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INTRODUCCION.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal del D.D.F.,
en el area de Administracion de personal, tiene la responsabilidad de manejar Ia
situacion econdmica y laboral de los trabajadores de ese organismo, conforme ai
sistema general de administracion de sueldos y salarios.

En dicha area se disefian y llevan a cabo las técnicas de anaiisis adecuadas
que permitan la correcta ubicacion del personal y el desempefio de sus actividades,
en las diversas estructuras ocupacionales. Asi mismo, se actualizan jos catalogos y
tabuladores de sueldos que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.
Ademas, esta area es responsable del Programa de eliminacién de incongruencias
entre plaza-puesto-funcion real, del Programa de asignacion de seccion sindical a los
trabajadores de base, del Programa de cambio de cédigo, y del Programa de cambio
de codigo cf por el correspondiente en cédigo a base.

Las técnicas de analisis y valuacion de puestos del D.D.F. se llevan a cabo
conforme a los lineamientos establecidos por la metodologia de analisis y vafuacion
de puestos autorizada por la Secretaria de Programacion y Presupuesto, funcién que
ejerce actualmente la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico.

Luego de varios procesos administrativos, la D.G.A.D.P. contd, a finales de
1994, con los instrumentos idéneos para el anafisis y valuacién de puestos y para la
captacion e integracion de la informacidn. Sin embargo, la creacién del Programa de
eliminacion de incongruencias frend el avance alcanzado, restando objetividad a los
resultados al no permitir la libertad de accién de sus técnicas ni de sus instrumentos.

E! programa de eliminacién de incongruencias, al igual que los otros, fue
creado en 1992 por la oficialia mayor, con el objetivo de corregir anomatias en las
estructuras ocupacionales de las unidades administrativas del D.D.F., creadas por la
expansion de funciones realizadas por estas unidades; en primer instancia se debia
de trabajar con las 39 secciones sindicales como intermediadoras entre las unidades
y la D.G.A.D.P., pero la influencia politica que tomaron fue excesiva, se distorsionoé el
objetivo del programa, lo cual generd un catalogo institucional de puestos obsoletos
y estructuras  ocupacionales inconsistentes. Debido a estas anomalias que
repercuten en el estado emocional, laboral y econdmico de los trabajadores del
D.D.F., nos inclinamos por el tema de tesis.

El proposito de este trabajo es estudiar las técnicas de analisis y valuacion de
puestos que lleva a cabo la Direccion General de Administracion y Desarrolle de
Personal del D.D.F., describir y explicar cada uno de los pasos que realiza y



establecer patrones a seguir para su actualizacién. Se pretende continuar el
proceso de las técnicas de analisis y valuacion, interrumpidas por el Programa de
eliminacidon de incongruencias, e intentar mitigar las anomalias causadas por él,
rescatando su objetivo original.

La importancia de las técnicas de analisis y valuacion de puestos: entrevista,
cédulas de analisis y valuacion - con sus respectivos lineamientos normativos - y la
observacion directa, radica en conocer las funciones reales del trabajador, para
asignarle el nive! salarial adecuado, ademas de frenar la apertura sindicalista,
caracteristica de! programa. Con ellas se busca la depuracion minuciosa del
catalogo institucional de puestos, con base en los resultados de su andlisis y
valuacién, asi como el respeto a los lineamientos establecidos en las condiciones
generales del trabajo, para otorgar los alicientes necesarios al trabajador en su
desempefio laboral.

El periodo seleccionado es 1988-1994, debido que en él, las técnicas de
analisis y valuacion de puestos sufrieron la determinacién de sus objetivos, la
afluencia politica y administrativa de las secciones sindicales con las unidades
administrativas, con los agremiados y con el érgano central, lo que ocasiond los
conflictos con el catalogo institucional de puestos y las estructuras ocupacionales.

Al comparar ta evolucion de las técnicas de analisis y valuacion de los afios en
estudio y analizar todos y cada uno de los resultados, se determina la siguiente
propuesta intelectual:

1.- Las técnicas e instrumentos de analisis de puestos empleadas por la D.G.A.D.P.
son los idéneos para la captacion e integracién de la informacion; dan ellos origen a
la valuacioén de puestos durante el periodo 1988-1994. Los instrumentos utilizados
para la realizacion del analisis de puestos son la entrevista, la cédula, la observacion
y. en un momento dado, el diario del trabajador. Todos tienen el objetivo de facilitar
la integracion de la descripcion de funciones y especificacion del puesto y asi cumplir
con el propésito de vincular ! estudic de la valuacion de puestos, es decir, tras de la
informacion obtenida se valora el puesto en estudio y se determina el perfil de
persona y el sueldo aproximado.

2.- La administracion de sueldos y salarios de la D.G.A.D.P. se preocupa por lograr
un sistema de pago de salarios y proporcionar un ambiente confortable a ios
trabajadores del D.D.F., bajo los criterios que marca la ley.

Para desarrollar este sistema, la D.G.A.D.P. se preocupa por mantener el
ritme de modernizacion en las técnicas de andlisis y valuacion de puestos y por
proponer la marcha de programas para el beneficio de los trabajadores, de acuerdo



a lo estipulado por la S H.C.P. En cuanto a los estimulos, la D.G.A.D.P. es fiel alos
lineamientos internos del D.D.F.

3.- El método de valuacidn de puestos llevado a cabo por la D.G.A.D.P. es eficiente,

pondera los elementos especificos, estableciendo niveles justos adecuados a las
funciones reales.

La valuacion de puestos del D.D.F. es la idonea, cuenta con los instrumentos
y/o elementos necesarios para la ponderacion del pueste y nivel ai sueldo promedio.

4.- La creacidn y actualizacion de los catalogos institucionales de puestos y de los
tabuladores de sueldos va de acuerdo a los criterios estipulados por la D.GADP. y
a las necesidades funcionales que se van originando.

5.- El Programa de eliminacion de incongruencias entre puesto-plaza-funcién real le
quita objetividad al analisis y valuacion de puestos, es un medio politico de las
secciones sindicales para obtener presencia entre trabajadores del D.D.F.

Su creacion interrumpid el proceso de analisis y valuacion de puestos por
medio de la apertura sindicalista, ademas de propiciar un catalogo de puestos
subjetivo, debido a que no se realizaban las investigaciones pertinentes para la
elaboracion de las cédulas de andlisis y valuacion de puestos.

El presente estudio se estructurd de la siguiente forma :
Capitulo I. El andlisis de puestos en la D.G.A.D.P.

En este capitulo se demuestra que las técnicas empleadas por el analisis de
puestos dentro del D.D.F. determinan las responsabilidades y requisitos de puesto y

el tipo de persona adecuada para desempefar las funciones asignadas. Para ello se
Hleva a cabo:

a) La captacién, procesamiento y andlisis de la informacion en la D.G.AD.P.
en el periodo seleccionado, se sometid a una perspectiva estructuralista acerca del
puesto, del plan de trabajo, y su integracién.

b} El estudio de los instrumentos: la entrevista, cédula, diario del paricipante
y observacion directa.

c) El estudio de la descripcion de puestos con sus respectivos conceptos y
sus partes integrantes.

1



d) El andlisis de la especificacion de puestos con su respectivo concepto,
partes integrantes, normatividad y tipo de especificacidn.

Capitulo Il. La administracion de sueldos y salarios en el D.D.F.

Con el fin de demostrar que las politicas implementadas por la entidad
establecen los requisitos para estructurar un sistema adecuado de salarios y la
satisfaccion de los requerimientos de sus empleados, definimos el concepto de
administracién de sueldos y salarios, chietivos, politicas a seguir, hasta las técnicas
establecidas por la D.G.A.D.P. en 1988 para un sistema eficaz de salarios en el

D.D.F.: el analisis y valuacion de puestos y la motivacion a través de los sueldos y
salarios.

Capitulo lll. Lavaluacién de puestos enla D.G.A.D.P.

En este capitule se demuestra la ponderacion de elementos especificos de los
puestos analizados, comparandolos entre si para determinar su valor relativo y
establecer grados y niveles especificos dentro de la jerarquia seleccionada. Para ello
se sefiala la definicién e importancia de la valuacion de los puestos, la comparacion
de los factores y subfactores, los sistemas de puntuacién, la integracién de analisis y
su vaiuacion, ademads de la autorizacion por la S.H.C.P.

Capitulo {V. La actualizacion del catalogo de puestos y tabuladores de sueldos.
Estudio del caso la D.G.A.D.P.

Se presentan los resultados del analisis y valuacidn de puestos que
determinan las bases para la formulacion de los proyectos institucionales, conforme
a los lineamientos establecidos por S.H.C.P. También se define al catalogo, sus
objetivos, clasificacién y tipos de puestos; se reestructura y define al tabulador,
contemplando sus objetivos, estructura de sueldos, nivel y curva salarial. Por ultimo
se enfatiza la normatividad emitida por la $.H.C.P. respecto at incremento tabular,
compactacién de sueldos y compensacidn.



CAPITULO |

EL ANALISIS DE PUESTOS EN LA D.G.A.D.P.

Uno de los objetivos principales de la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Personal es la aplicacion de las politicas que regulan el sistema
general de la Administracion de sueldos y salarios de los drganos pertenecientes al
Departarmento del Distritc Federal. Para la ejecucidon de dichas politicas, la
dependencia debe basarse en los resuitados obtenidos del analisis y valuacion de
los puestos, cuya finalidad es estudiar las estructuras organicas y ocupacionales de
cada una de las unidades administrativas, de acuerdo a sus funciones, escalafones y
responsabilidades, con el objeto de determinar la ubicacion de un nivel salarial de
acuerdo a sus funciones; los resultados son reflejados en ia actualizacién del
Catalogo institucional de puestos y del tabulador de sueldos.

El estudio de estructuras para seleccion de personal y la valoracion de
funciones es el procedimiento a través del cual se determinan los deberes, la
naturaleza de las posiciones y los tipos de personas que deben ser encontrados
para ocuparlos. " Determinar las responsabilidades y requisitos de un puesto y el
tipe de persona a desemperiarlo, es fundamental para la recopilacion de informacion
en estudio de las estructuras del puesto y de un plan de trabajo. Los instrumentos
utilizados para el levantamiento de informacién son la entrevista, los cuestionarios y
ta observacion misma. Este capitulo se explicara como las técnicas y métodos
empleados por el analisis de puestos del D.D.F. son interrumpidos por la creacion de
programas piloto, cuyo objetivo es corregir errores en las estructuras organicas para
lograr una valuacion subjetiva.

La evolucion del andlisis de puestos en el D.D.F. se manifiesta con el primer
catalogo institucional creado en 1982, cuyo procedimiento fue:

1.- Identificacién de puestos del D.D.F. Verificacion de
funciones desempefiadas por el servidor publico;
cotejo de funciones con el catalogo de puestos de la
federacion correspondiente.

2- En caso de dificultad para identificar ia
correspondencia entre fas funciones reales y las
establecidas en el catalogo, acudir a indicadores y

puestos cuyas funciones y niveles salariales sean
similares.

W vid. Gary Dessler. Administracién de Personal. pp. 84-85.



3.- Niveles asignados ctorgados al Catalogo general
de puestos, sin estudiar el grado de responsabilidad y
riesgo en la realizacion de funciones.

4.- La asignacion de puestos, la clasificacion del
personal en operacion, su contratacion y promocion se
realiz6 de acuerdo a los profesiogramas y requisitos
especificados por 1a entonces 8.P.P. en el Catalogo de
la federacion y no por el estudio minucioso de los
casos posibles a cambios administrativos que se debe
realizar con el analisis de puestos.

El Catalogo institucional de puestos de 1982 contaba con ocho grupos
administrativos, 74 ramas, 554 puestos en ftotal, sin orden en su clasificacion;
ademas, con denominaciones de puestos, categerias y niveles no apegados a la
realizacién de funciones reales de los servidores publicos y sin satisfacer las
necesidades econdmicas - administrativas de ese entonces.

En 1992 el analisis de puestos fue lento, debido a la extensién de funciones
por el aumento de necesidades de la poblacion durante diez afos. La Direccidn
General de Administracion y Desarrollo de Personal, dio origen a un nuevo programa
en donde se renivelaba al trabajador en su plaza base con sélo un reporte de
funciones reales, con el visto bueno del jefe de recursos humanos, validado por el
jefe inmediato y presentado por el sindicato. Este Programa se llama eliminacién de
incongruencias entre puesto-plaza-funcion real, cuyo objetivo primordial es corregir
todas las incongruencias existentes en el Catalogo institucional.

Sin embargo, no se midid el alcance politico aue dio origen este programa,
dado que a través de los afos restaba cada vez mas importancia a 1a técnica del
analisis de puestos. Esta técnica inicia con solicitud de unidades administrativas sélo
para casos determinados, en donde un grupo de personas impreparadas hacen
entrevistas y llenan cuestionarios; luego vacian directamente los datos obtenidos
en las cédulas de valuacién de puesios, con rangos ya predeterminados por la
S.H.C.P., o en su defecto, en los profesiogramas existentes de casos similares.

Los resultados del analisis para 1992 fueron: la clasificacion de 84 ramas en 7
grupos para 779 puestos; demasiados puestos por la asignacidon de incongruencias.
En este afio continua la tendencia de apertura sindicalista.

En 1994 se originé una apertura mayor del sindicato, se considero al
programa de incongruencias como una salida para mover al personal dentro de una
plaza de un nivel a otro, dando de alta a 112 puestos en los mismos grupos y ramas,
contande con un universo de 904 puestos.



A finales de 1994, la D.G.A.D.P. retomo los principios basicos de la técnica de
analisis de puestos, de la Metodologia de analisis y valuacion de puestos del
Gobierno Federal. En ella basd los procedimientos para captar y procesar
informacién acerca de un pueste (su descripcion genérica y especifica) y del perfil de
persona a ocuparlo. Ello desemboco en la actualizacidn del Catalogo institucional de
puestos y su valoracién para el tabulador de sueldos, previniende la satisfaccion

econdmica del trabajador. E! analisis de puestos es también guia para la seleccion
del personal idéneo.

En los siguientes apartados de esta tesis se analizaran cada uno de los
procedimientos que conforman el analisis de puestos, ademas se expondran los
resultados obtenidos

1.1 CAPTACION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION EN LA D.G.A.D.P.
(1988-1994)

La reforma administrativa propuesta por la Comisién de Administracion
Puablica, de 1967, tuvo como objetivo esencial en materia de personal, lograr una
administracion objetiva con técnicas y procedimientos idéneos para la seleccion,
induccion y capacitacion del personal, con el proposito de mantener al servidor
publico en un ambiente cordial, en donde se reconozcan y estimulen sus
desempenos. Derivado de ello se creo la Metodologia de analisis y valuacion de
puestos del Gobierno Federal, con el fin de reconocer las partes integrantes del
puesto: la descripeidn de funcicnes y su especificacion; en ta valuacién se determina
el valor del puesto, de acuerdo al grado de conocimientos, aptitud, responsabilidad,
esfuerzo, ambiente y riesgos. De tal modo, se establecid una refacion logica y
objetiva entre estos factores y el valor monetario que se le asigne, con el fin de lograr

la actualizacion del Catalogo institucional de puestos idénea y la del tabulador de
sueldos.

Para obtener homogeneidad en la recopilacidn e integracién de informacidn
requerida para el andlisis, la metodologia propone: el estudio estructural del puesto,
un plan de trabajo y la seleccion de datos para su integracion. A continuacién se
describe el desarrollo de cada uno de estas actividades por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal de 1988 a 1994.

1.1.1 ESTUDIO ESTRUCTURAL DEL PUESTO DE LA INFORMACION.
La fase inicial del analisis de puestos en el D.D.F. consiste en la identificacion

y clasificacién de las funciones que desempefian las Unidades Administrativas; el
primer paso es identificar objetivos, atribuciones, funciones, metas, planes y



programas institucionales de la estructura ocupacionai ®. Posteriormente se clasifica
la informacion para su analisis en los siguientes puntos:

1) Area de trabajo: ya sea por direccion, subdireccién y/o area de

campo.

2} Jerarquias desde el personal de estructura hasta el

directas: personal técnico operativo.

3) Grupo: de acuerdo a sus requisitos, ocupaciones y
areas de profesionalizacion

4) Rama: de acuerdo a las funciones que se realice,

Con la informacion clasificada se, inicié el plan de trabajo, que en diversas
ocasiones ya esta previsto por las autoridades pertinentes, quienes lo retornan al
grupo de analisis seleccionado.

1.1.2 PLAN DE TRABAJO.

Para la debida captacion y procesamiento de informacidn se requiere formular
un plan de trabajo de acuerdo a las necesidades y requisitos de la unidad
administrativa en estudio. En dicho plan, se deberd definir la intervencién de la
unidad administrativa, de la D.G.A.D.P. y en ocasiones del Sindicato, ademas de los
movimientos solicitados, que pueden ser:

- Alta de puestos especificos al Catalogo institucional
- Baja de puestos especificos al Catalogo institucional
- Modificacion al nivel salarial.

Estos movimientos dan origen a la actualizacién del Catalogo institucional de
puestos y se realizan por una solicitud y el Vo. Bo. del S.UT.G.D.F.

En este plan se precisaran los instrumentos de investigacion para la captacién
de los datos. Posteriormente se integrard la informacién necesaria.

1.1.3 INTEGRACION DE LA INFORMACION NECESARIA.

La integracion de la informacion debe ser resultado de un mecanismo sencillo,
donde el grupo de analistas debe tener conocimiento del objetivo del estudio y asi

 Canjunto de puestos ubicados de acuerdo a un nivel predeterminado que adapten de grado de autoridad, de

responsabilidad nivel y remuneracion, preparacidn y experiencia. Praxis_de la Administracién Piblica. p.
12,



obtener la informacion mas adecuada en las entrevistas y/o los cuestionarios para
facilitar la valuacion del puesto.

De 1988 a 1991, la integracién de la informacién para el analisis de puestos
contaba con lagunas en los datos requeridos, debido a entrevistas obsoletas y sin
precision, formuladas por el personal que sin preparacion lleva a cabo [a labor de
entrevistador y analista. El resultado fue un reporte de analisis de puestos utépico,
basado en datos obtenidos de la observacion y en cédulas ya hechas en puestos
similares en cuanto a funciones y requisitos, pero no en responsabilidades y riesgos
de trabajo. Este resultado se vio reflejado en el Catalogo institucicnal de puestos,
debido a que existieron puestos con 3 denominaciones diferentes y con el mismo
codigo y nivel, o bien puestos con la misma denominacion y codigo, pero con
diferente nivel salarial, o en su defecto puestos mal clasificados en grupos y ramas
administrativas, segun la naturaleza de sus funciones.

Para 1992 y mediados de 1994, ia integracién de los datos se basé en dos
vertientes: 1) Informacion recabada en las cédulas. 2) En los profesiogramas. Una
caracteristica de este periodo es que el analisis de puestos se llevd a cabo para la
creacion de Catalogos especificos del D.D.F., en donde se crearon puestos y se
modificaron denominaciones o codigos. Los puestos del Catalogo institucional fueron
modificados por la aplicacion del Programa de incongruencias.

A finales de 1994, la D.G.A.D.P. se preocupé por capacitar al personal

encargado del andlisis de puestos, ademas de agregar a la integracién de la
informacion:

- La investigacion sobre la estructura ocupacional de las unidades administrativas.

- El anélisis detallado en las descripciones genéricas y especificas de funciones.

- Recopilacién en las normas politicas y criterios organicos y funcionales.

- La investigacién de campo respecto al contenido de las funciones.,

- La solicitud de analisis por parte de |a unidad administrativa. En caso de altas de
puestos, el Vo, Bo. de la §.H.C.P., con su respectiva norma. Para bajas de puestos,

sblo con la justificacion correspondiente.

Actualmente, el D.D.F. intenta actualizar el Catalogo institucional y especifico
de puestos con el tabulador de sueldos.

En seguida se describiran los instrumentos utilizados para la captacion de la
informacion.



1.2 LOS INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA LA CAPTACION DE LA
INFORMACION.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal se basa en
los siguientes instrumentos para la captacion de los datos requeridos, gue son
senalados en el formato creado por dicha entidad .

Los instrumentos son:

- Entrevista.

- Cuestionario o cédula de analisis de puestos.
- Observacion directa.

- Diario de participantes.

A continuacion se analizara cada uno de ellos en su aplicacion.

1.2.1 LA ENTREVISTA.

La entrevista es un medic de comunicacion reciproca en donde se permite ver
y platicar con el solicitante para conocerlo y complementar los informes de la
solicitud y observar sus reacciones y situaciones definidas .

Como ya se menciond anteriormente, de 1988 a mediados de 1994 no existia
una capacitacion para elaborar el cuestionario y realizar la entrevista, con vistas a
obtener la informacién necesaria, por ello, a fines de 1994, la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal recomendd al personal técnico encargado
del levantamiento de preguntas, los siguientes pasos:
Primer Paso.

El personal téchico debe establecer un ambiente de cordialidad, conocer el
nombre del propuesto, hablarle en un lenguaje facil de entenider, comentar en forma
breve el propésito de ia entrevista.

Segundo Paso.

Seguir al pie de la letra el orden de preguntas establecidas en las cédulas de
analisis de puestos.

) Antes se utilizaba e} formato F-201, en 1950 la D.G.A.D.P. creo el actual.
“ vid. Dessler, op.cit., pp.57-59.



Tercer Paso.

Indagar en forma profunda sobre las funciones que realiza el entrevistado, ya
sea en forma periodica, eventual o diaria acerca de sus conocimientos, experiencia,

cadena jerarquica y riesgos de trabajo, con el fin de ponderar las respuestas en
forma clara y sencilla.

Las cédulas de analisis de puestos es la guia que utiliza el personal técnico
para la entrevista. Cabe destacar que sin ésta no es posible tlevar a acabo ni la
entrevista ni la captacion de informacion del analisis de puestos. A continuacién se
explicara la estructura, el contenido y la importancia de las cédulas de analisis.

1.2.2 CUESTIONARIO O CEDULA DE ANALISIS DE PUESTOS.

Segun Gary Dessler, el cuestionario es el instrumento para obtener respuesta

a ciertas preguntas, por medio del uso de una forma escrita que el interrogado
responde facilmente®.

El cuestionario que la D.G.AD.P. utilizé a partir de 1983 hasta 1985,_fue
autorizado por la entonces Secretaria de Programacion y Presupuesto. Este
consistid en la interrogacion de los factores: datos generales, descripcion de

funciones de puestos, requerimientos del puesto, complejidad, ambiente y riesgo. (
ver anexo No. 1).

En 1985 se reformd la cédula, a fin de realizar la entrevista en una forma
rapida y eficiente. Hasta la fecha, este cuestionario es el que se aplica para el
levantamiento del analisis de puestos y que da pauta para la realizacion del llenado

de la cédula de valuacion de puestos. La reforma consistié sdio en el factor de datos
generales del trabajador ( ver anexo No. 2).

5 vid. idem.



Las modificaciones que se realizaron en las cédulas consistieron en los
siguientes punios:

1983-1985 1985-1994
1. En los datos generales se 1. Se eliminan estos datos
pregunta. el puesto para agilizar la entrevista.
inmediato inferior, la

localizacién fisica y el
horaric del trabajador.

2. 1.2 se conoce como clave 2. 1.2 es codigo de puesto.
de puesto.

3. 1.5 se conoce come 3. 1.5 es ndmero progresivo
nimero  progresive de de puesto.
plaza. :

4. Se hace referencia a los 4, Los puntos 1.7 {puesto
puntos: inmediate superior), 1.8

{puesto inmediato inferior),

1.7 Puesto  inmediato 1.9 (puestos
superior. dependientes), 1.10
1.8 Puesto inmediato (localizacién fisica), y el

inferior,
1.9 Puestos dependientes.
1.10 Localizacion fisica.

1.11 {horario) se
concentran en los puntos
1.7 (que hace referencia al

1.11 Horario. puesto que reportan) y el
1.8 {que hace referencia al
puesto que le reportan)

5. No existia instructivo de 5. Se cred el instructivo de
llenado para la cédula. llenado de cédulas. (ver
anexo No. 3)

Como se observo, las modificaciones recayeron solo en los datos generales;
en realidad, este instrumento de aplicacion de informacién es un complemento para
la clasificacion de la informacion llevada a cabo en la valuacién de puestos.

Cabe destacar que la entrevista y el llenado de cédulas se ven influenciadas
por la observacion directa del analista. A continuacion se enuncia ésta.



1.2.3 OBSERVACION.

La observacion es el método complementario para recabar la informacion de
analisis de puestos; se utiliza por lo regular en conjunto con la entrevista. Su
importancia recae en tomar en cuenta aquellos factores visibles para valuarlos, por
ejemplo, los puestos cuyas actividades fisicas son amplias y constantes: por ejemplo
los empleados de la Seccidn sindical 01 de "limpia”, los empleados de Planta de
Asfalto. de la Secretaria de Vialidad y Transporte, etc., asi mismo, aquellos factores
cuyas actividades recaen en un esfuerzo mental dificil de evaluar, por ejempilo los
abogados, ingenieros, medicos, efc.

Un instrumento que es poco utilizado en el D.D.F., pero representa un punto
importante, es el Diario de Participante.

1.2.4 DIARIO DEL PARTICIPANTE.

Este diario es un listado hecho por los mismos trabajadores, donde indican
todas y cada una de las actividades que realizan.

Lo flevan a cabe principalmente aquellos empleados cuyas funciones son
campo-operativas-sustantivas, tales como ios empleados de la planta de asfalto,

cuyas actividades son tan variables e importantes que necesitan llevar un registro
cronolégico.

La forma de utilizar los instrumentos para la obtencion de la informacion
idonea, es el paso principal para la realizacion de la columna vertebral del analisis de
puestos, " la descripcion de funciones y especificacién del puesto”, cuyo objetivo es
describir y recopilar todos los datos disponibles referente a las tareas y
responsabilidades de un puesto, asi como los requisitos de ocupacion.

Cabe sefialar que el éxito de obtener una entrevista agradable, con
respuestas claras y precisas, nos lleva a obtener cuestionarios eficientes, en donde
los datos mas relevantes y caracteristicos de un puesto se identifican para el llenado
y analisis de las cédulas de valuacion.

Posteriormente del andlisis, se puede determinar la clasificacion del trabajador
en el puesto y acreditar el nivel salarial que le corresponde.



En forma grafica se puede mostrar el eniace que existe entre los instrumentos
de la captacion de informacién, de la manera siguiente:

INSTRUMENTOS | [1a. FASE 1 { 2a. FASE 1 f[3a. FASE i

OBSERVACION
1. DEPURACION
DEL CATALOGO

DE PUESTOS
ENCUESTA INTEGRACION ANALISIS Y
DE LAS VALORACION
CEDULAS DE DE LAS
ANALISIS Y CEDULAS DE
VALUACION VALUACION DE
DE PUESTOS PUESTOS
2.
ACTUALIZACION
DEL TABULADOR
DE SUELDOS Y
SALARIOS
CUESTIONARIO
DIARIO DE
PARTICIPANTE

La descripcion y especificacion del puesto son fa columna vertebral del
analisis debido a la union que realizan con fa valuacion de puestos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el llenado de tas cédulas de analisis.

