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IMTRODYCCION

Les elevados {mdices de inflacibn, la pérdida del poder adqui-
sitive del tradajmdor y los constantes ajustes da salarios de=
cretades per ol Gcbierns, han dado como resultado un desequili
brie en la retribucidn a les emplesdos en 148 empresas. Esto_
ha provecade que dia a dfa se vasn modificadas las politicas -
de administracidén &e sueidos ya que si satas no estin constan.
tonente sctualisadas existe el riesgo de mo ser compatitivos «
on &) mercado, 1o que ocasionaria no poder retener slementos =
cleves pars 1s eppresa y por consiguiente una elevada reotacién
dn parsensl com @l cesto qus asto implica: asimismo ocasiona--
Tih WO SOF Atractives pars ¢l parsonsl externd qua la empress
desears inviter a celsdorar.

Bl presents Seminario de Investigacidm, tieme por objeto -
gular al Licenciado en Administracidn y a cualquier otra parsg
na interesads en 1a forma de analisal y la metedolegia & 3@ace
guir para seleccionar, diseflar o slapter um sistema de Adminig
tracibn de Susldos, sus posibilidaces, ebjetives y marce legal,
partiendo del principio Nundamental de qUé WO GXiste un siste=
ne o mltodo de administraciln 46 sueldos qua a4 aplicable en
teda su extensidn a todas las empresas, per le que siempre se_
debersn contemplar ¢ integrar en su seleccila o diselio tres g
pectos bisices jue soni les ebjatives ¥y posidilidades finem-—-
cieras institucionales, el marce legal vigents y el enternc 13
boral.

Un sistema de administracidn de Sueldos debe apayar ¢l legro -
4e loo Objetives Imstitucionales, al asegurar que et retridy
yonte adecusimnents al enpleaie per Coslyuvar com su trabaje -
8 1ot fimes Gltimes de )3 enpreey, y a su vep, Qut parmita el
correcte equilivrie finamciore Wtcande 12 aixina preductivie-
dod, on bamaficie del waplesder y ol emplesde.

Per tltime, un sistena 4o sdninistraciba 4e sueldes dede Com-—
tenpler ol enteras laberal del que surgird y al qua afectard,-
Wscamle, talorialaante, und cempetividad externs ¥ und equi-—
dad interma.



Bste Seminario de Investigacidn se ha basado en la problemiti-
ca especifica en 1a asignacién de los sueldos existentes en la
Direccidn General de Minas y en sus necesidades, adapténdose -
la siguiente metodologia.

= Deteccibn de los objetivos ingtitucionales y su problem&ti-
ca actual en materia salarial,

-~ Recopilacién de los sitemas y métodos tefricos y pricticos_
mis utilizados.

= Anflisis de los sistemas y métodos existentes.
- Ejecucién y/o disefio conceptual del sistema de administra-

cibn de Sueldos.

Esperindose que este estudio logre aportar un punto de vista -
adicional,

= Para el estudiante, como complemento en su formacibn profe-
sional.

« Para la Institucién, como ayuda en la bﬁsqueda de soluciones
a una problem:'ntica concreta.

- Para otras Instituciones del Sector Piblico y Pmpresas, -
cuando tengan necesidad de implantar o deseen revisar sus -
sistemas salariales, .

-~ Para la sociedad, conjuntamente con todo tipo de estudieg,
criticas e investigaciones en la tfsqueda de su desarrollo,



CAPITULD I

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
DE SUELDOS

1. 1. ADMINISTRACION Y PROCESO ADMINISTRATIVO
1. 2, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1, 3. ADMINISTRACION DE SUELDOS

1.
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1.1.

2.

CAPITULO 1

ADMINISTRACION DE RRCURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION DS SUBLDOS.

Mministracién.- La palabra ADMINISTRACION, se Forwma del prefi-
jo * ad ® hacia y * ministrativo "; que viems de ® ministrar *, -
vocablo compuesato de * minus ®, camparativo de inferioridad, vy -
del sufijo " ter ® que sirve como término de comparacibn.

L& terminolog{s d& minister es pues dismetralmente opuesta » la -
de * magister ®: de " magis *, comparativo de supsrioridad y de_
* ter ",

Asf pues " magister ®, indica una funcidn de preeminencia o amto-
ridad ~ el que ordena o dirige a otros en una Funcién , " minis-.
ter ®, expresa precissmente lo contrario: subordinacidn u obew—-
diencia; el que realiza una funcién bajo ¢l mando de otro; el -
que presta un servicio a otro.

La cttnologh de Administracibn, nos da la idea de que esta se re
fiere 3 una Puncidn que se desarrolla bajo ¢l mando de otro; de -
un servicio que se presta, esto es, servicio y sudbordinacibdsn.

Segiin Toontg y O' Domnell

® La administracibn es 1a direccifin de un organismo social y su ~
efectividad en alcanzar sus objetivos, fumipds en 1p habilidad de
contucit a sus integrantas ® (1)

Sagio ¥, Temepbpm:

" pdministrar es 2l empleo de la sutoridsd para orgsnizar dirigir
y controlar s subordinados responsables, con el fin de que todos_
log servicios que se prestan aean debidamente coordingdos es el -
logro del Fin de la empresa * (2) .

Segln Reyes FPonce:

» pdministracidn es el conjunto sistembtico de reglas peras lograr
la mixima eficiencia en las formas,estructurar y Ramejar un orge-



3.
nismo social ® (3)

1,1.1. PROCESO ADMINISTRATIVO.- Bxisten varios elementos o etapas atra~
vés de los cuales la administracibn se pone ep marcha. Bstas eta
pas constituyen el proceso admirnistrativo y se dan en forma conti
mia en 1a vida de una organizacién.

Diversos sutores han sefialado lac diferentes etapas del proceso -
administrativo,

Segn Fayol son cinco etapas:

l.= PFrever
2.- Organitar
3.~ Mandar
4.~ Coordinar

5.« Controlar
Segdn Terry son cuatro etapasg

1.~ Planeacibn

2.- Organizacién

3.~ Bjecucism ( ¢ direccién )

4.~ Control
Segn Koontx y O¢ Donnell, Laris Casillas y Gusmhn Valdivia son -
cinco etapas:

1.~ Planeacién

2.- Organisacién

3.~ Integracibn

4.~ Direccibn

S.= Control

Segin Reyes Ponce son seis etapas:
l.- Previsitn




10 10 2.

2.« Plamsacibn
3.~ Orgenizacidn
4, Integracibn
3.« DPirecciba
6.« Ceontrol

PEFINICION DB LAS BTAFPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Dado que las diferentes etapas del proceso sdministrativo que
han seflalado los putores antes memcionados som muy similares,
sa tamarh como base 1la divisidn expuasta por Reyes Ponce.

3).= Previsién.- Se fundsmanta en ls seterminscibn de lo -

b).-

que se deses lograr a través de un organismo social y -
las posibles rutas de accibn a seguir: se divide en:

= Objetivos

- Investigacionas

- Cursos alternativos
Planeacifn.~ Consiste en ia determinacién de lo que va
a hacarse. Tieme (res etapass:

=  Peolitices

= Precedimientos

- Programss ( y presupuestos )

c)- Qramnieecide.- B3 la estructurecibn de las actividades_

Yy relaciones de mutoridad necesarias para realisar los -
plames en us orgasismo social. 3& deben determinar en -
easta etapa.

-  Jersrquias
- Pumciones



1. 1. 3.

a)

e)

)

5.

=~ Obligaciones

Inteqracién.- Se refiere a dotar a la orgamizacién de =
elementos materiales y humanos necesarios para llevar a ca-
bo los planes y para un eficaz funcionamiento de la misma -

La integracién de personas comprende:

- Seleccibn

~ Integracién

-~ Desarrolle
Direccibdn.~ Es guiar y conducir las actividades de los -
miembros de la organizacién para que todo se lieve a cabo -

de 1a forma més eficaz y conveniente. Abarca los Siguien.—
tes elementos:

~ Autoridad

= Motivacién

= Comunicacién

= Supervisién
Control.- Congiste en medir y corregir las actividades =
de los subordinados para que los resultados se ajusten a lo
planeado, EBs decir, mide el desempefio en relacibn con las_
metas propuestas. Comprende tres etapas:

- Establecimiento de normas

- Operacién de controles

- Interpretacién de resultados

LA _DIRECCTON COMD ELEMENTO FUNDAMENTAL DE LA ADMINISTRACICN

Como ya se dijo la direccién consiste en guiar y conducir las -
actividades de los miembros de la organizacién otras definicio-
nes de acuerdo a diversos autores son:



1.

1. 4.

6,
Toonte y 0' Donnell:

" Bs la funcién ejecutiva de guiar y vigilar a los subordina—
dos " (4)
Reyes Ponce!

" §3 el elemento de la administracién en el que se logra la -
reslizacién efectiva de todo lo planeado, por medioc de la autp
ridad del admipistrador y se vigila simultineamente que se cum
plan de manera adecuada las ordenes emitidas * (5)

Fayol:

" La misifn de la direccibn es hacer funcionar a um grupo so--
cial " (6)

IMPORTANCIA DE LA DIRECCION

La direccibn se distingue de los dembs elementos administrati—
vos por su naturaleza interpersonal y de este aspecto precisp—
mente deriva su importancia.

Durante el proceso de direccién s> trata con personas y no 30la
mente con planes y cosas. Dada la naturaleza impredecible y va
riable del ser sumano, el que dirige debe saber encauzar las ng
cesidades de los empleados de manera tal que el desempefio de ~
los mismos proporcione satisfaccidn tanto a sus metas persona—
les, como a las de 1a organizacién.

La importancia de la direccién también radica en que es e_1 ele
mento administrativo mhs real, pues en el no se trata con el -
" deber ser ® de las cosas, sino con lo que realmente son.

Por dltimo, se puede decir que la direccién es la parte esen—-
cial de la administracidn, pues a través de ella se obtienen -
los resultados previstos y planeados para 1os cuales se habia
organizado e integrado, es decir, que a la direccibén, como par
te medular de la administracién, se le deben subordinar todoes
los dembs elementos.



1.

7.
ADHINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Administracién de Recursos Humanos es e) proceso administra-
tivo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esf ierzo, -
1as experiencias, la salud, los conecimientos, lag habilidades,
etc, de los miembros de la organizacién en beneficie del indi-
viduo, de la propia organizacién y del pals en general (7)

Esta definiclén denota 1a existencia de objetivos egpecificos -
en materia de recursos humanos para la organizacibn y para el -
trabajador.

El objetivo de la organigacién al contemplar la funcidn de admi
nistracién de recursos humanos es el de lograr que el personal_
tenga en su Puncibn 1a capacidad necesaria y que a la vezr preg-
te su mis smplia colaboracibn,

Debe existir la " capacidad " de poder realizar una labor, pues
sf no 1a tiene, sunque, la persona quisiera no podria syudar al
debido desarrollo del organismo.

Debe exiatir la " colaboracién ", el deseo de contribuir en for
ma amplia y eficazmente. .

E1 Recurso Humapo &s el elemento eminentemente activo en la em-
presa, y desde luego el de mbxima consideracibn.

.).- Existen ante todo obreros, o sea aquellos cuyo trabajo es
marual; suelen calificarse en calificados y no califica~=
dos.

b).~ Supervisores cuya misibn fundamental es el vigilar el cum
plimiento exacto de los planes y ordenes sefialados,

c).— Técnicos, o sea, lag personas que con base en un conjunto
de reglas o principios, buscan crear mieves disefios, sis-
temas administrativos, métodos, controles, etc,

d}.= Altos ejecutives, o ses aquellos en quienes predamina la_
Puncibn sdministrativa sobre la técnica.

e),- Directores, cuys funcibn bhsica es 1a de Fijar los gran—
des objetivos y politicas, aprobar los planes mhs genera-
les y revisar los resultados finales,



l. 2. L

1. 2,

2.

