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LM •lw9'01 b1U.ce1 49 inlhci6n, la ptrdida del poder adqui-
1ttive Hl t1'1lla.l911• y 101 cout1111te1 aju1tH d1 salarios de
cnt••• ,... •l llDbi••• 11911 dllllo c""'o HIUlt-10 un desequili 
'llrie en 11 ntri1Nci6n a 111 apleldo1 en lu Mpresu. E1to_ 
111 pr-•• .,.. tila a dla 11 "9911 lllOdilic-1u lM poltticu -
•• adlllilll.ltl'11Ci611 .. l\llldOI Y• q\11 •i HUI NI 11Un contt111>
t••nt1 llCtualh•u 111i1t1 •1 PillfO di NI 111' c•peti livos -
en 11 Ml'Cllllo, lo .,.. ocu;onarla NI podv ret1MI' •l•1nto1 -
el-• pal'I ll •'"'ª y por couiguient1 una 1lwlllla rotaci6n 
•~ ..... lllal cea 11 cMtl que 11to irnplic11 uilai- ocMiona
l'il • •• 1tr111:ti,,.. P•• el .-eonai ut1r11D 'l"I 11 •pnaa ff8••• iiwitw 1 cehbour. 

11 pre1111t1 S.in•io de Inv11ti9eci•, ti•• por objeto 
fl&iU' al Liceiw:illllo en Adllini1treci6a y 1 e11al..,iiv otra Pll'a¡ 
M illtwellllll lft la !Ol'lll di M\alil• y h Mtedoletil a H

fllll' para 1111ccionor, d!HllU' o .... tw 11a •il-a di '9ini¡ 
tl'lllci6n de S111ldo1, 1\11 polibilid&11, ellj1tivu y •U'ctl l19al, 
pU'ti•nlo del principio fllNl-ntal de .,.. M uiatl 11n ailte
•• • .. todo de llllrlliniatreci6n di aueld• .,., •a .,uclltll e'I.. 
teda 111 extensi&n a todu lu apnau, ,... le.,.. •i•pre 11_ 

d1blrln cont•plU' e int•fl'U' e11 .,. Mlocci .. o tiMllo tn1 • 
poctos bbicos que 10111 lM elljetiftl '1 poei'11ilidllll11 11-
civu 1Ntitucional11, el - letal "11nte '1 11 ut•• 1¡ 
bol'al. 

Ull ail-a • •iai1tr111:i .. di ... ldo1 dllll ..., ... 11 letn -
de l• Olljeti- IMtitllci-111, al aHflll'al' .... 11tt Ntl'Ull 
,.... IMC\lld-• al •Ple• Pll' ....,..., .. CM ft tl'aMjl • 
al• ti•• tlti... di la.,....,, '1 a n "'•.,.. ~t• ei_ 
~· 9""iliVi• 11-i- MC .... la .... ...-Cti<ri
t1•, .. --.rici• del -.1 ...... , •l •111••· 

... uu ..... lilt9a .. •illi•tl'aci .. di _l ......... -
-.1 .. •l ....... 1 .... al dll .... ftl'fil'l '1 al .... allet••·-
Wac: ..... •al•iai-t1, ..... e91pet1 .. 1.•• -- 1 - ...u-11• 1.at-. 



Bste Seninario de lnvestigaci6n se ha basado en la problemlti
ca especifica en la asignaci6n de los sueldos existentes en la 
Direcci6n General de Minas y en sus necesidades, adaptlu>dose -
la siguiente aetodologia. 

- Detecci6n de loa objetivos institucionales y su problemlti
ca actual en aaterh salarial, 

- lecopilaci6n de los si temas y mhodos te6ricos y pricticos_ 
mls utilizados, 

- Anllisis de los sistl!lllas y mttodos existentes. 

- Ejecuci6n y/o diseño conceptual del sistema de administra
ci6n de sueldos. 

Esperlndose que este estudio logre aportar un punto de vista -
ldicional. 

- Para el estudiante, cano COll\plemento en su tonnaci6n profe
sional. 

- Para la Ins ti tuci6n, como ayuda en 1 a b~queda de soluciones 
a una problemática concreta. 

- Para otras Instituciones del Sector Pdblico y Dnpresas, 
cuan:lo tengan necesidad de implantar o deseen revisar sus -
sistemas salariales. 

- Para la sociedad, conjunt-nte con todo tipo de estudios, 
criticas e investigaciones en la bdsqueda de su desarrollo. 
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2. 

CAPI?ULO I 

l. Al*IllISTllAClOll lll llCUISOS llUIWCOS Y Al*IllIS'JUClOll S. SllSLPOS. 

1.1. Adininistraci6n.- La palabn ADMillISTIACIOI, •• tol'lllo del prefi
jo • .S • hacia y • •ini1tr1tivo "'; qua vi1M de • •iniltl"• •, .. 
vocal>lo ca.pueato de " •ina1 •, ccapvativo de in.lerioridad, y -
del lulijo • ter • que lirve c..., tt ... ino de c .. paroc:i6n, 

Lo tel'9inal09io de aini1ter H ¡NU di-tral.aente opuesto a 11 -
de • •afi•te.r •2 de • •-eia •, <=•P••tivo da au.perioridad y de_ 
•tu•. 

Ali pues • aaghtar •, indica ""º fl&nci611 de pr-iMDCia o aito

rid.-t ... el que orden• o dirige • otf'OI en \Uta l\md.6n , • •ini.1-
ter •, u:pre1• pracis-.ente lo contr.-io: 1ubordin.c:í61t \l obe
dieacia; el que reoliu 1>no tu.nc:i6n bojo el .. ndo de otro; el 
que pre1ta "" ••"'icio a otro. 

Lo etiloolo¡Ío de Adainistroci6n, nos da la idea de q11e etta •• re 
fiere 1 ulll f\lnci6n que se dHU'rollo bajo d •ando de otro; de : 
\Hl servicio que •• pr1'1ta, etto es, servicio y s.aborcUnaci6n. 

Seg6n 100ntt 1 O' Do1111ell 

• La -ini1t1'1<:i6n u lo ~ir.cdf,n de "" or9111iMO •ocial y n -
etectivid-2 en alcanzar 1111 objeti•o•, f\INl..So en 11 hllbilided de 

co-cir • n• inte91'1ntH • (1) 

S!dn r, Tp!pba: 

• -inistrU' e• el •pleo de la .. torid9d P•• organiaar diritir 
y controlar a 1ubordin..ios re1po111abl••· con el tin de que t-•
los servicio• q11e H pre1tM oean debid-nte coordi....,oa .,. el -
logro d•l ti11 de la 111preu • (2) 

S!én l!Yff Ponce: 

• Adainiatraci6n u el conj11nto sht•6tico de re;lu P•• logr• 
11 "'"'ªªeficiencia en las to,.,u,eatneturar y •-j• llll Ol'I• 



3. 

lliao aocial • (3) 

1,1,l. PIOCISO AI»lllllSTIATIVO.- lxhton vario• el-atoa o etapu atr .... 
v•• de 101 cuales la .-iniatr1Ci6n se pone en •archa. litas et.! 
pU CODlti tU)'lll el prOCHO aini1tratiYO y H den en fo ... a Cont!, 
,... en la vida de '"'ª or9ani1aci6n. 

Di ver101 1Utorea ben 1eilalodo las diferentes etapas del proceso -
.odaillistrativo, 

Seg4n Fayol ion cinco etapas: 

l.- Prever 

2.- Or¡¡ani&ar 

3.- llandar 

4.- Coordinar 

5,. Controlar 

Segdn Terry son cuatro etapas& 

1.- Planuci6n 

2.- Organi1aci6n 

3. - ljecuci6n ( o direcci6n ) 

4,- Control 

Seg4n loont• y 0 1 Donnall, Laril Cuillas y ~111"1 Valdivia .'ºª -
cinco etapas: 

1.- Planeaci6n 

2.- Organi&aci6n 

3.- lntegraci6n 

4.- l>ireeci6n 

5.- Control 

Segdn leye1 Poace 1011 Hil atapu: 

1.- Prwili6n 



a.. Pl-w:i611 

3.- 01'9ui1eci611 

4.- lllt .. l'llcik 

,.. Direcci• 

6. - Control 

1. 1, 2. WD!ICIOI 111 LAS ITAPAS DEL PlllClllO AllllilllSTIATl\IO 

Pello .,.. 1• ditarentn atap• del proceao .-inbtrati'fo qua 
hui alilahdo 101 ""toreo 111te1 MllCioMdoa IOB -.y 1illil-•, 
M t••• CQIRO ba1a 11 divili6n PP"Hta ,.... layn Ponca. 

a).- Previli6n.- Se fllnd-nta •11 la det-inaci6n de lo -
qtaa .. dHH lofl'U' • trav•• d• 1111 or1w- aoehl y -
lu po1ible1 rtat., de ecci6n a fflllir1 " divide en1 

ObJetivo1 

lnvHtigecionH 

curso1 alteM1ativo1 

b).- Pl.on1aci6n.- Consilt• •11 la detal'llineci611 de lo ,,.. v1 
a necerH. Ti- treo etap•1 

PoUtic• 

Precedininto1 

rro,.._ ( y ,...,.,...,toa ) 

e).- Oratri1pei6n.- 11 la Htl'llCttareci6n d• 1• ectividada_ 
y rehcio1111 de .. toridlid aec:e••i• p•a rHlhar loo -
pl-1 H llll 01'9W- IOCial. Se dabell d•t-1 ..... en • 
Hh etapa. 

J-~
P'lllld-



5, 

- ObUgllCiones 

d) Integraci6n.- Se refiere a dotar a la organhaci6n de 
elementos materiales y humanos necesarios para llevar a ca
bo los planes y para un eficaz tuncion•iento de la misaa -

La integración de personas comprende: 

- Selección 

- Integraci6n 

- Desarrollo 

·>~·- Es guiar y condUcir las actividades de los -
miembros de la org;anizaci6n para. que todo se l:ieve a cabo -
de la f'onna. mb eficaz y conveniente. Abarca los sig1.1ien
tes elenentos: 

- Autoridad 

- Hotivaci6n 

- Ccrnunica.ci6n 

- Supervi si 6n 

1) ~·- Consiste en medir y corregir las actividades -
de los subordinados para qu.e los resultados 1e ajusten a lo 
planeado. i.s decir, mide el desenpet1o en relaci6n con las_ 
metas propuestas. Comprende tres etapu: 

- Establecimiento de nomas 

- Operaci6n de controles 

- Interpret1ci6n de resultados 

l. 1, J, LA DIRECCION COl!O Et~TO FUllDAHENTAL DI LA Allt!INISTIACION 

Como ya se dijo lo direcci6n consiste en !llliar y condllcir las -
actividades de los miembros de lo organiuci6n otru definicio
nes de .cuerdo a diversos autores son: 



6. 
Ioontz y 0 1 Donnell1 

• El la tunci6n •Jecutiva de guiar y vigilar a lo• subordina
dos • ( 4) 

leyes Ponce: 

• is el elemento de la administraci6n en el que se logra la -
re11izaci6n electiva de todo lo pla."leado, por medio de la auto 
ridad del administrador y se vigila tirmdtineamente que se ~ 
plan de 11aner1 adecuada las ordenes ""'i tidu • (5) 

Fayol: 

" La misi6n de la direcci6n es hacer f\ancionar a un grupo 10-
cial • (6) 

l. l, 4. IllPORTA!!CIA Df. LA DIRECClON 

La direcci6n se di~t1ngue de los demU elenentoa administrati
vos por su naturaleta interpersonal y de este aspecto precisa
mente deriva su irr,portanc1a. 

J).lrante el proceso de direcci6n s~ trata con personH y na !101!, 
mente con pl~ne~ y cosas. Dada la uturaleza i111predecible y V,! 
riable del ser •·,wnano, el que dirige debe saber encauzar las "! 
cesidades de los empleidos de manera tal que el desempeño de -
los mhmas proporcione sa.tisfacci6n tainto a sus metas per1ona-
les1 como a las de la organiz..ci6n. 

La irnport1ncia de la direcci6n twnbi'n radica en que es el el,!. 
mento a<lminis trativo mls real, pues en el no se trata con' el -
" dl!ber ser • de las cosas, sino con lo q,ue realmente son. 

Por 11ltimo, se puede decir que 11 direcci6n es la parte esen-
cial de la tldministraci6n, pues a traves de ella se obtienen -
los resultados previstos y planeados para los cuales se habia 
organizado e integrado, es decir, que a la direcci6n, ce1no p~ 
te medulu- de la administración, se le deben subordinar todos_ 
los demfas elementos. 



l, 2. AI»!Illl STlACION Di lliCUISOS RUHAHOS 

La Administr¡¡ei6n de Recurso9 Humaoos es el proceso a.drninistra
tivo aplicado al acrecentamiento y conservaci6n del esf 11!!:rzo, -
las experiencias, la s&lud, los conociJtientos. lu habilidad.es, 
etc. de los miembros de la organizaci6n en beneficio del indi
viduo, de lo propia organizaci6n y del pa!s en ge..,ral (7) 

Esta definici6n denota la existencia de objetivos especificos -
en materia de recursos hWTlanos para la organizaci6n y para el -
trabajador. 

11 objetivo de la organiuci6n al conte11plar la Punci6n de adm!, 
nis trac:i6n de recurso• h11111anos e< el de lograr que el personal 
tenga en su tunci6n la capacidad necesaria y que a la vez pres: 
te su 11h .. plia colabor..ci6n. 

Dlbe existir la " capacidad " de po<ler r-ealhar UM labor, pues 
ti no la tiene, aunque, la persona quisiera no podrf.a ayudar al 
debido desarrollo del organhMo. 

Pebe oistir la " colaboraci6n •, el deseo de contribuir en lo!:, 
lftA •plia y eficazmente. 

11 Recurso Hum&no es el elemento •inentetnente activo en la •
presa, y desde luego el de 11bima consideraci6n. 

a).-

b).-

c).-

d).-

Existen ante todo obreros, o sea equello1 cuyo tr•bajo es 
manu..i; suelen calificarse en calificados y no califica-
dos. 

Supervisores cuya 11hi6n fulld••ntal es el vigil.ar el eu11 

plimiento exacto de 101 planes y ordeneo 1ellelado1, -

Tl!c:nicos, o sea, las persona. que con base en un conjunto 
de regla5 o principios, busca11 CHar nuevos dheílo1, 1i1-
tl!!!lllas adMinistrativos, 111.ttodoa, controles, etc. 

Altos ejecutivos, o sea aquello• en quienes pred..,ina la_ 
tunci6n "1ainistrativa 1obre la t6cnica. 

e),- Directores, cuya tunci6n blsica es la de tij.,. 101 gran
des objetivos y pol1tica5, aprobar 101 planeo 11'9 genera
les y revisar 101 resul tedos finalH, 



8. 

l. 2. l. LOS OBJETIVOS DE LA ADllINISTRACIOtl llli: RECURSOS HU!WIOS SON: 

a).- Crear, mantener y desarroll&r un contingente dt recursos 
humanos, con habilidad y motivaci6n para realizar l:>s -
objetivos de la organizaci~ .... 

b) .- Crear, mantener y desarrollar condiciones orgurizacionr 
les de aplicaci6n, desarrollo y satisfilcci6n plena de re 
C\lrsos humanos y alcmce de objetivos individuales; y -

e).- Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos hul'\anos_ 
disponibles ( 8} 

l. 2, 2. LA FUllCION DE ll!:CURSOS HUl'.ANOS, 

Son funciones relevar,tes que se desarrollan dentro de esta 1r.i1-

ma .lrea: 

a).- Planeaci6n de Recursos Bwoanos. 

b) .- lleclutillliento. 

c).- Selecci6n 

d).- Inducci6n 

e).- Adiestramiento 

E),- Capacitaci6n 

g) .- Desarrollo 

h).- Administraci6n de sueldos 

i).- Aclministraci6n de prestaciones econ&oicas y 1ochle• al -
personal 

j).- llvaluaci6n de eficiench 

k).- Auditoria de Rec11rsos llulllanos 

11 hombre rec¡ui ere por su propia naturaleza, satisfacer sus ne
cesidades dentro de una escala de prioridades. Por ello, la or
ganizaci6n si desea cubrir sus fines, requiere por una parte !:"!!, 
pensar a los imividuos que la cOll\ponen la colaboraci6n y capa<:i 
dad entregada a traves de una retribuci6n. 
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Por otra parte, deberl otorgar conliciones de trabajo adecu.adas -
cano trato acorde a la dignidad hwnaM, seguridad en la empresa, -
reconocimiento a la colaborac:i6n, posibilidades de progreso, inde
pendencia de la vida fllftiliar, condiciones físicas y medio ambien
te sano. 

La Adm.inistraci6n de Recursos Humanos significa conq'.ll star y mantt¡ 
ner las personas en la organizaci6n, trabajando y dando el mlximo_ 
de si, con unA actitud positiva y favorable, y tendrl como objeti
vos dltimos la busqueda de h mejor coordinaci6n posible y el equi 
librio de los intereses de amt:os sectores apoyando con fsto a los: 
intereses de la sociedad en general. 

1, 3, Alli-llNISTllACIOll !>E SUELDOS 

l. 3.1.0RIGEll DE LA ADlf!NISTRACIOI' DE SUELDOS 

La principal preocupaci6n que ha tenido el hambre, ha sido la de -
contar con medios o recursos para aliviar sus necesidades, C<*O el 
hombre primitivo que los satisfacia .:!n fonna precaria, gracias a -
dos factores: su traba.jo personal y las bondM!es de la naturale
za. 

Posteriormente surge el artesanado cuando la pt'Oducci6n de bienes 
es superior a la requerida para ali vi ar las necesidades del hCll'lbre 
y su familia. 

Es te exceso hace que se ponga a disposici6n de otros mi•bros de -
la colectividad los satisfactores producidos naciendo así el true
que. 

Tiempo despu~s, aparece el concepto de trabaj.S.or personal, es de
cir se real.iz..,, en beneficio de otras personas, principalmente bajo 
el sistema esclil'Vista, teniemo como retribuci6n, el pan, vestido 
y techo en forma m1nima y acompúím!os de mal trato. 

Luego, el trabajo personal es remuner-10 en especie, es decir, se 
tl"\leca el trabajo por bienes que son dtiles para subsistir cu.ando
enpieza a crecer el comercio, se hace necesario sustituir el true: 
que, es decir, la relaci6n 111ercancía - mercanc1a por la relaci6n -
mercanc!a - dinero - mercancía, apareciendo as! la ca111pra - venta. 

in nuestros dias, el trabajo no tiene la calidad de mercancia, sin 



10. 

embargo, no pu~e sustraerse de los efectos de las leyes de la 
of'erta y la demanda. en el mercado de trabajo, aunque ~sta se -
encuentre l"'itada por f'uerzu de tmole legal, s1ndic.-l y pa
tronal. 

Ast pues, las organiz1ciones requieren de la energlil hwr.ana. f'! 
ra logrill' :us objetivos; para tomarla lo logran a cambio de t1i, 
nero y el trabajiador que necesita s1.tisfacer neces1d~es bio16 
gicas, socil.les y psicol6gicas, estl dispuesto ~ CoillTlti.i ... r los -
recursos que posee por dinero. 

1, 3, 2, SUELDO Y SALARIO, CONCEPTO 

11 articulo 82 de lo Ley Fedenl del Trabajo, defin• .i 'olo
rio como • la retribuci6n que debe pag.ar el patr6n d tn1b!l)! 

dor por su trabajo • y en el Articulo 84, complementa, " tl -
salario se integra por los pi1gos hechos en efectivo, por cuo
ta diaril.1 por gratificaciones, percepciOl'\CS 1 h .. bi t;iici6r. 1 pr,l. 
mas, CCll\isiones, prestaciones en es~cie y CUit.ltpüer otrili cu. 
tid9d o prest~i6n qu~ se entregue al trabit.Jilitfor por su tralo~ 
jo •. 

Stimol6gicM1ente, !!l.!!:!.2. d''riva de 11 Sal 11 debido a que en -
alguna ocasi6n el tritibajo 9'! retribu1a con ella para true11ue. 

11 ttrwiino ~por costwnbre se t.a utilizado para referir
se • la retribuci6n que recibe el empleildo de confianza. Pro

.viene etútol6gicanente de 11 solidus 11 que era una moneda de -
oro cabal. 

El s1lorio se p1g1 por hora o por dl• aunque se realice por -
pagos semanales. P:l sueldo en la pr~ctica se paga por mes o_ 
por quincena. 

En la prlctica la diferencia es de ind.ie sociol6gico, el sa
la.rio se aplica mas bien 11 traibajos 1r1anuales o de taller. i:t 
,ueldo a trabajos intelectu1tles, administrativos, de supervi
si6n o de oticina;sin emb&rgo, puede definirse sueldo y sala
rio cano • toda retribución que percibe el hC1nbre a canbio de 
un ter-.oicio que ha prestado con su traibajo • 
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Para electos de este estudio AdoptAremos el t~nnino sueldo de
bida a c¡ue el tipa de labores realiudas en la Instituci6n en 
cuesti6n son bbicamente de oficina, y no de tr•bajos ma.nuale"; 
a de taller. 

l, 3, 3, DEFINICICll D! .u:.!IllISTllACION D! SU!LIJOS Y SALA!IIOS 

Adminhtroci6n de sueldas y salaria• es la parte de la Adminis 
traci6n de lecursos Hwnanos que est'-ldia los principios y t!cn'i 
cu para lograr que la reauner•ci6n tJlobal que recibe el trabi 
jador sea adecuada " la imrortancia de su puesto, a su eticien 
cia personal, • sus necesidades y • las posibilidades de la ea 
presa • 

On eficiente !i1teJT1a de · 4 ministr•ci6n de sueldos cailo subsis
tema de la Administraci6n de lecuraos Rumanos apoyarl: 

- A la Instituci6n para lograr los objetivos ,,1 al facili
tar que ~·.dsta el personal capacitado y que tenga el de
seo de coli,bor."'lci6n. 

- Al tr¡i,\lt\j eidor perrni ti~ndole satisfacer sus necesidades -
al reci Ltr el sueldo como pago de su trabajo. 

- .A. la sociedad, apoyando la CMlCistencia pacifica y li--
bre, sin llegar • exageraciones paternalistas o de e>epl.2, 
taci6n. 

l, 3, 4, ntlPIF.t>AllrS DE Ull Stsn:MA I>E Alll!I!ITSTRACION DE sutLI>OS 

Acorde a la legislaci6n laboral, a una relaci6n sana de em
pleo, a 11 focilitaci6n de atracci6n de individua• capaces -
y a la 11e-:esidad de cur1¡,llr <.011 los objetivos de la or;Wzr 
ci6n, un sisterna de administraci6n de sueldos debe ret.tn.ir 
ciertos requerifllientos bhicos 1 en los que se turd~entar• su 
diseño y eatructura, sierdo tstaSI 
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a) Conservaci6n de equidad interna en la !nstituci6n. 

Con equidad interna entendemos la adecuada remw::ieraci6n -
del personal de acuerdo a su nivel Jerlu-quico dentro de la 
tnstituci6n, y al trabajo que desempeña, distinguiendo en_ 
cantidad la suliciente distancia entre supervisor y super
visado, es decir entre el qu.e tiene la f\l..nei6o i ntelec-
tual y coordinadora del que tiene la labor ope..rativa con -
sus adecuados pasos int1U1nedios. Esta detenninaci6n de n! 
veles y su importancia, es esencialmente en las val·..iacio-
nes de los pues tos. 

b) Conserv.aci6n de competencia externa con otras In.sti tucio-

~ 

Para lograr la permanencia de los trabajadores y para fa-
cilitat' la atrac::ci6n de ruevos elementos con capacidad 
suficiente, con base en los electos de las leyes de oferta 
y de111anda en el mercado de trabajo, es illlportante tij ar el 
11.onto de los sueldos en un Jli.vel equiparable a la estrate
gia qu.e con el Mrcldo de capetencia se desee establecer. 

e) PaciUtaci6n de la Mlllinistraci6n. 

Debe apoyar integr&lJ!lente con una ""'todolog1a a la admi
nistraci6n general y a la óinistrw:i6n de recursos bUln._ 

nos, buscando apoyar en 6ltima instancia el cwnplimiento -
de los objetivos de los trabajadores y de la organiuci6n, 
aceptando aspectos de dinami!lllO, Elexil>ilidad, eco?10m!a, -
agilhaci6n y segw-idad. 

d) Viat>ilidad Fi...,_,iera 

Las r8111.lneraciones que asigne el sistema necesaria'ftente, ... 
deber in considerar una adecuada relaci6n de co• to/beMfi
cio que apoye las estrategias sectoriAJ.es, dentro de \ln -
marco de soporte econ6nlico equilibrado y sostenible. 

e) llatinci6n a los trabajadores • 

...,nque el 9Ueldo no represente el principal ele11ento 110ti-



vacional en el trabajador, el monto de aquel debe asignarse -
en forma justa conforme a la tunci6n desempeñada. y a la pro
ductividad lograda. 
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CAPUULO 2 

LA l>IIS:CIOll llll!lllW. IS 1111.U 

2, l IHIOOOCCIOll 

2, 2, DESCIIPCIO!f 

2,3, OIGAllIGIWIA 

2.~. DESCIIPCIO• IS OBJ!Tl'«li Y PllllCI<llU POI AIEA 

2, 5, GLOIAIIO DI! TllllI1'0& 
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CAPI'IVLO 2 

DIIS:CIOll GllllllAL DI llDAS 

2, l. IllTJOOOCX:IOll 

Acorde con 101 lineaiento1 .. ¡ tidos por la Cficialia May~ de -
la Secretarh de lnergh, Minas a Ind11atria Poroestatal para la_ 
elaboración de 101 llanJalea de Org..U1aci6n l1pec!fico1 y consi
derand.o lu •tribuciones que especific•ente le detenaiu .. la -
Di recci6n Generol de Minas lo Ley legl-nt oria del Articulo 27 

Conati t\lcional en tl•teri1 Minera, •l legl•ento de la •i.snia Ley 
y el Articulo 19 del legl•ento Interior de la SecJ'etarh, H : 

preeento el lluual de Drganhaci6n de esta Unidod Administrativo 
contor-..to por 101 objetivos, funciones y estructura que la int!. 
gran. 

11 Monuol de Orgoniuci6n, reflejo la operaci6n y t'uncio11 .. iento 
de las di1tinta1 ireas que c.ontorwan 1 la Direcci6n General de -
Minas, presentando una estructura orglnica tendiente a dar am-
pli•iento oportuno y igil a las otribuciones que le estin enco
•endadas. 

2, 2. DESCIIJ'CIOll 

1917 

Deriv.to de lo PrOONlgaci6n de lo Constitución Polltiea de 101 -
lstados Unidos Mexieonos y, con objeto de regular el otorg•ie,,_ 
to de concesiones para realizar obru y trabajo• de explotaci6n, 
uso o aprovech•iento de recursos ininerales y substancia• que en
vetas, mantas, mase o yacimientos constituy•n depo!itos CUY• n... 
turale1• 1ea di!tinta de 101 componentes de 101 terreno1, el lje
eutivo federal se oW<ili6 de un depart•ento de Minas. 
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1941 

In 11n alb de int9fl'• la co.lucc:i6a de lu politicu sobre yoci
aientot1 •ineral .. 11 orf6niC09, --..atiblH lldnerales s6lidos, pe
tr6leo, H crea la l>irecc:i6ii IJe•ral de l!inu y Petr6leo, mümo -
que H Htructva con: 

ISPAITAMlllTO llE MillAS 

Dl!PAITA111!111J llB PETl!OLIO 

Adacribilnd09e organiucionalmente a la Secretaria de la lcoNmla -
lfacional. 

1958 

La Ley de Secretari .. y Depart.,,entot de l•todo expedida el dla 23 -
de Dici..,bre ( enrr6 en vigor hosta el lo. de lnero de 1959 ) , 
transfiere de 11 Secretarl1 de la lconm1la lf.:ional, a la Secreta-
ria de Potri~onio Nacional, • la Direcci6n General de Hinu y Petr6 
leo, quedando ubicada en la SubsecretU'ia Awciliar de lecursos !lo".:' 
1teno,v1bles. 

1970 

La importancia y trucendftCia de lu tunclona1 enccaendldu a la • 
Dirección General de llina. y Petr6leo, hicieron neceoario WI creci
miento eotructural interno que polibilit6 Wla Mayor diltribud6n de 
las actividadet y una aejor atenci6n de 101 uunto1 de 1u coapete,.. 
cia¡ por lo que 1u orfaniHc:i6n ae ccaponla de: 

SIJBDillCCIOll m MUAS 
llBPAITAllD'ro Di COllCISIO!li:S 
lllPAITAISll'ro ll! IllSPICCIOll 
lllPAITAllEll'ro ll! IllVl:STIGACIOll 
lllPAITAME!l'ro Cl'JITIAL lll AGl!ICIAS DE Milll:IIA 
llGI STRO PUBLICO DI llINUI A 
llBPAIT-1'0 DI CAl'roGllAFIA 
DIPAITAMIN'ro DE .U::HIVO Y OOlllSPO!lllDICIA 
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SllBDID::clOll DI PITIOLIO 
lllPAITAlllll'IO DI CATASTl!l Y CAJ!roGRAFIA 
lllPAITAlllNTO DI I!ISPICCIO!I 
DIPAITAlllllTO DI ASI~UCIOQS 
DIPAITAlllNTO DI INWSnGACIONiS 
DGIS?ml DIL PITl!lLIO 
AICHIVO GINHAL DIL PITl!lLIO 

AYUDA!lnA TiCNICA 
DILIGACIONES UGIONALiS 
AGE!ICIAS DI MI!IUIA 

18. 

Por instrucciones del c. Secretario de PatriJoonio 11.:ional, la Di
recci6n General de llina• y Petr~leo sufre la aeparaci6n de lao .l'll1>
cione1 relativas al petr6leo, conto:nnbdo1e entonces cano Direcci6n 
General de Minas. 

1976 

Con .l'llnd•ento en la Ley Orginica de la Acllninistr..:i6n P6blica Fed!, 
ral publicada el dia 29 de Diciembre, se generan illlportante1 c•
bios en el 1pa.rato g.Abernainental, que incidieron en la modific.:i6n 
del D0111bre de la Secretaria del Patrimonio lll1cional por el de Patri 
monio y Fanento Industrial. Igualmente, la Suboecretarla Auxiliar_ 
de lecursos No lenovables 1 convierta IU denc.in.:i6n por la de ae-: 
cursos No Renovables y Siderurgia. Por lo que •• refiere a la l>i
recci6n General de Minas, pemanece dentro de esta dltima 1ub1ecre
tAria, pero presenta una .tecu.:i6n en su estructura org•nica.' 

AYUDAllnA mCllICA 
SICCIOll LIGAL 

SUBDI DCCIOll DI llIRIIA 
DEPAITAlll!l'lll DI CONCISIO!flS 
Y ASIGllACIOlllS MillllAS 

DIPAITAMEN'lll DI C.UTOGllAFIA 
DIP.UTAl!INTO DE IllSPICCIO!I 
HGISTRO PUBLICO Di MINiRIA 
DBPAITAl!INTO ClNTIAL Di SCIVICIOS 



1979 

AllllITI STUTIWS Y UCBlVOS 

COOl!DillACIOll DI m.IGACIONIS 
UGIONAUS lll llillllIA 
DELSGACIOllE:S DI llillllIA 
AllillCIAS DI MI!lllIA 

SUBl>I UCCION DI l!iTALUIGU 
DEPARTA!ti!ITO DI IllVESTillACIOll 

Con la l'llblic«i6n del legl...,nto IntU'ior de la Secretaria de Pa
trimonio y Fomento Industrial, el dla 6 de Febrero, se .,odifica 
1111ev .. ente el """'bre de la Subsecretaria de lec:ursos !lo Renovables_ 
y Siderurgia, definitndola "°"'º de llinP 1 l11ergia. 

1981 

La l>irecci6n General de Minas, ilu:r ... nta 11 estructura de 11 Sub
direcci6n de Metalurgia, con la incorporaci6n del Doopart .. ento de 
Concesio•• de Phntu de Beneficio. 

1982 

In lunci6n de las leformas y odiciones a la Ley Orginica de la -i 
nistreci6n P6blica Federol, expedidas el dh 29 de 1>iciet1bre, la : 
Secretarla de Patrilnonio y FDllento Industrial se convierte en secre 
taria de Energía, Minas e Induotria Paraestatal la l>irecci6n Genu-;i 
de Minas se ll&lltiene en opereci6n pero de .. parece de •u estructura 
a la Ayudantia TtcJlica, eleva el rango de la Secci6n Legal a Doop .. : 
t•utnto de Asunto• Jlll'idico• y, crea el centro de Adiestraiento en 
Materia de Seguridad !linera de la Induotria l!i,...o - Metal6rgica. 

1983 

11 dh 9 de l!ayo, se !"'blica el legl-nto Interior de la Secreta-
ria de Energfa, llinas e InduotJ'ia Paraestatal, con el cual la S..bse 
cretarf.a de lnef'gta, Minas e Ind1.1stría Par.estatal, se transtonia ~ 
SUbsecretar!a de la lndt.1$tl'ia Paraestatal Bistca, comervlllldo a la 
l>irecci6n Qe,.ral de Minas COllO tal, con la tal.vedad de que debido_ 
a la •odernbeci6n de est!'llcturat de la Adainistraci6a Pablica rec1i 
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ral, convierte en Direccione• de Area a 1u1 S..bdirecciones de Hine
r!a y de lleUJ.urgia. 

1985 

El dla 26 de Agosto, se publica un maevo Re~l.mento Interior de la 
Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestat&l,en el cu.al la 
Subsecretaría de la Industria Panestat;.l Buica pasa a ser Subse
cretaria d~ Minas e Industria Blsica, contí1U1and~ la Direcci6n Ge
neral de Minas dentro de la Subsecretaria citada, con la estructu
ra que a continuaci6n ae indica: 

llEPARTAl':EllTO DI ASUllTOS JUIIDIOOS 
DEPARTAHEllTO DE ARCHIVO 

Dil!ECCJ ~ll DE l!IllEIIA 
DEPARTAMENTO DE OO~ISIOllBS Y ASIGNA 
CIO!IES MINERAS 
DEPARTAl'.Ellnl DE CARTOGRAFIA 
DEPARTAME!lnl DE INSPECCIOH 
DEPARTAl!EllTO DE ll&GIST!IO PUBLICO Dll 
MINE RIA 
CE!ITl«l DE ADIESTRAMIE!ITO EH MATERIA 
DE SEGURIDAD ICll LA I!IWSTIIA MINE
RO - HETAI.lllGICA 

SUBDillECCIOH DE llillBJUA 
COORDINACIOH DE DELEGACIO!IES DI llI
!IERIA 
DELEGACIONES BGIOllALIS DE llINEIIA 
AGQICIAS DE llI!IERIA 

DillECCIOH DI METAI.lllGIA 
DEPARTAllENTO DE ESTADISTICA llIHEllO 
HETALU!GICA 
DEPAITAHENTO DE CONCESIOHIS DE PLA!!, 
TAS DI BEHIFICIO 

COOl!DIIUCION ADMINISTRATIVA 
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1986 

cano resultlldo del proyecto l!odernisaci6n de sistem..s de la Direc
ci6n General de llinu, se c .. bi6 la de"""'inaci6n del Departamento 
de Archivo por el de Centro de t>ocumentaci6n e In/onnaci6n, sin ~ 
plicar ajuste algu.no o cambio en la estn1ctura orgWc::. Je la Uni.: 
dad AdJllinistrativa. 

Lo anterior considerando que dentro de esta lrea se concentra toda 
la docwnentaci6n y expedientes de li.s Concesiones Mineras; adernis 
de contu con una secci6n de informes ; .. pó,blico usuario, evitand; 
con esto el acceso a esta lrea de personas ajenas a la Direcci6n. 

2,2. 2.l!ARCO LBGAL 

Constituci6n Politica de lo!l Estados Unidos Mexicanso D.O.F. 5 de_ 
febrero de 1917. 

Articulo 27, Párr~os C\Jarto y sexto. 

Ley !eglamentilI'i a del Articulo 27 Constitucional en Materia Minera 
( Ley Minera ) 

P.O.F. 22 de Dicl~r1bre de 1975 

Ley OrgWca de la Administraci6n Pdblica Federal D.O,F. 19 de Di
ciembre de 1976, 

!e.l'o:n.ada 

D.O. F. 29 de Diciembre de 1982. 

Titulo segundo, capitulo I, Articulo 33 

Ley General de Bienes Nacionales 
D.O.F. 8 de inero de 1982 

Ley de Expropi aci6n 
D.o.F. 25 de NOviembre de 1936 

Ley de Planeaci6n 
5 de Enero de 1983 
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Ley Feder.i de Derechos 
D.o.r. 31 de Diciombl'e de 1983 
Di•posiciones Ge..,roll•s, Ar ti culos l ! , al 7º, y Ti tu lo I, Capi
tulo V, Articulas 56 a 61. 

Ley General de Sociedades Mercantiles 
Jl,O,F. 4 de Agosto de 1934 

leformada 
J>.o.r. 23 de Enero de 1981. 

Clidigo Civil para el Distrito Federal en Materia comdn y pOl'a to 
da la !epdblica en Materia Federal -
D.O.F. 26 de Mayo de 1928. 

leton110do 
D.O.F. 3 de Enero de 1974 

leglar.ento de la Ley legl-ntaria del Articulo 27 Const1 tuci<>
nal en Materia Minera 
D. O, F. 29 de Novi<1nbre de 1976 

le.f'onnado 
D.O. F. 30 de Noviembre de 1982 

legl .. ento Interior de la Secret;or{a de Energía, Minas e Indus
tria POl'aestatal 
J),O.F. 26 de Agosto de 1985 
Capitulo VIII, Articulo 19 

leglomento de Segul'id.S en los trabajos de las ICina 
D.o.P. 13 de llano de 1967 

Acuerdo por el que se establece lleleg11<:i6n tegional de Hinerfa 
en Quertta.ro, Qro. 
D.O.P. 11 de Febrero de 1967 

Acuerdo por el que se establece lleleg11Ci611 legional de Kineda 
en Zacatecas, Zac. 
D.o.F. 18 de !layo de 196? 

letol'lllas 
D.O.F. 30 de llovi•bl'e de 1971 
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Acuerdo por el que ae establece Delegac:i6n legional de Minerla 
en Henooaillo, Son. 
1>.o.r. 11 de Febrero de 1967 

Acuerdo por el que se establece l>elegaci6n legioniil de Mi nerh 
en Sal tillo, Coah. 
1>.o.r. 28 de Julio de 1967. 

Acuerdo por el que se establece l>elegaci6n Regiow de Minería 
en l>urango, l>go. 
D,O,F. 19 de Agosto de 19fi7, 

Ar.uerdo por el que se establece l>elegaci6n Regional de Minería 
en ChihuahUa, Chih. 
D.O.F, 28 de Agosto de 1967 

Acuerdo por el que se .,tablece Dele3aci6n Regional de Minería 
en Cliadalajara, Jal, 
l>,O,F. 28 de Agosto de 1967 

Acuerdo por el que se establece Delegaci6n legional de Hineria 
en Pu.ebl~, Puc. 
D.O.F. 12 de Junio de 1972 

In.qtructivo para. peritos encugados de ejecutar los trabajos -
periciales r".'f~rentcs a la loc&l.izaci6n, medici6n y aojona-
micnto de lotes mineros. 
D.O .F. 13 de Junio de 1967 

Plan llacional de Desarrollo 
D,Q,F, 31 de Hayo de 1983 

Progr .. a Nacional de llinerla 1984 - 1988 
D,O.P. 17 de Agosto de 1984 

2.2.3. ATIUBUCIO!IES 

l!egl1111ento Interior de la Secretarla de Energ{a, Minas e Illdu!, 
tria Paraestatel 

Capltulo VIII 
Articulo 19 

I.- ronnular, para ..,robaciba superior las poUticas y 11edidas 
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que c1111tJ'ibu.yu al MjOI' ~atento de 101 HCllJ'sos 11iJle

"°ª del p-11¡ 

JI.- Ll..,_. el lagiltJ'o Mblic:o de llilld'la¡ 

111.- Llw• y •antener actualhado el Cuta1tro Minero; 

IV,- bpedil' loe docwllBtOa NlatiV09 a la incorpol'acicln, desillCOl'Pl!, 
raci6n, c:..i.io de clMiticaci6n, de1btimiento1 y Nduccionea -
de rea-u •i-• nsionalea¡ ul camo el otorgaiento, •odi
ticeci6n, cancelaci6n, c-cidod, mlidod, revocaci6n de uign.1 
c:io•• pva la exploraci6n, explotaci6n y t.em.l'ic:io de •i•r
lu a q,.. H reliere el Articulo 27 Cona ti tucional y 1u1 dilpo
lic:ioN• refl-ntariu en Materia ainera. In el caso del c.,... 
b6a "1-al y de 101 ai1111rales rlllioactivoa para uaoa enegfti
coa, •tu expedicio,,.. estarin aujetM a la opilli6n twouble_ 
de la Direccicln Qe..,..i, de Opeuc:i6n lnergltica, y de la C..i-
ai6n llacioul de la IndUotria ffllcl••• n1pectiv•ente. 

V,-lealiHI' todU lU d•b tareas de Htl&dio, tra.iite, illlpeccicln, 
vigiluei a, regi 1tro, .,tori 111ci6n ejecuci6n y otru que ae de
riven de 1• .l'uncione1 enc....,IW!al• a la Secretaria por la apli, 
c:9Ci6a del Arttc:ulo 27 Constituc:ion.1 y ..,, dilpolic:io•• re11l.1 
Mntariu en 11ateria minera, incluyendo a 10• •iMHlH udioas 
tivo1 y al carb6n 11i1111ral p•a u10 enal'gttico, y de otro• NC"!, 
aos "" rHovatles que .., esten ..,.,..,.¡.iu a otru unida!H "4 
aini1trativa1 de la Secretarla. 

YI.- lsteblec:er, previa opial.611 de la Ccaili6n N.Oonal de 1a llldua
tria Nuclear, el pl'Ofl'•a y lM coadici-• tkaicu a que d~ 
rhn aujittarH la explor,..ci611, aplotac:i6a 1 bellalic:io de loa -
tai_.alH udioacti'f01, 

'IU.- SGltet• al C..it6 de TM'ifa1 l• ....,,...1t• p•a la lijaci6n de 
i .. Tarilu baH de .-pra o de trat-1•to de •i-alH • lal 
pl•t• de bll•lic:io y d• trlaite a lu NtolllCi-. · 

'1111.- Com'dinar, dirigir y 'fitil• 1• ac:tividadft de l• Dillatac:i
- h9ioNl .. de lli..ta y de 1• a,esi• de liNda, y 

u.- ,.._,el ... lll"l'Ollo., ....,.tra6n de lt i-tigaci6a tkai 
ca i ..... trial .., llateria de -- .i-. 
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de Mineria y de lletallU'gia, ad c..., par el peHDllal que sea "!. 
ce1ario. In acuerdo delegatorio de lllClllt•a, el Secretario -
deter.inar• las correspondientes a cmda 11no de loa Directores -
de ...... 

. 2. 2. 4. DSSCIIl'CIOll !! !.A ISTalC'IVIA OIGA!llCA ISl'ICIPICA 

La l>irecci6n Cleneral de ""°9J'•-=i6n, Orgeai1aci611 y Presupues
to en el Ejercicio de la tacultm que le confiere el Articulo -
24º rracci6n JIV, del legl-nto Interior de la Secretaria d" -
lnergfa, llinaa " J.JM!ustria Paraestatal, d.ict.Un6 fworobl•.,,.. 
te la eotructura orvllnica upocltica de l• Dincci6n Go!neral de 
Minas que presenta: Dos tri.recciones de Area¡ Un• SubdirttCCi6n_ 
de AJ-ea¡ una Cool"din.ci6n Administrati••; aaeve Dep&rt•entos -
y c.- ...... desconcel\trad• 1 ocho btl'"9aciones l"gionalH de 
llinerh¡ treinta y cuatro Agew::iu de Minerh y un centro de '.:' 
ali.,straiento en •ateria de •eflll"idad en la Industria llinero -
lll!tal6rgica. 

2, 2. 5. OPillIOll 'IWClll CA 

La citada estructura, cumple con los requisitos de unil'o,..idad_ 
racionali111d6n y productividad solici todo• por la Olicialia lla 
yor, Hdiante el ol'icio !lo. 701 - 2198 de lecha 21 lllt AIJO&to : 
de 1986. 

Ca Mllalu-, que la Direcci6n Cleneral de Hinu prepicia el 
aprovecl\U'tiento de los re0&rso• existentes para estructurar, su 
organi&aci6n. In este sentido, los actuales puestos requieren 
de un alto vado de Hpecialilaci6n y deaarrollo, par lo que : 
pueden operar el'icient-nte sin necesidad de contU' con •PU
tlld en 101 tr_,1 de control. 
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1,- DIIECCICll G•llAL 

2.- DlUCCICll • llIJEl!IA 

3.- DlUCCICll 11& •TALUIGIA 

4,- 91m>IUCCICll DE llillDIA 

5. - COOlllDUIClCll AlllIWISftATIVA 

6.- DIPAIT-1'0 DI .-ros JUIIDICOa 

7. - DIPAITAIUlllTO DI calCESICllU Y Ail<llACICllEI llIJEIAS 

8.- COOIDIIACICll DI D!l.IGACIOHS DE MINBIIA 

9 .- DIPAIT-'IO DE EITAlllSTICA MIIEIO - ll!TALUIGICA 

10.- cmm .. ~TACICll 1 IIFOillACIOI 

11.- DEPAITAl91'0 DI CAITOGl.AFIA 

12.- DIPAIT-1'0 DI CtllCESICllEi DE PLAllTAS DE lllllEPICIO 

13.- DEPAIT-1'0 DE IISPl!CCION 

14.- DEPAIT-1'0 DE IEGISTllO PllBLICO DE KIIEIIA 

15.- CBITIO DB ADIESTIAMIE:ITO 1111 MATEilA DE &E<lJIIDAD 1111 LA IlflllSftU 
llDIDO MITALUIGICA 

16.- D!LIGACICll IEGIOllAL DE MIHEIIA 111 CHIHUAHUA, CHIR, 

17 .- DELBGACICll IEGIOllAL DE KillEIIA 1111 ll/UllGO, llGO, 

18.- DILIGACICll IEGIIJIAL DE MIHEIIA 1111 <lJAllAL.UilA, JAL, 

19. - DELEGACIOll REGICJI AL DE KillBIIA 1111 llUllOSI LLO, ICll, 

20,- DELEGACICJI IEGICJIAL DE llIJEIIA m Pl1111.A, l'UB, 

21.- D!LIGACICll IEGICllAL DE llI'lllIA • QUDETAIO, QIO, 

22.- DEl.EGACICll IBGIOllAL DE MIIBIIA • IALTILLO, COAB, 

2',- D!Ll!GACICll REGIONAL DE llIIEIIA 1111 ZACATEAS, ZAC, 

27, 



28. 

2. 4, DESCIIl'CICJI DE OBJETIVOS 'l F!Jll-· 1:¡5 PO! MEA 

2. 4, l. DEPARTAME:l'!U DE ASUJ;Tos JURlDICOS 

O B J E T I V O: 

Apoyar a la Direcci6n General en los trimites de los asuntos ~ 
ridicos que la Ley Minera determina para ésta y fonnular las ri 
soluciones que correspondan. 

F U N C I O N E S: 

Tramitar las oposiciones por invasi6n de lotes mineros o de_ 
obras miner;is, asf corno los conflictos entre los solicitantes 
de asignaciones o de concesiones y los titulares de las mis
mas. 

- Estudiar los desistimientos sobre solicitudes de a.sign~i6n 
o cor.cesi6n y de a.signaciones o concesiones mineras que se : 
presenten. 

- Tramitar los reconocimientos de a.lb~eas y .i.djudicaciones -
testament.u-ias o intestv.entarias en pago de: cr~ditos cons
tituidos, en los que se irrvlucren solicitudes de concesi6n -
minera. 

- Tramitar lit":i certificaciorv!s que sobre constancias existen-
tes en expedientes de solicitudes de concesi6n y concesiones 
mineras s~ requieran a l.t Di.recci6n por au.toridades y perso
nas interesadas. 

- Tramitar la expedición de las autorizaciones a que se refie
ren los Articulo• 17 y 77 de la Ley Minera y 26 de "" legla
mento. 

- Tramitar las solicitudes de expropiaci6n, 1eMTid\D!\bres y 
ocupaciones temporales, as! cCJno la recuperaci6n de 101 te
rreno!I afectados por las zni5mas • 

... _ Llevar los libros de personas fisicas mexicanas y de apoder.! 
dos. 

- Tr .. itar el pago de las fianzas en los cuo• de iDC11111plilllie.!!, 
to en lu obligaciones de titulares de c.,,,...io•• y ui!Jll"
ciones especiales en reservas mineras nacionales. 
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- Formular 101 proyectos para cumplimiento de las eJe:cu torí.ts 
en juici.01 de A11tp..ro en que lil Dirección se<\ uu.torida.d re~ 
po11sable. 

- Proporcionar inE'ormes p~il el tr~i te y resoluc1611 Je lo!J 
recursos adrrinistriltivos que s~ lleven en la U1: .1u:d. 

- FOl'llnllar opinión pu.a lJ. Secretaría de Trabajo y ?revisi6n 
re•pecto a la Con.stí tuci6n de Soci~da.d~s Cooperativas. -

- legistral" • las person.t fisic.¡_:; mexican.a..s en el Libro 
eorresporxiiente qu~ lleva la T: '.r:ci611. 

- l:egistrar • los apo<leradvs de la.'i personas físicas o morA-
les minerilS, en ~1 llt:.ru correspondiente que llevil esta D,!;. 
recc:i6n, 

- Estudiar las consul t-.s de ~-..r.kte:r jtU"idico qutl se fonnule:n 
1. la Unid•d y emí tir la re:;oluc:i6n que corresponda a ésta. 

OBJi:TIVO. 

Proporcionar ,¡,poyo ta l~ .\reas de la Dirección General en el -
control de l~ c!.ocu.rr1ent11.ci6n en su proc~so de flujo de entrada, 
salida y con3c.r"Va.ci6n de la. misma. 

F u N e r o N E S: 

- Recibir, cluifícar, registrar, di!ltribuir y controlar la -
corresrondencia que entra a l• Urúdad Administrativa. 

... Recibir, despachill' y controlar la correspondencia que se -
gen.era en la Unidad Administrativa~ 

- Formar, rcqistru-, prestAr y conseNAr los expedientes rela 
tivos a liil.S tolicitlldes de concesi6n minera Vigentes¡ de : 
trlrnites de expropiaciones, ocupaciones temporales y servi
dumbres, de accidentes mint:ros, peritos e ingenieros respon 
sables y personal de Unidad. -
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- Recibir, clasificar, controlar, prestar, depural" y conservar 
los expedientes transferiods, en cuuito a solicitudes de con 
cesi6n o asignaci6n mincru desaprob~as; y de tf tu.los de : 
concesi6n o asignaci6n mineru teminadas por caducidad, cazi 
celaici6n o desistimiento. 

- Prestar y controlar los expedientes olicitildos por el pdbli
co al M6dulo de Intonnaci6n. 

2. 4. 3. Dil!lXICll DE llilli:IIA 

O B J 1 T I V O: 

Lograr una coordinaci6n eficiente en el estudio tknico legal -
de solicitudes de concesión o asignACi6n minera, desde su regi.!, 
tro hasta la expedici6n del titulo o ~erdo correspondiente. 

F O 1' C I O N E S: 

- Controlar el registro y trlrnite de las solicitudes de conce
si6n y uignaci6n minera•, hasta su tituloci6n. 

- Evaluar el estudio sobre lu oposiciones que se formulan en 
relaci6n al trllnite de solicitudes de concesiones y asigna
ciones mineras y los relativos a la ejecuci6n de trabajos in! 
neros. 

- Progrmnar y coordina las visita.a de inspecci 6n referentes a 
invasiones de l'ltes mineros, &Si como a explotaciones ePec
tuadas al 11nparo de concesiones de asignaciones mineras fue
ra del lrea que legitim•ente correspon:le. 

- Evaluar las resoluciones relativas a desistimientos de soli
citudes de concesi6n ast caao de oposiciones al trlmite de -
di ch u solicitudes. 

- Dirigir el debido cumplimiento de las obligaciones de los -
concesionarios, previstas en la Ley Minera vigente, u1. cmio 
de las condiciones impuestu en las asignaciones y concesio
nes especiales en reservas miner&9 mcionales. 
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Faitil' opini6n tknica, cuando as1 se requiera, sobre las -
expropiacione1 1 servidwnbres y ocupaciones necesarias p.u-a_ 
las activid.iet1 mineras, as1 como para la recuperaci6n de -
los terrenos atectalos por las mismas, 

- Dirigir el debido cwnplimiento del leglamento ·le Seguridad 
en los trabajos de las min~ y atender los •sunt"os que se -
le encmienden sobre esta materia. 

2, 4, 4, l>EPAITAHE!ITO !>E COllCESIONES Y 'SI121AC10NES HIJIEIAS 

l)BJBTIVO: 

Dar apoyo en el estudio y tr~ite de las solicitudes de conce
siones mineras de exploraci6n, explot~i6n y especiales en re
servas Jdneras nacion, ~es y asignaciones mineras, hasta la el!, 
boraci6n de los tf tulo~ y ilk..~erdos correspon:Uentes. 

FUNCIONES: 

- lealizar el estudio previo de lu solicitudes de concec;iones 
de exploraci6n o explotaci6H y de asignaciones mineras, para 
verificar si tales solicitudes se ajustan a la Ley Minera y 
su Reglamento. 

- Revisar que los trabajos periciales y los progrill\as !le hayan 
presentNlo en tiempo y est~n completos y turnarlos a los Dl!

partar:ientos de Cartografi• e Insrecci6n, en su caso, para su 
dict'1nen t~cnico. 

- Cornunicar a los peri tos mineros las correcciones a realizar
se en los trabajos periciales presentados, y tramitar la 
11T.onestaci6n correspon:tiente en caso de incumpli.JTliento. 

- ltevisar y tramitar las aatorizilciones provisionües a tin -
de que se otorguen sin perjuicio de terceros. 

- Trilllitar la desaprobaci6n y publicaci6n de libertad de te
rreno, cu;¡Mo los solici tantf!s no cumplan con los requisi
tos previstos por la Ley Minera y su !eglamento. 

- Propor.er y elaborar los títulos de conces!6n y los acuerdos 
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de asignaci6n 01az"10 estos 61 t:laoo se soliciten a la Unidad. 

- Tr•itar lu solicitudes de cabio de dCllicilio, ~ento o dis 
11iruci6n de sustam:ias y autorizaciones provisionale5 1 a.si e;: 
110 pr6rrogas <le plazos que soliciten los interesados. 

- lbborar duplicados y copi;as certificadas de t1 tulos de conce
si6n minera, asi CmM> tr•itar las correcciones administrati
vas en los titulas, por aclill".:iones inclusiones y exclusiones 
de S\l9tancias, reducciones de superficie o ider.ti ficaciones de 
terrem, etc. los que señal.a. la Ley leglanentaria del Art1culo 
27, Constitucional en Materia Minera y su leglar..~nto. 

Solicitudes· de Concesiones Mineras de Explotaci6n 
Solicitudes de Apertura de Concurso en Re·~ervas -
Mineras Jlacionales 
Solicitudes de A.signacianes y Concesiores en Re-
servas Mineras Kacionales. 
Solicitudes de Con:esiones Coexistentes. 
Solicitudes de reducci6n, identi.f'1caci6n, divisi6n 
o uniticaci6n de lotes aineros. 

OBJSTillO: 

l'l'oporcionar el opoyo paro la integraci6n y actualizaci6n de_ 
la cartogrol'ia •inero del pais, con base en las visitas de -
inspecci6n oficial y en los tr.i>ajos periciales de las solici 
tudes de concesi6n y asignaci611 •iner• •1 .,..... el dicUmen '.:' 
tknico de estos trabajos periciales. 

ru•c10•1s 

- Dict•inar los trabajo• periciales corruponlientes a sol!, 
citudes de concesi6n o asignaci6n ainera. 

- levisar l• correccioneg o aclaraciones a los trabajos pe
riciales, o bien pedir la aportaci6n de datos tfcnicos, 
grltico• o trabajos ce11pelentarios 1 ad a.o los datos ob-
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t...UO. e11 Yi•it• de inspecct6n oficial. 

llict .. i,.... oobre la aprol>•ci6n de solici tildes de concesi6n 
•iaera de exploraci6n de explotaci6n, o su desaprobaci.6r. -
cuando hlfa deficiencias de cill'kter Ucnico. 

l1tudi• lu pruebM pre1ent.Su, alegatos e infonae del -
iupector, en la tr•itaci6n de oposiciones mintrH. 

11-... y ..:tuali&;or lu hojas carto\ll'Alicas de estudios, 
""'ionalH y tri1U1gulacionu por •Unicipios o por iros -
alrwru deterwinat.s, dibuj&fk>-• lo• lote• "'ineros que se -
eBCUentren en estudio o titullldos en dichu ireu. 

Dibujar, •obre planos de Dl?WllAL, el contorno de las hoj.u 
ante1 de1critaa, o directanente la lotes •ireros. 

Llevar el archivo de planos, 1u CYltodi•, conservaci6n, ..:
t'11lisaci6n y la consulta de 101 •1•01, ul c•o atellde.r -
el prt•t•o y guillrda de elloe al realiaarse 101 Htudio• : 
corre1pon:tientes. 

2. 4. 6. llr.PAITAlfEll'ro DE I!fSl'f:CCICM 

O B J 1 T I V O: 

LogT;or que los titulare• de lu concesiones 11ineras a.plan -
con lH obligaciones que les señala la Ley Minera y ou legla--
11.ento para 111.mtener vigentes sus concesiones o uignacione1. 

lstudiill' 101 prognou de eapl..,aci6n y explot..:i6n que 101 

solicitantes o concesionarios de lotes 11iMrot1 tienen obli: 
gaci6n de prHentar en los tt""'i- oeñalodos, por la Ley -
!linera y su legl-nto. 

Dict•ilUlr 1obre la apl'Obaci6n o rechuo, en 111 c .. o, de -
los infor..es de ccaprobaci6n de obr&I o trabajo• de explo
t..:i6n q11e los ti tul ... H de concesiones y .. ign..:ionH 11i"!t 
r• pre1enteii. 
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- P'ijar plu.os, en cuo de rechazo de informes, para que se 
subsanen las anomalias encontradu y se adicionen los do
cumentos faltanti!'S o se soliciten visita! de inspecci6n. 

... Notificar a los concesionarios o tiignatuios haber incu
rrido en causa de c~ucid¡d o c&nceh.ci6n por incwnpli
miento de 1.ui obligaciones que la Ley Minera y su Jlegl.-
mento impone a sus titul~es • 

... Trarnit~ las solicitudes de visitas de 1ns,~cd6n pAra -
verific.u- las ohru reali1Adas 1 identif .• -ci6n de puntos_ 
de p.rtida, ubicaci6n de lotes mineros y en los dem:is ca

sos prevh:tos por la Ley Minera y su leglillnento. 

