incluir un registro de la evalua-

cibn del desempefio.

Objetivo 81
Situacibn actual

El 83% del personal operativo registra su asistencia
por medio de tarjetas, y un 17% ib hate en lista-de firmas.
Recomendacibn

Es conveniente que todo el personal firme las lista o
que todo el personal cheque su tarjeta, pero que elijaruna
de estas dos formas la unidad enca?gada del control de 15

asistencia.

Objetivo 82
Situacién actual

La mayor parte del personal operativo(67%) asf como el
propio nivel sindical, afirman que el sindicat. interviene

en la solucidn de los conflictos laborales.



Objetivo 83

No contestaron

Objetivo 84

No contestaron

DIRECCION

Objetivo 85
Situacibén actual

Los funcionarios directivos y un 67% de los de hivél
mediobindicaron gque cuentan con un instructivo sobre mahe-'

jo de personal.

" Objetivo 86
Situacibn actual

Los funcionarios directivos para tomar sus decisiones
se hacen asesorar y se apoyan en estudios técnicos. Para el

nivel medio cuentan también las experiencias personales y

- la intuicidn.

Objetivo 87
Situacibn actual

Aungue un 44% de los funcionarios medios afirma que pa
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ra supérvisar el cumplimiento de los objetivos, la Direc~-:
cibn utiliza reportes de actividades, un 33% de los mismosi
afirma que no se supervisa el cumplimiento de los objetivos.
Recomendacibn B
Conviene celebrar juntas peribdicas e implementar uﬁ
sistema de control gréfico para el seguimiento de los obje-

tivos.

Objetivo 88
Situacibn actual

El 58% del nivel medio afirma que la ﬁireccién’para
coordinar las funciones de los puestos que E&sta comprende,
se vale de comunicaciones por escrito bédsicamente.

Recomendacibn

Se sugiere la realizacibn de juntas perfodicas.

Objetivo 89
Situacibn actual

El nivel medio afirma que las O6rdenes e instfucéiones
son transmitidas por la Direccién por medio de memoranda,
a través de circulares y verbalmente.

El 95% de los empleados operativos reqibe verbalmente
las 6rdenes e instrucciones.

Recomendacidn
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La comunicacifn de 6rdenes e instrucciones que se hace

- en forma verbal debe reforzarse con’ formas escritas que a-

claren las dudas que puedan quedar.

Objetivo 90
Situacibn actual

El 38% del personal operativo indicéd que la Direcéién
lo motiva por medio de concesién de viajes; no obstante, un
38% afirmd que no hay motivacién.
Recomendacidn

Es conveniente establecer un sistema de motivacidn que

permita obtener mayorlproductividaa y rendimierto.

- Objetivo 91
Situacibn actual

El personal operativo afirma que los jefes de unidad
supefvisan la realizacibén de los trabajos: el 71% directa-
mente, y un 33% con reportes de actividades.
Recomendacién
‘ Utilizar la administracibn por objetivos e incrementar

.la supervisidbén especializada.

Objetivo 92
Situacibn actual

El 76% de los empleados afirma que para coordinar las
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‘actividades, los jefes revisan y en su caso, .corrigen la

realizacibn de los trabajos. Un 52% afirma que lo hacen

por medio de reportes de actividades.

CONTROL

Objetivo 93
“S8ituacibn actual
En el nivel directivo se aplica el control por &reas

de responsabilidad.

El 44% de los funcionarios medios afirma que no se uti-
lizan técnicas para llevar a cabo la funcién de control:
'Sin embargo, un 33% sefialé que se realizan encuestas de ac-
titud,
Recomendacidn

Aplicar la auditoria administrativa como instrumento

bdsico de control,

Objetivo 94
§ituacibn actual
Mientras el nivel directivo actualiza sus controles se

H

‘mestralmente, el nivel medio lo hace anualmente.

Objetivo 95
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"~ Situacibn actual

El 33% dé los funcionarios medios sefialé que cuahdo se
presentan desviaciones en los resultados, la Direccibn in-
vestiga las causas y determina las alternativas de solucién
implementando las modificaciones necesarias en 1os.procesos

de operacién.

'COORDINACION INTERSECRETARIAL

Objetivo 96
Situécién actual

La bireccién mantiene coordihacién con las Secretarias
de Educacién PGblica, de Salubridad y Asistencia y con la
de la Presidencia; &sta se.lleva a cabo mediante ia realiza
cién de juntas mensuales y a través de comunicacibn escrita.
Recomendacibn |

Es aconsejable que la Direccibn General de Administra-
ci6n mantenga una permanente‘coordinacién‘con ios distintos
organismos del sector central, respecto del sistema de admi

nistracibn de recursos humanos.

COORDINACION INTRASECRETARIAL

Objetivo 97
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Situacibdn actual

Los niveles directivo y medio mantienen coordinacién
con todas las unidades relacionadas con la administracibn

de recursos humanos.

CONCLUSIONES

' Reforma Administrativa

La reforma administrativa ha trascendido en la Direc~
cibn General de Administracibn de esta Secretaria, ya que
se tiene un aceptable conocimiento de la misma en los nive-
les directivo, medio y operativo; no aéi en el nivel sindi-

cal cuyo conocimiento de la reforma es minimo.

El programa de reestructuracifn del sistema de adminisg
tracidn y desarrollo de recursos humanos no ha trascendido

en el nivel operativo.

En esta dependencia se hallan implantados todos los me
canismos que propone la reforma administrativa, como son :
' la Comisién Interna de Administraci6n, la Unidad de Organi-
zacibén y Mé&todos, la Unidad de Programacidn, la Unidad de

Orientacidn e Informacidén al PGblico y la Unidad de Adminis
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tracién de recursos humanos.

Planeacifn

En la Direccidn General de Administracién no se efec-

ta la planeacibn en forma eficiente, pues si observamos,

los objetivos no esté&n claramente definidos, ni se encuen-

tran plasmados en manuales que faciliten su conocimiento y

utilizacién por parte del ‘personal operativo} ademés no

i

existen p6liticas que apoyen la consecusién de los objeti-

vVOS.

!

Se cuenta con procedimientos solo para determinadas

actividades. Y‘porulo que hace a los programas y/o proyegf'

tos, la Direccibn solo cuenta con uno enfocado a la mecani-

zacibn de los sistemas.

Organizacibn

o

El manual de organizacién no comprende entre sus ele-
mentos un directorio, ni una parte destinada a los antece-
dentes histbricos del organismo. El nivel operativo no hace

uso de dicho manual.
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A pesar de que existe un organigrama aparentemente a-~
daptado a la realidad, los funcionarios desconocen el crite

rio seguido para la asignacién de funciones.

' Por las anteriores razones se puede decir que la fun-
9

cibn de organizacibn se realiza en forma deficiente.

Integracibn

Por lo que se refiere a la funcién de integracién de
recursos humanos, en esta Direccifn se realiza con bastan-

. tes desaciertos y anomalfas como son:

En la funcibn de empleo, las fuentes y medios de reclu
tamiento son limitados, el proceso de seleccién no se apli-

ca de manera uniforme y los aspectos que se cubren para am=-

bientar al personal de nuevo ingreso son minimos.

bi '
v

En cuanto a la funcién de sueldos y salarios no se
cuenta con técnicas que ayuden a fijar bases para su admi-

nistracibn, .

La capacitacién, adiestramiento y desarrollo son a to-

das luces insuficilentes.

Solo una parte de las prestaciones y los servicios a

que tienen derecho los empleados es conocida én los niveles

medio y operativo.
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No se halla establecido un programa de relaciones pfi-

E blicas.

Tampoco existen programas de prevencién de accidentes

ni se difunde la importancia de la salud personal.

Direccibn

La funcibn de direccifn se realiza aceptablemente ya
que se cuenta con un cuerpo técnico asesor que apoya a la

Direccién en la toma de sus decisiones.

La supervisibn y 'la coordinacibn se realizan también
aceptablemente aunque se carece de una supervisibn especia-

lizada,

El lunar de esta funcibn lo constituye la falta de un
sistema de motivacibn que procure aumentar el rendimiento y

la realizacibn del personal.

Control

La funcifén de control se realiza deficientemente ya

que no se utilizan técnicas especificas para llevarla a ca-

bo.
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No se aplica la técnica de auditorfa administrativa co

" mo medio de control, dejando de aprovechar sus beneficios.

Coordinaci®n Intersecretarial

La Direccibn General de Administracién mantiene una es

casa coordinacién con los distintos organismos del sector

central respecto del sistema de administracibn de recursos

humanos, debido a que se realizan juntas y se intercambia
comunicacifn escrita solo con tres dependencias.
Coordinaci6n Intrasecretarial

" La Direccién mantiene coordinacién con todas las unida

des relacionadas con la administracién de recursos humanos.
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'REFORMA ADMINTSTRATIVA

Objetivo 1
Situacibn actual - B | i

Los niveles . medio jrsindical ﬁienen amplio conodi-
miento de la reforma administrativa, a diferencia del nivel
operativo en el que solo un 53% la conoce.
Recomendacién

Se debe hacer difusién de la reforma en el nivel opera

tivo.

Objetivo 2
Situacibn actual

Las principales fuentes que han contribuido para el co

nocimiento de la reforma son :

fuentes de informacidn niVeles
D M 0] S
Diario Oficial - B0O% 32% 100%
'~ guias té&cnicas | S 90% - -
conferencias y seminarios - 70% 34% 100%
Comisién de Recursos Humanos ' - 80% - -

Unidad de Organizacibn y Mé- ’
todos ' - 20% - 100%

Comisién Interna de Adminis- ,
tracidn ~ ‘ - 40% - -
Oficialia Mayor - 80% - -

Direccidn Gral., de Admén. - 20% - -
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~ intercambio de informacién o
- con otras dependencias - 80%  20%

Reéomendacién.

Es conveniente que las acciones de reforma que empren-
den la Comisi6n de Recursos Humanos, la Unidad de Organiza-~
cidbn y Métodos, la.-Comisién Interna de Administracién, la Di
reccién General de Administracién y la Oficialfa Mayor, seén
conocidas también por el nivel operativo. También se sugiere
" que el personal de dicho nivel conozca las gulas técnicas -
que elabora la Direccifn de Estudios Administrativos de la

Secretarfa de la Presidencia.

Objetivo 3

No. contestaron

Objetivo 4

Situacidn actual

El 33% del personal operativo conoce el programa de
"reestructuracién del sistema de administracibn y desarrollo
de recursos humanos de la reforma administrativa.

Recomendacidn

Incrementar en el nivel éperativo la difusibn de dicho -

programa.

Objetivo 5
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Situacibn actual

Los funcionarios del nivel medio conocen el organismo

‘encargado de planear, promover, coordinar y vigilar el cum-

plimiento de la reforma. En el nivel sinaigal esto se desco-

noce.
Recomendacibn
Conviene difundir las acciones de reforma y hacer co-

nocer los organismos responsables de su ejecucién, en el ni-

" vel sindical,

Objetivo 6
Situacién actual

En los niveles medio § sindical se sabe Que la Comif
sidén de Recursos Humanos es la encargada de promover el dé—
sarrollo y la reestructuracibén del sistema de administracidn

de recursos humanos.

Objetivo 7
Situacibn actual v

El sindicato participa en los programas de desconcen-

tracibén y capacitacibn.

Objetivo 8
Situacibn actual

El sindicato no précisé'como colabora con las autorida.
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des de la secretarfa en los programas de la reforma adminis-—

trativa.

Objetiﬁo 9
Situacién actual

Un 50% de los funcionarios del nivel medio conocen el
mecanismo encargado de implantar y administrar las reformas
al sistema de administracibn de recursos humanos de su depen
dencia. El nivel sindical lo desconoce.
Recomendacitn
| Es conveniente que se dé mayor difusifén a las acciones
de la unidad de administracifn de recursos humanbs, para que

el sindicato y los funcionarios medios colaboren con é&sta.

Objetivo 10
Situacibn actual

Los funcionarios medios y el nivel sindicél saben gque
la Comisién de Recursos Humanos depende de la Secretaria de

la Presidencia.