A continuacion se explicara cédmo se concibe la descripcién y especificacion
de puestos, cual es su importancia y cuales son sus partes integrantes.

1.3. LA DESCRIPCION DE PUESTOS.

1.3.1. CONCEPTO.

Para dar un concepto de Descripcion de Puestos, retomamos a Gary Dessler,
quién la define comeo: "Una declaracién por escritc de lo que en realidad hace el
ocupante de esa posicion, como lo hace y bajo qué condiciones se realiza el
trabajo” @

ts)ﬂ Dessler, op.cit., pp. 12-138.
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Para Lanham, el término descripcion de puestos ha sido definido como la
"descripcion escrita de las operaciones, responsabilidades y funciones de un puesto”
]

En el D.D.F., la descripciéon de funciones es ia narracion detallada de cada

una de las actividades que realiza el trabajador, ya sea en forma diaria, parcial ©
eventual.

La descripcién de funciones se puede clasificar en dos vertientes:

- La Descripeién Genérica.
- La Descripcion Especifica.

Ambas se localizan en la cédula de analisis de puestos del D.D.F., que a
continuacidn se mencionara.

1.3.2. PARTES INTEGRANTES DE LA DESCRIPCION DE FUNCIONES.

En la descripcidn genérica sélo se describen en forma clara, concisa y
precisa, el conjunto de actividades que se realizan en el puesto.

En la descripcién especifica se enlistaran cada una de las actividades que se

realizan de acuerdo a su frecuencia e importancia. Los datos utilizados en la Céduta
de Analisis de puestos del D.D.F. son:

PARTES SUBPARTES CARACTERISTICAS
INTEGRANTES

Datos generales -Nombre del puesto. -Se describen todas
-Cadigo del puesto las generalidades del
-Puesto al que se puesto.
reponta
-puesto al que le
reportan

Descripcién del puesto -Descripcion genérica.  -Actividades que

caracterizan al puesto

-Descripcion -Actividades que se
especifica. realizan con  una
frecuencia

determinada.

" vid, Lanham; Lobato, Edward. op.cit., pp.397-417.
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PARTES
INTEGRANTES

Requisitos del puesto

Complejidad del puesto

Ambiente y riesgo.

En el desarrollc de ta cedulas de andlisis, hay un apartado donde al
entrevistado se le pregunta edad, experiencia, capacitacion, sexo, escolaridad, etc;

SUBPARTES

-Edad, sexo,
escolaridad, cursos de
capacitacion, esfuerzo
fisico, mentales y su
frecuencia.

- Todo tipo de
responsabilidades que
tiene el puesto.

- En el ambito son: el
favorable Y
desfavorable; en el
riesgo: son de todo
tipo, tanto como
accidentes dentro del
trabajo.

CARACTERISTICAS

-Para el desempefio
de puestos, son los
requisitos necesarios.

-Se enuncian todas y
cada una de las
posibles
responsabilidades del
puesto.

Se describe las
condiciones fisicas y
ambientales en que se
desarrollan las
funciones.

la ciaridad de estos datos nos proporcionara la especificacion del puesto.

1.4. LA ESPECIFICACION DEL PUESTO.

1.4.1. CONCEPTO.

La diferencia entre una descripcién y una especificacién de puestos es de
perspectiva. La descripcion define las actividades del trabajo; es un perfil del puesto.
Por su parte, la especificacién sefala lo que el puesio exige a los trabajadores: las

aptitudes humanas que se

Segun Reyes Ponce, en la especificacion se consignan los requisitos minimos

reguieren.

para que el puesto sea eficientemente desempefiado ®.

® yid Reyes Ponce, op.cit., pp. 60.
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Gary Dessler la define como ® |a lista de ios requisitos humanos " de un puesto
® es decir, la educacion, capacidad, personalidad, etc.

En la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal los
requisitos para ocupar un puesto son;

- Saber leer y escribir,

- Conocimientos de instruccion primaria media.

- Conocimientos de instruccidon primaria completa.

- Conocimientos de instruccion secundaria, prevocacional 0 comercio medio.
- Conocimientos de secundaria, prevocacional ¢ comercio.

- Conocimientos de instruccién preparatoria o vocacional media.

- Conocimiento de preparatoria o vocacional completa.

- Comprobante de especialidad.

- Titule de escuela normal.

- Titulo de escuela normal superior.

- Comprobante de practicante de la profesidn a que se refiere el puesto.
- Carta de pasante de la profesion a que se refiere el puesto.

- Titulo profesional registrado de la profesion a que se refiere el puesto.
- Comprobante de especialidad profesional.

- Cenlificado de posgrado, expedidoe por alguna institucién reconocida.

- Comprobante de experiencia en las actividades del puesto.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen psicométrico.

- Aprobar examen practico.

- Licencia requerida para realizar las actividades del puesto.

- Otorgamiento de garantia.

- Dominio de dos o mas idiomas.

1.4.2. PARTES INTEGRANTES DE LA ESPECIFICACION DE PUESTOS.

En el Departamento del Distrito Federal, los factores utilizados para la
especificacion del puesto son:

1.- La escolaridad.

2.- El sexo.

3.- La edad minima y maxima.

4 - Los cursos de capacitacidn, asi como los
conocimientos especiales del trabajador.

5.- La experiencia.

B.- La destreza y habilidad del trabajador.

7.- Los criterios de individualidad.

) vid, Desster, op.cit., pp. 209-220,
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1.4.3. NORMATIVIDAD DE LA ESPECIFICACION DE PUESTOS.

En el curse de capacitacion que se da al grupo de analistas, se enfatiza la
forma en que debe desarroliarse ante el entrevistador, determinando las siguientes
normas a llevar a cabo:

- Claridadg

El uso de términos ambiguos, esto es, que pueden entenderse en dos o mas
sentidos, da lugar a confusiones. Por elio deben excluirse términcs tales como
"asistir”, "verificar”, etc.

- Sencillez

Por razén de claridad debe emplearse un lenguaje accesible. Esto no excluye
el empleo de tecnicismos que sean de uso corriente en la empresa.

- Concisién

Debe empiearse el menor numero posible de palabras, porque esto favorece
también la claridad.

- Precisién

Es quiza la cualidad principai, deben excluirse en lo posible los términos
vagos que pueden entenderse con diversa amplitud por quienes usen las
descripciones, tales como "poco", "mucho", "frecuente", “largo”, "de gran
responsabilidad”, etc.

- Viveza

Deben procurarse en lo posible hacer una descripcion viva y no una
enumeracion de tonos grises. Por ello la observacion de verbos funcionales, tales
como: corta, taladra, perfora, etc. Conviene iniciar con ellos cada parrafo y usarlos
en presente indicativo.

1.4.4. TIPOS DE ESPECIFICACION DE PUESTOS
No existen tipos de especificacién de puestos debido a que no han existido
cambios de las cédulas de analisis de puestos; se sigue respetando un patron de-

preguntas, quiza con diferente presentacion, pero son las mismas preguntas y
valores que posteriormente se daran en la valuacion de puestos.

14



Cabe destacar que el procedimiento de la técnica de andlisis de puestos es
continuo con la técnica de valuacion, en donde se retomara los resultados obtenidos
para la ponderacion de puestos en rangos adecuados para el establecimiento de
niveles, provocando cambios en el Catdlogo institucional de puestos, asi como en &l
Tabulador de sueldos, procurando que ésie satisfaga las necesidades de los
servidores publicos, logrando asi su permanencia en el trabajo.

En el capitulo siguiente se explicard como el D.D.F. se arma de politicas y
programas, dentro de su administracion de sueldos y salarios, para ¢l

establecimientc del sistema de pagos de salarios, previniendo estimulos vy
recompensas.
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CAPITULO 2

LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS EN EL D.D.F.

En el area administrativa de cuaiquier crganizacion, debe de existir un
catalogo de puestos eficiente y objetivo, que cubra tedos y cada uno de los puestos
existentes, ademas de los posibles a crear, de acuerdo a las necesidades
funcionales que se originen. También un Tabulador de sueldos y salarios equitativo,
que prevea las necesidades econdmicas del servidor publico. Para desarroflarlos, la
D.G.AD.P. actualizd la cédula de analisis de puestos que llevd a cabo durante el
periodo 1988-1994,

En la cédula nueva, se eliminaron algunos puntos de los datos generales, con
el propésito de hacer menos compleja y mas rapida la entrevista, ademas de obtener
datos mas precisos y una estructura salarial idénea, que indique el nivel adecuado a

las funciones reales del trabajador, mas estimulos accesibles que motiven su
ascenso escalafonario.

2.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

Para definir la administracion de sueldos y salarios, retomamos diversos
autores, tales como:

- Deusto Bibli.

“aquella que se ocupa de la refribucion y de las
partes que la ocupan, tales como empleados,
empresas, administracion”.

- Agustin Reyes Ponce.

"Es aquella parte de la administracion de personal
gue estudia los principios técnicos para lograr que la
remuneracion global que recibe el trabajador sea
adecuada a la importancia de su puesto, a su
eficiencia, a sus necesidades y a las posibilidades
econémicas de la empresa". "

(14}

vid. Bibli, Deusto, Sistema de retribucién v administracién de salarios, pp. 23-25.
i}

vid., Reyes, Ponce, A. La valuacién de puestos. pp. 12-28.
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- George Strauss.

"[La relacion entre los aspectos de estudio de sueldos
y salarios, la evolucién de lahores, los salarios
minimos y salarios base" "?

De acuerdo al objetivo de la tesis y al proposito del D.D.F., se puede definir
que la administracion de sueldos y salarios es la funcidn encargada de retribuir
adecuada y equitativamente la labor desempefada por los trabajadores, en funcién
de ta importancia del puesto, ia eficiencia en el trabajo, las necesidades personales y
la capacidad economica de la organizacion.

Cabe senalar que gracias a la administracion de sueldos y salarios objetiva
del D.D.F., se obtiene un oportuno y eficiente sistema de pago, es decir, una
actualizacion constante de tos tabuladores salariales y del Catalogo institucional de

puestos; estos aspectos constituyen una de las principales motivaciones del
trabajador para permanecer en la institucion.

Es importante destacar varios conceptos empleados en la administracion de
sueldos y salarios, que seran retomados en esta tesis:

ANALISIS DE PUESTOS.

Es el estudio sistematico y permanente de los puestos de organizacion para
definir sus particularidades mas relevantes."” Los métodos utilizados para ello son;
la encuesta, el cuestionario y la observacién directa.

CATALOGO DE PUESTOS.

Es el documento que integra el universo total de puestos, definiendo,
clasificando y sistematizando sus funciones, atribuciones y responsabilidades, en
una dependencia o entidad. !'¥

En la administracion publica federal existen dos tipos de Catalogos de
puestos, el de la Federacién y los institucionales :

El catalogo federal, es el documento que cuenta con el universo de puestos
de la federacion; de él se derivan los institucionales.

" vid,, Srrauss, George. Los problemas humanos de [a direccién. pp. 663-705.
U INAP, Praxis de la Administracién Publica.
9 jdem.
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Los catalogos institucionales recopilan y clasifican séle los puestos gue
competen a una institucidn de gobierno especifica; de éste se derivan los catalogos
privativos y los especificos.

CLASIFICACION DE PUESTOS.

Es la agrupacion ordenada de acuerdo con criterios uniformes: por funciones,
jerarguia, sueldo, codige vy rama.™ Dentro del catidlogo de puestos, es
imprescindible ordenarios de la forma mas sencilla y rapida para su localizacion.

cODIGO.

Es la clave de identificacion de los puestos, estd conformada por: una letra del
grupo administrativo, dos numeros de la rama y tres numeros progresivos del
contador del Catalogo. Ejemplo,

A = Grupe administrativo
01 = Es la rama administrativa
001 = Es el numero progresivo
A01001 = Jefe de oficina.

ESCALAFON,

Es el sistema organizado en cada dependencia, conforme a las bases
establecigas en €l titulo tercero de! Capitulo | de la Ley Federal de los Trabajadores

al Servicio del Estado, para efectuar las promociones de ascenso de los trabajadores
y autorizar las permutas./'®

Cabe destacar que la reubicacidn escalafonaria es el ascenso lineal que

obtiene un trabajador a través de concursos de conocimientos, aptitudes y destreza
en el puesto solicitado.

GRUPOQ.

Es la asociacidn de los puestos afines entre si, de acuerdo a sus requisitos
ocupacionales, areas de profesionalizacion y de actividades en general. Los grupos
son. administrative ( A), comunicacién { C ), educacion ( ED ), profesional ( P },
servicios { S ), téenicos ( T }, confianza ( CF ), galenos { M ); todos son personal
técnico - operativo. De los de estructura, también utilizados por la D.G.A.D.P., son
servidores publicos superiores ( SPS ), mandos medios ( MM )} y homologos.

as
[1L)]

idem.
vid, Dessler, op.cit., p.30.

18



PUESTO.

Es la unidad impersonal de trabajo, integrado por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades, aptitudes y requisitos para el cumplimiente de las
funciones y el logro de los objetivos. ©7

PROFESIOGRAMAS.

Es el método que describe de manera prioritaria el conjunto de habilidades y

rasgos psiquicos que debe poseer una persona, a fin de encauzarse con éxito en la
ocupacion elegida.!"™

En el D.D.F. se conforman por: cddigo, rama y nivel salarial, pesteriormente
se hace mencidon de actividades genéricas y especificas del puesto, asi como los
requisitos necesarios para ejecutarlo,

RAMA.

Es la especificacién del area de profesionalizacion; esta representado por los
dos primeros digitos del cédigo.t’® Dentro del Catalogo institucional de puestos, en
cada grupo se clasifica por rama. En 1994, el D.D.F. contaba con 45.

REMUNERACION.

Es la asignacion que se le otorga al trabajador en forma de sueldos y salarios,
prestaciones y servicios, incentivos y estimulos al personal.®®

En el D.D.F.,, la forma de remunerar al trabajador en los Gltimos seis afios ha
sido por medio del Programa de eliminacién de incongruencias

SUELDO.

Percepcién en dinero o en documento negociable, que recibe el empleado por
sus servicios: trabajo intelectual, administrativo, de supervision o de oficina, por
periode mensual o quincenal.

M Metodologia de Anilisis y Valuacion de Puestos del Gobiemo Federa. pp.35-38.
' yid. Reyes Ponce, gp.cit, p.23.

" Metodologia de Analisis y Valuacién de Puestos del Gobierno Federal, pp. 60-61.
¥ La Administracién Pablica Federal, cuadernillo de trabajo del D.D.F.
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SUBFACTOR.

Es el elemento de un factor que describe una de las caracteristicas del
contenido de un puesto.

TABULADOR DE SUELDOS.

Es el documentos que delimita los niveles maximos y minimos para retribuir

un puesto genérico; permite flexibilidad a la dependencia y entidades para asignar
sueldos a puestos especificos.?!

VALUACION DE PUESTOS.

Es la técnica que pondera los elementos especificos de los puestos que se
dan en una organizacion, compardndolos entre "si para determinar su valor
relativo.#?

A continuacion se explican en forma detallada los cbjetivos que se deben
cumplir para llevar a cabo la actualizacion de! Catdlogo de puestos y de los
tabuladores de sueldos y salarios de la D.G.A.D.P.

2.2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

El objetivo principal de la administracion de sueldos y salarios, que cumple fa
Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal, es:

Vigilar el cumplimiento de los mecanismos y lécnicas adecuadas para lograr un
sistema de remuneracion de trabajo, que concilie y satisfaga en mayor grado posible
las necesidades e infereses de los empleados del D.D.F.

Sus objetivos especificos son:

1. Disefar e implementar y supervisar las técnicas de
analisis y valuacién de puestos adecuados, que
permitan operar la correcta ubicacion del personal al
puesto.

2. Procurar que el nivel salarial correspondiente, se
conserve en forma equitativa en las diversas
estructuras ocupacionales que forman el D.D.F.

&V La Administracion v desarrollo de Personal Piblico. INAP.
@ jdem.
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3. Establecer las bases técnicas necesarias para la
formulacion de proyectos institucionales del Catalogo
de puestos.

4. Supervisar con base en los resultados de analisis y
valuacién de puestos, en el catalogo general.

5. Dirigir la elaboracién de manuales de organizacion y
procedimientos.

6. Fundamentar el estabtecimiento y la operacién de

mecanismos para la valuacion del desempefio de los
trabajadores.

7. Sustentar las bases para una adecuada politica
salarial.

8. Onentar la formulacion de los proyectos
institucionales de tabuladores de sueldos.

9. Sustentar y supervisar el tabulador general de
sueidos.

10. Vigilar, supervisar y orientar, en fases posteriores,
la normalizacion de las remuneraciones para una
adecuada correspondencia entre el contenido de un
puesto y la remuneracion asignada.

Estos objetivos se han dividido en programas especificos con lineamientos
determinantes, que confieren importancia a la administracién de sueldos y salarios
enel D.D.F. Estos programas son enlistados a continuacion.

2.3. POLITICAS A SEGUIR EN LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y
SALARIOS DEL D.D.F.

Para poder cumplir con los objetivos antes mencionados y lograr un sistema
de pagos de salarios idoneo, que satisfaga a todas las necesidades econémicas del
trabajador, se han creado los siguientes:

1. Programa de eliminacién de incongruencias entre plaza-puesto-funcion real.

2. Programa de asignacion de seccion sindical a los trabajadores de base.
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3. Programa de cambio de codigo.

4. Programa de modificacion del codigo ( ¢f ) por el correspondiente en codigo a
base.

Cada uno de ellos se encuentra regido por sus propios lineamientos:
Lineamientos para la eliminacién de incongruencias entre plaza-puesto-funcion real.

1. Las secciones sindicales deberan de presentar por escrito su propuesta de
eliminacion de incongruencias a las unidades administrativas. E! oficio firmado por el
Secretario General, llevara anexa la propuesta global de los trabajadores
involucrados, sin incluir puesto y nivel salarial requeride, ya que estos se derivaran
del proceso de validacion de funciones que realice la Unidad Administrativa
correspondiente.

2. La propuesta de eliminacidon de incongruencias debera considerar exclusivamente

al trabajador titular de la plaza, cuyas funciones sean de caracter permanente en las
areas de trabajo.

3. Corresponde a la Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal
emitir los criterios para la validacion de funciones reales de los trabajadores
incluidos en las propuestas sindicales.

4. La validacién de funciones reales debera ser otorgada por el jefe de area con
nombramiento de Jefe de unidad departamental o uno superior; asi mismo,

contemplara el Vo. Bo. del area de recursos humanos de la unidad administrativa
correspondiente.

5. La D.G.AD.P. revisard los casos susceptibles de aplicar fa eliminacion de
incongruencia entre plaza - puesto - funcion real, asi como el periodo de aplicacion,
en funcion de los recurses presupuestales de que se disponga, de las estructuras
ocupacionales que correspondan a cada unidad administrativa.

6. La Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal hara del
conocimiento del Secretario General del Sindicate Unico de Trabajadores del
Gobierno de! Distrito Federal, los movimientos procesados por seccion sindical en

los dias previos al pago de nomina, para su difusion a las secciones sindicales
solicitantes.

COMENTARIOS.

El Programa de eliminacion de incongruencias, establecido en 1891 por ia
Oficialia Mayor del D.D.F., a través de la Direccion General de Administracion y
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Desarrolio de Personal, tiene como fin realizar estudios y establecer programas de
trabajo, conjuntamente con las unidades administrativas y el Sindicaio Unico de
Trabajadores del Gobierno del D.F., para identificar las irreqularidades existentes

entre la funcion que desempefia un trabajador y el puesto. cddigo y nivel con el que
formalmente fue contratado.

El objetivo, pues, es eliminar posibles incongruencias entre el puesto, cédigo,
nivel, plaza, y servidor, respetando siempre las estructuras ocupacionales existentes
y los recursos presupuestales.

En tres anos de funcionamiento, se han detectado una serie de anomatias
técnicas y metodoldgicas, principalmente porque se ha confundido el objetivo del
programa, al punto que se le considerd como un mecanismo de incremento salarial.
Por ello se desatendid la funcidn real de un verdadero analisis de puestos, lo que
trajo como consecuencia la sustitucion del mecanismo de promocion de ascenso de
los trabajadores, que se realizaba via escalafon, ademas de la valuacion de puestos
subjetiva gque se obienia de las cédulas de analisis de puestos ; asimismo, se
provoco la obstruccion y retraso de las aitas y bajas de puestos y la reparticion
constante de denominaciones, niveles, cédigos de puestos, que se originaba por las
dependencias de las cédulas de puestos existentes.

En 1982, antes de ponerse en marcha el Programa de incongruencias, el
sistema escalafonario del D.D.F. tenia como objetive lograr que el Catalogo
instituciona! de puestos resultara congruente en el Catalogo general de puestos de la
Federacién y con los Tabuladares institucionales, y que éstos se ajustaran a escalas

racionales de sueldos y salarios, acordes con ia estructura general de
remuneraciones. :

Con base en los marcos generales establecidos por la S.P.P., el
establecimiento de los escalafones en el B.D.F. fue como se muestra en la siguiente
grafica.
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En los noventa, después de la aparicion del Programa de eliminacion
de incongruencias y el crecimiento de servidores puiblicos en el D.D.F., el
sistema escalafonario se caracterizé por contar con mecanismos de
asignacion y pago de remuneraciones cada vez mas complejos y con
promociones casi nulas, debido a las abundantes renivelaciones otorgadas
por este programa.

Con base en las consecuencias obtenidas en los escalafones,
también el Catalogo institucional de puestos se vio afectado en sus altas,
bajas y movimiento de puesto; es decir, de 1982 a 1992, las altas de las
ramas administrativas fueron;

~# En el grupo de Comunicacion " C ", en Ia
rama de Publicidad.

+ En el grupo Profesional " P ", en la rama
Quimica.

¢ En el grupo Técnico " T ", en las ramas de
Analista Técnico, Campo, Guarderia y
Radioy T.V.

+ En el grupo Confianza " CF ", en las ramas
Administrativas, Apoyc Activo  Justicia,
Apoyo  Administrativo, Conciliacion vy
Arbitraje, Inspeccion, Ministerio Plblico,
Poder Judicial Federal, Poder Judicial del
D.F., Prensa, Secretariado, Técnico,
Tesoreria y Vigilancia Piblica.

En total se trabajaron cuatro grupos, 19 ramas y 174 puestos en diez
afos de diferencia.

En 1992 -1993, en el programa de incongruencias sélo se trabajd en
el anélisis y valuacién de puestos en la rama fiscal, con 13 puestos de mas.

Para 1993 y 1994 no hubo cambios importantes para el Catalogo en
cuanto a grupos y ramas administrativas, pero en puestos hubo un aumento
de 100% aproximadamente.
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Como resultado de las amplias y diversas solicitudes de ias distintas
secciones sindicales del S.UT.G.D.F., en el Programa de eliminacién de
incongruencia plaza - puesto - funcion real, se presenta un cuadro
comparativo de tos casos aplicados a las diferentes secciones sindicales del
DF., de 1992 a 1994, se refleja la seccion sindical con mayor
representatividad.

Con referencia a los Tabuladores de sueldos y salarios de D.D.F., no
hubo consecuencias por el Programa de incongruencias, ya que se apegaba
exclusivamente a la regularizacion y normalizacién de las remuneraciones.

Cabe sefalar que el concepto “regularizacion” aqui manejado,
significa el incremento necesario para hacer conscientes las percepciones de
un trabajador con el valor del nivel a que corresponde su puesto, mientras
que “normalizacién” se refiere a los ajustes de partidas, segin la nueva
estructura de remuneracién, para coincidir las percepciones de! servidor
publico con el valor del nivel que le corresponde, de acuerde con el tabulador
autorizado por la S H.C.P.
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CASOS APLICADOS POR EL PROGRAMA DE ELIMINACION DE
INCONGRUENCIAS PLAZA - PUESTO - FUNCION REAL 1992 -1994

SECCION | NOMBRE DE LA SECCION | 1992 | 1993 | 1994 | TOTAL
SINDICAL SINDICAL
01 Limpia y Transporte 425 | 1189 [ 1257 2871
02 Operacion Hidraulica 10 4044 | 1020 5074
03 Arch. Pen. y Talleres de| (7 1486 139 292
Rehab.

04 Of. Admva. Contables 551 1 1001 | 1724 3276
05 .| Pavimentos Y Calzadas 281 | 1384 | 1049 2714
07 Panteones Gob. y Trabajos 02 148 208 359
09 Desarrollo Urb. Ecologia 12 259 559 1530
10 Edificios y Movimientos 548 632 557 1737
12 Servicios Médicos 5 16 832 853
13 Rama Médica 1 - 1 2
14 { Toma de Tiempo 45 64 42 152
15 Oficinas Sub. e Intenso 118 372 436 0926
16 Archivo y Correspondencia 17 78 100 195
18 Registro Civil 35 73 209, 317
19 Registro Publico de ia Prop. 50 106 62 218
20 Reg. de Lic. y Espectaculos 1 204 98 303
23 Transito 37 43 284 364
24 Junta local de Conc, y Arb. 6 20 16 42
25 Reclusorios 7 91 107 205
26 Oficinas Juridicas 118 147 234 499
28 Jefatura de Policia 3 16 260 279
K| Construccion de Pavimentos | 287 981 862 2130
32 Obras Publicas 35 688 303 1026
33 Desazolve 103 840 328 1271
34 Talleres 181 420 252 853
35 Conserv. de O. V. 699 864 | 1126 2689
38 Planta de Asfalto 101 151 204 456
39 Dir. de Proc. Electronicos - 10 14 24
TOTAL 3686 | 14687 (12283 30656
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Los casos aplicados que se muestran en el cuadro, representan el
grado de distorsion que ha sufrido el objetivo del programa de
incongruencias por parte de ias diferentes secciones sindicales del D.D.F;
muestra cuantitativamente el apoyo que se les ha brindade por parte de la
Direccion General, para lograr representatividad politica ante sus
agremiados. Cuanto mayor es la cantidad de agremiados que obtenga ia
seccién sindical, mayor es la cantidad econémica asignada, mayor
responsabilidad ante la S.U.T.G.D.F., mayor reconocimiento como lideres

sindicales y mayores percepciones economicas otorgadas por la oficialia
mayor.

E! Programa de incongruencias ha sido utilizado como &! instrumento
politico que sirve para lograr un acercamiento mas directo con los servidores
publicos, con el proposito de obtener tegitimidad en sus procedimientos &
incrementar el nimero de agremiados. Las secciones sindicales hacen
compromisos directamente con la Direccion General, para obtener apoyo en
el procesamiento de casos enviados para su aplicacion de movimientos
favorables, ejemplo de ello es el caso de la seccidn sindical 02 Operacidn
Hidraulica, que obtuvo un total de 5074 casos aplicades de 1992 a 1994,
representando el 16.55% del universo total de casos aplicados. Lo
caracteristico de esta seccion sindical es que en 1892 solo obtuvo el 0.27%
promedio, con diez casos respectivamente, y en 1993, en tan solo un afo de
diferencia se le aplicaron 4044 casos. Lo trascendental es el apoyo de mas
del 100% que logro esta seccidn sindical por parte de la Direccion General.
¢Cual fue la razon?, quiza el nimero de agremiados con que cuenta, la
presién que provocan por tener un nivel mas del actual, quiza por prevenir un
paro en la suministracién del agua potable en el D.F. lo cierto es que esta
seccion sindical ha logrado, en un sdélo afio, o que otras han conseguido
desde que se abrid el programa de incongruencias.