- Tramitar las publicaciones de libertad de terreno de lo-
tes mineros cuyu concesiones o uignaciones fueron deCl.!, 
r~as caduca.s o cancelildu. 

... Dictaminar las solicitudes de agrup•tientos, segregac10-
nes e incorporilciones de lotet ndneros, pu-1. efecto de -
canprobaci6n de obras o tr•bt1jos de explotaci6n. 

- Trai tu las colici tudes de registro de Peri tos Mineros -
asl como el registro de ingenieros respon!Ables de las -
normas de seguridad en los tr~ilJOS de las minas y plan-
tu 111et1.lurgicas. 

- Observar el cumplimiento de las obligaciones de los peri
tos, •onestWolos o sancionirrlolos cuando proceda.. 

· - Observar el cwnplillliento de l .. disposiciones del Regl
Jnento de Segurid.:I en los trabajos de lH minas y aplicar, 
en su caso, las sanciones correspondientes con motivo de_ 
accidentes E atal es. 

D!PAITAHEN1U DE l!GISTIO PIJBLICO DI NIJ'IEIIA 

OBJITIVO 

legistrar los ac:ton, contr•tos y sociedades •inero ... 11etaldr
gicas que se regulen en lo Ley Minera y su legl•ento y con-
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trolar la •u•xicaniuci6n de las contpoñhs mineras. 

FUNCIONES1 

- Inscribir la constituci6n, modificaci6n y disoluc16n oe so
cied~es mineras, asi C01T\o las concesiones y ilSignaciones -
mineras y su cancelación y todos los actos, r.ontratos o ne
gocios juridicos que afecten loi; derechos que de ellu Jer.!, 
ven. 

- Resolver sobre negativas de registro cuando no se cwnplan -
los requisitos exigidos por la Ley Hinerv y dem1s disposi-
ciones conducentes. 

- Resolver sobre anotacl ··nes, rectifiC'aciones, nulid~es y -
carcelaciones de inscr1pci6n que solicite l& Unidad o el pó 

blico. 

- Resolver los recursos de reconsider1ici6n a que se rePiere -
el ,articulo 245 del Reolamento de: la Ley Minera, que le foJ:. 
mu len lo!i interesados. 

- Expedir cf'rtií'icados y constancias de las inscripciones y -
copias de lo·, docwru.~ntos en el Registro. 

- Proporcionar información al p6blico, • la Direcci6n General 
y of'r.ot.., ~penCll'!nciAS 1 con base en las inscripciones y cons
t<1nci;i..; existentes en el Registro. 

- Comprobar que liiS sociedades mineras se mantengan en la si
tuación roquerida por los art!culos 12, 13 y 76 de la Ley -
Minera y los corresponc::Uentes de su Reglamento. 

- Solicitar a las empresas mineras que presenten doC\.lJ!l~nt..,.._
ci6n para acreditar su mexicaniz•ci6n. 

- VigiljU" peri6dicanente, mediante visitas de inspecci6n o -
por oficio, que las empresas continden dentro de lo preceP
tuado por la Ley Minera y su Heglanento. 

- Llevar a cabo la trimi taci6n de autorizaciones de transmi-
siones de acciones de la serie o subseries 11 A 11 o mexica.-
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nas de empresas mineras¡ de las constancias a qu.e se refiere el 
articulo 16 del Reglamento de la Ley Minera, y de las constan
cia.s que solicitan las empresas ldneras para efectos fiscales. 

CENTRO DE ADIESTRA!IIENTO EN MATERIA DE SBGURIDAD EN LA I!IOOS-
'm!A HI!IERO llETALllJIGICA 

O 11 J B T I V O: 

Facilitar a la Industria Minera y muy especialmente a. la peque
iia y ft'diana Jllineria, capaci taci6n al personal que labora en -
las ainas, con el fin de que estl!n en cordiciones de cumplir -
con las disposiciones del ieglaento de Seguridad en el trabajo 
de las ainas. 

PU W C 1 O 1 E S: 

- leali&ar actividades de intercillll.bio, adiestran.iento e inves
tigaci6n en materia de prevenci6n de riesgos de trabajo. 

- Colaborar con la jefatura de servicios de seguridad en el -
trabajo del I.M.s.s., en el desart'ollo de investigaciones en 
11ateria de seguridad e higiene en el trabajo de las minas. 

- lllpartir c:ursos sobre seguridad en el trabajo de las .. inas,_ 
eJt los propios centros de trabajo. 

• Cepacit.,. y entrenar al 1""'9on.al ainero en tareas de salva.
Mllto contra siniestros. 

O 1 J 1 T I V 01 

1.ogr.,. el correcto trlllite de soliciNdes de asigmci6n y ccmce
si6n aineras, para obte•r en tol'lla oportwia la titu1-=i6n 
correspoJJl!iente. 
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r u 11 e t o R 1 s1 

- supervisar lo• estudio• y dict1111en ttcnico• que integran la 
propo1ici6n a titulo de un expediente de asignoci6n o cori
c:eli6n 11inera. 

- Su.pervis.r los trknites de aumento o disminuci6n de sustan
cias, autoriudones provisionales y pr6rrogas de plazos •
que BOlici ten los interesedos. 

Coordinar y controlar los tr~i ~ ~R tf:cnicos por opos1c1ones 
a invasi6n de lot~c¡ nineros, de obras ITiineras o por confli.s_ 
to1 entre solicitantes de asignil.ciones o de concesio11es y -
loa titulo• de las mi sin as. 

- Coordinar y controlor lo• tr.,.itu ttcnico• de las solici~ 
des de ••prophJCi6n, .ervidwnbres y OC\lpocione• t..,porales. 

- Supervisar los desistiJnientos sobre: 1olicitudes de uign
ci6n o concesi6n y de a.signacione1 o concesiones mineru -
otorgadas, 

- Coordinar y supt!rvisar el estudio de los inFonnes relativos 
a visitas de inspecci6n, invasiones y seguridad minera, 

2. 4. 10 COOWDTIIACIO!I DF. Dl>L!GACIONIS llGIO!IALES DE Y.IllF.aIA 

O B J E T 1 V 01 

Lograr una mayor interrelaci6n en el trabajo de las actividades 
de 1ervicio, y apoyo de las Delegaciones legionale• de llilll!rh -
con la Direcci6n General. 

FU!ICIO!liS1 

- Caordinar los actividwlea de las Delegociones legionales de 
llinerla con la Direcci6n Gelll!ral y entre las 1d111as. 

- Apoyar a las Delegaciones RegionalH de llinerla para la res.si. 
luci6n de 101 probl..,as derivodo• de la correcta aplicaci6n_ 
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de la Ley Minera, su legl.,.ento y el legl•ento de Segu.ri
d~ en los trabajos de las minas en vigor, que se presenten 
en 1u j11J'ildicci6n. 

- Supervisar las Delegaciones legion&les y Agencias de Mine
r1a para verificar su correcto funcion•iento. 

- Proporcionar a las Delegaciones legion&le1 de llineria los -
criterios sustentados por la Direcci6n General para que 
sean aplicados en sus jurisdicciones respectivas. 

- Coordinar lu actividades para obtener por medio de las De
legaciones Regionales de Minería, la inlormAC:i.6n que se re
quiera en la Unid ad. 

1, 4. 11 DEUGACIOllES HGIOllALES D! llJJl!llIA / 8 

O B J 1 T I V 01 

Lograr la resoluci6n de los probl""'as que les presenten la 1,e 
licitantes, concesionarios o asignatario1 •ineros de 9\l juris
dicci6n, ul COOIO tr•itar a nivel regional las solio!itudes de 
concesio,.1 •ineru y uign.:iones en los casos que indique la 
Ley Minera y su legl-nto. 

ru•CIOlll!:S: 

- LlevM' 101 libros que 1eilala el articulo 8° ele la Ley 11im
ra vigente. 

- hgi1trar y tr•it• en su tase inicial las solicitudes de_ 
conceli6n de explotaci6n. 

- l1t11di• los trabajo• periciales presentados por 101 solici 
tMltH de concesi6n de explorac:i6n de su jurildicci6n. -

- Ot01'9ar .. tori1ac:i6n provisional de explcr.:i6n a 101 soli
cit•tes que lo requieran, de acuerdo a la Ley lli,.ra y su_ 
le9l-nto. 
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- le-3.iur vhitu de inspecci6n a 101 lote• 01ineros en que 
hliY• conl'licto1 de invui6n de superficie o para cooprob,! 
ci611 de obru o trabajo• de explotaci6n. 

- Coodyuvar con le Unido<! citando al 1olicitante cuando se 
requiere 1u c001perecencia para la aportaci6n de datos 
tlcnico1, grltico1 o trabajo• COOlpl .. ontarios, correccio
ne1 • trabajo• periciale1, aclaraciones o expllc•ciones -
1obre progr .. u de nploreci6n y para la prictica de vil.!, 
tu do inapocci6n. 

- heliaar trabajo• de topogr&fla supertici-1 y 1ubterri-
Ma, ut CClllO 11 establacimien~o de punto• de control, 
Mdianto triangulacionH, cuando lo requiera la Unido<!. 

- Villtar plautu d~ beneficio y unid"'1et OliMru con tl -
fin do recabar dato• de produc~i6n. 

- Vigilar ol CllOlplimiento de lu Mdidu que i.JopoM el le
gl-nto de Saguridod en le• trabajos de lu 11inu y ue-
1orar a 101 concesionario• en 11t1 ••tiria. 

- Visitar las Agenciu de llinoria de •u jurildicci6n para -
vigi lor su correcto t\lncion•iento. 

AGP.llClAS Df l"íNtllIA I 34 

OBJITJVOI 

leghtrar lu 1olicitw!e1 de uignacione1 y conc .. io•s de -
exploraci6n que lH HU preHntedu. 

PUllCIOlllSt 

- Llevar 101 libros que 1eA.ia el Articulo 8° del ltgl-nto 
de la Ley Minere vigente. 

- hghtrar las solicitlldH de concesi6n •iMl'a de explor
ci6n y de uignaci6n, y expedir el certificado credencial, 
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«>. 

e11 el caso de resoluci611 r..,orllble, o 1mtitic• el iatere
s.io del -=uerdo de ao .iaisi6n de la solicitud, 

- llmi tir a la Dl!legaci6n Regional COl'l'8spondiente la docu
.entaci6n relerente a las solicitudes de com:esi6n 11inera_ 
de exploraci6n y asignaci6n y otros documentos que se ge~ 
ren en la Agencia. 

- Hacer la publicaci6n de las Declaratorias de Libertad de -
terrenos carrespon:!ientes a lotes ai.Dl!ros y docwnentos 
diversos que ordene la Unidad, 

- IDlontar al pdblico en lo relativo a los requisitos que de 
ben J'tlWÜJ' la presentaci6n de solicitudes de conc:esi6n 11i: 
nera de explol'IOci6n y de •ignaci6n. 

DIUCCIOll DI l!ETAW!!jIA 

O 1 J 1 T I V 01 

Lograr una coordiuci6n eficiente en la integraci6n, el&bora
ci6n y actualhaci6n de la estad!s tic a 10inero - Mtalllrgica -
del pals, asi cmo del estudio y tr•i te de las solicitudes -
de concesiones de plantas de beneficio y el tuncionaniento de 
htas. 

r U 1 C I O 1 1 81 

• COlltJ'Ol• la fonmlaci6n de lineaientos y Mtodologia pa
ra la capaci taci6n, procesaiento y difUsi6n de la infonia 
ci8e ntadlstica en llateria lliMJ'O - lletal6rgica. -

- Dirigir inrestigacio.,.. del sector ainero - .etal6rgico, -
recopil• d...,._ntaci6n e inforaaci6n p•a la Unida! y 
attmder otros 11SW1tos sdil_.. 

- Ortmi•• y controlar la ellboraci6n y actllalisaci8e de -
la utallstica ainero - aetalw-gic• de la Unida!, asi c:o
ao la elllboraci6n de list.ios, Clladl'oe de .,_,..traci6a, -
catMtro y b-=o de datos. 
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- Coordinar el tr .. i te de las solicitudes de con:esiones -
para instal-.:i6n y fUncion.,,.iento de plantas de benefi
cio. 

- lliri9ir el debido cumplimiento de las obligadones que -
la Ley Minera y su leglomento imponen • los concesionr
rios de Plantu de Beneficio. 

- lvaluar las opiniones t~cnicas que se formulen sobre las 
expropi1icio11es, ocupaciones temporales y servidumbreg, -
solicitadas para la instalac16n de plantas de beneficio, 
uf. cC11no la recuperaci6n de los terrenos afectados por -
loa aismos. 

- Coordin.r y opinM, el'\ su cuo, eobre lu impecciom• o 
visitas a w>idades metalClrgicas en los casos que Htabl,! 
ce la Ley lanera y su legl-nto, 

- Dirigir al p~rsonal ene.argado de la recepci6n, -.estreo 
y ensaye de ininer&les no .Ferrosos del p6blico en las 
plantas de beneficio por fU.ndici6n. 

- Evaluar los proposiciones al presidente del SUbca111itt -
de ta.rifas base de los concesionarios de plantas de bene 
ficto ,1~ ~cu~rdo con un dictllnen t6cnico econ&nico, don: 
de se fiJe. el co9to de tratamiento y condiciones gener ... 
les p.ara las tarifas base de ce1npra o tratatiiento de tni
nerales, 

- Controlar la aplicaci6n de las tarifas base &ltoriudas 
por el comitf de tarifas, las rnoditicaciones que solici: 
ten a su tarifa los concesion•ios de plantas de benefi
cio. 

2. 4. 14. Df:PAKTAME!ITO DE ESTADISTICA ltINUO - llETALUllGICA 

OBJETIV01 

Lograr la integraci6n, elabonci6n y -.:tuali.,.ci6n de la e.!!. 
distica rninero - metaldrgica del p&is. 
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PUICIOllS1 

- Mantelll!r actualiudo el catastto de estodistica 11inero -
rnetaldrgica, ACCidentes mineros, solicitudes de concesi,9. 
""" y asignaciOlll!s mineras, concesiolll!s y osignaciolll!s -
vigentes y c.iu<:as o cancelodas, solicitudes y concesio
nes de plantas de beneficio, solicitudes y 11odificaci6n_ 
de las tari.tas base de CQll\pra o trat..i.iento de miner1o-
le1, as1 CCl1\o los registros de apoderoados, nacionalidad 
11:exicana. y peritos. T-.biAn de empresas mineras 11.exica: 
ni1adas 1 socios y .ccionistas aexicanos de empresas min!, 
ras, control de pluos otorg.Sos por expedientes, agen
cias y entidodes federativas e introductores de JRilll!r
lH y concentodos a coda jurisdicci6n. 

- lecibir, registrar y recopibr lu JRanifestaciones de -
producci6n ainero - 11etaldrgica que presentan las empre
sas •ineras. 

- llaborar cuadros y listodos de balances metal6rgicos por 
apresa y producto; de estadística de producci6n Jninero
Mtaldrgica y de pr~ucci6n de concentr.Ios, .etales 
&fin.tos y otros productos rnetaldrgicos de consumo inter 
no y de exportaci6n, asl cano eb.borar la estlld1stica d; 
accidentes mineros, con base en las J'lanitest.ciones de -
accidentes habidos en lu unidodes •ineras, 

- Vigilar la Rlicrofilmaci6n de los expedientes vigentes o 
caducos que existen en la unid;id, 

- Lleval' el sist1111a de computaci6n electr6nica de la Direc 
ci6n Qe..,ral, -

- Verificar operaciones n.unlricas de cuodros Bin6ptico• de 
orientaci6n astroMolica, poligonales y triangulaciolll!s -
y prOllledio de cothaciones internacionales, 

- Llevar los registros sobre los 11vances del progr•a de -
trlll>ajo de la Direcci6n ae .. rai. 

- Ponnalar las respuestas a l• solicitudes de infol'Maci6n 
estlldlstica, de las diversas unidodes de esta Secretarla 
y de los empresas del Sector 1'6blico y l'l'ivlldo, 
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2, 4. 15 DEPA!TAllEllTO Dt COllCESlOlíES DE PLN!TAS DE BENEFICIO 

O B J 1 TI V 01 

!>ar apoyo en 11 tr.,i taci6n de las solicitudes de concesi6n 
de planta de beneticio, en 11 vigilan::ia del C\lnlplimiento -
de las obligaciones de los titulares de htas, as! c<:1110 del 
estudio de propuestas para la fijación de tarifas base de -
cOlftpra o trat.-iento de minerales. 

FUNCIONES 

- legistrar y tr..,.1 t.or las solicitudes de concesi6n de 
planta de beneficio hasta la elabonci6n del dtulo 
correspoOOiente. 

- Realizar los trJmites de -Pnto de capacidad, c•bio de 
denominaci6n1 etc. 1 de las concesiones de plantas de be
n~icio. 

- Tramitar la cancelaci6n o desistimiento de los titulo• -
de concesi6n de pl.,tas •e beneficio. 

- Dictaminill' sobre el C\111\plimiento de las obligaciones que 
la Ley Minera, su Regl•ento y el titulo correspondiente 
señala a los c011Cesionarios, 

- Vigilar la oper.:i6n y se!JW'idad de las plant1111 de bena
ticio, 

- Vigilar la recepci6n, 1111.1estl'e0 y ensaye de minerales no 
ferrosos del pdblico, en las plantas de bt!N!ficio por : 
.tu.rv:lici6n. 

- Jtecibir y estudiar las propuestat para la fijación de -
las tarifas base de COllllJl'I o de trataiento de minerales 
de las plantas de beneficio, y dar tr .. ite de las resolu 
ciones, -
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- l•tudiar las solicitudes de 11odilicaci6n de tariPa base -
para CClllpra y trat..,iento de 11inerales de las plantas de 
beneficio • 

- Vigilar la aplicaci6n de las tarifas base a1torizadas pa
ra la compra o tratamiento de 9ninerales. 

2, 4, 16, COOllDINACIOll ADHillI STRATIVA 

OBJiTIVOS 

Proporcioru.r a las Unidades Administrativas que conforman -
la Direcci6n General de Minas el apoyo relativo a la /Wrninis 
traci6n de los lecursos Humanos, Materiales y Financieros : 
que contribuyan al cwnpli.miento de las Funciones que se les_ 
ha encomerdado. 

FUNCIONES 

.. Supervisar la elaboraci6n de la docwner.taci6n requerida -
para los movimientos e incidencias del personal. 

- Supervisar la operaci6n de los sisteMas y procedimientos 
sobre Administrci.ci6n de los Recursos Huma.nos, y Presupuei 
tales de la Direcc i6n General conforme a los line.:unit!'ntos 
establecidos. 

- Coordinar las jlCtividades tendientes a mantener infonnado 
al personal adscrito a la Direcci6n General, sobre las -
obligaciones, derechos sociales y econllrlicos aplicables a 
los ""1pleados de esta Secretaria¡ vigilar el eu111plimie""
to de las poU ticas y nor11as relativas, as! corr.o supervi
sar la tr•itaci6n corresponliente. 

- Coordinar y 111P81"'iHI' lu actividades temientes a 11ante 
ner actualitada la infonnaci6n relativa al personal de l;: 
Dhecci&n General, 

- Supervi .. r el pago oportuJlo y correcto de la neioina al -
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personal .iscri to a la I>irecci6n General, 

- Coordinar la eje01ci6n de 101 gistemas de calificaci6n de -
result.:!os, eval.uac:i6n, anll.isis de puestos y premios, est1-
mulos y recanpensas. 

- Vigilar el CU111plillliento de las normas y procedimientos rel"" 
tivos al reclutlllliento, selecci6n y contratoci6n de personal. 

- Coordinar la elaboraci6n e integroci6n del anteproyecto del 
prognna - presupuesto anual y ~OM~terlo a considera.ci6n del
e. Director Genera.1 1 control~ y evaluar el ejercicio presu
puestal de la Direcci6n General de Jlinas, 

- Coordinar la elaboroci6n y trlwnite de la documentaci6n re<\11! 
rida para ejercer y controlar el presupt.aesto asignado a la -
Direcci6n General, 

- Coordinar y supervisar lllS actividades inherentes a la tr1111.1, 
taci6n de vi,ticos, pasajes y gastos de oficina. 

- Coordinar la realizaci6n de estudios, elaboraci6n, int~.
ci6n y ar.tualhaci6n de los Man.tales de Organizaci6n, proce
dilllientos y de servicios al p6blico. 

- Coordinar las actividad•• relativas a la obterci6n, control 
y suministro de mobiliario, equipo y materiales de consumo.-

- Coordinar '/·supervisar la realizoci6n oportuna y ericu de -
los servicios de: li.Jftpie1.a1 conservaci&n y mantenimiento de 
1110biliario, e1Uipo e instalaci-1. 

- Acordar con el c. Director General los asuntos qw! requieran 
de su &ltorizaci6n, asl COlllO presentarle los informes de las 
actividades de la coordinaci6n, de los tr•ites adlllinistrati 
vos que se realilan y del estado financiero de la asignac:i6; 

presupuestal asignala, 

- Coordinar y suP<l'"fisar la illlpresi6n de tormas utilizadas en 
cada uno de los trilni tes que se llevan a cabo en las dis till 
tas ireas de la unidad .tlllinistrativa. 
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Se entiende por asignaciones los actos ad
ministrativos por los cuales el Ejec.Jtivo_ 
Federal incorpora al patrimonio de los or-. 
ganismos pó.blicos descentralit.ados ininttos 
y elllpresu de participaci6n estatal m~yorl, 
tari&, los derechos para explorar o explo-
tar sustancias minera.le~ '"'n 'Zonas detenni
n.Sas. 

Oficinas dependientes de la D1recci6n Gen.=, 
ral de Mina.s, distribuid&.S en ~l interior_ 
de la Repdblica, con distintas JIH'isdicci,2. 
nes PonnadilS por un detenninado nólnr.ro de 
Municipios encargldos de recibir, regi s-_:: 
trar e iniciar trimite de las solicitude-s 
de concesi6n y asignación minera de exp1C: 
raci6n que les presente el p6blico; as{ es 
mo del recibo de docurnenti\ci6n rel¡¡cionada 
con el tr!mite de las concesiones inineras. 

Es el a.eta administrativo m~iante el cual 
el Ejecutivo Federal confiere a los parti
OJlares el derecho de explorar, explotar,
extraer y benefic:i"1' las sustancias minera 
les contenidas en un lote determinado y e; 
presamente seña.ladas en el ti~lo respectI 
vo. 

Se llsnan concesiones especiales aquellas 
que se otorgan piara la e.xplorac:i6n o ex
plotaci6n de sustancias o zonas inc:orpora
du a l~ reservas mineras nacionales, a -
rnexictanos o sociedlldes mexicanu en l.s -
q,ue se prevea una serie de acciones repre
sentativas del 66% del capital social, 
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cuando menos, que s6lo pueda ser suscrito -
por "'exicanos o sociedades rrcx:icanas, en -
los teminos de la Ley Mirera. 

Servidwnbre de paso es una limi taci6n a lA 
propiedad de "An terreno, llamado predio 
sirviente a favor de otro llamado predio -
dominante, a Pin de pennitirle a ~ste el -
acceso a trav~s del primero se llama exter
na cuarxlo es (!n la super.f'icie e interna 
c.uu1do es mediante o&.t'as subterrlneas. Se_ 
constituye mediante un contrato entre las -
parteo o impor.iemosela al propietario del_ 
prt-'.dio sirviente cmao un acto de attoridad 
P<>• parte del istado. 

Documento expedido por la Agercia de M"ne
ria que faculta al solicitante de una canee 
si6n minera de exploraci6n y al peri to par-; 
pasar al terreno en que estl ubicado el lo
te para hacer el levantilllliento topogrifico 
para la elaboraci6n de los trabajos perici:! 
les. 

Informe en el que se dan a conocer las 
obras o trabajos ejecutados en el lote mine 
ro, dentro del periodo correspondiente de : 
acuerdo con el instructivo expedido por la. 
SEMIP y en los termino• que disponen los -
artlculos 200 y siguientes del le9lM1ento -
de la Ley Minera. 
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Oficinas dependientes de la l>irec
ci6n Ge'1f!ral de Minas distribuidas 
en el interior de la Jlepdblica y l~ 
calizadas en las capitales de Esta
do de mayor actividad minero - meta 
lArgica, c:on jurisdicciones corres: 
pendientes a las de sus respectivas 
Agencias de Kinerta; .¡ue tienen la_ 
finalidad. de reci: 1r 1 registrar y -
tramitar las solicitwles de cooce-
si6n minera de explotac16n, as! co
mo de estudiar las solici tu<lt'!s de .. 
concesi6n mi~ra de explorad 6n y .. 
explotaci6n que se presenten <'t':~1tro 

de su jurisdicción ademfls de r~<l
bir del póblico toda clase de <1oi:u
mentaci6n relacionada. con el tr~ni.

te de las concesior.es rr•i11era.s 1 y t.2, 
das las funciones que le ern-.:omienda 
la Direcci6n G<.·nerrtl rte Min.1-;. 

Acto administrativo mediante el -
cual la Secretarla de E11er1!a, }:i
nas e InJustria P,i.rc'.lestat:U fr;:¡c
ciona un lote minero .v:·pnr.ldo por_ 
un titulo de concesi6n a ~olicitud 
de su ti tul ar o ti tu lares en rJos -
o rnls lotes dando lugar a una rue
va conr:esi6n por cada fracci6n. 

Es el acto mediante el cual el Re
gistro Pdblico de Mirier!a, hi1ice -
constar li1i existencia de una situ1. 
ci6n jur!dica, de una inscripci6n
o de un documento inscrito, relatÍ 
vos a K'tos y contratos •ineros : 
que afectan derechos derivados de_ 
concesiones y asignaciones de la -
consti tuci6n, modi/icac:i6n o exti.!! 
ci6n de sociedades, T1111bi~n es el 
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docuinento medi;mte el cual la Direcci6n ~ 
neral de Minas hace constar la existencia 
de una situaci6n ju.ridica o de un docwner: 
to que tonna parte de un expediente de la_ 
Direcci6n. 

Planos que contienen las lreas concesiona
das en explor.ci6n o explotaci6n en las di 
versas regiones mineras del pa!s. -

Es el terreno libre que se en::uentra rode.!, 
do por terrenos i'lnparados por asignaciones 
o concesiones y que tanga u.n lrea mbima -
de 10 hect5.reas, 

Acto por el cual el Registro Pt\blico de Hi 
neria inscribe, por orden riguroso de f~ 
cha y hora de entrada, en los libros que -
al efecto seiiala, el articulo 231 del Re
glanento de la Ley Minera Vigente, la cons 
ti tuci6n, modificaci6n y disoluci6n de sC::: 
ciedades mineras¡ las con:esiones y su can 
celaci6n, asi corno la transmisi6n parcial: 
o total de ellas y de los actos que por -
cualquier titulo las afecten; las asigna.
cienes y su canc:elaci6n, asi cOlno los con
tratos que 1e celebren en relaci6n aon 
ellas; 109 contratos que tengan por objeto 
la exploraci6n y/o la explohci6n de los -
minerales materia de esta ley, asl como -
los que contengan la promesa de cesi6n de_ 
derechos relativos a concesiones; la cons
tituci6n de servidumbre y ocupaciones tein
porales1 las expropiaciones que se lleven 
a cabo en relaci6n con esta Ley, as1 ccrn.o
au insubsistencia, y las resoluciones re1';° 
tivas a reservas mi~N!ras nacionales. -
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Es '1quel que en los t~rminos del articulo -
12 del Reglanento de la Ley Minera vigente, 
lleva la l>irecci6n General de Minas para -
empadronar a las personas f1sicas que acre
diten ante la Secretarla de Energia, Minas_ 
e Industria Paraestatal su calidad de mexi
canos, a fin de poder ser titulares de con
cesiones mineras y derechos que deriven de 
las 11iS111as, 

S61ido de pro.Fundidad iruef1n.!a, limi t~do 
por planos verticUes y cuya cara superior 
es la superficie del terreno. 

Monumento de concreto o manposteria con di
mensiones mlnimas reglamentarias, que se em 
plean para señalar el punto de partida, i.: 
esquinas de los lotes mineros y otros pun-
tos de importancia. 

Escrito que presentan los titulares de con
cesiones mireras, en el que manifiestan a -
la Direcci6n General de Minas su inconfonni 
da::l por la invasi6n total o parcial de te
rrenos no libres o por explotaci6n de subs
tancias minerales realiz~as dentro de sus_ 
concesiones. 

Es un punto real, permanente, existente en 
el terreno, con caracteristicas propias 
que lo hacen flcilmente identificable-, ge~ 
ralmente constituido mediante una obra mine 
ra de dimensiones minimas de 1.0 m. x 1.0 '; 
de secci6n y 3m. de desarrollo lineal o por 
una mojonera de 0.6 m. x 0,6 m.. de sec
ci6n y 1.0 rn. de al tura ctwno minimo; cuya -
finalldad es fijar en el terreno en forma -
pennanente un lote minero y sei"ia.l.a el lugar 
en dom.e se deba iniciar su medici6n. 

Terreno rds tico o urbano de lrea definida. 
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PLANTA I>E BDIEFICIO Se entiende por planta de beneficio el es-

PEll'l'O llI11ERO 

Pl!OGRAMA DE TR All~ 

tablecimiento industrial en el que ':,e reali 
1an, sobre sustancias rniner,tles de proredeñ 
cia nacional o extranjera, operacionf's -.:t: -

preparaci6n mecln.ica o de tr;v-vniento mine
ro - metaldrgico de cualquier ipn incluye.u 
do operaciones de E'undici6n o Je a.finaci6n, 

Persona con conocimientos técnico - topogr! 
ticos, as1 co .. 10 de la Ley Minera !' su Regl.! 
mento, que se · · .t:uentra registrado en la Di 
recci6n General de Minas y que ha sido iU.tt; 
rizado por ésta mediante credencial respec: 
tiva, para realizar los trabajos periciales 
de 1.1~ solicitudes de concesi6n minera 
co: istcnte en medici6n, localizaci6n y am2. 
jonamiento de lotes mineros, con.probaciones 
de obras o trabajos de explotaci6n y demls 
relativos de la Ley Minera, 

JO I>E F.Xl'LORACIOJI Iloc:UM•nto s·AScri to por el solici tanto o por 
perito autorizado qú.e se presenta para su -
aprobaci6n y formar parte del titulo de con 
cesi6n respectivo¡ y que se refiere a las : 
inversiones y trabajos destinados a locali
zar, identificar y cuantificar las substan-
cias rdnerales existentes en el lote a que_ 
se refiere la solicitud. 

PROGRAllA DF. TRABA 
JO DE llXPLOTACioÑ 

RESERVA MINERA 

Documento suscrito por el solicitante y/o -
formulado por peri to autorizado que presen
ta para su aprobaci6n y fonnar parte del ti 
tulo de concesión respectivo y que se re.f'i; 
re a lminversiones y obras a realizar en: 
el lote minero 

Dep6si tos minerales que se encuentran si tua 
dos dentro de una zona especifica que el E"; 
tado reserva para un futuro aprovechamient-;; 
o para ser explorados por organismos pt\bli
eos descentraliz.ados y empri!~as de partici-
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p..:i6n estatal mayorl tarla, mediante acuer
dos del ljecutivo Federal. 

Doom.ento que se presenta ante la Agencia -
de Minerla a que corresponda el municipio -
de ubicaci6n del lote respectivo, por los -
elementos, sustancias o minerales a que se_ 
retlere el articulo 70 y sigui•ntes del Re
gl .. ento de la Ley ritada. 

Doculfterit o que se presenta ante la Dii-ecci6n 
Ge,,...al de lllnas o sus Delegaciones llegioll,! 
le~ 1\t- H! rerla, antes del t~nnino de vigen
cia de la concesi6n de exploraci&n que la -
precede, por las substancias minerales eco
nérn.icamente aprovechables encontradas duran 
te la exploraci6n, en la fonna de los Arti: 
culos 70 y 102 y siguientes del Regl.,.ento_ 
de la Ley !linera. 

J)ocumento que se presenta ante la l>irecci6n 
General de Minas por beneficiarlos de con
cesiones 1 cuyos ti tu los carecen de pre°ci
s i6n paJ'a la localizaci6n del terreno conce 
dldo, a fin que se aclare y corrija el ti h; 
lo, señalando la localizaci6n definitiva : 
que concuerde mejor con los datos del mismo. 

Son 1111uellas solicitudes de coneesi6n mine
ra de exploraci6n que se presentan al mi91110 
ti°"'po ante b. Agencia de Hineria por dife
rentes solicitantes, para 811\parar el mismo 
te!'ffno o parte de U, -
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Doc:uioento que 11Xpi4e la Secretaria de -
Energh, Minas e Industria Paraestatal 
en fwor de las personas a que se retis 
re el Articulo II de la Ley Minera Vi-
gente, que acredita la conce9i6n, lo E!, 
culta 3 explorar y/o explotar sustan-
ciu minerales que se localizan en el -
lote lllinero a que el titulo se refiere. 

TIA&VOS PlllICLU.SS son los que se hocen con el prop6si to -
de localizar y 11edir en el terreno la -

·superficie que legalmente .. para una ·~ 
licitud de concesi6n minera, en rela-
ci6n con sus derechos tknico legales -
con respecto a otras solicitudes. 

TEUEl«JS LIBRES 

11!1InCACIOR DI LO
TES llINEIOS 

Para los efectos de la Ley Minera, se -
consideran terrenos libres los canpren
didos dentro del territorio Nacional, -
con excepd.6n de los ubicados en la Pl.! 
taEorma continental, en los zOcalos sub 
aarinos de las islas, el lecho 1narino Y 
en el subsuelo de la 1.ona econlnica ex
clusiva, ast callo los que costituyan rs_ 
servas •ineras nacionales, las ampara
das por asignaciones o concesiones mine 
ras vigentes, las amparadas por una sd: 
licitud de asignaci6n 11inera de trlwnite 
o resuelta en sentido negativo. 

Acto adloinistrativo mediante el cual -
la Secretaria de Em!rgia Minas e Indus
tria Paraestatal toma un s61o lote mi
nero de varios que son colirdantes y -
pertenecientes a un mismo titular, d~ 
do lugar a una sola corcesi6n que susti 
tuye a las cotcesiones carntspondient..;' 
a loa lotes Wliticados. 
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VISITA DE lllSPSCCIO!i Es aquella realb.Sa por orden de la -
Direcci6n General de Minas a lotes ~i
neros, plantas de bemticio, llinas, -
etc., por u.n inspector a.isionado pa
ra recabar intonnaci6n de diversa indo 
le, necesariA para la resoluci6n que : 
pr-oceda, seg11n el caso. 
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CAPl'!ULO 

DESCRIPCION DE LAS BASES PARA LA Al»IDII STRACION DE SUELDOS 

LEGISLACION APLICABLE El< llATERIA SALARIAL 

lllTROOOCCION 

Asi como el derecho il la vida es un concepto ur..iversalmente -
aceptado y se han establecido prircipios rpr. la protegen e in 
cluso castigan cuando ~sta no es respetada¡ as! en m.iestro : 
pa!s se ha consagrado en IUlestra Ley f'Undamental el derecho a 
la libertad para prestar trabajos persona.les, previo pleno -
consentimiento y con u.na justa retribuci6n. 

A fin de preservar el orden, justicia y equidad nacional, di
chas leyes y reglamentos son establecidas con carácter de 
obligatoriedad, garantizindose de esta manera el derecho q:1e 
se tiene y los t~nninos en que debe cumplirse el mismo. -

Las normas y principios ge~rales que rigen en nuestra socie
dad se encuentran plasmadas en la Consti tuci6n Poli tic-a de .. 
los Estados Unidos Mexicanos, conl'igurfindose en esta, la ley 
de .,r.s al ta jerarquía. 

De ella emanan leyes reglsnentari.as que norman aspectos mb -
espec!Eicos; de ~stas a su vez han surgido Regl11nentos que -
tratan en detalle aquellas nonna.s y principios generales. 

Sin entrar en consideraciones sobre la t&cnica jurídica con -
la cual se elab'lr6 TUestra constituci6n de 191?, la Ley Fede
ral del Trabajo de 1931 y la del lo. de !layo de 1970, si se .. 
considera necesario dentro del contexto de este trabajo, men
cionar las tracciones constitucionales y el articulado de la 
Ley Federal del Trabajo en lo que se refiere al salario: -

a) normas constitucionales: 

b) Ley Federal del Trabajo: 

Articulo 123
1 

y 

Art!culos 82 a 116 

Independientemente de las bondades y calidades, tanto jur{di
cas corno sociales de las tracciones del Articulo 12~ y del ar 
ticulado de la Ley Federal del Trabajo que se han mencionado-;' 
resulta inevitable reconocer que, por si mismas no han sido -
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1ulicientes para lograr el beneficio colectivo de acuerdo -
con el es pi ri tu que les anb1a. 

Cuando se e1ti.1dia con sentido critico y constructivo nuestra 
realidad econ6mica y social, surge el impulso de encontrar -
lu ra1one1 que expliquen lu causas por las cualres ~oncep
tos y preceptos jurídicos tan claros y precisos no logran -
1ati1tacer plen.-nente la realidad que pretenden normM. 

Ssto lleva a la conclusi6r. de que, como principio general, -
debe considerarse que ninguna medida parci 11 tiene sentido -
rislado1 si no es dentro de un contexto r'lli tico, econ6mico 
y social, en el que se encuentran con mue.ha frecuencia una; 
causalidad mdltiple, lo o.ul implica entre otras cosas, la -
necesidad de dif"undir y perfeccionar las, herre11tientas que -
nos proporciana la tecr:ologta 1ocial 1 para atender nuestras_ 
muy peCl.lliares necesidades a fin de 1atisfacerlas y de esta 
1nanera lograr un armonizAnte del pro¡reso y de beneficio cC:: 
lectivo. 

De esta manera y para efectos nor1nativo1 sobre la prestaci6n 
de un servicio personal subordiai.to a un patr6n, existen di
versos preceptos contf!lllplado• en: 

- La Constituci6n PoHUca de 101 l1t..io1 Ullidos llexicanos. 

- La Ley Federal del Trabajo. 

- La Ley Federal de los Trabajmores al Se .... icio del Istmo. 

3. l. 2. CO!ISTIT\ICIOll POLITICA DI LOS ISTAIJOS UlltllOS llEX?CA!IOS. 

En el Articulo So. se sef!ala que nadie podr• ser obligedo -
a prestar trabajos penonalH sin la justa ret1"ibllci6n y sin 
pleno consentimiento salvo 101 ca101 en que la autorided ju
dicial asf lo detl!l"llline. 

in el o\l'tlculo 123 Constitucional dispuesto en el ApM'tado -
• B • el que nol"lla las bues jurldicas entre los Poderes de_ 
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la Uni6n y el Gobierno del Distrito Federal y sus trabajadores, 
las principales disposiciones que sobre salarios est~ scñalia
das en dicho apartado son: 

- Serln fijados en los presupuestos respectivos, s\r que su -
c:uanda pueda ser disminuida durante la vigencia de ~stos. 

- In ningdn caso podrir> ser inferiores al mínimo para los 
trabajadores en general. 

- El ilnporte del salario serl igual ·'.'.llamo el trabajo sea 
tabi~n igual, sin tener en cuenta el sexo. 

A.lblimno, se establece tanto el derecho de los trabajadores al 
escalaf6n, a fin de que los ascensos se otorguen en f'unci6n de 
los conocimientos, aptir· ·\es y antiguedad, como el derecho de_ 
asociaci6n para la defensa de sus intereses comunes, incluido 
el derecho de huelga CUtllldo se violen de m~ra sistesn•tica y 
general las normas que este articulo consagra. -

3, l. 3. LEY l'EDERAL on. TRABAJO 

Al ser rle arder. ·1i:\blico las disposiciones de esta ley no produ 
cen efecto legal ni impiden el ejercicio de los derechos de : 
los trab;i,jadores. 

- Un 5al ario S"Jficiente para satisfacer las necesidades nonn.! 
les de un jefe de l•dlia. 

- ledUcci6n del solario del trabajador por parte del patr611. 

Debe ser remunerador, considerando la calidad y cantidad de -
trabajo, debiendo ser igual cuando el trabajo es desempeñado 
en puesto, jornada y eficiencia iguales¡ para ello deberan de: 
tinirse los servicios a prestar con la mayor precisi6n posible. 

Los salarios m1nimos podr&n ser generales para una o varias zo 
nu econt.icas, o para prc>fesiones u oficios específicos, se-.': 
r"1 lijados por las Comisiones Regionales siendo,¡atiticados -
por la Colllisi6n Nacional de los Salarios Hfnimos, no pudiendo 
ser objeto de compensación, descuento o reducci6n, salvo los : 
casos señalados en las Leyeg. 
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!l derecho de percibir el salario es irrenunchble debiendo -
ser pagado en moneda dt cu.rso legal no pudiendo hacerse en 
mercancta.s, vales o cu.alquier otro 9igno representativo o sus
titutivo de la moneda. 

Los salarios mlnimos se fijarAn cad• iliio y cooneru:arAn a regir 
el primero de enero del año siguiente. -

Durante la vigencia de htos, podrAn ser modificados cuando -
las circunstancias econ&nicas lo justifiquen, previa solicitud 
del S<:cretario del Trabajo y Previsi6n Social o la Cor.1isi6n de 
los Salarios 2'!1nimos, pudiendo los tl'abajat:1ores y patrones pre 
sentar estudios conducentes a le1. fijación de su monto. -

Los traba.j adores tendrfln derecho a una prima por concepto del 
periodo de vacacion~s de que vayan a dish'utar, cuyo monto no
serA inferior al 25% sotre los salarios que les correspondan : 
en dicho periodo. En adici6n a.rw:almente te:rdrln derecho 4\ un .. 
aguinaMo. pagadero antes del 20 de Diciernbre de cada año. 
equivalente a 15 dias de salario cc»n:o minimo, o la parte pro-
porcional cuando no hayan cumplido el año de servicios. 

3. 1, 4, LE'! FEDERAL DE LOS TRABAJAOORF.3 AL SERVICIO DEL ESTADO 

AJUla condiciones de trabAJO que estipulen un salario inferior 
al m!niJl'.o establecido para los trabajadores en gener.al en la -
localidad en que se preste tl servicio el cual deberi descri
birse con la rnayor precisión posible en e-1 nanbraniento. 

Me~iona que el salario es la retribuci6n que debe pagarse al_ 
trabajador a cambio de los servicios pN!stados debiendo ser ... 
unifonne para <:!'da una de las categorfa.5 de los trabajadores y 
ser6 .fijado en 101 presupuestos de Egresos respectivo no pu
diendo .ser disminuido mientras el pre~JUP'-'.esto tt:nga vigencia. 

P;uoa c:Ma ca.te~orlai d~berl existir unifonnitl.ld en los salarios 
y, para poder comreno;ar <liferf'!ncias por costo rn~io de vida en 
las distintas zon;is econ6rnicas, se crear!an partidas destina
das al pago de sobresueldos. 

De forma discrecional se podr'n tarnbi~n crear partidas especi-
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ticu dencminadas • compensaciones adicionales por servicios 
especiales "• 

Se caliEicarln a los factores escalaronarios por medio de -
los tabuladores o a tirav~s de sistemas adecuados de registro 
y evaluaci6n. 

Establece como prima de vacaciones lo correspondiente al 25% 
sobre el sueldo presupuestal q..ie corresponch. a los dlas de -
vacaciones y señala un a!Ju.i naldo anual de 40 d!as hlbiles -
( confonne al decreto {'IUblicado pvr la Secretaria de Pro9ra
m11<:i6n y Presupuesto, en el Diorio Oficial del db 7 de Di
ciembre de 1978 1 el cui\l ser6. renovado cada año ) , tCll\ando -
corno base el sueldo y sobresueldc, cubrU:ndose en dos pagou 
20 d!as en los primerus 15 d1~ del mes de üiciembre y los -
otro• 20 dlas en el me de Enero y PAra los casos en que el_ 
trabajador hubiere prestado sus servicios menos de un año, -
el Ejecutivo Fe<leral dictarl lu normas P•• fijar las pro
porciones y procedimientos para el pago. 

3, 2. ANALISIS DF. PUESTOS 

DeE,- ~·- Hhodo 16gico que consiste en separar 
las diversas partes integrantes de un todo, con el Ein de es 
tudiar en roma independiente cada una de ellas, ast como : 
las diversas relaciones que eai1ten entre las mismas. 

fuesto.- Conjunto de operaciones, cualidades, responsabili
dades y condiciones que integran una unidad de trabajo, HP!, 
ciflca e impersonal. 

Asi pues el anUisis de un puesto es un m~todo cuya finali
dad estriba en deteminor las actividades que se realizan en 
el mismo, los requisitos ( conocimientos, experiencias, hab.i, 
lidades, etc. ) que debe satisl11<:er la persona que va a d
sempeilarlo con t!xito y las condiciones .. bientales que pri
van en el sistema donde H encuentra enclw.:!o (1) 

Se hace la distinci&n que el anllisis debe 1er realiz.:!o 10-
bre el puesto y no sobre las personas ocupantes del .,ismo, -
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flMI• ,...iiera suceder que por 111otivos de deso1'9anizaci6n o mala 
orientoci6n, deoenpeilllldo actividades distintas para las <JUe -
tueron contratadas. Ircluso PQede suceder que el ocupante de_ 
un pue1to exceda o en c•bio, ni siquiera reuna los requeri-
•ientCNI 11!.nilooa del puesto en cuesti6n. 

11 anil isb de pueatos abarca; concepto, necesidad legal y so
cial¡ aplic..:i6n y utililaci6n, metodologia del ad.lisis; re
copilri6n de la in/on""ci6n; partes de un anllisis, su objeti 
vo, au tlcnica, su descripci6n, sus beneficios. -

Tocias las tareaa o trabajos a efectuar en una organiuci&n, se 
harb a trwt1 de las divisiones, depart.entos o secciones -
que haya en existencia dentro de la mi11na¡ sin e1t1bill'go estas -
•i•pre concretarin dichas labores a nivel de c.ia puesto, 

Tc:aan!o en cuenta que los puestos no e•tln ai1lldo1, se nece
•ita est.andari&ar un procedimiento que re6na a todos, con una 
bue q,ue admita hacer cC111paraciones y establecer diferencias. 
lsta tf:cnica se aplica solamente al puesto, no considuaNlo -
quien lo ocupe. 

La Mcesidad legal del anllisis de puestos est~ Pul'llad• en la 
Ley Federal del Trabajo, en su Articulo 25, Fracci6n III, el
C'Ual establece ,¡11e se terw:1rl que tener por escrito el servi
cio o los serv1cios que deben prestarse, los que se detel"mina 
rM con la mayor precisi6n posible. Asimismo, el Articulo : 
47, Fracci6n XI, nos dke que el patr6n podrl rescindir el -
contrato de trabajo sin incrurrir en responsabilidad, al deso 
be<lecer el trabajador al patr6n o m1 representantes, 1in e,; 
so j11stificada, sienpre que se trate del trabajo contratido.-

Por tUtimo, el articulo 134 en su tracci6n IV •arca ca110 

obligaci6n de los trabajadores ejecutar el trabajo con la in
temidad, esmero y cuidato apropiados en la .fol'tna, tiM.po y -
lugar convenidos. (1) 

Es frecuente encontrar contratos de trabajo en los cuales no 
se le de importancia a la detel'!ftin11Ci6n de labores, lo cual : 
puede traer ccno consecuencia lo siguientes 

a).- Origina incertid..,,,bre sobre las oblig11Cionos que corre.! 
ponden a cada obrero o empleado. 
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b) .- Engendra el desconteno entre las cualidades y respon
sabilidades que supone cada trabajlllior, 

c) .- Hace dificil exigir el exacto CU111pliltiento de las 
obligaciones del obrero, 

d) .- Da lugar a frecuentes discusiones sobre la fo!'Wla de -
desarrollar el trabajo, 

e),- F.1cilita que se eludan responubilid-1es o que exista 
fUga de obligaciones, 

r) .- Obliga a realizar una selecci6n y adiestr .. iento de -
persona puramente empiricos, y, por lo mismo llenos -
de defectos. 

g) .- Entorpece la planeaci6n y distribuci6n de las labores, 

h).- Dificulta el señalaiento de l't!llNneraciones apropia-
das. 

i),- Impide realizar tknic-nte el inejor.,.iento de los -
sistemas de trabajo (2) 

En la actualidad, el hombre dedica 8 hor;os de su tiMlpo al 
trabajo, en ese tiempo no se pueden hacer a un lado los .inter!. 
ses, senti.Jllientos e inquietudes del hombre; por lo 11ismo, el -
trabajo que desempeñe debe ser "9radable y de acuerdo a sus n~ 
cesids:les, si por el contrario, el individuo que reali1a el -
trabajo esti inc6lodo, descontento y no le es agradable, ac&
barl actuando cano una mi.quina mecaniuda. Hacien:lo el anlli
sis de puestos se podr~n detenninar los requerimientos y las -
caracter:l'sricas necesarias de quien vr¡a a ocupar el puesto pa 
ra poder acoplar los intereses de ~ste con el trabajo a reali: 
&ar. 

Existe la necesidad de eficiencia en el trabajo y productivi
dad, por lo mismo, se busca la capacitaci6n 1 la especializa-
ci6n y el desarrollo de los recursos hwrlanos; sin embargo si -
se quiere una verdadera divisi6n de funciones y mas productivi 
dad es necesario comenzar por un estudio anlli tico de los p.te;' 
tos que tonnan la organizaci6n. -

a) .... Planteamiento de los asPectos a investigar. 

Conjunt .. ente con el dbeño del 11Atodo de valuaci6n 
"deben señalarse clar•ente los aspectos del puesto : 
que neceli tan conocerse por el CClli tA valu..Sor y 
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por lo tanto, se requieren investigar en el Anllisis de -
Puestos. 

b) .- Selecci6n y preparaci6n del Analista 

Con el lin de proporcicnar intormac.i6n objetiva y veridica 
al Comi t6 valuador, la persona que analizarl los diversos 
deberl contar con la capacidad para poder realiurlo y c .... 
paoit ... Hle del modo mas cmpleto posible para este tipo -
de tknicu. Aó:n es conveniente que conozca en fonna gen:, 
ral lo• objetivos, sistemas y fluJiJs de trabajo de la orga 
ni1aci6n para que pueda ubicar los puestog cano una parte: 
del • Todo • organi~acional, 

In la rnedida en que el analista ;;ea mas capaz para desarro 
llar esta f'unci6n, se ':olaborar(l en el ~xito de la jerar_: 
quizaci6n de los puestos. 

e) .-lecopilaci6n de lil informaci6n. 

Existen diversos procedimientos, destacando la observación 
direct..-1. entrevista y cuestionarios; claro estA que el URO 
conj1Jnt o de los dos primeros rroporcionarl inf'ormaci6n mas 
completa y confir\ble, evitfmdose las omisiones o exagera-
cioncs en 1n.-: trahaJ09 y responsabilidades. 

Es recornendahle al obtener esta inf'onnaci6n en recurrir -
tanto al cmple.:ldo que realiia la tarea, cerno con el jefe -
de 1<1 unidad, ya que ello dN'~ exactitud y a l• ve1 acept.! 
ci6n de los responsables departamentales en los resultados 
finales r¡ue se obtengan. 

La informaci6n del puesto a investigar es recopilad& me
diante un cuidadoso estudio del trabajador durante la eje
cuci6n de su tarea, i. trav~s de un ciclo completo de traba 
jo cuando esto sea posible. La entrevista ayudar• para : 
anpliar el estudio por la inl'ormaci6n no captada durante -
111 observaci6n. 

Como regla general se aconseja que el analista no haga jui 
cios sobre la inl'ormaci6n captada ni agregue o quite dato; 
NonnalJr\ente tendra que pre!}Untar y escuchar, por sapuesto 
no debe sugerir ni contradecir. 
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Con respecto a cada puesto el anilbis de puestos busca dese¡¡, 
brir: 

a).- Lo que se espera que haga el trabajador en su puesto. -
Bl asunto se retiere aqui a las operaciones especificas 
y tareas que toi-rnan la asignaci6n de trabajo, incluyen
do cualquier talento, conocimiento y habilid~ qtle se -
requieran para estas tareas. 

b) .- Cano se lleva a cabo el trabajo,- A'J"{ lJ .·,tencibn se_ 
en.f'oca hacia los m~todos 1 incl\lyerdo el ·1so 1le herra-
mientas o equipos particulilt'es y la secuencia de pasos_ 
involucrados. 

e).- Habilidades requeridas para la ejecuci6n efectiva.- Sste 
punto estA dirigido a la identificaci6n de las hal"iili\1.! 
des requeridas y ciertas medid:is de su nivel. 

d).- Relaciones del Puesto.- En su forma mis sencilla, tal_ 
intormaci6n indica la experiencia requerida y las apor
twti.dades de iWance. 

Con respecto a la nat'\.lraleza del puesto, los puntos iJsuales -
incluyen: 

a), - El ti tillo del pues to 

b).- 1:1 t{ tillo de clasificación y el ndmero si existe 

c) ,- El námero de e111pleados que detentan el puesto 

d) .- . Un sumario del pues to, el cual, en uno, dos o tres 
p<Írraios, describe las principales funciones y las he
M'amientas como maquinaria y equipo especial indicado -
en el trabajo. 

e),- Una subdivisi6n del puesto, enliltando la secuencia de_ 
operaciones que constituyen el puesto y aciendo notar -
el nivel de dificultad y la tarea crucial. Estas opera 
ciones son apreci.adas conforme a la proporci6n del ti~ 
po total d<!<licado a cada \l!\a, 

t) .- Una declaraci6n acerca de las relaciones del puesto con 
otros puestos, con los cuales se encuentre lftk cercana
mente asociado. 

g). - Una anotación acerca de los puestos a plll'tir de los 
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cualH lo• trabaj.SONa aan prcmovido1 y otro1 a lo• cuales -
lOI opa.toreo pueden 1er prmcwido1 a partir del pues to 
anali&.So, 

h).- 11 entren .. iento requerido y 101 mftodol usuales para propor
cional' tal 1ntren81iento, 

1).- Lo9 hor•ioe de trlbajo usuales. 

,!) .- LM con'licione1 peculiares de trabajo, incluyendo circunstan
ci11 poco C0111Unel de calor o l'rio, hwnedad, luz, ventilaci6n o 
cualquiera otu. 

d),- Inlo .. tci6n a1 Czit• Valuador. 

Dll l'ffultodo del anllisi' de 101 pae1toe, llabrl que proporci.2. 
MI' una dnteah a lo• miembros del Colnitt de Valuaci6n para -
lal valoraciones respectivas. 

Dicho informe deber! contar con las siguientes caracterbtic•I 

- Claridad para facilitar su entendimiento. 

- Ordenamiento para concluir y tacili tar su estudio 

• Sencillez p 11 ,, evitar confusicmu por terminologia tacnica -
utilizada. 

- Objetividad para homoge""har 1u interpretaci6n. 

• Conci10, para hacer ágil ou estudio. 

La intormaci6n del puesto, proporcionada por un anllilil' de -
pue1to1 se utiliaa en1 

• Organizaci6n e integraci6n de la .!'ueru de trabajo completa 
y en la planeaci6n de la orgwaaci6n. 

- leclutamiento, oelecci6n y colocaci6n 

- Transterenci as y promociona 

- Progr .. u de entrenamiento 

- Adlninhtraci6n de 1ueldo1 y 1alario1 

- Aju1t1 de quejas 

- Mejor .. iento de lu condiciope1 de trabajo 
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- Bstablecimiento de estMdares de producci6n. 

- Mejoramiento de la productividad de los empleados a tra 
v~s de la simplificaci6n del trabajo y el mejoramiento
de mHodos. -

3, 3, LA DESCRIPCIOll DE !'lraSTOS, 

La Eonna escrita en que se consignan las operaci.ones materia-
les que debe r~alizar el trabajador recibe el nan.bre de descriR. 
ci6n de p11estos (2). Asimismo los requisitos de la habilidad,
estuerr.o, responsahili<lad, conocimiento y cordiciones de traba
jo que implica una labor, son las llanadas especificaciones del 
puesto, las cuales pueden estar inc:luldu dentro de la descrip
ci6n del puesto, para contestar a dos preguntas que se h<lce el 
analista. ¿ Qu~ es lo que hace ? y & c6mo lo hace 7 Para .,;: 
pezar, cabe aclarar que una W.ena descripci6n del puesto, inclu 
so del mh cCfftplejo rara vet excede de cinco plgina.s cuando e;: 
tl escrito concisa y analltic•ente, por lo tanto la tarea prin 
cipal de los analistas de puesto, antes de comenzar la redac__: 
ci6n de la descripción es, la de seleccionar el material c¡ue ob 
tuvo durante la entrevis t:i, analiumdo sus notas y determinand; 
CCIWO \ltili1.ar mejor la in.Eonnaci6n. 

PARTES DE LA DESCIU!'CIClll DE l'UESID 

Existen varios modelos de descripci6n, dependiendo del estilo -
del autor, de los cuales hemos elegido algunas partes para co1>o 

. lOl'lllar este tipo de descripci6n, 

Bncabe5ado 

Los datos del enc:aber.ado hablan por si mismos, y son re:i!Mnte 
sencillos de llenar¡ son los que se encargan de identiticlll' ai: 
p11esto de acuerdo al: 

1) N0111bre por el cual se le conoce al puesto en la empresa. 

2) Unidad organizacional a la que pertenece. 

3) lldmero de personas que lo desempeñan 

4) Quien y cuando se realiz6 la descripci6n 

5) Autorizaciones 



pegcripci6n genüica 

Este punto debe contener una referencia breve, poco detallada 
pero especifica del prop6sito por el cual existe el puesto -
en la organizaci6n. 

El texto no deberl exceder cinco o seis renglones, y qe: inclu 
ye en la descrip<:i6n para que cualquier persona que lea ésta 
pueda comprender r'1pidanente la contribuci6n del puesto en :" 
cuanto al logro de los objetivos de la empresa. 

Dirn.ensiones 

Este apartado debe presentar un resUJllen de todos aquello• d,! 
tos cuantitativos sobre los que repercuten las ..:tividades -
del puesto con obj~to d~ que se note el t .. añ? de las opera
ciones a cargo del ti tul ar del puest<', y sobre la magnitud -
de los resultados totale, sobre los que influye. 

Por lo general es tos datos se mid~n ens 

l) Volwnen de operaciones. 

2) Prespucstos de operaci6n 

3) Prespuestos de capital 

4) Valor de lo• activos que se marw:jan 

5) Ndrl\cro de empleados 

6) N6rnina de estos 

Naturaleza y alcances 

Aquí se contiene una descripci&n clara y concisa sobre las_ 
actividades del puesto. 

l) !elaciones internas y/o externas 

2) Actividades subordinadas 

3) Ambiente general 

4) Naturalesa del saber 

5) Jlaturaleza del pensar 

6) Libertad para actuar 
7) Finalidad principal 
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Reglas para la elaboraci6n de una descripci6n de puestos. 

En esta t6cnica de dericripci6n de puestos viene plasmado el -
anAlisis que se hizo sobre el puesto, para lo cu.al es necesa
rio cumplir con ciertas reglas que penni ten WlA mejor e labor.!. 
ci6n de es ta t~cnica. 