Objetivo 11
Situacibn actual
El 70% de los funcionarios medios sabe cémo se integra

la Comisibn. El nivel sindicdl lo desconoée.

Objetivo 12
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- Situacidn actual

~

Un 70% de los funcionarios medios conocen los objetivos
de la Comisi6n de Recursos Humanos. El nivel sindical se abs

tuvo de contestar.

~Objetivo 13

Situacibn actual

Los funcionarios medios indicaron que la Direccifn Gene

ral de Personal se coordina con la Comisién a través de jun-

!

Objetivo 14
Situacién actual

El 70% del nivel medio afirmé que la Comisiéh ha coor?
dinado eficazmente sus esfuerzos con la Direccibn para alcan
zar sus objetivos.
Recomendacidn

Es conveniente que la Comisién de Recursos Huuanos di-
funda su.estructura v objetivos enfre‘el nivel sindical. Se
sugiere tambié&n la realizacién de mesas redondas, la forma-

cién de comités y el intercambio de informacién.

Objetivo 15
Situacibn actual

Los funcionarios medios manifestaron que la secretaria
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- ‘cuenta con los siguientes mecanismos:

- Comisibn Interna de Administracibn

Unidad de Organizacién y Métodos

1

Unidad de Programacibn

1

Unidad de Qrientacibdn e Informacibn al PGblico

1

Unidad de Administracibn de Recursos Humanos

Objetivo 16
Situci&n actual
El nivel medio afirmé desconocer la forma como la Uni-

dad de Organizacifn y M&todos apoya a la Direccién General .'

de Personal.
Recomendacibn
Es necesario que la Direccién utilice los servicios de

asesoria que proporciona la Unidad de Organizacibn' y Métodos.

Objetivo 17
Situacibn actual
El 50% de los funcionarios medios afirmé que la Comi-

sifn Interna de Administracibn participa en el planteamien-

to de proyectos de reforma, coordinando y evaluando sus re~

sultados asi como en el trazo de las politicas y fijacibn de

~ las metas que se pretenden alcanzar.

Objetivo 18
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No contestaron

Objetivo 19

No contestaron

 PLANEACION

Objetivo 20
Situacién actual

El nivel medio afirmé que preveen las necesidades de
recursos humanos en base a datos estadisticos (80%), en fuh-
cién del crecimiento de la institucién (50%), conforme a la
experiencia (40%)y de acuerdo al presupuesto de recursos hu-
manos (20%) .
Recomendacibn’ |

Conviene asignar mds importancia 91 presupuesto deAre-
cursos}humanos ya que este instrumento es el que considera
como principio bésico los requerimientos futuros de la ins-

titucidn,

Objetivo 21
Situacibn actual g
Los objetivos de la Direccién se hallan bien definidos.

y las politicas se encuentran acordes con los mismos; son de
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. tipo general, abarcan perfodos a corto, mediano v largo pla-
20, se encuentran plasmados en oficios, manuales, reglamen-
‘tos y folletos. La Comisi6n Interna de Administracibn se en-
caigg de definirlos y participa en su cumplimiento; taﬁbién
interviene en su definicibn'y realizacién laFOficialia Mayor

y la Direccibn., Dichos objetivos se rev.san semestralmente.

Objetivo 22
Situacién actual

Los procedimientos con que cuenta la Diréccién estdn en
caminados al control interno de los recursos humanos; se en-
cuentran en las etapas de evaluaci8n, operacisn y andlisis;
éstan plasmados en oficios, manuales y circulares; los nive—
les que participan en su cumplimiento son: el de la Direc-
cibn, el de Oficialia Mayor y el departamental périférico.
Recomendacibn

Se sugiere integrar los procedimientos al manual de ox-
~ganizaci6én. También se recomienda que la Unidad de Organiia-A
cién y Métodos participe en la elaboracibn y cumplimienté de

los procedimientos apoyando asf a la Direccidn.

Objetivo 23"

SituaciBn actual

Los' programas y/o proyectos con que cuenta la Direccibn

f
se hallan claramente planteados, la mayoria se encuentra en
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'1as etapas de control Yy ejeéucién. Existen proyectds a corto
mediano y largo plazo; las unidades o niveles que se encar~
~gan de definirlos y llevarlos a cabo son la propia Direccién
y los departamentos periféricos. También la Oficialfa Mayor
Contribuye a definirlos. Estos programas se revisgn cada éer

‘mestre y en su caso cuando se hace necesario.

- Objetivo 24
Situacibn actual

El 69% del_personal operativo y ei 100% del niVel‘sin-
dical conocen lds objetivos de la Direccibn, | |
Recomendacibn

La Direccibn debe intensificar la difusibn de sus objé-’

tivos dentro del nivel operativo.

Objetivo 25
Situacién actual

Aungue el 72% de ios empleados operativos afirmé cono-
cer los objetivos de sus respectivas unidades, se observéd
gque se tiene un cbnocimiento confuso de ellos.
Recomendacién

Se debe hacer claridad'sobre los objetivos de las dis-
tintas unidades con su respectivo personal operatin, a fin

de conseguir un mejor rendimiento en la consecusibn de los

mismos.
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QRGANIZACION

Objetivo 26
Situcibn actual
En el nivel medio se afirm6 que cuentan con un manual

de organizacibn.

Objetivo 27
Situacidn actual
Los elementos que comprende diché manualABOn:_‘
- -.antecedentes histbricos |
- bases legales
- objetivos
- estrucfura orgahica
- funciones
- directorio
Recomendacibn
El manual también debe conteher‘aigunés de las mis im-

portantes politicas.

Objetivo 28
Situaci6bn actual

El nivel medio afirmbé que se cuenta con un organigrama
pero éste no estd actualizado, porque a partir de enero de

1976 se llevd a cabo la descentralizacibn de algunas funcio-
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nesAque tenfa a su cargo la Direccién Geheral de Pérsonal.
Los niveles que contiene son el directivo, el departamental
y el de oficinas. |
Recomendacibn

Es conveniente que'sé actualice el organigrama en fun-

cif6n de los cambios que operen en la estructura org&nica.

Objetivo 29
Situacién actual‘

El nivel medio afirmé que la asignacibn de fuﬁciones se
hace por &reas de responsabilidad,ﬁpor gepartamentds Yy por

funciones.

Objetivo 30

Situacidbn actual

El 22% del personal operativo utiliza el manual de orga
nizacidn.

Recomendacibn

pifundir en mayor medida el manual y sus beneficios fun

cionales entre el nivel operativo.

Objetivo 31

No contestaron
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INTEGRACION

Objetivo 32

Situacién

actual

El sindicato participa en la siguientes adtividades de

integracidn de recursos humanos:

empleo (reclutamiento, selecéién e induccibn)
sueldos y salarios_

formacién(capacitacién, adiestramiento y desarro-
1lo)

servicio médico

higiene y seguridad
prestaciones y servicios,
relacibnes laborales
relaciones pﬁblicaé

controles y registros

investigaciones

Objetivo 33

Situacibn

actual

Las fuentes de reclutamiento que se utilizan son:

i

personal de la propia secretaria
personal recomendado
sindicato

bolsa de trabajo
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- personas que acuden por iniciativa propia
Recomendacidn
‘Es conveniente tomar en cuenta otras fuentes de reclu-
tamiento externas como:

- bolsa de trabajo de instituciones educativas

~ agencias de colocaci6n especializadas

Objetivo 34
Situécién actual

El medio mis usual paré reclutar él peréonal éshla car-~
tera de solicitantes.
Recomendacibn

Ademés de este medio, conviene que se formulen requ%si—
ciones al Sindicéto, que se implementen anuncios en lo;—pe—.
fiédicos y que se usen los tableros de informaci6n.

LS

Objetivo 35
Situacién actual ’

Las unidades que requieren cubrir sus plazas vacantes;
lo notifican a la unidad encargada por medio de oficios.
Recomendacibn \ |

Es conveniente que se implante un sistema de formas pa-

ra requisitar al personal que cubra las vacantes.

Objetivo 36

Situacién actual
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Los secretarios generalesy seccionales y los represen-
“tantes sindicales de los centros de trabajo, son el conduc-

to por el que se reciben las solicitudes para cubrir las pla

. zas vacantes,

Objetivo 37
Situacién actual

Los pasos del proceso de seleccibn y el orden en que

, son empleados se detallan enseguida:

entrevista previa‘

- pruebas psicolbgicas

- pfuebas préacticas

- entrevista cpmplementaria‘
- entrevista‘final.

- examen médico

Objetivo 38
Situacién‘actual

ﬁl 67% de los empleados operatiVOs afirmbd que obtuvo su
ingreso a la secretéria poxr medié'dé la recomendacién de un’

funcionario.

Objetivo 39
Situacibén actual

Los requisitos que tuvo que cubrir el personal para in~ 

s T A e e
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 gfesa£ﬁa la secretaria son:

- hoja de solicitud

- examen psicolbgico

~ examen mé&dico

‘Recomendacién

Es necesario que el personal cubra todos los requisitoéf

incluyendo las irvestigaciones.

Objetivo 40
Situacidn actual
Las pruebas psicolfgicas que realizan los aspirantesj3p

seglin la versidn del nivel medio son:

de aptitud
- de capacidad

- de temperamento

de personalidad
Recomendacibn
Es aconsejable que se apliquen otras pruebas psicolégiw-
caé como son: |
~ de inteligencig
- de rendimiento

~ de interés

Objetivo 41

Situacibn actual

3 RS
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‘Las inVestigaciones que se realizan a los candidatos pa
ra cubrir una vacante, son:
- antecedentes de trabajo
- antecedentes penales
Recomendacitn
Es conveniente agregar otro tipo de inveStigaciohes’co~
mo son: .
- referencias personales

- cartas de recomendacién

- de trabajo social

‘Objetivo 42 o ',~ 
Situacién actuél |

Para ambientar al personal opefativo de nuevo ingreso,
se presen£6 a un 68% de los empleados, con sus jefes y comw‘
pafieros y a un 42% se le asign6 un instructor.
Recomendacibn |

Es conveniente presentar a todo el personal de nuevo in
~greso con sus jefes y compafieros, explicandoles verbalmente
los objetivos del organismo, invitandoles a recorrer las :

dreas de trabajo e instalaciones.,

Objetivo 43
Situacibn actual

Los aspectos que contiene manual de.bienvenida son, se-
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V.gﬁn la versién de los funcionariés medios:
- orientacibn general
- capitulé de bienvenida
Recomendacién |
Es aconsejable que el manual de bienvenida incorpore
como elementos:
- la organizacibén general y por departamentos

- los nombres de los directivos y sus puestos

los objetivos y politicas generales

las prestaciones y servicios

- Objetivo 44
Situacibn actual
Los funcionarios de nivel medio manifestaron que si

cuentan con anélisis de puestos.

Objetivo 45
Situacibn actual

Los usos y aplicaciones del andlisis de puestos se enun

cian enseguida:

para estudios de calificacibén de méritos

1

para la fijacibn de programas de capacitacién y de

sarrollo

1

como ayuda para una seleccién objetiva de personél

para encausar adecuadamente el reclutamiento de
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- personal
- como elemento de estudios de valuacibén de puestos

- para orientar y evitar discusiones de contratacién

para efectos organizacionales y de supervisibn

- y como instrumento en auditorias administrativas
Recomendacidn

Otras aplicaciones del anélisis de puestos son:

~ para la planeacidn de los recursos humanos

- para estructurar sistemas de higiene y.seguridad

- para estructurar sistemas de incentivos

- para determinar el monto de fianzas y séguros

- como parte integrante del manual de organizacifn:

Objetivo 46
Situacién actual

El anélisis de puestos es revisado sblo cuando algln re -
presentante de la comisifén permanente de andlisis y valua-
cifén de puestos lo solicita.

Recomendacibn

Conviene actualizar el anilisis de puestos y revisarlo

por lo menos anualmente.

Objetivo 47
Situacibn actual

Los niveles que participan en la elaboracifn del angli-
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sis de'puestos son el directivoy el medio, auxili&ndose tam-
bién de asesoria.
Recomendacidn
. . - I * - ) ) a N
Es conveniente que también participen los niveles opera

tivo y sindical.