8.

LOS OBJETIVOS DE LA_ADMIKISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SOH:

a).-

b).-

e}~

Crear, mantener y desarrollar un contingente de recurses
humanos, con habilidad y motivacifn para realizar 1lis =
objetivos de la organizacif-.

Crear, mantener y desarrollar cordiciones organizaciona—
les de aplicacibn, desarrollo y satigsfaccién plena de re
cursos humanos y alcance de objetivos individuales; y

Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos_
disponibles (8)

LA TUNCION DE RECURSOS HUMANQS.

Son funciones relevartes que se desarrollan dentro de esta mis-
ma Area:

a).-

i).-

3.
£) .-

Planeacién de Recursos Humanos.
Reclutamjiento.

Seleccibn

Induccibn

Adiestramiento

Capacitacidn

Desarrollo

Administracién de sueldos

Administracidn de prestaciones econdmicas y sociales al -
personal

Bvaluacién de eficiencia

Auditoria de Recursos Humanos

B1 hombre requiere por su propia naturaleza, satisfacer sus ne-
cesidades dentro de una escala de prioridades. Por ells, la or-
ganizacién si desea cubrir sus fines, requiere por una parte com
pensar a los individuos que la componen la colaboracién y capaci
dad entregada a través de una retribucidn.



1, 3.

9.

Por otra parte, deberh otorgar condiciones de trabajo adecuadas -
como trato acorde a la dignidad humana, seguridad en la empresa, -
reconocimiento a la colaboracién, posibilidades de progreso, inde-
perdencia de la vida familiar, condiciones Fisicas y medio ambien-
te sano.

La Administracibn de Recursos Humanos significa conqu:star y mante
ner las personas en la organizacibém, trabajando y dando el miximo_
de si, con una actitud positiva y favorable, y tendrd como objeti-
vos tltimos la busqueda de la mejor coordinacién posible y el equi
librio de los intereses de amtos sectores apoyando con £sto a los_
intereses de la sociedad en general.

ADMINISTRACION DE SUELDOS

1. 3.1.0RIGEN DE LA ADMIMISTRACION DE SUELDOS

La principal preocupacibn que ha tenido el hombre, ha sido la de -
contar con medios 0 recursos para aliviar sus necesidades, como el
hombre primitivo que los satisfacia an forma precaria, gracias a -
dos factores: su trabajo personal y las bondades de la naturalé.—
za,

Posteriormente surge el artesanado cuando la produccién de bienes
es superior a la requerida para aliviar las necesidades del hombre
y su Familia,

Este exceso hace que se ponga & disposicibn de otros miembros de -
1a colectividad los satisfactores producidos naciendo as{ el true-
que.

Tiempo después, aparece el concepto de trabajador perscnal, es de-
cir se realiza en beneficio de otras personas, principalmente bajo
el sistema esclavista, teniendo como retribucifn, el pan, vestido
y techo en forma minima y acompafiados de mal trato.

Luego, el trabajo personal es remunerado en especle, es decir, se_
trueca el trabajo por bienes que son itiles para subsistir cuando_
empieza a crecer ¢l comercio, se hace necesario sustituir el true-
que, es decir, la relacién mercancia - mercancia por la relacién -
mercanc{a - dinero -~ mercancia, apareciendo as{ la compra - venta.

En nuestros dias, el trabajo no tiene la calidad de mercancia, sin
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embargo, no puede sustraersé de 1os efectos de las leyes de la
oferta y la demanda en el mercado de trabajo, aunque ésta se -
encuentre limitada por fuertas de indole legal, sindical y pa-
tronal.

As{ pues, las organizaciones requieren de la energf{a humana f3a
ra lograr :us objetivos; para tomarla lo logran a cambic de dj
nero ¥y el trabajador que necesita satisfacer nacesidades biold
gicas, sociales y psicolbgicas, esth dispuesto a cambiar los =
Tecursos que posee por dinero.

SUELIO Y SALANIO, CONCEPTO

Bl artfculo 82 de 1a Ley Federal del Trabajo, define al tala-
rio como " la retribucién que debe pagar el patrén al trabsja
dor por su trabajc " y en el Articulo 84, compleémenta, ® L1 -
salario se integra por los pagos hechos en efectivo, por cuo-
ta diaria, por gratificaciones, percepciones, habitacibr, pri
mas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra carn
tidad o prestacién que se éntregue al trabajador por su traba
jo ".

Etimolégicamente, Salario doriva de ® Sal * debido a que en -
alguna ocasién el trabajo s2 retribuia con ella para trueque,

1 témmino sueido por costumbre se ha utilizado para referir-
se a la retribucibn que recibe el empleado de confianza, Pro-

viene etimolégicamente de " solidus " que era una moneda de -

oro cabal,

£1 salario se paga por hora o por dia aunque se realice por -
pagos semanales. F1 sueldo en la prictica se paga por mes o_
por quincena.

En la prictica la diferencia es de {ndéle sociolbgico, €l sa-
lario 8¢ aplica mas bien a trabajos manuales o de taller, Rl
sueldo s trabajos intelectuales, administrativos, de supervi-
s3i6n o de oficina;sin embargo, puede definirse sueldo y sala=
rio como ® toda retribucién que percibe el hambre a combio de
un servicio que ha prestado con su trabajo *
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Para efectos de este estudio adoptaremos el término sueldo de-
bido a que el tipo de labores realizadas en 1la Institucibn en_
cuestifn son bisicamente de oficina, y no de trabajos mamuales
o de taller,

DEFINICION DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Administracién de sueldos y salarios es 1a parte de 1a Adminig
tracién de Recursos Humanos que estudia los principios y técni
cas para lograr que 1a remuneracibn yiobal que recibe el traba
jador sea adecuada a la importancia de su puesto, a su eficien
cia personal, a sus necesidades y a las posibilidades de la em
presa .

Un eficiente sistema de -“ministracibn de sueldos como subsis-
tema de la Administracibn de Recursos Humanos apoyaré:

- A 1a Institucibn para lograr los objetivos al al facili-
tar que exista el personal capacitado y que tenga el de-
seo de colaboracibn.

« Al trabajador permitiéndole satisfacer sus necesidades -
al recitir el sueldo como pago de su trabajo.

~ A la socjedad, apoyando la coexistencia pacifica y lie==

bre, sin llegar a exageraciones paternalistas o de explo
tacibn,

PROPIEDADES DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SUELDOS

Acorde a la legislacifn laboral, a una relacidn sana de eme—-
pleo, a la Facilitacién de atraccidn de individuos capaces -
¥y a la recesidod de cunplir con los objetivos de la organiza-
¢idn, un sistema de administraciln de sueldos debe reunir -
clertos requerimientos bhsicos, en 10s que ge fundamentar su
disefio y estructura, sierdo &stos:
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Conservacifn de equidad interna en la Institucisn.

Con equidad interna entendemos la adecuada remuneracibn -
del personal de acuerdo a su nivel jerirquico dentro de la
Institucién, y al trabajo que desempefia, distinguiendo en_
cantidad la suficiente distancia entre supervisor y super-
visado, es decir entre £l que tiene la Funcién intelec——e
tual y coordinadora del que tiene la labor operativa com -
sus adecuados pasos intermedios. Esta determipacibdn de ni
veles y su importancia, es esencialmente en las valuacio--
nes de los puestos.

Conservacién de competencia externa con otras Institucio--

Para lograr la permanencia de los trabajadores y para fa—-
cilitar la atraccién de nuevos elementos con capacidad -
suficiente, con base en los efectos de las leyes de aferta
y deranda en &l mercado de trabajo, ¢s importante fijar el
monto de los sueldos en un aivel equiparable a la estrate-
gia que con el mercado de competencia se desee establecer.

Pacilitacién de 1a Administracién.

Debe apoyar integralmente con una metodologia a 1a admi—-
nistracibn general vy a 1a administracién de recurses hume-
nos, buscando apoyar en fltima instancia el cumplimiento -
de los objetives de los trabajadores y de la organizaciénm,
aceptando aspectos de dinamismo, Flexibilidad, ecomomfa, -
agilizacién y seguridad.

viabilidad Financiera

Las remumeraciones que asigne el sistema necesariamente, -
deberfn considerar una adecuada relacién de costo/bensfi--
cio que apoye las estrategias sectoriales, dentro de un -
marco de soporte econdmico equilibrado y sostenible,

Motivaci6n a los trabajadores.

Mmingque el sualdo no represente el principal slemento moti-
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vacional en el trabajador, el monte de aquel debe asignarse =
en forma justa conforme a la funcibn desemperiada y a 1a pro--
ductividad lograda.
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cAPITULO 2

DIRBCCION GENERAL DE WINAS

INTRODUCCION

Acorde con los lineamientos emitidos por la Cricialia Mayop de -
la Secretar{a de Energfa, Minas ¢ Industria Paraestatal para la
elaboracibn de los Manuales de Organizacibn Especificos y consi-
derando las atribuciones que especificamente le determina a la -
Direccidn General de Minas la Ley Reglamentaria del Artfculo 27

Constitucional en Materia Minera, el Beglamento de 1a misma Ley
y el Articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria, se -
presenta el Mamual de Organizacién de esta Unidad Administrativa
conformado por los objetivos, funciones y estructura que la inte
gran.

1 Marual de Organizacibn, refleja la operacibm y funcionamiento
de las distintas ireas que conforman a la Direccién General de -
Minas, presentando una estructura orgdnica tendiente a dar cume-
plimiento oportuno y &gil & las atribuciones que le esthn enco-
mendadas.

DESCRIPCION

ANTECEDRNTES

1917

Derivado de la Promulgacién de la Constitucién Polftica de los -
Estados Unidos Mexicanos y, con objeto de regular el otorgamier—
to de concesiones para realizar obras y trabajos de explotacién,
usc o aprovechamiento de recursos minerales y substancias que en
vetas, mantas, masas o yacimientos constituyan depositos cuya na-
turaleza sea distinta de los componentes de los terrenos, el Bje-
cutivo Pederal se auxilié de un departamento de Hinas,
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1941

Er un afin de integrar la comduccibn de las polfticas sobre yaci--
mientos minerales u orghnicos, Oambustibles minerales s6lidos, pe-
tréles, se crea la Direcciém General de Minas y Petréleo, misma -
que se estructura com:

DEPARTAMENTO DE MINAS
DEPARTAMENTU DE PETROLEQ

Adscribiéndose organizacionalmente a la Secretarfia de la Bconomia -
Nacional.