1) Claridad.- • Un estilo es claro cuando el r:onte-nido de -
lo escrito penetra sin esfUerzo en la ment lel lector • 
(4) 

Es decir cu.ardo los t~nninos usados son los adecuados para -
explicar exactamente lo que se quiere transrni tir. 

2) Conc:isi6n.- Es la utilizaci6n de las I"·tl·\br.1·; i¡.1e ,;.-:n -
las irsiicada~ para expresar lo que se quiere, 

3) Sencillez.- Debe U5arse un lenguaje accesible a todo el_ 
mundo que lea. la descripd 6n, sin perder los tecnisJ sir.05_ 

de la organización. 

COfllo canplenento de lo anterior es recomendable que cuando se 
vaya a empezar una oraci6n ~s ta principie con un vert.o que -
describa el tipo de activid.ld realizada y hacerse de ñC".terdo_ 
a los elementos actuales del pues to es decir no sobre las 
tunciones que hacía o va hacer !ste, 

Es importante que en el caso de que el puesto sea conocido -
con distintos nombres, se escoja aquel que vaya mis de 
, acu~o con las Punciones que se realizan y se oficialice es
ta JWnenclatura. 

Aprobaci6n de la descripci6n del puesto. 

Una vez terminada la redacci6n final, el analista debe concer 
tar una cita con el ti tul ar del puesto para ccnentarla, en ei' 
momento que !ste la acepte, se presentar~ !sta al jefe o je
tes innediatos del titular para su aprobaci6n definitiva, aun 
que generalmente la aprobac:i6n del ti tul ar es rara vez DlodifI 
cada por el supervisor. 

En ocas iones lo que se presenta es la si tuaci6n en la cual el 
titular no esti de acuerdo con el Eonnato que se utili16 o en 



la secuercia de los dia tintos puntos, por lo que el analia ta 
deberl dar las explicaciones convonientu bosta que el titu-
1111' quede conforme con l• desc:ripci6n. 

POllKA'll'.l PAllA LA DESClll'CIOll DE PUESTOS 

llOl!lllB !>EL PUESTO 

lombre de la Or9aniuei6n 
Descripci6n de puestos 

llCKBlE DEL n'l'ULAI l>EL PUESTO 

!IUll!:llO l>E OCUPANTES 

ANALISTA 

Do!scripci6n genérica 

l>imensiones 

Naturaleza y Alcances 

Finalidad 

Aprobaci6n 

lfOllBIE l>EL l'UIS'll'.l Al. -
QUE LE llEPOl!TA 

( En la prlctica se ocupan las plginas MCesarias ) 
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J, 4, Ml!TOOOS PE VALUACIOll DE l'UESTOS 

3, 4. l. G!llERAllDAPES 

La valuaci6n de puestos puede entenderse como el conjunto de 
operaciones para determinar el valor o importancia de lo!. -
puestos integrantes de una orgamr.aci6n, considerados 1ndiv,!_ 
dualmente en relaci6n con otros puestos de ¡_,misma, a tra-
vf:s de un anft.lisis de lils tareas a desarrc.iLiI" en cada uru-
dad de trabaJo. 

Entre los principales obJetivos y fines que b11sc:a obtener -
con la aplicaci6n de un sistema de valuac16n de puestos se -
tienen: 

- Facilita una adecuada jerarquiz.aci6n de los puestos de la 
organ1r.aci6n1 conformando una base equitativa para la ad

m1nistraci6n de sueldos. 

- A.poya a la obtenci6n Je una Jerarqu11.ac16n correcta de -
los salarios en la orqan1z.ac16n 1 señalando en s..t caso las 
injusticias de los sueldos asignados, no en su monto abS2, 
luto, sino en relación a los sueldos pagados para otros -
puestos. 

- Ayuda a una nivelaci6n s1 stem.\t1ca de los sueldos en rel.! 
ci6n a los pagados por otras empresas. 

- Permite controlar con precisibn los costo!> de personal y 

su correlaci6n con la aportaci6n que dada puesto y perso
na realua para con la organizac16n. 

- Hace sencilla la revisi6n peri6dica de los sueldos de los 
empleados, al fiJar al puesto un valor permanente dentro_ 
de la empresa sin que hste difiera de las condiciones ex ... 
ternas que se presentan para tareas similares, ya sea por 
aspecto legal, oferta y demanda, etc. 

Apoya a la administraci6n integral de los reCW"sos humanos -
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al reducir conflictos interpersonales, quejas, rota.:i6n de -
pet"sonal, etc., y por lo tanto al awnentar la moral, product!, 
dad ,e infonnaci6n base P•• upectos de selección, ascen!;os, 
capacitaci6n, f'unciones, autoridad, responsabilidad, etc. -

Dependiendo de los fines que se quieran lograr con ·...¡n plan -
de valuaci6n de puestos, se han diseñado diversos métodos 
tanto cualitativas cerno cuantitat;vos, caracterizados los pri 
meros por su simplicidod lo que los hace de fllcil y rlipida : 
aplicación, y los segundos, por estar revestidos de un carflc
ter mls d:cnico, complejo J anal! tico. 

Entre los m~todos cualitativos se encuent::-ans 

a).- H~todo de Aline..,iento. 

b),- H!todo de Gradac. 'n. 

Cano ~todos cuantitativos se tienen1 

c).- llhodo de cornparaci6n por hctores. 

d).- ll~todo de Puntos 

~. 4. 2. MErooo PE tJ.!~fF.,\J·~Hlt'IU 

Tambi~n conocido como de jerarqui111Ci6n1 ol"den.ci6n por rano-
gos 1 valuaci6n por series, etc., consiste en una ordenaci6n -
de los p'Jestos de la organiuci&n considerando lu ditel'.en-
cias que exigten entre 101 mismos en CUAl\to a lu obligacio-
nes y responsabilidades que entrañan, para formar un listado_ 
o serie de todos los puestos jerarquizados desde el que tiene 
mayor importancia para la insti tuci6n hasta el de menor cate
goría, en donde rara el primero deberl reconocerse que serl1 

acreedor a la mb alta remuneraci6n y el dltimo a la mf.nima.-

Este m~todo puede aplicarse por un solo individuo, sin embar
go es aconsejable el que sea realizado a trav~s de un cornitA 
valuador, integrado por diversas personas de la empresa, que 
representan el M-ea en c:uesti6n, al Departamento de Personal
y una persona adicional con conocimiento integral de la org,;. 
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nizaci6n. 

La existencia de este cani ti! valuador traerfl consigo un l>eneti
eio en el aline.niento de los puestos que se realice, pues 
al tar.ar en cuento\ diversas opiniones y criterios, minimiza las 
posibilidades de una mala jerarquizaci6n. 

Generalmente se comiet1za con una selecc.i6n c\e los puestos rn!i.s -
representativos de la organizaci6n eligiendo t<n · l ~1 puesto más 
al to de la e~tn1ctura ccxno el que se consider·. A..:. s~ncil lo, ri~ 

tinario y de inferior nivel; a<JiP'.ismo se a<licor.,-L: a e<.>te list.'l
do otros puegtos buscardo q1.1~ representen un;i rr.~e.:>tr.'\ 1le ':odos_ 

los nivel~s de la estrur.tura, 

Las funciones de loe; p11cstos '}UC se elijan, '1eben ser l(l -'; 1fi-

ci~!ltemente claras y objetivas, de tal manerJ r;_•Je lo:. n1tf!_;r:\r

tes 1:e1 r.anitb valut\dor las comprf'?k!Ml homoger.~.tf.'l~nte p.1.r.l .. ·.·i
tar dcsacuer<los en la f¿\'JC inicial 1 siendo corrvt:·ni~nte qve ,,r.r
mb estas funciones y pue~to!; se mantengan Pn la. org.mizilt.i6n -
en f'onna est.it.le sin cambios dr~sticos en r.us obligacio11c·:; ~· re.:, 
ponsabilidartes. 

Una vP.z detenninilílos los puestos represer.t;itivo;, r~s n~c~5il.rio_ 

realizar su jer:-.rquiztl.ci6n, c0li1par,"\Jxlo unos con otros, rar..1 ol
tener ·un alineamiento de los mismos. 

En esta comparación, nomalmcnte ~e considera al puco:; t.1 en for ... 
ma global, sin desarticut.lrlo en sus p,1rt ~s co~ronentes, raz6ri_ 
por la cual es considerado sencillo pero poco t~cnico. 

Para facilitar el armado del alinea{l'tiento, se re~izan tantas -
comparaciones corno puestos representativos existen, es decir, .. 
al analizar un puesto, se jerarquiza con todo!> y cada uno de -
lo9 puestos restantes, decidiendo en cada caso cual puesto re
sulta de mayor importancia. 

Este procedimiento deber~ ser utilizado por cada miembro del • 
comi t! valuador en forma individual¡ al concluir se conjuntará. 
el resultado que obtengl! cada uno¡ de haber coincidencia, se ob 
tendra el alinearni~nto Final; en caso contrario, pueden discu_: 
tirse las diferencias para llegar a un acuerdo; de subi;istir ... 
~stas, se tanari o mayor!a de votos o el resultado de promediar 
las clasificaciones imividuales, 
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Cabe aclarar '1.Je si la.t diferencias fUeran trascendentes, es 
recomendable analisa.r nu.evill\ente la funci6n de los puestos -
en controve1·gia. 

Ya finalizando el alinea1niento de los puestos elegidos como 
representativos, se sugiere confirmarlo en otro coo,it~ valua 
dor y/o con un comparativo con los sueldos asignados a los : 
ocupantes de dichos puestos. Esta tarea de rev1si6n es im-

portante debido a que ser~ la base de la partida para jerar
qui1ar a todos los demb puestos. 

Los puestos restantes de valuar, se c-.,:"'paran con los repre
sentativos ya alineados, de tal forma que se vaya decidiendo 
por cada puesto en que orden o lugar quedaria ubicado en el_ 
alineamiento, 

Este m~todo tiene las sig1.u.entes ventajas: 

a).- Es de f~ci l y r~pida aplicaci6n principalmente en em
presas peque?.as y medianas. 

b) ,- Su rr,anter.:.miento es muy sencillo. 

e).- Por lo tanro el costo de operaci6n del mismo no es muy 
cilnsider.1ble. 

d).- Puede ser comprendido perfectamente por todos los mi~ 
bros del comit~ valuad.ar y en general por los trabaja
dores. 

Sin embargo, presenta los siguientes inconvenientes: 

a).- En empresas grilndes, conformadas por gran cantidad de_ 
puestos, se dificulta alta1r1ente definir el orden de -
los puestos, ya que para que ~ste sea correcto, se re
quere tener presente la f\lnci6n de todos los puestos -
al momento de valuar. 

Recu~rdese qu.e el puesto no se valda en si, sino en relaci6n 
a los demlls. 

b).- Otwiamente, la seguridad de este sistema en empresas -
grandes es muy relativa y por tanto su aplicaci6n se -
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vu.elve lenta y canpleJ • 

e) Al considerar al puesto en su conjunto y no en sus partes, 
la evaluaci6n se torna subjetiva con el riesgo de estar to
mando en cuenta a la~ personas y no al pues to. 

d) No establece que tanto más grande es un puesto con respec
to a otro, contemplando di s tanc1 as iguales entre pues tos,_ 
lo que difi01lta establecer las distancias salariales que_ 
deban existir. 

e) En caso de inconfonnidad par parte de 1 r:-", trabajadores, la 
defensa del orden establecido en los puE:!stos se torna er.d_! 
ble por falta de argumentos contundentes y obJetivos. 

3. 4. 3. HETODO DE GRADACION 

Este método cualitativo de valuaci6n de pues tos conocido con -
diversos ténninos tales como Gradaci6n previa, clasificac16n -
por rangos, ordenaci6n en grados, etc., esencial.Jnente consiste 
en una clasificaci6n de los puestos de la organizaci6n en dis
tintos niveles o grados de trabajo previamente establecidos. 

Dichos grados predefinido.i son diseñados tomando en considera
ci6n las características comunes de las labores que se desarr.2 
llan en la empresa, considerados en conjunto, desde las tareas 
y responsabilidades menores o sencillas hasta la mtls complejas 
y de mando. 

Suele clasificarse en un nómero reducido de grupos seg(tn el ti 
po de runci6n. Asi por ejemplo se pueden definir tres grupos: 

- Trabajos rutinarios y operativos 

- Trabajec · de criterio 

- Trabajos directivos 

Cada uno de estos grupos es sutxlividido en grados para identi
ficar y clasificar en ellos a puestos semejantes en nivel y -
responsabilidad., pero diferenciados claramente de otros pues
tos clasificados en distinto grado del mismo grupo. Continuan 
do con el mismo ejemplo anterior, el grupo de " Trabajos ruti: 
narios y operativos • puede ser clasificado en grados como 
sigue: 



~ 

MENSAJERO 
CON SER.JE 
ALHACENISTA 
DlBUJ,¡NTE 
ELEX:TRICISTA 
SE:::RETARIA 
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El námero de grados a establecer de;-ier.derfl de la varied'ld y -
cantidad de deberes, responsabilida.!::~, cayacidades requeridas 1 

etc. existentes en la Organizaci6n conviene que sea u.n ru'.Unero -
suficiente de grados para no tener que encajonar en uno mismo -
a puestos con evidente diferencia er1 responsabilidad, pero sin_ 
crear un ndmero excesivo. 'ja lue las diferencias fntre unos y -
otros serian poco ident:.. :cables¡ lo importante es lograr Esta
blecer entre grado y grado lineas de demarcaci6n perfectamente_ 
definidas. 

Una vez :narcado el n{ur\ero de grados, se proceden a describir -
las cara::teristicas que han de tener los puestos que deben el~ 
sificarse en él. Para ello se re.:omienda contemplar en esa 
descripc16!". as¡ ~=tos trascendentales como: 

- Complejidad del Trabajo 

- Experiencia requerida 

- Conocimientos necesarios 

- Habilidades id6neas 

- Supervisi6n ejercida y recibida 

- Facultades de Autorizaci6n 

- Etc. 

Ademls es sugerido ejemplificar en la misma descripci6n un 
puesto típico de la organizaci6n que quede claramente ubicado -
en el grado, ya que esto facilitarl la comparaci6n de semejan-
zas entre los p:.iestos a valuar y los grados descritos. 

Por 0.1 tÍI!lo se puede asignar un nombre o titulo al grado que lo 
caracterice e identifique. 
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Una vez diseñados los grados y su descripci6n, a. trav~s de un 
comit~ valuador se procede a efectuar la clasiflcac16n de los 
puestos, por medio de una medici6n / canparaci6n del m15mo y 

las tareas que implica con la definición de cada grac!o, seles_ 
cionando el que mejor describa el conjunto de deberes 9er.ér1-
cos del puesto en cuestión, realizando para ello un pro..:ed.;.-
miento an:S.logo al explicado en el caso del Método de al 1r.eil-

miento. 

Conviene, tanto para facilitar f'uturas valuac1;,_¡res COl'!lo ?ara._ 
asegurar lo ya. realizado , Jerarquizar los r'.1b·:os cL1s .. f1::a.-
dos en un mismo grado a trav~s del método de al1r.eamiento 1 

asi como observar el comportamiento sal.ll'1al de loo; oc:.ipant:es, 
de dichos puestos, haciendo en su caso los aJus~es r.e-esdr10!" .. 

Sirva CQlnO ejemplo de un Método de Gradac16n la tabla d1..: la -
figura 3. l. 

El Hhodo de Valuaci6n por Gradaci6n tiene las s1guienres ve~ 
taJas: 

a).- Es de sencilla y flgil aplicaci6n, pr1nc1pal.JT\ente en em
pres as pequeñas y medí a nas. 

b).- El costo que implica su uso es relativamente ba10. 

e).- Es fflcilmente canprendido y aceptado por los miembros -
del Canité de Valuaci6n y por los trabajadores. 

d).- Da una idea clara acerca de los puestos, facilitando el 
esclarecimiento de ascensos. 

e).- Los resultados de aplicaci6n del sistema en general son 
satisfactorios. 

Entre las principales desventaJas, destacan: 

a).- Es complejo detenninar los grados asi cano describirlos 
pues nonnalmente pueden existir infinidad de facetas y 

alternativas. 
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DESCRIPCION 

No se requiere exper1enr:1¡¡ ni e5tu

dios adicion;illes ¡¡ l ¡¡ educ;1ci6n pr.:., 
mu-i¡¡. Son tu-e¡¡s rut1n.iriils que -
requieren de seguir ins· :··;.·ciones -
sencill¡¡s y espec1ficils. Re:ibe su
pervisi6n frecuente. El Mensa1ero 1 

conser Je, .alma.cemst¡¡. 

Se requiere ciert il experiencia y C,! 
tudios .i ~tvel de educaci6n son ta
re,a,s que re:¡ui eren de seleccionar -
entre v~1os procedimientos establ~ 
c:idos sin ser compleJoS. 11 tril.billjo 
no requiere supervisión constante. 
EJ.: Dibujante, Electricista,Secre
tl.l'ia. 
Requiere experiencia y un ¡r,mplio C2, 
nacimiento de un campo especifico -
de la opera.ci6n de la empresa. !er 
liza tareas cre¡¡tiv¡¡s necesi tUJdo -
inicia,tiva person¡¡l. L11 supervi--
si6n recibidai es por proyecto, .¡ su 
vez, coordin.J 11bores operaitivas l"!i 
tinarias. lj.: Agente de ventas, -
Analista de Sistemas f'iscalista. 
Re:quiere amplia experienci.J y cier
tos estudios superiores. Su l.Jbor 
es seleccionar las soluciones plan
teadu por sus subordin•dos a. los -
problemas presentados, requiriendo 
interpretar políticas y fijar proci 
dimientos generales. 
lecibe •upervisi6n por unid~ de -
trabajo y supervisa un departwn.ento 
de la empresa. lj.: Jefe de Conta
bilidad, supervisor de turno, Jefe_ 
de Cap.::i t1ici6n. 

Continda Figura 3. l. 
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GRtJPO GRADO DESCRIPC!ON 

Gpo. III 5. Coordinaci6n Requiere de gran experien'.'.l il y -
estudios profesionale-:;. Las ta
reas envuelven un conoc.un1ento -
general de las operaciones. Su 
m.arco de acción son 1 il.S pol1 ti-: 
cas dictarlas por la Gerencia Ge
neral. EJ: Gcren:e de ventas, 
contralor Gene.- • .i, Gerente de -
producci6n. 

D 
I 
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s 

Divisional 

6. Dirección de Requiere de exten.s.i experiencia_ 
y estudios profesionale$, Se 
tiene como responsabill•..;ad la Di 
recci6n de la Empresa. EJ: Ce-
rente General. 

la F.mpresa 

FIWRA 3. l. 

b) .- El puesto es apreciado globalmente sin identificar los -
elementos que lo integran, por lo que se corre el riesgo 
de clasificarlo erróneamente. 

'e).- El uso del sistema se torna m~s complejo a medida que -
exista mayor nWnero de puestos, aumentando el costo de -
administración del mismo, deduci~Mose la inconveniencia 
de aplicarlo en grandes empresas. 

d).- Al requerirse un ajuste por parte del sindicato o de los 
trabajadores, se dificulta la justificación de una el~.!, 
ficaci6n otorgada, pues los elementos de juicio fueron -
superficiales. 

J, 4, 4, METOOO DE COMPARACIO!I DE FACTORES 

Este mEtodo de valuaci6n de tipo cuantitativo, derivado del -
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método de a.lineamiento, consiste en una jera.rquizaci6n a orde
namiento de los puestos integrantes de la organ:a.~:6n en i'un
ci6n de Cfl a una de las caracteristicas i.mport:mtes que io' 
confonr.ar;, refiriendo dicho alineil11'.iento a una es,:-1la :;a.L1--
rial. 

En el u5o de este sisterr.a se torna impresc1nl.!1ble la :.:reJ.r:i6n 
de un cornit~ valuador que deberti par:1cipir en todas las fa--
SC5 de implCJT'.er.taci6n del rn1srr.0 1 desde el dise:-.o de las tablas 
y alincam1cntos previos ha5t,1 la •;alora.c16r. c0Muet·ud1nar1a de 
lo:. puestos totales. Primeramente '!: cor.n t~ deberfi decidir -
el J'rea a la que estarl enfocado el l :.an, esto es, si han de -
considerarse en la valuaci6n puestos de of1c..ina, ffibrica, di-
recci6n, etc., o si el plan tcr.tlrft aplicaciones de mayor ampl,i 
tud ya que la deteminaci6n rlc facto1 es para una serie especi
fica de puestos, puede ser totalmente diferente a los requeri
dos por otros grupos de ¡,_¡e~to::>. 

El si:ru1ente paso ser~ el determinar una lista preliminar de -
factore~ d.e tal r:-.a.r.era que representen las partes escenc1ales_ 
que componen a :tr. puesto 1 temer.do cuidado en seleccionar a -
aquellos 'j'.IC es::~r. dirigido:; a. la medici6n de la tarea y no de 
la persor,.:\ pe la de:;cmpeí~a. De e:ae listado preliminar se s~ 
lecciona11 lo:, f.-1ctorcs que se j:uguen en concenso, de mayor iJ!:. 
rortar.ci 1 e lt 1 "':·.~1f.ictlbill<lad, procurando que sea un ritunero rs 
d'Jcido Ce tal · -wcra que se permita enfocar a los aspectos 
trascer.r.lentes. En general se sugiere que su ndmero no sea rna
yor de ;; r.c~. 

Los f.1::-tore'=> m!ls comurrnente recor.iendados son: 

- Requerimientos mentales 

.. Rcqucrirr.ientos de habilidad 

- Exigencias f1sica.s 

- Responsabilid~ 

- Concliciones de trabajo 

Una vez elegidos los factores se procede.r5. a definirlos en 
forma expl{ci ta, de tal manera que sean comprendidos ampliame,n 
te por los r:alificadores para lograr ur.a consistencia en la -
valua.ci6n, COl'.'O se demucstr:1. en las siguientes definiciones -
propue!'itas por Eugcne Benge: 
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a) Reguerimi en tos Mental es 

Se considera l• posesi6n y aplicaci6n de las aptitudes si
guientes: 

- Propi iil5 de 1 a personal id~ como inteligencia, memoria, -
Cilpil.cidad de re.ciocionio, faciliditd de expresión, rela
ciones interpersonUes, tteatividaid. 

- Obtenid-5 de educaci6n y cul tUril. gener •l corno .u-i trr.~t i
ca, grardt.tic¡, acontecimientos mundi;lles, depcrtes, 
etc. 

- Obtenidas de educaci6n especi.iiz¡¡d• como ingenieria, -
química, put>licad, cont1bilidAd, etc. 

b) Requerimientos de habilidild 

- Propias de la personA.11dad como coordin¡¡ci6n muscular -
manejo de maquinaria, clasific•ci6n, ensamble, desmont.! 
je, movimientos r!!petitivos, etc. 

- Obtenidas por la eJeCUci6n de un traba.JO o de interpre
taciones recibidils de lo captado por los sent~dos cotr.o_ 
la coordinaci6n muscul.r en trabaJOS como de quirüca e 
ingenieria. 

Es una habilid~ el saber detectar una falla en un motor -
por el Nido escuchado o el tener la r;¡pidez en manipular una 
miq:uina sumadora y con qué' tecla se obtiene un total. 

e) Exigencias F1sicu 

- De esfuer:o tisico ejercido y su continuidad como estar 
sentado, pArado, andando, empuj.ndo1 trepando, levantan 
do, etc. 

- De estado físico como altura, edad, sexo, peso, fortal!, 
i.a, vista, etc. 

d} Responsabilida<I 

- En supervisi6n de personal, importando sobre todo la -
complejidlld de la supervisi6n ejercida antes que el -
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ndmero Je supervisitdas y considerando t ,¡mbi6n el gr ido 
de surdrvisi6n padecida; ~stos grAdos de vig1l•nc1il o 
mando se pueden resumir en: 

Grado H~imo: Ejerce mucha supervisi6n y rec~~e muy -
poca. 

Grado Mayor: Ejerce mucha supervis16n y est11 sujeto 
a much¡¡. 

Gr~o Menor: No ejerce superv1si6n y recibe muy poca 

Gr~o Inferior: No ejerce supervisi6n y esta sometido_ 
a much•. 

- Bn manejo de dinero o bienes negocii.bles 

- En registros y archivos 

- En contactos con person¡¡s externu 

- En pérdidas y g•nancias, i.delantos y m~todos de mejora. 

e) Condiciones de Trabajo 

- En cua.nto al ~biente 111 que se estl sujeto como ilwni
naci6n, ventilaci6n atm6sfera1 ru.ido, compañeros de 
trabajo, congesti6n, etc. 

- En cui&nto • los riesgos probables del trabajo mismO o -
del Mnbiente de trabaJo. 

- En cuanto al horario diurno, nocturno o mixto. 

Ya con estas definiciones se deber~ seleccionar los pues
tos clave que serin la b.a.se de compar11ci6n, recomendindose 
entre quince y veinticinco, en forrr..a. ta.l que sea.n repre!e.!l 
t11tivos de los principal.es niveles de trab•jo en l• empre
sa y de el m.a.yor número de dep•rtilmentos posibles. 
Estos puestos clave deberán tener como caracteristicu, 
que sean cliar~ente definibles en sus actividf.des, y que -
tengan de ordinario una remunerilci6n equi tativ.a., intern11 -
y externamente. 
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Despu~s de realizada esta selecci6n se procederi a describir 
las funciones y especificaciones de los puestos clave de tal 
manera que se facilite la comparación con otros pues tos. E_! 
las descripciones ser~ estudiadas por los miembros del com!. 
t~ h.:i.sta tener la segur1ddd de que han sido comprendidas am
pliamente. 

Con estas herramientas cada miembro del CCIJli té ordenar• los_ 
puestos clave en funci6n de cada uno de los factores, consi
derando en primer ténn1no al que tenga mayor importclnc1 a en_ 
el factor estuJiad.o, hasta el de menor importancia y se de-
tenn1narA el promedio de las órdenes establecidas por cada -
cali.ficador en cada factor, de tal fonna que se pennita la -
categorizac:i6n. 

Es recomerdable realizar esta operación tres veces en tres -
semanas distintas para obtener mayor coníiabilid~ en el re
sultado del canit! al prCl1\ediar el resultado obtenido en las 
tres ocasiones. 

Posteriormente para facilitar la distribuci6n monetaria se -
realiza la ordenaci6n media en ndmeros enteros sucesivos de_ 
acuerdo a la promediac16r. realizolda. 

Para proceder a distribuir el sueldo mensual, senanal, dia
rio o por hora, segdn sea la base empleada por la empresa, -
se anotar~ el promedio de sueldos pagados a todos los ocupan 
tes de ese puesto, pero en caso de que exista una dispersi6n 
muy grande entre estos, es conveniente u.tilizar el cálculo -
de la mediana, reduciendo con ello el efecto de cifras extre 

·mas. Si la empresa asignara un solo sueldo para cada puest; 
se facilitar~ esta detenn1naci6n. 

Siendo la distribuci6n del sueldo la parte mis complicada -
del método, se hace necesario que los miembros del ccwni t~ -
trabajen en fonna independiente para poder obtener la opi- -
ni6n individual en el proyecto de prorrateo, y sanetan a di!, 
cu.si6n general los resultados, obteniendo de es ta manera un_ 
ejercicio mucho más satis! actorio que el de hacer todo el 
trabajo en conjunto. 

Para realizar este prorrateo deber~n considerarse dos situa
ciones. La primera es distribuir el sueldo de acuerdo a la 
importancia que se le di6 a cada factor conforme a un solo -
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puesto ClilV'~r considerando el ordenamiento ya realiz.ado. La 
segunda co.i.s1deraci6n 1erl la relaci6n que guarda con los d~ 
••• P'olest~• en c~ta factor. 

Con estAS consideraciones cada miembro del com1t~ jistr1bu1-
ri el gueldo promedio ent:-e cada factúr del pue5t·; ··on las -
opiniones de c~a calificacor se obtendrfi. la. med1cA Lle los -
prorrateos efectuados elabor~o u.1a orden¡¡c16n de a.cuerdo -
a la& tarifas rnonetill"ias asignadas. 

Algunos a.u.tares recomiendan rea.lizar la distribuci6n de los_ 
sueldos entre cllda factor, en forr",, independiente a la orde
naci6n de los puestos de tal mUM::ra que al final se coteJen_ 
ll!lb&S y sea u.na forma de asegur~ el ordenamiento y a.signa-
ci6n de sueldos. 

Ya con la distribuci6n ~e tarifas se cornp¡¡rarl con la orden.! 
ci6n original de los puestos clave verificando con ello que 
los sueldos asignados sean a.cardes a la import¡¡ncia del pue'; 
to en cilda uno de sus factores y en relaci6n a las demfls t;-_ 
reas. 

En el ca..i;.o de que 1.1 realizar esta comparac16n ex.istieran a,! 
ganas d1screpancias entre el ordenamiento de puestos y la -
distribuci6n de sueldos, deberfln ser discutidas por el comi
t~ y il exar.n~J.Tlas, decidir si existe algun.1. forma de hacer 
las coincidir al modificar las tarifas o la ordenaci6n y si 
este no tuera posible se deberfl eliminar a esos pu.estos de -
la esca.la de puestos clave. 

Obtenida la distribuci6n final al eliminar las discordanCias 
se debe elaborar la escala de valoraci6n en la que posible-
mente P.Xistir~n valores monetarios que no estan representa
dos por ningO.n puesto, siendo necesario, en su caso, comple
mentarla con puestos clave adicionales ubicWolos de acuer
do a una comparaci6n con los ya existentes, sirviendo este, 
a su vez, de comprobaci6n de la valuaci6n original. 

Este método t~nbi~n puede ser utilizado con punt.iaciones 
que sustituyan a las cantidades r.ionetarias. 

En este caso se deberi seguir el rr.ismo procedimiento en la -
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selecci6n y descripci6n de factores y puestos clave as! cano 
de sa ordenamiento pero en vez de distribuir el sueldo se -
a.signa un cierto nlunero de puntos para cada factor y se crea 
una escala con crecimientos porcentuales unifonnes, de tal -

manera que los puntos posteriormente se traduzcan en valores 
monetarios, evitando con ello los cambios a las tablas cuan
do se Modifiquen los sueldos en la organi iaci6n. 

Otra v.riante es el llanada • M~todo de Porcenta_ies de Tur
ner "' que bttsicovnente sigue la misma mecWca pero tamb1!n_ 
en lugar de distribuir el sueldo o los puntos, define el por 
centaJe del total que se deber~ pagar por cada fa,:tor. -

El mftodo di!! comparacil>n de factores tiene las siguientes -
ventaju: 

a) Es anal{ tico al estudiar el pu.esto en sus principales -
Punciones. 

b) Permite jerarquizar los puestos de acuerdo a su.s carac-
teristicas i'und,;snentales. 

e) Es adaptable a las necesidades de cada empresa conforme 
a las "1-e-a.s que se deseen valorar. 

d) Despul!s de haber realii.ado las escalas de valoraci6n, su 
u.tilizaci6n se torna 16gica y sencilla. 

e) Se obtienen resultados satisfactorios ~n general. 

Las desventajas del m~todo son: 

a) Al cambiar las condicio~s de los sueldos se necesitarA 
rehacer la distribuci6n y la escala de valoraci6n a me-: 
nos que se ~tilice tl método de puntuaciones o el porce!l 

taje de turner. 

b) La ~plicaci6n del m&todo es ce1nplicada y por lo tanto -
no serl fácil.Ntnte entendida por los empleados. 

e) Debe existir una perfecta ce1nprensi6n por porte de los -
mienbros del comit& para que se pueda llegar a resulta
dos 6ptimos, lo que es difícil de lograr. 
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d) Cada vez t1·~e se canbie a uo integrante del comi t~, se 
pe:rderta ·1ucho tiempo en adiestrarlo y en caso de que 
Juera utilizado por personal extraño al que lo diseñh, di 
.f'icilmente valu.v!a bajo los mismos criterios or1g1nalme,!! 
te planeados. 

e) En general es de un largo proceso de implantac16n por lo_ 
que puede resultar costoso. 

t) En empresas con un gran ntlmera de puestos, la d.istribu-
ci6n de tarifas puede desviarse de los .factores escenc:ia
les. 

3. 4. 5. ME'!UDO DE PUN'!US 

Este sistema de valorac16n cuantitativo, que posiblemente ha 
logrado la mayor aceptaci6n hasta la fecha, en forma geMric'; 
consiste en una comparaci6n de las caracter!stica.s inherentes 
a un trabajo con una serie de modelos, para asignarles un cier 
to ndmero de uridades de valor, denaninadas puntos, y obtener
una ordenaci6n de los puestos de la organización. 

Al igual que en otros m~todos de valuaci6n, es recomendable su 
aplicac16n a trJ'.·~s de la integraci6n de un canité valuador, -
el que participar~ tanto en las etapas de diseño del rn!todo c,e 
mo en el mantenirr.iento del misrno. 

Debido a su car:i.cter tfcnico, aunque relativanente sencillo, -
se requiere todo un proceso para su implantación, el que· a 
continuac16n se describe • 

a) Est:iblecirniento de factores 

Ya qtte el sistema se basa en la rnedici6n del puesto o ta-
rea por cada una de sus partes n factores ctftponentes, se 
requiere seleccionar aquellos que rednan las siguientes : 
car acteri s tic as: 

- Deben ser comunes a la totalidad de log puestos de la -
organizaci6n. 

- Deben tener gradualidad, es decir, los diversos puestos 
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respecto de un mismo requerimiento deben poder medirse -
en mayor o menor escala para poder diferenciar su valor. 

Deben ser objetivos y referidos al puesto, evi tardo con_ 
ello el establecimiento de factores relacionados a la -
persona ocupante del puesto. Esto puede lograrse al ex!!_ 
minar los requisitos mínimos que el puesto exige para P2 
der ocuparlo. 

Los factores no deben sobreponerse, esto es, eliminar -
cualquier factor que trate de medir un aspecto ya consi
derado en otro factor. 

El n6mero total de factores a eligir debe ser determina
do de tal manera que permita una adecuada discrür.inaci6n 
sin llegar a una alta cDfllplejidad. Por ello el r.:dmero -
no debe ser ni menos del indispensable ni mAs del necesa 
río. Por lo general este n4mero oscila entre 4 y 15 fa~ 
tares. 
Si los factores fueron adecuadanente elegidos, podr~n -
medir con exactitud al puesto, d1ferenci!ndolo con los -
demls. As1, entre los factores mfls comunmente aceptados 
se tienem 

~ 
Habilidad 

Esfuerzo 

Responsabilidad 

Condiciones de Trabajo 

ESPECIFICOS 
Conocimiento 
Experiencia 
Iniciativa 
Esf'uerzo f1sico 
Esfuerzo mental y/o vi
sual 
Responsabilidad sobre -
procesos 
Responsabilidad sobre -
equipo o materiales 
Responsabilidad sobre -
el trabajo de otros 
Condiciones fisicas del 
trabajo 
Riesgos de trabajo 

Generalmente conviene seleccionarlos a partir de los lactti>-
res b!sicos y el estudio de lo que ~stos contienen. Asintis-
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mo es recomendable conocer qu! factores se emplean en otras -
organizaciones similares. 

b) Establec:.11iento de Grados en los Factores. 

Una vez elegidos los factores, es necesario determinar los ni
veles o grados en que un mismo factor se presenta en los pues
tos de la organizaci6n. 

Para ello resulta prflctico '!l est'.Jdio de los puestos dentro de 
cada factor, para conocer los mini,--:-; y mb:imos requerimientos 
existentes. 

Asl por ejemplo pudiera presentarse que para el factor de cong, 
cimientos, el puesto quP menos requiere, nece~ita saber leer,
escribir, y elementos d·· ari tJnética, y el puesto que mA.s nece
sita es un grado universitario con alguna especializaci6n adi

cional. 

El ndmero de grados a establecer para cada factor depende del_ 
tipo de organizaci6n o empresa, su 1.iagnitud, el ndmero de pues 
tos totales y el factor o graduar en si. Sin embargo, es reci 
mendable señnlar entre 4 y B grados, y de st:r posible aunque -
no nece~M"10, e.-;te ndmero de grados sea similar en todos los -
factore!;. 

De esta manera, el grado primero para cualquier factor implica 
el m1ni~.o re:¡1Jerimiento existente en la organizaci6n para al9:!! 
noc:; P'·le~tos¡ el segi.Jndo grado, implica un requerimiento adicii 
nal y .1s1 sucesivamente hasta llegar al grado mbimo con ·el r!_ 
querif:'liento mfls al to. 

e) Defimci6n ae los factores y los Grados en los factores 

Para facilitar un entendimiento objetivo uniforme y sobre todo 
consistente de cada factor y de cada grado en cada factor, es_ 
imprescindible describir en forma clara, breve y precisa el -
concepto que abarca cada factor y grado. 

Debe evitarse el uso de t!rminos ambiguos, principalmente por_ 
lo que se refiere a adjetivos calificativos tales como " alta_ 
responsabilidad •, • riesgo m1nimo •, etc. Esto es de vital_ 
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importancia ya que el sistema aunque es fle>r1ble, tiene una -
vigencia pennanente, siendo que los miembros del corni t~ val u a 
dor no lo son asi, por lo que con el tiempo pudieran c. • .ltT"<biar: 

el sentido de las interpretac1ones de cada def1n1ci6n y por -
tanto, hacer inoperante la.'i valuaciones ~ignadas por otros -
miembros del Ccrni tf:. 

Como elemento aux1l1ar en la defin1c16n, puede resultar de -
ayuda el citar algunos eJemplos de puestos t1t·:-::>s que quedan 
definidos en car.la grado de cada factor. 

A contirn.taci6n se cita un ejemplo que abarca los factores 
elegidos, la detenninK1~n cte grados y las def1m.n: r:es de ~ 
bos aspectos. 

FACTOR CONOCIMtFl:TOs.- Este factor nade el saber ac.JJT.ulado .. 
requerido para desempeñar un puesto. 

ler. Grado Saber leer, escr1b1r y contar r.úreros 

2do. Grado Primaria tenninada 

3er. Grado Secundaria terr1r.ada o e1u1valente 

4o. Grado Bachiller ato tenninado o equivalente 

5o. Grado Pasante de carrera universi tu-ia 

60. Grado Carrera univers1 tar1a ter~¡na.C:t 

FAC'OOR EXPERIENCIA.- Este factor rnide el tiempo necesario P.!. 
ra qu~ una persona, con los conocimientos requeridos pueda -
deseinpeñarse en tareas de la misma naturaleza antes de ocupar 
el puesto especifico. 

ler. Grado Hasta l mes 

2do. Grado De l mes a 6 meses 

3er. Grado De 6 meses a 12 meses 

4o. Grado De l año a 3 años 

5o. Grado De 3 años a 6 años 

60. Grado H~s de 6 años 



FAC'OOR INICIAT!VA.- Este factor mide la capacidad que requiere 
el puesto par i, con el propio juicio, tomar deci~1one'3, actuar 
solo y sin 9:¡fa y para modificar procesos, sistemas o situaci~ 
nes de traba.Jo. 

ler. Grado 

2do. Grado 

3er. Grado 

4o, Grado 

So. Grado 

Ninguna. El trabajador recibe instr· .. i..:..:iones -
detalladas de qué hacer y cómo hacerlo. 

Escasa. El trabaj.:tdor recibe instrucciones S.$. 
midetalladas de su tarea. Tiene posibilidades 
de interpretar 6rdene" dentro de los paraÍn~
tros que se le marque: •. 

Normal. El trabajador acróa sobre pro;:edimie.!! 
tos preest~ble-:ido5, aunque tiene posibilida-
des de pl ariear su trabajo, Jerarquizarlo y re
solver por ,¡ m1'iJl'lo los problemas que se pre
senten. 

Alta. Act6.i\ bajo dirección estratégica, puede 
diseñar sus propios proced1mientos. Puede t°'"' 
mar decisiones dentro de las politicas establ~ 
c1das. 

:-:uv Alt-1. El trabajador actóa para C\ll'nplir -
: :is objetivos generales marcados. Puede tOl!\ar 
decisiones en forma amplia sin contravenir la_ 
legislación ni comprometer a la compañia. 

FAC'l'OR ESFUERZC FISICO.- Este factor mide la continuidad e i,!! 

tensidad del esfuerzo f!sico que implica desempeñar el puesto. 

ler. Grado 

2do. Grado 

3er. Grado 

M!nimo. Su trabajo es de oficina y le permite 
cambiar de posici6n cuantas veces desee. 

Medio baJo. Aunque el trabaJo se realiza sen
tado, entre 10% y 20% del tiempo es necesario_ 
transportarse a pie de un lugar a otro. 

Hedio Al to. Requiere de cargar bultos no pesa 
dos nills del 30% del tiempo. Tambi!n puede re: 
ferirse a trabajos que requieren transportarse 
a pie de un lugar a otro entre el 20% y 60X -



4o. Grado 

5o. Grado 
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del tieJlpo. 

Alto.Requiere de cargar bultos pesados entre -
el 10% y • JO% del tie111po. Tambi~n puede refe
rirse a trabajos que requieren caninar m:is del 
60% del tiempo. 

Huy Alto. Requiere de cargar bultos pesados -
m&s del JO% del tiempo. 

FAC'roR ESf'1ERZO MENTAL.- Este factor mide la continuidad e i_u 
tensidad de la concentraci6n mental que implica d~sarrollar el 
puesto. 

ler. Gr'ado 

2da. Grado 

3er. Grado 

4o. Grado 

5o. Grada 

6a. Grado 

Atención normal que debe ponerse en cualquier_ 
trabaJo. 

Entre el 10% y 30% del tiempo requiere cancen
traci6n intensa constante. 

Entre el JO% y 50% del tiempo requiere canc:er>
traci6n ir.tensa a intervalos. 

Ent~ el 30% y 50% del tiempo requiere concen
traci6n intensa constante. 

Requiere durante m~s del 50% del tiempo una -
concentraci6n intensa a intervalos. 

Requiere durante mb del 50% del tiempo una -
concentraci6n intensa constante. 

FACTOR RESPCJtlSABILIDAl> SOBRE EQUIPO Y/O MATERULES 

Este factor mide el costo del daño que puede ocasionarse sobre 
el equipo y/o 11\ateriales asignados pBl"a desempeñar el trabajo_ 
en fonna normal y la posibilidad de que ocurra es to. 

ler. Grada El daño es poco probable. En su caso el costo 
no exce::de de 3 dias de salario ininimo al aiio. 



2do. Grado 

3er. Grado 

4o. Grado 

5o. Grado 

60, Grado 
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El daño es probable. En su caso el costo se
ria inferior a 10 r:lias ele salario m!nilno al -
año. 

El daño es muy probale. El costo en que se 
incurriria seria inferior a )0 dia!; de sala-
rio mínimos al año. 

El daño puede causarse f~cilmente. El costo 
puede ascender hi\Sta 100 dlas de salario miaj_ 
mo al año. 

El daño puede causar:;e flcilmente. El costo 
puede ascerw:ler hasta 360 d1as de salario m!n¿ 
mo al año. 

81 costo de los daños que se ocasionan pueden 
ser superiores a 360 d!as de salario m.f.nimo -
al año. 

FACTOR RESPalSA9ILIDAll SOBRE EL TRAUJO DE OTROS 

Este factor mide el grado de supervisi6n sobre los colaborado
res del puesto especifico, tanto en su ndrnero cerno en el tipo 
de dirección que se dé, ya sean 6rdenes detalladas o direcci6n 
ge~rica. 

ler. Grado 

2r:lo, Grado 

3er. Grado 

4o. Grado 

5o. Grado 

Es responsable s6lo de su trabajo propio. 

llirige el trabajo de hasta 6 ayudante~ operati 
vos. 

llirige el trabajo de 7 a 15 ayudantes operati
vog 6 .1 a 3 supervigores con Punciones iguales. 

Dirige el trabajo de ds de 15 ayudantes opera 
tivos o de 4 a 8 supervisores con funciones : 
iguales. 

Dirige el trabajo de m!s de 8 supervisores con 
funciones iguales { o de 1 a 3 supervisores con 
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llulciones distintas ) 

Dirige el trabajo de 11.ls de 3 supervisores 
con Punciones distintas 

FACTOR CONDICIONES FISICAS DE Tl!AJ!ArO.- Este factor mide el_ 
tipo de .-.biente físico en el que se desarrolla el trabajo. 

ler. Gl'ado 

2do, Grado 

Jer. Grado 

4o, Grado 

El ambiente f1.sico del trabajo es agrada
ble 

El ~biente fisico del trabaJO aunque no -
es agradable, es del tipo normal. 

Existe ruido de media intensidad durante -
la jornada de trabajo o bien la temperatt,¡
ra es extremosa en el local de trabajo. 

Tambi@:n se ubican en es te grado los traba
jos que requieren estar m!s del 50% del -
tiempo en auto.'TlÓVil o en la calle. 

Existe ruido de alta intensidad en el lo-
cal de trabajo y/o la temperatura de ~ste_ 
es superior a los 40º c. 

FACTOR RIESGOS DE TRABArO.- Este factor mide la posibilidad_ 
de que, con un c:u.idado normal en la tarea, se presente algó.n_ 
accidente de trabajo y la gravedad de fste. 

ler. Grado 

2do. Grado 

Jer. Grado 

Las posibilidades son minimas y la grave
dad del accidente serta de poca considera
ci6n. 

La.9 posibilidades serían inte.nnedias aunque 
la gravedad del accidente serf.a de poca -
consideraci6n. 

Las posibilidades serian intu..edias, pero 
la gravedad del accidente podr1a ser cons,i 
derable. 



4o. Orado 

5o. Orado 

60, Orado 
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Lu posibilidades son mínimas, pero el acci
dente puede ocasionar la ~rdida de algt1n -
lliembro, 

Las posibilidades serian intermedias, pero -
el accidente puede ocasionar la pérd1da de -
algdn mienbro. 

Las posibilidades son minimas, pero el acci
dente puede ocasionar la pérdida de la vida. 

d) Pon:teraci6n de Factores.- Tal vez es el paso mis 
importante en el proceso de diseño del m6todo de valuaci6n : 
por puntos, Consiste en asignar a cada factor un valor cono
cido generalmente como " peso " para determinar la importan-
cia relativa que tiene cor. respecto a otros factores. Nonna¡ 
mente este valor se expresa en porcentajes. 

El punto de partida para determinar el valor que se le dé a -
cada factor ser<ln los objetivos y necesidades de una organiz.!, 
ci6n en· particular. 

Asi podrfln existir compañ1as en las que el factor de conoci-
mientos para desempeñar la f'unci6n estarl revestido de la mr.
xima importancia¡ en cambio, habrl otras en las que las condi 
ciones de trabajo son mis importantes y valiosas para los -
puestos y por ellas la n6mina guarda una proporci6n mayor. 
Adn es necesario examinar los tipos de trabajo que se reali
zan en la canpa.iiia 1 pues es posible que se requiera realízar_ 
dos o m.\s porrleraciones distintas para diversos grupos de 
puestos sierrlo estos, entre otros, labores de of'icina, pues
tos de f'ibrica, etc. 

Por lo antes expuesto no es conveniente que una organizaci6n 
intente adoptar una escala de ponderaciones ajena, sino que -
procure diseñarla o ajustarla a las propias circunstancias en 
que se desenvuelve la compañia. 

Par lograr asignar el peso de cada Pactar, el primer paso es_ 
ordenar los factores elegidos, desde el que se considera con_ 
mayor iJnportancia hasta el que tenga la menor. Posterionne~ 

te, habrl que asignar un valor, entre 1 y 100, a cada factor_ 
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de tal manera que dicha cantidad sea congruente con el ordena
miento previo, es decir, que al factor de mayor imporrancia ~e 
le asigne el mb alto valor y a.l de menor i:r:portanc1,1 el de :r,~ 

nor valor¡ la suma de todoi; los valores o pesos deberfl ser 
igual a 100. 

Para este fin es conveniente considerar lo sigu;.ente: 

- La poOOerac16n es mfis objetiva al reallzarS" 1 tr,iv~s del -
comité v:.ilucidor, y3 que- este supone la ¡ir•" ·. :,1 de imhvl 

duos que conocen 11 org1n1z.'.!c16n, los p•~c· .)·: r -;on pt-rso--
nas adecuad3.fT1ente prepar~a.s. In.:luso ªY'-l!u· • l-1 rc·d1:t.!! 

ci6n de este pro::f'SO el que los nnembros del ~ lo ha
gan primero en forma ind1v1dual y se d1sc:ut ,m í·O~,· erionr.en
te las opiniones de r.adZi. uno para lograr un cor.~t.'.'1~::.... 

- Conviene considerar como elemento de control la s1 ruaci[,~. -
de otras compa.;':j_ias del :n1smo ramo. Un eo;t.d10 .:;_ue puedt! -
ser empleado p.=tra efectos de comparaci6n e-; el de la H Hlo

nal Induc:;tnJ.l conference f!oMd, E. t.1nh<ln. 111 ','J.bac16n de 

Puestos", que arroJ6 los s1gu1ente5 resul! .. 1os. 

FACTOR 

Habilidad 
Responsabilidad 
Esfuerzo 
Condiciones de TrabaJo 

IMPORT.A!ICI A. PRO~EDIO ASL-:lADA 
EN SISTE~AS DF VALUACICN UTI
LIZAl>OS POR DIVERSAS CCMPAÑIAS 

SO'.( 

25X 
l 5% 

11% 

Continuando con el eJL'1Tlplo expl1caclo con dtlter1or1dad, la pon
deraci6n de los factores resultar! a. 

ORDENAMIENTO PREVIO DE LOS F~C11JRES 

El de Mayor Importancia: l.- Exper1er1c1a 
2.- Conoc1r.".1entos 
3.- Inic1ativ~ 

4.- Esfuerzo Mental 
5.- Responsabilidad sobre el 
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trabajo de otros. 
6.- Responsabilidad sohre equipo 

y/o materiales 
7 .- R.!esqos de trabajo 
8.- Esfuerzo Físico 

El de menor importclllc1a: 9.- Corxhciones físicas ,.•:d traba-

ASIGllACION DE PESOS 

Experiencia 
Conocimientos 
Iniciativa 
Esfuerzo mental 

JO. 

Responsabilidad sobre el trabajo 
de otros 
Respon'i.abilid.:id ~:JLre equipo 
y/o matcri al e:. 
Ries~os de tr:l'.nJo 
Esfuerzo f15i.::i 

Condic1 _,,-.e'"' f~ c~1c.1s del trabajo 

f..!...Ll. 
20% 
16 

14 
13 

11 

__ 4 __ 

100% 

r:) ).s1rmaci6n de puntos a los Grados de cada factor. 

Los pu.r.tos f'\tt"!den entenderse como unidades sin valor absolu .. 
to, art1·~r1r1ar".ente elegidos, que sirven para elegir con ma
yor p!'er:is16n la importancia relativa de los pi...1estos. Cario 
se expre:..1 en lJ. def1ruc16n anterior, la as1gnac::.Sn de pun-
tos e:. .1 volun:<KI propia, existiendo tres ml!todos de progre
si6n b.'i-;1-:0:.: arr:imética, georr:etr1:i e irregular. 

En el fl"~tcidn ~e progreo.i6n ;u-irméuca, general1"ente los pe-
sos asignados .l c.1Cla f3ctor serf.m los puntos del primer gra
Qo 10 obtienen m1tlti¡il1ca.ndo el peso del factor por 2; el -
terecro.JTU.lttplicanc!o por tres, y asi sucesivamente hasta -
que todos los. ¡r<ldos de todos los factores tengan puntos asi.[ 
n~cu, Sste método puede tener el inconveniente de conside-
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rar que la diferencia real entre lo qu.e lignifica uno y otro 
grado es uniforme entre todos los gr.Sos y en todos los Fac
tores. El llftodo de progresi6n geoMtrica tiefll! varias OP
ciones, siendo la mh sencilla asign.r ccao p.lntos para el -
primer grado el peso asignado al factor, el segundo grado se 
obten:lrfl duplicando los puntos del primero, el tercero dupli 
cando los del segundo, y as! sucesivanente. Otra opci6n es_ 
siJnilar a la anterior, pero en ve& de duplicar, se inultipli
ca por una cantidad mayor de l y menor de 2. Otra m~ ser~_ 
deteminar un porcentaje en que deban incrementarse los pun
tos de un grado con respecto a los del grado irr..ediato ante
rior del mismo factor. Puede incluso variarse este porcent_! 
je para aplicarse, por ejemplo, 30% entre los primeros tres 
grados y 40% en los re~ta.ntes. En realidad estos r:'.l!todos : 
son resultado del uso de la f&nnula del d1nmo d:rmino de -
una progresi6n get9\étrica. 

L • a r ( n-l } Dorde: 

L • tUti.Jno término .. primer término 

r • raz6n 

n • ndmero de términos de la -
progres16n. 

El pri .. er t!r111ino (a} serlm los punl:os del pri.Jner grado; 
·la ra&6n (r} serl un ndmero mayor de 1 y "'enor de 2; los -
p1ntos de cada grado se obtienen substituyendo el mm.ero de 
grado bU.scando en • n •. 

En caso de que existiera un ndrnero distinto de grados en ca
da factor, siempre que la diferencia en el rn1mero de grados 
no sea muy grande, pueden aplicarse distintas razones (•r•)
en cada tactOl" con el fin de que la amplitud total entre el 
primer y dltimo grado en todos los factores sea la misma. -

Para ello se utiliza la siguiente f6rinula obtenida de la an
terior. 
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r • .... 1\jf 

Para lil aplicaci611 de esta f6rmula e11 cea factor, previa deter 
ainaci6n de los puntos del primer y dltimo gra<lo de cada uno, : 
se sustituyen lstos en las variables " L" y • a" y ge obten
dl'i la ra16n • r• aplicable a cada fJ.<.:tor. 

Bl 11tt.odo irregu,la.r,Jlls subjetivo, detennina primeramf!nte los -
puntos del primer grado de cada factor con el peso ilsignado a -
ciMia factor. 

Se determina un coeficiente de •Plintd entre el primer y dlti
mo grado ( normalmente entre 4 y 6 ) y se calculan los puntos -
del dltimo grado de cada factor multiplica.ndo el coeficiente d_! 
teminado por los puntos del priffter grado. 

Los puntos de los grados intennedios se determinan por estima
ci6n tomando en cuenta las definiciones de cada grado y sobre -
todo sus diferencias. 

Este '61 timo m~todo tiene la ventaja de apreciar y reconocer las 
diferencias existentes entre los grados. A.si por ejell\plo si -
en el factor experiencia se definiera: 

ler. Grado 

2do. Grado 

3er. Grado 

Has ta tres rneses 

De 3 a 12 meses 

Dela 3aiios 

Obviamente es snayor la diferencia entre el segundo y tercer 
grado que ente el segundo y primer grado. 

En ocasiones, a los grados de los factores no se les asigna un 
puntaje especifico sino un m1nimo y máximo de puntos, los que -
se utilharAn segdn se ubique al puesto en el grado especifico_ 
con condiciones ligeramente menores o mayores a las estableci
das en la definici6n. 
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Para la aplicaci6n de esta f61'111\1la en cada factor, previa deter 
11inaci6n de los puntos del primer y 6ltimo grado de cada uno, : 
se sustituyen htos en las variables • L• y • a • y se obten
drl la raz6n • r• aplicable a cada I::1o:tor. 

Bl aftodo irregular,~ subjetivo, detennina primeramente los -
puntos del primer gr-10 de cada factor con el peso asignado a -
e.ta factor. 

Se determina un coeficiente de anplitu:d entre el primer y dlti
mo grado ( normalmente entre 4 y 6 ) y se calculan los puntos -
del dltimo grado de cada factor multiplicando el coeficiente d!, 
te1'"'inado por los puntos del prilller grado. 

Los puntos de los grados intennedios se determinan por estima
ci6n tanando en cuenta las deliniciOll.es de cada grado y sobre -
todo sus diferencias. 

Este dlti.Jno método tiene la ventaja de apreciar y reconocer las 
diferencias existentes entre los grados. A.si por ejetnplo si -
en el factor experiencia se definiera: 

ler, Grado Hasta tres meses 

2do. Grado lle 3 a 12 meses 

3er. Grado be 1 a 3 lilos 

Obviamente es 111ayor la diferencia entre el segundo y tercer 
grado que ente el segundo y primer grado, 

En ocasiones, a los grados de los factores no se les asigna un 
pantaje espec1f1co sino un rdnimo y má.ximo de puntos, los q1.1e -
se utilharln segtln se ubique al puesto en el grado especifico_ 
con condiciones ligeramente menores o mayores a las estableci
das en la defi nici6n. 
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Ello permitiri mejores diferenciaciones entre los puestos aun
que la valuación se pueda turnar un tanto más objetiva. 

f) Formaci6n del Manual de Va1uac16n. 

Con los resultados obtenidos de todos los procesos anteri.2, 
res conformados por la selección de factores, la determin_:! 
ci6n de gr:idos, d~·f1n1ciones y puntu,1ciorP.::; as1gn,ld;i<.> a c.:! 
da fuctor y sus grado!:i, se forma u'fla r;! tesis o l'!anual de 
Valuaci6n que ·1u*':d~r!t. CO'TIO memoria de les trab;iJoS real1z~ 

dos y ser:t la guia para los m1embros de ios Comi t~s de Va
luación que se creen en el f'u t:uro. 

g) Valuaci6n de los Puestos. 

Para conocer 1 a valuaci6n de ::ada puesto, ba..o;tar~ corrparar 
la i'unci6n de cada puesto con las defirnciones de los gra

dos en cada factor, buscardo la que corresponden por ese -
factor. La suma de los puntos de cadii f,v:tor obtenidos, -
representar~ la valu1c16n fin.:il del puesto, que reunida, -
con los puntos totales as19nJ.dos a otros puestos, propor
cionar.\ el orden de ca::egoda en que quedan colocados. 

Conviene valuar primer.11T1ente una lista de puestos t1picos_ 
de la elT'.presa, cuyas funciones sean poco variables, y rev,i 
sarla inclusive por otro c()(Tlité valuador, para que sirva -
de gu!a comp;irativa en lo sucesivo con l .ls valuaciones 
asignadas al r~sto de los puestos de la orgaruzaci6n, con
fonn~ndose un efectivo rnedio de control. Recuérdese que -
los sistemas de valuación s1 no arrojan resultados correc
tos, producirMl efectos inversos a los que con ellos se -
busca obtener. 

El método de valuación por puntos tiene las ventajas siguien-
tes: 

- Permite realizar r.ipidamente adaptaciones por cambios en -
las circunstancias particulares de las organizaciones. 

- Aunque su car~cter es t~cnico, su aplicaci6n es relativa
mente sencilla. 
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- En einpresas grandes y medianas es, al igu.al que e! siste
Jna d·! comparaci6n de factores 1 el método rnfu; conveniente. 

- Los errores que se canetieran son fficilmente locallz,.idos. 

- A pesar de los cambios que :e llegaran a pr.·sf!ntar en los 
integrantes de los comités de valuación, es ::cncillo el -
mantener hanogenidad de criterios. 

- Al permitir un estudio analitico del puesto, la valora-
ci6n ser! mb precis;.J.. 

- Facilita en grar. medida la administ1 aci6n de los sueldos_ 
de los trabajadores. 

Entre los principale_; inconvenientes pueden erunciarse: 

- Aunq'.le su carb.cter es técnico, ello no eli.11tina la subjetj, 
vidad en su aplicaci6n. 

