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En la actualidad dentro de la competencia para la mejora continua, se observa un
cambio en los valores de la empresa y en los de los trabajadores, ya que no solo es
suficiente contar con un empleo a secas, sino que se requiere de una satisfaccion,

desarrollo y crecimiento asi como de una adecuada informacion para ambas partes.

La informacion con fa que cuente el empleado acerca de la empresa o Institucion en
la que labora es un factor muy importante para ambos ya que el contar con esta
informacion integra al empleado de manera rapida acerca de los valores, filosofia
derechos y obligaciones sintiéndose identficado con la organizacién en la que
labora.

Muchas empresas asi como organismos gubernamentales saben que el trabajo es
una de las fuentes de realizacion del ser humano, aunque lamentablemente otras
Instituciones parecen ignorarlo; se han realizado estudios en el que el empleado al
no sentirse bien en su trabajo asi como no estar integrado, su productividad se ve
disminuida y no existe participacion en las actividades y funciones encomendadas y

muy posiblemente se separe mas rapido de la institucion

Estoy convencida que es de vital importancia que el personal sea el adecuado y se
encuentre informado de en que institucion es en la quz esta trabajando, ya que el

perscnal es unc de los factores que determina el éxito de la empresa.

El tema principal de este trabajo de investigacién es ia integracién del personal a fa

institicion en la que labora.

La integracién es un tema de mucha importancia ya que el no contar con la
Integracion en el trabajo, trae repercusiones negativas muy importantes en e

personal y la empresa.



La presente investigacion tienen como objetivo el contribuir a la integracion del
grupo de personas que prestan sus servicios en la Coordinacién Central de Recursos
del Distrito Federal, de un organismo desconcentrado que pertenece a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico denominado Servicio de Administracion Tributaria

Ei Servicio de Administracion Tributana se enfrenta a grandes cambios en cuanto a
su personal ya que existe un elevado indice de contratacion, de rotacion, cambio de
adscripcion a diferentes dependencias, ascensos y despidos, por lo que es necesario
elaborar un adecuado programa de induccidn al personal para que se familiarice con
el organismo al cual pertenece desde el momento en que fue contratado, se

identifique con él y logre mayor estabilidad y productividad

Debido al gran nimero de personas con &l que cuenta un organismo gubernamental
generalmente se tiende a deshumanizar al personal, ya que se sistematizan mucho
todas las actividades y se empieza a ignorar al ser humano como individuo,
enfrenténdose a una serie de problemas de adaptacion y falta de identficacion

respecto del organismo en que se encuentra laborando.

A través de la convivencia diaria con mis compafieros y a través de la observacion,
pude percatarme que la mayoria del personal gue labora en el Servicic de
Administracion Tributaria no conoce lo que es este organismo, ni su estructura,
prestaciones, condiciones de trabajo, obligaciones y derechos y por o tanto
consideré la necesidad de contribuir a atacar este problerma con un instrumento facil
de leer, conteniendo las puntos mas importantes asi como facil de manejar; esto
permite inclusive que el personal se io puede ensefiar a su familia para que todos
conozcan en que lugar esta laborando, este instrumento denominado Manual de

Induccitn es una parte de todo un programa de integracion.



Con este trabajo se pretende aportar con una parte del plan de integracion,
enfocandolo a la efaboracion de un Manual de Induccién que permita al empleado de

nuevo ingreso facilitar su adaptacion asi como familiarizarse con 1a institucion.

En el primer capitulo se abordan conceptos muy generales de la administracion tales
como su campo de aplicacion, su naturaleza, su esencia, que tiene el objeto de dar

soporte a la informacion que se desarrolla en los siguientes capitulos.

El segundo capitulo trata de! tema de Administracidon del Personal asi como su
objetivo, importancia, funciones principales que se emprenden para proporcionar y
mantener una fuerza laboral adecuada de la organizacion y la integracion, tema
principal de este trabajo.

En el tercer capitulo se da una descripcion breve de la Admmistracion Puablica asi
como sus formas de organizacion administrativa y propiamente de lo que es el
Servicio de Administracion Tributaria, este capitulo tiene el objeto de dar a conocer
el medio ambiente en el cual se esta llevando a cabo la propuesta de la induccion;
también se hace mencién de fa problematica que existe en materia de integracion de

personal

En el cuarto capitulo se realiza la propuesta del Manual de Induccién objeto central
de la presente tesis, para el personal del Servicio de Administracion Tributaria de la

Coordinacién Central de Recursos del Distrito Federal con fecha de Octubre de 1999,

Este Manual de Induccién puede ser aplicado a todo el Servicio de Administracion
Trbutaria ya que la informacion contenida aplica a la mayoria del personal que

labora en dicha insiitucion.



La metodologia de investigacion fue a través de informacion verbal informal en
distintas areas del Servicio de Administracion Tributaria.
Otros metodos fueron los de observacién, consulta de fuentes bibliograficas asi como

oiros Manuales de Induccién y de bienvenida de otras organizaciones.

Las organizaciones funcionan como un sistema integrado por distintas partes
entrelazadas unas con otras y su eficacia depende de la forma en que cada parte se
integre con las demas a fin de producir bienes y servicios dtiles a la sociedad.

Es importante que los miembros que integran las empresas o en este caso un
organismo gubernamenta! entiendan claramente los procesos fundamentales de la

organizacidn para que con ello se fomente una participacién en fas actividades



CAPITULO 1 CONCEPTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION.
1.1 DEFINICIONES.

En ia actualidad la administracién es una de las actividades mas Importantes debido
a su contenido y amplio desarrofio tanto en la dinamica de solucién y prevencion de
problemas en este mundo tan cambianie que siempre va en busca de meicras, es

'

por ello que para hablar de administracicn es necesario primero definirla.
Definicion Etimolégica de Administracion citada por Agustin Reyes Ponce

‘Formada por el prefio "Ad” que significa hacia y “ministratio” esta viene a su vez de
"Minister” vocabio compuesto de “minus” | comparativo de nferioridad, y de sufijo
“ter”, que se utlliza como érminec de comparacién”

“La ettimologia de "minister”, es diametraimente opuesta a la de “magister” de “magis”
comparativo de superoridad y de “ter”. Si pues “‘magister’ (magistrado) indica una
funcion de preeminencia o autoridad, e! que ordena ¢ dirige a otros en una funcién,
‘minister” expresa precisamente lo contrario. subordinacién y obediencia: el que

realiza una funcion bajo el mando de otro, de un servicio que se presta ™

Definicion de Victor Charles
Administrar es” “Coordinar la ejecucién, motivando a la gente utilizando los sistemas

obteniendo los resuttados con la maxima eficacia.”

' Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas. Ednorsal Limusa. Primera Parte. Libro 1. México 1998
pag 15,16



Definicion de George Terry
“Es un proceso distintivo que consiste en la planeacién, organizacion, ejecucion y
control, ejecutados para determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de gente y

recursos™

Definicion de Koontz y Heinz Weihrich
“ Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos,

los individuos cumplan eficientemente obijetivos especificos™

En las definiciones anteriores se observa que tienen un denominador en comiin que
es la gente, siempre en la bisqueda de lograr los objetivos tanto generales como
especificos de las empresas, aqui se ve como a través de fa participacion de los
seres humanos las empresas pueden prosperar La administracién estara siempre
ofientada hacia una mejora continua Esta mejora se encuentra integrada tanto por la
prevencion y resolucion de problemas como la aplicacion de modelos eficaces para

lograr la eficiencia y 1a eficacia de la empresa.

Definicion de Agustin Reyes Ponce

La administracion “es el conjunto sistematico de regias para lograr la maxima eficacia
en las formas de estructurar y manejar un organismo social™

La administracion impacta directamente en la vida de los seres humanos y de las
empresas ya que en todos los sentidos tiene una aplicacion practica y siempre va en
la busqueda de tener una mejor forma de manejar a un organismo social, logrando

un equilibrio de tedas las partes que lo integran.

f Ferry G R.. Principios de Adminwstracion Ediorial CECSA. Méwico 1991.pag 20

‘Kooz Harold y Heinz Welhrich, Administtacion. Editorial Mc Graw Hill.1 1a Edicion, Mexico 1998, pag 6.
*Reyes Ponce Agustin, Admunistracion de FEmpresas, Editorial Limusa. Primera Parte. Libro 1, México 1998,
pag.26
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1.2 CAMPC DE APLICACION.

El campo de aplicacion de la administracion es cualquier organismo social.

Un organismo social es cualquier organismo en donde existan dos o mas personas

que buscan o persiguen la realizacidon de un fin en comun

Tiene una aplicacién universal como por elemplo:
+ (Gobierno, empresas de participacién estatal, efc,
» Hospitales.

¢ Empresas privadas.

» Hoteles.

+ Empresas industriales.

* Empresas comerciales,

+» Empresas de servicios.

» Ejercito y armada

* |giesias.

* Sindicatos.

* Escuelas, efc.

¢ Familias.

Al referirnos a su aplicacion universal se observa que todos estos organismos antes
mencionados son lugares integrados por perscnas en donde se desarrollan tanto las

personas como [os propios organismos.



A

1.4 NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION.

Diferentes autores se cuestionan si la Administracidn es una ciencia, una técnica o

un arte; pero es importante saber que significa cada uno de estos conceptos

El concepto de ciencia indica un conjuntc de conocimientos con validez objetiva, un
conocimiento indica fa posibildad de distnguir cbjetos asignandoies caracteristicas
propias dentro de cierto contexto. Por lo que los conocimientos organizacionales en
los que se basa la practica son una ciencia, la ciencla es un conocimiento
organizado; a caracteristica principal de la ciencia es el método cientifico aplicado al
desarrolio del conocimiento Una ciencia comprende conceptos clarcs, teorias y otros
conocimientos acumulados desarrollados 2 partir de una hipdtesis (supuestos de que
aigo es cierto) experimentacion y andlisis. Es por ello que la administracion en base a

los conocimeentos organizados en los que se basa la practica son una ciencia.

Harold Koontz y Heinz Weihrich establecen que come cualquier prachca profesional
como puede ser la medicina, la composicion musical, ingenieria, etc. * La

administracién es un arte lo que significa el saber como hacer algo"’

La Ciencia y el arte no son mutauamente excluyentes, sino complementarios
La administracién también se considera una técnica ya que la técnica es propiamente
la manera de hacer las cosas, asi como los métodos para la obtencién de un

resultado esperado.

La naturaleza de la administracion se integra por las tres ciencia, técnica y arte

todas complementarias en cada uno de sus ambitos

" Koontz Harold y Heinz Weihrich. Administracién. Editorial Mac Graw Hill 11° Edicién, México 1998, Pag 13.



Las politicas ayudan a decidir asuntos antes de que se conviertan en problemas.

e “Los procedimientos se consideran los planes por medio de los cuales se
establece un método para el manejo de actividades futuras. Consiste en
secuencias cronolégicas de las acciones requeridas. Son guias de accién no de
pensamiento, en las cuales se defalla la manera exacta en que se deben
realizarse ciertas actividades.”*®

Y las reglas son las acciohes u omisiones especificas, no sujetas a

discrecionalidad de cada persona por ejemplo: no fumar; la diferencia entre

politicas y reglas es que las politicas es orientar [a toma de decisiones mediante

un sefalamiento de las areas en las que los administradores pueden actuar a

discrecion, y las reglas en cambic no permiten discresionalidad alguna en su

aplicacién.

s Programas son el conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de las tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y ofros
elementos necesarios para lievara acabo un curso de accién dado; habituzimente
se apoya de los presupuestos. Existen programas que pueden ser prioritarios en
los que se requiere de otros programas de apoyo, todos los programas requieren
de coordinacion.

s “Presupuesto es una formulacion de resultados esperados expresada en términos
numéricos este presupuesio puede expresarse en itérminos financieros, se

considera un instrumento de control"'’.

“Se consideran que los objetivos de una empresa se orienfan a los planes
principales, definiendo asi los objetivos de cada unc de los departamenios. Los

1 Thid pag 131
i Ybid pag 132.



objetivos de los departamentos principales controlan a su vez los objetivos de los
departamentos subordinados vy asi suceswamente, los objetivos de los
departamentos mencres seran mas precisos si los administradores comprenden los

objetivos generales de la empresa y las metas que se derivan de ellos.”?

Cuando una empresa establece objetivos debe cuidar que sean claros para que todo
el personat que pariicipe en elles o entienda v también deben ser cuantificados es

decir capaz de ser medidos para poder observar si los objetivos se cumplieron o no.

El contar con objetivos dentro de fa empresa da como resultado una precisidn en las
funciones y estructuras organizacicnales asi como un compromiso persconal tanto
con los objetivos propios como con los ohjetivos organizacionales, una mejoria en fa

administracidn gracias a una planeacion onentada hacia el fogro de los resultados

Dentro de la mision de una empresa se consideran tcdos los vatores de tipo
corporativos, se consideran importantes ya que en cierta medida es la razon de ser
de la empresa que debe transmitirse a todo el personal que la integra Esta misién da
como resultade una visidn sobre su filosofia en el ambito empresanal

Algunas de las areas gque integra la misién son los valores esenciales como por
ejempio.

Compromiso, Servicio, Calidad. Desarrolio Honestidad Respeto, etc

" Koontz Harold y Heinz Wethrich, Administracion una perspectiva Global Editorial Mac Graw Hill. 11°
Edicidn.Mexico 1998, pagi3é



1.6 ELEMENTOS O RECURSOS DEL ADMINISTRADOR.

Existe una gran variedad de elementos ¢ recursos del administrador pero consideré,

de acuerdo a la gran variedad de autores fa siguiente clasificacion’

Se dividen en tres grupos
A) Personas.
B) Recursos Materiales.

C) Recursos Técnicos

A) Personas - son el factor clave de las organizaciones ya que sin ellos no se tendria
empresa en muchas ocasiones no se les llama recursos va que se tiende a
deshumanizar a {as personas.

B) Recursos Materiales - es todo fo material, o fisico, lo tangible, como por ejemplo
las materias primas, dinerc, maquinaria, herramienta, escritorios.

C) Recursos Técnicos.- son por ejemplo sistemas de costos, sistemas técnicos,
programas, la teoria administrativa, es decir todo el material con el que cuenta el

administrador para desarrollar el trabajo de tipo intelectual de la empresa.



1.7 FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION
“La administracion persigue [a productividad, lo gue implica eficiencia y eficacia”'®

Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich la eficacia es el cumplimiento de los objetivos

y ia eficiencia es el logro de las metas con la menor cantidad de recursos ™

“At buscar et hombre satisfacer sus necesidades en la sociedad, lo hace con la mira
inmediata de lograr esto a través del mejoramiento de una serie de funciones que el
solo no podria reatizar*'®

Lo anterior se refiere a que la admunistracion siempre busca un resuftado postivo y

en conjunto.

“La administracién busca en forma directa la ablencion da resultados de maxima

eficiencia en la coordinacion "¢

En todas las ocasionss los resultados que busca una empresa son postivos tanto
para la empresa como para los empleados que labcran en la misma, es por ello que
siempre van figados con la palabra mejora tratando de tener un mimimo de errores
dando esto trae como consecuencia una satisfaccidon de ambas partes permitiendc

ast cumplir como los objetivos encomendados de la empresa y su personal

"' Koontz Harold y Heinz Weihrich, Administracién ura Perspectiva Global, Editorial Mc Graw Hill

| I* Edicion. México 1998, pag.6.

" lbid. pagl?2.

" Reyes Ponce Agustin, Admimstracion de Smpresas. hditorial Limusa. Primera Parte. Libro 1. Mevico 1998
pag 18.

" Ibid. pag.23



1.8 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

La administracion cuenta con una gran variedad de caracteristicas cuya clasificacion

y Jerarquia varian dependiendo de! criterio y erfoque de los diferentes autores,

George Terry establece las siguientes caracteristicas de la administracién:

(7SS I O

“L.a administracién sigue un propésito

La administracién es un medio notable para ejercer un verdadero impacto en ia
vida humana.

La administracion esta asociada usualmente con los esfuerzos de un grupo.

La administracion se logra por, con, y mediante los esfuerzos de otros.

La admimstracion es una actividad, y no una persona o un grupo de persenas.

La efectividad administrativa requiere del uso de cierfos conocimientos, aptitudes
y practica.

La administracion es intangible

Los que practican la administracion no son necesariamente los propietarios de fa

empresa.”"’

Revyes Ponce le da las siguientes caracteristicas

“Su unwersalidad. Ef fendmeno admmnistrativo se da dondeguiera que existe un
arganismao social, parque en &l tiene siempre que existir coordinacion sistematica
de medios. La administracidén se da por o mismo en el Estado, en &l gjército, en
fa empresa, en una socledad religiosa etc y los elementos esenciales en todas
esas clases de Administracidon seran los mismos, aunque logicamente existan

variantes accidentales

7 Terry G. R., Principios de Administracion. Editorial CECSA. Mexico 1991, pag 20



2 Su especificidad. Aunque la administracidn va siempre acompafada de otros
fendmenos de indole distinta (por eiemplo en la empresa funciones econdmicas,
contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc), el fenomeno administrativo es
especifico y distinfo a los gue acompafia. Se puede ver por ejemplo, a un,
magnifico ingeniero en produccidén (como técnico en esta especialidad) v un
pésimo administrador,

3. Su unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases vy elementos del
fendmeno administrativo este es Gnico, y por o misme en todo momento de ig
vida de una empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor
parte de los elementos administrativos. Asi por ejemplo, al hacer los planes, no
por eso se deja de mandar, controlar, organizar, etc

4 Su unidad jerarquica Todos cuantos tienen cardcter de jefes en un organismc
social, participan, en distintos grados y modalidades, de ia misma

Administracion.” 1®

1.9 TIPOS DE ADMINISTRACION

Dentro de |la administracién nos encontramos con dos divisiones en donde se utilizan
ciertos criterios de distincion Algunos autores la dividen en Administracidn Publica y
Administracion Privada

Agustin Reyes Ponce encuenira tres diferencias a este tipo de administraciones:

A) “Naturaleza del Organismo.- Segln esta teoria, una funcidn socmal debe
considerarse de orden publico cuando interviene en ella una autoridad soberana.
Funcién privada sera, por el contrario aquella en que no existe intervencion
directa de una autoridad scherana o bien tal intervencion no se realiza bajo ese

caracter Por lo tanto ninguno de quienes intervienen en esa funcion gjerce “actos

" Reves Ponce. Agustin, Admnstracion de Empresas. Editorial Limusa. Primera Parte, Libro 1 México 1998,
Pag.27. 28
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de autoridad” sino mas bien “actos de gestidén” aun en el supuesto de que alguno
de ellos sea un organismo soberanc.

Cuando imerviene una autoridad soberana, con tal caracter, existe una situacion
de preeminencia de la misma sobre los demas elementos sociales que también
intervienen; en cambio en la Administracién privada hay siempre, al menos en

teoria, un caracter de igualdad

El fin buscado - La administracion sera pdblica o privada, segun se dé con & fin
de lograr directamente un benefictio particular, ¢ ben que se refiera
inmediatamente a un bien social.

En ocasiones se considera que un organismo pGblico tiene como finalidad,
prestar un servicio a grandes sectores de la sociedad Y cuando el organismo
tiene como finalidad ganar dinero, prestando un servicio obtentendo lucro, sera un

crganismo privado.

La fuente inmediata.- Este Ultimo criterio se considera ef medio wridico del que
emana el acto administrative Cuando este deriva inmadiatamente de |a ley, sin
necesidad de ninguna aceptacion o convenio. sino que aguelia se impone de
forma unilateralmente por la autoridad, es evidente de gue se trata de un acto de
admimistracion publica

Cuando por el contrario la fuente inmediata de la obligatoriedad de realizar un
acto dentro de un organismo social, es el hecho de haber celebrado, expresa o
tacitamente, un convenio, contrato, convencidn, etc. el acio sera de orden
privado, aunque la fuerza de exigbilidad coactiva de éste contrato o convenio
esté garantizada y se funde en una ley, ya sea positiva, o por io menos de

derecho natural”.’®

¥ ibid. pag 3435



La administracion esta compuesta por una serie de actividades que constituyen
un proceso, que puede aplicarse en cualquier momento. Este procesc se
censidera como un nlcleo esencial de la administracién y por lo general se
encuentran divididas las principales funciones Los diferentes autores le asignan

i nombre de proceso administrativo

1.10 ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Existen diferentes etapas de acuerdo a los autores que s& este tratando:

Los autores Harold Koontz y Heinz Weihrich las divide en

“Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion y Control *#°

Planeacion. Impiica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones
necesarias para cumplirios, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones: esto
es de la eleccion de cursos futuros de accién a partir de diversas aliernativas,
Ning(n plan real puede existir si nc se toma una decisién Antes de tomada Ia
decision, fo Unico que existe es un estudio de planeac:dn, un analisis o una

propuesta,

Organizacion. La organizacién es la parte de la admrnistracion gue supone el
establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los individuos
deberéan desempefiar en una empresa. La estructura es intencionada en el
sentido de que se debe garantizar la asignacién de todas las tareas necesarias
para el cumplimiento de las metas, asignacion que debe hacerse a las personas

mejor capacitadas para realizar |as tareas.

* Koontz Harold y Heinz Weilirich, Admunistracion. Editorial Me. Graw Hill, 11? Edicion. México 1998, pag

EN



Integracion. Implica llenar y mantenar ocupados los puestos contenidos por la
estructura organizacional. Esto se lleva a caho mediante la identificacion de los
requerimientos de fuerza del trabajo, la realizacion de un censo de peisonal
disponible y el reclutamiento, seleccion, ubicacidn, ascenso, evaluacion,
planeacién profesional, compensaciones y capacitacién (o aiguna forma de
desarroilo} tanto de candidatos a ocupar puestos como de los ocupantes de estos

en un momento dado, a fin de lograr |a eficaz y eficiente realizacion de las tareas.

Direccion. Se considera el hecho de influir en los individuos para que contribuyan
a favor del cumplimiento de metas organizacionales y grupales; por io tanto tiene
que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion
Todos los administradores coincidirian  en que sus problemas mas importantes
son los que resultan de los individuos (sus deseos y actitudes, su comportamiento
individual y en grupos) vy en que los administradores eficaces deben ser al mismo
tiempo (ideres eficaces, Puesto que el liderazga implica seguidores y las personas
tienden a segur a quenes les ofrecen medios para la satisfaccion de sus
necesidades, anhelos y deseos, es comprensible que la direccion suponga

motivacion, estilos y enfoque de hiderazgo y comumnicacion

Control. Ei contrcl consiste en medir v corregir el desempefio individual vy
organizacional para garantizar que fos hechos se apeguen a los planes. la
deteccidn de desviaciones respecto de las normas y fa contribucidn a la
correccion de estas. El control facilita e cumplimiento de los planes Aunque la
planeacion debe proceder al control, los planes no se cumplen soios. Las
actividades de control suelen relacionarse con la medicién de loegros Algunos
medios de control, como el presupuesic de egresos, los expedientes de
nspeccién y ios expedientes de horas- hombre son muy conocidos Cada uno de

ellos sirve para efectos de medicidn y muestran si los planes funcionan.



Agustin Reyes Ponce cita en su libro de Administracién de empresas primera
parte, los elementos de la mecanica admmistrativa en donde se encuentran: la
previsidn, planeacion y organizacion y en ia parte dinamica se consideran

integracion, direccion y control.

A) “Prevision Consiste en la determinacion técnicamente realizada, de lo que se
desea lograr por medio de un organisme secial, v la investigacion y valoracion de
cuales seran las condiciones futuras en que dicho organismo habra de

enconirarse, hasta determinar fos diversos cursos de accion posibles.

La prevision comprende, por fo misme tres etapas
1 Objetivos' a esta etapa corresponde fijar los fines.
2 Investigaciones: se refiere al descubrimiento y analisis de los medios con
que puede contarse.
3. Cursos alternativos' trata de la adaptacion genérica de los medios
encontrados, a los fines propuestos. para ver cuantas posibilidades de

accion distintas existen.

B) Planeacion. Consiste en la determinacion del curso concreto de accién que se
habrd de seguir, fiando los principios que lo habran de prescindir y orientar, la
secuencia de operaciones necesarias para alcanzario, y la fjacidn de tiempos,

unidades, etc. Necesarias para su realizacion Comprende por lo mismo tres etapas:

1 Politicas: principics para orientar la accién.
2. Procedimientos: secuencia de operaciones 0 métodcs

3 Programas: fijacion de tiempos requeridos.

Comprenden fambién “presupuestos”. que son programas en que se precisan

unidades, costos, etc. y diversos tipos de “prondsticos”.



C) Organizacion. Se refiere a la estructuracion técnica de las refaciones, gue debe

darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un

organismo social para su mayor eficiencia.