Objetivo 48
Situacibn actual
Los élementoé que considera el analisis”de puestos son,:;*
- generalidad del'puesto | ‘ o
- descripcibn genérica
- descripcibn analftica
- experiencia
= habilidad y condiciones de trabajo
~ esfuexrzo | |
- responsabilidad
- = personalidad
- instruccibn
Recomendacién
Otros eleﬁentos que conviehe incluir
—‘riesgos de trabajo

- perfil del puesto

Objetivo 49

Situacibn actual
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El nivel medio afirmé que sf se cuenta con un sistema

de valuacién de puestos.

Objetivo 50
Situacién actual
La aplicacidn de la valuacifn de éuéStos5persigue los
siguiéntes objetivos : | |
- asegurar a cada puesto la retribucién mis equitati
va
- fijar las bases para la admipistracién de sueldos
y salarios |

- astablecer uﬁa estructura de salarios comparables
a los que existen en el mercado
‘Recomendacién
Se aconseja gque se aplique también para '
- establecer bases para las negociaciones con el sin
dicato | ]
- estructurar la revisibn peribdica de los salarios

- establecer principios y politicas claras y preci-
sas que permitan un trato mds objetivo al personal
Objetivo 51
Situacién actual ' , ' | |
La valuacidn de puestos es revisada cada vez que lo so-

licita la Comisibn permanente de anélisis y valugcibn de
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puestos.
Recomendacibn
Es aconsejable que la revisiénvse haga, por lo menés §a-

da aifo.

Objetivo 52
Situacibn actual
Los niveles que participan en la valuaqién de'puéatos_

son el directivo y el medio, auxililndose de asesoria.

Objetivo 53
Situacién‘actual
~ E1l nivel medio afirmé que si utilizan la calificacién

de mé&ritos,

Objetivo 54
Situacibn actual

Las caracterfsticas que se consideran para efectuar la

callflcac16n de méritos son :

conocimiento del puesto

calidad y cantidad de trabajo

iniciativa

puntualidad y asistencia

grado de eficiencia

Recomendacibn

Es aconsejable que se consideren otras caracteristicas

t
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como
- responsabilidad
- previsibn

- entusiasmo

sentido de colaboracién

Objetivo 55
Situacién actual
Las finalidades de la aplicacibn de 1la calfficacién’de
méritos son :
- .para otorgar ascensos
- como ayuda para determinar aumentos de salarios
Recomendacibn
También se aconseja :
- aprovechar y desarrollar las cualidades del perso-.
nal )

- determinar las necesidades de capacitacifn

Objetivo 56

Dy

Situacifbn actual
En el nivel medio se indicé que para efectuar los ascen
sos del personal operativo, se toman en cuenta la antiguedad

y los méritos.

' Objetivo 57
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Situacién actual
‘El 68% del personal operativo afirmﬁ que se toma en con
sideracibn ia antiguedad, y un 29% seﬁélé la experiencia.
Recomendacién |

Vigilar la aplicacibén del reglamento de escalaf6n para

los trabajadoreé.

- Objetivo 58
Situacibn actual

El sindicato participa en el sistema escalafonario del
personal a través de los representantes éindicales de la Co- .

misibn Mixta de Escalafén.

Objetivo 59

No contestaron

Objetivo 6Q

Situacibn actual
El 46% del nivel operativo afirmé no haber recibido ca-

pacitacidn, a un 21% se le proporciond instructivos, a un

19% se le impartid cursos y a un 14% se le proporciond manua

les,

Recomendacidn

Es necesario que se implemente un adecuado programa de

capacitacibn para el personal operativo.



318
‘Objetivo 61

- No. contestaron

Objetivo 62
Situacién actual

ELl 48% del personal operativo afirmé no haber recibido

adiestramiento, a un 26% se le proporciond instrucﬁivos Yy un

20% indic6 que se realizaron préicticas repetitivas de proce-

dimientos de trabajo.
Recomendacién
Es importante que la unidad,cdrrespondiente elabore pro ‘
gramas de adiestramiento para el personal, tomando en consi-
deraciéh :
- la naturaleza del puesto
- la capacidad de aprendizaje

~ las aptitudes de los empleados

Objetivo 63

" No contestaron

Objetivo 64

Situacién actual

El 57% del personal operativo afirmé que no se le pro-
porciond desarrollo, un 25% sefial® que ha participado en ro-

taciones de puestos y a un 12% se le impartieron cursos de
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'6é§acitaci6n.
Recomendacidn

Es necesario que el personal oéerativo tenga acceso a
un programa de desarrollo de personal gque promueva la supe-
racibn del potencial humano que labora en la institucidn.
Objetivo 65
Situacién actual

El nivel sindical dice colaborar con las autoridades
en las actividades' de capacitacibn, adiestramientd‘y desarrg
~1lo.
Recomendacibn

Es necesario que el sindicato elabore e imparta jﬁnto

con la Direccibn, adecuados programas de capacitacién, adies
\

tramiento y desarrollo.

- Objetivo 66
Situacidn actual
Las principales deficiencias que a juicio de los emplea
dos operativos presentan los programas de capacitacidn,
adiestramiento y desarrollo son :
- su duracibn es muy corta

- son impartidos por personas incapaces

El nivel sindical sefiald ;

- tienen una escasa difusibn
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= no ‘se conocen ampliamente los objetivos de los pfg“
E R o gramas .

-~ se realizan con poca frecuencia

- se dan muy pocos programas

Objetivo 67

No contestaron

Objétivo 68
Situaci6n actual
Las sugerencias del nivel operativo'péra aumentar.lé R
eficiencia en los prpgramaé son i, | .
- impartir cursos breves
- asignar‘personas capaces para impartirlgs
El nivel sindical sﬁgiere :
- impartir cursos breves
- hacer difusibn de publicaciones

- impartir instruccibn programada

Objetivo 69

No contestaron

Objetivo 70

Situacibn actual
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El nivel medio se abstuvo de contestar esta pregunta.

El nivel sindical y el 78% del nivel operative conoce
las prestaciones y los servicios a que tiene derecho. Un 15%
de'}os gmpleadosi los desconoce y un 7% tiene confusién en
cuanto ;1 oxéaniémo que'los-proporciona.
Recomendacidn

Es conveniente que la Direccibn General de Personal se
ocupe de difundir en mayor medida las prestaciones y los ser
. vicios para que puedan ser aprovehcados por‘la £otalidadldel'

personal.

Objetivo 71
Situacibn actual
El nivel medio afirmé que cuentan con un programa de re

laciones pfiblicas.

Objetivo 72
Situacibén actual
Los elementos bésicos con que cuenta dicho’prpérama son; -
- sistema de quejas y sugerencias
- sistema de avisos y publicaciones
 Recomendacidn
El programa de relaciones p@iblicas debe contener:
- boletin mural o tablero de'anuﬁcios

- revistas y publicaciones internas
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;,4,cartas}§ersonales
 ¥>éntrévistas personales
—‘actividades sociales diversas
Objetivo 73
Situacibn actual
El personal operativo transmite sus quejas y sugeren- 4

cias por medio de buzones y verbalmente,

Objetivo 74
Situacién actual

El nivel'medio afirm6 que se cuenta con un procedimiéné
to que determina el estado de salud fisica y mental de los

aspirantes a ingresar a la secretaria.

Objetivo 75
Situacibn actual

'

También se determina el estado de salud del personal

que labora en el organismo.

- Objetivo 76
Situacibn actual

El nivel medio indicé Que para determinar el estado de
salud del personal, se le solicita una certificacifn médica

y se practican ex&menes mé&dicos exhautivos.
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, Objetivo 77
Situacisn actﬁal’

El nivel medio indicd que la Dire¢cibn no cuenta con un
programa tendiente a prevenir los accidentes.
Recomendacién

Es necesario que la Comisibén Mixta de Higiene y Seguri-
dad se avoque a la implantacién de un programa de esa natura

leza.

Objetivo 78
Situacibn actual

El 54% del personal operativo afirmé que no se difﬁnde
1@ importancia de la salud personal. | | |
Recomendacién

Es necesario que la Comisién Mixta incluya entre sus ac

: ﬁividades la difusibn de la importancia de la salud.

Objetivo 79
Situacibn actual

El 49% del peréonal operativo afirmé que no existe en
la Direccidn ningln medio para prevenir los accidentes.

-Recomendacibn

Es necesario implantar un programa de prevencidn de ac-
cidentes que incluya la difusién del'regiamento de medidas

preventivas de accidentes de trabajo.
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Objetivo 80
Situacidn actual
El ni&el medio indicé que los controles y régistros com
prenden los siguientes aspectos: |
- expedientes de los empleados
- registro de asistencia y puntualidad
- registro de permisos, licencias, descansos y vaca- -
ciones
- registro de sanciones y recompensas
- registro de tiempo extraordinario
o

Recomendacién : )

Es aconsejable gque se lleve un registro de evaluacidn

del desempefio. ) , ’ ’

Objetivo 81
Situacidbn actual
Los empleados operativos afirman que registran sus asis

tencias por medio de tarjetas checadoras.

Objetivo 82
Situacidn actual

El nivel sindical afirm® que si participa en la solu-
cibn de los conflictos laborales. Sin embargo, sdlo el 74%

del nivel operativo constaté esa informacidn.
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- Objetivo 83
Situacibn actual
Los funcionarios medios indicaron qﬁé los aspectosvso—
bre los que se llevan estadisticas son:
- nivel cultural

- nivel econbnico

- antiguedad

Objetivo 84
Situacién actual
La finalidad de llevar estadisticas es el conocer el

concepto de erogaciones por servicios personales y propor-

cionar informacibn para la toma de decisiones.

DIRECCION

Objetivo 85
Situacibn actual
El 80% de los funcionarios del nivel medio afirman que

se cuenta con un instructivo sobre manejo de personal.

Objetivo 86
- 8ituaciBn actual

El nivel medio indic8 que sus decisiones son tomadas en
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base a estudios técnicos y experiencias personales.
Recomendacibn

Es conveniente que se auxilien de asesoria. .

Objetivo 87
Situacibn actual
Los funcionarios del nivel medio sefialaron que sﬁpervi-
san el cumplimiento de los objetivos a través de reportes de
actividades, por medio de juntas periédicas y por obervacién
directa. | |
Recomendacidn A o ‘;5
Es aconsejable que se utilizen.gr&ficas para medir el

cumplimiento de los objetivos.

Objetivo 88
Situacibn actﬁal
El nivel medio indic8 que para coordinar las funciones
de menor jerarquia, la bireécidn celebra juntas éeriédicas e
iIntercambia ccmunicaciones escritas.
Recomendacifn ’ : , . ;.

Promover la participacifn de los empleados.

Objetivo 89

Situacidn actual

Los funcionarios medios indicaron que la Direccién
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-transmite sus S6rdenes e instrucciones a través de oficios,

circulares y verbalmente.

"E]l persohal operativo afirmé recibir las 6rdenes e ins-
trucciones verbalmente por parte de sus respectivos jefes in

-mediatos.

Objetivo 90
Situacién actual

El 83% del nivel operativo afirmbé que ho ha recibido
, , - AR
ningtin tipo de motivacién por parte de la Direccibn General‘
de Personal.
Recomendacibn

Es necesario que la DirecciOn establezca un sistema de o
motivaéién al personal, de tal suerte que, permita la obten;
ciSn de beneficios para la institucibn, en términos de pro-

ductividad y rendimiento; y la consecusibn de la realizacibn

individual entre sus empleados.

Objetivo 91
‘Situacibn actual

El 55% del nivel operativo afirmb que sus jefes inmedia
tos vigilan directamente el(desempeﬁo de sus labores y un
38% respondidé que lo hacen por reportes de actividades.