- El costo de ac.lministraci6n del m~todo es relativament~ -
alto, dado que requiere un estudio detallado de los pues
tos de la organizaci6n, su anAlisis y la valora:i6n a tr_! 
vlr. del cor'lité respectivo. 

- El di· r>'.·i e implantaci6n del métOOo requiere la particip,!_ 
cibn de ¡>er!;onas alt~ente preparadas en el mismo. 

- El tiempo que se utiliza en valuar los puestos es canpar..! 
t iv;v;ierHe m.is largo que en otros métodos, hacierx!o rnb -
lenta ~u a?licaci6n y mantenimiento. 

METODO DE VALUACIOJI HAY 

El m~t:odo de valuaci6n Hay tiene el mismo proceso empleado -
por los si:;temas de valuaci6n por puntos, pudiéndose consi
derar tar.ibién un sistema por puntos. 

El método 11.iy conocido también por Método de Perfiles y Ese.! 
las fue de!;arrollado por Edvard N. Hay y Asociados para pro
porcionar un en.foque sistem~tico administrado para ~alu.ar -
los puestos en todos los niveles, en todas las organizacio--
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'"'ªy para facilitar comparaciones de pagos entre compañías. 

Dos principios son tun1omentales para el Método de Perfiles -
y Escalas! 

1) Una comprensi6n canpleta del contenido del puesto que va a 
ser evaluado. 

2) La comparación directa de un puesto con otro para detenni
nar el Valor relativo. 

Ya que es 111UY dificil ccrnparar y medir por completo un puesto 
con otro, la cornparaci6n se hace entre los aspectos del conte
nido del puesto que est~n presente, aunque varíen en grados en 
todos los puestos. Estos aspei::tos que integran el contenido -
total del puesto son: habilidad, soluci6n de problemas y res
ponsabilidad¡ la suma de L ~tos tres aspectos representa el va
lor del puesto. Los tres elementos del puesto se definen: 

1) Habilidad: Es la suma total de todos los conocimientos y 
las habilidades adquiridas, que son necesarias para un -
rendimiento satisfactorio en el puesto. 

2) Soluci6n de Probler.1as: Es la cantidad de pensamiento ori
ginal y de iniciativa propia requerida por el puesto para 
analitar, evaluar, crear, razonar y llegar a conclusiones. 

3) La responsabilidad: Es la equivalente de las acciones y -
de las consecuencias de estas acciones. 

1) Matriz Habilidad ( Inow - how ) 1 Es el conjunto de conoc,i 
mientas y experiercias requeridas para podel" dese¡npeñar -
aceptablemente el puesto, independientemente de c6mo se -
hayan adquirido. Ese conocimiento total tiene tres aspec
tos: 

a) La habilidad especializada, t!cnica o prlctica. 

b) La habilJdad para integrar diferentes clases de acti'1, 
dad.es. 

c) La habilidad hwnana para motivar a la gente que puede_ 
ser: 
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• Búica:cartula 1 eficacia llOlllalff •• •l trlll>ajo coa ot?'09. 

- Iaportante~ la iaportmt• la c .. pr ... i6a de los du .. , asl 
.,..... !.Diluir y/o servir a los _ ... 

- crlticat Is de alxiaa iaportmcia el tener hlll>ilidades_ 
ailladaa o aabiudaa pal'a c..preader, selec
cioDal', desarrollal' y llDtiYal' a las persoJ>aS. 

Poader.:i6a de la habilidad. Las hlll>ilidades totales tie•n -
t•ta aplitud ( diveroidad ) C<80 proludidad ( especialiu
ci6n ) • Los pueoto1 pueden exigir al!jlla<>• comocilaientos, exP!. 
rieaciu ea 1111chu cuestiones diversas o ll\lCho1 conoci.lliento•_ 
y experienciaa en una sola. Por ello el conj ... to total de ~ 
~ es el producto combinado de la •Plitud y la prolui>
didad de loa conoci.aientos y experiea:iaa que cada puesto exi
ge¡ para cmrieararlas entre u.n puesto y otro, h& que hacerlo -
en tunci6n de que tantas htbilidade• H exigen en gue tantas -

ES!!!!.· 

2) Matris de aoluci6n de Probl•aa ( probl• - aolving ) 

se refiere al proceso de pens-.iento que el pueato exige_ 
p•a identitical', analizar, c .. prender, sinteti&lll' y/o -
evalu• lu 1ituacione1 que se le presentaa y encontrar
les o conatruirles las soluciones adecuadas, (La ilopor
tancia de este factor dilllinuye en la medida en que se -
cuenta con la ayuda o el apoyo de procediaientos, antece
dentes, reglas, prillCipio• o personas ) , y ae divide en: 

a) Aolbiente en el que se piensa. C01nprende los apoyos que -
se tienen P•• la b61queda o conat!'llcci6n de soluciona. 

b) Tipo de COlllplejidad. La c .. plejidod del proceso de pens.! 
llliento que exigen laa si tll.:ionH. 

PondJ!r.:i6a de la soluci6n de problemaa. Mide la inteuidod 
del proceso aent al requerido plll'a apliclll' laa habilidades p,;: 
ra: l) Identificar, a) Definir y 3) lesolnr laa Situa-
cionel a que se entrentm ea el des•peño del pueato. • Se -
pienaa con lo que ae •- •, áa cuando H i••at• coa la aa
.,_ creatirtdad. 
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La uteria prilla d•l nao ... beto u .i comc:Ud•eto de 101 -
hechoo, prbd.pioo y lipitic..Soa; lao -• id9ao .. consti 
l'Uye11 a p•tir d• lo que M ••• ,... lo q\M la 1ol11ci611 d• : 
probl- M calC1lla a.o 111> lllO .....,•tllal d9 lu habilid
clea. 

3) llatria .. oponollbilill• ( ac<:a1111tllbiU ti" ) • s. Hti
al 91.cto qlM ti•• .i -to oobff loa H•lllt.too tot...: 
l" d• la orgllduci6•; "" 4-t.nú..-a por 101 tr•• 1i-
11"intH up.ctoo, •11 ord ... d9 illPortucia. 

a) Libvt..S p•a act11•. Qll• •e nli- a lao liai tacionn 
y controlo pvoonaleo o d• procwdiaie11to, que COlldiciO-: 
nae al titlllM' P•a CWlplir coa 1• liaalid..Seo dti puff
to. 

b) Tipo .. illPKto. 01M a• "'1- a la IDl'lla d9 incidir -
que tie• el ,....to oollft la p..-ci611 d9 r .. 111t•o1 con 
101 q1M Htl ClM'-t• lif-· 

IapKtoa poli hleo 1 

I. Directos 

Il, Illldir.ctOI 

(p) Pri••io. 11 ,.. .. to noponde por al -
ai- d-1 logro de algd11 rH11ltado linal -
d9 la •preoa. 
( 1) O.partido. 11 pueo to reapoade conJ>aa 
ta y diHCt••nte con otros ( no npuior" 
Di oubordillado• ) , dentro o lllera d• Sil 11":i, 
dllll orgbica, del 109"0 de algb "9llltllllo 
linal de la Mpl'Ha. -

(e) Contribllltorio. 11 pueoto •xi•te p•a 
proporcionar ...,,icioo, i11t ... pretaci6a, coi 
nlta o uesorla, que usan otros P•• lo-
grar algdn resllltalo .final de la •pNoa. 

(r) -to. 11 puHto exiote para dar .... 
vicio de inl-ci6n, registro o circ:wiatai 
cial ... 
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e) MIQ1litud. Se Nti .... al t'Ol....n ..,.ral d• lo• resultado• 
upedlico• 110bff lo• q11e inc:ide el puesto principalmente, 
o coa "'llYlll' clal'id811. 

Opeuci611 del Silt•a. 

P...S.0• sintetillll' lo ... sobresaliente de su operaci6n del •!. 
guiente -· 

1) se realiaan lU descripciDllH de l"'UtOSo 

2) se efect6.a la •al11aci6n Mdhnte la illtegraci6n de a cDll!, 
tl, utiliullllo lo• factores •t•• Mncionados. 

3) Tl'M delinir cleJ. -D mU detall811o polibla cada factor, -
•l ~ 101 IJI' ado1 '!f subgrlldo11 

a) Por lo c¡ue rHpec:ta a la • Habilid811 •, a b- de una t
bla de doble entr..ia, 1e lijan los fl'CH, que ion ocho. -
C811a uno de htos .. divide• a "" vea, en divers• posibi
lidldes de la ,..plitud de habilid811 c¡ue 111- el -•to¡ 
...,nor, h0010gtneo, betero96neo, rJOplio y c•preui•o, de...: 
tro de coda lllJO de Hto1 9llbgrldo1 1e pNVen tre1 po1ibili 
dados, y son: b .. ica, i11port•te y crl tica. -

En cada una de lu polibilidodu entre las c¡ue el Yalu811or 
puede etcoger, H d& tod•da tre• valaret1 ldnt.>, -io 
y dxiJOo, para valuar con 11ayor aliaaiento, de .,..erdo -
con 101 datos de la descripci6n del puesto. Coa bue en -
la Ley de Weber, H establecen 101 valore• ea f-a tal, -
c¡ue el mlaxi110 y .tllimo teng• una diferencia de 15' con • 
respecto al Mdio. 

Al eocoger1e el gr.io, •Plitlld, etc. , H lija el •ero 
de puntos dentro de 101 1e!'lalado1 en la e1cala COllO id~ 
y m6ximo. 

b) El segundo h&1tor• Soluci6n de Problemu •, tiene t•bi611 
ocho grado•, Dntro de uto1 grado• existen cuatro subgr; 
dos de COlllplejidad y dentro de tstos dltimos, se dan un : 
mixillo y un ndnimo. Pero en este caso, no ae trata de JIU:D 
tos, tino de porcentajes, ya c¡ue el rWiero c¡ue se uigne : 
por este factor se obtielll! aplicando el por ciento elegido 
a 101 punto• obtenido• en el factor habilid811. 
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e) la el hctor • •1pouabilided • H 11tilila 1111a tlll>la de 
doble entreda¡ 101 91'edo1 "°" ocho, 101 -,r1111os .. re
lierea a la llagni. tlld econdoaic1 de la wdded •1nis treda 
y puedea 1er .. Y peq11eila, peqlMila, Mdiaa y gr-. Den 
tro de ceda l\lbgrado ui1ten cuatro alternativas, que .; 
reli•en a que la ruponaolbilid• oaa r-ta, contributo 
rio, c•p•tida o pria•ia. Bmy 1111 .._.º de unidede• '.:' 
de -4ici6n: -4io, lliniao y a'1d.llo, dentro de 101 que_ 
pueden sel!alarH laa unidad .. de val11eci6n. 

4) Se deteraina, ea coait6, cuMto1 pllnto1 corresponden a -
1111 ,....to coacreto, re1pecto a • la hlll>ilidod •, se apl!, 
CM a e1tu unid-• de •al11eci6e el porcentaje q11e le -
carn1paada 1egl\n la e1cala del lector • Soluci6n de 
prolll•aa • y linalmente 11 clet...Una en • •sponsabili
dad • el ......., de 11nid-1 de nlueci6n q11e le tocan. 

El pue1to valdrl • 1 • wd•a de aedici6n, .... de lo 
obteaido en lH tr .. lect-. 

3, 4, 7 LillITACIOllES DE LA VAWACIOll DE PlllSTOS • 

.__ list- Hpeciales de valuoci6n de puestos intr<>
ch&cen vM'iacione• q11e .. alejan de estos •ht•as bisicos. -
Lo8 pl-• de val11aci6n de pueotoo han c•biedo y eotln c•
bi..io, en parte debido a q11e el capo cubierto se ha exte,.... 
dido en •chas. organiaaciones para incluir pues tos de S11per
ri1i611 y adllini1traci6a. 

Lo• •ple.So1 de oficina han venido siendo 11b critico• q11e 
la •ll)'orfa de 109 trllbajlldores de prodw:ci6a. Han venido '.:' 
torulldo el reconociaiento de la cualidad esencialllenta 1111>
jeti.-a de todu l• cluiticociones de p11estos. 

llie•tru tanto, loa estudios han indicado q11e, C0110 en la -
caliliceci6n de los trabajadoreo, las cualidades f!'ec11ente-
Mnte H tr•lapen. 

COllO resultado, el ,..ro de lactore• polede trecuent..,nte -
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reducirse sin a.tec:tar .iversanente los efectos de las califi
caciones.. Los factores de porderaci6n a.signados a diferentes 
c:u.alidades estln sujetos a dudas, las cuales pueden influir -
en la tendencia C'J"eciente haciCt el sistefrla de cC'llparaci6n de_ 
/actores, especialmente para empleados de oficina y para admi 
nistradores.. La experiencia ha indicado claranente 13 necesi 
dad. de dar una -.tenci6n continua y una frecuente reevaltu.ci6; 
a los puestos individuales. La experiencia su.giere también -
que cad.a sistema debf: estar acompañado de un procedimiento de 
quejas adecuado, en tal forma que, quienes i:iíensen que su tr.! 
bajo ha sido evaluado inadec:uadanent~ puedan obtener una rev,!. 
si6n sin prejuicios. 

Los siniicatos generalmente ofrecen poca oposicí6n a la valua 
ci6n de puestos a pesar de que no la consideran cano algo qu; 
elimina la necesidad de ne1ociar los sueldos y salarios. 

!stablece aclaraciones sobre las tarifas relativas para los -
diferentes puestos que en otra forma crean problemas difíci-
les a los funcionarios sindicales. 

Las presic1nes del mercado pueden crear !ierios riesgos para la 
valuaci6n de pues tos. ¿ Qu~ puede hacerse cuan:lo no pueden -
encontrarse suficientes trabajadores a la tarira de pagos su
gerida por la v .1luac:i6n de puestos 7 Esta es una pregunta re 
t6rica¡ no existe una respuesta sencilla o general. -

Un paso preliminar podrla ser el reexanen de la calif'icaci6n 
para la cu¿il los sueldos o salarios parecen inadecuad.os. -

Un segundo paso podria ser la canprobaci6n de la estnictura -
total de sueldos, la cual podria haber dejado de rnantenei-se -
a tono con las tendencias ascendentes. En ciertas si tuacio-
nes, pueden establecerse. tarifas tentativas, sobre la teor1a 
de que la sí tuaci6n excepcíonal no persistir~. -

Cerna en las extensiones del programa de valuaci6n de puestos 
de trabajo! de supervisi6n, t!cnicos y administrativos. mu_: 
chas Pinnas han encontrado problemas éspeciales en las aplica 
ciones a posiciones de investigaci~n o eient!Eicas. Los tac: 
tores o cualidades usuales, requieren nuevas definiciones en_ 
dichas aplicacionl!s. La responsabilidad por ejemplo, puede -
convertirse en responsabilidad de hacer descubrimientos e 
innovaciones mis bien que basarse en el n6mero de :!IUbordina-
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dos o en el volumen de ventas. Por esta raz6n, muchos planes 
excluyen estos puestos, y otros han desarrollado sistemas de_ 
curvas d.e m~ure& especiales con escaleras paralelas de protn,2_ 
ci6n y canpensaci6n. 

Las curvas de madurez relacionan los niveles de salarios con_ 
los grupos de edad. Pueden incluir un procedimiento hasta -
cierto grado parecido al descrito como clasific1.ci6n de pues
tos, en el cual se distingan las asignaciones para diferentes 
tipos de cientificos. Para cada clasificaci6n .-nplia, las -
curvas muestran saliU'ios anuales por edad. Pueden crearse -
varias de tales curvas, una representando el 10 o :?O~ supe--
rior de los salarios 1 otra el 20% inferior y una tercera que_ 
represente el grupo central. Cada curva identifica una serie 
de medianas del salario trazadas sobre el eje horizontal que_ 
mide los salario_; recibidos en términos de P.dad. Pueden lle
varse a cabo encuesta; de salarios para crear curvas simila-
res, que representen la pr~ctica en otras organizaciones com
parables. La propiedad de los salarios individuales se juzga 
mediante corr.paraciones de edad, m!s bien que intentando medir 
la ejecuci6n del trabajo contra est•ndares especificados y -
descripciones de puestos. 

Las escaleras paralelas crean estructuras de salarios para -
los cient { ficos con grados de salario comparables a los de -
otros supervisores y gerentes. Para los cientificos, sin em
bargo la promocibn sistem!tica no subraya el awnento de sus -
responsabilidades en la supervisi6n de otros. Los cient1.fi-
cos pueden, fiOr consiguiente 1 anticipar avances regulares sin 
convertirse en administradores. 

). 5. E!ICUESTA DE SUELDOS 

J.a valuaci6n de puestos ha colocado a !!stas de acuerdo a su -
orden de importancia dentro de la organiiaci6n, pero no se ha 
establecido ningdn valor monetario. Normalmente se emplean -
dos métodos para definir este problema. 

El primer mf:todo usa como guia bbica los sueldos actuales -
que paga la compañia, basWose en la suposici6n de que los -
sueldos actuales son los adecuados. Esta guposici6n puede -
ser vllida, y puede entonces, construirse una estructura de -
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El 1egwido dt- e• llevar • cabo ..., utlMlio de 111eldo1, con 
el objeto de encontrar lo q11e otru •pre1u Htb pagando a_ 
trll>ajo1 1illilll'e1. 

Adn C11ondo 11na •presa puede dedllcir de , ... 1 ... ldo1 existe
te• 11na e1cala q ... sea j111ta y equitativa ea lo q11e H refie
re a llftA equidld interna, la escala puede e1tar por enciloa o 
por debajo de lo nol'lllal. 

Hoy en dia la 11ayor parte de lu •peoe1u Htin lituadu ea -
11n Ml'Cldo laboral de 1"\&cb• c,.petesia. Con objeto ele atrur 
y couervar a 101 111ple.So1, la "cala ele 111eldo1 debe a• -
COOlpetitiva con el •rcado, pll'e ello 1111 procedilliento confiJ. 
ble es realilll' llftA eftClleata de ,,..ldoa. 

Procedilliento para la realia.,i6n de ..... enc11Hta de ... .idos. 

lxioten seis puoa ea la realiaeci6a de ..,.. •-t• de -1-
dol (5) 

l. !letereinll' el 1U1herao1 Det..,.inar euct-nte el t•llilo de_ 
lo que .,_,, a ilWHtigor. 

11. seleccionar la lllleltra 

1) Selecci6n de c...pliliu por investigar: Par• la oelecci6n 
de las coooplllllu por ellCllHtar 1e preaent• do• -bl•u 
bbico11 

A) Las •pruu que deben incluirsa en pll'tiClllar 

B) 11 nilloero de 101pre1a1 q11e deben incl11ir•. 

A) Para la 11lecci611 de lu •presu en particulll' H deben_ 
conaiderar 101 siguientes cirterio1. 

l.- La cooopetencia principal que 1111& cOOlpllilf.a hlre en -
el llel'cado ele la llAllll de obra, provieM de otru aa 
plll!lu del lli..., tiro. Al911ao1 pllHtol 1oa pecull.: 
l'H a ciortas indllltrh1 y loa trll>aj....,.. n •to• 
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puestos, yrincipalJnente se cambian de una compañia a otra, -
provocando Cf-'C estas organizaciones canpitan entre si por su 
mano de obra. Adn cuando algunos puestos pueden existir, no 
soli1111ente en esa inlustria, sino en compañias que se dedican 
a otras ramas, los trabajadores con frecuencia prefieren per 
manecer en un giro industrial en particular porque esttln r;: 
miliarizados con ~l, incrementando por lo tanto, la compete.u, 
cia por sus servicios. 

Por lo tanto los sueldos pagados por organizaciones simti..larcs 
son pertinentes en la construcci6n de la escala de sueldos y 

deben incluirse en el estudio. 

2. Como existen puestos similares entre las distintas ramas o 9i 
ros industriales, las empresas estfln tambi~n en competencia -
con compañtas dedicadas a .:>tras rarr.as de negocios o de indus
tria. Es necesario coru;:,.:erar los sueldos de su competidores 
para el mismo tipo de tr.:1baj adores. 

3. Deben incluirse en el estudio a las empresas que ocupan un né_ 
mero sUficiente de trabajad.ores para que su competencia sea -
aprecia ble. 

4. Algunas empresas pueden emplear trabajadores para el mismo ti 
po de puesto q11c otras, pero adn pueden no ser competidores -
de importancia. Aquellas corr.pru"i1as que son inferiores a lo -
normal, con respecto a las condiciones de trabajo, poli ticas 
de operaci6n, escalas de pago o reputaci6n, fonnan esta clas;. 
Estas no influyen en el mercado de trabajo en forma sustan--
cial porque lc...s empleados normalmente evitan estas orgahiza-
ciones si pueden. Como la competencia principal en el merca
do de mano de obra viene de las compañ1as en las que los tra
bajadores prefieren trabajar, la consideración de compañ!as -
inferiores añadir~ muy poco a los resultados del estudio. 

5. Se considera que el mercado de mano de obra local estl fonna
do por aquellas canpañ1as que estb suficientemente pr6ximas 
unas a otras, de manera de que dependan de la misma poblaci6~ 
para el s\.DT\inistro de sus empleados. Por lo tanto, las compa 
ñ!as elegidas para el estudio de sueldos locales, deben ser : 
aqu~llas que dependen del mismo mercado para obtener sus tr ... 
bajadores. 
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6, Alg1111• vecu, 101 lindicato1 prelioNll 1obre lao -
pre1u pll'a que paguen 111eldo1, COllPll'ol>let con los P.! 
godo• en la industria en gemral, o4n cu-o las .. pr.! 
sas pueden estU' dilp1r1as geogrUic-nte, 

Cuando 11taa preaiones exi1tea, •• necesario obtener -
101 sueldos de la i-tl'ia en general, con objeto de 
que puedan ser considerodo1 al desll'rollar la estruc~ 
ra de 1ueldo1, 

B) Belecci6n de lot puesto• que deben compararse. 

Los 11is~o1 dos tipo• de probl""'as bbicos que de
ben ser resueldos al seleccionar las C0111pañl as que 
se incluyen en el Htlldio, deben tainbib de resol 
Yerte en la selecci6• de 101 pues to• que deben i,: 
cluirse, Ettoe 1oa i. aelecci6n y el nlll!lero de -
puestos por cC111parll'H (6) 

Ante1 de que 1ean elegido• 101 puestos en particu
lar, deben considerarse ciertas guias bbicas al -
hacer lo 1elecci6n. 

l.- Coda uno de lo• nivel .. bbicos de trabajo o 
de lu clases de puestos incluidos en la cate 
gorta de 101 puestos por evaluarse, debe es_: 
tar represent.to en el grupo que va a cornpa-
rarse. 

2 .- Los puestos elegidos en particular para rep~ 
sentar cada uno de los niveles o clases de -
trabajo deben ser los qLie se conocen como 
puestos tipo o de referencia. Estos son los 
puestos cuyas tunciones o responsabilidades : 
han pereanecido inalteradas por un periodo -
de tiempo relativ .. ente grame, que soa cons.1 
derados en la empresa COlftO representativos y 
que tienen un n<aero de empleodo• trabajando
en ellos, 111/iciente para fol'lllll' una p.rte ill 
portmte de la nt.ina -
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3, Los pllfftoe elegido• p ... a electo• ccap ... ativoa na 

deben de aer lo• que requieren trabajador-ea cuya 
retri'buci6n ea excesiva o Hcua, porque cualqui; 
ra de eatu 1ituacione• tiende a distorsionar el-
1181'Calo de 1ueldoa. 11 tos sueldo• 111>m&1-ente e; 
t ... b por debajo o por encisla del patr6n ¡¡eneral7 

~. Lo• puesto• ele¡¡idoa deben existir ea un •ero -
suliciente de ccaplillu pM'a hacer po1ible la c"!! 
p ... aci6n. 

lo H •cea ... io incluir un gr.., 1*ero de -•to1 en_ 
el Htlldio, ya que M obtie•n r .. ultalOI estadhti
COI colllfiables de un ......., ralati•-e pequeño CJI. 
llO -tu. Incl.Ur d•asiad• puestoo, ,.., ... alllente 
raqlliera iV-al' al- de 1• no111• ele 1elecci6n : 
de puestOI por ccap•- y en h.cer la c•tidad de -
trabajo pesado y poco r•ouble, sin estM' juotitic.., 
da por resultados 11ejorado1 en particul•. 

III, POIWUlaci6tt del Cueotionario: 

1) leglas P•a la lonnulaci6n del cuesti-io (5) 

a) l're1JU11tau Pueden ser de 2 tipoa, 

- Abiert•1 Se da la oportunidad de recibir 
una explicaci6n, 

• Cerrad•: le•puHtM tllic• y categ6ric• 

b) Sobre la unidad: Bl cue1tion•io debe estal' 
dirigido a un t•a e1pec11ico, Si loo t•as -
abarcalo1 ion vario•, conrieM re ali ur dil.;: 
rentes cuuti-ioa. 

e) Sobre la 1ecuencia1 L• pregunt• debla -
1191' un enc:adenaiento l&gico e illici• de 1• 
tlcilH a 1• dillcil•, 
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d) Sobre la claridad: Bn el aspecto grltico, -
debmoa 11tiliaar letras claras y espacios "!!! 
plioa. Pl'e!lllJltas c001prensibles. Se debe de_ 
..,it• el uo de palabras este rotipad"9, • 
bipas o vagas, as! c0010 evitar hacer presui 
tu negativas, ya que mgM'lU resulta 
ati .. ativo y viceverH. 

e) Sobre la facilidad! Wo dP.bmos hacer pregu¡a 
tM relacionadas con la con:!ucta personal. -
Debmo• evi t• hacer preguntM 1obre el•e .... 
toa tkilaente deducibles, e1to e1, tacili
t• el trabajo al a!llillo. 

Lo1 C11Utio1U1"io1 d•ben te,... confidencialidad • 

.Actllalaente el 111eldo base p11gado a 11n •pleado, •• 101 .... 
aente parte de 1u c ... penoaci6n total en aachM •pre1as. 

Ademb de su sueldo bhico, 1111ehu c•pail!M proporcio,_ 
algunas oyudas finan::iorM que incrtaentan el 1ualdo pro
llledio deve11Qado en grado apreciable. Wo •e telldrl 1111a iJ! 
fomaci611 preciH de la aitllaci611 li •• cmp•u 101-.... 
te los 1ueldoa b-. AlgunM •preau Pll!l&n 111eldoa b
unorea que loa .....,..Sioa, pero tie•n 11n progra• de 
prestacione1 auy aplio, que inc.....nta la ccatpeuaci6n • 
total de loa •pleadoa a un nivel "" alto, en ,_,...¡,¡_ -
c¡ue el de la •preu con •11Yore• sueldo• bMe, pero con -
Mnores preataciones. 

Dentro de Htaa pt'estaciom• pod- Mncionar1 aeguroe_ 
de vida, vacacione1 y pr!Jna vacacional, aguiuldom, ,_ 
doo de ahorro, despen•M, 11Y11da p•a tr-portaci6n, 
etc., y todM aq11ollM pre1tacio1111 1uperiore1 a las ·
cadu par la 19". 

3) l'l'•p•aci6n para la obtenci6n do la intora.,i6n. 

Una vea que •• han 1eleccionado lu •prau por •-•t't 
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oe, que oe ha obtenido su coopenci611 para que participe en 
el estudio, que se han seleccionado loa pueatos. Por e
cueatarse y que se ha definido la inlantaci6n necesaria, la 
empresa decide 101 procediJlientoe que eplear• para obtettr 
los datos desodoo. El m6todo por •plearse en cada una de 
lu enpresu debe 1er ajustado a las situaciones encontrr
daa en sus respectiv .. orguiaa.c:ionea, ya que serln diatin
tas con respecto al detalle y al tipo de in!omaci6n que ya 
tienen disponible. Una caoparaci6n de sueldos puede no te
ner signilicado si el contenido de los puestos oo se canpa.
ra para asegurar q:ue los sueldos en cuesti6n son pagados al 
11ismo tipo de pueoto. 

Para llevar a efecto el estudio se deben obtener las des-
cripciones ge~ricas de cada u.no de los puestos cuyos suel
dos VllY&n a oer c<111paradoo, la !alta de descripci6n gen,ri
ca hace que la CC111paraci6n de titulo• de puestos sea sola-
mente un procedimiento 1UJ subjetivo e intnlctuoso. 

Los puestos en algunas ccapañlas pu.eden tener los aismos -
titulas, pero ser 1u1tancialJHnte diferentes con respecto -
al trabajo realllente desarrollado, por ello se debe incluir 
dentro de la encuesta las descripciones genfricas de cada ... 
pues to por inves tigU', 

IV lecopilac:i6n de dato•. 

El priJler procedimiento importante para la obtenci6n de la 
intonoac:i6n, e1 hacer que un representante de la ccmpañ!a : 
que reali&a la encue5ta, visite cada u.na de las empresas -
participantes obteniemo los datos por 11edio de entr"is
tu. 

11 segurxlo ~todo es enriar el cuestionario, incluyerx!o -
101 reoGIM!nes de -•too, las bojas de instrucciones y una 
carta explicativa a los participantes, requiriendo de 
ellos que llenen la tonia y la regresen una Ye& que han -
CCIOparado el contenido de los pueotos o los trabajos que -
son inveotigadoa. 

V Procesmniento de la int.,...aci&n. 
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hbllleci6n de loa datos del ut\ldio de neldos. 

'1'1111 pronto c._ se ha tenoimdo el estudio de las empre-
1u, deben t-larH y re11airse loo datos de quien rea
liaa el estudio, ul cano para las .. presu particip..,,_
tea. Debe asignarse a cada c:anplilia un mi.ero o una le
tra clave para que sus sueldos no puedan ser identific""' 
dos. I• co1t:l.Dnbre, qu.e la cmnpaiUa que realiza el estu
dio 111.1e1tre 1u.1 sueldos a c-1A uno de lo• participutes, 
ya que 61to1 han llO&trado los suyos a esta mwpresa. 

Cada .. presa es intonnlda de su propio ndolero clave. Se 
incluye nonnalmente en el intonne, una lista CC111pleta -
de l• •pres• investigadas, pero cmoo no bay identiti
caci6n c::on re1pecto a los sueldos incluidos, con lu ex
cepc:io .. a antea 11encionadu, la prmoeu de anonillidad no 
H violada. 

Lu c•pai!l• que reciben el inf....e COllO<:en qui.,.a P'!:. 
ticiparon en el estudio, dando •1 amyor s11J11itic..So a -
lot renl tados obtenidos. 

11 intome nomal.lllente debe cmoponerae de cinco cuerpos_ 
principales 1 

l) Introducci6n 

2) llllpreaas participantes 

3) Intom11Ci6n geMJ'al •obre lu •P"at participantes 

4) Admini1trmci6n de sueldo9 y prHt11CioMS. 

5) Intomaci&n aobre 101 111eldoe encuutadoe 

Lo• datos individualea de e.ta puesto t.t>ulmo deben incluir_ 
101 aiguientea puntoa 1 

1) Titulo y deacripci6n gen6rica de cada pueato enc1M111-
t..SO. 

2) Lu cC111pall1u inveatigadas e..-radu por au clave, 

3) 11 •ero de •pleados en c..ia pueato 

4) Bl aueldo bue pag.ilo en el puHto por c..ie cmo,_ 
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llb. 

5) Bl sueldo prcoiedio ponderado P•&ado, el aueldo .,ilÚJllo y lhi>ci
lhO report..io. 

6) Se deben incl11ir las prestaciones en dinero c¡ue reciben los -
puestos encuest.ios. 

Ademb de la infomaci6n tabular, not'Ol-1Jhente se •cOftlpai!a el 
in.Fonne con discusiones breves por escrito, con objeto de qu.e 
pueda ser generalntente entendido. Se incluyen cartas explica
tivas cuando se envian los in.for•s y •boa norfhalmente son .. 
dirigidos a la persona encargada de proporcionar la informa.
ci6n o bien a qui6n a11torh6 111 participaci6n. 

VI lnterpretaci6n de 101 Resultados. 

Haremos 1610 nour aqui la necesidad de tener gr.n cou.tela, -
pues no hay error ds peligroso que el que resulta de una J!la

la interpretaci6n de resultados ~ricos, ya que se pienu -
que htoo son tot.iJnente objetivos. Conviene pensar cuáles -
son las verdaderas ca1sas de las contestitCiones obtenidas. 

Reconocbdentos peri6dicos de sueldos. 

La prktica de las cmipaillu con respecto a la trecuencia 
de estos procedimientos es variable. Algunas realir.an 101 es 
t\ldio• trimestralmente y otras •-•tral o 1111ualJoe11te. -

llo hll\Y un intervalo de ti•po que pueda utablecerH cOllO nor 
11a, pero c..., una guia general recaoend....,s las revisiones .;; 
11estrales ya que parecen ser lu que proporcionan infot'Olaci6;' 
confiable por el constante movimiento de los sueldos actual
mente. 

Existen c0111pañias especialiudas en la realizaci6n de encues
tas de sueldos, en las cuales la infomaci6n y la 1111.1estra de 
empresas nos proporcion.n datos muy confiables y precisos qu'; 
sirven de apoyo en los estudios de gueldos que reali&an las -
empresas, dentro de las principales c0111pllñias especilitadas -
podell\Os J11enci onar 1 



Hay y Asociados 
lntergomma de Hh<ico 
Servicios Internacionales de compensaci6n 
Alex Olhovich 
Stevenel y Asociados 

3. 6. Estructura de sueldos. 

Al tenninar el reconocimiento d~ sueldos, una empresa estfl pre
parada para la construcci6n de su estructura de sueldos ta:\an:::lo 
en C1.1enta las relaciones de los puestos que han sido estableci
dos '.!n el proceso de ·1aluaci6n y los dato.i de sueldos que han -
sido obtenidos. La construcci6n de la escala de sueldos, no -
significa necesariamente que se preparar~ un canbio canpleto o 
un plan enteramente diferente, si la escala existente estA. com
pletamente .fuera de li::ea, puede ser necesariarnente este cambio 
dr!stico. En la mayor parte de los casos, sin embargo, no serll 
esta la si tuaci6n. Las empresas modernas, como regla, no perm! 
ten que sus escalas de sueldos se deterioren al pu:nto de que -
la estructura completa est! equivocada. 

Aó.n en la. a:.t5encia de un progrz;n.a de valuaci6n de puestos for
mal y de l.:i.s +.:bcnico.s de sueldos, las m!todos informales son -
utillZat.!os in::.enta.ndo mantener un programa equitativo. Como re 
sul taéo, la e:.;cala general normalmente estar& cerca de lo que : 
debcr1a ser. Sin embargo, algunas ~eas especificas de la es
tructura pueden ser los puntos principales de dificultad y de -
falta de equidad, en e!:tos casos el proceso de calificaci6n nor 
r.lalmente revelarl que solanente puestos o clases especificas d; 
puestos han sido relacionados en forma inadecuada a loS otros, 
y que principalmente los errores en los sueldos estarln en es_: 
tas M-eas. 

Sin embargo, hay casos en que el nivel general de sueldos, as! 
corno los puestos individuales o los de grupos de puestos indi_: 
viduales, estartm tuera de ajuste. En algunos casos el proble
ma principal serfl ajustar los sueldos que esd.n fuera de línea; 
en otros la estructura general requerir~ revisarse. Una CCll\pa

raci6n de la escala de sueldos existentes y del orden de impor
tancia de los puestos con los datos obtenidos en el estudio y -
en el m.tevo orden de los puestos, revelar~ el grado de desajus
te entre los dos. 
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C..O el iuevo orden de U.portllllCia ha aido c..,probado y verifi
cado cuidado•-nte durante la va1uaci6n de puestos, h tal'éa -
principal de Hte ¡Nnto ea la c ... pM'lcil>a de -ldos que r""•la 
rl la eacala o pM'tel de la escala 'l'MI requieren ljustuse. E-;; 
tonces la organbaci6D JNede detennilMll' lo que necesita hacer : 
PM'a establecer llll progr•• de aueldo equitativo. 

Se present"" 111.1chos proble111as en el proceso de ajuste de lln& -
escala de Slleldo•¡ algu""• •on de natlll'aleu rutiNll'ia, pero la 
Mayor pvt• ton de gran alcuw:e porque afectan a un gran nO!oero 
de peraonu en l• orgoniaaci6n. 

J.M diticult.tea onteriotea deben coMiderOl'se t .. bién cOlllo po
•iblea difiCllltodea l'laturas, A fin de producir ""ª estructura 
utilfactoria de sueldos dentro de lo organhaci6n y para proc; 
der • un Ulilili• de estos probl•u oe de'berl contu con gent; 
cap..,itada y bien preparada en Hteria de sueldos, es rec<111enda 
ble que eatu per.onas sean lu •i•u que se responsabilizaro';; 
de coordin• la va1u..:i6n de pueat.,.. 

P•a la realiuci&n de una estru.ctlll'a de sueldos se deben abar
car cuatro p.tntos illlportante1 y aon1 

1) T•l.,il>n de la info,..aci6n 

2) C'1Clllo de Clll'V u 

3) C.pvcio•• de sueldos 

4) lllttenainaci6ol 4•1 Tllllllador propuHto 

J.oa datos de la enCllesta en cu•to a prestaciones y 
prkticu de pago en elida puesto 11ostrado se tabulon pa 
ra "' onilili• de la siguiente 11anera: -

1, 1. Prestaciones garantiudu en etectivo. 

a) Clasificar a 1 .. •preau participante1 en la 
e11C1.1eata de sueldoe. 
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b) DeterwailW" el porcentaje y el equivalente -
en diaa que por concepto de cada pre1taci6n 
garantiuda en efectivo, se incrementa al -
111eldo base de cada puesto por empresa es~ 
cific.,ente ( Figura 3. 2. ) -

e) Desglose ele cada pre1taci6n en efectivo por 
1111presa, considerando lo• con:::eptos genera
les y los montos por coda uno de ellas las 
empresas otorgan a su personAl ( Pi911ra 3. 3-:') 

Dentro de estas prestaciones en eJ'ectivo P2 
d•os mencionar: 

Bl agllinaldo, priaa vacaiortAl, fondo de 
ohorro, pago de cuot .. al IllSS, por parte -
de la enpresa y boDOI o incentivo• c¡ue H -
otor911en a lo• ..,plaado1 en electivo. 

1. 2. Sueldo de mercodo por puHto encuutado. 

1.2,l C01n,>araciones de 101 1ueldo1 ••uuale1. 

a) Analhar lu car.::terhtic .. de lo• puHtoo 
de la •presa contra 101 del Mercado, en • 
cuanto a lunciones, nivel jerlrquico, ll•• 
de reportaje uceadente y 1upervisi6n ejer
cida, a fin de elillillll' aquellos pu•to• -
'1'18 c•o reeultado de Hte llllilhb •• d
teNiM que • Na sujetoa a incluiHe ccao 
tuente de ial-aci811 P•• el c'1culo de -
l• prloctic• de pago, 

b) la b- a la ratilic1Ci6n y elillinaci6n de_ 
los pu•toe .... deben Ml' o no Ml' illclui
dos en la -•tra, e- reeultado del an'11 
eh anterior, H debe proc.der a concee-
trar la int-aci6il del MrCado consider
do loe 1iguientH datoe por •preH: 

- l•bre del JNHtO 

- ltlloero de ocupantH por pueeto 

- Sueldo pr..,edio que la •P"H paga a e.a 
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Slleld• .. U\lal ·-· • 10,000.00 

Af1liaaldo 15.00 dlu de wel4o ..... 3'° di• • 100 • 4.16% 

• Priaa Vccional 3. 75 dl• d• weldo _.., 360 dlu • 100 • 1.04. .. - de l'laatllal!, 
d .. 8.00 dl• de ... eldo 

..._ 
3'° dl• • 100 • 2.22% 

PMde de Aberre • 5. 55• ... lepM'te de Util!, 

4•• 15.00 dl• de .,..ldo ... _ 360 dlu X 100 • 4.16. 

TOTAL 17.13% 

• 0ti1111edm pr-io del penoaal y d• tal perlode, re-tar la pr:iaa -
correspondiente dentl"O da w a;>reaa. 

•• Tala• el ..... de dlu ator9lllH thar•t• el lilo • 

.. , T11111ar el oueldo prClledio dentro de la •presa del peraonal de contianu, 
y respecto a tal oueldo reportar c:ubto1 dlu de Neld• H otorgal"On 
por concepto de reparto de 11tilid.tea correspollllli•ntH al ejercicio co
rreapemieate. 

Pipa 3. 2. 



........ -

PillllA ·3, 3, 

FORMATO MRA EL CONCENTRADO 
DEPRESTACIONES DEL MERCADO lfel 

Ht•• ......... 
V~AL 

... ,_ , ..... .... 11 . ..... _ .. 
flflL ••o•• ICfUACNMI llVll .. ., ... •u IN 

TOTAL. -

ENTRE N •. ~ EMPRESAS --



120. 

da,...Ho. 

- 'lbtal lle OCll,...tee ,_ ,....to ea la mautra 
del -.:.io. 

- ..._..io pollder-.,.. •,..a al -•to en 
el MtC811o c-ider.io. lito liflllilica el_ 
•ltlplic .. •l ...... de OC11pante1 por el -
11Mldo ,......,. ,..,..teoso por coda empresa 

y e1toe ,-t .. •• -- y se dividen en
tre •l total de ocupantH del ¡Ne1to encue!. 
tedo. 

Seta CIOllCMltraci6n de datOI se efectta ea bue a la agrup
ci6n de 101 pufttoa .. el 9r.ia .... le corre1ponda de ocuerdo 
al criterio 11tiliHdO por lo •preaa y data,..inado en el •
...i .. Yalllacih. 

l. a. 2. "'•ldo ••11al ... _,. • .,,.,.; 

a) lle oplica el porcentaje da c•peMaci61l 9A 
••titada ea efectiyo, c¡11e coda •presa -
•-•toda otOl'fa al alMldo ~io de cA 
da ,...1to q11e ae deta,..in& ccaporando el -
da la •PNH c:ontra al del oercodo. 

b) le procede de acllel'do a la coacent .. ci6n y 
cUculo de total•• de 8l:llel'do a lo• punto• 
yaCONitlel'811oe. 

2) Clleulo da ......, .. 

2, l. llr"icu da -ldoe1 lepreaeat• objetiva y -
cl•-te la Htructlll'si61l da loe -ldoe -
.,.. ,.,. la •Pl'•H y el Ml'c.So, 

Lu cool'deMllu localia.iu •• el eje da lu -
•cbu o eje Ml'hoatal ( 1) repreaeata loe 
fl'.SOI de val11aci6a de loe pueatoa, y al aje -
de lu ordeudaa o ftl'tical ( Y ) •••tl'a loa 
lllOldoa. -

Ca .. '"'*º dal ""•••te t•ica la 1it11aci"' -
da c.ia ...... ea C11•to al -149, 11 ~-
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to 4e pulttcd indtc:a la •tt>A.c:i6n rel•tiva de loa -
pu,eato• ea cu•to a -ldo y •e 4-i"" • l>iagraw 
"'ª 4e Di•,..•i6n •. 

Ll,. .. de ""eldou Al repreHntU' el prCl!ledio pota 
der-.!o de c#Sa 9Hdo dentro de lu CC>Ord,.l\adas re~ 
tl••ev.1-•, M pQdrá ob•ell"lar q.- la prktica de -
pago te •11C11entra en varios 'lUi•bre1 ¡ a .Pin de ev,! 
Ur e1tot tipos de quiebres ae df!berto su11Yiur la_ 
prktica de pago mediNlte una ecuaci6n a travt1 -
del lllftodo de 1dniloo• cuadra<los, repre1e11t.So p0r_ 
la ai!Jlliente f6nwulal 

Y• a+ b x lndonde 

Y • Pra111••lio de sueldo pa9.So en c:&a 91'8110 4•1 -
taboal#IOI'. 

b • co,..tante 

••• poi.,. encontrv -•ti' .. conet•tH telld,,_oa 
que d"•arrollN' l• df'Úeatea t6nllal•1 

b. ln- '" • 
(l2 - <..ú../ 

• 
a• ..!.... 

JI ~y - ( b (• >] 
J • lllbiero de ,..iOdos .-,...ndido • 109 91'edoe -

del hlul.tor, 

A tin de t..::ilit• la obtencUe lle los dato• P•• el 
cllc:ulo de 1• aoet•tH •e utillsa el dflÚ•llt• 
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.. el dos 
~..i ... -.-... • 

l y Log Y" XY 1· y_ .. Antilog, .lj1Ut• 

l 
2 
3 
4 
5 
6 

7 

• 
' 10 

11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 

1 1 1 1 E 1 1 1 

( 1 ) 'IOTALll 

• -.. de Y ( .. 1ari0ll pt'-.tioe polller.So• ) entre la ••• de 
la col•na de •tilogM'i!lllo d• por reoult.So 1111 tac:tor de 
ajuote que 1Mlltiplic811o por c.ia •tilot•i- no• l'esultari 
la Fktica de pago suavi&811a • t-ench -ia. -
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GllAllOS GllAllOS 

Prictica de pago sin suavizar Prlctica de pego suavizada 

2.3. Para el cUculo de la prktica de pago del mercado y ele la 
c001pañ!.a se tendrln que calcular dos curvas diferentes que 
son: 

1) Cllculo ele b pr•ctica ele pago sobre el sueldo base. 

2) Cllculo de la pr,ctica de p190 sobre el aueldo C'1111pe1>

sado ( sueldo base mAs las prestaciones en electivo ) 

3) Comparaciones ele sueldos 

Una empresa puede CCllftpar.rse contra el mercado en lo re!~ 
rente ai 

a} Mediana: Es el sueldo mensual que divide al total de 
las empresas en dos partes iguales, entre las que mh_ 
pagan y las que menos pagan por cada nivel de sueldo, 

b) Primer cu&rtil: Es el sueldo base de la muestra que -
se encuentra en el 11'.mite entre el 25% de las enpre-
sas que pagan mel'IOS en ese nivel y el 75%de las que -
mAs pagan por cada nivel de sueldo. 
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c) Tercer cum-til: Indica el sueldo base de la 1111estra -
que divide al 25,; de las e111presas que •As del 75,; de -
quienes pagan •e1>D1 considerando a la .. estra en ese -
nivel de sueldo. 

d) Sueldo Miniao: Is el sueldo bue de la •prua que en 
ese nivel paga menos en relaci6n a los del aercado. 

e) sueldo llt.xao: Ea el sueldo base de la empresa que -
en eae nivel paga •b en re1aci6n a lo" del •ercado, 

4) 1Mtumnaci6n del TabuÍator Propuesto. 

il terminar las c,..p•.cionu entre lM tendencias de la c"!!! 
plil!a y las tendencias del 11ercado, la cmipailia puede e11eon
trarse en 11J1& de las siguientes posicionas: 

1) Todas las lineas de tenden::ia son aproXÍlllild•ente las -
llli U1as del Jlle!'cado. 

2) Todas las line"! soa superiores. 

3) Todas las lineas son inferiores • 

. 4) Algunas son superiores y otras inferiores. 

5) Algunas son inferiores en parte y en segllida se c:ru•an y 

son superiores. 

6) Algunas tendencias son superiores en parte, c:ruzm la 
linea de tende11eia y se comrierten inferiores. 

La politica adoptada con respecto a las relacioll!!s de suel
dos de la CCOtpli!ia con los sueldos de la canunidad, detenai
na lo que la c""'pañ!a debe hacer en cada una de las si tu
ciones anteriores. 
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Cuando se ha detenninado la curva final de sueldos base, debe 
truarse er. un papel de grtu'ica; las l!neas perpendiculares -
deben trazarse desde cada clase de pu.estos en la base de la -
grltica a la base de la curva de sueldos. lle ben trazarse en
tonce• lineas horiiontales a los puntos de intersecd6n de la 
C"W"Va a la e1cal.A monetaria. 

Puede leerse entonces el sueldo b..se mensual para cada clase_ 
de pue1to1 1 en 101 puntos donde las lfneas horizontales inte! 
ceptan la escala de dinero. 

Si la polltica de la compañia es el empleo de intervalos de -
sueldos, el sueldo base sirve para señalar los puntos de los 
cuale1 ae detenninarln los sueldos mlnimos y mhi.Jnos, para : 
e.Pecto del e1tablecimiento de los intervalos de sueldo1. 

Intervalos de Slteldos: Para tijar los intervalos de sueldos, 
el pri.Jner problema es detenninar su amplitud, de mfnimo a m'
xhlo. El segundo, es determinar las diferencias entre los -
mhiinos y m!nimos de las clases respectivas. 

Amplitud de los intervalos: En la deteminaci6n de la 81\Pli
tud de los intervalos deben de tomarse en consideraci6n tres 
factores princip"1es al planear una ·dispersi6n adecuada: 

Estes factores son: 

1) El tipo de a11111ento• que se concederin 

2) Cantidad de lo• -entos por concederse 

3) Frecuencia con la que serin concedidos los IWftentos, 

Amplitud constante o variable de los Intervalos: Algunas em
presas ~plean una amplitud constante, • X. " pesos entre el -
mlnimo y mfiximo¡ otras emplean una 81\pli tud de porcentaje 
constante, 20% por ej .. plo. Alounu otras e111plean una .. pli
tud variable • X • pesos para los puestos de menor categoria 
y • Y • pesos para los puestos superiores. 

Finalmente otras ca111pañlas aplican una amplitud variable de -
20% para sus puestos de baja categorla y 30% para los puestos 
de alta categoria. Debe ponderarse cada alternativa antes de 
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hacer selecci6n alguna 

Diferencias entre los mínimos de los Grupos de Puestos: 

Otro problema es la determ.inaci6n de lu diferencias entre los 
minimas de cada uno de los grupos. 

Se debe decidir si debe existir sobreposici6n entre los inter
valos de distintas clases, o bien si el mínimo de cada grupo -
de sueldos estarA. justamente por encima del mhimo de la clase 
imiediata inferior, sin sobreoosici6n alguna. 

3, 7. Evaluaci6n del DeseJT1peño. 

Un sistema de atdministraci6n de sueldos, no estar1a completo -
si no contemplara la técnica de evaluaci6n del desempeño, ya -
que ninguna emp1·esa puede eludir el califir.ar a sus empleados, 
pues su ~xi to depend~ de que ~stos realicen sus labores de 
acuerdo con las nonnas establecidas, lo cual implica juzgar -
aquellas cualidades que influyen en la ejecu.ci6n del trabajo. 

Aportaciones que brinda la evaluaci6n del desempe.iio a la e:mp"!. 
aa: 

- Sirve como base para el cor.trol de medidas y criterios de -
eje::uc16n o de eficiencia. 

- Sirve c.:irr.·J fuente de informaci6n para determinar los ascen
sos de personas. 

- Proporciona datos precisos para identificar a los mejores -
elementos dentro de la organizaci6n par.a recompensarlos, ya 

que ~s tos juegan un papel "'uy importante en el desarrollo -
y crecimiento de la organízaci6n. 

- Identitica a aquellos miembros que destaquen por su baja -
eficiencia, i fin de entrenarlos m@jor, cambiarlos a otros 
puestos donde puedan desenvolverse con mayores posibilida_: 
des, etc. 

- Pueden servir tanbién para valuar la eficiencia de un depl!:. 
tamento o incluso de una empresa. 

- Sirve como b&Se para el pago de sueldo a destajo. 
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- Para la evaluaci6n de diverso1 ~6tocloa de trabajo 

- Para calcular coitos, etc. 

En base a los dato1 señalados anteriormente podeinos definir -
la evaluaci6n del de1eJ!lpeRo CClllOI 

• El 1istema de apreciaci6n t6cnico y confiable, encaminado a 
calificar el grado de cumplimiento de las metas y objetivos • 
de trabajo fijados al personal para el desempeño de su pues
to, a lA vei. que facilite la elaboraci6n del plan de sueldos_ 
de la mr1presa y pemita derivar del mismo planes concretos de 
capacitaci6n, desarrollo y proyecci6n de carrera • (7) 

llequisitos bajo los cuales se deben establecer la medidas de_ 
ejecuci6n, 

a) Objetividad1 Idealmente, un criterio de deseinpeño de
rla ser independiente de 101 gustos, prejuicios, intere
ses y preferencias del que ju&ga, lato en algunos pue•
tos se pre9enta muy f•cil Jnienttas c¡ue en otros es muy di 
ficil, hac'!ndose mb notoria lo diferencia al aumentar: 
las responsabilidades de un puesto, sin embargo, al est ... 
blecerse los criterios de ejecucí6n deberl buscarse la -
1nlxima objetividad de ellos, 

b) Valide&I Ceben retratar lo mb fielmente posible la efec 
tividad o inefectividad de la persona ju&gada. Eote pr.;: 
blema est• intim .. ente ligado al del inciso anterior. 

Sin ... bargo, es posible tener 10edidas objetivas que no -
sean vllidas, Por ej101plo, podemos contar el nómero de -
cigarrillos que tullla un Gerente al dia, con lo cual ten
dJ'fllTloa una medida objetiva, pero que no indica la eficie.!! 
cia del ejecutivo al tCllllar decisiones, 

e) Contiabllidad1 Lu medidas de eficiencia deben ser con
sistentes; es decir, deben dar result;;dos semejantes cada 
vea que se tCtnen1 1ienpre que las condiciones del trabajo 
y de la persona permanezcan iguales. '{a que de nada ser
vir{a un criterio de ejec:uci6n que calif'icara cano "exce
lente • hoy a un enpleado y rnaii:ana corno " pesimo • 1 si -
las c::ordiciones de trab~o COll\O maquinaria, materiales, -
intormaci6n, esfUeroo del trabajador, etc, pUl!laN!cieran 
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constantes ser• como mplear un metro de goma para medir -
longitudes. 

Los m~ritos que analiza estil t~cnic• son calificativos en -
un campo muy concreto de la actividad humana, en este caso 
sus labores dentro de una empresa. Esto hace de un irdivi: 
duo un buen trabajador o un trabajador •eficiente, indepe~ 
diente:J11ente de que ~l sea en otras esteras de su vida, una_ 
buena persona. 

Resulta inevitahle r¡ue un supervisor se forme juicios sobre 
sus subordinarlos. Casi siempre por necesidad Sl!' va incli
nardo a realizar comparaciones entre ellos, y adn a ce1npr
rarlos con los que segdn ~1 son normas aceptable9 de traba
jo. El problema no rf'dica si es licito o no que el supervi 
sor juzgue a sus trabajadores ( ine-vitabltrnente lo hace ) : 
sino en la validez de sus juicios, la objetividad y constan 
cia rle los mismos, y la aplicaci6n que haga de sus conclu_: 
siones. 

La valuaci6n del desempeño se orienta hacia una serie de -
factores o características que apuntan mb directamente ha
cia la calidad en el desempeiio de un pue~to, que pueden ser 
los siguientes: criterio, i mciativa, previsi6n, cantidad -
y cé\lidad (!el trabajo, respon-;atiilidad 1 entusiasmo, conoci
mientos, sentido de colaboración, etc. 

Es de suponer que la evaluaci6n del dec;empeño contenga 
cierto grado de error y subjetividad, sin emhargo, es una -
técnica confiable que orienta bajo cit""rtos parlvnetros la -
eficiencia del trabajador, así ca;o, t.:vnbi~n sirve como me
dio para conocer los resultados y conclusiones c¡ue !'erftn -
utilizados como fuente de infonnaci6n para el beneficio del 
trabajador y de la organizaci6n. 

Para eviti\l', en cuanto es posible, los inconvenientes de ... 
una apreciación subjetiva, la calificaci6n t~cnica de mi!ri
tos se auxilia de todos los medios que pemitan evaluar se
paraclamente, en un periodo preciso, y con la mayor objetivi 
dad y facilidad .. posibles, aquellas cualidades del trabaja 
dor que influyen en sus labores. As1, la calil'icaci6n de : 
mf:ritos constituye una evaluaci6n separada de cada una de -
las caracteristicas del trabajador, con lo que se elimina -
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una aprecieci6n conjunta que es, por lo mismo vaga e impreci
sa. Un em· le~o puede ser excepcional respecto de alguna cua 
lidad y mediano o hasta deficiente en relaci6n con otras. -

Los datos sobre elementos tales como unidades proc.h.:idas por_ 
W1 trabajador, errores que comete, material que desperdicia,_ 
aciertos e inovaciones que logra, etc., tafltbi~n orienta el -
juicio de quien califica, y constituye por lo mismo, una base 
objetiva que puedp ser aprovechada tecnicarnente en la califi
caci6n de m~ritos siempre y cuaurlo existan datos objetivos. 

La evaluaci6n del desempeño se refiere 6.niclfl'lente a un~ pers.2 
nai concreta y determinada, contrariamente a lo que sucede con 
la descripci6n y v~u11ci6n Ge puesto• que ion i.Jnpe•son&le1¡ -
sin e111ibU'go 1 la descripri6n de puestos sirve de norma o est8ll 
dar contra la 01al. va a compararse el desempeño del trdtiaja...
dor. La evaluaci6n 1610 se ocupa de -'jUellas, cualidades c¡ue 
influyen directamt•nte en la ejecuci6n del trabajo, por lo 
que quedan Puera de consideraci6n todas las que no ~plen .. 
con esta condioi6n. 

Por d:t timo, la mencionada t~cnica busca hacer que 6sta sea .. 
f'S.cil y r~pid~ 1 sin menoscabo del objetivo perseguido, conce.u 
tratldo lo!;l pr,)~'lemas t~cnicos en quien establece el sistema,
y dando la mbima facilidiM! a quienes van a aplicarlo. 

Problemas que surgen en la evaluaci6n. 

Debe sospecharse que existe u.n • Electo de Halo • cuand0 la -
mayoria de los trabajadores tienen una puntuaci6n casi unitor 
me en los grados en que se les califica respecto de diversas: 
cualidades. Para evitar esto suele aconsejarse que se califi 
que separadamente en cada caracterf.stica a tndo el grupo, lo
cual impide el flujo de unas cualidades sobre otras. Tambi~; 
se recomienda combatir el sentido de las escalas de modo que 
si alguna de ell&S tienen colocado su grado dximo ~ la iz_: 
c¡uierda, otras ccwnienzan por el minimo. 

Otro electo que tiene su repercusi6n psicol6gica es el conoci 
do con el ncwnbre de • TeMencia Central • el cual consiste e';;' 
considerar a los trabajadores COlftO nol"Jl'lale1 o promedio¡ esto_ 
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es, calificarlos en el centro o punto medio cie la escala. E!_ 
ta tendencia es mM peligrosa, pnrque arranca de un princ1-
pio real: la mayoría de los trabaJadores suelen ser proo.e
dio de muchas cualid.ides. Para evitarla, se procu.ra ante t.2, 

do 1 hacer m:.s precisas las definic1or.es¡ principalmente las_ 
de los grados intenned1os, de modo que no in:iique solamente_ 
u.na deternnnada distancia entre lo excepcional y lo p~s1mo,_ 
sino que su definic16n se base en un criterio positivo y di
recto de las cualidades y los requisitos que se deben exigir 
a un trabajador promedio, 

Pero lo mfls ~til es usar un ndrnero par de grados y evitar -
los impare::;. De esta manera se exige que aó.n en el caso cie_ 
los trabajadores promedio, el calificador debe afinar su JU!_ 

cio hacia un extremo o :1acia el otro. Otro remedio es asig
nar al azar los grado!: de una escala discontinua, en lugar -
del menor al mayor. 