En la misma definicién se ven claramente ias tres etapas:

1

2.

Jerarquias: fijar ta autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel.
Funciones la determinacion de come deben dividirse las grandes actividades
especializadas, necesarias para lograr el fin general.

Obligaciones: las que tiene en concrete cada unidad de trabajo susceptible de

ser desempefada por una persona

D) Integracién Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de

todos aqueilos madios que la mecanica administrativa sefiala come necesarios

para su mas eficaz funcionamiento, escogiéndolos. ntroduciendolos,

articuiandolos y buscando su mejor desarrollo.

La integracion de las personas abarca:

1

2.

Seleccidn: técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios.
introduccidn 12 mejor manera para lograr que los nuevos elementos se
articuden lo mejor y mas rapidamente que sea posible al organismo social
Desarrolle toda elemento en un organismao social busca y necesita progresar,

mejorar

£) Direccidn. Es impulsar, coordinar y vigilar las actiones de cada miembro y grupo

de un organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del

modo mas eficaz los planes sefialados.

Comprende las siguientes etapas

1 Mando o autondad es el principio del que derva toda la administracion vy,
por lo misme, su elemento principal, que la direccidn. Se estudia como

delegarla y como ejercerfa.
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2 Comunicacién. es como el sistema nervioso de un organismo social; lleva

al centro director todos los elementos que deben conocerse, y de éste,
hacia cada &rganc y célula, las ordenes de accion necesarias,
debidamente coordinadas.

Supervision: la funcion Gltima de la administracién es el ver si las cosas se

estan habiendo tal y como se habian planeado y mandado.

F} Control Consiste en el establecimento de sistemas que nos permitan medir los

resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber

si se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, majoras y formular nuevos planes.

Comprende tres etapas-

1.

Establecimiento de normas porque sin eflas es imposible hacer la
comparacidn, base de todo control
Operacion de controles. ésta suele ser una funcién propia de los técnicos
especiafistas en cada uno de efios.
Interpretacion de resuitados. ésta es una funcion administrativa, que vuelve

a constituir un medio de planeacidn '

Dentro de la administracion siempre se aplicara alguna de estas etapas del proceso

administrativo o inclusive todas, de acuerdo a las necesidades de la empresa ya gue

habra algunas en la que requiera hacer énfasis por elemplo en establecer mas

control, si esta en un proceso de crecimiento se pondera el area de integracién y ast

sucesivamente pero nunca quitarle su impartancia a cada ura de estas funcicnes

El proceso administrativo se aplica en toda ta administracion de ias empresas, y

aunque se encuentran definidas las diferentes funciones siempre se daran en forma

continua y relacionadas unas con otras.

* Reves Ponce Agustin, Administracién de Empresas. Editorial Limusa. Primera Parte, Libro |, México 1998,
pag.6i, 62,63



CAPITULO Il -

ADMINISTRACION DE PESONAL



CAPITULO 1i ADMINISTRACION DE PERSONAL

2.1 OBJETIVOS

La Adminstracion de Personal es hoy en dia una de las herramientas mas

importantes para el desarrollo de ta empresa v los seres humanos.

“El abetivo de la Admiustracidn de Recursos Humanos es el mejoramiento del
desempefio y de las aportaciones del personal a la organizacion, en el marco de tna

actividad ética y socialmente responsable™?

Se usara el término de "Personal” y no la de “Recursos Humanos” ya que por
dignidad a la persona ne se le considera tinicamente como un simple “Recurso” mas
en la empresa Sin embargo las citas textuales se utiliza el término de Recursos
Humanos

Dentro de la Administracion de Personal se consideran cuatro objetivos importantes:

“Objetivos Sociales La contnbucion de la Adminisiracion de Recursos Humanos a la
socledad se basa en principios éticos y socialmente responsables. Cuando las
organizaciones pierden de vista su relacién fundamentai con la sociedad por ejemplo.
cuando las organizaciones permiten practicas discriminatorias hasadas en sexo,
religién, raza ¢ grupo cultural especifico. no sdlo faltan gravemente a su compromiso
&tico, sino que generan también tendencias que repercuten en su conhtra en forma

inevitable.

* Werther B Willam Ir Y Haith Davis, Administracion de Personal v Recurses Humanos, Editonial Mc Graw
Hill, 4* Edicion, México 1997, pag. 19
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Objetivos Corporativos. El administrador de recursos humanos debe reconocer que
su actividad no es un fin en si mismo; es solamente un instrumento para que la
ofganizacién logre sus metas fundamentales. El depariamento de recursos humarnos
existe para servir a [a organizacion, refinéndose a sus empleados y a la organizacion
misma.

Objetivos Funcionales. Mantener la contribucion de los recursos humanos en un nivel
adecuado a las necesidades de |a compafiia es otro de los objetivos fundamentales
de la Administracién de Recursos Humanos Cuando las necesidades de Ila
organizacion se cubren insuficientemente o cuando se cubren en exceso {(como en
los casos en que se confrata a un ndmero excesivo de personas) se incurre en

dispendio de recursos.

Objetivos Personales. l.a Administracion de Recursos Humanos es un poderoso
medio para permitir a cada integrante fograr sus objefivos personales en ja medida
en que son compatibles y coincidan con los de [a organizacion. Para que la fuerza
de! trabajo se pueda mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las
necesidades individuales de sus integrantes De otra manera es posible que la
organizacion empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio y
satisfaccion.”®

“ Muchas de las organizaciones modernas triunfaron mediante la combinacién
efectiva y eficiente de los recursas que les permitieron levar a cabo sus estrategias.
A pesar de que todos los recursos son necesarios para el éxito considerainos gue el
ser humano es el elemento esencial. La manera en que una organizacion obtenga,
mantenga y retenga sus recursos humanos determinan su exitc v su triunfo, ©

también su fracaso. “**

T Idem, pag. 10y 11,
¥ werther Wilham B. jr_ ¥ Heith Davis, Administracion de Personat y Recursos Humanos, Editorial Me Graw
Hull, 4* Edicidn, México 1997, Prefacio



2.2 IMPORTANCIA

Debido a ia importancia que se le da a los humanos dentro de las empresas
generalmente se le asigna un departamento o un area exclusiva para atenderlos en
ios diversos aspectos, ademds de que cuenta con un sin nimero de funciones que

permiten dartle un desarrallo al ser humans vy a fa empresa.

Una adecuada administracian de personal va a permitir una mayor praductividad en
el trabajo y como consecuencia la empresa serd mas productiva, haciéndola

competitiva a los retos de la sociedad

Al hablar de productividad nos encontramos con la eficiencia, implica gque una
organizacidn utihce una cantidad minima de recursos necesarios para la produccidn
de bienes y serviclos pero también nos encontrames con la eficacia que significa
iograr la produccion de bienes o servicios adecuados de manera gue sean

aceptables a la sociedad.

“La productividad es la razon entre los frutos tangibies que logra la organizacion en
bienes y servicios y 'os insumos que consume (personal, capital, materaies, tiempo y
energia)’®®. Es por ello que las organizaciones mejoran con &! uso eficiente y eficaz

de suS recursos.

Aparte de fa productividad existen ofros valores a los que se enfrenta la
administracion de personal como por ejemplo el cumplimento de la misién de la

organizacién asi como de los objetivos ya planteados

* Idemn. pag476.



“ la mision del departamento de recursos humanos es contribuir a los resultados y
objetivos de a organizacién, de una manera siempre ética v sociaimente

responsable™®

“Un departamento de recursos humanos tiene como ohietivo ayudar a las personas y
aicanzar sus objetivos. Al mismo tiempo, enfrenta numerosos desafios, que se
derivan de las demandas y necesidades de los empleados, de la organizacion y del

contexto social.”’

La administracién de personal es considerada como un a funcién esencial para el
éxito y expansion de las todas las organizaciones.

“Las organizaciones poseen a su vez, un elemento en comin: todas estan integradas
por personas. Las personas lievan a cabo los avances, logros y los efrores de sus
organizaciones, Por eso no es exagerado afirmar que constituyen el recurse mas
preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos modernos e
instalaciones impecables pero careciera de un conjunte de personas, o estas se
consideran mal dirigidas, con escasos alicientes, con minima motivacién para

desempeiiar sus funciones, el éxito seria imposible.”

Robert Crandall. Presidente de American Airiines comento en la revista Forbes del
ocho de enero de 1890

“No existe en mi opinion, nada mas importante para la administracion de una
organizacién que el apoyo de todos sus integrantes.”




2.3 FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones son consideradas todas ias acciones que se emprenden para

proporcionar y mantener una fuerza iaboral adecuada a la organizacion.

Las funciones que menciono no son necesariamente ias que se desarrcllan en cada
empresa ya que dependiendo de sus necesidades, tamaiio, forma de crecimiento,
cada empresa busca y adapta funciones mas especificas para lograr el maximo

desempefio dentro de la organizacion.

“Planeacién. Cuando las crganizaciones crecen hasta exceder un nimero basico de
empleados, se pone &n accidn una feécnica gue permita prever las necesidades
futuras de personal. a esa accion se le denomina planeacion de recursos humanos.
Sabiendo las necesidades futliras de la empresa, se procede al reciutamiento, que
postula como objetivo obiener un numero suficiente de perscnas idéneas que
presenten solicitudes para cubrir las vacantes Este grupo de solicitantes se estudia
para proceder a ia seleccidn de las personas que habrian de ser contratadas En
ese proceso se seleccionan interna o externamente al candidato que cubre el perfil

detl puesto ya definido previamente.

Desarrollo. Ocurre con frecuencia que el nuevo empleado desconocera aspectos y
funciones basicas del puesto y fa organizacion, es por esto, que se requiere de la
induccidn y adiestramienta del puesto. Asimismo, las necesidades de recursos
humanos de la organizacion pueden satisfacerse desarrollando a los empleados
actuales. Mediante el desarrollo se ensefian nuevas actividades y conocmientos al
personal, para garantizar su aportacion a la organizacidn y para satisfacer sus
legitimas aspiraciones de progreso. A medida que cambian las necesidades de la
organizacion también se llevan a cabo actividades de cambio, ubicacion,

transferencia y promocién, asi como en algunos casos de jubilacion y separacion
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Evaluacion. Con el fin de conocer el desempefo de cada persona se procede a su
evaluacion. La evaluacion indica no solamente la contribucién y confiabilidad de las
actividades de recursos humanos. Probablemente, un desempefic deficiente
generalizado en toda la organizacién indica que es necesario modificar algunas
actividades del departamento de perscnal, por ejemple, la seleccion, la capacitacion
y el desarrollo. También puede indicar que hay deficiencias en las relaciones con el
personal.

Compensacion  La  aportacidn que efectian los empleados produce una
compensacién. Esa compensacién asume la forma de sueldos y salarios,
prestaciones legales(como inscripcion en el Seguro Social} v prestaciones
exiralegales, que la empresa puede decidir ctorgar {por ejemplo un periodo de
vacaciones mas largo que el dispuesio por las leyes locales) Ademas de
compensaciones justa, la empresa puede también emplear técnicas de comurucacion
y asesoria para mantener un nivel alto de desempeno y satisfaccion

Cuando en una empresa los trabajadores se encuentran organizados en una
institucion gremial de caracter fegal, el departamento de recursos humanos también
debe atender las relaciones obrero patronales; en otras palabras, participa en el
proceso que se da entre sindicato v empresa, llegando incluse a participat en las

negoclaciones de contratos colectivos de trabajo

Control. Aln en las situacionas en que {as actividades de recursos humanos parecen

desenvoiverse satisfactoriamente, los departamentos de personal aplican controles

para evaluar su efectividad y garantizar la continuacion del éxitc ” *°

¥ werther. William B Jr Y Heith Davis, Administracion de Personal y Recursos Humanos, Editorial Mc Graw

Hill, cuarta Edicion, Mésico 1997, pag 12 v 13.



En esta clasificacion de funciones de acuerdo a los pasos del proceso agministrativo
se puede observar que con la finalidad de desarrollar a la empresa vy a sus seres
humanos la Administracion de Personal juega un papel esencial en el cual se allegan
de personas, la desarrollan, fa evallan y mantienen un control para lograr una
calidad de trabajo asi como un namero apropiade de sus empleados buscando asi
un equilibrio.

Con anterioridad menciono los objetives de la administracién de personal sin
embargo dentro de estos obietvos se encuentran clertas funciones que se aplican

en la administracion de personal, se muestra en la siguiente figura

Ohietivas de la Organizacian Actnvidades de Apoyo
b
Frgura 1-1 Objetivos sociales 1 - Cumphmiento de ias leyas
Relacion entre las 2 - Serv.cios gue presta la organizacion
Actividades vy los 3 - Relaciones obrero patronales

Objetvos en la

Admimistracion de

Recursos humanos

Objetivos Corporativos 1 - Planeacion de los Recursos Humanes

2 - Relaciones indusinaies
3 - Seleccicn de Persconal
4 - Capacitacion y Desarrollo
5 - Bvaiacion
6 - Ubicacicn
7 -Valuacion

Objetvos Funcionzles 1 - Vaiuacion inicial
2 - Ubicacon
3 - Evaluacion del desempefo

Objetivos Personales 1 - Capacitacion y desarrollo
2 - Bvaluacion
3 - Ubicacion
4 - Compensacién
5 - ValLacitn™

3 Figura 1,1 Fuente Admnistracion de Recursos Humanos Werther William B v Keith Davis, pag 14
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La mayoria de los autores llegan a las mismas conclusiones sin embargo utitizan

diferentes formas de clasificar las funciones de la administracién de persona

A diferencia, Agustin Reyes Ponce clasifica las funciones de un departamento de

personai en donde se desarrolia ia Administracion de personal de la siguiente forma:

“Integracion.

1. Funciones de admision y empieo

Comprenden ei reclutamiento, la seleccion. La contratacién, v la introduccion del
personal.

2. Funciones de entrenamiento.

Comprenden el que se da a trabajadores, supervisores y ejecutivos, por medio de la
capacitacion, del adiesiramiento y de la formacién.

3 Funciones de higiene, segundad y medicina industrial.

Comprende las técnicas en cada uno de estos aspectos, e incidentalments toca

prestaciones que el Seguro Social proporciona a este respecto a los trabajadores.

Direccién

1. Funciones de elevar ia moral del personat.

Comprende técnicas para conocer, analizar vy ajustar la rotacion, moviidad Interna,
ausentismo y retrasos del personal, y la indicacion de medios tales come entrevistas
periddicas y de salida, sus registros, estimulos, etc.

2. Funciones de relaciones laborales.

Comprende los aspectos de negociacién de la contratacidon colectiva, desde el
angulo de lo gue corresponde a la administracién de personal; los ajustes de la
contratacion del trabajo al hacer su aplicacion a la prachca, y las politicas
fundamentales al respecto, asi como la formulacién y empleo de los reglamentos de

trabajo.



3. Funcione relativas a la prestacion de servicios de bienestar social, o beneficios
adicionales al salario.

Comprende los criterios y actividades para dar servicios al personal, ¢ colaborar en
las actividades de los trabajadores.

4. Funciones relativas a ia adminstracion de sueldos y salarios.

Comprende como su nombre lo indica a las remuneraciones y los diferentes métodos

de aplicacion es un area muy extensa.

Control.

1. Funciones de registros de personal,

Comprenden fa estructuracidn y manejo de {os archivos, kardex, tarjeteros indices de
todos los aspectos de personal. Se realiza hoy aprovechando casi siempre las
tecnicas de la computacion y electranica para estos fines.

2 Funciones de auditoria de personal.

Comprende los sistemas para conocer, en |a propia empresa, y en ofras, el estado
de ias funciones y sistemas de personal, a fin de poder proveer a su constante

adaptacion y mejoramiento. Se complementa con las encuestas de aptitud.”

El departamento de pérsonal tiene una gran gama de actividades adaptadas a las
necesidades de la empresa pudiendo ser necesidades de desarrollo, econdmicos,
sociales etc En donde puede a su vez tener una gran variedad de puestos que
cumplan con los requerimientos necesarios para la organizacion. Todas las funciones
existiran para ayudar a los empleados, los directivos, y a la organizacion para e logro

de las metas.

La Administracion de Personal constituye un sistema de muchas actividades
interdependientes, practicamente se encuentran refacionadas unas con otras Por lo

que es importante considerar con cautela las decisiones tomadas ya que una

" Reyes Ponce Agustin, Administracion de Personal. Ed:toria! Limusa, Primera Parte, pag. 69.70.
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decision inadecuada puede llevar una variedad de problemas en todo el ambito de la
administracion de personal y de la organizacion.

Algunos autores llegan a la conclusion de que cuando las actividades se encuentran
inferrelacionadas forman un sistema. Un sistema consta de dos o mas partes que
interactlan, pero que poseen relativamente limites claros vy precisos.

Las actividades de [a Administracion de Personal constituyen un sistema compuesto
de elementos claramente definidos como se muestra en la figura 1.2%

Retmalirentacuim enle
actividades y objetivos
Dasafios de las acteviudades de

Corperativos i Recurses Humanes hacia y
desde el entomo.

Profesionales

Sociales

Dentro de esta figura encontramoes:
e Fundamenios y Desafios. La Administracion de Personal enfrenta muchos
desafios en su relacién diaria con el personal. El desafio basico es ayudar a que

la organizacion mejore su eficiencia y eficacia de una manera ética y sociaimente

* figura 1.2 Administracidn de Recursos Humanos. Werther William B. y Keith Davis, pag.14.



responsable. Para enfrentar este desafio se requiere que el departamento de
Recursos Humanos se organice de manera gue pueda alcanzar sus objetivos y
en forma simultanea, sirva a la organizacion. En ocasiones vanos de los desafios
surgen dentro del entorne en donde operan las organizaciones Las cambiantes
necesidades y demandas del persanal, {a influencia de determinados grupos de
presion, la necesidad de mantener niveles de ética profesional y el cumplimento
de las disposiciones legales, también existen desafios internos que se derivan de
la organizacibn misma; es posible gue los desafios mas importantes de la
actuailidad deriven de la necesidad de establecer oportunidades igualitarias para

toda la fuerza de trabajo, mantener niveles de calidad optima

Preparacion y Seleccion.

En la base misma de la actividad que determina la Administracién de Personal se
encuentra la necesidad de disponer de informacién solida sobre las personas
que integran la organizacidén Si no se cuenta con ella, estos departamentos de
recursos humanos no pueden actuar de manera totalmente eficaz Para instituir
un sistema de informacion sobre las perscnas de la organizacién se procede a la
recoleccion de datos schre cada puesto, asi como las necesidades de personal a
futuro, a partir de esta informacion, los especialistas pueden asesorar a la
gerencia sobre el disefio de los puestos gue supenvisan y pueden encontrar
inclus0 maneras de hacer que estos puestos sean mas productivos vy
satisfactonos. Los resultados de estas actividades se encaminan a lograr la
fuerza de trabajo mas eficaz. Para evaluar al personal se lievan a cabo
evaluaciones formales de| desempefio. Estas proporcionan a los trabajadores
retroalimentacién scbre su trabajo y pueden ayudar a la identificacién de los

puntos débites de la organizacion
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s ‘“Desarrollo y Evaluacion.

Puede ocurrir que un empleado sea contratado o reubicado, en cualquier caso se
hace necesaria la orientacion. Los empleados recién contratados tienen la
necesidad de ser entrenados para cumplir con su trabajo, ademas de adgquirir
destreza para futuras responsabilidades El exito del personal y de! departamento
de recursos humanos depende de la retroalimentacién que se obtenga acerca del
desempenio de los empleados, pues por medio de la evaluacion ambos pueden
encausar sus esfuerzos hacia el éxito, de hecho algunas empresas ofrecen ayuda
para la planeacién de la carrera buscando mofivar el desarrollo de sus

empleados

» Compensacion y Proteccion

Un elemento vital para mantener y motivar a la fuerza de frabajo es la
compensacién adecuada. Los empleados deben recibir un salario justo por su
contribucion productiva, cuando las compensaciones son demasiado bajas es
probable que surja una alta tasa de rotacidOn de personal, asi como otros
problemas. Si el pago que reciben los trabajadores es excesivamenie alto, la

compafia podria ver debilitada su capacidad de competir” i

Las prestaciones constituyen un elemento muy importante en cualguier paquete de
compensaciones y deben corresponder a la productividad del empleadeo para gue la
compariia conserve sus empieados y contintie siendo competitiva. Por otra parte, la
organizacion debe proteger a sus trabajadores de los riesgos de todo tipo, inciuyendo
en ese campo la prevencién de accidentes vy la observancia de las normas
adecuadas de medicina preventiva para evitar las enfermedades profesionales como
el Seguro Social, ta Secretaria del Trabajo, La Defensa Nacicnal (para industrias de

clertas areas), la Secretaria de Comercio, la Secretaria de Salud y otras mas

¥ Werther B William Jr. ¥ Heith Davis. Administracion de Personal y Recursos Humanos, Editenal Mc Graw
Hill, 4° edicidn, pag. 21.22 ¥ 23.
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* “Relacién del Personal y Evaluacion.

Para mantenrer una fuerza de trabajo efectiva se requiere mas que un pago justo
e instalaciones de trabajo adecuadas. Los empleados necesitan motivacion y el
departamento de recursos humanos es parcialmenie responsable de garantizar a
satisfaccion del personal con su trabajo. Los problemas indwiduales y los
problemas interpersonales en la organizacién pueden conducir a la necesidad de
establecer asesoria o de aplicar medidas disciplinarias. También en esta area el
Administrador de Personal puede proporcionar una asesoria especifica para los
gerentes de las distintas areas. Para mejorar los niveles de satisfacgion y la
productividad de la organizacion, se emplean mecanismos de comunicacion gue
mantienen nformadas a las personas indicadas.

Cuando los niveles de incentivos, la motivacién y otros aspectos no se llevan a

cabo de manera adecuada pueden surgir conflictos dentro de la organizacion” 3

En la adminustracion de Personal encontramos diferentes enfoques, a continuacién

se detallan

‘Enfoque de Recursos Humanos. El objetivo de esta disciplina es [a
administracién de ios recursos de mayor importancia para toda la sociedad: los
hombres y las mujeres que constituyen un elemento basico para gue Ia
organizacion pueda lograr sus objetivos La eminente dignidad de la persona
humana nunca debe perderse en el proceso de alcanzar los objetivos de una
organizacion. Solo mediante una cuidadosa atencién a las necesidades humanas

puede crecer y prosperar cualquier organizacion

Enfoque Administrativo. La administracién  adecuada de la gente es
responsabilidad de todo gerente. El departamento de personal existe para apoyar

y asesorar a la gerencia mediante sus recursos y conocimientos especializados.

“ Idem.



En uliimo término, el desempefic y el bienestar de cada trabajador son
responsabilidad tanto de su supervisor inmediato como del departtamento de
recursos humanos

‘Enfoque de Sistemas. La administracion de los recursos humanos se lleva a
cabo en un sistema mas amplio ia organizacion. Por esa razon, la administracion
de personal debe evaluarse por referencia a la contribucion que hace a la
productividad de la organizacién. En la practica, los expertos reconocen que el
modeic de la administracion de recursos humanos es un sistema abierto, de
partes que se interrelacionan. Cada integrante afecta a los demas y todas las

partes, a su vez, reciben la influencia del entorno exterior.

Enfoque proactivo. La administracion de recursos humanos puede incrementar su
contribucién a los empleados, a los gerentes y a la organizacidn en general,
mediante ta anticipacion adecuada de ios desafios que enfrentard. Cuando sus
esfuerzos solamente son reactivos, pueden agrandarse los problemas y es

posible que se plerdan las oportunidades, ™

Una administracion productiva es {a que practica de anticipacion los problemas y
toma medidas para reducr ias dificultades, en lugar de esperar el problema para
solucionarlo. Por el contrano una administracion reactiva es un estilo en el cual
los tomadores de decisiones responden a los problemas en vez de anticiparse a

ellos.

™ kdem, pag. 26.
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2.4 INTEGRACION

Para realizar la integracién del personal a la organizacién es necesario haber
establecido con anterioridad las politicas sobre Ia admision de personal, asi como

una delimitacion clara de los puestos de acuerdo a las necesidades de la empresa.

2.4.1. DEFINICION

La integracion de personal consiste en “ocupar y mantener asf los puestos de la
estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificaciéon de los
requerimientos de la fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles vy el
reclutamiento, seleccién, contratacion, ascenso, evaluacion planeacion des carreras,
compensacion y capacitacién o desarrollo de los candidatos como de empleados en

funciones a fin de que puedan cumplir eficaz v eficientemente sus tareas™®

La integracion se vincula de manera estrecha con la funcion de organizacion ya que
se da el establecimiento de estructuras de puestos y funciones que se realizan en la
etapa de organizacion.