1938

La Ley de Secretarias y Departamentos de Estado expedida el dfa 2] -
de Diciembre ( entré en vigor hasta el lo. de Enero de 1959 ), -
transfiere de 1a Secretarfia de 1a Bconom{a Nacional, a la Secreta--
ria de Patrimonic Nacional, a 1a Direccién General de Minas y Petr§
leo, quedando ubicada en la Subsecretar{a Auxiliar de Recursos No =
Renovables,

1970

La importancia y trascendencia de las funcionss encomendadas a la -
Direccién General de Minas y Petréleo, hicieron necesario un creci-
miento estructural interno que posibilitd uns mayor distribuci{én de
las actividades y una mejor atencién de los asuntos de su competen
cia; por lo que su organisacisn se componia de:

SUBDIRECCION DE MINAS

DEPARTAMENTO DE CONCESIONES

DEPARTAMENTO DE INSPRCCION

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

DEPARTAMENTO CENTRAL DE AGENCIAS DE MINERIA
REGISTRO PUBLICO DE MINERIA

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

DEPARTAMENTD DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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SUBDIRECCION D8 PRTROLEO

DEPARTAMENTD DE CATASTRO Y CARTOGRAFIA
DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DEPARTAMENTD DE ASIGNACIONES
DEPARTAMENTO DB INVESTIGACIONES
REGISTRO DEL FRTROLEO

ARCHIVO GENERAL DEL PETROLRO

AYUDANTIA TECNICA
DELEGACIONES REGIONALES
AGENCIAS DE MINERIA

1975

Por instrucciones del C. Secretario de Patrimonio Nacional, la Di--
reccién General de Minas y Petrileo sufre la separacién de las Pun-
ciones relativas al petrdleo, conformindose entonces como Direccidn
General de Minas,

1976

Con fundamento en la Ley Orghnica de la Administracién PAblica Fede
ral publicada el dfa 29 de Diciembre, se generan importantes Cam——
biocs en el aparato gibernamental, que incidieron en la modificacién
del nombre de la Secretaria del Patrimonio Nacional por el de Patri
monio y Fomento Industrial. Igualmente, la Subsecretaria Auxiliar_
de Recursos No Renovables, conviertt su denominacién por 1a de Re—e
cursos No Renovables y Siderurgia. Por lo que se refiere a la Di--
reccidn General de Minas, permanece dentro de esta iltima subsecre-
taria, pero presenta una sdecuacidn en su estructura orghnica.’

AYUDANTIA TECNICA
SECCION LEGAL

SUBDIRSCCION DR MINERIA
DEPARTAMENTO DR CONCESIONRS
Y ASIGNACIONRS MINERAS

DEPARTAMENTO DB CARTOGRAFIA
DEPARTAMENTO DE INSFBCCION
REGISTRO PUBLICC DE MINERIA
DEPARTAMENTO CENTRAL DE SERVICIOS
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ADMINISTRATIVOS Y ANCHIVOS

COORDINACION DR DELEGACIONEBS
REGIONALES D& MINBRIA
DELEGACIONES DE MINERIA
AGENCIAS DE MINERIA

SUBDIRECCION DE METALURGIA
DEPARTAMBNTD DR I[RVESTIGACION

1979

Con la Publicacién del Reglamento Interior de ls Secretaria de Pa—
trimonio y Fomente Industrial, el dia 6 de Febrero, se modifica =
muevamente el nombre de 1a Subsecretarfa de Recursos No Renovables
y Siderurgia, definiéndola como de Kinss y Bnergfa.

1981

La Direccidn General de Minas, incrementa la estructura de la Sub-
direccién de Metalurgia, con la incorporacién del Departamento de
Concesiones de Plantas de Beneficio.

1982

fn funcidn de las Reformas y adiciones a la Ley Orghnica de la Admi
nistracidn Piblica Pederal, expedidas el 2ia 29 de Diciembre, 1a -
Secretaria de Patrimonic y Fomento Industrial se corvierte en Secre
taria de Energis, Minas e Industria Paraestatal la Direccidn General
de Minas se mantiene en operacidn psro dessparece de su estructura_
a la Ayudantia Técnica, eleva el rango de la Seccidn Legal a Depar-
tamento de Asuntos Juridicos y, cres el centro de Adiestramiento en
Materis de Seguridad Minera de ls Industria Minero - Metaldrgica,

1983

g1 dfa 9 de Mayo, se publica el Reglamento Interior de la Secrets--
ria de Energfa, Minas e Industris Parsestatal, con ¢1 cual la Subse
cretaria de Energis, Minas e Industria Parasestatal, se transforma sn
Subsecretar{s de 1a Industris Paraestatal Bhsica, conservandc & la_
Direccién General de Minas como tal, con la salvedad de que qedido_
2 la modernizacidn de estructuras de la Administracidn PAblica Fede
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ral, convierte en Direcciones de Area a sus Subdirecciones de Mine-
ria y de Hetalurgia.

1985

El dfa 26 de Agosto, se publica un mievo Rejlamento Interior de la
Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal,en el cual la
Subsecretarfa de la Industria Paraestatil Bisica pasa a ser Subse-
cretarfa du Minas e Industria Bisica, contimuands la Direccidn Ge-
neral de Minas dentro de la Subsecretarf{a citada, con la estructu-
ra que a continuacién se indica:

DEPARTAMENTO DR ASUNTOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

DIRECC1ON DE MINERIA

DEPARTAMENTO DE CONCESIONES Y ASIGNA
CIQHES MINERAS

DEPARTAYENTO DE CARTOGRAFIA
DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO DE
MINERIA

CENTRO DE ADIRSTRAMIENTO EN MATERIA
DE SEGURIDAD EN LA INDUSTRIA MINE—
RO -~ METALURGICA

SUBDIRECCION DE MINERIA
COORDINACION DE DELEGACIONES DE MI-
WERIA

DELEGACEONES REGIONALES DE MINERIA
AGENCIAS DE MINERIA

DIRECCION DE METALURGIA
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA MINERC
METALURGICA

DEPARTAMENTO DE CONCESIONES DE PLAN
TAS DE BENEFICIO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
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1986

Como resultado del proyecto Modernizacibn de sistemas de la Direca
cibén General de Minas, se cambi$ la denominacién del Departamento_
de Archive por el de Céntro de Documentacidn e Informacibm, sin im
plicar ajuste aiguno o cambio en la estructura orglnic: de la Uni-
dad Administrativa,

Lo anterior considerando que dentro de esta $rea se concentra tada
la documentacibén y expedientes de las Concesiones Mineras; adembs
de contar con una seccibn de informes :#. piblico usuario, evitando
con esto el acceso a esta hrea de personas ajenas a la Direccibn.

2,2,2.MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanso D.0.F. $ de_
Febrero de 1917.

Articulo 27, Pirrafos cuarto y sexto.

Ley Reglamentaria del Artfculo 27 Constitucional en Materia Minera
( Ley Minera ) )

D.0.F, 22 de Dicianbre de 1975

Ley Orglnica de 1la Administraciém Pdblica Federal D.0.F. 19 de Di-
ciembre de 1976,

Reformada
D.0.F. 29 de Diciembre de 1982.
T{tulo sequndo, capitule I, Articule 33

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8 de Bnero de 1982 T

Ley de Expropiacibn
D.0.F:. 25 de NOviembre de 1936

Ley de Planeacidn
5 de Enero de 1983 v omedids
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Ley Federal de Derechos

D.0.F. 31 de Diciembre de 1983

Disposiciones Generales, Articulos 1?. al 7°, y Titulo I, Capi-
tulo V, Artfculos 56 a 61,

Ley General de Soviedades Mercantiles
D.0,F. 4 de Agosto de 1934

Reformada
D.0,P. 23 de Epero de 1981,

C8digo Civil para ¢l Distrito Federal en Hateria comfin y para to
da la Replblica en Materia Federal
D.0.P. 26 de Mayo de 1528,

Reformado
D.C.F, 3 de Enero de 1974

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Artfculo 27 Constitucio--
nal en Hateria Minera
D.0.F. 29 de Noviambre de 1976

Reformado
D,0.F. 30 de Noviembre de 1932

Reglamento Interior de la Secretaria de Energia, Minas ¢ Indus—
tria Paraestatal

D.0.P, 26 de Agosto de 1985

Capitulo VIII, Articulo 19

Reglamento de Seguridad en los trabajos de las Winas
D.O.F, 11 de Marzo de 1957

Acuerdo por el que se establece Delegacién Regional de Minerfa
en Querédtaro, Qro.
D.0O.P, 11 de Febrero de 1967

Acuerdo por el que se establece Delegacidn Regional de Minerfa
en Zacatecas, Zac.
D.0.F. 18 de Mayo de 1967

Reformas
D.O.F. 30 de Noviembre de 1971
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Acuerdo por el que se establece Delegacién Regional de Mineria
en Hermosillo, Son.
D.0.F, 11 de Febrero de 1967

Acuerdo por el que se establece Delegacién Regional de Miner{a
en Saltillo, Coah.
D.0.F. 28 de Julio de 1967.

Acuerdo por el que se establece Delegacién Regional de Minerfa
en Durango, Dgo.
D,0.F. 19 de Agosto de 1%A7.

Aruerdo por el que se establece Delegacidén Regional de Mineria
en Chihuahua, Chih.
D.0.F, 28 de Agosto de 1567

Acuerdo por el que se ~stablece Delejacién Regional de Mineria
en Guadalajara, Jal,
D.O.F., 28 de Agosto de 1567

Acuerdo por el que se establece Delegacibn Regional de Minerfia
en Puebla, Pue.
D.0.F. 12 de Junio de 1972

Inatructivo para peritos encargados de ejecutar los trabajos =
periciales roferentes a la localizacibn, medicién y amojons=—
miento de lotes mineros,

D.0.F. 13 de Junio de 1967

Plan Nacional de Desarrollo
D,0.F. 31 de Mayo de 1983

Prograna Nacional de Minerfia 1984 - 1988
D.O.P. 17 de Agosto de 1984

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Energia, Minas e Imdug
tria Paraestatal '

Capitulo VIII
Articulo 19

I.- Formular, para aprobacioa superior las politicas y medidas
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que contridbuyan sl mejor aprovechsmiento de los recursos mipe-
ros dal pafs;

Llavar el Megistro Piblico de Mineria;
Llevar y manterer sctualisado el Castastro Ninero;

Expadir los documentos relativos & la incorporscién, desincorpg
racibn, cambio de clmsificacidn, desistimientos y reducciones -
de reservas mimeras necionales; asi como el otorgmmiento, modi-
ficacibn, cancelacién, catucidad, mlidad, revocacibn de asigna
cionas para la exploracién, explotacién y temeficio de mimra~—
les & qua se refiere el Articulo 27 Constitucional y sus dispo-
siciones reglamentariss en materia minera. Kn el caso del car-
bdn mineral y de los minerales radioactivos para usos energéti-
con, estas expediciones estaridn sujetas & la opinidn Favorable
de 1a pireccién Generasl de Operacidn Energética, y de la Cami--
8i8n Kacional de 1a Indu:tria Nucleswr, respectivamente.

V.-Bealisar todas las demds tareas de estudio, trémite, inspeccidn,

VIe=

Vil.-

viil.-

¢ XS

vigilancia, registro, autorigacibn ejecucidn y otras que se de-
riven de las funciones encomendaiss a la Secretaris por 1a aplj
caciln del Art{culo 27 Comstitucional y sus disposiciones regly
mantarias en materia mirera, incluyende a los minarales radioac
tivos ¥ al carbdn mineral para uso emergético, y de otros recur
305 Mo rempvables que no esten encamendadas a otras unidades ad
ministratives de la Secretaria.

Rstablecer, previa opinién d¢ la Comisidn Nacional de 1a Indus-
tria Nuclear, el programa y las comdiciomes thcmicas a que debg
rian sujetarse la sxploracidn, explotacida y bewmaficio de los -
minerales radiosctives. '

Sameter al Camité de Tarifas las propuestas para la Pijacién de
1as Tarifas base de compra o do tratsmiento de mimarales an las
plantas de bemselicio y der trimite a las resoluciomas.

Coordinar, dirigir y vigilar las actividades de 1as Delegaciow
s Regionales de Nineria y de led Agenciag de Minerf{a, y

Prasgver al desarvollo ¥ demostrecidn de 1y irmvestigacibn téenj
ca imdustrial en materia de recurses mimres,

B Pirector Qemeral de Minas, se suxilisrd per 108 Directeres -
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de Mineria y de Metalurgia, as{ camo por el personal que sea ne
cesario. BEn acuerdo delegatorio de facultades, el Secretario -
determinarh las correspondientes a cada uno de los Directores -
de &rea.

- 2, 2. 4, DESCRIFCION DE LA ESTEICTURA ORGANICA ESPSCIPICA

2. 2. S.