Para evitar estos probler.as es aconsejable capacitar a los -
supervisores ya que se debe de tomar en cons1deraci6n que -
el supervisor ( evaluador ) tiene la posib1lldad de maneJar 
los castigos y recompensas, y por lo ~anta, c:onocienao esta_ 
situaci6n, puede rr.aneJarla de acuerdo a sus 3prec1ac1ones 52, 
bre quienes merecen rec01T.per.sas o sanciones. Pt1ede también_ 
en otros casos establecerse c01Tpran1sos con sus suoord1nados 
en una especie de r.egaci6n, en el que al trabaJador se le C,! 
lifica con buenas notas, compromet1éOO.olo a que realice su -
trabajo adecuadamente para ;>oder respaldar su evaluaci6n. 

Existe, por otro lado, cuando el supervisor no le co:rr .. ir.ica -
al evaluado o trabajador su call.f1cac16n evitWose con ello 
reclaf!laciones )' fricciones, creo que este tipo de actitudes 
son negativas para la orgaruzaci6n pues el trabajador r.o -
tendra una base lo suficientemente clara para poder superar 
se y asi poder conocer sus errores, a fin de corregirlos, -
siendo esto un instrumento motivacional en el desempeño de -
sus labores. 

La entrevista para la realizaci6n de la Evaluaci6n del des~ 
peño. 

La mayoria de los autores estfm de acuerdo en que en esta -
técnica no pueden inteMtenir los trabajadores, por razoner -
analogas a las que impedirían a los alumnos calificarse 
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asimismos. 

El Articula 17 del C6<1igo Laboral al definir el contrato de 
trabajo cano n Aquel en virtud del cu.al u.na persona se obli. 
ga a prestar a otra baJo su direcci6n y depenctcnci a un ser
vicio personal ", est!i ir.dicando que -luien debe s 1.::1ular las 
modalidades conforme a las c'.lales debe prestarse el servi-
cio, es el patr6n, de lo que se de.duce que s6lo el puede ca 
lifi..:ar si la prestación se ajusta o no a lo señalado y en: 
consecuencia, si es correcta o incorrecta. 

Confirma lo anterior el articulo 113, .fra~ci6n I del mismo_ 
ordenamiento al es ta.blecer como obligaci6n de los trabajad,,2. 
res " Desempeñar el strvicio contratad.o bajo la direcci6n -
del patrhn o su representante a cuya autoridad estar:U. som!_ 
tidos en todo lo concermetlte al trabajo • Por lo tanto la 
autoridad tiene como u~, de las elementos el calificar la 
prestación del servicio. 

Es evidente que éste se realiza a trav~s de los superviso
res, quienes son representantes del patrón en tfnninos del_ 
p~raJ'o II del Art!C".llo 4o. del ordenamiento legal citado, -
ya que es esencial e in::lis pensa'.Jle que quien califica conoz. 
ca de una rr.ar.era ir.mediata y permanente la forma como el -
trabajador realiza sus labores. 

Muchas compañías exigen hoy en l'iia que cada supervisor se -
re'll.na peri6dicamente con cada uno de los subordinados para 
tratrtr con el la actuación que esta t.:eniendo. El informe : 
de evalit01Ci6n suele utilízarse como punto de partida para -
la conversaci6n. Las entrevistas de evaluaci6n sirven Para 
dos .fines: 

1) Hacen posible que la evaluaci6n sirva como una forma de 
retroa.cci6n, que ayu:da a que el individuo conozca los -
adelantos que ha hecho y cual es su posici6n ante el j~ 
fe. 

2) Le da oportunidad al supervisor para aconsejar al subo,t 
dinado acerca de como puede mejorar su ac:tuaci6n. 

Li!Sentrevistas de evaluaci6n no gon f'-ciles de dirigir y, si 
se llevan en f'orrna deficiente, pueden ser tuente de hostil! 
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dad y de malos entendimientos. Por consiguiente, mu
chas compañ!as han dedicado !'lucho tiempo y esfuerzos_ 
para instruir a sus supervisores respecto a la fonr.<l_ 
en que han de llevar tales entrevistas, har:iendo par
ticular incapi! en la habilidad en el empleo de proc!. 
dimientos orientadores. Para cerciorarse que no que
da olvidada ninguna parte esencial de la entrevista1 -

1e les pide a los supervisores que sigan un esquema -
tipo. Por ejemplo: 

l) Bl Supervisor le indica al subordinado el objeto de -
la entrevista y que !sta va d•!Stinada a ayudarle a -
que puede hacer una labor mejor. 

2) 

3) 

El lupervisor le presenta la evaluaci6n, indidndole 
primero los puntos buenos y desputs los d!biles (No : 
hay ningOn motivo que obligue a que el supervisor le 
11111estre al subordinado toda lo evaluaci6n ) 

Seguidamente, el supervisor le pide al subordinado -
que haga un comentario general de la evaluaci6n. Ca
be esperar que el subordinado muestre cierta hostili
dad por las evaluaciones negativas y hay que dejarle 
que se desahoaue. 

4) El supervisor procura alientar al subordinado para -
que d! su impresi6n de los adelantos que crea haber -
hecho, de los problemas • los que se enfrenta, de lo 
que puede hacer para resolverlos, y de la Porma en -
que su supervisor puede ayudarle. 

5) La entrevista tenni~.a con un edmen de lo que el su-
bordinado puede hacer por si mismo para vencer los -
puntos d!biles y lo que el supervisor puede hacer p&
ra ayudarle. El supervisor procura <lceptar sin dis!J!:! 
ta9 ni contradicciones, cualquier critica u hostili.= 
dad por parte del subordinado, Ayuda a que el subor
dinado no se sienta humillado y no hace comentarios ... 
respecto a las excusas injustificadas. ( Sea cual -
tuere la .fonna en que se lleva la entrevista, se ha
brA que pasar mb tiempo tratando los p>ntos malos -
que los bl.lenos ) 

Algunos supervisores inician la entrevista preguntln-
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dale al subordinado ¿ Qu~ tal piensa usted que lo estl ha
ciendo 7 Luego le presentan la evaluaci6n al Subordinado. 
Esta forma de proceder tiene la ventaja de vrmi tir que, -
ante todo, sea el subordinado quien cuente s11 versi6n del 
caso. A merudo, a las personas les es mls fkil criticar: 
se y censurarse asi.Jnismas que aceptar las criticas de los_ 
deml>s, 

Si no fUese por tl hecho de que el subordinado sabe de que 
esta a punto de que su jefe le d~ una evalui\Ci6n suya, ~s

ta seria una forma valiostsima de adiestramiento. Sin em
bargo, en tales circunstancias, es muy poo;ible que el su
bordinado se sienta incánodo 1nientras espera el resultado. 

l>ifiC11ltades al dirigir las Entrevistas de Evaluaci6n, 

A memido el periodo de evaluaci6n ..:i1ba por ser una fpoca 
de aprensiones e incomodidades tanto para los supervisore";' 
como para los subordinados. Resultado de ello es que mu-
chos supervisores se limitan a seguir los pasos en la direc 
ci6n de las entrevista!. y los hay que hasta los " olvidan•
totalmente. No tiene nada de desusas.lo que los s\.i.perviso
res entreguen la evaluaci6n a los subordinados sin hacer -
ningdn comentario, o que les expliquen la caliticaci6n en 
fonna mAs bien tarde sin darles ninguna ocasi6n de coinen-: 
tar o contestar. 

Generalmente los supervisores demuestran poco entusiasmo -
cuando empiez'l el pro~a1na de evaluaci6n,muchos de ellos -
tienen muy pocas aptitudes para el procedimiento de las en 
trevistas no dirigidas; otros tienen la impresi6n de que : 
su tunci6n primordial es sacar la producci6n o realizar -
grandes ventas, y tienen muy poco inter~s en quitarle 
tiempo a su " ocupaci6n principal • para dedicarlo a l& -
Fonnaci6n de sus subordinados. Pero hasta los superviso
res que ven con buenos ojos los principios de la rormaci6n 
supervisora se sienten inc&.nodos cuando tienen que criti
car a sus subordinados. 

Los subordinados h1nbi~n tienden a reaccionar defensiva111en 
te •te la eva1uaci6n de su actuaci6n, haci6ndolo hasta : 
con deaconti111&a y ho•tilidad, 
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Abrigan la esperan1a de que el jefe reconoc:erfii sus m~ritos, 
pero terne-Y! que censure en foma injusta sus Pallas. Puesto 
que muchos se preocupan primordialmente por defenderse. se_ 
resisten a lu crlticas y sugerencias del jefe. 

Cu~o los su.bordiriado!l se erruentt¡-n en semejante- estado -
Jttental, dilf.cilmente e.st1n de humor para • apreMer • en la 
entrevista. 

En este caso la entrevista pueJe empeorar muchísimo la rel.! 
ci6n entre el supervisor y subordinado, su.citando malos en
tendimientos. 

Otra explicaci6n de la resistencia geMul a las fornas h.,_ 
bituales de entre-Yistas de evalu~ci6n la encontramos en 
ciertas, presu.nciones t.¡tJ.e las mismas encierran. 

1) Las persona5 quieren que se les diga en que si tuaci6n -
se encuentrarq y 

2) Si se les dice, pueden csnbiar con vistas a mejorar~Pe
ro ningi.ma de est <t:'I do!- pr"sunciones es u.niv~rsalJnente_ 
vf>J.ida, 

No hay ninguna respuesta sencilla a 1~ pJ'egunta de si la en 
trevis ta de evaluación habr6 de sel' O.ti! o a la de qui{ el;: 
se de entrevista habr6 de ser ll.til para la evaluación. Es
to depen:le clirect....,nte de la personalida<l tanto del supeJ'
visor como del subordinado. Ademls, el superviso!' ti~ne -
r¡ue valerse de la clase de entrevista en la que ~e siente -
1n'9 a sus anchas. Ejemplo. El supervisor que intenta va
lerse d• la entrevista no dirigida sin comprender cual ha -
de ser la torma de proceder, no har• sino darle al subordi
nado la impresi&n de que es un hip6cri ta. En todos los ca
sos, el supervisor ha de reconocer que los objetivos de la 
entrevista varfan de una persona a otra. Por ejemplo: 

l) Cuardo la falta es diflcil o imposible de corregir; 

2) Si una persona tiene faltas corregibles, puede ser me
jor que sea el quien la saque a colaci6n cuando crea -
que es el mmnento ldeculdo, 
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Como las entrevistas de evaluación se celebran rer16dic:vnen
te, el i.;upervisor no tiene porque sentirse decep::ionJr!o 1 si 
en la primera sesi6n, el s1.1bordinado na brind.i un auto-__.: '' = 
sis perfecto. Lo irr.portante es que el subordir.:~::o haya a.van 
r.ad.o paulatinamente, corrigiendo sus limi t;icior.r en lo que_ 
pueda y acept~OOolas cuando no las pueda vencer. 

3)En algunos casos la actuación del individuo que puede ser -
tan deficiente que llegue hasta el punto de plantear la posi 
bilidad de que se le despida. 

En tales circunstancias lo corree to es dirigirle una adver
tencia o aPionestaci6n, aunque haya muy pocas posibilidades de 
cambiar su comportam.1ento. 

3, 8. IMPACTO DEL MEDIO AY.B!""'I.t; 

Las normas prevalentes en sueldos y salarios tienen un impac
to importante en la estructura de sueldos y salarios y en el -
nivel general de pagos de sueldos dentro de la mayoría de las_ 
e.rnpresas. A(.11, en las empresas que no llevan a cabo imrestiga
ciones de sueldos y salarios se ven afectadas por estas presl.,2_ 
nes del r,edio. 

Por ejetiplo, ~cria imposible colocar personal en una organiza
ción en un periodo de inflación contimJa sin dar algun recono
cimit?"lto del movimiento ascendente de ambos, los sueldos y los 
costo:> !\e l.1 vida. Asi aun en ausencia de investigaciones for 
males de sueldos y salarios, las organizaciones finalmente v;; 
a responder a señales internas o externas del medio de .que no 
toda est~ bien en la estructura de sueldos y salarios.Pbr su-: 
puesto la empresa que espera demasiado tiempo para actuar con_ 
estas señales tendrl problemas. 

Tecnologia y ciencia. 

La tecnología y la ciencia afectan a la estructura de sueldos_ 
y salarios de una empresa cua.nd.o menos en dos formas importan
tes: 

a) Los cambios en el contenido del trabajo y 

b) La habilidad in<;rOl!lentada para ?agar debido a mayor -
productividad. 
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Talea c•bio1 infl"J'811 en el valor rdativo de los P11estos -
a la utl'llctura. Hist6J'ic-11te, 101 cabio1 tecn6logico1 -
t.,,bi6n hM d-10 c<1110 r1..,ltlldo una aayor prodllctividad, la_ 
cual a 1u ve& ha tendido a d• c9G ~1\llt.So •ayores s&l.11-
rios re&le1. 

Condiciones del llercmlo Leboral 

Las condiciones del mercado laboral desemrirñan un papel im
portante en la determinac:i6n de la estrucrura y el nivel de 
101 salarios organ.ir..cionales. &i la d•anda de ciertas h~ 
bilidades es alta y el abastecilllie11to 11 bajo, los r11.,lt
do1 tienden a ser una elevaci6n •• el precio que se pague -
por H&I habilidades. 

CUando ion prolongadas y l\aa"tes, e1tu presiones del rr.erca
do laboral tal vea obliguen a la 11ayor!a de las organizacio
nes que usan evaluaciones de pu.estos a reclasificar los que 
son litkiles de ocupar a un nivel mh al to que el q"e se s;; 
giere mediante la evaluaci6n de puestos, o su reclasifica-_: 
ci6n puede ir accrnpañada de una distorci6n deliberads del con 
tenido del puesto en decisiones secretas. Tales prkticas -
secretas, si las descubren los empleados, obvi9flente redu
cen la contianz.a en evaluaci6n de puestos y quienes evAJ.dan. 

Por otro lado, si son canprendidas y aceptad.u por todos los 
interesildos tales prlcticu son meramente \ln reconocimiento 
de las variables en adici6n a la evaluaci6n de puestos que -
se deben considerar al dar precio a los puestos. 

Sin •bargo se han utilizad.o, otras alternativas para evitar 
que se subvierta el plan de ev&luaci6n de pu.estos, incluyen
do hacer que se ejecu.te por fu.era trabajo que antes s~ hacia 
en talH P11Hto1, ell.Minu el puesto al distribuir las plU'
tll dentro de 11 organi&aci6n, al elevar todos los salArios, 
intensificar lo• estuenot de capaci taci6n y al establecer -
pl-• teparados de pago. Lo• problemas que se crean por -
101 cabiot a corto plazo en el lftercado laboral han sido 
miniJlli&ados al subrayar las ventajas del empleo con una •
preu espedtica en un intento por retener a .,.pludo1 q"• -
podr!an obtener H)'Dl'll salarios en otros l"gU'll. 

11 ... rcado laboral ti- "n U.pacto mlicional en 1• pr"=ti-
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cas de pago de una organiaaci6n por aedio de la presi6n de ad
lldnistradorea ajeno• a la 111.presa. 

Para ilustrar, si la evaluaci6n de puestos \l otras variables -
dan cerno resultado que los salarios que se pagan estén signiti 
cativamente tuera de lir.ea con el resto de la car.1•:'lidad, algu: 
nas veces otros -1mini1tr.Sores cuyas estructuras de trabajo -
eatln •enuadu de esta manera ~plican presiones informales,_ 
por ejemplo la •enaza implici ta de la p6rdida de relaciones -
cordiales para hacer que las tasas vuelvan a estar en linea. -
Una ve& que ocurre esto, los administradores pueden ser reti
centes en el tu.turo para apartArse Jemasiado lejos de los pa-
toms de 1 a c:mnunid atl. 

11 hecho que la ccapañia sea una 1Jrgani1aci6n de una o varias_ 
plantu pu.te tener U.pacto en la e1tru.ctara y los niveles de_ 
u.lario• dentro de la e.e.presa. Un estudio encontr6 que 13 de_ 
79 cmnpañias de varias plantas que tenian plantas en mis de un 
irea de mercado laboral utili1aban una estructura uniforme de_ 
salarios a lo largo de la compllilh ain illlportar la localin-
ci6n de la planta. 

Despuh de que se han esbozado la estructura de pagos y las r~ 
glas de administraci6n con bue en evaluaci6n de pue1to1, in-
vestigaciones de salarios y en un anllisis de los problemas º!. 
ganizacionale.:": pertinente1 1 es probable que el departmnento de 
personal analice en plan sugerido con diver10• altos adminis
tradores para sus cmnentario1 y sugerencias antes de que el -
t!:jecutivo en jefe de la or¡aniaaci6n de su aprobaci&n final. 

Los deseos de Jllejorar o IR&ntemr la moral, de atr•r a°•plea
dos de primer ord•n, la rotaci6n y el dHeo de proporcionar un 
eatindar de vida tan al to CClllO Ha poaible para lo• •pleados_ 
tanbUn parecen ser factorH en las decisiom• d• -iniltr ... -
ci6n de pol1ticas de au•ldoa. 

3. 9. PIESTACI<JIES 

Ad.,.!s de los sueldo1 y salario• blsico1, lu organizacioma -
por lo general recmnpeaun a tr..,ls de una •Plia variedad de_ 
art1culos o partidas cmnplenentariu que con trecuencia se de
aaninan • prestaciones • (8) 
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Estos pagos ·.aman la fonna de tiempo libre pagado, programas 
para propor.:ionar seguridad contra diversas contingencias en 
las vidas Je los empleados, salarios diferidos como pago por 
jubilaci6n y numerosos servicios. 

La determinaci6n de pre5tac1ones usualmente implica ;;-.~r.os -
m~todos y sistemas que la determinación de la estr..ictura bfl
sica de salarios. Por ejemplo, el an~lisis de puestos, la. -
evaluaci6n de puestos y la calificac16n de méritos no se 
utilizan directamente en relaci6n con las prestaciones. 

Como se muestra en la figura 3. 4., ·.l flujo aproximado de -
eventos que normalmente determina el paquete de prestaciones 
incluye determinaci6n de salario b!lsico, investigaciones de 
prestaciones y anttlisis de problemas organizacionales rele_: 
vantes. Se incluye también a la negociaci6n colectiva debi
do a que afecta directas:-.~:lte a la detenninaci6n de las pres
taciones en la empresa s1ndicalizada. 

Determina
ción de S 
larios bas 

Investigaciones 
de prestaciones, 
anal is is de pr.2 
blemas organiza 
cionales impor: 

eg1s ac1 n 
Federal y • 
Estatal 

Negocia-
ci6n co-
lectiva 

Pagos de 
Prestacio

nes 

FIGURA 3,4, PROCESO DE DE'l'Ell!IINACICll DE 
PRESTACIONES 
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Investigaciones sobre prestaciones. 

Un estudio realizado algunos años atrás sugiri6 que las compa
ñ1as no estaban prestando mucha atenci6n a las prestaciones en 
sus investigaciones de salarios. Sin embargo es muy probable_ 
que debido a los crecientes costos los administradores est~n -
prestarxlo Ahora mb y mis atenci6n a las investigaciones de -
prestaciones. Adn mas, las prestaciones para empleados sind1-
caliiados usualJnente las investigan la admir:istraci6n y el 
sindicato antes de las negociaciones contractura.les. 

Dado que las prestaciones y los salarios son parte del paquete 
total de c01T1pensaci6n, las investigaciones de prestaciones se_ 
deben hacer simultfmearnente con las investigaciones de sala--
rios si se desea que lC'IS datos de salarios sean realmente sig
nificativos. Realizar investigaciones externas de salarios o_ 
establecer el nivel de sueldos y salarios de una empresa sin -
considerar las prf!cticas internas y externas referentes a pre,! 
taciones es ignorar un flrea i.JT\portAnte y costosa de la canpen
saci6n. 

Estructura y regu.laci6n en las prestaciones. 

Usualmente se elaboran reglas detalladas de i.dministraci6n an
tes de que se lleven a la. pr~ctica los prograru.s de prestiacio
nes. Por ejemplo, en el caso de los beneficios de ausencia -
por enfermedad se deben establecer reglas en cuanto al tiempo 
durante el cual seguir~ pagando los salarios y sueldos, cu~ 
do cornenzarM. los beneficios, la relaci6n entre los beneficios 
y la duraci6n de los servicios, el mb:imo que se otorgarfl en -
cualquier año, si se requerir'- una justificaci6n m~ica cano -
prueba de enfermedad, etc. 

Si no se presta cuidadosa atenci6n al desarrollo de tales re
glas se debe establecer la pol1tica la primera vez que surjan 
los problemas. Quiz.á la consecuencia mb seria de no detall.; 
las reglas es la falta de pronosticos realistas de costos cuan 
do se instala un plan particular. En resumen, sin reglas det~ 
lladas la organizaci6n no sabrft. lo que va a costar el plan. 
Las reglas detalladas son tambHn necesarias para evitar el -
trato inequitativo o caprichoso de los empleados. 
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Huchos pagos de prestaciones surgen indirectamente ael proce
so de determinaci6n de los salarios blsicos. 

Por ejemplo, una vez que se otorguen beneficios de tiempo li
bre pagado como vacaciones, ausencias por enfennedad y dias -
.festivos, los costos estarin parcialrnt.!nte detenrir . .!dos por -
los salarios bisicos, derivados de la evaluaci6n de puestos, 
investigaciones y similares dado q<.1.e los salarios basicos se_ 
tr~fieren a las horas no trabajadas. Si!l embargo, el peri2. 
do durante el cual se continO.a el pago por tiempo no trabaja
do se determina en forma separad;¡,. 

Como en el caso de los salarios b~sicos, t:l m~todo de pago .. 
y la cantidad de prestaciones serán un acto importante de los 
procesos de justicia y de negociac..;.6n colectiva y, por supue~ 
to estar~ inseparablemente relacionados con el proceso de la 
administraci6n financ.1.era. 

Una diferencia r.otable entre la determinaci6n de salarios y -
la determinaci6n de prestaciones es que estas estin casi com
pletamente desligadas del proceso de evaluación. Muy rara -
vez .se otorgan prestaciones con base en diferencias en el de
sempeño de los empleados, medidc ~ste mediante la califica--
ci6n de méritos. 

Una cornpensa::16n complementaria tambi~n puede tener un impac
to importante en el proceso de colocaci6n, dado que las pres
taciones pueden influir en la capacidad de la compañia para -
reclutar y pueden tener una influencia significativa en si -
los empleados contindan en la empresa. 

Impacto del medio. 

Las prestaciones estln directamente afectadas por ciertas 
Fuerzas del medio adem1s de las pricticas de los competido-
res. 

La ciencia y la tecnolog!a, las actitudes administrativas y -
las condiciones del mercado de mano de obra quiz' tambi~n in
fluyen en las prestaciones. 

Tatnt>i~n se ha indicado c¡ue el tipo de industria es una varia-
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ble en el nivel de pago de prestaciones. 

Las leyes federales y estatales requieren que la mayoría de 
los empleadores proporcionen prestaciones en la fonr.a de s~ 

guridad Social ( seguros de incapacidad, SUf'lervivenc:ia y : 
edad avanzada ) , corr.pensaciones de desempleo y conip•.::nsacio
nes a trabajadores. 

La tecnologia y la ciencia tarnbi&n han tenido un impacto en 
las prestaciones. Cuando los cambios tecr.ol6gicos descolo
can a los trabaJadores los sindicatos o la adminiscraci6n -
o ambos pueden hacer el intento de - : :1im1zar el problema de 
despidos temporales mediante el pago por separaci6n1 progr_! 
mas de recapaci ta.ci6n o planes complementarios de benefi--
cios de desempleo. Los planes establecen pagos de la cornp.! 
ñ1a a trabajadores a quier.es se despide temporalrr.ente y es
t"1 diseñados para compl ~"!'.er~tar los pagos provenientes de -
otros fondos estatales de compensaci6n por desempleo. 

Las acti rudes admir.1strat1vas afectar~n también a la estr1J.S, 
tura de prestaciones, JUStamente corno afectan a los niveles 
de salarios de 13 organ1zaci6n. 

Huchas pre~ta.cior.es han sido introducidas por iniciativa -
del emp:eado, pero hay una C!Tlplia variedad de motivos, in-
cluyendo los ::•.• ~eos de incrementar la seguridad 'J los est~ 
dares de vida de los empleados para evitar la sindicaliza-
ci6n, ;:iara aumentar la moral o pJra competir con otras fir
ma~ en el reclutamiento y recapacitaci6n de personas. 

Es tarnbiér. prubable que las condiciones del mercado de fnano 
' de obra afecten las prestaciones que otorgan las organiza-

ciones. La escasez de ciertas habilidades y la competen-
cia por ella probablemente sea un factor para incrementar -
las prestaciones. 

As1, una amplia variedad de fuerzas del medio influyen en -
los programas de prestaciones de las organizaciones, Las -
leyes federales y estatales, los reglamentos de organismos 
gubernamentales, decisiones de tribunales, tecnologta y -
ciencia, negociaci6n colectiva, actitudes administrativas,_ 
condiciones del mercado de mano de obra, todas estas .fuer-
zas y quiz4 otras, tienen influencia en la clase y el nivel 
de las prestaciones que se proporciona a los f!1Tlpleados en -
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una organizaci6n dada. 

Un " paquete 11 de prestaciones que es demasiado pequeño puede 
servir como motivador negativo. En el lado positivo, un buen 
programa de prestaciones contribuye al medio en el cual la a2_ 
ministraci6n puede insistir en los altos niveles de desempeño. 

Es muy amplia la gama de bienes y servicios que las empresas -
suelen poner a disposici6n de sus empleados. Algunos ( cuen
tas de gastos generosas, viaJes a balnearios ex~tlcos, autoo:6-
viles, clubes ) tienen por obJeto elevar la :os1ci6n de los 9!;. 
rentes y ayudarles a disfrutar de ciertos lu.Jos sin impues:os. 
Los canerlores para ejecutivos y las cafetedas de empleados -
suelen servir canidas subsidiadas. Algunas err.presas venden -
sus productos con descuentos grandes para los empleados. Cucl!: 
do el trabaJo es arduo la corr.pañia puede sur1rustrar ropa. Sn 
lugares apartados ha.y transporte gratuito, subsidio de t:-3ns
porte y vivienda subsidiada o aun gratuita. :10 es raro q:Je se 
pag-.~ec. los gastos del empleado que debe trasladarse a otra 
ciudad, y a veces estos gastos incluyen vi<l~es entre las do~- -
ciudades mientras se consigue casa nueva, r.or.orarios del corr_! 
dor de propiedad raii y financiaci6n de hi?oteca. 

La lista crece: Por eJernplo, •Jr.a exigencia hoy es que las em
presas pongan guarderías p<l!',1 que las rr0 ac!res tengan donde de-
jar a sus hiJOS a precios r.:izonables. Tarr,bién se est~ solici
tando conser jer!a personal en el tra.baJo. Algunas empresas 
tienen centro:; Ce recreaci6n ( .::ampar.:er.to, club, lago, ~ampos 

deportivos ) y elcr.entos deportivos ~ 1 que los empleados y ::" 

sus familias d15fruten los fines de 5e.'l'lana, o vacaciones mfls -
largas a precios moderados. El deseo de las empresas es fornen 
tar la lealtad y el esplri t 11 de unidad fT'.ediante esta interac_: 
ci6n de los empleados de distintos departamentos y niveles • 

Estos beneficios, tr~tese de recreac16n, v1aJes pagados, opor
tunidades educativas o guarderias infantiles, en general refle 
jan la creciente demanda de un estilo de vida m~s completo y: 
mfls lleno en el trabajo y fUera de él. Tamt:ién representa un 
elemento importante en el sistema Je!"~qu1co de la organu.a-_: 
ci6n. 

Algunos estudios han medido las preferencias de los empleados_ 
en cuanto a los distintos tipos de recompensa, por eJemplo e~ 
tre el pago directo y distintas formas de prestaciones margi-
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nales. Tales inveDtigaciones han confirmado cosas obvias, 
v.gr., que las pensiones son mis interesantes para gerentes -
de edad avanzada que para los j6venes: pero ta. .. :t.1~n r .. m rev! 
lado cosas inesperadas. Por ejemplo, en un estudio re.1l1:ldo 
en 1963 los trabajadores de cierta empresa indicJ.ron qu~ pre
ferlan un programa de seguro odontol6gico a uno ce -c-;uro de_ 
vida que era cuatro veces mas costoso. 

Las ore.f'erencias varían aun entre los empleados de una rr.isma_ 

empresa, y con esto en men':"e al:ninos piens~ que l::ts er.it-resas 
har[an bien en realizar uni encuesta antes de otorgar a sus -
empleados prestaciones que estos r.o <t.gr:ldecerin. 

Algunas empresas han ido rn~s alli con pla."1.es de selección se
gt\n los cuales cada empleado podrf! escoger la cc:rnbinaci6n de_ 
prestaciones que oesee rlentro de un l!mi te econ&nico. 

As! el soltero joven quiz.a resuelva gastar la mayor parte de:_ 
su"cuota " en unas vacaciones largas mientras el empleado B, 
con una fa.o:iilia grande la gastar~ en seguros de salud y de vi, 
da. Estos programas selectivos parecen muy atractivos, espe
cialmente porr¡ue le dan al empleadu un control mayor sobre su 
propio destino, pero dan lugar a muchos problemas de !rdole -
administrativa. 

L3i ad~inistr:Jci6n de un programa de prestaciones puede ser -
-uy costosa y laboriosa. Es r.ecesario llevar archivos con mu 
:h{sina informaci6n.Los programas de salud y jubilaci6n pue_: 

.. en ser administrados por compañ!as de seguros, pero al final 
de cuenta.; es la empresa la que paga. 

Tal'ibién se hace necesario tomar decisiones constantemente 
acerca de detalles que pariecen insignificantes pero que tienen 
i.mportanci"" para los empleados ( además estas pueden sentar -
preceder.tes para acciones costosas ) • 

El mal rr.anejo de los programas de servicio afecta el espíritu 
de trabajo tanto como una supervisi6n inepta. As!, las presta 
ciones marginales, que comenzaron por ser un aspecto secunda--
ria dentro del programa de personal, se han convertido en una 
lrea delicada .:;ue requiere mucha planificaci6n y habilidad -
por parte de la gerencia. 
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A pesar de que la estructura de sueldos pudiera haber 
sido construida can el mayor cuidado, su ~xí to final 
deper.der6 de lo bien que se ad.'1línistre. Deberfm cst';' 
blecerse poU ticas equi ta ti vas para cubrir dos campo-; 
de operaci6n principales: Esto es, introducir la nu!. 
va estructura y rnantenerse dentro de ella. Estable
cer poUticas equitativas no es sufü::ienre por si" so
lo una vez establecidas, deberAn interpretarse t.tnifo,t 
rnem~nte y ser comprendidas por todos los empleados, -
tanto en el nivel S'J.pervisor como el subordinado. fi
nalmente, deber.\n ser adr:'.inistradas consistentemente 
a trav~s de toé as las !reas de oper.:ici6n. Una es true 
tura de s~eldos s6lida1 conjuntamente con buenas poli 
ticas de operación, admini!:tradas consistente y uni-=
formemente y comprendidas por todas las personas afei, 
tadas, pl"oporciona el mejor progroo-;a que la compañia 
puede desarrollar* 

Responsabilidades en la .E'ormulaci6n y Autorizaci6n de 
Políticas, 

Las politicas de adJ:'jnistraci6n deberAn manejarse cu,i 
dadosJJJ1ente despuhs de haber considerado varios ele-• 
mentes.Aquellas personas que hayan esta.do mfis cerca -
de los problemas administrativos en el pasado, podrln 
aportar ideas valiosas para la .f'ormulaci6n de poli ti
c: as de sueldos. Una ayuda valiosa para la forrnu.la--
ci6n de poli tícas puede ser la que aporten aquellos -
elementos que integren el !rea de recursos humar.os -
por ser estos los que m~ relaci6n tienen con los em
pleados de las diferentes fireas de la empresa. El -
responsable de dirigir el prograrr:a de administración 
de sueldos est.i familiarizado con la empresa y el pe~ 
sonal que la integra, por lo que resulta ser una se
l~ci6n 16gica para este trabajo, sin embargo las de
mlls personas que aportan sus criterios para la reali
zaci6n de las pol1 ticas de sueldos, deberin servir '3,2 
latnente como cue.rpo consejero .. 
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Las politicU que se recCl'nienden deberln estar sujetas a revi 
si6n y autorización por parte de la Direcci6n debido a que : 
una ve:t que se hayan adoptado, una ccrnpañla est6. comprometida 
a operar bajo estas politicas hasta el tiempo que se ha1a ne
cesario una revisi6n. Es considerablemente desfavorable mante 
ner poli ticas variables, debido a que tal pr~ctica tiende a : 
producir inconformidad, inestabilidad, confusión y caos. Pa
ra asegurar la estabilidad, las poUticas de adrninistraci6n .. 
de sueldos deber'n ser formuladas por quienes es t~ familiari 
zados con los problemas involucrados, y autorizadas por la : 
Direcci6n Gen~ral, que es la dnica que tiene la autoridad de 
canpraneter a la compañia en tal plan de operación de largo : 
alcance. 

Establecimiento de la Estructura de Sueldos. 

Una vez propiamente clasificados los empleados en sus puestos 
o en sus clasiricaciones de puestos, el primer paso para in-:
toducir una nueva estructura de sueldos, es canparar los suel 
dos presentes de caCa empleado con los sueldos especificados
en la nueva estM.lctura, :on objeto de encontrar la posición: 
indicada por el ruevo plan. Este tipo de anilisis puede mos
trar una de las siguientes situaciones: 

Si el nuevo plan proporciona limites de sueldos: 

+ Algunos sueldos actuales pueden encontrarse abajo del min!, 
mo de lA clasificaci6n respectiva. 

+ Algunos arriba del mbimo de su clasificación. 

+ Algunos que se encuentren dentro de los l!mi tes entre el -
m1nitno y el mbi.mo pero en posici6n relativa diferente 
dentro de es tos l!mi tes. 

Si se va a seguir un plan de sueldos sencillos, algunos suel
dos actuales pueden encontrarse abajo de su clasificaci6n sim 
ple respectiva, algunos arriba de ella y algunos dentro de : 
ella. Deberin establecerse politicas con relaci6n • cada si
tuaci6n, en tal forma que todos los departanentos sigan los -
mismos procedimientos. 
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+ Posici611 del SUeldo Abaje del llllli .. : Uno ves q11e se ba adop. 
todo una estJ'llCtllJ'o de s11eldos eq11i t•tin, es perti•Gt• pagv 
a 101 •pleados q11e cai9ui dentro de 101 llai te• rcspcctiYOs -
de sus gr.tos tui pr..,t• ceM IH pesible, debida a qve estn 
1Ueldos retlejilft el vol.,. qlle la eo11plilla ha dodo • los dite-'.:' 
rentes puestos. Cu.ando resulte pe1ible, 101 S\&eld•• que esttn 
abeja de l•• ll•i tes establecido• H la nueva estNCtura deba
.... Hr -ntod .. hasto el •illiao en el -nto n 'l"e el PI'! 
111'•• H hago afectivo. A pes., de qlla Htl •• la pell ti ca -
ideal para odoptaru en la 11ayo•h ff loo e•••• ciartu ce .. i 
deJ'ad.••• prk:ticos ,..ed ... r ...... a ..... c•plilia a peu .. •n_ 
otl'a ,.,... cllando uistan rolati•-t• pocoo weldea abajo -
del al.Dl.M qva Nq1&eril'{lll aj1&1te, o bien C\lanlo la diterenc:ia 
entre lH sueldos 11Ct11ata1 y las ailWlo• •• ••lati•-nte -
quda, tales s1Mldo1 ,..._ ... 11 ... .io1 al lllniMo •i• c•r -
ea "" gaot• financiero fllerta para la •presa. Par etl'a lodo 
existen .,chos 111elc»1 otiajo del lliniM o bien la •avnitlld de: 
la dileN!ncio es rthtiv-nte ¡rinde, una organis""16n pvede_ 
,,. ... iaposibilitoda para ajustar coda sueldo de ene tipo 
hasta el ainiMo al iapluitar el plan. 

In 101 ca.sos en qu.e existen detnasiadoa sueldes ahajo del airli
• para permitir el ajuate hut• el únillO 1--.t:iatacnte, uaa 
prktico bastante cosrt\n co111iste en ajustar d lllelff de cado 
e11pleado particular en la Pecha regulsr para censiderar •11 .,: 
.•nto. !luchas c0111pañiu, por ej•plo, vsen la t«ha en lo 
cu.al ti.ae contr1:tado un eapleid.o, COMO tecba de .U•ersario de 
ingreso a la cual relacionar la rwisi6n de au lloja de 1erv1..: 
cio1, resulta.nde entoncet Cll&lq\aier A&Mento de aueldo, o bien 
se p\leden progr.,ar la revili6n d• los sueldo• de los e•ple._'.:' 
do• en \lila ais111 le<::ha, para este 1i1teMa se debe.r• considerar 
q1.1• se va a ocuionar una cargA pesada sobre los supervisores 
que deben de considerar a varios apl•.Soa en una ais•a techa7 
en con.traste con el sisteni• de aniversario que tendria poca -
carga de tr&blljo. pero .serta coastcttMente. 

Par• elegir cualc¡11iera de esto• shto•as se debe c•111iderar -
las caracter!sticu y DtCesidodeo de la cOllplliia. 

Pll ... e suceder que la diferencia entre el suelde percibUo y -



147. 

el mini.Jno sea muy grande hacien:lo difícil que pueda conceder 
se de una se .. a vez. En algunos casos, es una prflctica b,i$-: 
tante candr. dividir la diferencia en cantidades razor.ables y 

concederLu en varios periodos segdn su caso. 

+ Arriba del Mb:imo: Una comprobaci6n de los sueldos actuales 
contra los propuestos, generalmente revelarfl que algtt?.lJS em
pleados tienen sueldos que exceden el ntlmero mhimo en su -
clasificaci6n de trabajo. A fin de eliminar estos casos se 
deber' hacer todo el esfuerzo posible para proporcionar un : 
entrenamiento que permita a los empleados que reciben suel-
dos arriba de los r.ilximos, para ser promovidos tan pronto es_ 
mo sea posible, a puestos de categorías mb altas, cuyos li
mites abarquen los sueldo. en cuesti6n. 

Este procedimiento ayudart. a eliminar estos C"asos en u.n tiem 
po relativ.nente corto y bajo circun"tanc:ias normales.ti l;; 
vacantes son muy pocas o algunos de los empleAdos son inc:apa 
ces de asumir puestos de mM responsabilidad, la empresa de
berl retener a los empleados en s1...1s sueldos actuales, no co; 
cediendo mb aumentos has ta que el mlximo para el pues to se'; 
elevado en alguna fecha posterior. 

+ Dentro de los limites: La mayoría de los s...1eldos generalmen 
te caen en al~n punto dentro de los 11.mi tes correctos. El 
principal proL.:.e:n.1 es que los sueldos de los diferentes em-
pleados pueden no mantener sus mismas posiciones relativas -
en los rruevos 11mi tes. Por ejemplo, el sueldo de un emplea
do principal'nente que ha estado recibiendo menos que el m!aj. 
mo, se eleva has ta el m1ni.mo: su nuevo sueldo puede ser 
igual o s6lo ligeramente menor que el de empleados que han -
estado con la compañia mis tiempo y quienes estaban perci-
biendo mayor sueldo que ~l antes del ajuste. Si no se efec
tlia un cambio en el sueldo pueden sentirse injustamente tra
tados. 

También, si los nuevos 11mi tes de sueldos son mls altos o mls 
bajos que los antiguos, los empleados no se encontrarln en -
la misma posici6n entre los nuevos 11mi tes de sueldos, son -
mls altos o m!s bajos que los antiguos. Un empleado que se 
encontraba en un punto medio de los 11mi tes antiguos se en-: 
contrarl ya sea arriba o abajo del p•.mto medio de los rangos 
antiguos, dependiendo de la direc:ci6n del ajuste en los 11mi 
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tes de sueldos. 

Otra medida que pueden adoptar lu cooipañlu, es ajustar to
dos los sueldos hasta el punto necesarie para restablecel" -
las rol11Cienes anteriores. 

A pesar de que es relativMtente costosa, 6sta es la poli ti ca 
mis justa¡ es posible que algunos sueldos pudieran haber si
do relativa1t1ente al tos en el puado, debido a qYe ciertos em 
pleado• estaban en posibilidad de ejercer presi6n indebida : 
y no debida a que tuvieran 1116ri tas !'llera de lo comdn. Si ta 
les 1Ueldo1 fueran demasiado altos en el puado, &justarlos
hs:ia arriba serla simple111ente perpetu• la injusticia. No
deberb hacerse ajustes, puesto que l:ata e1 una excelente : 
oportunidad para •pesar • llev• 101 sueldas dentro de la -
linea. 

Un 116tada que podrh resultar eficu para que las sueldos de 
los aipleados entren dentro de 101 rangos de sueldos que les 
correspondan puede ser el sigu.ientei 

Se puede crear una cOR1binaci6n entre la calilicaci6n del de-
11111peila otorgada a cada OJ1pleada y dependiendo la posici6n -
que guarde el sueldo del empleado dentro de su rango, nos ~ 
dr~ dete1'111inar el porcentaje de ....,.nta ( si oxiate ) y el : 
tiapo que tiene que esperar la persona parA que 1e le otor
gue su siguiente amento huta que 1u sueldo entre en los -
rangos que le corresponda. Para que esto 1e realice serb -
nece1ario1 do1 lac:tore1: 

l) Que el tabulador nueva este de tal 11anera diseñada a cal 
culada para que lA •ayorf a de los empleados esttn abajo_ 
de l• media. H~todo que puede resultar con un costo -
elevada. 

2) Se necesita que el irea que maneje los sueldos acbninis
tre y controle eficientemente las calificaciones del 
desenpeffo, porcentajes de aumentos y el periodo que le -
corresponder¡, a cada empleado para concederle su aumento 
de sueldo de lo que resulta un control adlllinistrativo -
que debe ser can!iable y eficiente ( Figura 3. 5 ) 

Al 1110111enta en que una cm1pailh se decide i11plantar una poli-



'AILA 01 UICUftlCIAI Y IOllC811fUll PAllA AUMlltfm DI IUlt.111 

IVALUM• 
POllCIO• 111. HILIO ... IM •A•IO 

CUANIO lt. IUILIOllCI .. •• •• A"UITI IH.CIUUl'l'IL IDQ.CUM'nL IU . .,.IL ••·ctmr& MAl.80ÜllllO•IU ... IO •u••t• -lctUACIO• 1 • ) • • • ••oro ..,. ....• .... -.. .. 
• • ' • • 11 .. 11 .... 
• • • • 11 " .. " .... 
e • • • " 11 •• " .. ~ 
• • 11 11 11 .. " " . ... 

U11 •••-• ••ALUIMI • .,. Pe•tc• 11 La c.-a •• ,...,,. 11 1 a • ...... • P•M ••n••• ••• •"•1• ,.,,. mwa . 

o•ct•• •••••L .... ,... ............ •H .. llC .. IHAClo•I 

FI<lJIA 3, 5, 



150. 

tica de lllministraci6n de sueldos deberl ADAlizar con el .,,._ 
yor cuidado posible al de.finir el curso de acci6n que una º!. 
gllllizaci6n debe adoptar. Lu politicu particulares formula 
du dependerln en grado consideriible de lo que la compañia : 
11t' on posibilidid de hacer. Bl objetivo deber! establecer 
politicas para introducir las mevas estJ'lleturas de sueldos_ 
que se~ tan justas y equitativas COll\o sea posible y que per: 
mi tan a la orgao.i&aci6n compensar a los empleados de acuer<1~ 
con los valores nuevamente deterwdnados por lns puestos tan_ 
pronto como sea prk:ticcmnente posible hacerlo. 

Poli ticu con Relaci6n a c ... bios en lu Colnpensaciones, 

+ At.Utentos por lttrito1: Los -ntos por m~ritos son aquellos 
que una organi&aci6n concede a cierto• empleados debido a -
que han mstr.So habilid-1 o eticiem:ia excepciona.les en el_ 
desarrollo de su trabajo. 

Bn priMr ttrmino deberl establecerse un s6lo sistema de au
Mntot por m~ritos para determinar qui~n debe calificar. En 
segundo lugar el plan de calificaci6n de m~ri tos deber! ser 
apropiod-nte -nistrado para reducir al minimo los r.,,,; 
ritis1110s y di1crimina::ione9. 

Si se selecciona este tipo de aumentos, deben establecerse -
politicas en relaci6n a los que deben de ver im:rementado su. 
sueldo, la cantidad qu.e debe conc:ederse, la frecuerw:ia y la 
techa de los aumento•, de 11anera que la adminis traci6n pued:; 
.... eficiente. 

AuMntos por Tiempo de Servicios: Son aquellos que son con
cedido• a lo• 1111ple-101 a intervalos de tiempo especificados. 

+ C010binaci6n de los Aumentos por M6rito• y por Tianpo de Ser
vicios: El plan combinado hace posible rec01npensar u.n rendi 
miento superior y tambi!n compensar al 91pleado que penn..,,.: 
ce en su trabajo y lo desarrolla aatislac:toriamente. 

Aumentos basados en PrOlftoci6n: Los problemu involucrados, -
bajo el punto de vista de administraci6n de ll1leldo1, son la 
cutidid de """"'nto concedido y el ti•po de conceder 6ste.-
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Cl&ando 1U1 empleldo os pro111ovido, lo •'- .,:ouejable es aju11-
tal' su sueldo huta el 1Uevo •lnillo an el -to, ya que -
sg sueldo antiguo es interior al valor Ju•g.So pal'& el 1a1evo 
puesto, pero en allJlllKIS casos la polltica earc.Sa aplica -
una serie de 1U11e11tos a intervalos trecuente1 basta alcanzar 
el minieo. Los pasos considerado• al elnillo deben ser cona!. 
derados co1110 sueldo• de entreDMliento o prueba. 

Politicu especiales de Adlliniatroci6n de Slleldoa. 

Dentro de las politicas especialu de .s.inistraci6n de 
sueldos poduos enwoer.r las 1iguintea1 

l.- Algunas COlllpañlas establecen ••ldoa especiales de en
trenamiento para los trllbaj- de mevo ingreso qlle_ 
no tienen experiencia en •l tipo de trabajo que deben -
desarrollar. 

Esto se lleva a la prlctica bajo la creencia de que es
tos trabajadores tendrin una producci6n relativi9Tlente -
pequefia, durante el período de entrenamiento y que el -
Minllio de los liJRi tes o rangos de sueldo resulta un pa
go de111asiado grande al principio. Los sueldos de entr! 
namiento, detenninados por e.ta intervalo de sueldo 
pueden estar sol.mente un paso .t>ajo del 1111.nlllo del in
tervalo o rango eaublecido, 

Cu.ando se utilizan sueldos de entrenarnient• en domte ditie
ren con rel.,:i6n a la cantidad de la diferencia entre el 

· sueldo de entreNlllliento y el ftl{ni110, se debe definir el pe
rlado de ti1111po requerido para puar del aueldo de entre~ 
miento al minia> fijado, 

Cada compai!la deberi considerar priftlero li adopta o no suel
dos de entrenamiento abajo del ininimo del rango correspon-
diente o bien si prefiere contratar trabajadores inexpertos 
con el sueldo Ollnimo. -

8i no se utili&an sueldos de entrenamiento, no se hace nece
sario pollticu adicionales, si, por el contrario, se comi
deran fworllblea los aueldos de entrenaiento, entoa; .. de -
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ber"' utll>lecerse nal'llu por parte de la alloillistraci6n. 

2.- Sueldos de Prueba: Bn algunu c-pañ1u se requiere -
que un trabajador nuev~ente contratado pase un periodo_ 
de prueba antes de que se le asigne su estado penaanente. 
Por lo general el timnpo es de 3 meses, a pesar de que en 
algunas ocasiones 1e usan períodos 11b largos. 

A tales trabajadores se les pueden asigr .• i.r sueldos de -
prueba especiales inferiores Al a!nirr:o de Cada rango o -
grado de sueldo. 

Si se utiliza alguna diferencia del sueldo deber• colo
carse precisamente abajo del liai te 11.f.ni.mo como en el C,! 

so del sueldo de entrenaiento. La compaiUa deber~ est.! 
blecerse amplias noraaa que cubran el procedimiento ex~ 
to. 

3.• Sueldos de Contrataci6n para Empleados con Experiencia. 

Cuando se contratan empleados que han tenido e.xperien-
cia anterior en otras compa:i!as en el tipo de trabajo al 

cual se han asignado, es necesario formular normas con -
relación a sus sueldos, debido a que ellos serAn meJores 
vendedores de sus servicios que otros y para ello es 
acon.qejable que en los programas de reclutaim.iento se bU!, 
quen candidatos a los cuales se les pueda contratar con 
el in.!nimo del rango o grado cor:-e!>poR:!iente al puesto -
que se desea cubrir. 

pna organizaci6n nKesita colocar a tales individuos con 
sueldos que sean jus to1 en relaci6n con loa sueldos de enple.! 
dos que ya se encuentr1i11 actu.ablente en el puesto. 

Se puede llegar a dañar seriamente la moral de los upleados 
de la compañía cuando 101 rmevos empleados son coloc~os 
con sueldos que sobrepasan o no se encuentran en relaci6n -
apropiada con los sueldos de los antiguos enpleados. Aun -

cuando los empleados 11Jevos tengan la misma experiencia medi
da por años, su conocimiento de la C01npañ!a y la forma exac
ta en la cual se hace el trabajo dentro de la c0111pail1 a no -
son los mismos. Es por ello que se aconseja que a los manos_ 
e11pleados se les contrate en el llinimo del rmgo, despuls -
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pu9de 110V6raeles hlld.a AM'iba del tabolUdor dentro de sus li
ai tes correspondientes, siguiendo para ello 1111 p .. o regular, 

LA esc:..sec de empleados c1isponibles alSJWl• veces forza ,. la 
organizaci6n a con.traitar nuevo pel"soll&l. eon 9\leldos •ayores : 
que los percibidos por eapleados ..,tiguos o ac:tu.ales. 

A pesar de que lste es un pl'OCediaiento indeseable, a menos -
que el nuevo trabajador sobrepase a todos aqu~llos que se en
cuentren en el puesto, puede ser inv<!Vitable. 

Una ma.Mra de 11nanejar esta sítuaci.611 pu.ed• ser el mover a los 
empleados fftÚ antiguos hacía .tela.te, dentro de sus l1Jnites, 
•b rlpid..,nte que a los 1Mevos, '1 per111itibndo que los más -
antiguos tengan mayores aunentos que loa mevas. o reteniendo 
los wwos hasta que se ajuate el tabulador. 

Una organizaci6n que sinceramente dese• ser jl.lsta, tADto para. 
los •pleados actuales ca.o pva los recten contratxlos, deb!, 
rl analiHr sus dec:ilione1 lo •ejor posible. 

4.- Sueldo• excesivos debido a la escasez de trabajadores en 
el 11erc.:!o laboral: Un swoinistro .Secuado de trabajad.!'. 
rH para cada tipo de trabajo no sienpre se eDC\.lentra -
dilponible en el 11erca:lo laboral. 

C'lando •• pN!lentan escaseces~ las cmpañJ.as a ••nudo se ven 
' lorudas a coapetir un.. con otra para uegur• d personal ni 

ces ario. 

lota competencia 1 lftetudo lona los sueldos hacim1do q11e se -
salgan de la linea pagma nol'ftl;lllnente en el puesto. Un aedio 
para solucionar este tipo de probll!llla oon las encuestas de -
sue:ldo1, las cu.ale• p.aeden colocar a la c•paiUa e11 un nivel 
de competitividad, ya qH de la irú'or11aci6n que se desprende
d• la propia enc:uesta •e puede llegar a deterainar q11e el ni'.:' 
vel de rango en que 1e estl pagllldo en el puesto e• bajo y -
'111• uta situaci6n podl'h obligar a la •presa a revaluar 101 
puestos que Htu abajo del •arcado, con el objeto de 11..,.,. • 
•ú C011petitivo1 -•trol sueldo• en -i11ellos puestos en do,.. 
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de la escaae& de trabaj..iores sea representativa. 

Cuando no exista una sol\aci6n prktica, excepto pagar los 
sueldos tuera de la linea, tales desviaciones debe.rin anotar
se y deberll llevarse a c;abo Cllalquier estuerzo para ajustar -
lu tan pronto como sea posible. 

5.- Excepciones a la BstrUctura de Sueldos: 

A pesar de que algunas situaciones discutidas anteriomente -
pu.eden forz.ar a una conpañia a hacer excepciones en su estru.=, 
tura regular de sueldos, cualquier excepci6n deber! conceder_ 
se aol~nte despub de que wia considerac16n cuidadosa haya_ 
cm.probado que la dnica soluci6n posible es conceder la exce,e. 
ci6n.. A menos que las excepciot* se traten en esta forma~ -
tena:eran a convertirse en regla y el cuid~oso programa de V,! 

luaci6n de puestos y de estructura de sueldos pronto dejar:S -
de ser equitativo. Un buen plan de promociones, apoyaao en -
un progrM1a de entrenamiento tiende a sa&ntener a una organiz.! 
cion prevista ae personal entren~o para los puestos de nivel 
superior, sistema que hace posible hacer la mayor parte de rs 
clutliWDiento con trabajadores menos espec1al1zaaos y evita la_ 
distors1on ae .La estnicmra de sueldos de la empresa. 

Aut~r1zac16n de las Políticas y Normas ae suei.aos. 

Despuls de que nan s1ao establecidas las normas para adminis
t:rar una estructura de sueldos, deber:U-. ser presentadas a la_ 
Direcci6n para su consideraci6n. Una vez que las formas han 
sido adoptadas y puestas en vigor, la compañia esti obligada 
a ciertos procedimientos de operaci6n que deben pennanecer bi 
jo condiciones normales relativmaente estables. 

Es altamente desfavorable estar cambiard>contitll.lamente las -
políticas e instituyendo planes que no permanecen en vigor -
lo suiicientemente para que todos puedan realmente camprender 
lo que se esti haciendo y por qu~ se esti haciendo. Una -
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or9mi1aci6n deberl tener alxiJno cu.idmo en deterinillill' el cur-
10 de acci6n qlle se propone tc:-.ar, e intentar seleccionar el -
aejor. 

La Direcci6n deberi revisar cada lrea de poli ti ca en un plan -
propuesto de administraci6n de sueldos, con objeto de conocer 
que es lo que se esti comprometiendo a soportar si las proposI 
ciones como un todo o en parte, rM:> son las que la Gerencia 
siente que puedan sostener, deber' revisarlas hasta que llenen 
los requerimientos deseados. 

Cuando hayan apoyado las nonnas finales, deberin ser puestas -
por escrito y publicad~ a trav~s de toda la organización, con 
objeto de que cada empleado pueda c1111prender el plan de opera
ci6n. Un plan sólido que es illlPlianente comprendido por cada_ 
•ple.So de la compañia, es un /actor de lo mis valioso er.tre_ 
patrones y empleados. 

La inoderna administración de sueldos y salarios puede inclu..ir_ 
sistemas especiales de premios y bonificaciones, COll\pensacio
nes, participaci6n de utilidmes, una variedad de planes para_ 
la evaluac16n de puestos y una multitud de prestaciones o ben,! 
licios y servicios para los trabajadores. 
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El Gobier• 11 el Estmo •11 ccib. e- entidad •1 gobierno es el 
c011puuto de 6rgano1 y tuncionarioe q11• condl.lcen le cci6n del Est.! 
do, El Clobier• eotl integrma por peraonu can dilerento cate
rla j11rídica y poli tica; 11no1 1011 tuncionarios de alec.:i6n, otros -
de .designaci6n; 11n peroonal u de bue y otro de contianaa. 

El gobierno es un• de las instituciones bbicas de la sociedad; es 
una instituci6n que corresponde a la necesidad social de orden y : 
control ea lu reliACiones reciprocas de lu personu y de los inte
reses de !Jl'llpo. 

Las personas que integran el gobierno, son q\lienes ejercen el llODD
polio legitimo del poder del Estado. Legallllente el gobierno tiene 
el supr ... o poder dentro de la 1ociedad. La 111pr•ac:í1 del poder : 
oficial no es absoluta, depenle de 11n HcaniSllO de opereci6n y rela 
ci6n con diversas instituciones. -

Pera dirigir y gobernar a la sociedad, el IJObierno ejerce el poder 
pjlblice y 1111 atrib11eiones, .,... c..,..cto de personu • institucio-:' 
nes: jueces, •agistrados, directores, presidentes, regidores, tri
Wnales, cintaras legislativas, comisiones, ej•rcito, policia, etc. 

!l gobierno se JllUeve en un lftedio poli tico¡ tiem fecultAdes sobre -
personas y cosas; el gobierno tiene que desarroll• su. Punci6n en -
un lftedio que a veces le es hostil. en el que eno¡entra resistencia_ 
y oposici6n, legal o poli tica. 

11 progreso social influye en las detel'llin..:iones del gobieJ'llD, lft 
!Jl'llpos de interes o de presi6n pueden pertieipar en las decisio-
peliticu. -
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AailtHcia ¡rdblica, ebru y 1ervicto1 pllblicos, seguridad aoct.l, 
it1Yer1ion.1H 1 desarrollo y IOM'a.to, crtdito, educaci6n, relaciones 
exteriores, justicia, legisl.ci6n, c:iencia, arte, cultura, <lepar 
te, Mdiciu, di\fersioaes, transporte y COft!Ua.icaciones, son alg; 
nu de lu actividade1 en que el Bst-10, por coDdllcto del 9obi_; 
no, ejerce autoridad, j\IJ'isdiccí6n y ~a.petencia. -

Bl !JObierno, •l guto del Estado ea coste.ado por 101 contribuyen 
tes¡ en consecuem:ia, asiste a éstos el derecho de inspecc:i6n Y 
vi9il111eia, de critica y deniamo; cwoplir y exigir, votar y deci 
dir sobre todo aquello que se refiera a gobierno y uuntos pclbi!. 
C'OI, 

4. l. 2. Al»llnSTIACIOll PUBLICA 

Is una ,. ... especi&lizilda de la ciencia adllillistrativa. Lu t~ 
ni.cu &dS!tini.strativu para el sector pd.blico Nquieren de cierta 
llex:ibilidad para ser operantes a elida situaci6n particular, se
¡¡411 las necesidades de la agencia guberDMnental o •pre1&. 

Al!l'lrc• rasgos car.,,terbticos de la Adllinistraci6n !'6l>líca. 

a} Estructura compleja y procedílllientos variados. 

b) Dificultad para la coordinaci6n de decisiones. 

e} Participaci6n de gran cantidad de personas. 

d} Alto grado de interrelac16n de grupos. 

e} Interdependencia de diversos elementos del sector pdblico. 

1) Diversos centros de .. toridad con capacidad l•gal para ta•Hr _ 
deeisione1, 

g) El lttlldo no tiene ganancias. 

h) Los incentivos •n la adlllillistroci6n p4blica no 1011 de carloct.,. 
lucrativo. 

i) La atllin.ilt,..ci6n p6blica esta !llljeta a regl-ntacioaes y • 
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di1posicione1 letales. 