2.4.2. PRINCIPALES FUNCIONES

Dentro de Ia integracién se encuentran una variedad de funciones las cuales varian
de a acuerdo a cada organizacion siendo las méas usuales las gue se muestran a

continuacion;

** Koontz Harold y Heirz Weihrich, Administracién, Edstorial Me Graw Hill, 11+ Edicién, Meéxico 1997,
pag.378.
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A) Reclutamiento. Hace de una “persona extrafia”, un candidato. Ef personal que es
el encargado de reclutar debe de referirse a las necesidades del puesto, como a
las caracteristicas de la persona que lo va a desempeiiar.

El reclutamiento * consiste en el proceso de identificar y atraer hacia la empresa a
solicitantes idoneos para cubrir una vacante. Por lo comln, esta tarea es

desempefada por personal especializado en esta actividad "

Al realizar el reclutamiento también se considera importante tomar en cuenta las
politicas de la compafifa, los planes de personal, requerimientos del puesto,
disponibilidad interna y externa de recursos humanos asi como también las practicas
de reclutamiento.

Por ejemplo una pofitica que las empresas tienen es la politica de promocién interna
en donde los actuales empleados tiene opcion preferencial para ascender de puesto
y el reclutador en primera instancia deberd considerar a los empleados de la
empresa antes que uno externo.

Dentro de Ia etapa de reclutamiento intervienen las fuentes de abastecimiento es

decur los lugaras en donde se puede adquiry personal para la empresa por ejemplo.

Escuelas.- Universidades, Tecnologicos, Escuelas comerciales, etc.

Familiares o recomendados de trabajadores actuales.- en este punto se presume que
si las personas que recomiendan son buenos trabajadores, no apoyarian nunca a los
malos trabajadores, en este punto también es importante cuidar la colocacion de este
personal para evitar grupos cerrados de trabajo y generar un ambiente desagradable

en la oficina,

¥ Werther Witliam B. y Heith Davis, Admimistracion de Personal: Ed. Mc Graw Hill, Cuarta Edicién. México
1997, pag. 150



Gficinas de colocacién.- en muchas ocasiones les dan un mejor resultado a las
empresas sin embargo es de acuerdo a las necesidades de la misma este tipo de
oficina generalmente aplica una serie de pruebas con las cuales se tiene identificado
al candidato de acuerdo a perfiles psicolégicos y de desempefio lo que facilita al
pedir alglin perfil mas especifico,

Empresas - pueden recomendar a su personai a otras empresas ya que por politicas
de la misma ya no cumplan los requisitos necesarios por ejemplo de edad siendo
aptos para seguir trabajando o per parentescos con los trabajadores actuales © por
reducciones.

Puertas Abiertas - pueden ser candidatos que se presenten a la empresa de manera
espontanea que se encuentran atraidos por el nombre o imagen de fa empresa o
persona que envian por correo su curriculum.

Otro punto importante que se debe considerar dentro del reclutamiento son los
medios de reclutamiento:

Pude ser una solicitud escrita esta solicitud permite ver ios datos de cada persona o
bien una solicitud oral. Tambign puede ser por carta o teléfono, para solicitar bolsas
de trabajo a otras empresas,

Otro medio es el periédico, radio, television. Los anuncios en los medios de
comunicacion son muy usados en la actualidad y en la mayoria de las ocasiones son
para captar un personal mas clasificado en donde se puede precisar los requisitos
necesarios, no se recomienda mucha ya que atrae a un gran numerc de candidatos
que en muchas ocasiones no son los que busca Ia empresa provocando una

aumento en costos de seleccian.
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Folletos que en ciertas empresas los editan, sefialando las posibilidades de empleo
asi como los beneficios gue esta misma ofrece en algunas ocasiones también
presenta los requisitos necesarios,

B) Seleccion, en esta etapa busca entre los candidatos a ios mejores para cada
Duesgto.

En la seleccién es buscar al * hombre adecuado para el puesto adecuado” existen

medios técnicos en esta etapa siendo los siguientes:

Hoja de solicitud.- se considera en muchos casos como la primera parte del
expediente del empleado esta hoja sirve para aceptar o rechazar a los candidatos
notoriamente ya que en esta hoja se observa la edad, sexo, apariencia fisica,
trabajos anteriores, experiencia, conocimientos etc Sirve para cerciorarse de los
requisitos mas obvios y fundamentales, con esto se ven las poiiticas mas
fundamentales que fa empresa necesita en algunas ocasiones se le llama “ entrevista
previa”.

Esta hoja de solicitud debe contener toda la informacian que requiere saber ia
empresa del candidato y permite de manera répida comparar la misma informacion
de diferentes candidatos.

Entrevistas.- se considera una de las armas mas valiosas del administrador en
cuanto a este proceso de reclutamiento ya que completa en muchas ocasiones los
datos del solicitante. Es considerada como una “platica formal y en profundidad™®
esta entrevista trata de responder aspectos més generales pero que complementan o
explican la informacién ya obtenida en la solicitud de empleo. Las entrevistas

constituyen una técnica muy utilizada.

* 1bid pag.163



Algunas de las preguntas principales de la entrevista son; la razén por la cual el
solicitante eligié esa empresa para trabajar, que espera encontrar en su trabajo, que
necesidades tenen, situacion familiar mas detallada. el sueldo que espera y que
trabajo le gustaria desempefiar, cuales son sus aficiones principales o gustos efc.

La forma en que se realiza una entrevista es también importante ya que depende del
entrevistador la habilidad de crear un ambiente cordiai y asi poder obtener la
informacién necesaria para la empresa. Los datos obtenidos en la entrevista son
slempre datos a comprobar sin embarga no por ello pierden su vailor.

Existen diferentes tipos de entrevistas como por ejemplo entrevistas de grupo,
enfrevistas no estructuradas, entrevistas estructuradas, entrevistas de solucion de

problemas entre otras.

Pruebas.- sirven para verificar las capacidades del trabajador, las pruebas pueden
ser de aptitudes, de capacidades, y de temperamento- persona'ﬁdad, existen tambien
pruebas de inteligencia y un sin fin, estas pruebas la empresa decide cual escoger ya

gue va de acuerdo a las necesidades de fa empresa en cuanto al personal

Investigaciones - estas investigaciones pueden ser de diferentes tipos una de eflas
es la investigacién de antecedentes de trabajo se considera un medio facil de
comprobar ya que se pueden hacer via teléfonc o una visita personalmente en el
lugar en donde se labord. Otra investigacion es fa de antecedentes penales para ver
sl el solicitante tiene algun antecedente de tipo penal que pueda causar algin
Inconveniente dentro de fa empresa. Otra investigacién es la de cartas de
recomendacion.- en la mayoria de ias empresas la solicitan y su validez puede
depender de lo que digan las personas que recomendarcn al candidato. Y por uitimo
la investigacion en el domicilio y familia del solicitante consiste en que una
trabajadora social acuda al domicilio para entrevistar al mismo solicitante o inclusive

a sus familiares a fin de darse cuenta en el medio ambiente en el que vive.
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generalmente se realizan cuando ya existe una aceptacién provisional e inclusive

cuando ya esta contratado el empleado encontrandose en un periodo de prueba.

Examen Medico.- esta se utiliza para saber si el candidato cuenta con alguna
enfermedad centagiosa, asi como para obtener indicios de si el candidato es
alcchélice o drogadicto, verificar si esta bien de sus sentidos etc. En términos
generales es investigar el estadoc general de salud Algunas de las empresas
realizan examenes periddicos al trabajador con €l fin de vigilar su estado de salud
este tipo de examenes son basicamente de caracter preventivo todo esto con la
finalidad de beneficiar al frabajador y mejora su eficiencia en el trabajo. El examen
medico generalmente se coloca al final de la etapa de seleccién ya que en cierta
medida resulta costoso por lo que se le aplican a las personas que tienen grar
probabilidad de ser contratados.

C) Conirataciton.- es en donde hace de! “ buen candidato”, “un empleado” ©

trabajador

Una vez que es aceptado al candidato es necesario terminar de completar la
informacton que requiere la empresa para integrar lo que se conoce como expediente
del empleade. En este rubro se encuentran fotografias, llenado de formas, filiacion
dactilografica etc. Los tipos de contratos que se realizan es de acuerdo a la
conveniencia y necesidad de la empresa siempre con el fin de beneficiar al nuevo

empleado.

D} introduccidn

Esta introduccidn se considera necesaria ya gue es importante que el empleado sea
adaptado a la nueva institucion y de manera rapida y eficaz, se considera que los
primeros recuerdos son los que mas persisten e inclusive pueden Hlegar a influir en

su actividad y s! son desagradables por la incerfidumbre vy ansiedad que provoca lo



nuevo, lo desconocido, las correcciones, criticas ¢ reganos que se hagan al nuevo
trabajador, aun inconscientemente. afectaran su moral, su estabilidad y hasta su

lealtad a la empresa.

24.3. FACTORES SITUACIONALES QUE INFLUYEN EN LA
INTEGRACION DE PERSONAL

El proceso de integracién se encuentra afectado por factores que pueden ser
internos y externos. Dentro de los factores externos encontramos el nivel de
estudios, las actitudes imperantes en la sociedad (como la actitud de trabajo), las
numerasas Jeyes y reglamentaciones gue afectan directamente a la integracion de
personal, las condiciones econdmicas, la oferta y demanda, de los administradores
fuera de [a empresa.

Otros factores internos influyen también en la integracion de personal, entre ellos
puede citarse las metas arganizacionales, las tareas, [a tecnologia, la estructura de
la organizacion, los tipos de personas empleadas por la empresa. sistema de

compensaciones y politicas de diversos tipos.

Es por ello que la eficaz integracién de personal supone el reconocimiento de

muchos factores situacionales externos e internos.

Existe también el cumplimiento de ciertas normas legales que se han creado para

toda la proteccién de los derechos y aspiraciones legitimas de cada trabajador.

Estas legisiaciones las deben conccer los departamentos de personal algunos de los

aspectos que trata son: proteccion a menores de edad, derecho a los servicios de
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salud, limitacién de jornadas de trabajo excesivas, el derecho a la jubillacidn y en
general a {a dignidad de los seres humanos.

2.5. INDUCCION

La induccion es una parte de la integracion, Una vez que se contrata al nueveo
personal la empresa se debe encargar de una adecuada induccidén ya que en
muchas ocasiones la adecuada induccién es la que impactara en el desempefio del

empleado.

2.5.1 IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

Cuando se contrata un nuevo empleado es necesario que siga un proceso de
induccion en el cual se desarrollan técnicas de orientacién algunos autores lo llaman
proceso de induccion.

Sin un sblido programa de onentacidon la preductividad y ta fuerza con la gue entre
un empleado asi como la caiidad de vida laboral puede tener clertas dificultades
tanto en el éxito de las personas como en el de la empresa, dependen en gran
medida de la informacion y ia retroalimentacion sobre la empresa misma vy sobre &l

desempefo del empleado.

El recién empleado debe convertirse en un empleado produchvo y satisfecho.

Cada empieado recién contratado supone una inversion considerable desde su
primer dia en la empresa, generaimente el recién llegado se hace preguntas de ;en
donde estoy colocado? 4 Podré hacer bien la labor encomendada? etc Surge en

cierta medida un poco de ansiedad por parte del trabajador ya que se encuentra en
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un mundo nueve y desconocido para el, pero es siempre una parte inevitable del
proceso de integracion a una empresa.

Muchos psicologos consideran que la primera impresién es muy fuerie y se impacta
durante un tiempo prolongado en ia vida del trabajador de nuevo ingreso. Por esta
razdn es muy importante que fas primeras impresiones sean positivas.

Los primeros dias y semana de trabajo pueden ser decisivos para la correcta

mtegracion a la organizacién.

La induccién “implica dotar a los nuevos empleados de infermacidn preliminar sobre

fa empresa, sus funciones, sus tareas y su personal™®

Dependiendo de las necesidades de las empresas e inclusive su tamafio se puede
establecer programas formales de induccion por medio del cual se explican las
caracteristicas de ia compafita como por ejemplo: historia, productos y servicios,
politicas y practicas generales, organizacion (divisidn, departamentos, y ubicacion
geografica), prestaciones (seguro, retiro, vacaciones), requerimientos de

confiabilidad, seguridad y ofras disposiciones

Otro aspecto importante en la induccion es la socializacion que en algunos casos se
reconoce come socializacion organizacional Con un adecuade programa de
orientacién  se consigue acelerar 1a socializacidon de los nuevos empleados. ” la
socializacion es el proceso por el que un empleado empieza a comprender y aceptar

los valores, normas y convicciones que se postulan en una organizacion =40

 Koontz Harold y Heinz Wethrich, Administracion, Editorial Mc Graw Hill. 11 Edicién. Méxice 1997, pag. 409
** Werther William B Jr.y Heith Davis, Administracién de Personal y Recursos Humanos. 4* Edicién, Editonal
Mac Graw Hill, México 1997 pag.190.
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Dentro de esta socializacién se encuentran tres aspectos generales: “ta adquisicion
de las habilidades y capacidades laborales, adopcidon de conductas apropiadas y

adecuacién a las normas vy valores del grupo de trabajo™’

Ei personal de nuevo ingreso se enfrentan a nuevos vaiores, nuevas relaciones
personaies y nuevos modos de conducta todas estas nuevas actividades y relaciones
provocan en clerta medida angustias e incertidumbre del nuevo empleado es por ello
que es uUna gran responsabiliidad de los administradores e inclusive de los jefes
superiores inmediatos, asi como del departamento de recursos humanos en el de
contribuir en el proceso de integracion procurando que sea de mucha calidad es
decir que sea claro para que todo el personal lo pueda captar y logre representar lo

que es en realidad ia empresa

Uno de los principales beneficios al contar con un buen programa de induccion es
reducir notablemente la ansiedad del nuevo empleado y existe muchc mas
probabilidad de que se sienta mejor ubicado y se evite una renuncia temprana, esto
traera probablemente niveles aceptables de satisfaccion, productividad y estabilidad

en el puesto.

2.5.2. HERRAMIENTAS PARA LA INDUCCION.

Como se menciona anteriormente [a induccidn es un proceso en el cual el empleado
recién contratado debe adaptarse lo més rapido posible a su nuevo ambiente de

trabajo, a sus nuevos companeros asi como a sus obligaciones y derechos.

Dentro del proceso de induccion se cuentan con ciertas herramientas para hacela

mas efectiva.

M Feldman Daniel C.. The Multiple Socjalization of Organization Members. en Academy of Managment Review,
Abril 1981, pag 309 al 318



Algunas de estas herramientas son las siguientes:

Conferencias o platicas.

Estas conferencias consisten en dar informacién de una manera general acerca
de lo que la empresa es. En esta parte se comenta una resefia muy corta de la
historia de la crganizacion, su giro o actividades principales que realiza, asi como
filisles en caso de que existan, otro punto a considerar es presentar el
organigrama, numerc de personas que laboran y el servicio gue proporciona la
empresa.

En muchas de las ocasiones la conferencia la da el personal del departamento de
recurses humanos aunque también se da por el superior inmediato del nuevo
empleado, bajo la asesoria del departamento de personal esto se da de acuerdo
a las necesidades de [a empresa.

Peliculas, Proyectores de Transparencias o videocasetes En esta forma se trata
los puntos anteriores sin embargo se realiza de forma audiovisual.

Visita a la empresa o planta &1 es e caso. Durante esta visita se indica la
ubicacion de puntos clave que entre otros puede ser: reloj checador, sanitarics,
equipo de seguridad, botiquines, salidas de emergencia, lugar de cobro,
abastecimiento de matenal, de herramientas, efc.

Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su jefe
inmediato y a sus futuros compafieros, inclusive existen algunas empresas que
desde el nivel de supervisores se les presenta con el Director General.

Nombrar un auxiliar temporal para que le brinde ayuda en cuanto a la resolucion
de dudas y preguntas.

Descripcion del puesto a desempeiiar en forma escrita, para que el frabajador vea
hasta donde llegan los limites de sus funciones y responsabilidades y de esta
manera conozca que s o que la empresa espera de el, también se dan algunas
reglas generales de disciplina, lo que debe hacerse y lo que se debe evitar.
Proporcionar al empleado un manual de induccidn algunos otros autores lo

conocen como manual del empleado o manual de bienvenida.
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Cabe sefialar que dentro de este manual de induccién se sugiere que sea un manual
o folleto amistoso, conviene que sea lo mas grafico posible ya que si tiene
demasiada redaccién tiende a ser aburrido y es mas dificil que pueda ser leido por
los empieados, debe estar dividido en secciones que permitira que el empleado los
encuentre con mayor facilidad y nc plerda el interés en una larga tlisqueda, no
deberé contener promesas de cosas gue no se van a conceder, porque el efecto

seria conirario ai que se buscd con la elaboracién del mismo.

E! manual de induccién puede ser en un folleto o pequefio manual grafico que debe
contener informacién detallada de la empresa incluyendo en éste los siguientes
puntos:
a “Bienvenida cordial.
b. Historia de la compania: cuando fue fundada, por quién y para qué.
¢. Descripcion detallada de los productos o servicios que proporciona y a que
tipo de consumidores va dirigido.
d. Organizacién de la empresa Se nombran los departamentos y divisiones de la
compafiia. De ser posible se anotan los nombres de los principales ejecutivos.
e. El nimero de personas que laboran en la actualidad en la empresa, de ser
posible se anexa un organigrama.
. informar si existe un departamento de seguridad industrial
g. Reglas de seguridad.
h Politicas de la empresa; por ejemplo.
* Remuneracién de la que goza el personal, dias y procedimiento de pago,
forma en que se efectla la administracidn de sueldos y salarios.
s Préstamos.
=  Promociones y ascensos.
+ Asistencias, faltas, retardos.
« BExistencia de permisos especiales y bajo qué condiciones se otorgan.

+ Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de comedor interno



Locahzacion de sanitarios, lavabos, efc.
Localizacion de tablero y boletines,
Normas internas de trabajo

Adiestramiento, capacitacian y desarrollo a los que tienen derecho.

i. Prestaciones, par ejemplo:

Seguro de vida.

Servicic medico.

Caja de ahorros.

Plan de jubilacion.

Vacaciones aguinaldo

Becas de estudio. ©

Ayuda para matrimenio, nacimiento de hijos, defuncién de parientes.

Compras y precios especiales de los productos que elabora la empresa.

j Plan de sugerencias.

k. Especificar dias festivos en los gue no se labora.

I. Actividades socioculturales.

Muchos de los empresarios coinciden que la induccidn no representa un costo

nd2

significativo en la empresa pero si un beneficio superior en los empleados.

Siempre es importante contar con la induccidn independientemente del tamafio de la
empresa pero conforme la empresa va creciendo esta herramienta se considera mas
importantes ya que generalmente estas empresas sufren de procesos mas
mecanizados asi como también de cierta automatizacion, por lo que el no utilizar los

canales de comunicacion estos se comenzaran a cerrarse lo que afectaria a la

productividad y rendimientc de ambas partes.

45

*“Grados Espinosa Jaime A., Induccién Reclutamiento y Seleccidn, Edicion Maaual Moderne, Méxice 1988 pag.

258 al 260.
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“ el uso de la induccién es muy recomendable en las empresas gubernamentales en
donde debido a la gran cantidad de personal que manejan, la falta de esta origina

deshumanizacién y automatizacién en las actividades de personal”.*

2.5.3. PRINCIPALES OBSTACULOS PARA LA INTEGRACION Y LA
INDUCCION

Uno de los principales obstaculos para la induccién seria un mal programa de
induccion en ef cual no sea una orientacién eficaz y una falta de capacitacién por

parte del personal que se encuentra encargada de dar la induccion.

Que en la empresa resulte todo fan famiianzado que no amerite clertas

explicaciones de ningin tipo.

Para asegurarse que se cumpla con la labor de |a onentacion se requiere de una
supervisién constante a los capacitadores y una revisidbn a los programas de

orientacion ast como observar las presentaciones que se le da al personal.

Que la informacion presentada en algin manual o documente introductono no sea
revisada constantemente ya que posiblemente sufran cambio en los aspectos
salariales o en las vacaciones o muy posibiemente en seguros de vida u otro tipo de

informacion.

Existen algunos casos en el que un compafiero de trabaje da una orienfacion al
empleado de nuevo ingreso y si el supervisor o jefe superior inmediato sustituye su
orientacion por la que le da un companero de trabajo se pierde en gran medida ei
establecer una comunicacion abierta con toda el area, desde sus compaheros hasta
el nivel superior.

* Ibid pag. 260,
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El nuevo empleado no debe ser abrumado con cargas excesivas de informacion, es
negativo empezar por la parte desagradable de su labor.

Nunca se le debera pedir labores o funciones que ¢! empleado no esta preparado y
en las que puede fracasar,

Se podria también considerar que el éxito de un programa adecuado de induccion
dependera del grado de preparacian gue se logre dar al nuevo empleado.

Este tipo de situaciones si no son vigitadas podrian ser fas causantes de algunos
aspectos negativos como por ejemplo que el personal se retire los primeros meses
de haber liegado

Con lo anterior el departamento de personal es una ayuda para que los empleados
alcancen sus objetivos perscnales, lo cual favorece a la organizacién, porque en
cierta medida disminuye la rotacién de personai. .

La rotacién de personal representa un costo alto para ta organizacion pgrque incluye
gastos de reclutamiento, seleccidn, una apertura de cuenta bancara, papelerfa,

exadmenes médicos, capacitacion, etc.

No solo la orientacidn es una condicionante de que exista rotacion de persona,
también intervienen otros factores como por ejemplio’ politicas de la empresa, nivel

salarial, etc

Algunas de las empresas consideran gue el dar un programa de orientacidn se
pierde todo un dia de trabajo o algunas horas pensando que no va a impactar
significativamente en el desempefic de sus labores, sin embargo los resultados que
se obtienen son muy positivos y conviene que dediguen ese dia o esas horas a este

tipo de programas.



CAPITULO 1l

EL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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CAPITULO lli EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

© 3.1 DIVISION DE PODERES.

El sector publico esta constituido per tres poderes gue son Ejecutivo, Legistativo vy
Judicial. En un régimen federal como el de México hay una sola soberania y
diferentes competencias derivadas de ia Constitucién: la competencia federal, la
competencia local y la municipal.

El gobiemno de la Federacidn se eierce a través de los poderes federales previstos en
log articulos 50 al 107 de la Constitucion de fa Republica vy son:

Poder Ejectitivo

Esta formado por el Presidente de la Replblica Mexicana, e! cual esta guxiliado en el
ejercicio de sus funciones por su gabinete que son las Secretarias y Departamentos
de Estado, la Procuradurta General de la RepUbilica, asi como Organismos
Descentralizados, Empresas del Estado, y Fideicomisos Plblicos.

El Secretario de Estado es el que reglamenta las actividades a realizar.
La Procuraduria de Ja RepUblica se compromete con ef presidente en las actividades
de la Secretaria.

El Oficial Mayor es el encargado de cuidar el patrimonio o presupuesto de cada
Secretaria y que se cumplan las actividades generales de estas.
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Foder Legisiativa

El Poder Legislativo esta integrado por f Congreso General que se divide en dos

Camaras:

A} Diputados. Representan a la Nacién.

B) Senadores. Representan g las Entidades Federativas, Inciuyendo al Distrito
Federal.

Este poder tiene 1a facultad de Juicio Poiitico, es decir, para quitar facultades a un
funcionario, y una vez que ya es un ciudadano comuan y corriente enviarlo al Poder
Judicial.

Poder Judicial

* El Poder Judicial sufrié una modiicacion el 31 de diciembre de 1994 en su
articiio 94 esta constituido por la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, en
Tribunales Colegiados y Unitarios de Circuito en Juzgados de Distrito Yy en un
Caonsejero de la Judicatura Federal.

La Suprema Corte de Justicia de la Nacién puede trabajar en pleno y dos salas
integradas por cinco ministros cada una.

Tribunales Colegiados de Circuito son 80:

45 Especializados

44 No especializados

Tribunales Unitarios de Distrito son 49.
Juzgados de Distrito: Distrito Federal 34, Guadalajara 14, Toluca 4 Estos juzgados
pueden ser Penales, Administrativos, Civiles y del Trabajo.
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3.2 ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracion Piblica hoy en dia tiene un gran crecimiento tanto en unidades
administrativas como en personal asi como también todos los medios materiales
para su buen funcionamiento. Lo anterior se debe a que México es un pais en donde
sé esta dando un gran aumento de pobiacion, asi como la bisqueda de metas para
tener un progresc y por lo tanto contar con un bienestar dentro de la sociedad. Sin
embargo este crecimiento se freno en lo gue respecia a la integracidn del personal
en las instituciones ya gue se crec un plan de simplificacion administrativa en donde
abarca desde la simplificacién de gasto ptblico, asi como simplificacion de sistemas
y procedimienios, esto trae como resultado cierta reduccion de personal dando como
resultado reduccion del presupuesto y busqueda de mayeor eficiencia, eficacia,
pertinencia y productividad tanto en tos servicios plbhcos como en  la propia

institucion.