La Direccidn General de Progrmmascidn, Orgamizacidm y Presupues-
to en el Ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo -
24° Praccifn XIV, del Reglamento Interior de la Secretarfa de -
Bnergia, Kinas e Industria Paraestatal, dictamind favarablemen~
te la estructura orghnica especifica de la Direccibdn General de
Minas que presemta: Dos Direcciones de Area; una Subdireccibn_
de Area; una Coordinacibn Adminjstrativa; mieve Departamentos -
y como &reas desconcentradas: ocho Delegaciones Regionales de
Niner{a; treinta ¥y cuatro Agemcias de Miner{a y un centro de -
adiestramiento en materia de seguridad en la Industria Mirero -
MetalGirgica.

OFINION TECNICA

La citada estructura, cumple con los requisitos de uniformidad
racionalizacién y productividad solicitados por la Oficialia Ka
yor, mediante el oficio Fo. 701 ~ 2198 de fecha 21 de Agosto -
de 1986,

Cabe sefialar, que la DirecciSn General de Minas prepicia el -
aprovechaniento de 108 recursos existentes para estructurar, su
organizaciln. %5n este sentido, los sctuales puestos requieren
de un alto grado de especializacidn y desarrollo, por lo que =
puedan operar eficientsmante sin necesidad de contar con ampli-
tud en los tramos de control.
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DPIRECCION GEMERAL
DPIRECCION DE MINERIA
DIRECCION DE METALURGIA
SURDIRECCION DE MINERIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMBNTO DE ASUNTOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO DE CONCESIONES Y ASIGNACIONES MINERAS
COORDINACI(ON DE DELEGACIONES DE MINERIA
DEPARTAMINTO DE ESTADISTICA MINERO - METALURGICA
10.=~ CHEMTRO DE DOOUMNENTACION E INFORMACION
11.- DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
i2.-
13.-
14.-
15.~

DEPARTANPNTO D CONCESIONES DE PLANTAS DE BENEFICIO
DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO DE MINERIA

CENTRO DE ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE SEQURIDAD BN LA INDNSTRIA
KINERO METALURGICA

DELEGACTON
DELBGACION

BN CHIHUAHUA, CHIA,
EN DURANGO, DGO,

16.-
17w
18.-
19.-
20,-

REGIOMAL DE MINERIA
REGLONAL DE MINERIA
DELEGACION
DELEGACION
DELEGACION

REGIUNAL DE MINERIA
REGIONAL DE MINERIA

REGIONAL DE MINERIA

EN GUADALAJARA, JAL,
EM HERMOSILLO, &OM,
PUEBLA, PUE.

2l.~
22.-
2%.-

DELEGACION
DELEGACION
DELEGACTON

REGIONAL DE MINERIA
REGIONAL DE MINBRIA
REGIONAL DE MINERIA

BN QUERETARO, QRO.
W BALTILLO, COAH.
BN ZACATECAS, ZAC,
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DESCRIPCICN DE OBJRTIVOS Y Fii™" »ES POR AREA

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO:

Apoyar a la Direccibn General en los trimites de los asuntos ju
ridicos que la Ley Minera determina para ésta y formular las rg
soluciones que correspondan,

FUNCTIONES:

- Tramitar las oposiciones por invasibm de lotes minercs o de_
obras mineras, as{ como lo3 conflictos entre los solicitantes
de asignaciones o de concesiones y 10s titulares de las mis—
mas.

- Estudiar lgs desistimientos scbre solicitudes de asignacifn
o concesidn y de asignaciones o concesiones mineras que se -
presenten,

~ Tramitar los reconocimientos de albaceas y djudicaciones =
testamentarias o intestwentarias en pago de CTEditoS CONSe—
tituidos, en los que se imvlucren solicitudes de concesibn -
minera.

« Tramitar las certificaciones que sobre constancias existen—
tes en expedientes de solicitudes de concesibn y concesiones
mineras sé reguieran a la Direccibn por autoridades y perso-
nas interesadas,

- Tramitar la expedicién de las autorizaciones a que se refie-
ren los Articulos 17 y 77 de la Ley Minera y 26 de su Reglae
mento.

« Tramitar las solicitudes de expropiacibn, servidumbres y -
ocupaciones temporales, asi como la recuperacién de los te—
rrenos afectados por las mismas.

-, Llevar los libros de personas figicas mexicanas y de apodera
dos.

= framitar el pago de las fianzas en los casos de incumplimien
to en las obligaclenes de titulares de concasiones y asigna-
ciones especiales en reservas mineras nacionales.
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Formular los proyectos para cumplimiento de las ejacutorias
en juicios de amparo en que la Direccidn sea sutoridad res
ponsable.

Proporcionar informes para el tramite y resolucidn de los _
recurses sdministrativos que se lleven en la ln: iad,

Formular opinién para 1a Secretarfa de Trabajo y Previsibn_
respecto a la Constitucidn de Sociedades Cooperativas.

Registrar a las persona tisicas mexicanas en vl Libro -
correspondiente que lleva la I' “:ccida.

Registrar a los apoderados de las persochas fisicas o mora--
les mineras, en ¢l libro correspondiente que lleva eésta Di
reccidn,

Bstudiar las consultas de carScter jurfaico que se formulen
a la Unidad y emitir la rasolucién que correspenda a ésta.

CENTRO DY LQCUMELTACION B INPOSMATION

oBIRTIVD.
Proporcionar apoyo a las &reas de la Direccién General en el -
control de la documentacién en su proceso de flujo de entrada,

salida y conservacién de la misma.

FUNCIONES:

Récibir, clasificar, registrar, distribuir y controlar la ~
correspandencia que entra a la Unidad Administrativa.

Recibir, despachar y controlar la correspondencia que se -
genera en 1a Unidad Administrativa.

Formar, registrar, prestar y conservar los expedientes rela
tivos a las solicitudes de concesién minsra vigentes; de -
trémites de expropiaciones, ocupaciones temporales y servi-
dumbres, de accidentes mineros, peritos e ingenieros respon
sables y personal de Unidad.
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- Recibir, clasificar, controlar, prestar, depurar y conservar
los expedientes transferiods, en cuanto a solicitudes de con
cesibn o asignacién mineras desaprobadas; y de titulos de -
concesibn o asignacibn mineras terminadas por caducidad, can
celacibn o desistimiento,

= Prestar y controlar les expedientes olicitados por el pfibli-
co al M&dulo de Informacidn.

2, 4. 3, DIRBCCION DE MINERIA

OBJETIVO:

Lograr una coordinacifn eficiente en el estudio técnico legal =~
de solicitudes de concesién o asignacién minera, desde su regis
tro hasta la expedicifn del titulo o acuerde correspondiente.

PUNCIONES:

- Controlar el registro y trimite de las solicitudes de conce-
8ibn y asignacién mineras, hasta su titulacibn.

= Bvaluar el sstudio scbre las oposiciones que se formulan en
relacién al trémite de solicitudes de concesiones y asigna—
ciones mineras y los relativos a la ejecucibn de trabajos ni
neros,

- Programar y coordinar las visitas de inspeccién referentes a
invasiones de lntes mineros, as{ como a explotaciones efec-=
tuadas al amparo de concesiones de asignaciones mineras fue-
ra del frea que leg{timsmente corresponde.

- Bvaluar las regsoluciones relativas a desistimientos de soli-
citudes de concesidn asi como de oposiciones al trimite de -~
dichag solicitudes,

= Dirigir el debido cumplimiento de las obligaciones de los =
concesionarios, previstas en la Ley Minera vigente, asi camo
de las condiciones impuestas en las asignaciones y concesio-
nes especiales en reservas mineras nacionales.
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= BEmitir opinién técnica, cuando asi se requiera, sobre las =
expropiacienes, servidumbres y ocupaciones necesarias para_
las actividales mineras, asi como para la recuperacibén de -
los terrenos afectados por las mismas,

= Dirigir el debido cumplimiento del Reglamento Jde Seguridad
en log trabajos de las minas y atender los asuntos que se =

le encomienden sobre esta materia.

2, 4. 4. DEPARTAMENTO DE CONCESIONES Y ASIGNACIONES MINEMAS

NBIJETIVO:

Dar apoyo en el estudio y trémite de las solicitudes de conce-
siones mineras de exploracibn, explotacidn y especiales en re-
servas mineras nacion les y asignaciones mineras, hasta la ela
boracifn de los tftulos y acuerdos correspondientes,

FPOUONCIONES:

- Realizar el estudio previo de las solicitudes de concesiones
de exploracibn o explotacidu 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 programas se hayan
presentado en tiempo y estén completos y turnarlos a los De-
partamentos de Cartografia e Inspeccidn, en su caso, para su
dictémen técnico.

- Comunicar a log peritos mineros las correcciones a realizar-
se en los trabajos periciales presentados, y tramitar la =
amonsstacién correspondiente en caso de incunplimiento.

- Revisar y tramitar las aatorizaciones provisionales a fin -
de que se otorguen sin perjuicio de terceros.

= Tramitar la desaprobacifn y publicacién de libertad de te—-
rreno, cuando los solicitantes no cumplan con 1los requisi-—
tos previstos por la Ley Minera y su Reglamento.

= Proporer y elaborar los t{tulos de concesién y los acuerdos
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de agignacibn cuando estos Gltimos se soliciten a la Unidad,

Tramitar las solicitudes de cambio de domicilio, aumento o dis
mimicifn de sustancias y autorizaciones provisionales, asi co-
mo prérrogas de plazos que soliciten los interesados.

Elaborar duplicados y copias certificadas de titulos de conce-
sibn minera, as{ como tramitar las correcciones administrati--
vas en los titulos, por aclaraciones inclusiones y exclusiones
de sustancias, reducciones de superficie o idertificacionss de
terreno, etc. los gque seiiala la Ley Reglamentaria del Articule
27, Constitucional en Materia Minera y su Reglarento,

Solicitudes  de Concesiones Mineras de Explotacién
Solicitudes de Apertura de Concurso em Reervas -
Mineras Kacionales

Solicitudes de Asignacimmes y Concesiones en Re—
servas Mineras Nacionales.

Solicitudes de Concesjones Coexistentes,
Solicitudes de reducciln, identificacibn, divisibn
o unificacién de lotes mineros.

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

0OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo para la integracibn y actualizacibn de_
la cartografia minera del pals, con base en las visitas de -
inspeccibm oficial y en los trabajos periciales de las solici
tudes de concesidn y asignacidm minera ssi como el dictimen -

téenico de estos trabajos periciales.

PUNCIONERS

- Dictaminar los trabajos periciales correspondientes a soli
citudes de concesidn o asignacién minera.

~ Revisar las correcciones o aclaraciones a los trabajos pe-
riciales, o bien pedir la aportacidn de datos técnicos, -
grhficos o trabajos compelentarics, asi como los datos ob-
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tenddos en visitas de inspeccidn oficial,

pictaninar sobre 1a aprobacibdn de sclicitudes de concesibn
sinera de explorscibm de explotacidn, o su desaprobacién -
cuando haya deficiencias de carfcter técnico.

Bstudiar las pruebas presentaias, alegatos e informe del -
inspector, en la tramitacidn de opesiciones mineras.

Blaborar y sctualizar las hojas cartograficas de estudjos,
regionales y triangulaciones por municipios o por fresa -
sineras determinadas, dibujanco los lotes minercs que se -
encuentren en estudio o titulados en dichas hreas.