J) La regl-ntaci6n y la legalid• tiene, entre otros prop6-
li tos, el control sobre el ejercicio del poder. 

t) La -inistraci6n pdblica recibe illlllMnc:ia de la si tua-
ci6n internacional. 

Ba el plano de actividad, la -inistraci6n pdblica ocupa el -
lugar central de \ID• serie de rela.ciones entre autoridad, go
bernados, los valores de la sociedad y 1us instituciones y es
tructuras ( orgmir..ci6n interna de u.n grupo social su.a de -
lu relaciones que 1e iostienen entre si y con el gru.po. Des
de el p¡.nto de vist.a cultura! la1 estructuras son elementos -
constiblyentes de la cult\u"a, tale• ca.o cos~bl'es, creencias, 
insti tucione• ) , 

Mando, ejecuci6n y servicio conciernen a la administraci6n p11-
blica; luncione1 y servicios a c.rgo del Bstido. 

Para comprender en su• justas proporciones el valor de la Admi 
nistraci6n Pdblica, es necesario tener en cuenta la organiza.:: 
ci6n del gobierno; el sistena de facultades y competencias, el 
1iste1a para el ejercicio del poder, el presYP"'esto, etc. 

Para el ejercicio de la admini.straci6n tambif:n se tienen qYe -
t011.ar en cuenta a la jerarquia de mtoridades y competencias.
La interrelación de las jerarquias influye en la calidad y el 
costo de 101 servicios a cargo de la au.torid~. -

Conlol"IM al 1ist•a aaxicano, los nivele• de gobiernoi 11U.ru.a
pal, estatal y federal tuncionan junto al sistMa de entidades 
au.t6nomas, descentralizadas, de participaci6n estatal; todos -
tienen relaciones con el p6blico ( contribuyente, cliente, 
usuario, derecho-hlbiente, etc., se!!W> el caso ) 

La adadnistraci6n del sector p4blico detenoina1 

a) lletu - A lo que .. pretellde 11•9.,., 
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b) Poli ticas - l'l'incipio1 9eDel'&lH, directrices pAl'a r
gil' a la accillD. 

e) Proc:edi1Uento1 - Pasos a aeguir, ejec:uci6n de 11ttodos 
dentro de una HCUeacia de ejecuciones 169ic:u. -

d) Dec:ili6n - DetenuD1C16n <le a.iternat1vu de acci6n 

e) Organizac16n - l>lstr1b\lc16n ae trabajo y actividadH "
lu diversas unidades de trabajo, o dependencias buro
cr•ticu. 

l) l'l'ell\lpUHto - Pl ... de distribucibn de lcmaos 

g) Personal - llllplHdos y !'unc1onar1os. 

ft) Coolpras - Adq11hiciones de bienes y/o servicios 

i) Direcci6n - Determinaci6n del C11rso de acci6n a seguir,_ 
y expedici6n de órdenes, instn1cciones y disposicione1. 

J) Sllpervisi6n - VerilicAI' la re&li&aci6n del trabajo. 

k) Control - comprobaci6n de si los fines H e11mplen se ob
tienen en tieapo y son eficaces. 

l) Coordinaci6n - Siirroniaaci6n del progr•a de trabajo P.! 
ra evitar duplicidad de est11er1os y ¡¡as toa. 

BconD01ia politka, instituciones J111'idicas, Hrvicio civil, 
ttica, ciencia y tknica, y poli ti ca ion corriente• c•bina: 
du que opere a 11_,.a de tradicio,.1 1obN la -inhtr
ci6n pdblica pM'a d•le 11n carlcter PM'tie11lar. 

La ec:onomia politica, porque la adllinistraci6n estl lirvi•n
clo a Ntu nacionales, region&lH 'f socl &les que 111po•n co
mcilliento en aateria de eco-.la. 

Las imti tuciones leg&lH, porque a la -inistraci6n le le 
ha considerado CGllO pAl't• del llerKho -inistrativo, Bast'; 
ti•pos recientes 1e le considera una disciplina aparte, 



162. 

11 servicio Civil, porque bte 1ilt•a es ""ce•ario para llevar 
a la pr•ctica los procesos adminiltrativos. 11 seM>icio civil 
11 la aetividod prloc:tica. 

La ltica, porqu,e hACe jllicios respecto al probl•• que se plan
tea entre el hO'ibre COMO persona, trente a \ID gobi1rno eficai.,-
1ervicio civil, procesos áini•trativo1 1 inter•• pc).blico y pri, 
v..io. 

Ciencia y Ttcnir.a, porqae a Mdida q1a 1e desarrollo estas dos 
activid.Ses, ion mayeres lu posibilidade1 de producir IUlftOs -
y aayores servicios u operar y sostener l•• ••istentes. 

La pelltica, porque el !sude tie,. el llOnDpelio legal de la -
tuer1a, tiene autoridlld civil porq111 los babi tutes de \lna cc;'lfl
prensi6n territorial tienen que obedecer disposiciones. Las ba 
ses políticas son inherentes a la -ni1tracilln p(lblica. -

Las relacionts hdl'eas es un rengl6n i"'portante porque son ttc
nic..u pt\t'a tratar con "'ayor efic.-cia con los eluientot hwwanos 
empleados en la administraci6n. Por las relaciones hWllanas, .
la administraci6n se le trata de restar lo ilRpersonal. Las in; 
tituciones son cada ve1. mU a111.plias y col'llpleju, la burocracia
es mayer e indispensable, crece la especilizaci6n y las regla-: 
•ent.ciene1 y el trate b1per1onal deshW1tan.i1..clo. La1 personas 
te convierten en m1Mro1 de cuenta, credencial, clave, etc. si 
la edlninistraci6n es \lna capacid-.1 de coordinar diversos ele-
tftentos en \lna sola unidad, el lldlftinistrador tiene que ser vu -
persena hibil, inteligente cen pers•nalid-2 y te11per.ente. 

4. l. 3, Servicio Civil 

11 servicio civil es un trabajo qu.e responde a u.na finalidad, -
contiene una deli11i taei6n; cualidades para decidirse a hacer -
una carrera, ele.tientos para no dedicarse al servicio del gobier 
no; es factible 1111a preparaeilln previa para el des•peño. -

En algunos países, Francia, Gran llretaiia, Al•llllia, trabajar -
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en el 1ervicio civil e• prestigio y posici6n social, en Hbico 
no 11 tiene esa considerac:i6n porque el trabajo en el gobierno, 
salvo los cargos claves de f'\lncionario q\le dan breve posici6n. 

Dado lo co-plejo de la saciedad. u.rbana ' ind\lstrial, asi como_ 
de los negocios llOd1rno1, 101 .ejore1 profesionales deben in
gresar al l•tade p.-a convertir1e ar. politicos y ..ministrado
res pr~fesionales. El servicio civil requiere de hlbiles y C,! 
pace1 direc:tore• gerentes y jefes Mministrativo1 ya que 101 -
adlú.Diatr.t•res aportan los elementos para realizM" la políti
ca y •am.tener la continuidad operativa, r•llltiva a toda la ill!, 
ti t11ci6n. 

Las obligaciones del EstaJo estb orguú.,.das Jllridic-nte en 
el poder centralizado rcpresent-10 por el jw1icial, legislati
vo y ejecutivo federal, y rf:gilften nrunicipal. Junto al poder -
centralizado opera la descentralizaci6n ttcnica, regional y -
por servicio as! como las empresas de participaci6n e1tatal. 

Ju.risdicci6n, competeo:ias, aitoridades, opresas, .mini1tra
ci6n, forman un complejo sistema rara gobernar a M6xico; till ... 
sisteJRa tiene que ser operado por ;entes y se aplica a •is ge.!! 
tes. Las personas tienen intereses, deseos, prejuicios, proP! 
si tos, se agrupan en diversos tipos de asociaciones. 

El awnento de necesidades p(lblicas y 1ociales obliga a t""'ar -
decisiones. Las decisiones g\lbernall\entales ion ejecutedu ~r 
personu al servicio del E1tldo y para desarrellar el colft¡ilica 
do sistemA de instituciones y disposiciones, tu.nc:i1tna la burO: 
cracia. 

Como instituci6n, la buf'ocracia es la re1pv.e1ta 1oc:ial a la ne 
cesidad de organhaci6n. Por parte del se,.,,idor p(lblico el -
servicio civil Plplica trabajo •aterial e intelectual, de uno_ 
11 otre g~nere o c""'biudo. 

lw'ocracia y servicie civil ion insti t11cionas cap.ces de .. r -
Mjoradas para lee ti•• de la eficiencia. 
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Servicio civil y blarocnd.a tienen organi1aci6n y jerarquia en 
que un grupo decide y otros eu11plen. El que tiene la facultad 
de decisión y mando es la aa.toridad; la &1.toridad e1erce el P2. 
der pdblico. 

Lu Sociedades l>Odernu exigen cada vez •u eficiencia en la -
actividad de gobernar. En cada avance del progreso y de la -
competencia, se pone de manifiesto la necesidld de JR.ayor prepa 
raci6n y comprensi6n por la actividad a deseape.ñar los nego-_: 
cios pdblicos no estb exentos de la protesiona .. .h zaci6n. 

Los negocios pdblicos del pa.1.s requieren de profesionales en -
la 11ateria; profesionales con criterio urbMJO de la sociedad,
capACes de saber qu.e hacer al entrar a ocupar wi cargo pdblico. 

Para el ejerd.cio del poder, para la prlictica de la poUtica -
COl'llO criterio social urbano, se necesita el estudio y ejerci
cio diario. El gobernante tiene la responsabilidad de ser ca
da vet mb organi~ado, s\ljeto a m6todo; deshechar la improvisa 
ci6n; el gobernante no debe equivocarse. -

La prepa.r.ci6n para los trabajadores del Estado es par" esta-
blecer carrera en el servicio civil, a efecto de que el traba
jo desarrollado sea mis responsable, más razonable con la ens!_. 
i\ama previa al ingreso al servicio, se proporciona la capaci
dad neces&ria para pasar un ex.lr.len de selecci6n con vi!ltas a -
ocupar un puesto administrativo. La enseñan.za previa va diri
gida a un acondicionamiento mental; a desarrollar wi concepto 
adecuado a los prop6sitos a cargo del servicio civil. La pre: 
parac:i6n previa al ingreso estari a cargo de instituciones pa
ra el caso. 

La preparaci6n previa dotari al aspirante, de los reCUJ"sos ne
cesarios para demostrar ser la persona para deterai.nado cargo 
guber......,ntal. 

La preparación posterior al ingreso es para el que ya estl tu 
bajando¡ la preparación es para mejorar el deseapeño de la rui 
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ci6n y la responsabilidad. El servicio H quien va a proporcio 
nar la preparaci6n. La twci6n de la preparaci6n dentro del : 
servicio es para loa aseemos. A la adlnini1traci6n ( gobierno) 
corresponde la prep.,.ac:i6n interna. 

!l trabajo PAi"& •l lstlldo en Mhico, 1e necesita que se convie!. 
ta en carrera, 1uia carrera profesional atractiva, con escalat6n 
riguroso para el ascenso huta altos pu;estos directivos. Como_ 
carrera, el servicio civil se vuelve un trabajo profesional del 
Estado y no un 19el"O empleo rutinario, opaco y sin valor ni pres 
tigio social. Collo carrera, el servicio civil presenta \lila co!i 
cepci6n distinta a la de un e.pleo para esperar jubilaici6n. &n 
todas lu ramas de la .ainistraci6n se puede establecer el 1~ 
ricio de carrera. 

4, 2, DISTllJMllll'l'OS IASICXJS DE l.A All!IllISTIACIOll lll SUELOOS Y SALARIOS 
121 EL OOIIEllfO FEDERAL 

4.2. l. CONSIDERACIONES IllICIALES 

Las de/icienctas que en la actualidad presenta el sist•a de -
Adllinistraci6n de Sueldos y Salarios en el Gobierno Federal 
( Figura 4. 1 ), se deben principalllente a la carencia de crite 
riu consistentes en lo que se refiere a la fijac:i6n de r...,..: 
raciones. Estos criterio• deberlan ser w1et1ptibles de aplic._ 
ci6n universal en el a.bito de la burocracia y, por lo tato, -
tendrian que orient•se en el sentido de r.cionali&ar y hmioge
nehar las Htrllcturas de 101 111e1c1os y ulario1 de lu ·distin
tas dependenci• y entidadea de los 1ectores central y par•st.! 
tal. 

La falta de de1cripci-• collerentes de 101 puHto1 qtae inte
,..., lu e1t1"11CturU orgbicu •diante las C11ale1 operan lu -
dependenciu y entidadH e1 otro de los factores q11e contribllye, 
en gra Hdida, a la aparici6n de HU deficienciH. l!n efecto, 
uilte incollgl"llencia entre el contenido de las tuncioMs de laa 
ireH de responsabilidad corre11>ondientH a cada ¡>11es to y 111s -
objetivos bbicos para el logro de las 11etas q11e a priaer nivel 
les baa sido establecidas. Asiai.Sllo debe señ.alarse, ca.o caasa 
primaria de estas fallas, el desconoc:iaiento de los req11erilli~ 
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toa lwld•entale1 que cada posición orglmica cleunda, la c1uü 
origina que la habilitaci6n de los r~sos h,..ano• mcesvies 
para la opel'aciOA se haga en toraa irrilll::ion&l, provocando ine
liciencia, <tesorganizaciC>n y, lo que es peor .O.n lrustrac1C>n -
por parte del personal, al no encontur ""' ae<tio propicio para 
su desarrollo en el pqeato que oe le asigna. 

AJ. analizar la situaciOn prevaleciente se señalm entre otras,_ 
las 1i911ientes liait..:.íoneu 

- Indelinic16n de las lwlci°""• que deben de1•peñar las ...U.d,l 
des de ~ni1tr.11ci611 de personal ele las dependeDCiu. 

- Un inadecuado sis t.,... de ...alisis ae puestos y, """'º conse
cuencia, Wl catAlogo ae •pleos t•b•'" 1naoecuadq, emuu::iat.!, 
vo y no aescr1pt1vo, que repercute negatív111ente en e..L rec.a.u 
tanu.ento, seiecc1on, pra.ocibn escaJ.&t'onar1a, evuuaci.On ae
aese111peño y cap&Cl tac1on que aeoen ll""ar a cabo las clepe
dencias. 

- Carencia <le un tablUldor de aueldoa q11e, sobre bases tkm
cas, asigne rt!lltlN!!l'aciorles ae ilC.'Uerao c:.on J.as luncl.one1 y -
responsar>1.uames 1anerentes. 

- CCO>pleja estructura ae re11unerac1ones, que propicia irregul,! 
ria-2es en J.a poJ.t tic• SaJ.arial. 

- Sin•as escahlonar1os deficientes q1&e del1Virt6.., •l ••plr! 
tu de la Ley. 

- Heterogeneidad de criterio• en lu candicion111 generales de_ 
a-abajo, etc. 

Con bue en lo anterior, ll<!diante el proceso general de la •
t-a Adllinistrativa y, en particular, del Prograa para Mjo
r• la "91inistraci6n del Pel'lonal al Servicio del Estado, se -
orden6 a la SecretJll'i& de Progr•ac:i6n y PresuP11eato la realila 
ci6n d• 101 estudios correspondientes para llevar a callo, de .; 
nera integral en el Gobi- Federal, el anilisil y valuaci611 '.:' 
de los ,...sto1 que lo CQlll...,_, 

11 objeto de dichos estudios u llegar a definir ••tNctlll'u r,1 
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cionalea de r1WJ1eraciones y establecer mecani!llllos que pel"llitan 
una justa asignaci6n de sueldos y salarios a los puestos, en -
tunc:i6n del cont•nido de sus obligaciones y responsabilidades, 

Ademb se precisar in, en cda caso los requisitos de ocupaci6n 
de los cargos, y se f'oraali1.arb escalatones funcionales bu,,..: 
dos en prograu penamnteo de capu:itaci6n que garanticen, al 
person.ü de las dependencias del Gobierno Fe<leral, las ab -
pliu posibilidsles de desarrollo. 
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4. 2. 2. !FNDOLOGIA 

.t. fin de dar cabal C11111plilliento a lo• coapromisos contraidos -
PDJ' la Secretaria de Progra-=i6n y Presup!lesto, relativos a -
la .t.dllliniltr-=i6n de sueldos y salarios del Personal Federal, 
se diseño la Metodologia para el Anilisis y Valuaci6n de Pues
tos del Gobierno Federal, apoyada en un mecanismo participati
vo a trsv6s del CLlal se recogieron i .. valiosas experiencias y 
opiniones que sobre la aateria aportaron todas las dependen
cias y entidades del oector Ptl.blico Federal. 

Con esta base ( Figura 4.2. ) 1e elabor6 el Manuel de Valu,.__ 
ci6n correspondiente y sus procedimientos de aplicaci6n. Asi
ailllO se diseñaron los formatos - soporte ( F-201 } para reco
pil.ci6n y concentraci6n de infonnaci6n, y se estructuraron -
101 cursos de capacitac16n necesarios para garantizar la uni
dad de criterios en la aplicaci6n de la metodología propuesta. 
Para efectos de valuaci6n se decidi6 anplear el • "'todo de -
Puntos " por considerarsele rnas objetivo y adecuado a las ca-
racterlsticas del universo de puestos en e1t1.1dio. Se integr6_ 
asl, con cuatro factores principalest conociiniento1 y aptitud 
responsabilidad, estuerzo y ambiente y riesgos - el llamado C.! 
tilogo de F1.ctores. 

De esos cuatro factores principales surgieron a su vez, trece 
subfactores espec1ficos con sus correspondientes grados de e,; 
lificaci6n. Se defini6 la escala de evaluaci6n a eioplear y se 
establecieron los pesos relativos a cada factor, subfactor y -

grado. 

De igual lft&nera, se dieron orientaciones precisu r111pecto a -
la elaboraci6'1 de las descripcioMs de 101 puestos, ya 'que co
., 1e seff&l.Ó anteriol"'lftente, •• carecia de ellu e incluso el -
ai .. o puesto era comcido con distintas dermi.in.cione1, dando 
origen a contusiones y duplicidades. -

La into,.aci6n relativa a las detcripciones de 101 J>llHtos y a 
la valuaci6n de 101 1li11M>1 tue concentrada en los fOl'lllatos 
( r - 201 ) y las dependencias •e enc .. garon de enviarlas para 
111 proce1.Uente, a la Secretaria de Prograaci6n y Presup!les
to. 
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La intoniaci6n recibida de los distintos l•os, a trav6s de -
los formatos F-201 y de los complenentarios, F-202, F-203, 
F-204, y F-205, .fue sometida a un. proceso de anllisis e inte
graci6n ( Figura 4. 3 ) ,con apego a la 11etodologia que previa 
ll!iente ha.bia sido diseñada pAra el efecto. Los resulta.dos i~ 
ciales p.leden resumirse en: identificación, homologA(:':i6n y -
compactaci6n de los puestos reportados por las dependencias, 
racion&lizaci6n y estandarizaci6n de los contenidos de f\lr-=i; 
nes y responsabilidades para cad;a puesto; clasificiici6n de : 
puestos y tunciones 1 y creaci6n del bAl'Ki'o de inforwación res
pe,;tivo, asl como el diseño de la estructura bisica de los C,! 
talogos Institucionales y General de Pu.estos de la Federación. 

AdicionalJnente, con apoyo en los forMatos y lutados F - 101 
y F-101 C, se llevó a cabo la captaci6n, validaci6n y carga -
de la información relativa a percepciones reales del Personal 
del Gobierno Federal ( Sector Central ) 

Una vei formada la base de información antes descrita, ella -
hiz.o posible crear la relaci6n puestos ... percepciones ( actua 
les ) • calculándose para cada uno, las medias, modas y prome:
dios ponderados correspon:iientes. Lo anterior penniti6 preci 
sar con claridad .. a los niveles tanto general como de cada .. 
uno de los Ramos .. los puestos infrapagados y sobre pagados y 
pon encle, los objetivos que en materia de remuneraciones debe 

· rb alcan&arse qlobal e individualtnente. -

Todo ello, con el objeto de consolídar estntcturas de sueldos 
y salarios mls justas y generar los planes necesarios, en el 
corto, JFtediano y largo plazo, en funci6n de prioridades y r;:. 
cursos disponibles. 
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11 iaportante recalcar que este estuerao conjunto de las depen
dencias y eotid.-les con la Secretaria de Programaci6D y PreSll
puesto, en pri..- lugar ha hecho posible asociar, en toNa dire~ 
ta, las reauar.::ione1 de 101 puestos con los contenidos reales 
de sus obligs:iones y responsabilidades, dindole as! vigencia ~ 
al precepto constitucional de que A TRABIJO ICIJAL COJ!i!ESPO!IDB -
SALAIUO ICIJAL ( Figura 4. 4, ) 

4. 2. 4. llAllUAL DE VALUACION DE PIIESTOS 

Como parte fU.ndarnental del proceso desarrollado para la consec:!!. 
ci6n de los objetivos antes plantados, se diseno el Manual de -
Valuaci6a cuya aplicac:i6n de caracter ge•ral en todas las ent!. 
dades y dependencias permitir& la estandari&aci6o de los resul
tados. Bste instrumento ')tlsico cubre dos k'eas principales: 
uu, el anilisis de los puestos comprendidos en las estructuras 
de organizaci6n, y otra, su valu.aci6n Mdiante factores ldecua
dos a las caracteristicas del universo del Gobierno federal. 

4. 2. 5. AllALISIS DE PUESTOS 

El análisis de los puestos compremi6 la aplicaci6n sistem•tica 
de t6:cnica.s C\.lyo prop6sito esencial era describir en fortRa int!_ 
gral las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada -
puesto, regul tado que se logr6 mediante la aplicaci6n de cues-
tionarios orientados, la observaci6n directa del trabajo reali
&ado y/o entrevistas con los titulares de las posiciones en es
tudio. 

La ial'ol"llaci6n relativa a cada dependencia - la cual tue capta
da en los foraato• F-201 11111ncion..ios anterioJWente - pen1i ti6 -

'"bacer identific.cíones de puestos qu.e difieren en su. deDDl'lli~
ci6n, pero cuyo contenido de trabajo es el 11is1110. 

T•biin tul posible cDOlpactar a un Nillo!ro mb reducido el uni
verso inicial y bollogenehar sus demain11Ciones, descripciones_ 
y estl"\lctu..ru. 

11 priMI' result.-lo de este estuerao participativo conjunto, es 
el Cat'10fll Gemral de Puestos de la Feder.:i6n y los Cat'1ogo1 
Institucionales, los cualu se ven enriqu.cido• con descripcio-
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•• l'11Cioaale1 y ccmgruuit11 de 101 puestos que caaprenden, por -
lo que conotituyen, •in lugar a dudu, la b ... ab solida para la 
reali&11Ci6n de futuros estudio• 10bre organiucilm, cargu de tr.! 
bajo, escalafones l\l'Dci.011.&1e1, etc. 
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4. 2. 6. VALUACIOll llE PllES'll'.JS 

La valuaci6n de puestos se entiende COJllO la asignaci6n a los 
puestos de valores convencionales ( puntos ) con el prop6si to de 
determinar su posici6n relativa con respecto a los demfis que in
tegran 11 estructura de organi&aci6n. Para tal !in ae diseño -
el catllogo de Fectore1, Subfactort:s y Grados, que s• incluye en 
la llecodologia para Anilisis y Valuaci6n de Puestos del C1obierno 
Federal, y que tue configurado de la siguiente 11anera: 

FAC'lllBS 

ConociaiHtos y aptitud 

leaponsabilidad 

!•heno Nental y Floico 

Ambiente y lieagos 

SU•AC'llllES 

Conociaientos 
Criterio • iniciativa 
laperiencia 

lesponsabilidml por los -
deberes del pues to 
IHpo111abilidad da direc:
ci6n y supervisi6n 
... ponHbilidad por valo
res 
lespo111abilidad por rela
cioMs 
IHponoabilidad de la •e
IUl'id• de otro• 
lesponsabilidad sobre i1>
IOl'llaci611 conlid•'!"ial 

llfllerao -tal 
lsluerao rhce 
PrHi6n de Ti•PO 

Allbiute y liHfM 
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fara cilla Pacter, aubiactor y ar..ie, 1e detemill6 au pe10 rol .. 
tivct y, una ve& de/inida la escala de valuaci6n a emplear, se • 
prcteedi6 a la uignaci6n de los ....,tos correspGndientes a cada 
uno de ellos, qlledando de esta aanera integrada la Tabla de Va
lu.C.6n Oe11tral, 

A partir de la desc:ripci6n de 101 puestos • particularmente de_ 
1u1 eblig.cione1 y responsabilidodee • ae inici6 con apoyo en 
el catUege de Pactares y en la Tabla de Valuaci6n General, ¡;_ 
elet.,.inaci6n de 101 pwitos que en c.ia cuo correspondian a • 
los puesto• en. estudio, es decir su valu.ac:i611. 

4. 2, 7. CATALQ!l!) DE l'llESTOS 

l.a inl-aci6n relativa a la delCl'ipci6n de los p¡eatos ( prof!, 
1iogr•as ) y su correspondiente valuaci6n H concentr6 en los 
fol"llatos F-201 ( Figura 4. 5, ), inicibdo•• un proceso de el:! 
sificaci6n a fin de se¡¡>l'ar en priau tlftlino los puestos de • 
• bue • da los de • conliun • aedi.,ta la aplic.:i6n de los 
ceiterios que para tal efecto Htableca la Ley. 

Post1rionente 1 los puestos de • base • tu.eran cl&1ificados en_ 
grvpos y rasnas y los de • contiama •, en gNpoa y !l\lbgnlpos. -
La informaci6n as1 clasiticilda tu6 luego r""'itida por las depen 
dencias a la Secretaria de Progr•aci6n y Presupuesto, para su
integraci6n y compactaci6n. -

Asúismo se estudiiaron los contenidos de tunciones, las dencai
naciones de los puestos y sus equivalencias, buscando si•pre • 
criterios eqllivalentH que contribuyeran a la astlftllariaaci6n • 
y globali&aci6n da loa resllltados. 

T•ando en consideraci6n loa requeriaientoa qlla plantea· •n au • 
oparaci6n la -inistraci6n de panonals ( reclutaiento, H

lecci6n, contrataci"1, inducci6n, denrrollo y capacitaci6n ), 
aa procedi6 a diseilar la estr\ICtllra b .. ica ( Piglll'a 4, 6, ) del 
catUogo Gemr&l de PuastU· de la Federaci6n, PJ'OClll'endo dotar 
a las IUlidMH da -inistraci6n de Pusonal ele un iutrwaento
'8il qu. colldyw•a al logro ele l1ll objetivos. -

Paralel•ete se eliaeil-• aiat•• MCania.i.01 y se deurroll6 
la progr•.c:i6n mcesaria, a lin ele obte•r tanto el cat'1ogo • 
Oe11ara1 ele PUe1to1 de la Pader.ci6n c..., 101 cat'1ogos la.tit:u.. 
cional ... 
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TAl!IJ,Al!OI DI 11111.DOI 

La rac:ianaliuci6n de tab1&lidore1 tiene cao punto de parti
da las estructuras a.c:tuales de las N11u.ner.:iones. Por tal 
•otivo se lea solicit6 a todas lu dependencias el envio de 
in.tonnaci6n &l. respecto, a travts de 101 lorllatos y listco';° 
P-101 y P-101 C ( Fi!JW'U 4, 7 y 4. 8 ) • Ello per.i tiria 
asociar lu percepciones act\iales con los puestos valuados -
( P-201 ), estableciendo ~ relac:i6n directa entre los 
llleldos y salarios pagados y lu obligaciones y responsabili 
d.tea. En cada cuo se c&lc:u.laron tu ••<1ias, •odas y prm;; 
dios ponder..Sos, que servir"1 para deJ'inir las curvas 11ediai 
te lu c:u.ales se pueden detectar con •ayor precisi6n 101 
puesto• inlrapag..Sos y sobrepaglldo1. T•bifn podrian calcu
larse 101 coatoa en que se incurrirta para llevar a cab«t dis 
tintu alternativas de nor.aliuci6n y lu priaridlldes a -
considerU", en f'\anci6n de cantidad de personal benelici ado,_ 
costo y recur101 dispoaibl••· 

Adicionalmente y con el prop6si to de vincular los sueldos y 

los salarios con el •re.So nacional de trabaje se llevarin 
a cabo las encuestas necesarias ( por puHto ) para detemi: 
nar la posici6n relativa de las remuneraciones pag.Su al -
personal federal respecte a lu que 1e cotiaan -=:tualaente -
a llivel nacional, La figura 4,9 •lleltra el diseBo del Tallu 
llldor lleMral de SUelda• de la Pederm:i6a. -

La anterior pe""i tir• analizar con objetividlld y preponer -
los planes y progr11au qu.e habrln de desarrollarse a corto, 
•ediano y largo pla&o en c~• dependencia, para regulari&Ar: 
l\11 tabuladores y alcanaar los objetivos q1.1e han sido esta
blecidos a este respecto, y que sonr 

- IEllUllEIACIClllES !JI P'UllClal DE OILIGACICll!S Y l!SPalSAIILI
DADES. 

- BSCALAF<llES MCICllALES APOYADOS m CAPACITACICll 

- moa AllllDIISftACICll DE LOS SUILDOI y SALWOS DEL PEISO
IAL PllDUAL. 
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REGULARIZACICll Y NORllALIZACI(ll D! HllJHIACI(llES 

"º""' c•pl-nto de la tunci6n tlol>olia.Sora de diseilo y coor
dinaci611 de los inst....,entos q11e ,...,Utirl la iDtefl'aci6n del_ 
catllogo y el Tallulador del Clobier., r-ral, se UevU'• a ca
bo la regul•haci6n y DOIWaliHci6'1 de l• ,,_,,.raciones. 

• legulU'iaaci6'1 • significa el inc..-nto necesU'io p;ora ha.
cer coincidentes lu percepciones de ian trabajador con el va-
lor del nivel a que corresponde su puuto, y " norw&li1aci6n " 
•• refiere a los ajwi tes de partidas, sef6n la es tMICtlU'a de -
rmnamrecione•, para hcer coincidentes las percepciones del -
trmbajador con el •alor del nivel q11e le corresponle, de 
ac11erdo con el tabl&hdor •toriullo. 

In esta etapa se procederl a identificar al persC111al que, se
fdn los tabl&ladores, es~ sitllado por debajo o por enciJla del_ 
nivel salarial que le corresponde, o bien q,.. perciba 11n suel
do coincidente con dicho nivel ( Figura 4. 10 ) 
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4. 2 0 100 SlSTEllA DE EVW!NiJ<ll DEL DESDIP!ilO 

PUlll>AllEll'!O JURIMCO 

El siste11a de 11Valuaci6n del desempeña se e11C11entra regullda 
par diversas dispasiciaaes jUl'f.dico - adilinistrativas, siei>o 
da lu 11'8 Hl11Va11tes1 

- Ley Orgbica de la A1ministraci6n Pdblica Poderal, Al'tiCJ! 
lo 32, ll'acci6n X. 

- Ley de Pl'.Uos, e1t1"ol.101 y NCapensu civiles. 

- Ley de Presupuesto, contabilidld y gas ~o pdblico federal, 

- legl.,.enta interior de la Becreurla de Pl'OIJl'•aci6n y -
Pl'esupues ta, Al' ti culo 17, tracci611 II y VIII. 

- leglainento de la Ley de Presupuesto, contllbilidld y ~asto 
pC.blico fedcr;.1, 

- Normas y !'l'ocedillliGtoa para la aplkaci6n del Ejercicio_ 
Presupuestario. 

POLITICAS G!JIEIALES 

La presente nonoatividld sed de obsel'Vancia geMral para los 
servidOl'es p(ablicos de las depelllencias y entidldu de la M-
11inistraci6n Pdblica Federal, cuya relaci6n llbol'al se rige 
poi' el apartido • B • del Articulo 123 Constitucional. -

La collllucta, actos u obl'u lill!l"l-•nte ej•pl_.u reali•
das en beneficio de la c...wiicld, del pa11 o de C11alquier PI[. 
sona, sub reconocidu pdblic•ente por el lstldo aedimte -
el otorg•iento ele pr•ioa, estbulos y rec1a1pensu, segln -
lo utllblece la legislaci6n vigente. 

Las Dependencias y lntidldes del Gobivno Pedll'al para la ev,1 
luaci611 del des•peño establ..,... ... una cai1i611 "alUldOl'a y 
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tant1111 C<llli tes de evaluacl.611 c•o seu •ce1ari1111 para otor
gar 11111 esd ... 101 y recmpemas. 

Lill erogacioMs por concepto de estlmulos y recC111pensu sel'b 
con c•go al Presupuesto de las propias Dependencias o Entid,! 
des en el caso del Pl'emio llacion&l de Adlninistraci611 P\\blica, 
tate se t0111al'a del Presupuesto de la Presidencia y en '""bos -
casos ser :in exentos de cualquier i.11\pueato o dl!<hlcci6n. 

ME'l'OJlOLOGlA PARA LA EVALUACIC?I DEI. DESEMPEÑO 

La presente metodologla muestra la /ol'Ola y ttl'lllinos en los que 
se S\lltenta la l!Valuac16n del des•plílo de 101 servidores Pd
blicos. 

Se ha elaborado, consideran:!o la posibilidad de hacer ab si.11\
ple la evaluaci6n del desempeño, en lwlci6n a los grupos de -
puestos considerados en el catllogo General de Puestos del Qo.. 

biel'llO Federal; para ello se han integrado siete c~dulas de -
evaluaci6n que serln aplicadas dependier"1o del grupo de pues
tos al que pertenezca el servidor pdblico que se va a califi
car¡ en estas, se han definido 5 tactol'es considerados los mb 
illportantes y suceptibles de ealiticar de acuerdo a los puntos 
qi.ie se ,..neju en clllla grupo, 

l>EFDIIClCll DE GIUFOS DE PllES'l'OS 

a) Servic:ios 

Personal que H caracterica poi' la ej.,,.ci6n .de 11etividades 
de apayo, requeridas para •l desarrollo de lu ll1ncioMs. 

b) MainiatHtivo 

Personal que des11111peila puatoa en los que •• realilan trab! 
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jos propios de oficina y/o de apoyo óldainistrativo. 

e) Profesional 

Personal en cuyos puestos se lleva a cabo la aplicaci6n de cono
cimientos te6rico ... cient1ficos para la saluci6n de problemas. 

d) Ttcnico 

Personal con puestos en los que se lleva a cabo lA aplicaci6n_ 
de conocimientos Te6rico - Prkticos para la soluci6n de pro-
bl .... as. 

e) Educaci6n. 

Personal que ocupa puestos con actividades relacionadas con la ... 
capacitaci6n y la docencia. 

f) C001unicaci6n 

Personal cuyos pues tos es tan enc..ninados al •anejo, operaci6u -
y mantenimiento de los medios de ccmunicaci6n. 

g) Supervisi6n 

Personal con puestos inferiores a je.re de I:tepartmnento, C\lyas -
tu.nciones son de coordinaci611 de personal. 

DEFillICIOll DE FACTORES A EVALUAI 

Calidad de TrabaJo 
Grado de precisi6n, confiabilidad y presentaci6n de los trabajos 
realizados. 

Cantid.-1 de Trabajo 
Volumen de trabajo etectu.-lo en fUrx:i6n a los progr•as o tareas 
ericCJll\endadas. 

Disciplina 
Grado en que -=ata las disposiciones superiores en •l desapeño -
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de sus actividades. 

Uso de materiales y equipo 
Conservaci6n del equipo de trabajo y adecuada utilizaci6n de -
material para la reali1aci6n de sus actividades. 

Trabajo en equipo 
Disposici6n a participar en actividades de grupo, aportando -
el estuerzo y apoyo necesarios para el logro del objetivo co-
11111n. 

Colaboraci6n 
Disponibilidad a awcili~ 111cdi..,,te esf'Uerzo adicional adn en -
tiempo extra a sus labores o trabajos tuera de su competen-:ia.. 

Relaciones interpersonales. 
Actitud que asume el trabajador trente a los superiores, coi, -
sus canpañeros y con el pdblico. 

Criterio 
Aptitud para interpretar y aplicar las poUticas y nonnas esta
blecidas resolviemo adecuad.anente los problema.9 que plill1tean -
las situaciones de trabajo. 

Iniciativa 
Frecuencia y disposici6n para reali1ar sugerencias relevilntes -
que ll'lejoren los sistemas y rnetu de trabajo. 

Conocimiento de la Materia 
Grado de dClllinio sobre la materia que imparte, seguridad que -
manifiesta en la exposici6n de los te111as, 

Preparaci6n didktica 
Aptitud para aplicar los metodos y t~cnicas de enseñanza adecua 
dos, generando entre los educaJXJ.os interes por aprender. -
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lellC.ioms con 101 al-• 
Capacidad para establecer una oldeculda cClllllUlicaci6n y compa
ñeriDG con los alumnos. 

Discreci6n 
Capacidad para utilizar ldeculd-nte la infol'lllaci6n que por 
IN f\mci6n debe comcer. 

Capacidld de Direcci6n 
Habilidad para obtener resultldos a trav6s del !jl'Upo de tra
bajo a su 11anlo. 
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PllSQIA QUI BVALUA 

SISTEMA DE BVALUACIOH 
OBL l»:SEHl'Eiio 

PERSONA EVALUADA 
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ROllBIB'----------- •OHUE'-----------
PUBS10. _________ _ PUBS10. _________ _ 

UEA 

PACTOIES 

CALIDAD DEL TRABAJO 

GRADO DE Pll:EClSIClf, CCll
FIABILIDAD Y PRESDfTACION 
DE LOS TIABAJOS REALIZ.A.
OOS, 

COLAllOIACIIJI 

DISPIJIIBILIIMI> A AUXILIA! 
HtDUlfTE !SfUEIZO ADICIO
RAL AUlf DI TIOOO EXTRA A 
SUS l.AaJIES O TIAWOS -
PUEU. DE SU COKPETDJCIA. 

IIICUTIVA 

UEA 

ALTEIRATI VAS 

le&liu trabajos excelentes exc:epc10-
na.lmente ce91te errOTes¡ 6ru.camente -
requiere 1upervui6n esporidica. (JO) 

Genera!Merite realiu buenos trabaJos_ 
con un •lniao de errores; las revu12 
nes que -.rita son de Ntlna. (~5) 

lequ.iere supervia16n estrecha debido_ 
• los errores que ce111ete. ( 20) 

Su trab&JO contiene u.n alto lnd1c:e de 
erroru1 debe ser revisado de 11a.nera 
pennanente, 

Se distingue por su disposic16n a a~ 
dar en h. ruJ.inc16n del tr&b&Jo: : 
contribuye siempre de lllillJ'\Cra espon.ti-

(15) ( 

no•. (25) 

Tiene buena di1po11ci6n para ayudu -
en la realiuci6n del trabajo¡ cuando 
se le solicita. (20) 

Manifiesta dispo•ic:i6n a pricstar cu -
ayuda en h realiuci6n del trabajo -
siapre que se le ordene. (15) 

Sienpre objeciona h. cohbor.ac:i6n en 
el trabajo aón c:uardo se le ordene, {10) ( 

Frecuentmente realh.a aporuc:iones ... 
i.Jftportutes pN"• el •ejor•i•nte del 
trabajo, olll'ronta constructiva y espo; 
tÍlw•1nte los proble11.u - (20) 
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FIECUBlfCIA Y DlSPOSICIDJf IYenN&i.ente ba:::e aporta:::ioae1 signi-

PAli HALIZAll 9JllDDI-- lic•Uvu Pll'• el ujor•iento del tr,! 
CW HLBVl.-?U QUI 11&12_ bajo, celabora en U 101uci6n de pro-

I• LOS SISTllW Y •TAS bl•u cuando 1e le requiere (18) 
DI TIAlllO Gemrai..nt• te apega a lu NtiD&t -

ut&blecidu¡ H lillita a reportU' ang, 
11aliu evidentes. (16) 

le concreta a seguir rfgid•ente las -
Ntia.u Hhblec1das, .in cu..:lo nis-
U la aecesidad de repe.rtu -aliu_ 
evidentes. (14) ( l 

1'8.\aJO • nlUIPO L• habilidad para ,apoyu y colaborAI' -
en el trab&JO de equipo H aobn1alie~ 

te; es un elemento tund-.ntal en la -
DISPOSICICll A PAlnCIPAI ef1(;1enci11 del gn.ipo • (15) 
111 111:.nVID.t.DIS 111 QlllPO, Muestra disposici6n a intervenir en -IPOITllDO IL BSIUDZO Y ronu activa en lA accib de equipo, -
IPOYO HCl!SWOS .... IL 111 apoyo es de beneficio al gru.po. (13) 
LOlaD DIL OIUBTIYO COllJll 

Tiende a ser de beneficio en el traba-
jo de equipo1 un uibargo 1n1estra al -
algunas fAlht que interfieren la acci6n 
del gru.po (11) 

Jluutra not.tiles tallu p&ra colaborar 
y •P9Jar 1• .ctividades que .requieren 
a:::ciln de equipo¡ entorpece i. eticiea 
ch .. 1 •iSllO. ( 9) ( ) 

IBLACIClfBS tlTEIPDS<llA- Nanti._ .:ert•u rel.:i•m• con je-
L!S tea, ceplllerea J ... blica, per lo que_ 

el de .. pde lle na l'l.la::ioan .. ls:i-
ICTUUD QUI lll/111 IL "'f! lita. (10) 
M1AllJI, n•n A LOS ~ Cual ai•PN 11 •able cen jetes, c .... PUIOIU, ccai .,, cml".._ 

pailer• J ... blice, ec:.Unal.Mnte tie-
laos r car 11. PU&ICO 

• iUlleaa .... relaci•••· ( 8) 

OcMional.Mnte aa .. ecu•u l\la rel ... 
ci••• cea jalH, C91pmlerH 1 ... blice 
le ... ÑetlW!iH • trabaje 1 el de_ 
l ....... ( 6) 

9ich•• ,.._.t __ t• l• NJ.aci-. 



P'IlllA DEL BVAUJAllOI 

coa ma Jetes, ccaplluos y/o pd.blico, 
lo ci- obttlCU.lisa tanto 111 trabajo co 
.. •l de loo de.... -(4) ( 

'lllTAL l'Ull?OS ( 

193, 



CEllJLA DE BVALUACICll 
( GIUPO COll/llICACICJI) 

P!RSOllA QUI !VALIJA 
MOHJIJE. _________ _ KOllll, __________ _ 

PtJBSro. _________ _ 
PUBsro.~--------

AIEA AR!A 

PACTOllS ALTBllATI'IAS 

CALIDAD. DEL TIAllJO le ali u trabA,Jos es:celentea "!XCepcio-
n-l.l.mente comete error.si Gnic9ent• ... 

OIAOO DE PIECISIC.-, CXJI- requiere 1upervi1Un esporldic.a (JO) 
FIABIL!llAD Y PUSl!llTACICll 

Genor&lml!nte real.ha blem1 tnbajo1_ 
DE LOS ttillfJOS IEAL1 U-

can 1.1n 111inJ.1110 de errores; lu revi---
DOS. 

tiones que .-rita ion de Ntina. (25) 

leqwiere supervUi6n utreeha debido_ 
• lot errores qua cmete (20) 

Su tuba.jo contiene un alto lm:lice de 
errores, debe ser revh.So de 111anera_ 
pe .. .u.nte. (15) ( 

USO DE MATERIAi.ES Y EllUI• Se emera en la consen.:16n y utili-
pO. r.aci6n. de los •HterhlH y eq1.1ipo de_ 

trllbajo, no uilten ni desperdicio• -
CONSERVACIC!f DEL EQUIPO .. ni deterioro injustilicslot. (25) 
DE TIWUUO Y AD!l'.:tlADA - PrOCIU'a comuvw 11.l equipo de trab ... UT!LIZACIOlf DEL HATEKUL 
PAi.\ LA IEALIZACICJI D! - jo y utiliu adeo.1111-nte los , .. te-

SUS ACTIVIDADES. rialet de •amra qu el deterioro y -
dHperdic10 son 101 nonu•l••· (20) 

llaniliHta evantualH lallu en el -
cuidldo del eqtúpo, propiciamlo el dt 
terioro y desperdicio de ••teri&l. (15) 

Dl!auettra negli9ench en la consarv ... 
ct6n del equipo y aaterial; ocuio~ 
do deterioro y de1perdicio• inj111UI.! 
clldo1. (10) ( 
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) 

) 



... 
C!llfUIO Loa aolt.1ci60 que JS1'0po• a loa problJ. 

au de trabl.jo H u..,re la acert.,_ 
da Mbido .i coaociaiento de lu po.. 
U.t1cu f ....,. .. Htablec:tdp. (20) 

APn'lllD , ... IITllPIB- la t19:ntral IOluciona 1et1ptableJ11ente_ 
Td Y APLICd LAS l'OI.!. 101 probl•u de trabajo, aplicando 
TIC.U Y IOllWI UTolll.! lu poli ticu y no111u est ablec1du (18) 
CIMS, IESOLVI•llO all( 

Ada a.aando •ue1tra fallas PU'• 1olu~ 
CU-TI J.01 PI0 .. 1-

cion• 101 problettH de trabl,Jo, h-
1141 OUI Pl.AllftMI LAS -
SI1UACI<llU DE 111UIJO, 

tas na son muy re.levantes¡ ocuiona.¡ 
•ehte requiere orient.ci6n. (16) 

Nuestra noubl•• fallu para 101uct2 
na.r 101 probl•u.• de trab.,jo que se_ 
le preH:ntui.1 lrt<."\llmtlll'e:nte requie--
N Ol'ient~i6a.. (14) ( ) 

DISCl!Cl<ll ftabt \IUt la inl'orw.ttUtD con fu11J:1 -

d"9<;n:tOI y Conltf\S:t1VOI respecto • 
c.\NCI-PA1&11fllol- la intti.tuci6n y/o c0111p6ros de tr,1 
IMAPIW_,.1..11 bajo, (15) 
-(Jl(Jlllfllllll 

ID tne'J'al es pnde'nte y gyard a h -
IP!JICJ(9 DllB cmuca 

intoraaci6n qw poMt de la in.stitu-
cUn y/o cmp.tñeros de trabajo c.:.io_ 
algo C4rntideno:hl. (11) 

lo •• ditenncu.r la intmw«:i6n .. 
que J1U1Me propo~ionar. de •oda que_ 
C99H illlhclwciones i.avoluntarias. (11) 

.,,.. 4lac:l'ialur 11 lnt.,,.rih, pero 
~ca tolo lo m;au.vo Pf'Qllrac::..So 
caa.tllcto1. (9) ( ) 

C.-TIDID DI NMIO Bu.pera •ph-.at• lot volllirienes de_ 
trilba.jo que tie1111 enc .. rdlllos. (10) 

~OITUMIO - Desarrolla uu cutld.O. d• trabajo -
IPIC1UAll> IS MCllll A 

.:orde a lo• vol4-•M• fiJ#los. ( 8) 
LOS --· O TMUI - Logra vo1•ene1 de traba.jo 1u.licien-

tes en ocuionn tuera de ti•po ( 6) 

Su. rebllilliento es alnilto y frecuente 
aent• Mra de ti•pe - ( 4) ( ) 

T O TAL Mtlll ( ) n- -mi.uj' 



ClllllLA DI IVWIACltll 
( muro micACJt11 ) 

PUllllA QUll BVWIA 

lllltal. _________ _ IOQU _________ ~ 

PVIS'IO, _________ _ PVIS'IO _________ ~ 

AH•~--------- ASE•-----------
PACTOllS ALTEllATIVAS 

CCllOCJNlBITO DE LA M'l'llIA Pe1ee a111pl1os conociahat•• dt.. la ..... 
tert ~ que i•parte¡ INHtr• absoluta .. 

GRADO DI OOMIJflO som LA 
teguridad al uponu lu dilenntH 

MATEIIA QUI IllPAl'ra, SE!Ji 
t•;u. ( ]() ) 

IIDAD QUE IWIIMESTA DI -
bitlli .:eptabluente la •atería y t!!, 

LA l:XPOSICICll DI LOS ft-..... porw lH t.a&1 con •ef\ll'idad • ( 2, ) 
Su. coNClaient• de la ••te.ri• es ape-
MI re¡ular1 dmwettH cierta i~ 
rid-.t al hacer h u .. aid.h. ( '° ) 
lfo c.-c:e l• a\lliciente la uteria -
que ialp•te, •anifieata •ic:ha inaegu-
rid.S al ..,._,. lu cllHe. ( 1, ) ( 

PUl'üACIOll DIDACTICA ••M"l'ella 1\11 el .... n t .. 1 INY iJl 
tereaute, i..,.. •ti•• a l• al~· 

APTI'IVD PAi.A APUCAI LOS ............ ,. ( 2' ) 
ME'IOIXlS y nancAS DI! ,.._ 

&EilAlft.A AD~ADOS, GBllB- 11 dHUTollo de 1'4.1 clMH .. reali-
UlllJ •Tll LOS EllUCAlfDOS H en tonia •ena; en KMieMI gene-
llTU!S POI APUllDU, ra en 101 alia•• intert1 per apren-

der. ( 20 ) 

"" CllHI H dHUT•ll• n foraa N 
ti .. ia; dHpiert& ea los alrama poc; 
iDteHI,.. apreMer, ( 15 ) 

... el .. • '°" llMarridM, lin 9enerar 
ea l• alwa_. ai .... intvta per -..,. ...... ( 10 )( 

) 

) 



CALIDAD DrL TRABAJO 

QllADO DE PiECtStClf, -
CONMABIL1DAD Y PRF-
SEJITACION DF. LOS TRA
BAJOS REALIU.OOS. 

IELACICll CCll LOS ALUM
NOS 

CAPACIDAD PARA ESTA!L~ 
CEJ uro. ADE'CUADA COMU
JIICAClON Y COMPAilERtS-
1«> CCJI LOS AUnlfOS 

CRITERIO 

Af'Tl'IW PARA IJTtllPRE
TAA Y APLICAR LAS POL! 
ne.u y NORMAS ESTAB'l.! 
CIAS, IESOLVIBIOO ADE
OJAJ)AllOITE L09 PIOBLE
l!AS Q~ PLAllTEAN LAS -
SITUACIClfES DE TRABAJO. 

Re.alh.a trab.1JOS excelentes cxcepcio
nalJ11tor:1e :!Jllletc errores; llnicilftente -

197, 

rcq1.11ere s·.1;ierv1s16n eo;porldica { 20 ) 

:Jeneralm.ente real u• b1.1eno1 trabaJos 
eon un 111ln11110 de errores: las rev1-· 
sienes que arner1t.a son de rut1n.l, 

Requiere o;uperviu6n estrecha debido 
& los errores que comete. 

Su traba10 contiene un alto 1nchce de 
errores¡ debe ser revisado de 111anera_ 

( 10) 

16 ) 

penna~nte. 14 ) ( ) 

S1e111pre permite a ~o; alumnos expre .. -
sane y desarrollar sus propias 
ideas¡ propichi un aribienre muy aqu-
dahle en el ase. l "i ) 

Con frecuencia acepta la discus16n de 
temas con los alu111nos; en sus clases_ 
se perci°.M! 1.1n a111b1ente agradahle. 11) 

S6lo ocaSional""ente admite que los -
alwnnos planteen dudu y preguntas, .. 

se percibe cierta tensibn en s11s cla
ses. 

Por lo general evade o re•porw!e con -

ironia las preguntas y h.ice a los 
alUJ11nos sentirse torpes, en s11s cla-
se• priva un al'lbien•e de tenstbn. 

La so lucí 6n que propone a los proble
mas de traba.Jo es siempre la acert.Sa 
debido al conocilniento de las politi

cas y l'IO!"'llA!I establecida!!.. 

En general soluciona aceptable111ente -
los problemas de traba.JO, aplicando -

11 ) 

. ) ( ) 

10 ) 

las politicas y MMRas establecidas. { 8 ) 

A6n cuardo 11Uestra tallas para solu-
cionu" 101 problem.as de trabajo ••tas 



198. 

no ion .uy relevantes; ocasionAl:iente R 

requiere orientaci6n ( 6 ) 

Muestra notables lallu para sol1..1c10-
nar los probleiias de trabajo que se -
le presentan, h'ecuentf!llcnte requiere 
orientac16n ( 4) ( ) 

T O TA L l'll!lros ( ) 

FIRHA----o!L EVALUADOR 

1 



PElSCllA EVALUADA 

llOllll!'----------~ 
1fOKBJtl __________ _ 

P\IES1U. _________ ~ PUESTO _________ ~ 

Al!A __________ _ 

AitA~----------
FACTOltS 

Gl!AllO DE PttCISl<ll, C<lltl~-

8ILIDAD Y PllESfllTACIQI DE -
LOS TIAIWOS l!EALltAIX>S, 

ct!TUIO 

.\PTI1'11> PW JMTtRPRETAlt • 
Y Al'LlCAlt LAS POL!TICAS Y 
JIOIMAS ESTdLP.CIDA.91 l!SO:t.-.
Vl!lll:O AD!CUolllAlllJl'B LOS 1'11!1. 
.. IJ!AS QU! Pl.AllTUll LAS SI--
1VACl<ll!S DI 1tiMJO. 

ALTEINAtIV.\S 

Re&li%• trab•JOS uc:elente!; excl!pc10 .. 
nal.Jllente c°"ete errores; thsie.-~nte .. 
~quiere cupetv.if.160 esporldic:a, ( )C ) 

Gener&l11ente redil.& bt1eno\ <:r.aba¡oo; 
i:on un dnill10 de errore•: las rw1--
siones quit ~eríta ton de f'ut in.\ ?'S ) 

l~uiere superviu6n eHncr,3 debido 
a 101 errores que ~ete. { ~ ) 

811: trabAJO eonttene un alto IMiee ~ 

d• ertbres; debe cer rev1silldo de man~ 
n perManen'!:e. ( l~· ) ( ~ 

Lll 1oluc16n 1ue ¡:rropo:ne a lo'J probl~ 
mu d4t tr•b•Jo e~ 'Jll!!m;tre la ;i~er:ad~ 
debido al ci,nocilltíento de lu pol!u-
cas y hot'lll.1~ esttblec:idu. ( <'5 ) 

tn ieM-ral !tohctona •cept•bler.iente -
hs problemas de trab•Jo, 1plicando -
las poHttcas y MMUll esuble.:::idas.( 20) 

A1\n cuAndo l'IJestra fallas para sol~-
cioAAr los probl~aq ele tNbaJo, l:s-
tu no son lltlly nltv&f\t~s: oeasional-
Mn.te :requiere ot-i•nt-.ci6n. ( 15 ) 

tt.estra notables f.t.llH par• soluc:io
DU lot probl•as de trabaJl:t que •e ... 
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le presentan, trecuent11tente requiere 
orhnt11ci6n. ( 10 )( ) 

COLA9lllACI(Jf le distingue por 1u dilposici611 a .a~ 
dar en h realiuci6n del tub•Jo: -
contribuye sie•pre de •anera espontl-.... ( 20 ) 

DllPmllILIDAD A AUULIU 
llDlIMITI llPIJDIO Al>IClO- Tiene bu.en. dio;podci6n para ayudar -

•AL - • n_, DTIA - en la reali11:ac16n del trabajo cuando 
A !IJS Lamia O TIAIAIOI_ se le solicita ( 18 ) 
PVDA DI 111 COWl1WCIA 

M.anitiesta diapos1ci6n a prenar su -
ayuda en la real iudi6n del trab<11jo -
~ 1empre que se 11! ordene. ( 16 ) 

Siempre obJecion. h cohboraci6n en 
el traba.Jo a6n cuando se le ordene. ( 14 ) ( ) 

UIO DI llATDULIS Y IQIJIPO Se es111en en la conservación y utili-
uci6n de los inaterhles y equipo de 

C(JfSDVICICJI Dl!L !lllllfO - trabajo, no existen ni desperdicio• : 
DI TIAIAJO Y Al>!CUADA U'J'! ni deterioro lRJustific.tos. ( 15 ) 
Lt'llCJC9 DIL IU.TUIAL PA-
1A LA IW.IUCICJI DI 1115_ Procur.t conservu su. equipo de trab ... 
ACTIVIOAl>IS. jo y utiliza .iec:u.ti .. nte los •ate--

rl•les de 111.,.r. que el deterioro y ... 
desperdicio ton los mrwalu. ( ll ) 

•.Utiuta eventualu fallu en el -
cuid.to del equipo, propici..So el de 
terioro y d"perdicio de Hterial. ( 11 ) 

!Mml"tr• •1li1encia en 11 coaseN ... 
ci6a del equipo y •ateriall oc:•iOIUf!! 
do detlr'iero y de1perdicio1 inju1tif! 
cadas. ( 9 ) ( ) 

DIICIPLDIA li•pre H ajete a tu iutrucciom• 
o dhpolicioaes e1tablecidM ( 10 ) 

Oca1i...i.ate ,.... objecih a lu -
imtNCCieMI ntlblecidu ( 8 ) 
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llUDO • QUI /!CATA LAS Con l'l-ec:.'\MTICh •Hnilinu ineontor-
DISPOSICICllBS SUPDIO- •id.t y ao ae•ta lu •hpostcione• ( 6 ) 
RES • EL DESElll'do DI 
SUS ACTIYIDADBS, Wo cu.ple y/o ev8de lu imtnaccio-... lllpartidu ( 4 ) ( ) 

TO T A L -'JO• ( ) 

FIIM DEL EVALUAlllll 



CIWU DI IVALllACl<ll 
( OWPO TIQIICO ) 

PDS<JIA QUE IVALOA 

IISTlllA DI EVAUJACIOH 
D:L D!S!IU'Eilo 

PDS<llA IVALllADA 

~OMIRE,__ ________ _ IOHBIB. __________ ~ 

PUES1'l•---------
AIEA __ --------

~JESTO, __________ ~ 

AIEA. ___________ _ 

FACTORES 

CAl.I DAD DEL TIAllAJO 

GR.u:o DE PRECISICJf, CClf

FIADILIDAD Y PRESE?fTA--
CICN DE LOS TRABA.JOS RE!. 
LIZAOOS. 

ALTERNATIVAS 

Re.alua traba¡os excelentes excepciona.1.
•en,e co:ncte errorct; O.niCilllente requie-
re · 1pervisi6n cspo.·t.dica { lO ) 

Generalmente re.i.liza buenos trabaJDI con 
un mfnl.J!IO de errores; lu revisiones que 
aitl!!rit.1 son de rutini. ( 25 ) 

R~u1ere superv1s,6n estrecha debido 
a los errores que comete. ( "') 

Su traba¡o contiene un •lto hdicc de -
errores; debe ser revilllda de 11anera per 
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..... ,.. ( 15) ( ) 

USO DE MATERIALES Y -
EQUIPO 

CO?ISERVACIOH DE'L EQUIPO 
DF. TRABAJO Y ADECUADA -
UTILIZACICJf DEL HATE--
RIAL f'.\~A U :t:W.IZA
Ctelf DE SUS ACTIV'IDADES 

Se esmera en h conservaci6n y utiliza
ci&n de 101 111aterhl~s y equipo de trab• 
jo, no existen ni desperdicios ni dete_: 
r1oro injus t iticados ( 25 ) 

Procura coru1ervar tu equipo de trabajo -
y ut1liu adecuadamente los materiales -
de 1t1anera que el deterioro y desperdicio 
son 101 noM1ales. ( 20 ) 

Manitiena eventuales fallH en el cuida 
do del equipo, propiciando su deterioro-
y desperdicio de material. ( 15 ) 

Demiestra negligencia en la coru1ervaci6n 
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del equipo y material; ocasionando de-
terioro y desperdicios inJu•titic.tos ( 10 ) ( ) 

llllCIATIVA 

PIECUBICU Y DISPOSI
CIC. PARA lltALIZAll su
G!REXCIAS IELEVAlfTES _ 
QUE M&IOllJI LOS SIST< 
MAS Y !ETAS O! TRABA: 

JO. 