La Administracion Piblica moderna se enfrenta a una probiematica distinta que es ta
de aplicar métodos vy sistemas acordes con la época, para realizar con eficacia su
funcién y lograr una coordinacién entre ta multitud de érganos que la integran, asi
como los drganos de los otros poderes y de las entidades federativas y municipales,

en un sistema federal como &l nuestro.
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3.2.1 CONCEPTO

El autor Miguel Acosta Romero en su libro de Teoria General de! Derecho
Administrativo dice que fa Administracion Publica puede estudiarse desde el punto de
vista organico y desde el punto de vista funcional o dinamico.

Desde el punto de vista organico se identifica con el poder Ejecutivo v todos los
demas organos o unidades administrativas que directa o indirectamente dependen
de él. Por lo tanto orgénicamente la Administracion Plblica Federal “ esta constituida
por el Presidente de la Repiblica, Secretarias de Estado, Departamentos
Administrativos, Procuraduria General de [a Republica y todos los odrganos
centralizados, desconcentrados, descentralizados, las empresas, sociedades
mercantiles de Estado y Fideicomisos Publicos”*

Desde el punto de vista funcional fa Administracion Poblica “se entiende como la
realizacion de la actividad que corresponde a los drganos gue forman ese sector. En
ese sentido administrar es realizar una serie de actos para seguir una finalidad

determinada."®®

En esta definicion se observa claramente que la administracidon pablica busca
siempre un fin determinado siendo alguno de estos, contar con una mayor
productividad y eficacia tanto de fas unidades administrativas como de su personal

para servir al pueblo cada vez con mayor atencién y eficiencia

La Administracion Pdblica para realizar su actividad cuenta con una sstructura

juridica, con elementos matenales, el conjunio de bienes que en un momento dado

* Acosta Romero Migusl. Teoria General del Derecho Admmstrativo. Eduorial Porria, |3era Edicion
Actualizada. México 1997, pag 272
" tdem,
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tiene a su disposicion y el elemento personal, que el conjunto de funcionarios,

empleadas, y trabajadores que prestan sus servicios a la administracion.

3.2.2 FINALIDAD

La finalidad de La Administracién Pablica es ta de lograr con la maxima eficacia sus
funciones. asi como lograr una coordinacion de todos los érganos que la integran con
el fin del desarrolio de ia sociedad y del gobierno

3.3 FORMAS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

“Organizar significa ordenar y acomodar sistematicamente, desde e! punto de vista
tecnico, un conjunto de efementos para llevar a cabo una actividad, cumphr un fin, u
obtener un objetivo.™®

Todos los elementos def estado necesitan orgamzarse de ja manera mas adecuada
para realizar con una mayor eficacia sus labores, eso por esto que se dan una gran
variedad de formas de organizacién administrativa que se adecuan de acuerdo a ias
necesidades del pais

3.3.1 CENTRALIZACION

La centralizacién es una forma de organizacion administrativa en la que las unidades,

organos de administracion plblica se ordenan y acomodan bajo un orden jerarquico

% Acosta Romero Miguel, Teoria General del Derecho Administrativo, Editorial Porria, 13° Edicion, México
1997, pag. 274
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a partir de Presidente de la Republica, con el ohjeto de unificar las decisiones, el
mando, la accion y la ejecucion.

Las dependencias que pertenecen a la Adminisfracién Publica Centralizada son:
A) Las Secretarias de Estado
B} Procuraduria General de la Replblica.

C) Consejeria Juridica.

A} Las Secretarias de Estado
Las Secretarias de Estado se definen como un érgano superior politico administrativo

que auxilia al presidente en el despacho de los asuntos de una rama de la actividad
tel Estado.

Las Secretarias que conforman el Gobierno Federal son:
Secretaria de Gobernacién.

Secretaria de Relaciones Exteriores

Secretaria de Defensa Nacional

Secretaria de Marina.

Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico.

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca.

™ NP A ® N

Secretaria de Energia.

§. Secretaria de Comercio y Fomento Industral.

10 Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrofio Rural.
11. Secretaria de Contraloria y Besarrolio Administrativo.
12. Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

13. Secretaria de Educacién Publica.

14. Secretaria de Salud.

15. Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
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18. Secretaria de Reforma Agraria.
17.Secretaria de Turismo.

De acuerdo al articuio14 de ta LOAPF, la estructura de una Secretaria de Estado es
la siguiente:

» Secretano de Estado
e Subsecretario

+ Oficial Mayor

s Directores

s Subdirectores

« Jefes y Subjefes de Departamento, Oficing, Seccidon y Mesa.

Cabe hacer mencién que &l anfculo aclara “.. y por ios demas funcionarios que
establezca el reglamento interior respectivo y otras disposiciones legales “, por lo que
se puede designar también coordinadores y directores de area, fos que
jerarquicamente estaran debajo del oficial mavor y de los directores generales

respectivamente

B} La Procuraduria Genera! de la Republica.

n

El concepto que da el Doctor Franco Villa es * una institucion dependiente del
Ejecutivo Federal presidido por el Procurador General, guien tiene a su cargo la
persecucion de todos los delitos del orden federal y hacer que los juicios se sigan
con foda regularidad para que la administracion de justicia sea pronta y expedita, e

intervenir en todos los negocios que la ley determine.™”

C) La Consejeria Juridica.

-

*? France Villa José, EI Ministerio Piblico Federal, Editorial Parrga, México 1983, pag, 3.
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La Ley Organica de la Administracion Publica Federal se reforma vy publica en el
Diario Oficial de la Federacién el 15 de mayo de 1996 que se crea la Consejeria
Juridica de la Presidencia como una dependencia de la Administracién Publica
Centralizada.

Las facultades gue tiene el Consejero Juridico parecen convertirio en un funcionario
de gran poder, ya gue puede infiuir en los nombramientos y solicitar la remocion de
ios tiuiares de las unidades encargadas del apoyo juridico de fas dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, esta facuitad es muy controvertida ya
gque este Consejero Juridico se torna de manera autoritaria que va en contra de las
reglas de los secretarios de estado lo que puede dar como resultado una distorsion y

un ejercicio completamente dictatorial de las funciones juridicas.

Las principales caracteristicas de las Organizaciones Centralfizadas son:

o Carecen de personalidad juridica propia y representan al titular del Poder
Ejecutivo

* Dependen jerarguica y administrativamente del Poder Ejecutivo.

« El titular del érgano es nombrado y remowvido libremente por el propio Presidente
de la Republca ¢ por un funcionarioc subordinado a aquel y legalmente
auterizado

» Actian exclusivamente por facultades delegadas por el Presidente.

» Carecen de patrimonio propio vy sus recursos se derivan exclusivamente de la

Federacién, sin que puedan ejercer otros recursos.

Las actividades de las dependencias de la Administracion Pablica Centralizada,
estan regidas y apegadas a lo expuesto por la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal (LOAPF), ademas de los lineamientos y politicas establecidas por el

Presidente de la Republica, gquien funge como titular det Poder Ejecutivo
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Legalmente de acuerdo a lo que estabiece la LOAPF en su articuio 101, el rango de
las dependencias de la Administracion Publica Centralizada es igual para fodos y no
debe haber prominencia entre ellos, sin embargo politicamente una o varias
Secretarias pueden, debido a sus actividades, cubrir mayor impartancia como
consecuencia de 1as circunsiancias sociales y econdmicas por las que atraviese el

pais, asi como por ta influgncia de presiones exiernas.

3.3.2 ORGANISMOS DESCONCENTRADOS.

La desconcentracion es una forma de organizacion administrativa en la que se
otargan al “érgano desconcentrado por medio de un acto materialmente legislativo
(ley o reglamenta), determinadas facuftades de decision y ejecucion limitadas, que te
permiten actuar con mayor rapidez, eficacia y flexibidad, asi como tener un manejo
auténomo de su presupuesto, sin dejar de existir el nexo jerarguia, con el organo

superior.™*®

Las caracteristicas de los 6rgancs desconcentrados pueden resumirse en:

* “Son creados por una ley o reglamento

o Dependen de la Presidencia, de una Secretaria, o de un Departamento de
Estado.

» Su competencia deriva de las facultades de la Administracion Central.

« Su patrimonio es el mismo que el de la federacion, aungue todc puede tener
presupuesto propio.

» Decisiones mas importantes, requieren de la aprobacién del érgano del que

dependen.

 Estdn reconocidos en el Articulo 17 de fa Ley Orgdnica de la Administracion Piblica Federal



o Tienen autonomia técnica (facultad de decision limitada y cierta autonomia
financiera presupuestaria).
* No puede tratarse de un drgano superior (siempre dependen de otro).

« En ocasiones tienen personalidad propia.”

Un érgano desconcentrado depende de un érgano central, de la Presidencia, de una
Secretaria o del Departamento de Estado, tiene cierta autonomia; peroc si no es con
el acuerdo de érganos del que depende, no podra llevar a cabo decisiones

frascendentales

Los organizamos desconcentrados son el resultado de una creciente complejidad de
fenémenos econdmicos, aumento de la poblacion e incremento de las actividades del

estado, entre otros.

Estos elementos requieren de un desplazamiento de facultades de fas dependencias

centrales hacia organismos desconceriados gue poseen mayor autonomia.

Las principales caracteristicas de los o6rganos desconcentrados, es que no pierden
relacion jerarquica o su relacién de centralizados, a pesar de poseer facultades que

les dan cierta iibertad de accién
Tados los 6rganos desconcentrados son creados mediante leyes, otros decretos,
reglamento interior o por acuerdos, sin determinarse por qué motivo algunos son

creados por leyes, otros por decretos o por simple acuerdo del Ejecutivo Federal.

Los organos deconcentrados pueden presentarse de diversas formas vy

denominaciones por ejemplo.

® Acusta Romero Miguel. Feotta General del Dereche Admmnistrativo, 13 Edicidn actualizada, Mexico 1997pag 461
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Instituciones: Colegio Nacional, Loteria Nacional, etc.

Juntas. Mejoras Materiales, Mejoramiento civico y material.

Consejos: Consejo de Salubridad General, de Recursos Naturales no Renovables,
efc.

Institutos: instituto Politécnico Nacional, Instituto Nacional de las Bellas Artes, etc.
Direcciones: Correos

Patronates, Uniones, Comisiones: Comision Naciona! de Valores, Nacional Bancaria,
Comisién de Libros y Textos Gratuitos, etc.

También se puede dar el caso de que un Organismo Descentralizado desconcentre
territorialmente o periféricamente sus servicios en varias unidades: la UNAM es
descentralizada y desconcentra sus servicios en varias unidades por ejemplo ENEP
{Escuela Nacional de Estudios Profesionales).

3.3.3 ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.
Semanticamente, tanto la desconcentracion como la descentratizacion significan to

mismo, alejamiento del centro Es por ello gue se sefialan las diferencias mas

importante de ambas

Desconcentracion Descentralizacion.
1 Organo inferior subordinado a una Secretaria, 1 Organo que depende
0 a la Presidencia de la Republica. Indirectamente det

Ejecutivo Federal

2. Puede contar o no con personalidad Juridica 2. Tiene invanablemente
personalidad juridica.

3. Puede contar 0 no con patrimonio propio. 3.5iempre tiene
patrimonio propio.

4. Posee facultades limitadas. 4. Posee facultades mas

autdénomas.
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La descentralizacion administrativa es una forma de organizacion que adopta,
mediante una ley, la Administracion Pdblica, para desarrollar:

» Actividades gue competen al estado, tanto estratégicas como prioritarias.
» Algunas aclividades que son de interés general en un momento dado.
« Através de organismos creados especialmente para ello, dotados de:
Personalidad Juridica.
Patnmonio Propio.

Regimen Juridica Propio.

Los nombrarnientos los realiza el Ejecuiivo o a través de los coordinadores de Sector
a excepcion de las Unwversidades ya que sus funcionarios no los nombra el
Presidente de la Republica y tienen autonomia.

Tienen la obligacion de acudir al Congreso de la Unién cuando alguna de las
Céamaras requiera informacion relacionados con los asuntos de los organismos que
ditigen o se discuta una ley de su ramo

Resuimiendo las caracteristicas encontramos las siguientes,

s+ Son creados invariablemente por acto legislativo, sea ley del Congreso de la
Unidn, o bien, decreto del Ejecutivo.

» Tienen régimen juridico propio

» Tienen personalidad juridica propia que les oforga ese acto legislativo en cada
caso por la ley de su creacion.

» Denominacidon

+ Cuentan con patrimenio propio. El patnmonio de los organismos descentralizados
es el conjunto de bienes y derechos con que cuentan para el cumplimiento de su

obieto. Dentro del patrimonio encontramos que pueden existir bienes que son del
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dominio piblico como por ejemplo los inmuebles o bienes de dominio directo
como son los que integran el subsuelo y la plataforma continental que estan a
cargo de Petrdleos Mexicanos para cumplir con su objeto. También se
encuentran dentro del patrimonio los ingresos propios del organismo derivados
del ejercicio de su actividad, ios que obtienen por sus servicios o bienes que

presta o produce.

» El objeto de los organismos descentralizados puede ser variable, en términos
generales son:
La realizacion de actividades que corresponden al Estado
La prestacidn de servicios publicos.
La administracién y explotacion de determinados bienes del dominio piblico o
privado del estado. &
La prestacidn de setvicios administrativos.
La realizacidn coordinada de actividades federales, estatales, locales y
municipales o con organizaciones internacionales, de actividades de asistencia
téenica y desarrolio econdmico, la produccion de servicios o de procesos
industriales.
La distribucion de productos y servicios que se consideran de primera necesidad

O que interesa al estado intervenir en su comercio.

La finalidad que busca el Estado en la creacion de este tipo de institucicnes es
siempre el de procurar {a satisfaccién del interés general en la forma mas rapida,

idonea y eficaz.

En cuanto a su régimen fiscal la mayoria de los organismos descentralizados, por las
actividades propias de su objeto, estan exentos del pago de impuestos federales,

locales y municipales (se discute si deben pagar impuesto predial).
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En ta descentralizacién se compaite el poder; con la desconcentracion el poder

central no se comparte, sino que se acerca a los administradores instatandose en el

lugar en donde se requieren los servicios.

3.3.4. EMPRESAS PARAESTATALES

La Administracion Publica Parasstatal sé integra por las siguientes entidades que
cita la LOAPF (articulo 45):

1
2

Organismos descentralizados.
Instituciones u organismos auxliares nacionales de crédito (antes de Ia

nacionalizacién de la banca)

3. Empresas con participacion estatal, mayoritaria y minoritaria

4. Sociedades asimiladas a las empresas de participacion estatal

5. Fidelcomisos.

Las caracteristicas de la Administracién Paraestatal son las siguientes:

Tienen personalidad juridica propia, derivada de una ley, de un decreto o de un
acto juridico de derechao privado, como fa creacidn de una sociedad anénima.

Sus funcionarios principales son nombrados y removidos por ef consejo de
administracién de la entidad, propuesta por o general, del Presidente de la
Republica. El nombramiento y la remocion deben cumplir con les reguisitos
establecidos en sus estatutos constitutivos ¢ en las leyes gue rigen las
actividades de las sociedades, cuando se trate de entes juridicos.

Las entidades no dependen jerarquicamente ni  administratvamente de
Presidente, sino de sus propios Organos de Gobiermno: Consejo de
Administracién, Asamblea de Accionistas ete., seglin el caso.
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» No actlan por facultades delegadas, sino con base en las leyes y disposiciones
de caracter general gue rigen las actividades del campo en el que las entidades
actdan

+ Tienen patrimonio propio y ejercen un presupuesto CUYOS 1ecursos proviensn
basicamente, de la venta de mercancias y servicios que constituyen el objeto de
su actividad,

* Sus fines son fa prestacion de un servicio plblico o social, Ia explotacion de
bienes o recursos propiedad de la nacién la investigacion cientifica y tecnoldgica

o fa obtencion y aplicacion de recursos para fines de asistencia y seguridad.

3.3.5. EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTAL

Segun el articulo 46 de [a Ley Orgéanica de fa Administracién Pablica Federal, las
emprersas de participacién estatal mayor#tarias son las siguientes:

I Las Sociedades Nacionales de Crédito constituidas en los términos de su
legislacion especifica.

H. Las Sociedades de cualquier naturaleza incluyendo las organizaciones auxiliares
de crédito, asi como instituciones nacionales de seguros y fianzas en que se

satisfagan algunos o varios de los siguientes requisitos:

A} Que el Gobierno Federal ¢ una o mas entidades paraestatales, conjunta o

separadamente apotten o sean propietarios de mas def 50% del capital social

B) Que en la constitucidn de su capital se hagan figurar titulos represemativos de
capital social de serie especial que solo puedan ser suscritas por el Gobierno
Federal; o

C) Que et Gobierno Federal corresponda la facultad de nombrar a la mayoria de los

miembros det drgano de gobierno o su equivalente, o bien designar al presidente
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o director general, o cuando tenga facultades para vetar los acuerdos del propio
érgano de Gaobierne.

Se asimilan las empresas de participacion estatal mayoritaria, las sociedades civiles.
asi como las asociaciones civiles en ias que la mayoria de los asociados sean
dependencias o entidades de ia Administracion Plbiica Federal o ios Servidores
Pubiicos Federales que participen en razon de sus cargas o alguno o varios de ellos

se obliguen a realizar ¢ realicen las aportaciones econémicas preponderartes

3.3.8 FIDEICOMISOS

Conforme al atticulo 346 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito” en
wirtud det fideicomiso, el fideicomitente destina cierfos bienes a un fin licito

determinado, encomendado la realizacion de ese fin a una institucion fiduciaria’.

Existen también muchas clasificaciones de fideicomisos como son las siguientes:

» Expreso y tacito: segun que se manifieste en forma indubitable la voluntad, o
denve de algin acto en forma tacita en México generalmente se aplican
fideicomisos expresos.

» Onerosos o Gratuitos: seglin se trate de que devengue honorarios el fiduciario, o
no, en su caso, de que en relacién con la transmision de blenes ésta sea o no
gratuita.

» Fideicomisos Publicos ¢ Privados: publico sera aguel en le que intervengan
instituciones gubernamentales como fideicomitentes, ¢ tengan por objeto bienes
del gobierno federal o realizar actividades de interés puablice, y privade es aquel

que se celebra exclusivamente con particulares.
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El fideicomiso implica siempre la existencia de un patrimenio que se transmite del
fideicomitente al fiduciario, para la realizacion de un fin licito y que este se convierte
en titular del mismo, con las modalidades y limitaciones que establezca el acto

constitutivo.

En los fideicomisos existen dos sujetos' el fideicomitenie y el fideicomisario

e Ll fideicomitenie es ia persona titular de los bienes o derechos, que transmite a la
fiduciaria, para el cumplimiento de una finalidad licita y tener la capacidad juridica
de para obligarse y para disponer de los bienes,

» El fodeicomisarnio es fa persona que recibe ¢l beneficio del fidewcomiso, o la que
recibe los remanentes una vez cumplida ta finalidad

El fideicomiso siempre debe constar por escrito.

Ei fideicomiso plblico es un contrato por medio del cual, e Gobiemno Federal, ios
Gobiernos del Estado ¢ los Ayuntamientos, a fravés de sus dependencias centrales o
paraesiatales, con el caracter de fideicomitenle, iransmite la tituiandad de bienes del
dominio pablico o del dominio privado de 1a Federacion, entidad o municipios o afecta
fondos plblicos, en una institucién fiduciaria, para realizar un fin licito, de interés

publico.

Esta definicion se aplica a fidetcomisos plblicos federales, locales e inclusive
municipios.

Por lo tanto el fideicomitente puede ser

Ei Gobierno Federal, los Gobiernos de las Entidades Federafivas y los
Ayuntamientos o Municipios.

El patrimonio fiduciario lo constituyen:

+ Bienes de dominio pablico, previa desincorporacion

+ Bienes de dominio privado.
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+ Bienes inmuebles.
« Bienes muebles.

e Dinerg en efectivo.
« Subsidios

s Derechos.

El objeto de ias fideicomisos puede ser;

A) Lainversion (se entiende por fondos plblicos).
B} Manejo y Administracion de obras pablicas.

C) Prestacién de servicios.

D) La produccion de bienes para el mercadeo

Generalmente los fideicomisos tene una duracidbn maxima de 30 afos aunque
existen algunas institLiciones en el que el fideicomiso es de tiempo indefinido.
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3.4 SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

3.4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 8 de noviembre de 1821, se expidid ef Reglamento Provisional para e Gobietno
interior y Exterior de las Secretarias de Estado y del Despacho Universal, por medio
del cual se cred ia Secretaria de Estado y dei Despacho de Hacienda, atn cuando
desde el 25 de octubre de 1821 existia la Junta de Crédito Publico

En 1824, el Congreso Constituyente otorgd a ta Hacienda Pdblica el tratamiento
adecuado a su importancia, para ello expidio, el 18 de noviembre del mismo afio 1a
Ley para el Arreglo de la Administracion de la Hacienda Publica, en la que la
Secretaria de Hacienda centralizd 1a facultad de administrar todas las rentas
pertenecientes a la Federacion, inspeccionar las Casas de Moneda y dirigir la
Administracidn General de Correos, 1a Colecturia de la Renta de Loteria y la Oficina
Provisional de Rezagos.

Para el despacho de las nuevas funciones atribuidas, se conformaron los siguientes

Departamentos:

Departamento de Cuenta y Razdn, antecedente de {a Contaduria Mayor de la
Federacion, creado para subrogar a las Contadurias Generales

Tesoreria General de la Federacidn, creada con el propdsito de reunir en una
dependencia todos los elementos que hicieran posible conocer el estado verdadero
de las rentas y gastos de la Admirustracién

*Comisaria Central de Guerra y Marina, encargada de la formulacién de las cuentas
del Ejército y la Marina.
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*Contaduria Mayor, 6rgano de control que estuvo bajo la inspeccién de la Camara de
Diputados, con la funcién principal de examinar los presupuestos y la memoria que
deberia presentar anualmente la Secretaria.

E! 26 de enero de 1825, se expidid el Reglamento Provisional para la Secretaria del
Despacho de Hacienda, considerado como el primer Reglamento de la Hacienda
Republicana y en el cual se sefialaron, en forma pormenartizada, las atribuciones de
los nuevos funcionarios constituidos conforme a {a citada Ley del 18 de noviembre de
1824,

Al transformarse nuestro pais en una Republica Central, se expidio la Ley del 3 de
octubre de 1835, misma que precisé la forma en que se manejarian las rentas de los
Estados gue quedaban sujetos a la administracidn y vigilancia de la Secretaria de
Hacienda

Las Bases Organicas de la Repiblica Mexicana del 14 de junio de 1843, le dieron a

la Secretaria el caracter de Ministerio de Hacienda.

t! 27 de mayo de 1852, se publicd el Decreto por el que se madifica la Organizacion
del Ministerio de Hacienda, quedando dividido en seis secciones, siendo una de ellas
la de Crédito Publico; antecedente que motivd que en 1853 se le denominara por

primera vez Secrefaria de Haclenda y Crédito Publico.

Las Bases Generales para el Arreglo de la Hacienda Publica del 11 de febrero de
1854 elevan a rango de Direccién General a la Seccidén de Aduanas, comprendiendo
tanto a las maritimas como a las interiores. E! 10. de enero de 1856, se expide la Ley
para ia Dauda Pibiica y la Administracion de las Aduanas Maritimas y Fronterizas, la
cual establece una Junta de Crédito Pablico para la Administracion de fas Aduanas y
el manejo de los negocios refativos a la deuda nacional y extranjera.
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El 14 de octubre de 1856, mediante Decreto, se cred el Departamenio para la
impresidon de Sellos, aniecedente de la actual Direccion General de Taileres de
Impresion de Estampillas y Valores.

Ei 6 de agosto de 1867, se dispuso que las Aduanas Maritimas y Fronterizas, fas
Jefaturas de Hacienda, la Administracion Principai de Rentas dei Distriio Federal, la
Direccién General de Correos vy ia Casa de Moneda y Ensaye, dependieran
exclusivamente en lo econdmico, directive y administrativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pabhco.

Ei 1o. de octubre de 1869, se determind gue correspendia al Segundo Oficial Mayor,
las funciones de elaboracidn de la glosa y compilacion de las leyes en materia

hacendaria.

Al expedirse [a Ley del Impuesto del Timbre en 1871, se crea la Administracion
General de este gravamen, con o que se abandond el sistema de papel seliado de
herencia colonial.