Otro caso es la seccion sindical 04 ( oficinas administrativas y
contabilidad ), que desde el inicio del programa ha obtenido el apoyo directo
de la Direccidén General, aplicandose en el primer afo 551 casos (14.94%),
en 1993 con 1001 casos (6.81%)y para 1994, 1724 casos (14.03%). Este
ultimo ano fue el de mayor porcentaje de casos aplicados, por encima de las
demas secciones sindicales; se convirtid en la segunda seccién sindical con
mayor nimero de casos aplicados desde el inicio del programa, ya que ha
obtenido el 10.68% de la suma total, de 1992 a 1984.

Un caso en particular es el de la seccidon sindical 01 ( Limpia y
Transporte ), cuya representatividad politica es fuerte ante el sindicato unico
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y la misma F.E.T.S.E.. en donde la mayoria de sus lideres sindicales del
unice han salido de esta seccion sindical, y sélo se le ha aplicado el total de
2871 casos (3.25%), ocupando el tercer lugar de casos aplicados desde el
inicio del programa; esto puede deberse a gque su preocupacioén es por el
lado politico y no por sus agremiados.

Pero no solo es la falta de habilidad para buscar el apoyo de
incongruencias ante la Direccién General y lograr renivelaciones, sino que la
importancia que tomen las secciones sindicales ante los agremiados tiene
influencia. Hay algunas que los apoyan al 100%, como las 05, 15, 26 Y 39.
Hay ofras que no se preocupan por sus agremiados, como las secciones
sindicales 16, 13, 14 y 23, gue hacen o realizan todo el papeleo requerido
por el programa ante las diferentes unidades administrativas del D.D.F., pero
no le dan seguimiento ante la Direccion General.

En resumen, el Programa de incongruencias es la prueba para

demostrar quién es el mejor lider sindical y a quiénes les preocupan sus
agremiados.

LINEAMIENTO PARA LA ASIGNACION DE SECCION SINDICAL A LOS
TRABAJADORES AGREMIADOS AL S.U.T.G.D.F.

1. El trabajador de base gue desee voluntariamente pertenecer a algunas
de las secciones det S.U.T.G.D.F. debera de manifestarlo por escrito, en el
reverso de la  fotocopia de su talén de pago, firmandolo de conformidad.
Debera de adjuntar fotocopia de la credencial expedida por el D.D.F.

2. Debera entregar los documentos a través del delegado sindical o
directamente a la seccién a la que desea pertenecer, para que su solicitud
sea presentada y valorada por el Comité Ejecutivo General del S.U.T.G.D.F.

3. La D.GAD.P. conocera dichas solicitudes y confirmara, mediante
consulta de nomina de trabajo activo del D.D.F.

4. Una vez validada la situacién administrativa del trabajador, se procedera
a su captura para que le sea aplicada simultaneamente la seccion sindical
solicitada y e! descuento por cuota sindical.

5. La informacion resultante de la aplicaciéon de nuevos agremiados sera
reportada mensualmente por la D.GAD.P. al SUT.G.D.F.
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6. E! reporte de nuevos agremiados contendra nombre del trabajador,
numero de piazas, unidad de adscripcion, fecha de ingreso al D.D.F., puesto
y nivel salarial, a efecto de cada seccion sindical se le facilite su localizacion.

LINEAMIENTOS PARA EL CAMBIO DE SECCION SINDICAL DE
TRABAJADORES AGREMIADOS AL 5.U.T.D.G.D.F.

1. El trabajador que solicite agremiarse a una seccion sindical diferente a la

asignada a partir de su ingreso al D.D.F., deberad atender el siguiente
procedimiento.

a) Debera formular un escrito personal al Secretario General
Seccional, informandole que su voluntad es cambiar de seccion
sindical.

b) Recabara simultaneamente el Vo. Bo. del Secretario General de la
seccion sindical de origen, asi como la del Secretario General a la
que solicite pertenecer.

¢) Adjuntara el (ltimo recibo de pago que ie haya expedido el D.O.F
con el cual acredite ser trabajador activo de esta dependencia,

2. Correspondera a la Secretaria General Seccional beneficiada con el
cambio, realizar la gestidn correspondiente ante la Secretaria de Recursos
Humanos del Comité Ejecutivo General.

3. El Comité Ejecutivo General del S.U.T.G.D.F., es &l Unico conducto para
solicitar a la D.G.A.D.P. la aplicacion del cambio solicitado.

4. La D.G.A.D.P. aplicara las modificaciones solicitadas y preparard un
reporte mensual para el SU.T.G.D.F.

5. E} Comité Ejecutivo General entregara a cada una de las secciones
beneficiadas, listados de casos en el que se precise nombre dei trabajador,
unidad administrativa de adscripcion, puesto y nivel salarial, nimero de plaza
y fecha de ingreso al D.D.F.

6. La adscripcion de inconformidades por irregularidades en el
procedimiento para el cambio de seccion sindical se presentaran ante la
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Secretaria de Recursos Humanos del Comité Ejecutivo General, quien a su
vez le presentara su resolucion ante el Secretaric General.

7. No proceden las solicitudes de cambio de seccion sindical al personal con
codigo de puesto ( CF ), personal provisional e interinos.

LINEAMIENTOS PARA LAS SOLICITUDES DE MQDIFICACION DEL
CODIGO ( CF )} POR EL CORRESPONDIENTE A UN CODIGO DE BASE

1. La ley de los trabajadores al servicio del estado, la Legislacion
Burocratica v la jurisprudencia sefialan los puestos que han sido clasificados
como de confianza, sobre la base de las funciones que en ellos se
desempenan.

2. El Catalogo institucional de puestos del D.D.F., los ordena y clasifica en
base y confianza. Existen puestos que, por los motivos que se citan en el
punto anterior, son exclusivamente de confianza.

3. Sin embargo, por la naturaleza de las funciones y antecedentes laborales,
existe la posibilidad de modificar el puesto de confianza a base, atendiendo
a los siguientes procedimientos.

a) E! trabajador deberd presentar un escrito personal a la seccién
sindical donde se encuentra agremiado, sefialando su nombre,
R.F.C., unidad de adscripcion, fecha de ingreso al D.D.F., puesto,
nivel salarial y funciones reales desempenadas.

b) La secciéon sindical turnard a la unidad administrativa donde se
encuentra adscrito el trabajador, la solicitud de modificacién de
cédigo del puesto.

¢} Una vez revisadas las funciones y la procedencia de la
modificacién del codigo del puesto, emitido por la Unidad
Administrativa, la seccion sindical la turnara, adjuntando la solicitud

- del frabajador del S.U.T.GD.F.
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d) El SU.T.G.D.F,, por conducto de su Secretario General, dara del
conocimiento de la D.G.A.D.P., las solicitudes por seccion sindical
de modificaciones del Codigo de Puesto.

e) La D.G.A.D.P., enterada de la solicitud, emitira dictamen sobre su
procedencia en un plazo no mayor a 30 dias para su aplicacion.

f) Las solicitudes procedentes se aplicaran en el sistema de némina vy
su resultado se reflejara en el recibo de pago que corresponda el
trabajador.

4. Con motivo de la revision del Padrén Sindical, es posible atenderlos
conforme a lo siguiente:

a) La seccidn sindical revisara a su padron de agremiados para
identificar a los trabajadores de cédigo de confianza.

b) Solicitara el apoyo de ta D.G.A.D.P. para que convoque a las
unidades administrativas involucradas y mediante consulta se
convenga eliminar el cédige de confianza.

¢} La modificacién convenida la suscribirdan ambas paries para su
validez.

d) Los movimientos procedentes se aplicaran en el sistema de nomina
y su resultado se reflejara en el recibo de pago que correspenda al
trabajador.

En materia de politica salarial, el D.D.F. se crienta al logro de los
siguientes propgsitos:

1. Corregir desigualdades, asi como las practicas discriminatorias contra
empleados, sindicatos, grupos o individuos.
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2.  Mantener la disciplina presupuestal respecto al monto, niveles,
tabuladores, tarifa, cuotas, plantilla y calendarios de pagos, de tal manera
que al término del ejercicio no existan ampliaciones netas, sobregiros ni
desviaciones de ninguna especie.

3. Atender las necesidades de crecimientos del personal administrativo,
mediante la reasignacidon de los recursos humanos disponibles en las
unidades y drganos susceptibles de reduccion, hacia los que justifiquen su
ampliacién y capacitacion del personal de servicios, en especial de las
funciones de apoyo a las tareas sustantivas, sin que afecten los derechos de
los trabajadores.

4. Contar con los lineamientos metodologicos adecuados para las altas,

bajas y creacion de puestos y asi poder obtener un catalogo de puestos
institucional eficiente y actualizado.

La dinamica administrativa a que estan sujetas las organizaciones, se
manifiesta en una permanente actualizacién de los instrumenios vy
herramientas, asi como en la recopilacién de la informaciéon necesaria para
desarrollar las actividades en forma coordinada y sisternatica, dentro del
contexto crganico funcional,

Para obtener la informacion necesaria, las técnicas de analisis y
valuacidn de puestos permiten determinar objetivamente el grado de
conocimiento, aptitud, responsabilidad, esfuerzo, ambiente y riesgo, que
requieren ademas de su correspondiente valor monetario, para lograr asi
una estructura ocupacional.

A continuacién se analizan las dos técnicas de la administracion de
sueldos y salarios, utilizadas en el D.D.F. para la actualizacién del catalogo
institucional de puestos y los tabuladores de sueldos y salarios. .

2.4. TECNICAS ESTABLECIDAS POR LA D.G.A.D.P. EN 1988 PARA UN
SISTEMA EFICAZ DE PAGOS DE SALARIOS EN EL D.D.F.

Después de varios intentos por parte de la Comisién de
Administracidn Publica ™ para crear una politica de accién congruente y

3 La Comisién de Administracion Publica se creé en 1967 por la inconsistencia de una politica de
personal y salarial en los 6rganos de la administracidn pliblica.
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coordinada en la administracion de personal, gue unificara la actitud del
Estado frente a sus servidores, en el periodo 1376 -1982 se establecio el
Sistema General de Administracién y Desarrollc de Personal del Gobierno
Federal. Este pretendia garantizar los derechos de los trabajadores y
asegurar su ejercicio honesto y eficiente. Al mismo tiempo, con acciones
especificas en materia de relaciones juridico- laborales, capacitacion,
planeacién y organizacién, promover su desempefio eficiente, asi como su
preparacion para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad,
creando incentivos promocionales, que aseguraran mayor productividad y un
adecuado servicio publico.

En el periodoc 1880 - 1981, las actividades programadas para tal
objetivo se centraron en la preparacion e implantacioén de sus instrumentos
basicos: los Catalogos de puestos y el Tabulador de sueldos.

Para ello, las dependencias especificaron sus requerimientos y
propusieron la estructura ocupacional necesaria, concentrando la
informacién en ta Secretaria de Programacion y Presupuasto, a fin de que
los catalogos vy el tabulador no fueran el resultado de un ejercicio puramente
tedrico o técnico, sino producto de un planteamiente integral de las

caracteristica particulares y de las necesidades funcionales de cada
dependencia.

De 1982 a 1988, las deficiencias que petsistian en el Sistema de
Administracion de Sueldos y Salarics se debieron principalimente a la
carencia de un criterio consistente respecto a la fijacién de remuneraciones,
particularmente el D.D.F ., a la homogeneizacion de las estructuras sueldos
y salarios de las distintas dependencias y entidades de los sectores
centrales y a la falta de descripciones coherentes de los puestos que
integran las estructuras organicas mediante las cuales operan.

Existia incongruencia entre el desglose de funciones de las areas de
responsabilidad, correspondientes a cada puesto, y sus cbjetivos basicos
que a primer nivel les han sido establecidas.

La Secretaria de Programacion y Presupuesto realizé un estudio
correspondiente para flevar a cabo, de manera integral, el analisis y
valuacidn de los puestos que componen. E! objeto del estudio es llegar a
definir estructuras racionales y establecer mecanismos que permitan una
justa asignacién de sueldos y salarios a los puestos, en funcion del
contenido de sus obligaciones y responsabilidades. A fin de dar cabal



cumplimiento a los compromisos contraidos por la S.P.P., relativos a la
Administracién de sueldos y salarios de! personal federal, se disefio la
metodologia para el Analisis y valuacion de puestos del Gobierno Federal,
con el propdsito de dotar a las dependencias de sefalamientos técnicos

necesarios para la formulacién de los instrumentos basicos escalafonarios,
como se observa en la grafica siguiente.
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2.4.1. ANALIS!IS DE PUESTOS

El anailisis de los puestos comprendio ila aplicacion sistematica de técnicas
cuyo proposito esencial era describir en forma integral las funciones. atribuciones y
responsabilidades de cada puesto. Los instrumentos aplicados fueron cuestionarios
orientados, la observacion directa del trabajo realizado y/o entrevistas con Titulares
de las posiciones en estudio. La informacion relativa a cada dependencia fue
captada en el formato soporte ( F - 201 ) de ese entonces, disehado bajo esta
metodologia, que permitid hacer identificaciones de puestos que difieren en sy
denominacion, pero cuyo contenido de trabajo es el mismo. También fue posible
compactar a un numero mas reducido, el universo inicial y homogeneizar sus
denominaciones, descripciones y estructuras.

Et primer resultado de ese esfuerzo conjunto y participativo , es el Catalogo
general de puestos de la federacion y los Catalogos institucionales, los cuales se ven
enriquecidos con descripciones racionales y congruentes de los puestos que
comprenden, por lo que constituyen, sin lugar a duda. ia base mas sélida para la

realizacidn de futuros estudios sobre organizacion. cargas de trabajo, escalafones
funcionales, ete.

La D.G.AD.P., basada en ésta metodologia ha tenido grandes aciertos con
los estudio de analisis de puestos, la prueba es que a partir de 1988 creo su propio
cuestionario de levantamiento de informacion, facilitd la captacion de informacién de
datos idoneos para la creacion de un puesto e identificacion de sus bajas.

En resumen, el aprovechamiento de la informacion dzt analisis de puestos nos
guia a la actualizacion del Catalogo institucional de puestos.

Los avances que ha logrado el D.D.F. son la creacion de Catalogos
institucionales por unidad especifica ( hospitales, seguridad publica, paraestatales };
por actividades unicas ( planta de asfalto, zoolégico de chapultepec ) y los comunes
del personal técnico operativo de estructura.

2.4.2. VALUACION DE PUESTOS.

La valuacion de puestos se entiende como asignacion a los puestos de
valores convencional {puntos), con el proposito de determinar su posicion relativa
con respecto al resto que integra la estructura de su organizacion.® Para tal fin se
disefio el Catdlogo de factores, subfactores y grados, que se incluye en la
Metodologia para el andlisis y valuacién de puestos del Gobierno Federal.

2 Metodologia de Andlisis y Valuacion de Puesios del Gobierno Federal, p. 57.
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En 1992, la Direcciéon General de Administracidon y Desarrolio de Personal
madificod el formato F - 201 para la valuacién de puestos anexando un instructivo,
previamente establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en donde
se determina que para cada factor, subfactor y grado se sefiale su peso relativo en
una escala de valuacién, con una asignacion de puestos.

Bien es cierto que el individuo es un ente susceptible de emociones,
predispuesto a buenos y malos tratos, que libera en su entorno.  En su ambito de
trabajo, es vulnerable al buen trato y reconocimiento de sus funciones, por ello se
hace indispensable que los drgancs encargados del personal, busquen la manera
para lograr no solo la permanencia, sino también su productividad y calidad en el
trabajo. A continuacidén mencionaremos como las autoridades del D.D.F. y el
S U.T.G.D.F. se han preocupado para mantener satisfecho al trabajador.

2.5. LA MOTIVACION A TRAVES DE LOS SUELDOS Y SALARIOS

Para entender este tema citaré algunos autares que hacen referencia sobre 1a
motivacion.

1. Estudiosos de {a Biblioteca Practica de los
Negocios.

" El impulso de una persona par entrar en accion, porque desea hacerlo. "
2. Robert Dubin.
" La motivacion puede ser definida como el complejo de fuerzas que inician y

mantienen a una persona en su trabajo en una organizacion, la metivacion es parte
de una actividad en el trabajo. " ©® -

3. Bloch F. Laine.

" La motivacion es la fuente mas poderosa de la Administracién de Sueldos y
Salarios. " #*

4. Deusto Bibli.

" Es el deseo de mantener la posicion, actual e incluso mejorarla. " @®

** Biblioteca practica de negocios. Tomo | Admén. Prrsonal y Recursos Humanos, p.156.
) Roberto Dubin. Las relaciones humanas en la administracién, p.67.

2% Bloch F. Laine. La formacidn de decisiones en la empresa tomo 11, pp. 68 - 70

%) Deusto Bibli, Sistema de Retribucién v Administracién de Salarios, p. 78
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A todo esto, considero que la motivacion dentro de!l D.D.F. no solo esta en
manos del jefe inmediato, sino de todas las autoridades que lo conforman, fa
maotivacion del individuo en su ambito de trabajo es el motor que lo conduce a ia
accion, mediante aquelios factores capaces de provocar, dirigir y mantener su
comportamiento hacia la satisfaccidn de una necesidad.

La creacidén del Programa de incongruencias también es un instrumento
utilizado por las autoridades del D.D.F. y por el SUT.G.D.F. para mantener
sosegado al trabajador, esperanzado por obtener, a través de una incongruencia, un
mayor nivel escalafonario y un incremento de sueldo. Sin embargo, las
incongruencias se manejan a nivel sindical, por o que los servidores cuya
anormalidad en sus funciones es evidente, no son presentados ante el programa.

Al ser entidad administrativa en materia de Recursos Humanos, la D.G.A.D.P.

tiene la obligacion de hacer cumplir las disposiciones legales que establece el
Gobierno Federal, para prevenir las necesidades que requieren los trabajadores.

Estas disposiciones se clasifican en:
- De las licencias, descansos y vacaciones
- De estimulos y recompensas.

- De las prestaciones econémicas y sociales.
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DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

Mas que un estimulo o recompensa, Ias licencias, descansos y vacaciones
estipuladas en las condiciones generales de trabajo def D.D.F., con fecha del 2 de
diciembre de 1991, son derechos con que el empleado cuenta. Es relevante
mencionarlas debido a que todo drgano publico puede efectuarlas de acuerdo al rol y
politicas internas de su administraciéon. Cabe destacar que los empleados del D.D.F.
estan conformes con ellas, ejerciéndolas libremente de acuerdo a sus necesidades.

En seguida se mencionaran las mas comunes, empleadas y relevantes.
Art. 85. Los trabajadores del Departamento podran disfrutar de dos clases de
licencia: con y sin goce de sueldo. En ambos casos, el trabajador debera solicitar el

ejercicio de este derecho con la debida anticipacion.

Art. 86. Las licencias con goce de sueldo, autorizadas por el jefe inmediato, se
muestran en la siguiente tabla;

1. Por seis dias habiles, a los trabajadores que tengan
seis a dos afnos de antigliedad.

2. Por siete dias habiles al afio, a los trabajadores que
tengan de tres a cinco afios de antigitedad.

3. Por ocho dias habiles al afio, a los trabajadores
que tengan de seis a diez afios de antigliedad.

4. Por nueve dias habiles al afio, a los trabajadores
que tengan de 11 a 15 afios de antigiiedad.

5. Por 10 dias habiles al afio, a los trabajadores que
tengan de 16 a 29 anos de antigitedad.

8. Por 11 dias habiles al afio a los trabajadores que
tengan 21 a 25 afios de antigiledad.

7. Por 12 dias habiles al afio, a los trabajadores que
tengan mas de 25 afics de antigliedad.

Anr. 92. Las licencias sin goce de sueldo, se concederan en los siguientes casos:
1. Para desempefio de cargos de eleccion popular o

puesto de confianza.
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2. Por razones de caracter particular, hasta por seis
meses, contando a partir de la fecha en que se
conceda dicha licencia.

Art. 96, El D.D.F., por conducto de la D.GAD.P., podra conceder
discrecionalmente permisos o tolerancias a sus trabajadores sin perjuicio de sus
labores, en los casos siguientes:

1. Los que estudien en forma regular en escuelas

reconocidas oficialmente.

2. A los pasantes de cualquier carrera reconocida
oficialmente, que deban cumplir su servicio social o
presentar su examen profesional.

3. A los becados, para seguir carreras o estudios
especificos.

4. A los que sean requeridos para alguna diligencia,
por alguna autoridad judicial 0 administrativa.

5. En aquellos casos especiales que, a juicio del titular
del Departamento, deba otorgarse.

Como se observo, los empleados que cuentan con mas afios de servicio, asi
como aquéllos que cuentan con estudios a nivel licenciatura, se preocupa el D.D.F.
por dar una motivacion especial con el propdsito de alentar la eficiencia y calidad del

trabajo, sin menoscabo de los trabajadores que no cuentan con altos grados de
estudio.

Los estimulos que otorga la entidad por medio de la D.G.A.D.P., a todo tipo de
empleados, se describen a continuacion.

DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Los estimulos son alicientes que se le otorgan al trabajador por una distincién:
las C.G.T. del D.D.F. establece los siguientes articulos para su concesién:

Art. 118. El Departamento otorgara estimulos y recompensas a los trabajadores que
se distingan por sus asistencias, puntualidad y eficiencia en el trabajo, ast como por
su antigiiedad en el servicio, independientemente de los que establece la Ley de
Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
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Art. 119, LLos Estimulos consistiran en:

. Notas Buenas.
. Notas de Mérito.
. Diplomas.

. Distintivos.

. Medallas.

bW N

Art. 120. Las recompensas consistiran en:

. Premios en efectivo.

. Dias de descanso.

. Vacaciones exiraordinarias.

. Becas en instituciones educativas del pais y
del extranjero.

N -

Art. 122. Se aplicard una nota buena al trabajador que durante un mes no registre

ninguna falta de asistencia. El computo de asistencia se hara a partir del dia primero
de cada mes. '

Art. 123. Se aplicara una nota buena al trabajador que durante 15 dias no registre
falta de puntualidad alguna, a ia entrada y salida del servicio.

Art. 124. La labor destacada de un trabajador en cuanto a su esfuerzo constante, su
cortesia en el trato al pablico, y desarrollo durante sus labores en el término de 15
dias, le dara dereche a una nota de mérito por quincena.

Art. 126. Una nota buena dara derecho a la cancelacion de una mala, excepto en el
caso en que esta Gltima haya sido motivo de sancidon. Las notas buenas no
aprovechadas para cancelar notas malas permaneceran vigentes mientras no se
apliquen para su cobro ¢ compensacion.

Art. 127. El trabajador que sume tres notas buenas, ya sea por asistencia o por
puntualidad, tendra derecho a disfrutar de un dia de descanso extraordinario en la
fecha que &l mismo elija.

Art. 128. El trabajador que durante seis meses continuos de trabajo efectivo, no

incurra en alguna falta de asistencia, tendra derecho a ser premiado con seis dias
del salario que perciba.

Art. 129. E! trabajador que durante seis meses continuos de trabajo efectivo, no
incurra en faita de puntualidad ni de asistencia, tendra derecho a 12 dias del salario
que perciba.
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Art. 133. Dos notas de mérito continuas daran derecho al trabajador a un dia de
salario que perciba.

Art. 135. Al término de cada quince dias, el trabajador que se considere con derecho
a una nota de mérito, solicitard a su jefe inmediato la constancia correspondiente
para que, en su oportunidad y habiende completado las dos que se requiere para un
dia de salario, lo haga efectivo ante la D.G. A.D.P.

Art. 137. Los méritos no previstos por estas condiciones se compensaran por el
Departamento con 1a intervencion del Sindicato.

Art. 140. Ademas de los beneficios a que se refieren los articulos anteriores, el
Departamento, otorgara discrecionalmente a sus trabajadores, premios, estimulos y
recompensas que consistiran en:

Reconocimientos Publicos.
Diplomas.

Dias de descanso extraordinarios.
Vacaciones extraordinarias.
Cantidades en efectivo.

Medallas.

Becas.

Nookown=

Seran objeto de este tipo de premios, estimulos o recompensas, los
trabajadores que presten iniciativa, ejecuten en forma destacada actividades propias
del Departamento o realicen alguna labor que por sus caracteristicas implique
méritos suficientes para obtener dichos beneficios. Esta iniciativa o actividad podra
ser en cualquiera de las siguientes materias:

a) Planeacion, organizacion y tramites administrativos.

b) Técnica juridica.

c) Sistemas de empleo de materiales y herramientas, mantenimiento de equipo y
ofras actividades analogas.

d) Estudios o actividades que impliquen investigacion, exploracién, descubrimiento,
invencion o creacion en los campos técnicos, cientificos, artisticos, humanistas,
etc., que redunden en beneficio del Departamento o de la nacion.

Art. 141. Los estimulos y recompensas previstos en este capitulo seran cubiertos con
un fondo especial que se integrara con las cantidades que, por concepto del tiempo
no laborado, dejen de pagarse al perscnal.

Art. 142, Para la administracidn del fondo de que trata el articulo anterior, el
departamento creara un organismo que se denominara caja de fondo de estimulos y
recompensas para los trabajadores, que funcionara con base en las disposiciones de
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estas condiciones y de las demas que en su oportunidad se dicten de comin
acuerdo entre el Departamento y el Sindicato.

DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES.

Art. 154. independientemente de o establecido en la ley y estas condiciones, el
Departamento otorgara a sus trabajadores, las siguientes prestaciones:

1. Diez dias continuos de licencias con goce de
sueldo, por una sola vez, al trabajador que
contraiga matrimonio.

2. Proveer de antecjos a los trabajadores que por
prescripcion médica lo requieran.

3. Ropa de trabajo dos veces al ano segun el
servicio, y el lavade de la misma cuando lo
requiera la naturaleza de sus labores.

4, El 50% del presupuesto aprobado por el
Departamento y el sindicato, destinado a la
compra de juguetes para los nifios que asisten a las
guarderias, e! dia 6 de enero de cada ano.

5. Guarderias infantiles en los centros de

trabajo, segun las  necesidades de las
trabajadoras.

6. Almacén vy articulos de primera necesidad,
suficientes y cercanos a los centros de trabajo,
para que los trabajadores lo adquieran a
menor costo.

7. Casas y terrenos baratos, destinados a colonias, sin

pefjuicio de lo dispuesto en ef capitulo correspondiente
alaleydell.5.S.S.TE.

8. Servicic completo y decoroso de funerales para el
trabajador y para sus familiares en primer grado, a
precios modicos. .