TRABAJO 111 l!QUIPO 

OISPOSlCIC. A PARTICl 
PAi DI ACTM!llDES DE 
GlltlPO, APOITAllDO EL -
ES"1!1'1.0 Y APOYO n::! 
SAIIOS PARA EL LOGIO_ 
DEL OSIETIYO COltJll. 

Frecuentemente raliu aportaciones ilft
port•ntes para el MeJor .. iento del tr!. 
ba.jo, afronta constructiva y expont._-
nearnente los problemas ( 20 ) 

Eventualmen:e hace aportaciones s1gn1-
ticativas para el 111e1or,1111iento del tra 
baJO, colabora en la soluc16n de pro-':" 
blentu cuan::lo se le requ1ere. { 10 ) 

Generalrnente se apeg• a las rut in1.s e.!. 
tablecida1¡ H li11uta a reportar ano111a 
Uas evidentes. -( ¡i: ) 

Se corcrcta a seguir rigidw.ente las -
rutinas establecidas, a\n cua.Mo exis
ta la necesidad de reportar anoma11as 
evidentes. -, 14 ) ( } 

La habilid~ p&ra apo/&r y colaboar -
en el trabaJo de equipo es sobre sa--
licnte; es un elemento run:Sa.Tocntal en 
la eficiencia del grupo l~ ) 

Nuestra dispodci6n a intervenir en -
tortna activa en la .cc16n de equipo, 
au apoyo es de beneficio al grupo. l '! ) 

Tiende a ser de beneficio en el traba
jo de equipo, sin en1bar90 11Nestra al~ 
nas tallu que interf'leren la v.c16n: 
del ;rupo. { 11 ) 

"1estra notable• fallH para colaborar 
y apoyar las activid.tn que requieren 
acci6n de equipo; entorpece la eficien 
cia del 11.ilao. -( 9 ) ( ) 

IELACIC.ES IJTDPDS<llALIB Mantiene acertadas relacione• con je-
tes, CGapül:•rot y póblico, por lo que 
el det•peilo de 1u1 funciones H faci':" 
lita y optiaisa. ( 10 ) 
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ACTI111D QUI AS1llllt 1L Cul •i•pre H ••ble c:on jetes, ccmpa-
TIABAJ'ADOI, n•n A ftero1 y pdblico, ocuional.Mnte tieae -
LOS SUPDIOl!S, U_ i"'-'.eeu.edu relacio••· ( 8 ) 
sus COllPARaos Y C111 
IL IUllLICO OcasionaliNnte ion ldecu..:lla• 1u1 relac:io 

ne• cen jetes, t:a11pañero1 y pdblica, lo: 
que ob1t.aaliu N trabajo y el de los -
d• .. ( 6 ) 

lechaza permanentenu!!nte las nihc:io .. 1 -
con 1u1 jefes, c011pañero1 y/o p6blieo, -
lo que obstacu.liu tanto su tl'ab&jo ca.o 
el de los deinla. ( 4 ) ( ) 

TO T A L l'Ull11JS ( ) 

r1111o1 DIL IYALUADOR 
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C9UU DI IYAUMCllll 
( amJto &•YIOIOS) IIHWM .. IY&UICIOI .......... 
-A QUI IVALllA ,_._ IVAWAM 

IVutO _., __________ _ 

AllA_ -----·---- -·-----------

PACTOlll ALTlllATIYAI 

COLAlllHCIOI Se di•tillllU• ,_ n dil,..iciln a ayu-
d• • la reaU11Cih del trlbajo; C9!, 
trillly• si•PI'• H .__., npeat._a. ( 30 ) 

DISl<llllILIIW> A AllIILIAI 
_ _,_ llFVDIO Al>ICIO- Ti .. b&I..,, .ua,.1ic1U p•a ayudar en 
IAL Atll • TilllPO DftA - la realileci .. dal traba.JO cuaado •• -
A ll1S LAIDHS O ftilAJOS _ la tolicita ( 25 ) FV• DI ll1 Olm'IT9ICIA. 

llanifiHU ditpo¡ici6a 1 prestar 111 •Y.!:!, 
da u 1• real i1eci .. del trabajo •i--
......... 1 ........ ( 20 ) 

Si.-pn objeci- i. cel...,m:t• n al 
treb&Jo ... m.-0 .. la ....... ( 15 ) ( ) 

CMITIDAll DI RAal'O • ,.... -.u ... tm l• •• 1-.... • u1 
baje qu. ti .. tw:-..1••· ( 2, ) 

wi..- DI ftAMJO EPWC-
'l'llAllO • l'lllCIOI A LOS - O.H1Tolla vu eaatidlld M trlkja T 
-- O TAIW •a>- de a lM vol- ti)-. 20 ) -· Logra ni-.... • trabajo nliciHtn¡ 

n oc•iom. f'l&era da ti•pe. ( 1' ) 

a.. re•U•i•t• H •iaillO 1 trecmate-
.. u f\lera • ti•pe ( 10 ) ( ) 

DllCllEIOI laa.. H .. 11 iafONIKik C-. ti .. di!, 
cretOI 1 ceMtJ"llCtiV• .... ,.eta a la .. 
iMtiNcih y/o CGOIP~ ........ traNJo.( 20) 
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CAl'ACIIWI PUA DTILI- In ,...,.ai H pNRnte y parda h in-
W Al>ECVAl>AlllllTI LA t_..aciln qia puee de la inatituc16n_ 
llUIOlllACI .. QUI fl>I - y/e c .. pailera1 de tubajo C0918 algo -
ID l'UllCI.. DEH a..o- cenlidencial ( 18 ) 
CEI, 

•• ube diler•nciar la inlG1"11aci6n que 
puede proporc~onar, de modo que c09'ete 
indi1cr19cione1 involl1ntariu. ( 16 ) 

Sabe dilcrhn1n.ar la inlof'Slaci6n, pero 
COllUftica tolo lo neqat ivo provocando -
contllctos. ( 14) ( ) 

DISCIPLllA Si«91pre se 1uJeta a lu irwtrucciones_ 
o dupouc1one1 establecidas. ( 15 ) 

GRADO !11 QUE ACATA W L-....--. ·-
DISPOSICICllES SUPEIIO- Ocuional.Jllente pone objeci6n 1 lu in! 
RES !ll EL DES!Jll'Ello OE t"'cciones est;r,blecidu. ( ll) 
SUS ACTIVIDADES, 

Con frecuencia manifiesta in:::ofo"'idad 
y no acata lH di~policiones. ( 11 ) 

No CUl!ple y/o ev.te las instn1ccione1-
impartid u. ( 9 ) ( ) 

USO DE MATEIIALES Y -
---·-·-~UIPO ____ • _ Se H•era en la conaervac:i6n y utilh! 

ci6n de los 11aterial11 '/ equipo de tr.! 

CONSERVACiotl DEL EQUt .. bajo, no existen ni desperdicios a.i d! 

PO Dt TRABAJO Y ADECU!_ 
terioro inju1titicaci6n. ( 10) 

DA UTILIZACION DEL HA-
Procura conserv• •u equipo de trabajo TERIAL PARA LA REALIZA 

CION DE SUS ACTIVIDA.:' y utiliaa ldeo.ild•ente los 11ateriales 

Dts, de •anera que el deterioro y dHperdi-
cio son lo• nonital••. ( e l 

rlanitiet1ta eventuales tallas en el -
o.iid.So del equipo, propiciando el de-
terioro y desperdicio de Material. ( 6 ) 

~estra negligencia en la conserva-
ci6n del equipo y •aterial; ocasionan-
do deterioro y desperdicios injustiti-
cados. ( 4 ) ( ) 

Pllll!A DEL EVALUAllOR 
TO TA L fUll'roS ( ) 



C!D11.4 DE IVAWACI .. 
( Glllf<J SUPDVISI.. ) lll'nlll DE IVAWACIOll 

DEL Dn-.ilo 

PE11llOllA EVAWADA 

IDIME. _________ _ 

l'UESro. ____ ----- l'UES1" _________ _ 

AIM·----------
FACTORES ALTEl•ATIYAS 

CAPACIDAD DE DIIECCICll Obtiene resultados sobresalientes con 
rel-=:16n • 101 ob1etivos y 111etas pro-

HAIILIDM> PARA o .. rnn~ lr.sut- gr•.tu o previstas para su grupo de 

TAOOS A 'l'IAVFS DEL GRUPO DE - .__'_•_••_•_J•_· ___________ (_Jo_) __ 
TRAWO A SU IWfDQ, 

CALIDAD DEL Tl.OWO 

El laqro de obJetivos y Mtas •'-"i9M-
du et superior al pra111e<ho. ( ?'l ) 

C\.Ullple can las objetivos v met.as flj.J 

das en el PrOfl'•• de TrabJJO, -(?O ) 

Los result.tM se encuentran por de~ 
jo de las 111etu y obJetivos progrll'!.: 
dos p.s-a el grupo a su 1P1anlo. {l'S ) 1 

lealha trolbaJOI excelentes excepc10-
Ml.Jnente c~ete errares; 6nic1111ente -
requiere supervui6n esparkhca. ( ?~ ) 

auoo or. n!Cls1111, carn••-1------------·---
LIDAD Y nESDITACl!ll DE LOS -
TIAIAJOS IEALIZADQS, 

Generalllll!nte reali1a ~H!!llOI trabajos_ 
con un alnt.o de errores¡ las revilio 
nH que __,.iu san de nattna. -(20 ) 

lequiere 1upervhHm estrecha debido 
a los errores que c(llllete. 

SU trabajo contiene un alto indice .. 
de errores¡ debe ser revism!o de •are 

(15 ) 

...... -..... -( 10 l ( 



ACn'lllll QUB AllUllB l!1. TfM! 
JADOI, FR!JITE A LOS SUP&-
ltORES, cal SUS COMPA!iDOS 
Y rol 1!1. l'lm.lCO, 

CRITERIO 

APTt'lllll PARA lJITEllPll:TAi -
y ~PLICAI LAS roLtnCAS y 
NORMAS EST.ULPl:lDAS IESOL.1 
VlEJIDO ADOCUADAlmfTE LOS -
PROBLEMAS QUE PLMftAN LAS 
SI ?UACI!llES DE TIAWO. 

COLUOHCI!ll 

llafttiene .certadas relaciones con 1e 
fH, cap.ñeros y pOblico por lo qu; 
el •••pello de 1u1 f\lnciones se fa-
cilita ( 20 ) 

Casi 911't>re es •able con jefes, -
c•pañeros y p6blico; oc.sion&l.miente 
tiene in.decuaid.u rel-=:ioms. ( 18 ) 

Oc.sio~l111ente vn adecuadas sus re
laciones con Jeres, cllftpai\eros y pd
blico, lo que obstac:uliza su trabajo 
y el de los denb ( 16 ) 

Rechaza ~r.anentnsente lu relllCie>
nt"• con sus jetes, c.-palleros y/o -
pdblico, lo que obst~lha tanto su 
tr&baJO C(lflO el de los dell'lb. ( 14 ) ( ) 

La soluc1bn 'lue propone a los probl!, 
mas de trabajo es siempre la acert.t
da, debido al conocu111ento de la5 P:Q 
liticas y normas establecidas. -( 15 ) 

En general soluciona .aceptablelM!nte 
los problf!llla.1 de trabajo, aplicatdo: 
lu pollt1cas y nol'lias establecidas.( 13 ) 

Alin cu.amo 1111.1estra fallas para solu
cionar los probl19!as de trabajo, es .. 
tas no son muy relevantesi ocasional 
unte requiere OTientad6n. -( 11 ) 

Jt.iestra N>tables lallat pu-a sotu-
eionar los probl•as de trabaJo que_ 
H le presentan, trecunt•ente re-
quiue. orleat1<lbn. ( 9 ) ( ) 

Se distingue por su disposici6n a .. 
ayudar en la realiuei6n del tub .. -
jo¡ eoutriW,. siopre de ••era es-
_,._.. ( 10) 
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DISl'QltltLtDAI> A AUXt-

LIAR MPl>lAllTE [SPUEIZO 
Tiene buena disposici6n p_.a ayudar 

ADtCtlllAL AIJll !JI Ttl!ll-
en la Tealiuc:Un del tr~o cuan-

ro •-n• A SUS LA9JIES 
do se le lolicita. ( 8 ) 

O TIAl~OS "1P2A DF SI 
COlll'ETfllctA, 

Manifiesta ditpo1ici6n a prestar su 
ayuda en la reali&acibn del tnba}o 
sieaipre que se le ordene. ( 6 ) 

Sie111pre obJeciona la colaboracibn -
en el trab•JO .ón cuando se le ord!, .... ( . ) ( ) 

TO TA L l'IJllTOS ( ) 

rtllllll D!L EVALllADDI 
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11 .. ublecimiento d• una base tknica camdn y de c:ri terios 
y procedimientos unilol'll!es, mediante la aplic.><::i6n de las -
utodologias citadas ( Figura 4. 11 ) permitir¡ enriquecer_ 
11 acervo de las experiencia.a y conocimientos en base a la_ 
probl•ltica qu.e se vaya presentando en cada UN de las et.! 
P• qu.e contonnan el procedimiento • 

.. e1ta 11~a el Gobierno Federal contarA con un banco de 
inlonnaci6n relativo a lA adrninistr.ci6n de los sueldos y -
loa 1&larios, del cual podr1n derivar catllogos de Puestos_ 
y Tabuladores de sueldos, en los que las remuneraciones 
obeder.can a los contenidos de las obligaciones y, las res-
ponsabilidades y, por tanto, a criterios mú justos para es 
tablecer escalas de percepciones que correspondan a cada : 
puesto. 

En la actualidad, este esfuerzo participativo conjunto del 
sector Central se traduce en experiencias que se ponen al -
1ervicio de las dem!s entidades y sectores del Gobierno Fe
deral, de los estados de la iepdblica y de los Municipio• -
para electos de conaul ta, o bien para solicitar apoyo tkni 
co, con el propósito de llevar a cabo estudios tendientes : 
al J1111jor1111iento integral del personal a su servicio. 



APOYO TFX:NICO 
FIGURA 4, 11, 

~ 
llCT) ...... ~:,.; 

N 

F 
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4. 2. 12 ESTAllLEX:lHIEll'!O DE ESCALAFOllES FUllCIONALES E UITtl!COMllNICA!XlS 

El Progr:na para 11ejorar l> Administraci6n del Personal al -

Servicio del Estado prev~. como objetivo tun:laental, el est,! 
blecimiento de escalafones i'ura:ionales e intercOMU.nicados que, 
integrados con otras acciones especificas, sirvan para ínsti
t;Ucionali:ar el Sistema General de Administrací6n y Desarro-
llo de Personal del Gobierno Federal. El establecimiento de_ 
dichos escalafones implica poner en marcha una ccsnpleJa red -
de actividades, a partir de la preparaci6n de instrumentos bti 
sicos tales cano: el Cat~logo General de Puestos de la Fede: 
raci6n¡ los C.:at.Uoqos institucionales; el Tab.llador General -
de SUeldos de la Federaci6n; los Tabuladores Inst1 tucionales; 
nueva estructura de Remuneraciones, Zonas Salariales, Regula
rizaci6n, Normalizaci6n de ien.mciaciones, PriJna de antig(le
dad, descentrali1.aci6n de pago, etc. 

'La Secretaria de Progr0111aci6n y Presup.¡esto ha establecido -
los marcos generales segd.n los cuales habrfm de mnnarse las 
actividades tanto institucionales cmno globalizad.ores para : 
la formulac:i6n de los instrumentos mencionados. De lo ante-
rior se espera poder operar en el corto plazo ( Figura 4, 12 ) 
con catllogos Institucionales de Puestos que resulten congruen 
tes con el catft.1090 General de Puestos de la Federaci6n, y -
con los Tabuladores Institucionales, y que miemb se ajusten 
a escalas racionales de sueldos y salarios, acordes con la e.! 
tNctura general de remuneraciones. Y en el mediano y largo_ 
plazos, en el estableciln.iento for11al de escalafones tun:iona
les e intercC1ttUnicados que permitan la institucionalizaci6n y 
el fortalecimiento de la carrera de se..rvicio civil tederal. 



ESTABLECIMIENTO DE ESCALo\FUllES FUNCIONALES B INTEllCOllJNICAOOS 

FIWKA 4. 12. 

f!IC~LAFONES 

FUNCIONALES E 
mrERCOMUNICA-

DOS 
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Los sobresueldos fueron implantados con el prop6si to de com
pensar las dilerencias que resulten del distinto costo medio 
de la Vida en las dive:-sas zonas el.:onllaicas detenninadas en 
la RepCabl1ca u.nitonn1ndose, asi, las percepciones del pers;: 
nal del Gobierno Federal. Sin ~bargo, al no haberse desa
r1 ollado un mecanismo de actualiz.ac16n r.onstante, ~Stas han_ 
quedado obsoletas y no responden a la realidad socioecon6mi· 
ca de cada una de las zonas de! l nidas, lo cuAl ha prevocado_ 
injusticias en el pago de las p1.:.:rcepcicrnes. 

4, 2, 14, AllTIGUEDAD 

Desde hace tiempo el Gobierno Federal detect& la incongruen
cia de basar las promeciones escalafonarias exclu.siv21nente en 
el factor .. antigueclad •, pues ello ocasiona que no siempre -
los ascensos recaigan en personas lo suficientetnente capacit~ 
das para desempeñar las actividaJes y responsabilidades 
correspondientes al puesto de pra1n.oci6n. 

Ante esta situaci6n, al realizar los estudios pertinentes pa.. 
ra una rev1!;i6n del sistema escala.Ponario, se cmnprendi6 que_ 
era necesario excluir a 1 a antiquedlld como factor de ascenso, 
dejWola 6nic.wnente cmio factor de dese111pate. 

Pero para resolver el problena de a\I exclusi6n, l'ue nece1ario 
crear otro tipo de reconociriiento a la antiguedad para esti~ 
lar al trabajador en su institucionalidad e identificaci6n -
con el servicio p6blico. 

El 31 de dici..,bre de 1979 fue publicado en el Diario Oficial 
de la Federación el decreto relativo al pago de una prima 
quinquenal por a:ña1 de servicio para los trabajadores al ser
vicio de l~s tres Poderes de la Uni6n y de los organismos e -
institt.1c1ones que se rigen por el Apartado • 1 " del Articulo 
123 Constitucional. 

El pago de esta prima tue puesto en vigencia a partir del pr.i, 
mero de enero de 1980 a base de cuotas tijas, itm.ependiente
aente del puesto o sueldo de los trabajadores. 
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4, 3, VDICUUCION PBESUl'UESTAL DE LA ADHINIS'l'RACION DE SUf'.LOOS. 

4, 3, 1, a).- Capl tulo 1000 • Servicios Personales • 

Generalidades 

A trav~s de los Presupul!!:stos, las Secretarias de Estado y las Em
presas PaTaestatales, eJecuta.n la act1v1dad gubernativa contenida 
en los Prograna.s que han el.abor.ldo p..ira cumplir con las !unciones 
que les han sido asignadas. Para ello, se cuenta con las clasif! 
cac1ones Presupuestarias, que cumplen unportantes funciones, pr~ 
porcionando informac16n oportuna y conliable que pennite hacer d,i 
terentes u pos de anll 1 sis. 

Para ordenar estas informaciones, existen varias tor11as de clasi
ticaci6n, siendo las rr.15 iraportantes las 1iqu1entes: 

+.- Por Instituciones. 

+.- Por objeto del Gasto 

+.- Por renglones económicos 

J.- Por tunciones 

+ ·- Por progr.-nas y actividades. 

Las clasificaciones Jnencionada.s 1 se COlllple111entan entre 1i y sirven 
a los prop6sitos 11dltiples que cumple el Presupuesto. 

Por consiguiente, es posible con:ebir una intetraa6n de todas las 
clasificaciones emnciadas. 

El objeto, es de presentar dentro de la clasificaci6n por objeto -
del 1uto, el rengl6n de los Servicias Personales. 

4, 3, 2, CLASIFICACION SECUll EL. O&IETO DEL GASTO 

Lu Dependenciu de la Adm1nistraci6n Pública Federal, necesitan -
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.:lqui.rir cliverso1 Bienes y Servicio• para tuncionar, tales co 
llO Recursos Katerialea, Tecnol6gico1 y FinllnCieros, para .i_: 
quirir esto, se establece cierta suaa de dinero identific~2 
los con los objetos a que se han destinado. 

La clasificaci6n segdn el objeto del Gasto, peraite ordenar e 
identilicar sistem•tica11ente los usos <!l'e se darl al dinero -
asigna:!o a e.ta programa o actividad. Esta clasificaci6n re~ 
poDde a las necesidades y requeri.Jnientos de: La Adll'linistra-
ci6n, la Cont~ilidad Gubernamental, La Fisco.J.izaci6n, Anlli-
1i1 Econ6alico y de !fonnas Jurídicas, la materia Presupuesta-
ria sine cao instrumento eficiente y eficaz. para la Planea
ci6n - Prograaci6n, Presupuestaci.6n y &v&luaci6n del Gasto. 

COICEPTO 

La clasiticaci6n por objeto del gasto, se define c0010 un lilt! 
do ordenado, bClftogeneo y coherente de 101 Bienes y Servicios -
que el Gobierno ad<!l'iere para desarrollar sus acciones. 

ELEIEllTOS PRESUPllESTALES. 

Los elenentos que confonnan la est:nactura de la clasi.f'icaci6n_ 
por objeto del gas to son• 

- Capitulo• 

Constituyen conjuntos hcmagtneos y ordenados de 101 Bienes y -
.Servicios que el Gobierno Federal adquiere para la conaecusi6n 
de sus objetivos y •etas. Este nivel de agregaci6n es el 11ls 
gentrico y sirve para el anllbis retrospectivo y prospectivo: 
de la Planeaci6n. 

COllCEPTO 

Constituyen subconjuntos hamogtneos y ordenados en fOl'llla 11b es 
pecitica, producto de la desagregaci6n de los Bienes y Servi-_: 
cios contemplados en cada cap! tulo, pemi te ademb la identili
caci6n de los Recursos de todo tipo y de su .iecuada relaci6n -
con los objetii.>01 y 11etas programas. 
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PARTIDAS 

Constituyen elementos afilleS integrantes de cea concepto y 1'!. 
presentan expresiones concretas y detalladas del Bien o Servi· 
cio que se adquiere, permitiendo la cuantilicaci6n monetaria -
de los lllismos, 

ESTIUCTUIA 

La estructura de la clasilicaci6n por objeto del Gasto es la -
siguiente1 

- 1000 Servicios Personales 

- 2000 
- 3000 
- 4000 

5000 
- 6000 
- 7000 
- eooo 
- 9000 

Materiales y suministros 
Servicios General.es 
Tr ans.ferenci as 
Bienes, muebles e imnueble.s 
Obras p6blicas 
Inversiones Financieras 
Erogacio,.,s Extr1<>rdinariu 
Deuda Pdblica 

Cap1tulo 1000 • Servicios Per1onale1 • 

CONCEPTO 

f GAS'lll POI DIVEISICll 
l.ao\s'lll CORIIBITE 

Agrupa las asigNlciones destin.ias al Pago de 1..,......ectonH al 
Personal Civil y Militar que presta IUS Hrvicios en lu Depen
dencias y Entidades de la ~nistraci6n P6blica Federal, ul -
como los Pagos que por concepto de Segurid-1 Social derivmos -
de esos servicios les corresponle cubrir a dichas Dependen::iu 
y Entidades a las Insti tucio,.,s P6blicu de Segurid-1 Social : 
en los tb-minos de las disposiciones legales en vigor, in::l"Y" 
tanbi!n los Pagos por otru prestaciones Socialu y lu ya .. ,;: 
cionadas. 
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4. J. 3, PRESUPUESTO DE EGRESOS l>E LA FEDERACIOll 

COllCEPTO 

ts el doc:mento juridico, contable y de Poli ti ca Econlxnica apro 
bada por la H. C&nara de Diputados del Congreso de la Uni6n a : 
iaiciativa del c. Presidente de la Repdblica, en el cual se 
consigna el Gasto Pdblico Federal, de a.cuerdo con la naturaleia 
y cuanda que debe realizar el Gobierno Federal, en el desempe
ño de sus tunc:ione'l en cada Ejercicio Fiscal, 

PROCESO l>E PLA!IEACION 

Para la determinacibn del Presupt.iesto de Egresos de la Federa-
ci6n, ~ste se lleva a cabo a través del proceso de Planeaci6n,
que es el instrwnento b!tsico que orienta y ordena las activida
des y tiempos de ejecuc 6n cte las Arcas participantes en el pro 
ceso de Programación - rresupuestaci6n.. Por lo tanto, en ese~ 
cia, representa la estrategia, metodolog1a e instrumentaci6n -
de lAS actividades de Progra.naci6n. orientadas a traducir los -
objetivos globales del Flan Nacional de Desarrollo ( P N D ). y 

los objetivos 1el Programa. Operativo Anual de Desarrollo Rural 
Integral ( POADRI ) en acciones concretas de gasto dentro <lel -
Presupuesto. 

PROCESO l>E PROGl!AllAClllll • PRESUPllESTAClON 

Este se deS>rrolla en dos etapas: La preeliminar y la definit!, 
va. En la primera etapa se instrumentarM l.U tareas de la Pro 
¡rarnaci6n Operativa y la Presupuestaci6n Preliminar. sin la DI!: 
cesidad de integr.r tol'llalntente esto! resultados en el Progran.a 
Operativo Amal (~A). 

La segunda etapa se iniciari con la cornunicaci6n de rangos de -
Gasto y los Lineamientos Proqrarn,tico - Presupuestal y en base 
a ellos, se a.ju.starfln los resultados de la Progranaci6n - Presi 
puestacibn preelWnar y se proceder~ a elaborar Eo,...allllente el_ 
Proyecto de l'resupuesto de Egresos de la Federaci6n y el Progr.! 
111a Operativo Anual • 

PRESUPUESro PllEELIMIJIAll 
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Es la estimaci6n mediante la cual se definen los niveles que -
. puede alcanzar el Gasto~ POblico en cada una de las entidades 

que conforman el Sector POblico Federal para el 8Jercic10 F1s: 
cal siguiente, basfin:lose para su c~lculo en el Presupuesto Mo
dificado, el Gasto Regularizable y las Nuevas espectativas y -
politica.s de gasto. 

PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES. 

Tambi~n es parte de la planeaci6n y considera la disponibili
dad y movilidad del Recurso Humaro, mismo que debe ser utihz_! 
do para cumplir con los objetivos y metas asignadz1:., as1 corrio_ 

el incremento de dichos Recursos, a fin de alcanzar un equili
brio concordante entre los il\111\entos y necesidades de los mis-

mos. 

Constituye una descripci6n de CCl!lo se distribuye la fUerz.a de 
trabajo de un pais entre los sectores y de cerno debieran d1s-: 
tribUirse para alcanzar las metas espec!fic.l!> de desarrollo, -
muestra por un lado la composición de los Recursos disponibles 
de mano de obra y por otro, la distribución del empleo por 
ocupaciones, ramas de actividad y niveles de Tabulador de Suel 
dos. 

4, 3, 4, b) .- CONCEPTO DE PLAZA - l'UESTO 

cmlERAL IDADES 

Tradicionalmente se venia ubicando dentro del Presupuesto de -
Egresos de la Federaci6n la den.uninaci6n de Plazas, siendo que 
en apego estrictarnente administrativo, no correspord!a, ya que 
no se trataba de ubicar Onicatnente el no.mero de Plazas por Uni 
dad Administrativa, sino al desgloce de puesto, tanto de cartt.E: 
ter permanente, corno transitorio con que cuentan las Dependen
cias. 

A la aparici6n del Catllogo de Puestos del Gobierno Federal, -
en el cual se ernancia de una manera ordenada su clasificaci6n_ 
y grupos segOn la actividad es cuan:lo se determina la dencrnin,! 
ci6n de Puesto. 
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CIJICEl'TO DE PUESTOS 

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades r.on
diciones que integran una unidad de trabajo especificl e im
personal. 

La vinculaci6n que existe con el Presupuesto a trav@:s de una_ 
relaci6n de pues tos o pl ant il l ~ presupues tal con la CUdl se -
determina el costo para s·..1 inclusión en la segurda etapa de -
la Programaci6n presupuestac1611, mediante la elaboración del_ 
A.nalitico de Puestos - Plaza. 

ANALITICO DE l'UES'!US - PLAZA 

Se deriva de las Estructuras Org.\nicas y ocupacional, con ob
jeto de dar trcJ.rL.;parenc1a al gasto, sobre los Puestos - Plaza 
del personal penr.ancnte y transitorio, con que cuentan las D!_ 
pendencias de la Adrdnistrac16n PO.blica Federal, en base a su 
descrip'.'."16n y ubicac16n progrcwn~tica, asf como a las remuner.i! 
c1one3 contenidas en los T:lbul..w::lores Genera.les y a los catU,2. 
gos de !;ueldos y prcst.1ciones de los servicios póblicos supe
riores y de mJ.n!os medios ( Figura 4. 13. ) 

e).- llBICACION PROGRAMATICA - PRgSIJPIJESTAL 

Esta se hace conforme al catilogo de actividades del sector -
pO.blico federal, ya que esta clasifica.ci6n pennite agrupar -
lo5 gas tos, según los programas a realizar y las actividades_ 
concretas que deben cumplirse para ejecutar los programas. 

El objetivo de esta clasificaci6n es vino.Llar los gastos con 
los resultados, expresados en Unidades tísicas que se espera: 
lograr, 

Bs:'.l'JC'l\JRA 

El catlüogo de actividadea estA integrado por dos eleinentos -
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lllnd-nta1es1 La clasificaci6n J'im:iona.l y la estructura pro 
gr .. itica: La prilllera consti t11ida por funciones y subfUncio,;s 
refleja las atribuciones de la Administraci6n Pt1blica Federal, 
e•arc:ada en su lsnbito y naturaleza, la seguhla integl'ada por 
progran&!I y subppogramas, viene a reunir la armon! a y cohere; 
cia en las acciones que llevan a cabo las Dependencias y Enti
dades del Sector Pdblico Federal para la consecuci6n de los ob 
jetivos y aetas en concordancia con las pol1ticas del Plan N;: 
cional de Desarrollo, as1 como al contenido de los ProgrGWnas -
de Mdiano plazo y de los Programas anuales, 

Is illlportante tener en cuenta que la clasiticaci6n prograrn•ti
ca obedece al principio de agregaci6n y desagngaci6n, 11edian
te el cual se identifica la funci6n, la subfunci6n, progra1a -
y oubprogr•u en que participa una dependencia. 

Clasificaci6n Progr'"11ltica, 

Cm:la subfunci6n se divide en prograas que corresponden a la -
tercera categ<'ria progrilf!l.~tica, asimismo. cad.a programa se divi 
de en subprograma que corresporxlen a la cuarta categoria progr~ 
•ltica. Por tal inotivo para cumplir con las acciones se hace -
necesario la conju9aci6n de los Recursos Humaoos, Materiales .. 
y Financieros, ya que esto permitir& la ejecución de los progr.! 
., .. y los subprogranu por parte de las llepen:lenciu. 

4. 3, 6, d),- AIMillISTIACICll DEL PIE!Kll'UESTO DE S!:llVICIOS PEROOMA!.ES 

AsigMCi6n original.- Es el U.porte aprobado por la H. C .. ara 
de Dip.ltados, SU ejecución a nivel de el.ve P""""Pllestaria y -
coda lin.id-1 -inistrativa oer• ""•ponsable de lN control a ni
vel de Partida Especifica ele gaato, respetando la estructura se 
llalm:la en el •-al de non.as p_.a el Ejercicio PreS11pue1tario7 

De acuerdo con lo llllteriol' y una vn conocidos los requerillie,,.. 
tos, confome al AC-Ol { Analítico de l'UHtos - Plaza ) , Pll'a 
su ejercicio por progr•a y 1ubprogr•a, proyecto, capitulo y -
conce~to de gasto, se estableceri la apertura y m.,.jo de los -
registros, deteminando lM MigNCionH originales a nivel de 
partida especifica, OCllpando 4nic-nte aquellas mtoril.ias en 



223. 

el clasilicldor por objeto del gasto. 

Las adecuaciones presupuestarias se definen como las modifica
ciones a la asignaci6n or1g1nal y se realizan mediante la ates. 
taci6n pre!>upuestaria. Según el tipo de clave pre!>upucstaria_ 
que afecte puede ser: Autv. ..... h:..~.J o no awtOlllitica. Y segdn el 
movimiento que produzca puede ser: Adici6n, ampliaci6n, redu.s. 
ci6n o movimiento cmn.pensado. 

La ampliaci6n compensada. Es el awnento a la c1$19naci6n origl, 
n&l en una clave presupuestaria, proveniente de una rech.1cc16n_ 
por igual suma a la asignaci6n de una o varias claves presu--
puestarias de la misma entid,1d y que no Al ter a el tota.l de su_ 
presupuesto. 

Ampliación Líquida. Aurn~nta la ASignaci6n original de una el.! 
ve presupuestaria que urreinenta el total del presupuesto de -
una entidad; por su procedencia puL>de ser derivada de una re
ducci6n a la asignación de una o varias claves presupuestarias 
de otras entidades o de un aumento en los ingresos; en es te 6.!, 
timo caso implica tambi!n su incremento al Presupuesto de Egr! 
509 de la Federaci6n. 

Reducci6n compensada, Di5JT11nuci6n al monto de una clave pre
supuestaria, la cual puede ge~rar t.1na adici6n y/o ampliaci6n_ 
compensada de una o vari.'lS claves, sin modificar el 11onto del_ 
presupuesto de la Unid ad. 

Reducci6n Líquida. Dismirw.ci6n a la asignaci6n de una clave -
presupuestaria que reduce el presupuesto de una entidad; por -
su procedencia puede ser derivada de una adici6n y/o amplia-
ci6n liquida de 01.ras entidades o de reducci6n de los ingresos, 
lo cual implica un decremento al Presupuesto de Egresos de la 
Federaci6n. -

Adici6n Presupuestaria. Es la clave presupuestaria con su 
respectiva as1gnaci6n, creada con posterioridad a la autoriza
ci6n del Presupuesto de Egresos de la Pederaci6n; puede ser de 
dos tipos: Adici6n compensada y Adici6n ltqu.ida. 

Adici6n Compensada. Es la creaci6n de una clave presupu.est•
ria no considerada en el presupuesto originalmente aprobado cu 
ya asignación proviene de la Redu.cci6n de una o va.rias clave!i
presupuestarias de la misma entidad y que no altera el monto : 
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presupuestal aprobado. 

Adici6n Liquida. Es la creaci6n de un.a clave presupuestaria no 
considerada en el presupuesto originalr.iente aprobado, cuya as1a, 
naci6n proviene de la Reducci6n de una o varias cLwes rresl.il-
puestarias de Entidades distintas, este movun1ento '""plia el -
Monto presupuesta! autorizado. 

Cabe hacer menci6n que en el caso de los Servicios Personales -
el objetivo t'S el de realizar adP.cuaciones al presupuestu, en -
virtud que este se define c'ln base a las necesidades de las Uní 
dades Responsables, conforme a su estructura org!ni.ca y ocupa_: 
cit>nal y las ani.pliaciones que realizan, es debido a loa incre
Mentos salariales decretados por el Ejecutivo Federal y que 
otorga. los reC\lrsos mediante Ampliaci6n Liquida, a.si.11\ismo, a -
las Reducciones Li4uida.s como consecuente de la ra.cionalizaci6n 
administrativa en los 1>t•rvicios personales. 

4, ), 7, GASTO CORRIFllTf. Y GASTO DE INVERS'O!f 

CONCEPTO DE GASTO CORRIEllTE 

Erognci6n en Bienes, Servicios y otros gastos diversos que para 
atender la operaci6n per111anente y regulu- de sus Unidades Pro
ductoras de los bienes y servicios realizu las Entidades de la 
Administraci6n Pdblica Federal. 

GASTO DE CAPITAL 

Son todas aquellas erogaciones de Bienes, Servicios y otros gas 
gos diversos des tinalos • im:r•ent ar la capac:id.t iftltala!a d; 
operaci6n administrativas o proc:luctiva de las Depen:iencias de -
la Administraci6n Pdblica. Federal, los cuales se reflejan en un 
incremento de los activos fijos patrimoniales o de capital. 

Con base en lo anterior, en lo que se re!iere a los servicios 
per-;onales, el gasto seri corriente, cuando se utilicen para : 
el tuncionaniento pennanente y regular y ser.in de capital, 
cuanlo se utilicen para ampliar la capacidad instalada de ope
raci6n adJninistrativa o productiva de las 11ismas. En este 
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sentido, los capl tules mencionados tienen una natu.raleza bivale?P 
te, segdn el destino de su aplicaci6n. 

GASTO CORIIENTE. 

Para Progralfta.ci6n - Presupuestaci6n del Gas to Corriente, se de~ 
r6.n tQll\ar en consideraci6n las terx:tencias del Gasto observadas -
en años anteriores, sin perder de vista la clasificaci6n por 
Programas, Subprogranas y Unidades Responsables, la experiencia 
obtenida en el año en curso, el conocimiento preciso de los nue
vos progranas y sus activid3Clcs y pr1nordial.Ji\ente las reccinc.nda
ciones de los grupos de an.Uisis que se han constituido para es
tudiar y orientar la problerr.b.tica de los distintos sistemas eco-
1\icos. Se deber~ aplicar diversos criterios, segd.n sea la im
portancia o prioridad del Gasto, la naturaleza de ~ste a las ru~ 
vas actividades o prograr .. l5. 

Para la determinac..:i6n del Gasto Awal, se tomari cerno base la e! 
Era regularizable a la fecha en que se detemine al Presupuesto 
modi.ficOOo, a este i:nporte habrft. de sw~.arle las anpliaciones 11: 
quidas <»ttorizadas por concepto de incementos salariales gcner;;p. 
les y las espccLitivas de G.l.Sto que se estimen, !sto serfi otorg3 
do por la SecrctMia de Programaci6n y Presupuesto cano amplia-: 
ci6n de sus com¡1 lemcntos a la aru.ialidad, como puede ser para el_ 
pago de tiempo extraordin.."lrio, el otorgauiento para incrementos_ 
a otrM prestaciones que se establecen en las corxhcioncs gener.! 
les de trabajo o la retabulaci6n de puestos espec1.ficos. 

GASTO DE DIVERSICll 

No se coroidera regularizable para el siguiente Ejercicio, ya -
que est!i sujeto al Programa que para tal efecto autorice la Di
recci6n ~neral de Inversiones Pdblicas de la Secretaria de Pro
grama.ci6n y Presupuesto, por lo cual debe considerarse cano mae
vas necesidades, pero el control y seguimiento presupuesta! es -
silllilar al del Gasto corriente. 

LlllEAHT!llTOS DE POLITICA DE GASTO 

DITROOOCCION 
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tos lineanientos de PolÍ tica de Gasto establecen las directri
ces b!sicas p¡ira restaurar el crecimiento de la ec:onan1a, .uen
diendo prioridades obJl2"tivos, meta:o, estrategias y acciones 
planteadas por los progr.x:-,a.s a mediano plazo y el programa ope
rativo arual, sectoriales en un marco pluriami.al. 

Este crecimiento de la cconomia no obedece a una estrategia de 
expansi6n real del gasto, sino al reacanodaniento de su estrUc
tura econ6mica, perfilado por el cambio estructural en un con
texto de mayor disciplina presupuesta!. 

CRITERIOS Y ACCIOHES PARA IllTEl/SIFICAX LA 11.\CICil.\!,!Z...\C!O:I D"'.~ -
GASTO, 

Racionalizaci6n de la Administraci&n y Adquisiccc.es, cont1-
r.uar~ observfu'ldose los criterios de racionalidad, austeridai:l, 
eficiencia, productividad y disciplina presupuestal. 

CRITERIOS PARA RACIONALIZAR LOS RECURSOS HUt:A!IOS, 

- Se continuar& de cancelar rruevos pues tos de trabajo, plazas 
vacantes, plazas eventuales por honorarios y por obr~ de
tenninadas. 

- El gasto de los Servicios Persona.les deber6. decrecer por lo 
menos de acuerdo a los convenios establecidos. 

- Ha se contemplar~ plazas nuevas de carkter administrativo 
ni gasto adicional por con=epto de jornadas, horas extras y 
otras prestaciones. 

- No deben contemplarse programas nuevos que impliquen la ere.! 
ci6n de Unidades Administrativas. 

- Se profundizarA en la racionalizaci6n y depuraci6n de las -
estructur~ i~titucionales y organos desconcentrados, a -
través de la .fusi6n de hcas y eliminaci6n de puestos no in 
dispensables del personal de Base, Confianza, Administrati:" 
vo y Operativo. 
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- se deberl revisar la compatibilidad de horarios del perso
nal federal qtlc trabaja en dos dependencias distintas, a ... 
efecto de eliminar el pago de sueldos y salarios no justi
ficodos. 

- Los Programas de Capacitach6n se c.ricntarfln al Jtu:\ento de_ 
la productividad del personal de base, confi.:mza, a:i.'ilinis
trativo y operativo. 

4. 3. 9. llOIUl/\S PARA LA PROGRAH/CIO.! - PnESUP\JESTACIOll DE SERVlCIOS -
PER5CJllALES ( CAPI "!ULO 1000 ) 

OBJETIVOS 

- Actualizar las Pla.!.-1 llx; Prcsupuestales, tar.i.ando cano ba
se la estructura orsfullca clUtorizada y ruerza de Trabajo -
para la elabora.ci6n del Presupuesto de Servicios Persona
les ( capitulo 1000 ) 

- Ubicar pre5upue!:ta.lmcntc al personal en el Progr¡una y Sub
proryr.vna P<U'ª el cual de~cmp!!ñan sus actividades. 

- Con!iti tu ir un documc:-.to rector que apoye la dcsconc:entra-
ci6n de pcr!;onal, la implantaci6n de las cstructw-as org6.
nicas y la adecuación de la ruerza de Trabajo de la Secre
taria. 

- Sistemat:izar la infonnaci6n de los Servicios Personales, -
para una correcta Progr<9\aci6n - Presupuestaci6n 1987, cold 
yuvanio para una mejor administración operaci6n y control -
de los Recursos Uurnanos. -

NOJUIAS GENERAi.ES 

- De confonnidru:l con los lineamientos del Ejecutivo Federal, 
en materia de Racionalizaci6n del gasto, no se deberA con
ta:>plar l~ craci6n de Plazas. 

- Con base en las estructuras OrgWcas y Fuerza de Trabajo_ 
dictaminadas, las Unidades responsables intcgrar!m las Pla¡:\ 
tillas Presupuestales del Personal, debien:lo contemplar las 
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claves Progrr.áticas vigentes. 

NORMAS ESP!'l:IFICAS 

Manejo de Plazas y Puestos. 

Unicamente se deberA presupuestar la cantidad de casos de Per
sonal bajo contrato de Honorarios que actu.almente exista. Se 
deberln incluir las Plazas para la contrataci6n de Personal -
E'lentual destinado a progr\Jll\as de co1~-.:.1.ngencias. 

SF.(JJRIDAD E HIGI !l!E 

Se deberln prcveer los C0'1tos relacionados con los Dictamenes 
de la COlllisi6n Nacional H- .ta de Seguridil<I e Higiene. 

PRtSTACIONES. 

El presupucs to p;U'a el pago de la gratificaci6n a.mal, las pri 
mas quinquenal y v~acional, dct>erln calcularse, de confonni_: 
d.ld con los linc.in.ientos emitidos por la Secretaria de Progra
maci6n y Presupu~~ to. 

APORTACIONES 

El costo de los i.n\portes de las asignaciones a terceros, 
( ISSSTE, FOVISSSTE y ASECJIRADORA HIDALGO, s.A. ) serAn calcu
lados conforme a los lineamientos !mi tidos por la Secretaria -
de Progrmnaci6n y Presupuesto. 

Prestaciones derivadas de las Co1"1iciones Generales de Trab
jo. 

Los costos para el otorg...tento de las prestaciones contempla
das en las condiciones generales de trabajo de esta Secretaria, 
sertn previstos por la Direcci&n General de Administraci&n de 
Personal, con excepci6n de la ay1.1da de Guardcr1a, cuya Progr.;: 
niaci&n deber! contemplarse de conforniidad a lo señalado en la 
guÍa T!enica. -
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BCJllOS DE AC'IUACION 

Los impartes del Bono de actuaci6n del personal de mamas me
dios, se pre!rnpuestarl en el concepto 3800 y no en el concepto 
1500, como se venia hacietdo, calcu.l!ndose segdn las normas y_ 
lineM\ientos de la Secretaria de Programaci611 y Presupuesto, -
dichos importes deberAn calcndari~arse a doceavas partes. 

GA5'11)S DE OFICiilA 

La gastos de oficina se prograarin con base a las estrUctu-
ro.s orglnicas vigentes e importes dados a conocer por la Dires, 
ci6n General de Adrni nis trmci6n de Personal. 

PLANTILLAS DE PERS<llAL DE APOYO 

tn la farnulaci6n de las Pl.:mtillas Presupuestales, se deberl -
observar estrictamente el cwnplillliento de la normatividad vi
gente, emitida por la Secr.?taria de Progranaci6n y Presupuesto, 
en relaci6n a la cantidad de Personal de A.poyo Administrativo y 
asesoria a los servidores Pdblico~ de mandos medios y superio-
res. 

DICREMElf'l1)S IALARIALES 

Las Unidades responsables se abs tendrln de presupuestar las pre 
visiones necesarias para incrementos de sueldo, ya sean de c.:= 
rActcr general o por retabUlaciones de puestos, asimismo se evi 
tar6. hacer previsiones para incJ"ementar a las Partidas de tie1n.: 
po extraordinario, ayuda de Trabajo en c<m1po y pasajes, 

Costos de la adecuaci6n de la Fuerza de Trabajo. 

Igual circunstancia operar! para los Recursos necesarios para -
la adeCU<Jci6n de la Fuerza de Trabajo, ya que al respecto, la -
Oficial!a Mayor hara las previsiones del caso. 
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!ID!lllATIVlllAll PilA ¡;¡, PAGO DE RElllllElACICllES 

SUELDO,- sueldo es la retribuci6n que paga el gobiel'llO a los 
tlulcio....,.ios y .,.pleados de la a!ntinis traci6n pdblica y "'Pre 
us descentralizadas incorporadas al r6gimen de la Ley del : 
Servicio Civil. 

En el Gobierno, los sueldos son conforme a las asignaciones PI'!. 
supuestarias, independient..,.rte de la eficiencia y rendiaien
to del servidor pdblico, segfm el sistsna MXicano. 

Las ,._..raciones al person&l deber.., ?pegarse estrict .. ente a 
los niveles establecidos en los tabulldores de sueldos, tarilas 
y d-'" asignaciones a11torizldas por la Secretaria de Prograa
ci6n y Presupuesto y ) as consigJlldas en el catllogo de Puestos_ 
del Gobierno Federal. 

Se integrarfln tres Taritas legion&les, identiticr...lose para t .. 
les efectos los """"""os l, 11 y 111 que corresponden a las aonas 
salariales, las e11ales serfln base para incr-ntoo tuturos, t"!¡ 
to absolutos ccao porcentuales, 

Las llOC!ificaciones a las percepcioms tot.ües de 101 trllbajmo
res solo se podrfln efectuar por im:re11ento salarial o pranoci8n 
ccmEonne a los niveles establecidos en el tllNlmor de sueldos_ 
respectivo vigente PM'a el puesto correspondiente, 

Los Ti tul.ares de las Unidodes .tdllinistrativas ser.., respom
bles de asignar los sueldos del persaul a su c•go, de ...
con la tlulci6n des ... peiloda J los niveles comigmdoo • el t~ 
lador de sueldos, 

BASE LEGAL 1 

-Decreto del Presupuesto de Egresos de la Pederaci6n para 1986, 
Articulo 24 - II 

-llalllal de JIOftlu P•• el Ejercicio Pl'esupues t•io, Taa IV Si!, 
t-.. ele lerncioe Personales, Apartido 2 Asignaci6n y Pago de_ 
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de a .... neucionea. 

lJlllEllEllTES AL PUES'l'O 

SUELIXl COllPACTADO 

- Las partidas de sueldo, sobrest.teldo y c0111pensaci611 con cargo 
a las cu.ales se cubrian las -renrunerac:ionl!:s ordinarias de los 
trabajaclores se integran en un solo co11Cepto dellOlltinado 
• SUeldo Compactado " con cargo a la partida 1104. 

- Para el cllculo de las percepciones del personal a LiSta de 
laya, se deber¡ tomar la percepci6n di•ia c•pactma de -
....-do a la regi6n autorizada por coda 1ona del pals y se
gdft el pueato del trabajldor, se 11Ultiplic81'l ese 1110nto por 
el •ero de dias laborados y se sliciourl la ~t• propor
cional correspolldiente a los slbslos y d•iagos ( quintos ) 

MSI LEGAl.1 

MUúal ele llormas p_.a el Ejercicio Presupuestario, 1-a IVs 
Sistema ele Servicios Personales, Apartido V, Pl!IO de R.,._ 
neraciones por Servicios Personales. 

lormatividad eoitida por la SeCl'etal'ia de Progr-i6n y -
Presupuesto .. 

PIJllA VACACtCllAL 

Loe t!'abajadore1 q11e teng1111 •U de seis ..... coneecutiYos 
de servicio tellllrln dere<:bo a recibir aste bemficio. 

El pago de esta prilla, se oto:rvarl dos vece• al liío. 

Los t!'abajadaree que dist'Nten de u., o de loe doe periodos 
de diH dlu llibile• de vacacioms percibirla 1lllA pl'W 
adicional de UJl treinta por ciento, sobre el .,.el.do que l• 
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correspoada durante dicbos periodos. 

BASE LEGAl.1 

- Ley Federal de Tl'abajmares al Servicio del Estada, Artieulo 
40. 

- Los trabajadores que presten ws servicios durante el dia -
daningo tendrlll CleJ'echo a un pago .Sicional <le un 25lt sabre 
el 11enta de su sueldo eo11pact.So de los dias ordin.rias de : 
tl'abajo, 

- Ley Federal de Tl'abajildores al Servicio del tat.Sa, Articulo 
40. 

GIATIFICACI<JI DE FIJI l>E Aio 

- Los tl'abaj adores telld.t'b derecho a un "llllinaldo -al que ~ 
t•l ca11prendido en el Pl'eJ111"'1esto da Egresos, el Cllal debt>
rl pagarse en Wl 50. UltH del 15 de diciabn y el otro m 
a ala tardlll' •tes del 15 de eaera, y que 1erl equi.Talente -
a 40 d1as da sal•io cuUldo 11enos, sin deducci6n algvna. El 
Ejecutiva Pederal dict•l l• _,. .. conducenteo para fijar: 
lu proporciones y el procediJúento PU'& loe pagos en cuo -
de que el trabajador hUbiere prestldo 1u servicios menos de 
1111llilo. 

11AS1 LEGAL 1 

- Ley Fedezoal de Trabajadores al Sel"licia del lstildo, Articulo 
42 bis. 

CXllPDISACI<JI POa IJIICA V!Z 

- Las Dependeneias ele la Secftt•h podrin solicit_. a la r.i-
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recci611 Genera.l de Adminiatraci611 de Personal la autorizaci6n del 
pago de ca11pe:isaci6n por llllA sola v .. y solamente podrí>n ser 
otor¡.tos en casos excepcionales plenatente Justificados. Se 
co111ideran cuo1 excepcionales a las asignaciones destinatlas al -
p1190 de remuner.::iones por servicios prest.Sos en sus ti tuci6n de_ 
servidores p6blicoa, cuando no se expidLJl 101 nombrair.ientos 
correspondientes: lu Asiguciones a los servidores pÚ.blicos sa
lhntes por el ti•po qu• utilicen e;i la entrega de la Depend..,._ 
cia o en el relevo del servicio que esten ejP.cutando, siempre y -
01amlo 1e encuentre justificada esca espera y las Asignaciones -
destinadas a cubrir retribu.ciones transi toriu a servidores pdbl!. 
cos, cu.ando no se expida su nombramiento. 

- Las campensaciom• por dnica vez podrb ser otorg.tas una vu 
cada aiio a una 11.isma persona y su illlporte no podr• ser supe-: 
rior a los niveles esto.blecidos en el Tabulodor de sueldos pa
ra el puesto especifico o simil.,. que d•••peñ• el interesado, 

BASE LEGAL: 

- Mar11al de Normas para el Ejercicio Presupuest.,.io, T•a IV: -
Sistema de Servicio• Personales Apartido 2. Asignaci6n y pago 
de remuneraciones. 

INHERENTES A LA PEll30JIA 

Quinquenios 

- Por c..ia cin<:o 11101 etectiyo1 prut..ioa lluta lleg.,. a 25, -
101 trllbajaloreo tanlr"' deNcbo al p1go de llllA prima c-. -
.,..Pl••nto al salario. In loa presu¡111Hto1 de Egresos correa 
polldientes se .t'iJ•l opartunaente el aonto o propor<:i6a de -
dicha pri11a. 

- Todo trabajador al Servicio del Esudo, exceptulllldo al de bono 
rarios, tendrll derecho a que se le cubra la Prima Quinquenal : 
de acuerdo a la siguiente tllbla. 
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De 5 ai!os a menas de 10 años: Un quinquenio (A-1) l,250.00 

De 10 años a 11enos de 15 años1 Dos quillqUenios(A-2) 1,500.00 

De 15 años a menos de 20 años: Tres quinquenios(A-3) 2,250.00 

lle 20 años a """"' de 25 años: Cuatro quinque-
nios (A-4) 3,000.00 

De 25 años o 11as1 Cin..:-o quinquenios (A-5) 3, 750.00 

• Montos actuales. 

- Los trabajadores que desempeñan dos o mfls empleos en distintas 
dependencias y que sean compatibles entre si, sólo recibir·~ -
el pago de un Quinquenio en uno de los pues tos que desempeñan. 

BASE LEGAi.: 

- Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Artículo -
34, 

- Rormatividad expedida PQr la Secretad a de Programaci6n y Pre
supHSto, 

PAOO POI! AYUDA De IESPEllSA 

- La c•tidad para ayuda de Despensa ae cubrirA al personal de -
acu.erdo con el JllOoto establecido PQr la Secretada de Prograon.! 
ci6n y Presupuesto. 

!IOTA.- Actuall11ente el monto es de 1 2, 500.00 mensuales, 

- El pago por este concepto debed ser cubierto de libre fll'av
lleJI a los trabajadores. 
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BASE LEGAL: 

- Nol'll&tividad expedida por la Secretaria de Programaci6n y Pre
supuesto, 

- Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulo 77- VI 

TIElll'O EXTRAORDDIARIO 

- El til!lllpo extraordinario no podrl exceder de tres horas dia
rias ni de tres veces consecutivas y se pagar& el doble del -
salario asignado para las horas de jornada ordinaria. 

- Cuardo se necesite latr !"ar mayor rabnero de horas extraordina
rias se considerarfl trabajo extraordinario excedente, siendo 
indispensable obtener la conformidad expresa del trabajador,: 
el cual pu.ede aceptarlo o rechazarlo; de trabajarse cada hora 
excedente laborada se pagar A como dos horas de tiempo extrao,t 
dinario. 

BASE LEGAL: 

- Cons ti tuci6n Poli tica de los Estados Unidos Mexicanos, Arti~ 
lo 123, Apartado B-I. 

- Ley Federal de Tral>ajadores al Servicio del Estado, Articule>-
23 y 39. 

IllllElllIZACION POR SEPAIACIO!I INJ11STIFICADA 

- En el caso que un juicio laboral promovido en contra de la ~ 
cretaria sea resuelto por el H. Tribunal Federal de Concili .. 
ci6n y Arbitraje a favor del trabajildor, la Direcci6n General 
de Adl!linistraci6n de Personal deberl cubrir el importe de la 
Indemnizaci6n por separaci6n injustificada cuando los trabajA 
dores opten por ella y pagar los salarios c~dos 1 primas por_ 
vacaciones y aguinaldos en los tlnninos del laido definitivo 
l!lllitido PDI' el Tribunal antes mencionado. 
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Bl pago debed. carg•se a la p•ticla 1317 • Liquiclac::i6n por I,!! 
cl...Uuciones y por sueldos y salarios caiclOI •. 

- Ley lladeral ci. 'fl'a&uoJa<loret al Sm'Vicio del lstado, Arúcu
lol ~3 - III J IV. 

- llaa.al ele lanias para el Ejercicio Presup11estario, Tea IV 
Sist•a ele Serricios Personales Apartlldo 5. P- ci. ~ 
raci-s por Servicios Personalu. 

- S61o )>Odr ... bcerse rete-=iom•, ducuentos, -..cciones o 
•ba'go1 al Salario, u 101 caso• previsto• en las leyes. 

- Las clepe.-:ias est6n f-1tmas para efectll• retenciones, 
descuentos y cledw:cionH al salario de sus trabaj.SOres de_ 
ICllerdo con lo que establece el art1Clllo 38 de la Ley Fede
ral de los Trabajmores al servicio del Estado. 

- Comtitllci6a Polltica de los lbt.S01 Unidos -.le_., Art! 
oalo 123, Apartmo • a • - VI 

- i.y Pllcleral el• los 'fl'abajldores al Serrtcio del latalll, &r
tiO&lo 38. 

- ... 1-to de la Ley OJ>glaica • la i.-la .. la ,...,., 
cih, Al'dculo 87. 

- lste tipo ele clesaaeto H aplic•l al total d• percepciOlleS 
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del. trabajador, contcnwe a la Ley del lllpuesto Sobre la Renta. 

- Lo• trabajadore1 que percibam el llq1'ivalente o menos del sal,._ 
rio lliniJno estU'in exentos de PllflU' U.puestos sobre el vrociuc
to del trabajo. 

- llo se 11>liCU'l este U.puesto a la p_.tida presupuesta! corres
pondiute a despema. 

BASE LIGAl.1 

- Ley del lllpueoto Sobre la lenta, Artl""101 77-XI-78 - I y 80 

P<llDO 111 PEllSICllBS ISSSTE 

- Se aplicarl el 6% sobre las ..-lll!rEiollllS que estb sujetas -
a este tipo de descuento, de acuerdo a lil Ley del ISSSTI. 

- Este tipo de descuento se aplicrl al personal de Base, Con-
fianza y Lista de laya. 

- 11 personal contratado a BolllDl'•iDI no serl sujeto de este d~ 
a1ento. 

- !l descuento - este co11Cttpto 1e deberl aplic_. u el C6digo 
02. 

BASE LlaAI.1 

- Ley Federal de 101 Tl'abajldores al Servicio 91 ht.SO, Al'tl"l!, 
lo 33 - III. 

