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ORIGENF.S DE LA ADMlNJSTRAclON 

1 NTRODUCCION 

, ia act\la1 ac1mtrltatracih •• el reaultllCÍo de un .,..oc.lo ht•l6rtÓO . -

· q- •• lDICla oon la apvlc:l6n del hombre. Loa oonceplD• han ventdo - -
'"t'. : . , •j. --'o ; j· • ~ ·' . : (' ."'; . ' ' '· •:' ' • • - . - . . .,..-· . - ' .-, ' • 

',·~lucio~~; ·~cSclutrl~'~u• ~ptof~lea,a ti~•I ele dlfenn•• ,. 
-·¡.' .. 

6pocaa y lugves • 

, Ea p0albl• afirmar que la admlnl•trac16n H tntCl6 cuando do• lnciL 
- ' .. " " 1 _._;, . • ' ', -. • • . '~ - ' . : '.,. ,~ , \ : ' ' '. - ' ', '' ' ''; ·, . ,._ - • . • --

• • • - ."· .'. •• -'.\·" , >' > . '··' :- ' .- ·, -~:?. ;_ ·. ' __ ¡t - ·: -- '_,, _.;:_ ·' ·:- _· .. -

;: vlduo• t\l!l,.On que ooordlftal: au11 ••fue'r&ó•)*• ,..u~w ~190 que nln9\L . · . . . . - ' ~ ., ... : . · .. , ' . -~ 

.no d• ~llo•. podda llevar a b~ · Pe>r. ar solo ; 

Eaw capCtulo trata .de.m0atrar la .:V01ucl6n de.1a .. edJDlnl•tracl6n 
' . . '·· :·· '·'.:;··, ·:·; .• 

desde sus od9enes. En prlmer lugar en Chlria y Eglpto que ~son los paC ;..; · 

ses en que se observan las primeras mantfestaclones, posterior en lngl!. 

. t8ft'a óon .la Revolucl6n lnd~strtal, y, finalmente en M6xlc0 • Por tal mQ... 

tl.vo hemos llamado a este capitulo "IDs Orígenes de la Admlnlstracl6n". 
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1 ~l ANTECEDENTES HISTORicOS EN. CHINA 

Loa chino• utilizaban aproximadamente en •1 atlo 1100 a .e. •l PftL . 
,·., ·'.,'· \ . - ·, ,·. _,;·, . ' •,:' 

. ~to adlftlnlal:ratavo y kn1odemo1 ob1..Var ·t1.n llOdO• .Os ••aM-cto• d9 au - · 

vida eoonS~ca • Con la ConstttucJ6n de Chow eomenzaron a emplMr la . 

Pleneaet.6n,,Qrvanlzael6n. Dlnccl6n 'I Control, y lo ~IÍ observar-. 
. ' . '¡ "<- . . . - ' . 

•n la• •IVUlente• reglamen~ones: 

1 .- El primer inciso trata la etapa de la planeacl6n. Seftala .la 

necHidad de. IJ.1ar obJ•Uwa ~te• d• •• .,. a gobemar •. 

·., 
2 • .;. . El •9fJUlldO y t.c:er lnciaoa explican la importancia d• d•Q. 

\'• ,·, 

' ' ' 

nlr- fwlclonea y. fiJar obligaciones , lo. cu~1- i>rma parte d~ la organtzaci6~ ••.• 

3 .- El cuarto inciso indica el uso de los procedimientos como-

parte integrante de la planeac16n. 

4 .":' El quinto, trata la organlzaci6n y explica concretamente -

cu6les deben ser los mnnatos para una mejor adminlstraci6n. 

5 .- El sexto plantea la manera como se debe integrar al perso-

· •: nal. 

6 .- El s6ptlmo reglamenta las sanciones para corregir errores. 

7 .- El octavo subraya la necesidad de realizar ajustes que con. 

lleven a la obtenci6n de resultados. 
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. Pottld~r~ente Confuclo (551-479 a.c.;) que en. sus postulado• Q.. 

··.· 1o.a·a0oa1• ¡.._..¿ fundam~tabn~nte en •l bolftbre} pOr medÍo.de '•ú~ 
. \ ' ' ' . - ' - '•. . . . . . . . . ..,- . ~ '' ' . ,~\ "' ' 

reglas. oontrtbuy6 •·la Adndftt1tracl6n PC'abllea, li\.61taa·H...dbc~·cit ... 

mo.18 debedan e,levlr)OI gobemantH. entre aquellos lndlvld\DI ~\18 fua · . 
. , 

· l•• era el oonoclmlenlD de loa pc0bJemas p6blloos para pres•tar sol~ 
.. ' . 

· ne1 adecuada•. Por otra parte, loa fundonartos y empleados deberfan -
: . . ' :· . , 

• · cionducta •J•mplar y honesta • 

.. MenCÍ.~ (500 a.c.) aport6 á ia·s t6c:nlcas iadmlnlstraUvH IO.I mOdS ; : , 
. '., "' .. ' . 

los•, m6todo1·y sl~temas que élebán existir en cualquier. negocio., Uno ~ · 
' ' 

· .. de sus escritos hace referencia a los resultados que pueden llegar las -

persom.is callflcadas y las no calificadas contando con un sistema y un

modelO ~ Tanlbl~ menclona la especiallzaci6n en las diferentes ~as -

art.esanales, es decir, la manera en que un hombre se provee de 'los pro-

duetos que elaboran los otros hombres. 

(500 anos a .e.), oontempor6neo de los anteriores Sun-tsu en su -

tratado militar, "El Arte de la Guerra" : hace una claslficacl6n de la ad_ 

minlstracl6n, en todas sus etapas:. 

Planeac16n. Cada General debía estudiar sus t~cUcas antes de em. 
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· pezar una batalla oon el fln de asegurar la victoria. 

or~wzac16n •. L•·••1pacl6nd~.l•• fun~&one1, a1r.c0mo de la'a\L· .. 

tort.dad que se otorgaba a hombres y oflclales , eran det9rmlnantes. 

· Dtrecct6n. El General debfa tranimt~t 1us 6rdenia1 oon claitdad y 

preclsl6n para que fueran oomprendldas por sus oUclales. 

En·el ano 120 a.c. ios chlnos selecclonaban al personal elabOran-·· - . - . . . 
.. -'·· .... ' 

. dó exlmenes. CUYo re1ultAdO se lomaba. en\ cuenta para obtener :meJOrel • - . 

. . . ''.~· . ·:·-,'._, ·-· .. - - ' . . . . ' 

puesto• en el 90blemo. 

'"· 

_.;, 
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·1 .2 ANTECEDENTES HISTORICOS EN· EGIPTO 

' ~uatio mu do•. a .c. loa eglpclo• apllc.,n m6todos admlnl•tratl-

..• -.o• y _orPnlZataw• ea· la mnl'trucc:l~n d• su pai:Amld••, ya qu• H''SJe-
.. • • . ·J' '. . . - .,_ . ., 

.On objétlwa, entre.lo• cual•• m•nctonamoa loa 1tgutente1: J:· ,'. ' ' ·' • . 

.. (··.: 

.. · · · · . a) .· Qu6 ·u¡jo de mea.rtal utaUaaríen 

b) . De cÍ6nd_• lo extraerían y dé que talnanO. leifa · 

· . e) Qu6 medlo'a de tran.•~•- emplearfu. · 

,..__,s~-·- --~--~- : ./<·-:.:j~-~:-.<- .. >.,r'. . ·:' .,._., __ ~;·~·>-,: ... _- . : - - .. ··; 

. o~&allv._a. plllfttHlón :lo •1gu1ea•r:- .·· h,·w ;:;\ .... 
-·0.' ' ·~;_ ';- ~ ~--. . . r- ' • - ,.!.:~ ·,.: ·. ,,-· ,;.· ' 

• 

·- ··- . ·_ ·:. 1( :"·. . .... _''.,~: '.>~~-- ",1_·-~: . . ·:~-/~}=:~_:::~~-~~~,\~. 
a) En el manejo de personal, c6mo lea di11dbuartán aUmínlD,a 1 :• 

,-'.---. \'t:.-"-~-- '1: .· •' ·. . . :' l ' - ... ·¡._ • ·.".-'.> _: '·- y· ·, 

habltad61i 7' ti'enaPQrte. · "' . , " . , . 

. b) ·D• qu6 manera .~-o0locadn 'k>lbloquel y o6~,!P~.c11illibuL->·;· 
' _, -: ' . ' "·». ' • ~-

rfan en sus oonstrucctones. 

Poatertorínente, en el aft.O 2,700 a.c., en el liblO de lnsll"Ucc16n -
. ~· 

' ' . 

"Ptah - Hotep" encontramos el siguiente consejo: cuando se es J•fe se; 

debe buscar.obrar stempre con Justlcta en los asuntos de la multitud, -

parque la injuáttcla, lleva a cualquier empresa a su t6rmtn0. Aquf se rt. 

co~ce la nece~id~d de ser hOnesto~ y justos en laAdmlnlstrac16n, Ml.:.. 
. . 

mismo enoontr~mos un p~enO p'1Tafo que menciona algunas t6cmcas -

de admln1strac16n de personal, por ejemplo: 

"El comportamiento del oyente ante el expositor". En el docum•n- , · 



h0ne1t1dad en lo1a1pec1Da8dminl1trat1w1. a la n•~•tcJád,c1e·una pla..:-

,. n~;.._. _ _. ne···.-.•_;;:1_' ~am•tD:cle:~.~-- a_··_ ;un •'!"ai•Dlatrít;f . 
I' ..... \7!; ·~ _ _ ' · 

:.-~.i,.,;:~-y:a laMCeatd..i~ l~iftunta• deaoñHto;ptlfaJ;~·~tl. · >~·-;;· 

,._ 

. 1oa,9t1pclo• .... ~. •INgl.fle u nwno M1Di•la'allDl> au_ 
' ~1•• e,;...~,,~.--, ~~ -~~'- 8dmtna11~~t1 • .:/~ , .. : -~ ~-,~~:- . 

. •ar 1ua pdnolpto1 d• aullortdad.y reipon1abllldad. 

''·' 

·' 1>.ii.t. •1 NiHdo .• Ráíu6tl ID.-~ un dO~ÍD "ll p_,l.f 

:~ H~1··. ,-~-el ~l;:~...s& cHvutá.; Y--~~i~ ~-tgUd~~~g: 
'.~ 

,fm~llH .~l l*IQ~~-~: '. • 

-~:: 
_ .. , .·,,·;-

; .... · 

·.'··, 

'.,'":..' 

·:-, 

,-· 1:-

,., 

.. 
.... ,, 



1.3 'ANTECEDENTES HISTOJUCOS EN INGLATERRA 

Slltfmt dpmltUao. . 

. . . Esa •l m~ OOcidental, a .. Otplo. del tlg~ XVD. pNdollllln6 •l

'. 1t1tem1 dom61t100, en •l cual •• de1arroll6 la e1pectallzacl6n del trlbt. 

' io:llidl~dual,.<En ·~&9 :111wma el ~11\bre no ••lltface 6nl~tll 8ua - · 

·, n•:oUadade1 ·a1no·q~~ produ~·mall bienes pva·~merc~vlo1.·· La poca la 

,,.al6n en la ·~~a,y la dl.pel'll6n d• la poblad6n hicieron postbl• -

· ·. que·predomlilva' ... hi,,lxJla de Pft)duccl6n. ·,E1te a11tema propon:Íoft6 •-, .. . ;:- : . ·- "_ :. '."i' . . "_, . . . . . . . .. . . . 

.:iT:·4~(~opañuñid,_..,.,,.,.,.~"'°1i.r~~~.,~nitnlstrauvu .•. ~~--···· 
·• .. Pl•J••~· ~ famtlla.tepreaeátea,a la forma orvantzaUv~ m6s tm,poruante·Y ~ 

,.. 

···.··.·no .. cn6 t)ad0pt6• lft .. IDdo1 de ·mntrol o t6cmtca; de plantoc'act6n~ · 
. ,~~ . -

. Slatemi de tftb•to a domlcillo • 

. ,· ' ' '.: 

Este ítstema te caracteriza por la oontratact6n de la producct6n .;. 

·• ' entwa de las famtllaa a precio! ajos • Es· decir,. ~- proveía al trabajador . , , 
! .; -

con la materia prtma y sé le pa9aba el monto contratado por el producllo -. ' .· ;· 

Anal.·. 

. . . 

Aqu! se observa el cambio dei status del trabajador manUfacturero -

independiente al de empleado. Por otro lado. introducen herramientas -

en algunos de sus procesos de manufactura para ser m&s eficiente su Pl'2. 

ducc16n, causando as! desequillbrios en la producción. 
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Lo• proble.~as se tnlctaron cuando lo• trabajadores, emp~aaron a .1'2 

·bar la materia prÍ.ma que l•• entregm,aa\ lo• o0men:lante1 ooft!O oonae ~ -

····~1i:1li!:~::-~~t:Z::;t~fü~~ 
que,"9Clbl6 .atand6n. 

< ;, • • •• • 

" . .. : '.~·~.-;.¡.~<·.·~ ·' .. ; ·: ·. 
. : ..• '.--{·-~/ r·-·: -:,;_\ ·: ,_«- ;-, ... 

<' ·s 'REVOLUCIÓN INDUSTRIAL.-

;. · . 
.(. 

A ratz de· las 1aaováclonH que. ilurgteron en· Inglaterra dur,énte la . -
'':..:-· '· ;: ;-~·:.::,:~ t, .. " .•. -·.'.:· -.-. ~ .• - ; ~.><,·._._ ,/·>»·.: .. : __ ,-~:._·.·~~- . :.'~,;.,_-.. ·. ·. ': .. ::: __ ,_·-. . -... ~-;_~.-.-:,~:--~,,~~-. ~··' ,. 

· ,. , . ,, ·: .. :. Jl~l~n lft(\~~.~~~ .~~700:178!) .. ,•.~anol~n:nu.lc)• ª""•"~ t ".' 
·;_,:!,~'.-~,~, _·_·: :,,, ·; "':_'c~.::./~\~~~/?;:~.:_:z~·-<·'<: ·-: ::·;'·:·-';:<;;-'.:.;;,.:-_: .. -.. -.: <~~;~.\~1_"··: __ ~.:-<·.).:·,_ ·._:'·_.-·"'.-::'~t- :_·.,"' :- _::_f ___ ·;_.:i~:·~~·.:~;-: .. ,iY'<-~--.. \:.~_ 
;>.i• · ·. · déinlciQ:lldadnt8ritlvall'• En.Hte pertOdo la aoeledad agrarta-nral .. -

' <'" ' -~ ' . < -, ,., • • : • • ' 

00~~ 41n ·una eo~edact··comercl!.~ l~uslrlar.-, tJN):~d• ·'°!' º.ª~'!,'· m61 
Importantes se produjO en la organlzad6n' de la producc16n b611ó4 ~· .. · 

• 1 :1> ' . • .. - . - . . ' ' . 

S&1ttma F!brU. 

La 'n•eestdad d•. supervisar. lráb~j~dcres y materiales,' eo~ m~ilt.· 

cuené:&a. de la lntl0duc:ct6n de las lllaciU1nas de combustión, aunada a .la -

neées•d~d de mayor capital provocaron el surgimiento del sistema fabril. 

· : De Hte modo los Individuos debtan asistir a la "factoría", ya,que .• ,, 

el adquirir e instalar m6qulnas en· las casas resultaba Imposible.· 

Este ststema se caracteriza por un mayor t~terés en el desarrollo -

productivo que en una buena admtntstract6n. Stn embargo, se mejoran -



• • 
las pr6ct1cas y algunos conceptos admlnlstratl.vos que enseguida m•nclQ 

.namos: 

El control de matwlales para ·.evltar o reducir el robo. 

El.controlcl•,calldad que vasía~ebldo.a la fáltade.1t6ndare•.f1Jo1, 

por lo que el oont.:rOi es efeetuado por el mismo comprador bajo la leY ele' 

derecho oom6n de caveat-emptor• 

" · En este período el control de la produccl6n restdl6 prlnctpalm!iate"." · 

e~el pa~.de taza• .baJas~por pleza yen.unaestrtcta.oonduccl6ndela '"!· 

supervlsl6n. ·El control financiero fue uno de los aspectos admtnlat.ratl

vos ,meJor des1UTOlladoi.pues habCan adoptado las mejÓres t6cnlcas ~n.;; 

tables y financieras de Italia y otros paCses. En este momento, se em--' 

pleza a reconocer la necesidad de una planeac16n. Las técnicas de. pla-

· nlflcact6n que se usaion m6s fueron la 'localizacl6n de la planta y la 

computacl6n de la amort1zacl6n. 

Los prlnclpales tratadistas de esta época fueron Adam Smlth y Ja~-

mes Stuart. 

James S tu!l[t. 

Escrlbl6 en 1767 "lnvesUgacl6n de los principios de política eco -

*Advertencia de falta de peso, calidad o fuerza debidos. 

,. 
' ' 
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"6m1ca". Este libro trata acerca de los prtnclplos que un estadista o a~ 

mlntstrador slgue en la poltttca econ6mlca de un país, especlflca el t6r

mlno aulOrldad dlc:lendo q\&9 e1t6 ••trlctament• relacionado. oon la cl•pea. . , . , ; . "' ' ; ' '. ',~-

:dencla y: debe :vartar de acuerdo a las c:l~unstanclas •. 

Stuait anallz6 emauatlvamente los.probl•mas de: la manufactura de 
.~ - ... · ' ~ . . . ' .. . ' , 

" blenei r.1, destleza qu~ lldquldan las pwaonas ~edlanbl la fWÍc:l6n re~' · .. 

ti.Uva de trabajo. Desarroll6 los m6todos de trabajo y los estimulas que 

podían oto;gar buenos salarlos: y· estudl6 paralelamente la dlvlsl6n del -
·.',_. . ., . . ' .. · : - ' . 

>t.6 elespCritÜ de· l~ ádmtnlstracl6n clentftlca de w. TAylor. 

-· .. 
· Expllc6 el beneflc:lo qJ,le traedan. las mlqulnas al crear '1\6s fuentes 

de trAbajo e ln~remen~, lior ·ende, la riqueza de la economía • 

Aaam Smith. 

Esc:rlbl6 el llbro ''Riqueza de ·1as N aclones" en 177 6. Remarc6 la -

. importancia que tema la.dtvlsl6n del trabajo y los beneficios dertva~s-

de es te proceso • 

Para explicar esto desauoll6' la produccl6n de alfileres divldlda en 

18 etapas, en los cuales marca tres características detemd.nantes para -

el buen desarrollo de la produccl6n: 



••• 
... 11 

2);: 

1) Destreza de c;:ad<f trabajador 

La eapectallz.act6n del trabajo 
-·' <o :,' • • • ~ • • ,.\ 

,.,. ¡.-.}. 

. ---·-....,:;:-

>· 

;_, 
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l .4 ANTECEDENTES HISTORICOS EN MEXICO 

Epoca Colonlel. 

La cultura europea vino.a destruir laa formes de organl11ec16n lndr-
~ ' . . -· . 

gen•. De ute modo, loa 91apefble1 e1tablec::leron au organlaacl6n 10 --
' . 

clal, potrtl~, ecommlca y reUglo••. Lo m6a repreHntata'Vo de su orv._ 
' ' 

.:i' ftta•el.6n.fuelon·lH en0>mlendl1. El·•noomendero prH .. •blt la lengua-

Y co1tu~br•• HpaftolH, ••f'oomo tambl6n,la rellvt6n cri•U•na entre lo~ 

lndtven••· 

En reilUdad el •""°mendero •• un explotador duefto de las vidas y ,.. . .. , ' . 

de anlmalea. El trona espaftol ·trata de prote;w a los indio. por medlo - . 

de leye1 en las cuales rectucen las 1e>mada1 de trabajó, pcoporclonan .. _ . 
. ' ,· 

' . . . . . 
lerlos Justo• y Ubartad de trabajo • Sln embargo estas l-.yes nunca •• -

aplicaron realmente y contlnu6 el sistema exp'°tador (Estas leyes sella -

lan loa primeros lntent.os de la apllcacl6n de la admlnlstracl6n de Aecur

. sos Humanos). 

En esta 6poca se produce la prlmera huelga del Continente ~mene§. 

no. Este lncldente se ortglna por la reduccl6n de los salarlos de los - -

cantores y m6slcos de la Catedral, que se reunleron en el Cablldo de la 

Cl udad de Mhlco. El suceso terminó con el regreso de· los trabajadores 

a sus funciones y la promesa de que se les ratlflcarfan sus sueldos, ad!_ 
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mls de pagarles los salarlos caldos. (Este hecho demuestra la lmportau., 

cla que adqul .. la Wll6n de los trabajadores cuando deciden defender -

ius d.-.choa). 

(Con esta adrn1ntstracl6n se refleja la centraUzacl6n d~l poder -

· que extltla). 

M6xico Independiente 

Durante el st9lo x.vm l~·Nueva Espafta vlvfa una 6poca de. •Púen 

te prosperidad. Stn embargo, extstla un profundo descontento d...:tro de . . 

la socf.edad col ontal ocasionado por la diferencia que exlstfa entre el -
,,:·: ·· .. ··' ·, : . 

seclx>r privllegi¡do y la poblact6n criolla. · 

En pleno movimiento de independencia, Hidalgo organtz6 en Gu1t. 

dalajara el 19 de octubre de 1810 el goblerm del pa(s y publlo6 un decr!t 

·to en el cual se abolía la esclavitud y se penaba con la muerte el trlfl -

oo de esclavos. 

El movilnlento independendlsta se extiendo y organiza con mls -

fuerza en distintas reglones del país. El 13 de septiembre de 1813 se -

instal6 en Chllpanclngo el primer Congreso Mexicano en el cual Morelos 

lee el documento ''Sentimientos de la Naci6n" donde aboga por un aumen 

to de salarios, que se eliminen los tributos y se prohiba para siempre la 



r. 
__ · . ..,., 

••• 
'9•clavltud. Asimismo se piden mejores oondlolones de vida p.,. los lrt.. 

. bajadore•, ••larlo• m611 justos, libertad de trabajo, eto6twa • 

. ~· . 

AhC mlano se r~l6 el Aeta d•· 1ncl~~~a de Mtilot; ~ 41122 

·· .. . . de o~tubN de 1814 H dl a conocer en la Cd •,de M6xloo. Con •te h• -

. ''.Zc~:qud d~~l.da 1a inc1e~-~~·d~l tn>nb ... ~1~1:.en.••t~·~~ ·'· 

¡.· 

·f·' 

mento se establee! la dlvisl6n de poderes, la ;_,beranla popular y la U -

bertad de trabajo • , ·· 
,•., 

.. ' " (-t~',>- ¡ .. 

(Mu••tr• ,et.arad• 1a 1mp~tacl6n;;s.1a pemoerada). 

En 1847. Eátados Unldos se aduefta de 1~ trittad del twrltorlo d. -

· • M6xlco. Las acttvldades econ6mtcas fundamentales de la poblaél6n ·en

ese momento eran agrCcol~s, mineras y artesanal•~ •.. 

Las prtnclpales Í'1dustrtas eran manUfac~a~: algod6n, aoette~ 

.· .Íab6n, destúerfall de Uoor. y cafta de az6car y ~tesantas. Lo 'que tráe ;. . 
~ .: ' 

como consecuen"la una admtnlstrac16n Inadecuada. 

Porftrtato. 

En 1869 se introduce el ferrocarril y se construye el primer tramo. 

Este medio de transporte amplía los mercados proplciandO la lnvers16n -

'· 

··,' .. 
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de c.Pltales extranjeros para el estableclmlento de f6brtca1. En Hta -

6poca oomlenza a pioduclrse un fullrte lmpullO a la lnduatrta. TanlD oon 
' " ' . _,_ . ,. . . ·:~. .. . ' ; . - - ' . '. . 

cho ~ue prowo6 Una rue.t. dl•crlmtftaCt6n mlltr• .O• mate.ID•. ; ' . 

:,·En:~Íita'ipo~~~en laa·~...f~•;,de ~~:Y ~ "'~'~,~~·· ·. 
de U a it ho;as d1.riaa, este abua0 era Una tbima de ~St:.~~·~eí, .. 2. 

· hombre inhumana, equivalente a la esclavitud~ Por.otro lado, el llbera -

. 'llamD eooft6mtoo emple&a a agUdlaaraé y c»mo·oonHcuencla .. el-

•)C~~i··;enal.del,·lll~~to r.:;9ra1i··"····1 ·cua1·.~.-~1~• ;r:41,:;~~-~~; .. 
' . . - . - . ··- . _._. ' . . ' . ... -. ~-i .' . "' ' - . -

o decremento de los súeldos o lll'lPldteran' el llbró' ejerelcto de 14 llidua-- ' . ' 
• < '·. : • ' • ,'·· - .- ,· •• 

trta del trabajo, por medio de la vlolencla fl'slca o moral (ausencta total 

de una adecuada apllcacl6n de la admlnlstracl6n de Recursos Humanos). 

'Con. esta explotaCl6n se agudlH el llberallsmo que coadyuvó •t~úrv1-:-

mlento de la Revolucl6n Mexlcana; 

·· .Revolucl6n MaX:lcaoa 

de los recursos humanos. Estos fueron plasmados en. princlplos que se -

dieron a conocer en el Programa del Partido Liberal, cuyo precursor fu6 -

Rl.cardo Flores Mag6n: proh1b1c16n del trabajo infantil; descanso domlaj_ 
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cal; lndemnlzacl6n por accidente; hlglene en flbrlca1nallere1, alota- -

. ml~m11;pen1l6n a ~bren>•; Pcohlblcl6n de descmn1D1fanulac16n de de\l. 

dUJSe ~-'~tomal..01~ ;~.a. ' , ' . ' .. · ... , .· ' 

e.U... f¡on. elaboraron un pÍlego de petldonea, ctlnQldo a .;~;·d~:.. 

ro1 de.la• JDlna•, en élc¡u• pedCan: au.nento de 1~1do1, dwecho a u-

.. ~.~~~;~'\:..S'7"c;-~• ~,~~·. ••··.•t• entrftW:~ ··apbcllC~:.r.111 ·la MmlnlltNoth.cte:,aueldo~:"f_;~•~., ·. 
. . '. ' .-:,- '·.. . : ,' .,., .-'·' - . -· ' ·. · .. :- - ', 

. ~i. 
,~.' . 

ptldodl•ta Norteamericano Creelman, aquel dljo: "Que Mbloo. se halla-·. 

ba preparado S»Vª ia d•nioeracla y que la rorma~n de partido• de opo•L · 

cl6~ ... ..c. aceptada"; comenzaron a formarse CJfupoli orvanlzadOs 'y em- ... 
. . ' 

peZ,6 a manl!estarse etdesoontenlD de algunos sectores (tndlos, obreros, 

~iase medla). ta mtserla, la explotacl6n, la faltad• lncentlvos, la ca

rencia de prestac~nes soClales y de salarlos adecuados provocaron ma·..: 

nlfestaclones y huelgas generales • 

En el Programa del Partido Liberal se plante6 la necesidad de que -

existiera un equillbrlo y justlcla en las relaciones de los trabajadores -



····. ·~. 1~ - ,. 
-.'; 

.: . ~ 

'0 aonlo• pattone•. Tllldo que f\it.un an~te dlreclD del·dcúlo•ua · 
' . ·. ~- . . ' - ·_, - .; " :' 

·•··de l~,Co~lltuoi6nd9i!U7... .. 
,_ - . 7 ',<· · .. ·.· ',. :, ._., ...... _"'·~:· ;' _.,'.,;', ":,::,:. ·•· .. ·.·,:~,·d1:·.,.i~.:.· .... ;:,;.·:~:>~-· 

. '.'. '·. < -. ";.•- -~-- ~ . : ,• - '. _;,,y. \., 
·\ 

' El representante de, la vente que H opo*'ª abiertamente a 1U buel 

,~l{:' ... '{ .~;t:~;~·~~¡~V•.~;f ~.¡*';'f~.+,~;~:¡,\f< .... · 
de 1862,que ••blb1ece ,la pena,,de,mueraa·p~a.los h•,11Ql•tas ;.> 8uop0:at,.;•· .. ·' 

.. '_ .. ' ;_. :··· ... ~~~----1·:·· < •• • : ··í ~· .-.- .. ,,. · .. -,. ·- .'~ '·- .· ,. - . ,. ·' . ' 

IDr,...,a'Al.varo ~fparttdado d• '101 •lftdaoallD•• ,, :.+ 
1 . .' ···!·-.... 

. , , .. ,.,1' 

Durante al g0bl~ de Uzaro Clrdenas en 1938, los Sin~~., •• -· 

.petroleros demandan aumentos de salarios (aqut se puede apreciarla ne-
• l ' • • '' 'L • 

•·. ~•ldad de una apllc~d6n adecuad~ del~ ·admlnlstract6n de sueldo• y ;. 
~ . ' - . - .. ., - - . . - - - ' . . ' . ' 

s~ládo:.~) a las compallfas a las 1cuale• pertenecf'an; la• que •t9 nl•9an a.· 

otor9arlo. Por l~'gravedad del asunto, Interviene la Suprema Coree el•:~. 
}Us~cla, realizando un minucioso anlltsts de la sttuacl6n flnanclera de

esa~. empresas y e~ base a los resultados obtenidos' aprueba la ... "" ~ 
.' ... , - . ,•'-· '·: ,"' ... -- .' - . . - ·:,. •.· . ·, 

cta. 

Como las compafi.(as no lo aceptaron, el Presidente L6zam C6tde

nas, decreta la exproplac16n petrolera, provocando la fUga del capital· -



exll'uiJero y, por lo· tutD . un reeelo en la economía. 

"!·' · ... · . >La Sepnda Guerra Mundial Javc>reoe al P~• ya ·que la tnduaQ'ta;. -~ 
~': . .. : .}',, , . ·.. ... :> .. L ':• . \. : .'. ·.·. . ·:>· :: . .. ·.· . '~ ... ,. ·y:: 

J:;'~' "·' . .-1.alcmaa un grú aUge •.. E•~ at~uad&ll vú•lv• ala• otgeñla-.:ito~• 
·.; :'·~ ": ... ') :· .~: 

maa compleJaa y, a;r, a\ll'ge,la nec.stdad de ocupárse m6• del elemento 

4!"''. §t~:~~~'~,~--.i~,4';,~ ~~~ : 

,. ~-' 

' . 
. ·-: 

~.:.; . .. ,_ 
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2.2 .·_Mmlnl•tr~ol6~ C1entrtlca 

<:r.·. :~~1r'.~6n.~.~-,,~~~·· 
,·_1· ' ,:~ .. -·, ·, . .;·' 

> J~diditract6n '~·1tructur•U•~ 

'::.'.' .. 
. . . 

· · Aportacl6n de la Ic¡lesla (Encfcllcas) 

.Aportacl6n de autores mal.caos 

2 .7 .1 AQus~ Reyes Pone• 

2 .7 .2 Isaac Guzm6n Valdlvla 

2 ~7 .3 Jos6' Ahtonto. Fem6ndez Arena 
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. INTRODUCCION GENERAL 

1.a ·edmani1ir.cl6. de NCUl'IO• hV.a• .,.. dlrt~ i.o-.1 __ a Ja -

mn14lc~~~deObleu9oe en·cuüaUiér ......... ~;~~·,..¡: .. '.·~· : ' ' . ' . , . ' .. ' '-}. ., ' ·. ';:.'~.-:-·- .. ··;é , ' ,._ 

'ejtllCe fiál ... n ....... a• .dio: 80dal; por tal motivo¡: la -·- ·.· 
. . ~-- '..,_ :·j~~'.:- ~ :(':\:;,;:'.'..¿;~;~~-~:;·~:\ ~~'{:·?~;:.:::··-\·:~.{- ·,_ ~<'.'.~~-?~;::i>~ ~º, ·,! :~-:~- )'.~·:'.·';?{-~~'.:-~- ,:~": .". •'. ~ '._ ·,_;· ~'.; ~ . :· ' , - ~.' /.:·:·: ~-' '. -)~'-> -~~-' :.' .•,_ .. :'_::.:_¡--~~\.e_::.¡;~~<\,:.:; > ; ;, "' 

.•. tleddn ha neceaatldo aUxl.Un• deon• deftei••mmo ~laJnlmllda1 lá 
'. . ' :: . ; ·_,. ;,, : .. , .~ . - , .. : . . - - ~- r· •·: :' _, .: . -- . . ·. • -:' ' .. '. .... , .. '· - .. 's;. .-~-.. _.·:·.' 

p1loolovfaí la 10dolo9fa,, •tcttwa. 

;_En·~~,"~pe&Ulo.1racare.1 ·~· ••éula• que, mn.•U.~ 

····~.:·~:~·,:~~~t·~.g.~~~~;~.~ 
cuno• bum.,•, •114• son: la adlalnl•trilc161n:1entfflC.á, la b~ tal4,. 

GIOnl~~;·.Ja ••tn1C~a~:1ta ,. ta neotnua.0 ,.1ad0ntl~1"lá~ aactcu~ea.' y ·. 
. ..-·.·,..:0-::.1~· ';.. .' . · •. -·; _:,,_ .: . ··,;'.··~.· ... :· ··.·.:~}.·.::,.: .- ·',".,' ~(:-<~.:i.:~~-. :·_,,·. :·.:; .. :;Ó'..:_>··.-··:·;_,-,,· 

las eP&irtaClon•• de aueOrel mal~-~ . i ' 

: ~- ' . "· ·;,_ 
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DEFINICION DE ADMINIS'l'RACION. . 

,', ·:¡ .r .·.,_; . A • ·' 

"El contunto •l•tem6ttc0 de revla• para lograr la mblm• eacten --

eta en laa lorm•• de ••trUcturar y manejar wi 6rvuo social" • 

.'\\' 

•Adáalnaitrar ea ia '6éntca ele tia eoocdll\aé:l6il •• : . · · · 

. , •' .· ' . '.. ; ' ·. ' ... ·. ' .· : 

ct6n de obJeUvoa tnatituclonal•s por medio de una eatructwa. y • trav••-

.·. '. 

.·:,..: .. ·:.,-: . . ¡· .. , 1 • 

·, ', •• " • ···,·.· " •• '>..1· ;,-;::.:'{~ .:'i.··:·~·'.y:{ ... ··. < 

·1«>••~lr~~· 

''":·.·~ aplicectari d•l oonodmlento y loa entÍ>qu' •• arialfttm'• ~ .. alrOnadol, 7:~ . 

por numeroaa1 dtsclpllnas". 

. . ' ' 

.. Josep~ L. M•Hl• •.. 

. .. ···. . ' 

."Es wi proceso social c¡ue lleva oonsl~ la responsabllldad de Pll!. 

'near y regulár en lo~a eac:tente, las opereclones de una empresa•para·lt¿_ 
.. . ·1 ' . ' 

· grv un Pr'Op6slto dado;,. ·. ' 
e· ., 

E • F • Í. • 8rech • 



{·" 1' • ~~j'.1·_-. 
/ . .;,,' 

.. ;·.~;1E•·:. .. . :, ·····~Jt.·· 
.. , ~~ 

".Con el fuerte deaurollo lnduatnal 'I el auge de lea lníiovaotoaea -

.. ·· .. :I~.~-~.~ ·•.~·~~.Je»• ti.-~saala:;•!~~i~~~ .un.·~~~.-.1:~· ...... . 
::~~1o~.-~~:·~·~·vua'JUdlO.~•'.~o~v·1o·~··~···~:··· 

· ·: . mmtw l•• ullÜd~•• del pequeflo grupo capltaU•ta. En ••M ciOn..O - .. 

. ·:~~~~~·.:·~:~:~$~~ ~i..7ó··~·~~t;~~-:L , .... 
·' 

. - . : '. .; . ·',_.·· ·: ... : ,, .. '" 
; ~ ;·., 

Frederlck Tav1o.r.-
.· ... 

·.·' ...... 
~". ··~ 

-" · .. NeCí6cen"FUadelaaelÍel·llftó·de láS6 y'.Publla&•u u.b;o .. "Prtftd• ~ ··•·-'.: · 
'.:·:.~1h:.~ !-<:.; ·>·· _, .. ::.:.~~:;;.~;·.~;'.'/···.:;·:.~,":(··.~··:.. . :,~~~'" .. '. :'-,\·· .. ·¡·1"_:.> : .. ,:./ ·',. -.~·,:· ,... ::.·· ;.· .•. ~' ·;·:·./; .. ~,::.---· <t·~i.' -:~: ';'··· 
• pt.o• de Adialna1t,8c16n Clend'eóa• en 1914,;·~ncle plante6 la, necelldad · 

\ " ...... :. ;, ·: .. !''·' 

de cAmblar•l •l•tema operáll.YO de la• f6brlc••• Se da cueata de.que la 
. ;,, . . . •' . .. 

{adadntÍtr~~ ili e1e mma~ no tenia: un ~~eplD claio ~a :d• ltt~ 
''~"-·- - . .'' 

reÍ~Cionea·ob~-patmnal~•: que· no ·se ·apllcaba pr6cttci.Jnenc. ntnvCan - · · 

at6ndar eféctlw c!e trabajo: que no existían tnéenuvos que mejoraran la- · 
• < •• • ,· 

· .. actuacl6n de loa trabaJadore11: que el slsteina de trabajo wa mllltarlzado : ;, 

· en ~asl todos sua a~pectos: q~e las dectstones admlnlstrau~a• eran ín-. ·. 

t\ltttvas, se basaban en premonlcl'ones, experiencias o evaluaciones •Ull 

jeUvas y que los trabajadores no eran bien seleccionados. 

Taylor parte de cuatro elementos b&sloos que constituyen l' adnll:.. 

nlstracl6n clentlflca: 

a) Métodos de trabajo.- Observ6 que para realizar una opera -



. ' --,_, --
·.:: .\: ~,:,;' 

· .. ·' ...• 
.. · 
' 

. . ,:•· 

cl6n mst!an dos o mas A>rmas de hacerlo. Por lo tanro,·era necesario• 
\ . . . ·: . 

·e1&Udiw los ··~~'. .... •flclentel;medlant8 •l anlU•~• .d• los mÓvl-- -

m,ia.D1, elt1e;n.J'~a11la~ y lAs herr~tenta1 eaip1~1, ya que a¡.:~ 
, . . -,, ".1.-

\&lar·m61Ddo1 rectonalmente dlHftados, repercudrfan en •l Nndamttl!'ID. ~ 

. '"'.;'.v i~r~·:~·;·~.-. ·. ,~,.·~,'.v_' ~; ~r lo tanª ~ efawnento ~· ~:~uctl!~~i.~ .. 
··--. ·:: '''.)"::··.:.·.· .. 

to en 1a act\aa1ldád •• mnócÍdc» oamo • ~1 i:1t\ldk> de ,nempo1 y ~~~ . 

ml•ntos•. 

Selecctdadel paoul.- . Pri>Posw.~'.••leccl6n ®&dá1lo1a-

. d~ ..,, tr.ma1•do~a~··~•tin~en~"~íoá:ma~~6bi1~.·q~e, mni1·~~.:·~· 
. ,; ' ~· . -,. . ' ·'.' -. ' - "·, . ·. .. . . : . ' - . . :,.: -:·,.~~-: .. : ;· .. ·."., . 
tram&•tó adecuadrh:.1• habllltarfan para c\iJnplir oon los ••t6Ddare1'pre-

,_ ....... , 
\. '"·-. 

e) Slst8ma de pago.- Establecl6 un sistema de pago en que• -

· · · · los trabajadores reclbCan una bontflcacl6n adicional por trabajar aprt~a y ·. 
; .. - ' . . .. . . .• ;" . 

hacer lo que sel• lndlcara, .. es decir, el sistema a destajo (m6• •at8Íto , · 
. . . . . : 

de acuerdo a su p~ducct6n). 

ci> • Slstema de orvánlzacl6n funcional.-. Conslder6 lmpo~te ~. 

que entre'las funciones de la Dlreccl6n estuvlera la de brlndar al trallaJ.!. 

dor todo el apoy0 necesario en la reaUzacl6n de sus actlvldades, con.•.!. 

te fin lde6 el sistema de organizact6n funclonal que requeda de ocho su_ 
. - ;, ' 

pervisores que proporélonar!an las lnstrucclones especCflcas a los trabl!.., 
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tadore• (experto•). 

_A lo-largo de su obrá •• aprecia clac'am•ta que •u _,.,a ae baaa-

_., --!·'b. -·~-'.~IDt-=16n d~l• ~ajlMÍor· ~·bepeflclo del :sra-'1-.could .. ~ 
' . . .,.- - . . . . •.· ···" - .-

la fUats• de trabaJO coaio una mwcanda auacepllble da_ ••Jinarae; All 

·.u.D, aejara d• wi liiodO talante •l tnbajO «•leo del·ln•lectual, 'ya ~ · 
.;-' · ... - -.:'~-:~1--. -.':i~~'.l' ,' . ., ·.:>::·.·-· ''·>· .' <---~·. ·,,' ."·~·>< . ' :"· <··-.· ·'.··: .\ <: .. •:.,-:;·.:.·.··<:->:·~::{ ... 
qua o0utdera que lo• clu9 H dadle91a al prlm..., Ión ~ de_._~ 

·' .•.• · •,"; .. :'" 1. ·" '.• -· . . ::,,.· 

tuar trabajO• lntalactual••. 

. ·•.· ,·; 

,' ... ·· 



Henry Fayol ~-

, . ,o• orlvin ;.c.. ~cil6'.:~ i••í; i·~~l6 aa.••··Mm&nl10tr8Cl6a~ 
·G9Mral e)ndu1trtal~ qu';~~~en• elProoelO Adrlünlstratbo:ea' ~Ir\., .. 
··~ la.PIAmMOl6n, Organt&aet6n, Dtnocl6n;·.CooJ'(llnac&6ny Concrol. ' - ':~·.. - . - : ..... ' .. . . ,. ·. ¡-:,,·- ' . - - -· ·- . ' ,. . ·-.,;· . . ' .'.'.' '_• . 

r>~ 

Fayol i• dl6 cuenta 'd• 'qu~ en toda ~mpresa se desanollan 6 funclQ. , · 

ne• esenciales •. en ••trecha dependencia unas de otras: . 

. :: ~' ' . '.',l. 

··. · ... : · .... -~ . ~,. 

' . . ' -

C~merclal (c:Omprár y vender analizando el ft.terca~) 

. 3. 
.~'. 

'financieras· '(obt8ncl6n y apllcacl6n .de capltalH 'para.el "1· .· 

sonal, inmuebles, herTamientas, materias primas). 

4. · Seguridad (prote;er bienes y personas contra robos, tncen -
~··· . . . 

dios, huelgas y atentados en general). 

5. Contabilidad (sltuacl6n eoon6mlca de la empresa, lnventá -

dos;' balances, etc.) 

. ' 
6. AdmtnistraUva (proceso admlnistraUvo). 

De to.das estas funciones consideraba que la fUnci6n admlnlstraU -

'!ª era la m6s importante, haciendo notar que la conforman cinco compo-

·".;/ 
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nentea: Planncl6n, Organl&acl6n, 01rlicct61l, Coordlnac~ra y eonarol. 

X.a funcl6n admtnlatratl~a era l~ que H encergtÍba de ettlc~ler el pn>CJl'a - ' 

j ..... , d• aoca- • ia ..,-,,... •• d• omieut\llr el cuwsiO: aoc:L•l 1 de-~ ' . 
~ • ·~ ,. • ',. ' ' • :· • • •• ' ' • •• ' ''·' < -·. 

,. :~·;· "' ':;-,:" :. ' 
. ·· .. coardlnar lo• ••fuerzo• y de, anaonlaar loa" acto•. 

Completa: au teólf,,Mm!naatrattva.~·-H.;prlnclp1oa: · . 
,.-, .... ,.:. -. •.-:. _-~;_. ':·. "·.>· ,;-,_ ~·-··.~; .:_.:/"._'.:,·:, ,\_~· . ",:_·~·.'.:'''· ;·-

~ -- -. -:.f· ... 

Dlvla16n de Úabato 1) 

2) Auto_rtdad y rupon1ab1Udad •. 
,. ' ' ' 

... 9t~c:IP~t;' i'· .·.; 

"úftidaél~'i~· 

.. S) -Qnldad de;D~c16n 
; 

:~.:·~,: 

.. 

: '6) · · ··. llubordi~á¿n:cie11ntei6a ~~iar au~~~~g9ft_.,., 
7) 

8) 

RemUnmc16n del p8rsonal 

Centrallzact6n 
,· :. 

',!·. 

9> ·' ¡el'aíqur~. , 

10) '· • Orden . 

11) Equidad 

12) · Establlld~d. del personal· 

13) Inlclatlva . 

14) Esp{rttu de equipo. 

:.·._ 

·.-r, 

Por otra.parte, Fay?l aporta la ~lmera teoría completa y compren!!! 
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' . ' 

va de la Admlnistra~l6~. aplicable a~. los .. ~~01: ilAdmti.laü.' 

•• · prever, orv•nlzar, .. dlrl glr, coon:Unar. y controlar• ~. · 

Orvanlzar .-· Con_1UtUtr el dobl• or9anl1mo material y. social di-1! 

.\ ........ 
·.;. 

Dirigir.- Hacer funCtonar al pwsonal. 

Coordinar.- ·:Relacionar, unü., armo"'zar todos' lo• acto• y ~. -
- '· . ·-· .;: -·-. - .. - . :::, "< ·;_·. ~ -~:·-· .. · ···" -" ~r_~- .. v'. .. :~~--~~-:~~-·· .. · <'~- "-"·~ 

.·101 'eafuwaoa. 
).; 

~ . . : · ... ~. 

· :conteo.lar•°'.'.' . Procurar que todo •• desarrolle de acuwdo con lall te~ 
• . . .• ·, 1, .• , ._._, ' 

vias. establecidas y las 6rdenes dadas. 

Su obra est6 lista en 1914 pero la guerra impldi6 su edlc16n y ae -

P\lbllca hasta 1916. Este retraso provoc6 que Taylor, que alcanzabil "."' -

gran importancia en 6ata lpoca, opacara sus ideas. 

Para Fayol todo buen administrador debe poseer cualidades Usicas, 

intelectuales, morales, . cultura general, conocimientos especiales y ex-

pertencla. 

Por Ciltlmo, citaremos las tres grandes aportaciones de este. te6r1co 
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de la admlnlatracl6n: 

a) Proporclon6 la primera teorÍ'• completa, eomprenalva y de -'-

apUcacl6n a todos lo• esfueraoa. 

b) Elaoncepto de que la adm1n'11tracl6n .. de apU~cl6n ;eft4.;,. 

ral y unlv•••l. 

e) El concepto. de la necesidad de que la admlnlstracl6n debe -
. ' . . .· '·~' - . . 

•• enaeftab~e en cole9'o1 y unlvwslcSadas ~ · 
'."-

Cabe reaordar que la administraci6n cientCflca debe besarse en - -
' ' . \• ··, .· ·. '. 

procedimientos l6gi0o1 que utlllcen datos objeUvos Par• la toma de' dec!_ 

siones, y que siga una metodolog(a ~lgurosa (apllcacl6n del m6todo clen_ 

ttflco) para evltar la subjetlvldad en dicha toma de declsiones. 
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z .3 ADMINISTRACION HUMANO-RELACIONISTA 

E1ta Hcuela propone el e1tudio de lH lnterr•laclone1 humlftH 4lft 

la admlftlatracl6n par8 lograr un mejor trabajo de 9fUPO, en. el CUll lal 

P•IOMI H ldenUfltuen entre sC y en el trabajo. 

. . Lo' 1~uldol'e10on1ldwan fundamental•• lH móUv.alon .. del ln"'." 

dlvlduo, por lo que le p1lcologfa repre1enta un medio pera obtenw el m!. 

yor rendlmlento de la• personas de •cuerdo a sus necesidades y moUva -

·.clon••· 

Lo.a repreaentant ... d• esta corriente ison Elton Mayo y Roethi1ber

, .. .CJ•, que en ba1• a un apertmenlo realizado en la Western Electric en -
,'· ' ··. . '.. ' ' 

Hawthom• elaboran la teoda de las relaciones humanas. En e1te expert_ 

mento Mayo se percató de que las condiclones ambientales repercutCan-

en el aumento de la produccl6n. Para comprobarlo pone a prueba a un --

grupo de trabajadores, mejor6ndoles sus condiciones de trabajo durante 

un perCodo de tiempo x, e inmediatamente la produccl6n aumenta. ~in -

embargo, se decide suprimir todas las condiciones favorables y los trab!, 

Jadores vuelven a su sltuaci6n orlglnal: por su parte la produccl6n no -

dlsmlnuy6 sino que contlnu6 increment6ndose. Por medio de entrevistas 

Mayo descubrl6 que no eran tanto las condiciones de trabajo como el htt. 

cho de que al trabajador se le tomara en cuenta, lo que provocaba que -

la produccl6n aumentara. 
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LH prtnclpales aportaciones de Mayo 110n: 

a) . , La lmportancla ·fundamental del trabajo en la vida del hombre 

b) Reoonoce que la actl'Vldad humana «l cualqulwa de laa Ol'9'. 

.ntzaclonea correaponde a obJetlvoa y nec::eatded~• de CJl'UPO. y no ea po - .. 

albl• en IDrma lndlvtdual. 
,'» 

e) La lmportancla de los factores palcol6cpoos y fislol6glco• -

en •l trabajo traer6·oomo conaecuencla que .Os trabaJadOna.aum•ten au . . . . . 

En reawnen, la eacuela humano relaclonlsta ••tudta el comporta-

mlentio humano entre los trabajadores y las or911\izaclonea, oonalderando ' 

los aapeotioa pslool6vtcos y flslol6gloos en eitOs grupos de x trabajo. 
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2.4 ADMINISTUCION ESTRUCTUÁALISTA 

Superado ya el vlejo ooncepto de que la• empreaas deben venerar

dquna exclusivamente, a base de la explotac16n del obNrO. y. oonoclda-
.. , . . ,. ·' 

la· tnft'*'°18 de· la•· empresa• en la aootedld, • trav6• de la· publlc:lclad, · 
. . .. . " . · .. , 

las relaciones. oon loa cllentes, el tralD a loa· aba•tacedoret, el manejo 

:''·'de penoit.al, a1t.aomo el oonll'Ol.de HID• vniPO• y lo• oonfllclD• dillrlv'-
··"t.>'~~ . . . " ' . . . . ., ,.·.~ ¡ 

··. " do~ cte ~~ta• .;.1.c&On ... 1e hlao ~.árto Htud&ar • 1~ o~ .. ~-.·. 
nH desde el punlD de vista toclol6vloo • 

' 1.a e1cuela e•1n1CturaU1ta •• avoca a tal eetudlcl', •lendo,a\I' ll~~ 

. reí aula nplea~~w~·: ~enate ~aynt&, Aml~-E~ni y.Re~}>~ 
dorfquese basan en oonceptos·de Fredertck Tayk>r, Henry Fay0ly.Elton· 

Mayo pm elaborer au1 teoda1 IÍObre lnceiltlvo eaon6mlco, oondlcktl\H• ' 
., . . ., . . ,· .. · \ 

ambientales, asC COmO estudios sobre empresas productivas• .· 

Mayntz, Etzlonl y Dahrendorf ahondan en la Influencia que, el me-. 

dlo ambiente ejerce aobre las oroanlzaclones: las lnteracclones que se-

producen entre ambas y los oonfilctos derivados de este Upo de relacio

nes. Tambl6n analizan los problemas, objetivos y actitudes de loa gru-

pos fonnal~s e informales de una unidad producUva. 

Centran su anAllsls en cinco puntos fundamentales: 

.l. Los objetivos de las organizaciones. 
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.En loa cuales participa la mlnoda de los rec\U'sos humanos. 

· .. 2 • Tlpologfa de las organizaciones • 

. A t:rav•• de ella ae deflnlr6n y dlferenctar!n los dtatlnliós ttpo• de 

o.r9~~na• baa.du· en. obJ ett"°s. y aatruct\lraa. 

3 • Las relaciones sociales. dentro de la organlzacl6n. 

·' ·,-- . 

·Ea Ullenau·als demotlvoa,·acUtud1aa y necealt,lades delos~ ... 

humanos para ser interdapendlentes. 

. . ' ' 

4 ~ La orval\lsacl6n y su relacJ6n con el Jnedlo. ambiente. 

En este punto se sltua a la organlzacJ6n dentro de un marco social . . 

o eoon6mlco. 

s. Loa confliclDs en la organlzac16n •. 

Al detectar los conflictos se desarrollarb técnicas que ayuden a -

loa administradores a solucionar esas dlficultades. 

Renate Mayntz dice en su obra Sociologfa de la Organtzac16n, que 

la soctedad industrial orientada hacia el lucro, se vale de la organiza- -

ci6n para controlar al individuo y lograr sus flnes. Habla del desarrollo 

H1st6rico de las Organizaciones: Iglesia, Escuela, Hospltal, etc. ha -

• 
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ctend~ un an6ll1ts de ellas para poder comprender a las actuales •. Exan¡l 

na tambtlri lot tres problemas fundam•talH, proP6atlQ de su libro: El-
' .« - ·. . . - ' · .. _ . 

tndlvlduó, · ta Or;anlzac16n, y las lntwacctone1 entre ambos. 

Detln• a· la or9ántzacl6n dlctendo que es UJlll. a9rüpacl6n con f\m-" . . . '\ - . . · .. - . 

don•• enea y. objetivo• especfflcoi ·cuyos funda~tos son: 

a) 

. b) 

c) 

Ortentacl6n hacia un objetivo • 

.. ·AccJ6n redpioca eon ~l medio a~tente • 
• . • •' . .., ._ • ·•• ''·. r '; , : 

.... La a~~••Nacl6n. 
. . . . . 

d) > La 1ntegract6n • 

.·. . H·ace otra claslflc~cl6n de las organlzactones~ bas.6ndose·~n-·lá~. 

luntad: utllltartas, coercitivas y oormativas. 

Por su parte Amltat Etzlonl en su obra ''La Organlzacl6n Moderna~ .. 

nos argumenta que gracias a las Organizaciones se utlllza al hombre .. sln 

que sean aprovechadas sus facultades en virtud de las actividades enaJ.! 

nantes que le imponen. En la medida que dichas actividades sean me~.:. 
ros, los. obreros y empleados trabajar!n mejor. Dichas Organlzaclones

existen deliberadamente para alcanzar fines espec!ficos, intec;¡r!ndose -

con los siguientes element.os: divlsi6n del trabajo, poder y responsabt!! 

dades, presencia de uno o mtls centros de poder para controlar los esfUf![ 

., ···,· .• ·I 
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zos de la organlzac16n y encauzarlo a sus a.nes. Enfoca su an6Usi1 en-

los problemas de oontrol autoridad y Jefatura de la Organlzaci6n. Las -

lormH ~~ oontmladoptadal por una Ofvanl&aet6n són: flalcaa, maten..:: . : 

1•~ y símb6Ucas. La flnaUdad d• esta• •• 'aHgurar que 1•• revl•• •• ia.1 

gan y lea 6rd•es se cumplan. Existe adem6s, dlce el autor, •l confllc¡_ 

.. _, enu. ~. au1Ddd8d •dmlnl~trauva Y la •"*°rielad pro••ktnal, .porque ;.. 

lH personalldadH de cada ser humano para loa puestos no se adaptan a 

. functon•• eapeclf1cas • . 

Por falllmo Ralph Dahnftdorf en IU obra "Soclológ(a de la lnduaerta, · . 
. . ·. - ·,· .. ' '.' · .. ' .. ·.. . ... ·. 

y de la Empresa" anallza la Empresa 1nélU'a.da1 como un Sta tema soc;:tal - . 

. · · y los ~nfllclDs que se generan en ella~ Aafc0mo sus oou•cuenctn:' -
' •' . 

demograUa, e~lgract6n, désintegracl6~ famUlar y huelgas. Entre sus ·-

t6énlcas de an6Usis se encuentran: El estUdlo de doéumen1D1, la obset., 

vacl6n, la encuesta, la dlscusi6n en grupo, la soclometrfa y la expttrt .-: . . · 

m•ntact6n. Nos .dlce tambl6n que una vez que se reconocen los oónfllc-

tos deben poder negoclarse ·para poder encauzarlos • 

Esta corriente realiza un anlllsis de las organlzactones en cuanto 

a problemas, oonftlctos e Intereses lntámos·. Tambi6n las relaciona con 

el medio externo, desde los puntos de vista social, cultural, eoon6mloo 

y.poUUoo. 
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·2 .s ADMINISTRACION NEO HUMANO RELACIONISTA 

La escuela Neo Humano Relacionlsta enfoca su estudio hacia la a¡¡, 

tuallzac16n y a¡»llcacl6n de los aspeclD• humanos en el tratD de loa lndl, 

vlduos dentro de la organlzaci6n, las relaciones con el medio ambiente, 

eat como la lnfluencla reclproca en los aapectic»• sociales, ec:ion6mtooa y 

poli'ttooa. tal ~tlv41clon•ÍI como palanca que impulsa a lu pvaonaa. 

la reallzacl6n de fines; y el deurrollo de procedlmlentos para el control 

de las organlzaclones • 

Sus estudios loa deaarrol.l~n en Untdad•• pcoduc.t1vas y.hablan de 
' '. .' ' - "•. . . 

la tneflcacla de' la autorl.dad como medio 0oerclUvo para controlar los 

. alndtcatos • 

El empleado ha adqulrldo oonclencla y se encuentra agrupado en O.[ 

. . 
gantzaclones, que han venido a restarle fuerza al concepto de autoridad, 

provocando la creacl6n de una nueva corriente que desarrollar6 elemen;..-

IDs m6s suUles para ejer:cer el control, para presentarlo oon apariencia -

de partlclpacl6n o sea dar al hombr~ productivo la sensac16n de que par-

Uclpa realmente en las decisiones acerca de su trabajo. Efectivamente 

participan pero en cuestiones simples y secundarlas; nunca se les perml 

te decidir en un asunto trascendental que afecte la eficiencia, la produc¿_ 

tlvidad, el ritmo de trabajo, modificaciones al producto o cualquier otra 

decisl6n que pertenecen al nivel gerencial administrativo .. 
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Uno de sus autores m&s representativo es Douglas Me Gregor y su 

obra principal para esta escuela es "El aspecto humano de las empresas" 

en donde habla de sus teod'as que son la "X" y la ''Y''. 

La Teod'a "X" dice: 

1 • El ser humono siente una re'pugnancla lntd'nseca hacla eHr1,. 

bajo y lo evitara siempre que pueda. 

2 • Debido a la tendencia humana a rehuir el trabajo, la mayor -

"parte de las personas tienen que ser obll9adas a trabajar por la fuerza: -

controladas, dirigidas y amenazadas con castigos para que desarrollen -

el esfuerzo adecuado a la realizaci6n de los ObjeUvos de la organiza-:-• 

cl6n. 

3. El ser humano comCm, prefiere que lo dirijan, quiere sosla--

yar responsabilidades, Uene relativamente poca ambicl6n y desea m6s -

que nada su seguridad • 

También habla sobre algunas ideas sobre la moUvac16n, que ayudan 

a explicar la inexactitud de la teoría "X". 

Después de mencionar ampliamente, como el hombre va satisfa-- -

clendo sus necesidades primarias y como las secundarlas van cambiando, 
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para oonverurse en necesidades primadas • · Las de mayor importancia, -

i~ara el Acbntnt•trador y para. el'mlsmo tnCuvtduo • son ¡~·. nece~idedea - -
'. . . _,_· ., > . ' - .. ., . 

' ,,·. :-. ' - .. ' .. ,,. . 

del·· "Yo. que pueden claslfloarie en dos cateQOrías: 
;_· .. 

a) . La• que HJefl~ al conceplD pwsqnal; nece~td~e~ de. ~ ·· 
._:t~,,--.-- ·, ··- . . : .. ·:· - ·. '> . } ;_ .. · · .. ·_·;.;.,.. ~-.·~,( 

. . relpelD y coriaanza en sr. ~.mó, de autonomfa, pelfecclona~'1.to, .corri.' 

petencla y saber. 

c0n0zca, 18 cateve)rtaque ., merece, de buen nombre, ·estimacl6n y res_ 

peto por parte de los. a>mpallWl)S. Sin embargo la Organlzact6n lndus--

trlal corriente, brinda solo oportunidades limitadas, para la sattsfacci6n 

de las n!tCestdades de la personalidad a los miembros de los niveles in -

feriores de su jerarquía, lo que provoca frustcaci6n en los trabajadores. 

Ahora mencionaremos las ideas implícitas en la Teorra "Y": 

1 • El desarrollo del esfuerzo físico y mental en el trabajo, es -

ta.n natural como el juego o el des.canso. Al ser humano en oomfJn no le-

disgusta esenclalmcmte trabajar. 

2. El control externo y el castigo no son los 6.nicos medios de-

encauzar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la organlzac16n. El 

hombre debe dirigirse y controlarse a sí mismo en servicio de los objetl-

1_:. 
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~· a cuya realiza.cl6n se compromete~ . 

3• 
··,:-

· za~Í6n, por las éompásaclo~e• aíoelada• oon su logro. Las m6s lmpoL 

tant•• de e•ta•'cOmpensaclonea; •• la ••tl•faocl6n de la• que h•m0• 11.t. 

· · ~.do, neeesidacle• de la penonaÜ~d y reaUPcl6n de sr m&aai01 püe- -

den ser .producto directo del esfuerzo desarrollado. por lograr los obtett-

'VO~ de la orvanlzacl6n. 

,4. El•• humano ordl~ H habtt6a,~ la.• debldasclrcun•tan · 

áas,, no so~ ~~~ptar, stM a buscar.nuevas responsabllldades. El re_ 

hUÁr la• re•ax>n•abllidades ase Oo~ la falta de amblcl6n y la ln•l•t~ncla 
en la seguridad• son generalmente oon&ecuencla de la exped~cla y no -

caracterfsUcas esencialmente humanas. 

5. La capacidad de desarrollo en grado relativamente alto; la -

lmaglnacl6n, ellngenlo y la capacidad creadora para resolver los probl!.. 

mas· de la orc¡anlzaci6n es caracterfstlca d~ grandes no pequeftos sectores 

de la poblacl6n. 

6. En las condiciones actuales de la vida industrial, las poten_ 

clalldades intelectuales del ser humano es tan siendo uUllzadas solo en-

parte. 