8. Servicio de comedor en los centros de trabajo a
precios madicos.



10. Campos deportivos y ayuda econdmica para ei
fomento al deporte.

11. Cooperaciones econdmicas o en especie para los
festivales de aniversario de las Secciones Sindicales.

12. Pagar la impresion de 25 ejemplares de la tesis, en
acabado ristice, a los trabajadores que concluyan los
estudios de licenciatura.

Para_ poder satisfacer las necesidades de los empleados del D.D.F., el
Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del D.D.F., como intermediario del

Departamento y abogado de los trabajadores, tiene la obligacion de atender desde
las peticiones mas simples a las mas complejas.

La motivacion es el incentivo otorgado al trabajador tenaz y eficiente de una
organizacion, para encauzar su rendimiento al trabajo.

A continuacion se presenta un cuadro comparativo de las disposiciones con
que cuentan los trabajadores del D.D.F., segun el reglamento interior:

1988 1989 1990 1991 1992 1993 1994 Total

Licencias 1 1 2 4
Descansos - - - - - - - -
Vacaciones 60 57 54 54 54 54 54 387

Estimulos 60 14 14 14 14 14 14 144

Prestaciones
econdémicas 60 57 54 54 54 54 54 387
y sociales
Total 180 128 123 122 123 122 124 992

NOTA: Es una muestra de 25 trabajadores del area de sueldos y salarios.
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CAPITULO 3

LA VALUACION DE PUESTOS

La Valuacion de puestos es un estudio complementario a su analisis, que
permite establecer la base necesaria para una adecuada correspondencia entre los
elementos constitutivos del puesto y la remuneracion asignada.

En este capitulo se explica la forma en que la D.G.A.D.P. pondera los
elementos especificos de los puestos solicitados, por medio de cédulas de valuacion,
con el objeto de terminar su grado y nivel adecuado a su funcién y/o responsabilidad.

3.1. DEFINICION E IMPORTANCIA DE LA VALUACION DE PUESTOS.

La técnica de Valuacién de puestos es “aquella que se utiliza para ponderar
los diversos aspectos y caracteristicas de un puesto en una organizacion,
comparandolos con otras para determinar su valor relativo y establecer criterios
uniformes y equitativos para la asignacion de sueldos y prestaciones”. ®® Esto
permite flexibilidad entre el nivel maximo y minimo salarial.

De acuerdo con esta definicién, podemos establecer que la importancia de la
valuacidn de puestos recae en la correspondencia adecuada entre el puesto y el
nivel salarial adecuado

Al igual que el Analisis de puestos, la Valuacion sigue unos objetivos claros y
precisos, dentro de! Departamento del Distrito Federal.

3.2. OBJETIVOS

1. Coordinar el funcionamiento del sistema de administracién de sueldos y salarios,
por medio de la supervision y valoracion de estructuras ocupacionales
equilibradas, y mecanismos adecuados de actualizacion al catalogo de puestos.

2. Validar y evaluar la distribucién de los recursos presupuestales, asignados al
capitulo de servicios personales, para que se sujete a los lineamientos
establecidos en la corresponsabilidad del gasto publico.

“vid, INAP. Técnicas de Administracion Piblica. Praxis. p.76.
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3. Propiciar condiciones para medir el potencial humano y determinar su plena

aplicacion, dentro de los organismos desconcentrados y las unidades
administrativas.

4. Permitir el tratamiento de los recursos humanos como basicos en la organizacion,
cuya productividad esta sometida al desarrollo de las actividades laborales.

5. Establecer una forma eficaz y rapida para la actualizacion del Catalogo de
puestos institucional, a través del analisis y valuacion de puestos.

6. Formular proyectos institucionales de Catalogos de puestos.

7. Lograr una eficiente clasificacion y valoracion de puestos, que se refleje en los
tabuladores de salarios.

8. Definir la normatividad y tas guias técnicas correspondientes para que las
dependencias cuenten con los instrumentos que permitan un eficiente reclutamiento
y seleccion de personal,

3.3. VALORACION DE PUESTOS.

Para llevar a cabo la valuacion de puestos, es posible elegir entre dos
métodos: a) global, b) analitico.

Los métodos globates son el de graduacion y el de clasificacion. Los métodos
analiticos se denominan asi porque conducen a la atribucion de valor, segun los
elementos que constituyan las tareas del puesto. Mediante la descomposicién

analitica, se cuantifica el valor de las actividades. Estos ultimos métodos pueden ser
de puntuacion y de comparacion.

La metodologia de andlisis y valuacién de puestos, aplicada al Gobierno
Federal, se desarrolld con el método de puntos, en el se emplea una escala de tipo
grafico y descriptivo. Este proporciona un patron para medir, las diferencias entre los
puestos registrados en el D.D.F., asi como su clasificacién en grupos y ramas

administrativas. Ademas, permite def inir los grados en términos aplicables a los
puestos calificados. ®®

Este método consiste en la asignacién de ciertos numeros de unidad de valor,

llamadas puntos, de acuerdo a las caracteristicas del puesto, designadas como
factores. ®Y

99 Metodologia de Analisis y Valuacién de Puestos det Gobierno federal, p. 62.
40 idem.
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La D.G.A.D.P. retomo los procedimientos de la metodologia y llevé a cabo los
siguientes pasos, durante el periodo de 1988-1994:

1) La Unidad Administrativa solicita una Valuacion de puestos, en donde se tome en
cuenta el desarrollo y desempenio de funciones, que se definan las lineas jerarquicas

y se clasifiquen las funciones entre puestos, ademas de apoyar ias promociones
salariales.

2) La D.G.A.D.P. turna el caso a la Subdireccion de Sueidos y Salarios.

3) La Subdireccion de Sueldos y Salarios analiza la siguiente informacién, con
ayuda de una investigacion de campo:

- Escolaridad y aptitudes.

- La Responsabilidad en todos los Ambitos.
- Esfuerzo fisico y mental.

- Riesgos.

- Competitividad en el mercado.

4) La recopilacion de la informacion se registra en las Cédulas de valuacion de
puestos, en funcion de un instructivo previo, que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico y el D.D.F. realizaron para fa adecuada valoracién entre Ia funcion real,
responsabilidad y condiciones del puesto. {(Ver anexos No. 4 y No. 5)

5) Se pondera la informacién conforme a la tabla de rangos. La D.G.AD.P. ha
modificado su puntuacion, debido a que existian rangos altos para niveles bajos,
como se muestra en la siguiente tabla.

TABLA DE RANGOS

Rango por puntos 1967  Rango por Puntos 1992 Rango por Puntos 1993

Nivel Rangos Nivel Rangos Nivel Rangos
Salarial Salarial Salarial
17 901-950 275 745-790 275 744-790
16 851-900 27.5 700-744 271 698-745
15 801-850 27.0 651-699 27.7 654-697
14 751-800 26.0 610-654 27.0 810-653
13 701-750 25.0 565-609 26.0 566-609
12 651-700 24.0 520-564 25.0 522-565
11 601-650 23.0 475-519 24.0 478-521
10 551-600 22.0 430-474 23.0 434-477
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Rango por puntos 1967 Rango por Puntos 1992 Rango por Puntos 1993

Nivel Rangos Nivel Rangos Nivel Rangos
Salarial Salarial Salarial

09 501-550 21.0 385-429 22.0 390-433
08 451-500 20.0 . 340-384 21.0 346-389
07 401-450 19.0 295-339 20.0 302-345
06 351-400 18.0 250-294 19.0 258-301
05 301-350 17.0 205-249 18.0 214-257
04 251-300 16.0 160-204 17.0 170-213
03 201-250 15.0 1151589 ¢ 16.0 126-169
02 151-200 14.0 70-114 15.0 82-125
01 1-150 13.0 0-69 14.0 0-81

FUENTE: Metodologia de analisis y valuacién de puestos de la D.G.A.D.P. 1988,

3.4. COMPARACION DE FACTORES Y SUBFACTORES

Por factor entendemos a “ los elementos, las partes componentes o
cualidades que sirven para distinguir. "¢

Para el D.D.F., los factores identifican las caracteristicas del contenido de un
puesto, que a su vez se componen de subfactores, grados y puntos.

A continuacion se explicaran cada uno de los factores empleados en la
Cédula de valuacion de puestos, con la respectiva descripcién de cada uno de los
subfactores, asi como el valor de los grados posibles por subfactor:

Factores Subfactores
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: 1.1. Conocimientos
1.2. Criterio & Iniciativa
1.3. Experiencia

3 vid. Lanham, Elizabeth. Valuacion de Puestos, p. 104.
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Factores Subfactores

2. RESPONSABILIDAD. 2.1. Responsabilidad por los deberes.
2.2. Responsabilidad por direccién y
supervision.

2.3. Responsabilidad econémica.

2.4. Responsabilidad por relaciones.
2.5. Responsabilidad por 1a seguridad
de otros.

2.6. Responsabilidad por informacion
confidencial.

3. ESFUERZO. 3.1. Mental.
3.2. Fisico.
3.3. Presidn de tiempo.

4. AMBIENTE Y RIESGOS.

Para el llenado de las cédulas se hace referencia a cada uno de los

subfactores, con los determinados grados de valuacion para el puesto requerido (ver
anexo No.6).

Nos hemos referido a la valuacion de puestos como la obtencién del valor
relativo de un pueste determinado, lo que se le conoce como la asignacion de
puntos. En seguida se mostrara el procedimiento que el D.D.F. lleva a cabo para el
sistema de puntuacion,

3.5. SISTEMA DE PUNTUACION.
" ~~Ei-método de puntuacion que determina el valor relativo de los puestos,®
presenta una escala concreta que permite un estudio analitico, en donde se dividen
los puestos en sus partes componentes para su comparacion.

De acuerdo con Elizabeth Lanham, la division de un puesto en sus partes
componentes se hace posible con el empleo de una escala, formada con la
seleccion de factores comunes a los puntos dentro de la clase que se califica. Es
necesario una medida para determinar el grado en que cada factor se encuentra
dentro de! puesto. Con el proposito de proporcionar esta medida, se establecen
grados para cada factor, para medir las diferencias en los requisitos de los puestos

©% vid. Ibidem., p. 100.
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que se calificaran con la escala. La escata de puntuacidn, no solamente proporciona
un medio para analizar los puestos, parte por parte, indicando el grado en el que

cada una se encuenira, sino que también permite sefialarte un valor especifico a
cada parte.

EID.DF.yla S.H.C.P. establecen una tabla de valores para cada subfactar, la

cual esta medida con una puntuacion determinada para cada grado del puesto
analizado.

En esta tabla se observa que los factores de conocimiento y responsabilidad
son los mas relevantes para la valoracién de puestos; asi mismo, el factor de
esfuerzo cuenta con el 30% para el dictamen.

En la siguiente tabla se muestra la asignacion de puestos por factores,
subfactores y grados. que lleva a cabo el DDF.
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3.6 LA INTEGRACION DEL ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

Se ha mencionado, a lo largo de este trabajo, que el primer paso para la
actualizacion del catalogo de puestos es el analisis, de cuya informacion se deriva

una,valuacion objetiva,

La integracion del analisis y valuacion de puestos del D.D.F., entre
1988-1994, iniciaba con una solicitud de altas y bajas det puesto, que Iuego se
analizaba y valoraba. Posteriormente, la D.G.A.D.P. en conjunto con la S.H.C.P.,
normaba los iineamientos con acuerdes cuantitativos y cualitativos para ia formacion

del Catalogo de puestos y Tabuladores de sueldos y salarios.

A continuacién se presenta el diagrama de flujo para este procedimiento:

No. SUBDIRECCION DE SUELDOS Y DESCRIPCION DE LA

SALARIOS

1 SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS Y/O SUT.GDF.

3  DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DESARROQOLLO
DE PERSONAL

4  DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

5 SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS.

6  UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
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ACTIVIDAD

Solicita alta o baja del puesto
mediante oficio, anexando
cédula de analisis de puestos,
cédula de valuacidon de puesto y
solicitud de modificacion al
catalogo.

Turna documentacion
Recibe solicitud con documentos

y turna

Recibe solicitud con
documentacién y tuma.

Recibe solicitud con
documentacion y turna.

Recibe solicitud con documentos
y anzaliza.

No procede: pasa a actividad
No. 8; Si procede: continia con
la actividad No. 16.



No. SUBDIRECCION DE SUELDOS Y DESCRIPCION

10

11

12

13

14

15

16

17

18

18

SALARIOS
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ANALISIS Y VALUACION DE
FUESTOS.

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS.

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ANALISIS Y VALUACION DE
PUESTOS.

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS Y/O S.U.T.G.D.F.

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ANALISIS Y VALUACION DE
PUESTOS.

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.
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DE LA

ACTIVIDAD

Elabora oficio para nofificar que
no procede.

Recibe oficio de notificacién y
turna.

Recibe oficio de notificacion y
turna para firma.

Recibe oficlo para notificarlo,
firma y devuelve,

Recibe oficio firmado y envia.

Recibe oficio firmado y turna.

Recibe cficio firmado y envia al
la Subdireccién de Sueldos y
Salarios y/o S.U.T.G.D.F.

Recibe nofificacibn de la
improcedencia de su solicitud.

Formaliza peticion y elabora:
Cédula de Valuacion de
Puestos. Solicitud de
maodificacion a! Catalogo. Oficio
de solicitud a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Remite el oficio a firma de la
Direccion General.

Recibe oficio de solicitud a la
S H.C.P. yturna.

Recibe oficio y envia a firma.



No.

20
21
22
23
24
25
26
27

28

29

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y DESCRIPCION DE LA

SALARIOS
DIRECCION GENERAL

DE PERSONAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL.,

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y

SALARIOS.

UNIDAD DEPARTAMENTAL
ANALISIS Y  VALUACION
PUESTOS.

SECRETARIA DE HACIENDA
CREDITO PUBLICO.

DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DE
DE

5%

ACTIVIDAD

Recibe oficio, firma y devuelve
para su envic a la S.H.C.P.

Recibe oficio firmado y turna a la
Subdireccion  de Sueldos vy
Salarios.

Recibe oficio firmado y remite a
la Unidad Departamental de
Andlisis y Valuacion de Puestos.

Recibe oficio firmado, anexa
documentacion soporte y o
envia ala S.H.C.P.

Envia copia del tramite a la
SHCP

Recibe la solicitud de
modificacion al Catalogo vy
analiza la documentacion.

St no procede, pasa a la
actividad No. 27. Si procede,
continda a Ia actividad No. 28

Notificaciécn a la  Direccidn
General de Administracion vy
Desarrollo de Personal, la
improcedencia de la solicitud.

Modifica Catalogo Institucional
de Puestos del D.D.F.

informacién a la D.GAD.P. ia
procedencia de su solicitud.



No.

30

3

32

33

34

35

36

37

38

39

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ANALISIS Y  VALUACION DE
PUESTOS.

SUBDIRECCION DE SUELDOS Y
SALARIOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recibe notificacibn de la
S.H.C.P.y turna.

Recibe nofificacién de Ia
S.H.C.P. y remite,

Recibe notificacion  de 1a
S H.C.P.yturna.

Recibe notificacibn de la
S.H.CP.

Cuando es improcedente se le
notifica mediante oficio a la
Subdireccion de Sueldos vy
Salarios y/o S.U.T.G.DF,

Cuando procede, notifica
mediante oficic a la Subdireccién
de Sueldos y Salarios vylo
SUT.GD.F. para los efectos
que se deriven.

Elabora comunicado a la
Direccidn de Pagos e Informatica
para que modifique su archive
de puestos.

Recibe oficio de notificacion a la
Subdireccién de Sueldos vy
Salarios y/o S.UT.G.D.F., asi
como un comunicado a la
Direccién de Pagos e Informatica
y turna.

Recibe documentos y remite a la
Direccion General para firma

Recibe notificaciones firmadas y
devuelve.



No. SUBDIRECCION DE SUELDOS Y DESCRIPCION DE LA
SALARIOS ACTIVIDAD

40 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE Recibe notificaciones firmadas y
PERSONAL. turna.

41 SUBDIRECCION DE SUELDOS Y Recibe documentos firmados y
SALARIOS remite.

42 UNIDAD DEPARTAMENTAL DE Recibe oficio de notificacion
ANALISIS Y VALUACION DE firmado, asi como comunicado
PUESTOS. para el area de Pagos e

Informética y los envia.

43  DIRECCION DE PAGOS E Recibe comunicado y modifica

INFORMATICA archivo de puestos.
44 SUBDIRECCION DE SUELDOS Y Recibe notificacion de
SALARIOS Y/O S UT.GD.F. procedencia o improcedencia de
su solicitud.

®

Manual especifico de la subdireccion de sueldos v salarios.

3.6.1. LINEAMIENTOS NORMATIVOS POR LA S.H.C.P.

Como se menciond con anterioridad, fa Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico tiene ia facuitad para emitir y normar los lineamientos de analisis y valuacion
de puestos, llevados a cabo por et D.D.F., a través de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal; con esta dependencia se llega a acuerdos
cuantitativos y cualitativos para |a formulacion de Catalogo de puestos, especificos,
privativos e institucionales, asi como para el establecimiento de Tabuladores de
sueldos de los trabajadores del D.D.F. En los lineamientos de analisis y valuacion
de puestos, se establece lo siguiente:

La SH.C.P. serd la facultad para emitir los lineamientos de andlisis y
valuacién de puestos.

La S.H.C.P. sera la que autorice las modificaciones al Catalogo institucional
de puestos y catalogos privativos.
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La solicitud de puestos de nueva creacion, asi como las homologaciones

salariales, deberan circunscribirse a la estructura ocupacional y al presupuesto
otorgado por la S.H.C.P.

La normatividad llevada a cabo por la Secretaria, se plasma en las Cédutas
donde se especifican con detalle los factores y subfactores que debe contar el
trabajador encuestado con relacién al puesto. Esta cédula es un formato
perfectamente elaborado, en el que se recaba la informacion obtenida del analisis de
puestos; los datos se distribuyen en funcion de los factores y subfactores
establecidos en la metodologia de analisis y valuacion de puestos.

Gracias a las cédulas de valuacién de puestos, se identifican las funciones
reales del trabajador, tanto genéricas como especificas, los conocimientos y
aptitudes requeridas para el puesto, sus responsabilidades, especificando la cadena
de mando, el esfuerzo fisico y mental y las condiciones necesarias para
desarrollarlo. En el mismo formato se otorga la puntuacion que, de acuerdo a la
asignacion de puntos por factores, subfactores y grados, corresponden: y se hace
una suma total para acreditar el nivel y el sueldo correspondiente.

Posteriormente, al tener valuado el puesto y saber el nivel salarial adecuado,
la D.G.ADP. efectia la actualizacion del catdlogc de puestos y tabuladores de
sueldos y salarios, proceso que se explicara en el siguiente capitulo.
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CAPITULO 4

LA ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE PUESTOS Y TABULADORES DE
SUELDQOS. ESTUDIO DEL CASO LA D.G.A.D.P.

Como se ha mencionado a lo large de esta tesis, los elementos basicos que
conforman la estructura ocupacional del D.D.F. son: el catalogo de puestos y el
tabulador de sueldos, los cuales estan sujetos a cambios constantes, debido a la
creacion de nuevas funciones, a las homologaciones, compactaciones y/o
modificacicnes del nivel salarial que resultan del analisis y valuacion, o bien, por el
dictamen de fa Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

E! Catilogo de puestos del Gobierno Federal nace por la necesidad
administrativa de contar con un instrumente que permita la pronta localizacion de los
niveles de empleo, la adscripcion dentro de la estructura organizacional de la
administracién  publica, la determinacion de los importes de sueldos

correspondientes y la integracion de personal al sistema escalafonario de manera
suficiente.

En este capitulo se describiran los pasos y patrones a seguir por ta
D.G.AD.P. para la actualizacion de los catalogos institucionales de puestos y los
tabuladores de sueldos.

4.1. DEFINICION DE CATALOGO DE PUESTOS.

Una primera aproximacion al concepto es la siguiente:

" Es el universo total de puestos, en donde se definen, clasifican y

sistematizan las funciones, atribuciones y responsabilidad de los puestos de trabajo
de entidad o dependencia ".#

Segun el Glosario de términos del D.D.F., el catalogo de puestos es un:

" Documento que reline, coordina y sistematiza informacion sobre los titulos,

las descripciones y especificaciones de los puestos de trabajo de acuerdo a las
funciones desempenadas ".

4 Metodologia para la elaboracion de un catilogo delegacional de puestos. Junio 1995. Oficialia Mayor del

D.D.F.

(%1 vid. Glosario de térmings D.D.F. 1993
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En resumen, el catalogo de puestos, es el documento que contiene, en farma
jerarquizada y sistematizada, informacion sobre los puestos de una dependencia
especifica. La informacidn contempla las funciones de cada uno de ellos, los
requerimientos para su desempefo, el sefalamiento de los niveles salariales
maximos y minimes, segin la rama y grupo perteneciente, ademas del codigo que
se les asigne para su identificacion y registro, mas la definicién del tipo de

contratacion para el personal de nuevo ingreso, segun los puestos de base o
confianza.

La importancia del catalogo radica en construir la base para el establecimiento
y adecuacion de las estructuras escalafonarias, en lineas de ascenso relacionadas
unas con ofras para dar a los trabajadores la posibilidad de llegar a los maximos
niveles dei escalafon y la normatividad.

El proposito de! catalogo es la eficiencia en la clasificacién de los puestos, asi
como demostrar ta calidad para la cual se ha trabajado, las técnicas de analisis v
valuacion de puestos. Sus objetivas se enuncian a continuacion.

4.1.1. OBJETIVOS.

1) Proporcionar descripciones definidas, claras y consistentes de los puestos que

integran las estructuras organizacionales de cada una de las unidades adscritas al
D.DF.

2) Proporcionar de manera congruente la definicion y analisis detallado de los
factores determinantes de cada puesto y los valores relativos asignados.

3) Dar una base sélida a la determinacion de los niveles de sueldos que
corresponden a cada puesto.

4) Definir el tipo de contratacion para el personal de nuevo ingreso, segun los
puestos de base y confianza, asi como el nivel mismo de percepciones por puesto
con el que se debera contratar al personal.

5) ldentificar las vinculaciones escalafonarias  existentes y sustentar el
establecimiento de escalafones con lineas de ascenso intercomunicadas.

6) Apoyar los mecanismos de reubicacion y reasignacion de personal, asi como el
de desconcentracion territorial.

7) Identificar las necesidades de capacitacion por puesto de cada entidad o
dependencia y su definicion de prioridades.

60



8) Establecer mecanismos que califiquen ia preparacion de los trabajadores y
empleados para el desemperio de una nueva funcion.

Los principates beneficios del Catalogo son:
- Para la Dependencia:
* Permite establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.
* Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucién de las labores.

* Facilita en general, la mejor coordinacién y organizacién de las actividades de la
dependencia.

- Para el trabajador:

* Le hace conocer con precision lo que debe hacer.

* Le senala con claridad sus responsabilidades.

" Le ayuda a conocer su desempefio.

* Impide que en sus funciones invada el campo de otros.

* Le sefiala sus fallas y aciertos; hace que resalten sus méritos y colaboracion.
- Para el Departamento de Personal:

* Es base fundamental para 1a mayoria de las técnicas que debe aplicar.

* Permite colocar al trabajador en el puesto mas acorde con su perfil.

Los propositos de ia realizacion de los Catalogos de puestos se han visto
obstruidos por la falta de técnicas especificas y actualizadas en el analisis y
valuacion de puestos y ademas por la creacién de programas funcionales, cuyo fin
es corregir las incongruencias generales en la actualizacion de estos.

Con la implementacién del Programa de incongruencias entre plaza-puesto-
funcidn real, no se ha logrado la definicién y descripcion de las funciones en todos y

cada uno de los puestos existentes en el D.D.F., ademas, no se obtiene una

estructura ocupacional necesaria, por !a creacién de puestos carentes de una base
metodolsgica.

Los principios que perciben los Catalogos de Puestos son solo de orden
alfabético, alfanumérico y por nivel. En los puestos que se han dado de alta, falta
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profesionalizar el procedimientc para crear y adecuar tabuladores idoneos vy
verdaderos en que se prevean compensaciones de riesgo, seguridad vy
motivacionales, para proveer la competencia escalafonaria.

Para la integracion de un catalogo de puestos se necesita primeramente de
una clasificacion de puesto adecuada, iniciada desde el levantamiento y analisis de
puestos y reflejada en la valuacién misma.

A continuacion se describe la clasificacién de puestos que lleva a cabo la
D.G.AD.P,

4.1.2. CLASIFICACION DE PUESTOS.

La informacion relativa a la descripcion de los puestos y su correspondiente
valuacién, se concentra en la cédula de valuacion de puestos antes mencionada;
con ella se inicia un proceso de clasificacion a fin de separar en primer término los
puestos de base de los de confianza, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 5° de
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, que a continuacion se

sefala para efectos de esta tesis. Se considera empleado de confianza a
aguél{ellos}):

a) Cuya naturaleza de funciones lo amerite.

b) Estén adscritos a un érgano que dependan, para su ejercicio, de la aprobacion
expresa del Presidente de la RepUblica.

c) De acuerdo al sefialamiento de la Ley.

Posteriormente, los puestos de base son clasificados en grupos y ramas vy los
de confianza en grupos y subgrupos. La informacion ya clasificada es enviada a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para el visto bueno y normatividad.

Por otra parte, de acuerdo a su naturaleza, las funciones desempefiadas se
clasifican por puestos de estructura organica, que son: los puestos de mandos medio

(MM), los puestos de servidores publicos superiores (SPS) y homélogos a mandos
medio y servidores publicos superiores.®®

78 vid . idem.
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Los Catalogos Institucionales se clasifican segun la conformacion vy
distribucion del Catalogo de puestos del Gobierno Federal, realizado en 1981,
conformado por los grupos:

NO. DE PUESTOS

GRUPOS NO. DE POR PUESTO
RAMAS
Administrativo 8 74
Comunicacion 6 38
Educacion 2 19
Profesional 18 108
Servicios 14 103
Técnicos 37 302

Para Mayo de 1994, el Catalogo de puestos del Gobierno Federal estaba
conformado por siete grupos administrativos, de los cuales seis son de base y uno
de confianza, por 45 ramas administrativas del grupe base y 38 de confianza,
haciendo un total de 83 ramas administrativas. Existian 355 puestos en el grupo de
base y 451 en el de confianza.

A continuacion se detalla la situacién del Catalogo durante 1994.

CONCENTRADO DEL CATALOGO DE PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL 1994

NO. DE PUESTOS

GRUPOS NO. DE POR GRUPO
RAMAS

Administrative 3 30
Comunicacion 2 7
Profesional 6 27
Servs. Y Mant. 9 103
Técnicos 23 175
Educacién 2 13
Confianza 38 451
Total 45 806

Fuente; Catdlogo de puestos det Gobierno Federal. Mayo 1994
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En la relacion se observa que el grupo con mayor representatividad es el de
confianza, con el 55.85%, mientras que con el 45.78% figura el de ramas
administrativas, cuyo grupe " profesionista " tiene el mayor nimero de
representatividad { 2% ) la rama poder judicial del D.F.