Recomendacidn

Se aconseja recurrir a la administracibn por objetivos
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e implantar l; superviéién especlalizada.
Objetivo 92
Situacién actual

El nivel operativo afirmé que los jefes de unidad‘c00r—
dinan las actividades de las que son responsables, revisando
y corrigiendo los trabajos.
Recomendacibn

Se sugiere la realizacibn de reuniones en las que se to
me en cuenta la opinién de los empleados, asi como el uso de

grdficas de control de cargas de trabajo.

~ CONTROL,

Objetivo 93
Situacibén actual

El nivel medio afirmé que para llevar a cabo la funcibn
de control, utilizan la auditorifa administrativa.

Reecomendacibn

Es conveniente llevar a cabo la aplicacién de encuestas

de actitud.

Objetivo 94

situacibén actual
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'E1 80% de los funcionarios medios sefialé qﬁe los don£r9
les no son actualizados con regular periodicidad.
Recomendacién |

Es aconsejable establecer un periodo regular para la rg

visidn de los controles.

- Objetivo 95

Situacidén actual

Los funcionarios medios afirman que para corregir las
desviaciones en los resulta@os esperados, analizan las cau-
sas. de su origen y efecfﬁan las correcciones.
Recomendacidn

Se aconseja la implementacibn de un sistema integral de

grdficas de control y seguimiento de la marcha operativa.

COORDINACION INTERSECRETARIAL

Objetivo 96
Situacibn actual

El nivel medio indicé que la Direccifn mantiene coor-
dinacifn con las Secretarias de Educacidn Ptblica, de Agri-
cultura y Ganaderia, de Salubridad y Asistencia, de Relacio
nes Exteriores y de la Presidencia; dicha coordinacibn . se

lleva a cabo por medio de juntas perifdicas y a través de se
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~siones de trébajo, aungue no sea con regular periodicidad.
Recdmendacién

Se sugiere la formaci6bn de comités y la celebracidén de
mesas redondas en las que se discutan problemas comunes y se
intercambien experiencias en materia de administracién de re
cursos humanos con los distintos organismos del sector pbli

CO.

COORDINACION INTRASECRETARIAL

Objetivo 97
Situacibn actual | ; : ;

El nivel medio asegurd que existe coordinacién entre
las siguientes unidades :

- Direccibn General de Personal

- Departamento té&cnico laboral
- Departamento de registro e informacién de personal
- Oficina de datos estadisticos
- Oficinas de reclutamiento y seleccibn de personél
- = Oficina administrativa de estudios para el desarro
llo del personal
« Oficina de archivo de expedientes de personal
- Departamentos de nombramientos y remuneraciones

-~ Departamento de relaciones de trabajo
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CONCLUSIONES

Reforma Administrativa

La reforma administrativa no ha trascendido 1lo suficieg '
te como para que sea comprendida por el personal operativo.
Lbs conocimientos que tienne los funcionarios medios de 1la
Direccibén General de Personal, asi como los de los dirigén—
tes sindicales y el personal operativo, son incompletos, y

carecen de firmeza y claridad en su concepcifn global.

Por razbn de su corta edad, los mecanismos de reforma
administrativa ain no han alcanzado un nivel de adecuacibn
aceptable dentro de la estructura de la secretaria ya que
tambi&n se tiene un conocimiento superficial de ellos y se
entiende que en ocasiones se presentan interpretaciones
errbneas respecto de sus fines escenciales, sus caracteris-

- ticas intrinsecas y su funcionamiento interno.

A pesar de gue la Comisién de Recursos Humanos es cono-
cida por los niveles medio y sindical, la mayoria de éstos

desconoce la estructura y objetivos de Esta,

La Direccidn General de Personal se coordina con la Co-

misién de Recursos Humanos a través de juntas peribdicas.



332

-Planeacién

En términos generales, podemos decir que, la funcién de
planeacidn en la Direccibén General de,Personal de esta se-
cretaria, se verifica aceptablemente Aado que por lo ménos
sabemos que se regliza buscando la consecusidn de las metas
basados en la definicién clara de sus objetivos y sus poli-
ticas asi como en la elaboracifn de los procedimientos de
~ trabajo y la preparacibn e implementacibén de programas y

proyectos tendientes a mejorar la situacibén administrativa

de los recursos humanos.

Organizacibn

Se observa que esta funcibén en la Direccibn General de
Personal se realiza con algunos desaciertos si tomamos en
consideracidn los siguientes puntos : se cuenta con un or-
ganigrama que no estd actualizado, el manual de organiza-
cifn no es utilizado por la mayor parte de los empleados
operativos y el criterio para la asignacifn de funciones se
basa en las Areas de responsabilidad y en las funciones de-

partémentales.
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- Integracibn

Por lo que hace a la funcién de integracibn de recursos
humanos, en la Direccifn General de Personal de esta secre-

taria se desarrolla como se resume enseguida:

El sindicato participa en todas las actividades de inte

gracifn.

En esta Direccibn se dispone de varias fuentes para re-
clutar personal, y sin embargo, el medio generalmente més

usado para el efecto es la cartera de solicitantes.

Existen mecanismos internos para la requisicién de per-

sonal que cubre vacantes.

En cuanto al proceso de seleccibn, el personal operati-
vo se somete a los exfmenes médico y psicolb6gico para in-~
gresar a la secretaria. Cabe destacar que la mayor parte
del personal que labora,obtuvo su empleo por medio de la re
comendacién de un funcionario. Esto por si solo habla de la

eficacia del proceso selectivo.

Se aplican normalmente las técnicas de induccibén de per
sonal, aunque el manual de bienvenida s6lo contempla aspec-

tos muy generales y se observa incompleto.

En lo referente a sueldos y salarios, existe en la se-

cretarfa una Comisién Permanente de Andlisis y Valuacibn de
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Puestos, misma que junto con algunos funcionarios medios,

directivos y asesores, realizan lastareas bdsicas de an&li-

sis y valuacién de puestos.

También se utiliza la calificaci6tn de méritos como me-
dio para promover ascensos y determinar cambios de catego-

ria y percepciones.

En las promociones escalafonarias se consideran la an-

tiguedad, la experiencia y la escolaridad.

El sindicato a través de la Comisi6n Mixta de Escalafdn’

participa en el proceso de promociones escalafonarias.

Por lo que toca a la formaciBn del personal, se observa
que sblo el 50% del mismo ha recibido cursos de capacita-

cibén y ha sido objeto de algfin tipo de rotacifn de puestos.

Lo mismo se detecta para el caso del adiestramiento y
el desarrollo. |

Aunque el sindicato colabora con los funcionarios direc
tivos de Personal, los programas de capacitacibén, adiestra-

miento y desarrollo presentan ostensibles deficiencias.

El nivel sindical y los empleados operativos demandan
el otorgamiento de becas, la oportunidad de asistir a cur-
sos de capacitacién y asi completar su especialidad y el

acceso a la consulta de publicaciones técnicas e instruc-

cibn programada.
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- La Direccifn cuenta con un programa de relaciones pfibli
cas que comprende los sistemas de quejas y sugerencias y el

de avisos y publicaciones.

Se hallan establecidos procedimientos que determinan el
estado de salud tanto de los aspirantes a trabajar en la se

cretaria como de los empleados que laboran en ella.

Se debe destacar que no existen esfuerzos enfocados a
la difusibn o divulgacién de la importancia de la salud per
sonal, como tampoco se cuenta con un programa especifico

que procure la prevencidn de los accidentes en el trabajo.

Mediante el tradicional sistema de checado de tarjetas,
los funcionarios medioé registran y controlan la asistencia
del personal operativo, a efecto de fundamentar los crite-
rios y politicas respecto de los permisos y sanciones en ge

neral.

Obviamente el sindicato participa en la solucifbn ae los
conflictos laborales.

Se llevan estadisticas de personal a efecto de contar
con elementos auxiliares en la toma de decisiones en los ni
veles médio y directivo,

El personal cuenta con un buen nmero de prestaciones y

servicios que le son otorgados por la propia dependencia y

por el I,5,5.5.T.E., sin embargo, una tercera parte de es-
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- tos beneficios, se desconocen o se tiene confusién respecto

del organismo que los proporciona,

En términos generales la funcién de integracién en ésta
Direccidn presenta mis aciertos que fallas, pero requiere

de una revisibn global a efecto de depurarse.

Direccifn

En el nivel medio se cuenta con un instructivo sobre ma.

nejo de personal.

Para la toma de decisiones, la Direccién se basa en la
experiencia de los funcionarios que a su vez se auxilian de

estudios técnicos.

El cumplimiento de los objetivos se supervisa por medio
de juntas peribdicas y reportes de actividades; sin embargo,

no se hace uso de grédficas ilustrativas para el efecto. La

coordinacifn de las actividades se realiza a través de comu

nicaciones escritas y reuniones perifdicas.

A pesar de tener adecuados medios de comunicacién for-
mal con los funcionarios medios, la Direccién, no hace nada
por motivar al personal operativo que en dltima instancia

es el que cristaliza la consecucifn de las metas esperadas.
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Los jefes de departamento v1g11an el desempeno de las
labores operativas y coordinan las funciones de las que son

responsables.

También para este caso, la funcién de direccibn, se de-

sarrolla con mds aciertos gue anomalias.

Control

Los funcionarios medios de la Direccibn General de Per-

~sonal hacen uso de la auditorfa administrativa para efectos

de control.

No obstante lo anterior, en la Direccidn no se tiene
una regularidad en cuanto a la revisién y actualizacibn de

sus diferentes controles.

No se puede afirmar que la funcibdn de control se desem-
pefia eficazmente ya que cuando los resultados que se espe- ~
ran presentan alguna desviacifn, solamente se recurre al
anflisis escueto de sus causas y a la correcibn de las 'ano=~
malfas, dejando de llevar un método sistemédtico para el tra
tamiento de la marcha de los proyectos en general y su eva-

'

luacidn. -

Coordinacibén Intrasecretarial
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La Direccién General de Personal mantiene coordinacién

con todas las unidades y departamentos que la conforman.

Coordinacifén Intersecretarial

La Direccibn sb6lo se coordina con algunas secretarias
en cuanto al sistema de administracién de recursos humanos,
y dicha coordinacién se realiza con irregular periodicidad

a través de juntas y sesiones de trabajo,
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- REFORMA ADMINISTRATIVA

Objetivo 1
.Situacibn actual

Los niveles directivo y medio tienen pleno conocimiento.
sobre la reforma administrativa. En cambio, s6lo un 68% dei
nivel operativo la conoce.
Recomendacibn

Incrementar la difusifn de la reforma administrativd eh

‘el nivel operativo.

Objetivo 2
Situacibén actual
Las principales fuentes que han contribuido para el co-

nocimiento de la reforma son:

fuentes de informacién ~ niveles
D M 0 S
Diario Oficial 1002 80% 40% -

seminarios y conferencias 100% 80% 20% -
guias técnicas 100% 60% 15% -

Comisi6n de Recursos Huma-
nos 100% 60% 15% -

Comisibén Interna de Admi=~
nistracibn 100% - - -

Unidad de Organizacibn y :
Métodos 100% 10% - -

Oficialia Mayor 100% 40% - -
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Direccibn General de Admi- -
nistracibn - 208 - e

intercambid de informacibn ,
con otras dependencias 66% - 20% -~

Objetivo 3

No contestaron

Objetivo 4
Situacién actual

El 57% del personal operativo conoce el prpgrama de
reestructuracién del sistema de administracibn y desarro-
llo de recursos humanos de la reforma administrativa.
Recomendacibn

Incrementar entre los empleados operativos la difusién

de dicho programa.

Objetivo 5
Situacibén actual

Los niveles directivo y medio conocen el organismo en-
cargado'de planear, promover, coordinar y vigilar el cumpli-

miento de la reforma administrativa.

Objetivo 6

~8ituacibn actual

Los niveles directivo y medio saben que la Comisidn de
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Recursos Humanos es el organismo encargado de p~omover el
desarrollo y reestructuracidn del sistema de administracién

de recursos humanos del Gobierno Federal.

Objetivo 7

. No contestaron

Objetivo 8

No contestaron

Objetivo 9
Situacibn actual

. Los funcionarios medios y el 33% de los directivos sa-

~ ben cual es el mecanismo encargado de implantar y adminis-

trar las reformas al s;stema de administracibn de recursos
humanos de su dependencia.'
Reéomendacién

Es necesario que el nivel directive conozca a fondo di

cho mecanismo.