. . 

. .. , ...... 
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Estos prlnclplos suponen oonaecuenclaa. sumamente hetwoglneaa, 

para ~a estrategia Adlnlnlstratlva, ·mucho ml:a'q\le la teoda "X11 , aon - -
. . ·. . .· ' . . . 

mla dlnlmlcaa que eat6tl~a, puH indican la i»oillb~Udad de déa~llo- · 
. . 

'I cr.c11111ento del •• humano; subraya la necesidad de oontratoa aelec~ . · 
1 • • ' - . . ". . \ ~-' ., • . . ' • - "-~ :,;, 

wa oon Preferencla a una forma exclUlllvamente. absoluta de oontrol. 'NI> 

••tan formuladas en funct6n del obrero lnduatrlal, slno en func16n de \8\ 

.recurso que tlene en0rme1 poslbilldadea. Sobre todo la teorfa de la •y• 

••ft8la que loa lfaattea de 1a:ool.abotacl6n humana, aon los Bnes de la ot. .· 
,. . , ,, ., •' . . . .. ' .. 

gantzaci6n,. ID aoll llmltacion•• de la ·naturaleza·huÍnan~, slm fáÍla• de 

1á organlzac16n pafa d••cubrlr el pot~dal repre1tantadd por sU.. recursos 

humanos. 

La teorfa •x" presenta a los Administradores una serie de razones 

flclles de entender para explicar el funclonamlénto lneflcaz de la organ!. 

zact6n. Se debe. a la indolencia de los Recursós Humanos con que hay -

que operar. En cambio la teoría "Y " nos dlce que la soluc16n a los PrQ.. 

blemas de la organlzaci6n, es responsabllldad absoluta de los. Dlrectl- -

vos; que no conoce los recursos con que cuenta; sl los empleados son-· 

vagos, lndlferentes a aceptar responsabllldades, intolerantes, sin lnl--

clativa, ni espíritu de oooperaci6n: la teoría "Y" culpa a los métodos -

AdmtnistraUvos en cuanto a organlzacl6n y Control. 

./ ·: 
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·El principio esencial de la organlzacl6n derivado de la teorta •x11
-

, e• que la dtrecct6n y ,el control deben ejercerse por medio del d••IUl'Ollo 

~·la autortded y el pdnclp&o fnnd•m•tal que H deduce del~ l-Ífa •y•, 
. .. . ' .. · . ~··· ' . 

•• el de lnte9racl6n ~sea creact6n de oondlclones que pwmltan. lo•- -
'· "" . ' 

~embft>a de la orv-tuél6n, realizar mejor, áua p¡oplo1 objetivo•.• tl(lCI. 

En 1J9Mtal entre IOs prtnctplos b6sloos de esta oorrtente se encuen 

.lran: · 

•) El tl'abaJO es la . actlvldad fundamental del hombre y en eÍk) 
• • ' j 

• . radica. •u aaUsfacct6n o lnaatllfaccl6n. 

b) Existe una lnteraccl6ri entre capital y trabajo, a pesar de su 

antagonismo. 

º' Reconodmlento del tr~baJador. y· su partlclpacl6n ei. la vlda -

social. 

d) Responsabilidad de todos en la fijacl6n de objetivos • 

Esta escuela analiza las cóndlclones de trabaJa,dores y dice que -

es dlf!cll mantener al obrero contento, con los elementos o medios que -

se usaban en el pasado, ya que no son los adecuados a la nueva. sltua -
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d6n •. Lo• 'empleado• necesitan ••tl•fac• pertá cie lu• nee•·~- d•

--~~ ·econaa1Cx>: -_ las· aoct.ales_·requl ... def~noclmhlftlD ~6n-
. :·,· 

_desean ,..-uctpar como •l•menlD• activo• en la Mmlnl•tracl6n d• .a or- · 

.. "'guiíAd6n~ 

. ~ ' . 
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2.6 APOR'Í'ACION DE LA IGLESIA (~CICUCAS) 

•La Iglesia mte el desequlllbño eoon6mlco y l()clal que 1e PIOduto 

deli1tu6• de la Rftiol~n Indu1trlal, no 110df• sMtnnaneoer lndlfwee"• ~.l 
j61u;1lel6n·en·2 .:..On .. f11nclamenta1e1: acUdU~··.d---~de·lác~ 

: " ... pmlet.ia y 'contntrte1tar elavance manHlHID del 10claU1mo .... eita. 
:; .:- . 'J:~.:". '~:,,. • ' -:· ',/ ~.; ' ·, ; . ·,-. , :" :.:.-· .. 

• ·.·'· ''.;' , . ::_·, i.: 

' ' 
•, 

Este aporte de la Iglesla Cat6llca se encuentra plasmado en los dQ 
.:::¡:.; ·' - . . . . - .. . . .. .. .. . . 
c\ilnento• Pap¡.lo ctenomtnado1. Enclcllco•. Ln •'• lmportantea ~n: : .... ' . . . ,. . . .·, . 

Renun Nov~·del Papa Leon.XID (1891). 
'.:~.;. 

\. Cuadr8g6illmo ~no del Papa Plo XI (193Ú. ' . ,.. . . . : . . 

Mater et. Maglstra del Pape Juan xxm (1961) ' 

. Populcanun Pro;resslo del Papa Paulo VI (1967) 

) 

En la EncfcUca Rerum Novarwn, se remarca Ja lmportancla de la di. 

fasa de la propl8dad pñvadá y el derecho de',herencla;. se menéiOna,que 
. . 

6sta debe ser lnvlolable~ Inculca el amor por el trabajo ya que es un 11\!.. 

dlo para purlflcar el alma borrando los pecados. Clta que el hombre no,.. 

, fue creado pata disfrutar los placeres materiales slno para tener uria f•ll 

cldad eterna. 

En el aspecto admlnistrativo hace un llamado a obreros y patrones. 

Insta a los primeros a trabajar mejor y a no perjudicar de manera alguna-



.. -.. 
,· .. ·-

,,._ . 

al ~ltal. ~ a lo• ~tronea a no defráudar a lo• tr.bajadores ... loa' ·~.ia 
, rlO• y'.i ~·~'.~•~-ia tornada Íáborabl• ..O -..·iaa hor•• •'ciue ~-

- - >. ·'' ' ,. ' ,,·. ,:J¡.: . 

· lH aGuvtüde• no S*iUdlq* la salud c1e .. 1oa tr_,.JádoN•• · Al.-ta-.,.. .. . . .- ' . . -." . .. - .. -• 

. dtltrtbÚCl6n de í8 rtciuéza~. Pn>pone:ún áalartO' Juam y suficiente •• •\.' 

Utn\al• el ahorro para tomar ~ patrlinonto oon el que paulatlnament9 una .. · ,. . ' 
. ·. ·.":·., ~. :· . / " 

.•• ;:';::~~~~,·~~ll-~;:º.2~·. ;~~~- ... ~:~~':p;'po~~~·~~~~ 
>:.!·nea v obreros •• unan en uoct~ .. v oon ••D·Puedan oontrárNatar -,-···. " •' .,;. ·.. . - .. " . . ' ' - · .. ' 

· . La EnclclÍca Cuadra96stmo· Anno fu• dada a ~no~r, OOlllO ,uft h•--
. ··-~· . . ' 

. ., . - ' 

cho conmemorativo, 40 aflos despu6s de la Rerum NovarUm • En ella se -

rea&ma el dere~ de la propledad prtvada. Propone un esquema de. me.r. 
¡' ,· 

.. ·Jado ~m6n en dC>nde destaca que para que exista una _buena re1act6n .CO.... 

. m~rdal conviene que las nacto.nes est6n unidas en estudios y trllbajoa -

puesto que econ6mlcament:8 depend~ unas de otrlis. 

En cuanto a las· relaciones obrero-patronales rechaza el derecho -

de huelga de los trabajadores. 

Al referirse a los problemas derivados del Régimen Capitalista men 

clona que en esta época no solamente se acumulan riquezas sino tambi6n 
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•• crMn enonnH pod••• econ6mlco• 1olo por parte de depo1ltarto1 y - · 

Madnl•tradore1 que rt.ven el capital a su Ubre arbllrlo. E1ta ooncetra-

• cit~~d. rtqÜÜa• y ~1,produee 3 -ancl•• · -.Wcml'~: ···.· .... , 
.):· ,.·.··;': 

a) . Alcanzar •l ·pnciomtnio eoon6mlco . 

. c) La lucha entre lo• estados por alcanzar fuerza y pod• polttl -

·: C:o para f8vorecw la•. utlUdadea econ6mlca1 dtl 1u1. pat1u. 
' ·.· ' ,_ ·. ' . ; . - ·' ·, 

~·.: ··:, 

·.·,: 

· '!n ÍHl ae da a oonOc:er la en~rcuca Meter et Magt1tra, •la que · 

tuaUzlll' tal•• co~c:eptoa. La aportacl6n de'eata 6lttma ae'refln ~la B.L 
. ·., . ' "' ·, ; . "; 

tuacl6n de los obreros frente al salario, aeflalando el problema de la ex-

.. · plotacl6n a6n vigente. .se pone de manlfle1to que a .lo• trabajador•• se~ 

lea da· \dl8 HmUneract6n que loa somete a condlc::tonea de vLda lnfrahwnt.. ' 

na. Trata la relacl6n que tienen las exlgenclas de la justlcla, frente a-

las estructuras productoras de las organlzaclones que han de ser re1pet1_ 

das no s610. en la dlstrlbucl6n de sus riquezas slno para que se cumpla -

con la acUvldad productora. Aboga por una organlzacl6n en la cual el -

empl.;ado tenga iniciativas que no deterioren su dtgnldad humana y que - .. 
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- .. :;;-.-:,~··· :; - - '°'t" 

•••••• 
. , 

'· '···' 

tal alatema econ6mloo dlatrtbuya au riqueza aon · c:dc.rlo• ·de J-.atlala y . -

· . ec¡\dded,. paopoQ9 taml6n la Ull16n ÓDOl*•tlva ...r•·IOdW ofrecer de ••ta 
'::,::·":" ·,··:.:~~\'.;;::. ,-'·~·>·'::<'" • <.· -~ ':~: ::>,-:·:.';.>'>. '.' _.'-: :. ·_·:·>:·~':\'·--~·:..:;;: . . . .··~··< ' ... ~;'~~~·;-:::::· .. ' .. ·,.··','. • ·:·.:., ~:;·:.\,, .. ·I_ ·: 

...... la pollbWclall de anoderllr •l.óontralD de tiab•Jo oi>n el cmtr~ ~ 
·,-~-' '· - -~ -. 
. de aocledlld. 

· va de arteaanoa y ~peratlvlaw .•In la cual lapalttclpac16n d~ltrab•ll. 

dOr no aerfa completa;' rechaza lodo ••quema orQlmlzatlvo en:mnde ae-
, _:.~~;.~ .. ---··,:,..~};~'. ): •,· :· .. · .. ·: ._'.,~ "'.'·.-.<i;".'" .. _·,_, t'« ; ._, .. '!'.: ... : :: • ·. - .I· '.·" •. ::,''}.>~.:_:~(' ·. ··: .'' <-" 

··: ·-;~1a•-~·m.-: .. ie~a Ql"i.1• ..-ma. _mn·el:ojwúl'lo.:::·. · .. 
•",,,,',,\'• -~ ~:::.-;,• '' ,0 \,, • •"_.'./;.-¿,_,.,.;• •'.' A.·.'•:- .. ·· ,• - ._, '. ... •'. ~ ': _•' 

.. ·<~ :-;~' . ¡ ", . . ~(·<?"·l· 

.. • , Lá Enctcúc~ rc)pulorum ~r,ovreaaló;enciu:~ prti.dpalmt~te' lo.• pft)b¡. 
··-._1':·:;-

'·'' :;·.:,(: :-: •' ' . . ..... " ' ·:._ "' ·. . ' . -. "" . . .. ; ' 

:.·:;.naa d• d•aarróUo; apala a que ••·tenga m6s aoné:léncla de la• dulQUal-
.:... >;;_,::.~ . .• ·· . . ' ' . . ' .. ·'--~. 1·. - •. ' :. ' ... • .. _ . ., 

'dadea que existen, dado ,como ejemplo que unos produ~ en ~ao aV, 
' ~ . . . . . - . , . . 

'mantos, que faltan cruelmente a otios. Trata tambl6n lo que llama cho

·q~e de las clvluZadones:. Este.se produce al querer conservar las pr6cc.. 
\ 1 • • .': ~ ' • • • ' 

·. • .ucas, culturales ttadlclonales renunclanc:IÓ ~ progr99o. 

·Para la Iglesia lo m6s Importante es el hombre, sus agrupaclOnes y 

la sociedad misma~ · 

A trav6s del estudio de las Enc(cllcas concebimos que la Iglesia -

Cat6llca es una organización muy antigua que ha podido sobrevivir a los 

diferentes movimientos socioeoon6mloos acontecidos. 
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E1 una .In1tatucl6n •tlcl•ntemente IMlmlnl•treda. EJen:• un pod•• y 

.. · domtnlo muy 9'and•• en loa rt-ublo1 y trata id'empre de mntrtrreitw I01.,. 
·::e;· •·. • ,:.· ... :, '·· .· . ··: :: ., • .. ..·. '· >.. . ... ,.. •.' 

·;_¡, 

: l.~' : ' 

,-·T.-·. 
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2 ~7 APORTAcION DE AUTORES MEXICANOS 

2 .7 .1 AGUSTIN REYES PONCE 

c~ted&'ltloo mexicano que ha 1ldo um de lo• ml• grandH ~PUllO,.; 

,e,· d~ la edmtnlstracl6n en nuestn>. pata, su tra~lorl~ brillante .. ~· -

plaalUda •n cualrO obl'as: •Mml.nl•tr•cl6n de Empresa••, "Admlnl•tra-~ . 
',' . ,__ . ' . . . --- ... 

· cl6n dé Perl'onai•, •Alaa111t• de Pa•ID• • y "Admlnlstr.dÍ6n Pioú:>bJetl ,,. 
vos". 

' ' ., '' ( ',, ' ' ' ' 

En su prlni• llmo. dHcrtbe ci"8tl0 tipo• de admlnlstrac14n; p~llca, 

pítvada~ de pers0nas y de cosas) La prlmwa se •nfOca a 1lJl o~aianio..; 
ioclal de orden pCabUoo; la s99Ulida cuando se estudia un orvanl•mo de:-

. Upó privado, la de ~rsonas engloba~ los.dlrectlvos, admtn1¡tiadl>l'91, . ., . . . . 

supervisores, t6cnlco•, empleados calificados y no callflcados, obrero• 

calificados, semlcaUflcaclos, y no calificados; la filtlma trata .delas m.t 

quinada•, materiales, m61Ddos y el dinero • 

En su libro "Adminlstracl6n de Personal•, desarrolla el elémeiltó h.!! 

mano como pieza clave de.la adm1nlstraci6n, debido a que los.factores -

de la producc16n, son manejados p:>r 61 y de nada servir6 tener la•. m~JO.-; 
·,. ;,' .. 

res m6qu1nas, los mejores sistemas, los mejores capitales sl·son mal -

utilizados a causa de la apatía, o el desgano. 

A continuaci6n presenta su crltérlo para adoptar la denomlnac16n de 
' ' 
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Mmtnl•tncl6n de Personal en luvar de llamarla RelaclonH Humana• ya -

._._que aeg(m 61,·••te •• lnoompletD • tmpreclao, ya que en una •mJNH --
, . . . . - . ~' :, ', . ' .. 

. Tmnpooo oon•ldwa oorrectD, llamarla "Relaciones lnduatrlale• • -

· <. ~"'ª I• oompreDde 6nlcamenw·ar»n ••• tlrmlno la• re~• .. que hay - . 

en empresas fabriles o manufacb.veras, quedando fuera otru ac:llvldad•• 

·. que no IOn de e1te Upo, oomo las de servidos, bancos y oomerclo. 

- ' . . 

··. ·.to•,hwn~ o·bten·espec(flcas de.cada departamento o, Hccl6n, por •J•m. 
pJbf seleccl6n de personal o h&fj&ene y HCJ\lltdad industrial.· Hace una
referencla al trabajo, lo define, lo claslflca y presenta un desarrollo hl!. 

'6r1co de las relaciones de trabajo • 

·rrata la forma de c6mo se debe organizar el departamenllD de persq_ 

nal. Toda empresa por pequefta que sea, debe de tener por lo menos una 

persona que se haga cargo de esta función y un local que tenc;ia sala de

. l:'•cepcl6n y un. privado. En la mediana empresa, el departamenllD debe -

componerse de un jefe de personal, un auxiliar encargado de seleccl6n y 

adtestramlento, un auxiliar de relaciones laborales y una secretarla; el 

local debe contener: sala de recepción, despacho del jefe, privado pa-

ra entrevls tas y enfermería. 
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Las empresas de envergadura tendr6n como personal: un dlreclDr, -

. un aubdtreclDr;,· \In auxlllar da oontrataci6n y empleo, un auxlllar encar -. . ' ~ . . . 

' ' gado d• sueldo• y salarios' un jefe de servicios m6dlco1 ,· \ID enoarvado 

de htglana y s99urtdad, un encargado de seguro social y un encargado -

de preataCtones a lOa trabajadores~ El local, en este caao, vada a•Q6n 
. . . . '~ : '. 

· las clrcunatanclas • · 

.Otro capítulo trata de· la oonl:Cataci6n de personal y especifica los. -
.·., 

Cu.atrc> paaoa que hay que se~,. para la admlst6n.de P.rso11al, que son:· · ·. 
•'• 'u":" •'•" ' ", ' ' • ' • _. ,." ; 

'ReclÚtamlenl:O, Seleccl6n, Contratac16n e Induccl6n. . 

Con respecto a la capacltacl6n y adiestramiento se refiere parUcu--

· larmente a cada U110. El adia~tramlento ::;e puede realizar en escuelas o .. 
dentro del trabajo. La capacltaci6n presenta varios m6todos: por clases, 

en cursos breves o becas' y en cursos por corresl>ondencla. 

Adem6s hace un ari6lls1s de la importancia de. la Higiene Y. la Segur!,. · 

dad Industrial. 

Por 61Umo declara que debe aXls tlr en toda empresa un departam~nto 

de "Relaciones Laborales" que comprenda todas aquellas act1Vtdadas --

que se realizan para el ajuste permanente de las relaciones jurídicas de 

trabajo. 
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2 .7 .2 ISAAC GUZMAN VALDMA 

·E~ 1ú1 Wiroa.: "La Cl•ncla en la Admlnl•tra~l6n• y .~•A*'°~• ~' 
:'"\-·· 

~bre la Admtnlstract6n", trata la.problemltlcil adinlnlstratlva. 

. . ; 

· · Gu&maft Valdlvla psopon• \lfta i.de el• mmclmlentos ~0011. los 
' ,;,,: J~. ~._.:,,;·,· 

~ual•• hay qu~ ~ar o bten' adaptar, pero. que se encueñ.r.n' de~t&O ·a.-:. . 

nuHtra realidad cultural. 

' . ' . . . 

. Ea\ su prbner 'ua>rO aclara 1; ciue 'prt.Dero :hubo una admlnl1trecl6n de -
. . . '" ' . . \; .,:, ; .. ~ ' .'"",•'. - '_., 

blen~• derivada de orfvenes. hlsl6rloos · ~sntnlstratlws y P,s~inienie- ': · 

· .una·admlnlstracl6n de perionas. 

·Define a la admlnlstraci6n como la clencla de la dtreccl6n social, -

la cual es eminentemente pr6cttca, sei'ial6ndola como un medio y no como 

un fln, ase oomo tambi6n hace hincapi6 en su car6cter neutral. e_ lmparclal, 

(por que se le encuentra al servicio de flnes impuestos desde fuera). 

Su concepto es que no debemos basamos en teodas extranjeras, sl-

no que debemos buscar e investigar dentro de nuestras tradlctones cultu_ 

rales y de nuestras propias experiencias. 

En su segundo libro publicado en 1967, sigue viendo, en fonna rep_!! 

ti Uva, a la adminls tracl6n como la ciencia. de la direcct6n social con e11. 



•i·,··· ;~-1 •• 
.so·-

foques normativo•.; 

· .. · GU:Zaian valdlvta .. Pec:utéá q• la cit.~l6n dé 1oa:grÜ)Da bÜMao• 
; ".~·.:;!,·/'.·~· .. :. · .. :: .. ~.~··.~~~,.---·· .. :, ; . .· . .:. <~i~.:- .. -_:;(~~~.·~::~. ,,- . -.1 -:·. . ,:_ -~:: ·:~·-·:<_.. ·. . . :·· __ ·. __ -.,~- · .. :~:_··:-~~~/> ::-~r,; .. .". , .. _.'.t_~: __ 

ea un mc>vtmtento eXlatenclal cuya eUcaela 'd91»8nde de ª·" ublcad6n hl\ 
~ .. ~ .. ; . •. - . · ... , . . : .•. . ,. '-~: ,. 

:t9a ia ~Ud~·aod0169'C. ót.aat6dcádaii'•:.tgl'upactoD.l;r delu t.m-
_:.' -.:->.: - . --' _ .. ·. ': -. ;_( .. : ·• ._:·: -:.·- · ,P ~ ... < ~- ·.· ·. '< -.: ---~·;.,-. 1. ·•·• '·\'í. . . · -- - _ 

i{:.;·'.~.a. .. tá~ - •l Oonocl~-~ onml6Jt~ del hombl9 ·,de aa vida aoCtal: 
: ··:1 ' .· . ...... : ·.. . ' "·' ·/:~--·_\'.~ ', ._ .-:.'-~ : '· . - . .-- • 
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2 .7 .3 JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA 

. ·. . ·' . . . 

remlndez Ar9na a tra•• d• au1 Ubao• mas lmportute•:, "lntrocSUQ 
. . ,' r ' - , . . . ,•·,,.-.·. .• .• "-.·,, -

ct6n a la Admlnl1trael6n 11 y "El Proc'eso Admtnlatratlw 11
, hace Úna.Jn -

.. " ' 

E1 a1f aomo • 1u obra "Introducc16n a la Admlnlatracl6n.11 1 deH -

··.mu. 1o1 •llui•te• temu: 
. ··'·' . ' •. ' .. - ,. '·'· .,-.. ·-<·· 

'.'·'· ;;; . \·.. ·.;·'., 
~; ":· . '. ; " ; 

. lnlcla est~~br~:~nla ooilvl~n de que JO• proceao•.~•tr•-
-~; :\~ 

;'.''UWI eXlltn de.de que apare0e el hoaib~, que OOmO O~ •:lo .Octal 
·\ ~ ' . . ' . 1' .·¡ : ., '"' 

aoil') por medio d~.~•fu•rzos aoordlnacio• puede al~mar 1ua objetlw1. 

Hace una breve ref.-.ncla hlsli6rtca d• lo sucedido. en diferentes -
' . ·~' .. 

pltH1, aef~mo de la• diferentes escuelas que .han .tratado la .riawrta:.. 

· ·. adÍnlnlatracl6n, haciendo hlncapl6 en lo importante que es óontilr oon m! ~ 

IDdo'• · raclonalea· de trab•Jo. 
.· '_ 

; En cuanto a la ~lcacl6n de la admlnlstr~l6n, dentro de las clen ~·· ., __ ;,. . ... . . . . 

cias ~ la claslflca oomo s0clal y clendflca, con prlilclplos universales y 

blen ordenados que se caracterlzan por ser de car6cter. flexible. 

En su concepto de Admlnlstrac16n, la caracteriza como una cien--
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.cla social que per1l11uela satlsfaccl6n de objetivos tnatttuclqnal .. p0r

medlo de - eaU'uctura y a trav•• de eafu~• humW»• ~·· 

¡>n>duc:tl~• o. de Hrvtcto la cµal ... lnteVr• ~.recurso,• ~qo•, huaa ~.: · 
~- y 'mat.dal~~ v•~6nd0•• d~. l~ ·~mlni~~:;,6n para lo;. I~ .obt~•f~ . 
vos. 

J>on• de mlDlBea., ~que loa· p&óblemaa 8ll la medlarui y pequéaa eál...' . 
presa, li_e d~ben ·á la falte.· d•;~~ ··~m,l~~trBf:l~n· ~~mata.e· oólm· •: ¡¡;"'~· · 

. '· ·-- ,.;.•:·.··. 
1;, 

. · necutdad: d• promomre• • 
. ,• 

- ( / ,;, '" '·\,{'\. ',; 

Müe1t,ra 111 cliferentes formas de presentar or91ni«Jr~•~ l' loa pfq_ . 
blemas de central1zacl6n y deacentrallzact6n. 

Explica dentio de la estructura de una Sociedad An6nlma, el Pa¡>el . 

· que desempella la asamblea general, el consejo de admlnlatrllc:t6n y man) .. ·. ·. . ·.· ·. 

· clona la lmportancla del oomlsarlo, as( como la oonvenlenc:la de utilizar 

la audltoda admlntatratlva para una mayor eflciencla en su organtzacl6n. 

Hace hincapié en que debe existir una oflctente estructurac:l6n t6Q,; 

nica tanto en produccl6n como en comerciallzacl6n sln desconocer la lm_ 

portancla de otras 6reas, como son: finanzas, recursos humanos, rela -

clones p6bllcas, etc. 

, .. ' 
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Femindez Arena dlvtde el proceso admlnlstraUvo en tres elementos

·· prtnclpalea: plan~aci6n,·tmple~ente~n y ,control. EÍlto lo reaµzaen. -. ·. ~. ··. .'•· '' . \' 

. La Planeacl6n la. aubdlvtde en tr•• faaea: : 

a) 

':..: .. ;,·: 

Investlgacl6n o d~~ntét6n del prol>l~~a 

Boc•ID• derivados del an6U111 . 
. , 

, , . 

.. ··En la lmplementacl6n, o sea-cuando se.ejecutan los planes Í>royec~ . 

dc>s lnc:luye las slgut~rites ~\ll>iaais: dectl161lVmo~vacl6n y ~IÍ\~ca .;;, 

c:l6n. 

•·Con esta estructura se to~~ Prtmero· las deÓlstone~ en fol'llla.~tlQl . 
t· . • ~ 

.:., "t·:.,., 

· pada despu6s. se motiva a la gente y por Clltlmo se les comunican' las. de- . •· •1 
" .. , • • • •• • 1 ,· 

clslo.nes adoptadas. 

Al eontrOl se le da un car6cter evaluador y rettoaUmentador _por lo -

tanto se ·le "cioloca como elemento de retnlclo de futuros p~cesos .ad~ ;.. 

nlstraUvos y sus sUbfases son: · 

a) Revls16n de resultados 



b) Determlnac16n de diferencias 

con.ccl6n par~ .f\lt wos planes •. 



• ··> 
Cap.111 Admint1tract6n de Recursos Humano• 

. 3¡,l Ant•cedent•• y Evol.uct6n Htlll6rtca 

D•flntclonH y ObJ•tlY01 · 

' {.'¡, r• 

¡._, 
.Fúllcionea· d• l•Mminl1tr.et'6n~~ R~.Ós il--.;,~ ( · 
... ··- - ····,~ .~· ·. '· .~ ... )·. ···\·:~.·~: .. ~·. '·\··.-.·<':. ·», ... ' 

3.3.l ReclutamientO 

... 

3~:f.2 S•lecct6n 

· contr8tac:16~ .. 

.. 
'3.3~.4. lnducc16n ; .. 

3.3.S Capacltacl6n y Desarrollo 

MoUvacl6ny Compensaciones Suplementarias. 

3~3.7 Admtntstract6n de Sueldos y Salart.os 

3.3.8 Relaciones Laborales 

Higiene y Seguridad 

. 393.10 Servicios y Prestaciones 

_______________ ....__..;.,..;..,.;,.__;__~ .... 
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lNTRODUCCION 

·.. ~--que una ~~ld6n ... eac& ... y m~• oonecca..n•· -. . -·· . . . ": ... · ·'· .. ',·.,·, .1·::· , :._-: .·.•. -.· ,-_ 

•• meneatw que mata una buena·adifttntatnct6n d•IÓ• .-cw.o1.hu~~-. . . . . ' 

. . no8/ pue• •l •• IOgr.li llCIDPlar •lml1d.mo ••tu.fno •• la oooperaQan y ,la-
_.,,,•.-·.,-.. - ';· .. ,< ...... '·.·_·· <·(' .·- ... --~·'.:)·:;~:- ·. ,: ·_-:_{-,.··. · .... '( ·:-.·: ~-·_, 

,·~nact6n d~l .,W~nal'mn .;~ '.~ittaé.;.,.i(~atoo•:.dtd. P&O' .... 
- ' • •. '.¡--'" :''' .•• · ' • - '·. ,:;._\'-.':,_>- :~-,;>-"·: .;.-, - . /· '(" ;: _· ·"·':(. ~. ::/(. :.~ ·-> -. ·: 

.duoc:l6n, •• aon1íguen loa obJ•ltvol de1..do~'.~ ,>'.·; 

. En ia·aétualld..s', v cltbUO .ai av.nc. t.écnol6V'tao y ctenlftlm. 1.u ''<0f~ 
emp:.a~s .hu ~:.O ; ..Ol~~~~ ~"'iat:~¡;~~;i.. ·~~~:~~-~, ;: ; .;)~~: .. '. ! :~~;~ 
· .... -·.-;.- .. ª~~· ·~~~1 ~~st~~~i~(~~~r~~~ 
· pttuJo al9dor, •• recs.at6 a la -.;11o0Jot(a, .la IOclologfa, lá:lnQftllda, · .: .. dC<'. ,·,~1~ 

- '' ___ .,. . ". ;'. _,. "'-~--;-J ·"·;--,<<:~/~_\;: 

la eoonoml'a~ .~., deWnnl.ntndOse ase la lmportUcla de lo• ..ci~; h». . <.. "/ : ·:~~; 

manos en la admlnlstrad6n. 

. En ea te. cepttub H .11.tudlan OO.;_, an~ente y para .~ mttJor 

oomprtlnll6n de ios recureos h~a~s' las relaciones de lo• incUYlduo~: 
á travts de la htstorla, en las cuales observamos que alem,,.e ha habido 

' " : ' .. . . . 
· hombres sometidos a otros, oon a.nea eoon6mtooa. 

A oonttnuacl6n se slntettzan los diferentes con~ptos, objetivos . y 

funciones caracterfstlcas del manejo de personal '!n una organtzac16n. 

.,. ' 

é • 
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.3.1 ANTECEDENTES Y EVOLUCION HISTORICA 

· .. DIMlo.q\19 enunamlsma.lpoc~ aomdaUeron dlven0a.llp0a"9-.1a,·;, 
' , .' ' ; ' .· ', ~·. . ' l ' > -, ·,,.;' •• ,. • - • - - -

tac:t6n, la ••cuiÍncla que •evulmo• en e1te lnctlO .• H 14gtaa y:~ 

· v • ufta un orden eibnol6;lOÓ. , · 

Dependiendo de lé• 6pocaa y loa patHs. lea relactonu en1re ,a -

tronH y trabaJadore1. •• han dHarrollado en 6xma .dltetente. La prtmera 

·. relaOl6a y la ala almpl• la enmntraino• en la ••olftltud ~ El ••cleW d.t. 
' - ,.·:·:. "·;:' ' '.· . :.· .,_·.>, ~;-. :.·: ... : .. -.-.!/.'- ·. -~ ·. . _.:.:~( '..:.: .}:·:,(_:_-_~ ·.· :.< ..... ' .·!..g_-~--- ...... · .. 

bfa d•lanollar tódo Upo de.' trabajo atn nlnCJQM remuneract6n. aaa• q\18 au 

"1 ; 

propio au1ten1D •. 

La crueldad a que llegaba' la esclllvttud en E~pa y Aala no la·en- ·. 
. . 

aontrámos en Mtxlco. La esclavitud entre los aztecas, éra ma• benigna. . . . . 

teara. como prlnclpal•s causas: 
:, _¡-: 

a) Las guerras 

b) La averst6n al trabajo (que se consideraba lndlgno para las -

clases poderosas) 

. cr Las deudas 

La sltuacl6n de los esclavos, en la que se anulaba su libertad oot, 

poral y mental provocó sublevaciones que termln~n con la desapartcl6n 

de la esclavitud, ya que en ésta forma de explotación no existían motlv!, 
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dones para el trabajo. El crlstlanlsmo lnfluy6 mucho en este cambio --
- , - -

aon·.iu1 preceplDa de li¡ualdacl y llb•tlld pera 11Qdo1 lo• honabreí, oonYtt. : .. - ' . , . . ' . - - •" , . . .. . <~·· ' , . 

. ....... en una .baae muy Importante para e~.óa mvlafttentoa • , .· 

"",.· " .. -_.:·· ' 

dencta y la mayor parte del fruto de su trabajo es entrevado al Hftor fe'l, 

. . .. dil a cambio de proteccl6n;, en cuo de' que la t1erra cambiara de d119fto, 

.···•· .•J.~tervo C:amb~~ª"'~~~dn~~ ~~ :·.,~~· au·c~ter!•tSc~ ·~~~- .•• 
> ; • • :'.. • • '- " • • "•. •, • • .~'· e ' }: •,:: ,'~' >" '", ,•' • • ." ' • •' • " <: .... • '.'. •;;::, ' ' 

.·. •• que· ••t6 fuertemente ligado a la. tierra •.. Sin. •mbarQO loCJr~. cl•r.ó• d•_ · 
' ' . .. . , 

~i 'oomo •l 1natrtmonlo y una pequefla piopledad para t&'ábaJar. 

No fUA sino hasta la aparlcl6n de los gremios que se estabi~ce - - .. 

una clara relacl6n patrón-trabajador, aparece la especlallzad6n y se et_ 

•· tablecen normas de trabajo para una mayor efectlvldBd en la producción; 

entre ellas tenemos: 

' a) El trabajo personal: e.l producto 11.Vaba el sello característl

oo de qulen lo realizaba. 
'· ,_, 

b) Sentido de reallzac16n: elaboraba el producto una sola perso-

na de principio a fln • 

e) Predominio de la ganancia lícita: se permltCa el lucro. 
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-·:-.·:~~:~:r:fi·-;;--

- -•-: __ -·_ 

,:-"1., 

... ,.:: .. 

d) Jeprq\llzacl6n clara de pue11oai ul•tfan &re• el••••· el 

m .. •tro. ·~ oflcl~ y •\·aprendiz • 
• 1'··1',-

~l•tam•. d. al~aó1-por ~IDa': de1pu61 de ~ larg11 --~~> · 
dtzaJ• ~. lH hacia un -.aien para ocupv ún pue11D supllltor • 

.< .;_.:,. ' : ~-:; ,- ' • ;, ' • . 

'-'"'• 
. - ~~' f.,, ' 

· f) · Revlam9ntAGl6n,ü la pcod~Í ·el oont•IO' ·cs. m~9'1illb~ ~;(~;J;. --
-' ~. 

taba la cantidad de ~duccl6n, los lugares d• venta y a:>mpra, etc. 

- · g) i Salado•: .'t~l- •• man~s.m• por el oonHI«> d •. .:i.;1tulft.l1?: 
-q-_ .~~~q __ --.• __ ::_~:'-~--~--···~_·¡¡_~•- ·~_nn_ ..••• :~~-p;:a;.;._~--~· -•... _.,-.:~---·'·•---''·- .,..··~:1;/:~;r/' 

,,.. ''' '~:;,-.~:,· .,_i _,: 
' . ··; :'-; :·~· 

trones). 

Posteriormente, en el siglo XVIII surven en Franela las Ideas a._,: .. / 
' . . ... -' ~-

s6flcas que ennoblec(m al hombre y glorificaban la libertad humana. Ea> 
te nuev0 0011-c•PID dél hombre repercute .en los factores econ6mlcos dti la 

producción,- q~e aunados al naclmlenlD de la Revolucl6n tndustrtal,-~ 
. -: - . ' .. 

bian por c0mple.O las relaciones hÚJnanas en las organizaciones. 

En asta etapa cuando el trabajo s~ convierte en una mercancía su-

jeta a las leyes de la oferta y la demanda. Aprovechando esta sltuacl6n 
. . ·,-
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;lo• &>'atsone1 som~ten a lo•. trabajadoíe1 . a oondictone1 de trabajo· tú ..... 

· .. · hwnanlá•. En esa. :aamt._ de l.b.01.at.a exp1otacl6a.1e U.veion a ao.,; 
•,;·._:::.-.,:·::-•" •'• •" ">;''::\~>;-_· .. ·' ,:":•.'"•<:;:<"'·:·'::.~:~.':·".' ·,·~~- ·.:~~i~:·_:ó·,· ,' .. ··"·"'.e•:,_• •, • ii~<--<~J,':': 

. tra•;ldno1 ~ v muJ ... • sNíra.· tr.lba.Oa JllUJ' peUasosoíi • ···A .,.,.;. de qua hll 
•'•., : ·'. ..... · , .. , - · ·!; • , · .'F , •' • · •• 1 

bO nwneroaoa intenlDI de. clUllbAo ~r pwte ~ la clase trabajadora, no• . 
-,.: ,•' •.;-,." • -:;i"- ,' ,' ; L ,. '-:: 

' .. '~ 1o~:a,'~'- ~u1t.!IO. :: .. 
:.,·;,·-· .., ' 

t;ntre loÍI n~er0ao1 pefiSadore• que escrlblemn .tratado• en tata . 

6p0ca para 'solucton8r ~l pc0blema .Octal, y que dleion origen a la,co '"". . ' -. . . . . ' . - . . . . . - ~. ' - . . . . .. 
. . .... '~~-; ' .> .:. -' "':-:.1. , . ' ·:. ·: . ; . •.. ' .... 

. nt•n•'llOclaU1t8, .. 1o1'mt1•tinp01'tafta.li .. fueron: 
•. "·:. -.•. ·. : .. . ,.- .¡ , • -- . '·, 

. ··. RoberlD Qwen, con l\l obra "Num Concepto de la Sociedad.~ y

cadó~ M~, con 1~1 obras "Marufl.slD del Partido Comunista", •Ai»va 
·~ ' •. ,;, . 

tes para la Crftlca de ·1a Eoonomra Pol!tlca" y "El Capttal •. 

Los partldartos de las ideas de Marx se reunieron en Pads (1189) 

y de. las conclusiontts ortenldas entonces, muchas nos rigen actualmen 

te: 

a) · jornada de 8 horas 

b) Prohlblci6n de trabajo nocturno a las mujeres y a los meno--

res de 18 aftos 

e) Supervls16n del Estado 

d) Descanso semanal de 36 horas 

e) Prohlblc16n de trabajo a menores de 14 ai'los; entre los 14 Y 
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18 atao1 Jornadas de 6 horu 

Preacrtpct.6n .de salados en. e•pecle 
; .,··, . 

'" '. ': ',: ' -~-~. ' • -·1 ;:•·;, 1 : ' • ; ~; ·, -

.. y t.Y..a pua PtOt~• al trabajador ~·ciada pala 'del n:.unc1o. En Mbaoo 

'ten•mo• la Ley Federal del Trabajo que eatl oonstderada oomo · aa ma1 -
adel_:atada en •.u e•pede, y es· Un •templo en materia de denchDIMo'"'. 
: ·; , ,. ' -._.,r;' .- /, ·,'·: : ···". ,.' ' '\' .. ':;. ·.- .. ",''. ··: . ''· ·. _.,_;;f-' ·' :·: "-

' ~-. ;. 

:-.,- -· 

: .. :~ 
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·3.2 Dlf'INICÍONU Y óBJE'rflos 

Ant•• d• dlir una d•tlnld6n 111Qpla de lo que IOD lo• recurso• h\llft& . .. .. ' 

· noll·,:;..9a&nioa lu deelllctonea~'-ll• dadDcU1tla.1 9...,.,: 

"La 8dmlnlatracl6n de pW'IOnal •• un Cl6dlgo IObre lail IDnnat de -- . ' ' . 

o~•v r ·trlliar a .lo• llldtvld•• •.•11r-.; d• ._ .... que O.... • ...o· 
_., - 1 r ·:~'-. " - ; · ~~ · , - · 

· '.'d. .•111·~ ~\M.d. uevar •. ,;. ~ª'°' rHllií.cden pó.u:.~:cJ~.,¡. i~1~j~ 
lntdnaecu, alcan&ando ••f una d.ctencta' mlxlma ~· !19lk>• m11mo1 v -
pwa •ugrVllO, dwlo ad.a la .. ,.. •• d• la que ID,...,..., u.re v•-

. ·.·1ít.,i,~~v~,c1e~~~.,~·:~)•U8 ... ut~~i6~S.;;,,~·~.::.·;.·i·. 
'.,,·_,' '_-,;·-.;-.":. .<:-:·:.:;;:-' 

,_,' 

. "'; . 

. "La admtnlstracl6n d~ persc)nal .. ~,.el oonoclmlenlD d•l co~.;,
.. portaml•nto humano dentro de la organlzacl6n •. · 

Cluud•n y Sherman •. 

"L• admlnlstracl6n de recurso• humanos es el ptOceso admlnlatra

uw aplicado al acrecentamlentD y OOnHrvac16n del eafuwzo, las expe~ 

rl. .. ndas, la salud, los oonoclmlentos, las habilidades, etc., de los ..;_ 

miembros de la organlzacl6n, en beneflclo del individuo, de la propla OL 

11m:itzacl6n y del pa(s en general" • 

F. Arlas Galleta. 
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·¡. 

, pllad6n de lH dem61. 

cü. met6dlca y 11'1tem6t1camente Órdenácla. que no• ayudan a aprove • -

char al mlxlmo las cuaUdadH y habilidad•• !ralea• e tntelectualea d4t -
' ' ' • • ! ' • ,. ' ·-~ 

· ..... lo~ ~vtdui)I ~"~,º{~ana._.,,n.··~··.~·· ~:·~no'· m11~1 .','~ l•• .· 
"1· ·,·;-:··:,-:; 

· oivU&aaCl6n y d;•. la moctedad en general•. · ·. 

'La ~Pia. 
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Obteilyg1 

. . bi.•~: tri.•· -'Pit· dt C)btet&~• .n la tMSminl~tiá~n dé recuno~jüi .·. 
'. ' " .. / '" . '' . :~- - '. ' . ; ' ->~:~ .... ·.'1~~-~<;~~.:. ·"' 

mano•, .. 1111uello1 que. peralguen loa · tmpie1utó1, loa de loa trlHJ..,.• · 

:: ~;y iot q•Pie•ñn obt.ftw la •msn9•Y el trmat•r • mmGn. 
·;,:_~,. • "· '' ,_ . o . - • . • .• , •. " ' ; ' ';.. ~ . - . ' • - • - • , - ' - ' 

'L;;• ',·,-.'-<,--. 

' ._ ·;' : .. · . ., . ' 

Jpa 9bttlYR• cltl 1mm11do 

de ella aunque q~alera no podría cumplir eon su labor• Aslml~ITM) •• n~ 
c11arto que el peraonal le brlnd• IDda la oolaboracl6n poalbl• dtnll.:>. de

lo requerido, porqu.e d.e i:iada sirve que tenga wm ·capacidad ~mprób.lid•'." 
·' _.. - . 

st no qúlere eontrlbulr a ·la mejor reallzac16n de su trabajo • Sl .•• e»~•-. 
. juntan ca~dad y mlaboracl6n t8ndrl un personal que puede y q~•rt -

' . . aY\ldar a l~ reallzacl6n de los flnes dé la empresa. 

tos ob!etayos del trabatpr 

El objetivo primario de un trabajador, rnlsroo que lo motiva a pres -

tar sus servicio~, es el salarlo ya que sl éste se suprtrnlera por comple-



·~-· {·_ -

:,1'' ····.·.··•······ ::: ....... ·. 

64 -

ID, pr6ctacmn•nte nadl• d•Had• trabajar. 

.· .• , ·•'"·.·. ' ,'-;_,'., 

.• ,,. /. " •·· ., .·••.:~.~··.·_· .. · ··:·. ·.ª.··.-ª·' ... ~-· .. ·.-. · - ···;_ aa c:;b_ .. _i.• .. 1:1_. "° .... _·.491 ••1Nido.·· ... '·1c>1a iu_ ·· ~~a.. ~:.~.::.,11..·_•_\.t. .. ;o·· •. · .. ·.-· .•. ·.·~··.·.:L ·< · · · ~.-;:~~~_:¿2.::~:/G»/. - -- - , . 
/~;<,,,··~-~:bta.l•ur&;~.O~n1eao~·~údl~d.sh~~.-~~ 

--<-~:.;:~~{,·.~ ... : :,~~;~20 •.. ~·~.;-~~.· .. ·_,,:':~~~~·~-~.~·~~-·~·~~; .... }. 
~r~. · >"):•.,:. ~-~rf;• •.~'°'~"'1ltc1»~ ~" -~-~ae•·cle htllw" • ..,_~- ·. ··•·· 

dad q~ gv.nÚÓeft IU vtd8 Y IU IUUd o 

. LO• anea; cx.-m.me• que persiguen. la •m11N•ª 'i. ioa trabajado~• ~ L· 
·. Ión aCiu•J.10• que benetlctan 'i comrlenen •. ambu parte• y aon: ·. . . ·~ . ' , . . . . ' . . . - . 

1. Que la empresa subsista, ya que su desapartcl6n o cierre da

ft• .•las do• partes. 

2. Que mejore 1u rendimlenllO ya que sl permanece estable o dt1-

mlnuye su capacidad, no extsUrían mejoras para ninguna de las partes. 

3 • El abatlmlenco de los oosllOs para aumentar la productividad. . 

4. El desarrollo del personal en base a un adiestramlenllO y capll_ 

c1tac16n de los empleacbs, que ayudada a mejorar su salarlo y sus opor

tunidades de ascenso, y a la empresa· 1a beneficiada al obtener una me - . 



, iOr c::alided en· •u producto. 
·;,.' 

-.:-.(:-·..¿· · , '.-s-;"¡1-.. r,. '.~ .-.~ ;~.::-<. ~ .... , , . ·)..\ 

s ··,··.Cc»~~~::~~7~···G~,·~-~··;~~~-r-•·1~'V~~¡~;,~··~;);, .. ,,:;'· .. 
que ~1 tralack»r . .-n1a. ál9VV..ta •'i tnt99rtd*1 «•..,a ., •1-....tirlO . ·""''"~· ···'"''' 

· ·. ,,}'.~T~~-~~t4(~~'.~.~~1~~~-
" .. 'ñttwa llWldu eoon&.ntcu.~ •.•• _,. .. • ~~.;\ )'· 

. ·,~\~ ... ~/ .. ' /1' ·' . ~ .. ,; '"" ~ -/':.·-~ ' : :...t;·.:·. ~< 
-~ . 

& • · convtv.néla amabl~. ~ aata1~1ortá tlll~ia empresa¡ .para logr~ 

.·.·¡~~~~~/~·~trm~.~~{~~··~··1-·~~~i"i.:·· 
\',-_, -,\ ; '.;. ·.·:~;.. ' •.".',' ·."':~,,.:~,:;' ~-·' );;.:', ·' .- '\;!· .'d 

·¡.·. ·~.::" ~--.·· •. "~.'. .-~:(: •. ::.= ''··· • •'\···;<~ : ·-.':.·:· . .?.~.;.. .;·:·· .... :<_· ~'..' \ ~ ·,. .-~'. ' 
' .. - } 

Y:• ... p~;~~~·lo~w •• ~c1elÚ.;;4 .. Pt\b~J~-.~.: ~!'('.!. 
'imagen de la •mpreaa repercute • los tiabaJadOl'aa por .•so··· aece1ar1o: , >fi;~. ,;f' 
qui-.V..1,c.-doella. .. ·.·•·· ' '] 

'>'; 

_: .· 

:·.···: \'.}{¡ 
:<~'/~'.~ 



;f~~--~;r:~;.-:':-'-:~,7:·:·.:-t~-·,~,r-: ~, "-;e:~-,-_:_ ,-;co~;"' ~-o::-7'.·.; 

;,'.'~¡;cir: 
:~;.-cc-'.c~- .-:- 1:--:-·:~~:.-=: ~"":-~.<s:·-~-~ 

•• - - -·-•- - -·'-.:'-.'o_¿.:_:::~• r-

' ····-.·;·">~-:." 

,. •,", 

,. 

-··-,· •• ¡. 

•' ,~· ..... 
, ... · . ·,, 

• PUMCIÓJas DE iA'ADNINd'!Uc:lOlfDI . 

·'UCURSOS HUMAMOS • 

.: .. - . . . . , . ' ·-~.. . :~ ' . . ... , . ·~- ':- : 
' ' ,··' lM'emdonH: .¡. ... .,, ..... nal6a de Nc:uno• "'---• "°n ..... n; 

}i~~{~~:~~~~~ya.'~;(~;l,~': ..•. 
delutollslo, retrtbulrlO~- mollvarlo~- gulMto ., ......... .-..-..tMtla 

':'.'J'..,:~,~-~t;t~,~/ ··~~~~·:.,. 
'.,; .. 

'·-~ '.'~.>3. 1 ......... 
. -... :::~~· __ ·_:/'.~-~· . .;. -· . '·'·' '.'.' .. ~: ,.: 'y . "'~'., !:.'<·"_,~ .... : 

~.;;;¡~·~!~~~.:~~~~.,~~!:~~~···' 
, •. _._' .. <.tar,;aon Peúona• ld6neu· para Cubrlrlaa:dlvenas~t&Vf.dldU d•~ünaor:~·,•, ·• 

::::~t::tzr::t±:~m::t2.E 
cubrir de una manera clara y definida._ Por otra parte, y cHbldc>" a lo• - - . 
' _ _,_, ... : ·'>. ' /• .. : _.' 1 • • • __ • • -:' '· • ' • •• , 

'· .. ~:0onatút91.camblol . .netmuDdo ~tual, las actlvld8des de ~ualqulerot. 
> "' ' , ; ., ' '' • ~ • ·, • ' • T ' ' ' 

. ~ .•. ·.-_ ., ' .. > ,. .· .- . ::(. _., ·:.-·_, ;:,, . . . ' ' ' . . . . . : i· ~·,,_, ' . . . . : .. -.·· ·, 
'ilnlaad6n .. modl8cano desaparecen .,Va dar cabtda a otras nuwa•,·;.; • 

.·~: .· ,'.· "' •· .. '· "~f' . • . ~ :,'' ·.~ ' ·: •, . ': ·'.· ·., ._._.:. •.... ·.-~ :?::;· '. 

· , . por· 1o que•••. neee•arlo. mantener ·actualizado un lnventarto de recur101 -. . ' - . 

' hum'ú01', prevlnlendo y oontrolandO ellos cambios. 
. . ·: . ,- . . - . . . 

'. ~·· 

Polrtlca1 de Reclutamiento.~· Toda organlzaC16n·debe oontar,~'cs~·- "'.' · 

· acuerdo a sus caracterfsUcas, oon sus poltttcas de reclutamiento, que -
' ' 

se detennlnaran en una sola unidad admtntstrativa. A su vez cada pol!t!_ 

ca deber6 tener un car6cter general .y delinear Jos procedlmientos_ a se-'.'" 



e ~j~~:> -. -; r:,,·5;,-~~:·:..·~ 

A· - '. ·r.'. i~~~ ,,,. 

c;¡utr, a paitÍr de todol los elementos. que afttervlenen en dlcha funci6n. -

Entre lli• PoU:tlc•il que pueden apllc•Ía• • cualqulw 0rvuiaac:l6n Mdft ·· · · · 
- - ·,_' • ~· , • ' .- ': ' ' ' • - • ":¡ ' ; ,- ' : :"' -_.,".,'· ··~·,. • ,:, • ." • /,;. , ~~:·;: ._ • •• ·- r • '.« • • ,'..· ... ." '. ' · ' , ' 

, la• •tvuim~•: lleaUsar eí{bale arel\ll .. 1 anw~,ulla ~· : 
• ·, .•..•• •• ,,·' ,• : ., . ,>''. •• ,, 

, .. . ,Hleccl6n y evaluacl~n,'eoutante de ~· t\llftte• de 8b.•~mi.nto, d~ -

;',:,~;;.:;::t·;}.~.fl~'·~~···~e.~:l:~l~-~;~::~r-ltlt*llld~~;J~.;-•:····· . 
~, personaí. i>e.llít. m0do/cu.nde>·~U.:1~ ~v~8..ttl'·:saalti.ra'~"1~ it ... : 

'., i~ntarlo de.recurso• humanos, .y ae aceptaran ácauellos candldatol que ., 
::·:.;.-". .. '.:'.:-~<·;-:.··;<::·> :,. -.::-: ,' ....... ~ .. ):·.: .~:~--~-' ..... , .. ;.~· ·:':·'.·.~'-. : ' :·-_.···· .:~_,}". ·_, _'_ · .. · .. ·· . '. -~ ·~.- .. -.;-·-~: :. . .... ,. 

·. ¡,,;,,,; :.· cwsaplan.OQlllo• Nclut•lto1•que .establM·la reqU&sid6n cte pwsonal:o· - - ·· ".:: ,.:~:::~~-~~ .. ::'.~-~~~ ' \:· :,>~ .~~': 'f }",:;';}:,·~\::···::: .: < .. ~:.:··:. ~~;: __ r . • ·:.:;. '··~ - -:- ~ :· ._., ... '~~-~-· -,>-,---'; .t . r .::. ~.· _:',;.-,' ~:t< '; ·:;- ·s~'.(~·:<~-' -

· . y,,5. Nunca··debe'd9Pftd•H d• una· sola fuente de nasuíelnÜ-.ito, etc.".· 
: ''"-", •. _-;' '.· ':: ,, ;'\'"° ~ , •... 

F~tel ~~ ReclutaJniento ~- ~··<(U~t!~ de recl~~l9"to, se detif~. 

minaran. de acuerdó • les exic;¡enclail de cada empresa. los candldaliOa • ' . ' . _,_ .- ; . . . . -~ . . .- . . -. : ' . 

. los pu~ati>s vac8Jltes deber6n reclutarse ·JI:> m6s pronto posible. 

La• .fuentes de r.eclutalniento se clasifican eri: Internas y extwnas: - ~ . - . .,,; . ·~-" ' 

las prhnwai son las ~ue emanan de la o~c;¡~zacl6n mt~ma', ya sea p0r ... 

su inventario de recW-sos humanos o bien por recomendaciones o contac

tos del proplo perso~al.<Las segundas, las consutuyen medios ajenos a ·.· .. " . . " ' .- . . ... 

' la orc;¡antzacl6n, como són: sindicatos. 6entrOs de .lnfi:>rlnacl6n, bolsa•-'.·- ; . . ' ': , . .. .. 

de trabajo. agencias decolocaclones. otras organlzaclones' medlC>s dfl-

comunlcacl6n social o bien espontlneos que ofrecen su fuerza de trabajo. 

Evaluación de las Fuentes de Reclutamiento. - Para realizar la eY!, 
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.luact6sne deben tomar en cuenta loa •lvutenbás aapeclD•: La prepara-,~ 

c:t6n·y ~ldlld de loa candldalDi, ta oportunidad. en el apiovechaml•Q.· . 

....... lol·:.,¡daDt y ei'CDi'° de:lá.ut&Üni:l6n O,ao.;e10ila~~·:·".1·· 
~ . . -... ·>".i,: .. ··- . . . ., . . '· - )_,~·' " " ' ~. ''.:'',,;- ' ¡' -,.· • 

· ~on• \an ;ayor·benefaclo• Cada empresa debe oontar'ooñ Nvl•tro• y - -

.au •• , ~·~·y~.~ de ~·;c,andlda~·~ a fin d• ~-~" ~ ' 

.Y~~t~·~~·~.'4~~~~ ~·~~;"'· ~~ .. 
.•• c~U.16n/l• ,fUftc:i6il d• una adecuada planMél6n d9' loa recurso• húmancil . ' 

3 • 3 • 2 Seleécl§n· 

} Durante.la ~elecet6n ia. orgafttzaclonH escogen de entre~· íot( 

cltailtea, a ,aquello• que aean mAs adecuados para los pueslDs ~n que •• 

reqwere au trabajo • 

. . Importancia de la·Selecc16n.~, En ~irtud de q~e la seleccl6Jl e~ la

base para aceptar y contratar al nuevo personal, y que trae como conse.;. 

cuencla factores de costo, compos1cl6n del elemento humano y de la efl_ 

clencla en el ti' abajo , es fundamental que esta selecct6n sea 6ptlma, ya 



··•···.· ... 

.. 
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que de lo oontrvto acarreada dlvwsos problemas,.199alH, de ordm eao• · 

n6mtaD, cte relmcion•• huma•s.v h••~.dt.1~~Ci• la ~·tt•en, por. 
. • ' ;.;;.: ••• . - « 

.. aaa .Dott~ .a,....Onaa q~ riauoe aa 1e1~16n c.~ .. ~ ~_.:+;; 
; •·: 

,. ···.en CUUID a los m61Ddo1 y t6cnlcaa.de Hl9ccl6·n., Un buiÍa Hl_,.na. ':" ,,,,. 

l'.: i<Íor,~ ~ .... ari~ clb"11.:.. ~>1!~~~.¡~{;i!t\lf·,i' 
orvantzacl6n ba1ada• en lo• pueslDa y actlvldád•• de la mli .. y -. - ' ;.·{ '" 

' ' • • • j 

: aÍnpUo oonoclmlento sobní r.Curaos ·humanos. Por otra parte¡ de la orvi. . · 

,,·,' 
,··-. ,, ~,-

'-.:':' 
,,., ... -. ":·'. 

.- .... t'. ObJetlwa de la S.leocl6n .- En tock. pn,c,.ilO de 1el9ccl6n .loa ob ".".;: 
., ·, . ~; . - ·' . .. ~- . . 

jettvol· son lo•· que.deben d~ihtra'e prtm.R,, eatablect6ndoaay cmuo~ 
·.·: o.·. "<"/, ~-~\:'.~ . ' : .. _:,·_ ·-:-::~::;:'., .. · .. ·."' . ;''.; ~· .~'. "".' ... ·/:~--··· . ' .. \. ·_.,.··--~--,·_~)\.-::":'' ·'·t· : .":.<'._-~:· 

.clndoae de acuerm a~law exlgendas y poUUcas 11lnerale1 de·tcada .,. . - . ' · .. · ' '' ' .·.· - . 

nlzacl6n •. 

Uno de los prlnclples objetivos de la selección 0onsl1ttr6'en·B11L --· ' ' '.;-, ·-· :- •'" . - ·-' ·, .. . . 

ll&ar las habllldades y capacidades de los sollcitantes:·c0n et·prop6si.;, . . . . . .., ,., ' ','" 

to de decidir cu61es de ellos estar6n mas capacitados para él desempefto 

·de una labor, ~s( coino sus poslbíUdades de un desarrallo lnte11ral fUtulÓ; 

.... ta,~to en forma personal como ~ara la organizácl6n. Otro obJetlvo es o011 ,. 

tar u obtener. buenos resultados.á un costó y tiempo acorde oon las nee~ 

sidades de la organizaci6n, tratando de evitar al mAxlmo la subjetividad. 

Políticas de la Selección.- Las políticas .son las gulas que fija- -
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. rb y od•tarh l~s ectivldádea del pJOCeao de Hl•cci6n. por lo cual - ... 

{ . >·::\; .. :;.E··--·· •• «W .-'CMir vwnal ; ... tar bt• deflntda1. wj101tuO.s ae,\: · 
·-_->::.;·:,.-::¡:~·~\~.¡:":}~~:~h\Y:·~~-:;::c,: .::~L:< ·,.f·.·,., ;: ... ·.,.~~ _.',,,-,<,·: .: .. -...... _ .:· '.·'.·,·.: .··:· '· -:_~t;'·<:·:~-,~';, ·f: ··: ;'' ·-:r.;¡~.11:·.::·-

... ·~"':::}::·~~~Mi>~'- o ~.~de.,__. & ·• obJdvoa: :~;¡a.;-·· 
·:.-:1 .. :·'~ ;·:\~~~1/>"'~t:;.1 ::·:·.·· ·> '.-.~-~'.': ,._- ·--~ ,· ' :'· ... :·:~,:~:;: .. : , . .)· ;·, ---. ' ,.J. - .· . :- ' - ··'-_·.: ,:,·~--- •, - .. ': ),._,; ;·_\<:.:... ; <<'. '·.;:< . 

,: wcr.u ..... tes ..... i•lecx:l6n encontremci8 la• de •9'eacionar cu4l 
<-'.}",.- ~-~~- :~ .. \'. ·.·.,; : . .-- ~ ;: - . ,< - ' •• ,· .,_, : 

.,_}_,~-.~.::'.:!~_i;'.;(Í'.-'./.'.:·:/'~ .~-··. · '. .. '.'''_,_-.:·/:·-:_',."_~\:·. ·. < .. ;'.-··:·-. _ ':- .. x··;, .. :':. ,·· "'_}/,"';.~'.:~\'.~·;:,'--.''.: :'···. ·. ," ·"._: _r'..<:·;'. · ... :·.,. _\: .·<.-:; .. ~···'.·~·.'; 
•. ·· /~'.•·;":1r dMDa .-1u..a IOIÍ ..... I081 delll'llllW illlijiD9dimienlD9 . ...,._y:••• 
·.'.>·;i:;1:;':·~·;,t:•:" ..•... •'·? .. :· /. ·~· ;· ... ··.··:x,:;¡••· '<•·) · .· .·· ··':.'~3.:·· ·\.··.·;·' .. f.~:~·~,;· :'.'' (~.•· • ·.··. ,-.: .:.:;\{. 

:. ·· :,:s~1\·:~~lih_.• ~· ••teccdll n9C•art0• ·y man....-• actuáuiediMf rutW.ur·~ · ·• • ,. ··--·'". :-c< .• ·/L.':;:· ~·. .. . . - . . . . .· . ., 
'-·<:,:~ .. _..;~·"l•¡_'.:._' .. , ........ · ' .. -_ ... ' • .•' ' .. · ·. . • - ' :- t ·.- • .,· _· ~. • ; 

·· .. · >. ;)~lo ..... ~ ya utülilllddOs..J»ara oontar·oon:uaa.••l•ocl6n:~··tlva; .,!. 