En esta clasificacion es importante destacar que los puestos del Gobierno
Federal son en su mayoria, de confianza, y de acuerdo con el Articulo 123
Constitucional, apartado B, son los que cuentan ¢on menor prestacion economica y
menor estabilidad en el empleo.

En los grupos de base, el grupo administrativo con mayor representatividad en
puestos es el técnico, con el 21.71%, ademés de ser el segundo con mayor nlimero
de ramas en el Gobierno Federal, representando el 27.7%. La rama con mayor

promedic de puestos en el Gobierno Federal es fa marina mercante, 39.9%
aproximadamente.

Para el Gobierno del Distrito Federal, sélo el 60.24% de todas las ramas
administrativas son retomadas con los mismos grupos. El niimero de puestos varia
de acuerdo a las necesidades de la comunidad. {(ver anexo No. 7).

La creacion de un Cataiogo de puestos responde a una necesidad en las
dependencias por organizar eficazmente los trabajos; es indispensable conocer con
toda precisién lo que hace cada trabajador y las aptitudes que requiere para hacerlo.
Por ello, el D.D.F. elabord con ayuda de la Direccién General de Servicios

Administrativos, en la oficina de Coordinacion de Programas Especiales, el Catalogo
de Puestos Institucional en 1982.

Los Catalogos institucionales ©" retinen y clasifican la informacién respectiva
de todos los puestos que se encuentran en las dependencias, conforme a sus
atribuciones y funciones sustantivas; para ello se deben de apoyar en la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. El primer
catalogo contempla 74 ramas.administrativas, siete grupos administrativos y 553
puestos, como se observa en el siguiente conglomerado.

GRUPO No. DE RAMAS PUESTO
ADMINISTRATIVO 06 32
COMUNICACION 03 05
EDUCACION 02 10
PROFESIONAL 12 53
SERVICIOS 14 108
TECNICO 22 328
CONFIANZA 14 215

U7 Praxis. Inap. Técnicas utilizadas para la Administracién de_Personal. 1988
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El primer Catalogo Institucional de Puestos det D.D.F. contdé con el mayor
universo de grupos administrativos en menores ramas administrativas; por entonces,
las técnicas de andiisis de valuacion de puestos eran primitivas, debido a que no
existia una clasificacién adecuada en las funciones de los puestos con ramas
administrativas. El levantamiento de cédulas de analisis no era lo dptimo, faltaba la
cientificidad que la profesionalizacion del analisis y valuacion de puestos ofrece.

Este se ha enfocado sdlo en dos grupos, el Técnico y el de Servicios. El
primero cubre casi la cuarta parte ( 23.5% ) del total de puestos, mientras que el
segundo ocupa el 19.52%, estableciendo el segundo lugar de representatividad para
1982. (ver anexo No. 8).

En 1992 se reportaron siete grupos administrativos con 84 ramas y 779
puestos. En este Catalogo, el grupe con mayor representatividad es el de Confianza
" CF ", ocupando el 40.69% del totai de puestos reportados en ese afio.

El siguiente grupo es el Técnico " T ", con 21.68%. El Gltimo grupo que no es
representativo, es el de Comunicacion ™ C ", con ei 0.89%.

GRUPO No. DE RAMAS PUESTO
ADMINISTRATIVO 07 65
COMUNICACION 04 07
EDUCACION 02 15
PROFESIONAL 13 72
SERVICIOS 13 134
TECNICO 25 169
CONFIANZA 20 317

Cabe sefalar que para este afio se inicia el Programa de incongruencias en la
D.G.AD.P., haciendo a un lado el Analisis y Valuacion de Puestos, convittiéndose
en obsoleta la metodologia existente para estas técnicas. (ver anexo No. 9).

Para 1993, el Catalogo reportaba 704 puestos, de los cuales 369 eran de

base y 355 de confianza.
Hay ocho grupos administrativos con 85 ramas.

GRUPO No. DE RAMAS PUESTO
ADMINISTRATIVO 07 59
COMUNICACION 04 06
EDUCACION 02 14
PROFESIONAL 13 75
SERVICIOS 13 134
TECNICO 25 87
CONFIANZA 21 335
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No hubo cambios importantes en este Catalogo, sélo aumenid el nimero de
puestos, el programa de incongruencias se abocd en su mayoria al grupo
administrativo de servicios y a la rama de transportes; continuaba la falta de
descripcion y definicién en las funciones de los puestos, el analisis de puestos y
valuacion perdieron el sentido metodologico, remplazado por el Programa de
eliminacion de incongruencias. (ver anexo No. 10).

En el Catalogo de 1994, figuraban 904 puestos, estructurados de la siguiente
manera: siete grupos y 85 ramas, con la siguiente compaosicion:

GRUPO No. DE RAMAS PUESTO
ADMINISTRATIVO 07 65
COMUNICACION 04 07
EDUCACION 02 15
PROFESIONAL 13 71
SERVICIOS 13 134
TECNICO 25 168
CONFIANZA 21 337

En este ultimo Catalogo, el grupo Confianza * CF " obtiene el 42.28% del total,
siguiendo el grupo Técnico " T ", con un 21.07% y el de Servicios " S ", con el
16.81%. (ver anexo No. 11),

El Catélogo Institucicnal de Puestos es elaborado por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal, luego de las solicitudes de alta, baja o
modificacién de nivel salarial en las diferentes unidades adscritas al Departamento
del Distrito Federal. Su capturado se realiza de dos formas:

1. La Subdireccion de Sueldos y Salarios, lo captura personaimente y realiza
ejemplares internos, reportando posteriormente a la Coordinacion de
Informatica de Desarrollo Ejecutivo ( CIDE ) de la Oficialia Mayor, de las
altas y bajas, para que ella reatice un control de las modificaciones y
obtenga e! Catalogo.

2. Por parte de la D.G.AD.P. se le hacen llegar a la C.I.D.E. los cambios
sometidos en las estructuras ocupacionales, regidos por la S.H.C.P., para
la captura del Catalogo.

3. La diferencia que existe en estos dos catdlogos es que el primero sélo
reporta puestos de! universo " O ", es decir, puestos técnicos operativos,

mientras que el Catalogo institucional de puestos registrados por C.1.D.E.
reporta los universos:
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TECNICO OPERATIVO

SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES
MANDOS MEDIOS

HOMOLOGOS A MANDOS MEDIOS
APOYO ASP.S.

GALENOS

HONORARIOS Y COMISIONES

IOPrS=2no

En 1994, el Catalogo de Informatica reportaba los siguientes datos:

RESUMEN ANALITICO DEL TOTAL DE PUESTOS QUE INTEGRAN EL
CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DEL D.D.F.

GRUPO TOTAL DE PUESTOS

ADMINISTRATIVO 65
COMUNICACIONES 8

EDUCACION 14
PROFESIONAL 69
SERVICIO 133
TECNICO 170
CONFIANZA 373
MEDICA 72
TOTAL 904

CUADRO ANALITICO DE UNIVERSO DE NIVELES QUE CONFORMAN EL
CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DEL D.D.F

UNIVERSO PUESTOS
714
21
18
14
19
46
72

OrZTEN®O

TOTAL 304
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La necesidad de organizar eficazmente los trabajos, origina la creacion del
catalogo institucional de puestos. El que rige al Departamento del Distrito Federal es
un documento de caracter genérico, por lo gue no considera funciones de naturaleza
especifica y especiales, situaciéon que originé la creacion de Catalogos Especificos y
por Especialidad, que a continuacion se mencicnaran.

4.1.3. TIPOS DE CATALOGOS.

Por su especialidad y funciones especificas de algunas dependencias, el
Departamento del Distrito Federal creé los siguientes catalogos:

1. CATALOGO POR ESPECIALIDAD

Los catélogos por especialidad estan clasificados por las funciones del puesto
y por el area de aplicacion, por ello no se pueden considerar como parte integral del
Catalogo Institucional del Departamento del Distrito Federal. Se consideran
catalogos por especialidad por que los puestos que lo integran corresponden a un

grupo no considerado en el Catalogo Federal, ademas de que los niveles salariales y
el universo es diferente. #®

Mencién especial merece la Rama Medica, Paramédica y grupos afines. El1°
de julio de 1985 se establecid un Convenio de Homologacion Salarial entre ef
Departamento del Distrito Federal, el Sector Salud y la Federacion de Sindicatos al
Servicio del Estado, para el personal en referencia que no desempefian funciones de
caracter administrativo; con esta medida se pretendié elevar la calidad de servicios
que proporcionan las instituciones del Sector Salud.

Es necesario mencionar que el sueldo tabular de este grupo difiere del que se
otorga a los considerados dentro del universo Técnico - Operativo, por la
caracteristica del convenio que establece que el tabulador estara sujeto a lo que
otorgue fa Secretaria de Salud y el Instituto Mexicano del Seguro Social,

La caracteristica de la Rama Médica, Paramédica y grupo afin son: Médica,
todo aquel personal con estudios a nivel profesional en et area de medicina, en
cualquiera de sus especialidades; Paramédica, se refiere al personal que da
atencion inicial o primeros auxilios a personas que lo requieran; y grupo afin, es el
personal de servicios que labora en hospitales o clinicas.

8 vid. Lahan E. Elizabeth. Valuacion de Puestos. p. 914.
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1. CATALOGOS POR ESPECIALIDAD DE AREA DE APLICACION

Catalogo Especial de Proteccion y Vialidad.
Secretaria de Seguridad Plblica.

Catalogo Especial de Servicios de Salud.
Direccion General de Servicios de Salud.
Delegaciones Politicas.

2. CATALOGO ESPECIFICO

A este tipo de Catalogos se les denomina asi por e incluyen puestos que,
aunque se integran en los grupos y niveles salariales del Catdlogo Federal, la
denominacion del puesto y el Universo son diferentes, esto les permite que solo sean
aplicados a las Unidades Administrativas que les corresponda.

3. CATALOGOS ESPECIFICOS POR AREA DE APLICACION

Catalogo Especifico de la Planta de Asfalto.

Planta de Asfalto.

Catalogo Especifico de los Organos Impartidores de Justicia.
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.
Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

Catalogo Especifico del Zoolégico.

Zoolbgico de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo.

Cabe destacar que en la captura de estos catalogos no cambia el
procedimiento ilevado a cabo con el Institucional.

En el Gobiernc Federal, existe una gran variedad de Catalogos, los més
representativos son los siguientes:

4. CATALOGO ALFABETICO

Es el documento en el que se toman como base para su ordenacidn, los

nombres, instituciones, personas, titulos, materias y lugares secuenciados conforme
al alfabeto.

Se utiliza para localizar expedientes y asuntos clasificados. %

% Glosario. "El Catalogo de Puestos del [}F.” pp. 28 - 30.
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5. CATALOGO DE CLAVES DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO

Es un instrumentc de trabajo que auxiia en el proceso de
programacion - presupuestacién, al sefialar quiénes son las entidades ejecutoras y
responsables de las actividades del Sector Publico Federal, “” presenta a dichas
entidades con su clave correspondiente en los siguientes grupos:

- Poderes de la union.

- Administracién publica central,

- Organos administrativos desconcentrados.

- Organismos plblicos para la planeacién y programa local.

- Entidades paraestatales no coordinadas sectoriaimente.

- Organismos autonomaos.

6. CATALOGO DE CUENTAS.

Es la presentacion de todas las cuentas existentes en una institucion

mediante la asignacion de un nimero progresivo que facilite su localizacidon y
registro.

7. CATALOGO DE UNIDADES DE MEDIDA.

Es un instrumento basico de identificacion y tipificacion uniforme para la
enunciacién de acciones que lleva a cabo la Administracion Piblica Federal, para
efectos de registro, control, supervision, seguimiento, evaluacién, ajuste,
reprogramacion de resultados y acciones.®” Como instrumento de operacion en el

sistema de planeacion de la Administracion Publica Federal, persigue los siguientes
objetivos:

- Uniformar criterios en la medicion, para ei registro y enunciacion de acciones
a seguir y metas a alcanzar en cada uno de los propuestos.

“9 1dem,
“Y vid. Glosario.. op.cit., pp. 31 - 33.
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- Agilizar y fortalecer los sistemas de control y supervision de actividades y

seguimiento del gasto pablico federai, en la ejecucion de los programas respecto a
las metas fijadas.

- Captar en forma precisa las desviaciones en la ejecucidén de programas
presupuesto y determinar los ajustes o modificaciones para la retroalimentacién y
programacion del siguiente periodo.

- Sustentar la evaluacion de resultados en términos de eficiencia y eficacia, en
el uso de recursos materiales y humanos y la aplicacién de sistemas y

procedimientos utilizados para su obtencion por la administracién plblica federal en
el ejercicio de sus funciones,

- Consolidar el desarrollo de procedimiento electronico de datos y sistemas de
informacion.

A continuacidn se mencionaran los pasos que la D.G.A.D.P. realiza para la
reestructuracion del Catalogo institucional de puestos.

4.2. REESTRUCTURACION DEL CATALOGO DE PUESTOS INSTITUCIONAL

El Analisis y fa Valuacion de Puestos es una técnica que define las labores
que componen un puesto y especifica los requisitos para que una persona lo

desemperie, su aplicacién debe seguir un camino metodolégico para describir fas
actividades y funcicnes del puesto.

Los movimientos que dan origen a la actualizacién del Catalogo de Puestos
son altas, bajas y creacion de nuevos puestos. El Catalogo de puestos se modifica
cuando existen cambios dentro de la estructura administrativa.

Movimiento de alta: la solicitud es realizada a través del area administrativa
que requiera el puesto, debiendo aplicar para ello el Analisis y Valuacién de puestos
respectivo y plasmarlo en la cédula correspondiente. De ser adecuado el
procedimiento, la Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal,
formaliza la peticién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, para la
modificacion solicitada. Si la peticion es procedente, la mencionada S.H.C.P. indica
ta denominacion, cédigo, nivel salarial y percepciones de! puesto autorizado.

Baja de puesto: la Direccion General de Administracion y Desarrolio de
Personal efectua revisiones periodicas.
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4.3. DEFINICION DEL TABULADOR

Al terminar la clasificacion de los empleados, el D.D.F. esta preparado para
pensar en téerminos de los salarios de sus puestos. La clasificacién de los puestos
que se ha llevado a efecto, los ha colocado en un orden correcto de importancia y ha

establecido sus relaciones adecuadas, perc attn no se ha establecido ningdan valor
monetario.

Con el orden de importancia definido, la D.G.A.D.P. determina los salarios
equitativos para todos los empleados del D.D.F., respetando ciertos procedimientos
de actualizacion, que a continuacion se explicaran para €! logro de un sistema eficaz

de sueldos y salarios, en donde el propdsito esencial es buscar la estabilidad y
satisfaccion de los empleados.

4.3.1. DEFINICION DEL TABULADOR

Ei Tabulador General de Sueldos es el " Documento que delimita los niveles
maximo y minimo para retribuir un puesto genérico y permite flexibilidad a las

dependencias y entidades para asignar sueldos a los puestos especificos de los
mismos." “?

De acuerdo con Lanham, la Tabulacion de Sueldos y Salarios debe incluir un
resumen de los puestos existentes, listados en grupos con salarios pagados en la
misma base comparativa, ademas, se debe incluir un informe con discusicnes
breves por escrito, con abjeto de que pueda ser generalmente entendido. %

Los tabuladores del D.D.F. en 1998 fueron:

TABULADOR DE | PERSONAL QUE NIVELES NO. DE
SUELDOS LO CONFORMAN| SALARIALES NIVELES
PARA

Técnico operativo |personal del 14 al 27.6 18
operativo sin
importar si  es
base o confianza

Enlace Perscnal que|del 27.2 al 274 3
enlaza el tec-op. y
el de estructura

“n
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TABULADOR DE | PERSONAL QUE NIVELES NO. DE
SUELDOS LO CONFORMAN| SALARIALES NIVELES
PARA
Planta de asfalto |Personal por su|nivel 27.5 17
especialidad  en
las funciones del
D.D.F.
Rama médica - Personal con|del nivel 51.0 al 26
plaza de base y|81.0
confianza
- Personal de
grupo a fin
Rama Personal del 50.0al 72.0 38
paramédica parameédico
|Rama enfermeria |Enfermeras (os) |del 55.1 al 71 .1 11
Escalafon del| Cirujanos del 73.0al73.5 5
area de
odontologia
Escalafén de ta|Cirujano del 73.0al 74.2 6
rama medica
Escalafon del | Trabajadores del 57.1 al 70.0 7
area de trabajo|sociales
social
Partida 3806 Personal de |del 28.0 al 37.0 3
estructura
Servidores - Personal de|del28.0al37.0 31
Publicos servidores
superiores piblicos
superiores
- Mandos medios
homblogos

Fuente: Tabuladores actualizados, 1996 D.D.F.
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Los Tabuladores estaran sujetos a un proceso de actualizacién permanente,
para esto se necesita un andlisis de la estructura de remuneraciones actual, que
sera sustituido por el establecimiento de una estructura racional, en donde los
sueldos y salarios juegan un papel indispensable para el establecimiento de una
relacion directa con las funciones y responsabilidades del puesto, de tal manera que
al trabajo corresponde salario adecuado.

A continuacion, se describira la estructura de sueldos del D.D.F.

4.3.2. ESTRUCTURA DE SUELDOS

Al elaborar el Tabulador General Institucional, la D.G.A.D.P. sigue un proceso

estadistico para la conformacion de su némina; el proceso sistematiza los siguientes
pasos:

1. Determinacién y normalizacion de |2 curva de puntos.
2. Determinacién y normalizacion de niveles de tabulador,

3. Muestreo de remuneraciones a puestos representativos por
nivel del tabulador.

4. Denominacién de las curvas de salarios del Gobierno Federal.
5. Determinacién de las curvas de salarios del mercado nacional.

6. Normalizacion de las curvas de salarios del Gobierno Federal.
Posteriormente, la Subdireccién de Sueldos y Salarios lleva a cabo la

actualizacién de tabuladores con el propésitc de obtener el sistema de sueldos y
salarios eficiente en el D.D.F.

4.3.3. NIVEL SALARIAL

El D.D.F. define los niveles salariales como jerarquizaciones u ordenamientos
convencionales establecidos por una organizacién o dependencia, para efecto de
distinguirlos y asignarles responsabilidades y funciones dentro de un proceso
administrativo. El nivel se determina a través de la medicion del grade de
complejidad del objeto de trabajo y por la especializacién, actitudes y aptitudes
requeridas por la organizacion.

En 1994, el Catalogo Institucional de Puestos contaba con un fotal de 21
niveles salariales, los cuales se clasifican segun el puesto, de la siguiente manera:

74



NIVEL SALARIAL NO. DE PUESTOS EN EL CATALOGO
INSTITUCIONAL SEGUN EL NIVEL
14 48
15 11
16 09
17 23
18 11
19 104
20 44
21 78
22 92
23 a7
24 53
25 110
26 24
27 25
271 45
27.2 6
27.3 5
27.4 5
27.5 17
27.6 2
27.7 61
Total 710

Cabe sefialar que estos niveles pertenecen al personal Técnico - Operativo
del D.D.F., incluyendo niveles de enface.

Como toda entidad publica, el D.D.F. plasma en una curva salarial los limites

o niveles salariales de los trabajadores. A continuacién se mencionara la curva
salarial det D.D.F.

4.3.4. CURVA SALARIAL

La curva de salarios se representa tomando en abscisas [as valoraciones de

los puestes de trabajo y en coordenadas las retribuciones medidas, resultando una
linea recta.

Cabe senalar que en los ultimos afios la $.H.C.P. maneja y dictamina 1a curva
salarial, no hay hasta ahora una grafica de salarios. Por ello se mencionaran ios
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diferentes tabuladores del D.D.F., en semejanza a las curvas salariales de los
niveles escalafonarios de la Administracion Publica Federal.

Las curvas salariales del departamento del D.D.F. que en su momente
podemos crear para efecto de esta tesis serian:

. Rama técnico operativa.
. Rama meédica.
. Rama parameédica.

Lo N =

No se conjuntan en una sola debido que las tres ramas son de universos
distintos, por consiguiente de sueldos diferentes, es decir, mientras que el sueldo
mas alto de la rama técnico operativa es de $ 2,500.00, en la rama médico no existe

este minimo, sino en $3,200.00, por consiguiente no se hace comparacién ni se crea
una sola.

A continuacién se explican cada una de ellas.
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Comao se observa en las tres graficas anteriores, de los Tabuladores de Sueldos del
D.D.F. en 1894, el * Personal Técnico Operativo " , percibe el mas bajo salario, ya

que €l nivel mas alto obtiene 2,500 pesos mensuales aproximadamente, con un nivel
de 27.7.

Esta rama ocupa el 80% de los servidores publicos del D.D.F. y sus
remuneraciones son las mas bajas de la entidad. Aqui es donde las autoridades se
preocupan mas por la existencia de incentivos para el personal, con el objetivo de

lograr la permanencia del servidor publico en sus funciones, evitando asi el flujo del
personal.

En el tabulador de la " Rama Paramédica * se observa que no es equitativo el
sueldo percibido al nivel escalafornario; por ejemplo, el nivel 60.8 percibe
aproximadamente la cantidad de dos mil 600 pesos mensuales y el nivel consecutivo

61.0 preside la cantidad de mil 700, pesos existiendo una diferencia de 900 pesos y
dos niveles tinicamente.

La curva salarial no es excedente de acuerdo al nivel y salario, en tanto que
la motivacion para el sueldo es un porcentaje menor a otros servidores plblicos; no

existe el incentivo idéneo para que existan promociones escalafonarias en los
paramédicos del D.D.F.

En la Gltima grafica " Rama Médica ", el sueldo percibido por los médicos del
D.D.F. es mucho mayor a las otras dos ramas, pero en comparacion con otras
unidades de salud, las percepciones son bajas, los incentivos son demasiado
pobres, las responsabilidades son abundantes y las respuestas sindicales son
pésimas, dado gue no existe el apoyo para el crecimiento de los meédicos,
enfermeras, dietistas, etc. que conforman la rama. La Gnica preocupacion de la

Seccion Sindical es obtener beneficios politicos y propios a base de la labor altruista
de esta rama.

En resumen, podemos apreciar que la politica salariai del D.D.F. es equitativa
para todo el personal, la forma de medir las responsabilidades y ponderar las

obtigaciones es subjetiva y no se llega a la satisfaccidén administrativa - motivacional
del personal.

Tras de todas las disposiciones que marca la ley para la S.H.C.P., el D.D.F. se

encuentra narmado por dicha Secretaria para efectuar todo tipo de ejercicio
presupuestal, como son:

1) Incremento tabular.

2) Compactacion de sueldos.
3) Compensacion.
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Posteriormente se menciona cada uno de los ejercicios presupuestales del
D.D.F., que lleva a cabo bajo la normatividad de la S.H.C.P.. ademas de representar
graficamente las curvas salariales que en 1994, tenia la D.G.A.D.P., para el personal
Tecnico - Operativo, Rama Médica y Paramedica.

4.4. NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA S.H.C.P.

- De acuerdo a la Ley Organica de la Administracidon Pablica Federal, la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdbiico tiene la facuitad “¥ para:

- Proyectar y calcular los egresos del Gobierno Federal y de la Administracién

Publica, paraestatal, haciéndolos compatibles con la disponibilidad de recursos que
se sefale.

- Estudiar y formular los proyectos de leyes y disposiciones impositivas y las
leyes del Ingreso Federal y del D.D.F.

- Determinar los criterios y montos globales de los estimulos fiscales; estudiar
y proyectar sus efectos en los ingresos de la federacion y evaluar sus resultados
conforme a sus objetivos, escuchando para ello a las dependencias responsables de
los sectores correspondientes; administrar su aplicacién en los casos en que no
competa a otra secretaria.

- Proyectar y calcular los ingresos de la Federacion del Departamento del
Distrito Federal y de las entidades de la Administracion Publica Federal,
considerando las necesidades del gasto publico federal que prevea la Secretaria de

Programacion y Presupuesto, la utilizacion razonable del crédito piblico y la sanidad
financiera.

4.4.1. INCREMENTO TABULAR.
Se da bajo dictamen de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para

incrementar en forma equitativa los sueldos de los empleados con base en los
Tabuladores de sueldos y salarios. El incremento se da bajo la disposicion de la ley.

4.4.2. COMPACTACION DE SUELDOS

La compactacion de sueldos es la integracion de las diversas partidas
presupuestales en una sola, es decir, tras de los incrementos y para la satisfaccion

™ vid. Lev Qrgdnica de la Administracién Piblica Federal, p. 23, 1991.
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de las necesidades de los empleados del D.D.F., la D.G.A.D.P. instrumenta una
reclasificacion de niveles de tabulador vigente, en favor det personal, tanto de
confianza como de base. Posteriormente, la S.H.C.P. autoriza la compactacion.

A continuacidn se mencionaran las compactaciones mas relevantes realizadas
en el D.D.F. de 1989 a 1994,

COMPACTACIONES AUTORIZADAS POR LA S.H.C.P.

FECHA DE MOVIMIENTOS GENERADOQS
AUTORIZACION
1° SEPT. 1989 Se instrumenta una reclasificacion de niveles del

tabutador vigente, en favor del personal operativo, tante
de confianza como de base, siendo el nivel minimo el
cuatro.

1°AGOSTO 1990  Se establece un esquema de compactacion de puestos
que pretende modernizar el sistema general de
administracién de recursos humanos, del gobierno
federal central, quedando el ocho como nivel minimo.

1°AGOSTO 1981 Continia e programa de compactacion de puestos;
esta vez, el nivel ocho pasa al 12.

1°AGOSTO 1892 El programa de compactacion de puestos termina,
guedando como minimo el nivel salarial 3.

1°AGOSTO 1993  Siguiendo con el programa de modernizacion del
sistema general de recursos humanos del gobierno

federal, la S.H.C.P. autoriza un ajuste salarial del 4.7%
general.

1° AGOSTO 1984 El programa de compactacién de puestos termina,
quedando como minimo el nivel salarial 14.

ESTY TES'S MY DEBE
SR 8t LA BiuidTECA
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4.43. COMPENSACIONES

El significado de compensacidn es la indemnizacion entregada por el
causante de heridas o muerte, al herido o sus herederos.

E! DD.F. lleva a cabo una serie de compensaciones establecidas por la
S H.C.P. para algunos grupos de puestos cuyas funciones las ameriten. Cabe
destacar que las compensaciones se daran siempre y cuando se compruebe un
riesgo de trabajo altamente peligroso.

Las compensaciones otorgadas son a los grupos de puestos de la Secretaria
de Seguridad Pdblica y a ta Unidad Administrativa de ta Planta de Asfalto y Rama
Medica y Paramédica.