- Objetivo 10
Situacién actual
Los niveles directivo y medio desconocen el organismo

del que depende la Comisién de Recursos Humanos.
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‘Objetivo 11
Situacién actual
Los niveles directivo y medio saben cbémo estd integra-

da la Comisibn de Recursos Humanos.

Objetivo 12
Situacibén actual
El nivel medio y un 33% del directivo conocen los objér

tivos de la Comisibn.

Objetivo 13
Situacibn actual

Los funcionarios directivos se coordinan con la Comi-~
sibn a través de juntas peribdicas. Los funcionarios medios

para coordinarse con &sta, intercambian informacién escrita.

Objetivo 14
Situacién actual

Los niveles directivo y medio afirmaron que la Comi-
sién ha coordinado eficazmente sus esfuerzos para alcanzar

los objetivos de la Direccibén General de Personal.

Objetivo 15
Situacidn actual

Los niveles directivo y medio manifestaron que existen_
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' implahtados como mecanismos de reforma:

| - la Comisién Interna de Administracién

- la Unidad de Organizacibn y Métodos

- la Unidad de Orientacibn e Informacién al Pﬁbli-'
co |

- la Unidad de Administracibén de Recursos Humanos

- la Unidad de Programacibn

Objetivo 16
Situacién actual

Los fuﬁcionarios directivos afirmaron que la Unidad de
Organizacifn y M&todos apoya a la direccibn, en la determi-
nacibn del programa global de reforma en la secretaria, en
el planteamiento de sus proyectos de reforma coordin&ndolos
y evaluando sus resultados, en el diagnbstico de sus proble
mas y colaborando en el estudio, ejecucién y evaluacibn de

las reformas de las distintas unidades.

El nivel medio afirmbé que dicho mecanismo s6lo colabo-
ra en el trazo de las politicas y en la fijacibn de las me-

" tas que se pretenden alcanzar.

Objetivo 17

No contestaron
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Objetivo 18

No contestaron

Objetivo 19

No contestaron

PLANEACION

Objetivo 20

Situacifn actual -

El nivel directivo indic6 que preveen las necesidades
en materia de recursos humanos fundamentalmente en baée a
datos estadisticos, y en menor medida conforme al presupueg
to de recursos humanos. El nivel medio realiza esa previ-
sién tambi&n en base a datos estadisticos y en menor medida
conforme a la experiencia.
Recomendacidn

Conviene asignar mayor importancia al presupuesto de
recursos humanos ya que es el intrumento que considera los

datos estadisticos y los requerimientos futuros de la insti

tucibn.

Objetivo 21

Situacibn actual
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Los ObjethOS de la Direccibn no se hallan claramente
deflnldos, en su mayor parte son de tipo general, abarcan
periodos a corto plazo y se encuentran plasmados en nanua-
les, oficios y reglamentos. La propla Direccibn, la Unidad
de Administracibn de Recursos Humanos y en menor grado la
Oficialia Mayor se encargan de definirlos; los niveles que
partigipan en su cﬁmplimiento son también la Direccidn, la

Oficialia Mayor, la Unidad antes citada y el nivel operati-

Vo'

Dichos objetivos no cuentan con politicas establecidas.
Recomendacidn
Es necesario definir claramente los objetivos e implan

tar las politicas que apoyen su consecucibn.

Objetivo 22
Situacibn actual

" Los procedimientos con que cuenta la Direccibn se en-
cuentran en su mayor parte, en al etapa de operacidn; estén
plasmados en manuales; los niveles que participan en su cum
plimiento son: el de la propia Direccidn y en menor grado
el operativo y la Unidad de Administracién de Recursos Huma

nos. Estos procedimientos se revisan de acuerdo a las nece-

sidades,

Recomendacibn

Es conveniente que la Unidad de Organizacibn y Métodos
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participe en la revisién y elaboracibn de los procedimien--
toé, apoyvando asi a la Direccibn General de Personal. Es
también conveniente que los procedimientos sean evaluados

peri6dicamente en funcibn de su operatividad.

Objetivo 23
Situacibn actual

Los programas y/o proyectos con éue‘cuenta la Direc-
:cién se hallan en la etapa de ejecucibn, abarcan periodos
a corto plazo, la unidad que se encarga de definirlos y ela
borarlos es la propia Direccién General de Personal que a
su vez se encarga de llevarlos a cabo. La periodicidad con
‘que se revisan es de acuerdo a las necesidades de los mis-

mos.

Objetivo 24
Situacibn actual
El 75% de los empleados operativos conoce los objeti-
vos de la Direccibn General de Personal.
Recomendacién
La Direccidbén debe intensificar la difusibén de sus ob-

_jetivos en el nivel sindical.

Objetivo 25

Situacibn actual
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El 70% del nivel operativo conoce los objetivos de sus

respectivas unidades.

Recomendacidn

Es conveniente que los objetivos de las distintasuni-

dades sean conocidos por el personal que labora en ellas,

ORGANIZACION

Objetivo 26
Situacién actual
Los niveles directivo y medio afirmaron que cuentan

con un manual de organizacibn.

Objetivo 27
Situacidn actual
Los elementos que comprende dicho manual son:
- antecedentes histéricos
- bases legales
- objetivos S : B o
- estructura orgénica
- funcibnes
~ politicas

-~ directorio ~ . ;
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Objetivo 28
Situacibn actual
Los niveles directivo y medio afirmarfn tener un orga-
nigrama adaptado a la realidad y cuyos niveles son el de Di

reccién, Subdireccibn, Asesorfa, Departamentos y Oficinas.’v-»

IObjetivo 29
Situacibn actual

En los niveles directivo y medio se afirmé que la asig
ﬁacién de funciones se hace en funcién de los aepartaﬁéntos

en el medio y por &reas de responsabilidad enLe1 directivo.

Objetivo 30Q
Situacibn actual

8810 el 67% del personal utiliza el manual de‘érganizg
cidn,
Recomendacidn

Es conveniente difundir la utilidad y beneficios del
adecuado empleo del manual de organizacibn, en los niveles

operativo y medio.

Objetivo 31

No contestaron
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~ INTEGRACION

‘Objetivo 32

No contestaron

Objetivo 33

No contestaron

Objetivo 34

'Situacién actual

El medio més uéuai_para reclutar alkpersonai,‘es la
cartera de solicitantes.
Recomendacién

Es necesario tomar en consideracibn las requisiciones
al sindicato, asi como implementar el uso de tableros de in

formacibén y la publicacibn de anuncios en el periédico.

Objetivo 35

~8ituacibn actual

Los funcionarios medios afirman que para notificar las
necesidades de cobertura de vacantes, envian a la unidad en

cargada,requisiciones de personal ¥y oficios.

Objetivo 36

‘No contestaron
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Objetivo 37 et i L T

No contestaron

Objetivo 38

Situacibn actual
La fuente mis utilizada para atraer candidatos son las

personas que acuden por iniciativa propia.

El 60% del nivel operativo afirmd haber ingresado a su
empleo por medio de la recomendacibén de un funcionario.
Recomendaci6n

Es necesario tomar en cuenta otras fuentes de recluta-
miento como son las bolsas de trabajo de escuelas técnicas

e instituciones especializadas.

Objetivo 39
Situacidn actual
Los requisitos que tuvo que cubrir el personal operati

vo en su proceso de seleccién son: |

- entrevista previa

«~ hoja de solicitud

~ examen sicolbgico

~ examen tedrico

~ examen médico

Recomendacifn



' | ’ Es'necesario que el personal cubra todos los reqUisi—

o " tos del proceso de seleccibn,

Objetivo 40

Situacién actual
Las pruebas sicolBgicas que se aplican a los~aSpiran— -
tes para cubrir una piaza son; |
§ S - de actitud
| - de personalidad
Recomendacidn
Se deben aplicar otras pruebas como son las:
-~ de capacidad
-~ de aptitud
-~ de inteligencia
« de rendimiento
« de interés

~ de temperamento

Objetivo 41 ,
Situyacibn actual
Los tipos de investigacifn que se aplican a los céndi—
w datos a ocupar una plaza son:
—rantecedentes.de trabajo
- antecedentes penales

~ referencias personales
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' -fde'trabajo social-

'Objetivo‘42
Situacifn actual

Al 60% del personal operativo lo presentaron con‘sus
jefes y companeros, a un 58% le asignaron un empleado cbmo
instructor y a otro 50% le explicaron verbalmente los obje-
tivos de la dependencia.
Recomendacibn

Es aconsejable presentar a todo el personal de nuevo

ingreso con sus jefes y compafieros, acompandndolos a reco-

rrer las 8reas de trabajo a fin de incorporar a &ste a sus

- labores en forma inmediata.

Objetivo 43
Situacibn actual
El nivel medio afirmb6 gque no cuentan con un manual de
bienvenida.
Recomendacidn

'Es necesaria la elaboraci6n de un manual de bienvenida
que contribuya a la répida integracibn del personal a sus

labores.

Objetivo 44

Situacibn actual
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Los funcionarios medios afirmaron que cuentan con an&-

lisis de puestos.

Objetivo 45
Situacidn actual

El andlisis de puestos es utilizado:

1

como base para estudiospde-cglificacién de méri-

tos

~ como ayuda para una seleccibn objetiva de perso-
nal

- para encausar adecuadamente el reclutamiento de.
personal

~ como elemento de estudios de valuacibn de puestos

~ como parte integrante de manuales de organizacibn

- para efectos organizacionales

- para efectos de supervisibn

- como insgtrumento en auditorias adminisprativas

Objetivo 46
Situacibén actual
El andlisis de puestos es revisado conforme a las ne-
cesidades de la Direccidn.
Recomendaéi&n

Es necesario actualizar el andlisis de puestos por lo

“menos cada aho,
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" Objetivo 47

Situacién actual

Los niveles operativo y medio participan en anflisis

de puestos.

‘Recomendacidn

Es conveniente la participacién del sindicato en la

elaboracibn y aplicacibn del andlisis de puestos.

Objetivo 48

'~ S8ituacibn actual

Los elementos que comprende el an&lisis de puestds soh:
- generalidades del puesto
-~ descripciones genérica y analitica del puesto
- experiencia
- esfuerzo
~ responsabilidad
- habilidad

Recomendacibn
Es aconsejable que el an&lisis incluya ademés:
- los riesgos de trabajo

~ el perfil del puesto

Objetivo 49
Situacibn actual

El nivel medio realiza la valuacién de puestos.
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Objetivo 50
Situacién actual
Con la aplicacibén de la valuacién de puestos, los fun-
~cionarios medios pretenden:
- asegurar a cada puesto la retribucibn mis equita-
tiva
~ lograr una correcta organizacifn
- fijar bases para la administracién de sueldos y
salarios
- ayudar en los procesos de seleccibn
- establecer una estructura de salarios comparables
a los que existen en el mercado
Récomendacién
Otras aplicaciones ﬁtiles de la valuacibén de puestos:
- para establecer bases de negociaciones con el sin
dicato
- para éstablecer principios y politicas que permi-
tan un trato mis objetivo al personal en cuanto a

la retribucibén de su trabajo

"
Vi

Objetivo 51
situacién actual

En el nivel medio se afirmé que no se ha efectuado aln
una revisién de las valuaciones de los puestos.

Recomendacibn
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Es aconsejable actualizar las valuaciones de puestos

por lo menos anualmente.

Objetivo 52

‘Situacifn actual

Los niveles directivo y medio intervienen en la valua-

cibn de puestos.

\

~ Objetivo 53

Situacibn actual
Los funcionarios medios afirmaron que se utiliza la

calificacibn de méritos.

Objetivo 54
Situacifn actual
Las caracteristicas que se consideran para efectuar
la calificacibn de méritos son:
~ conocimiento del puesto
-~ calidad y cantidad de trabajo
- iniciativa

-~ puntualidad y asistencia

Objetivo 35

Situacibn actual
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La calificaci6én de méritos se utiliza: para promover
ascensos, para el desarrollo del personal, como medio de mo
tivacibn, para efectos de adiestramiento y como ayuda para

determinar aumentos de salarios.