El 13 de mayo de 18091, la Secretaria de Hacienda y Crédito Pldblico mcrementd sus
atribuciones en lo relativo a comercio, por lo que se denomind Secretaria de
Hacienda, Crédito Publico y Comercio. Asimismo, salid de su ambito de competencia
el sistema de correos y se rescindid el contrato de arrendamiento de la Casa de
Moneda a parbculares, con lo que la acufacion de moneda quedd a cargo del
Estado.

El 23 de mayo de 1910, se cred la Direccidn de Contabilidad y Glosa asignandosele
funciones de regisiro, glosa y contabilidad de las cuentas que le rindiesen sobre el

manejo de los fondos, con el propésito fundamental de integrar la Cuerta General de
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la Hacienda Pablica. Asimismo, la Tesoreria General de la Federacitn, a pariir de
esa fecha cambid su denominacion por Tesoreria de ia Federacién,

En el afio de 1913, mediante las reformas al Reglamento Interior se faculté al
entonces Departamento de Crédito y Comercio, para el manejo dei Crédito Pablico,

lo que constituye el antecadenta de la actual Direccion Generai de Crédito Publico.

La Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, promulgada el 31 de diciembre
de 1917, estableci6 la creacion del Departamento de Contraloria, el cuai asumio las
funciones desempefadas por [a Direccidn de Contabilidad y Glesa. Asimismo las

atribuciones relativas a comercio se transfirieron a la nueva Secretaria de Comercio.

En 1921, se expidio la Ley del Centenario y el 27 de febrero de 1924 la Ley para la
Recaudacion de los impuestos establecidos en la Ley de ingresos vigente sobre
Sueldos, Salarios, Emolumentos, Honorarios y Utllidades de las Sociedades y
Empresas, antecedentes gue dieron ornigen al Impuesto sobre la Renta, actualmente

el gravamen mas importante del sistema impositivo mexicano.

El to. de septiembre de 1925, se fundd el Banco de México, S.A., como Banco

Central, con el proposito de terminar con la anarquia en la emision de billetes.

El 10. de enero de 1934, se creq la Direccidn General de Egresos vy el 9 de enero del
mismo afio se expide el Decreto mediante el cual se prevé que las atribuciones y
~ facultades para la autorizacidon de egresos concedidas a la Tesoreria de fa

Federacion, quedarian a cargo de dicha Direccion General.

El 13 de diciembre de 1948, se publico en el Diario Oficial de la Federacion una
nueva Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, quedando fuera del ambito de

competencia de la Secretaria las funciones de control y regulacion relativas a bienes
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nacionales y contratos de obras plblicas, pasando éstas a la Secretaria de Bienes
Nacionales e Inspeccion Administrativa.

Et 31 de diciembre de 1947, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto que dispone que la Procuraduria Fiscai sea una dependencia de la

Secretaria de Haclenda y Crédito Pibiico.

El! 24 de diciembre de 1958, nuevamente se publicé en el Diano Oficial de la
Federacion la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, siendo transferidas las
funciones relativas a inversiones y control de organismos descentralizados y
empresas de participacion estatal, a las Secretarias de la Presidencia y del
Patrimonio Nacional, respectivamente. EI 31 de diciembre de 1959 se publicé ia Ley
sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion, estableciendo

la creacion de la Direccion General de Vigilancia de Fondos y Valores.

Con ia publicacién de la Ley Orgénica de la Admunistracion Publica Federal, el 29 de
diciembre de 1976, la programacidn v presupuestacion del gasto piblico federal,
anteriormente competencia de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, paso a
formar parte de las atribuciones de la Secretaria de Programacion y Presupuesto. En
consecuiencia se expidio un nuevo Reglamento interior que se publico el 23 de mayo
de 1977, quedando integrada la Secretaria por

‘La Subsecretaria de Hacienda y Crédito Pidblico, a la que se adscriben las
Direcciones (Generales de Planeacion Hacendaria; de Crédito; de Asuntos

Hacendarios Internacionales y de Promocién Fiscal

*La Subsecretaria de Ingresos con las Direcciones Generales de Politica de
ingresos; Coordinacién, Recursos y Estudios Fiscales; Difusion Fiscal;

Administracién Fiscal Central; Administraciéon Fiscal Regional; Informatica de
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Ingresos y de Auditoria Fiscal; asi como las Administraciones Fiscales Regionales y
Oficinas Federales de Hacienda.

«La Subsecretaria de Inspeccién Fiscal con las Direcciones Generales de Aduanas;
Vigilancia de Fondos y Valores, de! Registro Federal de Automdviles y de Bienes
Muebles; asi como ias Delegaciones Regionales de Inspeccion Fiscal y del Registro
Federal de Automoviles

*La Oficialia Mayor con fas Direcciones Generales de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, Administracion; Prensa; Laboratorio Central; Talleres de Impresiéon de
Estampilias y Valores y de Casa de Moneda.

*La Procuraduria Fiscal de la Federaciéon con la Primera, Segunda y Tercera
Subprocuradurias  Fiscales, asi como con la Subprocuraduria Fiscal de
nvestigaciones y las Subprocuradurias Fiscales Auxiliares.

*La Tesoreria de la Federacion con las Subtesorerias de Egresos, de Ingresos y de
Control e Informética, asi como con las Delegaciones Regionales de la Tesoreria de
ia Federacion.

k! 31 de diciembre de 1979, se publicéd en el Diario Oficial de la Federacién un nuevo
Reglamento Interior, con motivo de las reformas a diversos ordenamientos legales
como las leyes General de instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares; del
Impuesto al Valor Agregado; de Coordinacién Fiscal; de Valeracidn Aduanera de las
Mercancias de Importacion y del Registro Federal de Vehiculos. Mediante este

nuevo Reglamento se efectuaron Jos siguientes cambios:

*En el Area del C. Secretario, se cre6é la Comisién Interna de Administracion y

Programacién
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*En la Subsecretaria de Hacienda y Crédito PUblico, se cred la Direccidn General de
Bancos, Seguros y Valores, Asimismo, cambid de nomenclatura la Direccion General
de Crédito por Direccion General de Crédito Piblico.

*En la Subsecretaria de Ingresos se suprimid ia Direccion General de Difusion Fiscal
y cambiaron de denominacion la Direccion General de Coordinacidén, Recursos y
Estudios Fiscales por Coordinacién General con Entidades Federativas; ia Direccion
General de Administracion Fiscal Central por Direccidn General Técnica; la Direccidn
General de Administracién Fiscal Regional por Coordinacion General de Operacion
Regional y Administrativa; la Direccidon General de Informatica de Ingresos por
Direccién General de Recaudacién y la Direccidn General de Auditoria Fiscal por
Direccién General de Fiscalizacion.

*En la Subsecretaria de Inspeccion Fiscal se suprimid la Direccidn General de Bienes
Muebles y cambio de nomenclatura la Direccion General del Registro Federal de
Autamoviles por Direccion General del Registro Federal de Vehiculos, asi como las
Delegaciones Regionales de. Inspeccion Fiscal y del Regisiro Federal de
Automoviles, por Delegaciones Regionales de Promocién Fiscal y del Registro
Federal de Vehiculos, respectivamente.

*En ia Oficialia Mayor cambié de denominacién la Direccién General de Prensa por
Direccién General de Comunicacion.

*En la Procuraduria Fiscal de ia Federacion se cre6 ia Coordinacion General de
Subprocuradurias Regionales y cambiaron de nomenclatura las Subprocuradurias

Fiscales Auxiliares por Subprocuradurias Fiscales Regionales

El 25 de marze de 1981, mediante el Decreto que reformd y adiciond el Reglamento
interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en la Tesoreria de la
Federacion se suprime la Subtesoreria de Ingresos, cambia de denominacidn la
Subtesoreria de Egresos por Subtesoreria de Operacidn y se crea la Unidad de
Procedimientos Legales.
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Con las reformas y adiciones a la Ley Organica de la Administracién Pibiica Federal
del 29 de diciembre de 1982, se le confirieron nuevas atribuciones a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pudblico en materia de planeacion, coordinacion, evaluacion y
vigilancia del sistema bancario del pais, derivadas de la nacionalizacion bancaria, asi

como en materia de precias, tarifas y estimulos fiscales.

Como resultado de estas atribuciones, se publico un nueve Reglamento Interior ! 26
de agosto de 1983, mediante el cual se facultd al C Secretario para presidir el
Consejo Nacicna!l de Financiamiento de! Desarrollo, se cred la Contraloria Interna

adscrita al Area del C. Secretario y se efectuaron los cambios siguientes:

*En la Subsecretaria de Hacienda y Credito Publico se crearon la Direccion Generai
de Informatica y Evaluacion Hacendaria y la Unidad Tecnica de Precios y Tarifas de
la Adminisiracién Publica. Asimismo, se transfirid la Direccion General de Bancos,
Seguros y Valores a la nueva Subsecretaria de la Banca MNaciona! con la
denominacion de Direccion General de Seguios y Valores

*En la Subsecretaria de Ingresos se cred la Direccion General de Informatica de
Ingresos y cambio de denominacion ia Coordinacion General de Operacidn Regional
y Administrativa por Coordinacion de Operacion Administrativa.

*En la Subsecretaria de Inspeccion Fiscal se suprimid ia Direccion General de
Vigilancia de Fondos y Valores, asi como las Delegaciones Regionales de Promocion
Fiscal. Las funciones relativas a la vigilancia en materia de fondos y valores
federales, fueron transferidos a la Contraloria Interna de la Secretaria.

*Se cred la Subsecretaria de la Banca Nacional.con las Direcciones Generales de
Politica Bancaria; de Banca de Desarrollo y de Banca Multiple.

*En la Oficialia Mayor se cred [a Coordinacion de Administraciones Regionales, y la
Direccién Generat de Comunicacion se transfirid al Area del C. Secretario.
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El 30 de diciembre de 1983, mediante el Decreto por el que se reforma y adiciona la
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, se confirieron a la Secretaria las
atribuciones para administrar la aplicaciéon de los estimulos fiscales, verificar el
cumplimiento de las obligaciones de los beneficiarios, conforme a las leyes fiscales y
representar el interés de la Federacion en controversias fiscales.

En cumplimiento a las medidas de racionaiizacion dei gasto publico emitidas por el
Ejecutivo Federal, el 19 de agosto de 1985 se publicé el Decreto que reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Hacienda y Credito Ptblico, mediante el cual se efectuaron los siguientes cambios

estructurales:

*Se suprimio la Subsecretaria de Inspeccién Fiscal, y la Direccion General del
Registro Federal de Vehiculos se fusiond con la Direccidn General de Aduanas,
quedando adscrita al Area det C. Secrefario.

*En la Subsecretaria de la Banca Nacional se suprimié la Direccion General de
Politica Bancaria.

*En la Oficialia Mayor se suprimieron la Direccién General de Administracion, la
Coordinacién de Administraciones Regionales de Oficialia Mayor y ia Direccidn
General de Laboratorio Centrai, creandose la Direccién General de Personal y la

Direccion General de Servicios y Recursos Materiales

Al publicarse la Ley de la Casa de Moneda de México el 20 de enero de 1986, Ia
Direccién General de Casa de Moneda se constituyd en organismo descentrafizado
con personalidad juridica y patrimonio propios, por lo que se desincorporé de la
estructura de la Oficialia Mayor.

Con el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria del 22 de marzo de 1988, se

produjeron cambios en la estructura organica derivados de ias medidas permanentes
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de racionalizacion del gasto pblico, se eficiente la regulacion del servicio plblico de
la banca y el crédito, asimismo, se amplié la competencia de las unidades
administrativas centrales en el ambito regional, en razon de las facultades conferidas

por las leyes fiscales. En tal sentido se produjeron las siguientes modificaciones:

*En ja Subsecretaria de Hacienda y Crédito Pdbiico, se suprimié [a Direccién General
de informética y Evaluacién Hacendaria, se adscribieron las Direcciones Generales
de Banca de Desarrolto; de Banca Mltiple y de Seguros y Valores, toda vez que
desaparece la Subsecretaria de la Banca Nacional.

*En la Subsecretaria de Ingresos, se adscribié fa Unidad Técnica de Precios y Tarifas
de la Administracidn Publica, anteriormente dependiente de fa Subsecretaria de
Haclenda y Crédito Pdblico, se crearon siete Coordinaciones de Administracion
Fiscal y cambiaron de denominacion la Direccidn General Técnica de Ingresos por
Direccidn General de Servicios y Asistencia al Contribuyente; la de Fiscalizacion por
Direccion General de Audtorfa y Revision Fiscal y las Administraciones Fiscales
Regionales por Administracicnes Fiscales Federales.

*En la Procuraduria Fiscal de la Federacion se suptimid la Coordinacian General de
Subprocuradurias Regionales

*En la Tesoretia de la Federacion, cambid de denominacdn ta Unidad de

Procedimientos Legales por Direccion de Procedimientos Legales.

A fin de lograr una mayor eficacia v eficiencia en el desarrollo de tas atnbuciones de
la Secretaria, se emitid un nuevo Reglamento Interior el 17 de enero de 1989,

mediante el cual se efectuaron los cambios siguientes:

*En el Area del C. Secretario se suprimid la Comision Interna de Administracién y
Programacion, cambidé su denominacién la Direccidn General de Comunicacion por
Unmidad de Comunicacién Social y la Confralorfa Interna pasd a depender
funcichalmente del C. Oficial Mayor como Unidad de Contraloria Interna.
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*En la Subsecretaria de Hacienda y Crédito Puablico se suprimieron fa Direccién
General de Promocién Fiscal, la Coordinacion de Administracién y Regionalizacion y
las Delegaciones Regionales. Asimismo, se transfirié la Direccion General de
Asuntos Hacendarios Internacionales a la nueva Subsecretaria de Asuntos

Financieros Internacionales.

*A la Subsecretaria de Asuntos Financieros Internacionales se le encomendd el
disefio y ejecucion de la politica de financiamiento externo, para lo cual se crearon
las Direcciones Generales de Captacion de Crédito Exierno y Técnica de Crédito
Externo.

-En la Subsecretaria de Ingresos se suprimieron la Direccidn General de Informatica
de Ingresos y la Unidad Técnica de Precios y Tarifas de la Administracién Publica,
cambié su denominacién la Direccion General de Servicios y Asistencia al
Contribuyente por Direccion General Técnica de Ingresos y se cred una octava
Coordinacion de Administracion Fiscal

*En la Procuraduria Fiscal de la Federacion se cred la Subprocuraduria Fiscal de
Control de Cambios.

*En la Tesoreria de la Federacion se cred la Unidad de Vigilancia de Fondos y

Valores con nivel de Direccion de Area

Mediante Acuerdo del 22 de junio de 1989, ia Direccion General de Aduanas cambid

de adscripcion del Area del C. Secretario a la Subsecretaria de Ingresos.

En el Decreto del 4 de enero de 1990, que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones del Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico, la Direccion General de Auditoria y Revisién Fiscal de la Subsecretaria de

Ingresos, cambid su denominacién por Direccién Generai de Auditoria Fiscal Federal.
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Con el Decreto del 30 de octubre de 1990, que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones dei Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pubfico, ia Coordinacion de Operacién Administrativa de la Subsecretaria de
Ingresos, cambid su denominacion por Direccion General de Planeacion y
Evaluacidn. Asimismo, se fortalece la funcidn de capacitacidn fiscal, al incluirse en
dicho Reglamento al Instituto Nacional de Capacitacién Fiscal, mismo que
postertiormente adquiere el caracter de organismo descentralizado, al otorgarsele
personalidad juridica y patrimonio propios el 20 de diciembre de 1991, en la fraccién
ill del articuto 33 del Codigo Fiscal de la Federacion

A fin de fortalecer la cohesidn de la politica econémica y con elflo contribuir a la
consolidacion de la recuperacion econdémica, de la estabilizacién y del financiamiento
del desarrollo, el 21 de febrero de 1992, mediante el Decreto que deroga, reordena y
reforma diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Plblica
Federal, se dispuso la fusién de las Secretarias de Programacién y Presupuesto y de
Hacienda y Crédito Piblico.

Con esta medida, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico se le confirieron,
ademas de las atribuciones en matena fiscal, financiera y crediticia, las de
programacion del gasto publico, de planeacion y de informacion estadistica y

geografica.

Como parte de este proceso, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion un
nuevo Reglamento Interior el 24 de febrero de 1992, mediante el cual se integraron a
la Secretaria las siguientes unidades administrativas de la extinta Secretaria de

Programacién y Presupuesto:

*La Subsecretaria de Normatividad y Control Presupuestal con la Unidad de
Inversiones y las Direcciones Generales de Politica Presupuestal; de Contabilidad

Gubernamental y de Normatividad y Desarrollo Administrativo, esta Gltima integrada
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con la fusidn de las Direcciones Generales de Servicio Civil y de Normatividad de
Obras Publicas, Adquisiciones y Bienes Muebles.

+La Subsecretaria de Programacion y Presupuesto con las Direcciones Generales de
Programacidn y Presupuesto Energético e Industriall de Servicios; de Desarrolio
Agropecuario, Pesquero y de Abasto; de Infraestructura, Desarrolio Regional vy
Urbano v de Salud, Educacién y Trabao.

*La Subsecretaria de Desarrofio Regional con la Unidad Responsable del Programa
Nacionai de Solidaridad; la Direccion General de Programacion y Presupuesto
Regional y las Delegaciones Regionales de Programacién y Presupuesto.
Posteriormente estas dreas fueron transferidas a la Secretarfa de Desarrolio Social,
mediante Decreto del 4 de junio de 1992.

*La Direccion General de Politica Econdmica y Social al pasar a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico, cambid su denominacion por Unidad de Planeacion del
Desarrollo, quedando adscrita a la Subsecretaria de Hacienda y Crédito Publico.

*El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e informatica, pasd a ta Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico, conservando su caracter de 6rgano desconcentrado
Asimismo, mediante el citado Reglamento Interior del 24 de febrero de 1992, se
efectuaron los siguientes cambios a la estructura de la Secretaria de Hacienda ¥
Crédito Publico:

-Entia Procuraduria Fiscal de ta Federacién, desaparecen la Primera, Segunda vy
Terc;era Subpracuradurias Fiscales, asi como {a Subprocuraduria Fiscal de Controf
de Cambios y se crean las Subprocuradurias Fiscales Federales de Legislacion y
Consulia; de lo Contencioso; de Amparos y Asuntos Laborales y la de Asuntos
Financieros.

*En la Tesoreria de la Federacidn se le otorga nivel de Direccion General a la Unidad
de Vigilancia de Fondos y Valores.

Con el propésito de promover una admimstracion tributaria mas eficiente que

fortaleciera la recaudacion, impulsara fa fiscalizacion, aumentara la presencia fiscal,
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diversificara los controles y ampliara fas fuentes de informacion, mediante el Decreto
del 25 de enero de 1993, que reformd, adiciond y derogd diversas disposiciones del
Reglamento Interior. En la estructura organica basica de la Secretarfa se realizaron
los siguientes cambios:

Fueitn de las Subsecretarias de Normatividad y Control Presupuestal y de
Programacion y Presupuestc para conformar la Subsecretaria de Egresos, misma
que quedd integrada con la Unidad de inversiones, Energia e Industria; las
Direcciones Generales de Politica Presupuestal; de Normatividad y Desarrollo
Administrativo; de Contabilidad Gubernamental; de Programacién y Presupuesto de
Servicios; de Programacion y Presupuesto Agropecuario, Pesquero y Abasto y de
Programacion y Presupuesto de Salud, Educacion e infraestructura.

*Desaparece la Subsecretaria de Asuntos Financieros Internacionales, asi como las
Direcciones Generales de Captacion de Crédito Externo y Técnica de Crédito
Externo, cuyas funciones se integraron a la Direccidn General de Crédito Publico.
Asimismo, la Direccion General de Asuntos Hacendarios Internacionales se adscribio
a |a Subsecretaria ¢e Hacienda y Crédito Publico

*En la Subsecretaria de ingresos se crearor ‘as Direcciones Generales de
Interventoria y Fiscal Internacional, cambiaron su denominacion {a Direccion General
de Recaudacion por Administracion General de Recaudacién; la Direccion General
de Auditoria Fiscal Federal por Administracion General de Auditoria Fiscal Federal: la
Direccién General Técnica de Ingresos por Administracion Generat Juridica de
Ingresos y la Direccion General de Aduanas por Administracién General de Aduanas.
Desaparecieron fas Coordinaciones de Administracién Fiscal, las Administraciones
Fiscales Federales y las Oficinas Federales de Hacienda, constituyéndose las
Administraciones Regionales de Recaudacion; de Auditoria Fiscal Federal: Juridica
de Ingresos y de Aduanas, asi como las Administraciones Locales de Recaudacion;

Auditoria Fiscal Federal y Juridica de Ingresos.
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*En la Procuraduria Fiscal de la Federacion, desaparecen las Subprocuradurias
Fiscales Regionales y fa Subprocuraduria Fiscal Federal de lo Contencioso, cuyas
funciones fueron asumidas por la Administracion General Juridica de Ingresos. La
Subprocuraduria Fiscal Federal de Amparos y Asuntos Laborales cambia su
denominacion por Subprocuraduria Fiscal Federal de Amparos.

Con el Decreto del 20 de agosio de 1993, que reformé, adiciond y derogé diversas
disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, se realizaron cambios a la estructura organica basica, consistentes en la
fusion de las Direcciones Generales de Politica de Ingresos y Fiscal Internacional
para quedar como Direccion General de Politica de Ingresos y Asuntos Fiscales
Internacionales, asi como el cambio de denominacion de la Coordinacidon General
con Entidades Federativas por Direccién General de Coordinacion con Entidades
Federatfivas.

Mediante el Decreto del 23 de diciembre de 1993, se expidid la Ley del Banco de
Mexico, la cual establece que ef Banco Central sera persena de derecho plbico can

caracter auténoma vy se denominara Banca de Méxica.

En diciembre de 1995, se autoriza vy registra por parte de las instancias
globalizadaras competentes, la estructura organica basica de la Secretaria, misma

gue incluyd ios cambios estructurales siguientes:

*En la Subsecretaria de ingrescs cambia su denominacion la Direccion General de
Interventoria por Administracion General de interventoria, Desarrollo y Evaluacion y
desaparece la Direccidn General de Planeacion y Evaluacion,

*En la Subsecretaria de Egresos se crea la Direccidén General de Programacion vy
Presupuesto de Energia e Infraestructura; cambian su denominaciéon la Unidad de
inversiones, Energia e Industria por Unidad de inversiones; la Direccion General de
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Politica Presupuestal por Unidad de Politica y Control Presupuestal; la Direccién
General de Normatividad y Desarrollo Administrativo por Direccidn General de
Normatividad y Servicio Civil; la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
por Unidad de Contabilidad Gubernamental e informes sobre la Gestion Publica; la
Direccién Genera! de Programacion y Presupuesto de Salud, Educacién e
Infraestructura per Direccién General de Programacion y Presupuesto de Salud,
Educacion y Laborai y ia Direccién General de Programacion y Presupuesto
Agropecuario, Pesquero y Abasto por Direccién General de Programacion y
Presupuesto Agropecuario, Abasto, Desarrollo Social y Recursos Naturales

*En fa Oficialia Mayor la Direccion General de Personal, cambia su denominacion por
Direccion General de Recursos Humanos y la Direccion General de Servicios y
Recursos Materiales por Direccion General de Recursos Materiales v Servicios
Generales.

Con el propdsito de sentar las bases organico funcionales para dar lugar a la
integracion del drgano desconcentrado que habra de ser responsable del Servicio de
Administracién Tributaria, en marzo de 1996 se autoriza y registra una nueva
estructura organica basica de la Secretaria, realizandose en el ambito de Ia
Subsecretaria de Ingresos, el cambio de nomenclatura de la Administracién General
de Interventoria, Desarrollo y Evaluacién por Administracion General de informacion,
Desarrollo y Evaluacién y de la Direccién General de Politica de Ingresos y Asuntos
Fiscales Internacionales por Direccion General de Politica de Ingresos, asi como la
creacion de las Direcciones Generales de Interventoria y de Asuntos Fiscales

Internacionales.

En junio de 1996, se autoriza y registra una nueva estructura organica basica de la
Secretaria, realizandose en el ambito de la Subsecretaria de Egresos, el cambio de
nomenclatura de la Direccion General de Normatividad y Desarrollo Administrativo,
por Unidad de Servicio Cuvil.
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En julic de 1996, se autoriza y registra una nueva estructura ofganica basica de la
Secretaria, en la cual cambia de adscripcion 'a Unidad de Contraloria Interna, de ia

Oficialia Mayor al area de!l C. Secretario.