:!~t~~f ii~!\~ .· ..•....• %~;··:·'•:,;"·"; ... ' •.•. ·. ,,(·,~~·\ ¿, '. ~' 
.f. ' . .,., ·~?";, .~ '1 .TAaillcU. de Síl:8acdn.-' P•a GDBMr'oma w HlNaldia'.DbjeUva ~ . 

. ~;j;i1~~tt,~ ~·.~·-=.--~;~~~·~+;" 
.' '.. ·:>:i;f oompl91D• de l•• ...... d••••CJC&a.. ... :al••· : .Ellilr9'1al :llcm- .¡ 
:·.; ... o~ .. '\'-·-·"_;_:_,· - ·. ·-·.:·-·. .. . . ~ ". ·' _. :.··.-. - .-.:· _'. . "·. . . . 

. · C.1 rd1 usuales eatAn: 
'/: 

paÜsl6•llD ob-. , ciar tmnnaCl6n, v modla~ criter10• y 1lctlvtdadu~ · 

Par• una b~ loma de dec:lalone•. A la entrevista la mnstltuyen tres ;... 
·' ' . 

.. ' 

RapaXwt, en el cual eljaft)p6aito ea crear ·un ambltla.t9p0plck»,de ~··.· .. 
. ·· · seguridad ~ canflanza. 

Cima. es la etapa fundamental de la entrevista donde ae :tratan;de .· 



~,' ,_ 

,_':. 

:~·: ;.:, 

. -. ~ . . 
'« ·,,~ ,:(;... - '• . 

.f . 

obtM lo• obtet1vo1 de1Hdo1 •. 
.. ,.,, ;;:. :~·~ .. ;; >' 

;.~·\.:~~·~ ~~(:;·;:' .. ~{. 

·~ca..-, ei .eUlaaf cle la -~•ta y'U_. c»mo aMUded ca.- aita· 

-"-· u . . .. 

·;··"\i'~!~·.~.:~ .. •d•~~~¡,~,~ta ... ~;l~'¡··.··~·~·~IUL. 
·ui·~· laifde oonhntacl6n, las de reaoluei&n. las 'de piobl•ma•, laa de -

" - -· ' . ' . 

dnp&do, er.Mtera. 
. .. : . - ..... : . ' -- . '. . ,: ·. ~~ ' ' 

./i~.'. ~(1~<~·': :., .':~:- .\.('.._ ~-'>_-.·~·;<:·' .- ' ' . . ' '. ~·. '. <; . . ): ~- . :: . ··,_.; "' . ': -~:. , .. ~- ..... · . · .. ,'.''.'. . 

.'r/r l1Hi ........ atade 1eleco161a ••oonoeen laa .. canct9daUcu r·ob;.. 
,(·.··.~-.~~=.: ·:-:.·:.;. ·: ' ... ··¡,:· :- - _,. . ~ .. - . ~" «· J • - ,, 

' .'._" .. ,' ·- ', .·" : . '~.:·' .. ·~l"'. ..'/. . ':.:- -- . ' ·: : . . . .: ' " . . . ' 

. ' Jettvo• ··~· IOUclQntal ·' •• oompvan ODD lo•requ.l•ltDI ··~-· . 

d,91.ID.; A~ de •ID. 19 cuenta oon uu b\Mtfta baíe 1*• -- -' ; ' : .'_ ~ . - . ' . ~ ... 
·. uftll'cl.clat6~ IOhí. 1u oontretaca6n. 

· . La entrevista de.Hl•ocl6n se clasifica en olnm tipos: •ntievl•ta . ' .. ·· , . . . . 

modelada ~ dlrlgtda, no dlrt9lda, de ~st6n. en consejo Y,. de. grupa. 
. .· . .. ··' . , - ,, .. 

Pruebas • Las pruébas ~s proporcionan resultados e1pedftoo1 y -

cuantificados acerca de oonoclmlentos, habtlldades, acUtud••, . 1*90ltl. 

ltdad '/ elltado de salud del candidato: 6stas se dlvld.;¡·~n pruebo d•·
actttud, de capacidad.y de temperamento y personaUdad. Por medio de-

ellas se pueden lnvesttgar cu6les son las cualidades no desarrolladas -

que posee el trabajador. y cu6les las ya desarrolladas, mismas que •• -

pueden apllcar de inmediato a tm trabajo y a la d1n6m1ca psíquica del •\!. 



··~~ .'<~--~~-~~''.'~~\;'~-'-}:;:\\!, ; :-~.~.;;.; ~""·":~·-'!f~c·_';,/~~·-~:-_;·~~-':·!·:'-, :;,~~ .--~-.;~.O~ I ·~-- _,.~r ~ 

.. , 
:.J;,o: .. T 

·'''.·.',;y:··'.· 

Z)i~·:;,¡p.~~!~i~~~;:~~~~;~--~~~;~¡~~~ .,;,'. 
' ''deeé' eñtidleJádei c:Dn~ViO .. l';'li no''aúfri19nfemed8&e1 profe11óu&e•. 

Sl1tema1 ·dti Seleoct6n~· Extáten 1i1t.emaa.aenclllo1 y oomplejo1 •... 

1\l<!~~Jt~[,e~~~·~·~~+~··~..;..·.~··~• ..... 
·x-:.org1111líaaaa ven la cual•• cuente aon.la-tamrmaCl6n y oonoctw.mo •Jf ·. 

'\.~ ';,:~: ·M~~·.i~:: <,.,/:~·~, ·' • "• ;_,:.'!",\ ' _¿,:~ .'t~•-, ,,. ":~ ',"< :, ·~ ;\" , .i;.,•,<; • _,, - 7 

· ft'C:.ente del lleraonal para poder reauz.; una elec:ct6ri 'adecuada • 
.. ~ 1. · • . . : .: · - • ' • - , · · •. · • • r~"._ · ' " 

·t~Y'.··.~:: .:· ···"~· ,.-· 

·;¡~.:¿~te~~. corripl•JO~·.".~n a~~ •• ~. que no se enc=uenti~ d~~tro.:· 
'.' . ; ''-. . ··. . . . .. 

de·la ~rganlzact6n y que porlomtsmo ~s necesario ~u ••• realicen ~llO.' 
a pallO'en el p&Oceso ~· Hlecc16n. 

Contiol del Proceso de Selecc16n .- Al proceso de selecel6n •ti le: 

podr{a conalderar oorn0. un sistema de vaUclnlo. La persona encargada -
' ' ' 

de decidir la áeleccl6n esperar6 los resultados de la persona contratada 

y posteriormente l~formar6 al departamento de seleccl6-:i si el vaticinio~-

que reallz6 fu•. correcto o no; en caso de no serlo tendr6 que realizar -

los cambios necesarios. Es en esta fase de.l proceso donde es necesa--

rlo llevar a cabo entrevistas de ajuste, que se efectuarAn despu6s de su 

·3 

'.,., 
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contratacl6n flnal, y permltlr6n conocer su adaptabllldad al trabajo, al -
' ._,; ' .,. , '. .e¿ ., ;. -¡ ,_ ·,· • , 

•• enc\Í9ntra aattaftcho con •l mlamo, .la• relaclon•• oon · 1u J•fe y·'Gom-
,. ·. - ·: '_--:~---~~:,-._,':..... · . . ··:__ . - . ' -~--- ,,:: ': .::_ ,, ' . ~>:··_,,(- /) .. <.- - .. ~-·\~_'.y_ ... y· ,.> -._. 

paftwoa ~ •te:. Una vu efectuada Hta lnt>rmacl6ri le podr6n hacer ID• -

3 • · 3 • 3 Contratacl6n 

. . . . -

.. ta cóntratacl6'n. ae.haé• una ~.z· .~leCcl~nado al' trabaj•~J'.;. ·~ 
' . . . ' -,; ' :· - : . : . . - ,. '. - - ~ - . . . -. - ·, ·- -- . . -

lo estipula" en la Ley Federal del Trabajo;que su arttcu~ 20 m~cktna:~ 

la relact6n que debe exlaUr entre una peraóna que presta sus servlclos a .• .. ·. 
. . . -. .. . . - . . - . ' .:: . : ~}i' ' 

c811lb'lo de un sala~o y •l que los reclbe·. ': 
'' • .: r.. 

.Existen dos tipos de contrato, el contrato lndlvldual y el oontrato

_éolectlvo. 

< Toda prestacl6n de servlclos s~rdlnados es relacl6n de trabajo, 
- . -~; 

y 6sta relacl6n puede ser por: 

relacl6n de 

trabajo 

r. ~ti. ampo lndetermlnado 

. tlempo determlnado 
[temporal 

leventual 
obra detet_ 
minada 

precio alz!!, 
do 
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. ..- ·. . 

Por tlepipo tnde~ e~ cuando el empleado P,.1ta 1ua aeM • 

Olol n,l)rma tn1ri~cla Y ~UtlbaJe Mt• la, orvmdmlled6n ur.a -...: . 
~ . . •, . . . . '• . :":.~,:-. . . ; ' . : ',: . . ,.. " ... ·. '~ .. -<, ·- . . . "' . ,:, . - " . ·- . . 

·. 1tdld ,.....ta. s.r• por uempo de~Yen .o. ••IU&•te• ~--. :·.: 

IOI: 

.• , 
' ~-,._ ic • : • • - :_.. • :'.:_f. '.;, '.-_ • 

•• ~-.~\, /;.; ~~- , ' .. :'.~ :·:_·. 'k_ :'· . ·--' ~ 

"c."1a·1u~~H d4i1 ~.J .~r .;¿.~;_.~~:.": ' .· 
.. :r~~.l 

" ' . ; 

b) C\I ... •• 1ub1tltuye tamporebMnta aotft> treb.•tador.. ,. 
·~ ~ 

.~)>,; .n 1o~.C11ma1··09901111W1111>1' po;.ia.1.,~·; .'.: 
. -~- 11, ... :.~:<f.-\i:··· '"<::." •:'.: ... _.,- --~..-.~,:·:,_~- ,' ·_.:..... .· ,- :·~<:'.· 

-."·~ .. ,_.i·, ··•·· >::x': 

ík ~iqul.a d9 .••toa'~.1. rela0l6n d. ~ío pocÍd ~-~ • 
tual o temporal. Ser6 eventual cuanctef la persona 1e obliga a ·pre1~ : ~ 

'·-. ' . . !• '. " 

· aua aervtclol. en tal i>nru,a c¡ue la actlvldad. estl llmltac:l• por el tiempo•~' 

por, la na~leza del servlclo o por la tndol• d•ltrab•JO • 

Pu8de adoptar las st;ulentes formas: 

a) eontrato por obra determinada .• 

b) QOntrato a precio; alzado (la remunerac16~ es globa'l). 

contenido del contrato lndlvldual: 
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c8ftdo lenaturalez.,d•l n•CJl)do o empr9sa y el moUvo:o ºª\ISª del oon -

tr!~. Aalml¡~>lncl~ la:ca~·:~,dad del trabaJ~dor ~'~u• ~~é:lm1e -
·., . ·-'-'- _.'' • ,. '-, ·.. -.• ' ·,; .' ·<•'.'' ' 

, k,'¡f ~a des~liM, el trabajo~ , ',· ·": 

· ..: :c16U.ulas 'legales.- Todas,las·oontenldas er(~l arttculo 2S'de la-
. ':;" . •, . -

~." . ,' 

.. iev'r~eral cseí Tr8baJo • 
.• ·r.: 

Cllusulas administrativas.- Todas aquellas que por su apllcad6n 

faclllten la buena·c>tganlzac16n .¡ ~anejo'·de la empresa. 
' h 

Firmas.- Es la parte 6ltlma del contrato en donde se incluyen los 

'nombres de las dos partes, ase como los datos generales del trabajador-

como son edad, sexo, estado civil, ,etcétera. 
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:.¡> :f~,;:•;~.'~nat~n\19VOln~. entorm•~lva.yoolld1&• aa 1onna··~ 
. "-"';!.j • .. };: r:.~ .. :~ ( 1. :~ •• 

av) elt&' 0on1t1tutda ta orvani•Cli6n~ .CS..nls;de IOa .el ...... y obu..a ·. 
• . . ., ,.· .. -:<' - . .., •.• ' •• 

ne• a que•• 1ujetar6n, loa aervíc:lOa q\le puedall'.,-.•~~íklosy i~J~ 
;'.:;b,,;. . ·f~ltlOI• del pue•ID ·asignado. 

;;~~'.t:~~~~:~~\~:~~r:r··.··.-:·::.~:., r.··~·,··~t· .. ~----'_,: · · · · ·--~ · -· · ·· . ;- . 
__ .,;.<,1 '-~'.:.- ;. '. .:, .. '. ' : .. ': ·,; •., _- ,. ,.. ,' '.' . . ·'- : .''; 

.. :' .\ 1,'.: •' ~-- •" - ' ' . . . . . . _, __ .; ,: : ·.; ;-~' ·--: .·_··,. ~.- -·. . :. ·_ ···:·' .. , ... '.·:: ... ,: .... <." .. " "" :· '·.::'\· . 
El obt•tlvo prlnC•pal de ••t• f\lncl6n •• adQtv•· tntearar • ldénll~ .. , · .. : ··. " 

' - • ·- J , • - • • • •• _';' : • •• • -. • • ' - ' - • - • : -.~ '.,.~- ", ::': :: '. ·': ' • 

flcll' de la manera m61 r6plda al PWIOMl ftUeYo én el emblbte iebodfj.; ;,\ 

~a q~·la ·mouva~6~.: •(traba~ ·f81».R:t1t. ~tam.lité:o'un, mlxlmo- .·· 
lovro de los objetlw'a 'de la orc¡antzact6n. 

. .: ·- -'-~ '1' . 

. Pera poder llevar a cabo una buena induccl6n a trav6s de su impl~ . . . 

'mentaci6n •• Ncomlendan IOs alguien tea. pasos: 

a) Otorgar la lnfonnacl6n general de la organlzacl6n. 
. . 

, b) Presentacl6~ personal eon su Jefe inmediato. 

e) . Presentacl6n de Jos compaf\eros de trabajo realizado pbr el te_ .. 
. . ' ,• '. '\ ... . . ' . 

fe inmediato. 

d) Explicarle en qu6 consiste su trabajo, aux111Andose en el nnA_ 

llsls del puesto respectivo. 
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;<••' : 

. '. ~ 

-. n -

. •) Mostrwie loa lugares ~nd• deaempenara sus activldede•. 

AllQnar.wa .. persona que loorlente en aua.pdmems dlaa.de la_. 

bor. · 
:-, -

,·, . '. ·. ' 

La ayuda tbica., de la c_ual s,e debe de •\IXlllar 81\ la l~uocl6n -

·· d~~~..a1, .. c;oa.~~e deio.":ti~~ •• •í•.n~.o•:,_-·. '··· ·· .~E·.· 
, ~ :.f 

l ;. Ipa m1nyal!1 · df blmyenlda que !XDQncir6n: . 

Polftlcas que atvue la orv~_lzacl6n • 
.. 

,ll < :'.' ,. ; ' ... ,: . . : ' .. · ·, ',. 1:.: _:- - . '· ,.' 

.e) Re9laa;y normas aobre dlsdpllna a las q\19 se sujetara el tra- ' 

bajador. 

d) Beneflclos y servicios de que podr6 disfrutar el trabajador, 02, . . . 
. ~ ' , 

mo caja de ahorro, despensas, vacaclones, seguro soclal 1 d• 
_· ... j 

portes , •tc•tera • 

Aslmtsmo los .manuales de btenvenlda deber6n teriei: una presenta ~ 

cl6n adecuada que faclUte su lnterpretac16n: 
... 

~ .-. 

a) El t!tulo deber6 ser arritstoso. 

b) El formato hecho a base de p!rrafos pequef\os con bastantes - :·. · · ·· 

encabezados. 
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...•... ··.······' .. ··· .. 

~ '78 -

e) El Upo d• letra moderno y cluo. · 

d). El material ~m abudante<•lotografla1, dibujos y vr'Soaa. 
, . . ... :·,:' ~ . '• . . -

f) 

9) 

El m•tor papel po1lble. 

una taa1•te ·~•...r• dudal v. 1uveiencta1 c1e1 lluevo "9bat'- .· .... 
. -· . ,-·. : .. :,·.: ; . "':···_ -. . . '·. -" ' .• - \' - -.. , ·,~: y·:.;_.·, •. · .. 

dor, 

2. El mntr1to aáltCtaw (cuando .m•tá en· 1a or«Janl&acl6n). 

Con el cual el trab~lador tendr6 op0rtuntdad de mnocer en q-·~: - ' . - . ' . ' . ., ~ .. ~ . . : . 
. . 

ma se desanollarln 1ua relaciones laboiales. 

3. El req&tmplD lbtertar del tCabtlo ~ 

Servtr6 al empleado para darse cuenta de la forma como se Ht l P'L 

len y delln•n todas las actuaciones de la admlnlstracl6n de los.recuraoa· .. · 

humanos relacionados con la Or9antzact6n. 

Al finalizar este pedodo de prueba se deberl efectuar una "evalua_ 
. . 

cl6n 11 para saber sl las funciones de seleccl6n e lnduc::ci6n se Uevam~ :..: 

en forma adecuada y para que, en caso de rio ser satlsfactorla, se ha--

gan modlflcaclones o se Implanten nuevas t6cnlcas de lnduccl6n. 

La entrevista de salida se reallzarl cuando el personal deje de 
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pre•* sus aervtcto• en la organizacl6n por una causa u otra. 

Lo• ftnH que •• per1l9uen oon ••ta entrevtata son: 

a) Tratar de mn••ivar al personal que pretende 1allr de la or9811l, 

uci6n •. 

b) Determinar las causas por la• cÑalH quiere ullr de la orvanl, 

aacl6n. 

e) D•tec* lu falla• • 

d) Conocer a.-~ lnlclatlvH que ~l trabajador no PUdo _..~_\ . 

1ar en el moinento oportuno. 
• - 1 

e) Teridancta a que el pwaonal •• lleve una buma lmavén de' ía~. 

'organtzac16n. 

3. 3. S CaHcltacl6n v Desanpllo 

Con el fin de aprovechar al mblmo y en forma eficiente los recur-

.sos materiales y t6cnlcos, es necesario que se tenga un sistema de .!!!'L 

~para los recursos humanos. Entend16ndose por educación la ad--

qulsici6n.Jntelectual de bienes culturales, es decir, de loa aspectos t6g, 

nlcos, cientfflcos y humanrsttcos que rodean al ser humano y por !nk!._ -

namlento, prepararse para desempei'iar una labor o realizar un esfuerzo -

físico o mental de donde se subdlvlde en: 
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a)· Capacltac16n, la adquistc16n de oonoclmlentos t6cntcoa, otea 

tftlma Y adlllani•tratlYO• • 

bf: Adi .. trlll\\1~~. adq~atct6n de hlblllchad.o dHINZ• prkuca

. • el de•_empeno de una labot. fC•tca. 

. ' ., 

El'de•anolo ~ abarca tocloa aq\lell01 aspecto•, que forman la P•ICl. 

nalldad, •• decir, el car6cter, 101 h6bl1Ds, la wluntad, la lnteUgencta, 

la 1.Ul~bdecl, la.capactdad de mando, .•tc6tera. 

' ' 

La labor de la cepacttacl6n y el desanollo consiste en propoft:io:..-

nar, todo•. aquellos medios que utlllzan las organtzacto~es para logÍv. -

.· una·auperact6n lnt_.l 8ri sus recurso• humanos, aprovechando aaf aú -
• . .. i .. , • . • 

pottné:lalen beneficio mm6n y recíproco• El objetivo de esta funcl6n ea 

el aprovechamlento y superacl6n 6ptlma de los recursos humano•¡, 

'" ··. ta capacltac16n •• dlvlde en dos tipos: 

Directa e Indirecta. 

La Ok!cta: 

a) Clases. 

b) Cursos breves. 

e) Becas. 
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d) ConfetenciH • ,. 
e) MltDdO de caloa. (to ... un caao Concreto de la cqanlaa- "'.' 

c&6n). 

f) Curso• por c:oire•pondmcla. 

1.1 ... tl:' 

a) Meaaa redonda•. 

bJ · Publleaclone•.. · " ·.· 

e). Mdoa. aüda~aual•'· :; . 

Para.tmarlxlto en la fianci6n de capacltacl6n H .debe .. vutr un -

¡lrQceÍlo 16gtco~ 

a) Determinar las necesidades reales que existan madlanta un -

· . dlagn6stloo de necesidades que deber& saUsfae91'1as a corto, 

mediano y 1arCJo plazo .(Previsi6n) • 

b) Fijar objetivos para seftalar las necesidades que deban satls -

facerse • (Planeaot6n) • 

e) Deflnlr los contenidos necesarios de educact6n, como cursos. 

(Organlzacl6n) • 

d) Seftalar el m6todo o !Prma de instruccl6n adecuado para el CU[_ 
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so • (Integract6n). 

Al tMnlniarae •l curso .. d.Wl ~aluar. (Control) • 
1· . ., • : •. \· • . •• 

. , 
f) El Hgulmleftto deJa cep1Cl~l6n e1 una'i9t1oalllMD"'."'-, 

oon efecto• aorrecttvo1 • 

. 3 •. 3. & MQ»v•ddn x c;omptpj'tC.tm,,, syp11mtlarala ·.· 

Otra de la1 funciones que desempefta la admtn11tract6n de l'9C\lnOll 

humanos •• la motlvacdn, .cuya deantct4n .. deapNnd• de la pstoólo ;..,;; .. . . . ·- . .· . ·,. ·,, 

, . vfa: ..•. 
. ;. -~ 

"Son todo•· aquellos factores c~es de provocar,. mantener.Y ·d!rl 

gtr la conducta del lndlvlduo hacia un objetivo determinado. Se. ~tl.91\ · -
de comé> factore1 todo aquello que origina conductas; as! existen facto• 

res blol6gloos, pslool6glcos, sociales y culturales". 

Para lovrat una buena mottvaclÓn en el personal es necesario tomar 

en cuenta tres factores Importantes que son: 

a) Las fuerzas e lnfluenctas que operan en el individuo. 

b) Las lnfluenct.as internas de la organ1zac16n misma. 

e) Las influencias externas en el ambiente que rodea a la organl_ 

zacl6n. 

Los tipos de motlvac16n m!s Importantes son: 
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a) Los econ6mtoos. A trav6s de sueldos y salarios, aumentos -

de sueldos, gratl.ftcaclonea y prestaciones. 

b) Los no eaon6mlcoa. Como son lH promocione•, laHgurtdad 

estable en su trabajo, la apreclact6n y reconoclmlento, las -

oompenaactonea suplementartaa y loa programas de motiva - -

cl6n~ 

Algunos problemas de mottvacl6n. 

a) En la produccl6n: Determinar las oondlclones que ~ttvan al-. · 

factor humano a realizar sus actividades a nlvelet ellos de -

cantidad y calidad. 

b) En los cambios: Como consecuencia de la evolucl6n.de las o.e 

ganlzaclones se orlgtnan cambios progresivos que afectan - -

principalmente a los recursos humanos, en cuanlD a su motl.v 

ci6n para seguir desarrollando sus actividades. 

c) Disefto del trabajo: Debido al avance tecnol6gioo y prtnclpal 

mente a la dlvisi~n del trabajo, el trabajador ya no visualiza 

objetivamente el esfuerzo de su trabajo ya que produce sola-

mente una parte del trabajo • De aquí que sea necesaria una 

mayor motlvac16n para satisfacer sus necesidades de auton-o 

Uzaci6n, estima, reconocimiento, etcétera. 

' .. , . 
. ,;·,_.:.. 
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d) La Jerarqulzacl6n: Exlst• problema• debldo a loa prtvllegtoa 

de que voa•. lo• que .ti-.• una mejor poslct6n jlltrqulca. 

•> EmpÍ~~p..,ba.m.:;o9bado a que:cllda'tndlv1d., ti~ dlfe-

rent .. ·actitudes, aptltudH, lntere•e• y Hplr11elon••, cuando 

... IDpaaob•tlculo• ..... satis~ aua · neoe•tdMú •.. 8doa: 

ta actitud~• n•tlvH a la organlaacl6~ • 

. f) Rem~acl6n: El dln91Q. H uno de los factores motivadores -

m61 lilaportanta•, d• allUa necesidad de üna eféauva adrnlnl!. 

tncl6n d•l •l•tema de ~ueldo~ y salartO• • 

CJ) La dlactp:llna: Constltuye:tambltn un pioblema para la motlvt. 
. . . 

. cl6n, pues cada lndlyld\IO tiene iu conc!tpto ~ioplo .~ ella. · 

3. 3. 7 Admlnl•trtcl6n de Sueldos v Salarlos 

. . 
.J.a Admlnlstracl6n de sueldo• y salarlos es aquella parte de la ad-

. ' ., ,•' 

· mlnlstracl6n de recursos humanos q\ae estudia los prlnclplos y t6enlcas -

para lograr que la remuneracl6n global que recibe el trabajador, sea ade_ 

cuada a la lmportancla de su puesto, a su eflclencla personal, a sus ne_ 

cesldades y a las poslbllldades de la organlzacl6n. 

Sueldos y Salarlos.- La Cilferencla que existe entre sueldo y sala-

rlo es que este 6ltlmo que se paga por hora o por dCa, aunque se pague -

normalmente por semana,mientras que el sueldo es el que se paga por mes 
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o quincena. 

·un~ncepto dtfw•t• de orden IOC:lol6vtoó, dlce qu' Hlarto• -· 
' ' - "'.. :· ,· . ·-.· ' . . . .. ·~- 't· •. . ' ·". ; :, -.. - . ·, - .' _·' ' : . 

· ecauel que ae pe9a por allJ(an trab~Jo man~l ()de t.~llw. El ---~~ a tra 

. bato•. lntelectual .. , admlnlatratlvoa, de. aupervl•l6n o. de oflctM • 
. -,_:_ .. 

En 991\erel a sueldo y ••lado H l• d•fln• oomo: 

"La rem\aner,aci6n que reciben lo• trabajadores por prestar su· aervt 

.·. 1 • Por el 'lnedlo emplea(b para el pago 

a) Salarlos en moneda (el que se paga en dinero) 

b) s.alarlo1 en .especie (el que se paga con comlda, habltacl6n,-

servlcio1, etc.) 

e) Pago mlxto (el que se paga en moneda y en especie). 

2. Por su.capacidad adqulsltlva 

a) Nominal (la canUdad de dlnero que se entrega al trabajador a 

camblo de su trabajo) 

b) Real (la cantidad de blenes y servlclos que el trabajador pue_ 

de adqulrlr con su salarlo total) 

. -~ 



,¡.·.'. 

• • 
- 86 -

3. Por 1u capaCtdad Htl•facllorta 

a) Individual (•l que aallafllce lá1 n•c .. ad..se~:491 tNbaJedol :

e.Joammte) 

b) Familiar (el q• H utlllaa para la 1uatencl6n de la tamllla -
'. . . '; .: ··<: 

dél trabeJadlMf 

4 • · Por 1U1 ltmlt•• • 

.. ~·>., M.':nlmo <•1, ""ti iequmdo qu p.mte 1ata1~ ia• ~~!. 
· da.a del empl~ y 1u ta.Dalla) · · 

, *b) M6xlmo ( ... el m61 a111o que una empreH puede pagar y manta 

' nw'una Produc:cl6n ooateable) 
-~. ~ 

s. Por raz6n de quien pmduce el trabajo o recibe el salarlo 

a) · Personal (el que obtiene un solo miembro de la familia) 
·' 

b) Colecuvo (el qU. producen v~s mlembros .. de 18 familia)· 

e) De equipo (el que se paga a un grupo de trabajadores) 
. . ' ' . . 

· 6. Por la fo~a de pago · 

a) Salarlo por unidad de tiempo (normalmente 8. horas diarias) 

b) Salarlo por unidad.de obra (a destajo) 

* El salarlo m!nlmo legal se.divide en general y profesional) 
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·El aapecto jurldloo del salarlo. En el artículo 82 de la Ley Fede-

. raldel Trabajo, H ddne a aalado oomo "Retl'lbucl6n que debe pagar el 
.•• ' ' ··.h, . 

El arttc.ulo 20 dice que la relact6n de trabajo e• "La pre1tad6n de 

un trÍIM~ penonal 1Ubórdanado a una ..... aona, m9dlante •lpago de un ~ 
' ' .. '•· , . . :. . . '. ..- ~ . '. . . . 

. Ea eo>nomla~ el •alado Ht.6 aut•tio a la• laye• de la oferta y la . ' . . . . . . ' . ' ' . . . 

~r~ .,·.tnbato .•• tratado oomo una mercanda, aunque el trab•to -

no puede.venderse nl.comprarse al modo de una mercancfa cualqulwa, - •' 

·· por la dl~ldad humana. 

En el aspecto moral del salario, se Uene que ver que se hava tus -

lleta y que la remuneracl6n sea de acuerdo al servlclo. 

Factores que determinan los ialarlos: 

El Puesto.- Es muy importante que la remuneraci6n est6 en Pl"OPGL 

cl61\' directa con el puesto. AquC cabe mencionar que el puesto X est6 -

oonstltuldo por una Unldad de trabajo específica e impersonal. · 

La Eficiencia.- Tambi6n es importante que se tome en cuenta la -

forma como el puesto se desempeiia, ya que no todos los individuos son 



.,., ,. 
eflclenta• en determinada furlcl6n. 

Tlcnlca1que1e aplican en f1anc.6n IÍ'dt1t1n-.1 fac.Óre1:':> 
.. - - ' . . . ' ·'., l.•: .. -· ., 

En radn del puello: 

•> wu111 de P~•ID , 

b) Valuacl6n de puestos 

e), Gr68c•• y lrnea• de salarlos 

'd): Enwe1'81de'1al~1 -'.'. 
·", 

~) Claaiacacl6n d• salados 

· · Eft raa1ri de la eUclencla: · · 

a) · IncenUvoa: directos.e indirectos .. 

b) . Callflcacl6n .de m6rltos 

·e) Normas de rendimiento 

d) Ascensos y promociones 

e) Aumentos de salados 

: ~ :. ,.. .. 

En razón de las necesidades de los trabajadores: 
• . . 1' 

a) Salarlos mínimos: legales y contractuales 

b) Revlsl6n de los contratos de trabajo 

e) Escala m6vU de salarlos 

_,., 
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d) Sec¡w1dad aoclal 

e) Subsidios famlllares: directos e Indirecto• 

En radn de la1 po1lblUdade1 de. la orvan1aacl6n: 

a) · Partlclpad6n de utilidad•• 

b) · · Pre1taclone1: •n dinero o •n eapec:te. 

Una vez e1tructurada1 las t6cnlcas que favorecen los aalartoa JUIL 

toa, •• neceaarto reallut una encuHta reCJlonal d• aalado•, p8ra detet. 

inln•' ~l otra• organtaaClones tienen aalarlo1 iCJÚal•• ¡;loa nuH~·'· . 

Eato. toma wi•.,Yltal Importancia, ya que ai son .muy bajo a loa aalll, 

rlo• otorgados habr6 una fuga de trabajadores en la organlzacl6n; .y en -

caso contrario, es decir que est6n muy altos, se elevar6n los costos, y 

se restar6n poslbllldades para enfrentarse a la competencla en el merca-

do. 

M6todo para recabar 1nfi:>rmacl6n para una encuesta regional de set. 

lados: 

1 • Determinar la lnfi:>rmac16n que sea necesaria, 

2. Disei'lar las formas que se considere propio utilizar, 

3. Seleccionar los puestos que se considere conveniente lnvestl_ 

gar. 
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-;, 

4. Determinar •l n6mero y Upo de las orvantz.actones que a• hui 

de tnve1tl9ar, 

s. Recolectar lo• datos, 

6. R••umlr lo• datos y analizarlos, 

7. M,U.JO e•tadl'•tl0o d• lo• reaultadO• que •• obt'-.1.n~ ·. 

a. ~rmÚlar la CJfiflca ~~spondlenttt.f'ca~ ·~.,q~~·~;NCta 'd• -, · ... ::e~. 
crectmtento promedio. 

va1~16n c1e ,_,_,,; d• P!raoPaí Etec.út1w y Proteato~t. E111,t1 · 
;,• ~.;· . . ' ,.. ! .. : . ' -~· .. ;:,.-:.< " .. ;__-· 

ma de valuaei6nde puesto~·- ti' ~dmtnt1tr~6nd•'~aiart~~ i~ta eni»Cl. 
. •. :do 6nl~ente a los niveles de. personal obrwo-ciaUftcado y empl .. do de, 

-~":·>.: :-'~~:_· :·~¡: .... :,·.-.~· . ·, .,.._:,.: ·-.. ' ·' - ""! -~- . -- ~·; . :· -~ ... :'. _· ·>: ~:.. .-•:,·:~'.··i·::·c,\•:". ~- ·" . ·, ~ .... 
·> ·oo,nftanaa •. halta·nlvel.d••tJPtll'Vl.•16n deprtméra ,l(nea, y'l61p.en caao1 1

.• 

·-·':º~:-~·, .\. - :_, . ., .·' .··;_,. '.-'. "<." .:· ::-' , · .. ·:'.· .. >> \):<:._~: .,·, _-'/.'·~·.;:i'··Y:_•,,-. ··: :'.' , .... 

· alllados se extiende al nivel eJ•c:ut1vo de la ~rvaiiü•ct&n~ · 
' . " ~ . ' 

, Sin embarQC>, llfs neé::esado evaluar Jos puestos. ejecuU"°I para po- . ·· 
' . . . ' . . ' ' ' "..\ ' .. : ~ : . . :: - ' - ·• . 

'der atraw y mantener petsonal eftclente~ af pro~CC:tonar !Oía tn1relÓ•.;.; :..·. . . . - . ' ' _ ....... , 

justos que satisfagan sus. necesidades blol6glcas,. pstÓÓl6glcas y ·IOcll\_ 

les • El programa que se desarrollar& ser6 el mtsmo que se ~mplea pera""'. 

.•otros niveles d• personal. 

La determt~act6n de factores para la valúact6n de puestos a nivel-

ejecutivo se realiza combinando los factores comunes para la seleccl6n

de los puestos no ejecuUvos ,. oon los específicos al nivel de dlrec:cl6n, 
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que ion totalmente dlferentes. 

P.aJUclpacl6n de Utl lldadH .- Para ..;,l ter, dl1cÚ•lone1' entr~ ;ernpre-

1arlo1 y trabatadorea la ley establecl6 que se tomar& oo~ base ,.,. ~IL 

ta fljaCi6n la. utlll~d CJl'•Y•ble. 

. . 

)'/'-·i¡ l.-~- Reli~tori.1 LabortÍtl 

Como v• dltlm0a _el Art. 20 da la Ley Fed•al del Trabajo ••tablee• 

como 'ré .. ct6n de trabato -cualqulera que sea el acto. que 111 de:~r(g.a -
. ~ -; • : ' ': :, ,.:: ': . '• - ·: ¡, . ' 

lll'preatacl6n de un'b.bato per~nal 1ubÓrdlnado, mediante el~·~ -
. ' 

un iaaarto: va sea contrato lndlvldual o colectivo, no' lmportando nl 1u-
¡ •.. . . • . . . < •• 

forlna~l_ .. lu denc)mlnaci6n. 

A la reallzacl6n de cualquiera de estos actos, se lnlclan una serle 

de l'elaclones entte el trabajador .y la 01'9anlzact6n. Estas relaciones Sf!.. 

r6n _lndlvlduales .y colectivas, nor~adas por lnstl'umentos admlnlstratlvos 

y legales como poUtlcas, programas, procedlmlentos, lnstructlvo, re9l1!_ 

mento interior de trabajo, sistema de sugerencias, quejas, sindicatos, -

contratos colectivos, termlnacl6n de las relaciones de trabajo, jublla---

cl6n, renuncia, rescisl6n del contrato. 

Potrtlcas 

Son las líneas generales de conductá que lmpone la Directiva, con 
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el f1n de alcan&V IU objetivos Y tomar decl1lone1 - c::ualquler m---
ID uta delllrm&nada 1lwac&6n. Sus req\111111>1 deben ••: e1tabllldecl. -

' .. 
flexiblltcll.d, lnteUgiblllcl•d, practlcabllld~; •anc.,ic!..S. p.,ua1~~ 

en '" •laborad6n. 

'.• 

·"'"""'' 
D•flnldo• loa obJ•tlvol y a1tableclda1 la• poUÜcas, ••·elabora -

1lll ,sngrama COD pdorlftdH _Y Hcuencial para la. 0onaecu1l6n da lU. mt. 

':· 
;.'~ ., : 

. · i:11a .. talidarlaaC16n d• ~. m6todo1, pala_iolrar •tlc:leMt•jY , • ..: 

9\lrldad. 

Ea un madlO qu.e emplea la organlzac16n para Indicar a 1\18 empl•IL 

do• la flOrma da resolver muchos de los problemas a que se •frente. lo1 

1up9rv1aore1. Para 1o_ cual, se establecen paso a paso lo• proc.11111en

to1 a seguir, tndlcando cada una d• laá funcione•. 

Reglamento lnterlor de Trabalo 

&s un docwnento Jurldloo que conUene las dlsposlclones que obll~ 

'",• 



·-" .; 
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pn a trabajadorea y patronH a nonnar au oonducta dentro de la órvaidal. 

···';r?.t,~~~~~'tt'1!~Ctz~t 

- ~ ,.., . 

lidad deben ••· pueataa • pr6cttca • La m6a oonoc&élá •• la del bu&n -

. - la.aual ID• trMáj .... dan lua IU~·. 
·,\,:; .. • .• :.~~ '. ~-¡. :•,.i:. ~~ • ..'·- ',"·~,:'.'.1;·' . 

. ·,'.(''.<. 

º"''". 
. . 

. E•te meclio de. oóa\lftlcac:l6n pu8de auavl&ar loa oontltcto• que,••'." 
......... por deaaveneftc::la• •tre loa trab•J•doreS.~ •uPervtaoN•/y -

evitar lnoonformldad•• oontra •ervlcloa y prestaciones. 

.. Ea la ásoctact6n de trabajado~• o patron•ÍI, oonstituld~ para •l -

eatudlo, metoramtento y defensa ci• sus respecttvos tnt8re1H •. 

. Contrqto• Colecttwa 

Es el convento celebrado, entre uno o vanos stndlcatos de trabal~ 

dores y uno o vartos patrones o uno o vados stndlcatos de patrones, con 

objeto de establecer las condlclones seg6n las cuales debe prestarse el 

._, : 

,· -~- ' 



; ~·-· ' 

. . • 
trabajo, en una o mi• empresas o eatablectmltnto1. (Art. 386 de la Ley 

FedwaLdel TrabajO). 
::·. ' . .. 

. ,, 

~'' .•. " Tse'P'rMRcat 11• R1l19jpll'1 dt Trabi1p 
. :···· 

Al lnlolvae •l traJo, tanm implado ooaiP orveá1aaol6a,.,deliila-. . ~ . . ·. . ' ;, 
.. 

. pftlcllar lo• 11DM1n1.ftm1 d• bllcto ~ aat com laa éondlclonn ~·i tlftDt- •e·'. 

'> .,1, 

no de las mismas. 

' aaUaal:. J 

Jubllad6n: · 

Al cumplir cierto Uempo dentn> de· la. organlzac16n o cierta .dad, y 

haber estado cotizando al IMSS o ISSSTE: el trabajador deja de prestar -

sus awvtctoa y recibe una pens16n, al cumple con los requlsllós legales. 

Renuncia: 

Es la separacl6n voluntaria del trabajador a la organtzacl6n, lo - -
. . 

cual le d6 derechÓ a ilna prima de. antlguedad,. sl ha laborado m6s de 15-

anos. 

Term1nacl6n de contrato: 

Es la termtnacl6n de la relacl6n de trabajo estipulados en el con--
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~ato d•bldos a r11u•t• o lncapacldad del trabajador o del patr6n; por ln

oo•tMbllldad de la aplotacl6n: por.agotarH la maten• pr&ma; o la - -

cau1..W. legalmente clllctarada. . . 

Re1ets16n de Contrato: . 
.• 1 

Son los ac~s. aomprendldos como cau~ .. por resclsl61\j ~t~{--e 

el treb•lador como para el patr6n u orvantzacl6n. D•b•n consultarH -

"·'. ¿~.~-N• l ... •lH y·~ la• evldenCtH y PN•bH nece•Wl••· Y• que -
:':··:,.·_,..í-J.":_, ·,,_ ,·>!:~. ·.:-- .. ·._; :<:..,;· \' -_ ;_ ,_: -;.~-:- . . i, 

? 'lc) ... ~~ctol l.bOletel)1on , •• i co•tOso•. . 

3~ 3. 9 .. ~.'ªª"" y snwaw 

La lntevrtdacftrslca y la aaludd•l tr•b•l•dor ~n aspectOs muy lrq_, 

portantes que forman otra funcl6n de la admlnl•tracl6n de los recurso• -

buinanos. 
. . 

Las enfermedad•• profeslonales y accldentes del trabal<> son cau ~ 

aas qua pueden afectar Hrtament• el rendtmlento de la or;anlzact6n~ •

causa de los CJHllDS C>culliDS que blen pueden ~ltarse • 

Existen tres aspectos que son fundamentales en el estudio de esta 

funcl6n y son: 

Humano. El factor humano es el que reviste mayor lmportancla y - · 

. __ ,._ 
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por lo tanto H debe de tener especial cuidado en •l mejoramlenlD y mn

•WV9Cl6n de l\l aapecto ll1lm; hay que recordar que et hombre utt· ID--

Watldo de .dlvftldad · SM cual IN. au CDndlcl6n sOclal Y eÍ neceaMto' ~' 
' • ' ' ,. ."' ' L' 

dar que m 1e vea afectada ni au vida ni 1u salud. 

,-!:; 

E~a6~1CD • En este lllPeC~ ob1erva~a cutl ~~ la ru6n ..tncl .;~ 
·pal de la necesidad de la higiene y ta_ •~dad Industrial. Se han he-

.. c:bO· adli1l1 éma6mlms de los m11D1 ocultos que· suelen •• mtlvados 
,., ¡.· .• ' . ·' . ·' • •' ' ' ,•- -

.. Cl6n'• Se9raft e1bldlo1 realizados en Estado~JJntdoa: "Se obHtv6 que -
. ·,· . ,. . . . '-.·~ '. • '' '· -. . ¡ • ··' •. 

.. . por cacia uno de 30 acc1dentes ciúe hu causado una teal6n, vr.Ve ó tev•, . 

ae dan 300 accidentes que afortunadamente no la causaron, pero que hl-

··· clérón S*dw tlemP,, destruyeron o detertorwon maquinaria o equipo. De .. ···- ,._ ,-._.., ' . .' 

'>,e1tiO· se deduce que 'si multtpt~camos por 330 el n6mwo de accldentes -

que quedaron registrados·, por haber causado una lesl6n grave, podr!a-

m0a tener una Idea.de los tiempos perdidos; Instrumentos destruidos, -

etc., lo cuallnfluy6 necesariamente en los gastos y en la administra - -

ct6n". 

Social. Cuando observamos las cifras estadísticas sobre el n6me_ 

ro de personas que cada año quedan lncapacltadas en forma permanente -
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o temporal por accidentes de trabajo , entendemos la n•ce•ldad de lomar 

medida• en materia de hlgt"1e y Hvurided. Todo ••ID le1&ona vravemea 
. .. - ;, ' _, . ' . . . . ' .. ··«' 

Hrvlclo• de rehabllltaci6n permanentes para tratar de incorporar a ••ta• 
. ~1·a algfm Upo de ~tq. 

- . •' .. · ' - - --·. ' . ..,_ .. -...... ,." .. 

La Hvwtdad en el 6rea de trabajo e1t4 a cargo venwalmenta de la 
. . 

~..,, ea~aUzedo1 en ló• · ~stlntos_ Upo a de maquinada o equipo -

•.:'':;f:<..:·~~·-··~Joi·~-~·~,·-'''~1-~---~~·-9¡.'1ane.O.;~-·,;~_-• .. 
···:·~<.::~~ .. _... ~ .. ,eu•11dad de io~ mt••~ ;~: .. _ · 

·-. oO~· ublcadoaht mllmDJ .~el caso de las org~lzaclODH.pequeftal se·• 
' ' ' . - . . . 

aoude a la Asoclacl6n Mexicana de Hloleney Se;urldad Industrial, hoy-. 

filial de la Confederac16n· Patronal de la Rep6bUca Mexicana. 
'' ·~ 

-. El director de personal oontrolarA la hlglene y 1'89\1ddad, auXlUa:;.. 

do de otras. personas. 

Es Importante senalar que las respon18btlldades recaeÍ'An en un - -
• • • " ' •e ' • • • - • 

c;iran n6mero. de elementos de la empresa y no -.n una sola peno na. 

El que tiene la responsabllldad mayor es el empresario duei'lo que -

vlgllarA se adopten los instrumentos necesarios para evitar, tanto como-
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" . • .. ; .. · JA falta del duetlo la responHbUldad prtnctpel recae én el ...... la~ 
é< '.~~·--ttic:ti(~a efcalÓ ~· laa gr.IMI., ·.110Clededea. . • . 

. . -- ._ 

Aalmtsmo el dtl'9Ctoc de pwson•l ser6 otra pw90na ru..,áiMble d9 

vl;llar loa proCJr•maa ·y. procedlmteritos en ••t• aspecto. ',. , . . ,_ .. . ·. 

tute.'dada su c:.-ca~ra con 6atl0a; atn emt>Ugc; m~h~• vecea:.pot li•gll

V-C1a•o· mala·lebOr de educaél6n, da mal •templo y no cutda que.~ rea 
·" .· i<" ·:'- · .. ,' - .,. ·.'. '·' .· .. ' . ' . . . -•. < 

peten las normas estat>lecldaa ~ 

Los t6cnlcos en la meterla. que serían los ingenieros de seguridad 

· o tOa m6dlcoa lndustrteles, tienen la responsabllldad de aoonHJar y vi -

gllar que .. tomen las medidas. necesarias. en cóordlnacl6n. con el dlreQ. 

: tor de personal y los l•fea de lfnea • 

Aunque se iupone que tOs prlnclpales lnteresados son los mlsmos

trabaJadores yá que deberfan cuidar de su propia seguridad y salud, en -

_la prAcUca no ocurre así, pues debldo a que con las medidas de segurl ..: 

dad muchas veces se dificulta el trabajo, por ejemplo los guantes que - _ 

estorban en la operacl6n, las capuchas que causan calor, las gafas que 

se empai\an con el sudor, etc., los trabajadores piensan que con su ex-



_ 1H po1lble, lo• •ccldentH y lea enfermedadH. 

~,, . . 

A fil~ ael d~ la ~p(t~aabllldad -prlncljal Nc:ae•"'•l Hallla~ .. : 
trador O verente, tal el -el ea.O -de lea -QraftdH 10cledade1 ~ 

All_&Jllmo -•1 dtitlclDr a •. pwaonal .•• , otra.perlOna-ielpontabl• de 
,1,'.': ·-.. _ ·. , -~.. ' ~/ : . ' . . ·. - ' : .. - ,- ... ··, . : . - ~- ' 

YICJllll' ~~ pr'OQl'INI y pmC.Slmlesitol •n e.te ••pecto. : ' . ; 

El '"P!"laor 1n..,ed1a., de_ los trabajadores •• tal va el m6s lmpqr, 

'tanta dacia ;~ cen:Urá OCH\ ••IDI: •In embV90 mudtaa .vece• por u;u'.:. : 

-- .·_ : Q'me ... ¿ i1~·: 1a~r de ed~~~~l6n, da ft'lt ~templo ~-~-e~~ c¡\le •• -~('; 
. .... . ' . . .·. 

, peten 111· norma• establecidas • .... . · " "'. '.· ... ·'··.· . •,• ... - ....... , ,. ~ ,_.;, .. 

_ I.O• -tlcnlco• en la meterla, que serran los Ingeniero• de aevurtdad 

o los mflclloos Industriales, tienen la responsabllldad de aoonseJar y vi -

gllar que se tomen lea medida• necesarias, en coord1Mcl6n con el dlre.¿_ 

.-. tor,de per~nat y lo• J•fe1 de Unn. 

Aunque se supone _que los principales interesados son los mismos- -

trabajadores ya que deberCan cuidar de su propia seguridad y salud, en -
. ' ' 

-l~ prlctlca no ~curre asC. p\ies debido a que con las m~das de s91Jurl - -

dad muchas veces se dlflculta el- trabajo, por ejemplo los guantes que -

estorban en la operación, las capuchas que causan calor, las gafas que 

se empaftan con el sudor, -etc., los trabajadores piensan que con su ex-



peitencla no l .. oc\aniran acctdentea y d•Jan de uaar i. protecca6n. 

· i'·~ . e.r.ncla y ambienta 

:':<z=~~·.· 
Bubcauaa1 que obran en lo• acddenta•: .. 

,¡' .. ' . -~'· 

'",_ 1¡: .. \\ .·.. . ·. ";,~·;-',·.': ·.- '':<,_ ~ 
.. "f·,~,. ;,·t:,';.: '.,:: , . 

·~~.·:;,:j.:: "< ,,>. .('.Í~~:ct~~~.~~~~~;~ .~\~~-~·¡ 
·,z;~ :Jii•ataia·a0nóclmlblo1 -DD·áe;1u.• 

···:· ·:'.'(:,·· :. -': > ;.,_- . . ·· .. --' ·::. '.¡:~ .. ':':.,/·'.·.~ '. . ·" 

3 •. · ·IM-dad tr~lca o mental·. ...-,.,. pÜede • 

Anauli1 del Accidente: 

· · .· .. H_emlch aeftala clnoo formas. fundamentales:. 

1. .\Vente• del accidenta y 1ua partei 

2 ~ Condlclone1 trstcas o mec:Anlcas ln199U1"as 

3. . Tlpo de accidente 

. 4 ~ · Acto lnaevUio 

s • " . raclor perlo~al inseguro ,. 

Coslos oculms de los Accidentes. 

l • Tlompo perdido por el trabajador lesloriadO. 
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2. Coa to perd.tdo por el tiempo de otro• lrlbajadorea •. :; 

.,.CO•ID del tiempo ·perdido por loa aU,.,,taorea u ona Jefe•. 

~~:~~~~.·~~~~~~~E, 
..... 

', . •'· , \ ¡.,::.,;; ,•,s .. ~Po•tD del ddi''túe ~i acokili.te ~,-. ..-~·~-i la IMl&ul - ,' 
···:'.:Y'~J~·~<') "<:· <·': "'.:·~;:YI?'i);."i.,~~,.:tt.:' ·~::: >.: /.,~:;,~:,;:.?:· :. < .. ; .·. ~; .. ''.·. · ... ·· .•.. > ,.\ ... ::;: ,· 

· '•.,.. '...,.,;;~tliftaa:~a.a, ~Qs1.enta~; etctwra;; ·~ 'h · 

. 6 • Coato ··debido a· l~ PIU'•llzacl6SÍ-'de · l~ produccl6n. 
,., ·,- ; ... <-;_- ' - '. - ' 

;. . ,, 1.. .CoalÓ que resnlen~ ;1 trabaje> de'.:sn.aor eact..tcia que na~, . 
i .. ··-~.) .• :.:~{~[:!.t,''.;, .. ,~[::" .. ·}~~.~:~}~~~~~~b~·ie.~.'.4il'·~~·~1~~~.:.<•. ·~:ti····~.··~~~~ .. · ' 

·.>.,.:'( '~·\ -- , - ~ - " 

« ', 8 • ''eoaeo'· el• la dl•mbauct.6n del itbno mnnal dé. lrlÍNJO'prOdbctda : 
>• • '· _,., •• ' • 

. . ''· .:_-·: __ .:-.; ' -.> ,' -_' -, .... :.- :-_ "'•,; :-;; '._ . ,.:·~-;··· _.- . ':·· ;_ -. .. ~-.:-. _: .. 
:.en.o..Oli tnHl•do'reí que preliencluon el acc1data. " 

-. ~'. . " '' ~· ' . : : - ~ .- . - . . -" .. ",'' . ' : -. _; -.- . - -.-, 
-'';;· ; i: : ·' ·, ' ' - ~·.- ~ --

·• 9~ .. C:Oato'de rentas, amorttzaclon•li~ ·luz, ~tc.i•qua debren· ~;..;;,;t. -.: .. - . . - ·, - '· - ,,.... ·-· 
- . :·:'.-:; ~ •" . -

·· 'cj.,.e: aobre laa unidades que d•Jaron de producirse.· 

Adeiii6s de los sueldos y salarios eX&stén.otras forma• de iecom --
. ' ·' 

' . 
···pensar el esfuerzo·~· los recursos. humanos y !Omentar el deseo de s\¡pe_' 

- . ' ' ' ~· - .,, ·'J· - ' - ' 

·serv1cto1 . y prestaciones. que .. otorvan ádtctoMlmente · aí sue1cio n:>r1na1. 

y que no est6n oonstde111das dentro de las legales, con un car6cter eml -

ri~ntemente soclal. 

Existe una gran variedad de servlclos y prestaciones que las orga'."' 



'r9':7;;!~ .. -~~, .. ~ ~·~~~~,¡;f~,~~'J¡;zt ·· ... 
Loi llervtctoa y,1ri1WcloMa 1e MAia m,lo• •IPl•~ll ~IO'il: ., 

:·, • - . ., ·, . .· ,,: · .. ·, : . . .· ··. - ·" ::f : ·-~·";,"\ - '· · . 

. ·:k:." 
,.\.:· 

... , . '\ 

b) se debe olDrgar 11n nlravtn patmuaU1sno. 

,- ··. - .·. . -··- ·;._ .- ~ - -

J:í:~~-:!~ d~cUr·~( ,.~··a9P"·~~·~· ~~~r:,~1~;:· 
1; ·.: ,._,'' 

Deflnlclon••. 

s.v.cto•~- ·Sol\ IDdas equ~uas. act1v1ci8cte1.· 001teada9 Pór la.orv• . 
. - ,f.. '. , . 

. ·. 
Dlli'.act6n ~ qU. propo~ionan ayuda o .b9il9-nclo ·de trü:lóie m•tld~'.o ~c:lal · 

••• ,., •' J 

.· al personal. 

• Prestaciones.- Aportaciones flnanclerll~ oon las cuale1 aA'orvant

zact6nlncrementa el monto de suelcSOs y:sal&rtós pÍlrclbldOa por el per8Q. .·· 

nal. 

Claslflcacl6n. 

Por tá diversidad de los servicios y prestaciones, su claslflcacl6n 

', . 

..· ·:e,_ .. : - . ·~1 



. . ·-: 
, , 

, dePlftd• de vartoa, .-.pecto•. a eonun\lac16n .. cttan lo• 9r\lpo1 ""' 00 -

'·'-.·, 
-.·, ,·. 

' ,.··". 
'-, ... ~ ,. 

,, ,,, .. tas eoon6ritcá8 ••t6ri. formadas por ben.acto• .t•dlentesa tner• -

}',~¿~·;.,~;;t.,:i~,~~"~d·~·.~,~~.,.r +· .. ~·~'·,. \·· .... 
:;i:;>;''~. ··¿.~de 1.rriCio.··•• _:~.~al'asift;porCÍowatp..,sJ.i~iW'~·,<; 

.. ·•. ·.· . ' ., .' __ "' '" ' . ' . - . . . . •' ·":-;_/ .. _ 

•uPWecl6n y blen .. w. trstoo/soclal, moral y eultur•l que neeeít~., 
• ,· • ' 1 '..-·, "- - • ; • ' ••• • • ! - • ' ,. • : . • • : . . • ~ . ' " ' • ~ . - • • - • . ~ ·' ~ :<' . .. • 

~ ~~-.' - . . ·'! . ' : ' ·.~ \:· 1:: .. 1·, ' 

,. .' ,'. , , ',, ", , , " - , "· " ,,{ "." ·,: .. ", ,.,· 

Por su ortgein .;- Se clastflean en lH otorc;iadati por ta· ley .y in' las , . . . . - . ' . ' - ' . - - -. ,' _-; ~-; 

otorgadas por las tnsUtuclones • 
.... 

l) ·· D• lai .ótoiQadas P,:,r la ley enmelaremos: 6nlcamente (a1 l• l'"t 

yes. q.le otorgan laa, Preltaclones y servtctos que. son. oonstderadás. 1.Qa-

lei: 

A) LA LEY FÉDERAL DEL TRABAJO 

B) LA LEY' DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL - - -

(I.M.S.S.) 

C) LA LEY DELINSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS.SOCIALES 

DE·LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE) 



• 
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D) LA LEY GENlltAL DE INSTITUCIONF.8 DE CREDITO Y ORGAN~ 

CIQNF.S AUXILIARE~ •. · . 
. . 

2) L••. 0110rQada1 por la• orvan1zac1one1 .On todam aquella• que -

a) Pr61tamo1 personales. 

> Alltlctpo1 de 1.u•~•.• 

-U~pol de ~tln"cl6n. :· 

, Caja de .ahorros~ 

Ayudl(para ,tranlPórte~: · 
: ... ·>.' .. ~ '," .' .~>-·, ·.·.:-:. 

Compensaciones por salarlos lnauftctentes. · 

g) Pava de becas. 

h) 

t) 

j) 

k) 

Pava de coleglaturas para los hljos de los empleados. 

. ~,.'de 15 ellas de vacaciones pagadas. 

Llquldactones por retiro voluntario. 

Premtos por razones diversas como concursos,. sugerencias,an 

tlguedad, etc6tera_. 

l) Dote matrimonlal. 

m) Ayuda por nacimiento de los hljos. 

n) Gratlflcacl6n. 



;·~ ' 

. .. - -:;- .- : ~,; -.; ,__- -.. ~ ( 

• --;o ~ 

··f''\;r •. 

- 10. .. 
"_; 

::r, 

1\) Pen1tlonea • . 

oJ ·sevWi .cie~-vicla •... - './.;. 

- ,. 

--- P> -.•. · sevw0 ese hoapua11zacl&llv v•llDl:.•Naoa. 
' "··' . . . . . . . . 