Dibujar, sobre planos de DETENAL, el contormo de las hojas
antes descritas, o directamente los lotes mineros,

flevar el archivo de planos, su custodia, conservacidm, ac
tualizacibn y la consulta de los mismos, as{ como atender
el préstamo y guarda de ellos al realizarse los estudios -
correspordientes,

DEPARTAMENTO DE INSPECCION

0BJETIVO:

Lograr que los titulares de las concesiones mineras cumplan -
con 1as obligaciones que ies seffala 1la Ley Minera y su Regla-—
mento para mantener vigentes sus concesiones o asignaciones.

FPUNCIONERS::

Estudiar los progrmas de exploracin y explotacién que los_
solicitantes o concesionarios de lotes mineros tiemen obli.
gacifn de presentar en los términos seffalados, por la ley -
Ninera y su Reglamento.

Pictsminar sobrea la aprobacibn o rechago, en su caso, de -
los informes de comprobaciém de obras o trabajos de explow—
tacidn que los titulares de concesiones y asignaciones mine
rap presesten.
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Pijar plazos, en caso de rechazo d¢ informes, para que se
subsanen las anomalias encontradas y se adicionen los do=
cumentos Faltantes o se soliciten visitas de inspeccidn.

Rotificar a los concesionarios o asignatarios haber incu-
rrido en causa de caducidad o cancelaciédn por incumpli—-
miento de las obligaciones que la Ley Minera y su Regla—
mento impone a sus titulares.

Tramitar las solicitudes de visitas de ine, 2ccibn para -
verificar las obras realizadas, identif..acibn de puntos_
de partida, ubicacibn d¢ lotes mineros y en los deémas ca-
803 previstos por la Ley Minera y su Reglamento.

Tramitar las publicaciones de libertad de terrenc de lo--
tes mineros cuyas concesiones ¢ asignacicnes fuercn decla
radas caducas o canceladas,

Dictaminar las solicitudes de agrupamientos, segregacio—-
nes e incorporaciones de lotes mineros, para efecto de -
comprobacién de obras o trabajos de explotacibn.

Tranitar las colicitudes de registro de Feritos Mineros -
as{ como el registro de ingenieros responsables de las =
normas de seguridad en los trabajos de las minas y plan—
tas metalurgicas.

Observar el cumplimiento de las obligaciones de los peri-
tos, amonestindolos o sanciondndolos cuando proceda.

Observar el cumplimiento de las disposiciones del Regla—
mento de Seguridad en los trabajos de las minas y aplicar,
en su caso, las sanciones correspordientes com motivo de
accidentes fatales.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO DE NINERIA

0OBJEBTIVO:

Registrar los actos, contratos y sociedades minero - metalfir-
gicas que se regulen en la Ley Minera y su Reglamento y con--
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trolar la mexicanizacibn de las compafifas mineras,

FUNCIONES:

-~ Inscribir la constitucién, modificacién y disclucidn ae s0-
ciedades mineras, as{ como las concesiones y agignaciones -
mineras y su cancelacién y todos los actos, contratos 0 ne=-
gocios juridicos que afecten los derechos gque de ellas Jeri
ven.

= Resolver sobre negativas de registro cuando no se cumplan -
los requisitos exigidos por la Ley Minery y demds dispogi--
ciones conducentes,

- Resolver sobre anotaci-nes, rectificaciones, milidades y -
cancelaciones de inscripcifn que solicite la Unidad o el pd
blico.

- Resolver los recursos de reconsideraciédn a que se refiere =
el articulo 245 del Reglamento de ia Ley Minera, que le for
mulen los interesados.

- Expedir certificados y constancias de las inscripciones y -
copias de 10 documentos en el Registro.

~ Proporcionar informacién al pGblico, a la Direccidn Gensral
y otras Dependencias, con base en las inscripciones y cons-
tancias existentes en e] Registro.

~ Camprobar que lasg sociedades mineras se mantengan en la si-
tuacidn requerida por los artfculeos 12, 13 y 76 de la Ley -
Minera y los correspondientes de su Reglamento.

- Solicitar a las empresas mineras que presenten documantae—-
cibn para acreditar su mexicanizacibn.

-~ Vigilar periédicamente, mediante visitas de inspecciém o «
por oficio, que las empresas continfien dentro de lo precep-
tuado por la Ley Minera y su Reglamento.

~ Llevar a cabo la tramitacibn de autorizaciones de transmi--
siones de acciones de la sarie o subseries ™ A " o mexica—
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nas de empresas mineras; de las constancias a que se refiere el
articulo 16 del Reglamento de la Ley Minera, y de las constan—
cias que solicitan las empresas mineras para efectos fiscailes,

CENTRO DE ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE_SRGURIDAD EN LA INPUS--
TRIA MINERD METALURGICA

OBJETIVO:

Facilitar a la Industria Kinera y muy especialmente a la peque-
fia y mediana miner{a, capacitacifn al persomal que labora en -
las minas, con el Pin de que estén en comlicionss de cumplir -
con 1las disposiciones del Reglamente de Seguridad en el trabajo
de las minas.

PURCIONES:

- Realizar actividades de intercambio, adiestramiento e inves-
tigacidn en materia de prevencibn de riesgos de trabajo.

- Colaborar con la jefatura de servicios de seguridad en 1 ~
trabajo del I, M,5,5., en el desarrollo de ipvestigaciones en
materia de seguridad e higiene en el trabajo de las minas,

~ Impartir cursos sobre seguridad en el trabajo de las minas,
en los propios centros de trabajo.

= Capacitar y entrenar al personal minero en tareas de salva—
mento contra sipiestros.

SUBDI N DE MINERTA
OBJETIVO:
Lograr el correcto trimite de solicitudes de asignacibm y conce-

sibn mineras, para obtener en forma oportuna la titulacién -
correspondiente.
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FUNCIONES:

~ Bupervisar los estudios y dictamen técnicos que integran la
proposicibn a titulo de un expediente de asignacién o corm-
cesibn minera.

« Supervisar los trimites de sumento o dismimiciébn de sustan-
cias, autorizaciones provisionales y prérrogas de plazos w=
que soliciten los interesados.

= Coordinar y controlar los trimits+s técnicos por oposiciones
a invasién de lot=s nineres, de obras mineras o por conflic
tos entre solicitantes de asignaciones o de concesiones y -
los titulos de lss mismas.

= Coordinar y controlar loa trémites técnicos de las solicitu
deg de expropiacidn, servidumbres y ocupaciones temporales.

- Supervisar los desistimientos gsobre solicitudes de asigna=e
cibn o concesibn y de asignaciones o0 concesiones mineras -
otorgadas,

= Coordinar y supervisar el estudio de los informes relativos

a visitas de inspeccidn, invasiones y seguridad miners.

COORDINACION DE DRLEGACIONES REGIONALES DY MINERIA

OBJEBTIVOL

Lograr una mayor interrelacibn en el trabajo de las actividades
de servicio y apoyo de las Delegaciones Regionales de Mireria -
con la Direccién General.

FUNCIONES

= Coordinar 1as actividades de las Delegaciones Regionales de
Mineria con la Direccidn General y entre las mismas.

« Apoyar a las Delegaciones Regionales de Minerfa para la resg
lucifn de los problemas derivados de 1la correcta aplicacién
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de 1a Ley Minera, su Reglamento y el Reglamento de Seguri—
dad en los trabajos de las minas en vigor, que se presenten
en su jurisdiccién,

Supervigsar las Delegaciones Regionales y Agencias de Mine.-
ria para verificar su correcto funcionamiento.

Proporcionar a las Delegaciones Regionales de Minerfa los -
criterios sustentados por 1a Direcciédn General para que -
sean aplicados &n sus jurisdicciones respectivas.

Coordinar las actividades para obtener por medio de las De-
legaciones Regionales de Mineria, la informacién que se re-
quiera en la Unidad,

2, 4, 11 DELBGACIONES REGIONALES DE MINERIA / 8

OBJETIVO:

Lograr la resclucién de los problemas que les presenten las 3o
licitantes, concesionarios o asignatarios mineros de su juris-
diccidn, asi como tramitar a nivel regional las soliditudes de
concesiones mineras y asignaciones en los casos que indique la
Ley Minera y su Reglamento.

PUNCIONES:

Llevar los libros que seffala ¢l articuio 8° de la Ley Nime-
ra vigente.

Registrar y tramitar en su fase inicial las solicitudes de_
concesifn de explotacidn,

Bstudiar los trabajos periciales presentados por los selici
tantes de concesidn de exploracidn de su jurisdiccidn.

Otorgar sutorizacién provisional de exploracién a los soli-
citantes que lo requieran, de acuerdo a la Ley Minera y su_
Reglamento.
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- Realizar visitas de inspeccién a los lotes mineros en que
haya conflictos de invasidn de superficie o para comproba
cién da obras o trabajos de explotacién,

= Coadyuvar con la Unidad citando al solicitante cuando se
requiera su comparecencia para la aportacidn de datos -~
técnicos, grdficos o trabajos complementarios, correccio-
nes & trabajos periciales, aclaraciones o explicacioneg -
sobre programas de exploracién y para la prictica de visi
tas de inspeccibn.

= Realisar trabajos de topograf{a superficial y subterrb-—
naa, asi como el establacimiento de puntos de control, =
wmediante triangulaciones, cuande lo requiera la Unidad.

= Visiter plautas da beneficio y unidadec minaras con ¢l =
f#in de recabar datos de productibn,

= Vigilar el cumplimiento de las medidas que impone @l Rew=
glamento de Seguridad er lcs trabajos de las minas y ase-
sorar a los concesionarios en esta materia.

- Visitar las Agencias de Mirer{a de su jurisdiccidén pars -

vigilar su correcto funcionamiento.

AGENCIAS DF FTNERIA / 94

OBJBTEVO!

Registrar las solicitudes de asignacionas y concesiones de -
exploracidn que les sean presentadas.

PUNCIONBS }
= Llevar los libros que seflala el Articulo 8° del Reglamento

de la Ley Minera vigente.

= Registrar Jas solicitudes de concesifn minera de explora—
cién y de asignacidn, y expedir el certificado credencial,

'
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en el caso de resolucién favorable, o motificar ¢l intere-
sado del acuerdo de no admisifm de la solicitud,

Remitir a la Delegacién Regional correspondiente pa docu—
mentacién referente a las solicitudes de comcesifbn minera
de exploracién y asignaciém y otros documentos que se geng
ren en la Agencia.

Hacer la publicacibn de las Declaratoriag de Libertad de -
terrenos carrespordientes a lotes mineros y documentos -~
diversos que ordene la Unidad,

Informar al plblico en lo relativo a los requisitos que dg
ben reunir la presentacién de solicitudes de concesibn mi-
nera de exploracibén y de asignacidn.

DIRECCION DR METALUBGIA

OBJERTIVO:

Lograr una coordinacifn eficiente en la integracidn, elabora-~
cibn y actualizacién de la estadistica mipero - metalfrgica -
del pais, asf{ como del estudio y trimite de las solicitudes -
de concesiones de plantas de bemeficio y el funcionamjento de
éstas.

FUBCIONES:

« Controlar la formulacibn de linemientos y metodologia pa-

ra la capacitacidn, procesamiento y difusibn de la informa
cifn estadistica en Materia Minero - Metalfrgica.

Dirigir imwestigaciones del sector minero - setalfirgico, -
recopilar documentacibn e informacién para la Unidad y -~
atender otros asuntos similares.

Organizar y controlar la elaboracifn y actualizaciém de -
1a estxiistica minero - metalurgicas de la Unidad, asf co-
mo 1a elaboracidn de listados, cuairos de Comcentracifm, -
catastro y banco de datos.
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Coordinar el trimite de las solicitudes de concesiones -
para instalacibn y funcionamiento de plantas de benefiw-
cio,

Dirigir el debido cumplimiento de las obligaciones que =
1a Ley Minera y su Reglamento imponen a los concesionam-
riocs de Plantas de Beneficio.