Objetivo 56

Situacibn actual
Para efectuar las'promocidnes escalafonariés se consi~

deran la antiguedad, la escolaridad, la experiencia y los

méritos. E1 55% del nivel operativo afirmbd que las promocig

nes son por amistad.

Recomendacibn

Vigilar la aplicacibn del Reglamento de Escalafén.

Objetivo 57
No contestaron

Objetivo 58
No contestaron

Objetivo 59

No contestaron

Objetivo 60
Situacibén actual |
 para capacitar al personal operativo se realizan las

siguientes actividades :

- se proporcionan instructivos
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.= se lmparten cursos,enria escuela de capacitacibn
administrativa
El 40% del pérsonal‘operativo afirmé no haber recibido -
capacitacién.
Recomendacifn
Se debe laborar un programa de capacitacibén e implan-

tarse a la brevedad posible.

- Objetivo 61

No contestaron

Objetivo 62
Situacidn actual

La Direccibn General de Personal proporciona adiestra-
miento a sus empleados por medio de cursos intensivos, se-
~gln afirmaron los funcionarios medios. Sin embargo, el 38%
de los empleados operativos afirmbé no haber recibido adies-
tramiento.
Recomendaciéﬁ

Es conveniente implementar un programa de adiestramien
to que tome en consideracifn la naturaleza del puesto, la

capacidad de aprendizaje y.las aptitudes del personal.

Objetivo 63

No contestaron
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Objetivo 64
Situacibn actual

El nivel medio indic6 que la Direccibn proporciona de-
sarrollo a sus empleados por medio de cursos para nuevos je
fes. Sin embargo, el 43% del nivel opérativo afirmé no ha-
ber recibido desarrollo.
Recomendacién

| Para promover la superacibn del poﬁencial humano,_esk

necesario gque el personal operativo tenga acceso a un pro-.

~grama de desarrollo.

Objetivo 65

No contestaron

Objetivo 66

No contestaron

Objetivo a7

No contestaron

Objetivo &8

- No contestaron

Objetivo 6%

No contestaron
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Objetivo 70 |
Situacibn actual

Del total de prestaciones y servicios con guae cuenta
el personal, se conoce un 84%, se descbnoce un 6% y se tie-
ne confusidn en un 10% respecto del organismo que los’proé
porciona.
Recomendacifn

Es aconsejable que la Direccibén se ocupe de difundir
en mayor medida las prestaciones y los servicios a efecto

de que puedan ser aprovechados en beneficio del personal.

Objetivo 71
Situacifbn actual
En la Direccién General de Personal se cuenta con un

prpgrama de relaciones ptblicas.

Objetivo 72
$ituacidn actual

Los funcionarios medios indicaron que el programa de
relaciones p@blicas cuenta con un sistema de avisos y publi
caciones.
Recomendacién .

Es conveniente que dicho prpgréma considere también es
tos as?ectos:

~ informacibn general sobre lo que es la institu-
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icién
- manual de bieﬁvenida
- boletines
- tablero de anuncios
- publicaciones perifdicas de la dependencia
‘= cartas personales
- entrevistas personales
- sistema de quejas y sugerencias

~ actividades sociales diversas

Objetivo 73
Situacidn actual

Los empleados operativos transmiten sus quejas y suge-
rencias en forma verbal a sus respectivos jefes.
Recomendacién |

Es necesario establecer medios fluidos de comunicacibn

con el personal por medio de buzones.

Objetivo 74
Situacibn actual

El nivel medio indic6 que la Direccibn tiene estable-
cido un procedimiento para determinar el estado de salud

fisica y mental de los aspirantes a trabajar en la secreta

ria.



;363'

" Objetivo 75
-Situacién actual

La Direccifn no cuenta con un procedimiento para deter
minar el estado de salud del persbnal que 1abora en el brgg
nismo.
Recomendacibn L

Es aconsejable abocarse a lé elagbracién de un pfogra-
ma que permita el cumplimiento de las disposiciones conteni

das en la Ley del ISSSTE, en materia de prevencibn de posi=-

bles padecimientos del personal que labora en la institu-

cibn.

Objetivo 76

No contestaron

Objetivo 77
Situacién actual .

En la Direccién se carece de un programa especifico

para la prevencién de accidentes de trabajo.

Recomendacibn

En este aspecto, se precisa la intervencién de la Comi
sién de Higiene y Seguridad para que se establezca un pro-

grama enfocado a prevenir los accidentes laborales.
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| @bjetivo 78 |

- Situacibn actual

’El nivel operativo afirma que la Direcciéh realf2a|a14

~gunas actividades relacionadas con la importancia de la sa

lud personal.

Objetivo 79
Situacidn actual

Los medios que'utiliza la Direccién para prevenir los
aécidentes son las publicaciones en folletos y carteles de

motivos alusivos y mensajes relativos.

Objetivo 80
Situacibn actual

El nivel medio afirmé gue los aspectos contenidos en

sus controles y registros son :
-~ expedientes personales de los empleados
- registro de asistencia y puntualidad
- registro de permisos, licencias, descansos y va-
caciones
- registro de sanciones y recompensas
- tiempo extraordinario

Recomendacidn

Es conveniente que ademds se lleve a cabo un registro

de la evaluacibn del desempefio.
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Objetivo 81
Situacién actual

El personal operativo registra sus asistencias por me-

dio de tarjetas checadoras..

Objetivo 82
Situacibn actual

La mayor parte de’los empleados operativos'afirmé-qhe
el sindicato si interviene en la solucifn ae los conflictoé

laborales,

Objetivo 83
Situacibn actual
En la Direcci6n se llevan estadisticas’de pérsonal en
cuanto a :
- nivel cultural
- nivel econbmico
Recomendacibn
Conviene realizar estudios relacionados con la proyec-
cidn del crecimiénto de la estructura del oxgan;§mo. Se su-
; Agiere ademds la implementacibn de encuestas de actitud y re

~gionales de salarios asi como politicas de personal.

Objetivo 84

No contestaron.
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 DIRECCION

Objetivo 85
Situacién actual

Solo un 33% de los funcionarios directivos indicaron
que cuentan con un instrucfivo sobre manejo de personal, En
cambio, el 70% del nivel medio afirmé que no se cuenta con
dicho instructiﬁo. | |
Recomendacibn

Es conveniente la elaboracién de un instructivorsobre
manejo de personal que le brinde a la Direccibn los élemen—

tos objetivos y las bases legales que' faciliten la toma de

decisiones en materia de menejo de personal.

Objetivo 86
Situacibén actual

Los funcionarios directiVos toman sus decisiones basa-
dos en estudios técnicos y auxilidndose de asesorfa. Los
funcionarios medios toman sus decisiones en base a estudios

t8cnicos y experiencias personales.

Objetivo 87
Situacibn actual
El 70% del nivel medio afirmé que la Direccibn utiliza

los reportes de actividades como medios de supervisibn del



367

cumplimiento de los objetivos.
Recomendacidn

Es conveniente realizar reuniones peribdicas y utili-,
zar grdficas de control que permitan la medicién de los

avances,

Objetivo 88
Situacibén actual

La Direccibn coordina las funciones de las unidades
por medio de comunicaciones excritas.

Recomendacidn

Reforzar esa comunicaci®dn con la realizacin de rey-

niones peribdicas en las que se afinen los detalles de la

operacibn normal de la Direccidn,

Objetivo 89
Situacibn actual

El nivel directivo transmite sus 6rdenes e instruccio-
nes por medio de oficios y verbalmente. El 85% del personal
operativo afirmé recibir de manera verbal las instrucciones
y las 8rdenes de los jefes inmediatos.

Recomendacibn

Las 6rdenes e instrucciones se deben comunicar en for-

ma escrita reforzando esta Gltima con explicaciones verba-

les complementarias.
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Objetivo 90
Situacidn actual

El 78% de los empleados operativos afirmé no haber re-
- cibido ningfin tipo de motivacién por parte de la Direccién;
Recomendacibn

Implantar un sistema de motivacién que permita la rea-
blizacién individual del personal y lé consecucién de los

- objetivos institucionales.

Objetivo 91
Situacibn actual

El 50% del nivel operativo indic6 que'los jefes de uni
dad vigilan directamente el desempefio de las labores. Otro
37% afirxmd que lo hacen por medio de reuniones.
Recomendacién. |

Orientar las acciones basindose en la administracién
por objetivos e implementar la supervisibn especializada y

el control de reportes de actividades.

Objetivo 92
Situacibn actual

El 60% del personal operativo‘afirmé que los jefes de
unidad realizan la coordinacifén de las actividades mediante
la revisibn y correcibn de los trabajos.

Recomendacibn
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- Recomendacién
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" Realizar reuniones de trabajo en las que se discutan

- los Problemas y sus posibles soluciones.

'CON'TROL,

Objetivo 93

Situacibn actual

Para llevar a cabo la funcibn de control ié Difeccién
empleé el control por &reas de responsabilidad‘y_la audito-
rfa administrativa. El nivel medio apunté el control por
dreas de responsabilidad.
!

Es aconsejable difundir las ventajas de la aplicacibn
de~las encuestas de‘actitud en el nivel medio, asi como los

beneficios de la auditorfia administrativa.

Objetivo 94

Situacibn actuai

Los funciohar#gs directivos sefialaron que los contro-

. les son actualizados bimestralmente. En cambio, el nivel me

dio indicd que:se revisan cuando se hace necesario.

\ﬁgggoﬁéndacién'

Estak’ecer una revisifin peribdica de los controles.
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_Objetivo 95

Situacién actual
Aunque el nivel directivo sefialé gue no existen desVig

ciones en los resultados debido a la estricta supervisidn

prevaleciente, el nivel medio afirm6é que se corrigen las cau

sas cuando se originan las desviaciones de los resultados

esperados.

~ COORDINACION INTERSECRETARIAL"

Objetivo 96
Situacidén actual

La Direccidn General de Personal mantiene coordinacidn
con las Secretarfias de Hacienda y Crédito Ptblico a través
de sesiones semanales de trabajo; con la de la Presidencia
a través de comunicaciones escritas y eventualmente por o-
tros medios.
Recomendacibn

Conviene promover una coordinacidén perménente entre
los distintos organismos del sector central en cuanto a su 

sistema de administracidén de recursos humanos.

Dicha coordinacidn se puede realizar con la formacidn

de comités y mediante la celebracidn de ciclos de mesas re~
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dondas en las. que se intercambien ides« y.experiencias.-

COORDINACION INTRASECRETARIAL

Objetivo 97
Situacidn actual

La Direccibn mantiene coordinacidn con-las siguientes
‘unidades : la Subdireccién Administrativa, los Departamen-
tos de Reclutamiento, Seleccidn, Capacitacibn y Desarrollo;
Administracién de Recursos Humanos, Relacioﬁes Laborales,
- Prestaciones y Servicios, Personal Federal y Subsidios y de:
Coordinacibn.
Recomendacibn

Es de suma importancia que se sostenga una coordina-
cidén permanente entre la Direccibn y tddas las unidades que
dependen de ésta, a efeéto de vigilar el avance de las dis-

tintas tareas.

CONCLUSIONES

Reforma Administrativa

~
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- En los niveles aito y medio de la Direccién General de

Personal se tiene conoc;miento de la reforma administrativa.

En cambio en los niveles operativo y sindical se tiene un

escaso conocimiento de la misma. Por lo que se infiere que

la reforma no ha trascendido suficientemente en estos Glti-

mos niveles.

La Direccibn se coordina con la Comisidn de Recursos
Humanos del Gobierno Federal para alcanzar los objetivos

del sistema de administracidn de personal.

Se hallan establecidas como mecanismos de reforma admi
nistrativa, la Comisibn Interna de Administracibn, la Uni-

dad de Organizacibén y M&todos y la Unidad de Programacién.

Planeacibn

La Direccidn prevee sus necesidades de recursos huma-

nos utilizando para el efecto las técnicas estadisticas.