_e¡) Pago de a_aladoa.O)mpleto•-• cuo•d• Incapacidad• 

~~~~n::S. .. ~~..:r_~mtitc,ccle:.~~ -__ . • ~": ," ¡-

;_;,;~ .. 
. r), 

.,:.; .. · 

••• 

D•~pe~H· 

Óa~tiúua.;d~ váéaclo~• en -e~• ·41¡S..C._aié~, <P~~~~:·.~ •· ., 

.. ~. ·. 

,-

d) Servicio de comedor. 

·•> 

f) •• D••cu.ento •n compra de ardcuk>i de la empresa •. 

g) Ayuda para deportes. 

- h) . Servicio de transporte. 

1) Conae1erra p•sonal. 

j) Actividades culturales diversas. 

k) Actlvldades sociales diversas 

l) Facllldades de horario para estudio. 

- .¡,',. 



m) Compra ele bteriea p0r medio de le empreH. 

n) Oba.lnci6n de •cclon•• d• a. aom.,.ít'a. 

ftf •·•.:~¡., .• .., cie , .. cW>t.~d•11M$1 ·~ , 
· . ·<·.'",-ele - .- . ·.; _ ' : , · · ~< .·. · ; 

·o) r-"'1eoaoon voce d• sueldo 

• ... p) , :~~eato d•l pli-Ípnal~ 

. •·;,<~:i~,~~··ju~~i1r'c:·· 

-~· 

.·;· 
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Cap. IV 

mect6n. 

ID.CSuod.an d• s1ate.M1 ... 
.. , 

Epocad• s11temia1 

- -.' l -:-· .: 'j' ~~. 

nealal~n d. s11..mu· 

..... 
..·':·_';' .;¡ ,. ., 

~c~la c1e sa~Ü.~•-· 

4. 8 Objetivo del Sl1tema de Inlormacl6n 
.• < 

4. 9 R•qul1lto1 del Slatema de InfDrmad6n 

..... 10 Func:l6n del Sistema de lnfDrmac16n 

Prlnclpales Sistema• de InfDrmac16n en una Q1'9anlza- - . 

cl6rí~ 

4 .11.1 Sistemas de lnformac16n de Recursos Humanos. 

4 .11.2 Tendencia de la Automatlzacl6n de la Informac16n. 



. :.;-. 

. .. · ,~' .. 

Iñtroduccl6n de' Manual Admlnt1 traÜvo 

.. 4.U · . Deflnlcl6n de Manual Admlnl.1tratlv'3 

··~,, 

•(: ·.·,.·,·,i 

4.14 .:;;Obl~ttw· de to~:M•nual•1<Ad~rit1trélivo1' 
-.. · ' ,-, ,.,•; . - - . 

4.17.l Cuadio Comparativo de Caractedsttcas 

4.11.2 C\aadro Comparativo de Claslflcacl6n 

·4.11.3 Cuadro Comparativo de Objetivos 

.'"':-· .. · 
cuadro comparativo de Deflnlclones 
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·. 1 N T R o o u e e lo N. 

.. ·s;~~~~~~;;;i.·~,.,~~~ 1it~·~·~.l.i•··.·. 
poftuda!qu• tlene•leDlocaú• de 1t8181nu para aompirender mejor el -

. - . ·. ' .,'· .. - •. t. - • 

~ ~¡ --

\,.::,~:'.t·':~ ·~~~~ ~ .. dOnde' •e~" lib~!Mi,.':~~~~~ ¡;O.~·~,.·~ en ·~t..t~.··•·. · . 
\·1:· ml1~b.o.mo1 ~~e.el.~ ID1·ií1 ... ~.de·ld)~nr, •. 1~1...;~~~· 

tanela· para la mt1ma. Pre.entando en W.a Hcuencla 16glcá deantd6n·; 

. o~Jettwa. requt1t1D1,' ~n del St11nla.de ld)~ad6n y prtftdpal .. 
'·-· . - .,... . . .. ,·,,:.-...• ;' , '. . -. - '. · . 

. . . < " 'i" ... :· - .• . - '. ,. . ..• ¡" 'jj: ~. . ' - \ ·.:.· '', ! ..:-,< . . ' 

111..,;.u•c1e· 1nf6rm_.n .qU.· 1e den .n,uaa oiv.a&BC16n.o 
. '' <: ,; !¡~,:y_;,;;{ ' ; ' .:~\::•'f,<'«i;;;• e •·.·. :~~ . i• . • ·,: .• •·'· .. 

En hte cap(tuJO radica la parta medulei' de la 'teu1 pue1 1e ·d~ ~ · . . ,. ' ' .'. ·;;- ' ·. . .. · : . . ' . '· · . 

. mue'1tra q~ ·.o· :m.an~lea'. acbntnl1traí:t~· 'cumplen 'oon .o. requt1l1D•· -
,j "·",~:: ·. ':. ·.· 

de un s·11tema de lnfonnac16n por lo cual lo oonceptuamo• oomo tal y -. 
. . 

, para mayor comprens~n .se l>resenta ál flDa1 de este mtsmi>, ·un cuadro-. ·. 
,,.;· 

··,-, 

':···. 

,.·,·, 
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4. 1 ÜftRODUCClON QB SISTEMAS· 

. . 
.En la actualidad ea lndiapenaBblé aplicar el eni>que de sistamu, 

! •.• 

debido a laeomPl•Jlded de las org8nls~c.On .. mademaa.y ª'lo•'IMl•i.~ ' 

: ID• ac1.a.d1aratlvo1, que dta oon ctt~· ao~~·mh oo'.ntl~o• en Íol Sl•~al. 
. . ' . : ·.. .. .,_. ' . 

de .Ñ•gi»"9,ol * .• En .. ~. tiabajo oonáid~UlO· a la orvanl&ad6n o0aua '" 
• . . ,..,¡ 

.'ii~~ ~~l. ele oo~n;i.ao,. e.i-el"~ .••.• reCiut .. /IJUPO• ;s..,f!nie ,. . ' 

;-·'":' 

cada uno oon dlstlnlDI oonoclmlentoa·y habllldadH .qu~~uedán ~ntWac·- .... 
. tuar en llodo• mveles de la admlnlstracl6n a tln de· obtener una oontitbu

d&li'~P,anta Pan •l 14)gro cS8 loa objetl~I. y de. la·. oívGizacl6n ~ > ' . · . 
-<'.,_ "; · .. \< .,:::r;·.'.:.,;-. • ·.::,: .. :. :,. -" ·':'• .· .. ' :,:;/;/;" ! : .-.: ' ' •· >,::'.~.'_:· ·.;,', ,' /.~>:J',~I". ' .'! " ··:>" . •"::·. -.";· ~ ,\¡\.:>:::,-: .• ::;-.:'.'.:',~, ,:··, 

.:.·• ;{,,' 

.. El enl>qV.e de aistemaa tiene en cuenta que''1Dc1o 10 que~afec- a un. . . . ,· ._ . '·_.,-.. . . ' . . ,':--_· 

tes 1 por lo que la raz6n del sistema es_ integrar las parbtS de la 01'9.nt&.I . 

cl6n para formar un todo armonizado. 

4 •. 2 EPOCA.DE SISTEMAS. 

A partir de la segunda guerra m\Dldlal (1936-1945), se empezaron a 
'1··¡·. 

mencionar los primeros conceptos de sistemas, por ejemplo: sistema• '." 

de defensa, sistemas de recursos humanos, ststemas"econ6mlool y •i•-

* Es un sistema compuesto de partes que interactuan con otros - -

subsistemas dentro y fUera de los lfmltes de la organizacl6n. 
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DEFlNlclON DE SISTEMAs 

'íis11tema e1 un ~~junto de ;a~6n IXM)fd&~a qu. denotan plan. -

m•tódo ' oi'den y concierto •• ' 

JohMOn, D•t y RoHnz - ~ · 
we1g. · ·· . , 

.' : ,'. ~ 

-Un st~tema es \Ul conjunto org anlzado formado pOr Un lodo' en :el 

que cada una de sus partes est& conjuntada a travls de wia ordenacl6n -

l6QlC:a que encadena IWI actos a ün fln c0m6n 11 
• 

'· ·. \ ' 

F. Pozo Navarro. 



:;•.:: ·;;·:·,· "-_J . 
. ·."'_.· 

'·~-•.. ,,, 

. .. :.'.· -'-~i, -::; 

':. 

"Sl•tema H un oontunto de elemento• y pcocedlml•nto• • fatlma - -

o.. .... .., •••.. 

·.~ ;~ . . : 

Jo16 Lull Mofa y 
. ·~·.Mo~ .• \·_·/ 
·,·.· ,, .. 

. "Slltema •• un oompl•Jo de entidad•• relacionadas entre' st•. . 

cl&•te• ,. ele tal man.Ca qUe ·i»nD• una .. unl4ad. eoinp~J·' un. IOdo. oompue.1 

. ·~·¡~ p.rt.1 ~sp\le1taá en ~,~~..:;.¿ 1aQGn Jt~rto e1q••'o ·cter~ 
•' ;• .. ·•· .• .· ,· .. . .. - :· . >-,;· 

IGr:Jontz y O' Donell • 

. · ;• : . -Un 1titttma el una serle d8 elementos que fo~an Una actlVldad o 
. . . 

\Ín procecÍlmlento o plan de proceaamtento que buscan una meta o' metas -
-. ,' . . . - ' "' . . . . ·, , . ' . . . , ~ . . . ' . . 

ciomunes medlante la menlpulacil.6n de datos,· energía o materta•ea ua\a ~-

· .. ~'eta de Üeml>o p~a pn)p0rcl0nar tnto~act6~~nerg(a o ~~~" ~ 

Robert Murdlck y 
Joel L. Roas. 

- ::· 
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·.f. 4 . CARACTERISTIOAS DE SISTEWs 

Ett1bll1dad ea la cualidad por la cual el •l1tema permanece • - -

f\lncl.oNUntentO, eflae~~fNate a laa aoc&one1 de lo• fa~IDN• a..ma ·al . 

mllllD • Se multlttlte a trav61 de IDdol eqUllJol pcQé:elOI por ~$ ·cnaa--

1•• la 1lbaacl6n maWda.1 o en•rv'tlca del 1t1tema ••mantiene mutante. 
'. '· ' .'· - . . .. . -·,, 

' ._. .. . . . . . 

. Mwucawa· 91'.19 cualidad q\.e debe po•w el l11tema medlmate 

la cual ea .capa& d• ewluctonar dln6mtcamente con arr9glo a 1u •IDmo, 
. : . 

de m__.a que atravte8' · dlferelite1 e1tado1 en lo1 que aon1wve •u dct.. 
:.·.· <-.; -~ 

cla Y IU Orlentacl6n al ~bJetl~ que GOftltltuye .IU 'anaUdad •. ' . 

. EAc;lnc;l• ea la cuaU~d por la que •l 1t1tema atiende a au obje-. 
' .' ,. . . . ·. ' . ··;> 

. . . : .. . . - . . . . . . .,. ':. : . ' . .. . . ' . .. ·. ~ . . . ' . . . ' '. . 
. ttw,··IObre.·la ba1e·de una rentab1Udad··m6xlma de loa aomponentea .. que-

~ ., . . " ,l' . . " . ' , '. . • . 

s1perqr, · H la acct6n •lmult6nea de 111 partes Hparad11 • aunque 

recfpiocamente reltclonadas, que produce un efeclD ·total mayor ciu el -

de· aa · 1uma de loa efectos conslderadoa Independientemente. 
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CLASIFICACION DE SISTEMM · 

Para el ••tudlo de .lo• 1lstemas de·n•godos y de lnt>rmacl6n, 

pre1enta.1 la' cla11flcect6n de 111~1 m•• oomtan: • 

Sl1 .. ma1 Conceptuale1 y Empldoo1 • 

·:· 

· C;ctMtM111 ~· 8• ooupan de 1u e1'1Uctura1 ~l'icH, qUll p-...á . 
o no tener un equlval•n .. en •l mundo reü por ejemplo: (La teorf~'~ 
mica, la geometrfa y la teoda de la orgenlzac:16n) •. J.a1,cuale1 apuecen 

en .lo• aaantoa edmlnl1tratlw1 pr6ctloo1 en lionna de planea, ••tructur•• 
• ' • f • • _ .. ·.1_.:-·i.:·,-"' - . ·. ' ' -- '··. · . 

. de •l•tema"• de aontablUdad y claaHlcacJon•• d• poUtlceí o'.Procedaa&eá •• ·· 
ID•. 

·· ... EmRfdao1. Son 1l1temas concrelDs de operacl6n, oompueÍllD• de;;, 

gente, matedales, m6q\llnas, energía y otras oosas trllcas en la pr6ctl

ca los Sistemas de lnformac:16n a la Gerencla son empldoos. 

Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre. 

Naturales. Son muy abundantes en la naturaleza, por ejemplo: tQ 

da la écolog(a de la vida, el sistema solar, etcétera. 

Hechos por el Hombre. Se liormaron cuando los hombres se reunlf!. 

ron por vez primera en grupos, por ejemplo: una organlzac16n de nago- -

clos es un sistema que incluye otios sistemas como: produccl6n, conta_ 



:.'. ';' 
. ' 

!>llldad, etcltera. 

··.·,::.. 

Sll•at Socl1lu. Dentio de lste H couldwa &o1 1l1•ma• - -.,, ,., .. 

·· .... j·~-~~ID1,-Cl•QllÍlte, por,jje.ft¡;1o:' la• orv..aadon• 'cie,_.._,c1o~,' la•. 
"lo: ·-·"" . . . 

,,. ~~ .. CJUbwnaméniales, 1o1 clube1, partldo1 poUtt.001, etc6tw1. 

, SlttlMf ele Hombr!• Y Mlqu&n11.- La mayor parte_~ loa empfrt.; ', ,', 
·. . . .. - . ': .. ,. ,. ·.· ... ·''· 

·• \ 'pu~•t.o tan 1o_lo de hombrea·en el .,cual, m uUllcen equipo. 

Slstem•' de M6qulna1 • • Son , 1tstemas que tendrb que obten• aus

proplH entradas y mantenerse a •f mismos, algunos 11•neradores de fu8l. 

z• el6c:tnca se aproximan a la autosuflclencta y quedan dentro de la ca-

tegorfa· de la tlccl6n clent!flca • 

Sistemas Abiertos y Cerrados. 

Sistema Abierto. Puede tdentlflcarse por su pequefta influencia l.D 

_, dlvldual en _su ambiente y por su retroallmentaci6n de lnformaci6n del am 

biente, se caractedza por la interactuacl6n con su medio. 

Las organizaciones son sistemas que funcionan dentro de otros - -

m4s grandes por lo tanto son sistemas abiertos, por ejemplo: la merca -
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dotecnla de una compaftta es un sistema que tíxma parte de otro mayor o 

•• toda la aompaftta y a 1u vez la compaftfa tDrma parte de otra mayor. 

§l•ttma CirraclQ. No· ae interrelaciona con 1u amblat• cualqul•• 

que ••te ••. •• puede •J•mpUficar oon lo ~lgulente: la rea~ d .. 

. un apérlmento en un ~torio .... medir •la•ttolct..d d• un met.i'~ .. .; 
ta supónlendo un sistema cwrado de tal naturaleza que se wlten 101 cam 

blos ambiental•• que afectarfan sus resultados. 

'Sl1temaá P...Mm.te1 y Temporelea • 

. Sistemas Pwmanentes .- Son los sistemas que resisten un tiempo

.· prolonQado con ress*to a las Opef~~lofte& de los seres hUmanDI que hay 

en el sistema. Se puede citar como ejemplo: nuestro sistema ecorl6ml -

co el cual est6 cambiando gradualmente oon respecto a nuestros planes-

para el fUturo • 

Sistema Temporal.' Se dlsefta especialmente para que tenga una d'i, 

racl6n especfflca y luego se disuelva, son de Importancia y se llevan a 

· cabo para· reallzar tareas concretas en los negocios y en las lnvestlga7 -

clones. 

Sistemas Estacionarlos y no Estacionarios 

Sistemas Estaclonartos. Son aquellos cuyas propiedades u opera.., 
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. elonea no varían SlCJRlflcatlvament• o blen, solo vedan en ciclos re119u-

·. ~·· podemo• .cltar como •J•mpio: el fw\clonaml•to d• un iluperm.ea - . 

do, de una ••cuela HcuDdarta, de una ftbrtca automitlca • etcttera. ;. 

t•rl~r, ~~ ,proPios ;Par• dealirrollar 1nv••tlged;nH én ~~~o•:. loa 

e:xperlm•to• que se realizan con un ser humano es un ejemplo de este -

;t,apode ., .... ~. 

4. 6' INTAODUCCION DÉ SISTEMAS DE INFOAMAclON 
' '·, - ,. ' •· . ' . ,, 

Lo• Sl•~•mH:'d• Informacl6n proporcionan a. la p.-,na que lo re-~ 

·quiera, t6~lcaa y modernos m6t0dos para la planeacl6n, l• organiza- -

cl6n, la lntegraci6n, la dlrecci6n y el control de las opwactones en una 

forma efectiva. Esto se logra a través de la lnformaci6n que es el ele• -

mento de oonocimlento que hace posible para el que toma la declst6n:; lo 
.. . 

haga sobre bases razonables y no basado en la intulcl6n. 

Es de suma impC>rtancia para cualquier tipo de organlzacÍ6n el flu -

jo de informacl6n, el cual se desplaza por canales a través de una red -

interrelacionada de elementos que funcionan dentro de la misma. Este -

flujo de informaci6n al que hacemos referencia abarca todos los datos 112. 

bre operaciones, costos, clientes, competidores o sea todo el ambiente 
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IDtal de la orvenlzacl6n, tanto Interno como extemo. 

L••. ~-· de fÍ~to· d· l~i>í1nacl6sip'*len enoonlr~~ ~ ta v( .·. 

nadas formal, 'deide la mlá '•lniple hasta la mls compleja~ .. Co~•idera -

,,·: .:.·, i,')noi ~=rm~~ llll ll8Jn~~· telef6nlcas_. memoradas, into.nnea,.fonnu-

, <. l8rto8:, enlrftt~ta• perao~le1, Hftal•• e1.Ctrtca1, banco• de dam~ y el 

uso de computadoras o cualquier otro medio qutt permita el paso de s(m -

bolos lntelegtblea de una parte a otra del 1l1tema • Estos flujos de lnfo[. 

>;mac:l6n, oonatUuyen un reQtstlO con1tante dei8 1Uuac16n d~·todas la1 ~ . 
-~';;:.,,.·.. • ' • ~- .,'. • • - • 4, •• - • - ' • - ' ., - ' • • • 

~cttvidade~ que· lntWYle~en · ~ii el• desam>llO de· la orvanizad6n. 

·La responi~llldad.de la.admtnlstract6~ consiste:en establecer un 

m6todo apropiado para la Hl~ccl6n de los datos f.\lndamentale1 y crfUaOI. .. . . ·- . . 

del caudal de infDrmacl6n .Y de los medios para captarlOs, procesarlos y 
" , 

' ' 

· .. · .. retroallmentarlos, para. ayudar a tomar dectstones m'8 eflctentes. 

Un sistema de lntbrmacl6n se desarrolla en respuesta a las neces!. 

dades que se tienen de datos exactos, oportWl()S y slgniflcattvos, con -

el fln de realizar la.planeacl6n, organlzacl6n, 1ntegracl6n, dlrecct6n y:-· 

éontrol de acUvldades de la empresa para optlmlzar su supervlvencla y - . 

su· conocimiento. 

El prop6slto b~slco del Sistema de Información radica en proporcl9_. 
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.aer lnformaci6n a fln de IDmar decl•lon•• y proceder a •u ooordlnad6n. 

~ - ''. 

4.1 oEPRi'1cl:>N DE SISTEMAS DE INFoRMAclON ' 
. . - ~~ ' 

dlreccl6n ". 

::C1, .. · 'i'?. ..: .· Paulsa....W.. .., 
..:·~~<'~;· 1 ·-·,~·,·_.::~ •• ,:·!1}'º·" ~:i:·!<:;. .:: ... ~·.~~L.->"' 

~n~~ltm •ctt•~8do par8 ~~rcionar1~.· a·~:¿;,~~~;~•-
de üna orvantaac16n lo•. lnt:>rmes que n90911tan para ••ter al corr&ate -

de ta •Uuact6n actual y. comprender lall lmpltcaclOne• y poder tomar y -

aplicar las declslonee apropiadas de funcionamiento". 

W. Bocchlno. 

"Lo• canales de flujo de lnformacl6n que retroallmentan dama de -

operaciones para an6Usls, declslonea admlnlstratlvaa y aplicaciones, -

para poder ejercer ~n~l con el fln de que la organlzacl6n ~lcanee ~~s 
objetivos". 

W .Bocchlno • 

"Conjunto de reglas claramente definidas, de pr6cticas y prociedl -
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.llllento• a trav6s de los cuales· el personal, el equipo o ambos operan 19., 

br• wia entrada determinada para generar 1ni>nftac16n, que satl1faga 1•• 
' •,:, . , . . . . ' .. 

· .... e1pectflcaclone1 derivadas de lea. nece1ldadea ·• ~~ detemlaMdo• lndlVI•, ~ .. 

·duo1•. 

·. · • Adm1nlatract6n P6b11ce r D••uollO. 
Facultad d• é1encta1. Poltllcaa v Social••. 

"Un 1l1tema odmtado hacia la cllrecct6n, caracterizado por elem, 
': ' . . ~.;.<' ··. .. .' ¡\ ·." ,' • . '. .· - -' .t.;..: ) . _.-,~ 

. ;, ... ··~1{et~t.ackta en uDa baH de da.Os que sir.fe los ..... - . 
•., ,::3~¡' ·:;'J''>. .,., . <' ' . . . ... · .. ' .· . .. ·... . . .: '. . . •• 

· · ·· · q...nmtenlD• de ·lnfotaaacl6n de la polNca .y de la· dlrecct6n operante•. 

AdmtrilstraCl6n.P6bllca y Desarrollo. 
Facultad de Clenctai Polltlca•. y Social••. 

4. 8 OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION 

El Sistema de Informaal6n fundamentalmente trata de: 

a) Proveer a la dlreccl6n y a todós los niveles de la organiza-- -

.cl6n, de los resultados de las actividades realizadas, as! como los fac

tores intemoa y externos qúe afecten el funclonalnlentó de la misma. 

b) Crear las fuentes mediante las cuales las decisiones tomadas 

por la dlrecc16n, sean expresadas en diversas formas de informac16n e -
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.lnoorporadaa a las operaciones de la organlzact6n • 

. e) • coo.rdlnv al peraonal de l~ órí~~acl6n' • an de obtener -

· · · •u relacl6n para facilitar el lovro de loa obl•tho•. 

:- ,, . 

· · i>• acuerdo con. ••• Un .. • b6atea• •l obteti~ del Statiihnll ~· · -:·. --- ; - -. _, . . ·'· -· -.· - : .. , - . _,_·. -··. -· -·-.:,:.--
"•.; 

' ,Jntonnacl6n queda eXPre••do a uav•• d• ló• •lVUtll'i&U pUnllO•: ': :· 

l • . Elaborar. loa. m61Ddoa y dea.anollar l&a ttcnlcaa neeeaartaa . -

.•p.-aadqUldt• traw.y,annamtttr ia·bdtrmlacl6n, ••f·.ooam.deean0llar -. 
~ ~ ·- -- -... , .'., ' ' -··f:··' . . . . '. . . ' . . . . " ¡ • . ' ¡ ' . ; . - " - . , ' ' 

·· 1oa ~lntmmapara au almac9na.,.•ID·.y· p0atertór·ut11l&~°n. 
. . . . -· 

< 2 •. ; Servir de vebt~ulo a las normas y reglas eatablectlndo m.:. -

dJo• y cauces para su dlfUll6n y conoc:lmtento a todos loa ntvel••, aar 

como para su actuallzacl6n. 

3 ;· Servir de soporte al atstema de planlflcllcl61l elaborando do - . 

cwnentó'a. adecuados para hacerla efectiva y trascénd•1'. 

· 4. Localizar las fuentes para recoger la lnformacl6n · 1ntema y -
- .. ' - . -

externa que sea relevante para la vida de. la org antzacl6n tranamttl6n -

dola a aquellos que deben incorporarla a las operaciones a trav6s de -

sus decisiones. 

5 • Proveer los medios para que la infonnact6n procedente de -



- 119 -

··'; 

._ .'> 

~lo• re1ultado1 de la acttv&d8d, sea elaborada, de acuerdo con la• r99ia1 

determlnlldall ·al efeclD. 

6. <p;.,porctonai a Joa ejecutivo• y directavo1 en· tarlaa 1ia...au·- ... 

ea 'Í orvan&a• la.lnfonnacl6na.trav61dt ló1.~lstema1de CDftnly.19L 
' . . . . _, ~· . ., .: . . . '-· - . - . '. 

;· \," 

7. Proporcionar una h.Cramtenta de ayuda a la plenlflcacl6n y a -

.·· ··l• IDma. de ded•ton ... 

:\>t~:.:_;· 

. a~'. I.Ogl-er l• lnteractUad6n enJ. 1o1· dem61 •l•temu. 

4~ 9. . REQUISITOS DÉL· SISTEMA DE INFORMACION 

Todas las organizaciones Uenen 1nfonnact6n almacenada ya 1ea en 

la mente del personal, en lo• ¡:eotstros de contabllldad, en Jos gabinetes, 
.· . . ' ' .. : ' .. ' ' ' .·. ' . . 

en Jos manuales admlnlstratlvos o en la computadora, no obstante esta -

lnfonnacl6n debe organtzárse en forma apropiada para el .asunto de que -

1.é trate y debe ser capaz de registrarse 1 almacenarse, rec:úperarse y 8ll.. 

· hlblrse. seg{ín se requiera para tomar decisiones • 

El Sistema complejo de lnformacl6n requiere del equipo necesario -

para almacenar, procesar y recuperar la 1nfonnaci6n ya sea a través de -

las computadoras, que permiten gran almacenaje y rapidez de recuperar-
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la lnmnnacl6n. La uUllzacl6n de la lnfDnnacl6n, H ha welto tan lmpoL 

tant•. como el uso •Oca&,de los i:-:ureo1 d• la orvanlaael6n. 

F~NCION DELSISTE~ DE I!U'ORMACION 
- .· . .. ~-

.~pO~nar a JO• encarvado~ ele: la taina d• decl~••, Ütoa·.; -
- • :_ • • - ' - - ,, . . - . . - • .- ' ,· • • . ' ' - , • -:- • •"· ' • ~,. -·-: i, 

opoftum• ·Y exactDI que les. penftltaR tomar y aplicar· las dectslon••. ne -

.· ce1arla1 para m•jOrar al mlxlmo las relaCionH rectpioca• entre lo•. NHI!... 

. b1'91, loa matertaleí, las inlqutna1 y·~ dlneso', oon •Uln de podeÍ alclla·· · 
·:-,' :·.~· -. > ,. • .· .. - • " --~: •. :,:- . :· . . . . ., - - ;. : - ; ·-. .- ' .. :: -.: - ' -. ' .. - - -- - ~--. ' '. -. 

. . ~ . 

' •• 11 PRINCIPALES SIStEMAS DE INFORMACION 

EN UNA ORGANIZICION 

· En casi todas las or9an1zac1ones se han desarrollado los slCJUlen -

tes slatemaa de lni>nnacl.6n~ 

Sistemas flnancleros 

Sistemas de producc16n o de operaciones 

Sistemas de mercadotecnia 

Sistemas de recw-sos humanos y 

Otros slstemas secundarlos (proyectos, investtgacl6n y desarrollo, 

etc.) 
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Estos prtnclpales slstemas no son separados stno que lnwracman-

y reunen a los alateaaaa_de la organl&ac16n con el medio de la lnl)rma- -
' . ' ' - . 

cl6n.-

... ·,···'"' 

'·u. PIUIÍOIPALES SISTEMAs. DE lNFORMACION 
.,:,:· 

EN UNA ORGANl?.ACIOH · (ANEXO) 

. . " . . 

mBd6n de Recun0s H\llnano•, ya q~1 es ~· que no• bitereaa/tate 'a•·;,;·~ 

· · oéupa deuÍu.o 'de ~rmacl6n de las s*nonas que prest¡m sus ·.~~. 
en la orvantzacl6n y de las futuras necesidades del personal. Eate •l• -
tema oontl1n• lo1 lO 1ub1lstemllB blalex>s de la f\Índ6n de perlonat que 

. . .. ·.· ' . . , . , '• .. 

son:·· reclutámlenlD; · selecci6n '· ·contrataci6n,·. lnducc16n, capacltacl6n y 

desarrollo, mottvad6n y compensaciones suplementarias, admlnlsttacl6n 

de sueldos y salados , . relaciones laborales, higiene y 'seguridad y· servt.. 

clos y prestaciones. 

El objetivo de la admlnlstracl6n de los recursos humanos 00nsiste 

en' dar servido a los principales sistemas para la eflcacla de la orvant -

zacl6n, por lo que el sistema de tnformac16n de recursos humanos, _debe 

conslderarne como un slstema total que lnteractfia con los demb prlnclP!. 

les sistemas de la organlzacl6n. 
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' 4.11.1 Cuadlo de Sl1ttmt1 de Infpnpac\6n 

4.11.2 Ttpdenc&a de la AutQm•t&z!d6n d! 1t lnfprmas;t6n 
' ... -· 

- • '1-. '- •• :·'. :. ,,_,;·~:/., : -

· ED _.t• .. trabajo· h•liio• hecllO ~.t-...ncl. ele 1oa a1atima1·4e In~ . 
cl6n por lo q\19 es oonvenlente menclonv que dla a dta •• esta baCttndo 

mis néceaarto el uso del au.tomatlsano de la.lni>nnact6n. M\M'dlck da el 

alptonlie ~J~mplo: Eatlma que el 90% del trab•Jo ~do.• cualtlul•-
~~-,-. ,··:.·:~" ·.:;··,': ,: .. . .. ·.::;.·_ - ·,: .. '.~ --~_ ... ·: .. ' \·. · ... ;·._ .< .. ,: ' '·/-:.·.,-·..:.,::<·-. 

púea.to .ele oflclna c0mpcénd• la·b6squ9da y obtenct6~·detftjor..c:l6n:~ .. · 
" ... _ 

E ato atí apUea tanto a las operaciones de oontablltdad~ · ~ercildO~ · 
'. ·! - . ; . •••. '· . ·• 

~., tlnianzas·; 'produccl6n ·e lngenlerfa, como en los procesos adDllnl•trA 

tlvos. Sl se piensa en el 90% de las horas hombre y de los salados deL 

ti.nado• al p~s«lmlento de lntormac16n·, podremo~'. ver que la adlrilnlstrA 

· cl6n ·requiere de mejorar loa oonceptOs y el dlsefto de loa sistemas de · tn 

i>rmact6n, y por qu6 resulta tan lmportant~ el automatismo de e~a lni>r-

macidn. 

'· . : ~' 

·,.: 
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·aL"~L • LAOtMMlll¡ICIOlf , 

l IATÍ~Fiic~tOfll GEL NÍl90tl&LI 
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4.12 INtRODUCCION DE MANUAL ADMINISTRATIVO 

La eflclencta y oportunidad de las funclon•• y activldadea que. re,1 

.11za una orc¡anl&act6n, radican en el tipo y mm•~ de ln*>nnacl&n ClllHl. 

c¡ue cuenta. 

mad6n y fueron cortcebldos dentzo del campo de la admlnl1traci6n ...... ·. 

revlstrar y t.ransmUlr, stn dl11Drslonea, la lnformacl6n referente a la or

ganlzact6n y funclonamlento de la misma ast ~mo ·de las s~.unldades-
.·;.;. 

• Internas que)a constituyen. 

.. : ~ -

1·.-,,. 
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4.13 DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATNO 

"Et un documento que contiene en forma ordenada y slstem6Uoa lq_ 

formacl6n • lnstrucclon•• sobre hlttorla, oraMl&•cl6n:. poUtlclS y pro -

' cedlmlento1<d• una -~ .. que .. ~h8ldiwm n9c4t.~~~ .... ~ -~f- ~ ' 

•lecucl6n del Jabato•-'. 

":1' ..... :;·· 

"E• un regi1tro ln1crlto de lnformacl6n • instrucciones que concl41t[ . 

D .. al empleado y 'pueclen SW utlllHdall para orientar lol elfulr'ZOI del- · 

mismo~ .• !'; 

Georg• T.-ry. 

''Son docu~~ntos que slrven como medios de comunlcacl6n y ~r -
dlnaci6n: permiten registrar y transmitir en forma ordenada y aistem6Uca, 

informaci6n sobre toa antecedentes, atrlbuclones, organizacl6n, obt•tl -

vos, poUtlcas y /o procedimientos de un organismo admlnlstratlvo, asC -

como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el 

mejor desempefto de las labores". 

Manuales Admlnlstratlvos. 
Secretar!a de la Presiden 
cla. . 
Direccl6n General de Es
tudios Administrativos. 

"Es una guía autorizada de la organlzacl6n de la empresa, la cual 
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auel• aw lnatrumento 6t11 para la adDalnistracl6n que.justifica ftlllPllam• 

. te 1a .. o0natderlble cuttdad d• trabaJO qu mntt•e .•u oomplla~·. 

Enielt Dale. 

,("Ea UD Sl.1btina de JnfDrmac&6n el ~ual mntiime, 1oa 1nteoedent9;, . 
~~buclon••, ~bj~tlw•,. polttlcas. estructura y/o paocedlm1•~• de una 

organlzacl6n que sirve para orientar, integrar y ublcar a todo el personal 

de<la misma y al penoMl extemó que lo requtwa • 
. ,·'·. ,: . . ' · .. ' . , 

· ... 
· . .,,·' 

Propia. 

Esta de8nl°'6n propla ha surgido despu6s de hacer un anlll•l• de-
. . . 

todas laa d•8niciones .emitidas por los diferentes autores cltadOa ant~-· 
. . 

rtormente. Tratarnos. en 6sta de integrar. todos los elementos y· caracte--

rfstlcas del Manual Admtnlstratlvo. Al mlsno Uempo conceptuamos al -

Manual Admintstratlw como un Sistema de Informacl6n el que ayuda a la 

toma de d.•clslones. redundando esto en el beneflclo de la administra- -

c16n de los recursos· humanos de la organtzact6n. 

····','.l 
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OBJETIVO DE LOSMANUM.ES ADMlNISTRArl\'OS: 

Obtetlvo especifico: 

Prol>QrClOriar ordenada y 1ltteal6tl~ lnformacl6n referente a le9il • 
. . . .. . . .• ·.~. 

lacl6n, atrlbuclonea, obt~thos .- ••tructurá or9lnlca, functi>nel, -

. polftlcaa, procéd&mlentos, descrtpcl6n de puestos, dlrectorto~ BrL: 
. ,,- . ·, . ·. ' __ ,. __ ,; ··'º·' . ' .'. •'. . 

tecedentes. y /o cualquier otra que sea neceaarta para el m•tor d• '."'. 
. ~· . ' : ' ' . . - . ,. . ' - . - ; .' . ~ '''.'.- ",': 

&arrollo de las tareas de la organ&zacl6n, proplclando con 6ato que 

exlatan fuentes de lnformacl6n mediante las cuales los dlNctl\'Os-. ,, . .. . ·; ~'; .. ·.. . '. 

Obtetlws generales:. 

la dependencia o empresa. 

2 • Proporcionar lni>rmacl6n b6slca para. la planeacl6n e lmplant~ 

cl6n de medldas en las refonnas adlnlnlstratlvas. 

3. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad admlnls-

traUva, deslindar responsabllldades, evltar dupllcldad y detectar-

omlslones. 

4. Coadyuvar a la ejecucl6n eficaz de las labores encomendadas 

al personal y proporcionar la unlformldad del trabajo. 
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S. Ser tnstnunento 6til para la ortentaci6n o lnformaci6n en gene_ 

ral. ·. 

6. Permitir el ahorro de tiempo. 

7 • > Servir de inec:llO, de ln~acl6n y orl~t.acl6n al p,Waon~l de -
• •< ' '• •' • • • • - r) 

nuevo ingreso facilitando su lnoorporaci6n a las distintas unidades. 

: .... 15 CLASIFICACION DE LOS. MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los Manual•• Admlnlstrativos los clasificaremos atendlendO sola-

mente a los crlt-101 de A) por su contenido y B) por su apllcact6n. 

A. Por su contenido: 

.A.l Manual de Historia de la Organlzacl6n, cortlene la lni:>rma - -

ci6n referente a los antecedentes , fundaci6n y crecimiento, -

objetivos, logros y la adminlstraci6n de la empresa a la que -

se pertenece, logrando con ello la satisfacci6n del empleado-

al sentirse identificado con la misma. 

A .2 Manual de Organizaci6n, contiene informaclÓn referente al dL 

rectorto, los antecedentes, la leglslac16n, las atrlbuclones ,-

las estructuras y las funciones de las unida.des adminlstratl-
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'vas que integran el organismo y la descripcl6n de los puHtos, 

· los niveles jer6rqulcos, los grados de aútoildad y reapon•abL 

Uctad, lo~ cenalH de cOmun1cacl6n y 0:.orc:llnact~~ •• , como. 

101 órvanogramas que describen en forma gr6flca la. Htructura 

·. d• .1a·~ucl6n. 
' ·- ~· . 

'·'· 

A.3 Manual de PoHUcas, son los que integran las norma• dictadas 

por los su¡,wtores de la. unidad, que lndlcan i'Os limite•. den-

\. tro de I01 ·e:-1.~ han de reaÚzU'l• la• iícttvldadea.de iaa.dla '. 
' . '. ,· .... ' .,. ···.•,, ...... . ,:-:. 

tinta~ lreaa •. , 

, ' A.4 M~ual de Procedlmle~ÍI, ~ntar éon la m•1Ddol.ovfa ad~ua-

. da pua dea~mpeftar con eflclencla el trabajo, tom~ en ;. - . : ··· 

cuenta la dlvlsl6n del mlamo. Presenta por escrltO, la secue.A 

· cla. a. seguir para ejecutar, una actividad, de•crlblendo l~I. _.;. 
. ~ . '. . : . . . ' ~ .- '' ,' 

distintas operaciones de que se compone.el proceso; HIUitaJL. 

do, qu16n, c6mo, d6nde, cu6ildo, y para qu6 han de realizar

se; seÍ\alando adem6s los departamentos que intervienen, PI'!. 

clsando su responsabllldad y partlclpacl6n, contiene ftujos, -
• • • . . 'e . . "'t~ ' _. ' 

diagramas, escritos y gt6flcas, ase como lnformacl6n y ejein -

plos de formas y documentos necesarios .• 

A .s Manual de Contenido M6.ltlple, P<>r razones de unidad en cuan 

•'', 
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to a Integrar los diferentes manuales de una empresa en un to_ 

. do,. para comprender mejor l~a finalidad•• de los misma, H-
' . . . ' 

lliteQl'an 61to1~ conla lnfDnnac16n de dos o mls de loa Upoa-

antes mencionados cuyo contenido no puede quedar en uno so_ 

8. Por su apUcacl6n: 

El Sector PClbUco. con su objetivo de servicio y. el· Sector Prlv!,. · 

do 'eon el ~mlco, utilizan una cla•lflcacl&n dlstlnta,d• -
\' 

loa Manuales AdmlnlstraUvos. 

B .1 .En el sector p6bllco se dividen en: 

B .1.1 Macro-administrativos y 

B .1.2 Micro-administrativos 

B ~l .l Macro-:AdmlnlstraUvos. Los que se refieren al Sector 

P6bllco en su conjunto. que involucren a varias entld!. 

des, ejemplo: El Manual de Organización del Gobler-

no Federal. 

B .1.2 Micro-Administrativo. Se refieren a una sola entidad, 

refiriéndose a toda ella en forma global o a alguna o -

algunas de las subunldades !!dmlnlstratf':'lllS que la CO!l 
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. forman. 

·Ejemplo: Loa Manuales de OrPntzacl6n que debe el'

.·• bOrar cada depencien.i:aa de -.~ C:on Ja LeY ~· áe-- . 

•• .:·c. '• • • 

depaltamentoa d•: 

B.2 .1 Ventas 

·e.2.z •· .. · emcluccl6n 
.. : .·.· 

8•2•3 Finanzas· 

8.2.4 Pwaonal 

8.2.s Otras funcloil~~ 

B.2 .6 Genwalea 

B •2 .1 Manual de ventas, deben contener el adlesb-amlento y .. ·· 

polCtlcas que slga la organlzacl6n~ en cuan...O a comer_·· 

clallzacl6n de sus productos. en el mercado. · 

B .2 .2 Manual de Produccl6n, contiene las políticas nec•sa - , 

· rlas, para coordinar el control de la producci6n, fabrl_ 

cacl6n, operaciones, inspeccl6n de los procesos, ase 

como del personal de ingenler!a • 

B .2 .3 Manual de Finanzas, contiene instrucciones detalla --

·,, 
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das, especifica a todH aquellas personas que tienen-

acceso a los bienes de la organlzacl6n la comprensl6n 

de auadebtÍres. 

e .2 • 4 Manual de Pwsonal, ·son tambi6n llamados de relaclo-

: nesJndustrtalH, de emPleado o de empleo, c:uvo 0on-, · 
tenido ••~ba en la~ t6cnlcas·.,V. la a~lnlstracl6nj. · 

de pwsonal utilizadas en las organlzactonH. 

8 .2 .s M•n~l de Otras rúftctones, en todas la• organl&ac~ .. - ' . . . ·. : - - ·, - _, "' 
. . ... 

· nel·maten otras ar.la de actlvldad o f\lnctones ••~ 

cCflea• «:)Orno: Relaciones P6bUcas Ext.-na• •. servl--- . 

. cloS admlnlstratlvoa,_ compras, que Sirven.de as~SOf'-:-

mlenlD o ·apoyo a los departamentos de ventas, produ~ 

ci6n, finanzas, admtnlstraci6n de personal, etc. EslD 

ha oreado la necesidad de que se elaboren manual•.• -

que contengan polCtlcaa y procedlmlenros que sirvan -' 

de gura • 

. B .2 .6 Manuales Generales, es un manual que no solo trata-

un 6rea sino que aborda 2 o m6s 6reas especfflcas co-

mo pueden ser las polCUcas generales de organlzacl6n 

de toda la empresa • 
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CONTENlDO DE U>S' MANuAu:S mMtHIS'mATNoS > 

~l:oontenl~ de loa manuales admtniatratlvoa, u base a la cl••IU. . . 

'·cacd6a.d•.PGi' ~u0Qllhnldo1 .••ttn •tr.UcturldOade .la algul.ent• .....r~: 
: .. , 

. ' 

•) Manual d• Hlatorla 

.. 

Manual de o_rvanlzacl6n 

.. .. 

e) Manual de PolfUcas 

•) Indice o.cOntmldo · 

b) M'°OD y /o tntmc1Uoalln ,· 
' - '.. . • . .. ' ~. ' ': :·¡,~" 

e) ,....... ; . ·:. ·:r; < 

•) 

b) 

e> 

Indice. o Contenido 

"'610go y lo· b)Wduoc* 

Anlec.sft~ ••. h,l~t'ttst¿~> · 
d) 

•) 

LecJt•laeJ6n o baae.· 1~1 

AtrtbuCJtone1 

f) Esttuctura orvlnlca 

CJ) Funcloll•• 
·, .. 

. . h) Organograma 
. . :'· : ' ' ' . ·, ~- . 

l) · Deacrtpd6n de puesto .· 

j) Cat6logo de formas 

k) Glosarlo de t&nnlnos. · 

·a) Ind1é8 o Contenido 

b) Prologo y /o 1ntroduccl6n 

e) Estructura org6.n1ca 

d) Nonnas o poUticas • 

.-'1 



---------,-----·--_7-~--,-.-.-,_-_,--._,-;,,-,_'c--C~,,,, ---
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·- d) Manual de Procedlmlentos a)' Indlce o ContentdO 

.;.,, .. _., 

'·'' 

b) Pr610cp y /o lnlroducct6n 

-, e) 'obteto de lo• pco-.mleá~ 
, 1Dle 

.. · d) Ar,•• de apllcecl6n 

- •).Pouuc.10~•• c19.,.,_•;;;.•--
. ·'r.C:aan. -
f) Deacrtpcl6n de la1 opera-

ctone1. 

··•l 'ManU.1 de co~tetdO M61upte~·cüa1Í¡wer ma~ual puede cont'-..' 

n~ matertal de tlpo diverso lo que hace que este ttl'o de ma;;;.~ . - -

nual np resulte bien definido. La gran mayorCa de estos ma- -

riuale1 parecen estar dlaeftados para verlos fines. 

( :':, 

··,": 
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LOS MANUALES ADMINIS~IVOS éoJuN SISTEMA DE nm,;~ION - · 

4.17.l Cuadro ComwatiVo de C1f!Ctw11t1e11 

CAAACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS-

(1) 

Establlld11d es la cuaUda'd por la ciÍal el si!. 
tema permanece en funcionamiento, efteu,..; 
frente a las acciones de ·los f11ctore1·.Xter- -
nos 111 mismo. Se manlBetta a 1t11V61 de to -
dos aquellos proeesos por _los cual•• ia sitll.! 
cl6n matert11l o energ6Uc11 del sistema se - -
mantiene constante. 

Adaptabllldad es_ la cualidad que debe poseec 
el sistema medi11nte la cual es capaz de evo
lucionar dln6mlc11mente con arreglo a.su en-
tomo, de man~a que atraviese diferentes ·~ 
tados en los que conserve su eftcaCla y su -
orlentacl6n al objetivo que constituye su fll\!l 
Udad. 

Eflclencla es la cu11lldad por la que el slste_ 
rna atiende 11 su objetlvo, sobre la base de - · 
una rentabllldad lllAxJm• de los oomponentes 
que en 61 lntervlenen (ener;ra, reclM''101). 

Slnerq!a es la acci6n simult6nea _de las par
tes separadas, aunque rec(procamente relee'º. 
nadas, que produce un efecto total m111'or que 
el de la suma de los efectos consl~ados IJL 
dependlentemente. 

· .. -: --;,··. 

CARAcTERISTICAS DE t0s SISTEMAS -
DE INFORMACION-MÁNUALES ADMVOS • 

- (2) .. .•.... ' ' . -

OBSERVACIONES 

(3) '. 

~ ·se consldeR estable dentro de> . , AnaUundO las C:..-acterf1tica1 
lol llmllÍla '*9 lo qüit fu6 dlael*lo, - •. , de)o• 1i1tema1 y de los si1t,t 
tendrA Una durád6n níiCmca, debtdo' ·mal de ~-m11n11Ale1 
a loa eonsi.antes e9i1b1os .n la orv•nl- .. ·· adllit.n1scrauvo1 ,- podemo1 ob- ; 
zacl6n·; por IO_quedetie lw con•tanr.- · · slirver qw iWMn la• mi1m111 · 
mente iíctúallzado • . · · ' Clnct8rf1u'Cú ,' por lo que - - · 

Ad&ptfble se oonsldwen clinAmlcos y -
hay que. tener en cuilnta su naturáleza - . 
cainl:itante v. en cUálqUlw momentD se -

· pued.a le;t1erw los Clllllbtos_ que se - "' 
' ef.íc:tuerÍ .- '• ' .. ' 

EÍlclwu!- · aumlnlttra lni>tmac16n • 111-, 
or~n para. llOIMr_ •Bc:lente1 dec;l 
s1ontí1 , lo que aontrlbuya 11 lograr lo• -
objeUws. . · - · · 

· susr.ntalllo1 que los manual•• . 
11dmlntsnuw1 se puéden CDll · 

· ceptuar como 1m:1lsr.ma de lJl 
· fQlmllcl6n anno se· podr6 apre_ 
cfár en 111 eolllllllMl, (2) · 

stnwq(. loa ~Ullan ildmÁnt1treúvo.- . 
ststem.1 de lnfDrJIÍaCt6n •• dlldlln de. • 
acUeidO 11 le D.eu~ de pennlUr la -
"lnte;r.cl6n • de \áÍ ~ de la or;a_ 
nl&11c:l6n~ • - · • - -·. • 

'" ••• ; :": 
;•. ,: 
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;4.17 .2 Cuadro· Comparativo de Clt•UIC!Ct6n 

CU\SIFICACION J:?E LOS SISTEMAS. 

(l) 

i . Conc•RtualeS · a.on los que se ocuPan de· -
las estructuras tt6rlcas, que pueden o no 
tener un equivalente en el mundo real. · 

EmWlcos · son sistemas concretos de ope
ract6n compuestos de gente, mateiiales, -
m!qutnas, ene1'9Ía y otras cosas f(11lca11. 

2. Naturales son muy abundantes en la natu
raleza, ejemplo: toda la eciologfa de la vj 
da, el sistema solar. · 

Hech9s por el ho¡nbre se formaron cuando 
los hombres se reunieron por vez prlmera
en grupos. 

3. ~ ton 1011 stst•mttll oompu.e•to• de 
011nte. 

De hombres y mAqulMs es dUfctl pensar
en un sistema oompueslD tan solo de hom- · 
bres , que no utilicen equipos. 

CWIFICACION DE.U>S SISTE~ DE• 
INFORMACION.;;MAHuAí.ES ADMINISft/{ · 
TIVOS >DE ACUERDo A LA CWIFIC~. 
CION DE SISTEMAS. 

(2f' 

.... 

Emelrté:os al ntarnoa reftrlendo a la .;. 
•labo,.cl6n del Manual'Admlnlatrattvo
Slattma d• Iiúónnacl6n, .•l cual es un
Stattma e1pécffloo. en 11ee16n. · · · 

No oorre1ponde • ••ta elHlDceci6n. 

Hechos ljor el IRmbr! IÓi hombres - -
crean.el Manuál .Adm&afatntlw-Slsttma . 
de Inilrmacl6n al rellnini• en una oroá:.. 
ntzact6n· y· elabor9rlo ¡, •·. 

" .. ..,, 

No oomi•ponde • ~lea ~le1tll«*l6n. . 
' . 

P• 1pmbc!1 y .,;..,· ~ utt 01nat
dwamo1 al ••pectD humano c»mo •l•-
menlD lndUpenAbae pan la c»munlce,. 
cJ6n, tn1:1rmec16ft·y ..,_de decl•lonea,. 
en la ~ e. neCeÁrto el equipo. · 

OBSERVACIONES,,, 

(3) 

'· .. ~llD·. Gonc:íidr de1pu61 de .;.. 
la lntecftllac:l6n que guardan l••
c»lwnnaa.l;y.Z que se trata de'''
un sistema qua· nos propoCclona -
lniormacl61i referente a asuntos -
adm1nJstrat1w1 de un organismo 
10Clal en aCcJ6n, el cY<ll es -
Uaado por il hOlllbte y pare su · -
eleborectan'.tíe ben uttu&ado ml
qulne1 6io hecemo• referencia • 
11n eqld¡iO aotblteedo ooim aon. -
láa c»mPIDdOfU) •• dllden pa_ 
re.su utll1&8cli6n en el p~
mlenllo y 1Dma d9 deci•»nes en -
el euel M req\ller9 de la lntllrllc 

· tuacl6n con le organtzacl6n, el:
éuel manejd c:twtas cle1ts de.; 
,.o&,a..1 .. une base mas g m t. 
nos de.natá•i"r que suminl•tnlrt 

flidc>l'IMl:l&l:• ia adm1nlscraca6n
"-de aeui9rdO mn un programa •9"-
CCac». ,. ;~ ·· 

........ ~., 
"' 

·'·'I 

, ,• ~ . 

•,, .. ,·, 

, -·~:_, .¡ • 

,- ~; 



De mAg!.!1nas son los que tendr6n que ob
tener sus propias· entradas y mantenerse a 
sr mismos. 

4. &.l!m! se ldenUflcan por su pequefta ln -
fluencia Individual en su ambiente y por -
su re tcoallmentacl6n lnadecuad a de tni:ÍL 
macl6n del ambiente y se caracterlz11 por
la lnteractuacl6n con su medio. 

Cerrado no se interrelaciona con su am-
biente cualquiera que tate sea. 

S. fegnenent! son los que resisten un Uem -
po prolongado con respecto ' las operacJq_ 
nes de los seres humanos que hay en el. -
sistema. 

Temporal se dtsenan para que tengan una 
durac16n espec!ftca y luego se disuelva, -
se llevan a cabo para real1z:ar tareas con -
cretas. 

6. Estacionado son aquellos cuyas p.roplediL 
des u operaciones no varean slgnlf.lcattva_ 
mente o bien, solo varfan en ciclos repe~ 
dos. 

No eatactonpdp llene caraoterC1Uoe1 oc>n_ 
trartas al anterior. 

lÍ&i&laR. pc)rqu• imal'li a. 1nterectuad6n 
con su medio amblefttie .. decir oon a.a·: ,, • 
ar.as .y loil dem&s .statemas de la orga;;., 
nlz11cJ6n. · · · ·.· 

No corresponden a éina clasWcacJ6n~. · · 

Temporal debldÓ a qUll existen m61t1.;,.; ·• 
ples cambios en la or;antzacl6n es ...... 
cesarlo que •• ••tln rwlaando CJDnstQ' · . 
tementll IDrmal ·e bdlmnalniente. ·· 

.· ' .... =.·> .... -· ... .' : .. · .. 

Est1clqMC10 no vvfa slgftUlcativameq_' 
te, solamente cuando se registra un qi ·•·,:· · · 
vlml•nto en la orvan1aaci6n y requ.lwe · · · 
de la actualizacl6n• 

No cotre•Ponden a lism cl .. lfJoaca6n; · 
' .. _,' ' - ·,._ ,· __ 

·.> 

•. , .... 

. . ' 

·.·.·~····· ·.•.< .. 1 .. ' r.·. ~, 

,. ··_:{. 
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4.17 .3 · Cuadro CopaHrtUVo de Obl1glÍo• : :: · 
' - . . 

".,· .. -
•' .. '• 

Sistemas de In!ormact6n 

1. Proveer a la Dtrecct6n, y a todo• loa -
niveles de la orgentzact6n lnfonnacl6n 
de los resultado• de la1 actividades -
realizadas, ale come> Jos fac«ore• .anter.. 
nos y externo• q.- af9ctan el fllndonit... 
mtenco de la lrilsma ~ ' · 

2 •. Crear las fuentes mec:Uante loa cuales -
las decisiones tomadas por la I>1recc16n 
sean expcesada• en i:Uveraas f0nna1 de 
inf0nnaci6n e tnOot¡ioradas a las opere_ 
clones de la orvanlzac16n. , · · 

3 • Coordinar al peisonal de la orvanluct6n 
a fin de obtener su lnt!JT!lac16n pua f.t. 
cllltar el lo~ de Jos obJeUws. 
a) Elaborar Jos m61Ddoa y deaarrollar -

las t6cnlcas necesaria• para adqut-
rlr, tratar y trensmltlr la mtonaacl.6n, 
ase corno duarrollar lo• iirocec:Umten 
tos para lu almacenamtento y poste
rior utlllzac16n~ .. . · : 

b) Servir de.vehlculÓ a las mrmaa y f!.. 
glas establectendo medios y cauces 
para su dlfusidn y conocimiento a '2 
dos los niveles. ase como pera su a.s;. 
tuaUzaci6n. · · . · 

e) Servir de soporte al alitltlllit de pllJll 
flcacl6n elaborando. dOéumento• ·ade
cuados p8ra hacwla eteeüva y traa:--
eendente. · · · 

,_· > • e 

PR>porctoUr ordenlldll ·y·.aatemauca hL. En una orv•l~n llV& .CIU9 ~..;:_ 
f0nnac:l6n rer.eftte. &.ghled6n, acn- lleven. cabo ... fUndones ec:llia&.. 
buclonu ~ objettwa, .... .,.,tute oi91nL nlatrattvu ... Mcesarto el fluJÓ. 
ca,. fUíadonQ • polftloU, 1110eed&mten-... · de tnlx1niacl6D para q .. loa ~ . 
roa, ~nde~-ll»•i dJrecm-; . 1o• 1udeétídonea. IO hll•~ ·. 
rio ... 1111.-.....~ p/j» .,....._ olrt • - ; en une bma' 9ac:tente, por lo 4f,i9 · 
·ciu- au~a.c;..Hrta,..•'9¡.ejor .. _.: · 'IO• Stae.M •·ln1:u1111d&l 1 -
1Jo de .... _.., de li'.Oivlldsac:t6n. • -1Nv6a ele IN¡...¡.,•••• admiala;;. 
ProPtcttmÍ:IO .oon lelD qUi9 elC&atan fuen ~ . erettwa PfDPQl'Clonan 1ftll)ftDed6n 
tes de intonnac:t6ft· IMdl- IOa cual!• ... cxdenacla. y illa..m&Uca de le ara 
Jos cUrecttW>• pUllÍldm 11».-r dectalonea · ntzacdn y ª" rúiictonamtenm, a• · 
mi• ~~.~ti·•~ ,. : :. ~-~. ~ ·, "'. . ·- . ·:- ;. ~~ dtrec~~~, y ·~ peraoul ~-
a) Prec:t•• la• f11na1onN mcolHndaclu · . n0 qué lo rec¡ill9n. . · 
•Ctida.~~tdl&Ya, dealfa. · ' ·. • .. 

. dw ,..ponaebtlJillidelt~ mt.ar dllPU~. ··· .... · 'eomo ~ • ..uar el Maúal 
cactones y d•tedilr e.talon9S. . -Mm&ntaereuw cwnple oon 1a IÍdJl. 

b) Coadyuvar a la e~n' etlcaz ele- , clpalfmxde del Sla*1• da Inq 
. 1U laborea enco..-dlÍll•• al l*IODial · mact6n que .. al de.~ 
y ,.Opoldonar a.·~dad del t.ra ·.• .•lo• enoirledó• da la toma de da 
l>•JO ~ ,./7 . :2 ·. , . ,; •. elalonat, .Cla•• oportano• y -.aQ 

e) PermUat-'el.lhCJno'cle ttem,o. . _ ··•.· .. ID1 que ... pwa&c.i ll»mar y .U~ • d)r::srt::-de°:'= _,:'!;,;.,~==:=:· 
· clao ...,. .. ;·.: .. e· . . nea *='.neu•cre lo• tao ..... 

•>· Pruporclónar ~ blai9 Plft ·· loa marieríile8~ la• mAqulDU ·y el . 
.la p.-..~n: e lmPIMtac16n de miMtl din-., OO. el e,n de podar alceáiir · 
da• mi·._.-,..,.._ ..... 1n1t.W... · . . mis eaéit ..... llll• laa mem ••-

f) semr.4- nieclo,.éÍe iall9gnd6n .,, .... , · tabl!Cldu iWJ• ~c:Me. 
orte~ ·.i ...,.,.., d• nuno ~. · ·. Rftalt.lmi ·a. &mportancla c¡.- ua 
~-fac:IU-..0 aü ~ .• .. nen loa ......... AdftilnlttzáltiDI 
las clt•tantaa ...... • · · · _ .. P.,. la Mmantatncl6n de IH le-

CUl'IO• BUinama de la~--
· c16n• .:· .•.. 

·.· .. :. .·.··· . 
. , . . . 



d) Localizar lu fuen&u pwa, l'9C09w -
la tnt>rmacl6n tnc.na y -.na que 
sea relevani. Púe ta vida de la .. 
presa tranamUltndola ·a aquello• ciUe 
deben inoorporar1a•a laa.opfÍÍ"adoftu 
a travls de aua deélalonea. .. · 

e) Crear los macanlamoi adac:wldo• H.. 
ra qua la lnforinac:i6n proc9deni. d". 
los resultados de la actividad reali
zada sea •laborada da acuerdo con -
las reqlas ••tablac1daii,· 

v> strlna~ 6Íál~ la oct.u . ..,~ 
. cl6n o--~niia~";~••,l' .. ,l.;'· · · · 

. ." '··. - -~·· -. 

·- ~: 

••• • '' :·· ~· •• • r 
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4.11;4, C\lf!1roeométf!tlVo de natiwsim't:· .,_· .···. ! · ~;:}_·, ( . ·· 

- .. :.,,., 

Sistemas dt Ini>rmpcf.6n 

1 • El proceso total mediante el. cual H re_ 
copilan, ceswnen o procesan e 1n!onnan 
datos en brullD corí un fnfa1l1 en tlln• 
lbrme final a l• dlreccl6n. 
Paul Sander1 •· 

2. Sistema dl1!ftado paia propordonarles a 
los admhi11tradorea de una or9utud6n 
los lnfonnes que ntc .. itan para Htar al 
corriente de la 1ituac16n actual.y com
prender las implicaciones y poder tomar· 
y aplicar las decisiones apropiadas de
func1onamiento • 
W. Bocchino • 

3 • Los canales de flujo de ln1bnnac16n que 
cetroallmentan dato1 de opwaclOnH pa;.. 
ra an6llsis, decl1ionH admfn11crattvu 
y apllcaclonea ,';para poder •tercer con
trol, con el fin de que la organizac16n -
alcance sus objetivos. · · 
W. Bocchlno ~ 

,;.· 

. ~· 
.;, '· .. 

·<· ·'"" ..... __ . . 
ObffruGtgna C3I . ' 

1 ~ E1 un doCwMntD. ~-~ntl~ en ~-·· .. ·. Enoón~8'en ••ta• d•Bnl'*t.; 
ordmna y'alltWUca lftlNmacJ6n.e .,·>< .... (oolulliDa• ~y 2), que óon-. 

· 1na~ne1"8oaínffüá10cta, Ol'911111Jií)<" ........... _. ... ll&mllaie••'~ . 
cl6n, po~ticaí 'I ~nilen1D11 Cíe • ··• loa cp11t ~· alenctonar. oo- · 
~ "'9 áeaoii1díran.Mceaarloll~ :• JllO tíiataPR I ·1 y comunú ...- .. 
para lá •jOr ·~ del tmMjo; -~'"'.>" loa ....._. .... Adlllnl1tradwoi- . 
M19'19Í Dwwlt ~-·-_ ~ ' Sl~telMS de, fll!*'l1Nd6n propoc_. 

;~ . " . .. olODlll • IM'ma onlenedé y .. ._. 
2 • Es YÍí 1'tÍ91stro l~ad~: de lnb'm~ . teliiataCe Jd:inud6n, acceao -

e 1nálrucelolle1,4\WéoDclllrMll al •iL< Í"l¡itdo 'I atiOno .de tlempo._.Ailr 
ple.cb y~ •• Utlúaádas ... - . OOJllO tUibdn JWPorctcinu a IÓ• 
orlen*;loi .•afulnoa.del ai11mo. ·· .. J~a Y.emPle.edo• el -. .' 
Geot9e 'l't;nY. ·:. >-'( ;_ -~ :: ao de. NCw.a. de la cq ... a ... 

' . C:l6n • ~ detaii. _.. 

3. Son~ • ..;;. ~''strvenoomo .~ 

JO• pcaceáa1erítoa ·de tNbaJO, ;. 
nlvelH J~aoa de a'*>dded, . 
ob~inoa yjaolttlcaa de aa_.mlame. 

:e;~#;~. 
NMla y1latt-'tlca1ldilllMci6n aotiN,-~- . 
loa ~-~ · aldbuél0nea1 órfmll• ' ' 
zeci6ii;·obj9tlwa; P911ttC:ái.y¡b ~ .. 

· dlmWllliolÍ de úD o~íno · edmlá&atNU•> · · 
:vo~ .•• , aomo las , ... ~ones o ~ 
do• - •• o0a11&dlnift n9éeaarto11:•;;. 

=-~~~~i::;:~{·:;:,; 
) . . 



. Definlctones 
. . . 

4. Conjunto de reqlas clwamente deBnt-
das, de pr6cUcas y procedimlent01 a -
travts de los cuales el penonal~ •l :..-: 
equtpo o ambos operan .obre una entr.1. . 
da determinada para ven•• .lniJrmacJ6n 
que sat11fllv• las e1p11c1acecionn dec& 
vadas de la• Mc:eii1dade1 de deterinlna 
dos tnd1vidu0s. .·.· • · · . · • 
Adm6n. P6bllca y desarrollo. F. Cien
cias Pollticas. 

5. Un sistema ortentodo heeta la dirtlocl6n 
caract.-fzado por elemento• de lidorma
c16n estructurado• era.una b41• de datos 
que sirve &os requerimientos de lr*rm~ 
cl6n de la poUdca y de la dlrecc16n oa 
rante. 
Adm6n. P6bllca y Dasarrollo. Fac. de -
Clenclas Polltlcas. 

. ,:,;.~ 

4 ·•Es. uÍie ~a a~dda de la orv~
zacl6n ·ese la •llllri••~· •l cual su•le 
ser 1n~llO fattl ,Va la edmlni!. 
tr-=16n;que justlflee. aa¡1Uamente la . 
conaldeéele e~ de trabajo que. 

=~.:.ao""'l8°,6n. 

5. Es un 1l1wma de ~n el cual ... 
·· contta lo~.!"~•·· atrU>uCIR· • 

ne•. obt•.tlw•, PDlfltcu, esriuctura i;'. 

~n':'~i!-:Z~~:::fx:;(·.,•. 
y ubicar .••. el ptititonal de la mJJ. . < ; m• yal per¡on.1-...mo•que lo~·-'-/•. quiera. ·· · ··.· 
Propia_.: 

• ••••••• ~. . .•. . . . ... 
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.r-:·. ,. 

s.1 1iawducct6n 

n•ca6t. d• M~uat:d• orgentZacldil' · 
.v• ." •:.··: •' "':;·; 

'""]': 

· ObJe.ttviQ ·del· ManU.l d• Orgwzac16n 

:'· Claal.flcad6n del Ma.lual de Orqanlzacl6n 

s.s Contenido del Manual de Organlzac16n 

;, ' 

vMitaJa• y Desventajas del Manual de Org~tzad6~. . . . ·-¡, ' ' ' . ·. ,.. . . 5~6 

········.·> 
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S~l 
} . 

.··.·r,.NiRo'ouc c·fo N. 
::,, 

; ' 
De los manuales adminlstratlvos que hemos enumerado en el capC-

'., ;tulo ant;lor, nos lriouna.l.o1' P?r ·dHarrollar 'en. nue1ti'o cale». &ir6cuoo el 
" .. 

1 ·.r>~--~:;:>_>~_.: . ~?. ___ ,._ f, /. ·<-::. .. · _ ~-.>:J.r.:.~, . : ·-. · . ,,_.:·-~ :~?::_- ___ ,_:- _ ~- '. .. ·~~~--:</- ~:~i:.:~Y.·-~:·;:·. ":. ··_;:>~_· :'.'._ :_- ./-_- ~--: 
Manual de Or9anlzacl4S~• ,Y• ciue debtdo al .crec:lente volwilen de opera-- · ',. 

oionea, •.l lnoremtinto.·d• laer.S.On111,· 1a adopcl6n de t6onica• modemH y..: 
~: ..... -'_,.~., '' ~~-:·.:--?":~ -:~, ;: .. ·," ·: . --~:-.: •. ·,.. , ·-·~ -¡~-• .<', :': 

.·· ' ' : l• oomplejldlld d• lea orvana&9doñe1' .. hace :lm.W.•clftdlbl• el "'° de 
- ., T, ',( ' . ., 1 ) • , , • , , , i ' ~ ' - i: ' ' - ~ .... 

. ··:··.'..· - , • . ·- . ' .··, .• " ... -f ·; r.~- . -;-: , , . . . . .> . ··.. . .. , 

1l1tema1 'de lnformaol6n como •l Manual de Organlzacit6n, que faclUta -

el cwnpltmlentO de las fun~Aon•i, · 1a de1concentrllci6.n de 1~1 acUvlda-- ·· 
.:-~ 

· ;•.··" ); ';;Cie1/1a Púuci~~i~nadéc~d~f.1em1n~·bwn•v·'t.110.., eftclen~ .. ·· 
_:'.;':.:.{-~~¿.·:·:;~-:-'· .,.,- :· .. --,.· -; -:~ ~_:"_ .. _: ·;-:'.·_ <~~',:~-~< __ /·:·: .. _.:: .. ;.::·:_-.,-~/-:~-~/:_E:~.:;:~·:.::_:~:: :;/r:·:, ~--'.· ._.(; )-.>~.. . , .. :- -::L·I ... ¡>: ·.·:'·/_\. ·.; ._.,::: ·· .. ', \ ~--. ~ . -
· ,:;; de·lo• objetlwa de la ol'Qantzact6n. · ·· ·· 

·~ .. En eate''.caprtulo're•u~amcis un resumen aobre l~~ deDntclonei qÜe.· 

'dlfwent.s au~~es dan ~Í Mariua1 de Or;~lz~~~~. A~,·~a~mó>detatlam0s . · .. 
el objetivo,· mencionamos su clasificacl6n y reaUzamoa. una desorlpcl6n 

de la estructura o oontenldo de los manuales de oiganlzac16n, incluye~ -
. . ' - -.- ' . 

• •• 1 ' ' ' 

do sus ventájas y desventajas • 

-/._. , . 
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5 .2 DEFINICIONES DE MANUAL DE ORGANIZACION. 
·;:. ~ - ' 

'. .. ~· . 

"El Manual de Orqanlzacl6n •• el que se compc>Jl• ci9''.aós?organt- · 
-:- • ... • • ' ·'· ; • ' • 1 • • - ·;· ' ' .,: ! ' • . . - ' ... __ , .• :~ .,- -. \ 

,;9ramas •. l.• d••crlpcl6rí de los p~~stos ejecutivos l>ara todo~ o para - ~·' 
:->.- ·-· .. ,-, ... ' -- . - ·'' . . ' .. 

.. ::· ;,3~vran patte de,loa ~ndlvlduo~d~ ~.-.~!.ª"• 
.· --~< ·-.··.:,· .. 

Wllllam H ~ Newn'lan. 

· .. "Loa· Manuales de· brvanlzac16n aponen éon detaÍl• la estructu -
:·-;:>':::~ ·.¡'..~::'.~ .. .::~ .. -_- ._:_:'.)~-: .< :>-:·;·. . ·:.<'.~~--;·í·,".~ :-: :;_,· ': '·· __ .:. . _,_--\-.>·- ·. _:- ·_-·; .": (:·:-,:: ' :-~--'~-:~---:.:·/i~>~: :.:·:· ,:··: ;_·:· . ·::: ·~/~ 
de:la emltc9aa y' ·-~1·an\·.10~;pu.ato1 y Ja :~··~•6n,caU. ... t•·éfttre 

'-1_ • ·- ~7 / .: .. ·_, <~ ~ ,· -~-'~-' -
<.ello~,· ·¡qlléan la jerarquCa, los Cira<ios de autoridad f·reíPe>ns.bllldad, 

-: ;· - _. . -,.~ .. - - -. . 

'• . : ':.. .. ··:~.. . . " . 
'' las· funplonlil y acuvtdades' de .lo• 6rganol ~· · 1as •mPc"esas y en; v•n• 

. . '. . ' . ' . ·~ ' . ' ' . 
\·. ... .... .. \ ;, 

.,~at ,'\:Ontienen gr6flcH de organlzacl6n t deserlpc16n de tt~b~JO y car- . 
, ' .. ,. ·- . '· . . .: -

. . 

tas de lCmlte de autoridad••. 

Mlguel.Duhalt Krauss ~· 
.-.<, 

• 

"Los Manu~les de Organlzacl6n contienen h,:f~rmaclÓn detallad -

referente al directorio; los antecedentes. la legislación. las atrlbuc o , 
' ; • -;. • ' --:"" L· 

"nes. las estructuras, las funciones de ias .unidades adrltlnistratlva~ ...,-

que Integran.al organismo y la descripcl6n de los puestos, cuando e -

manual se refiera a una unidad administrativa en particular, los nlv 

les jerArqulcos, los grados de autoridad y responsabilidad, los can 

·les de comunlcac16n y de coordlnacl6n, asf como los organigramas ue 

:-,, 
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,: . "' 

d•acrlben en fOrma gr6Uca la estiuctura de organlzael6n". 
····::... . . . ' ·· .. ·. . .. ''':'.e·· ., < -

·· .. r 

'·'·' 

"': .. • .. · 

Secre~a de la Pr9tÍldtl\.. : 
cta. ·· · , . · 

· D1recct6n General de E• -
.. tud!Oa,Adlftlntsuauwl • .. ;'":., 
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5 .3 OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ." ... 

Servir c:Omo medio de_ comunlcaci6n y ooordlnacl6n que permita -

. 1'9Vl•trw v tran1mltlr en forma ordenada v •l•temltlca, la infonMc:l6n -,., . ·, - '· ,. . . . . . ' 

dél ol'Qanl•mo admini1tratlvo a las unidades que lo requtwan. · Aslml•

. mo pennlte alp6bllao y a qui••• laboran en.lH dÍiuntH Ol'Q~lHcio

nell un aonoctmtént0 d• ta or;anrlacl6n v ~u functonamtento. · 

5 .4 . CIMinCACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Lo• manuale• de or;anizact6n •• clailftcan en manuale• de orva _ 

_ nlaacl6n ;enerales·y manuales de or11anlzacl6n departamental••. 

Los manuales de or11antzaci6n r¡enerales incluyen a toda la •mPI'!. 

aa y contienen capCtulos referentes a la historia de la empresa, polCtl-

cas de or9anl&acl6n, asr como polttlcas generales o departamentales:-

todo esto de acuerdo a la naturaleza del manual. 

Con respecto a los manuales de organlzacl6n departamentales, -

como su nombre lo lndlca. s61o se refieren a un departamento en partl -

cular o bien a una funcl6n especfflca. 
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S .s CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION • 

El Manual de Orvanlzaci6n aontlene k>1 •lgulent .. puntos: 

· Ident1Acacl6n 
, . . :' : : '•. '.··.. ' 

. . ; . 

E• lndlapensable para conocer loa da1D1 que nos ublcar6n. oon · '91-

~to al ar.a a q~je' .. fl••· y lH éeracwrf1Uc•• que ~~tendrl al.lnl -

Clo aomo 10n: el nombré otldal del Ofganilmo a·que H rd~, el ~lo~ 
y el tipo de manual, •• decir, si es general o HpectUao, loa nivel•• je -

rlrqUlaoa que ata~, el lugar Y la fecha• q\Mll H elabora, lal \IDldadea 

~lpouabl•• .de la ea.'borac16ny .la cantidad d.-ejemplarea·tmsnlO•·~ .· 

. lpdlC! 
. . . 

. •. En e.te punto H preaentar6 uná relacl6n• de IOa capCwloa qV... oon

tendr6 dlchO manual. 

Pl61oao 

Es una expllcad6n sintetizada del contenido del documento, y de

~· prop6sUos que se pretenden cumpllr a trav6s de 61. Adem61 es reoo-

mendable qu~ contenga un mensaje de la m6s alta autoridad del 6rea a que 

se refiere el manual. 

Directorio 

Es una relacl6n de los funcionados principales, asC como de los -



. -~.-... 

CVVOS que ocupan en la Of9anlzacl6n o 

luet6n. · 

Ltgl1llQIOp o ''" Ltqtl 

· .E1 ~ir91aot6n, de lo• títulos de .01 orclftalillent01Jur.fdtoo1·~."

los cualH •• batan la• atrtbuclon•• ci~ la ol'9anlz~d6n o de las ~d~H 
• . ¡ . . - . . • . . 

Se recoínterida que las dlaposlclones 1\Uidlcas tengan el 1l9ulent8 
• 

orden: oonstltucl6n, tratados, leyes, oonven1o1, revlamento•1 decretos, 

.•.acuerdos o clnJulares, etc• ··Debe 199utrse ,•l ~rden cmnól6gtoo en que -

. ~ .. 

Atdbuc:lones 

. . . 

Es la copla textual de las facultades o0nferldas co~e a las dt..i 

poslclones jurCdlcas que dan base legal a sus acUvldades. (Se debe Hft.! 

lar la fuente de donde se dertv6). 

-J· 
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Ettrugtw• Orqlnlca 

Ea l• CS.ecrtpci6n detallad. .y Jer6'qul°' es~ lo• pdñcipuea :,C:.Vo•~ 
-y /o Unaded•t admlnlatrattvat. u! como tua r91acton••. 

P•matpW 

Ea el an6llsls de cada uno de los cargos y/o unidades admlnlstra-
'". 

ttvu • Se recomlmda que lot tttuloa que se utilicen •Nn: 

Iguales a lo• 1eftalado1 9ft'.1a eatruetura organtca 

que la descrlpcl6n de funciones sl;a el ord911 man:ado por la es- ~ 

· tructura orv6nlca 

que la descrlpel6n de funciones se lnlcle con un. verbo en lnflnltl -

vo. 

Orgtplq[fma 

Es. la representac16n gr6flca de la estructura orgAnlca. seftalando -
.• :·1 

· la poslclón de las unidades admtnistratlvas,. las relaciones, los niveles,

los canales de oomunlcact6n y las lCneas de autoridad. 

Descr1pcl6n de Puestos 

En este punto se hace un an&llsls de ellos y contiene: 
··· ... 
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a) La tdentlflcact6n del pues ID, con 1u nombre y úbtcac&6n • 

. . b) La de&Dlcl6n del pue11D 
' . 

e) La• fuftalo•• pdnctpalH 

d) La aulDddad y pues ID a subordinados, y las facultadu pva -

dectdtr ~ algfm asunto • 

. · e) . 

. . Glogrto d• Hrm&nps 

... ~to. 
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.5 .6 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MANUAL DE 

ORGANIZACION. 

·Ylºtt'" 

l. Aclwa lo• objetivo• de la entidad y el trabajo durante al pro .;.. 

· · • ceÍlo d• •u alabol9Ct6n. 

2 • F~ctllta el entNoamlento del PKSonal actu.1 y da nuev0 lnQl't.. 

ao en al da•empefto da las labore• de la entidad. 

3. Se evJta la dupUclded de labore• y con ello •e ••men:lóa ~ 
,' ' ' ' . . . . . .: \ . ., 

poalble• puntos de confitcto. 

4. Pwmtte óono«*" 101 diferente• puestos que Giaten en la orvt. 

nlzact6n. 

5 • Ayuda a tener un oonoclmlento de las responsabUldades, autq_ 

rldadH y nlaCtonea, dellmlt6ndolas para evltar conflictos• 

6. Permite conocer detalladamente las funciones de ca:la puesto-

o unidad administrativa. 

1. ·Sirve como una gu(a, disminuyendo la supervlsl6n. 

8. Faclllta el reclutamiento y selecc16n de personal. 

9. Es un instrumento para orientar e Informar al pCtbllco. 
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el 1ec1Dr QDbl.-no) para conoc• la ••ll'Uctura de la orV9al -

z~n. 

Sop úna vura· para det..-.... ••Ido• y su.to•. ':· . ' ,. .',. . . " 

u.· cout1tUy• la lnt:mnac:t6n aftcüc..sa pVá lognr • ~~- ·.·· 

. 1'9Clutaml•ID y lelecot6n d• pwsonal ~ 

· 1 • · La prepara6n de un manual ea habortoaa y estl UmltMa por . 

. ·,;. •l tl•míioY el costo. 

2. Es necesaria una revt.s~n constante para que se mant9nga -

actualizado .•. · 

3. Llmlta ta lnlclatlva, ya que sus normas deben ••gulrs• al -

ple de la letra. 

4. Muchas veoes,·por conslderarlo un documento oonadmclai., 

permanece bajo llave, lmpldlendo asl su dlfust6n. 

5. No es apllcabl• a empresas pequel\as por carecer 6staa de -

un depar~mento especlallzado. 
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. . 
6. Lol o•mblo• conltanteahecen que la 1ntionnaci6n contenida-

en lo• ~anua~•• H• ob10leta de un dta para otm. 

·i'..-·· 

, .. , . 

.. -, ... 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO · 

DEPENDENCIA Dlrecci6n Gentral de 6dminlstracl6n 
Subdlrecc16nde Recursos Humano& 

MRRUAL CE OHARIZRCIOR 

. J 

P:'ROLOG.O .. : 1 

La Subdlteccl6n de Recursos Humanos del Departamento de Pesca, fue cre.1 

da con el •ntmo ~. Contar cOn i.n "'ª eai>éctall~ada,que penntta i1evar á" cabl> -
:. . , ... _:_,. ·. ·.· -· ' -·· ·. . . . ' ., ; . . . ''·:·',;,¡ . 

"uri~ admlnla~aéi6~ r~~.o~al de ic)¡¡' ;.cursos hwn~no. con que cu~rÍ~dl~lt• ~~-·~ 
ntzaCt.6n. 

se preteruie mostrar con es~e trabajo las Areas que lntegr11li ia Subdlie~c16n 
, . . 

asr como sus fUnclones y responsabllldades; ya que en la medlda •.n que sean ' 

comprendldas, se faclUtar6 el cumpllmlento de los objetivos. Este Manual de -

Organizac16n serA instrumento lndlspensable 'para todas aquellas personas cuya

gesU6n lmpllca el tener bajo su responsabllldad un equipo de trabajo, o un trab!!. 

jo a realizar en el cual su desarrollo y efectividad dependerti, .en mucho del COllQ. 

clmlento específico de las funciones, objetivos, poUtlcas y descrlpclones de --

· puesto contenidos en este manual, 
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______ A_g_o_s_m _____________ l979 
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I.F. 
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o.· 
P~. 2 
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DEPARTAMENTO_' AoMINISTRATivo 

ÓEPENDENCIA Dlreccl6n General de Adrolnlstracl6n 
Subdlceccl6n de Recwsos H1,1mqnos 

ANTECEJStNTES DEL DEPARTAMENTO DE PESCA • 
. \<;-··_. ,· 

·=;_,., 
,,_.-.'. 

_. )AÍ act~~ldad pe1q~era en ~ue~t~ pats ha Sido dHarroUad~ desde ~ antt. 

guedad en ll~rales, lag0s .y rlos, ·siendo ejecutada en sus lnlclos por pescado-
' - - . - ~ . . . . - -

res lnd[genas_ los que u~tltzaban para la pesca artefactos prlmltlvoa como redes_ 

de mano,' arpgnea , ciiftas con anzuelos ; etc • • Sin embarcJO noao~s ~lnos un 

/e's~~o de i~s'án~.Ótídentes ~ la~r•ci6n del Departamento~~ Pe•~.-~-~Ur-de -. . ' ; . '" ., ,· , , . 

_,la Revol_ucl6n Mexicana. En diciembre de 1917 se cre6 la Secretar[• de Agrlcul

, t\ara y Fomento, un nuevo aspecto tuvo lugar; pues a p4rtlr de é~tollcea l .. dls

. PoSlclones gUoemamentales, para esta acttvld~d se incrementaron y se, le dl6 -

mAs lmp(>rtancla, ya que estas disposiciones fueron permitiendo que la explota -

cl6n de los recursos pesqueros naclo_nales fuera hecha ·por mexicanos nullflcan -

do asl los prlvllegtos otorgados al extranjero. 

Esta actividad pesquera tom6 un nuevo cauce ei 31 de dlclembr~ de 1934, 

fecha en que el Presidente Uzaro 'cArdenas cre6 el Departamento Forestal de C~ 

:~á y Pesca, que dur6 hasta el 30 de diciembre de 1939, en que las cuestiones -

de pesca se Incorporaron al reclen creado Departamento de Marina,, mismo que -

tom6 el rango de Secretaría bajo el régimen del General Avlla Camacho el 31 de 

Diciembre de 1940. Para cumplir con todas estas funciones y específicamente -

ca Fubicoclo·n "Elaboró Hoja No. -;;.1 __ _ 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-

DEPENOENCIA Dlreccl6n General de Admt.nlstcaci6n 
Subdlrgcl6n de R•cw191 Humtms 

:.·~:. 

•IUIL ·DE OA6M1ZRCIOR -

se cre6 la Dlreccl6n General de Peaca e Industrias Conexas • 

,• 

• •••••••• 

Mis tarde, el Presidente Avlla Camacno, en eneio de 1940 aeflal6 ta nece -

' 11Clact de crear iane. •• .J.iatlna Mercan~~: que permtttwaa.~~-.lllexl~eno• dllrrutaf -
1' • < 

de todas tal. rlquezal ~l mar v de loa Ulorales de nu~a~ pAts, para .10 q- •• 
. ,< •• . •. '. ,· .·.--:: 

c:rt1aron dos aitlller0a uno én el Golfo de' M6xico y otro en el oé6ano Pecruoo. 

, ... -

. ·A partir de este momento, la actividad pesquera' tuVó un mayor deaan0llo, , 

. en virtud de qu~ se incrementó el fomento industrfal '.¡ la construcc~6n d~ bar - -

oos pesqueros, asr como el empleo, de mejores y m!s intensivos m6110dos de -

pesca. 

En el régimen de el Lic. Luis Echeverrra Alvare11: en el afio de 1970, se le 

di6 impulso a esta actividad en lo que se refiere a instalaciones portuarl,as dedL 

cadas a buscar el aprove_chamiento racional y diversificado de las especies ma -

rtrias. Esta acción tomada al lnlciarse este r6glmen, lnfluy6 de tal manera que

dentro de la Secretada de Industria y Comercio se crear& la Subsecretaña de - -

Pesca, dflndole a la actividad pesquera una mas s6llda jerarqwa. 
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DEPARTAMENTO. ADMINlsTRATM> 

DEPlNOENCIA Plreccién Gtntrtl di Mmlntatracl6n 
·'~Jlbdl"RclO~ dt 1w;w191 Higp1P9• 

tll PUDIOS prtmordlalas; 

La lormulact6n de un lJ[09r'Bma Nacional Pesquero (1971-1976) 

Con, tl p¡op6lllto d• abátlr cio•tio•; 11 a~n ~ntto dt l.lll Ol'QanlllllD ·~ 
.. ;;, ~¡ . . .: ,. ·-. ·'<. ·-.; .- ,- " .,.,,. •. • . . • . - ·• • . , . . ' -

~ P~ueíi,~ Pt~~. !-',,¡¡~anos~ S. A.'i-·~aa la~ '~:~• "~· 
'tl~&P-Ct6n ealatal ~~-~liadas con ~ita 8cuvtd~~f~ .. i 

. . 

En re•wntn, durante elQc>tiltmo del P;..slde~te Lma ·Echevtafa.Aív~z.-;. 
• • . ¡ . - - . - • 

se le dlA gran Impulso a está acUvldad, se form6 la .SubaecretarCa dt Pesca, la 

Organlzact6n Productos Pesquems Mexicanos, se cre6 UD Sistema dt Educacl6n 
•e • ' 

. v CápacltactA~ a lo lcuvo de los UtÓrales y se e1tableé:16 el Fideicomiso para . . . . . . . ' . ,:; ~ 

-el desvrolkt de la fauna acu6tÍca asr como el Insutut,O Nacional de Pesca. 

El primero de enero de 1977 por dlsposlcl6n oflclal se agrupan todas las -· 

lnstituclories. subsecretarías. lnstltutos. fidelcc:>1nlsos en usos en un solo orga_ 

nlsmo encargado de llevar a e.abo en una labor coórdlnada todo 10 relacionado a

la Pesca con este motivo es creado el Departamento de Pesca a nivel Secretada. 

Publicado en el Diario Oflclal de la Federacl6n, en virtud de la Ley Org&nica de 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlrecci6n General de Admlnlstrac16n 
Subd&rec¡ciAn de Recycsos Humaoos 

lllRllUAl DE ORGRRIZRCIOR 

. la Adrnlnlstract6n Pílbllca Federai' decretada. por el H. COftlJIWSO. di ·la Uni6n y ~···· . . . . ~ ' . . . . . ' . . 

quien se ha servido darlo a conocer por el Presidente Constitucional de lOs Es~ 

dos U nidos Mexicanos, Licenciado José L6pez Portl llo. 

AsC él Departamento de Pesca ha iniciado sus trabajos con •1 conoclmlen ".' 

. to de que su organlzaci6n obedece a tareas emprendidas hace más de. una centú".' 

ria, tiempo que ha conjugado proyectos y realizaciones. El Presidente Jos6 1.6 - · 

pez Portillo, ha elevado el rango de este departamento a nivel secre.t~a con la 

seguridad de que con esto le asegura al paCs un recurso que le pertenece y a la 

población una dimensión que le es propia. 

La creación de este Departamento hace necesario proveedo de una estruc-

tura orgAnlca funcional,. para el desarrollo de las funciones que le fueron asignj! 

das, para esto fue publicado en el Dlarlo Oflclal de la· Federación del 26 de ma-

yo de.1977 su reglamento interior de trabajo. El cual manifles:t:a que el jefe del 

Departamento de Pesca, se auxiliara en el ejercicio de sus at¡rt¡buciones por Se-

cretar(as Generales, Oflclal!a Mayor, Directores Generales, S:::lbdirectores, Je -

fes de Oficina, Jefes y Subjefes de Sección y Jefes y Subjefes: .. ::e Mesa. -

Elaboró 
A,3. 

Rtvl1Ó 
l.F. 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Adminlstraci6n 
Subdirección de Recursos Humanos 

mRnUAL· Dl OA&AnlZACIOn . l 

A la Oficlalra Ma~r le son conféridos la a.tencl6n y despacho de to'clfís 
los asuntos de tipo administrativo, la cual ·se auxiliara de varias direcciones -

entre las que se encuentra la Dlreccl6n General de Ad~intstracl6n. Al trente de 

. la cu~l se encué11tra un Dire~tor General quién a su vez se a;wllara de tres S\Ül.. 
' ! • ' ,- • • ••• , ' ·:··_ • •• _ • ·"' 

direcciones; La Subdireccl6n de Recursos Financieros•: la SubdÍreccl6n~de Re.;, :.. 

cursos Materiales v.La Subdireccl6n de Recursos Humanos. 
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DEPARTAMENTO ADMINIS"rRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnlstraci6n 
Subdireccl6n de Recursos Humanos .. 

LEGISLACION O BASE LEGAL 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

APARTADO B 

11 L~ ORGANICA DE LA A[)MINIS~~ION PUBUCA DEL GOBIERNO 

· .. ~FEDERAL 
"'..· -

DIARIO OFICIAL 

DIARIO .OFICIAL 

DIARIO OFICIAL. 

'·>·. 

26.DE DICIEMBRE DE, 1976 

1° DE ENERO DE 1977.: 

17 DE ENERO DE 1977 

'.;. 

IIl REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE PESCA 

DIARIO OFICIAL 26 DE MAYo.m: 1977. 

,i'·' 

' . :~ ': 
··'' ~·-. 
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DEPENDENCIA Dir!Sci6n General .de Admltú•.tración 
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. OEPARTAMEN'iO ADMINISTRATIVO 

OEPENDENCIA Dtreccl6n Gemral de Admlnistracl6n 
SJ$dlr!gci6n de R1cw191 Humengs 

:·." .. '(: :·, 

·····•···.llÍIÜIL DE 01'16i\tzllCl()ft·· 
.f.,. 

pacho de los siguientes asuntos: 

l. Be!Íliar loa estudtos lltC•uDos P4rt Í~ )'actsmtllact6n ~¡ m..»i 
:·<_·>-:,~:~ · . .- .. ·:·.-. -,.>':_"·.- ~.,_. :, -::- :-'.~ , . _ :-- :_ ', _-~,· .. :.· ..... ::~;: .;·: : : . "<.;(T .. ·.-.;-.. : ¡'-. .,.:.: ·· ·-;~.:t ·-:,>' -;:~>! ;~'.-';~~- ,_ ... ~ ~: 

.. •proyec;b•m&•IQ df·louteurlO• ma¡trtaleü h111nUJPI dtl·DepartameralR v s11~'. .. 
· ,~. enudtcitt_~~ •• :!!sta1;. de\ s•cf4!r·. - ; ·,. . . "·:·.:::' . ;e 

:: U~.; P~porci~nar los rec~sol ~i~ancleios o_·ia:s;dtversÁ~ atea~ ~el'[) • .;.:; 
· ~tamento, d: c0nformidad con s~:••lvnact6n pr~~upu~~tal yrea1Í~~ ~•.tÍ~-: 
mltes necesarios una vez aprobados las ampliaciones, modificaciones y redu<L 

clo11es presupuestales correspondientes. 

ni.- Establecer, ejecutar y controlar los sistemas y procedimientos de.;' 

registro delos movimientos contables derivados del ·ejercicio del presupueato

del Departamento. 

IV.- Aiializar, proponer y evaluar los sis temas y .i:irocedlmientos c:onta -

bles. de las entldac:Ies paraestatale~ cciordlnadas por la de;;endencla. · 

V.- Coordinar y controlar la correcta aplicación de las partidas del pre_ 

Fecha da Puoícac1o'n 
Agosto 

Elat:11ró 
A.S. 

Revisó 

I.F' 

Autorizo 
f\.V. 

Hojo No. -.•l-. ---
Ce: 15 
PÓQ. 



. 

'" DEPA~TAMENTO·· · ADM,INISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direccl6n General de ÁdmÍnl~tcacl6n 
Subd&recci6n de l!!c;UA2• HW!lll!Q• · · · 

·~.: .' ' ·.,_' 

~·:~~( ~· ; .. :'-_:.'/,~,: ,:-· 

a~pu¡;~¡p 'de ~~~Wcso ··~~ t.;1an\en.oa •. cl1tWio1 y. PoUU~:••~l~~d•• ~ 

, VI .• -. Recibir, tramitar y controlar los productos y derechos .que fÍJe la Íe-
-.. . . ' . .· .. •··.· 

;t•l•éi6n vi;ente. . · ' .. 

. '' '~ ' ' .::; •, .'.·' : .'.''} ' ' : ~'.; )t' '; {{'_)~·~:::·; 
Levantar •l .,tn~entertc> de.lo.•, recur101 m•ter,&•~ll!ir. del. De,vteineft~ .•· 

' • • " • · •. 1_· ) ·. ,_· : ' 

y 'á,Q,ervtsar Íos ~ovtl11J9iltos, ~dquisicton~• y bajas de. ~btbeno ~.equipo de :.;; · 
'' ' ' ' .. ' ' ' ' ;'Í'.,': ' ' ' ,, ' 

. la dependencia. • ·· 
. /-."'', . 

VIIi .- Establecer iOs procedimlentós• para adquisl.<:16n, admlnlsttaci6n y -

reuUUzaci6n de los bienes muebles e inmuebles r911uerldos por ias unidades ad.: 

ministrattvas del Departamento,;. 

. . 1 • 

• IX~- ProporciÓnar los servicios de apoyo adminlstrauvo al Titular del De~ · 

p!lrtamento y sus dependencias • 

• X.:- Establecer y aplicar los sistemas admtnistraUvos de se1ecclÓn1 Coü-

trataci6n, i:apacltacl6n y desarrollo del personal. 

XI.- Evaluar y ·aplicar el sistema de estímulos y sanciones al personal de j 
conformidad con la ley y las condiciones Generales de Trabajo. . 

• 
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DEPARTAMENTO AOMtNlSTRATIVo. 

OEPHlOENCIA ~l6n GfDKtl de Admlnlstracl6n 
_Sybdi(tcg16P: ~I RfGWIQI B!ll!lP,_'., 

.:··' ·:\'·, .. ' ·:.· '. '":·,.:··' ,;..,\; .. , .. ·· 

., .......... CE •oRelntZllCIOR·. 

,::-· •," -- .::.1 ·.·.". .·~· ,;if:~~-·--;~ -·'et .·· •. ,.,,A·::•~-·, '··- ·:: 

• ':'.SlCa~- rmn!RY,r '(ritJi•• lea ectAv6'f9gla1tl qM ~sM·~a:.ijj,;.;.;f~ 
rrollo lntewal de 1o• treb11jdores y sus ftm&Um•: y .• 

• xin.-

* LosJnclsos que est6n subrayados son las atrlbuclones que OOl'fe&ponden -

a la Subdlreccl6n de Recursos Humanos. 
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DEPARTAMENTO . ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dtrecci6n General de Adminlstract6n 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admlnistr_acl6n 
· Sµbdlreccl6n ge Becwsos Humanos 

ESTRUCTURA ORGANICA 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

. Oficina de.WUsls y Evaluacl6n 

Ofli:tna de Personal 

9flclna de Capacltacl6Jl y DesarrolIO 

Oficina de Servicios Sociales 
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ÓEPARiAMENTO ADMINISTRATIVO .. 

DEPENDENCIA Dlrecci6n General tfe Mmlnlstracl6n 
S ubdireccl6n -de Recw-sos Humanos 

'FUNCION~ · 
• - .... · ',.' ': ~e!.~ ·.;' 

-:.-('," ·.,-,~·· »~~: 
:;· 

.' Pl~n.~L''~rdin.r ~~1Vit~ los pro!Jrlaina~ de Admintanct6.n d~Rec~~á-
: . Humanos del Dep~rtámentó de Pesca t~n~l.ente a f~cllltar el logro de loa . 

obJeUvos Institucionales ~e manera eflclenté ;¡ oportuna. · 
~· '''. ' -·, ·: , ' ·:I; , \ : '. 

··~· -· ,~_.::.: .. ·:: .. · .. -·~,.\~>-. ·:-.''~~>~-< r•~: ~-':~·,.-.~:~;~,·l~! .. -.'~~Y,;·J:-:¡:-_,., ···.-'· , ':· ' ,· r·, ... :~··;\:':·•:<· ', ,.';:~_~'..: 
·· · l!luear y caordlnw:laa •cttvt~••· n••vlaa_ para do! opomnamenta .;. ... 

-. -.. ~l ~~;~~~: d¡{~.;~•l 1~~·~ ~iad~ ~a ~e su~ ~~nes ~. ·- . -. ·- . , 

de ia-autoreaUzacl6n y superacl6n oonstánt_!! se logren las metas estab.le -

cidas.' 

¡>lanear los servicios yº controles adecuados para adml.nlstrar los Recu~-~ 
. . 

. sos Hl.nnanos. 

Supervisar programas soci~-cultW:ales pa~a lograr un desarr0llo Integral -

del Departamento, haCtend~ partícipes en algunos casos a lo~ famlUares 
•. ¡_,"' --_: 

dé' 6i1tos. 

Participar en la elaboract6n del presupuesto anual y el programa de -

Fecha d• Pu!llcaclÓn Revisó Autariro· Hoja No. -1----
R V o.:2 . -~-A-go_s_to _______ t979 1 .r. • • Póg. 21 
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. DEPARTAMENTO. ADMINISTRATIVO 

·'· edqulslclonea d• le oir.ccl6n General de Adm&ntiur-.:i6n. 

Rej>resentar el Departamento de PllSca ante .la. Com1sl6n de Recursos -

H\iínanos. del Sector P6blloo. · 

· dár' las dlreOtnces de los diferentes programas y acU~ldades de la -,.;·· . . .. . ·,,. ,. . - '., .. · . ·' 

Subdfre00&6n. 

·:Mmlnlstrarlos medios de comunicaci6n. interna para difundir la fllo119. 
. . 

U'a y pol(úcá de la organl:z:acl6n. 

:Pr~sentar inensualmente informe de actividades a· la Dlreccl6n Gene-

ral de Admlnlstracl6n. 

- . Asesorar al Director en todas aquellas activldades relativas, a la Ad-

, mlnlstracl6n de Recursos Humanos. 
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'DEPARTAMENTO f-DMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlrecc16D Glineral de Admtniatracl6n 
BubdU!c:cl6n de Recuno• HUID!!!!• 

.. ' ' onclNA DE ANALISIS y EVALUICION 

FUNCIONES: ·-
lnt.Ventr en la cietnlnac&6n y planeaét6n de las n9c:eetdlidH cielo• R•· 

curso• Humanos que requieran las diferentes D9'Jentlenc1u del D•pWta- -

mento •. 

. Determinar 'I inantenw oontac«o con· la• f1&ente• de reclutUd•lD a la• :q ·• 
' ··,.. ' . •; . • • ,,·. ·- . . ' ' . . ·-· . .¡ 

lea ~cudlr para cUbrk loa pue111o1 que se encuen1ren vacan~I. . ~ \,. 
Atraer un n6mero suffolente de caridldalÓ• id6naos para ÍOa 'pue8IDI YllCllL 

tes. 

Seleccionar los candidatos. m6s califica_dos liara que el Jefe directo tome -

la decisi6n final de oontratac16n. 

InvesUgar la poslci6n socioeoon6mlca de los candidatos aceptados. 

Determinar si el estado de salud de los candidatos, los hace aptos para -

desilmpeñar el puesto, 

Realizar la descr1pcl6n y an6llsls de los "puestos Upoª. 

Realizar la .~valuacl6n de puestos y el tabulador de sueldos y salarios. 
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_; ' . 

ÓEMRTAMENTo ADMINISTRATIVO · 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Admli\istracl6n 
S\lbdireccl6n de Recuraoa Humanos 

~ . onClNA DE ANAUSIS .y EVALUACION .·· 

E~~.···,._~.adec:U..S~:;y juata'~d~latr.ClaQ de"aueldoÍ V,~1J.-io1. . ' . - . . . . 

· Impla.it.r un ll&t•ma de evatuacl6n de la actuacl~n del perscHial y de ~lL 

flcacl6n de mtnms • 

.EetrÚéturw y mnll'Olar 9"a'.ele~~ .. de lnaent1vo1. y moti~~~ ~.Íe .; ~ -
\; • • • ..: .. ; ... \.'.: : • > .·: \!_·. - !·· . ' '.~· ~- ... ",; -.,- ···~ • ., ':: .. '. __ :'. .:· ! . ·_" ~ ;; '>- .. ·:: /;~/····-~; - .~· .. :_._. 

~-l~,pilrtlnilntei." . ·; 

·.&val~~ loa.fac">r•• que contonn~··laa condlclonea ~enerale. de trabato -

que ••Ob•Mlan en el D•~tá~~uo y IU lmpecm ~·la ~~tivtWy le 
' . '' .. ·. - ·.· ·. 

eflclericla .; · 

'· 
Evaluar las actitudes del personal haela las condlclones genwal•• de tra-

bajo. 

Recomendar las oondiclones 6ptlmas de trabajo. · 

Levantar y mantener actualizado el lnventarlo de Recursos HWnar!os. 

Proponer asce1.1sos y promociones • 

Anallzar los Cndlces de ausenusmo, rotacl6n de personal, a~identes de -

Fecha de. Publcacio'n 
----·-A~go..._s_ro._ ________ ~1979 

Elaboró 
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•• ,, __ ._ ' 

·,.-.· 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO . 

DlflENOENCIA Dl!!CCJ69Ji!l!!l:al de Adm!Platraci6n 
''H'moo'ºn c1e·afcaatle• H•i=Mo• · 
'OftCIMA DE AHAUSIS Y EVAl.UACION ·.'; 

,,,·. 

trabaje); etc~} pera d•t-lw.•.Ua caus••·Y prof¡mer mddaíi'.~.11.;.. • 
. , ...,.~.. ... ; .... ~ .j~~s:.: ... t 

. . . . '. ·:··., ·,: 

Evaluar la productividad del personal y proponet~las medldea perdnenW.• -

para incremenwle, motivando •l personal.".: 

menllD: • 
. ·? 

. . . 

R~aUzar el HgÚlmiento ·de los planes, programas y actlvida!f .. que co ."'. • 

rrespondan a esta Oficina~ 

EvaluanX>ntinuamente los planes, programas y activ1.dades.de esta Ófictl. 

na, de manera de mantener su control y tomar medidas correctivas. 

Participar en la elaboracl6n de los planes, programas y presupuesto anual 

de la SubdJrecci6n de Recursos Humanos,' 
. ' . . ' . . . 

Presentar k,·5 informes mensuales, anuales y especiales del av~ce de. las 

actividades desarrolladas por. esta Oficina, de acuerdo. a los programas -

previamente establecidos, 
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----A~c;o_s_to--~-------1979 
Elaboró 

A.S. 

Revl:Ó 

I.F. 
-'litor!10· 

n.v. 
Hoja No;_s __ _ 
01:. 12 
PáQ. 25 

'··.'', . ;: 



•• 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. 

DEPENDENCIA Dl.reccl6n Gen••l de Admln11tracl6n 

§lll¡dlf'cc&On ~· •tcww• ""~' 
OFICIRA DE ANAUSIS Y EVAt ~ION . 

Dta.wrollar todÓs .~ •• acttVtdadu que l~ 1ean enmM..d.da1· por. lá D~.; , 
.,,..'.': 

ct6n General ~: Ad~lntatR~l6n y le sl.lbdtreccl6n d• Recurso• Humanos. 

Fecho ele Publcación Elaboró RtvllÓ Autarl.ro 
R,V, 
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DEPARTAMENTO ADMIHISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dlreccl6n G..,.al de Admlnl1tracl6n 
Sybs»ezjt4Q dt BIQWMI H91M1 

'' oncntA DE PDSOHAL ' ' '' ' 

'·'.·. -

..,,;. 

.,. °?énaalír l'. .dlñ91t la• actlvldlMiu ~~ ~nwl. •~cto-y trlm•• de dOc,a. 
.····'' 

mentacl6n. ' 

.Elaborar las n6mlnaa quincenal•• de pagos antlclpado1, 
. ', » ,· , - . ' 

hOÍlonirlo• y •la•nto• adlclonalaa. 

1.19'/ar re~1tft>1 de los ,movlmt~~~.,.,~.~ per1onal~ 

de· lnformact6n. 

Elaborar programas y procedimientos pata mejorar la eficiencia admlnlstr._ 

>u~a. 
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}'UNCIONES; º' 
... ' - .,,·.,_.-¡_ >\'_:: -. :~.,,_· 

~~ ~~~~rvtaw 1a''plenMct6k;. ej~~6~·~e ta•• allV.;;~~o~I "'L. 
cesartas CJl;le determlnea · l•• necesldadH de educacl6n, capacl_~cl6n y dt. 

¡-'' 

sanollo dlli. plraonal del Departamento de Peaca. 

· Ápn;~i- ~~··•·i··:e1.i>c>~ct6n. O>Ordi~~~ v~~·~~6niiM j;,. ~ -
;~m•• ~ ~u~act61l; capecltac&6n y d~~~i&é)''deÍ P-rs0n•l1 ~~r OolllÍ:! ia": 

·. 
lntec,ir•cl6n P4ia esos flnH. de k>a reciuaos humanos, t6én1ooa ~ eo0ri6mL 

', "' . 

Supervtser l• evaluacl6n y control de los programas de educac&6n, capacL 

ta~l6n y d~sarrollo de personal as( como, las:dtversas acUvld.adeil ej~u-' 

tadas por las diferentes 6reas que lntewr•s:i la Oflclna. 

Vl11llar que se formulen y .mantengan actuaUzadOs los instrumentos y sroct.. 

dlmlentos que se· apllquen en la lnvestlgacl6n, ejecucl6n, evaluación y -

segulmtento de los diferentes eventos de educac16n, capaeltac&6n y desa-

rrollo. de personal. 

Dlctar las normas y polftlcas necesarias para el buen funclonamlento de -

las 6reas a su cargo. 

Feclla c:e PublcaciÓn 
-----A~q_o_s_to_. __________ 1979 
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···~f;~s+(~:, ~,~ 
·,'•;;~-

·.,;·-, ··"'';11 

fe:! ¡::::~J;~~~:~~;~~f~:·'~ ",; . ·.,. · , .•• . , . · . . . . . 
. ·., ... , '"·. . . ·.•Déta.a.dUtlfente• lreil•: 'lnv••Ugacl6n, é•.-ettac16n v de .. -

•;,,:;~I\''.\.:S~~~~~~~~·i~~·::;Jt1dades de aéuer¡, 11 los objetivo•~ funcione• ·/ ·. 

ÍNo .. eM~¡y. ••tablectdOI • 

., .··.··········· ;~i''~i~t~!I;~··~'"~ ... ~·~ ·~, .. ~.-.~~ 
--~'Mta.lotrar el buen f\IN:lonemlento de:eUas. 

< ,• ·''j}.i: .. ~1:·!'.·' ;;:::: : ·.· .. ··, .. · ' . . . . . . .. · .· '.·· 
· .- • .. ;;~ éon el lhabdi•tór de lleci.lrlO• Humanos, todos loa aaunlo• Jnh• -

~;:~út:1:::?:~::;~~r:~\.~~:~,~~:.it:~;;·:\:~~:;._'.,,:::\~··.:.~·:';")·;·~\>:.·.. ·. · · .- .\ · .. · ._ · . · 
. ; ,);~t;.;·)~'..!fei1~l6n de I01 ev•ntos a deierrollar por la Oftctna !*•el -

';--~··-:-.·:;·J·:,_· .. _;:?.Y,:f:h",-~.r:~. --(·,;:.·,_¡: · · · 

. -

<:ColébOrar en forma permanente con le Subdlreccl6n de Recunos Humane>•~ 
~·· . ~· 

e.n .. t•Jo~·~u~?~n'v'•l•cuct6n de los programas de educact6n; capacita

.·. ' cl6n y ~-~Aí-~1.0 ~~ce-.nos • 
. ;':.··>--- _·.; 
.tlal:ÍÓrw·Y P«Jponer anU.olmente a la Subdtreccl6n de Recursos Hwn•nos·los .. ·'-" . .. . , 

~ ... ' . 
. pla;.;•s:lde trabajo y· presupuestos requeridos. 

·Otras' fWíc.lori_;s qúe le sean encomendadas por la Subdlrecct6n de Recuc--

s.os Hu1r1enos. 

•' .. 
····~' 

Fecha de Publcac!c'n El1Jboró Revisó Autorl;.:o Hoja N~. --.y .... 2,.---- j 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Direcci6n General de Admlnlstracl6n 
Subdireccl6n de Recursos Humanos 

OFICINA DE SERVICIOS S ES 

mRnuN. DE OA6ARIZAclOR 

Ü.Var • cabo. todas .... decisiones y acuerdos de la subistroccJ6n de •• -,, 

cursos Hl.imanos • 

.. Eféc;:tuar la planeact6n general de.las.actividades y elaborv los programaa 

··'' 

.. VÍgUar, coordanar y controlar el desarrollo de los progr~as de la Jef~t~~ 
~ '. • ' ' 4 • > • ' i 

Auxiliar a la SUbdlreccl6n de Re~ursos ttumaoos en el o~~mlento de 

prestaciones que eleven el nlvel de vlda del personal del Departamento 

de Pesca y su famllla. 
',. . ·; . 

' . Organizar y dirigir todas las actividades sociales, deportivas y culturale~. 
. . 

Informar a la Subdlreccl6n de Recursos Humaoos, sobre el de~arrollo de -

las actlvldades • 

f'echa di PublcacloÍI 
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RevllÓ 

I.F. 
Autorizo 

R.V. 

:• ... •' 

Hoja No; p,10~--
De: 12. 
Póg. 30 



,;; •. : 
,,· ! 

-,·¡. 

oEPARl'.AMENT'O ACMIMISTRATIVO 

Objetl90•:. . Do~ oPort\IMftlente •I Depara.111ento d• h•ce ~l penonal-

PolCUcas: 

Feche • Publcaclón 

. '·>, - "' -.. , 

ld6Mo, ~ OMudad 1 caucíéd, ,U~ que••~ lh 68-
, .~··, ..'. '.·. ;•,, ··;;: ~ ,··e · .. ' ' \ • '; • ';•: • • ' > -• < ' ' : ·'".'_·-:;: •,. -, • • • '•¡ , • 

· Ó•tenntn•. dJ•dar • tmplater un modelo de ~•lr90Mln · 

:··. d•.••ldo···r na.to• 4U9 cl6 ~ .... -6a • ..a·~· :upa-; 

'•;'·.·t~~.•c~:~~';,;.~·.· ... ¡.:~.··~k~,·~·~ ,, 
cleao.,..r~'°. ''. 

lo"'í que k), d•~•~. con l• ~l~uv~ ~·íoerer; un:

trabajo mas hwnano y • l• vez mis productivo. 

· • DHarrollar6 nuevos proyecto• y mejorar lo• progl1Ullas y ac

ttvld•dH d• ••ta Oficina, mediante una eva1'act6nJ:iontrnua 

;¡ue permita mantener su control y adoptar medidas Comed -

vas. 

Las fuÍiclones de esta Oficina, se desanollarln de ecuerdo

a las tlcntcas aplicables en cada c•so, con el soparte de la 

Etlca Profesional y bajo la perspectiva de que Jos Recursos -

Hoja No • .¡1.,1 __ _ 
___ A..;;go.-s_to ______ ll79 
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•••• 

DEPENDENCIA Dlrecct6ngeneral de Admlnlstracl6n 
Subdlr!ccl6n de Racw19s HumlDQ• 

. Bato naniiuna c1rcíuuu8c1a aa·p•aoJ\•lldad y la 1119nldAd hu

mana de 101. trabajadores al Hrvlclo del Departam•ID, pé>--

drln ~· •tl'adid••· manlpulactas o conculcada~; por la• T6c

;·.. ·· lllcaa "8Pl .. d8• ~a desanouv la~ luncione•'~ ... ea.ouc;1. ·. 
·. ···:::::.·, aam por·~,·~~~~~.;..:,~.,,. •~tar~~~~~-- .. 

».-: ' :t·1::· .. ·-
:-- . . . , - * .:r .~ . ,, .. , . :.. .. · 

'· das al lntei't• social •.. ·· 
):?;~:: ·-

. Laa Ttcnlcae• son áuaceptlblH de majoramten.O~''ta~ •n;. -
ic;. poatuladoa'en lolquese basan como en auasí11c8C::t6n,-. ' 

por lo que el personal adscrito a esta Oflclna procurara eva-

luar la validez de 6stu, mantener al d(a sus conodmlentos 
. ·-· 't - ·' . ' .. ·. . ' . 

. y desarrollar p~anentemente su é:apacldad.Pró~a&onal, 
• < • • - • ' - • • - • •• ·'·· ~.- - 1 
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'" ;DEPARTAMENTo ADMINISTRATIVO .•.. ·. 

DE~NDENCIA Dtreccl6n· General de Admlnlstracl6n· 
Subdlreccl6n de Recursos Huma!IQS 
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DEPARTAMENTO 

OlPfNOENCIA plrfssiAp Gtptrfl dt Admlnl1trac&6n 
hbcJ"WriºP • l'Sa• uijmwe · 

' ; ' ,•, ',; ,;f,.,,'' ·: ·• '·. \·~¡;_;_~'. ~·. - ' . 
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. e~ ?IJ!ST~~s 
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:=i:::.::7"'' Itf! dt la Qficlna de AftAl!1ll w Ev•luac&An 

1) Funclon•• CJ!nlrlcaa: · 

·,'.,' 

----

· Pr.V~, planear, 
. . 

· tl'Olar las actlvldad•• de reclutaml•ID y •t. 

leccl6n de personal, admtnl•tracl6n d• aue! 

do•-~ salarlos t lnctntlvos y la;~~tu.'cl6n 

de; los dlferent~s aspectos que contOrman - •· 

la sltuacl6n labOral de los trabajadores del 

.· Departamento de Ptsca, para loaraf la ·ad•:-

~ .TIPOS ~ l'ÚNai:INES Qi..IE EFECTUA 

Ü v1'GAtil2ACIO"I Q lSTuClO 
Ü SUl'ERVISION 

o 
~ l'L&.~;EACION o 

\ !3'J.JCI Q 11.ECAS:.""f!AFIA o 
Ü l CCulo'ENTA~i.:>..: Qr.1s;:":ü 

FECHA CE PUBl.it;.CICN 

Agosto 1979 

o 
l:L.A9Ci;O 

A.S. 

ol.liiAUSll 
PRCGólAM:.c1c,. 
ARCn!\10 

C'N1fii>L. 

REVISO 

l.F • 

o lf•TEGIOAC1QN 

~ o REr-RESE~.TAR 

o JIECEí CIC'N lhfCr.111'-CION 

o !llOTl'v.\CION llAf!H)! 

t.UTCRIZO 

R.V. 
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: 

.DESCRIPCION CE PUES10S 

-_f_· __ -- --·.· • -_~STNlllJCIAO ' ___ ' __ -.... sL1w11ad_.&11rea..c .. sLlA:i.. u;n11d¡¡¡•1111•~•¡¡¡s .. " .. "111. •'111"...,u .. ·•..J"'-•,¡,s;•a1111111ooau---------l rv. Jtfe de le Oftctpe 41 lpAUal~,·· b•lu19l6n 

2) Funciones espedftc:as: · 

.· __ 2 ~ l cónatant•~ ·-
"\ ~: 

cuac:l6n entre lo• pue•tD• de trllbajo y la• -
¡ . . . . 

.... IODU que loa dta!m¡>eftU• · 

-. Sup~l•ar .l• apUcai::l6n d! cu .. liOftlrio• 

·c1e1-~uaaa d! p1&e1to• 1 la'd!.-c:dpc:l6n d!l 

- Coordtnar y allptrllaar !l d!1ÍlnoUo del

, •l•telft• d! valuac:l6n el! awladoa ·y :aalutoa. 

;.; cOÓrcl&Mr y •upwvi•v .. ~l6ny --. ,, . ·,·.. ·' - ...... . 

•tec~ ~ lo• .,R,vr•ma~ d! reclutamlt1n-

-. to '/ 1lll!Cd6n d! l*'IOfttllo 

~ coordinar:- la apUcacl6n d9i alatema di. _.,;: 

1Yaluac:l6n de los l'!CW'SOI humanos. 

:.. Elaborar.los tabuladores de sueldos y •IL 

lartos 'y sometemos al _comlt.6 que ae haya -

integrado para este fln. 

- Proponer movlmlentos esc:alafonartos , •!. 

censos y pn>moctones en be•• a la c:allflca_ 

TIPOS DE_ fUNQONES QUE IFECTUA º ORGANlZAC:OH i [ST::OIO o ~NAUSIS o IMTl:GRACION 

~ 
- COORCINACICN 

-S~Ptñ';ISION '""' o 
........ 

"L.f.'-;EACIV!ll 
''.JiJJO Q MC:CA!IOGRAF'IA o 
t OCUMENTAclON Ü CiSEÑO 

fl:OIA ~E PU8LICACIOff 

o 
ELABORO 

A.S, 

PROGRAMAc:ION 
ARCHIVO 
CONTROL 

REVISO 

I.F • 

REPRESENTAR DIAECCION 

o AECEPCION tlf'ORMACIOM 

o MOTl\/ACION VARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 
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Q CllGANIZACION § ?LANEACION 
nauJo 
rocu~•ENTACION 

·.: .... :.'·· .. ·. 
' ... ·.·.); .•... 

:outRtPCION'•DE PuESTOS 
,· ';-, - -, -:;'; 

. ~\ ' 

,-. '-·,,.· . 
'c16n d~ mtrltos. ·, 
·,>·,\·: .:..:-·: 

:".': tiÍipÍentar y manten•r.sl•l•m•• de,.Valwa.i'~ 

clan de los planes, pro~r~~. y actMda· ~ 

··. •:cs.1_clee1UI oftclnasrera IMft-* ª~~n.o+ 
. :~, ~;~~- ..... ~. ~tW ... ·~.' ' " > 

- S'Üper1lsar la ejecué::l6n del •l•t•m• dé 
. ',' '', ~ ' - ' ' -

éellflcacl6n de mtrtto•. ' 

.. >•;RtrV¡'~~ y fl~~ le ~c'1Mntacl6n qu~:•L .• 

,¡~:i:t:!::fri~~,:' 
. - ' i~tervenlr ltn la• ne~•~ldades de ~ir.~· < 

sos hu~nos del Departamento. 

- _Acordar con el Subdirector los objetivos~ 
' ,. 

: polttlcas, procedlmlentos y programas a· •-L· 

. gulr en las Areas que forman 6sta Area. 

- Realizar juntas i::on sus colaboradores-~ 

ra evaluar el cumplimiento del objetivo fil'-. 

do, realizando un seguÍmlento de los planes, 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

1 ESTUDIO 0 ~NAL.ISIS o l!'<TEGRACION 8 COORCINACION 
SUPERVISlotl ;.) PROGRt.MACION o REPRESENTAR OIRECCION 

Q MECt.!liMRAFIA Q ARCHIVO o RE:CEPCION 8 INFORMACION 
Ü CISEÑO Ü CONTROL o MOTIVACION VARIOS 

FECHA OE PUBLICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO HOJA NO. 3 
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:-~/·': 

··.•.v';~~·.~f .ect1v~•~·-+~;~:·jt,,~:;· . 
. laº~~-.: '.y '.<<' 

- cciontl~ el •tllblecl....,.., ele loa -.. 

·.···.'.;~ .... )~.W..llo•.··.~ ... ~~;~'.~; ....... 
•····· •...•.• >traba.': ( ;o·~ .. ··.:\ ¡'.,·' ,·. ' - ... ·~: ." 

· :... 1..Pl•ntar el 1latam• éM valuacJ6n de - ~ . -.. ·,.,.,: ; 

:St;,~,~~¡i1 
' 1111,iMt.r •l •l•teaM ,de eval1111daa: :,~ 
··:'(''_>>~ .. < .... ·,' . "»':', · .. :;,··-:::_, ,: '.:'_-::;< .. : ): . >'.<::\(".:·~;·_'.·.~r:.: <· 
. h11plai1tar. el 1Ht9mia dé caUflóílclla dt ~ ! · 

·• - ',,. ,. i ¡.-; - ··.·:· .. 

n\klto~. ..· .: : ¡~ 

- · R~alizar trabajo• eapeclales encoiMnda:.. 

. -dlll pé>r el Subdlrec:tóc. 
'·. . . . ' . ' ., 

,-.·-. 

Uvldades encome!l~ada&. . .. 

TIPOS CE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Q QRGANlZACION ' ~ ESTU()IO ') .:.NALISIS 
51 ·'ER'llSICH o PROGR/,MACIOll .'. '-~'•EACIOlll 

1 '.C'UJO Ü KCo\NO(lRAFIA o ARCHIVO 
v' 'OCUMENTACION Q ClSEj¡Q 

FECHA ~ PUllLICACIOM 

· Ago_s_to ___ ,
979

. 

Ü CONTROL 

ELABORO 

A.S. 
REVISO 

1.F. 

o IN'l'.EGRAC;ON 

~ 
COOROlNACION o REPRESE~ r 1411 OtRECCION 

o RECEPCION INFORtol.\CICll 

o MOTIVAClON VARIOS 

AUTCAIZO 

R.V. 
HOJA NO • .,,.,~•----
CE: 100 
PAG.: 39 
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·'.CT()ft·· 

·,,: 

[ ncMA DC l'Ua.ICACKlN : 

,,,.) 
11..UORO 

: 
Aqolt0 ·. A~S. 

~·· ... ·:'_·e _',';: .~:~>:>':.,;t:_};.1"'~~·,.: ... ;-·,:' . :~'.·.> «". -.<~\,' ·,::": , . .,_,. ~~---·~~~··D-~~
.:·::-:~ .--.. ;c:·_~~ .. :/: ~: .. >:Vt~ ... ·.':t.~1.~:b~i-:>:-: .:_ ~:':_·.~- ·~.:~.\:_'.;·.(.\;)·.-~:.'.:J~t~ ;(:.~ 
4'aa11ta1••0~~.•.ata•·._..,. 

-~· ,.k»~~-. 

d~es y por la éOftC:enttaclÍ>n dllÍ'ante awa 

acttvldades. 

MVl90 AUTORIZO ttO.IA .... ---5_;_ 

•• 100 
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·Xf< ·.····. · · · · · · · ···· 
~ti <:. :· .:•.' .:.;E~FECIFIC~isDEL· iUsro: :, : .. 

·r~'-.· .... úatiaa·.·.:;· _· .. Jl,ill.~11·111 •. 'lll~ ...... '¡¡r.!iill·lll~ILJ:ll. ··L,na•~rs•'ia·991.:.\'lll:: .... ··ªr .• .11im·.·,··· ... ···~i.;.;,..iu.;..·~·~;..m..;.'~.;..····_. -~~;...;;_·.··;;;.j,.;.;····;;;.·· _. · ..... ,_·.· · ·:]~> 
· .. ~ ·. 'MSTO • -.;_-~:;..;;:;..;;:;..;=::;:;::;..;::;:::..;;==:;;...t¡,,.;;.~==:;.,..-------- _ 

,'·-~ '·' '.¡" - ~-f'' 

.~/ · .... :•~~-·~1ad4ic1,· .. 
,.;, .';«;" .: ._. 

De la c0nfldenclalidad.de·la ~:·:.. · ·;~.~ 

';i;~=~=~ .··,;·"W·''"'"" 

.·:·~···~t•'"-~:~:~;.~i'• 

;~ttz"j.at~~~' . 
. :<. 

lntereae1 de la ofid..a~· .. · .. ·· .. 

,~. r.O~•ntar o e.e....: alguna• de .... '.: . . . : . . ·: ,.,,:·"'., 

las actlvldadH pro ........ 1, Cu4ando : :.: 
-. . ' • " . . . • . . • ? ., ' . . ·~ . ·~ 

manlD de P••ca ~ . - . ~-

Par• a'cordar con otras ~. lH ec~vL· . .. ,,., .... 

dada• y evitar la dup~n 49' ...,.~. . . ' . . ... ,.~ . . . 

"°"" .... _._6_· -. 

... 100 ,; 

""°·' 41 
( "'* °' P\&ll:ACICN ' _J 

ELMCMO: MVISO AUTORIZO 

A~ato A,S. 1.r. R.V. 



i*~' . ";' -.~~;, 

'.¡;·_ ,• 

· '.ré:r~·r;:~~:b•'. :Cª 

. f'.uncion••' ••.pecCf~~·I: 

· L .l d~nstilntes 

f'.ECtiA ~E 1'~1'L.ICACION 

___ _;;.;Agosto' 
19

n 
El.ASCRO 

A~S. 

.. l81 Hl*:to~ d~ reclutamiento f aelecx:l6n • 

de penonal·eon el fin da propóMI' .al candi· 

dato i~&néo aaC ~mo PatUctp11r en la évalúi ....... ··'. , . - . . ' . ·' . 

cl6n' de Íli actitud 'Ciel personal de pesca • 

Seleccionar y determinar .lü f\tentH in•'.'.· 

l\t'JISO 

I.F. R.V. 

*Puesto Tlpo 

HOJ:.. ~. --'-----
C> .. ' 
PAJ.; 

100 
42 
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··.·--' 

e ••••••• ••• i ·•····· .... . .• >:4· .. ·· 
:·: ... ' 

DUCRIPCION CE PUES10S · 

..,.,._NCIA•~..,..S~\lbd:o:.;liec~···:.;,:;cl6=:;n~d~e~·R~e~c~ur~··aa~··~·~H~u:IMn>;.::;~•;.__.~~~~~~~~~ ) PUIS10• ~~~~'-•~lc6.....,lowqoo;;..~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

temas y extwM• de reclutamtenm. 

· .. ·. M•tenar una•earter~ de c~~a.Oa ·~.~-
, . .· . . ,: . - ; .-

'tU.llaada. 

- . Entrevt1w al personal recl11..0 • 
··-> ... · 

A;Uc.t y ~eu~ los ..a-...s:patciO..{, 
.. tri~• del Po•üÍle candlcialD. 
- . Propon• el· candldatD · 1d6neo del pii.11:1D • 

• Í>eac:rlblr el J!!!B1 de loa rec~• hwna ~ .· 

.::e:,,~. ~n 1o·~••Cllen&a •1 ~tia··· 
: ;, ~ :: \ . ' 

: Pesca' y miift .. to ~ti.lllitaadO~ .. ·· . 

. -~· Aliucar .lo• teat por Are• d~ lev~aniln
~ del tnventarkt 'de lo• rec:uraol ·h~~. ~ ·. 
- . . .. 
- Enttevlltar ~l person~l del De~lllento 

• de Pesca para aj11star las relaclone1 de tra_ 

bajo. 

· - Evaluar la• apt1t11des del personal d•l· D.! 

partamento de Pesca. 

- Aplicar y evaluar los planes del atate11111 

de lncentlvos. 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

§ ClllOAN:1.ACICN ~ [STIIOIO Q ANAL.ISIS o INTEGRACICN § COOACINACION 
Pl..Al'tlA.-:ION SUPf;AVISICN Ü PAOGRAMACION o Rf;PRt:UNTAA DIRE:CCION 
Cl8UJO Q Mf:CANOüRAflA Q ARCHIVO o RECEPCION lff'ORMACION 

Q OOCUMENTloCION Q OISESO 

nCHA i?E PUBLICAélON 

Agos<o 1919 

Q CONTROi. 

ELABORO 

l\.S • 

REVISO 

I.F • 

o MOTIVACION VARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 

HOJA NO. __ ..,e..__ ___ _ 
OE: 100 
PAG.: 43 
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( 

.. · mflQIÍlNCIA • .;..;..;..·~¡¡il .. uQdlill. ali.Wlr9Qmoi.S;;&l116ap.JOQl.llL..R-.··.···rS1d'lll't.,ll·· ll:M1a~Ht1.1i1ll111v111.11100ua•--.....;._,.. ___ ...;.____ J~ ·.· ;;· 
- MSTO' .--.;..;...-·P:.;.·•;;.;l;.;;c6=lº'-'IJO""-.---·------------------ -
~::::::=====================================.: 

. '. "d•t'P-non.1~

. :: . .;,•;;. .Tébuw • lnt•Pf•&u la ~tan de -

... '· >. - Establecer y mantener en •l ~ de In::. 

: ~:~.:.torMC:tan Piara ••cen.01 y prolÍIOCIOne1. 
:JE:~?\;;_ .•... }_·_._:~.·.'_:.~_<_ ... :~'.:::·:.>··.:(. <Y:, ... · -~~~~.~~ ··?:··,..··::-· -< ·-.t--/ :<:_ ._,. ·. '"·;·· 

'.. ::;. .. }~-.. ·.~~:,~;.n~·~.;..·_--.• ... '°ª 
'-~--' 

... ,- :Detenntnar lo1 lnl~ .fte1t PW• -

···:\.Íevuw •llMntarto~·-.. 

- ApUeílr, ¡iruebas de ca· de·tttllt • ln•- -

. ·. 

p-_sonai •• 

- Or9an1zar dlnlmlcas de grupo • 

-- , ,'' Colaborar en la lmpl:antad6n y ,control 

. TIPOS et·. F.lJNCIÍONES QUI EFECTUA .. s· OllÓANIZACIOM. · ~ UTUt'IO O. AN&LISIS o INTEORACION 

~ 
COORCINACION 

'PLANE·ACION · SlJPl:RVISION () PAOGRAllACION o Rl:PRl:SElllTAR DIRl:CCION 
. ; liWJO Ü llllECAllOGAAP'IA o .\RCHIVO o Rl:CEPCION IWORllACIOM 

! OCUMlNTACION Q CISERO • CONTROL o MOTIVACION ... AIOS 

rl:CHA 111 PU-.ICACIOll ELABORO REVISO AUTORIZO ( HOJA lllO. 11 ) Agosto DI:: 100 
1979 A.S. l.F. R.V. PAG.: 44 
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• ló.' 

j<~~;'."· < : 'q, .. ,· 

·~i'?,~;:. ·· ~,,,"A:,,>· ·~~: .. ·.~~~;~ .6::, 
··'.\··.·;-· ... -----------... -~----"'------------------... -----... ----... 

[
· .. ·.· · ·~ · sl!bd&rejctfn ii• 1t•cura0• u~ • 

. :~ ,' "-CIT0.•1,« __ . '_· --•• ... lc:6..._lo~90---------·-·---------...-

• 

·ti~~~~~~\ 
:~~c~~~~~ .. ~.'.J.·. 

,·,.,. r 

Ptlrsonal. 

'"'. At~ltai el cuestlonártéi de recuriO~ h~ 

!»• 

- .. I~tervenlr en la de~ermlnacl6n y. p~ 
. 'c16n de las .necesidades de recursos hwna·, . 

TIPOS·. DE ~s. OúE EFECTUA 
t-:::-~~~,--~~~~-'-~~~=-~ o 

o1NALISll 
. PROIJRAMACION Ü 

INTE:GRACIOH 
REPR!SENTAll 
RECEPCION 

8 
8 

OIREC~it..~~

tNFOhM,,.C:tJN 
VARIOS 

FECHA !?E PUBLICACION 

~---A~go_s_to __ ~,1979 

Q ARCHIVO Q 
Q CONTROL Q . MOTIVACION 

ELABORO 

A,i3, 

REVISO.· AUTORIZO 

I.F, R.V. 

. HOJA 110. --~---
DE; 100 
PAO.: 45 



noa.d•l D~menllo. '· 
.• - ' ... ·-· " · .•.. ·.!. ,. .-,-" 

.. ·~····.~~~{~IO~',elteo•~i!.~<*~~.~-;: 

·'."'POI DE 'F\JNCIOt«S QUE EFECTUA' 

ESTIJCIO o 8 S:JPERVISION o o "'EC>'INOGRA"A o • CISEÑO 

'ECttA ~E P\JllLICAC: ION 

Agosto 

o 
ELABORO 

A.S., 

>'INALIS!S 
PflOORAMACION 
ARCHIVO 
C:OliTROL 

REVISO 

1 .F. 

o · J1'4TfGRACION 8 COCROINACION o REPRESENTAR DIRECCION 
o RECEPCION 8 Wl'Ci'<l'tlACJ>N 

o MOTIVACION llaAIOS 

AUTORIZO 
R.V. 

HOJA NO._;l~l.._ ___ _ 

DE: 100 
PAG.: 46· 
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ESPECIF'ICAC~ES DEL,: PlJESTO · · · 
• ;-.•. ;-. ··,, ,- . .¡·, . T ~; --· .. i1.1~111, .. P1._.·J1.loq:11<.:aoil4• .. "n,.dt::;· .. ··.iBi:•:111c,.1ruf1.1.01.1 ... H¡a,ym.",111. •Wac·~º ,._·_.· ___ _;. ______ _ 

. ·'"'. ' 

· Re•Pon•ablllilad 

Bwina preaent.c16n 

'\. '·,: 

'4). Atencl6n eonc:entrada en llUS. acuvtd41cí. 

M~~tener en oonfldenc:ta la ·tnformacl6~ 

· Responsabllldad ·• 
·.que manejan. 

Desarrollar adecuadamente.la labo~ en'.:', 

comendada'. 

rccHA DE P\181.ICACICfl ' ELABORO REVISO AUTOfllZQ HOJA ... ....u._ 

Agosto· 
~~~~~~~~~~~-·~79 