En agosto de 1996, se autoriza y regisira una nueva estructura organica basica de la
Secretaria, realizdndose en el ambito de ia Subsecretaria de Egresos, el cambio de
nomenciatura de la Unidad de inversiones, por Unidad de Inversiones y de
Desincorporacion de Entidades Paraestatales Este cambio fue originado por fa

fusioén de ta Unidad de Inversiones con la Unidad de Desincorporacion.

Con la publicacién del Reglamento Interior de la Secretaria, el 11 de septiembre de
1996, se formalizan estos Gitimos cambios, por lo que ia estructura organica basica
actual de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, queda conformada por: 1
Secretario, 3 Subsecretarios, 1 Oficial Mayor, 1 Procurador Fiscal de la Federacion, 1
Tesorero de la Federacion, 37 Direcciones Generales o unidades equivalentes y 1

Organo Desconcentrado.

3.4.2. ESTRUCTURA ORGANICA BASICA.

Esta integrada por:

« Lin Secretario.

+ Una Subsecretaria de Hacienda y Crédito Pubfico.

» Una Subsecretaria de Ingresos.

¢ Una Subsecretaria de Egresos.

» Procuraduria Fiscal de la Federacién.

+ Tesoreria de la Federacion.

+ Oficialia Mayor.

* Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e informatica.

» Servicio de Administracion Tributaria.
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3.4.3 SERVICIOS

Quejanet.

La Unidad de Contraloria interna crea una 4rea llamada QUEJANET, en donde toda
la gente podra presentar quejas o denuncias en contra de funcionarios publicos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico v Entidades Coordinadas, ademas de

reconocimientos a los mismos.

Asistencia al Contribuyente.

La Secretaria de Hacienda y Crédito PUblice desarrollo una ampha infraestructura de
servicios e informacidn, con el propésito de que a todos los contribuyentes se les
facilite el cumplimiento de sus obligaciones asi como el ejercicio de sus derechos

ante las diversas instancias de la Administracién Tributaria a nivel Nacional.

Legislacion Vigente.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico ofrece a través de este apartado las
Disposiciones Legales aplicabies a los intermediarios financieros: grupos financieros,
bancos, entidades financieras del exterior, organizaciones y actividades auxiliares del

crédito y sistema de ahorro para el retiro.

Promecion Cultural y Acervo Patrimonial.

La Direccidn General de Promocién Cultural y Acervo Patrimonial tiene como objetivo

dingir, coordinar y supervisar las actividades de promocidn cultural, rescate,
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conservacion, control y difusion de las Colecciones de Pago en Especie, Acervo
Patrimonial, museos, recintos, galerias, bibliotecas y hemerotecas, asi como
organizar eventos artistico-culturales y exposiciones a fin de fortalecer y enriquecer

la identidad cultural det personal de fa SHCP y p(blico en general.

Sistemas de Pensiones Estatales

Esta seccion incluye los nombres, direcciones vy teléfonos de los institutos de
pensiones estatales y de sus directores generales, asi como las leyes y reglamentos

en los cuales operan los respectivos sistemas de pensiones

Cuenta con Informacién Economica Oficial;

Datos Econdmicos y Financieros

Informacién cuantitativa en formato tabular con datos recientes sobre el desarrollo
econdmico y financiero de México. Se presentan tablas con informacion sobre
finanzas publicas, agregados monetarios y ofros indicadores selectos.

Bocumentos e Informes sobre Politica Econémica.

Textos que delinean las principales directrices y expectativas de la politica
econdomica seguida por el Gobierno Federal de México. Asimismo, se presentan

informes periddicos sobre el avance de los programas establecidos.

Presentaciones

Se cuenia con la participacion de funcionarios en diversos foros, que presentan de
manera abreviada y en formato gréafico, la evolucion de los principales indicadores
econdmicos en funcidn de los objetivos vy lineamientos de politica econdmica

planteados por el Gobierno Federal.
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Daios Econdmicos v Financieros (series histaricas).
Cuenta con informacion cuantitativa que se realiza en un formato tabular con datos
histdricos sobre fas finanzas piblicas y la deuda publica del Gobierno Federal, para

todo el personal que desee consuitarlo,
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3.5  SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

3.5.1 LINEAS GENERALES DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA

De acuerdo a la Ley del Servicio de Administracion Tributaria (publicada en el Diario

Giicial de ia Federacion el dia 15 de Diciembre de 1995).

3.5.1.1 NATURALEZA

El Servicio de Admimistracion Tributaria es un 6rgano desconcentrado de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico con caracter de auteridad fiscal y con las

atribuciones y facuitadas sefialadas en la ley

3.5.1.2 OBJETO

La determinacion, liquidacion y recaudacion de impuesios, contribuciones de

mejoras, derechos, productos, aprovechamientos federales y sus accesorios para el

financiamiento del gasto pabiico.

3.5.1.3. ATRIBUCIONES Y ORGANIZACION

Las atribuciones dei SAT son:

» Recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos,

aprovechamientos federales y sus accesorios.

B
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« Dirigir tos servicios Aduanales y de Inspeccion, asi como la Policia Fiscal de la
Federacidn,

= Representar el interés de fa Federacidn en controversias fiscales.

= Determinar, iiquidar y recaudar las contribuciones, conforme a los Tratados
Internacionales,

= Solicitar y proporcionar a otras instituciones publicas, nacionales o del extranjero
informacion para evitar ia evasion fiscal.

s Vigilar y asegurar et cumplimiento de las disposiciones fiscales y aduaneras.

» Panrlicipar en las negociaciones de Tratados internacionales.

» Asistencia a instancias supervisoras y reguladoras de otros paises.

» Fungir como organo de consulta del Gobiemno Federal en materia fiscal y
aduanera.

+ localizar y Iistar a los contribuyentes con objetc de ampliar vy mantener
actualizado et registro respectivo.

+ Emitir disposiciones de caracter general para ei ejercicio eficaz de sus faculades,

aplicactdn de leyes y tisposiciones.

La organizacion del SAT

Para la consecucion de su objeto y gjercicio de sus atnbuciones tiene los siguientes
organos:

Junta de Gobiarno

Presidente.

Unidades Administrafivas.

La Junta de Gobierno se integra por.

Secretartio de Hacienda y Crédito Publico.

Dos representantes de la Secretaria de Macienda y Crédito Publico.
El presidente del SAT.



28

Dos titulares de la Unidades Administrativas.

Atribuciones de la Junta de Gaobierno

+ Opinar y coadyuvar con las autoridades de la SHCP en la elaboracion de las
medidas de politica fiscal y aduanera necesarias para la elaboracién y ejecucién
del Pian Nacional de Desarrollo.

* Someter a conswderacion su opinidn sobre los proyectos de iniciativa de ley,
decretos, acuerdos, ordenes, resoluciones administrativas y disposiciones de
caracter general en materia fiscal y aduanera.

» Aprobar los programas y presupuestos asi como la Estructura Basica y
Reglamento Interior def Servicio de Administracion Tributaria

= Examinar y aprobar los informes generales y especiales del SAT.

Sesiones

La Junta de Gobierno celebrara sesiones ordinarias por lo menss cuatro veces al

afio.

Las resoluciones se tornaran por mayoria de votos de los integrantes presentes.

Presidencia del S.A.T

El Presidente del Servicio de Administracion Tributaria serd nombrado y removido
por el Presidente de [a2 Republica.
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Atribuciones de! Presidente del S AT.

» Administrar y representar legalmente al SAT, en su caracter de autoridad fiscal y
drgano desconcentrado,

= Dhrigir, supervisar y coordinar el desarrolio de las actividades de las Unidades
Administrativas.

e Expedir disposiciones administrativas necesarias para apglicar eficientemente la
legislacion fiscal y aduanera

s resentar a la junta de gobiernc programas y anteproyectos presupuestales, de
reglamento interior, de manual de organizacién general, de manuales de
procedimientos vy los de servicio al publico

¢ Informar a la junta de gobiemno las labores de sus unidades administrativas vy el
ejercicio def presupuesto de egresos

« Fungir como enlace entre el SAT, y las Administraciones Publicas Federales
Estatales y Municipales en materia fiscat.

» Participar en la negociacion de Tratados Internacionales que fleve a cabo el
Ejecutivo Federal en materias fiscal y aduanera.

+ Suscribir Acuerdos Intennstitucionales de Cooperacién Técnica y Administrativa

en materias fiscal y aduanera,

Durante los primeros cuarenta y cinco dias de cada ano, ef presidente del SAT
enviara al Congreso de la Union una exposicion sobre los programas a ejecutar por
el organo, la informacion relacionada con el presupuesto correspondiente al gjercicio

inmediato anterior, con el contexto de la situacion econdmica nacional
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3.5.2.ESTRUCTURAS Y FUNCIONES

La estructura del Servicio de Administracion Tributaria se divide en Unidades

Administrativas siendo las siguientes.

3.5.2.1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Sus principales funciones son:

Llevar a cabo las actividades de informacion, difusion y de relaciones plblicas del
S.A.T. através de los medios de comunicacién nacionales y extranjeros.

Formular, aprobar, conducir, organizar, evaluar, editar, y distribuir los lbros,
ordenarnientos fiscales, revistas y folletos de S.AT.

COMISION DEL SERVICIO FISCAL DE CARRERA

Sus principales funciones:

Elaborar, revisar, proponer e instrumentar el estatuto y ¢l sisterna integral de Servicio
Fiscal de Carrera de acuerdo a lo establecido por la ley de! S.AT., que abarca los
subsistemas de remuneraciones y de desarrolio integral y capacitacion para todo el
personal, asi como el de reclutamiento, seleccion, planeacion de carrera, ascensos i
evaluacién para los funcionarios fiscales de carvera y en su caso para los de libre

designacion.
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SECRETARIADO TECNICO DE LA COMISION DEL SERVICIQ FISCAL DE
CARRERA

Sus principales funciones:

Coordinar con las autoridades competentes e! disefio e instrumentacion del Servicio
de Fiscal de carrera.

Proponer y aplicar el estatuto dei Servicio de Administracion Tributaria.

Eiaborar y proponer el tabulador de sueldos y el esquema de prestaciones aplicables
al personal, asi como elaborar y coordinar la aplicacion del subsistema de evaluacién
de! desempefio e incentivos para funcionarios fiscales.

Disefiar y operar los subsistemas de reciutamiento, seleccion y de planeacion de
carrera de los funcionarios fiscales de carrera, asi como el inventario de Recursos
Humanos para ef personal

Integrar, desarrollar, instrumentar y evaluar el programa integral de capacitacion
para el personal def SAT

Que coadyuve al optimo desarrollo de las funciones de puestos, asi como la
promocion y ascenso dentro del plan de carrera de los funcionarios fisceles y del
escalafon def personal de base.

Proponer y aplicar las politicas, normas y programas de becas.

Realizar el diagnostico periddico del clima organizaciona y desarrellar estrategias
para su optimizacion asi como para la sensibilizacion y motivacién det personal y
reforzamiento de una cultura laboral orientada a la eficiencia, productvidad y
calidad.
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DIRECCION GENERAL DE PLANEACION TRIBUTARIA

Sus principales funciones son:

Participar con las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y tomando en consideracion la opinién de las Unidades
Administrativas del Servicio de Administracién Tributaria, en la formulacion de Ia
politica tributaria, aomestica e Internacional, Aduanera, coordinacién Fiscal de
negociacion con otros paises, convenciones y tratados en materia fiscal y aduanera y
la de estimulos fiscales para el desarrollo de la Economia Nacional, en congruencia
con la politica Hacendaria y la politica econdmica y social del pais, asi mismo evaluar

el efecto recordatorio de las reformas que en, materia fiscal se propongan.

Dentro de esta Direccidn General de Planeacion se encuentran las siguientes
Direcciones:

= Direccion General Adjunta de Analisis Economico y Estadistica de ingresos.

» Direccién General Adjunta de Planeacion Impositiva.

s Direccidon General Adjunta de Promocion Fiscal y Comercio Exterior,

+ Direccion General Adjunta Juridica de Asuntos Tributanos.

* Direccién General Adjunta de Derechos y Proyectos Tributarios

DIRECCCION GENERAL DE INTERVENTORIA (D.G.1.)

Sus principales funciones son

Estudiar, analizar e investigar las conductas que contravengan las disposiciones
legales a gue estan sujetos los contribuyentes, asi como servidores publicos del
Servicio de Administracién Tributaria, en las materias de competencia del propio

senvicio.
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Ordenar y practicar interventorias sustantivas a las Unidades Administrativas que
conforman el Servicio de Administracién Tributaria.

Requerir y obtener de los Contribuyentes, Servidores Publicos, asi como de terceros,
tas pruebas, constancias, documentacion e informes necesarios para las debidas
investigaciones

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (D.G.T.1)

Sus principales funciones son:

Disefiar y establecer las pofiticas, normas y programas en materia de tecnologia de
la informacién, disefio, desarrollo, impiantacién, operacién y mantenimiento de
sistemas automatizados, capacitacién en informatica, seguridad e integridad de la
informacion, telecomunicaciones, equipos auxiliares de prestacion de servicios de
procesamientos electrénicos de datos, que se lleven a cabo en las Unidades
Administrativas det Servicio de Administracidn Tributaria.

Disefar y establecer las peliticas, normas y programas para mantener actualizada la
infragstructura de computo.

Apoyar a las Unidades Administrativas competentes del S AT en la contratacion,
adquisicidn, instalacion operacién  y mantenimientos de los equipos de
procesamiento.

Elaborar las politicas en matena de convenios con organizaciones pubiicas vy

privadas para el intercambio de informacidn

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS

Sus principales funciones son.
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Programar, organizar, dingir y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas a ella adscritas.

Someter a consideracion el anteproyecto del Presupuesto Anual, autorizar las
erogaciones, vigilar el Presupuesto autorizado

Proponer la pofitica, directrices, normas vy criterios técnicas para praporcionar el
apoyo administrativo necesario en materia de estadistica, personal, recursos
materiales, contabilidad, actividades culturales y recreativas.

Validar el nombramiento del personal dei S AT

Otorgar los estimulos, recompensas y prestaciones que establezca el estatuto del
Servicio Fiscal de Carrera.

Establecer las politicas, sistemas y procedimientos para la contratacién de la obra
piblica y adquisicion, arrendamiento o contratacién de bienes y servicios que

requiera el S.AT.

Asesorar a las Unidades Administrativas del S A.T. en los asuntos laborales relativos
a su personal, incluso en la practica y levantamiento de constancias y actas
administrativas en materia, asi como conccer del debido cumplimiento de las

obligaciones laborales del personal

De esta Coordinacion dependen:

Coordinacion Ceniral de Recursos Humanos.
Coardinacion Central de Recursos Financieros.
Coordinacion Central de Recursos Materiales.
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ADMINISTRACION GENERAL DE RECAUDACION (A.G.R.)

Establecer la politica y los programas que deben seguir las administraciones
especiales vy locales de recaudacion en materia de recaudacién de las
contribuciones, aprovechamientos, sus accesorios y productos, otorgamiento de
estimulos fiscales, pago diferido, devolucidn de confribuciones, autorizacidn de
disminucion de pagos provisionales de contribuciones.

Establecer la politica y los programas en materia de Registro Federal de
Contribuyentes.

Participar con la Administracion General de Juridica de Ingresos en el disefic de los
programas de difusion entre el publico en general sobre los tramites que deben
realizar los contribuyentes en materia de registro federal de contribuyentes, pagos en
parcialidades y sobre las fechas en que se deben pagar las confribuciones.

Participar con fa Administracion General de Juridica de Ingresos, en la elaboracién
de la normatividad sobre los servicios de orientacidn y asistencia que se presta a los
contribuyentes.

Vigilar la normatividad sobre los servicios de orientacion y asistencia que se presta a

los contribuyentes.

Ejercer las acciones del programa de prevencion y resclucion de problemas al

contribuyente.

Dentro de la Administracion General de Recaudacion se encuentra la Administracion

Especial de Recaudacion.
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ADMINISTRACION GENERAL DE AUDITORIA FISCAL FEDERAL (AGAFF)

Sus principales funciones son:

Formular et Plan General Anual de Fiscalizacion y establecer la politica y los
programas que deben seguir las Administraciones Especiales y las Locales de
Auditorias Fiscal Federal en materia de revision de las deciaraciones de los
contribuyentes y de los dictamenes del Contador Publico registrado, de visitas
domiciliarias, de auditorias, de inspecciones, de vigilancia, reconocimientos aduanero
derivado del mecarismo de seleccion aleatoria y de comprobacion del cumplimiento
de las obligaciones fiscales, inclusive de las Aduanas y de aquelfas a cargo de los
beneficiarios de estimulos fiscales.

Participar en la formulacién de programas en materia de los trabajadores en las
utilidades de la empresa (PTU).

Ordena y practica wsitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, vigilancias,
reconocimientos aduaneros y verificaciones ast como demas actos que establezcan
las disposiciones fiscales para comprobar el curmplimiento de las obligaciones de los
contribuyenies.

Ordenar y practicar embargos precautorios para asegurar el interés fiscal cuando
proceda.

Ordenar y practicar la retencidn, persecucién, embargo de mercancias de Comercio
Exterior, o sus medics de transporte cuando no se acredite su legal importacion.
Autorizar a los contadores plbiicos para formufar dictamenes sobre los estados
financieros relacionados con las declaraciones fiscales de los contribuyentes.

Cuenta con un auxiliar que es la Administracion Especial de Auditoria Fiscal.
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ADMINISTRACION GENERAL DE JURIDICA DE INGRESOS (A.G.J.1)

Establecer la politica y los programas que deben seguir las Administraciones
especiales y locales de Juridica de Ingresos en materia de normas de operacion,
otorgamientos de franquicias y exenciones, de regimenes temporales de importacion
y de exportacidn, de criterios arancelarios; de consuitas, de autorizaciones ¥
prorrogas, en materia contenciosa fiscal, en la formutacidn de querellas y denuncias
para ei ejercicio de la accion penal en materia de delitos fiscales v en asistencia legal
de los procedimientos administrativos que lleven a cabo las unidades administrativas
de S.AT., del tramite y resolucion de las solicitudes de aclaracion que presenten los
contribuyentes relacionados con la imposicién de multas requerimientos y el registro
federal de contribuyentes

Difundir e informar de las caracteristicas de los diferentes instrumentos de promocion
fiscal, de requisitos y de tramites para su obtencién asi como de proporcionar a tos
interesados en obtenerlos (el servicio de asistencia).

Resolver consuftas que formulen los interesados en situaciones reales y concretas

sobre la aplicacion de las disposiciones fiscales.

ADMINISTRACION GENERAL DE ADUANAS (A G.A)

Sus principales funciones son:

Aplicar los programas de actividades referentes a la legistacion que regula y grava la
entrada a territorio nacionat y la salida del mismo de mercancias y medios de
transporte, ei despacho aduanero y los hechos y actos que deriven de este. Asi

como la vigilancia del cumplimiento de las obligaciones respectivas.

Proponer para aprobacion superior, los programas de actividades para la aplicacion
de la legisiacion que regula e! despacho aduanero, la prevencion de delitos fiscales y

el apoyo a alas autoridades fiscales en la ejecucidn de sus facultades de supervision
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y vigilancia, dictamen parcial, asi como palitica y programas en materia de agentes y
apoderados aduanales.

Participar con la Direccion General de Planeacion Tributaria en el estudio ¥
elaboracion de propuestas de politicas y programas relativos al desarrollo de la franja
y regidn fronteriza del pais, al fomento de la Industria de Exportacion.

Ordenar y Practicar la retencion, persecucién o embargo de las mercancias de
Comercio Exterior, incluidos los vehicuios, o de sus medios de transporte cuando
iegalmente proceda.

Determinar los impuestos al Comercio Exterior, derechos por servicios aduaneros,
asi como las contribuciones que se causen por la entrada al territorio nacional o
salida del mismo.

Las Administraciones Regionales de Recaudacién, Auditoria Fiscal, Juridica de
Ingresos y de Aduanas, asi como los coordinadores Regionales de Recursos se
desighan como,

+ Noroeste

» Noreste

* Norte-Centro

¢ QOccidente

» Goifo Pacifico

« Centio

+ Sur

» Metropolitana

Las Administraciones Generales de Recaudacién, de Auditoria Fiscal Federal y
Juridica de ingresos contaran con Administraciones Locales y la Coordinacion

General de Recursos contara con Coordinaciones locales de recursos. la
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Administracién General de Aduanas tendra aduanas en la circunscripcion que al
efecto se sefiale.

ADMINISTRACIONES Y COORDINACIONES LOCALES

Compete a las Administraciones locales de Recaudacion. De Auditoria Fiscal,
Juridica de Ingresos y a las Coordinaciones Locales de Recursos

Aplicar la politica, programas, sistemas, procedimientos y métodos de trabajo
establecidos por sus

Administraciones Generales y Coordinacién General

Las Administraciones Locales de Recaudacion de Auditoria Fiscal y Juridica de
Ingresos estaran a cargo de un Administrador, quien sera asistido en el ejercicio de
sus facultades por los Subadministradores, Coordinadores operativos, Supervisores,
Inspectores, Auditares, Abogados Tributarios, Ayudantes de auditor,

Verificadores Ejecutores y Notificadores.

Las Coordinaciones Locales de Recursos estardn a cargo de un Coordinador quien
sera asistido por fos Subcoordinadores, Coordinadores Operativos, Supervisores,
Técnicos y Analistas.

3.5.3. RELACIONES LABORALES

Conforme z la ley del Servicio de Administracion Tributaria, articulo 20 las relaciones
laborales entre e Servicio de Administracion Tributaria ¥ $us trabajadores se regiran
por lo dispuesto en el apartado B del articulo 123 de la Constitucién Politica de los
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Estados Unidos Mexicanos, por la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del
Estado y demas ordenamientos Juridicos aplicables.

En la Ley Federal de los Trabajadores al Servicic del Estado Reglamentaria del
apariadc B} del Articulo 123 constitucional se encuentran las disposiciones
generales.

En el SAT los trabajadores se dividen en dos grupos: de base y de confianza y se
encuentran reglamentados en los articulos 4° y 5° de la ley antes mencionada, en
donde se definen los trabajadores de confianza como a todo el personal que se
encuentre reglamentado en el articulo 123 del apartado B que desempefie funciones

de acuerdo al catalogo al que alude el articulo 20 de esta ley siendo de:

a) Direccion, como consecuencia del ejercicio de sus atribuciones legales, de
manera permanente y general le confieren la representatividad e implican poder
de decision en el ejercicio del mando a nivel de Directores Generales, Directores
de area, Adjuntos, Subdirectores y Jefes de Departamento.

b} Inspeccién, vigilancia y fiscalizacion: exclusivamente a nivel de las Jefaturas y
Subjefaturas cuando estén considerados en el puesto en el presupuesto de la
dependencia o entidad de que se trate, asi como el personal técnico que de forma
exclusiva y permanente esté desempefiando tales funciones ocupando puestos
que a la fecha son de confianza,

¢) Manejo de fondos y valores cuando se implique la facuttad legat de disponer de
estos, determinando su aplicacion o destino. El personal de apoyo queda
excluido.

d) Auditoria: a nivel de auditores y subauditores generales, asi como el personal
técnico que en forma exclusiva y permanente desempefe tales funciones,
siempre que presupuestaimente dependa de las Contralorias © de las Areas de
Auditoria.
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e) Control directo de las adquisiciones: cuando tengan la representacion de la

g)

)

dependencia o entidad de que se trate con facultades para tomar decisiones
sobre las adquisiciones y compras, asi como el personal encargado de apoyar
con elementos técnicos estas decisiones y que ocupe puestos
presupuestalmente considerados en estas 4reas de las dependencias y entidades
con tales caracteristicas.

En almacenes e inventarios, el responsabie de autorizar el ingréso o salida de
bienes o valores y su destino o Ia baja y alta en inventarios.

Investigacion cientifica siempre que implique facultades para determinar el
sentido y la forma de la investigacion que se lleve a cabo.

Asesoria o Consultorfa, Unicamente cuando se proporcione a los siguientes
servidares publicos superiores:

Secretario Subsecretario, Oficial Mayor; Coordinador General y Director Generai
de las dependencias del Gobierno Federal o sus equivalentes en las entidades.

El personal adscrito presupuestamente a las Secretarias particulares y
Ayudantias,

Los secretarios particulares de: Secretario, Subsecretario, Oficial Mayor,
Coordinador General y Director General en las Dependencias del Ejecutivo
Federal, o sus equivalentes en las entidades, asi como los destinados
presupuestamente al servicio de los funcionarios a que se refiere la fraccion | de

este articulo.

Lo anterior determina que el personal de confianza son aquellos que por la

naturaleza del trabajo requiere de este tipo de personal, ademas de lo establecido en

el Catalogo de puestos que se tiene del Servicio de Administracién Tributaria.