Bvaluar las opiniones técnicas que se formulen sobre las
expropiaciones, ocupaciones temporales y seryidumbres, -
solicitadas para la instalacidn de plantas de benmeficio,

- asf como la recuperacién de los terrenos afectados por -

los mismos.

Coordinar y opinar, en su caso, sobre las imspecciones o
visitas a unidades metaldrgicas en los casos que astable
ce la Ley Minera y su Reglamento.

Dirigir al personal encargado de la recepcibn, SuestTeo
y ensaye de minerales no ferrosos del pfiblico en las -
plantas de bensficio por fundicibn.

Evaluar 1as proposiciones al presidente del Subcomitd -
de tarifas base de los concesionarios de plantas de beng
ficlo d= acuerdo con un dicthmen técnico econfmice, don-
de 3e fije el costo de tratamiento y condiciones genera-
les para las tarifas base de compra o tratamiento de wmi-
nerales,

Controlar la aplicacifm de las tarifas base mtorizadas
por el comité de tarifas, las modificaciones que 40lici-
ten a su tarifa los concesionarios de plantas de benefi-
cio,

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA MINERO — METALURGICA

OCBJETIVO:

Lograr la integracién, elaboraciln y actualizacién de la eg
distica minero - metalfirgica del pais.
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PUNCIONES

~ MHantener actualizado ¢l catastro de estadistica minero -
metaldrgica, accidentes mineros, solicitudes de concesig
nes y asignaciones mineras, concesiones y asignaciones -
vigentes y caducas o canceladas, solicitudes y concesio-
nes de plantas de beneficio, solicitudes y modificacibn_
de las tarifas base de compra o tratamiento de minera—-
les, as{ como los registros de apoderados, nacionalidad_
mexicana y peritos. También de empresas mineras mexica—
nizadas, socios y accionistas mexicanos de empresas mine
ras, control de plaxos otorgados por expedientes, agen--
cias y entidades federativas e introductores de minera--
les y concentados a cada jurisdiccién,

- Recibir, registrar y recopilar las manifestaciones de =
produccién minero - metalfrgica que presentan las empre-
588 Mineras,

~ Elaborar cuadros y listados de balances metalfirgicos por
enpresa y producto; de egtadistica de produccibn minero-
metalfrgica y de procucciém de concentrados, metales -
afinados y otros productos metaldrgicos de comsumo inter
no y de exportacibn, asi{ como elaborar la estadistica de
accidentes mineros, con base en las manifestaciones de -
accidentes habidos &n las unidades mineras.

~ Vigilar la microfilmacibn de los expedientes vigentes o
caducos que existen en la unidad.

= Llevar el sistema de computacidn electrénica de la Direg
cién General.

« Verificar operaciones muméricas de cuadros sindpticos de
orientacibn astronfmica, poligonales y triangulaciones -
y promedio de cotizaciones internacionales,

- Llevar los registros scbre los avances del programa de -
trabajo de la Direccidn Gemeral.

= Pormular las respuestas a las solicitudes de informacisn
estadistica, de las diversas unidades de esta Secretaria
¥y de las empresas del Sector Pdblico y Privado,
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DEFPANTAMENTO D¥ CONCESIONES DE TAS DE BENEFICIO

0OBJETIVD

Dar apoyo en la tramitacién de 1as solicitudes de concesibmn
de planta de bereficio, en la vigilancia del cumplimiento -
de las obligaciones de los titulares de &stas, asi ccmo del
estudio de propuestas para la fijacibn de tarifas bage de -
compra 0 tratamiento de minerales,

FUNCIONES:

= Registrar y tramtar las solicitudes de concesién de -
planta de bereficio hasta la elaboracidn del titulo -
correspondiente.

- Realizar los trimites de mmmento de capacidad, cambio de
denominacibn, etc., de las concesiones de plantas de be-
neficio.

- Tramitar la cancelacibn o desistimiento de los titulos -
de concesién de plantas de beneficio.

=~ Dictanminar sobre el cumplimiento de las obligaciones que
la Ley Hinera, su Reglamento y el titulo correspondiente
sefiala @ los concesionarios,

-« Vigilar la operacién y seguridad de las plantas de bensa-
Picio.

= Vigilar la recepcifn, muestreo y ensaye de minerales no_
ferrosos del pfiblico, en 1as plantas de beneficio por -
Purdicibn,

= Recibir y estudiar las propuestas para la fijacién de -
las tarifas base de compra o de tratamiento de minerales
de las plantas de beneficio, y dar trimite de las resoly
ciones,
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= Estudiar las solicitudes de modificacibn de tarifa base =
para compra y tratamiento de minerales de las plantas de
beneficio .

= Vigilar la aplicacién de las tarifas base autorizadas pa=
ra la compra o tratamiento de minerales.

COORDINACION_ADMINT STRATIVA

OBJETIVOS:

Proporcionar a las Unidades Administrativas que conforman -
la Direccidn General de Minas el apoyo relativo a la Adminis
tracién de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros -
que contribuyan al cumplimiento de las funciones que se les_
ha encomendado.

FONCIONES:

- Supervisar la elaboracién de la documertacidn requerida ~
para los movimientos e incidencias del persoral.

- Supervisar la operacién de los sistemas y pracedimientos_
sobre Administracibm de los Recursos Humanos, y Presupues
tales de la Direcci8n General conforme a los lineamientos
establecidos.

- Coordinar las actividades tendientes a mantener informado
al personal adscrito a la Direccibn General, sobre las -
obligaciones, derechos sociales y econfmicos aplicables a
los empleados de esta Secretarfa; vigilar el cumplimien~-
to de las politicas y normas relativas, asi como supervi-
sar la tramitacidn correspondiente,

- Coordinar y supervisar las actividades tendientes a mante
ner actualizada la informacién relativa al personal de la
Direccién General.

~ Supervisar el pago oportuno y correcto de la ninina al -
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personal adscrito a la Direccién Gereral.

« Coordinar la ejecucibn de los sistemas de calificacibn de =
resul tados, evaluacibn, anblisis de puestos y premios, esti-
mulos y recompensas.

= Vigilar el cumplimiento de las normas ¥ procedimientos rela-
tivos al reclutamiento, seleccién y contratacibn de personal.

~ Coordinar 1a elaboraciln e integracibn del anteproyecto del
progrma - presupuesto armal y sormeterlo a consideracidn del
C, Director General, controlar y evaluar el ejercicio presu-
puestal de la Direccibn General de Minas.

- Coordinar la elaboracibn y tr&mite de la documentacifén reque
rida para ejercer y controlar el presupuesto asignado a la -
Direccibn Gerneral,

- Coordinar y supervisar las actividades inherentes a 1la trami
tacibn de vidticos, pasajes y gastos de oficina.

- Coordinar la realizacibn de estudios, elaboracidn, integra—
cidn y actualizaciédn de los Mamuales de Organizacién, proce-
dimientos y de servicios al pfblico.

= Coordinar las actividades relativas a la obtencibn, control
y suministro de mobiliario, equipo y materiales de consumo.-

« Coordinar y ‘supervisar la realizaci8n oportuna y eficaz de -
los servicios de: limpieza, conservacibn y mantenimiento de
mobiliario, equipo e instalacienes. :

~ Acordar con el C. Director General los asuntos que requieran
de su amuteorizaciln, asi como presentarle los informes de las
actividades de la coordinacifn, de los trimites administrati
vos que se realigan y del estado Financiero de la asignacién
presupuestal asignada.

« Coordinar y supervisar 1a impresi8n de formas utilizadas en
cada uno de los trimites que se llevan a cabo en las distin
tas freas de la unidad administrativa.
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GLOSARIO DE_TERMINOS

ASIGRACTON

AGENCIAS DE MINE-
RIA

CONCESION MINERA

CONCESIONES £SPE-
CIALES EX RESER—-
VAS MINERAS NACIO
WALES

Se entiende por asignaciones los actos ad-
ministrativos por los cuales el Ejecativo
Federal incorpora al patrimonio de los or-
ganismog pablicos descentralizados mineros
y empresas de participaciln estatal mayori
taria, los deprechos para explorar o explo-
tar sustancias minerales ~n zonas detearmi-
nadas.

Cficinas dependientes de la Direccién Geng
ral de ¥Minas, distribuidas en el interior_
de 1a Reptiblica, con distintas jurisdiceig
nes formadas por unm determinado ninero de_
Municipios encargados de recibir, regis——
trar e iniciar trimite de las solicitudes_
de concesibn y asignacién minera de explo-
racién que les presente el plblico; asi cg
mo del recibo de documentacibn relacionada
con el trimite de las concesiones inineras.

Es el acto administrativoe mediante &1 cual
el Ejecutivo Federal confiere a los parti-
culares el derecho de explorar, explotar,-
extraer y beneficiar 1as sustancias minera
ies contenidas en un lote determinado y ex
presamente sefialadas en el titulo respecti
vo.

Se llaman concesiones especiales aquellas
que ge otorgan para la exploracién o ex--
plotacién de sustancias o zonas incorpora
das a las reservas mineras nacionales, a -
mexicanos 0 sociedades mexicanas en las -
que se prevea una serie de accicnes repre-
sentativas del 66% del capital social, =



CONSTITUCION DB
SERVIDUMBRE

CERTIFICADO CRE--
DENCIAL

COMPROBACION DE -
ORRAS O TRABAJOS
DE EXPLOTACION

47.

cuando menos, que sblo pueda ser suscrito -
por mexicanos o sociedades mexicanas, en =~
los témrminos de la Ley Minera.

Servidumbre de paso es una limitacién a la
propiedad de in terreno, llamado predio =
sirviente a favor de otro llamado predio -
dominante, a Fin de permitirle a &ste el -
acceso a través del primero se 1lama exter-
na cuando es en la superficie ¢ interna -
cuando €s mediante obras subterrfneas. Se_
constituye mediante un contrato entre las -
partes o imporiéndosela al propietario del
predio sirviente camo un acto de autoridad
pos parte del Batado.

Documento expedido por la Agencia de Mine-
ria que faculta al solicitante de una concg
9ibn minera de exploracidn y al perito para
pasar al terreno en que esth ubicado el lo-
te para hacer el levantamiento topogrifice_
para la elaboracién de los trabajos pericia
les.

Informe en el que se dan a conocer las -
obras o trabajos ejecutados en e] lote mine
ro, dentro del periodo correspondiente de -
acuerdo con el instructivo expedido por la.
SEMIP y en los términos que disporen los -
articulos 200 y siguientes del Reglamento -
de la Ley Minera,
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Oficinas dependientes de la Direc~-
cién Gegeral de Minas distrituidas_
en el interior de la Repfiblica y lo
calizadas en las capitales de Esta-
do de mayor actividad minero - meta
ltrgica, con jurisdicciones corres-
pondientes a las de sus reéspectivas
Agencias de Minerfa; .jue tienen la_
finalidad de reci!ir, registrar y -
tramitar las solicitudes de conce--
$16n minera de explotacién, asi co=-
mo de estudiar las solicitudes de ~
concesidn minera de exploracibny -
explotacidn que se presenten deutro
de su jurisdiccién ademfs de recje
bir del pdblico toda clase de docu-
mentacidn relacionada con el triai-
te de las concesiores mineras, y tg
das las funciones que le encomienda
la Direccibn General de Minas,

Acto administrativo mediante el -
cual la Secretar{a de Energfa, Mi-
nas & Industria Paraastatal frac——
ciona un lote minero wparado por
un titulo de concesibn a asnlicitud
de sy titular o titulares en dos -
o mAs lotes dando lugar a una mie-
va concesibn por cada fraccién.