' .
Se cuenta con procedimientos, programas y/o proyectos
como elementos de una planeacibn mejor encausada a la conse

¥

cucibn de sus objetivos y metas., - =

Tocante a los objetivos, estos no estén claramente de-

finidos ni suficientemente apoyados por las politicas res-
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,‘pectivas.

Organizacibn

La Direccibn cuenta con un manual de organizaCién debi
damente estructurado. También se cuenta con un organograma
adaptado a la realidad dado que tiene representados todos

los niveles existentes en la institucidbn.

La asignacibn de funciones se efectla por &reas de res

ponsabilidad y por departamentos.

Integracién

En esta funcifbn se presentan algunas fallas y determi-

nados aciertos que se detallan enseguida :

No existe una adecuada actividad de empleo ya que los
procesos de reclutamiento, seleccidn e inducci6n de perso-

nal no estén operando de manera 6ptima.

Por lo que hace a la actividad de sueldos y salarios,
se realizan andlisis de puestos, valuaciones de puestos y

se utiliza la calificacién de méritos.
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La actividad de formacibn se lleva a cabo mediante la
imparticibn de cursos y conferencias de capacitacién, de

adiestramiento y con fines de desarrollo. No obstante esto

un considerable porcentaje de los empleados operativos no

ha recibido estos beneficios.

No existe un programa de relaciones pfiblicas, sin em-

: . |

bargo, en la Direccibn se realizan algunas actividades ais-
ladas que pretenden cubrir dicha funcidn,cosa que no logran

en tanto gue no fueron creadas para tal fin.

Se cuenta con un procedimiento para determinar el esta
do de salud de los aspirantes a ingresar a la secretaria,
pero dicho procedimiento no es aplicado al personal que la-

bora en la propia dependencia..

Se publican folletos y carteles con la finalidad de

prevenir los accidentes y las enfermedades.

En cuanto a sus controles y registros, se hallan esta—k
‘blecidos diferentes tipos en cuanto a asistencia, puntuali-

dad, permisos, etc...

Las relaciones laborales cuentan con la participacibn
~del sindicato para la resolucibn de los problemas derivados

de las relaciones de trabajo.

Se realizan investigaciones entre el personal en cuan-

to a su nivel cultural y econbmico.
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Se tiene un aceptable conocimiento de las prestaciones
y los servicios a que tienen derecho los empleados de la se

cretarfia, aunque no existe mucha claridad en cuanto al orga

nismo que los proporciona.

Direccibn

La Direccidn General de Personal no cuenta con un ins-

tructivo sobre manejo de personal.

La toma de decisiones se lleva a cabo mediante estu-

dios técnicos, baséndose en experiencias personales y con.

el auxilio de asesoria.

El cumplimiento de los objetivos se supervisa por me-

dio de reportes de actividades,

La Direccibn coordina las funciones de los puestos a
través de comunicaciones escritas. Transmite sus Ordenes e

instrucciones por escrito y en forma verbal

Se cuenta con una adecuada supervisibén en el nivel me-~
dio. Para coordinar sus actividades, los jefes de departa-

mento revisan y corrigen los trabajos operativos.

.
RN
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~ Control

Para esta funcibn, la Direccibn aplica las técnicas

de control por &reas de responsabilidad y la auditoria admi
; , :

nistrativa.

Los controles son actualizados bimestralmente o en su

i
v

caso, cuando es necesario.

En cuanto a\la actitud que asume la Direccidn cuando
se pfesentan desviaciones en los resultados esperados, en
el nivel directivo se afirma que no existen desviaciones
por su estricta supervisifn, mientras que el nivel medio se
ﬁala gue se analizan las causas que originan las desviacio-

nes.

Coordinacibn Intersecretarial

Se presenta una situacibén deficiente en cuanto a la
coordinacidn que la Direccidn General de Personal mantiene
con las Direcciones hom6logas en otras dependencias del sec
tor pfiblico, ya que solo se realizan reuniones semanales
con las Secretarias de Hacienda y Cré&dito PGiblico y de la

Presidencia en las que se intercambia informacidn escrita.



3717

... Coordinacibn Intrasecretarial

La Direccibn General de Personal mantiene coordinacibn

con todas las unidades y departaméntos que la conforman.



~ CONCLUSION GENERAL DEL ESTUDIO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS DE ALGUNOS
ORGANISMOS DEL SECTOR CENTRAL -
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Una vez analizada toda la informacién obtenida en la

- encuesta aplicada en las unidades encargadas de administrar

- los recursos humanos en algunos organismos del sector cen-

tral, pudimos concluir lo siguiente

La reforma administrativa ha tenido una trascendencia
superficial en virtud de gue, por una parte, los mecanismos
que propone la misma no han sido implantados en su totali-

dad (Ver lémina # 11), ni han cumplido con los cometidos es

pecificos para los que fueron creados, y por otra parte, se

detecta un escaso conocimiento del movimiento de reforma es

pecialmente en los niveles operativos. (Ver l&mina # 12)

+ Los organismos del sector central no uti”izan en forma
adecuada las herramientas administrativas en la previsién
de sus recursos humanos, lo cual impide efectuar una correc

ta planeacidén, (Ver lé&mina # 13)

La organizacibn de los recursos humanos en las secreta
rias que dependen del sector central presentan sensibles de

ficiencias debido al desconocimiento de los manuales de or-

_ganizacifn y a la obsolescencia de sus estructuras. (Ver 18

mina # 14)

La integracibén de los recursos humanos en los organis-
mos del sector central no cumple adecuadamente con el pro-

pbsito de proveer a los mismos del elemento humano id6neo
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para cubrir las plazas que demandan las necesidades de los
propios organismos, y en general se carece de un adecuado
sistema integral de personal que comprenda la totalidad de
los aspectos que atafien a los trabajadores y empleados des-

de su ingreso hasta que terminan sus relaciones de trabajo.

(Ver lé&minas # 15 al # 33)

La direccifn de recursos humanos mds o menos aceptéblé"
~mente a pesar de que no utilizan el potencial técnico ade-
,cuadd que permita el desarrollo de los procesos de toﬁa de

decisiones que favorezcan el funcionamiento de las dependen

cias gubernamentales del sector central.

El control de los recursos humanos no es del todo sa-
tisfactorio debido a gque, no se miden los resultados, ni se
evalla el desempefio. Tampoco se utilizan herramientas tan
importantes como la auditoria administrativa y el control
de la gestibn, tendientes a ajustar y actualizar los dife-

rentes factores susceptibles de ser controlados.

Se observd que existe una coordinacién entre las dife-
rentes unidades que componen las Direcciones Generales de
Personal de los organismos pGblicos, a pesar @e gque en algu
nos casos se carece de comunicacidn con algunds unidades de

trabajo.

Los organismos que componen el sector central mantie-

nen coordinacidn entre si respecto del sistema de adminis-~
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tracibn de recursos humanos. Esta coordinacidn no es de ca-

récter permanente ya que se realiza las més de las veces a

través de escritos, siendo este un medio de coordinacibn ig‘
suficiente dado el tiempo que se lleva el llegar a una solu
cidén. Se realizan sesiones de trabajo que no dejan de ser

eventuales, asi como juntas que adolescen de la misma carac
teristica; se intercambia informacién aunque sin llegar ak‘

ningGn acuerdo resolutivo.
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. REFORMA ADMINISTRATIVA =

Sugerimos que la difusién del condcimiento de la refog
ma administrativa se intensifique, desarrollando un pngra;
ma global de divulgacibn que comprenda entre otros puntos
uno especialmente abocado a la promocidn de una campana in-
tensiva de la reforma administrativa, que contemple las eta
pas de sensibilizacidén y de implantacibén de las reformas a
los sistemas administrativos comunes a las dependencias del. -

Ejecutivo Federal. La programacidén de esta campafa se debe

enfocar bdsicamente hacia los niveles medio y operativo.

Ciertos mecanismos de reforma administrativa no han si
do implantados an en algunas secrétdrias y en otras toda-
via no empiezan a generar resultados concretos. Por lo ante
rior se propone gque los mecanismos de reforma y las unida-
des de apoyo administrativo sean revisados en cuanto a su
funcionalidad u operatividad, a efecto de determinar sus
puntos débiles y realizar loé ajustes y adaptaciones necesa

rios.

Los mecanismos de reforma deben contar con el suficien
te apoyo de tipo formal para que desempeilen con eficacia
las funciones que tienen encomendadas, tales como la revi-
siéﬁ y reestructuracibn de los sistemas adminLStrativos en

operacidn.
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 PLANEACION

Sugerimos que la previsién de recursos humanos sea rea
lizada de una manera méds técnica baséndose en un presupues-
to elaborado y considerando las necesidades que cada una de .

las dependencias presenta.

También recomendamos que se definan y establezcaﬂ con
claridad los objetivos y metas que persiguen las unidades
encatgadas de administrar los recursos humanos, y que éstos
se encaucCen y contribuyan a la cristalizacibén de los objeti
vos generales de. las dependencias, apoyados por las politi-
cas congruentes. Los objetivos deben ser difundidos hasta
los niveles operativos que son el medio a través del cual

se deben alcanzar las metas establecidas.

Los procedimientos deben ser revisados, actualizados y
en su caso elaborados a efecto de que una vez probada su
operatividad, sean integrados dentro de un manual que sirva
como guia de consulta para el personal que lo requiera, bus
cando con esto, fundamentalmente la simplific?cién de las

tareas y el mejor control del desarrollo de las mismas.

Es conveniente implementar proyectos que permitan vi-
sualizar los diferentes cursos de accidén encaminados al efi
caz logro de los objetivos de las unidades que administran

los recursos humanos.
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Bééédds'éhrioé:proyectos desarrollados, se recomienda
la elaboracidn e implementacifn de los programas que coordi
nen los recursos disponibles buscando hacerlos acordes con
las necesidades operacionales y funcionales de las unidades
qgue realizan algln tipo de administracibén de recursos huma-
nos. Dichos programas deben buscar ademds la satisfaccibn
de las demandas de la fuerza de trabajo, la definicibn de
las entidades responsables de su ejecucibn y la-base para

la evaluacidn de sus resultados.

ORGANIZACION

Dada la problem&tica que presentan las estructuras de‘
las unidades encargadas de administrar los recursos humanos,
sugerimos la revisibn, actualizacibén y en su caso 15 elabo-
‘racién de los manuales de organizacibén que propicien el me-
jor cumplimiento de las atribuéioheé que le competen a las
unidades encargadas de la administracifn de los recursos hu
manos, conformé al Reglamento Interior vigente en cada se-
cretaria; también se sugiere que el contenido de dichos ma-
nuales sea suficientemente difundido con objeto de que sir-

va como guia de consulta a los funcionarios y empleados que

lo requieran.
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En términos generales, se sugiere una reestructuracién
organizacional de las unidades encargadas de administrar
los recursos humanos procurando fundamentalmente homogenei~

zar las funciones especificas de las mismas.

INTEGRACION

Enpleo

Se recomienda rediseﬁar el sistema de‘reclutamieﬁto de
personai en los orgénismos del sector central, con el obje-
to de gue permita utilizar las diferentes fuentes internas
y externas de abasteéimiento, que conduzcan a realizar la

seleccibn del personal id6neo que demandan las dependencias

’

pGblicas. Esto, en virtud del alto indice de ingreso de peﬁ
sonal recomendado que no siempre cubre los requerimientos

especificos de las plazas que ocupan.

También se aconseja adoptar las medidas necesarias ten

'- [y ' ! ‘- -
dientes a establecer normas y criterios uniformes en el pro
ceso de seleccibn, mismas que permitan realizarlo de manera

bptima.

Ademds se recomienda que para ambientar al personal de

nuevo ingreso, le sea proporcionado un manual de bienvenida
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complementando el proceso de induccibén con una charla sobre
los aspectos que competen al &rea en que prestard sus servir
‘cios, que preferentemente deberd ser dada por el responsa-
ble de cada unidad, especificlndole todas las actividades
que impliquen las tareas cotidianas, peribdicas y eventua-

les del puesto.