La indemnizacion se basa en:

PLANTA DE ASFALTO

Segun el Articulo 43 de las Condiciones Generales de Trabajo:

" Los ftrabajadores expuesics a agentes infecto-
contagiosos y la inhalacidn de substancias toxicas
volatiles, que laboren en a&areas con emanaciones
radioactivas, o que con motivo de su trabajo tengan
contacto con substancias materiales o fluidos explosivos
o peligrosos, percibiran ademas de sueldos fijados para
cada puesto, una prima equivalente al porcentaje que
determine la Comision Mixta de Seguridad e Higiene. " ¥4

RAMA MEDICA

Se consideran dentro del grupo de personal que se le otorgue compensacion
en su Tabulador, ¥

1. Personal médico, enfermeras, técnicos, radidlogos y demas personal que
labore directa y permanente en los gabinetes de rayos X, isétopos radioactivos y
servicios de fisioterapia,

2. Traumatologia, neurdlogos, y demas personal médico especializado que
sea asignado a practicar fluoroscopios en forma directa y permanente.

23 Condiciones Generales de Trabajo. SU.T.G.D.F, p. 21, 1991,
49 idem.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

GRUPO RIESGO COMPENSACIONES
Unidad especial, pie a tierra, UPC de
agrupamiente y policia femenil. Contingencia
Moto patrulla y mdntada Riesgo Especialidad
Grias y granaderos Riesgo Especialidad
Fuerza de tarea Riesgo Especialidad
Helicopteristas . Riesgo Mercado

Este concepto se determino:

1. incremento al doble, del monto actual del puesto inferior (radio-operador ).

2. El porciento del incremento total ( 16.18 % que resulta de lo anterior se
considera como general a los demas puestos, de tal manera que la

compensacion se determina por la diferencia que exista entre el total a que

se llegue para ellos y el sueldo mensual tabular propuesto que
correspenda ) .

Ademas de las Unidades antes mencionadas, se pagara al personai que se
compruebe que realiza labores insalubres o peligrosas, " considerando entre ellas:

1) Los trabajadores a temperaturas mayores de treinta y cinco grados
centigrados.,

2} Los desarrollados en el subsuelo.

3) El manejo de substancias explosivas o inflamables.
4) Desazolve en general.

5) Tendido de lineas aéreas.

6) Otras labores similares.

#% Condiciones Generales de Trabajo S.U.T.G.D.F.p. 21, 1994,
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CONCLUSIONES

Luego del estudio realizado sobre el desarrollo de la técnica del andlisis y
valuacion de puestos, durante el periodo 1988 - 1994, en la Direccion General de
Administracién y Desarrollc de Personal, del Departamento del Distritc Federal se
concluye lo siguiente:

1.- A través de las ultimas dos décadas, la técnica de analisis y valuacion de puestos
ha tenido un proceso lento es su desarrolio integral, dentro de la administracion
Publica. Especificamente en el D.D.F., su proceso se torna obsoleto en el
levantamiento de datos, por la falta de personal capacitado para el llenado de las
cedulas de andlisis durante |las entrevistas realizadas al trabajador; por consiguiente,

la descripcion y especificacion de puesto no cuenta con fundamento solido, lo que
acarrea, a su vez, una valuacion inconclusa.

2.- Durante 1988 y hasta 1994, la D.G.A.D.P. trabajo en funcién de las cédulas
propuestas por la metodologia de analisis y valuacion implementada por la Comision
de Administracion Pablica. Esta dependencia solo se preocupd por suprimir algunos
datos del factor * Datos generales .

3.- Consideramos que los factores de Descripcién de Puesto, Requerimientos de
Puesto, Complejidad del Puesto y Ambiente y Riesgo, de la cédula de analisis, son
los idéneos; pero respecto al factor Datos Generales, se carece de datos
importantes; sugerimos incluir las siguientes preguntas:

1.- Nombre y nivel de los puestos que reportan.
2.- Nombre y jefe inmediato superior.
3.- Horario de jornada.

Al incluir estas preguntas, los analistas podran corroborar los datos obtenidos
en las plantillas del personal del D.D.F. y asi identificar claramente la cadena de
mande del puesto. Asi mismo, se proporcionaran datos veridicos para la valoracion
de los factores de responsabilidad y obligacion en las cédulas de valuacion de
puestos, para establecer una curva de salarios real al momento de asignar niveles
salariales en la actualizacion de los Tabuladores de sueldos y salarios.

4.- Se requiere de personal capacitado para el levantamiento de los cuestionarios en
el analisis de puestos, que esté sujetos a cursos de actualizacion sobre la materia,
con el propdsito de identificar puestos que no son congruentes con ia funcién real ni
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con el nivel percibido, y como tal poder dar inicio a 1a depuracién del catalogo de
puestos.

5.- La valuacién de puestos como técnica continua del analisis de puestos en la
D.G.AD.P., tiene el caracter de mecanica, debido a que se limita a una metodologia

técnica - practica que no toma en cuenta las necesidades de tiempo, espacio y
medio ambiente del trabajador.

6.- Es imprescindible actualizar cada trienio, como minimo, los grados en los que se
clasifican cada uno de los factores de valuacion, asi como el rango de puntos para la

valuacion det puesto en estudio y determinar el grado de responsabilidad salarial que
le corresponde.

7.- Gran parte del retraso en las técnicas de analisis y valuacién de puestos en el

D.D.F., ha sido por la creacién del Programa de eliminacién de incongruencias entre
plaza - puesto - funcion real ( PEI ).

8.- Al dar origen a dicho programa, no se establecieron lineamientos, ni circulares a
seguir; solo se convino con el S.U.T.G.D.F., a través de sus 39 secciones sindicales,
aquellas anomalias de puestos que en su momento no habian sido corregidas. Esto
ocasiond, en las distintas secciones sindicales, una distorsién en el objetivo inicial; el
PEI se convirtio en mecanismo de renivelacion salarial y/o de incremento salarial
para los trabajadores del D.D.F.

9.- La valuacién de puestos, al igual que el analisis, se basa en la metedologia
propuesta por la { CAP ) con la diferencia que hasta 1994 no se habian actualizado
las tablas de puntuacion para la valoracion de los distintos factores, provocando asi
un retroceso en la actualizacion de puestos, ademas de impedir la verificacion y
determinacion de los requisitos de un puesto en los diferentes drganos.

10.- El error por parte de las autoridades fue darle juego politico a las Secciones
Sindicales, quienes, por afan de obtener una mayor presencia politica con sus
agremiados, ademas de ingresar a cuantos mas se pudiera y cobrar un mayor
numero de cuotas sindicales, se aprovecharon de la situacion y solicitaron
cantidades enormes de casos en los que se pedia incrementar el nivel sin tener el
perfil requerido para ocupar el puesto solicitado. No hubo forma de detenerios,
debido a que los trabajadores, influenciados por su seccién, amenazaban con “paros
laborales ", lo que mancharia la imagen del D.D.F. y romperia la tranquiiidad del
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mercado laboral en la Administracion Publica, provocando que el D.D.F. cayera en
una especie de chantaje laboral.

11.- Si se hubiese respetado el objetivo inicial del PEI, llevado como un medio para

ayudar a la actualizacion del Catalogo de Puestos, este programa hubiera sido
temporal y no trascendental.

Una solucion factible seria que se continuara con el PE!, pero como participes la
D.GADP. y el area de Recursos Humanos, las unidades Administrativas y
Delegaciones Politicas que conocen fisicamente el trabajo de sus empleados y que
solo eltas pudieran tener la autoridad para determinar a quién le corresponde la
incongruencia, ademas de hacer a un lado al SUT.G.DF. por medioc de
lineamientos establecidos por el Jefe del D.D.F. y circulares presidenciales,
dejandoles exclusivamente los programas de Asignacién de Seccion Sindical,
cambio de cddige CF a Base, que no afectan el presupuesto.

Asi, al no tener cantidades en exceso de casos para aplicar, se daria origen a las
investigaciones de campo que no realizaban, a capacitar al trabajador en el
levantamiento de cédulas y actualizar la metodologia de analisis y valuacion de
puestos para obtener una actualizacion de Tabuladores de sueldos y salarios,
siempre y cuando se determine que para alcanzar una técnica de andlisis y
valuacion de puestos, eficiente que logre resultados éptimos en la administracion de

sueldos y salarios, se requiera de una politica salarial mas humanizada para llenar
de incentivos al personal.

12.- Por ultimo, cabe sefalar que la actualizacion de las técnicas de analisis y
valuacion de puestos es el procedimiento idéneo para obtener una administracién de

sueldos y salarios objetiva que prevenga los conflictos laborales que se generan
dentro de un drgano administrativo.

84



QrorgsL oxaueh
UGLEILIST)
eauzadsal shs L0

L A soplans
ap Japenge o auyap "y

ap osadoud 12 erat
a J([a) us ensi§a og

soisand ap WHIEZLIE

§0TURI 50]
uoa orsand 13 eropea 3§

(9 oxaume)
noparniund

sajeue|es
$3aa1U sO[ UBUB]

ON
SOLIBIES op SO0PEIQE sosand -
wo_.m_awun muhc%m_:nm_ » :cu_uu:_? [ELE[ES [PAl
§0| A s0i5and ap s [ ejuamamu 35 |~ [
ofojgie? [2p upLoEZIENIIE SIStpue 12p !
3p 0s3301d 12 Busnap 3§ o1a1ug 12 adwos 55
'312 'SAUOIIRIEA 9,001 13 apult ou £
‘$O[N21UT ‘SeUang epuapusdap e Jod
$2I0U 9P SRUasf [ opealiow IS I3
3 BlyaUmMY 25 ou ropeleqett {3

3P BLIAISIS (3 UOD
sopesd ua sai0dE)qns £
sa10108) sof utreduwod 5§

(§"p soxaue)
sojsand
S UDIDEN[EA 3P R[NP
] 9P OPEIILA |2 BIIUL 3§

soisand ap ugLaedryaadsa
A uotaduosap e[ 3001q8IsH

soisand ap
SISI|EUR |3 3sOpUEp]|R AL
peafoisajoid B
opi3nae ap upoed))13adsa
£ ugiaduosap
B RUILLSAIP 2§

pratafos
] uapasoadun
BUIEP 25

VT
e| ¢ operwaiie
[2p edUanIduod
e[ gi1a1]08
[E3IpUIS UPIIIRS B]

UAWENIP NS
eed ¢qvoa
o] B 3jwal
& sauolaun] sep
epl[ea v pepim 7]

[E21PULS UGS
6E o] ap sued
1od |3 [ esed
ersandosd efanut 35

ON

ON ——

3 CIUANLEIUTAI]

{€'7' | soxaue)
soysand
ap sEMpYY 5L|

[ eLT 35

|

ofeqesi 3p
uejd [a eZIEI 3G

Is

||_| 18

UQ1IBULIC
| ap ojsond
[2p [BINMNSD
oIS [ RIDIUL 3G

ON —

rAensnaupe
pepluit
sod pritoyjog

b661 V 8861 I d'A'V'O'A V1 Id SOLSANd AT NQIDVNTVYA A SISITYNV "THd 0S300dd 9d Of(1'14 Hd VINALSIS



ANEXOS



ANEXO Ne. 1

CEDULA DE ANALISIS DE PUESTO APLICADA DE 1983 A 1985

I. DATOS GENERALES.

1.1. Nombre del Puesto

1.2. Clave de Puesto

1.3, Otras Denominaciones del Puesto

1.4. No. de Plazas del Puesto

1.5. No. Progresivo de la Plaza Encuestada

1.6. Clave de la Plaza

1.7. Puesto Inmediato Superior

1.8. Puesto Inmediato Inferior

1.9. Puestos Dependientes

1.10 Localizacion Fisica

1.11 Horario




[

. DESCRIPCION DEL PUESTO.

(]

1. Actividad Genérica.

Resuma v Anote la Actividad que Caracteriza al Puesto.

1.2, Actividades Especificas.

Anote jas que Realiza vy Marque con una X la Frecuencia

ACTIVIDADES DIARIAS PERIODICAS

EVENTUALES




3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Sefiale si, para el desempefio del puesto en condiciones normales de trabajo, se
requiere de los siguientes requisitos.

3.1. Edad: { Minima o Maxima )

3.2. Sexo: Femenino Masculino Indistinto

3.3. Escolaridad: (Grado Minimo de Estudios )

3.4. Cursos de Capacitacion: Si NO

En Caso Afirmativo. Especifigue:

3.5. Conocimientos Especiales: ( Especifigque )

3.6. ldiomas: Si NO

3.7. Experiencia:

Tiempo Minimo en Actividades Similares, Incluyendo

Periodo de Induccion at Puesto: S NO

En Caso Afirmativo. Especifique:




3.8. Esfuerzo:

3.8.1. Esfuerzo Mental.

Para el Desempeno del Puesio. en Condiciones normales de Trabajo. se requiere
de un esfuerzo mental. Marque con una X lo que Corresponda.

ESFUERZO PERIODOS % DE LA JORNADA

Minimo Cortos Hasta el 75%
[ntermitentes

Intenso Largos Hasta el 75%
POSIBILIDAD DE ERROR

Pocas Posibilidades de Error

Errores Detectables Faciimente

Errores Dificilmente Detectables

Errores Dificilmente Reparables e [rreparables




3.8.2. Esfuerzo Fisico

Para el Desempefio del Puesto. en Condiciones Normales de Trabajo. s¢
requiere de un Esfuerzo Fisico.

Marque con una X lo que Corresponda.

ESFUERZO PERIODOS % DE LA JORNADA
Minimo Eventual [asta el 30%

Ligero Intermitente

Intenso Constante Mas del 530%

% RELATIVO AL TOTAL DEL TIEMPO

Sentado o
Parado %
Caminando %
Inclinado %

Cargando ( Especifique % y PPeso )

% Kgs.




4. COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

4.1,

A)
B)

&

D)

E)

F)

Responsabilidad.

4.1.1. Responsabilidad por los deberes del Puesto

Las Actividades del Puesto. en Condiciones Normales de Trabajo son:
Sencillas Complejas

Rutinarias Variadas

Variadas No Relacionadas Entre Si

Variadas Relacionadas Entre Si

Con Seguimientos de Ordenes Precisas

Con Seguimientos de procedimientos Diferentes a los Rutinarios

Con Base en la Interpretacion de Politicas y Procedimientos

Sin Alternativa de seleccion

Con dos Alternativas

Con mas de dos Opciones

Sin Toma de Decisiones

Con Toma de Decisiones

En Caso Afirmativo. Margque la Frecuencia e Immportancia:

Con Frecuencia:  Diaria Periodica Eventual

Con Importancia:  Minima Mediana Trascendental



4.1.2. Responsabilidad Por Direccién v/o Supervision.

A}

B)

0

D)

E)

F)

¢, Cuantas plazas dirige y/o supervisa en forma directa ?

Indique et (los) puesto(s) que correspondan a dichas plazas.

¢ Qué parte de su jornada normal de trabajo dedica a esta
actividad ?

¢, En (los) puesto(s) bajo sus ordenes. supervisa(n) a su vez a
otras plazas ?

si NO

¢ Cudntas ?

Indique el (los) puesto(s) que corresponda(n) a dichas plazas.




4.1.3.

Responsabilidad Economica.

4.1.3.1. Fondos v/o Valores.

A) ¢ El puesio requiere, en condiciones normales de trabajo, el manejo de
fondos v/o valores ?
Si NO
B)  En Caso Afirmativo, Sefiale el Monto Promedio Mensual.
$
C)  Especifique cl {los) tipo(s) de control que tiene(n) sobre el manejo de fondos
v/o valores. asi como la frecuencia con que se aplica(n) este(os)
4.1.3.2. Mobiliario y Equipo.
A} ; El puesto requiere, en condiciones normales de trabajo, el manejo de
Mobiliarie v/o Equipo
Si NO
B)  EnCaso Afirmativo, Especifique el Monto.
§
C)  Especitique el (los) tipo(s) de control que tiene(n) sobre el manejo de dicho

mobiliario y/o equipo. asi como la frecuencia con que se aplica(n) este(os)




4.1.4. Responsabilidad por Relaciones

El Desempeiio del Puesto. en Condiciones Normales de Trabajo, Implica Tener
Relaciones; Estas Relaciones Son;

Marque con una X lo que Corresponda.

Diarias Periddicas
A) Internas Periodicas Externas Periddicas
Otras
INSTITUCIONES
Eventuales Periodicas
DIARIAS
Con el Piblico Periddicas Eventuales

B) Las Relaciones del Puesto son:

Relaciones Normales para Mantener Armonia en el Trabajo.

De Cortesia Y Tacto en el Trato de Personas.

De Consideracion, Tacto y Poder de Convencimiento.

De un Maximo de Habilidad, Poder de Convencimiento y Tacto.




4.1.5. Responsabilidad por la Seguridad de Otros. Marque con una X lo que
Cotresponda

A) ¢ El Puesto Tiene Responsabilidad por la Seguridad de Otros ?
Si NO

En Caso Afirmativo. la Responsabilidad por la Seguridad de Otros, esta referida a:

Cumplir con las Normas de Seguridad Existentes.

Verificar la Eficacia de las Normas de Seguridad Establecidas. y en su Caso.
Proponer Modificaciones.

4.1.6. Responsabilidad por Manejo de Informacion Confidencial.

A) ¢ El Desempefio de las Actividades del Puesto, en Condiciones
Normales de Trabajo, esta sujeto a la Presion de Tiempo ?

si NO

En Caso Afirmativo, Especifique Cuiles Pueden Ser Los Resultados
¢n el Retraso de las Actividades del puesto.




3. AMBIENTE Y RIESGOS.

5.1.

Ambiente.

A)

El Medio Ambiente en que se desempefa el Puesto, en Condiciones
Normales de Trabajo, es:

Favorable Desfavorable

B)  En caso de ser Desfavorable, Indique Porqué:

Riesgos.

A) (En el Desempefio de las Actividades del Puesto, ¢n Condiciones
Nermales de Trabajo, estd Expuesto a Riesgos Profesionales?
si NO

B} En Caso Afirmativo, Indique las Lesiones yfo, en su Defecto, las

Enfermedades Profesionales que Puede Contraer, asi como la Gravedad
de Estas ( Leves, Graves o Peligro de Perder la Vida ).




COMENTARIOS:

Ve. Bo. Del Jefe Nombre v Firma Lugar Y fecha
[nmediato Del Del Puesto Anatizado
Analista

FUENTE: Cédula de analisis y valuacion de puestos de la D.G.A.D.P., 1983,



ANEXO No. 2

CEDULA DE ANALISIS DE PUESTOS APLICADA DE 1985 A 1994,
1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesio:

1.2. Cddigo del Puesta:

1.3. Otras  Denominaciones  del
Puesto:

1.4. No. de Plazas del
Puesto:

1.5. No. Progresive del Puesto
Encuestado:

1.8. Clave __E’e—, la
Plaza:

D.F. Foranea
(Especifique)

1.7. Puesto al que Reporta:

1.8. Puesto(s) que le
Reporta(n): ’

FUENTE: Cedula de analisis y valuacion de puestos de fa D.G.A.D.P., 1985.



ANEXO No. 3

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE ANALISIS DE PUESTOS.

DEBERA LLENARSE UNA CEDULA DE ANALISIS POR CADA PUESTO
EXISTENTE POR UNIDAD ADMINISTRATIVA, CONSIDERANDO PARA ELLO
PUESTOS DE BASE, DE HONORARIOS Y A LISTA DE RAYA DE BASE.

Los datos de este cuadro seran llenados en nimero consecutivo del total de
hojas.

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del puesto.
Indicar correctamente el nombre del puesto.

1.2. Codigo del puesto.

1.3. Otras denominaciones del puesto.
Anotar de qué otra manera se conoce comunmente el puesto.

1.4, Nimero de plazas.
Anotar el numero total de personal que desempeiia ese puesto.

1.5. Numero progresivo del puesto encuestado.

1.6. Clave de la plaza.

1.7. Puesto inmediato superior.
Anotar el nombre del puesto superior al analizado.

1.8. Puestos que le reportan.
Especificar los puestos que dependen de! entrevistado.



2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Actividad Genérica.

Describir en forma clara, concisa y precisa, el conjunto de actividades gue se
realizan en el puesto.

2.2. Actividades Especificas.

Describir en forma detallada las labores diarias, periédicas y eventuales, que
se ilevan a cabo en el puesto, asi como la periodicidad con que se realizan y
el tiempo aproximado que emplean (marcar cor una X la frecuencia)

PARA EL PUNTO ANTERIOR, SE DEBE CONSIDERAR LAS SIGUIENTES
REGLAS:

- Empezar cada frase con un verbo activo y funcional, utilizando el tiempo presente,
como "supervisar”, "anota”, "dicta", "recibe", "revisa", stc.

- Todas las palabras que se empleen deben proporcionar informacién fundamental;
las superfluas deben omitirse, evitando caer en detalles innecesarios.

- Siempre que se pueda, emplear términos cuantitativos y evitar vaguedades;

ejemplo: en lugar de decir "maneja sumas elevadas”, diga "maneja efectivo por un
valor de $20,000.00.

- Cuantificar el tiempo empleado en cada actividad, diga "Atiende aproximadamente

a 15 personas entre las 9:00 de ia mafiana y las 3:00 de Ia tarde en fugar de "atiende
personas por la mafana".

- Alllevar a cabo la descripcién, se recomienda utilizar criterios de importancia de
frecuencia a los correspondientes en un proceso administrativo, segin se crea
conveniente, tratando de dar un sentido logico.

- Recordar que se trata de obtener los datos sobre "qué”, "porqué”, "con qué”,
"cuando”.



3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

3.1. Edad:

Indicar la edad minima y maxima que se requiere para el desempedno del
puesto.

3.2. Sexo;
Marcar con una X el sexo, ya sea femenino o masculino; en caso de que el

Sex0 no sea requisito para ocupar el puesto, marcar con una X el espacio que
corresponde a indistinto.

3.3. Escolaridad:

fndicar el grado minimo de estudios que se requiere para el desempefic del
puesto.

3.4. Cursos de Capacitacién:
Marcar con una X el espacio correspondiente a si o no; en caso afimativo,

indicar si la persona que va a ocupar el puesto requiere poseer comprobante
de haber recibido cursos de capacitacion.

3.5. Conocimientos Especiales:
Especificar los conocimientos especiales requeridos para ocupar el puesto, ya

sea que se adquieran por experiencia real en el trabajo, por cursos
académicos o por entrenamiento previo.

3.6. Idiomas:

Marcar con una X el espacio correspondiente de si 0 no, en caso afirmativo
senalar que idioma es necesario o indispensable para el puesto.

3.7. Experiencia:
Marcar con una X el espacio correspondiente a si o no; en caso afirmativo,
especificar experiencia minima necesaria, si se requiere en el area o en un
puesto similar y si la experiencia es deseable o indispensable.

3.8. Esfuerzo Mental:

3.8.1. Esfuerzo Fisico:
Marcar con una X la intensidad, frecuencia y porcentaje de aplicacion del
esfuerzo mental o fisico que requiere el puesto, asi como el porcentaje relativo

al total del tiempo de la jornada que debe permanecer la persona en él, en
determinada posicion.



4. COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

4.1. Responsabilidad.

Marcar conuna X el tipo de actividades y la frecuencia e imporiancia de la toma
de decisiones.

4.1.2. Responsabilidad por Direccion y/o Supervision.

indicar el nombre correcto de los puestos que dirige y supervisa el entrevistado en
forma directa y el tiempo que dedica a esa actividad; marcar con una X si el {los)
puesto(s) bajo sus ordenes supervisa(n) otros puestos; en caso afirmativo,

mencionar el nombre de los puestos.

4.1.3. Fondos y/o Valores.

Marcar con una X si el puesto requiere def manejo de fondos y/o valores; en caso
afirmativo, sefalar el monto promedio mensual y especificar el tipo de control que se
tienen sobre su manejo, asi como la frecuencia con que se aplican.

4.1.4. Responsabilidad por Relaciones.

Marcar con una $ si el entrevistado requiere tener relaciones internas con personal
de la misma unidad administrativa, externas (con personai de otras dependencias) o
si atiende al publico y con qué frecuencia.

4.1.5. Responsabilidad por la Seguridad de Otros.

Indicar si el entrevistado es responsable por la seguridad de sus subalternos o del
publico y marcar con una X el tipo de responsabilidad.

4.1.6. Responsabilidad por manejo de informacion confidencial.

Marcar con una X, si para el desempefic del puesto requiere manejar informacion
confidencial y con qué frecuencia con que se maneja la misma.

4.1.7. Presién de Tiempo.

Marcar con una X si para el desempefio de las actividades del puesto, la persona
que lo ocupa esta sujeta a presion del tiempo. En caso afirmativo, especificar cuales
pueden ser los resultados por el retraso en las actividades.



5. AMBIENTE Y RIESGOS

5.1. Ambiente.

Marcar con una X si el medio ambiente donde se desempefa el puesto es favorable
o desfavorable; indicar por qué.

5.2. Riesgos.

Marcar si para el desempeno de las actividades del puesto se expone al entrevistado

a algun riesgo profesional; en caso afirmativo, indicar qué tipo de riesgo es, asi como
la gravedad del mismo.

COMENTARIOS.

Anotar si el entrevistador tiene cbservaciones que hacer sobre algin punto.

VALIDACION.

Anotar el nombre completo del entrevistado solicitar la fiima del analista, del

jefe - inmediato del entrevistado y la persona responsable de la Unidad
Departamental, asi como lugar y fecha.

FUENTE: Instructivo para el llenado de la cédula de analisis de puesto D.G.AD.P,,
1985,
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ANEXO No. 5

CEDULAS DE FACTORES Y SUBFACTORES

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
FACTORES Y SUBFACTORES

|1 ESCOLARIDAD Y APTITUDES ]

1.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL MINIMO DE INSTRUCCION ESCOLAR TECNICA

PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERE PARA SER DESARROLLADO CON
EFICIENCIA

SABE LEER Y ESCRIBIR.
PRIMARIA COMPLETA O CARRERA TECNICA.

- | PRIMARIA COMPLETA, MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 MESES.

PRIMARIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ARO.

SECUNDARIA © CARRERA TECNICA EQUIVALENTE EN TIEMPO.

.| SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES MESES.

3 SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE UN ARO.

- PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.

PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 MESES.

S “ PREPARATCRIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 6 MESES.

B PREPARATORIA COMPLETA MAS-UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO.

. ‘PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS.
.| PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE
CREDITOS DE UNA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA.

.| CARTA DE PASANTE O EL 100% DE CREDITOS CUBIERTOS DE UNA CARRERA A
NIVEL DE LICENCIATURA, APLICABLE A LAS FUNCIONES DEL PUESTO,

TITULO QUE ACREDITE EL FINIQUITO DE UNA CARRERA PROFESIONAL A NIVEL DE
LICENCIATURA, RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL
PUESTO.

"I ESPECIALIZACION A NIVEL DE DIPLOMADO.




1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE:

MATERIALES, EQUIPO DE ALTA PRECISION, COMPUTADORAS (P.C.),

MAQUINARIA, AUTOMOTORES, EMBARCACIONES, AERONAVES, ARMAS
DE FUEGO Y EXPLOSIVOS DE ALTA TECNOLOGIA

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPQ TIPICO DE OFIGINA,

|
i DESTREZA Y HABILIDAD EN MANTENIMIENTO.

1 DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE
{ PAQUETES COMPUTACIONALES Y PROCESADORES DE PALABRAS,

DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE OPERADOR DE  MAQUINARIA
¥ ESPECIALIZADA.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE VEHICULOS NORMALES DE TRANSPORTE.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJQ DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES
RESPONSABLE EL OPERADOR, PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE CAPACITARLO POR LO
MENOS 6 MESES.

CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE UN
PUESTO ESPECIFICQ.

DESTREZA Y HABILIDAD AUXILIAR DE OPERADOR DE EQUIPO DE ALTA PRECISION.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE ALTA PRECISION DEL CUAL ES RESPONSABLE
EL OPERADOR, PARA CUYQO DOMINIO SE REQUIERE POR LO MENOS 1 ANO.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE ARMAS REGLAMENTARIA,
DESTREZA Y HABILIDAD PRACTICA EN EL DISENO E IMPLEMENTACION DE

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE viA EL MANEJO DE PAQUETES ©DE
COMPUTACION SIMPLIFICAN LOS SISTEMAS DE TRABAJO.

DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORA PERSONAL, DOMINIO

OE POR LO MENOS 5 PAQUETES COMPUTACIONALES, APLICABLES A LAS FUNCIONES DEL
PUESTO.

DOMINIO, DETREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE ARMAS DE ALTO PODER Y
EXPLOSIVOS CONVENCIONALES.,

DOMINIO, DETREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE ALTA PRECISION.

DOMINIO, DETREZA Y HABILIDAD Y CAPACIDAD PARA EL DISENO DE PROGRAMAS EN
MICROCOMPUTADORAS,

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO MICROCOMPUTACIONAL, PARA
EFECTOS DE DISENQ Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE COMPUTO.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE AERONAVES Y EMBARCACIONES.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE AUTOMOTORES DE ALTA TECNOLOGIA.




1.3 CRITERIO E INICIATIVA.

GRADO DE INICIATIVA PROPIA EN EL QUE EL iNDIVIDUO DEBE APLICAR

suU

CRITERIO PARA TRADUCIR LAS NORMAS O EJECUTAR

INSTRUCCIONES QUE REGULAN EL DESEMPENO DEL PUESTO,
CALIFICA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE EL TRABAJO Y SU
CAPACIDAD PARA MODIFICAR SITUACIONES Y OPERACIONES EN
CONDICIONES NORMALES

=

- INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS.

COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS, PARA
REALIZAR ACTIMIDADES SENCILLAS,

| COMPRENDER INSTRUCCIONES CLARAS SOBRE VIGILANCIA A INSTALACIONES ©
# INDIVIDUQS EN GENERAL.

COMPRENDER NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR

1 ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETAN LOS OBJETIVOS DEL AREA.

@ COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE VIGILANCIA |-
51 PUBLICADA DEL ORDEN PREVENTIVO A DELICUENTES QUE ATENTAN CONTRA LOS
*} DERECHOS CONSTITUCIONALES DE LOS INDIVIDUOS.

: COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS
~| PARA REALIZAR ACCCIONES VARIABLES, QUE S| COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL
-1 AREA.

COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS
1 PARA LLEVAR A CABO INVESTIGACIONES Y CONJUNTAR PRUEBAS.

COMPRENDER E INTERPRETAR REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA
REALIZAR APREHENCIONES ESPECIALES A DELINCUENTES QUE ATENTAN CONTRA LOS
BIENES DE LA NACION Y/O LA SALUD DE LOS INDIVIDUOS.

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,

:3 PROCEDIMIENTOS ¥ METCDOS. ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR
4 ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA.

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS POLITICAS, PROGRAMAS Y

% PRESUPUESTOS CON BASE EN LO CUAL SE TOMA DECISIONES PARA REALIZAR
3} DIFERENTES ACTIVIDADES RELACIONADAS ENTRE Sl CON TRASCENDENCIA EN LA

UNIDAD DONDE LABORA.

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL.LOS OBJETIVOS GENERALES,
CON BASE EN LOS CUALES SE FORMULAN Y PROPONEN POLITICAS, PROGRAMAS Y
PRESUPUESTOS, QUE PRE-DICTAMINAN PARA LA TOMA DE DECISIONES ODE
TRANSCENDENCIAS INSTITUCIONAL.

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL, LOS OBJETIVOS GENERALES Y
ESPECIFICOS DE LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS, TOMA DE DECISIONES DE

-] TRASCENDENCIA INTERINSTITUCIONAL.




1.4 EXPERIENCIA.

CONOCIMIENTOS QUE SE REQUIEREN PARA EL PUESTO Y TIEMPO DE
EXPERIENCIA DE TRABAJOS RELACIONADOS CON EL MISMO.

, SIN EXPERIENCIA.

[NO MENOS DE 8 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA
iE RAMA O EN EMPLEO SIMILAR, FUERA DEL GOBIERNC FEDERAL.

' MAS DE 1 ANO, © EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O A FIN, DENTRO DEL
| GOBIERNO FEDERAL.

MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL
i GOBIERNO FEDERAL.

! MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD, SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS
, QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD.

{ MAS DE 5 ANOS DE ANTIGUEDAD, SUMANDO LA ADQUIRIDA EN PUESTOS QUE INTEGRAN
{ LA RAMA O ESPECIALIDAD,

MAS DE 8 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS
QUE INTEGRAN LA RAMA DE ESPECIALIDAD.

MAS DE 10 ANOS DE ANTIGUEDAD, SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE
! PUESTOS QUE INTEGRA LA RAMA DE ESPECIALIDAD.




[2 RESPGNSABILIDAD. |
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNDACION

VARIEDAD, CANTIDAD, COMPLEJIDAD DE LOS PROBLEMAS A RESOLVER EN
EL EJERCICIO DEL PUESTO, DEFINE EL GRADO EN QUE LA AUSENCIA DEL
SERVIDOR PUBLICO SEA FACIL O DIFICIL DE SUPLIR, AFECTE EL ORDEN Y LA
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS, SEGUN LA
RESPONSABILIDAD QUE SE LE CONFIERA POR FUNCIONES ESPECIFICAS.

l SU FUNCION NO ES RELEVANTE, YA QUE ES UNA LABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA,

ISU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE EN GRADO MINIMO A LAS TAREA
{ SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. ES FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO SERVIDOR
r PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION FISICA, DESARROLLARA LAS ACTIVIDADES CON LA

i MISMA CALIDAD Y TIEMPQ, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROMOCION DE LOS OBJETIVOS DEL
l AREA.

LA FUNCION QUE DESEMPERA ES IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES
!PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO

{INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD
| ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

| CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD; NO PUEDE
I'SER SUSTITUIDA O INMEDIATAMENTE POR OTRO SIN UNA PREPARACION ESPEGIFICA Y
{ EXPERIENCIA EN EL PUESTOQ, SUPERIOR A LOS 4 MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL
l ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA, SIN TENER
{ REPERCUSIONES INSTITUCIONALES.

1 CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL AREA,
, INSUSTITUIBLE INMEDIATAMENTE POR ALGUIEN SIN UN ADIESTRAMIENTO PRACTICO PREVIO,
,EN EL AREA TECNICA, ESPECIFICA, POR MAS DE TRES MESES; SU AUSENCIA AFECTA EL
! ORDEN, LA PROGRAMACION Y LA EJECUCION OE LAS TAREAS DE LA UNIDAD ADMNINISTRATIVA,

. ANIVEL LOCAL O MUNICIPAL.

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UNA AREA SUSTANTIVA, NO PUEDE SER,
* SUSTITUIDO DE INMEDIATO, YA QUE REQUIERE DE UN ADIESTRAMIENTO PRACTICO PREVIO
| ESPECIFICO DE, POR LO MENOS, 3 MESES, PARA ADQUIRIR LA HABILIDAD PROFESIONAL DE
ACUERDO A LA ESPECIALIZACION DEL AREA; SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA
: PROGRAMACION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

i A NIVEL ESTATAL.

+ DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UNA AREA SUSTANTIVA, NO PUEDE SER
ISUSTITUIDO DE INMEDIATO YA QUE REQUIERE DE UN ADIESTRAMIENTO PRACTICO PREVIO
lESPECIFICO DE POR LO MENOS 6 MESES, PARA ADQUIRIR LA HABILIDAD NECESARIA DE

| EJECUTIVIDAD DE ACUERDO A LA ESPECIALIZACION DEL AREA, SU AUSENGIA AFECTA EL
| ORDEN Y LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES.

LA TOMA DE DECISION QUE EXIGE SE INVOLUCRE LA APLICACION DIRECTA DE POLITICAS
GUBERNAMENTALES DE NIVEL MACROECONOMICO, REQUIERE DE UN ADIESTRAMIENTO
MINIMO DE 1 ANO, PARA ADQUIRIR LA HABILIDAD NECESARIA, DE EJECUTIVIDAD EN MATERIA
DE GASTO PUBLICO, INVERSION , INGRESOS, PRESUPUESTO, FISCAL, JURIDICA, SOCIAL, ETC.

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRC DE UNA AREA SUSTANTIVA, NO PUEDE SER
SUSTITUIDO DE INMEDIATO YA QUE REQUIERE DE UN ADIESTRAMIENTO PRACTICO PREVIO
ESPECIFICO DE POR LO MENOS 3 ANOS PARA ADQUIRIR LA HABILIDAD NECESARIA DE
EJECUTIVIDAD DEL PUESTO YA QUE, UNA MALA TOMA DE DECISIONES AFECTARIA LA

IMPARTICION DE JUSTICIA, ASI COMO LA IMAGEN DE LA ENTIDAD O LAS RELACIONES
INTERNACIONALES CON OTRO PAIS,




2.2 CADENAS DE MANDO.

POSICION QUE OCUPA EL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA

OCUPACIONAL, CON BASE EN EL NIVEL JERARQUICO Y A QUIEN
REPORTA.

PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO.
; LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 12 A 16

: LE REPORTAN PUESTOS DE NIVEL DEL 17 AL 19 SIN MANDO.

LE REPORTAN ENTRE LOS NIVELES 20 A 23.

il
ENLACES U HOMOLOGOS ESPECIFICOS Y/O LE ROPORTAN PUESTOS ENTRE LOS
NIVELES 24 A 27.

JEFE DE DEPARTAMENTO U HOMOLOGOS ESPECIFICOS, LE REPORTAN PUESTOS
DE ENLACE U HOMOLOGOS A ESTOS Y/O PUESTOS CON NIVEL INFERIOR, SEGUN
-LAESTRUCTURA CCUPACIONAL.

_SUBDIRECTCR DE AREA U HOMOLOGOS ESPECIFICOS LE REPORTAN JEFE DE
DEFARTAMENTO U HOMOLOGO ESPECIFICO Y/O PUESTOS DE ENLACE Y/O

"PUESTOS DE ALGUN OTRO NIVEL, INFERIOR SEGUN LA ESTRUCTURA
OCUPACIONAL.

DIRECTOR DE AREA U HOMOLOGOS ESPECIFICOS, LE REPORTAN SUBDIRECTOR
DE AREA U HOMOLOGO ESPECIFICO Y/O PUESTOS DE ENLACE Y/O PUESTOS DE
ALGUN OTRO NIVEL, INFERIOR SEGUN LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL.

. DIRECTOR GENERAL U HOMOLOGOS ESPECIFICOS, LE REPQRTAN DIRECTOR DE
!AREA U HOMOLOGO ESPECIFICO Y/O PUESTOS DE ENLACE Y/O PUESTOS DE
. ALGUN OTRO NIVEL INFERIOR, SEGUN SEA LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL.




2.3 COORDINACION Y SUPERVISION.

NUMERO DE PERSONAS QUE ESTAN BAJO LAS RESPONSABILIDAD DEL

SERVIDOR PUBLICO, A FIN DE LOGRAR UN RESULTADO GLOBAL Y
PUESTOS AL QUE REPCRTA.

ES

ST R

o %, “
Rt s

%{ NO LA EJERCE.

SIN PERSONAL A SU CARGO, PERO SUPERVISA A DOS PERSONAS.

AUNQUE NO TIENE PERSONAL A SU CARGO, SUPERVISA EL TRABAJO QUE OTROS
- REALIZAN, PUEDEN SER HASTA CUATRO PERSONAS.

COORDINA Y SUPERVISA DOS PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA, ASI MISMO,
DEMANDA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A SU CARGO,

COORDINA Y SUPERVISAR DIRECTAMENTE A CUATRO PERSONAS DE UNA UNIDAD
ESPECIALIZADA.

COORDINA Y SUPERVISAR DIRECTAMENTE A UN PROFESIONISTA.

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE SEIS
PERSONAS DE UNA UNIDAD, ES RESPONSABLE DE L0OS RESULTADOS GLOBALES DE UN
AREA ESPECIALIZADA, REALIZANDO ACTIVIDADES SUSTANTIVAS.

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES TECNICAS TECNICO ADMINISTRATIVAS DE 2
PERSONAS DE UNA UNIDAD, ES RESPONSABLE DE LOS RESULTADOS GLOBALES DE UN
AREA ESPECIALIZADA, REALIZANDO ACTIVIDADES SUSTANTIVAS.

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES DE QCHO PERSONAS. ES RESPOSABLES
DIRECTO DE LOS RESULTADOS GLOBALES DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA.

“{ COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES DE CUATRO PERSONAS, ES RESPONSABLE
DIRECTO DE LOS RESULTADOS GLOBALES DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA.

| COORDINA Y SUPERVISA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE MAS DE 10 PERSONAS,

O MAS DE CUATRO PROFESIONISTAS A SU CARGO, REALIZANDO ACTIVIDADES

: ESPECIFICAS ENCAMINADAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS BASICOS DE LA DEPENDENCIA

O ENTIDAD; O REPORTA A UN PUESTO, JEFE DE DEPARTAMENTO © SUPERIOR A ESTE,
5 SEGUN LA ESTRUCTURA DEL NIVEL DE LA DEPENDENCIA,

| COORDINA Y SUPERVISA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE MAS DE CUATRO

PERSONAS, REALIZANDO ACTIVIDADES ESPECIFICAS ENCAMINADAS AL LOGRO DE LOS
22 | OBJETIVOS BASICOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, LE REPORTA A UN PUESTO DE
.| SUBDIRECTOR O SUPERIOR A ESTE, SEGUN LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL .

] COORDINA Y SUPERVISA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE MAS DE 10 PERSONAS,
"| REALIZANDO ACTIVIDADES ESPECIFICAS ENCAMINADAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
BASICOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, LE REPORTA A UN PUESTO DE SUBDIRECTOR
O SUPERIOR A ESTE SEGUN LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL.

PLANEA, COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE UN NUMERO VARIABLE DE ESPECIALISTAS ¥ PROFESIONALES,
.| PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES O NACIONALES; A SU VEZ ESTOS

ESPECIALISTAS EJERCEN FUNCIONES DE COORDINACION Y MANDO. EL PUESTO TIENE
| RANGO DE S.P.S.




2.4 ECONOMICA.

CUANTIFICACION DE LOS VALORES, FONDOS, MATERIALES,
ARTICULOS, MOBILIARIO Y/O EQUIPQ BAJO LA RESPONSABILIDAD Y/O
CUSTODIA DIRECTA O TRANSITORIA DEL PUESTO.

i NO REQUIERE.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPC NECESARIO
ACTIVIDADES, PROMEDIO $5,000,000.00.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO
ACTIVIDADES, PROMEDIO $10,000,000.00.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO
ACTIVIDADES, PROMEDIO $20,000,000.00.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIC
ACTIVIDADES., PROMEDIO $60,000,000.00 O CUSTODIA
TRANSITORIA POR UN PROMEDIO DE § 6,000 MILLONES.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO
ACTIVIDADES, PROMEDIO $100,000,000.00 O CUSTQODIA
TRANSITORIA POR UN PROMEDIO DE § 10,000 MILLONES,

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPCQ NECESARIO
ACTIVIDADES, PROMEDIC $300,000,000.00 O CUSTODIA
TRANSITORIA POR UN PROMEDIO DE $ 25,000 MILLONES.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO
ACTIVIDADES, PROMEDIC $1,000,000,000.00 O CUSTODIA
TRANSITORIA POR UN PROMEDIO DE $ 50,000 MILLONES.

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPQ NECESARIO

TRANSITORIA PCR UN PROMEDIQ DE $ 100,000 MILLONES.

PARA REALIZAR SUS
PARA REALIZAR SUS
PARA REALIZAR SUS
PARA REALIZAR SUS

O RESPONSABILIDAD

FARA REALIZAR SUS
O RESPONSABILIDAD

PARA REALIZAR SUS
O RESPONSABILIDAD

PARA REALIZAR SUS
O RESPONSABILIDAD

PARA REALIZAR SUS

ACTIVIDADES, PROMEDIO $10,000,000,000.00 O CUSTODIA O RESPONSABILIDAD




2.5 POR RELACIONES.

HABILIDAD QUE EL PUESTO REQUIERE PARA ESTABLECER Y DESARROLLAR
LAS RELACIONES INTERNAS O EXTERNAS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD,
PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

. | LAS NORMALES INTERNAS.

LS RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y A LAS NORMAS INTERNAS.

TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRC DEPARTAMENTO DE LA MISMA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

TRATO CON EL PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA MISMA

4 DEPENDENCIA.

-1 HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS A NWEL LOCAL.

| HABILIDAD, TACTQ Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSCONAL DE OTRAS INSTITUCIONES
A NIVEL DE ENTIDAD FEDERATIVA. ATENCION, TACTO Y CONSULTORIA CON PERSONAS DE
OTRAS INSTITUCIONES, ORGANISMOS O PUBLICO EN GENERAL A NIVEL DE ENTIDAD
FEDERATIVA,

HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y ATENCION Y ASESORIA CON PERSONAL
DE OTRAS INSTITUCIONES, CRGANISMOS A NIVEL REGIONAL.

ATENCION TACTO Y CONSULTORIA CON PERSONAS DE OTRAS INSTITUCIONES,
ORGANISMOS O PUBLICO EN GENERAL. A NIVEL REGIONAL.

HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSONAL DE OTRAS INSTITUCIONES
U ORGANISMOS A NIVEL NACIONAL O FUERA DEL PAIS.

2,6 POR SEGURIDAD DE OTROS.

GRADO DE RESPONSAEBILIDAD QUE TIENE EL TRABAJADOR POR SU PROPIA

SE

GURIDAD O CUANDC DEBE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN

RIESGO LA SEGURIDAD DE SUS SUBALTERNOS O DE PERSONAS AJENAS A LA
INSTITUCION.

oy
s

7
¥

1 NO REQUIERE.

5 REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE

LOS TRABAJADORES A SU CARGO.

REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LA
INSTITUCION O DE PERSONAS AJENAS A ELLA.

1 REQUIERE DAR O RECIBIR INSTRUCCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION G SUPERVISION
DE SEGURIDAD A PERSONAS O INSTITUCIONES.

EL ERRCR EN LA TOMA DE DECISIONES POR LA IMPRECISION DE LAS INSTRUCCIONES
4 QUE DA, PUEDE QCASIONAR LA PERDIDA DE LA VIDA DEL PERSONAL A SU CARGO O DE
1 CIUDADANQS INVOLUCRADOQS, AJENOS A LA INSTITUCION.

-] DE SUS DECISIONES, ORDENES O ACTITUDES DEPENDEN LA SEGURIDAD FISICA ©
JURIDICA DE PERSONAS AJENAS A LA INSTITUCION PERO INVOLUCRADAS.




2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.

IMPORTANCIA DE LOS RASGOS A QUE SE PUEDE DAR LUGAR POR
ERRORES O INDISCRECIONES EN EL MANEJO O DIVULGACION DE
DATOS, ASi COMO RESGUARDO DE DOCUMENTOS Y EN GENERAL DE
INFORMACION CONSIDERADA COMO CONFIDENCIAL Y DE CIRCULACION
RESTRINGIDA.

: E NO REQUIERE.

! DISCRECION EN EL MANEJC DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA,

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL.

' ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
! CONFIDENGIAL, DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

.1 REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCESOS
CONSIDERADA ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

RECOPILA INFORMACION ORIGINADA POR INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE
SUCESOS O PERSONAS PRESUNTAMENTE INDICADAS, CONSIDERADA DE INTERES
NACIONAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

INTEGRA INFORMACION ORIGINADA POR DIVERSAS FUENTES QUE INTEGRAN ES
CONSIDERADA DE INTERES NACIONAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.

! CONCENTRA Y VALUA LA INFORMACION ORIGINADA POR DIVERSAS FUENTES, INTEGRADA
! ES CONSIDERADA DE INTERES NACIONAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO.




13 ESFUERZO. |

3.1 CONCENTRACION

CONCENTRACION MENTAL QUE ES NECESARIO APLICAR EN
CONDICIONES NORMALES DE EFICIENCIA.

. [ MINIMA,

.| CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
| ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE

REQUIERE UN ESFUERZC MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGCS HASTA DE 75%, CON POSIBILIDAD DE
ERRO DIFICIL DE DETECTAR.

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL  SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA DURANTE PERIODOS DE MAS DE 75%, DE UNA JORNADA DE 12
HORAS LABORADA DIARIAMENTE, TRABAJO CON POSIBLIDAD DE ERROR DIFICIL DE
DETECTAR,

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL  SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EL TIEMPO QUE DURE LA COMISION, EL ERROR QUE SE
COMETA POR LA FALTA DE CONCENTRACION COSTARA LA VIDA DE PERSONAS AJENAS
ALA INSTITUCION Y/Q DEL TRABAJADCOR O COMPARNERO.

3.2 ESFUERZO FisSICO,

INTENSIDAD Y CONTINUIDAD EN LA APLICACION DE ESFUERZO FiSICO
QUE EL PUESTO REQUIERE PARA SU DESEMPENO EN CONDICIONES
NORMALES DE DEFICIENCIA.

] Fuabgeit
(3] : B

A
k!

ISR
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NO REALIZA ESFUERZO FISICOS.

.| ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR.

ESFUERZO FISICQ ESPORADICO, CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL
INDIVIDUO.

REQUIERE APLICAR ESFUERZO FISICO QUE PONE EN RIESGO CONSTANTE LA SALUD DEL
TRABAJADOR.

INTENSIDAD Y CONTINUIDAD FUERA DE LO COMUN EN LA APLICACION DE ESFUERZOS
FISICOS EN CUMPLIMIENTO DE SUS DEBERES.




3.3 PRESIONES DE TIEMPO.

GRADO DE PRESION QUE IMPONE AL TITULAR DE PUESTOS EL
CUMPLIMIENTO DE METAS O TRABAJOS ESPECIFICOS EN TIEMPOS
MENORES A LOS ORDINAROS, PARA CUMPLIRLO Y SUS
CONSECUENCIAS.

SIN PRESION.

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE FIJAR GASTOS
ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO. A FiIN DE FIJAR GASTOS,
| PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Q DIFICIL RECUPERACION.
|ND ADMITE RETRASOS POR LOS RIESGOS QUE APLICAN DANOS A TERCEROS. A LA
NACION, EN UNA MEDIDA NO CUANTIFICABLE.

|4 CONCENTRACION DE TRABAJO.

4.1 RIESGOS.

CALIFICA LOS RIESGOS DE DANQO FISICO Y/O PSIQUICOS A QUE ESTA
EXPUESTO EL SERVIDIR PUBLICO EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.

| CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

M CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE
.+ | FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

CONDICIONES QUE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA A LARGO PLAZO LAS FACULTADES
FISICO MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

_~ | CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA.

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE 1AS
FACULTADES FISICO-MOTORAS O ALRENACIONES PSIQUICAS, A CORTO PLAZO,

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES MAYORES QUE
PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR PUBLICO DURANTE LA JORNADA ORDINARIA.

£%-{ CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS CONSTANTES DE ACCIDENTES MAYORES O LA
"X | PERDIDA DE LA VIDA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.




4.2 AMBIENTE EN EL LUGAR DEL TRABAJO.

CONDICIONES FISICAS Y MEDIO AMBIENTE EN EL CUAL EL SERVIDOR
PUBLICO DESARROLLA EN FORMA COTIDIANA SU TRABAJO.

. § FAVORABLE.

‘I CONDICIONES  ESTIMADAS  MEDIANAMENTE  DESFAVORABLES  ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL
AIRE EN FORMA ESPORADICA.

CONDICIONES FiSICAS Y DE MEDIO AMBIENTE DESFAVORABLE, EN DONDE EL
TRABAJADOR DESARROLLA SUS FUNCIONES POR PERIODOS CORTOS ( COMISIONES ).

'1 CONDICIONES FISICAS Y DE MEDIO AMBIENTE MALAS, EN DONDE EL TRABAJADOR
| DESARROLLA FUNCIONES ORDINARIAMENTE (MALOS OLORES, ALTAS TEMPERATURAS,
‘| INSALUBRIDAD, RUIDC ¥ GAS).

CONDICIONES FISICAS Y DE MEDIO AMBIENTE PESIMAS, EN DONDE EL TRABAJADOR
=, 4 DESARROLLA SUS ACTIVIDADES COTIDIANAMENTE, CON PELIGRO DE RIESGO INEVITABLE
~;7 1 POR RADIACIONES O CONTACTOQ CON SUSTANCIAS INFECTOCONTAGIOSAS.

* MEDIC AMBIENTE DE ALTA PELIGROSIDAD EN EL QUE EL SERVIDOR PUBLICO
.. | ESPORADICAMENTE EXPONE LA VIDA PARA CUMPLIR CON SU DEBER, MANEJO DE ARMAS
. | REGLAMENTARIAS ¥ DE ALTO PODER.

4.3 HORARIO.

CONSIDERA EL HORARIO NORMAL Y EL NECESARIO PARA QUE EL

SERVIDOR PUBLICO DESARROLLE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS
ASIGNADOS.

% | REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DEL TRABAJO.

::'1 PARA RALIZAR SUS ACTIVIDADES, REQUIERE DE UN HORARIO NORMAL CON
x| CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS.

" | PARA RALIZAR SUS ACTIVIDADES, REQUIERE DE UN HORARIO DISCONTINUQ, CON MENQS
: | DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE, CON EL FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS
ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES,

t PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, REQUIERE DE UN HORARIO INDEFINIDO, CON MAS DE
«22* | 12 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE, PARA CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
& .. | POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

.« SIN HORARIO; REQUIERE ESTAR DISPONIBLE DURANTE LAS 24 HORAS DEL DIA PARA
7] REALIZAR COMISIONES ENCOMENDADAS EN CUALQUIER MOMENTO.




|5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO. 1

5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADQ.

GRADO DE COMPETITIVIDAD DE PERSONAL, CAPACITACION Y OFERTA
DEL PUESTO EN EL MERCADO LABORAL.

; EXCESO DE OFERTA.
) i MEDIANA OFERTA.

ESCASES DE PERSONAL CAPACITADO EN EL MERCADO.




ANEXO No. 6.

DESCRIPC!ON DE FACTORES, SUBFACTORES Y GRADOS.

FACTOR:

1. CONOCIMIENTO Y APTITUD.
SUBFACTOR:

1.1. CONOCIMIENTOS.

Define el grade minimo de conocimientos que el puesto requiere para ser
desarrollado en condiciones normales de eficiencia.

GRADO 1.
Requiere tener conocimientos a nivel de instruccion primaria completa.
Valor. 15 puntos.