Es el acto mediante el cual el Re=
gistro Pdblico de Mirerfa, hace -
comstar la existencia de una situa
cién jurfdica, de una inscripcibn_
o de un documento inscrito, relati
v0os & actos y contratos mineros -
que afectan derechos derivados de_
concesiones y asignaciones de la -
constitucidn, modificacidn o extin
cién de sociedades. También es el
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documento mediante el cual la DPireccién Ge
neral de Minas hace constar la existencia_
de una situacidn juridica o de un documen-
to que forma parte de un expediente de la_
Direccifn.

Planos que contienen las &reas concesiona-
das en exploracibn o explotacibn en las di
versas regiones mineras del pals,

Es el terreno libre que se encuentra rodea
do por terrenos amparados por asignaciones
o concesiongs y que tanga un Area mixima -
de 10 hectéreas,

Acto por el cual el Registro Piblico de Mi
neria inscribe, por orden riguroso de fe~
cha y hora de entrada, en los libros que -
al efecto sefiala, el articulo 231 del Re—
glamento de 1a Ley Minera Vigente, la cons
titucibn, modificacidn y disolucibn de so-
ciedades mineras; las concesiones y su can
celacibn, as{ comc la transmisién parcial_
0 total de ellas y de los actos que por -
cualquier tftulo las afecten; las asigna—
ciones y su cancelacibn, asi como los cone
tratos que se celebren en relacién con -
ellas; los contratos que tengan por objeto
la exploracibn y/o la explotacién de los -
minerales materia de esta ley, asi como -
los que contengan la promesa de cesibn de_
derechos relativos a concesiones; la cons-
titucibn de servidumbre y ocupaciones tem-
porales, las expropiaciones que se lleven
a cabo en relacién con esta Ley, asi camo_
su insubsistencia, vy las resoluciones rela
tivas a reservas mineras nacionales,
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Es aquel que en los témminos del articulo -
12 del Reglamento de la Ley Minera vigente,
1lleva la bireccién General de Minas para =
empadronar a las personas fisicas que acre-
diten ante la Secretaria de Energla, 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 mismas.

S6lido de profurdidad indefirila, limitado
por planos verticales y cuya cara superior
es la superficie del terreno.

Morumento de concreto o manposteria con di-
mensiones minimas reglamentarias, que se em
plean para sefialar el punto de partida, las
esquinas de los lotes mineros y otrog pun—
tos de importancia.

Escrito que presentan los titulares de con-
cesiones mineras, en el que manifiestan a -
la Direccibn General de Minas su inconformi
dad por la invasién total o parcial de te~
rrenos no libres o ror explotacién de subs—
tancias minerales realizadas dentro de sus_
concesiones,

Es un punto real, permanente, existente en

el terreno, con Caracteristicas propias -
que lo hacen ficilmente identificable, gens
ralmente constituido mediante una obra mine
ra de dimensiones minimas de 1.0 m. x 1.0 m
de seccibn y Im. de desarrollo lineal o por
una mojonera de 0,6 m, x 0.6 m. de sec—

cibn y 1.0 m. de altura como minimo; cuya -
finalidad es fijar en el terreno en forma -
permanente un lote minero y seiiala el lugar
en donde se deba iniciar su medicién.

Terreno rdstico o urbano de Area definida.
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Se entiende por planta de beneficio el es.
tablecimiento industrial en ¢l que se realj
%an, sobre sustancias minerales de proceden
ecia nacional o extranjera, operaciones do =
preparacién mecinica o de tratawniento mine-
ro - metaldrgico de cualquier vipe incluyen
do operaciones de Ffundicibn o Je afinacién,

Persona con conocimientos técnico - topogri
ficos, asi coao de la Ley Minera v su Regla
mento, que $¢ -.cuéntra registrado en la Di
reccibn General de Minas y que ha sido auto
rizado por ésta mediante credencial respece
tiva, para realizar los trabajos periciales
de las solicitudes de concesién minera -
co: "istente en medicién, localizacibm y amg
jonamiento de lotes mineros, comprobacionss
de obras o trabajos de explotacién y demis

relativos de la Ley Minera,

Documento sascrito por el solicitante o por
perito autorizado que se presenta para su -
aprobacifn y Formar parte del titulo de con
cesidn respectivo; y que se refiere a las -
inversiones y trabajos destinados a locali-
tar, identificar y cuantificar las substan-
cias ninerales existentes en el lote a que_
se refiere la solicitud,

Decumento suscrito por el solicitante y/o -
Formulade por perito autorizado que presen-
ta para su aprobacién y formar parte del 154
tulo de concesidn resgpectivo y que se refis
re a lasinversiones y obras a realizar en -
el lote minero

Depbsitos minerales que se encuentran situa
dos dentro de una zona especifica que el Es
tado reserva para un futuro aprovechamiento
o para ser explorades por organismos pfibli-
cos descentralizados y empresas de partici-
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pacifn estatal mayoritaria, mediante acuer-
dos del Bjecutivo Federal,

Documento que se presenta ante la Agencia =
de Mineria a que corresponda el municipio -
de ubicacibn del lote respective, por los =~
elementos, sustancias o minerales a que se_
refiere el articulo 70 y siguientes del Rew
glamento de la Ley citada,

Documento que se presenta ante la Direccién
General de Hinas o sus Delegaciones Regiona
les de Hireria, antes del término de vigen-
cia de 1la concesibn de exploracibn que la -
precede, por las substancias minerales eco-
némicamente aprovechables encontradas duran
te la exploracidén, en la Forma de los Arti-
culos 70 y 102 y siguientes del Reglamento
de la Ley Winera,

Documento que se presenta ante la Direccibn
Qeneral de Minas por beneficiarlos de con—
cesiones, cuyos titulos carecen de preci-—
8ibn para la localizacibn del terrenc concg
dido, a fin que se aclare y corrija €1 titu
lo, sefialande 1a localizacibn definitiva -
que concuerde mejor con los datos del mismo.

Son aquellas solicitudes de concesiédn mine-
ra de exploracibdn que se presentan al mismo
tiempo ante la Agencia de Minerfa por dife-
rentes solicitantes, para amparar el mismo_
terreno o parte de 81,
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Documento que expide la Secretar{a de -
Bnergia, Minas e Industria Paraestatal

en favor de las personas a que se refig
re el Articulo II de la Ley Minera Vi--
gente, que acredita la concesibén, lo fa
culta a explorar y/o explotar sustan-—
cias minerales que se localizan en el =
lote minero a que el titulo se refiere.

Son 108 que se hacen con el propbsito -
de localizar y medir en el terreno la -

'superfi.cie que legalmente ampara una sQ

licitud de concesibn minera, en relam—
cibn con sus derechos técnico legales -
con respecto a otras solicitudes.

Para los efectos de la Ley Minera, se -
consideran terrenos libres los compren—
didos dentro del territorio Nacional, -
con excepcibn de los ubicados en 1z pla
taforma continental, en los zocalos sub
marinos de las islas, el lecho marino y
en el subsuelo de 1a zona econdmica ex-
clusiva, as! como los que costituyan rg
servas mineras nacionales, las ampara.-
das por asignacicnes o concesicnes mine
ras vigentes, las amparadas por una so-
licitud de asignacibn minera de trfmite
0 resuelta en sentido negative.

Acto administrativo mediante el cual -
la Secretaria de Energia Minas e Indus-
tria Paraestatal forma un sblo lote mi-
nero de varios que son colindantes y -
pertenecientes a un mismo titular, dan-
do lugar a una sola concesibn que susti
tuye a las concesiones correspondientes
a los lotes unifjicados,
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VISITA DE INSPECCION Es aquella realizada por orden de la -
Direccibn General de Minas a lotes mi-
neros, plantas de bemeficio, minas, -
etc,, por un inspector camisionado pa-
ra recabar informacibn de diversa indo
le, necesaria para la resolucién que -
proceda, segfin el caso.
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CAPITULO 3

DESCRIPCION DE LAS BASES PARA LA ADIONISTRACION DE SUELDOS

LEGISLACION APLICABLE EX MATERIA SALARIAL

INTRODOCCION

Asi{ como el derecho a la vida es un concepto uriversalmente -
aceptado y se han establecide principios que la protegen e in
cluso castigan cuando &sta po es respetada; as{ en miestro -
pals se ha consagrado en miestra Ley fundamental el derecho a
la libertad para prestar trabajos personales, previo pleno o
consentimiento y con una justa retribucién.

A fin de preservar el orden, justicia y equidad nacional, di-
chas leyes y reglamentos son establecidas con caricter de =
obligatoriedad, garantizindose de esta manera el derecho que_
se tiene y los términos en que dedbe cumplirse el mismo,

Las normas y principios generales que rigen en miestra socie-
dad se encuentran plasmadas en la Constitucidn Polftica de -~
los Estados Unidog Mexicunws, configurandose en esta, la ley
de mAs alta jerarquia.

De ella emanan leyes reglamentarias que norman aspectos mas -
especificos; de éstas a su vez han surgido Reglamentos que -
tratan en detalle aquellas normas y principios generales.

. Sin entrar en consideraciones sobre la técmica juridica con -

la cual se elabord nuestra constitucién de 1917, la Ley Fede-
ral del Trabajo de 1931 y la del lo, de Maye de 1970, si se ¢
considera necesario dentro del contexto de este trabajo, men-
cionar las fracciones constitucionales y el articulado de la
Ley Federal del Trabajo e¢n lo que se refiere al salario:

a) llormas constitucionales: Artfculo 123y

b) Ley Federal del Trabajo: Artfculos 82 a 116
Independientemente de las borndades y calidades, tanto jurfdi-
cas camo sociales de las fracciones del Articulo 123 y del ar

ticulado de 1a Ley Federal del Trabajo que se han mencionado,
resulta inevitable reconocer que, por si mismas no han sido -
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suficientes para lograr el beneficio colectivo de acuerdo -~
con el espiritu que les anima.

Cuando se estudia con sentido critico y constructivo muestra
realidad econbmica y social, surge el impulso de encontrar -
las razones que expliquen las causas por las cualres concepe
tos y preceptos juridicos tan claros y precisos no logran -
satisfacer plenamente la realidad que pretenden normar,

Esto lleva a la conclusiér de que, como principio general, -
debe considerarse que ninquna medida parcial tiene sentido -
zislado, si no es dentro de un contexto politico, econbmico_
y social, en &l que se¢ encusntran con mucha frecuencia una 2
causalidad mditiple, lo cual implica entre otras cosas, la -
necesidad de difundir y perfeccionar las, herremientas que -
nos proporciena la tecrologia social, para atender muestras_
miy peculiares npecesidades a fin de satisfacerlas y de esta
manera lograr un armonizante del progreso y de beneficio co-
lectivo.

De esta manera y para efectos normativos sobre la prestacidn
de un servicio personal subordioado a un patrén, existen di-
versos preceptos contemplados en: ’

- La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Lla Ley Federal del Trabajo.

- La ley Federal de los ‘rrabnjndore.; al Servicio del litdo.

3. 1. 2. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXTCAROS,

Bn el Articulo 5o, se sefiala que nadie podrh ser obligado -
& prestar trabajos personaies sin la justa retribucibn y sin
pleno consentimiento salvo los casos en que la autoridad ju-
dicial as{ lo determine.

BEn €1 Articulo 123 Comstitucional dispuesto en el Apsrtado -
" B " el que norma las bases juridicas entre los Poderes de_
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1a Unién y el Gobierno del Distrito Federal y sus trabajadores,
las principales disposiciones que sobre salarios estan scfiala-
das en dicho apartado son:

- Serin fijados en los presupuestos respectivos, sir que su -
cuant{a pueda ser dismimiida durante la vigencia de &stos.

~ Bn ningln caso podrén ser inferiores al minjmo para los =
trabajadores en general.

- El importe del salario serd igual ~uando el trabajo sea =
también igual, sin tener en cuenta el sexo.