A.S. I .F. R.V. DE, 100 

PAG.' 47 
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.f.' 

(.•. > ·. ~:.~~.;?.~· ;ctt. ' ' •. · ~'!:l~;~:.~=~.oi· 1fov00

• •. · ~ 
,,...... "'·. -·"' . . .. ----:~·· ~ . . ___ .. __ ·_.....;.....____ .. 

. ,·" ·'··" 

2) . Funciones es~clflcas: 

. 2 • i con~tantes 

que caract~lzan al puHto:' •sC como ln•· .. · 
' .. ' '·, . ··'''•e 

' . 

venir en la evaluacl6n de los aapeccos y •l.. 
.: ' . 

tamentO de Peaca { 

'.TlfiOS·DE FUNC:Of\ES·QUÉ·E!=ECTUA 
Ü :i1':;Al\IZ:.C:ION ~ E5TUOIO • .:.NALISIS ó lhTE(;;<ACIC~ 

.. o 
8 ~7a~~~ACICN SUFERlllSICN o Pr<.;GRAllACION o Mt;CAN:J,J:<;.F1A o A:iCHl\/0 

o t O!'.IJhlEl\Tt.~tvli o r:s;::~v o •:O<TROL 

FE:HA ~E PUBLICACICS ELA6C;;c RElllSO 

__ . _A_g_o_s_to ___ 
1979 A.S. l .F. 

o REFH!:':~E:!, r;.R" o 
o Rtcr:r c..1c1: 8 o !IO'IV".!'.!Oh 

AUTORIZO 

R.V. 

KOJA NO. _..1.,.3 ____ _ 
cr · 100 

. PAG.'. 48 
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,..-

•'' 
,_:_._->' 

:.;.\ 
':;'::. ,,_. ,-:-

c¡~c.c;u,¡1t.1 p~ito u~ ll•t.Cmtn.do, .•.. · 

. : .. ,~~. -~~2::i. ~~Íci·~~\~~e~··•; .. ~;\, ... ;, 
Anáua ... y oid....,. \áa 119toa.ca• ~ ~: _-,,·,·. ,. - ... - ·. ' .. ' 

.. ·· ,~, .·l(laa~elaa'de,ev1Juacl6a~ .... ~lit.. 

;~:¡;, .• ·. ; . .r~):~,~~~~¡{~1~;~~:r~~::l.;,~l;f.;(; 
. .;. • Eve111ar la actuac&On Clél ~l • ceq: 
. tó a faltja ~ .re~eeoa, ~cl~es ,·etc., 

;--7flKWii 
. ;- ' .. ¡ ' ' .• -. ·- ' ¡' • ~ ' J,• • ' l.' .. " ~ " 

',-··,_: 

•. macl6n ,.,_, a1censo1 y,,..,moCionila, 
_.,·.- .;· :· :·'_.~-. ·>1.~ , - , , . "·"-:·': ·-:: .. ;,> n" : .. º· ."'· ,·:.- · .. ;· 

:)-:._:.- . :":·.:·\ ~_. .. _.,,_; '.·.- .:-::- ,--í::.r-... 

,F,ible)neil perlticflcai: - '. Elaboi;~ ~. tabula~\le ~;..lelo~ v ~· 

.. ,,_ 

1artos y someterlo al, ~ailtl qUe•• h~~~ '"- ;, 

t9Qrado pará este fln. 
' -. ' ' .. 

'.'. . E laborar gr6fl~~· de ausentla.~ por cacia; 

oirec:C:l6n lnte9ra~á ~1 o9p.taniento de PeL'. 

ca, 

- .Proponer medidas correctivas referente· 

TIPOS' ÓÉ fUNQONES' QÍJE cEFECTUA 

§ OllGANl?ACION ' 8 ESTUDIO ' ' • ANALISIS o INTEGRACION o COORtllNACIOlt 
PLANEAtlON SUPERVISICN o PROGRAMACION (:) REPRESE!llTAlt () DIREtCION 
llBUJO 0 MECANOGRAf'IA o ARCHND o REtEPCION 8 INf'ORMACION 

Ü CX>C.UMENT ACION ec1sEÑO o CONTl<OL o MOTl\IACIOlll VARIOS 

f'lCHA ~E PUllLICA~ICN ELAaORO REVISO .. AUTORIZO ( HOJA 1110. U11 
. ).· Agosto . ~A.S. I .r .. R.V. DE: 

49 1979 PAG.; 

-" .. 
·,i; 



§ OllGANIZACION 
P\. AN[ ACION 
rt9UJO 

. L'OCUMENTACION 

Ahaltsta de Puestos, 

' ··~· ... ~lllO':: '>.e . " \/ 
<l;'.iiáborar ~-··Ci· reaÚl~· ~· 
. ·'e¡\ el dfHitollo d~ ·las funcl~nH • . 

;~,~~Jt'•"'. "·~·~¿'?~~~d~Jtt~~·'.t" 
1lstema de lncenUvos. 

,«. :-'. :: ' • ·--- -

- Evaluar, la productlvldad d.•l personal y -

'.:piofOJlW lu ....... ¡ oorrecUva1, , : .. 

:.·~¿,;~~~;.:;~~¡,,4i,~;·,~~~l~.:; 
:•c1oli4tsvener•l••d•,trabaJo;.>'< ,i;;;·· ,, 

_,: :::,>" · _· ·''..,_>-~·;~ <-:'.::.~'.~·~~:,~.>·· ·. :._ >--~·.;:·>'.~_.t· .. , .'.~+-1.~ . .,>·'-~;n(·\.··: :· 
- '.::.~).--_~;'\Intervenir :.-.1a :•labotacl&n'.c;t•·-~tr\ultllL· 
. :.··2~,_;los. :ii~~.~.:li~,~~.;Y~~~~.'.~;~{b~~~2·; 

cácl6n de 1116..Ísos • ; •·· 

- Recopilar~ tabular lnformad~n de'Ía' ca.;, 
'..:.>. - .. , .. _ ,. ~<·.:.-_:.' < ---:: ~-::'.\~,;-~:-/ ·:."{;~J~:f1.i¡-:'.'1··_ 

llflcacl6n de m6rltoa para pr~1entar re1ul"-. 
:_.~' -,_, .. · ,>... - .· . <-f"• - ... : : "•; ',,,, ~\ 1''·. ' 

dos~ 

2 ,3 rliliclones eventuales: -: interventr en la tmi>1~ntaci6n dei'ststema · 

de callflcacl6n de 1!16rltos •.. ,, 

. TIPOS DE FUNCIONES QUE . EFECTUA 

• ESTUOIO , 
Q SIJPUVISION 
Q MECANOGRAflA 
Q CiSEhO • 

• ~NALISIS 
Ü PROGRAMACION 
Q ARCHl'llO 
·Q CONTROL 

Ü INT[Gf;ACION 
Q . REFRESENTAR 
Q RECEPCION 
Q !lolOTIVACION 

o. o 
~ VARIOS 

fECHA ~E PU&l.ICACION 

Agosto 
~----~--~1979 

ELABORO 

A.S. 

REVISO 

I.F. 

AUTORIZO 

R.V. 
HOJA NO • ....:.~,,,,~-O-· ---
OE: 50 
PAG.: 



,~'>::,,J ;, 

3~1·· 

E~~- cue1doMrlo.d•l an&ll~l~ del -".' 
\ ·- ' ., . ' " . ·;~·:' 

~~~~~¡. ' . '· ' •.' ,,H '' :;'.;:-'. .¡ .> 

;.., t:...-.r •l •htema cte val~ c1e 9Uilt;· 
.;, ,,··.... . . . ,. ;·" . ·. - i·,·1·, \ ... 

do• .• v: ~alwto1. · . _ .. 

. . H~~~~·~.+~~-'.,_;:.:.-_.~;~_-·.i.r_:-~.r.f.•.: __ . .,,..;,~/- ' ' ' 

,·,- - ,.'-

¡' 1 , .. 
·.t.i-

1/01~ 

.. :~¡~~~~~~:.~j-?~~1 
: '~--; 

· • .- Pto~aOnW• la ofk:sna •c•t~~· 

!1~~=:~~ .... ~~ 
_dos ,O~ el J•f• de Oficina. 
•' . -. _. - - .' .,' 

. ~ .. :'. 

· .. ,,,. 

'\·~ . n; 0:3 ~;: r.:NCIQtCS QUl·IFECTUA 

8 ""' ...... ,11?!.CICN' ESTt.~·~· • ., __ 
s~-

··" o '-fC;.NOJR.\FIA 6 
:- . vCUMENTACION o OISEÑO 

FECHA. DE f'Ulk.ICACION 

Agosto 1919 

o 
l!LAIOAO 

A.S. 

·---· o 

~ 
_:,ALISIS INT[ GR ACIOlt 
FROGRAMACIOM o REPRt:SENTM 
ARCHIVO o RECEPCION 
CONTROL o \IOTIVACION VARIOS 

Rl!VllO ' AUTORIZO 

l.F. R.V. 

HO~A NO. _.1..,§~-_. ---
~: 100 
PA<J.: 51 

-~~¡ .;I 
>·~~~] 



.': 

4) E1fúwao1 

5) ResPon•abllldact 

lLABO'IO 

___ A_g:.;o;..s_to-'------ ,,,_ A.S. 

••••• 

:.'i' ; ,~.~:~~·:,;:~·:?~;_::~¿-, 
racllldad de .palabra (eacnaav:~n 

D&nalnlamo 
.,/. 

' ' 

·-'lnaelau~a· ·· . . . '" . 
··11..i.11~~·.-i.C~..ei ~~~~~:··.·· 
·· 1n~dad-

~,~U~~L..· 

Mental: 

IUI aCtlVldades • 

: Mant~er ..; :eontlclenclaÍ&dad de la In -
·' ".<_·. . f, • r 

formácl6n que. maneja. 
' . 

Deaarrollar adecuadamente la' labor en-

eomendada'o· 

llfVl90. 

1 .r. R.V. 100 
52 
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-· ri~:~;:1.:·.:·:c1.\. ·· Subd•*~Km d• atiíune• i1uMDA•. 
. l;'_;!::STO • _;_~ Stqttldt * --·----·-·-----------------· .. -···-

Ateftdtr' ceÍ:lbky tr•l!lll.ts 11 o0rn1poiaden'.':;' 

· •;;,,¡ · . ,~ ~r·;.~·:~·B··f, i~·~· .. ~,~~~:°:~J~a~;;fo~~'1 
))' r ! .c1bcH11 l1bo(e1·d1ardmo~~•llldll*i•la:~·:o: 

········.;?~~:t.:~~···~.~~: 
eilnterYlnltnclo •n 1touama ttlmU••·dl,1111. · -

.': '•. '.'. \ ' l,'•" .:_ • ., ~;: o • ';; • <~:··" • ,-'._ '.'~'.-' '; • '•:e• 

seleccl6ri dt. persona( :y:tormuladan ~ OOIL. 

centractOnes estadf~UC.s • 
. ·, ,. 

2 l ·. Fímc&one1 . especificas: 

;:2 .1:·. C9nstantes: 

de.l Jefe de Oflcl~. 

- C~ntestar correspond9ncta que se le tn ~ · 

.TIPOS OE Fu:.:c:o~:s Ql)E EFECTUA 
Q ORG.\NIZACICN 
() PLANEACt.;N 
::/ r. 1;;uJo 
• íOCUME;,TAC!'.;;'~ .-· 

i o 

f!>TlJCIO o 
Slli'Ei<VISION 

' ~·:i:;.,;i.:;RAflA 

t1s-~;;o o 
rECHA ~E f':iSl..ICACION. ELAt;;;~.,; 

Agosto 
1979 

A;S. 

ASAL1SIS 
PR:J:'lf.11.ACIOh 
t.RCh: ... ·o 
ChTROL 

RE\11$0 

I.F, 

Ü 1\ ~ ECF,ACIO"' 
Ü r,E.» h(SEhTAl'I •o ~;:cn.::•~t1 

~· .'.·Tl'.·,'.CIO" 

8 
3 

C!R~CCION 
tNft.J.j,M/.i.CION 

\'Ai'<IOS 

AUTCRl~O 

R.V. 
He JA. NO. __.l ... B...,...,...,.......---
OE: 100 · .. 
P..\G.: 53 ,,. 

* Puesto Tlpo 



.. , 
·.;. 

' . .\~~'.\. 
:·.·.,s ·:·:~·.'.} ·/;":;.' 

0 OllGilNIZACION i l'LAhEACION 
r"1au.io 
tOCllMf:NTACION 

·:f 

~.DE: Ms..OS···.· -· '· ... ,• ;.·_,- . '. -· -- ..... 

·· aó1111.-. treilial6adD._..o~. 

;.;'. ~ii~ .. i.·Ck>C~U:~;~::'~··~h: 
.- ·--~·. 

• l• OficlM llevando mlD\ltalto y Nliairi;.; . . ... . ' ,·. - ' -' 

;, .... · . ~<:,;t: .;: {"·,;·"··~·· .. •.:.· ........ ·.· ... ·.·.···.··.··.·.·.iie ... ·.•.»:'.·.·.· •·.·.·.·•.•· •. ·•.·•.•.•.·.·.· .. ··.·.'.···.··.· .. ·•· ....... · .. · .. ·· .. '· •··.··· •.. ·,· .·.··.·.· .. •,·.· ..• ,·.·.·.·.···.·.·.· •. ·.·.;.··.·.· .. · ....... • ... ··.·.;········.· ..•. ·., .. •.·.·.·.·.·.· •.. · ..• ·,·.· •. · .. ·.·.··, .. ·.·.,·, ·. ·.· ·•• ... ··.·::···' ........ · .. · .•... ·•· .•• · .. · "2·~;.,i;;~:~-.~~::¡· .· .'i;Á.-.,Joa , .. ...., •. ~9.y •IMILG 
· · - .. ·, . · ·.,. , . :·;- · :,• .·;.:7:'f; ·- .;._- ¡¡:- e,'./';\'.~_"'.,'.;.",' '·.' ~ :·· '_ •'· 

lo• v.com'lllllcer •l Jete~" lia• per.4,naa .;,~ 
.... ~. ·.: ~. :-:::.~ _;;:. ., : . ' .;. ·. - . 

l.•,. ' ' " .• } ••• ".~ •.• ';.;·:·.: .• ;.· •• : .• ·.·.·.·.··?···· .. ~.·.·.·.'.:.· .••. í.':··.; ••.• ·: •. ',· .. -~.· ... : .. ,.'···.·.-~.:· •. ·.• ~~ ~::•• 14''.&~íq;~ · .. ;, : . . ' ' · . ·.· ·· ~,-:~.:~~:.~~~:~;i~~F.;·~c-~{: 
·. die-'•• de llll onetnei: '{ " 

-.. ~~~t~j~ .. ~· .. ea~~i:isR:~~.,~(20· 
patC»*69lca•· cuandó ·eea.a:•• •l&Oen por,~: . . · . - ·>'·;· . ' .. ' ,._ .. ; .. _,,. . ' .. ··'' ··"·~;-; ' ... '· 

medio .de .plantilla• ·-r.'m .• ~~utlr. apll~; 
un cnterio es~blecldo· • 

. - ctíeca~ éi oonten1dl> de la• requlstcione~ 
,.... . •. ' "· ~ ·:·;._'- '.:¡",_ '· 

. ci~ pérlc)~~l enviadas Por dlatlmas Des*\.:.:-
- . . - . .. ·.- ·. ·:- •, -·~.. . ! - .·. ·,. . .«'_ ' . ' ' 

denc111i del Departamento , recábar flrmaa . -

. '···de las personas q~e la .autorlzen y envlarl~ . 

• •· TIPOi ar AJNCIONES QUE EFEéTUA ,,,.¡' -··f.·) 

.··-... ------: ... o 

~ 
8 ESTUC'IO. O:.NA\.1511 o IMTEGRACIC!ll · coc~~!NA:i·.J,. 

SUPEli\llSIO'I i PROGRAMACION o REFRESE!cT Ali o:Ri::cc1c·~ · 
o MEC~N·~uRAFIA ARCHIVO o RECEPCION IHf'\lRMAtOlll 

o tilS<:Ño o CONTROi. o t.IOTIVACIOlll VARIOS 

FECHt. OE PUBllCACIGN 

Ágosto 
1979 

. ELABORO 

A.S. 
.Rf:VISO 

i.r. 
AUTORIZO 

R'.V. 
HOJA No._..1~9.._ ______ _ 
DE: 100 
l>AV.! 54 . 



-~;~>·. :;:· ~ ,,. 
~. · s~16ndea!C;wi•1Ji.•ñ0• 
~TO i · . ·StlC:fttarl•. .. , .. · · -------------. '", .. --~-,.o.;; .... .--~--------------~---.,.--------

•. · ~ •• < :;. ' 
.:',· 

. ~::·!~'.J'.;>. ;_... ,• :.i .. 

;_(:',:;•[~~.' ... Nollfl~ ~~!~ de• a.;o&,"" la.. 1dttcl'"~ .. 
1&an·de l• p•sonaque aoUcU.6 ...r.onat M.. 

•. ~I'.i~~~~~.~;~~f~·· 
~Aañ tJOn lóa d•llO• ~élé' l• petaona .c9Ptade • 

.. . M•ntener. Ull mntrol de IH IOUctl'llde• .. 

<19.ftlP&eo, ....,a.9.a1 . .ou.,..... •... 
:<' <:>:- · · : ·· .i · • ,;;, ¡: .. :~·.,fr;,·.r.r.·::: .·. · .. · ·.•.·.> ... ·• ..... • ... :: .. :.·;·:··.·.·.<.: .. : .. ~._ .. :,:.:~.,-=_~:.-.. ~ .. ~-~.-:./.·.·.·.¡·· ... ·.·.-~.~-·::.~.~'.····.:''.· .•. : .. :;._;'f.}_::::(.-~.·::"-... :- . 

.. ,::-:· ~~i;~~~~,f:-~::·': , ;;'~· .So~c&w .,-Ji!t_~}i'l• onéinla oon.iípon 
'•"' . 

.. ~ ..;_ ' . 

.'.diente;, 

~.. M~áno11rat1ar et rePQrte del ~. p~tOrl.. :. 
• • - .. •• • •• .. -,··.·;,: ••• º.'. 

,: l6c;ilood•l ¡)eraonal del D~partamenio y de - ·, 

los candidatos, instrumentos; ln11trucUvo1, 

harl el sistema de callflcacl6n de ~toa; 

asr oomo sus resultado~. 

Tambl6n los plane_s y cuesUonartOI de motl. 

vacl6n e Incentivos y· la presentac16n de re_ 

sultados. 
..,:. 

· TtPoS DE . FUNaONES QUE EFECTUA 

0 ORGANIZACION , ~ [STUDIO Q ANALISÍS 8 PLANEACION SUP[RVISIOfll Ü PROGRAMACION 
C·lllUJO MECANOGRAFIA Q ARCHl\iO o rocUMENTACION Q CIS[f10 • CONTROL 

l"Ea.A 011: PUllLICACION ELABORO REVISO 

____ A_g_o_s_t_o __ 
1979 A.S. LF,c 

o INTCGRACJON 8 COOR:::...;;cioN o REPRESElllTAR OIRECC•ON 

o RECEPC10N 8 INl"Oí'1-IACIDN 

o MOTIVACION VARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 

HOJA NO. _.2..,0 ____ _ 
OE: 100 
PAG.: 55 



r :-_CIA_~_ .. _-:_· · __ ·..::~::::":::::.:~~==·:.:'::;•M~~·-º-d_•_B_tq_ll'_• ... •_H_-_._.,_' ___ _.... _____ .;...._ 

¡.'.. ~' -

n:OIA ~I[ PUIK.ICACION 

Agosto !97!1 

~.a.r .• 1 Cll81~ d• anlU•I• . .:.; . 
. ~.;~~.; .. ·~.··,:~~·~~-~;·~ 
·IDr~li)~ cí1141tNllut•• l~;olléína cte~l81~;' 

; .,. ... 

IELABCRO HVISO 

-A.S. l.F. 

AUTORIZO 

R •V. 

COO~Ci?ÍACION 
DIAECCICN 
INP'ORMACICll 
VARIOS 

MO'A NO . ...-2"'1 ____ _ 
DIE: 100 
PAG.: 56 



. ' ' ';,'/ 
ESPECIFICAclÓNES CEL ~STO 

fo '~ ,_·._..:S::.:::~=ec:=, r::::í:C:.;:;tar;::..c::i::l~:::~.~n,..d::;:if:.08"'·e::;,)~t..:1,Ur:a.•;;Ó~· s ... ff.._'..,yaff-'P,..1,._··-' .. _. -· ---------- J> ,....., FACTOR 

· . Colioc:tmtenb>s •. · 

" 4. . Respansabllldad 

FECHA DE P\lllllCACIOH ' tLAllORO 

~~~A_g_o_s_tº~~~~~~•919 A,S. 

. Ea ccínV.niente q\.19 la persona que cu -

•lira·~~¡. ·puesto tenp .,_. COIMl'.Ot•l 
~ . ' . ' . ;· . ·' . . . ·'· ·"·.. . . ~- ,- .·. 

d~ S~taraa Taq~ecQa~afa • 
'•"\, 

. i~•á. 
''·r·~,~~~~·de pa~~ -~n~ •ae1t~ .. 
Mliptábaudad ,., .. , .. ,. . 

R••PéinaabtUdad ·' . . . -~ 

· Dbiamtsmo 

Habllldad en Relactones Humanas 

Buena presentacl6n. 

De que los trabajos que le son encome.n 

dados·; H realicen cO~ oportunidad Y C2. 

rrectamente. 

De que el archivo este al dCa 

. De la exactitud de .la agenda, etc~ · 

Mantener la confldenclalldad de 1a .lnfó.i 

macl6n que maneja. 

:FltV190 AUTORIZO HOJA No. _ll_. 

I.F. R.V; 
DE• 100 

PAG.• . 57. 



.. ó ~-, •• -

'?.;~~· 

.· DEPARTAMEmo .·. AOM1NlsTRAT1vo 

DEPENDENCIA Dlreccl6n General de Adminlstrac16n 
Subdlreccl6n de "!Curaos H1.1manos 
OFICINA Dt: PEISONAL 

.Agllizar lo1.tr6mlte1 de la doc1.1mentacl&n y mantener un 0011.. 

tlOt . .Cbláua~ de lóil ·ilioY1ra1en1oa d• ,..on.~ que .. Í9".' .. 

1111~ e.i ~1 alllbuo· de.operac16n. delD~menk. d9.Pe'-i ~~ 
ca que coadyuven a c1.1mpUr los objeUvos que le han 1ldo

eneol119ftcMdoi. 
<.".'>· .. :/:..'.· _: .' '· - '·."' .. ;: •. :::,,,: ·'' 1 • ··:s .. :/· ".i,,' · ···; .. 

. ,;--.!~~-.:-··"'- 1 ... __ .. ,,._,-<·;-~·-·:: :.· .... ·. •J ' '· •• '"~:<.·";·:' .. ·'.~,:~t.l., .· ,\~'. ~uu.:~~;' .. ~·}~~,~.•!I• ·~nt...O• ca• ·~ ··~b··~~ ar··~ 
... de1 COI\. la f~lonaUda'd y nece1ldade1 de trabe JO que H _;, . 

·<. 

Fecll~ de P11blcac1Ón 

!.' 

" "·'· •\ 

... · Í.01 Ínov1ftí1eneo1 de pwaonal que se regtatrell, ·o 10Uclten,. 

deberln ir previamente autorlz•dos por el Director 'Genlral 

corres¡iondlente o el Delegado ÁdmtnlstraUvo en 11.1 caso• 
·~ . ·, · .. · 

Los 'movimientos escalafonarlos q1,1e se presenten deberln;,;. 

estar acordes con los llneamhintos dictado• por la Comi- -

sl6n Mixta de Escala!6n. 

Todo cambio de adscr1Pc:l6n,. promocl6n o sancl6n debida·~ 

Incidencias, deber& ser a1.1torlzada por el 51.lb~lreciOr de -

Recursos Humanos. 

Autcwlzo. 

~-----A~g•º•ª•to_... _____ ""--------1979 

Elaboró 
. A.S. 

RevllÓ 
I.F. R.V. 

Hoto No • ...;;2-.3 __ 
o.: ·too 
Póg. 58 



·····";· •. . ' 

·otf>A~TAMÉNTO ADMINISTRATIVO 
. . 

OEP,ENoÉ~tlA Dlr!ccl6n General de Adnilnlstracl6n 
§yb5Ur!CCJ6n·ca RtsY<f9• Hyme1111 

TodÓI IOI' sl1tema1 de operac:i6n v conwl, ~ •• cíoa. 

; . ~tel 0COD ta ~ re,dwa~ del Tra; ~ el ~Í--~..,S~ 
~:.~:· ~:¡ -; ' 

/: 

w - .::,o . o. -1'"0""0---( :·:.:: 1 .,_., r, ,.~,,,:;.in ,. !:i;;.A·~.rS.l, ;;ú,;r) Aut~r--.1~0 H · ll 24 

l.:.__ Agosto · .. --::::.::.::.::_•_-:_:_:~. ''----·---1 _. F_. ____ ;..R_. v_. _,-.... ~-'~-'.~-· __ s_s ___ ./ 



,¡·« .• 

·-~~ •·······.( . . 

.. ·. '.:. 

'~i·_"i:'.:~~'.,;:~.;:····:·:··_:.;~~~-;·:·:.:.)_;z ... -.·:·,.':.·.~.--.~-·Ül:·.•·;··:.·•.i:~.*1_.:.·.·.· .. ,.,·._.:.~.:.:._ •• ~. < .. _: > ~~: -~~~\ ·c;Oll~.~-~~;;~.-~ · · '.';';w~~ri:·~t~,~#~1 

2) 

-.... , 

0 o;;GANl:?A(".ICN 
r, i-'LA'iEACION 
;'.") nau.:o • t ;)CiJt.;(rfit.:»:·N 

·.Funcioné•. espeerfl~s 

Conatántesl · · 

· cionttatacla•• ~ eompen1ac1ón•• /eea10lfa- · 
' . .' .::;;»<.· :~f(· . ''.(<··.:·~:· .i<<~ .. '.> .·. > .. -:::' :< ~,.'.·: ... ··.>~:.~ ... ;~-, -_·:,.·.-:· -
· >v.'mdo1cl01 tlltntUia admlnlskáUw•·flV.l.de' 

. ' . . -, . ~ ~' ,• . , -·::·- :'• .. ;,~, ··~ - ·:, 
... ~ denvé~· 

SupMYlsar lás ac~Mdades d~l persónel a -

. ~u carvo. 

- A\l.fortzer ta docuinentact6n y trl~tea - -

que sean de su competencia. 

TIFOS. OE·FIJf:aot;E~ Q!..'é: EFECTUA ·-... .. 

~ 
ESTUCIO o .:.::t.LISIS o INTtt;~:.:;::ili i SU?Eñ\ ISION o fñ::Cat.Y.\CICN o itEH=.::~ ::~.;:AR 
l.lf:C,\!.J'3Rl.flA o :..RCh-VO o l<ECl:'f':ION 8 o t'lSEl;'·:• • C~l.TkJ:.. o .. Cl!YAC:'.'~ '°.:.HIOS 