GRADO il.

Requiere tener conocimientos a nivel de instruccion primara compieta y
adicionalmente conocimientos generales del puesto.

Valor: 37 puntos.

GRADO 111

Requiere conocimientos especificos del puesto, a nivel de instruccién primaria

completa; debera saber leer, escribir y expresarse con facilidad y realizar con rapidez
operaciones artméticas elementales.

Valor: 58 puntos.

1 A fin de medir grados, se usan como frecuencia los conocimientos propios de los diferentes niveles del
Sisterna Educative Nacional.



GRADO 1.

Requiere conocimientos especificos del puesto a nivel de estudios de secundaria,
secundaria técnica, prevocacional, o bien estudios de mecanografia, taguigrafia,
dibujo, electricidad, mecanica, etc.

Valor: 78 puntos

GRADO V.

Requiere conocimientos especificos de! puesto, a nivel de estudios de preparatoria,
vocacional, carrera comercial o carrera técnica avanzada, en cursos especializados
sobre dibujo, electricidad, mecanica, etc.
Valor: 96 puntos
GRADO VI,

Requiere conocimientos propios de carrera técnica o subprofesional en campos
especializados, generalmente de duracién no mayor de tres afios.

Valor: 114 puntos
GRADO VIl
Requiere los conocimientos propios de carrera profesional completa.
Valor: 132 puntos

GRADO VIIi.

Requiere los conocimientos propios de estudios de especializacién o posgrado
aplicables al desarrollo de las funciones del puesto.

Valor: 150 puntos



SUBFACTOR:
1.2. CRITERIO E INICIATIVA.

Definre la complejidad de las normas o instrucciones que regulan el

desempefio del puesto y califica la toma de decisiones requerida en condiciones
normales.

GRADO 1.

Requiere la comprensién de instrucciones especificas, fijas y claras, para el
desarrollo de actividades sencillas y rutinarias.

Valor: 15 puntos

GRADO 1I.

Requiere la comprension de instrucciones variables, pero claras y concretas, para la
realizacion de actividades sencillas.

Valor: 33 puntos

GRADOIIL.

Requiere la comprension de normas, reglas o instrucciones genéricas, que
concretamente indican la forma de actuar.

Valor: 51 puntos
GRADO V.

Requiere ia comprension de normas, reglas, instructivos o procedimientos que
consideran diversas opciones de accién.

Valor: 69 puntos



GRADO V.

Requiere la comprension e interpretacion de normas. procedimientos que consideran
diversas opciones de accién.

Valor: 87 puntos
GRADO VI.

Requiere la comprensién e interpretacion de politicas, programas y presupuestos,
asi como de normas y disposiciones técnicas y/o administrativas, con base en |o cual
deben tomarse decisiones para la realizacién y coordinacidén de un numero
considerable de actividades diferentes, relacionadas entre si. Requiere la capacidad
de preparar proyectos de programas y presupuestos para las actividades del area.

Valor: 128 puntos

GRADO VL.

Requiere de la comprension e interpretacidn de objetivos generales establecidos,
con bhase en los cuales se formularan y propondran politicas; requiere de la
coordinacién de un gran niumero de actividades y de ia toma de decisiones sobre
asuntos importantes de trascendencia.

Valor: 150 puntos

SUBFACTOR.

1.3. EXPERIENCIA.

Define el tiempo que normalmente se estima como minimo para que el
ocupante adquiera o desarrolle la capacidad y habilidad necesarias para realizar las
actividades del puestc, en condiciones normales de eficiencia. Considera el tiempo
de experiencia en trabajos retacionados con el puesto, el tiempo de capacitacion y/o
adiestramiento, cuando esta fase sea necesaria; finalmente, considera también el
tiempo requerido de induccion.



GRADO 1.
No requiere experiencia.

Valor: 10 puntos

GRADO Il.
Requiere hasta de seis meses de experiencia.
Valor: 28 puntos
GRADGOC {ll.
Requiere hasta un aflo de experiencia.

Valor: 46 puntos

GRADO V.
Requiere hasta de tres afos de experiencia.

Valor: 64 puntos

GRADO V.
Requiere hasta de cinco afios de experiencia.

Valor: 82 puntos

GRADO VL.
Requiere mas de cinco afios de experiencia.

Valor: 100 puntos



FACTOR:
2. RESPONSABILIDAD.
SUBFACTOR: |
2.1. RESPONSABILIDAD POR LOS DEBERES.
Define la complejidad del trabajo asignado, tomando en cuenta la variedad y

cantidad de actividades encomendadas al puesto, asi como la complejidad de los
problemas que se pueden presentar en condiciones normales.

GRADO 1.

Comprende actividades rutinarias de baja o ninguna complejidad, sujetas a drdenes
precisas, claras y sin variacion.

Valor: 10 puntos

GRADO II.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas entre si, todas sencillas;
obedecen al seguimiento de instructivos claros y precisos.

Valor: 20 punios

GRADO LI

Se requiere la capacidad de atender un nimero considerable de actividades no
siempre relacionadas entre si, con base en procedimientos no rutinarios.

Valor: 35 puntos

GRADO V.

Requiere del conocimiento de ias politicas generales de la entidad y su aplicacion al
resclver problemas que puedan surgir con caracter de no previstos. Se demanda

también capacidad de andlisis para recomendar mejoras en métodos vy
procedimientos.

Valor: 55 puntos



GRADO V.

Requiere de preparacion técnica y/o habilidad administrativa de alto nivel, para la
atencion de multiples problemas de diferentes aspectos y para hacer frente a
situaciones especiales, donde predominen factores subjetivos sin precedentes.

Valor: 75 puntos

GRADO VI.

Requiere del conocimiento y comprension de las politicas generales y especificas de
la entidad; el puesto demanda que el ocupante las formule junio con objetivos
basicos, que tome decisiones sobre aprobacidn o rechazo de los mismos, asi como
decisiones sobre problemas graves, determinados por factores complejos,

subjetivos, con o sin precedentes y que puedan afectar radicalmente la marcha o
resultados de la entidad.

Valor: 100 puntos

SUBFACTOR:
2.2, RESPONSABILIDAD POR DIRECCION Y SUPERVISION.

Define el nivel y amplitud de la direccién y supervision que se debe ejercer
sobre puestos subordinados, tanto directa como indirectamente.

GRADO 1.
No requiere actividades de direccién o supervision.

Valor: 10 puntos



GRADO 1.

Requiere de la asignacion y revision de trabajos rutinarios y sencillos: durante una
patte de la jornada, el ocupante desarrolla ademas actividades semejantes a las de
los puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de uno a veinticinco.

Valor: 22 puntos

GRADO Il

Requiere de la distribucion frecuente de tareas y de la supervision de su ejecucidén
durante la mayor parte del tiempo, a fin de mantener un flujo y ritmo de trabajo
constantes; asimismo, requiere de revisiones y correcciones periodicas de las
operaciones y de indicaciones frecuentes al personal a su cargo, que puede ser
hasta cincuenta.

Valor: 35 puntos

GRADO V.

Requiere de dirigir v supervisar en forma directa las actividades de una unidad
especializada, controlando calidad, rendimiento y coste de los trabajos realizados;

asi mismo, demanda |a atencién de problemas sencillos del personal a su carge que
puede ser hasta setenta y cinco.

Valor: 48 puntos

GRADO V.

Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos con funciones técnicas
administrativas o de supervision de Grado IV, el desarollo de actividades y
operaciones de una unidad, asi como el control de calidad, rendimiento y costo de
los trabajos realizados; responde directamente de los resultados.

Valor: 61 puntos



GRADO VL.

Requiere dirigir y supervisas todas las areas de una unidad administrativa, cuyos
responsables directos tiene funciones de Grado V. E! ocupante es responsable

directo de los resultados globales de dicha unidad, que puede comprender hasta
quinientas posiciones.

Valor: 74 puntcs

GRADO VII.

Requiere efectuar la direccidn y supervision de varias unidades administrativas,
cuyos responsables tienen funciones del Grado VI.

Vator: 87 puntos

GRADOQO VI

Requiere efectuar la direccidon y supervision de funciones generales de diversa
indole, encaminadas al logro de los objetivos capitales de la dependencia o entidad.

Valor: 100 puntos

SUBFACTOR:
2.3. RESPONSABILIDAD ECONOMICA.

Define el grado de riesgo en ef manejo de fondos, valores, mobiliario y/o

equipo bajo la responsabilidad directa del puesto; considera el importe de los
mismos.

GRADO I
No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo.

Valor: 10 puntos



GRADO I1.

Requiere dei manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo en volimenes
limitados, con posibilidades de dario o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
a comprobaciones inmediatas. Importe por $ 50,000.00 en promedio,

Valor: 18 puntos

GRADO II.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliaric y/o equipo en volumenes
limitados, con posibilidades de dafo o pérdida de relativa consideracién; trabajo
sujeto a comprobaciones totales en lapsos reducidos ( una semana a un mes ).
Importe por $ 500,000.00 en promedio.

Valor: 34 puntos

GRADO IV.

Requiere de este manejo en volimenes importantes considerables con posibilidades
de dario o pérdida; trabajo sujeto a comprobaciones de periodicidad media ( Hasta
seis meses ). Importe promedic $ 5000,000.00

Valor: 58 puntos

GRADO YV,

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo, en volimenes
importantes con posibilidades considerables de dano o pérdida; trabajo sujeto a
comprobaciones de frecuencia variable. importe en promedio de $ 10'000,000.00

Valor: 77 puntos



GRADO VI.
Requiere de este manejo, en volimenes muy amplios, con elevadas posibilidades de
dafo o pérdidas; trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia variable. Importe
promedio de mas de $ 10'000,000.00

Valor: 100 puntos

SUBFACTOR:
2.4, RESPONSABILIDAD POR RELACIONES.

Define el grado minimo de habilidad que el puesto requiere para establecer y
desarrollar las relaciones internas o externas de la dependencia o entidad, para el
desempefio eficiente de las funciones asignadas en condiciones normales.

GRADO 1.

No requiere del trato especifico con otros puestos; comprende solamente las
relaciones normales para mantener armonia en el ambiente de trabajo.

Valor: 5 puntos

GRADO Il

Requiere de cortesia en el trato con personas que le soliciten elementos diversos,
tales como informacion o materiales, para evitar fricciones o problemas,
esporadicos en general, de poca trascendencia.

Valor: 18 puntos

GRADCOC L.

Requiere de cortesia y tacto en el trato de personas; el ocupante con frecuencia
solicita informes, datos o elementos de trabajo y debe evitar fricciones o problemas
que puedan ocasionar entorpecimiento en su trabajo o en el de otros; o bien, es
responsable de la atencion directa al pablico.

Valor: 27 puntos



GRADO IV

Requiere considerable tacto y poder de convencimiento en el trato constante con
personas, de las que debe conseguir su accion { positiva 0 negativa ) para obtener
economias, mejoras o beneficios importantes para la dependencia o entidad, o bien
para mantener y mejorar la atencién al plblico a cargo de puestos y personal

subordinado.
Vaior: 38 puntos
GRADO V.

Requiere un maximo de habilidad, poder de convencimiento y tacto en el trato que
constantemente se demanda del ocupante para con personas, a las que debe infiuir
para obtener su accion { positiva 0 negativa ) sobre asuntos de capital importancia y
trascendencia para la dependencia o entidad.

Valor: 50 puntos

SUBFACTOR:
2.5. RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD DE OTROS.

Define el grado de importancia que tiene en el puesto la comprension,
aplicacion y control de las normas y procedimientos de seguridad establecidos.



GRADO I.

No requiere que responda por la seguridad de ofros, simplemente debe cumplir con
las normas establecidas y cuidar de su propia seguridad.

Vaior: 3 puntos
GRADO 1.

Requiere de la comprension de las normas de seguridad y del control de su
cumplimiento por otras personas.

Valor; 15 puntos

GRADO .

Requiere de la comprension de las nommas y procedimientos de seguridad
establecidos y su debida expiicacion a otras personas; requiere, ademas, que
supervise y controle el cumplimiento estricic de los mismos, vigilando en las
actividades y operaciones, la generacidn de peligros potenciales, haciende uso de
ias recomendaciones perinentes en cada caso.

Valor: 30 puntos

SUBFACTOR:
2.6. RESPONSABILIDAD POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Define la importancia de los riesgos a que se puede dar lugar por errores o
indiscreciones en el manejo o divulgacion de datos, documentos y en general de
informacion considerada como confidencial.

GRADO I.
No requiere det manejo de informacién confidencial.

Valor: 2 puntos



GRADOII.
Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o del conocimiento de clertos
informes, estimados de mediana importancia confidencial, cuya arbitraria divulgacion
puede ocasionar a la entidad dafios o trastornos administrativos de mediana
trascendencia.

Valor: 10 puntos

GRADQO Il
Requiere de abscluta discrecion en el manejo de datos, documentas y en generai de
informacion estimados como de gran importancia confidencial, cuya divulgacion
puede ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafos, perdidas o trastomos
de capital trascendencia.

Valor: 20 puntos

FACTOR:

3. ESFUERZO
SUBFACTOR:

3.1. ESFUERZO MENTAL.

Define ia intensidad del esfuerzo mental que es necesario aplicar para el
desempefio de las actividades del puesto en condiciones normales de eficiencia.

GRADO I.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo metal minimo; trabajo con pocas posibilidades
de error.

Valor: 6 puntos



GRADO 1.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso durante periodos cortos e
intermitentes. Trabajo con posibilidades de errores detectables faciimente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Valer: 20 puntos

GRADOC L.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso durante periodos largos, que
pueden cubrir hasta el 75% del tiempo. Trabajo con posibilidades de errores
dificilmente detectables.
Valor: 35 puntos
GRADO IV.
Requiere de la aplicacion de esfuerzo metal intenso durante periodos muy largos,
que cubran mas del 75% del tiempo. Trabajo con posibilidades de errores con

consecuencias considerables, dificilmente reparables o irreparables.

Valor; 80 puntos

SUBFACTOR:
3.2. ESFUERZO FisICO.

Define el grado de intensidad y continuidad en la aplicacién de esfuerzo fisico
que el puesto requiere para su desempefio en condiciones normales de eficiencia.



GRADO 1.
Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo.
Valor: 4 puntos
GRADO Il
Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisico ligeros.
Valor: 13 puntos
GRADC Il

Requiere de la apiicacion de esfuerzo fisico intenso, en forma intermitente y
esporadica, durante periodos equivalentes a menos del 50% del tiempo.

Valor: 22 puntos
GRADO IV.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico intenso, en forma untermltente durante
periodos equivalentes a mas del 50% del tiempo.

Valor: 31 puntos
GRADO V.
Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico intenso constante.,

Valor: 40 puntos

SUBFACTOR:
3.3. PRESION DE TIEMPO.
Define el grado en que, bajo condiciones normales, el tiempo es factor de

presion para cumplir las tareas asignadas; asimismo, considera las consecuencias a
que puede dar lugar el cumplimiento o retraso.



GRADOI.
Sin presién de tiempo para las actividades del puesto.

Valor: 5 puntos

GRADO Il

Requiere que las actividades y operaciones del puesto se realicen con puntualidad a
fin de no alterar el orden de otros trabajos, causando retrasos que puedan repercutir
en costos y gastos adicionales, generalmente recuperables a corto plaza.

Valor: 20 puntos

GRADO II\.

Requiere que las actividades y operaciones del puesto se realicen con puntualidad a

fin de evitar gastos, pérdidas o problemas de considerable importancia y dificil
recuperacidn o solucién.

Valor: 35 puntos

GRADOC V.

No admite retrasos en la reatizacion de las actividades asignadas, por los riesgos
inminentes en pérdidas de grandes sumas de vidas o de riesgos de complicaciones
administrativas de gran significado para la entidad o dependencia.

Valor: 50 puntos
FACTOR:
4. AMBIENTE Y RIESGOS.
SUBFACTOR:

4.1. AMBIENTE Y RIESGOS.

Califica las caracteristica del medio ambiente y los riesgos posibles a que esta
expuesto, en condiciones normales.



GRADO 1.

Condiciones ambientales sin caracteristicas desfavorables; riesgos considerados
como minimos.

Valor: 5 puntos

GRADO .

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo, a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie, contaminacién del aire (
polvo, malos olores, vapor, etc. ), condiciones de iluminacion, contacto con
materiales especiales, etc.; riesgos constantes de accidentes menores.

Vator: 17 puntos

GRADO I

Condiciones extremadamente desfavorables en periodos cortos e intermitentes y

sobre las condiciones del Grado 1l; con riesgos esporadicos de accidentes mayores,
inclusive pérdida de la vida.

Valor: 32 puntos

GRADO IV.

Condiciones exiremadamente desfavorable, constantes e inevitables por las

caracteristica del puesto; con riesgos constantes de accidentes mayores, inclusive
pérdida de la vida.

Valor: 50 puntos



ANEXO No. 7.

CATALOGO DE PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL 1994

EMPLEADOS TECNICO - OPERATIVO DE BASE

Clave de
la Rama

01
02
03

o1
02

01
02
03
04
05
12

01

02
03
04
05
08
08
10
11

Nombre de la rama

Administrativa
Promotoria y rel. pablicas
Secretarial administrativo
Subtotal

Prensa y Publicidad.
Telecomunicaciones
Subtotal

Juridica
Medicina
Odontologia
Psicologia
Profesional
Juridica
Subtotaf

Servicios y mantenimiento.

Cocina

Transporte

Calderas

Imprenta y fotocopiado
Mantenimiento mecanico
Mantenimiento eléctrico
Mant. de comunicaciones
Mantenimiento aeronautico
Subtotal

grupo No. de
puestos

por

rama

Administrativo 16

Comunicaciones

Profesional

Servs. y 17
Mantenimiento

103



Clave de
la Rama

02
03
04
05
06
07
08
09
12
13
14
16
17
18
19
22
25
26
28
31
36
41
42

01
02

Nombre de la rama

Campo.
Analisis de estudios técnicos.
Artes.
Biblioteca.
Computacion.
Construccion.
Dibujo.
Enfermeria.
Fiscal.
Fotografia.
Guarderia.
Laboratorio.

Maquinaria de trabajo pesado.

Marina mercante.
Mineria.

Radioy T.V.
Rehabilitacion.
Trabajo Social,
Turismo.
Migracién.
Archivo de la Nacion.
Desarrollo urbano.
Ecologia.
Subtotal.

Capacitacion
Educacién Especializada
SUBTOTAL

TOTAL

Grupo

Técnico

No. de
puestos
por
rama

-
e

ANcwbaNwENONLONOAZ SRR

—_
[+ ]

175



EMPLEADOS TECNICO -- OPERATIVO DE CONFIANZA

Clave de
la Rama

03
04
086
o7
08
09
10
11
12
13
14
16
17
18
19
21
22
24
25
26
27
29
31

34
37
39

42
43
50
53
54
62
63
64
65
67

Nombre de la rama

Trans. de servidores publicos.

Secretarial.

Vigilancia Plblica.
Tesoreria.

Supervisor.
Aeronautica.

Marina mercante.
Inspeccion.
Computacién.
Aduanas.

Delegados.
Telecomunicaciones.
Prensa.

Servicios.

Tutelar

Profesionistas.
Investigacion Cientifica.
Policia Judicial Federal.
Poiicia Judicial D.F.

Policia Federal de Caminos.

Proteccion y Vialidad.
Poder Legislativo.
Poder Judicial de
Federacion.
Administrativa.
Ministerio Publico.

Campana contra
Narcotrafico.
Organismos Electorales.
Policia Fiscal.

Control de Estancia.
Apoyo y Asesoria S.P.S.
Poder Judicial del D.F.
Servicios Publicos.
Prevencion.
Readaptacién.

Apoyo a Cerezos.
Conservacion Ecologica.

el

No. de puestos por
rama

20
34
19
7
17
9
1"
15
13
10
4
6
4
14
6
62
4
8
4
7
15
4
38

23

oam.h-hat\:mcnma;



Clave de Nombre de la rama No. de puestos por

la Rama rama
21 Transitaria. 4
33 Técnica Transitoria 1
TOTAL 451

FUENTE: CATALOGO DE PUESTOS DEL G.F. D.D.F., MAYO 1994.



ANEXO No. 8.

PRIMER CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

Grupo

Administrativo " A"

Comunicacion " C

Educacién"ED "

Nombre de la Clave de No. de
rama la rama puestos

Administrativa 01 10
Adquisiciones 02 1
Almacenes 03 5
Analisis de 04 3
Estudics
Administrativos

05 5
Correspondencia
y Archivo

07 1
Relaciones
Publicas
SUBTOTAL 32
Prensa 02 2
Telecomunicacion 04 1
es
Nacionales

06 2
Operadores de
Comunicaciones
SUBTOTAL 5
Capacitacion 01 6
Educacion 02 4

Especializada

SUBTOTAL

10




Grupo

Profesional "P "

Servicios "S"

Nombre de la Clave de No. de
rama la rama puestos

Analisis de 01 1
Estudios
Profesionales .

02 2
Antropologia

03 5
Arquitectura

04 3
Biologia

05 9
Contaduria

07 5
Economia

11 5
Ingenieria

12 10
Juridica

13 5
Medicina

15 2
OCdontologia

16 1
Psicologia

18 5
Veterinaria
SUBTOTAL 53
Carga y Descarga 01 2
Cocina 02 3
Elevadorista 03 2
Calderas 04 3
Imprenta y 05 11
fotocopiado
Intendencia 06 5



Grupo

Técnico

||Tll

Nombre de Ia Clave de No. de
rama la rama puestos

Mantenimiento 07 10
general
Mantenimiento 08 12
mecanico
Mantenimiento 09 3
eléctrico
Mantenimiento 10 4
de comunicacion
Mantenimiento LN 1
de aeronautica
Oficios 12 42
Transporte 13 6
terrestre
Vigilancia 14 4
SUBTOTAL 108
Aeronautica 01 1
Analista de
est. tec. 03 5
Artes 04 6
Biblioteca 05 3
Computacion 06 29
Construccién 07 12
Dibujo 08 5
Enfermeria 09 7
Estadistica 10 1



Grupoc

Nombre de la Clave de No. de
rama la rama puestos

Farmacéutica 11 1
Fiscal 12 1
Fotografia 13 5
Guarderia 14 4
Laboratorio 16 5
Maquinade T. P. 17 6
Musica 20 1"
Radioy T.V. 22 8
Rehabilitacion 25 3
Médica

Trabajo Social 26 5
Tienda 29 8
Calculo 33 3
Dietética 1 1
SUBTOTAL 130
TOTAL 338




Grupo

Confianza

H CF "

Nombre de la Clave de No. de
rama la rama puestos

Funcionarios 01 3
Asesocria y Cons. 02 1
Apoyo a 03 22
Funcionarios
Mandos médicos 04 11
Vigilancia plblica 06 2
Tesoreria 07 14
Supervision 08 7
Inspeccion 11 8
Computacion 12 1
Delegados
Prensa 17 5
Servicios 18 6
Serv. Pub. Sup. 51 3
Servicios publicos 52 22
Apoyo a 53 112
Funcionarios Sup.
SUBTQOTAL 215
TOTAL 553

FUENTE: CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS, 1982, D.D.F.



ANEXO No. 8.
CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS 1992,

GRUPO RAMA PUESTOS
A 01 22
02
03
04
05
07
08

D~ t

-
—_

SUBTOTAL 85

‘c” 02
03
05
06

N = - W

SUBTOTAL

~}

“ED” 01
02

o w

SUBTOTAL

—_
L&)}

P 01
02
03
04
05
07
11
12
13
15
16
17
18

NNWWIS AR ORONA

SUBTOTAL 72
‘5 01 2
02 5



GRUPO RAMA PUESTOS

03 2
04 3
05 14
06 8
07 13
08 20
09 4
10 5
12 45
13 8
14 7
SUBTOTAL 134
“T" 01 2
02 1
03 12
04 7
05 4
06 32
07 18
08 5
09 6
10 1
12 4
13 8
14 4
15 2
18 8
17 15
20 11
22 9
23 1
25 3
26 5
29 8
33 3
35 1
36 1
SUBTOTAL 169
“"CF" 06 11
07 16



GRUPO RAMA
08
11
12
14
17
18
21
25
31
32
33
34
36
37
53
54
58
62

SUBTOTAL

PUESTOS
22
10
18

~ =

317

FUENTE: CATALOGO iNSTITUCIONAL DE PUESTOS, 1992, D.D.F.



ANEXQO No. 10.

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS, 1993.

GRUPO RAMA PUESTOS
A" 01 22
02 5
03 6
04 7
05 8
07 6
08 11
SUBTOTAL 59
“C" 02 3
03 1
05 1
06 2
SUBTOTAL 6
“ED” o1 9
02 5
SUBTOTAL 14
“P" 01 4
02 4
03 4
04 4
05 16
07 2
11 4
12 10
13 8
15 2
16 2
17 2
18 5
SUBTOQTAL 75
*S" 01 2
02 5



GRUPC RAMA PUESTOS

03 2

04 3

05 14

06 5

07 13

08 20

09 4

10 5

12 45

13 8

14 7
SUBTOTAL 134
“T" 01 2
02 1

03 14

04 7

05 4

06 32

a7 18

08 5

09 6

10 1

12 4

13 6

14 4

15 2

16 8

17 15

20 11

22 g

23 1

25 3

26 5

29 8

33 3

35 1

36 1
SUBTOTAL 81
“CF” 06 11

07 16



GRUFPQ RAMA FPUESTOS

08 22
11 10
12 18
14 1
17 _ 7
18 25
21 42
25 4
31 1
32 11
33 39
34 59
36 1
37 2
53 46
54 10
58 1
62 6
67 3

SUBTOTAL 335

TOTAL 704

FUENTE: CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS, 1993, D.D.F.



ANEXO No. 11.

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS, 1994.

GRUPO RAMA NO. DE PUESTOS
A" 01 22
02 5
03 6
04 7
05 8
07 5
08 1"
SUBTOTAL 65
“c" 06 2
02 3
03 1
05 1
SUBTOTAL 7
“CF" 34 58
58 1
93 46
12 18
36 1
62 6
14 1
32 11
11 10
37 2
31 1
54 : 12
25 4
17 7
21 43
18 25
62 3
08 22
33 38

07 16



GRUPO RAMA NO. DE PUESTOS
g6 11

SUBTOTAL 337

‘ED” 01 9
174 6

SUBTOTAL

-
(%]

“Pr 01
02
03
04
05
07
11
12
13
15
16
17
18

i —
NNWWSIEpOoROAONR

SUBTOTAL
"5 04
01
02
03
05
06
10
09
07
08
12
13
14

5N = - ~d
qmmouammhmmmm_k

SUBTOTAL 134

“ 01 2
03 12



GRUPO RAMA NO. DE PUESTOS
36
04
05
33
02
06
07
08
35
09
10
12
13
14
15
16
17
20
22
23
25
29
26

-
- N

oW = O

SUBTOTAL 168

TOTAL 797

FUENTE: CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS, 1995, D.D.F.

" Falta de contabilizar los puestos de estructura, MM, SPS, y homoélogos a MM y
SPS.
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