Los trabajadores de base son los que NO se encuentran numerados en of articulo

antes mencionado y por ello seran inamovible segin el articufo 6° de la Ley Federal
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de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B Articulo
123 Constitucional.

La inamovilidad no tendra mas limite que el cese justificado del trabajador, segun el
Art, 46 de la misma Ley.

Existen ciertas imprecisiones del empleado de confianza en la ley v en mucho de

estos casos son tomados como trabajadores de base.

Todos los empleados de base tienen que cumplir con lo que establece las
Condiciones Generales de Trabajo emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico siendo las mas recientes de 1992.

3.5.3.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES DEL SAT

Jornada de Trabajo

+ Lla puntualidad es una cualidad muy importante e indispensable en cualguer
empleado para el buen desarrollo de su trabajo

» El horario de labores para el personal contratado por honorarios sera de acuerdo
a las necesidades de area en que laboren.

+ Todo trabajador debera registrar su asistencia en las flistas que para tal fin
proporcione el area de Recursos Humanos.

s El personal que desempefie funciones fuera de su Unidad se ajustara al horario
de la empresa en que labore y cubrira su asistencia mediante memorandurm,

girado al area correspondiente.
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¢ Si estuviera imposibilitado para trabajar, por contraer alguna enfermedad debera
dar aviso de su inasistencia a su jefe inmediato via telefénica.
¢ Si necesita ausentarse temporalmente de su area de trabajo, debera elaborar un

pase de salida con la firma de la persona autorizada para este fin.

Sueldo

El pago de salario se realiza por medio de un depésito bancario el dia ultimo de cada
mes, a través de una tarjeta de débito y posteriormente en el 4rea de recursos se
proporcionara un comprobante de pago.

En caso de que por enfermedad injustificada este imposibilitado para cobrar. debera
entregar a la persona autorizada una carta pader para que en su nambre lo recoja
con previa identificacion, para conocimiento de firma, en el area de Recursos
Humanos.

Dias de Descanso

Los dias de descanso cbligatorios que concede la Ley Federal de Trabajadores al
Servicio del Estado son:

1° de Enero 5 de Febrero 21 de Marzo 1° de Mayo
16 de Septiembre 1° de Noviembre 20 de Noviembre 2 de
Diciembre

1° de Diciembre cada 8 afios por cambio de poder.

El trabajador del SAT debera cumplir con las siguientes disposiciones:

» Desempefar las labores inherentes a su puesto con esmero y eficiencia
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Conducirse con rectitud, amabilidad espeto e imparcialidad con sus superiores,
compaieros y colaboradores.

Sujetarse a la Direccion y Dependencia de sus jefes inmediatos, cumpliendo con
las disposiciones encormendadas.

Cuidar y conservar el equipo de trabajo.

Cumpilir con las comisiones temporales que le encomienden.

Tratar con certesia y diligencia al pablico y comparieros.

El trabajador tiene las siguientes prohibiciones:

Aceptar algiin cargo ¢ comisién, cuando sea compatible con la jornada vy
funciones asignadas.

Aprovechar su puesto, cargo o comisidn para obtener beneficios personales.
Solicitar, insinuar o aceptar gratificaciones, obsequios, asi como ofrecer o
entregar a otros trabajadores a cambio de alguna cosa.

Alferar documentos en tramite, archivados o en vias de hacerlo

Proporcionar a terceros, sin autorizacidén expedientes, documentos, datos o
informes de caracter reservado.

Permanecer o entrar a oficinas, fuera de la jornada de trabajo, solo podran
hacerto con previa autorizacion.

Registrar Ia asistencia por otro trabajador o permitir que esta accién se realice en
su favor. l
Presentarse al lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o enervantes.

Introducir bebidas embriagantes

Realizar actos contrarios a la moral, actos de comercio o portar armas sin

autorizacion.
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3.5.4 SITUACION GENERAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

La mayoria de fos iibros que hablan de Administracion de personal nunca hacen
mucha referencia al personal que iabora dentro de un organismo gubernamental casi
siempre se le da mas énfasis a la iniciativa privada, ademas de que las publicaciones
describen modelos gue en ocasiones no se aplican en estos lugares ya que son

modelos y publicaciones extrajeras.

En este capitulo hago mucha referencia a la Administracién Pablica Federal porque
es muy importante conocer ef area de trabajo en donde el empleado se esta
desarrollando, asi como la gran variedad de tipos de organizaciones publicas que

existen en México.

Como se puede observar dentro de la administracion pablica encontramos una gran
variedad de formas administrativas que van de acuerdo a las necesidades de
crecimiento, tanto de la poblacion como de {a necesidad de expansion por parte de fa

Secretana para ofrecer mas servicios y mas trabajo para la gente mexicana.

El conocer las formas de organizacidn administrativa como organismos
deconcentrados, centralizados, descentralizados es con fa finalidad de ver cuales
son sus lineas de jerarguia, como se encuentran integradas, quienes intervienen en
las tomas de decisiones ya que es importante observar el grado de flexibilidad que
tiene un organismo, como su tamafo ya que este tipo de lineamientos y formas
administrativas impagctan directamente en el personal que labora dentro en estos

organismaos.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico esta considerada como una de la
Secretarias mas grandes en cuanto a su estructura organizacional y desde luego al
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numero de personal que labora en la misma, y como se observa a lo largo de la
historia se dan cambios drasticos dentro de su estructura, por eiemplo: ef de
pertenecer de una dependencia a otra, como se dio en lo que fue una parte de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico pasé a formar parte de una nueva
Secretaria llamada Secretaria de Programacién y Presupuesto gue mas tarde
desaparece. Afios mas tarde se crea el Servicio de Administracion Tributaria siendo
un organismo desconcentrado que forma parte de la Secretaria de Hacienda v
Crédito Publico.

Estos cambios drasticos de perienecer de una dependencia a otra, de tener nuevos
nombres de una dependencia, asi como de jefes, de nuevos puestos, de nuevo
personal, de nuevas estructuras administrativas causan en cierta medida un
descontrol a los empleados, dando como consecuencia perdida de cierta identidad y
de pertenencia a este tipo de instituciones que ademas por su naturaleza son
estructuras demasiade grandes en donde se pueden perder algunos canales de

comunicacion

Es muy importante que la admimstracion de personal se aplique dentro de los
organismos gubernamentales ya que por su tamafo, por su forma no muy flexible o
flexible, ademas de ser organismos muy grandes que tienen objetivos sociales,
econdmicos y politicos traen consigo poca claridad en los mismos a diferencia de [a
iniciativa privada, es por eso que considero relevante la Administracion de personal

en este sector.

Considero que la integracidon del personal a upa institucion es relevante ya que trae
consigo que el personal de nuevo ingreso se sienta identificado con la institucion, y
se rompa con esta barrera de falta de informacion y desconocimiento de algunos
beneficios y limitaciones con los que cuenta el nuevo personal o inclusive el que ya

existe.
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3.54.1.PROBLEMATICA EN EL PROCESO DE INTEGRACION E
INDUCCION.

Dentro del gobierno se dan movimientos muy peculiares en los puestos y siendo
orgamismos en los cuales por su naturaleza son impuestos por el Presidente de {a

Republica no se consideran puestos estables.

Como los puestos de estructura son los que se cambian con frecuencia y por seren
la gran mayoria puestos de confianza no existe un adecuado proceso de seleccion

sino mas bien de recomendacion.

Ne existe un sdlido programa de integracion por io tanto de induccidn sin embargo
nos encontramos con un gobierno que en cierta medida es mas propositivo, ia gente
puede participar mas ampliamente en las mejoras tanto de trabajo como de
desarrollo.

El no contar con un adecuado plan de integracion da como consecuencia cierta
incertidumbre del empleado, e! cual se encuentra aislado y su proceso de adaptacion
al SAT es lento lo que implica una perdida de productividad que se contagia de
manera inmediata con el personal que no es productivo y eso se da en muchas de
las ocasiones ya que no hay un equilibrio del personal porque existe un gran numero
de personas haciendo labores que podria realizar una sola, pero para justificar su

puesto en todo el dia realiza dos o tres actividades por lo que pasa horas de ocio
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3.5.4.1.1. TASA DE ROTACION.

La tasa de rotacion dentro del gobierno es muy grande ya que generalmente los
puestos de alta jerarquia son impuestos por el Presidente de la Republica y pueden
sufrir cambios en cualquier momento. Ademas el Secretario puede también hacer
movimientos en cualquier momento, este tipo de situaciones va de acuerdo a
supuestos acomodos de tipo politico, que en realidad va de acuerdo a sus

conveniencias de colocacion dentro del goblerno entrante o saliente.

Cuando existe algin movimiento de esta naturaleza toda la estructura principal del
area gue se encuentra en organigrama que va desde Directores hasta Jefes de
Departamento sufren cambios e inclusive algunos de los nuevos Jefes de
Departamento legan a mover personal operativo que forma parte ya de la hase de la

estructura.

Estos movimientos causan un gran descontrof para todos los empleados dando como
resultado incerfidumbre e inclusive un ambiente de tensidn de personal asi como
también un freno en los planes de trabajo que ya se habian establecido y representa

una nueva forma de trabajo de acuerdo a los estilos de los nuevos jefes

3.5.4.1.2. UBICACION DEL EMPLEADO.

Como se observd anteriormente el Servicio de Administracién Tributaria es un
organismo de nueva creacidn en donde participa personal de nuevo mngreso y
personal que se encontraba trabajando dentro de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, existe una desubicacion del empleado, ya que pasaron a ser ofra
institucion, con otro nombre, con otra ubicacion, con otros beneficios, con otra

estructura del mismo, etc., este tipo de situaciones causa una falta de ubicacion del
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empleado, s1 es que no se cuenta con algunas de las herramientas de integracion del
personal como las ya mencionadas anteriormente para darles tranquilidad a los
empleados y que conozcan de en donde se encuentran trabajando y ciertas
caracteristicas de tipo organizacional como por ejemplo metas y mision del mismo

organismo.

3.5.4.1.3. IMPORTANCIA DE LA INDUCCION EN EL SAT.

Se ha comprobado que una buena integracion disminuye la incertidumbre del nuevo
empleado, ademas de unificar ciertos criterios de trabajo, ensefia lo que es la
institucion, lo que representa.

Generaimentie los trabajadores buscan algo mas que amigos, quieren perienecer,
esto se refiere a que los empleados buscan identificarse con toda ¢ alguna parte de
la organizacién.

La rutina de trabajo diaria es rica en oportunidades para la frustracién y las tensiones
es por ello que si desde un principio se le da una explicacién clara de donde esta
trabajando el empleado asi como de un sentido de pertenencia de la organizacion es
muy posible que esto se elimine. Asi como también nos vemos en situaciones
nuevas, No se sabe cudl es e! comportamiento que se espera de los nuevos
empleados esto afiadido a las jornadas de trabajo estan llenas de situaciones
ambiguas en el caso del gobierno por su gran tamafo, el empleado Unicamente
quiere saber que es lo importante o inclusive lo correcto para hacer o dar a todos los

integrantes del organismo al que perienece.

Con la induccion se elimina la barrera que existe en el personal de nuevo ingreso con
la institucién. integra al personal en primera instancia en pequefios gruoos de trabajo

estos grupos si se van juntando forman a toda a organizacién.
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Con la induccién se le da un significado a la tarea que va a realizar y en cierta

medida también cuenta con retroalimentacién de la informacion.

3.5.4.1.3.1.IMPORTANCIA DEL MANUAL DE
INDUCCION DENTRC DEL SAT.

“Cada dependencia debera expedir los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, necesarios para su funcionamiento, los
cuales deberan de mantenerse actualizados y publicarse en el Diario Oficial de 1a

Federacion."®

Se entiende por manual de organizacion comd un documento que contiene la
informacion sobre las funciones y estructura de las unidades administrativas que
integran en cada dependencia asi como niveles jerarquicos, sistemas de
comunicacién y coordinacién, grados de autoridad y responsabilidad asi como

descripcion de puestos.

El manual de procedimientos es un documento que en forma metddica, sefiala los
pasos y operaciones gue debe seguir el empleado para la realizacién de sus

funciones.

“Todas las dependencias estableceran los comespondientes servicios de apoyo
administrativo, en materia de planeacién, programacion, presupuesto, informatica, y
estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacién y

archivos, etc” ¥

* Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal, Articulo 19

! [dem articulo20



Como se observa es de gran importancia contar con los manuales necesarios para el
mejor funcionamiento de las Secretarias asi como también para cualquier otro
organismo gubernamental, cumpliendo asi con la ley y con ia satisfaccion de los
empleados.

Ef manual de induccidn se entiende como un documento que contiene informacién
sobre lo que es la institucidn, asi como su estructura, funciones, historia de la
institucion, condiciones generales de trabajo, prestaciones y demas informacion que
requiere conacer el nuevo empleado

Es importante que el Servicio de Administracion Tributaria cuente con un manual de
induccién como complemento de los manuales ya establacidos por las siguientes

razones entre otras

» Es una herramienta de perfenencia a la institucion.

+ Es un medio informativo.

s Vincula de manera inmediata al nuevo empleado con la institucion

* Es una medida de comunicacién de la institucion al nuevo empleado y por ende el
empleado sentird que hay una cierta atencidn hacia él v podra tener una
comunicacion mas abierta.

¢ Se da informacion que en cierta medida es parte del compromiso organizacional
para alcanzar los objetivos, ya que en el manual vienen incluidas la mision de la
organizacion.

= Cuando los organismos tienden a ser de gran tamafio se vuelven impersonales y
burocraticos y el manual es un contacto mas personalizado.

* Se conoce a fravés de este manual ef tipo de culfura organizacional en donde los
valores y las normas van a influir en cierta medida en el comportamiento de los
empleados, y eslos compertamientos son importantes para el éxito de la

ejecucion de estrategias de evolucion
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+ No se considera que represente un gran costo y si un gran beneficio.

La idea principal de elaborar un manuai de induccion es que desde un principio se
integre al personal de nuevo ingreso con la institucion para que en el momento gue
entra se concentre en lo que seria la institucion y su trabajo aprovechando asi la
fuerza y energia del personal para que no disminuya y conozca el area en la que
labora y en cierta medida se sienta comprometido.

Esto también permitira que el empleado al ser integrado no se aisle y participe dentro

de la institucion haciéndolo una persona mas productiva.

El manual de induccion se considera una herramienta de induccién sin embargo es
necesario que se refuerce con un sistema integral de induccion que permita dar

seguimiento y completar este proceso.



CAPITULO IV

MANUAL DE INDUCCION PARA LA
COORDINACION CENTRAL DE RECURSOS
DEL SAT



CAPITULC IV MANUAL DE INDUCCION PARA LA COORDINACION

4.1

CENTRAL DE RECURSOS DEL S.A.T.

TEORIA SOBRE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION.

4.1.1, OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo principal de crear un manual de induccion es el de brindar una
orientacion al empleado de nuevo ingreso a fin de facilitar su adaptacion at puesto
de trabajo y a la empresa misma, para propiciar que mas pronto de lo que
sucederia, si ese manual no existiese, tenga un desempefio eficaz de sus

actividades de trabajo contribuir a su desarroiio personal y al de la empresa.

4.1.2. FONDO,

Debera contar con toda la informacion necesaria para que el empleado sepa
cuales son los derechos y obligaciones fundamentales que se derivan del hecha
de formar parte de fa institucién. Como es un manual para el empleado no se
recomienda profundizar en cada uno de los puntos citados en el mismo ya que
Gnicamente el empleado debera conocer que tipo de beneficios y si se encuentra
interesado en algln punto, es necesario que fo trate ya de manera particular y de

acuerdo a los procedimientos establecidos.

4.1.3. FORMA,

La forma del manual puede ser muy variada, sin embargo se recomienda que

el manual tenga un lenguaje muy accesible que todo el personal pueda
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entender, es decir el lenguaje que se utiliza debera ser coloquial y no con
términos rebuscados.

En cuanto a fa imagen el manual puede lievar dibujos para hacerlo mas
comprensible y amable.

En el caso del SAT el manual propuesto sera con un lenguaje muy accesible y
se le hablara de tu para hacerlo mas amistoso, la explicacion de cada punto
sera breve, también contendra dibujos en algunas partes.

Generalmente contienen ia siguiente informacion,

Una bienvenida cordial.

Histaria muy breve de la compania.

Descripcién detallada de los productos o servicios que proporciona.
Organizacién basica de la empresa.

Reglas de segundad.

"0 a0 TP

Puoliticas de la empresa como por ejemplo:
Remuneraciones.

Dias y procedimientos de pago.
Prestamos.

Promociones y asensos.

Asistencia, faltas y retardos.
Existencia de permisos especiales.
Horario de trabajo y comida.
Localizacién de sanitarios.

Salida de emergencia

Localizacion de tableros o boletines.

Normas internas de trabajo.
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g. Prestaciones por ejemplo:
Seguro de vida.
Servicio medico.
Caja de ahorros.
Plan de jubitacidn.
Vacacicnes aguinaldo.
Becas de eswdio,
Ayuda para el matrimonio.
Nacimiento de hijos.
Defuncién de parientes

Compras y precios especiales de algunos productos.

h. Especificar de los dias festivos en que no se labora.

i. Actividades socioculturales.

4.1.4. COSTO.

El costo de la elaboracion de un manual en términos generales o se considera
alto, sin embargo, dependiendo de las necesidades de cada empresa y de
acuerdo a la imagen que la misma guarda, es posible que el manual sea
empastado con un material mas fino, o inclusive puede presentarse con un simple

engargoiado, aqui va de acuerdo a ias necesidades de cada empresa.

El costo en muchas ocasiones lo determina la empresa ya que puede ser a través
de un disquetes {cinta magnética), también es importante a que nivel se va a
entregar dicho manual ya que puede ser a niveles operativos en donde no se
requiere de tanta tecnologia, bastaria con un simple engargolado o bien

empastado.
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También se encuentra el caso de que la institucion no pueda elaborar este
manual y contrate el servicio de una empresa para fa elaboracion del mismo fo
que implicaria un costo mucho mas alto y mas tiempo de elaboracién ya gue se
le tiene que dotar de toda la informacion que se requiere para ia elaboracion def

mismo.

En el caso muy particular del SAT no se requiere contratar una empresa externa
que elabore el manual de induccién ya que cuenta con personal akkamente
Capacitado para realizarlo por lo que en términos generales no tendra un costo

elevado siendo Unicamente el costo del materiai que ocupe para su impresion,



4.1.5. BENEFICIOS

Antes del manual.

Ansiedad y nerviosismo por falta de

informacion.

Desconocimiento de que es el SAT.

Desconocimiento de valores dei SAT.

Aclitud Impersonat.

Comunicacion deficiente,

Sin retroalimentacién de servicios

Sin ningin proceso de Induccion.

Se requiere de tiempo de adaptacién.

Poca informacion de lo

que es la institucion.

17

Después del manual.

Tranquilidad e informacion.

Conocimiento del SAT.

Conocimiento de valores del
SAT.

Actitud mas personalizada.

Comunicacion eficiente.

Con retroalimentacion de los

Servicios.

Cumplimiento con una parte del

proceso de Induccién.

Rapida adaptacion.

Recibe informacién de forma
integral dando un panorama
del la institucién y en forma

personalizada.
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o Minima socializacién en !a entrada Mas socializacion con la
del nuevo personal. institucidn y con todos los

integrantes de la misma.

* Poco identificado. Mas identificado como miembro

de la institucion.

« informacién poco clara de la Informacidén mas clara y precisa
Institucién. de la institucion.

» Sole algunos conocen sus Se estandariza las normas de
obligaciones y derechos asi trabajo lo que implica que
como la interpretacion es muy variada. Todos tengan la misma

informacion,

Se sugiere que un manual de induccidn siempre venga acompafiado de un programa

de integracion el cual puede constar de cursos de capacitacion.
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4.2 MANUAL DE INDUCCION PARA TODO EL PERSONAL DE LA
COORDINACION CENTRAL DE RECURSOS DEL S.A.T. (SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA).

El manual de Induccidén que se propone va dirigido a todos los empleados del SAT,
conteniendo informacion basica que todo personal de nuevo ingreso debe conocer,
sin embarge como una prueba piloto se entregara Unicamente a la Coordinagién
Central de Recursos.

Se considera que el nivel mas bajo dentro de esta institucion es personal con un
minimo de carrera técnica lo que implica que conoce algunos términas que por
normatividad no se pueden modificar.

Como este manual es para toda la estructura de la Coordinacién Central de
Recursos y abarca desde Directores de Area hasta personal Técnico, hay algunas
cuestiones gque varian dependiendo del nivel jerérquico del personal, sin embargo
desde su nombramiento el personal sabe qgue nivel jerarguico tendra especificandole

si es de base o confianza.

Se propone que el manual de Induccion contenga la siguiente informacion:

s Una bienvenida.

+ Historia breve del SAT.

+ Mision del SAT.

» Valores y filosofia del empleado del SAT.
» Funciones principales del SAT.

+ Organigrama.

» Condiciones generales de trabajo.

e Dias de descanso y vacaciones.

= Premios estimulos y recompensas.



» Forma de pago y aguinaldo.
» Prestaciones econdmicas y servicios

s Servicios médicos.

» Convenios de descuento con casas comerciales.

* Seguros.

» Seguro de retiro.

» Seguro de vida derivado del FONAC.

= Capacitacion.

* Escuelas para hijos de los trabajadores.
¢ Organos de comunicacion interna.

» Actividades deportivas y culturales.

= Obligaciones laborales.

¢ Ambiente de trabajo.

+ Mensaje final.

El manual propuesto es ef siguiente.

120
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MANUAL DE INDUCCION

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERSONAL DE NUEVO INGRESO
DE LA COORDINACION
CENTRAL DE RECURSOS.

MEXICO D.F 1999,
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CONTENIDO

BIENVENIDA.

ANTECEDENTES Y OBJETIVO DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

MISION Y VALORES.

FUNCIONES PRINCIPALES.

ORGANIGRAMA

CONDICIONES GENERALES DE TRABAIQ.
PRESTACIONES ECONOMICAS Y SERVICIOS.
OTRAS PRESTACIONES ECONOMICAS.
SEGUROS

CAPACITACION.

ESCUELAS.

ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CULTURALES.
OBLIGACIONES LABORALES.

AMBIENTE DE TRABAJO.
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MANUAL DE iNDUCCION

BIENVENIDO AL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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BIENVENIDA
Bienvenido, quiero felicitarte por ser un nuevo miembro de la familia de! Servicio de
Administracidn Tributaria.
Fuiste seleccionado enire muchos candidatos y sabemos que eres la persona ideal
para desempefiar con éxifo las funciones que se te asignen.

A través de este manual de induccion queremos mostrarte un panorama general del
SAT, darte a conocer los servicios que ofrecemos asi como brindarte informacién
sobre su funcionamiento, para que conociéndonos mejor, puedas aplicar cen mayor
eficacia, tu experfencia y conocimientos a la dinamica del SAT.

Es muy importante que sepas que este organismo tiene relaciones con todas las
Secretarias de Estado, con empresarios, productores, ejidatarios, con escuelas, con
organismos internacionales y como comprenderds, vas a poner en practica muchos

conocimientos y vas a tener muchas oportunidades de crecer y prepararte mejor.

El SAT permanentemente se encuentra fomentando el mejoramienta en cuanto a la
productividad y calidad de nuestros servicios asi como buscando tecnologias

innovadoras que simplifiquen tu trabajo.

Esperamos que tu estancia sea fructifera y agradable y que cada actividad que
realices sea con tu mejor esfuerzo.

Cordialmente:
Fl Administrador Central de Recursos.
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EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Frecuentemente vas a escuchar el término de SAT que significa Servicio de
Administracion Tributaria.

La Secretana de Hacienda y Crédito Publico decide que la Subsecretaria de
Ingresos se convierta en un organismo desconcentrado ilamado Servicio de
Administracion Tributaria a partir del 1° de Julio de 1997,

El SAT tiene por objetivo realizar una actividad muy importante para el pais, que
consiste en calcular, revisar y cobrar los impuestos, contribuye al ingreso para
financiar el gasto publico, ademas vigila, observa y asegura la aplicacion correcta,
eficaz, equitativa y oportuna de la legislacion fiscal y aduanera, otro objetivo es
establecer programas que motiven a los contfribuyentes a que voluntariamente

cumplan con sus cbligaciones.

&
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MISION

Recaudar con caiidad y eficiencia las contribuciones Federales necesarias para
financiar el Gasto Pdblico, garantizando la correcta y equitativa aplicacion de la

Legislacidn Fiscal y propiciando su cumplimiento voluntario y oportuno.