. FECHA (;E ¡...:ilLiCilCl.:.N 

~~~-A~g~o~s~t~º-· 1&79 

ELf.(;~;¡\; í!EVISO 

A.S. I.F. 

¡,j,,j~ r.¿o _ _..2 .. s._ ___ _ 
OE: 100 
F.r.G.: 60 

·., .... 



§ °"6ANl?ACtOll 
PI. ANEACICH 
CJ9UJO 

0 !'(ICUMENTIO:IOll 

-- - --¡.'~~ ~~~~-' -', _'•~fft -~ ~-- ·?;: 
·;;·,':-._-, 

"·, .. 
~~-<? t·~~:<-\ :, 

:~,,J~,~ --\~: 

DESGRÍPClON. DE PUESTOS 

'Jefe de le Oficina de Personal 

Atender •l P8C'..Onal ~•l Oep~tAmento de 

·.·.~••C. q¡; ~ ~íild41d.~ del ~~to a~f '" 
:~~~,.· 

- - ,- . 

._;):.~~nos tic•~.~~l.~"!"Pl"!'ten~ de,lo• -- . 

il~0if f~{~t;if~~~·~~~: 
,.,,._,enten. , .. '. <•< 

. ttPos l:IE ·FUM:ICJNE:s u" tncívA . . . - '.;··· ·- ·, ·-·-

·.~ rnuo10· o iÍNAL.IStS ·o· L~TlGRACtC* 
SUPtR~ISION o PliOGRAlllACION 8 · filE.rRESf;NTAR 
Mf;CAl<¡0•3RAFIA o o\llCHNO Rl:ClPttOll 

o OiSEÑO o CONTROL. o fl!01WACION VARIOS 

flCMA ~l PU6LICACUIN ELABORO 

A.S. 

RlVISO 

l ,F. 

HOJA NO. _2 ... 6.__ ___ _ 
Dl.: • 100 

Agosto 1971 P~G.: · .61 
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ESPECIF!CACIONES, DEL P\ESTO ,. 

IEPINDlNCIA•--~s~u~b~d~k~tc .... c~l4~nlL.lldue~B~••c~urt1111..m~o~•~H01.MuMm••~ng.,..1_. ________________________ ~ ) PUESTO• ______ .1e~f~t~d.1._.l.1~0~f~l~c~!n~•~d~•~P~•-..••º~º•'~'--------------------------~ 

l. Conoclmitnto•· 

2. Exptrl1nci1 

3. Cualtdad11 

ACCION 

' . . 

Llcenclatura tn cualqllt...a ele aa1 1&- -

gultnt11 rtm111: 

Mmlnl1tracl6n 

Rttactonea 1nc1uaiit11 .. "; 

M(nlma dt 2 aftoa tn puta to. aimiltr, -
. ' . . 

aar como pr&ctlct •uflcltnt.• ~ tl me -
neto dt ,..ONil. 

,4 •• •·• 

- Integridad 
_.· ' . ' 

- É1tabllldad tmoclontl> · 

- CarActer dtflnldo 

- Habilidad para tomar dtclslonts 

- Habilidad en el manejo dt les Rtle -

clonts Hwnanas. 

----.------- ------------ --------------~-------+ 
Para ordenar se cumplan los planea y -

" 4. Autoridad programas que .tiene asignados al pvlQ 

nal a su cargo~ 

f[CHA DE PUBL.ICACIOff · EL.ABORO REVISO AUTORIZO HOJA No. __!!__ 

Df:. 100 
Agosto 1979 A.S. !.f. R.V. 

PAG.• 62' 
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[LABORO REVISO AUTCltttZO HOJA .No. -ª---
A.S, I.F' R.V. DI! lQO , . .,. p,acj,, 63 

Agosto 
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?) Funciones ·eapeCÍffoÁs: 

Constal\~es ~. 

FECKA ~E. PUBLICACIOM 

__ A.:::g_o_s_to ___ 
1979 

ELl.il~ílC , 

A.3. 

., 
~· ' .~-· ·,.~..:i_,:; 

·-;_,,;':¡-

r."·':.>.;·: .• ,,_ ... :.,-_:;::. "> 1
-. -.::r . ..-': .. : .. '.·.. ·,.:··~ 

''. cqicird&.._ • •...V~.-.y: ~l\uo1,ar. i.• -ttu 
·2d!¡¡~,,~c;~~,~~~~~~~~·f[~~;{ 
•' ~l ~ &ncldenctaí, ··~clllel6n i de p1Qé1 .-

it· · · · 

.···'•• . .,Íten Pót i.a:cóftllac1oft.ac1eí· .ráNtó •. 
. ' ·, • .·' : / ''( ."e ;rj-· . . \·:: ~ '<: ,' · . .. :-· 'i 

.: ':· .. ·.:\-~.': 
"·~~,. 

- Vl¡illar la elaboracl6n de loa Rec,ilatiOa -
- . . ' . ' 

, dlarto~ de lncldenclal ~ .. · 
.'o•• ' ':.··.· 

< <· . '., - .. ' - ~~ 

·en 10s registró• del personal. ·~:: · · . . ., .. ' ' 

. . .. ,,, . 

- . ldgUar se lleven a cabo en forma eflclen -
. •' 

tttias labores enoó~~ndadas a la seelC:l6n - , 

P.EvlSO. 

I.P. R.V. 

ttO~.\ !>?. __:2::.o!).._ ___ _ 

.DE: 100 
p.~J.: 64 



"'·· •DESCRIPclO.~ ~ PUESTOS•• 
,"-o "'-

:T~,-"-·::·,-,-~-o-.-NC~·~··~·-·_.-,..=--~:--~---~-;: ... :':-·:, .... :'-~:·-, s:-j:-!':•-c:-n~'"'oa:·-n~:tro ... _,-~ .... '-1 :e-. W':-.. ~to:-.:._,-.. _.-u:-":··· ina: ... '·=··!!9=-'"~·~·_.='"'· :--~=--~:--~:--~·-·=·-,,:-. :--~ ... :'"', :--~=--~:--~:-..,.....:) ; 

FECHA ~E PUBLIC.lCION 

Agosto 
1979 

:.:' 

'. f' 
.. ,,.-

·~ .· 

de Arc.hlvo y Correspon~tncta;. 
.. ,~ ·~ .. _,/~·, 

~·i•Ur.• r..e~ne1 de trebato ciQn I01 Dt,:'. 

te9adoil Ad.drill~atlv0~ dt otra~~~;.,encs_;~.·· 
. '.:.1 . 

$1.q~ Ul[ftflma nml"CDn eÚ>,~~~ • 
.deP~~~>{c:::5' . ,• .... ,. ,.· ·.::,· ... ·• 

·'t 

- Llevar a cabo iás •clai~Die• v oarreé .;. 

.. , 
>"','' . 

TIPOS DE f\JNCIONES QUE EFECTUA · 

o o o • 
ELABORO 

A•S, 

ANALISIS 
PROGllAMACION 
ARCHl\IO 
CONTROL 

REVISO 

l .F. 

Q INTEGRt.CION o· REPRESENTAR 
Q RECEPCiON 
Q . MOTIVACION 

8 COORCINACION 
· · .. OlRECC:ON 

Ú INfOi;M.\CION 
0 VARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 

HOJA !1110. _ 3.._0 ___ _ 
OE; 100 
PO.CJ: ~ . 65 



( 
ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

lllPINOINCIA•_...oi.S•~1bdlililol1~rec..,G~i4UA0 ~dy•~R~er:•·~·•KA'Og•LiiHu1~1m~•unoK.11'~-----------~ 
MITO ' --~.ii1Si111llhliYll'u'••..1411• ... Cwgon11.ttoiu¡ ... 1 -------------------

Conoc:lmlentos 

Exper&encla 

3. Cualidades 

4. Aumrldad 

Fl:CHA Dl PUll\.ICACKlN : !LABORO 

A.S. 

Se reoomlenda que l• ,.nona que cubra 

el p~e•to wnqa estudios a nivel de L1 -

cenclatura en cualquiera de l•• s&gu&en 

tel.ramu: 

- Relaciones lndu1tr1ale1 

- Admln&stracl6n 

o 

Eeonomla. '··;--.· 

MCn&ma de l ano en pua11D 1&mllar d~ 

tro del 1ec1Dr p6bllao. 

RHponsabllldad 

Dlnamlsmo 

Habllldad en el maneto de juntas 

Facllldad de palabra 

lnlclatlva 

Para marcar las poltticas. de trabajo al-

personal a su cargo. 

llE\1150 AUTOfUZO HOJA No. _u__ 
Dl 1 100 

I .F. R.V. 
66 l'AO.• 
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\. .· .. ;.1,;.:~·:;.), '._, ___ S_!b.J!.l• de Servlclo• ~-T_r~_-_·. -~~-..:.:~:-=~~:~------
---~---~---·· ::::·::_-_··--~~~-.~~ .. 

. ;! . 

5f ... •.·>.; .•. ·.~.:.~·"tm;~i.:~ ... :·: 
- . ';_ ·-~;:~ : -

. " 
Funciones eapecfficas 

Constantes:· 

· · Cootdlftll'•' luperyt1w y CDDtaolaÍ' laa eatlv,l, 
. ,, ',,.·'"--~~·_t.·_·.,.', -- . -1 . '-. .. .. .. :~'.('::;- :: . . _;'">:---~:~J-1 . 

~d-~ dtl' lo•· trlmlte~ t'tM~~ •• íii ~. 
cument."ca6n 'oé>~e1poncllente a n61111nH, _..; 
- -">· .. : ' . . ', . ; 

contrat11e.One1 y s.-vlctos al per10nal~ 

Revlsar la elaboracl6n de la n6mlna y parU-

das de pr61taroos o anticipos. 

- Comunicar. a los Delegadc>s Admlnl•tr•tl '"'. 

vos los errores u omlslones encontrado• •n 

las n6mtnas, 

- Realizar las gestiones de los Documeñtos · 

.TIPOS DE FUt~C:C'..'!:S Q'J: E:'"ECiUA 

33 
100 
68 



',,. 

§ OllGAMZACION 
P\.ANEACION , 
l•lllUJO 

0 toCUMt:NTACION 

".·.• 

-,·.: 

• 
DESCRIPC!Oti ~ ~PUESTOS 

s~&reccl6nde Rec!!tol HWntno• 
Subjefe de Servicios y Tr6mlte1 

·.~· 

_del,.~aonal ante lo• organl1mo1 clel Gobl4t{ 

ni>. Federal que se ·requieran. . i ' 

: . Brindar lo11..Vlclos de ortentacl6n y •ni 

" ... 
oomo tal. 

"'. Llevar a cabo Juntas !Se trabaJO OÓft . k>1 -

Deleg~a Ad~tretiVOI. a f~ di uQÚ&Oilr 

··cfit9rt~1.y poUtíC.a:de.operec~.:.· .. 

- .··Informar al Dlrector Genw~l·~·A.smtnli--
';• . '' 

~cl6n acerca de, probl•aa d~ __..'° qlle-

••. presenten en. l• elaboraca6ri y • ..,,&_a-- .•.• 

cl6n de las N6mtnai •. 

. '" Atender al penonal que Por nec:e1tdades

de ·trabajo, asr lo requle,r•• 

··,·" 

.. i'IPOS DE · FÜNaoNES ··QUE:, EfÉCTUA. 

8 ESTUCIO o ANAIJSIS o INTEGRACION 

~· 
COOR:;t;ACION 

So.iP[RVISION o PROGRAMACION o REFRfSENTAll WiECCION 
Q l«CANOGRA'1A o ARCHIVO o RE~t:PCION llf'Ci'MACION 
Q CISt:lio Q CONTF.oL· o MOTIVACION '.!APIOS 

ft:Q4A qr PUILICACION 

____ A~go--s_to __ ~79 
t:LABOAO Rl!VISO 

A,S. I.F. 
AUTORIZO 

R .V. 

HOJA NO. _3_4 ____ _ 
OE: 100 
PAG.: 69 
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• : ·;·.····\· . :· .. 
. ' , ... ,,-'.·, 

· SubdtreCctari' de Récursós H wnen0• ·. 

.... Autoridad 

s. 

.·ftcHA 0E PUBLICACION • ELllBORO 

Agosto ' A,S, 11119 

'ts co~~~nlenc. q~ la ~que.et&- •. 
·, .. ,\.' 

- .. , .. ;' 

' ;~~-,~~fk>··~·-~.-~~~·,,, .. i'-~:;f~t 
que eat6 relaclOnado, -~ llls enUdade1 

'l•der .. tiva•. asr como_ l•Adm1n11trac16n' 

;¡_~ ... ·!':·.·:'. ;":)2<~;. ..:, ; :-1~?· .. i 
.. R•~pc;"'üllldád · · · 

··~~~.~ta~.: .. _ .. '. 
lnlct.ti~~~ ' .. 

""<:. '.(.; 

Ade~ado inan•to de las B•laéJone~ P6 • · 
,• . " J• 

bllcás~ 

' . ' .• l.-.'· 

Para marear .los UrieamtenliOs del l*IO_ . 

~al á su cat90. 

De l~. elaboracl6n y .autorl.Zacl6n ~Port,ll 

na de N6mlnas y TrAmltés ~ 

REVISO AUTORIZO liOJA No. ..:Ji-

oe:' 100 
LP. R v. 

PAG.• 70 
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ESPECIFICACIONES DEL·~SlO 
,'" ; .... ~, 

· ( DlfllNDENCIA • lpWl¡,qclOp dt BtcW191 HMMnoa. · . ·.]< 
' MITO , ___ .. tt.,1..,1.,.a.._ .. s..,m~tc...,!o=• .. x,_T.,r .. 1..,mt..,t"'•""•-------------- ·L 

:;::::~;::::::=====:;========::;::==============~ 
···-~ ' . • ' • e ~ • • .l" ~ . " 

: ·,_,:~\':;_ ¡,'.JY~::i_" .. · ... ,_ .. ,.~ ... :'..·'.~-<: .. - . , '.:?-"-' 

· D•f coneetb fUÍIC!oftbl&n•,~:~ ac-: .· 

uvi4-ctea qü. .1. 1utr0._ dete..dlla -~ · 

:';;·'.t;~~~~.i.:,ltl' .• 
.. .~. ' ; . ~ .. ~ '. . . .. -

\t )1.:·.,. ,·i<. 

.. · 

FltHA D€· PVBLICACION 1 !:LABOltO RE:VISO AUTORIZO t40JA No . ....JL.....; 

DE;·· 100 
Agosto 1979 
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•••• . ·. . .. -

DEPARTAMENTO AOMIN1STRATIVO 

DEPENDENCIA pj¡ecgi6n G1Mral dtt Admlplstracl6n 
Subdtrecci6n de Recqrsoa Humtno• 
oricIHA DE C.VACITAQON y Dl'.SARR . 

. mnnúRL ·· cE ósGanl211c1óri 

.. Obteuvos: · ·. D••.!Url?ller y c•Pa~~.• tunetonar»s.ttcft1001·v;~1~ •• ·. 

Polruca: 

, ' 4u~ CloiatioNn con el Dep~i.menlio ~. Pese•• ..... ~ .; 

una mayor ~fictenct• en. el desempello de aua fUnclonea. ..l 

mismo un cambio poaltlvo de acUtudea. IDdo tendle~te • kt
grer'Ün• mejor• •n la_ Imagen del aemclor pfibUco~ 

.:. .. :,··'. 

cocmunar. dtrtglÍ' y a~rviaer a l~s ~. de lnvesttged6n, 

~apacltaci6n y de1art0llo, con el fin de que c1111111la~ con ef.l 

~ad• ~as tUnclonea astgnadas y eJecuU.n ~decudameni. '1o~ 
• \ ' •• ' ... • • o 

diferentes· proqramas de educacl6n, capacttacl6n y óPortwúl 

planeact6n y desarrollo de los· Recursos Humanos requerido• 

por el Departamento de Pesca, saUsfac:iendo las necesidades 

existentes. 

Las acUvldades a realizar por las dlferent9s 6reas deberln -

estar acordes oon las polfUcas generales de admlnlstracl6n.: 

de recursos humanos de la Dlreccl6n Generalde Administra-

cl6n y las necesidades del propio Departamento. 

l __ ·--·-·--------·---==:...::.:=.::::.:.:==::=::::=::=::::==-==;:::=:::::::: e- J ·~,.:·~~to;•ÍC\lc1¡;;--- 'f-1.:i::.Ab~-SrJ !'~v . .,; i.R;;~V.1:·.>1·· ~!;/ iiJ. ~ÓO-j' 
-,- .:.-------~~'~'[~ ! . . I .F • - • .._ : · '- 72 - ----------·-----------------.J 



2) Funciones espec!flcas 

Q Ji'iilANiZACivN 
•. i"LANEACICN 
~ ..' r 1au..:o 
() l-OCUVt'!1T~:.:?N 

a) Constantes: 

diferentes actividades de educacl6n, éapa

c1tacl6n y desarrollo, para el peraonal,del-

Departamento de Pesca. 

- Supervisar las _actividades.realizadas por 



· Per16dtcas: 

··, .' 

:.>: .''.-'~·:.: .. . : .. <·):" ' . <::·. ' .·· .,· ' j ... : el sNirl90n~(dé :ta• dl----~~ ..... ! qullli ljr,l!' •• 
·"'"" -¡ ••• 1;1,:· • ',. 

. iMR ~~·ofl:ci~a, de ac~oon io~ ""*• -
• : ' • 4• ' ;· ;:. , ~· •• < ~· • • • • • e . • 

mas IÍXl•t•nt•• peri el logio oport.. de lo1 
· ... _:": ;..' .>·. '..¡' •¡...:-:". !_.:.: .. • ·:;,;.;:-~-.,;>);•~: ·:.'·,· ... r:• º• ·.~.. • ••, 

·C)bJ.UvO• •. ~ ......... ~·· '; .~.~,~-~la ~~ .. e..i,.,:,~ 
tl dentro de sus r.cultAde1 y da ta aonloH"-

• 1 •• ' 

. dld. eq~ella que nquiera la firma'ál e"-. . :, . ·, . ' ... "·.·. ' 

·;,,. 
;; ·1 

···· 1es .¡ unáncieroÍ,.pera lograr IO• obteuve_a' ' 

' , de le:'iruln.;~ ma1'e~Ct:erite .i -·~ eola&>;.;,; 
1;. ,,. 

· postbie. 

Acordar con el C. SubdlteclOr de Recut'- -

sos Humano• para tratar todo lo relaUvo a -

objetivos , . polCttcas , · procedidentOs ~ "p,o.,.,. 
gram;1s y presupuestos que afecten a las~--~· 
&reas que forman esta Oficina. · 

- Rea4zar' juntas o reuniones de trabajo -

con sus oolaporadores par.a pwiear.di~tft.7 

. TIPOS. DE· FuNaONES QUE EFECTUA 

8 E~TU"IO SJPER'ilS1CN 
. () MECA!llOOllAFIA 

o .:.'>.\L:SIS . . r"i-;~TEORACIO!I • ce~·;~ • .. ~::JH l o ¡:qccR:.MACIOl'I ó ktHiESENTAR ' :P¡:;¡:-;: ,.'I o .:\1lCH1VO o RECEPCIOll ~8- :l'>F::;.v:.clCN J o c·:~TROL o MvTIVACIOtl ' W.ñiOS 

;:==F=E=Cli=A=~=E=P=\,=Cl=L=IC=A=C=IC=N==::::--r;=E=L=.\=8=C=¡¡=o. ==R=E=V=IS=O==A=U=T=O=R=IZ=O~-::::==h=.:l=J=A=N=O=. ~~3~9~~~~~~~~~-1 
oc JOO 
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~-.. -PLANi:ACIOll 
Cl8UJO ' 
. COCUMENT ACION 

'. .~~ -

·.:,. 

~~,~~~lOs.:':· 

-~:·.:('' -. ·~ :~· 

-- cc>ordll\llr .• ...vta-.r v aulDrlúr 1.0a ;.por-: 

···. ~' tet que .~~nvfan peÍi6d&ca...-~ •la Sub- • 

.. , 'J{:~}'::',,~~6n;Í~~'.·~c:o~ '. . ·····._-···· '.:;,,_,~-- ,'·~·::.;,,-:,;~.~'~:· 

'•!..'' 

·.,·. 
- - ~~ ; 

- Coordlíiat y'aupervtaar loa ~tea'dlaa 

n6íucos que .tecten a laa Dtreccjon•• del• 

.• :',;:.".['i~"-

' •,;.; '1ev1i&r1o•.iiaaulClldo• d•:t•'~a1Ulld6n ~: 
. >;.. - .. \'' . '. .. ~',; r :. 

,,_, .-

se •l•~~ri Por lo• llllembro• de le ()~~&na• 
·:, '·:. \- '. -'. ~ .. ':':,:. ~. :: :· ,·· .'-' ·Í,.1 . :~·;·,~:., ,,'•_~:~-~y·., '¡,·,:::·,:··: "<' ~
- C0ordlner ·~ e1Uableclftllen1D,:'1•. 1o~·41re-: 

·, .·· 

· rentes oo~en!Os e~ucaclonal.a y,d• lnter ~ 

cam!llo becarlo. 

- Supervisar la ejecuc;:l6n de curaos_, 

' ~~.y ~trol evenlDs reaUzadiit''por •111 - " 
• • '. . . l ·; 1: .•·. . - -~ - -- ,•; . . ... 

colaboradores. 

Eventuales: Participar c:íomo tnstiuctor en lo• .eventos -

_ q\le a1ir lo demanden. 

TIPOS. DE· tr!JNCIONES QUE· EFECTUA · 

~·rSTUOiO o AN.U.ISIS o lNT[GRACION ~ coort::·:~c1vN 
. SUPERVlSION o PROGj¡AMACION 8 REPRESENTAR OIRtCCovN 

.l 
MECANOGRAFIA o ·ARCHIVO RECEPCICll i NFCñ~AC~>; 

0 CISEÑO o CONTROL. o MOTIVACION VAlllOS 

UCHA ~E PUILICACIGN . ELABORO REVISO AUTORIZO 

. R ,V. 

HOJ~ NO. __.4 .. 0..__ __ _ 
DE: 100 ··-.. Agosto 

1979 A;S, l.F. . PAG.: 75 
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;; .. :DISC.. RtP~ION, QE .. P\JE .. , 5105 . 
,_..,.._..-.. .... -----··-·--..... ----..... --.;... ........... ------...---------------------------------~ ···~~.'.··.•·[:'.· .·. ~!'sro'"··fllttA. _ __,.s""ub"'"dl._. · ... ·"!¡C.._;· ..,tO..,n._4 .. ·•,.R .. !f .... w-... !t ... · ... ~· ... tt.,.ú ... •~no-··--~~·'·_: _____ " _) 
_ r-. Ieftí de Jt Oficina de'Ctptgltiddp y D11fiíqUÓ ) 

'-' .. · 
" 

FEC11&·0(· PUBl..ICAclON 
,. ·. Ágosto 

EL.AilCRO 

A,S, 

- Pilotear con su lll'UIX? los diferente• cur -

', ' ,· .o •• Hlll~•''y matérialts div•IOÍI P.• 
.. ? ~:>·:>~~ ·V·.·}: ·~, ·· ·, ·.: .::\,:;~;·;¡:·'.·~:;~5~>-',.'.· .~~ ,>··": -;~:"::<:· · .-; " . '::: ... :·~~:· .·:~<~··:;_;~~-~ 

.. ~l m~tor •PIOVech•illl-.11> y li0~~,,:1u re~ 
.:" 

•lil~•. 
:'",. --:·'!:,,-

.. :.
0

-·· Dart;lforuUí•r•ia·-1e110ret:l6•!i9)r~; 

··::.~~··,~~~ •.. ~ ·~...,¡~;·\·~~~~~',\''·':·.·' 
por al C • Slibdir9CIDr da Racunos Hwnsm1. ; 

1 

- Píiirl&c&.- •n l• el.aborac&6n d• lo• 'Plan••: 

:~~,~~~' 
;~mtantD.' ~· cÜctar riuev•~ ~.,.Q••;~ · 

...... 

- '.1~~"9 a1.-vanci• v da1enoll0da tá1 •"111 
f/>, . , ', ·, ... /' ,. : '"' · V.·'• ,'I ,.·1 .... ,· >: .. 'I' 

. vldades encom•iidadií•'• "· 

REY ISO 

l .F, 
AUTORIZO 

R.V. 

HOJA No._..4.,1 ___ _ 
oc: 100 
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E~PECIFICAcloNES .··OEL·· PUESTO 
, ;_., .. ·, ¡' , ,.,_,; , .. )r:,, "~ ,. ,_. - ~- :,,¡_i ... '· . -

; lllNNDlNCaA , · __ s111.· ·· .. !lb.,d:::.k11o . .:i:!•º•º'l:'º"'n1.1. . .:;d:;11f:..B.,,··=·•'•UCa..:'~º"·,=-· ·,,.u..,\í .. m111.1··'.ne11•• •.•. ·,.,¡ _____________ _ 
· pu!STO _i ---"'-T¡,::e:..f.::e'"'d'"'e.,_,1 .. 1 ..... O..,..fl..,c .. _IM.,. ,.,· _.d..,• .... ..,C..,•uD1 .... 'ii'"'''"'t1.,s ... ~ .... "'n,.. . ..,y_.D .... e.,,sa.,r .. ro...,.11110 __ ... .:,·------

'-~: 

.,¡ 

'> y 

.:_,_ 

'ECHA DE PIJl!L ICACION • [LABORO 

Agosto. 
1~19 [1,:;¡ 1 

. . . 

c::9nclado en: AdmW.atr.Cl6n o Palco~· 

·~~: .. oo: ···~:~;;~t~~,4~~1~~é 
aam>ho de Rtlciürao•~Humanos o Ftlolti_ 

.~'; ~~.:::~~:)·- .. :. : ~-···;· .. ,' <.< .. '_ " . -<. . · .. :~.--'.'~.:~ .. :,;;.-.'.:'::·:'. 

; Mflütna ~--.no· .. '~·~· ··~,! :~·;'·~~ ~1m~:~~~·:¿¡ ~~.;~·; 

.c-.iectdad de arnteatá .. · 
. . 

Capacidad de organlzact6n 

Capacidad de autoevaluacl6n 

Habilidad en la roma'•de éléctstOnes 

Habllldad de tnterrelacl6n 

Respansabllld11d 

Creatividad 

Etlca profesional 

Facllldad de exprésl6n 

Excelente presentac16n 

Rt:V190 AUTOltlZO 

I .F, R V 

HOJAND.~. 
De:. 100 

PAG.• 77 



:é~ ... ' ·_· _ . .;.· ::.:'·-·..;,,,_:.i:::o;1.··.\.ibd;:;f1:1•~·~di.:1r'"',._ec:,"',.c:l~:· .. ;~· .. ·111:·, .. :.~'· .. R ... ec:d:1"':c:
1

,"'
0
ill'P ... _.•,:!:,•:t'C:·•·¡¡;•.,.,•19lilo:!:v-·J..•·:P:.•:.•-·111.-· ... :r_' ... e .. ·11o,-l9 ... -..... ::::::::::-·_-..;·:·: , l 

s. Responsabllldad 

FECHA DE PU8LlCACION • [LABORO 

~~--A~go--st_o ____________ 1979 
A.S. 

' ,.,. d11tnbuif' lea cwve• ck ........ ,, 
¡ . ._ •.• ' .· .-" ·"\ 

:'';_'.:.~;·.::, .. ,.: . ·'.: ,._;·;>.,.~_''.;~· ·-:; _:,'. .. , -·'·."('. 

'mo:mejor conv•nve a, lo• in.*9111,4-,~,,; 
' ' . ',. - ' .. - . .. .. ·-

',.;,_ ,,,, 

la oUC:tna• 

·, P•• r•.U1ar &oda1 aq\19l~ acUv&cMde1 
_¡~;:\<~·::. : ., . ·.- .. _-.· ,_··.-. :.<;.:-.,·-_--:} .. '.'.'.·;: ___ <~'~/~:t~:\~~:.~),r.:-
IÍÍ'OplH dt las lreal q~ a 11 ~·· : ~- . ' - - . . . -·l • .... ,;.. ' ·' ,_ 

previo acuerdo· con el e~· SllbcllreclDr de 
Recw101 Humanos. 

\P••reort111a... o c:Uc11.r·a ... a:4*'~:.:: 
fa~::~cuvid&Ü~,~~~~;·,~ff~7 

·, -. }' - -

des de SÚI rHpectlvaÍ lrMI • 

Dé la corrl!lcta ejec~l6n de lo1 piogra-

mai , ·eventos y · actlVldades de educa-•,: , •.. 

d6n, capacltaci6nyde1arrollo Hf cÓ-
: . . ' ' ' '' :'. 

nn de la apllcacl6n preaupueltarla de:-

su Oficina. 
. ' •'' "' 

De ;eportar a l~ Subdlreccl6n. el d~Hr~ 

llo y avance veraz y cip0rtuno de las a~ 

Uvldades encomer.dadas 

REVISO AUTOlll'ZO ,HOJA .... ....iJ...._ 

I.F. R .V. 
D[' 100 

PAG.1· 78 



- - ··~ .. 

• 
Sµbcfüecci6!Í de Recw11011 lf umonos 
Jefe de lét Oficina de CaHcltact6n y Deurrollo · 

FACTOR ACCION 

ne difundl~ opori:~"'9nt••Íe• p011tie411, 

obj•Uv0s y planes de triaba jo, entre lo•. 

com¡>onentes de su organlzacl6n. 

• ... RespC:ínsablUdad De la confldenclálldad de,cualq\iler ln.., · 
: . .. ' '.- : . . - '\ -. . .. ~· . . .' 

· ·:. ·.. " ", ··. : ',"'.SI : 

formacl6n obtenida • travts de la apll-

caci6n de cualquier t6cnlca.de investi-

f[CHA DE PIJl!l.ICACION ' [l.ASORO REVISO AUTORIZO HOJA Na. _.i!__ 

Dl 1 100 
Agosto 1919 

A.3. I.F. R.V. 79 PAG.' 



.-,-. 

·c-:c"": : ....... ,"°'.\,1 
'- ,..., ... 1 ... -,;.,. \oll~. ~ 

.. ' 

1) · Fun~Í6~ 0enktca: 

. ·. ·~ 

' para. conoc~r las necesidades ~e educaci6n. 

'~apacltaCiÓn y desarrollo ~xlstentes en la -

orgánlzaci6n. ·. 
' .. ,. ' 

Da lgual form:s de aquellas dirigidas a eva-

luar los resultados de. las acUvldades de la 

Oflclna • 



§ OllGAlllZACION 
. PLANElCIO.N 

llSIJJO o rocUME:NTACION 

«·,_:· 
.,. ... 

• 
. 0 DESCRlPCION ·QE ... PUEsros .. '· 

i ' ,- ,- ' . . . . -, . 

Tlcntco en.Invest.lgebi6n · .. ·.·.· · . ·· 

Funciones e1pedf1ca:i: 

. p~~cll~ •. ~;: 
·::.·. 

- •• ' -.. .-:· .- ·;· • • : : l ¡_'.;~;. . '-.:"- .. · . 1,,, 

•' lt••Uiil• Jos dlep1Uoo1• neceaart.Oa pwe 
- -~-:-->~.;·::·--~<-<. ~.::_·._. \.:·.•<:;' '.'~~:_: ... ·· :·-~:/ - ,· -'-~' __ :_ .. ;;~.; ;:< .. ¡.~~:_::~·¡: ...... =,, ·~· 
· · .ciiici• una de lail Dlr.«:clone• ·que •ll»ftlall l• -

·· organlzacl6n,, de acuerdo aon Íoa plan .. éL 

·l·::.}:·.'~~~do··~·'!~· ·~a:'····~~~j•,;;;"':• 
'~ Det9i!"lftJM .. le efldelida de. taa dlf•ens.á 

actividades de educaci6n,. capeclUICl&n y 
' ! 

iJHarrollo. 

; ,~;t9Ó~~·· .. t;~ d.~•···~~ .~1,:.~dc>,, 
. ' ;: o' pc)~en&a!•.' de ~1lcad61t)n ~f·,~to·~:~ 

. ·.: .. :': .. _.. ",. . . . : . ·;:_..1:: '.'-_-'.---= 

loi .Ventol de cipaclt4cl6n y·de'aanollO~ ·· 
'. . . . . . -. ' . . . . '". .~ " . --. . ~ . 

. ' . seiecci~~;~·~;~~~!~l}mÍ~~~~i~~~:¡ 
· t1 gacl6n aprÓpiado al &rea en e1tudté{ pera Cl 
• . '" .= . " : 

tar correctamente· los· procedtmtentoá a usar 

en el d1agn61uco.~ 

' - Dls~i\a; apllc• y valora los tnstrlainentól 

·y sisteinas para conocer los ·reault.lct01 de -

los eventos de educacl6n, capac1tacl6n.y -
·,' ' ' ' ':· 

desarrollo, ale como la actuacl6n de loa 

TIPOS. DE· .FUNCIONES .• QUE EFECTUA · 
"-~---... :~ 

~·.!ST\1010·•,. • ANll.ISIS o INT[!;;;ACIOH o COCR~IN.~CION 
SUPERVISION • PROGRAMACIOH o REPRESENTAR o DIRECCICN 
MEClNOGRAf'IA o AACHlliO o RECEPCION 8 INf"OñMAC:ON 

• CISEAO Q CONTROi. o MOTIVACION VARIOS 

'Ec:HA ~E PUBLICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO 
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0E5CAtPclON m: PUESTOS. 

Subdlteccl.6n de Recur.Os Hwnanos 
T6cÍllOD en Investigac16n 

Eventuales: 

responsables de ellos. 

·•· - DlseNl los Instrumento• de tr.t/aJO ~e -

clMldoa .que setlelen las neC9sldede• especl 

' fices de educacl6n, capacltaa&On y desurq_ 
. . .• ' ·..J., 

· lió cte 1i-Pona1 d. la MliitD&atracl6n re .. Uá .... •. . .. ' .... 

ra. 

- Plantea Alternativas de soluc16n tendien

te a .. u~facer !!;a necesldedes detectadaa 

.·· .. · parequé si.rilan de base deactuac:l6n en)_. 
/.:.:. • ~\.\ i < ' ,•~· : ' :· 

la1 ~as.de capacltacl6n y d.airróllo.;. ·· 

- .Realiza las actividades .de plane:-c16n y-
' . . . . 

ejecuc161{ de ~~yos 'educac~nales y de ,!"4. · 

teriales audiovisuales para. la~ :diferentes.-

actividades que realicen las Areas de capa-

citacl6n .y desarrollo. 

- Investiga todo lo referente a la existen--

cla de nuevas t6cnlcas de ensei\anza, de -

dlagn6stlco, de evaluación y de seguimien

to para poder adoptarlas y adaptarlas a las-

TIPOS OE FUNCONES QUE EFECTUA 
~ 1Q. - -~-;l-'3~-•• -.:-;.-:·-::N---~--E-S-TU-~-10____ () .:.NALl~-15----Q INTCGRACION 

'" P'-~·.~~; .N 5,IPERVISION • PROGRAMACION () REPRESENTAR 
: :_,, ii!UJO MECANOGRAflA Q ARCHIVO Q RECEPCiON 

Ú . COCR~:';,\CiON 
') OIFIECCIC~ 

8 INrOñM,\CICN 
VARIOS 0 l OCUMENTACION • CISEf;O Q CONTROL Q MOTIVACION 

FEC!iA 9E Pü&LICAC ION EL.:.aORO REVISO 

____ A_g_o_s_to ___ 
1979 

A.S. I,F. 
:.UTORIZO 

R.V. 
HOJ.\ NO. _4-;-7::::----.,--
0E: 100 
PAG.: 82 



·.": r~ ,~.->~~> :~<:;:,~.:.'·;,. t~ ~/.4~ .. ;; 

... ,;;;·· ... :-,~ ·. ,}('.~·i¡Jt 
.. 

; 
., 

~·· ~· ' 

''"':~~j=,·=···=·=··.:.=···:::.lllMDINCIA:IT0:· .. :.::-·:·==·-·=·=·-··:¡_-···=~::~::':;:,::~=·= ... :":11o·w0;111t;*u99;•:'".":,,.;:.=~=· .. º: .. ·11r;nx .. ·;d1i1.;•;;· .. ,:-... ·,1:u:';u;:·:.:· ... w11_:9~·:'9"''•º:·=·=0:1;'.,·:·-":~":·:·:·=··=·11m;·:·~·:·:::-::f~::-:::~::~::~::~::~:::::"':::~::~::~::-:===~ 
-·~¡·~·~ 4~nue•lr• t ... &uuol6ra,¡ 

.. ~," -· \ .. -

¡' ···,_· ·;··!'C~~-:~llna#ual ~-~da y ~L: 

dtn~. au' clt1tftb1&d6n. 

1upue110 c1e i. m11ina. 

- R•port1 •• .. r•nee ,. de•n~>de ~-' le':"·.• 

'• i ::, "~r+~~a• .. ;~ :\5~-·~·"'~rL '' .. 
. ; .;! \ .. \;i:" '~ · ... ,.- ,.; :;--. -.,·.;,, "::.:< 

"·\·. 

":.·· 



4. Autoridad. 

fto!A OE PUl!LICACION, ELABORO 

___ A ... g_o_s_to ______ 1979. A.S. 

E1o1mr~~.;~--19 .--..,;~~ 
:·::~-·- .._:r~ . ··,«/:r 

pe ••• P~•llD~ POIN l• Ollrw. de u-

,~~=,~~t"~ 
- -,,,- .-. :·r:·:::'·: :-·~> 

. c•padd~ éle 1t6at91111 

·. ca&>ádcted :et. UAU111 
'. -· - • -~ ••• : ·,·\:, (· . ' l 

·. H~llÍdád·dtl '&ftt9n.iactan 

Responsábllld~ 

Buena presentacl6n 

Creatividad 

Facllldad de expresl6n 

Parci el desplazamiento desde su 6rea -

de trabajo y Por motivo de la apllca~16n 

y desarrollo de la 1nvest1gact6n, a los 

sltios necesarios. 

REVISO AUTOltlZO HOJA ,.·..!JL_ 

Dt.. 100 
1.r. R.V. 

PAG.• 84 
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ESPEaFICACIONES DEL FUSTO : 

"'Lt ~· __ .. J!l:.111:Wll!:cnt!!!lr!s11.:eo11"'ií1;11:111Lu.:·' .11'*111;..11,~1:11ISWIOl111101C•.L116111.~ra· .... aillv ..... ·,, .. 001M11L--------------.-.···· .. J . 
FACTOR. 

Edad reo0.mendabl• 

;',·' 

Para HlecdoMf pcoYllliofel .... cleti'-

\.olltinel ~~,·~ui.~~~~~~-. 
. . . 

rt.o de •c'*4o • lo• .......... ,,. -
- . , -.;·:··-.'':-'..,:-,;·,o' ' __ -- :·' --:- : . , 

. ,_.~ 

;0~~'~,·~~,'.~-.~/~ . . ;i ' 

·-. ·., __ ·.;,·;·/(,?> 

r>• ia 1n1ar~'~Poftúna d9 ao• ··L 
- . ·-·· . -

. n6tdaDI qUe ~hin ~&r Jol ple;.• · 

'.:~ •. de lu ,.,...,.¿~ ...... ~ •. i'•.-
-· ."(".-~. ~:.;~';·. n -,' .· ' - ·.'·--. . ',:~·// .. .': -;'. 

. . Uo". ,·.,. .... . . . :;,;· ::;.•. •: ..... :· .. ·_:_ .. :· ·•-.o e:-:-;---,<:.';:_¿;·-:·.>~ .. :; - . ::.: 
(.J ;::.:'e ::,; ·:' '.; :··J~:r:.·< 
:De la~ pioatay ~-aotn 

lo1 re1utfAMlo1. de lu .dallnDtM .Otav1~ . 
... .;. •. ~~~~·:~~-·~-~~2:. 
< vlacl0ne1 ni ..... ' •• l•• hub19a• ... 

Apllcv lo• m611Mio1 dé lftv•1tlgad6n -

. d• acll9rdo • •ul n••'clade• • lo• 

.planes au~adOª• · 

De 28 a 45 aftos. 

--:JICHA:::_:;.;._go""-Pl&~·;.;.to~-ICAC-·:_ION---_-·::::::_'~_.,._,[..,_1:_L.uclt0-A-._s_._IL ----.:.;~-·:.:.;~·so::_---'_AUTOfl!ZO_R_._v_._~] _:_·_. -· .... __ ;_;_.,¿· 



Es'~lane•r·, elabOrar; ~rdballr y eJeC\ltai.: 

los diversos eventos de capac1t11c:J6n tendie.11 

tes·ª eattsfacer las ne~sldades reales.aei. 

personal clel Departamen1D .. de Pesca. 

2> Funciones Especto~as: 

Constantes: - Analiza.las diferentes alc.maUvas de - -

·TIF'OS.DE fU~iQO~ES QUE EFECTUA 

~ :iñGANtZACION 8 !STUO!O • i'LANEACION SUPER\ ISION o 
'·· l·ISUJO o MECAl!iOüilAFIA o 

t.t;:.usas -·-:5 
Pfi ;¡¡:!f.llACION o 
ARCtt,'\O o 

¡~,7EGitt..CJCN 

~!:>·¡;Es:.:,TAR 

fiECEf::CN 
~ 
8 

COOACINACION 
l'IRECCION 
1~rcr.11t.CION 

\~".RICS 

' 
O rocwt~r~:1ohl o CISEi;O 

FECHA qE f'UllLICACIC~ 

Agosto 
1919 

o 
ELABCRO 

A,S, 

co.rficL 

RE-.·1so 

I.F. 

o ~·~TI\:~\,;; J N 

1.~TCñl::O 

R,V, 
HO~ !.:O. --'5,.,1:,_ ___ _ 
c.-· 100 
Pt.G: 86 

,.-. 



'!'·_ ~· 

',,'.-

'. '.\ .. > 'fi:;. /t~~;:j:¿ 
··.·?,-·;~~~.~·t:'':i· 

. . ·:e:~~ .. 

'·~· ·, 

:"'~~~~s ..... ,~~.~; .. 
. tmrt1U~f!t6~.t'~ .. ,eleéc~~.Ua·.&1iAdG,·• 

bir9cct6n. 

- Iniplement• l•• vufa• del 1n1.....Ctor 'I el -
. ~· "', .. ,_ ' 

·\ .. ,;c.~i.;~ ~,&f .. ~;~,:~~;~~~:~·;-:;. 
•, ':1 ~ ;~ ·~;: ._:. "'. ¿,.,)~t~;·,::,:.; ·/~::~~~;'._ -:,.>, ':.... :'. :· _;.:.~J~_-:~; !.;:· ·:.·~:·<~;> i._'i;: ,~;~., .. >:'-• ;_; . 
· ; . .;,; Cclordlna·.y·•Jecuta loa CllrSO• cMI cltl*cl• 

_;¡:}"" • . : -· ·· ... • • - e ·' ;, ' ... '·e. ';;;\;;...,; _; 

' ' , láct&n ª .cu.idQ • 1o. PI09r•...J ,. ~bteti - . 
:;;-,·.:t ... _-.';.· _·.-:" __ \ji'.:'f~/· « --~'.: \~.-·.·. - ';:,.: .. ~· ~-, .-·~.' ..... ·'· _;. :--
· .. voa ·· 1náttUcci1o'ftil ... •atablectdos ~ 

' ~. •• • • • -~ ·:~.: •• ., •• J 

· (cursós abl•rtos 'I dtagnosUcados);, 

· ·;:, ·.co<J~1na ~a sele~l6n ~e medio• que••:.. 

•. :. ·requieren p~r~ el desarrollo.de todo even.>

b~scando que eSIDS S~an los mlS c0nvellfea• 

.tes en efectividad y costo. 

- Su1>ervisa que las condiciones sean p.rol!l 

cias 'para la ejecucl6n de los diferentes ~ -

----------------------~entos. ----· 



:.-\ 

·:.:.'.-~.', ·-· __ . ..1S11*M•'111···'·11:r..,,.•···.lil'liilllAir.tn1L:J1411Íu.:l11fGlllil:iae11<'1':•11i.lil.~L.·111¡1.1Y11:M11·'11'•1i1~ ... ~L.-:;..···.-···-''-•:"·.-.,;;.;, __ .;.;.,._:_·._.·_ ... -.;,;.._ 

NITO• ____ __.t.:i6c1111nl-eoz.o•1:1n11.·~c"111aa111cl-tlgi6111· -~n1.1•i.;.'-·--....,--.... ---------

- .·· :COordloa con· •l ArMd• lnv••li ...... 
:},~g~,~~~~¡~:;y:, 

•• rpqu&eie pwa la éJ!ClÍcl&n de ~· ~ ¡ 
. : 

, ;~~~,~~~~lj~',¡c. 
' ,· ' ... : -:.<.'.·.:·.·.::' .... ~'J., : • .-::,.~ ,- ·.·,·.¡' :.:";.:~.·.·.:.•,,·.'.: ~ , 

...... . .•... ' .. •";t,• 

y ~atertalu • .C.áaito1: para rNl.liiw o9clia ~ 

uno de lo• dlferenlt• ev•l)tol ~ 

>;:: coC»idlna ~n'la OU~na d• S~rvla01'G9-. 

,·~~!~'~;~~~fi~ 
d• apovo nec::e1erto.para cada.., • ..,. ": 

, .. ,., , .. 

- Realiza las pl6ttcias de blenv!Íllda ~In~"' 

· duccl6n que fuesen nécesarlas para ti per -

·.·sonatéxlstente o·.de n~eva con~atact6~~· , · 
;. F~~ar ~ admlnistr~~el ln~ent~o .~dl~~·. 
rec~rlo de. ln&truétores lntemos y externos. 

·- E.~tablece contactos con Univers1d.cles; .· 

InsÜ'tutos •.Centros .de capaCÍtaclÓn yotrH 
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/~ ';" ~., : 

TICftioo en Ciipaclt.m6n 

··FICHA DE. l'U8LICACIC:N·. .. . ' ' 

Agosto 1919 

.· o'9•i9don•• aQM• a .l• f,W'ICl6n 419 c:apa-

••\~~ct6ft y •• ~,~ d~·..,.,~;:~~-~ 

,,¡,{~~iii~li~\·, ................ ,, ... 
. . cl6n eina~'An. 

o ANALISIS '' .•• o 
•.PtlOGRAMACION ·. o·•. 8 
Ó ARCHIVO Q 

.. Q. CONTROL Q MOTlllACION ~ VARIOS 

El..A81lRO . ·REVISO 

A.S. J.:F, 
AIJTOltlZO 

R.V º 
HOJA !110. _..5 ... 4..._ ___ _ 
DEl 100 
l'AG.: ·09. 
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~_,;· ""'-'· ' r--~t'""-

l~'i'i~-~ 

3. 

4. 

''f'f:' 

: -< .. \:.:y,'.·, .. ,.,.' 
;c·.:.:,tXpekacia 

' . ri-~ ··~-,._l·~ ',!_-•• :· • - ' . 

· Cualidades · 

Autortdad 

FECHA DE PUeLICACION • 

AgostO: 
11119 

ELABOl'iO 

A.S. 

,. 
E .• 1CID~enien~ que 1-~¡pe;~ · ' . 

. lie ••m pue1~teng~ h. eenwa·cliltU~~ . 
. . 

. cencledo •n: ~mtnla&riacl6n, fllaolo-·¡-_::· ' ____ . .,· 
• •!. ;--•' •' 'r ~ " ,-

,,-.. ~· º.8!.~~~·J•\··~.r~ .. t~'.·{·. 

de ev.ntos de ca1N1í:ltac&6n, babi~ ... 
:;e)". 

Capacidad de aCntesls 

Facllldad de expresl6n 

H8blUdad en el manejé> d• !ÍruPo•. ·' 

Capacidad para enseftar 

Excelente pre1entac16n · 

.·,, 

No la Uene. 

A[V:SO AUTOllQ.O MOJA No. _ll_ 

OE• 100 
I.F • R.V. 90 PAG.• 



,f..a 1110c1Jfl~r~a·de..no11oo·~ío&Au~ 
<.. r' . ,. ,,_,,_._ ·":,,- .'' -···· ,, 

. ~···~··~..;.u.·~-~~ ~·,aa• ·~ ·•·· 
·~~d .. detectad&~.~ dlnictrtce• r.c&i>t 

-" -.... ··:: "; ' ' - . ' . : ' ', ,... :~ 

"· ·,- ' .~ .. ;.· .. ' .:.· .·, :, .-~: ';_,·.~.~ ~~~.~.·-·,:· ':,; .> :; · ... , i· -. -,_·;y;"..,.-,,.·;_~,, . '~ "' : ,·~·;S!J~'.~~· 

;~~ Ci~iii&w ~~1cl'acl y'.~~~.-

:,~~,~~:!2~2 
de l• m1nera l116ií ·fAcll y' •fecuva ~ 
-.~·· - . ' . . . . . 

De .ejecutar cada uno de &o1 eventoÍI de 
·"· 

,.,. .. acuérdo a loa obt•Uvo1 ln1trucclonale1 

y al fü1mp0 e~tab~.eldC> ( ' ' ,:' 
'' 

flalli' DE l'UllLICACIOM 1 (LABORO REVISO ~TOltlZO HOJA .... -1L.. 

Agosto A~S. , I.F. R .V. 
0€• 100 

·~79 ,. PAG,• 91 



., . . 

de Ja pl~neact6n, elabÓnael6~, coo~lnaci6~ 
. y· 81ecucl6n de. las dlvws&S ·ac:tMd~des ·y :~ · 

eventD~/t~~dlente(a ~~~~~c~r la~ ne~s!. " ·,;· .'.(~~ 
·<:.}:; 

dadas ~ales de educacl6n y desarrollo del:- . ; 

personal d~l P,epartamentD de Pes~a • 

. Tlf'O~ CE .FUNQO~;:s QUE 
-------~~~,--~~~~--'~-:) 

S·..!:-..E nvt~lC·~' ' 
Ptt:c:..•.:-:;ii~FIA 

{) 
o 

.:.NÁLlSIS 
PRCGR:.M.\CION 
ARCH~.c 

. O coi.rr;o1. 

FECtiA a r-;;s~1c:.Ci01' 

Agosto . 
---~1tt79 

( ELf.S\.1<0 

L .· A.S. 

EfECTU;\ 
~----~--'~-º 1)4TEG;:.c:G!'f' 

Ü ~Et~~$El•T.:.JI 
() r.r:-.~r:.ot< 

o 
~··· o 
.J 

t'RECCtON 
1sr:.r-tM.\Ct0N 

\'AAlCS 



. ~'!(Ji,_ .P. :-," 

;·.'·-·· 

}' .. > . ,,, ·:·t-i~~ " 
#:lf .'~~ ,._;· .;;,· -;,.;.:·>';..1;11k111Hi11inu·:i1.J:llil:íi1:111· ·111~u:111:L:•• 1911M1i1111.;-11·;~:11'1 ·:·ill-·,L·:-·.1:i11;}1-11_· ... 111_;:·u0011· 11i1... ·;;,~·, .;.,;·.;.;··~·-·.;;,; _...;;:..;.....;.;.._,-' ._,..;;..,· .;..· ;;..· ..-_ .. ·:; ] ' 

. d:te dtt ectuaUaactán de loa runclO~a'd.1 

···'': .·.';-·;~;~~~rt::·4~~; 
··d• tlcnlcoa·d• enaeftanz• aldl»tidllfalaarebte. 

,•; fÚRdamente,liiftte. 

) ~ ialab1eee>IO• m9dlóa que .-tta&en •1 di. 

):;~,~.~:~~ita~;·d~~·~.'.,.~ .•. :. .. ~.~r~~ /, ··· 
.;.·:;_::¡ 

, E~~l~ v ~rdlne loa caaW.nloa .ed\lc;f 
1 • • .,, .• "-, \ 1 , •, "• .:, • •; '• ' • ,• •e • 

. '~1· . . . , •¡ 

; e C:i.oJwal•• c.•'raclllten •l l~ ·echaoa~ 

· ~ .n 1o1 cl:>•~ent~~ d• iiá ~~&aci6n. 
- Fonna y admlnls tra un prolJl'aaiia lnteQral -

. de bec~s ~ ntvel nacional • lnt.Mclonal •. , 

·"' AMllza las dl~r~ntes alt..n.ttval de - -

• t~.. dla;n6suco ~sentadas pOr el· aíea ~· ln--

ve1t1.9ac16n para seleccionar la que permita 

'TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 
1--~~--_;_.;...;.~~_;__;_~~~~~..;.....;.;...~~~_;_~~~~-"-~~~~~~~-·-~~~~ 

~ 
QllGANIZACION 8 [STUDIO • A1'1AUllS Q 
Pl.ANUCIOll SUPHVISIOM • PROGflAMACION Ü 

.. TlGRACION 
A[PAESENTAR 
REC[PCION 

• COOROlllACIOfl 

t•IBUJO Q W:CAMOGAA,IA Q ARCH!\10 Ü 
rOCCMENTM=ION o . Dlst:Ao o CONTRO!.. o MOTIVACION 

ºg DIR[CCI01'1 
llWORMACION 
,_AIOS 

FECHA ~E PIJ8LICAC ION 

·Agosto 
1979 

ELABORO 

A.S. 
R[VISO 

I .F. 
AUTORIZO 

R.V. 
HOJA NO. -11:Sx8-· ----
DE: 100 
PAG.: 93 
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j~~:i~"tc~~fr;;' 
m•• d.1n~trué:él6n aut0-~1~l~I -

;;, . f\lnclo~1•:'• 

;: : ~~"1á~1·~~~-- ~ •. ~ .¡~.~~: 
; "·;. ;": •. r: >;:, - :·.•-.--;. · .. : -:_ ,-::.~,'. ·, ' ~', • •• , 1:'-: 

-~ na61onales1 AsoclacÍones, etc. P.,.á silOCu-
. ·'' - ·' ~. - ~ 

rar convenios becarlos. 

- Establéee ststeniás de control de beca•-

TIPOS DE FUNCIONES . Q\JE EFECTUA 

~-
§ ESTUOIO Q ANALISIS ·:·e 

PLANEACION SUPERVISION • PROGRAMACION 
CIBUJO MECANOGRAl"IA 0 ARCIWO 
OOCUW.NTACtON • CISEno Q CONTROL 

l"ECH.\ ~E PUBLICACION • ELA&ÓRO ' AEIÍISO 

Agosto . 1979 A.S. I.F. 

o INTE GAACIOfol -~ COORDINACION ' o AEPRESEMUR DtRECCIO" o RECEPCION -~ INl"ORYACCIM 

o · MOT.IV.lCIO N VARIOS · 

AUTORIZO 

R .v. 
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~ 
Oi'IGANIZACION 
P\.ANEACION 
C'lllUJO 
rocUMENTACION 

<-~!-(· C<' 

,')1: )?{ 
:~- -'. 

:~,!.. : 

;.·~-;· -7~·.·«.·>. 

··.:· ''':' .. ," 
.;.:: 

Tlcnlco'en Desanollo · · " · · ·/ 

··:-, 
. . : ' 

~~ ' 

tt~~~;~,\~~~'': i. 
: ,, '·.' ' .: ' l', . " 

- Detennlna lo• tecurso• hwnano1 tlcnlao1 

. .¡_.nawltaa..hec:es.-1os.llllfa ..auí.t·~ia>~ 
:·. '':.,"·'.·}~\-. 1;. :·\.:·. 

Jno-ci~ ~-·dlfertíl\teá ~ ••. ·•··••··. } . .,,"' 

- Coordlna oon la Oflclna de Swvlclo1 G.,;. 

- Partlclpa en las dem~ !reas.en la elflbét. · 
. ' ·. . 

r~cl6n de iOs programas y presupu_ésllOs. 

anuales de la Oficlna. · · 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA, .. 

8 E<;TUDIO 
SUPER\/ IS ION 

Q W:CANOGRAFIA 

O t'stf;9 

Q ANALISIS 
Q PROGRAMACION 
Q ARCHi\10 

Q CONTROL 

Ü INTE GR 1'CIC<N 
() REPRESENTAlt 
Q RECEPCICN 
Q MOTl\/ACION 

COOROINACION 
DIRECCION 
INFORMACION 
VARIOS 

FECHA DE PUBLICACION 

Agosto 1979 

ELABOliO 

A.3. 

RE\1150 

!,F. 

AUTORl;'.0 

R.V. 

HOJA NO. _...60.__ __ _ 
DE. 100 
PAG.'. 95 



¡· 

\.' 

' '~ ~.: ·. .' 

} · E~~Clf'ICACIONES . DEL N$,10 · .. 

. • co• deJQ•truc:cl6~ autoedmlnlttiabl• y 

de tknacn-:de cepactrec&an v aaam)-,.. . ., ' . . .. .·. 

.rntclattva · 

breetMdad 

' :: \ ., ;'!:\;1t;f;i.:' 
':.-_,;5,_ -.. ·~· 

··' 
.·'·.·.1!.\ 

~~(;::~:.-: 

3. cualldade.• Habilldad pera supervisar trab•to• 

FaciUdad de upresl6n, (ea,.Ctalmente 

~•crltii). ·.· .. 
. • ' . · . 

. '';; 

Responsabll,ldad y puntu•lldad . 

Buena preseniacl6n • 

Autoridad' No la tiene. 

~A Dl PUILICAC:IOIÍI , ElA!IORO REVISO AUTOfnZO HOJA .. ...§L_ 

Agosto· A,S, I.F. R.V. DI:'· . 100 
ian: PAO.• ( 96 
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ESPECIFtCAC~!~~ DEL PlESTO. • .. 

:·:-- :.'. . ··~-.--.--'\·; .. ,:··,~·:· :·.·'· '. _., -·,. ·;:}·.·.;::-·:'{~~~~; U~_'_:'~\,-.:-:1:.:· · ... 
,cloay ... !Ü~équ• h•!••ulij~ re•lt"-_~ 

11u•1tác1¡,. v •ut0riHct01. ,,_.,~rente.·· 

~:~-t~~~b~t;,~ 
de matertel de •Poyo.:perttneate·,.,. · -

ceda even~ de educ•cl6n y desarrollo. 

~~ª~l~ITl:;i~ 
Qe'iá'edecuaca6n del .. •cuvaéiecté•· .-~; ...... '., ; ' " . . ..:, . -·:·' ";: 

de ·1m "'1ento pare •lcenur-lo• obleu"'."'. 
- . .~'..:~\_.:: : ... ·>-;\·'.'.: . .. _ <<,. -::··!,::>>>-~1::·'.·.-~1:_. :,.:>;.:>_,~:r:'-... ~--_:;o<{ 

VOi _de •• in•n••·IÍll• flcU v<•recuv•~ .'.\ 
• . . ' . . . - . :: •.... ~' '· - :· 1;;- . 

.' .. -,__,;.:. 

De ejecutar cada ~no de loa ev~~to~ -
. -

de acuerdo e los objetivos de le om:r:.. 

na • 

.:· .-

6. Edad_ recomendable . 28 a 45 ar.os. 

'ICHA Ol PUBLICACION • [LABOflO REVISO AUTORIZO HOJA. No. _.il._ 

Aqosto •• 100 

1!119 
A.S. I F. R.y. 97 l'AG.• 
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DEPARTAMENTO 

?t»J~~:='·'·.;~IA"Ótlc~- ·~"~· ~-~dt• 1. ~liecr.e....-:? 
: .. ·),' ':·'···· ·· . .:• ;.· .·-··:{·:'.·~·.·.;:.l~,··.· ~ .f·'··-· .·'·~·-, .... ·,~;·_,, . ,·.· .. -,.,, .. :.'·.· 

-''> Pl•mentar 1a ••11n1ctur. que •• ...oarvu• de Ptá,.._ 9l a*~. • 
, ' .. · ... ·.· ' .·. •·'.'. . . ' . . 

• aonal y •u• banetl.clado• •. preatactones de orden 80Clal, ...... - · 

dlenc.1 a ~levv au nivel aocto-c:ult\aral. a proplctar l• pdcttca 

:·~::; d~'.~;íea~-.a·dl~·d(.~., UfOOllD l~ara, ~ 

PoUtlca: 

.. Foment.lr los .Ventos· soctalea. ·c:ulturalH, eciuc:Advoa y dePo.-.. .. . . ' . . ,. . . :· .. 

Uvoa, as~ oom &amblan •l 01Drvamten1D da prest.don .. 10cla- ". 

' · lH entre el personal del Depart&mento de Pelea• 

Procurar, que todo el personal sea participe, de los beneficios 

de los servlctós sociales• 

-====-·-===-==--------·· ·-- ---------
f' ·h ' ·· · . .- - - ' --v-;-.-._-:. · .r.·· .. ·vl·-.: f:,'.!fcri~o : · ':- tlo. 63 "• ,, .• ,., - .c ...... n 1 ~:. - .ro -4 - - 41;;;,oo---
__ _1\gosto __________ ._: --r~ \ A.S. I.F. R.V. G:¡. 98 
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.;. .. 

Q OitGANIZM:ICM . 
0 PLANUCtON o (•IO:JJO ~ o roCWENT;..:.:,. o 

... ; 

";~· 
, .. 

. d: ·· PÚZSTOS .. 

------. ,, 

-_.·> 
., '." .. ' .,. . . . 

· .. ·Es re•pon1ebl• · ant•. •l Subcllrectrn de dirt:-".' 

• *· coordinar, Íupemsw y ~ntsolar loa -
- . . .. 

·· p~ne•, l)l'Ovectos de ~n v lo• tr1a11:eia 

pera que.el peraonal piaeiia dt•fnltar de .. la1 

snii.tacloMi• que proporciona ••ta JelatÚr• . 

có.nD •on laa ..C::uv1dadea aoclo·culturale1, 

:deportivas, 1..:V.~1o ~tdloo, trabaio aoclaÍ¡ 

TIPOS DE fUNQON:S Q'JE EFECT~A 

ISTUOIO 0 ANAÜSIS o ISTEGi<ACION 

~ 
COORDINM:IOll 

SU?ER"ISIOll 0 PR(IG~:.\4ACION o R!::Fñ~SENTAR O:RECCION 
lkC.41'.0.JRAflA o Ai1Cl41\o0 o R~C.EPCION llif\if<MACIOM 
t!SEi\O e cc1,rr.0L o M•:Y1 1.'-"'~ION VARIOS 

rECHA ~E PJCL.ICACtCN El..ABCr<O 

A.S. 
RE\1150 

I .F. 
AUTORIZO 

R .V. 

HO~A NO.-io6~t'---~--
DE; 100 

___ ..;A..::CJOc.:5:.:to=·~--1979 PAG.! 99 



1 

---·:;:~;~~~._:-:-- ,' .· 

., •··'•'',.,, ' 

, ,"· 
J-.· ·e;···'···«··.' 

-· }: . 

... 't:,..' ,. ~ .. -.· 

.· ~.' tE PUESlos 
' f' f' =- ·---,.¡¡~1111·f"""*l!l.~.llll·ll!s~·..,,-r .. º~r .. ºloi.'ll!:~· ;ne·, ... l~e·~ .. u¡¡¡v.mw-· ............. '-·· _______ ..._ __ _ 

·:' 
,l'' 

- Supefttier h.la acuvtit.-. c1e •·~-.. 
' ' 

, w o)~«»'.a'd~ 'las ....... ta,.,_ ... , 
-~~4~:~~~ obi~tl~J:~·~~;~ 
que •• han fljactO ~ 

Revt11r y 8fmar la doc:ument.d6n que, e.a 

~~==-~~).~ . ·. í'~ 

SubdireCtoC • . - ':;: ... 

- D•le11ar a 10~ e~Pec:tau.tA;i~:'tlcnlool ·éli· 
. . ., ., . . ' ,.~ ",.,"' ·. •, ./ 

para llevar a cabe> las activtdat.19• neeesa~.:. 

'rlH y alcani'a~ tos obJetlvos ftJa~s. 
,. :. \ . . . ··' ·. 

' ' ' 

; _, Ac~érda con ,el e • sulidlreC:tl,l d~ Reellr-f • . 
. :,, : 

sos Humanos acetca dé los obJ•Uvos, po1[.:. 

' ticas,, proce~lmlentos y programas a segulr 

en las 6reas.a ,su cargo. 

> :TIPOS :DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

~·ESTUDIO o ANAl.ISIS 
SUPERV1$10M o 

Q MEC:ANOGRAflA o 
Q OISERO o 

FECHA ~E P\JBLICAC:ION 

----/\-=-q0_s_to __ ,g79 

ELABCRO 

A .S. 

PROGRAlllolCICN 
ARCHIVO 
CONTROL 

REVISO 

I.F • 

o ÍNTEGRAOON o COOROINICtOll o REPRESENTAR 0 OIRECCION 

o l<ECEPCION 8 INFORMACIOM 

o MIOTIVACION VARIOS 

AUTORl?O 

R .V. 

HOJA 110. _6_5 ____ _ 
DE: 100 
PAG,: 100 



"•-.'· - - -·,-'··.·_· ··.: '<':::;t {;"••·· 
, ' ~:,., . 

. '~. 

Súl,dk!cCl6n de a!cw,O! Hu~•. 
Jefe de.Servicios Soctele1 ·. · .. 

.. · 

.:,1_' 

c~rdlw 1o~·w~io•. proyticJ~'.·~ · 

. ··~·.:~~:- ~a:~'.~4~'~ .. 4-~~ 
rw 1 .. ~·-~·· que -~ '9g 
- !;_ '',:'-··-;.-,• .. 

·. Dependtiada e 
,,.,.f'.,'. >.'<· 

,.,:i 

- sui*vtsar la elaborac16n de ......_, 

de trabajo que pslllltan PIQPorclO~ la• • ·-... '.· . ·. ;,: ... _-,- .. ,.·.: -.. : 

pre1tac~ne1.IQdalH .d~· m•yor ...... ::emre 

··''':=fi~~t~~' 
1.-ftten o u p .. pi-._enl.r •. 

<:::~.=···:.~~;~ •• ;,~~~ ~.·~~~¡.,;~~-;;· 
clales encomendodoa .X.,re1amtlftie pór .el 

S ubdlr8ctor • 

TIPOS DE FUNQONES QUE EFECTUA. 
t-,,--,--.;.._~,--..;_,--,--,--,--,--,--,--,--;,__,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--,--_;_,--,--,--~,·,--,--,---t 

§ OAGANIZACIOM Q ESTUDIO Ó ANALlSIS Ü INTEGRACION ~ 
PLANE.ACION • SUPE;.'.t":'O Ü PROGRAMACION Q REPRESENTAll 
r!BUJO Q MEC,,;'-OuilAFIA Q ARCHIVO Q RECEPCtON 

Ü tOCUMENTACION 0 OISE'RO Ü CONTROL () MOTIVACION 

COOR~MCION 

OIRECCiON 
INFOñlUCION 
VARIOS 

FEO!A ~E. PUBLICACION 

,--,--,--__;A..;.g~o=-s=-t:.:o:..__1979 
ELABCilO 

A,S, 
REVISO 

l.F • 

AUTORIZO 

R.V. 
HOJA NO. _6::.;:6'-----
DE: 100 
PAG.: 101 



:··'.~/ :~~·~· :;-.-~.~~?.-~-.-~-:~··:;e:;~-; -- -:7>~~;·t ~~-:~~~ ~~i'.~)::;/,'j-

·•.' <;~('·;· ' ''''•'· 

....,..NC:IA •--·.11s1o1ub•dtr1111.:11•:a.c11os1.11611. ·11n...:dt-·.1B¡¡•~cw:u11.r ¡,¡SQDU•1. .. .¡Ú¡¡Í1111•111';.··11g.•· 1.1•1.. ~--------------""STO '. -··.,;.·'·-,_.~..iI.a•:afl• . ..:dc:tL.aS1.:1•ua..uls-f°.,1&.1S1110111c111ilut111¡¡¡e1.111:.;•..;.._.,.o. __ ..;...:... __ ....,..._, _____ .._ __ 

_ _1_;.,_c·J.: 

~Cóft0c1m1eil1b1 . _-¡. 

·3. · c"i:aalld~des 

RCHA !lE PIJllLICACION • ·ELABORO 

A.S. 

.. ).~~:t:~4·~~,~~~~~.? 
;br'• ••t.it put11D tenga la Llcencl•Wi• ."" 

ri:Aatii1ri11w~A6n, RÍtl•caóne111Mlu-'·· 
•f ''., ' .• ' - • ¡ . .· . ~- ' ,, .... _. : ·.,~'' ._:_-.• /_.,::· ·., -. ' ;\" 

1~1; •ni;>•~ho con comcitJi\lenlil.,~•. f) 
· lai slguterites &reas: Orguli~acl6n~ -

.C::oordlnacl6n y Control Admlnlawauw ! 

f.·~~~ .• ~:-t'l,~··i·clH;·$:'.f~:~~~'"-
,:~. l11Gcl~t~ ·~·~1111~n·~~ ~n•l•"' 

Adaptabilldad 

Habllldad para tomar decisiones 

AgUidad Mental 

F~clÚdad de expresi611 oral y e~~rtta 

HablUd~d.en RelaclÓne's Humanas 

Responsabtlidad 

Don de Mando 

Dinamismo 

Buena presentacl6n 

Etlca Profesional 

REVISO AUTORIZO 

I.F. R .V. 

HOJA No.2L 
Dt:' 100 

PAG. • 102 

·-··.) 
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' 

.. , 'sPECtftlC~ES DEL fU$TO 
"--.• ~:. _·_.. " .~ ¡' ' .. -,¡ .:.,· 

r:::·· ·::· :~:· ::STO:::·,:, ::::-=-··:·=:·::::::S:x:.:ÍÍbd:fl:··:·:•:d:k:1:·~::cs:S::,·:·~:6~:n:l:g~$1:l:::~:1:B:·:=:=:·:·::r-:·:::·=':,:·.:·~.:~·a:~·:y::•·:·::·:,00:·:::··:·:·=··:··=··:··:::::::::::::::::::::::::::::·:·:•:•c:·:·=·::::::::::::::::···:J:: i,, 
'ACTOlt. 

· ileslion•abmdad ·· ' 

;_' 
.-~· ...: . ' 

' ~CHA DE PUlll,.ICACIQll • ( ELAllOl!O 

Agosto 
1919 

A.i>. 

'. ··r~á oidenw a. .• ~·d. IO~~.· 
.· '' _,. " .. , . - , - -~" ... - - ·.· .. ---·;~l~\:1,,,-: : - ., . ' . -

doa •. '1D11ido1 "'las~ ... l! .. 
• ,j~'_· ,· l ;, :_,. ,· • ·,· ,·,:_.. :; ........ " .. -'~(·. •/¡_': .'.r,:~,'·.:. 

dtrt91l' la· •laborec16n cié wlba,01 clivet. 

···r~W~!~t 
,•" 

1 

m6ntcam•nte los ntcur101 d• tita D•-

,·, ·: ~-- \1-._.,;, ." .'. 

1eti;~~~v•lt•~;~~~~ ~· a~'.J_..;··· 
' ;: .. ; 

fa~-~' ., 

Dar •.c::on0cw a ~s e1ped1lllsta1 o ttJ& 

nleo•. de las ..... t01·obJ•tlvo1 o poll.. 

Ueaa flJadas por la SÚbd&recct6n •. : ,·,·· :-. . '' ·'· . 

De la veraz y oport\lna lnlmnacf6n a 

. la Sllbdlreccl6n sobre, los pcogreaos • 

. • 

,·'.-

RtVl50 · 

1 

AU~ 

1 
HOJA ,..,_:,a_ 
DE' 100 

l.F. · R .V. 103 f'AG.• 
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•••••• ••• 
"' 

,.,· . 

,:, · · · r.:::s.::rnpc¡·;:>·: r;:~ russr.Js.. · .. 
-------~-----.:...-.. ',;_'. ... ·~: .. ; .. :- ' ' ·- <' .-' \· '. ':-. : . . • e ~\~.;~~ ','1 ~~h • ___ ~:::t~6:.~:c~~;_;~~ -· --_:_- ·- . : -~~- _) 

1) 

·-----------,.-...,.-----...... 

. RHponsablllzarse 'del correolD cumpllmli.ft•: 

tO en el desarrollo de programas de dUuaa6n, 
. . " . : . 

tendientes a dar a oonocer los servicio• 119.' ' 
:·~·, . ' 

clales y prestaciones que otorga 1111 Clepen-~, 

dencla. 

Planear y coordinar todas las actlvidade_s -

de dlfusi6n sobre los programas que deil1111T2 

TIPOS CE Futl:c:c·.:s QUE: Ei'ECTUA 

Q :;;;GANJZt.CION 8 ESTU~IO Ü ;.~;~~l"IS .... 0·-;,;z:;,~1:;,_- ·-· C.OO;Pl~Ae;;-
• ~~ ... ··.EAC.10'1 Sl.'PER\l!SIO.. • ;.r,;.G',:.MACICN o ¡¡~¡;,•,(.~:.r;.~ >) c11;ECCION 

:'.') 1 k•.,,Q Ü MECA~OGí!f.flA Q ;.~,:;,,\ :J (1 ¡;;:,<, ..... ··~·. l~f~f..MACION 
O : ;.r\•..-::Nr;..:¡or· O r-tH:~o O c~·~t7i\V1... • ... ) :.-.:~11,·:.-::('~J _ \;.?.1os 

---==================~:::======================:::::;:: 
f lCHA ~E P'~BllCACll.lN 

____ A_g:,.o_s_t_o ___ Hl7'3 

ELABORO RE V ISO 

A.S. 1.r: R .V. 

t\() . ...§i.. ____ _ 

,100 
104 



¡:i~\~?ir:':!J\ i ·~ . ·. SUbcl~C~!{de le~t'Jl.11111~·.=. :.::..,::_:·.::a_:_<_·:,;..:,_.._ ___ ;.....;.....;.....""-"-
·-·-· _. _ ..:...Jkl\Kxa 9D BelagtpMj J¡\&erMa ·----- .'' 

.zr 
'_; J .. 

Con1tent.e1: 

., . ¿~'.iJ~:~-<.< 
;~-,, : .. (.i. 

::. »•flandlr au act1v1d9d•• tendlen1:. ... o ••;.. 

tmlecer·waa famlu..rtad de la .. 1 .. .- y oli., .. 

: .· if'•• del Dep~+-- ~·~~~:--tau;-.'. 
·'~Mi. ,. ';í¡;: 

.. -,-·. .,., 

Dependencia~ 

- Acordar con el J•f• de Servicios Soclalei 

y con 111 diferentes lreas, p•a d•~rmlnai 
conjuntamente los programas, polltlca• y OQ 

jetlvos generales en la condúccl6n de las et: 
laclones lntemas • 

TiPOS DE FUNCP~"ES QUE EFECT\JA 

~ OilQANIZACIOM 8 ESTUDIO Q ANAUSIS o lflt'EGñ/.Cl:ll'C 8 COOllO:HACION 
• ) PLA!';CACION SUl'ERVISICN Ü PRCGRAMACICN o RE l'Rf:SENTAR D:l'i!:CCION 
\.J f.iatlJO o MECANOGRAflA Ü ARCHIVO o RECEF-t1CN ~ 111.FOi<MACION 
• l<lCU~·¡;~¡TAC1(.'N o t1se:r.o Ü tCt;TROL o MOTl\'ACICN \'.:.1'10S 

R.V. 

FECHA iJC P~BLICA::ICN 

_ _;_ _ _:A:..:;9;o.:O::.;S::.;t:=o 1979 

ELA&CRO REVISO 

A.S. 1.r. 
AuT.-RIZO HCJA NO.-. J.z_.o.__ ___ _ 

DE: 100 
PAG.: 105 
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. ><:.- • :''" • 

' " ¡' ,, 

,. •'',; " 

- Fonnular planes de tl'abajO, para la J•f.tll.: 

, ra, 11>m111do •n conslderaci6n lu e.uvas de,, 
.~---.:" ' 

trabajo exls tentes. 

- · Detei;~ar, 11eftalar y S\lpetYlHr la •l• .. ~ 

' , boracl6n d• loa diferentes p..tu•ao•• d~ 
' . l·· . . .-

la d•p•ndencla. 

- Coordinar los eventos d• entregas de Prt.. 

mSos,·.eatrmlllo• y recompensas al personal•· ·. 

. . . - . 

A~atir'a congresos, re.nea de trabe-~ 

sociales y deportivas. 

- Otvanlzar y coordinar reun1one• ,de ,tr~ 

jo, sociales y deportivas • 

TIPOS V- 'FUNCIO: ::; Qt.JE EFECTU.\ 

f FECHA :i: f.~&Ll\::.:1c~ ( !:Lf.6vRO RElil!iv llUTC~1::G ,.:~.\ ''º·---7-'1------
, D~. 100 

_____ ;.'_9_,,_s_tº ____ __,, l A .s . ' 1 • r. R • V. PA:;,: l 06 
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• ~· . ••••• •• • • 

ESPECIFICACION~<; DEL PUESTO 

( ) 
. . . . . . ' . 

CllPllllDINCIA·~-S-l!b ...... d~l~re.c.c~1~6-n~d~e._R.e~c~4f~s-o~•-.Hwum .... oMnp .... s.· ____________ ~----------~ 
PUESTO• ~-----T~lgc"º•'Mco....,ftun....,R~e~laucQl~o~ne~s"-"Int....,eur~no ... •----~----------------------~ 

IUUO 
•"t--~+--------"""'.-------t--.....,--------:0-----t 

l ·• Conocimientos 

.} 

3, cualidades · 

FlCHA DE PUBLICACION • ELABORO . 

A.S. 

. . 

Es conv~nlll~te que la peraj)ft. ~- cia • 

· bro este pues ID t•~CJª la Ucenclatwa en 

Ciencios de la ComWllcac16n. ·Relaclo· 

DH lnd\l.~trlale1 o'Admlnlll.,~ft~ 
. .. ' . ' : -~~:.,:~,'·f. <: 

De 2 años en cargos pCibllcos 1lmllorea 

y. haber pactlclpado en la pubUcocl6n -

.de revlstaa, boletines, alf como la .q_ 
pecle~ci •. neceaoda en el IM~IO 'd• ':"
personal. 