- Ley del ISSSTI, Al'tlculDI 5-III 16-II 

SE<JJID lla>ICO Y llATlllillAD ( ISISft ) 

- Se aplic•l al 2• sobre al total de ......,....,ioms •J•t• a -
e1te descuento de -=uerdo a la Ley del ISSStl. 
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- hte tipo de descuento 1e aplicort. al personal de Base, Coi>
fiariaa y Lista de laya. 

- El personal contratado a Honorarios DO 1ert. objeto de este -
clue>1ento. 

- Ley Federal de los Trllbajadores al Servicio del Estado, t.rt!, 
culo 38- III. 

- Ley del ISSSTE, t.rt!Culos 5 - XII y 16-I, 

SEGUIO COLICTIVO la JETIIO { MISA ) 

- Los descuentos por ese concepto se aplicarAn en un solo pue~ 
to de loa <¡ll• ocupe el trab-.fmor de llC\lerdo con la cuota -
establecida por la AllISA { t 58.00 inensuales ) • 

SlllJIO OOLICTIVO IE VlllA 

- La ¡aplicaci6n de este descuento se deberl hacer en una de -
las plar.as del trabajador, segtln la cuota que establezca la 
Asegul'mora Hidalgo, S.A. ( 12.00 m•n.wales ) 

- Acuerdo del lo. de Septiebre de 1964 por el que se faculta 
a la secretada de Hacienda y Crtdi to Pl\blico para que en : 
llOMbl'e y representaci6n del Gobierno Federal y al llepartanen 
to del Distrito Federal para que contraten en beneficio de : 
los trab-.fldore• del Servicio Civil de la Peder11Ci6n y del -
propio lleport-nto, un Hguro de vida que los apore ( pu
blicado en el Diorio Oficial el 28 de lcwil!Jftbre de 1964 ). 

aJOTA SIJmICAL 
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- Al personal. de Bue y Lista de l11Ya se aplicarl este descue~ 
to contonne al porcentaje fijado en loa convenios sindicales 
( l. 5 del sueldo aaaual ) 

BASE LEGAi.a 

- Ley Federal de loa Trabajadores al Servicio del Estado, Art;!, 
culo 38 - II. 

FallJO DI GAllAllTIA PARA IEnlTEGllOS AL El!AllD FEDEIAL 

- El Patrimonio del Fonio se constituirl por lu cantidmes -
..,... cubran las personas que 001pen los puestos presupuest.,... 
les para el dessnpeño de .l'unc:iones de rec .. doci&n, mU1ejo, -
cwitodia o administra· :6n de fondos, valores y bienes de la 
propiedad o al 01idmo del mismo, asi ca110 las de interve.,i;' 
en la detennina:i6n y autori1aci6n de crfditos a favor o en 
contra del Gobierno Federal. 

- Al personal aue desempeñe un puesto dictaminado por la Teso
reria de la Federaci6n cmno sujeto a caici6n, se les deberi 
aplicar el descuento correspomliente, en el porcentaje que: 
la misma establezca. 

- La aplicoci6n de es te co11eepto se apUcarl a los ordenaien
tos legales vigentes establecidos por la Tesorerla de la Pe
deraci6n y la Secretaria de Hocienda y Cr~to P6blico, 

BASE LEGAi.a 

- Ley del Servicio de la Tescreria de la Pedereci&n, ArtiClllos 
55, 56, 59, 61, 62 y 63. 

CCSTIAIDOS l'lll EL TIAW AllOI 
PlESTAlllS A COITO PLAm 

- Se otorgan 6nic .. ente al personal q\le 1e •11C11entre incorpo
r.So al rfgimen del ISSS'nl y que tengan -braiento de •-
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Conti"""ª• o Lista de laya, por lo qua se excluye al personal -
de Homrarios. 

- 11 lSSSTE detel'llinarl de ae1.1erdo a la Ley vigente la cantidad -
quincenal a ducontU' del 1alario del trll>aJador, •il111a que no_ 
deberl excedu de 1111 plaao 111ayor de 48 quincena&. 

IASE LIGAI.1 

- Ley Pedl!J'al de Trabajadores al Servicio del lstldo, Articulo -
38 - 111. 

- Lay del tsssn:, Articulos 91, 92, 93 y 94 

PIESTAllOS A IEDIAllO PLAm 

- Este prtst .. o se proporc:ionarl tnic-nte a 101 pamionistas -
y al personal que se encuentre incorporado al rtgiJlen del 
lSSSTE y que tengM> nambrmniento de Base, Confianza o Lista de 
hya, poi' lo que se excluye al personal que pePCiba sus einolu
M!ltos por concepto de Honorarios. 

- Los descuentos por este concepto los detenúnarl el lSSS:nl de -
llClll!J'do a la Ley vigente. 

IA8I LIGALI 

- Ley r..ieral de 101 Trabajadores al Sel'\'icio del Estado, Articv.
lo 38 - 111 

- Ley del 1sssn:, ArtiC\llos 97, 98 y 99. 

PJESTMl>S HlPOT!X:AIIOS, AllElllWUlll'l'O Y VENTA DE VIVIlllDll { tsSS'm) 

- Los desc:uentos por alguno de estos conceptos los detenún•l el 
lSSS'rt, de acuudo a la Ley vigente, 

BASE LEGAL: 
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- Loy Podel'al de 101 trabajmores al Servicio del Estado, Art!. 
culos 38 III y VI, 

- Ley del ISSS'l!:, Articulo• 100 y del 128 al 136. 

FALTAS Y DTAIWS. 

- Lo• descuentos se aplican contonne a lo que establecen las -
condiciones GeneralH de Trabajo 11 ordenaientoa legal11 eq14 
valente1. 

BASI LIGAL: 

- Condiciones Generales de Trabajo, u ord-1nto1 aiailarea, 

SEClllO DE VIDA INDIVIWAL 

- El personal adscrito a 11 Secretaria podri contratar por CUIJ! 
ta propia el Se!l\ll'O Individual voluntario con l• Asell\ll'adora_ 
Hidalgo, S.A. 

- Las moditicacione1 que afecten la priaa de la p6lha contrata 
da, asl cmio las suspensiones de descuento•, 1vb tr-1.t.S• 
por los interesldo1 direct•ente por escrito • lu oticiDM_ 
de la AHgw'adora Hidalgo, S.A. 

llASI LEGAL: 

- Condicione• Qulralll de 'l'l'lbajo. 

- Los deocu1nto1 11 etectuor"' atelldillldo al contnido de la cr 
den jlldicial que 101 genera. Cuando en dicho do.,_nto .., .; 
11pecitique que 11 d11cu1nto 11 aplique sobre 101 i111Jr1101 -
bntos del trllbajador, 11t1 •• aplicari 1obr1 au liquido llllll_ 
••• redLacido1 101 de1cu.ento1 d• Ley. 

- In ning4n caso procederi la aplic11ei6n d• descuento• por -
1i6n aliMnticia, cuando .., 11 ajusten a loa lijmoa por la -
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Autoridad Judicial C<IOlpetente. 

- El descuento por co11eepto de Pensi6n All.Mnticia se eí'ectuarl -
prioritariamente sobre cualquier ducuento personal. 

- Ley Federal de los Trabajadoru al Servicio del Estado, Articulo 
38 - IV, 

- C6digo Civil para el Distrito Federal, Artículos 321 y 323. 

- legl•ento de la Ley Orgluúca de la Tesoreria de la Federw::;.6n -
Art!Clllos 119, 120 y 137. 

4. 6, PIESTAC!ClllES 

OB.!ETIVO.- Satisfacer las lll!Cesidadu illdividllalea o colectivas, 
-gbdose siempre a una base legal, con el fin de incrementar el 
nivel de vida de los tral>ajalores y 9ll9 l•iliares, contribuyendo
asi a establecer una mayor coordiNCi6n bboral entre el Estado y
sua servidores pdblico1. 

PUSTACICllES.- Son las aportacio~s financieras con las que la or 
ganiz.C6n incremenh indirect.....,,te el Monto q¡¡e por concepto de
salld'io -inal, recibe el trabajador en Metllico o en especie y -

que V• a represent_. \Ul ingreso, o el ahorro de un gasto qu.e de -
otu manera el hubiera tenido o se hllbiese visto obligado a reali
aar. Las prestaciones contribuyen al incremento del salario 1111111i
nal. 

a).- Lu pre1tacionH son beneficios 11arginales; es decir ..il.cio
nales al salario -1nal. 

b) .- Comtituyen uia v.,taja y un valor blsico para el trabajmor. 
T•bi4!n son dtiles a la instituci6n ya que le 'l)'Udan a co,._ 
Hl'Y• y a i:ncarporar mejOl'U •PlHdoa; pero Sii principal -
y • i...Uato valor H p•a el -i>l•ldo 111-.. 
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e).- lo aon iDCeDtivos, Di gratilic:a:iones otorgadas por ..,_ 
Mllto de producci6n Di por ojea.ic:i6n i1111Sitada o sobre_ 
•aliente, aiDO ion otor11adas a tocios los trabajadores -
por el solo hecho de pertenecer a la organizaci6n. 

d).- Estan apoyadas o financiadas en parte o totalmente por 
la Imtituc:i6n, por lo aenos, 6sta lleva sobre si la : 
JlliYOI' parte de los gastos. 

e).- Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador, por su pro
pia cuenta y ccao individuo aislado, DO podrla o le se
rla dificil coa1eguir para si. 

La pre1t1eiones bu.sean c<ao !'inlllidlll bbica el aejor.! 
aiento: 

a).- Ante todo, del trabajador aimo¡ 
b) .- Da su trabajo; 
e).. de su remuieraci6n 
d).- de la relaci6n 1111pleado - •ple.Sor1 
e).- del aedio social, en que el tréajador vive y 1etua.. 

PIESTACICllES DEL ISSSTE 

Coao empleado de la Secret•la { SIJIIP ) ¡ de base o de conti-.a 
za, al Cl.O!!Plir 6 11eses de antiguedad, tiene derecho de gozar -
de las prestaciones y servicios que co11Cede el ISSSTE, para lo 
cual aport•i al Instituto una cuota obligatoria del e• del -
meldo bbico que este dillrllt..io mctuallllemte, y le Hr~ des
eontado en 1111 cheque por los conceptos 02 y 04 { el ccapleioeD
to de esta cuota, Mri cubhrto por la secretarla ) 

LM prestaciones y Hrvicios p_.a los trabajado•· .. son1 

- Asistencia llldica y Ho1pital .. ia 
- Prtst- Hipotecario• 
- fDVIllSft 
- Al'reallmiento de labi tadoms ecoa8micu 
- Prtstmos a corto pluo 
- Penaiones1 Por vejes, invalide& y calla de inuerte 
• Illleani&aci6n Global 
- Jllbilaci6n 



- Servicio - Velatorio 
- Tiendas de descuento 
- Adc¡11isici6n de autambviles 
- 'IURISSSTE 
- Actividades c:u.lturales y de capacitaci611 
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4. 7, C(!!SID!:RACIOOES GEl!El!ALES SO!ll?E EL HOEDELO DE Am!IH:>TRACION 
llE SUEIJJOS VIGENTE. 

El sistema de AdministraciOn de Sueldos y Sala.rios vigente -
en esta DepeMencia del Gobierno Federal no P•'-'-ticipa en las 
investigaciones d.el mercado laboral a trav~s de encuestas de 
salarios. 

El anllisis de puestos e!: poco <::onocido y practicado, la 
•Plicaci6n de sistemas de valu,L~6n de puestos, es practica-
Nnte RJ.la; no se aplican por lo general sistemas adecuados 
de cal.iticaci6n de méritos personales; e.J muy escasa y anAr-: 
quica la utilizaci6n de ~istemas de incentivos, sean indin
duale.s o de grupo, y n') se: lleva a cabo una adecuada adminis
traci6n y evaluaci6r .. acial y ecorulnica de las prestaciones y 
servicios que se otorgan. 

Los recursos humanos se vuelven cada vez mb criticas cual-
quiera que sea el tmnaño de la organizaci6n. 

En el caso del personal que se encuentra integrado dentro 
de l.:i organi2:aci6n, su adiestramiento y capacitaci6n represeza 
tan un alto costo que en multitudes ocasiones son incostea--
bles para la iMtituci6n. Esto se debe a las pocas oportwú.
dades que existen de tenor promociones dentro de la miSll\a De
pendencia y en los casos en que el personal puede ser prCl'l<>
eionado se encuentra la situación de que llega un • mejor ele 
l\e:nto recanendado • para el pues to vacante o porque se capaci 
ta por capacitar sin llevar a cabo una verdldera detección : 
de necesidades. 

A contimiaci6n se e111111eran algunos de los puntos de la probl!_ 
111ltica que nos aqueja en la actualidad, 

SUBEMPLEO.- La principal causa ele este i'ellllnteno consiste 
en que el candidato no c:uo1ple con el perfil del puesto 
correspondiente; se muestra insatisfecho por los bajos nive
lu de realizaci6n personal y carece de identidad con el P""!, 
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to que desarrolla, con la Dependencia, y los fines de la 
instituci6n; frustra sus aspiraciones, ante la falta de 
oportunidades y responde con apatia, negligencia y bajos ni
veles de moralidad se esruerza solo en el grado necesario -
para na perder el empleo ( si es de confianza ) , 

EXCESO PE PERSOKAL.- Personal ocioso o realizando tareas -
de utilidad marginal o dudosa, no aportando nada "' la conse
cuci6n de los objetivos programadas para la Unidad Ad..m1nis-
trativa, ni indirectamente, ni directament~. 

Son empleados dedicados más bien a actividadt:::: de interh 
particular, a relaciones pdblicas y chismorreo telef6n1co. 

Existe duplicidad en las funciones y objetivos entre depart.! 
menots y puestos. 

FALTA DE DEFINICION ClARA DE LAS f'\JNC!ONES Y ACTIVIDADES \· -
DESEHPEÑAR. 

Es necesario precisar las funciones, las tareas y los requi
sitos por cada puesto en la organiz.aci6n. 

Actualmente en esta Direcci6n General de Minas existen muchas 
personas que desconocen sus .f'uncione:s dentro de ~sta después_ 
de •chos añot de estar en ella.Un empleado ruevo querrá sa.
ber que se etpera de tl. Cuando el jefe inmediato se perca.ta 
de problemas de coordinaci6n entre empleados, tendrt.. que sa.-
bu C\lales ion las Funciones que corresponden a cada uno. 

Si lal tareas de unos y otros estuvieran bien compaginadiLS 5!_ 
ria menos probable que surjan fricciones en el flujo de traba 
jo. La injusticia y la desigualdad engendran inconformidade; 
que se convierten en campo .tertil para la generacion de con
flictos. 

llQVILIPAD EXCESIVA PE LOS SERVIOORES PUBLICO$ PE Ul!A DEPEllDEN 
CIA A OTRA 

Lo• c•bios de luncionarios de al to nivel en la Dependencia • 
al iniciar IWI ,....,,.. lunciones •odilicm sustancial o total-



mente 101 progr•as de trabajo anteriores, aplicando cri te
rio1 y experiencias que en ocasiones responJen a necesida-
des verdoderas de la instituci6n y en otras se alejan mucho 
de eeta realidad en lugar de simplificar sistemas, procedi
•ientos y reducir el personal prolongan el procedimiento y 
pJ"O'V'ocan la creaci6n de aayor n4mero de puestos de su. catlt
logo por D.1.evu i'Unc:iones. Esto trae como consecuencia llD_ 

creci.Miento constante y en ocasiones deSJ11esurado de las 
plantillas de personal; una elevaci6n perm~nte del gasto_ 
en el reng16n de sueldos y salarios y falta de prc<luctivi
dad de los recursos humanos y financieros asignados. 

DICOllGllll!JIClA !'JI LOS CATAlOGOS DE PUESTOS 

El Cat~ogo de Puestos ·.!llli tido por la Dependencia y .. tori
&ado por la Secretaria de Prograrn-=i&n y Presupuesto, en MU 
chas casos no es congruente con la f\lnci6n real que desmnpi 
ña el Servidor P6blico , 

&sto se viene 1.istorsion.ando por los ccaprC1nisos de tipo -
personal y político en cuyos casos se descuida la falta de_ 
congruencia del puesto con la J?unci6n real que se asigna al 
servidor p6.blico, aunado a esto la L'al ta de cumplimiento en 
lo que respecta al perfil de cada puesto. 

Exi9te un universo de tunc:iones, las caracteristicas que ... 
conforman el diseño de los puestos son: 

a) Empleos que tienen tareas sencillas, repetitivas, no -
usa su iniciativa, Di su iaaginaci6n y medibles a un 
costo econdlaico ( por el oero de plasas iguales exis
tentes ). 

En este caso se encuentra el grueso del personal adOlinistr,! 
tivo, y de serviciosl Hcan6grat•, aaxiliaru ldllinistrati
vos, etc. 

Este personal operativo presenta un desconocilliento total -
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del proc:ediaienta iogil de un dao..nta, ocasionando con esto 
la tradicional imigen del bllr6crata, quien d..,ora los docu
aento1 ª" de lo debido. Sn es te grupo interesa la eficie.!l 
cia. llo se les puede juzgar por su electividad porque ellos 
son • receptores • de tareas que les son uign.tas. 

La rutina fOl'lla colectiva de pereza que ••tiene en los pue!. 
tos a personas i111tiles, 

b) Qapleos que tie""n asignadas tareas complejas, en los -
que la creatividad e iniciativa son iaportantes pero a -
los que se puede hacer responsable de resultados concr!_ 
tos a un nivel de calidad dado. Bn este caso se encuen
tra el personal directivo, jefe de depart-nto etc. &n 
e1te grupo interesa la efec:ti<rid... Por ello no se le•_ 
puede aeclir con la ai•a YU'a. 

La iaportancia de un puesto d• aando Hdio y superior se mi
dol por el ..,.o de subordinados o por el presupuesto que "'.! 
mja; leducirle a una persona de este nivel el •ero de •)!. 
bol'dinados, amtU: sea cm.o consecuencia de un estudio de r,1 
ciaaaliaaci6n del trabajo, seri dilicil para U. 

se hn casos en que los intereses politico• de altas tunc:io
urios ae antepomn a 101 intereses de la 119pealencia, ya -
que su dHeapeño depealeri de su des11TOllo polltico - pral!_ 
sional. Lo cual tr• CCllO comecuencia, el de1atender los -
•pecto1 adainistrativos y descuidar el de-pello laboral de 
los trabajadores quie_. ... nea son apr1JVechado1 au optia
ante. 

Bli1te iV-ODCia ldaini1t1'ativa ea 101 niveles en donde se 
t- las decisioDH, 

CAlmcIA DI UI PIOOIMIA IITEGIAL DI CAPACITACICll 

La c111>acitaci6n de personal tiem CCllO fill el que bte logre 
de-pei!U' las fWll:iOMI nece••iu para oaplir los objeti
vos. 
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lato no H cuapl• llCtu~:e en esta Dependencia ya que de.! 
de q.,. iagrH& el pU'1onal no 1e le da la inducci6n necesa-
ria pora que este conoaca 101 objetivos, proce<lilllientos, poli 
tic&1 y llOftl&I que pNValece11 dentro de la depemencia, ade-
11'8 de l& tal ta de inducci6n al personal., se encuentra la li-
11itante de que al per1oll&l que ya fOl'Ola parte de ~•ta llO se -
le da Ull& capllCi t11Ci6n ldeculda de los procedinúentos y tun
ciones que debe deo•peñar. 

CAl!!llCIA DE UKA ytllCl1UCION !>EL ESCALAFCll CCll LA CAPACiTA
CICll, 

AllMdo a lo anta citad~ se encuentra la falt• de interb -
por parte d• las autoridodes de la c1paciuci611 y ldiestr
Oliento del personal ya -;~e dentro de la Secretarla exi1te la 
C011isi6n Mixta de Capaci taci6n y Adieotraiento que aplican_ 
cursos de capaci taci6n dnicamente para Cllllplir con ha pro-
gr•as. 

La unidad de capacitaci6n ha ope!'ado en toma lmirql&ica aj ... 
cutando programas poco consistentes y generllldo en los tl'ab,! 
jadores OX]><!Ctativas de desarrollo que llD llegc a satisf
eerse. 

La estructura escalatouria no responde a las JWCHid.S•• -
tuncional de la llltpendencia, lino que H constituye coa un -
criterio excluaiv-ate presupaestal y una utNctWle ooapa
cional r1gida. 

&l sist!lla escalatOllal'io ., peNit• la realid.S objetiva del 
des•pei!o de 101 •pludo1 en su ,....to ni de su preparaci611 
pora responsabilid.Se1 de IUIJ'm' Uiportancia. 

Al "" exiltil' una cepacitaci&n .Secuada JJD se Jllled• .,..plil' 
con los programas de p,....oei6n al personal. Esto pl'Oduce -
una lllta rotaci6n, li .., h., po1ibilidades de -oci6n i
terna p.tra rttener &l talento superior, y quedus en 111 I111t! 
tuci6n los 11ediocre1 cobrando caro. 
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TAl!1L@!I DE SUELDOS 

Loa !llleldos del Gobierno Pederal esUn por debajo de la cur
va sal .. ial de la iniciativa priv-1a. 

Se dice que el presu,...ato federal na per11itirta pagar los -
salarios necesarios para reclutar a los •ejores hctnbres para 
el servicio p6blico, en ccapentencia con el mercado de tra

bajo, 

A raia de la transtonoecil>n de categorías a puestos en 1982 
en la •11Yor parte de laa llepeadenciaa del Sector Central 
~6 eliaiudo 101 sist•as escalatonarios basados en ese -
silt•a. 

Actalllente en la •ayor parte de las Dependencias del sector 
central el eacalat6n esta a nivel de proyecto lo que provoca 
1111 e1taac•ieato e11 el •&nejo de los sueldos y salarios. 

Lu prntacio•• y el diMl'o en el irwlividuo na aumentan la 
pndllcti'fidld ni la •otivacil>n hacia el trabajo, Slno sola-
... tl Wi ta11 su iuatilfllCCitm en el aismo. 

1'115PTACJtJ lllL SIS'l'lllA DE Al!!l!lSftACIOll DE SUEUJOS PllO-

.!!!!!m• 

4. 1.1. oaimw 

lat•lecer 101 liaeaie11to1 del Progr•a de Adllillistraci6n de 
111eldo1 a fin de proporcionar equidld interna y c<111peti tivi
dld externa, a la vea que llU"lita, captar, conservar y moti
•• NClll'SO• •-• de alto nivel de prepu-aci6n y potencial 
de dlHl'POllo, 
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- •-rat- al personal en t<m11a cainpetitiva en rela<:i6n -
con apr.su lideres en el 11ercado. 

- Detenai...,. el valor r.lativo de todos los puestos en far 
•• sistaltica y racional de acuerdo al Sist..,a de Ad_: 
11inistr..::i6n de Sueldo1 establ.cido plll'a lograr una equi 
dad interna en la remruneraci6n. -

- Proveer las bases para reconocer en foma objetiva el de 
s•peño individual del personal, lo cual servirl de bu; 
para su rt1m1neraci6n.. 

- PlanellJ' y controlar los gastos por concepto de sueldos, 

Los el....,ntos blsicos que integre ate PJ'091'•• 1on1 

- El Puesto 

Es la Unidad de trabajo que ocupa una posici6n detllftlinad'\, 
dentro de la empresa, con lwlcioms orient.iu a los objei.. 
vos finales. 

- El Mercado, 

Son las •presu progresistas del pab, coa las cual.11 de
se•os c•plll'arnos en cuanto a .,.. niveles de -ldos y 
pr6cticu de ret2'ibuci6a. 

- El llesapeilo del Puesto. 

b la evaluaci6n objeti•a d1 lOll r...U.tmos obtenidOll por -
el titular del puesto, en la r.&li1aci6n d1 .,.. actividm11 
responsabilidades y objetivos. 

latos •l-ntos se collel'eti&an respecti•-nte 1n1 la das
cripci6n y •aluaci6n de puestos, la estruc:tl&l'a de sueldos -



de la •presa y del llUCado, y la evaluaci6n de la actuaci6n. 

4, 8. 4, LDIEAMIEll'IOS 

Jlescripci6n y Valuaci6n de Puesto• 

Todos los puestos de la Direcci6n General de llinas deben te
ner una descripci6n y v aluaci6n, debido a que son elenentos -
bbicos del Prograa de Administraci6n de sueldos para: 

- Conocer los requerimientos de c.S.a puesto. 

- Otorgarle un valor relativo dentro de la orgalti.&aci6n 

- Que el titular conozca las tuaciones y actividades de 111 -
puesto. 

- Utili&ar como una herr .. ienta pm'a evaluar la actuaci6n -
del titular y deteminar necesidades de entre,,..iento. 

- A~inistrar el sueldo del ti tul ar 

- Efectuar •Studios de organizaci6n 

Para las aplicaciones 11enciollildas, es indispensable que antes 
de efectuar una contrataci6n, transferencia o prC1110Ci6n se -
cuente con una descripci6n y valuaci6n del puesto en C\1Uti6n. 

4, 8. 5. DESCRIPCICll 

Cada pues to es descrito con el tin de darle un titulo p_.a -
electos de clasiticaci6n y una categorla para electos de pago. 

Es responsabilidad del Director General de la Dependencia y/o 
Coordinador Adainistrativo elaborar y actualizar las descrip.. 
ciones de los puestos que est6n bajo su cargo. 

La 8ubdirecci6n de •ecursos Rumanos a trav6s del Departaento 
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de Sueldos es responsable de proporcionar la asesorf.a necesa
ria para que las descripciones de puestos sean elaboradas 
confonne a lineamientos establecidos, con objeto de lograr la 
consistencia de todas la!= ~as de la Deperdencia y detectar_ 
posible duplicidad de .f'unc1ones. 

Para considerarse oficiales las descripciones de puestos, de
ben tener las firmas del ti tu.lar del puesto, del jefe imedia 
to y del jete de ~ste, requiri~ndose ce1no minJ.mo la finna -
aprobatoria del Funcionario mis cercana en la estructura je-
rArquica. 

4.8.6. ~ 

La valuaci6n de un puesto por snedio de su descripción se de
tennina mediante la aplicac:i6n de los factores del sistema e!_ 
tablecido: Conocimiento, Juicio, Responsabilidad Financiera, 
Responsabilidad por lelaciones, Responsabilidad por Supervi-
si6n, los que se traducirln en puntos. 

4, 8, 7, DETER!IINACION Y ACTUALIZACIO!I DE LAS ESTRUCTURAS DE SUELDOS. 

La estructura de sueldos se determina a trav~s de la realiz.! 
ci6n y participaci6n en encuestas de sueldos con empresas -
progresistas del pais, mis?las que penaiten preci••• c•o se 

.ct11tparan nuestros niveles de sueldos y practica de retribu
ci6n con respect'l al mercado. 

CUando se estime conveniente la estructura de sueldos se ac
tualizarl, para que continue siendo competitva en relaci6n -
al mercado de sueldos. 

4, 8, 8. EVALUACIO!I INDIVIOOAL DEL DESEMPEÑO, 

La evaluaci6n in:lividual del desempeño est• basada en una ca 
liticaci6n objetiva del desempeiio del empleado, ""1 COOIO l.; 
habilidades, capacidadt!s y actitudes necesarias para el lo-
gro de los objetivos esperados del puesto. 
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Esta evaluaci6n tiene c""'o objetivos bbicos conocer: 

- Los resultados obtenidos dentro de los periodos lijados, -
de acuerdo a lu noJWas, estamlares y objetivos estableci
dos. 

- Las cualidades y apti t\ldes que determinan el poteix:ial del 
desarrollo del upleado 

De acuerdo con el Progr•a de Evaluaci6n del Desanpeño 

Grados de Evaluaci6n1 

A continuaci.6n se enuncian los grados y criterios de eval.u
ci6n, con la finalidad de lograr la optima aprec:iaci6n del "1 
vel de satisfacción con que se de.:JeMpeña un puesto. 

l.- EXCEL!llTE1 Realizaciones excepcionales y extraol'din-
rias, los result.tos contr¡b.lyen signilicat!, 
v..,ente al logro de los objetivos de su irea, 
sobresale notable11ente el entusiilSlllo, dina
•ismo, creatividad y actitud con que des•P!l 
ña las actividades de su puesto. -

2,- HUY BUJ11 Los resultados se encuentran sobre el nivel 
r9q11erido, ff iapacta en lo1Wa ligniticativ; 
algunas ireu de lftayor ilftportancia en el 
pue.to ( calidad, control, inavaciones ) 

3.- BIElh CClftpleto logro de los requerimientos blsicos 
de su puesto, ha logrado c:u111plir con todas -
lu asignacioms bhicas de su puesto, pue
den existir desviaciones de ..enor importa
cia, no existen ireu ilftportantes de falla. 

4.- ACEPTABLE: Se han CUlftplido con los requeriJnientos llll.ni• 
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- del puesto, se han logrado resultados, -
pero e11 general se encuentran abajo de lo "!. 
perldo. 

5.- DEFICIJ!ITEI Los resultados se 11antienen en un nivel 
inaceptable, no se han realizado los requer!, 
aientos mini.mas del puesto, a pesar de la -
orientacil>n proporcionada por el jefe. La -
colaboraci6n y empeño son poores. 

La evaluaci6n del desempeño es la base para elaborar el Pro-
gr•a de Aumentos de sueldos por Merito, motivo por el cual -
todo el personal de la Direccil>n General deberl ser evaluado 
semestralmente, durante los meses de Enero y Julio .. 

SIJELDOS DE CO!ITRAT.ACION 

Todo empleado <le ruevo ingTeso, deberl llenar los requerilllie.!! 
tos del puesto que desempeñari y el sueldo de contratacil>n d~ 
beri ser el rn!nirno del rango que establece el grado del pues
to. 

En algunos ca.so3, y siempre y cuando el can:fidato posea carae. 
teristicas de experiencia y estudios superiores a los requisi 
tos del puesto, el sueldo de contrataci6n podrl exceder el .\¡ 
nirno hasta el ou11to aedio del rango y grado de sueldo, previa 
&1torhaci6n del coordinador respectivo, as1 CClllO del Subdi
rector de Recursos Bwnanos. 

In los casos de tratarse de puestos a nivel ejecutivo en mde
lante, se requerirl la aprobaci6n del Director General. 

AIOO!Jl10S DE SUELOOS 

se recomce el estuerzo y l>Uen dHanpeño de los enpleados en 
el logro de los objetivos de la .,.prHa, •ediante prácticas : 
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de aumentos de sueldos en base as la evaluaci6n individual del 
desempeño, la posici6n del sueldo en el rango salarial corres
pondiente y el aba de costo de la vida. 

PERIODICIDAD DE LOS AUMEllTOS DE SUELDOS. 

Los sueldos se revisarfm senestralmente durante los sneses de -
e""ro y julio, 

Al personal que haya ingresado a la Direcci6n y ro tenga una -
antiguedad mayor de tres meses, no se le revtsarl el sueldo 
hasta haber transcurrido el siguiente s8\es tre y si el porcent.a 
je de aunento tu.ese menor al rango mf.n.imo del grada correspon
diente se le ajustarl out001ltica111ente a tste, 

AU!mlTOS llOR MERITO 

Los aumentos por mE:rito serlln otorgados en base a la evaluaci6n 
de la actuaci6n del empleado y a la posici6n que guarda su suel 
do en el rango de su grado de sueldo. La determinaci6n de es
tos dos !actores detennina un porcentaje de aumento, el cual C.!, 
ti integrado por una parte correspondiente a la inflaci6n espe
rada en el año y por otra correspondiente al m~ri to. 

Jfo deberln recomendarse aimentos por m~ri tos por el solo hecho 
del tit!ll'lpo que lleva un empleado en la Direcci6n, o bien, para 
tratar de estimularlo a desempeñar mejor su trabajo. 

AUMEllTOS POR IJUSTE AL MillIMO DE RAllOO 

Los ..,,entes por ajuste al mínimo del tabulador se otorgar in -
en los casos en que por modiPicaci6n al tabulador, el sueldo del 
empleado se encuentre por debajo del minimo del rango de su gra 
do de sueldo. Es tos aumentos podrln concederse en la Pecha : 
en que entre en vigor del nuevo tabulador. 
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Alllml'l'OS POR PIOllOCICIN 

Un aunento por promoci6n se deriva de la transferencia pe .. ""ma
nente de un empleado a un p¡esto de mayor responsabilidad, 
clasific-10 en un grado de sueldo super::.or al de su pues to an 
terior. Este aumento podrl ser concedido en la .fecha en qu.e
el empleado es pr<111avido. 

Los 1W11entos de sueldo por prcmoci 6n podrlln ser has ta del 10% 
te1nal'Klo en consideraci6n tanto los sueldos c:!e otros empleados 
que ocupen puestos similares y que tengan i~ual nivel de exP.!. 
riencia, cono la posici6n del sueldo del •pleado prmnovido -
en el nuevo grado. 

En todos los casos el m1evo sueldo deberl estar cuan::lo 11.enos 
en el ininimo de su m,¡evo grado. 

EFECTIVIDAD DE LOS AllMEllTOS, 

Los aumentos deberb otorgarse por meses COlllpletos y a partir 
del d!a primero de cada 11es. En ningt\n caso se aceptarÚl au
mentos retroactivos. 

RESPONSABILIDAD, 

Los directores de irea1 son los responsables de progr.wnar y .. 
observar que se otorguen los anentos de sueldo. 

COMUNICACICll DE LOS AV!mlTOS DE SUELDO, 

El Jefe imediato del empleado, ser! responsable de cC111Unicar 
le el aumento. Esto deberl efectuarse hasta que la SUbdirec..: 
ci6n de Recursos Humanos ratifique la corcesi6n del aumento -
aproximadamente quince días antes de la techa de efectividad. 
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Plan de Sueldos 

Qda de Incr•entoo de Sueldo. 

Se basa en el principio de que un desempeño mls satisfactoria 
debe ser rece1nensado a intervalos de cilld.a 6 meses y en canti
dades mayores que un desenpeño menos satisfactorio, Toma en 
cuenta til'llbifon la posici6n del sueldo en el rango correspon
diente, lo cual lleva a &nentos porcentuales mayores para P2. 
siciones 11enore:s en el rango. 

La !Jl.lla contiene la polltica tw'lla11ental de aumentos por m!ri 
to y su diseño se basa en la tenlenc:ia del aumento del merca
do de sueldos a corto y 11ediana plazo. 

Esta gu.!.a consta de dos ejes: 

E Je Horizontal. 

Contiene la escala del rango de sueldos de un grado determin.:"!, 
do, expresa en porcentajes del sueldo medio ( 80% a 120% ) , E~ 
ta escala sirve para ubicar el sueldo del empleado en t!rmi
nos de posici&n en el rango. 

· Eje Vertical 

Contiene los niveles de dese111peño dado• por la pol1tica de • 
9Valuaci6n del dese111peño, 

Una vez determinada la ca1ificaci6n de la actuaci&n del em
pleado en sv. puesto, y co110cida sv. posici&n dentro del rango 
de sueldos, •e podri calcular el porcentaje de aumentos. 

Todos los factores de la ~!a de Incr•entos se deteminarin_ 
•-stralJnente de ocuerdo al _,Uiento del 11ercado de suel-
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dos. 

PeJ>sonal de l!UeVo Ingreso. 

Para el personal 'IUl! haya sid" contratado re<:ie1,temente y su 
evaluact6n no haya c:anprendido "" ¡>edodo minilllo de tres me
ses, no s~ revisar& el sueldo hasta haber transcurrido el si, 
guíente semestre y sí el por-centaje de aumentos tuese: menor 
al rango m!ni.mo del grado corl"e5pordiente se le ajustar-A. au: 
tCl!!\itic.íllTlente a 6stc. 

Aprobaci6n del PlM de Sueldo., 

El Plan de Sueldo• deoeri ser a1torizado en los """"S 4e -
en1e:ro y julio por el D1rectilr General. 

La Sub<hrecci6n de Recuroos Humanos proporcionar& la aseso 
ria neces;:ir1a para la elaborac:i6n del plan y ent:l'f!gad a -
ca:ia subdir~ctor y gerente una copia del plan final para su 
contI"ol y seguimiento. 

4. 9. DEZCRIPCIOJ! DEL M'.lDELO PROl'UES1U 

Incorporar al servicio pdblico s6lo a quienes ""2'f!diten P'!. 
viamente que son capaces .. 

!'reparar al trabajador de wevo ingreso para el desarrollo 
t:!e !U actividad~ 

Integrar e iqentificar en la mayor me<lida potíble a los trJ!. 
bajadores con los objetivos de la Direccí6n y con la tun-
ci611 social que se realiu. 

Es necesarto evitar quf! si IUI& Pf!J'SOn& va a ing!'esar a la -
J:>irecci6n General ocup<o un puesto donde se requiera de un -
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ingeniero y el sea Administrador Contador o Abogado ya que -
trae cano consecuencia que dicha persona no rin1a con la eíi 
ciencia que el puesto requiere. 

An.ilisis riguroso de la estructura organizativa de la Direc
ci6n General de Minas para conocer duplicidad de funciones, 
Eunciones fragmentadas, exceso de f\l.nciones de asesoria de -
apoyo que podrf.an eliminarse. 

Csnbios en los diseños de los puestos que van desde la crea
ci6n de fanilias de puestos, hasta programas de enriquecim.ie_E 
to y desarrollo de los puestos, 

Reestructurar los puestos para cargarlos de factores m.otiva
cionales cano: 

- Dando mayor autoridad 

- Introduci"3ldo tareas mh dificiles. 

- Proporcionamo infon11aci6n directa a los empleados. 

Actualizar catlll.ogos de .funciones especificas de la dependen
cia en las que se describan con pre:cisi6n las actividades co.n 
cretas que deben desarrollar los trabajadores. 

· Asignaci6n de pues tos desafiantes a empleados con al to talen
to a !in de crear una fuerza de trabajo activa que responda a 
los cambios rlpidos de tecnologf.a, 

ll producrise t.tna vacante ya sea por remmc:ia, jubilaci6n, 
prcrnoci6n o de.!'unci6n debe ponerse en operaci6n un procedi-
1dento a nmnbrar al mejor candidato disponible en la Direc-
ci6n. Deberln definirse y entenderse correct....,nte los re-
querimiemos, obligaciones. Sera necesario ralizar publici
dad interna a efecto de llaar la atenci6n sobre puspectivas 
de transferencia. 
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Establecer procedimientos adeoiadas para canprobar la pose-
8i6n de los collDCimJ.entos y aptitudes que el pt.¡esto demande 
y eval,;ar periodic .. ente el desempeño y la efioencia en el 
puesto. 

Determinar las personas que por sus conocimientos, de.sempe
fio y potenclal son id6neas para OCllpar puestos de mayor ca
tegorla. 

superar la eficiencia actur.l de de•empeño revisando las ha
bilidades, conocimimi.tos y requerimientos que exigen los -
perfiles de los pues tos, 

Diseñar un sistema de recompensas Pi'ra mejorar el aprovecha 
miento y la motivaci6n Jel personal a.si cCJno de retem:r al. -
personal. m!s capacitado, -

Un programa integral de capacitaci~n y desarrollo en donde 
se identifiquen las necesaidades reales de la Direccl6n O.:: 
ne.ral de Minas mismo que podria darse en loma conjunta con 
el sirx!icato. 

llescripci6n de la poblac:i6n a capacitar mediante la evalua
ci6n de habilidades y experiencia del personal de la l>irec
ci6n General, 

Establecer progr•as integrales de capacitaci6n a todos las 
niveles jerirquicos. 

Apr.,,echar para fines de capaci taci6n los recursos educati
vos y tec:nol6gicos con que cuenta la SEHIP, 

Vincular la capacitaci6n al puesto y al ascenso que de el -
trabajador oportunidad de crecimiento y autorrealiud.611. 

Capacitaci6n para un •ejor dessnpeño en sus tareas a<:tuales 
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y oportunidades para su desarrollo, a !in de que pueda acceder 
a puestos de responsabilidad y remuneraci6n mayores. 

Responsabilizar a la Dirección General de Minas del seguimien
to y evilluaci6n del personal capacitado, as1 cano del adecuado 
aprovechamiento de los conocimientos adquiridos por el pcrso-
nal, 

Establecer una estrecha vinculaci6n entre los programas de ca
pacitación y el sistema escalafonario, con el obJeto de que la 
capaci taci6n sea un efectivo instnamento mediante el cual los_ 
trabajadores obtengan los ascensos escalafonarios. 

Implantaci6n de procedimientos esc.llafonarios que garanticen -
una correcta evaluaci6n de los factores que integran el dere
cho al ascenso. 

Establecer estructuras escalafonarias en las que las lineas -
de ascenso se comuniquen unas con otras para pennitir que los 
trabajadores tengan sie'Tlpre la posibilidad de ascender hasta -
los m!ucimos niveles del escalafón. 

Fortalecer la intervenci6n y decisiones de las canisiones mix
tas de escal.af6n en el otorgamiento de ascensos teniendo en -
cuenta los lineamientos de la actual Ccrnisi6n Intersecretarial 
del Servicio Civil de la Secretaria de Prograrr.aci6n y Presupue~ 

to. 

Pugnar para que la antiguedad opere realmente cano factor de -
desempate en el concurso escala.fonario y no como elemento deci 
sorio del ascenso. 

Son necesarios programas que especifiquen poUticas, identif'i
caci6n de canales de pranoci6n, selección y evaluación de can
didatos, comunicación y centralización de records, coordina-
ci6n consideraciones respecto a la capacidad de personal para 
efecto de premociones. 

-----
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Es recotnenda':>le un programa de motivaci6n del personal que per
mita un CíW!l'..>io de • estructura mental • que estirr.ulen la efi-
ciencia. 

Tablas de reemplazos conten.ierdo una representacibr. grlfiC'a de 
los no."l'lbres de los ocupantes de puestos clave, nart:·es de los_ 
candidatos con potencial para ocupi.1.r es tos pues tos en el momeo!! 
to de quedar vacantes y las techas en que estarfu\ preparados .. 
para ser prOITIOY'idos. 

Llenar las vacantes en puestos super1ores mediante prcrnoci6n -
inte1"na y concederse sobre la base de talento demostrado, ilban 
donamo la prictica de otorgarlas por frrvori ti11110, •ftistad -
o canpr0111iso. 
tor General, 

Idealmente debe regir hasta el nivel de Direc-

lnstalaci6n de un sistema de retuerzo a la corducta deseada, 
que comprenda lo rnismo acciones pos~tivas como el aumento de -
remuneraci6n dentro de la escala de salarios, premios econhmi
cos, vacaciones e:<tras, acrl>ditaci6n t>Or escrito de logros, 
acciones negativas cerno el descenso de posici6n ( status ) y -
la remoci6n. 

El establecim1L'!nto de una disposición legal que tennine con -
el vicio de la protecci6n de la iN!ficicncia y que pennita ex
pulsar de la Dependencia a los cmpleados y funcionarios con -
irre!:ipon!iabilidad e incompetencia cr6n.ica, y por erv:te, no 
atribuirle a relaciones de liderazgo. 

Funcionarios preparados prolesionalJnente para el cargo, con es 
tudios en administración de personal, sirdicalismo, relacione'; 
ht.lll1anas y psicologia social. 

Establecer una pol!tica laboral en la quel 

a) El mérito garantice la estabilidad en el servicio y sea, -
el (mico factor para el ingreso y ascenso. 
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b) Se de trato igual a 101 trabajadol'tll que ae encuentren en 
lituoci6n similar, aboliendo privilegios y demis tor11u -
de injusticia laboral. 

c) lxista una adecuada orient ac:ilm en el trabajo por parte -
de sus superiores ismediatos; reconocb1iento y estimulo -
para sus .cierto•. 

l.stablecer un tabulM!or de pagos en el que atendiendo al Cat! 
logo de Puestos las remmeraciones sean iguales con las demls 
entidades del Sector P6blico, esto es en cata u.no de los 
pu••ta1 existentes deberl corresponder el aismo sueldo sin -
t..port• de que Secretaria se tr1te, con 11 excepci6n de la -
aoaa ecoD6oaica .. que el trabaj.Sor labol'tl. 

La estructura de auddo1 deber• conteaplU' los siguientes 
p1111tos1 

a).- Etectiv.,,.nte se pague sueldo igual a trabajo igual, 
sin preferencias ni discri•inaciones. 

b).- El sueldo sea proporcional a los deberes, responsabili
dmle11 requisi to1 1 actv.aci6n en el desDpeño y dW"aci6n 
en el servicio. 

e).- ll neldo ••• suficiente en releci6n con el costa de -
la Yida p .. a satisfacer las mcesid.Ses nonoales del -
trabajador, ~•tliln au jerlll'qllla -ini1tr.tiv1 y su ni-
vel eocioeconliaico, .i ... d• su coapetitivo en rela
ci611 a la oferta del llU'C.SO en el irea en que se loe .. 
lice. La r-aci6n que se Pllill• debe tener alguna -
relaci6n con el tipo de neldo9 que se pagu .. por pues
to• '""1ogot1 en el .. ctor priv.So. 

lin •b•go c..., -io d• inc•ti•o al personal en los nive
la operativos serla conveniente la cre8Ci6n de una m1wa 
-naaci611 al aueldo, lo que en •mlot1 •edio• y auperior .. 
a el bono de Ktuaci6n,HMj..Sa en relac:i6n dil'tlCta a la actu.! 
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ci6n y al desempeilo de cada irrlividuo aun en el mismo puesto 
que poclrla inclusive manejar diferentes porcentajes topes -
para cada Deperrlencia de acuerdo a la calificaci6n de .\reas, 
Ya que el bono de actuaci6n de mandos medios y superiores -
ae viem aplicando como Areas sustantivas o prioritarias y -
securrlarias o de apoyo, 

Esto traerla entre otras ventajas que dismin1.1ir!a el catUo
go de puestos, permitirla el incentivo al desempeño, una me
jor retribuci6n al puesto sin modificarlo. 

T .. bitn trae como ventaja que serian incrementos al sueldo -
base y pel'llli tir!an una 111ejor transparencia de los sueldos -
que desde algdn punto de vista podria treur un poco la in-
flaci6n. 

Otra medida para facilitar el desenpeño de el trabajador y -
sea eficiente seria el procurar que el medio ambiente en do.!! 
de se realizan l '5 actividades de la Direcci6n General de Mi 
nas sea ateooierrlo a las medidas dictadas por la C001isi6n -
lacional Mixta de Seguridad e Higiene, esto es que las Ofici 
nas esten lo mejor ac:orwiicionadas y adecuadas que ce1npren
dent locales de trabajo qu.e satisfagan los requisitos m!ni
lftos de ventil.:i6n, ilumin.c:i.6n, temperatura y cmnodid.S, "'.2. 
biliario, equipo, lftateriales e instl'lftentos de trabajo ade
cuado, A.reas aseadas, lejos de lugares ruidosos y de ser po
sible en lreas verdes. 

Lo que traeria c'""o consecuencia un •biente de trabajo 
ogradable, toda vez que hay que considerar que el trabajador 
esta en pr...edio a horas diarias en la oficina. 

Pr""""1er y lC111entar que los trabajadores que han dejmo i,.. 
concluso o quieran iniciar estudios de cualquier nivel lo -
llewn a cabo procurandoles los lledios y posibilidades para 
tales fines. 

En lo referente a politicas de premios, estimules y rec<111pe.!! 
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sas debertui estar orientadas a crear en el trabajador un ali
ciente para desempeñar en fo:rma eficiente y puntual los traba.
jos inherentes a su responsabilidad dentro de la Direcci6n y -
no por eomprCll\isos o E avori tismos cmo se viene haciendo ea. la 
ctualidad, 

Prestaciones y Servicios Sociales que atiendan la salud fisica 
y mental del trabajador y S1.lS r .. ilias y que provean los mini
mos de bienestar a que tiene derecho como ser in.una.no y otorgar 
seguridad social a: todos los trabajadores, 2ndepeOOientemente_ 
del tipo de nanbramiento que les sea expedido .. 

AVANCES DE LA AD!IDIIS'I1tACIOll ll! SIIEJ..llOS Y SALARIOS DE PERSONAL 
AL SERVICIO DEL ESTADO, 

Con el prop6sito de mejorar la Nlmínistraci6n de Sueldos y Sa
larios del personal al Servicio del Estado, se han venido lle
vando a cabo diversas acciones tel'klientes a racionalizar las -
~structuras de puestos y de sueldos, buscando en primer t~rmi
no el establecimiento de catllogos de puestos descriptivos, en 
los que se consignen sus contenidos de Punciones, atribuciones 
y responsabilidades; as1 cano los requisitos de ocupaci6n 
correspondient~s¡ carn.o principal caracteristica de este avance 
se cc:tnenta que al final del sexerúo el eatilogo institucional 
de puestos del Gobierno Federal ser! reducido de 5000 a 3000 -
puestos que aunque es excesivo es de un gran warce. Esto 
trae consigo un mejor anAlisis de puestos y ma.s justa retl"ib\l
ci6n salarial. 

Los eatilogos de pues tos en proceso de implantaci6n, consti tu

yen la base del modelo escala.tonario Funcional e intercamunic! 
do cuyos movimientos de ascenso se basan en la capacidad del -
in:lividuo para deser:1peñar las fUnciones que se le asignan y no 
en la ciega contingencia de una antiguedad .. 

Por otra parte la instalación de tabuladores de sueldos acor-
des a la posici6n relativa de cada puesto, a las condiciones -
actuales de oferta y deman:la y a criterios remuneradores de -
justieia y equidad, 
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A partir del lo. de Enero de 1985 la cmnpactaci6n de sueldos 
que venia siendo en 3 partidas dilerentesi 

- Sueldo Base 
- Sobresueldo 
- C-pensaci6n. 

Se vino a C011pactar en un solo sueldo bue que permiti6 un -
mejor y mls lgil maneio de lo• sueldos. 

Si a esto se le agrega la reducd6n de progrmna.s presupuesta 
les del capitulo 1000 • Servicios Personales • trajo consig'; 
agilizar el manejo de los sueldos. 

VlllT.t.J AS DEL llUEVO SISTEMA 

Propd.ciarl el establecimiento tia 1Ret:an.is11os elicientes de -
reclutamientot selecci6n e imiucci6n de personal. 

El anUisis y valuaci6n de puestos permitirl poner el hmnbre 
adecuado en el puesto adecuado. 

El establecimiento de tabuladores de 1ueldos que respondan a 
las necesidades de escalafones funcionales e intercmnunica-
dos y que sobre una base justa asignen rl!lnlneraciones a los 
puestos en lunci6n de sus contenidos reales de obligaciones: 
y responsabilidaes que propicien •1 dHarrollo integral del_ 
personal que sin lugar a d11das constituye el el-nto mas V,! 
lio•o de que dispolll! el Eltldo. 

Fur'1amentarl ttcnic .. ente la poli. tica salarial y propiciarl_ 
la fijaci6n de ranulll!racione1 uniformes en los casos de lllD
ciones y regponsobilidldes iguales. 

La motivaci6n Pl!l'lllitirl tener empleados coa 11as espiritu de_ 
cooperaci6n y servicio. 

Que la capaci t.c:i6n y desarrollo se oriente a proporcionar a 
los empleados de esta Unidad Administrativa un 11ayor n!laero 
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de alternativas para superarse y aapirM' a aejores ccmdicio-
nes de vida. 

La calificaci6n del desempeño, adem .. de ser un instrwnento -
de control del remliltiento seri un estbnJlo para el trabaja
dor. 

La existencia de un • plan de carreras • para c~a. empleado. 

Una ..,al•11Ci6a de *i toa peri6dica. 

Penaitirl protesionalÚar a los l!llpleados en los diferentes -
niveles de la Unidad Adlriinistrativa. 

Actllalizarl el inventario de lacursos Hlllftanos de la Depemlen
cia tanto en su aspecto cuantitativo como cualitativo. 

OTRAS VDITl.J AS 

Corregirl la dispersi&n de estuerzos, la incoherencia de meca 
nismos y prácticas e impedir la persistencia de irregularid;
des •ediante la fOJ"'INlaci.6n de linemnientos generales que co_n 
chl.aca al desarrollo congruente de peraonal. 

· FOllentarl en el personal una actitud .,.pli.,.ente participativa. 

El Mjoraoúento de la Direcci&n General de Minas y de los .,6t2_ 
dos y procedi.Jftientos resul tari eficaz si el personal correspo!l 
diente reune las debidas con:iiciones de cOlllpetencia. 

CollgNencia entre las 11etas y los objetivos de la organizaci6n 
y las aetas y los objetivos de cada W1D de los individuos q11e_ 
la integran. 

C•biarl octitudes y condllc:tas de los e11plealos ccao son1 ints_ 
rts - 111 trabajo, desp..,ho ligil y carrecto de los aou11to1 a 
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lll cargo, trato digno y cortes co11 el pdblico, 

Ro•atidod, cap""illod, voc""i6n de servicio que se traducen -
111 elici..,cia y eficacia e11 el desempeño de su t:rabajo. 

Se •Pl'Ulllería la renavaci611 •oral de la Direcci6a General de 
llillaa c:ouicleranla e11 ella la corrupci6n en todas los niveles 

GumTa a la tJnprovisaci6n, a lo e.tuco, a lo rutinario y 11e
diocre. 

Operorl una palltica lllliforme de prestaciones y servicios. 

se obtiene11 reS11ltldos satisfactorios en general. 

DESVEllTl.JAS 

lo 11 establece que tanto 111'5 grande es 1111 puesta co11 respecta 
a otf'o, cont~plando distancias iguales entre pu.estos, lo que 
dificulta establecer las distancias salariales que deban exis: 
tir. 

Al c•biar las condiciones de las saeldos se necesi tarl reh.,._ 
cer la distribuci6n y la escala de valaraci6a. 

La explicaci6n del ahodo podr!a ser ccapliclda por al bajo ".!. 
Yll cultaral en general de la Direcci6n y par lo t1mto no 1arl 
tkil•nte entendida por 101 •Pleldos. 

h general es de un largo -proc110 de ilnplantaci6n por lo que -
puede re111ltar costoso d.So qae reqaiere un estudio detallldo 
de 101 p11e1to1 de la organi1aci6n. 

11 ti•PD que ae utiliu .., val11ar los puestos es ab largo h,! 
cielllo aú lenta 111 aplic""i&n y M&teniaiento, 

La iaplantaci6n del sisteaa requiere la participaci&n de per-
101111 alt•ente preparldas en el ioi5110, 
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Be trata de wi sist•a que de lleYU'H a e- buta ns dlti
•• consecuencias, ocuiollM'!a repercusio•s politicu de 
-iuellos indirldwls o grupos de pera- que rHllltM'u afec
tadas en sus intereaes. 
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RECOH91DACICllES 

Para la fonnulaci6n de este trabajo se recogi6 la experiencia 
vivida de mls de cinco lilos del autor en la Direcci6n General 
de Minas en su estructura interna.. 

Es recmnerklable que se o.:upe del diseño y la implantaci6n de 
las siguientes rnedidas prioritarias no por reiteradas, mer.os: 
urgentes. 

El prl.Joer paso hacia un mejor sist ... a de Administraci6n de -
Sueldos y Salarios es el reconocimiento de que no se esti lo
grando el mejor apreivechamiento del personal. Partiendo de -
esta autoricritica es posible aceptar 1m c•bio hacia algo me 
jor es posible y recameroable. -

Una activa politica de reclutamiento que tienda a crear una -
imagen de prestigio para la funci6n ~dblica, 

Un proceso cuidadoso de selecci6n que elimine el f1r11oritiS1Ro 
y abra paso a la camptetenc:ia y habilidod acredi todas, 

Un programa integral de capacitaci6n y desarrollo •-ce 
prioridad un progr•a de formaci6n de jefes q11e tienda a ;._ 
partir conocimientos tknicos de 11ando y a llOdificar habi tos_ 
de supeivisi6n. 

Una rueva ley que estable1ca los principios tknicos J:'undaen 
tales de administraci6n de sueldos, relaciones laborales, es: 
tilllulos y recampensas para regl•ento interior de trabajo, 

Elaborar un regl111ento interior de trabajo que sirva para dis 
tribuir responsabilidades, asignar tareas, norMar conductas,: 
dirigir actividodes, pr011aver el desarrollo intelectual, pro
fesional y laboral de la Dependencia. 
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legl .. entacionH escalafonarias 'i¡iles y apoyadas en las t~cni
cas •as Modernas, que estimulen la eficiencia y se apliquen 
efectiv•ente con imparcialidad objetiva concretando una rnodifi 
caci6n de su estructura interna responsable y profesional. -

Pienso que se trata de u.n reto complejo y dificil, hay que en
tender que estaos en presencia de un probll!lfta muy serio, pero 
hay que salir adelante con lo que yo señalaria cano un profUrd; 
cabio estructural de raii. 

Por ello es tan ilnportante que el servidor p{lblico tenga verda
dera vocaci6n, de otra Ponna procurarl allegarse uri,¡¡ recompensa 
diferente a la satisfacci6n de servir, se servir' de un cargo -
para satisfacer intereses personales. 

La calidad del servicio depenie de la eficacia, eficiencia y -
efectividad de la adlninistraci6n. 

Las soluciones propuestas serian a ttavfs de un proceso altamer. 
te participativo, tanto de los fUncionarios responsables cano : 
de los_ representantes sindicales. 

La Direcci6n General de Minas dependiente de la SD!IP necesita 
un sistema de administraci6n de sueldos y salarios .fundado en: 
la igualdad de oportunidades. 

Se requiere de una decisi6n poli tic a de al to nivel, de una vo ... -
luntad firme para afrontar las consecuencias que el modelo pro
puesto genere, de un control estricto durante su instrwnenta--
ci6n. 
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C!llCLUSICllES 

Llevar a la prlc:tica las proposiciones anteriores es dificil -
porque se oponen a un conjunto de hlbi tos de pensar y de obrar, 
profundamente arraigados en la conciencia. 

Pero es necesario reconocer las deficiencias de los m~todos vi
gentes¡ aceptar que la si tuaci6n actual provoca desperdicio de_ 
de recursos humanos para sentir impulsos de introducir cambios, 
descubrir mevos estilos para organiz,"\l' y oriental' los esf'uer
zos humanos, aun reconociel'k!o que la organizaci6n perfecta no -
se puede dar. 

Pueden parecer de manento ~nsuperables los problemas de la Di
recci6n Gereoral de Minas, pero es posible someterlos primero a_ 
pruebas limitadas y ensayos en circunstancias favorables. 

Sin una retoma al sis tema de remuneraci6n que afecta al presu
puesto; sin la impla.ntaci6n de una mejor tecnologfa administr~ ~ 
tiva; sin una adccuaci6n de los recursos materialest cama loca
les y equipo de trabajo no podrl lograrse el mlximo aprovecha-
miento de los recursos humanos. 

El hombre es el elen.ento mas importante en los procesos de crea 
ci6n y transformaci6n de bienes y servicios: mediante su inter: 
venci6n, resulta posible contar con los satisfactores que e1 de 
sarrollo hwnano demanda, en virtud de su inteligencia, la teci 
logta evoluciona constant911ente y se tornan factibles horizon
tes de bienestar y progreso. 

FinaJJnente hay que recordar que el tuturo de Mxico depende de_ 
la calidad de sus personas, ""'Y especialloente de sus servidores 
p4blicos. 
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