VALORES Y FILOSQFIA DEL EMPLEADO

+ Servicio De Calidad.
Brindar a los contribuyentes asistencia y atencién profesional, estableciendo
relaciones de respeto y consideracion mutua, que faciliten el cumplimiento de
todo tramite y gestién ante el SAT.

» Honestidad.
Actuar con integridad, rectitud y apego a derscho, fomentando la toma
responsable de decisiones y evitando la generacion de conductas irregulares que
afecten los derechos de los contribuyentes.

+ Confianza.
Generar seguridad y certeza en los contribuyentes respecto a la veracidad,
objetividad, claridad, oportunidad y estricto apego a la Ley en todos los actos de
la Autoridad Fiscal.

¢ Productividad.
Realizar las actividades encomendadas dentro de una filosofia de
aprovechamiento maximo de recursos, de manera tal gue se alcance un 6ptimo
costo-beneficio, sin detriimento de la calidad en el servicio.

s Compromiso.
Cumplir en todo momenta con los principios establecidos en la mision y valores
del Servicio de Administracion Tributaria
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FUNCIONES PRINCIPALES

A continuacion te voy a mencionar las principales funciones que dan origen a las
Administraciones y Direcciones Generales del SAT:

Recaudacion de impuestos,
Controlar y coordinar las entradas y salidas de mercancias del territorio nacionai.
Elaboracién de estadisticas para atender ias peticiones de diferentes instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

« Vigilancia del debido cumplimienio de las disposiciones fiscales y aduaneras.
Participacién en negociaciones de tratados internacionales en materia fiscal, asi
como en acuerdos institucionales.

Amplhacion y manutencion del Regisiro Federal de Contribuyentes

Emision y aplicacion de disposiciones y tratados en materia tributaria, fiscal y
aduanera,

ORGANIGRAMA

I

Admon. Gral de Recaudacion l

|

Admadn Graf. de Auditoria Fiscal FederalJ

L

Umidad de Contraloriz Interna J

Unidad de Comunicacién Soctai

————i Admén Gral. Juridica de Ingresos J
SHGP
Subsecretaria -
P
de Ingresos ;ﬁlg‘?{ @ tAdmén Gral de Aduanas. \
—‘1 Coordinacion Centrai de Recursos. ]
. ——t Sriado Técmico del Serv Fiscal de Carrera J
Coord Gral.
De Asescres ’ Dit. Gral. de Tecnologia de la Informacién i

|
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FUNCIONES

o Presidencia dei Servicio de Administracion Tributaria.

Es ia encargada de coordinar, supervisar y vigilar el funcionamiento de las areas
operativas del Servicio de Administracion Tributaria para aplicar eficientemente la
legislacion fiscal y aduanera.

Presenta ante la Junta de Gobierno las iniciativas y anteproyectos del reglamento
interno y manuales de organizacién asi como los manuales de procedimientos de
cada area de Servicio de Administracién Tributaria y fos manuales de Servicio al
Publico, asi mismo representa iegaimente al S.AT.

Coordina las siguientes Unidades Administrativas en las cuales se describe

brevemente a continuacion.

a Administracién General de Recaudacidn.

Establece la politica y los programas, sistemas, procedimientos y métodos en
materia de recaudacién de impuestos, obligaciones fiscales, contabilidad de
ingresos, imposicién de multas por infracciones. También integra y mantiene
actualizado el Registro Federal de Contribuyentes.
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o Administracion General de Auditoria Fiscal Federal,

Formula el Plan General Anual de Fiscalizacion y establece las politicas vy los
programas en materia de revision de las declaraciones de los contribuyentes, de
comprobacion del cumplimiento de las obligacicnes fiscales y de liquidacién e
imposicidn de multas y sanciones.

o Unidad de Contraloria Interna.
Controla, investiga, audita, visita, tramita las quejas y denuncias de acuerdo al marco

legal establecido en la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal yenlaley
Federal de Responsabilidades de las Servidores Plblicos
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o Administracién General Juridica de Ingresos.

Emite criterios para la aplicacidn de disposiciones fiscales, otorga a lo contribuyentes
los servicios de asistencia en el cumplimiento de las obligaciones fiscales y
aduaneras, del calendario de aplicacion de las mismas y de los procedimientos
respectivos.

Realiza campafas de difusion en materia fiscal.

o Administracién General de Aduanas.

Aplica la legislacion que regula el despacho aduanero; asi como los sistemas,
métodos, y procedimientos, a que deben sujetarse las Aduanas Participa en el
estudio y elaboracion propuestas y programas relativos al desarrolio de la franja y
region fronteriza del pais; ademas integra la informacion estadistica sobre el

comercio exterior.
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o Secretariado Técnico De La Comision Del Servicio Fiscal De Carrera.

witegra, desarroila e instrumenta al Sistema del Servicio Fiscal de Carrera, elabora y
propone el tabulador de sueldos y el esquema de prestaciones aplicables: asi como
los subsistemas de remuneraciones, desarrolio integral, capacitacion, reclutamiento y

evaluacién del desempefio para os funcionarios fiscales.

a Direccidn General de Tecnologia de la Informacion.

Disefta y establece las politicas, normas y programas en el diseho, desarrolio,
distribucion, implantacion, operacion y mantenimiento de sistemas automatizados,
asi como capacitacion en informatica, seguridad e integridad de la informacién
telecomunicaciones, prestacion de servicios de procesamiento electrénico de datos
que se lleven a cabo en las Unidades Administrativag del SAT.
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o Unidad de Comunicacion Social.

Realiza las actividades de informacion, difusion y de relaciones piblicas del SAT, a
través de los medios de comunicacidn nacionales y extranjeros. Aprueba y eval(a e
disefio de las campanas de difusion, edita y distribuye los libros, ordenamientos
fiscaies, revistas y folletos del SAT Coordina y apoya a solicitud de las areas, en la

celebracién de conferencias, congresos y seminarios.

a Coordinacién General de Recursos.

Propone ai Presidente dei SAT la politica, directrices, normas y criterios técnicos
para proporcionar el apoyo administrativo necesario en materia de estadistica,
personal, recursos matenales, contabilidad, aclividades culturales y recreativas y
demés servicios de caracter administrativo que sean necesarios para el despacho de
los asuntos de! SAT. Define los lineamientos en esta matena y en ia presupuestal
gue deban segurr las Unidades Administrativas que lo integran cerciorandose de su

aplicacion.
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CONDICIONES GENRALES DE TRABAJO

Jornada de Trabajo.

Tu horario de fabores sera de 9:00 a fas 18:00 hrs., con una

hora para la comida, misma que se establecera de acuerdo
g los critenios y necesidades de cada Area

Si eres trabajador de base tu horario sera de 8:00 hrs. a
15:00 hrs.

Puntualidad y Asistencia.

Para constatar tu puntualidad y asistencia, deberas firmar
#ﬁ diartamente las listas que se encuentran ubicadas en las
‘-“ entradas de tu area de trabajo y corresponderan al inicio y
término de tus labores
En caso de tener algun contratiempo existe un rango de 10
minutos para el registro de asistencia Unicamente al inicio
de la jornada de iabores.
Si eres puntual te haras acreedor de un premio cada mes
contando con un beneficio economico que sera de un dia
de trabajo y si eres puntual un afic te haras acreedor a seis
dias pagados de trabajo.
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Dias de Descariso y Vacaciones.

Come trabajador del SAT tienes derecho a descansar los
sabados y domingos ademas de los dias que rarca el
calendario oficial y los sefalados por la propia dependencia.

+ 1° de enero.

+ 5 de febrero.

¢ 21 de marzo.

*

1° de mayo.

5 de mayo.

10 de mayo (solo para las madres).
16 de septiembre.

2 de noviembre.

20 de noviembre.

* * * > & »

1° de diciembre (cada seis anos por cambio de Poder
Ejecutivo Federal).

+ 4 de diciembre (dia del trabajador hacendario, sélo para
trabajadores de base).

+ 25 de diciembre.

Cuando hayas cumplido mas de seis meses de servicio,
podras disfrutar de dos periodos anuales de vacaciones de
diez dias habiles cada unc y goce de salario integro ademas

de una prima vacacional.
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Premios, Estimulos y Recompensas,

Con el proposito de dar pleno reconocimiento a tu desempefio
honesfo, eficiente y relevante como trabajador en el desarrollo
de tus funciones, el Gobierno Federal emitid la Ley de
Premios, Estimulos y Recompensas. En ella se establece
también el otorgar el Premio Nacional de Administracidn
Pablica al empleado que realice el mejor trabajo de
investigacion dentro del Gobierno Federal.

El SAT por su parte. concede adicionales al desempefia
sobresaliente de sus trabajadores, segln se sefiala en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Entre estos incentivos se distinguen los siguientes:

+ Notas de mérito por desempefio sobresaliente.

+ Gratriicacion en efectivo 0 en especie por puntualidad y
asistencia.

+ Dias de descanso extraordinario.

+ Premio de perseverancia y lealtad por 28 afios (en caso de

la mujer trabajadera), 30, 40 y 50 afios de servicio.



L & <
@D
SAT
MANUAL DE INDUCCION

Forma de Pago y Aguinaido.

Ei SAT paga los salarios de sus empleados mediante la
entrega quincenal a través de un depdsito en una cuenta
bancaria que se le otorga a cada trabajador.

Es recomendable que conserves tus comprobantes de
pago quincenales, los cuales son de utilidad ya que
contienen el desglose de percepciones, deducciones y
ofros datos importantes.

El aguinaldo consiste en 40 dias de salario tabular
proporcional al tiempo laborado, del cual se pagara el

50% en diciembre y el otro 50% en enera.
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PRESTACIONES ECONOMICAS Y SERVICIOS.

El instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado oftorga diversas prestaciones a
los empleados gubernamentales:

A}  Prestamos.

A corto plazo: para los empleados que hayan cotizado al
ISSSTE por mas de un afio.

A mediano plazo: para la adquisicion de bienes muebles
de uso duradero, como linea bianca, aparatos eléctricos,
etfc.

Hipotecarios: para empleados que hayan cotizado por
mas de 18 meses en el [SSSTE, con la finalidad de
obtener credito para la adquisicién, construccion,

reparacion ¢ mejoramiento de vivienda.

]] Tiendas de Descuento.

Con objeto de incrementar el poder adquisitivo del
empleado federal, el ISSSTE tiene una cadena de tiendas
donde se encuentran articulos de uso basico y duradero a
precios muy accesibles. Estas tiendas se localizan tanto
en el Distrito Federal como en Provincia.
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C}  Crédito Turissste.

Con esta prestacion economica, puedes obtener créditos
y descuentos especiales para realizar viajes dentro del
territorio  nacional. Existen oficinas del Sistema
TURISSSTE en toda la Repabiica.

D) Servicios Médicos.

Como trabajadores del SAT vy tus beneficiarios tienen
derecho a que el ISSSTE les proporcione, de acuerdo
con la ley del propio Instituto, los servicios de medicina
preventiva y curativa que requieran

Cuando un empleado no pueda asistir a sus labores por
enfermedad, deberd dar aviso inmediatamente de esta
situacién a su jefe directo y al reincorporarse a sus
actividades, presemtar ef justificante expedido por la
clinica del ISSSTE que le corresponde o por el médico
oficial, si solicitd visita domiciliana.
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E) Convenios de Descuento con Casas Comerciales.

La Coordinacion Central de Recursos Humanos, a través de
la Direccion de Servicios Sociales ha firmado diversos
comvenios con establecimientos comerciales que otorgan
descuentos importantes para los trabajadores del SAT, entre
estos establecimientos se encuentran laboraforios médicos,
farmacias, tienda de ropa y calzado, electrodomésticos y linea
bianca, servicios automotores, centros recreativos, transporte
foraneo, hoteles y restaurantes, efc. Para obtener mayor
informacién sé deber consultar al Directorio de  descuentos

disponibie en la Coordinacion Central de Recursos Humanos.

Para el trAmite de tus credenciales del SAT y de! ISSSTE,
debes acudir al Departamento de Recursos Humanos, donde
se te dara la informacion que requieres para realizar dichos
framites.
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OTRAS PRESTACIONES ECONOMICAS
Entre otras prestaciones econdmicas que otorga el SAT,

puede destacarse ias siguientes:

+ En Diciembre, el pago por la cantidad de tres dias de
salario minimo general de! Distritc Federal, para personal
de base.

+ EL10 de mayo, las trabajadoras que se acrediten como
madres, reciben obsequios hasta por el monto de cuatro

dias de satario minimo generat.

¢+ Cada quincena se paga una ayuda por concepto
despensa y prevision social.

¢ Si en el lapso de un afio (enero-diciembre), u once
meses, el trabajador asiste puntualmente, recibira el

equivalente a 6 dias de salario que tenga asignado a su

puesto,

+ Elimporte de doce dias de sueldo al trabajador que en el
transcurso de los dos anteriores, de enero a diciembre,
haya obtenido el premuo anual de puntualidad de 6 dias.
En los afios siguientes se otorgan 6 dias mas de salario

siempre y cundo sean consecutives.

Ademas si eres trabajador de base y requieres de la
reproduccion de tu fesis, estudios o trabajos para sustentar
examenes profesionales o de grado, el 8AT te ayuda para la

impresion de éstos en sus talleres graficos.
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Si eres empleado de nivel operativo podras
incorporarie al Fondo de Ahorre  Capitalizable
{FONAC), el cual se conforma por las aportaciones
quincenales del trabajador {un dia de salario minimo
burocratico) y dei Gobierno Federal (125 % de la
misma cantidad), ambhas aportaciones se capitalizan
mensualmente bajo una tfasa de rendimiento
preferencial estipulada por la Unidad de Servicio Civil,
es importante sefialar que los trabajadores afiliados al
sindicato reciben una contribucidon extra al FONAC,

cansiste en el 25% del total de las cuotas sindicales.

Ei FONAC otorga como beneficio extra un seguro de
vida y/o incapacidad total y permanente.
El fondo de ahorro se entrega durante la primera

quincena de agosto de cada afo.

El Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) es una
prestacidn de seguridad social con la finalidad de
aumentar los recursos de los trabajadores en general
at momento de su retiro. Este sistema opera mediante
depdsitos en institucion bancaria, con cuentas

individuales.
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SEGUROS

Los trabajadores del SAT tienen los siguientes seguros:

o Seguro de Vida Institucionai.

Todos los empleados al Servicio del Estado, se incorporan
de manera automdtica a este seguro. En el SAT, los
trabajadores estan asegurados por 108 meses de su
Uitimo salario tabular bruto y quedan cubiertos en los

casos de fallecimiento o invalidez total 0 permanente.

Cada trabajador aporta el 2% de su sueldo mensual, el
cual aparece registrado en los codigos de descuentos del

comprobante de pago de su sueldo.
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2 Segurec de retiro.

Tendran derecho a este seguro todos los trabajadores que se
retiran en forma definitiva del servicio, por cualquiera de las
siguientes causas:

+ Pension por jubilacién. Mujeres con 28 o mas afios de
servicios y hombres con 30 o mas afos de servicio.

+ Pension de retiro por edad y tiempo de servicios. Hombres
y mujeres con 35 0 mas anos de edad, 15 afios de servicio
como mirimo e igual tiempo de cotizacion al ISSSTE.

¢ Pensién por Invalidez no profesional. Hombres y mujeres
con 15 afos de servicios como minimo e igual tiempo de
cotizacion en el ISSSTE, sin importar la edad.

+ Pension por Cesantia en edad avanzada. Hombres vy
mujeres que se separan voluntanamente del servicio,
después de haber cumplido 60 afios de edad y de haber
cotizado comeo minimo durante 10 afios al ISSSTE.
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2 Seguro de vida derivado del FONAC.
Los trabajadores que hayan optado por incorporarse al
servicio del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC),

quedar&n asegurados automaticamente por invalidez total y

permanente, asi como en caso de defuncion.

Otros seguros que pueden ser contratados directamente

por el trabajador y que se le descuentan norminalmesnte son:

o Multiseguro.

Tiene como aiternativas, un seguro para automdvil, otro de
proteccion familiar {para inmuebles y de responsabilidad
civil familiar) y otro que incluye, para el asegurado y sus
familiares, la cobertura de accidente en los casos de
muerte, perdida organica y de la indemnizacion
complementaria por incapacidad temporal o permanente,
parcial o total. También cuenta con un seguro de gastos
médicos mayores.

au Seguros individuales.
Esta es otra modalidad de seguro de vida con diversas
alternativas en cuantoc a cantidades aseguradas y formas

de pago.
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CAPACITACION

El SAT cuenta con un programa anual de capacitacién, como
un medic para mejorar el desempefio del puesto, el
conocimiento y la aplicacién de nuevas técnicas.

Como empleado del SAT participas en eventos de
capacitacion de acuerdo a las necesidades detectadas.

Existen convenios con universidades como Tecnolégico de
Monterrey, ITAM, IBERO.

Existen también programas de desarrollo y becas que son ’
difundidos por fa Coordinacién Central de Recursos Humanos,
y que estan disefiados para fomentar tu intereses por la

institucién, impulsandote & renovar tus conocimientos a traves
de la actualizacién, con el objetivo primordiai de mejorar tu
desempefio deniro del SAT, asi como una constanie
superacién en los &mbitos personal, familiar y social.
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ESCUELAS PARA L.OS HJOS DE LOS
TRABAJADORES.

Con la finalidad de apoyar en la seguridad, educacion y
bienestar de los hijos de sus trabajadores, el SAT tiene
en operacion las estancias infantiles y las escuelas
primarias “Luis Cabrera” y “Secretaria de Programacion
y Presupuesto”’, en las gue se atiende a los nifios en su
educacién primaria y se les proporciona servicio de

comedor.
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ACTIVIDADES DEPORTIVAS ¥ CULTURALES.

El fomento del deporte es uno de los aspectos importantes
para lograr tu desarrollo fisico y mental, por tal motivo el
SAT tiene especial interés en que sus trabajadores cuenten
con los recursos necesarios, para elio ponemos a fu
disposicion las instalaciones del Deportive Hacienda, asi

como para tus familiares.
El deportivo cuenta con un salén para eventos sociales,

que puedes utilizar como trabajador, previa reservacion.

El area cultural, por su parte ha sido atendida de manera
priontaria ofreciendo amplias y variadas altemativas a
través de eventos tales como exposiciones, conciertos
recitales, cine, leatro, conferencias y talleres, entre otras.
Estas actividades son coordinadas y difundidas durante
todo el afo, por la Direccion de Servicios Sociales de ia

Coordinacién Central de Recursos Humanos a fravés de

folletos.
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OBLIGACIONES LABORALES

Es importante que conozcas las siguientes disposiciones
para el mejor desempefioc de tu actividad;, en
correspondencia a las prestaciones y oportunidades que
te brindamos, el SAT a su vez te pide cumplir con lo
siguiente:

Desempefiar las labores correspendientes a tu puesto
con el cuidado, esmero, eficiencia y eficacia que requiere
la realizaciéon de las mismas, asi como conducirte con
amabilidad, rectitud, respeto e imparcialidad con sus
superiores jerdrquicos, compafieros ¥y subordinados,
asimismo deberas sujetarte a la direccién y dependencia
de tus jefes inmediatos, cumpliendo las disposiciones
que estos te sefialen en el ejercicio de sus atribuciones e
informar con oportunidad de cualquier irregularidad en el
servicio.

Deberas portar tu gafete en un area visible.

Por ningin maotiva como trabajador deberas utilizar tu
puesto, cargo © comisidn para intervenir y obtener
beneficio personal deniro ¢ fuera de iz jornada, en
atencion, tramitacion o resolucién de asuntos en los que

tengas interés personal.
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AMBIENTE DE TRABAJO

Con la finalidad de mantener la armonia en las relaciones
de trabajo, que propicie la superacién personal y el
cumplimiento de los objetivos para los cuales fue creado
este organismo, a continuacion te presentamos algunas

recomendaciones:

a Cuida tu aireglo personal, ti representas el SAT,
motivo por el cual tu apariencia contribuye a reafirmar
la adecuada imagen Institucional. Mantén limpia tu
area de frabajo, esta es una tarea que a todos

concierne.

o Actualiza tu expediente personal resufta importante
para ti y para el area donde prestas tus setvicios.
La Coordinacién Central de Recursos Humanos
requiere que informes a tu area correspondiente
cualquier cambic domiciliario ¢ telefonico, asi como tu

nivel académico.
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EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ESPERA LO MEJOR DE Ti.

Tu fuiste seleccionado entre muchos otros aspirantes, por contar con las
caracteristicas adecuadas.

Es por ello que esperamos lo mejor de ti y esperamos que puedas alcanzar una
realizacion plena en esta institucion.

Recuerda que existe un reglamento interior de trabajo que norma cada una de
nuestras actividades; no olvides que el S.A.T. depende del esfuerzo en conjunto
de cada uno de nosotros, es importante realizar toda fabor con un alto espiritu de
servicio y colaboracion, cuidar dptimamente nuestros recursos, reducir costos
como un habito, asi como realizar continuamente actividades de mejora en cada

uno de nuestros procesos de trabajo.



CONCLUSIONES

La administracidn es una de las actividades mas importantes realizadas en cualquier
organismo social, siempre en la bisqueda de lograr los objetivos tanto generales
como especificos; sin embargo su mas importante integrante son los seres humanos
de quienes depende el exito de sus propésitos.

La administracion para su estudio puede ser clasificada en administracion publica o
administracion privada, cuya naturaleza, fin buscado y régimen juridico hacen la
diferencia, pero ambas dependen directamente de la capacidad y productividad de la
gente que labora en ellas asi como también de los planes y programas establecidos
para su consecucion.

La esencia de fa administracién es la coordinacion que se enfiende cemo la union de

esfuerzos en un arden hacia un objetive determinado.

Los objetivos de las empresas pueden ser a certo, mediano y largo plazo, asi como
también generales o especificos de acuerdo a las necesidades de la misma; los
objetivos deben de especificar los resultados esperados vy generalmente se cumplen
por medio de estrategias, politicas, procedimientos, reglas y programas perc siempre
deben ser claros para que el personal participe en ellos

Cuando el empleado desconoce aspectos y funciones basicas de la empresa o lugar
en el que labora, asi come de su puesto, surgen problemas graves, es por elic que
requiere de una induccion y adiestramiento para su desarrollo y para la buena

marcha de la institucion.

Dentro de la integracion de personal, una vez aceptado el candidato para pasar a ser

empleado de la organizacion, se inicia el proceso de induccidn que consiste, en
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poner los medios necesario para que el empleado se adapte a la institucién de la
manera mas rapida y eficaz.

La organizacion dentro del gobierno se encuentra ya segmentada en diferentes
modalidades, ya sea en organismos desconcentrados, descentralizados ete. Estos
organismos sufren cambios en coro tiempo y de una manera muy drastica, lo que
ocasiona rompimiento en [a estructura del personal por pasar de una dependencia a

otra y da como resultado una perdida de identidad institucional.

Los movimientos de personal en el Gobierno Federal son muy rapidos y
generalmente ocurren por conveniencias politicas en donde se modifican los niveles
de estructura, pero solo en algunos casos se mueven los niveles operativos, esto
trae como consecuencia que ef personal no sepa a que institucion perienece y

requiere de informacién permanentemente y de manera expedita.

La induccion de personal dentro del SAT en teoria si existe, pero no se aplica y lo
desconocen muchas areas por lo que es necesario aplicar un programa de

integracién adecuado.

El Manual de Induccion es una importante herramienta de integracion, que permite

informar al empleado a donde pertenece, asi como sus derechos y obligaciones.

Uno de los beneficios derivados de un buen programa de orientacion estriba en la
reduccién del nivel de ansiedad del nuevo empleado ya que es mas probable que

desempefien bien las nuevas responsabilidades al sentirse mejor ubicado.

Con el Manual de Induccién se cumple con una parte del programa de integracién,

eliminando ef nerviosismo con el que entra el empleado a la institucion, reduciendo el
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tiempo de adaptacion lo gue permitira ser mas productivo desde un principio y no
perderse en la confusion de la entrada.

Ei contenido del Manual de Induccion es informacion basica que todo el personal de
nuevo ingreso debe conocer, ya que permitira que se estandaricen las normas de
trabajo para que todo &l personal cuente con la misma informacion y se encuentre
mas idertificado con ia institucion.

Cuando la redaccion del Manual de Induccion es accesible y de facil comprension
para las personas que lo leen, queda mas rapida la fijacion de fa informacién que se

presenta el dicho manual minimizando errores de comprension.

El Manual de Induccion es un medio de comunicacién del SAT con el empleado
porque permite estandarizar conocimientos gue beneficien a ambas partes
estableciendo informacién clara y precisa de en donde se encuentra laborando el
personal, logrando que se encuentre ubicado y que por ende sea mas productivo, asi

como dar el avance para que inicie el proceso de socializacion del empieado al SAT,
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