Responsabilidad 

Dlnamlsmo 

Buena presentacl6n 

Etica profestonal 

Cooperacl6n 

Facllldad de expresl6n •(oral :.¡: escrlta) 

Dlscrecl6n 
.. . ' 

H~bllltlad e~ el manejo de perspnal 

Inicia Uva 

REVISO AUTORIZO HOJA Na._12_ 

Dt'.• 100 
I.F. R.V, 

PAG.• 107 
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ESPECIFICACIONES OEL PUESTO 

IJIPINDOllCIA• _....:;S~u=b~d~k~e~c~c~i6~n .... d~e~B~e~c~w..,.so~s=..H~u*m~a*09....,s~----~---~~~~ 
PUESTO , T6cnico en Relaciones InternH 

. FACTOR 

;.;. 

Autoridad 

·, ... 

s. Responsabtlldad . 

FECHA 0E PUel.ICACION • El.A BORO 

___ A..;g:..;::>_s_to ______ 1979 i1.S. 

Para pro9ramar loa traba.O• que l• aon

enoomendados tanlD por lll J•fabua a0 -

. mo por. las dlf .. nte• lrea1. · · 

. P~a ordenar la, elabotaci6n d• dlvenH .. 

publicaciones y trabajos inherentes a -

relaciones internas • 

-Del éorreclD cwnpllmtenlD de loa trab-.;. 

jo• que són e~mendadOs por la Jefatil 

ra~ 

De la veracidad. pteeisi6n y exacUtud 

en la dlfusi6n de los servicios socia- -

les y prestaciones. que otorga la depen 

dencia. 

De la ren dlcl6n de titrormes per16diooa 

completos par.a que el C • Jefe de ServL 

cios Sociales conozca la sttuaci6n que 

guarda relaciones internas. 

Del correcto cumpllmlento de los obfe -

Uvos, programas y rroetas estableetdas. 

REVISO ~UTOlitZO HOJA No .2,L_ 

DE, 100 
1.r. R .V. 

PAG.• 108 
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/ 

ESPECIFICACIONES DEL FU:STO 

:...,.... .. FIC1Qll 

lle•Pon•abllldad 

FECHA DE P\JBLICACION • ELABORO 

~--~-A~g~o_s_to.._ __ ~--~~ 1979 
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c~a, tanD ht.UUIDa C..m .Ularielu 
·,,., 

., c&MaCleroa. 

Del coriecto f\lnclonealenm de IDd•• -

i ... actividad•• desanvlllldas por los -

gnapos de tratNljo • S\l Caruoo 
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-

vñ'3~Nl4A:1c~; 
?L~NEAC,.::.¡ 

•.. í IC'J.!O 

;_) t ¡)..'.:U~•r:•.-H~!\"'.IN 

runc16n gen6rtca: 

. . ·.:._.· .. 

Es responsable ante el Jefe de Servicios Sq_ 

ciales , da planear, orqanizar, coordinar y 

dirigir los eventos socio;-cultÚrales, llevar 

· ·un· rag istro del personal y sus beneficiarlos 

por acUvidades sociales y culturales de su 

preferencia. 

TIPOS DE flJ!(CIOf\::s c.rr:: FL:CTUA 

<'? E$TUDiO 0 SJ;=l[j;\\'ISt(.:~ 
Ü MECA\, . .;; .f'IA 

O r1st;:, 

-~5 ~'.~:~---··-·f.:)-;~~~;--.- C~;;~!~ll-C-10-N 
o ;'k\Jü::?l. .. A·:lúh () r,=:r: .-:.R ~ 01ñC:.:CClOU 
Ó Añ..:H1\C' r' F=.:(i..: -1CF. ,.· .•. i!\fVñ.\4..\C(~ 
() \ )f'.tj~(;- ' ... .' "' .. ;1\ -: \;...t-,¡.)S, 

:::::::==============::::-;==========:::=: ----------··-·-· -----·-·. -
J 

f:LAac;:.~ RE\'ISC• ::_"'."~·fo.:.:. '¡ H:•,':~ ····· Z5 
11 ~E 100 
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LJ¡,;:-;::.'.":::!CIA 1 Subdtrec~&n de Recursoa Hwna~s __ . ---·-·---- < l 
-~~STO , ·---_ · T6cn1~ eñ Actlvldades-Soci~f.I!~-~ª-~!!.._ ----·- · __ . 

·----------------
2) Funciones. especCflcas 

.Constan tes: 

Perl6dlcas: 

- Pleneer y organizar loa ev11n1D• que.awln 

proQratMdos ped6dicamente • 

- Revisar l& docwnentac16n recibida dlarill.. 

· mentey dar.conJDrlnidlld • aCl~lla quedeba' 

llevar la firma del C • Jefe de Servicloa Ser-· 

clal••· 

- Supervisar el desempefto adecuado da las 

actlvlded•.• que ralla• el peraonal • 81& ~ ·. 

go. 

- Establecer·una adeC\Mlda comunicacl6n -

con la Jefatura y las Iras para la meJ(>r - -

coordlnacl6n de los eventos. 

- Infonnar oportunamente a la Jefatura so-

bre los logros alcanzados u obst6culos en--

contrados en el desarrollo de las actlvldades 

del &rea. 

- Proporclonar informes mensualment' de -

TIPOS CE FUl'\QO~.ZS QUE E?ECTUA 

~
-- 0)iiGANl?A:10N 

f'i. A"'E ACICI• 
l lílUJO 

• IOCUlllE:;TAC:ON 
~ 

ESTUCIO 
sw~ERVISICN 

'':CANOGl<AFIA 
Ü CISC~O 

f' ECHA ~E f\JílL.ICol.ClCll 

Ü :.r.:.L;;IS 
0 Pfl;,,;~;t.MACICN 
Q AiiC.t¡'.Q 

O cc1.r;:.01. 

0 t• .. :;cqACIO~ 
Ü F.~?R(~f.~• lJ.R 
Q l<ECEPC!C!• 

Ó ~, TIVACIC~ 

C!GEtc::m 
IP..FJi<~' f. '.'.ON 

¡,,;:JA NO. _.:.7_.6'------
____ A_""go_s_t_o __ 

1979 

ELA8!.RO 

A.S, 
R~lll~C 

1.F' 

AUTCñ1;0 

R.V. r.~: 100 
F.l.G.'. 111 



• '" 

. la• laborea deHrrollada1 • 

·.. . - ·. .. 
Eventuales: -Definir loa obJeUvoa, programa• y li0lltlca1 

del &rea, ajuat6nd1:1ae a las pollttcas de la:. 
- . ·f. . . 

,: . 

':~ 

··' .. -: 
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4. 

·s. 

~:_¡:, ,~:",~;~, .~ ~:~- _::-·',~cr~e:'·,~\~~'-;t-:=~.c_.,,~_!-"':·<~c.:_L. ~~-
f.'..~ . ·" ·'> -. .: . ,"'·" - }· -·s.--· 

... : ... · .. :· .... · .. 

:'·", __ ..,-;-e; 

ESPEClFlCACIONE~ CEL PUESTO 

.·.· Sü)idtUsclO'n'cl! BtcW!Rf H!faWlR' ••· .. ,·• .·. · .. 
T6cn1co en Act1v1dades Socio-Culturales 

Conocimientos . · . 

. ·. txpertenc:la 

, cualidades. 

Autoridad 

Responsabllldad 

l:i convt.ilente qut, la ..,_na 'qut OCll. 

'~~~te ~Jisto tege ia.~~d!Uc.'~·. · 
1n ctenctas de la.Co111.w\ieaci6~, ~clQ 

··' 
loctat. 

o&na'lll&sm 
· Re1ponlabtUdad .. ·. . 

· Bu~n• preaen~ae16n · 

Facllldad de e°Xpres16n (oral y escrit~) ' 

Etlca profesional 

Inlclatlva 

No la tiene 

Del correcto de~anollo de todos lot.-;. 

Programas y ~ventas a:ecreátl~s al Area. 

.U:HA ot: PUIL.ICAtlON • f.LAllORO Rf.VISO AUTOftlZO HOJANo . ...ll-
ot:. 100 

..AG.. 113. 
___ A_g_o_•_to ______ 1

919 A.S. l.F. R.V 
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E~ºECIFICACIONES DEL P\.ESTO. 

FACTOR· 

s. Reaponsabll1dad. 

. ··Edad recomendable 

FECHA CE PUBL.ICACION • ELABORO 

Agosto 
1~19 

A,S. 

l 

Elaborar, fundamentar y presentar con;. 

oportWllded ante la Jelat11ra IOdaa. l .. ~ 

•\lvecerlc1a1 v· probi¡;..~ ;que J·'aúlct~ · · 
'.-... 

D.el cumpUynio de los obJ•llvoÍ,pro-

gramas y me,tas ea~l•cldas. 
,'·t·: 

·Del aPn>vechamtenlO de' loa Recnarlas .,. 

Humanos, flnancletos y materlalea que 

·~ aalgnen al 6rea • 

25 a. 35 ailos. 

REVISO AUTOtlllZO HOJA '->. -1i:,__ 

Df: 1 100 
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1) 

2) 

Funcl6n genérica: 

Funciones Especificas 

Constantes: 

f'EOIA DE r-~:;..1::.:1cr. ELAoCRO 

A.S. Agosto ;;.79 

~:~- .. ::.- -

• •• 

Organizar, coordinar¡ lmplemen~ y éontro_ 

lar laa _actlvldades deportivas que sean del 

gusto del p~rsonal. Promover ia rDÍ'macl6n 

de grupos o equipos que parUclpen.en las -

diversas ramas deportivas. 

Promover la formacl6n de 

FiEVlSO i.,r;~r. No ...... a ... o"""=-----
oE: 100 
PAG.: llS I.F. R.V. 



,-~.-~ -~ ~·~-, 

·.;~~¡~·~· ._. 

····,·.•;;¡······ ,. 

·, '·>:: 

' -- :·' 

~.,,e·~Er.C':! :ii'., •· .. · Subdlreccl6i:fde ~eounos Humanos · .· _._· __ _ 
_.,...._fiCñiOO en Actividades Deportivas ____ _ ---:e-- J ~----.--------------·-------·--------

'.':·,,·' 

que,. participen en las diversas disciplinas -

depórUvaa. 

·; 1.levv revi•tlO• v conuole. pe°nc,nalea, -

.. ' pgr equipos y grupos en laa dlftlrtlntHramal 
:,','~- ~-··, !<.'-'. ·:- ·:~:' ' -:; : . . : • ':'. . • . ' ''. ··• . \ ..... ., - . " - ' , 

mas eatablecldoa • 

-. Prever que las competencia• d•PQrttv•• H 

r~::rr.:r:·~~'~b .. 
Internas la dlfusi&n de 101.·ev.to1 'dtiport1-•. 

·' . ' ··: :. ·,•' - <·'. ':·, \; ·,,, : _, . 

. ,,o,-. 
- Revisar la docum•ntacl6n teclbtdii cÚarta--

' ' ' 

mente y dar conformidad a aquella que debe 

llevar la arma del c .• Jefe· de Servfolos .so-• 

·: clales • 

. - Supervisar ·el desempefto ádecuado. de las 

actividades que realiza el personala su ciu: 

go. 

' .TIPOS. CE FU~QOt<OES QUE EFECTUA 

• 'OKGAh1%ACt0f,j i E:STUOIO --. -·-Ó 
0 PLA."IEACtCN !'Jl"ERVISION o 
:") r ¡¡;uJO o ltlECf,NOGilAFIA o 
• rOCUMENT:.c10N o r:1s;;:.F!o o 

FECHA DE P.;SLt-'::.CION Et.Al!()FcCI 

----'-'A~90:;.;;.st~o'--~l979 A.3. 

.:.N:OLISIS 
PRCGRAMACION 
ARCHIVO 
CONTROL 

REVISO 

I.F' 

o ll, i·EGí'ACION 8 COORC··~t.CION o RET .~~~ Er,TAR t'IRECCtON 

o h:'.tt:f'C;cr. o r..F:i;.MACON 

o ~· :Tt\':.C1CN o \.'~RIOS 

AUTORl!V 
HOJA r;:;.__..8_.l ____ _ 

R.V. DE: UR 
PAG.: 
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___ ..._ _____ ....._~,__ _______ ' 
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~------·---------

'.·• •, 

Eve,ntuales: .. · 

~~·~blecer una adecuada com~c~l6n pare 

''. q~e' los' pcogram.1, .• n•nlD• y • cemb~11-iun 

, enconuados en el desarrollo de lai acU~ld.t 

des del !rea. 
·, .. , 

: ' _; ~rdw con •l Jéftt lnniédÍe_,. pW'. r.ic"ll:>lr .. .; 
~. ~~· : .. , -- .. ~--:·'_~~ .. ~~-.:::.·· .. ···: , -.. - .".·;,;~,~:: ... ~ -. ;:1,\ (<:>.; '..::~: . .?:..::·: ._-,~\E.-~~:-:-.·¡:;.:~::~-\.:-{;.' , . ·:·.-;/. 

·; '.' lnstrucc:lon•• y ·a¡lrobar plan••~ aatmaio·~~ 

-~ . , 

'. •. , ' ;, ' • . ., •2: ... • ; .. ' .. ' .. ~_ ·.·,: .. -\.: .'.' ..:-·~ ·.f - •. ''., 

tamblln prop0relonar ln!Orm's y ~~O,tar r!l 
. "- JJortes • , 

-Culdar que se oti>rguen faclll~~·• .aJo'i --, · 

trabajadores tales como: equlÍié>s deportl--

vos. lnstalaclones, transportacl6n con el -

prop6suo de qu~.exlsta una mayc)r partlclpt, 

cl6n. 

- Realizar torneos,. juegos en_ las dlferen,tes

ramas deportivas en el lnterlo.r de la Rep6-'.'" 

TIPOS e:: Fur~o~<:s Q'JE EFECTUA 
:j-'.l-'<-G.C._N_l2_A_C_IO-N---Q,,.-'·-E-S-TU-~-IO---- J :.,_ALISIS ·-. -·-·;tl_":"_E_G-RA-C-:C_l4_ 

• i'L;,t;EAC!ON () S'Jéfii\'ISION <) Pr<:G~t.!>.'~CION () r.tFl'~SENTAR 
CO()R~ll<ACION 

01l>E:CC\ON 
1'fc,;. 1it.CION 
V~!;IOS 

fl f '"''·o o MtC~~.o.:P:..n;. o A~c..;vo o ¡,~::¡ CIOI. 
~) 1 ~~~~El\T~·:t,~·~ O (;$t'.7c· C> ,:.c-t,':"ftOL C) ~1 ::1v:-.c:.JN 

;.---================:::::::=::::---.. f fé'CHA CE F>JELIC.:.Ct~N l 
L Agosto 1979 J 

REVISO t.~7.;.¡;,;::; 1 HCJI• r.c.,......8-"2 ____ _ 

J 
º" ' 100 
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t:".'i"::l\·;.~!.:;l.\ 1 ..::,;. __ ~C!.l<~M_de B~!.lilH)I HUmaDQS ·· ---····--·-· -.·-· 2J 
"'.'::~T'J • ____ .'I~-~ lle¡¡¡uti.v.u ___ , _______ . -~--

------ .... ~----------------- - ·------ -

.. -~ •.\. 

·.' ,· 
''1·: 

,.L• .·.: 

FECHA t;E h:<:LICACl;'.:N 

Agosto 
1979 

bUca. 

- DeO.nlr los objetivos, metas, J>I0.1Jrama1 y

polftlcas del 6rea ajustlndoae a la• paUti·-

cas de la Jefatura. 

,,.. C0ordlnar la •~racl6n dt1 tRh&Jo• e1pe-

clales e~cDm•n~dos ~r · l~ J~f~tura. 

TIPOS CE' Fl!!\001~!.:S QJE .EFECTUA 

J ;.fü\LISIS o-:-.~~-;;;;;--··· ~~~~:1,.\>:ION 
Ü ~~~GRt.•AAC\C.N Q ;:_¡ '· .~E.t,TAR J [lf,.ECCION o /.RCH:'.o o "' cu·c1;..N o JNrn;;:.~ACION 
Ü C«:ih7~0L C) \ ~·Yt\."lCl(:tl Ü \'~J,10S 

ELAcCriO RE'llSO H~ JI, NO. ~8~3~----

ILS. I.F. IJE. 100 
PAG: 118 
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\::ESPECIFICÁCtC>NES DEL . PuESTO 

. ~-

all'INOÍNCIA•--~s~Yt>=·=dlr!c=.:~c~t=6_,n~d~•~·R~ec~IM'--='~º~•~H~um~·w•u'P-.=•:....----~--~--
- .. MITO , -----=T•6c=n:::;l.CO::-...:e-..n'-'Ac=U"'v'"'t"'d""a;;;:d;;;:•;;::•_.D,.,e;ieo"""'r""tl""v""a"'1'--------------

fECHA DE PUBLICACION ' ELABORO 

___ A_g_o_s_to ______ 
1979 

A.S. 

'ts oo-1v.fttente que la peniOna é11I. 0C.C . ' .... _, ~ . . . ' '. . . .- ' ' . 

pe ·eaS. pue~llD teng~' la ~. de: flQ.:. 

felor d~ Ed~act6n Ffslca, o0n oom~-' 
:_·~.: ... ~---:s: -, .. ;~\Y/_._ ..... :._,.~.>--:J_.·-:~.: .. -... J-::}:., ·_-=: :.\:=.}_-:_: .. v 
mleftlD• d•. pio11Dd6ri y orgu&uC!*•."'.;. 

de: eventof ciepo~ttws a'af como ci0.;Q. 
nÍ1en1101 de adml.nl.stracl6n. 

Dlnamlsmo 

Respcinsabllldad 

HabtUdad en Relacto~es Humanas;.··.· 
'.,, 

Buena presentacl6n 

Habilldad en el manejo de personal 1 • 

Edca profesional 

lnlcl.atlv~ 

REVISO AUTORIZO 

1.F. R .V. 

110JANo.~ 
100 ,, 

PAG .. 119 
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ESPECIFICACIOM~~ . OEL ~STO 

l:IEPENC!NCIA• --'~S~ub::.;;;d~ire;.;.;:cc_l_6_n;....;;d•••R••-c-ur_•_o_s_H:.::.;;u~m-a~rio-··-s_~---~~--~~~ 
PUlSTO• ~----=T_6_c_n_i_oo;...;;e_n_AC;.;.;;.;t•iv..;..;;.;ld•a•d-e_s_D;;..;.e~po-r.t.1v.a.s"--~~-----~~-~~ 

FACTOR 

4. Autoridad 

. T;~, 

s •· · Respé)nsabllldad 

. -~' ; 

6. Edad recomendable 

ELABORO 

___ A..;g_o_s_t:> ______ 1!J
79 

A.S. 

Para programar las •cUvidades que le -

son enoomendadas.P>r la Jefatura. 

Para ordanar.la reaUaacJan de 1u dlfe

rentH,acUv~dades dePo~Vas • 

Del correcto desanollo de todos los - -

Pro11tamas y evenlo• ..-1.iluvos al &rea. 

De la' m~cta oonducc16~. de su ,.lo-. 

nal; 

Elaborar, fundamentar y presentar .con - ,: 
' V •' ' ' 

op:>rtunldad ante la Jefa~~ lodas lu -

diferencias y Problemas que se susct--

ten. 

Del· cumplimlenro de los objetivos, PIQ.. 

gramas y metas establecidos • 

Del aprovechamiento de los recursos -

Financieros, humanos y materiales que 

se le asignen al Area. 

De 23 a 35 ai'tos. 

REVISO AUTORIZO HOJANo.~ 

DE o 100 
R.V. l .F, 

120 PAG.• 
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Ll;.,;:.·.; ::~.:IA '.-~ _ s~4.lJ'!cci6n de R~c;:_\l!J!.Q_!!_l:I_~m~rios -----·-

·:::sy .. J • ._. _____ l_ll_gi_~~itl~ion~!l.YSenll;iQ.¡_~-------
---·--·--------------·---· ........ -·---· ~· -------

l) 

·----------···--·---· 

~. '.\ 

· F~ncl6n g~~é-rtca: 

,. 
illn llt OFIClfllA DE 
SEll\llCIOS SOCIALlS 

.,'!><, 

., 

··:· 

Supervisar, dlf{glr y controlar lÓs procesos 

relacionados con el otorgamiento de las ---

prestaclories y servicios a· que. tenga dere--

l 

. ' 

t) OñGANt:Ai:I:.~ 
() ~L r~r,.:: i"tCtO!'.i 
;) rlilU.:.:> 
O r•)Cl.n.-r.:\r;..r.,:;r. 

cho el trabajador como son: _Tienda de De~ 

cuento, Promociones Comerciales y Servi--

clos al personal. 

TIPOS DE Fv::::::r..~;=:s e:.:;:: EFECTUA 

'···,._. 



• 
- ', __ -" --~= 

2) Funciones espec{ficas 

Constantes: 

Perlódlcas : 

Formular planes encaminados a metorar las 

prestaclones y servlclos al personal. 

Proporcionar oportunamente la prestacl6n de 

servlétos. 

Auxiliar.ª la Jefatura en el otOrgamlento de

prestaclones que tiendan a elevar la oondl -

cl6n soclo-eo:>n6mlca de los trabajadores •.. ... 
-: Revisar y aprobar la docurnentAcl6n r«:u¡¡. 

' ' .. ' ,, · . 
. ','"' 

. ,. . . ' ,. ' .,,, 

dll! dlarlamente y dar. cont;nnldad a aquella 

que debaUevar la Unria del e. Jefe •. 

-: Superytsar. el desempefto adecuado de .las .. 

actlvldades que realtzan los empleados a -

su cargo, 

- Informar oportunamente a la Dlreccl6n so ... 

bre los logros alcanzados u obstAculos en - · 

contrados en el desarrollo de sus funciones. 

- Acordar con el Jefe inmediato, para recl -

TIPOS DE Fu:..:o.o~.::s C1.JE EFEC'i\Jf~ 

Ho-A-;:-:.~1s;s-· --o-~ ·~·r~(;~t~ctc·· 
.J Pr;V'J.:\t.'l.ACICS Q i1:"t: ... ~~::t-.t~:ilit 
Ü ARCt-!!\"O Q FtEO:.:.?C1:~ 
(J C·~t.T¡.CL () t:. 7:Vf,.;¡~ '¡ 

:=:::=============~-::=========== -::=======~====~ .- 87 1 FECHA Ct: r~~LICACIC·N ELABC1;0 FE'•iSO H-::.JA NO. 

L Agosto A,S. 
C<';; 100 

IS79 l.F. R,V, Pt..'3.: 122 



Eventuales: 

blr lnstrucclones. aprobar planes. a1( (X)mo . . ' . 
. . 

, tanib&in paop0rcl0nv &nlc>nn•• y comentar ~ 
- ., ' . ~-

·portes • 

• - RevlsiK° y. evaluar las prestac&one1 y ser

. vicios otÓrVadol ·al. perllOn•l. 

- Definir los objetivos• metas, pmgrama1 -

y poUttcas del &rea, ajustlndose a las.po1',. 

< tlcae de .l• Íetatur•. 

·· · '~'coo~ar la •1•~~l6ride trabilto•'••PI. 
clales en~mendados ~r la Jefatura. 

TIPOS CE FU~C:C~~E:S Q\.}Z EFECTUA 
Ü 0ftG-"NIZACION 8 ÉSTUOIO o 
(} h,.Al>EACIOI< SUPERVISICN o 
;_) llilUJO o llECA!llOüRAf"IA o 
O 1·ocu~·~NTA:10~ o c;st'f':o o 

ELABCRO 

____ A_,s¡osto 
1979 A.S. 

t.•;ALISIS 
Pñ.:>GRAt.lACION 
ARCHIVO 

C:'.:t;TRvl.. 

REVISO 

I.F • 

o o o o 

ISTE C "»~CION ~ t;Ef.;.::~ :;.:.TAR 
f!E·:t:F CICU ~ y.;,11·;.:.i.;1~~ 

HOJA r; .l.~ª~ª-----
DE: 100 
PAG.: 123 
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ES?ECIFICACIONES CEL PUESTO 

....,_NCIA • ~__,S,..ubd.,.,. ... llic .. ·· .. ·..,c..,l6,..o.....,d.,.e_.B..,f\!..,!;! .. W.,.1t ... o""a.....,H...,W111 ...... ·· ..,111.,1-. 
~ i ~~~---t~•~c~ni~c~o....,10..,..P~r•~•~tos;,..·.lo .. ntm.w•~v ..... s~tcy..,.ic..,'9w• ..... ~~~~~~~------~~ 

FACTOR 

l. Conodmi•nlD• 

z. Expertencla 
'· "1¡ 

cUáUdades 

- '• ___ ,-

Autoridad 

A~S. 

' ' 

pt., 11te pueato t9119• i. ~. de u-:. 
cencledo en Admtnl11rac16n 'de E1DP19 --

•ia• o Relacione• 1nd~•. 

~' - .. 

Mfftlma :de 1 dO • ••• · aa.dale~ ~ 
en dand• ae desamll• f\Ínclonea de -

Reapo~lU<MMi 

B111tna ld,aenact6n . 

recWdad d• ....-li6n toral v •aaita> 
. : . ' ''": .' 

HeblUdad en tl maneto de' personal 

Etlca pcofeslonal 

lnlc:latlva 

Hebllldad en Rolac::tone1 Hwnanas 

No la tlene 

AUTORIZO HOJAllt._n_ 

l .F. R.V. DI• 100 
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ESPE9FICACIONES OEL PUES.TO 

· CJlNNMNCIA ; ·-·· __ s.,.· .. 4b .. · .. d .. l{,.e,..i;.,g ... lA .. n .. ·_.d.,9._· ..,a .. e .. ~ ... ur.· .. so..,a .... u .. u.m-1 ... np.· .i......,,._------------
PUlSTO • Ucnlco Eix{Pr!llstAQlgnes y S!ttviclos 

FACTOR 

FECHA DE PIJlll.ICACION ' ELABORO 

Agosto _______________________ .,.,, A.S. 

Del correcco deaanollo .de todQs los 

~!Jrarti~s y e\lenlDs relauws al lrea¡¡ 

Del cumpllmtentO de los obJeUvos, Pli; · 

·'9taíiiaa y m•~· .. tatil•cldal. ·, 
-·.:· 

o.lf apmvechamtento de loa. R4.cNr9oi:'~' : 

Humanos y materiales que se le aat(¡-.-

REVISO AUTORIZO HOJA No. J.Q__ 

l.F. DE• 100 

PAG.• 125 
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,-;.-----··-"-----..-.--....J ; -_· _s_U!?Jiirece~JI d• ll•curaot u~ 

Mtdloo "'----

,-----·---:.=.~---=::-----·-:::-:.=:--:::::::=:.:========:=====:::=:.:.=:::==:~ 

':~: 

.• ,:'1," 

2) • Funclone1 espedflcas: 

constante•: 

Ea .•l reaponiabl• liftte •l J•ftl de S~cfo• 
'T <' • , 

Soclale• d• supervisar, vigilar y Controlar ' 

la atencl6n mldlca IOllcUada aar oomo el -

adecuado cumpllmi•nto de loa aervtctoa m6_ 

dlcoa que serln coirvenldoa. 

Atender al personal ue eollclte el 1.-vlcto 

TIPOS CE FUNaot~S QUE EFECTUA 
t') Oil:i4NIZAC!':IN i ESTUC-.0 o ANAUSIS o · l'l(TUlRACION o COOR!:l~ION 
0 PL.:.'<EÁttON . SUPER\o!SÍCN o PROGh~°"'AC:IOlli 
;J r \~•J.;O Ü MEC;.t;;i;~ArlA i Aó<Ct'-''O 
ü t C.':'.'J ... Et.í ~~\O\ o C!Sj:1\:j CChi .. OL 

FE.CHA ~E hJiii.ICA\;ICN · 

·_A_g""o_s_t_o __ ,il79 

f:LABCRO REVISO 

A.S. I.F. 

o F<El-?.!:SENT :.R § Olll~CtlON o F<E;EfCICN -.rt.ñMACIÓN 

o ~··;;nvAc:ici: VA!t!OS 

IJJTOrii::v 

R.V. 

~OJ,\ NO. ":"'!9~1,_.. ___ _ 
OE: 100 
PA!l.: 126 
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PESCRIPCION oE PUESTOS 

DÉPENDENCIA • ...:...__.,Sui\ib11o1. ·:lo!d_.lr'lle'kc""cai.lAunLdi.&!e5'.-QB.se""g111uruaBio!91...ili~· 111wn-1QQ-.1.__....;. ___ -'-----'~-
PUESTO ' M6dlco 

'•" 

m6dloo. 

i~tr1.1ct~ar pl~nes el\Camlnadoa a meio'rar 101 

•'sent~l~• m~lco~ para él'pera0na~. 
Propcn'Clonar oportunamente la pre1tac:l6n de

k>~ 1e1vlclo1 mldlco• al persona~ •. · < ,~~-, .·'_, ' . . • ' '.~, ·.\ 

~lr~ar con• tanelas al ;er•onal '(i~c_;a~da- -

d••. •te.). 

: .. RevlHr la. ~umentacl6n reclbl~ dÍ~a- -
·~· •• :: ¡' ' • ' • ' 

;inent• y ar ~nforml¡lad • aqulllaa,que debe - . 
'"' . . .·'.• " ... 

llevar l• nmia del Jefe • 

..;>Supervlaar el dHempello ad~do de. lea.-
.~-. . ...... . 

ectlvldadeil queréállzan loa emplelÍdoa .~ su- .; 
cargo • 

. - Establecer una adecuada comunlcacl6n para 

que las declalones y cambios d~ poUtlcas de 

operacl6n sean informados oportuna y debida..;:. 

mente. 

- Establecer las dlversas normas m6dloo pr!_ 

':TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA 

Q oAoANIZACION ~ESTUDIO § ANALISIS i PLANEACIOfll SUPERVISIOfll PROORAMACION 
['llUJO Q MECANOGRAFIA ARCHIVO 
COCUMENTACION Q DISERo Q CONTROL 

FECHA !?E PUBLICACION ELABORO REVISO 

Agosto 1979 A.s. I.F. 

0 •TE:GRACION 8 REPRESENTAR 
RECEPCION 
MOTIVACION 

·~ COORDINACloM 
DIRt:CCION 
INFORMACIDN . 

'WIARIOS 

AUTORIZO 

R.V. 

HOJA NO. -!!9"'!2..,._ ___ _ 
DE: 100 
PAG.: 127 
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• • 
.. OESCRIPCION . DE PUES"{OS 

D!PENOENCIA•-~-·~s.Umu~·.,...rtr;.·~·c~l~6wn~d~tLJ:R~t~cur..,·10m··~·L·~Huu~IJll1111.10Aa·~,!.---:,._ __ _;_ __ ....;,;~--
PUEST01 -~-~~M~ld:::.:.lxco,.__~-~~----~~~~--~-~-~ 

Pert6cUca11: 

vtnUva1. 

- .Infonner Ol!CJrtuúÍntntt al Jefe ci• Oflclne -

sobrt los logros alcanzados u ob1ta~lllo1 tn

contrtdos tn el dtlaltollo dt HI Junclontl • 

' ' ' . . . ' ·~ ; : .. -1' 
- · .\cc)rder con tl Jtf•, para rtictblr tutrue .., -

clones, ·aprobar planes, ase como tambl6n 

proparclonar informes y comentar reporte•. 

- . Sugerir los ajustes a las metas. programas 

) 

Y.Pol(UcH deflrea, procurando sean con-:-

gruentes a las polCtlcas de la Jefatura. 

- E; laborar proyectos de planes de trabajo. 

·'TIPOS OE FUNQONES .QUE EFECTUA 

·a OiWANIZACION ~ ESTUDIO Q ANALISIS 8 P\.ANEACION SUPERVISION Q PROGRAMACION 
r.1auJO o MECANOilRAFIA Q ARCHIVO 

Ü l'OCUMENTACION o DISEf;O Q CONTROL 

FECttA ~E PUBl..ICACION ELABORO REVISO 

____ A_g_o_s_to ___ ,~79 A.S. l.F. 

o IMTEGRACION ·~ 
COOADINACION o REPRESENTAR DIRECCION 

o RECEPCION 91FORMACIDN 

o MOTIVACION W.RIOS 

AUTORIZO 

H.V. 

HOJA N0._..9""'3 ___ _ 

DE: 100 
_PAG.: 128 



--· ... _ .. _, ___ :;:._._ 
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ESPECIFICACI~~·::~ .OEl. PUESTO 
. . . 

mPENDENCIA • ---=~==~~::u~.:.:=u.i.---=------------- ] PUISTO • _.;._.......;_¡¡¡iag¡¡¡¡¡;i__ ______ _;_ _______________ ~ 

l. Conoclmlentos 

EXsa'!rlencla 

3. Cualidades 

4. Autoridad 

FECHA OE PIJBLICACION ' EL.A BORO 

___ A-'g'-o_s_t::i ______ 1
979 

A,S. 

·Es conveniente que le P.reona que ocil,. 

~ e~te puesto tenve le cerrera de MI- _ 

dico _91rujano co~ conaclmlento1 en Ad_ 

J111n11trac16n. 

Mfnlma de l atk> en puestos similares -

o _haber desempel\edc) el puesto de Jefe 

de .Oflclne en donde ae de1arrollan ful¡__ 

clones de car6cter soc&al • 

Buena presenta(;i6n 

.: ResriOnsablUdad 

l!abllldad en el manejo de personal 

EUca profesional 

. Iniciativa 

:Para programar las acttvtdades que le -

son encomendadas por la Jefatura, 

Para ordenar la reallzacl6n de las dife-

rentes tareas que realiza la Unidad de 

Setvlclo Médico • 

REVISO AUTORIZO HOJA No. _j,1-_ 

DE, 100 
I.F. R.V, 

129 PAG.• 
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ESPEC~FICACIONES OEL PUESTO 

lllPINOENCIA• ~--=S-ub==d-lr••~c~c~l6=:.n~d~•~R~e~c~ur;:..;;so~s:...1.H~u~m~•~no..,..s-.~~~~~~~~~~~-
PUISTO • ~~....:.~M1::1:•d~l~CO::::.....~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

... 1té1pori~llbt~1dad· 
' . '. ~ ; . ' ; . 

6. Edad recomendable 

f'I:CHA .DE P\J8l.ICACION • El.A BORO 

A:J".>Sto 
1979 

A.S. 

programas y actlvldadea relaUvo1 al -

area. 

,. 

Elaborar fundamentalmente y presentar 

con oportunidad a~te i. Jefatura todas - : 
0

la1 1u99....Cla1 y Í>roblem•i que ie •~i. 
·.:! 

clU.n. 

De~ cwn,pllmlent() .. de lo• objeUiioa, .Pl9. ·. 

Del ap·rovechamlento de loÍI Recurso•·:·~ 

Humanos y Materiales que se le asl~ 

aFArea. 

25 a 35 anos. 

REVISO AUTOfllZG HOJANo.~ 

DE' 100 
l. F. R.V. 

130 PAG.' 
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• 

1) Funcl6n genérica: 

.,. 
,:···.'·.· 

_,. 

·'. 

•r; 

Es responsable ante el fefe de Servicios So--

ciales de supervisar, organlzar, coordinar y .. 

controlar los servicios de la Guarélerfa y de -

la tienda as( como organizar y supervisar lós 

programas de orientación f.amlliar, efectuar -

visitas dorniel liarlas con el objeto de desarrQ. 



•• 
. l,)ESCRIPCIQN ··~. Pt.JESTOS . 

'DEPllll)ENCIA•~~-S~u~hd-=-=ir~ec=-=e~l6~n;;...;;:d~e~R~ee==1.11='~s~~~•-H~u•m""-"•n~G·•~·~~~~~~-'-~~---
PUISTO• ~~~~~'=le~niz=ioo=-e~n"-"'S=•rv=:l~9!o_,,,•~S9c..,.,~•~ll~e~•,__~~~~~~~~~~~~ 

.. 
··> , .. '·.,·. ·.,: l -

. ConttU~•it .. 

·. ·.' ,: 

Perl6dicas : 

llw ••twllo• 1Qdo•eaon6mioo1.del plftDMl··.·. 

·~· 'f~ ·· · ~ O•l*Wn•n• dt. reeca. f:letloa1Ír, va ~ · 
., '.:· .. ,_ .. 

- • Formular p1.n.a .encámlnadDa · • métoív IOI . ' . ·- .· !:'.' ·, - ,. - . - . . . .. , 

· ·•.vtc:~~.Od.lea·~••l ~~··{'/· 
" · - . Propord~nar oportunamente la prestac16n -· 

. de aervlclOa al personal. 
. . ~ (-: . . 

'"~'~'':~la~y· -~~J~ dO~mentad6~.:~,~· . 
. d~·cllllrtameríte\• d~ ~ntmnld~ ~ ~.fi. • 
que d!tb• llevar la llnna del Jefe~ 

· '-t sÚpervlaar el d~.~~~ftD ad~eudD de la1 ~ ... ., ,' . ,., .- .-.- .. _' ·' 

actividades q~e ·relillzan lo• einpleadb• a ·~-
cargo·. 

- .E.atablecer una adecuada comunlcaél6ri ~ 

,¡U~ .la• éiecl•lon~• •. canmlos, etc~ .~~ •l~m 
pre lnt:>rmados oportuna y debidamente. 

- lnfprniar oportunamente al Jefe .de la O~él-:

na. sobre lo.s logros alcanzados u ob~.t&~ulos.,, .·· 

TIPOS OE FUNQONES. QUE EFECTUA i A~llLIS-;-S---- -0 ·-· ... 

r-'"~ 
~ ESTUOIO. o INTEGñl\CION COO~OINACION 

PLANEACION SUPEAVISION PROGRAMllCION o REPRESENTAR 

~ 
OIAECCION 

DIBUJO MECANOGRAFIA Q ARCHIVO o RECEPCiON INFORMACION 

COCUW:NTACION Ü DISE'AO Q CONTROL o MOTIV.,CION VARIOS 

FECHA DE PUBLICACION ELABORO 

A.S. 

REVISO 

l.F. 

llUTORÍZO HOJA NO. ~97;........; __ _ 
OE: 100 

_A~g"''.l_s_t'.l..__ __ 1979 R .V. PAG.: 132. 
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-.-._---'.. __ 
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'•;·· 

·-·····---___ : 
- ' 

DESCRPCION DE PUEslOS · 

CllNNIÍENclA ,_· -~·~ ....... -. =:--"'"""-""º""M~n~de-==-lec~W!O'".:-~·~H~·i=·=--=•:...' __ _;...:..._ _____ _ 
flU!STO_•· ___ __.Ttc ......... naoo __ ... __ s..,, __ tc ... &o..._• ... 1o ...... ct_,.i...._• ____________ _ 

'E-~Í .. 
. ·r· ... ·º· ''·'·7. 

' 

M•, 'I eprobar paaa.~.-••f Ql)lllO tulb&ID pnt-

-· lllN'doner ...... ~y•...,.~:-·:··-.·· 
. .. " ~. 

do• otorvado• •l personal. 

·Deanlt loa ...... tOe ..................... , ___ · 
'·•' . ' ., . ;'' . 

·~ , - ;·· .. 
· · 'poUtlce• del llM, proc:úrUdo a1uatalrie a --: 

IH polftlce• da_ la Jefatwá. 
. .. , .. 

--- --.Cooidt .. aae~16n da~· .. ,....--. . "·· . ... . : ;· ., . ·;, 
···,' ··' 

dalas anaomeftd.ml por l•,Jete •• : 

TIPOS DE FUNCIONES QUE EFECTUA r- 8 ESTUDIO Q ANAUllS Q IO'EGRACIOft ¡ COOllDINICION 
P\.ANEACION SUPCRYISll»t Q PltOGRAMACION 0 REPMIENTAR DIRECCION 
OllUJO Q MECANOGRA"A Q ARCtwO Q RECEPCION INFORlllACllll 
t'OCUMENTACION 0 01SER0 Q COltTROL Q lllOflVACION VARIOS 

FECHA '?E PUllUCACION ELABORO REVISO AUTORIZO HOJA NO, 98 
DE: 100 

A2osto 11'1'9 A.S.· 1.r. R.V. f'Act.: 133 
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• 
. ESPECIFICACIONES . DEL PUESTO 

;¡': ,' -· - . . ··.-~ '• -·-

.. ··l:VlNDENCIA., . .,__· '...:S;;..¡¡t¡o=-d:.;l!m.;;.· .,¡;,;, .:.;l.;;.4n;.;.·...:d_e..;..R_•..;..cwao=· .;.•;.. .. .;.;H:.;u-.~;,;;· ;;;;:..ª'---------.:.---
PUlSTO ~-·-· _. _ __,T~lc=n.::lcx:o::.·'.::•"'nuS~erv~t.,,c .. &o,..1......,s ... o,..cl..,1..,l""• ... a _________ -"------

FACTOR 

l. Conoclml•nlr:t• 

· .. ".·,· 

. 2 ~ Expertencla 

CuaUdadea 

4, Autoridad 

FECHA OE PU81.ICACIOH • El.AilORO 

___ A_g_o_s_to _______ 
1979 

A.S. 

ACCION 

Ea conventente que 11 penonA q• OCIL: 

pe eat• pueaio teng1 11 ctrf9r• d• Tra-

b•Jo Social. 

ber de11mpe11tdo 11 pilealD d• Jete ése -

Oflclna en donde se deaarrollen funclo_ 

nea de ctrlcter. aoct1l, · 

. ">·" • 

Dtnamtamo : 

Aelpona1bllid1d 

Facllldad de expreat6n (oral y ••crtta) 
. ' 

Habllldad en el mane.to de personal 

Etlca profesional 

lnlclativa 

H'1hllidad en Relaciones Humanas 

Penonalldad · 

No la tiene 

REVISO AUTCRIZO HOJA No . ..ll.._ 
100 

PAG.• 
I.F. R.V. 

134 
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,E$PECaFICACióNES .-.-.·DEL : PUE$TO 
: ' ,, «, • 1" ,•e,· • - '· 

Dll'IND€NCIA• ~~--S-llbd,_._1r_e_cc.i_6"n_d_e ...... B.ec •. ur_·_s_o_1_H_u_m11_·_no...._s~~~~~~~~~~~~ 
PVUTO • T6cnlco en Servicios Soclale11 

- -
grama• y actlvldadH relatt,,Oa •.l ll'n. 

De la oorrecta.éonducc:&6n ciel f*'IÓJIÜ • 
.. ·.·: ,• :. J~·"- ~-· ): :,",~~ .... ,:.__ ... ... • .. ,. ... ·.~ 

. E laborar, f~m.;;s.r y pr~~llft~ con~ • 
oportunidad ante la Jefatura tOdaa laa -

su;erenc:ias y problemas q\118 aa . .au1cl-

·_ten. ,,-;.' ,'¡.·;. 
' , ;~ 

·:;:<<-' ,_ "' 

'<!-· _, .. _;,_._.-:~·' • • 

'' CJrBmH y metas eatabl~tdaa~ .' -_· -

Dal a~vKhamtento de .O~_ Reé:\&Ílos . . - .. ·,·" "·, \ 

" ·> 
Humanos y materiales que se le aalCJ~-:. 
nen al &rea. 

,6. Edad recomendable • De 25 a 35 ailos.· 

<{ 

FECHA DI PUllLICACIOll • t:lllABOAO REVISO AUTORIZO HOJA_t.io~ 

DE• 100 
Agosto 

1979 A,S, l ,f, R,y. 
135 PAG.• 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA Dll-,.cclép GtpKtl dt Adminl•tracl6n 
'Subdt"CCMP ele leeip'CMf.HuM•• 

,echo de P11blcociÓn Elaboró 

----------1979 



-_·t.' 

~; .; 

OEPARTAMEt..'TO ADMINISTRATIVO 

-- CE OAiRntZllCIOI'[· 

• GLOSÁRIÓ 

DE 

TERMINOS •. 

... -·~_ .... ,.'· 

Las palabras marcadas con un astertsoo se encuentran en el Glosarlo. de -

Términos de la Tesls 

Fecllo de PublcocloÍI 
____ Ag;..;a.O_S_to;;;... __________ ,979 

Elaboró RtvllÓ Autcriao Ho;o No. __ • .,1 __ 
De: 
Peí9. 136 



.r~1 d.;1Ll0enca••m Minln1•~~~6~, ·.·· .. 
·- • •,· • , . • ."• • • ' O , • • • , • .:~·-.<V O • •. • • • • ,, • • ·; ·-: ,· ." O ••• • • ·:· ~-- ~- """ 

en 1aMlllln1a~ad6n de . lo~·Í~•: 

Humano•. -- :·.,,· ..; 

)\;~~{;{> ·:i'.~' . . ' ::/:{; '; .-. . - . .. . 

• EXN:>rto a los FunclC)na&ios ,• 
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7 .l PAPEL .DEL LICENCIADO EN ADMINISTRAclON 

El Lloenclado· en Admtnistracl.6'1, es un profeslonista que reapon-. ~ ' . 

de a·la MCUldad del cNclml•to oonatialte del mundo.loc10-eoon6mtm 

en que m• de•anollamo•. 

El campo del Lt*°'edo en Mmanaatraat6n ee té amplio, puea -
,,,··::. - • - . ·>':•· 

.... lo• oOnoClmlento• que IKlquaere en la c.,..a le permiten; deaarroll.rle;. 

tanto en el Sector P6blloo oom0 en el Privado, en la• diferente• 6rea1 -

. que al•te dmtio de dlCbos. nctDN• •. 
.,•· ' '· .·. -:·, '·.: .... '·- ., ·-

;_ :,,_. ·.;-·· :-, 

•. En·baae, a la PreParacl6n que recibe •1 Licenciado en MmlnlltiA 

c16n, u.ne el •uftctente criterio para manejar las t6cnlcas aclmlni•tr•tt, .. · 

. vaa' ~·to&,· de eatúdlo • invesd;acl6n las que púéde aplicar d~ ~ -
m~~a pr6ctlca, en los diversos cainpos de l~ actividad social. 

Dentro de~ Programa _de Estúdlos est6n Incluidas las·6reaa econt_ 

micas,.· IOclales ; oornerclales' financieras' matem6t.tca1' jurídicas,. con . 

tables y de relaciones humanas. Todos estos conocimientos le permiten 

tener una mayor vlsl6n de ~· problemas que se le presentan y poderlos -

resolver pr6ctlca y convenientemente, sin ser un expertx? en dicha• 6rea1. 

Con la deftnlcl6n del Licenciado en Admlnlstracl6n de Empresas -

del Colegio de Licenciados en Admln1strecl6n, A. C. 1966 reforzamos lo 

anteriormente dicho:. '.'La preparación del Licenciado en Admln1stracl6n -



~· , . ,, :· ••• 
- 155 -

'\•: 

"la que corre1ponde a un coc>rdlnador, no•• un ..,.-to en produccl6n, 

• dl1trtbuct6n, ..... ananaa• o en relacione• humana•: pero •C con •ufl.-

, ' cl .. tM GDn0clml .. to1 •·cada una· de. lal ..... , para amalvamw lal aotL 
vldadH de lo• dlfwent•• campo• de accl6n de la orgen1Hcl6n y lograr -

La preperact6n acad6mtca del Llcenclado en Adm&nlstracl6n,: lo -
' . ' . '~ . , . ' ' . 

''·: : 

acuvi~1 •n1átriat1v~8 'd• cualqu&w ~~genlsmo ~ permttleftdole', ~- ~··· ·· · 

·· . .,,,,.. PIObl•ma8.-.ad~nl~tratlws. ·ta admlnl1trael6n no-~ tan aolo uta • 
• 1,._ •• ,.' •,' ,. •• •• ' ' .• ··• •' • . . "•' 

· c0ntunto de conoclmt.6ióá t6cnfoo1 1ln0 que tambl6n. u.le un aentldo •.· -

IOclal. 

. . . : 

·. Con,antwlortdád, h.emos mencionado las 6reas que.abarca el Ll -

cenclado en Admlnl1tracl6n, a contln~acl6n, Cinlcament• tratU•lno• lÓ · -

m6s importante del 6rea de Recursos Humanos. 

Enfocando el papel del Admlnlstrador en el 6rea de Recursos ~u -

manos, diremos que est6 capacitado para parUclpar en la elab0racl6n de 

los planes de organlzacl6n, valoracl6n de polftlcas, programas y proce-

dlmlentos de seleccl6n de personal, en el entrenamiento de personal: en 

el establecimiento y supervlsl6n de la admlnlstracl6n de salarlos, sel~ 



. ' 
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1·-;, 

' ' 

·<···· ·. 

. . . ;;,-

- 156 -
-':-. 

c16n. lnt8c;acl6a e 1mplentac16n de 1t1temaa de remuneraci6n e tnoentl-
•, . . . . ·. ,_' . - . . . . '· ... ' 

\!O •.• en .. 1egudd.ct. tndu~trÍ•l en gen•al, en la ~ntrat-=16n mlect&va, 
-, •• < • ' ' - •• ,._ '"'' -:;.. • • • ' • ' ' •• 

. . 1l~tft.a1 de quefaa y ~u;erenclaa •. ·Todo encaminado a de1wroliar toda• 
' . ' . ···' " 

la! tunalone1 cié lll,adndal1trael6n dth-.cur•o• humanC)I.· 
• ·,¿__ ·:.' 

' El potencial humano ea ei factor' m6s Importante d~tro de todo• -

los rec:Ul'IOI con que cuenta una empresa, en esto radica la lmportancla-

.... q ... adquleie•l papel del Llceltit.J~~ enAdmtntstracl6n• C~nltcler..oa- .. 
,,¡ ...... - ... , - - /¡• ' 

~,,:.}~.:,:·-:·_·/: ·. :,P·::·: . ;_ «.: . >.:.. ~ ._ : :< . . ..... ~-, -. -__ ... :. . . - ~"--:·· '· . , "." - - - > .. · : --·-~·'_. _.:. !' 

''. ca~ ... -.... ~po, •1 debecle,Pft»mov•, la m•tencla de loa 1t•te1na•-

:~~~~~'¡t~n-~ 'tii.ftua1e~Ailrnl.~~irauvo1 v~ ~u• .~~.-~edto•.lll~r v~Uq_ 
·\: .o. y etlden-8 en .Oi que ie encuentra plaamado IDdo. lo reftlrente a la 

. -. _: : . . "• _:, j'.·'' .• ~" . " .. :: ' ·-. " -,. .. ~ . ' - . . . . - ' " . . ·, . ' 

estructura y tunclonamlento de la orvanlzacl6n. 

POdemo• concluir, diciendo que el Licenciado· en Admlnlstracl6n, 
.. ' ' ' - . ·, ' .. 

es la persona 1d6nea para dlaeftar y manejar los sistemas de lntormact6n, 

los
0

que·1e ps0porcionan datos oportunos y exactos para que realice la to_.· 

• ma d• decisiones _de una manera racional y con .menor grado de lncertt - -

dumbre para el mejor aprovechamiento del elemento humanó~ 

':. ' 

- - , ~., 
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~\.;; 
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7. l • 1 ExbortD. t loa• FynMputo1 ~· 

Lo•. manualH admln&atrall'vos aon pare. 1n199ral de cualqU1• em- .. 

. ~" ¡wclucllv• o de Hnldo• • sln •mbarVi», su uo ei mY. iuÍrtq&do • , -:, . -~ . . , . . . - . .. 

. , . ;>.•1Manuatf19·orvantz8Ct6n~pod~• declr, que ••te~R:lOu. uu ~'·. 
·. b11• ot>J•ttva·. para llevar a cabo laa funclon•• prtnclpalH de la admln11_ · 

. b-ád6n de recurso• hwnaáo1. 

. . . 

• . lo• encarvadÓ• de la toma de dec111one1, dlfusl6n, •lebcncl6n y apmq 
. ' . -

Exllan en la or9anlzacl6n, la elaboracl6n de los St1tema1 de In .. 

formacl6n.- Manuales Admlnlstrat1vo•. 

Que los Sl1te~as de lnformacl6n - Manuales Admlnlab'at1vos, - -

sean de oonoclml•nlD general, con esio queremos decir que no -

se consideren para uso exclusivo de los funcionados y los ten--

van bajo llave; . sino que se encuentren como .fu•t8 de consulta.., 

a disposlc16n de quien los requiera •. 

Los beneficios de los Sistemas de Ini>rmaci6n - Manuales Adnil-

nlstrativos, son tan vastos que mencionaremos solo algunos, dan 



.. lSé -

do, ••t, una ortentac16n del uso que H lH puede Cliu;, aln que -

''.~,••ta un• ll~tta~n. yá que d~e de l~ WCl•tlv. de \19~ 
.,,, _- ... - ~. . '~ . . ... . . ' . - . , 

' ~l~~·ft~•SI~~;~<~ .. ~ .. ~;,;, .. 
- ' · /·ftllttat1vo1 .. , '°'.'la~organlaaCt61Í:hllrt C¡ue· IOI fiinClo"-10•,.:·y/eln-- :< ·· . ... ,- . . ' ~- ' ' ' . . . . . . . - ... · ... ' .. . ' . ' 

·_.',•.:_. . . 
' pludo• •• 'encuentren: lntqrad.o• y ubicactoa' dmtio'. del eonc.xto ' 

: • ~ .. ''· - • • • • "'· ••• - ,:_'. • - ' - ·:, <" :"· :· • _. 

y'tunC:iOnamtentO de la C>rvan1~8cl6ñ,·puesoo~1a•litiW:bL 

. ra, la organ1zact6n, los niveles jerlrquloos de autDddad; las ~ 

lN!=as , los procedimientos, etc •. 

"' ,' 

, : • V 
-"!:' ._>-~,... ·._- < ~ ,· '• • ·' - ••• • • ' • ., • "· • • ' 

LOs·Slstemas de Informac16n - Manuales Admlnlstratlvoa, propot_:. 

c;tonan tn!Ormacl6n.veraz y oportuna a LOs niveles súpertorea,aYJ! 
' ' 

.dan a tomar decisiones apegadas a la realidad. 
·.· '.. . . . :. ' 

Corno dtjlmos anteriormente, ál tomar en cuenta Íos manuales ·~-

rnlnlstratlvos, las funciones de la admlntstract6n de recursos h\L 

manos se reallzarAn de una manera m6s eficiente como: 

La selecci6n de personal. 
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La lnduccl6n al personal. 
"f,'• ·¡;:· ,1 

i~ capecltac16~,¡•dt•••raínlerlto .¡ c1 •• ~1ío'a~ . .,9r~ni1 •. ··; 
. . - . ' ... ,. .. ~ .~ ,. . ,_ . :· · . ..-_ .. :~: ._. ,,_-:- .,. .. -·· X.··:.';· . 

~aluacl6n.de_puei1D• •. 

·.,1• 



. to~: . 
--": '' .. ; 

· Concl~IOnes- ·. 
····.i. 



CONCLUSIONES 

. ·. 
-~. :¡:: 

, • · Pmttendo d. •u•.ort'nne• ·, •• .wluc:IA~ de 1a Admtna1tracl6n ti.:;; · .i'.,i·J?; .. ;.;.>;\,:{i;.~\· ,_ ···._··:.:. -)~. :. -:".;;1. :_::-·····;- ~. ¡ : •. , . : . . , ''. . >· .· ·> '·L~--.-.. ,_ :-fr 

· ·// ldO deaanolllftdOae de difnnte manera y itn fora.a paieleht a 1-1 traDL 
,._,. • ._ .e ..•. ' ··; io¡ • ' '· • ,. ' 

:"; 

,·r!; 

A travta ~e la Admlnlatracl6n de lo.s Recurs0's Humanos se han ca-· 

nallzado las 'acciones tendtentes a lograr mejores resultados en la orga- " 

nlzecl6n, dando auácto.r humano. un papel p~eponderante por sobre todo 

lo dem6s. · 

En la actualldi.1 debido a los constantes cambios en la tecnolog(a 

y en· las organizaciones, los Sistemas de Informacl6n, representan la --



•••••• . ·. / 
·.·· .. · ...•.... 
' ~ ~:: :'- 3 . 

. ·- - .·--

&>ért• fundament•l pare el buen. funclonamlento de la orc;ianlzacl6n. Por 
. . 

·.· talrez6n •t•al\adlo.y.dlaefto de 1la~mea·de lntormacl6n le·hacece~-
·:.· ·:·· .· _\ · .. ~ .. ' ',.::~ . . . '. . -~ ·, . ':. - ·. ~ ... ; .. 1·'. ·'···· '· 

·:·.: .-;; _:, "',-• 
/ves · ína1 · ...C.nrto para •dl!llnl•tiar eflcltlfttement• lo•. Recuno• Huma - ,. ,; 

,· . . , . ···- .. - , . . . _· '. . ~' . . . .. 

no• de una 0rQanlzacl6n. · 
.. :.~. . . 

. Ea precisamente la exlstencl~ de una dlaclpllna ad.mlnlstratlva y 

la .cada vez mayor complejidad de los pmcesos, lo que hace necesario . 

que exista· un profeslonista experto en 6a~ dlsclpllna. El Llcenclado

···. en Admlnl,tr•cl6n es.la p~rsona.ld6nea por su· preparacl6ri, para la 000~ 

· · dlna~l6n de los trabajos encaminados a la elaboracl6n de los slstenías 

de ln[ormacl6n - Manuales Administrativos. 

·· .. 
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8. 1 GLOsARIO PE TERMINoS. 

. .,,ACTITUD: 

:"; 

* ANAÍISIS DE 

PUESTO: 

AUTOMATISMO: 

EstadO de la mente. reflejado en el comportamiento • 

1o1 .~~mlenlD• o ~. Óptn&one• reepeall) • 1a1.ao: < · 
~ r i ;•; ;_; ; > p ;~ • f ', • • ,• > :« ,e·,\ ( 

1a1, ctn::W\stanctae y otio• aoonteclma~t:o•. Po11 
:·' 

cl6n adoptada pera demo1trar un ••tb.Uento, pu~ 
._·,_,.! 

rechaz0 o lndlfereiacl• r~spect:o a ooaa1. inst1tue~ ... 
. ne•, :objeto~ o P.,eonaa. 

' l• cual •• capazd~ ~luclonw·dtn6Jnlcamente cOn 
'·' .·.; .. ' 

. -~4.vk>"a lü entom;;, de manw• Clu~ -~~te,ile'dlfe-; ' 
.:.'·.'' 

. rentes estados en los que conserve su eftcaé::la.y. -

su orlentacl6n al objetivo que constituye su flnall-

Es ~ m6todo que determina las acttVtdádes que se 
realizan en el mismo, los requisitos {conoclmlen-:.::.. 

. .,:. ~ . " ' 

- .; -~ 

t:.Os, ~rlenctas, habllldades, etc.) que debe s~-' 
. . . ·-

Ú sfacer la persona que va a desempenarlO con 6xi-

to y. las condlclones ambientales que privan en el :--

ststema donde se encuentra enclavado. 

En Admlnlstracl6n se refiere al hecho de sustltulr a 



. ,-., '" 

·,·.i• 
.•.. '"· .. 

. . • \ ·' 
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' -~ 

* DESCRIPCION DEL Forma escrita en que se consignan las funciones -

PU.ESTO:· 

.'.' L 

·-'; 
. .-2._ ... _-, 

. i:: .•. /i'.:oMSfonDEL; 
" '·,, • • > 

,:; '-·,;;)- '• ;::J· ,; _¡;_ .. -. J.;·,:.: 

'· ''•TRABAJO:. 

' ' ' : 

· ... EFICACIA: 

EFICIENCIA: 

ENFOQUE DE 

SISTEMAS: 

* EQUIDAD: 

que deb•&n realizarse en un puesto; dentro de -

· ' ~u• dos IDima• 9en6rlca v ••lf~~. · 
' • • ·~. !. • - ·" ' .. ~ " 

• e r>.: ' 

Es la relación en que~. perso~ o autortd~d In-
. ' -,, - .. ,~; 

, fluy•a o.re1fpn.trabajar unlda•, e1pont6níiainea 
.. ,~-:-:·- . . -,._,,- . . ,, : .. _.~·-·:-:_.· ~.. ~~::, .. Y-::-····-·~··. 

que ella desea. 

. ' 
E~ ·1a apllcac16n del' aentldÓ 0om6n paraenao~wv .· 
~··. ~~>' ••• • T•':·; .... 1:. <' L ; _,:·_' ,:~ >:" ,'·\·:, •·>;_;:::.~.·~·'._, .. ~' .. '·,\,.: :.: .. 

,~. {·. ~-. 

manera .que puedan empleen.e formas mas .• ~ncl- -
. , 

· llas de ha~r el trabajo· •.. 

Es el grado' de cumplimiento ~e los obl!'-Uvos pre-. 

detwmlnados • 

Es el uso m6s racional de los medios con que se-

cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado. 

Es la relacl6n rec[proca de las partes o subsiste-· 

mas de la organizaci6n. 

Este concepto resulta de la combinac16n de la be-



ESPECIAIJ1/tClON: 

.~ i 

• ESTRUCTURA: 
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· .n.VOlencle con.la Ju•Ucla pues esta entocado a -

···. '~entl.t IQ~ e100.Q19jc) problema de la dlrec- -
' ' ' 

· cl6n. de lea peraona• • · 

~··' 

E1··~:una p-~~ r.W-e las condlcto,~s de.-
' '¡ • -·. ; ... ' 

:ai>utu~I v act1t\ld para realizar una dettir1ii1Mda i'-
• • • • • • .... ! ~ 

bor. 

. ... ;.·.· 

E• d•mo••• de~4.o•:'f9n&meno• y~ao. 
... -. -~ ~_::~;-:¿~<~::>.~J·:.~/~;::\'.~~::~--i-_'": ~~.-:·: \r.·.::'.';;.: .f~·, ... ...-_ __ , \ ~ ·.: ( ~--:-_:~ .. _:.- __ :· ·." · .. :'<-<-~-:~~;~;1~?.f::>7::'~,:~ ... ~.;. 
cten~coa·~~itonna pr~t&ca v' o&>Watlva .. ¡;; 

... ' 

en funcl~nainlento , eficaz , fr'.ente a las aQ(Jlones

. de los factora~ externos al mismo. 

' ' ' 

Se marilfl.esta a trav6s de.todos aquellos procesos· 
'.,; ! 

por los cuales la sltuact6n.materlal o energ6tlca-

del sistema se mantiene constante. 

," ·:•, 
. ·' ' 

Es el armazón 'de una empresa, dlsposicl6n y ord,! 

.namlento del oonjunto de 6rganos que constituyen 

la organtzact6n de una empresa; tnterrelac16n de 

los 6rganos tal como aparecen dominadas por el -

cara.cter general del todo. 

' 



'··:\-· 

·. EVALUACION: El. mtld& el. d•HIÍlpefto de un trabajador 1 aaf auno 
,-, 1 - • 

' . .:-; --.~ .. ·? . . . - <: : ·, ~.,.:,. .. \ ' . "... "::·, ,~:· ·.' . ' .... : . - .-

•u aonoQbnlenm. odWr&o ,. c::reacavaded, &nlciac&va. 

·· .. ·.~~:;;'~,~~ d.-~-~-~1:c1ollar~ h~~ ' 
--::· 1 ¡" • ~·~( • - .' • ·: • ' .• , " ! : "·°\r· ·: . ·J' - . - " ' -~·. 

:;;, 

,_:' 

~4int•''~n ia·ei~n de.au 'cruaJO •.. ;. 
~-;;-~ ,-~ '{' ~·. '.-~ ':·~·:, .- ,., : ;"- - ;. ' 

·;· -·~...i ... ~,fa~ ~~;·~~. ·~·.,~~·;~~-~,·~~:· ... 
au .. twllo y ubtcacJ6n •1e emplean diagramas o -

gr6flcaa. 
:".'.· ·->~ -~·;: ---~<··;--¡::· ·1:.-'•;-"'·1!f ~ ... ,,·.1--'.1. (•,~"···- ·,:_' 

· ., ·;'§;;t/f};1.ct,,~¿~~~~.¿~·.:r: ·; .. J:~·:..•.•····~~s~¡;·.an.;\i·.~~ ... 
.. • /, ->.Í; .);•"• .·~ ·~•;' '·'~, • • - • ', • L'.'. ": >t ,;_ • • .' ',•, "• ; ·:-"· ,-,_;:-¡ ,· ,-· 

.;', .·. . O ' ' . , . . -necea.arta• P.,.. .al~anaat loa objeUw~ de laa tUrl 
~· . -. . ,' . ' - . , . . . ' - - ~ .' . - -:· . , . ' . . 

* HABU.IDAD: ·. . Es la ~pacldad de una persona para aprender una·. . .. -.:-· . 
. •: 

det.Umtnada tarea o a~ttvtdad. 

INCENTIVO: Llteralmerite stgnWca "lo que lnc::lta o Uende a ta 

citar la accl6n º • 
;;.· 

tos lncenttws tienen una caractedstlca personal 

y pueden representar recompensas tangibles e in -

tangibles que est6n reconocidos par un grupa so -

'clal, se habla de incentivo como dar algo que se-



INTEG~lON: 

... :· 

desea en retdb\lcJ6n.d• un·Hfuerzo adlclDnal o -

. por •l-" h~ ~tabie· • . : ..... 
'~·- .. 

':,' '. T• • 
1,:. 

·'E• el elemento·de·oonoctmlento que ~-·posible-···. 

· paa-e·e1 cl1iiiJDma~1• deClalaa, Johava..,.-'baa .. -
. ' . . ..:.>•-.["~· ,· '~· -· ' . '·::~'.·:. ·- ' . - . . "'.:~.: ·-.. t.'··. :;:_ . '' 

:.~~·,·,;/ ,H. 

H ~ 

.' SlplSc• proveer a·la eaípreH de Jo1.·f!t1ttnto1 

. .~:-tor4l!-7t~··"°~j{~:~1-.c¡~~-;~,.~~\ ¡: .. 
.. •J~,O. elcepltal,~la matérla prlM Y•~•---·· . 

. ·: . • . ', ·,. •· .· .. ·;· : _L ,, 

lH facllldail•• nec8111&1at: para •leCNm lo•: pla-
~- . ' . ' - ' . . . . - . '·• " ' '-" 

• . ;1, • "' ,1 .~" -'· 

ne1 • 

*. INSTRUCCIONEs :· Són preceplD~, que casi 1lempre dan lni>rmacl6n-: 

.,, . . , 

MANUAL 

ADMINISTRATIVO: 

: o · oomclmtentoa sobre una manera ••d•factorta · 'J · 
~ > 

. r8c:om.~dabie de efectuar una labo~ ctew'lnlnacia. 
"º :Y~--

. , Orden¡ niveles o grados de auti:>rtdad de un orga -.. ·,. '( 

. •ntsrm. 

Es un sistema de lnformacl6n el cual contiene los 

antecedentes, atdbuctones, objetivos, políticas, 

estructura y/o procedimientos de una organtzacl6n 

que orienta, integra y ubica a todo el personal de 



'; ,' - . 

,_,. ·>' 

·~ft~····· 

'- ; __ . 

~oa opwador•• hwn•no• par mlqulne. 

Ea·la·(•c~ít.do etd~~.cl• áct~; d~mandar; o . . ... - , ... . . '" - . . . . ·' - . - . ·~ ' ... 

de a1;1l accl6n. • otio• • 
1 • •• :,· 

E~··.1'.1~•.C, · ,.,. d.t~~~~·)ó ~~~~1.4',~~-'il9v~~:· 
: , do. cebé>", va~nzan&;,lo /•t'.•• nec~~~rlo aplica(· 

do n19dlda:a·co1Tec:hvu de ínalllra qu~ la•~jec:~t6ri 
'• . . ' . ( ' ', - : . . . . . - - ' 

:;,;" 

ml•mo tl~ .. (actlvtdadés c~ye f~l6.i ···~.línttar)a.3" 
. . _-,- ;~'' ::::. • '" "· ' •. ' '' .. '.·.: . : •. ! .; .. • '. •. • . . ·, ' ': '.; ' . • - I ·.e.··¡. . ; ' 

· ··niindol~s·~'~ e1181··per~·c1ue·brm~n ~"~ui)o o 
- ' .. . ·< . 

unidad Qentta l • 

, : ,,. _COORDINACION:, Es la dlspoalct6n'orde~ede del esfue~ d•l:9r\1~• · 
> .,_ ' Pa;. d~'\Jntdad de accl6n oon vlstas a~~~~.~ 

· • DEPENDENCIA: 

com6n. 

Se refiere a la relacl6n directa que guarc1a Ja ~flc:t -

na u organt~ac16n que depende de una s:uP.rlor (~u-

jec16n, subordlnacl6n: vlvlr bajo la dependencia -

de uno). 

··,_1 



,. 
'· 

METODO:··:. 

. . ·. 

* oejETivo: 

•• 
;_, 166 ···~ .. 

la mlsma y al J*ÍOnlll•xtemo que lo requiera. 

-·:,_ .... ,. 
Stvftieca oomo. ha.oltÍ' lH oo•••, i• r.a ... a ia . -

.·--,.· 
' ' .. 

concei»ol&n el• \an lrabalO d•tennlnedo. · 

. :· ' ~ .. : 

Reol~ o·' c1tai)Oak:t6n.q\le haca au~;,· ~~' · · 
1.;·. .' 1 <(':· :::·-

tipo; patr6ru punto de• refwencta; C:rtterto. • 
. . . 

. Reola.AJ• de deaano.llo o reausacl6n. · 
.'·.,_J', ·•· ... 

·. :··_· .. :_, 

Promedlé>'d• r9a11iad6n oon1ent11;~'deun•lnasa0;•;;; · 
. .'· , . '. . . . . . ~ . .': .. ~: 

... meroso. 

i.0· ciu• es fl)~do y establ•cl~ JIOr l_a aú1Drtd.8d 7·~ . 
. (tai ooriio la medida de cantidad, peso. mcten1t6n. 

valor o .calidad esperados por la aulDrldad). Lo -

que queda establecido oomo modelo·o ejempaO pé)r, 

la aulDridad, por costumbre o por cc>nsentlmtenlD-

general:. crlterto: prueba • 

Es un fin o meta que se pretende alcanzar y_a ªM,"." 

~~ la reallzac16n de una sola o.,9racl6~, d~ una~ . 

actlvldad concreta, de un procedlmlenlD, de una -

funcl6n completa o de todo el fUnclcmamtenlD de -

la empresa. 



(;' 

..... · 

, .. ·., 

·* .ORGANIZAClO~: 

',,:, '1 ': 

··~'· ," 

. . PLANÉACION :. 

POLITICA: 

Ea una fonna dlagramltlca que m•atra las pdnd-