Sueldos y Salarios

A efecto de mejorar el sistema de administracibn de
sueldos y salarios en las dependenéias del sector pfblico,
sugerimos que se adopten las medidas tendientes a generali-
zar la utilizacidn de las técnicas de andlisis y valuacibn
de puestos y calificacibn de méritos con el objeto de capi-

talizar los beneficios inherentes a dichas técnicas.

Formaci&n

Dada la inadecuada formacibn que presenta el personal
al servicio de los organismos pfiblicos, apreciamos la ‘conve
niencia de recomendar que se investiguen las necesidades de
capacitacidn, adiestramiento y desarrollo del personal fede
ral; que se mantenga una mejor y més‘constante coordinacidn
con los centros y escuelas de capacitacibn administrativa;
gue se intensifique la proyeccibn y direccidn de programas

actualizados orientados a satisfacer las necesidades de for
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‘macién de los servidores p@iblicos,” de tal suerte, que di-
chos programas marchen acordes con los requerimientos de-
“tectados a través de investigaciones y estudios previos;
que se revisen y perfeccionen las técnicas y medios de ca-
pacitacibn administrativa y desarrollo, con el fin de racio
nalizar el aprovechamiento del potencial humano que en Glti
ma instancia redundard en una mejor prestacibn de los servi

cios pftiblicos.

Prestaciones y Servicios

Estimamos conveniente recomendar gue laa.unidades'en-
cargadas de administrar los recursos humanos se ocupen de
difundir en mayor medida las prestaciones y los servicios
a los que tienen derecho los servidores pGblicos, con el ob
jeto de que, en la medida en que se conozcan, sean aprove-
chados logrando con esto los objetivos para los que fueron

creados.

Como en las dependencias se carece de uniformidad en
el otorgamiento de las prestaciones y servicios, sugerimos
gue se establezcan politicas que busquen homogeneizarlos en

cuanto a su otorgamiento.

Relaciones Plblicas
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‘Se recomienda la elaboracibén e implementacibén de un
. 4
_prdgrama tendiente a formar y mantener una buena imagen de
~ las unidades que administran los recursos humanos, ante el

~ personal.

Conviene también organizar eventos y actividades enca-
minadas a estrechar las relaciones sociales y de trabajo en

tre el personal.

Ademéds se sugiere la elaboracidén e implementacién de
un sistema de quejas y sugerencias que propicie la partici-
pacibn del personal en las mejoras a los mé&todos de trabajo
y otros aspectos de carécter general; asi como un sistema
de avisos y publicaciones éuya finalidad sea la de mante-
ner informado al personal sobre los diferentes aspectos de
interé&s com@in. esto traerd como consecuencia que el perso-
nal se encuentre motivado a prestar de manera méds adecuada

~sus servicios al pGblico.

Servicio ME&dico

Es recomendable que las dependencias pﬁblicés cuenten
con una unidad cuyos esfuerzos esté&n encaminados a la aténF
cibn de posibles contingencias y primeros auxilios. Dicha
unidad debe establecer un procedimiento confiable que tien-
da a detectar y mantener en buen estado de salud al perso-

nal al servicio de las oficinas pfiblicas.
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También se sugiere que los aspirantes a ocupar una pla
za presenten como requisito una certificacibén médica comple
ta avalada por alguna entidad o iﬁst%?ucién autorizada, pro
curando con esta medida evitar al mé#imo la aparicién ulte~-
rior de padecimientos crbnicos en las filas del personal
que disminuyan la atencibn prestada a las cargas de trabajo
y la productividad en general, afecciones no siempre detec-

tadas a través de una breve revisidn médica.

‘Higiene y Seguridad

Recomendamos que los distintos organismbs pGblicos, a
través de sus representantes competentes y en coordinacibn
con las respectivas Comisiones Mixtas de Higiene y Seguri-
dad, se aboquen a la tarea de revisar y en su caso elaborar
e implantar un programa cuyos propdsitos sean los de difun-
dir la importancia de la salud personal y prevenir los acci
dentes de trabajo; todo esto con el fin de carantizar a los
empleados la oportunidad de desarrollar sus labores dentro

de un ambiente seguro y saludable.

Controles y Registros

Para el mejor control de los diferentes movimientos de
personal se recomienda la adopcidn de un sistema de procesa

miento de datos cuya funcidn sea la de agilizar los trami-



[

414

tes que se realizan la mayor parte de las veces en forma

‘manual como son: asistencia y puntualidad, permisos, licen-

cias, descansos, vacaciones, sanciones y recompensas; tiem-
po extraordinario, remuneraciones y evaluaciones del desem~
perno.

Particularmente en los controles de asistencia, es or-
dinario encontrar vicios y anomalias que en un momento dado
se traducen en puntos neurélgicos laborales. A efecto de
sentar la primera piedra en la erradicacidn de este proble-
ma.que disminuye o contribuye al aminoramiento de la produc
tividad del personal, pensamos gue es conveniente homogenei
zar el tipo y uso de un sistema confiable de control de

tiempo efectivo de trabajo.

Relaciones Laborales

Recomendamos que las Direcciones Generales de Personal
vigilen minuciosamente en coordinacién con los organismos
sindicales todos los factores tendientes a optimizar las re

laciones laborales en sus respectivas dependencias.

Investigaciones

Dado el crecimiento de las necesidades de fuerza de -

‘trabajo en los organismos pliblicos y considerando la nece-

sidad de contar con mayor informacibn que apoye el proceso

[



».*‘X;*:
rd

415

-~ de toma de decisiones en materia de administracién de recur

sos humanos, se recomienda aplicar las distinL;s modalida-

des de investigacidn con cierta periodicidad de tal suerte,
gue se pueda disponer de los datos en forma actualizada. Es
ta sugerencia por supuesto implica la adopcibn de un siste-

ma de archivo electromagnético.

Con el auxilio de las estadisticas, las investigacio-
nes socio-econdmicas dotarén al nivel directivo de un basto

banco de informacién que permita replantear los objetivos y

metas, asi como la revisifén y el redisefio de programas y po

liticas.

En la medida en gque se planeen bien los recursos huma-

nos, se verifica mejor la integracién de los mismos.

DIRECCION
Se recomienda que las unidades encargadas de adminis-
trar los recursos humanos elaboren instructivos sobre mane-
|
jo de personal enfocados hacia el uso en los niveles direc-
tivo y medio, Estimamos conveniente que dichos instructivos

consideren: el Reglamento Interior de Trabajo, los Estatu-

tos del Personal, los convenios obrero-patronales vigentes,

el manual de funciones y procedimientos, y otras leyes y re



LA

"}@

416

"glamentos que rigen las relaciones laborales. Esto, con el

objeto de proveer a los niveles mencionados de los elemen-
tos objetivos que les faciliten la toma de decisiones en ma

teria de manejo de personal,

Exhortamos a los niveles directivos a que para la toma
de sus decisiones, continfien apoyéndose en estudios técni-
cos, que se auxilien de los servicios de las unidades de

asesoria y se complementen con sus experiencias individua-

les.

Se aconseja que la supervisidn se apoye con la utiliza

cibn de supervisores especializados, con el uso de los re-

portes de actividades, con el empleo de grdficas de control’

y con la celebracibén de juntas peribédicas. Esto, con el ob-

jeto de ayudar a la consecucién més eficaz de los dbjetivbs

propuestos.

‘e

Se recomienda incrementar la participacién del nivel

operativo, asf como difundir en mayor medida los objetivos

que se pretenden alcanzar utilizando como medios el uso de
informes periddicos y la celebracidn de juntas con regular
periodicidad. Esto, con el fin de llevar a cabo una buena

coordinacibén de las tareas operativas.

Con el fin de reforzar la comunicacién formal en las

unidades que administran los recursos humanos, se recomien-
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“da que se procure, en la medida de lo posible, minimizar la

utilizacidén de medios escritos para transmitir las Ordenes

e instrucciones.

Se aconseja tambié&n que en los casos en gque procedan,
se haga uso de una comunicacibén estrictamente verbal a efec
to de obviar tr&mites y papeleo en el acatamiento de las
disposiciones emanadas del directivo. No obstante, se deben
usar los medios escritos para hacer cumplir los lineamien-
tos proveniehtes de los altos niveles, a fin de evitar la
distorsidn de la informacidn en asuntos de particular impog

tancia.

Las Direcciones Generales de Personal deben motivar a
su personal con el objeto de aumentar la eficiencia en el
~desempefio de las labores. Al motivar al trabajador, se lo-
gra que éste se integre a la organizacién identificando sus
aspiraciones personales con los propdsitos de la institu-
cibén a la que sirve. Para el efecto, se precisa disenar un
sistema de motivacibn gue contemple las disposiciones con-
tenidas en la Ley de Estimulos y Recompensas vigente en el

sector pGblico.

CONTROL
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Se recomienda que las Direcciones Generales de Perso-
nal desarrollen y llevén a cabo la utilizacibn de la técni-
ca de auditorfia administrativa que les permita efectuar la
revisibn sistemdtica de todas las funciones y actividades
que en materia de administracidén de recursos humanos operan
en las diferentes unidades, para determinar si se ajustan a
los programas establecidos y a las necesidades reales, asi
como evaluar el cumplimiento de los objetivos, sugiriendo

en su caso los cambios y las mejoras gque procedan.

Se recomienda también que los niveles co%petentes se
“auxilien de la aplicacién de encuestas de actitud que permi
tan observar el verdadero sentir del personal sobre las po-
liticas, programas, procedimientos y labores en general. Co
mo resultado del andlisis de dichas encuestas, se obtendra
la pauta para las modificaciones, asi como el sentido que

deben tomar estas (ltimas.

Las auditorias administrativas se deben llevar a cabo
por lo menos cada aho y hacer que se consideren por los me~

canismos de reforma y unidades de apoyo administrativo.

Ademds se aconseja la implementacibn de los medios gré
ficos de control, los sistemas de evaluacitn del desempefio
y los sistemas de contrel de gestibn, que robustecen y faci
litan la detecci8n de desviaciones y la toma‘de decisiones

para los cambios o mejoras procedentes.
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COORDINACION INTRASECRETARIAL

Se recomienda que los funcionarios directivos pugnen
por mantener una coordinacién constante con todos los depar
tamentos, unidades y oficinas que de una u otra manera in-
tervienen en la administracibn de los recursos humanos, con
el objeto de ir midiendo el avance en el logro de los obje-
tivos, asi como buscar gque se alcance la integracifn armbni
ca de los objetivos de cada unidad con los propbsitos gene-

rales de las Direcciones Generales de Personal.

Ademds se aconseja como medio de coordinacibn, la cele
bracién de juntas peribdicas en las gue se discutan y comen
ten los problemas que repercuten en cada una de las unida-

des de trabajo y formular asi los cursos de accibn idéneos.

" COORDINACION INTERSECRETARLE L

Estimamos que es conveniente que la coordinaciéh en ma
teria de administracibn de recursos humanos se realice con
cada uno de los organismos que integran el sector central,
con el fin de propiciar la unificaci6n de los criterios en
la solucién de problemas comunes asi como el intercambio de

ideas, experiencias e iniciativas.
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Se sugiere que la coordinacién se lleve a cabo entre
otros medios, a través de la formacién de comités en los
gque se d& lugar al establecimiento de una comunicacidn for-
mal permanente, y la realizacibén de reuniones peribdicas en

\

las que se discutan los puntos de problemdtica convergente.

Otra sugerencia consiste en organizar ciclos de mesas
redondas que comporten como caracteristicas esenciaies: el
intercambio de ideas y experiencias, el didlogo abierto a
los problemas de interé&s comGn y la facilidad para después
de estudiar en forma conjunta las variantes y alternativas
de un problema dado, tomar las decisiones que favorezcan la

optimizacibn del funcionamiento en general.

Creemos ademds, que la coordinacién debe ser de caréc-
ter permanente y tener como propbsito fundamental la presta
cibn de ayuda reciproca tendiente a maximizar el rendimien-
to del sistema de administracibn de recursos humanos de los

organismos del sector central y pfiblico por extensibn.
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