~~~~~.·.··:t~~~' 
. ,•\~ -

ttva de cáda um de Jos 'ml•mbrO• d• la admlÍll•· -· 
·.._,'. · ··t~ : '.·.. ·.' · ···~·..: .. ,r< 'x , -. ·- ·· ~~:-.~ 

~ .. ,\,..; d~t••• Nl~~,~'.~-J: .. ' 
; '.t ',' 

E1 •l eatablednilento de relaciona• de aonduéta -

•tlCt•nte • 

. · , .. e: ... · .. ·· . ·· .... ·>;· .. ·U'· " , , . : \:/· :-< 
:E1 la n\mctmtzaCi6ri o mintmtzadan de lá. en~dacl~·. 

definida. 

, . Todas las petson~a de todos loa niveles qÚe fl~ 
' .. . ,.. .ft/. 

1 ' . •. ' '. . ·- •, ·- ' • . : .' ' :- ., '. -~. ' .... 

~ ran empleadas en un negocio, empresa, lnstltu- "'· 
'· ''• 

. • ' ! ··'' : ' . . :-¡_ 

·.cl6n, etc. 

Es la actlvldad.qué se preocupa.·de preparar pr0- ~ . 

yectOs para el fUturo, de la valodzacl6n de alter

nativas de accl6n y de los m6todos por medio de -

los cuales, se pueden llevar a cabo los proyectos • 

Es una norma de car6cter general que guCa la ac-~ 



* PUESTO: 

* PROGRAMAS: 

- 1,68 -

. tuecl6n de los lntec¡rantes de laorgenizact6n IO-· 

ble úM fund6n detanftlnlMla .peia alcanzar loil o~:: 

·,,-: 

¿ . . .~, ,, ' 

t•t1w1. 

otro efecto • 

c¡úe: r~allzadas p0r una o varlaa· pwaona1 · 00~1t1lll.•· • 
··,i .. ,,, .... 

· Y.en '-'llª untda~.·.Y IÓn nece1art.a1;'para reaUa' ~v .. 
0 .::·,~ 

, . ~ 

Jwict6n o un aspectO de ella. ·-·-,,. 

Unldad especftlca e lmpersonal,.CQ~&t1tulda por.

·un cóntunlD ·de operacton«ls. que debe reallz~/ •R... 

Utudes que deta poseer y responsabllldades eau• -
· debe asumir su tltlllar en determinadas oondl~--

nes de trabajo. 

Los programas son lnstrwnento de la planeacl6n -

que determinan lo que se desea realizar y cuando 

h~y que realizarlo • 



, Reconocer, m~r, anotar, aeftelar, con culd~ 
,,, ... · ;<dO~:c,o .. ,{> 

' REMtJN~RACION: 
. ·;~; ' "e:' .. ~ .. -.: 

Ea una recompenaeo pago de\ln'Hrvlclo~ 
<~::y~:~'.>< .. ,;;·. ·:•1f·- ·-~·,-·,'" - '- . 

·'''''::~ .. ?.•,1•.'~'· .. ·~;,~t.:.;::c · ···· ·:.;'i~'~:'.~u;.;~:~S~:~~~~~~·~f~.!;; ··:.< ·. 
: ... ;·,,:·.,_.'<.;:· : _·,,,.),,:· F ·.-· •• ;::~ .:.~,'. ' ,~.,.~, '.;. ~-¿, 

···aIUDAD: 

TACION: 

SINTESIS:. 

-· 

SINERGIA: ... 

m•jOr que pueda la• funcione• qua H le ••ll'l;left~ 

.dicho de otra manera •• lo q~e •• eapera qa ~ 

:;1,~,~~,~~,~~m; .. ~~~:·· 
.··.·.. eat.a puec:le, ,.,. o0fttlnuá ·o tWailnlar con la l'Mll&a.:, · 

' ' . i. • . . ', .~: . . ~ ,' .; .. - ; . . - • •. .... . ·• ; ' ! : • ~---·,·. 1-. ·: 

-.. . :~._. <.:'"·, 
, ... 

. . .. '.vo1~ér a albnentarun s11tema.0ondatos o 91~·. 
~ ' ., • e •• • ··-' 

tos. 

Es.'el 1n6t0do que procede de lo 1lmple a lo com- -

puesto, de 101 elementos al k>cto. Es lá ~~--
,.' ·. -

•,._· 

cl6n Inversa al an6llsls • 

. ~s la aC:Cl6n slmultlnea de las partes sepentda~ ,-
-.- -· .· .. -- ·, . -::· '-·.:'-" 

aunque rec(procamente relacloMdas í que·produce 

un efecto total mayor que el de la suma de los. - -

efectos conslderacio s lndependlentemente. 

". 



SISTEM~ DE ·Ea .un •lstema compuesto de parte& que lntwac- -

' tuU0'.'0ori otro• 'aÜbaliltemaa dentiO y .fuwa de. loa -
)'.-~-~<'~(~~ ... :~·'.·. ",- <· .-. - ~:.~~.": 5 ·.-'.~~.>"·'._! .. :' ·:. ·. \" ,: " ', . . . ''.. ·.·,_" :><~:-::" 

1t'~.t~•' d~ 'li o,,.rd~a~&6~~ 
. >, ! . '. :. 

,;, ;' 

Para .una ácc16n cualqUtera "Wi. aCJ91lle no debe re .. 
' - ' (,· : -. ·,, -··· 

* Las palalm1s marcadas con un asterlsco se encuentran ta~blin en el-

Manual de Organlzacl6n. 
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