Asimismo, se establece tanto el derecho de los trabajadores al
escalafbn, a Fin de que 105 ascensos se otorguen en funcibn de
los conocimientos, aptit -es y antiguedad, como el derecho de_
asociacifn para la defensa de sus intereses comunes, incluido
el derecho de huelga cuando Se violen de manera sistembtica y
general las normas que este artfculo consagra.

LEY FEDERAL D1 TRABAJO

Al ser de order iblico las disposiciones de esta ley no produ
cen efecto legal mi impiden el ejercicio de los derechos de -
los trabajadores.

-~ Un salario suficiente para satisfacer las necesidades porma
les de un jefe de Pamilia.

- Reduccifn del galario del trabajador por parte del patrén.

Debe ser remunerador, considerando la calidad y cantidad de -
trabajo, debiendo ser igual cuando el trabajo es desempefiado_
en puasto, jornada y eficiencia iguales; para ello deberan de-
finirse los servicios a prestar con la mayor precisién posible.

Los salarics minimos podrin ser generales para una o varias g
nas econdmicas, o para profesiones u oficios especfficos, se—
rin fijados por las Comisiones Regionales siendo\ratiricados -
por la Comisibn Nacional de los Salarios Minimos, no pudiemdo_
ser objeto de compensacifn, descuento o reduccibn, salvo los -
casos seffalados en las Leyes,
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Bl dereche de percibir ¢l salario es irremuncisble debiendo -
ser pagado en moneda de curse legal no pudiendo hacerse en -~
mercancias, vales o cualquier otro signo representativo o Suse
titutivo de 1a moneda.

Los salarios minimos se fijarén cada afic y comenzardn a regir_
el primero de enero del afic siguiente,

Durante 1a vigencia de éstos, podrin ser modificados cuando -~
las circunstancias econfmicas lo justifiquen, previa solicitud
del Secretario del Trabajo y Previsién Social o la Comisibdn de
los Salarios Minimos, pudiendo los trabajadores y patrones pre
sentar estudios comnducentes a3 la Fijacidn de su monto.

Los trabajadores tendrin derecho a una prima por concepto del
periodo de vacaciones de que vayan a disPrutar, cuyo monto ne_
gerk inferior al 25% sotre los salarios que les correspondan ~
en dicho periodo. En adicibn anualmente tendrén derache a un_
aguinaldo, pagadero antes del 20 de Diciembre de cada afio, -
equivalente a 15 dias de salario como minimo, o la parte pro--
porcional cuando ne hayan cumplido el afio de servicios.

LEY FEDERAL DE 105 TRABATADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

Amila condiciones de trabajo que estipulen un salario inferior
al minimo establecido para los trabajadores &n gereral en la ~
localidad en que se preste el servicio el cual deberd descriw~
birse con la mayor precisibn posible en &1 nombramiento,

Menciona que el salario €3 la retribucibén que debe pagarse al_
trabajador a cambio de los servicios prestados debiernda ser =
uniforms para cada una de las categorias de los trabajadores y
serh £ijado en los presupuestos de Egresos respectivo no pue—
diendo ser dismimiido mientras al presupuesto tenga vigencia,

Para ¢ada categoria deberS existir uniformidad en los salarios
¥y, para poder compensar diferencias por costo medio de vida en
las distintas zonas econfmicas, se crearfan partidas destinages
das al pago de sobresueldos.

De forma discrecional se podrin también crear partidas especf-
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ficas dencminadas " compensaciones adicionales por servicios
especiales %,

8e calificarén a los Factores escalafonarios por mediv de -
los tabuladores o a través de sigstemas adecuados de registro
y evaluacidn,

Establece como prima de vacaciones lo correspordiente al 25%
sobre el sueldo presupuestal que corresponda a los dfas dea =
vacaciones y sefiala un aguinaldo anual de 40 dfas hdbiles -
{ conforme al decreto publicado por la Secretaria de Progra-
macibn y Presupuesto, en el Diario Oficial del dia 7 de Di--
ciembre de 1978, el cual seré renovado cada afio ), tamando -
camo base el suelde y sobresueldc, cubriéndose en dos pagos:
20 dias en los primercs 15 dias del mes de Diciembre y los ~
otros 20 dlas en el me  de Eneroc y para los casos en que el
trabajador hubiere prestado sus servicios menos de un afo, =
el Bjecutivo Federal dictars las normas para fijar 1as proe-
porciones y procedimientos para el pago.

pDef,- Anfili:is.- Método l6gico que consiste en separar =
las diversas partes integrantes de un todo, con el fin de es
tudiar en forma independiente cada una de ellas, as{ como =
las diversas relaciones que existen entre las mismas,

Puesto.~ Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilie
dades y condiciones que integran una unidad de trabajo, espe
cifica & impersonal,

Asi pues el anlisis de un puesto es un método cuya Finali--
dad estriba en determinar las actividades que se realizan en
el mismo, los requisitos ( conocimientos, experiencias, habi
1idades, etc. ) que debe satisfacer 1la persona que va a de—w
sempefiarlo con €xito y las condiciones ambientales que pri--
van en el sistema donde se encuentra enclavado (1)

Se hace la distincidn que el anklisis debe ser realizado so-
bre el puesto y no sobre las personas ocupantes del mismo, -
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pws pudiera suceder que por motivos de desorganizacién o mala
orientacién, desempeflando actividades distintas para las que -
fueron contratadas, Incluso puede suceder que el ocupante de
un puesto exceda ¢ en cambio, ni siquiera reuna los requeri-—
mientos minimos del puesto en cuestibn.

Bl anklisis de puestos abarca; concepto, necesidad legal y so-
cial; aplicacibn y utilizacibn, metodologia del anhlisis; re-
copilacién de 1a informaciln; partes de un anilisis, su objeti
vo, su técnica, su descripcibn, sus beneficios.

Todas las tareas o trabajos a efectuar en una organiracibn, se
harin a través de las divisiones, departamentos o secciones -
que haya en existencia dentro de la misma; sin embargo estas -
siempre concretardn dichas labores a nivel de cala puesto,

Tomanio en cuenta que 1os puestos no esthn aislsios, se nece-
sita estandarizar un procedimiento que refina a todos, con una
base que admita hacer camparaciones y establecer diferencias,
Esta técnica se aplica solamente al puesto, no considerando -
quien lo ocupe.

La mecesidad legal del anllisis de puestos estd Ffundada en la
Ley Federal del Trabajo, en su Articulo 25, Fraccibn III, el-
cual establece e se tendrl que tener por escrito el servi—
cioc o los servicios que deben prestarse, los que se determina
rén con la mayor precisibn posible, Adimiamo, el Articulo -
47, Fraccidn XX, nos dice que el patrén podrh rescindir el -~
contrato de trabajo sim incrurrir en responsabilidad, al desg
bedecer el trabajador al patrén o sus representamtes, sin cau
sa justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

Por filtimo, el artfculo 134 en su fracciébn IV marca camo -
obligacién de los trabajadores ejecutar el trabajo con la in-
tensidad, esmero y cuidado apropiados en la forma, tiempo y -
lugar convenidos. (1)

Es frecuente encontrar contratos de trabajo en los cuales no_
s¢ le de importancia a la determinacibn de labores, 10 cual -
puede traer como consecuencia lo sigquientes

3).- Origina incertidumbre sobre las obligacioneas que correg
ponden a cada obrero o empleado,
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b).- Engendra el desconteno entre las cualidades y respone
sabilidades que supone cada trabajadar.

c).- Hace diflcil exigir el exacto cumplimiento de las =~
obligaciones del obrero.

d).- Da lugar a frecuentes discusiones sobre la forma de =~
desarrollar &) trabajo.

e).- Facilita que se eludan responsabilidades o que exista
fuga de obligaciones,

f).~ Obliga a realizar una seleccibn y aliestramiento de -
persona puramente empiricos, y, por 1o mismo llenos -
de defectos.

g).~ Entorpece la planeacién y distribucibn de las labores,

h).- Dificulta el serialamiento dc remuneraciones apropia—-
das.

i).- 1Impide realizar técnicamente el mejoramiento de los -
sistemas de trabajo (2}

En la actualidad, el hombre dedica 8 horas de su tiempo al =
trabajo, en ese tiempo no se pueden hacer a un lado los interg
ses, gsentimientos e inquietudes del hombre; por 1o mismo, el -
trabajo que desempefie debe ser agradable y de acuerdo a sus ne
cesidades, si por el contrario, el individuo que realiza el -
trabajo esth incémodo, descontento y no le es agradable, aca=e
bar§ actuando como una miquina mecanizada. Hacienio el anfli-
sis de puestos se podran deteminar los requerimientos y 1as =
caracterfsricas necesarias de quien vaya a ocupar el puesto Pa
ra poder acoplar los intereses de &ste con el trabajo a realiw-
gar.

Existe la necesidad de eficiencia en el trabajo y productivi--
dad, por 1o mismo, se busca la capacitacidn, la especializame
cién y el desarrollo de los recursos humanos; sin embargo si ~
se quiere una verdadera divisibn de funciones y mas productivi
dad es necesario comenzar por un estudio andlitico de los pues
tos que Forman la organizacién.

a).~ Planteamiento de los aspectos a imvestigar.

Conjuntamente con el disefio del método de valuacibn_
‘deben sefialarse claramente los aspectos del puesto -
que necesitan conocerse por el comité valuador y =
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por lo tanto, se requiereén investigar en el Anklisis de o
Puestos.

b).- geleccidn y preparacién del Analista

Con el fin de proporcicnar informacibn objetiva y veridica
al Comité valuador, la persona que analizard los diversos
debard contar con la capacidad para poder realizarlo y ca—
paJithrsele del modo mas campleto posible para este tipo -
de técnicas, Afn es conveniente que conozca en Forma geng
ral los objetivos, sistemas y flujins de trabajo de )a orga
nizacibn para que pueda ubicar 1los puestos camo una parte_
del ? Todo " organiracional,

En la medida en que el analista sea mas capaz para desarrg
1lar esta funcibn, se —olaborari en &1 éxito de la jerar—
quizacibn de los puestos.

c),-Recopilacién de 1a informacién.

Existen diversos procedimientos, destacando la observacién
directa, entrevista y cuestionarios; claro esti que el uso
conjunto de los dos primeros rroporcionar® informacibn mas
completa y confiable, evitindose las omisiones o exagera--
ciones en 10= frahajos y responsabilidades.

Es recomendable al obtener esta informacién en recurrir -
tanto al empleado que realiza la tarea, como con el jefe -
de 1a unidad, ya que ello dard exactitud y a la ves acepta
cibn de¢ los responsables departamentales en los resultados
finales que se obtengan.

La informacién del puesto a investigar es recopilada me-—
diante un cuidadoso estudio del trabajador durante la eje=
cucién de su tarea, a través de un ciclo completo de traba
jo cuando esto sea posible. La entrevista ayudard para -
ampliar el estudio por la informacién no captala durante -
1a observacién,

Como regla general se aconseja que el analista no haga jui
cios sobre la informacién captada ni agregue o quite datos
Normalmente tendra que pregquntar y escuchar, por supuesto
no debe sugerir ni contradecir.
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Con respecto a cada puesto el anilisis de puestos busca descy

brir:

a).-

b).-

c).-

d}.-

Lo que se espera que haga e) trabajador en su puesto, -
Bl asunto se refiere aqui a las operaciones especificas
y tareas que forman la asignacidn de trabajo, incluyen—
do cualquier talentg, conocimiento y habilidad que se -
requisran para estas tareas.

Came se lleva a cabo el trabajo.- Aquf la xtencidn se_
enfoca hacia los métodos, incluyendo el 50 e herrasw--
mientas o equipos particulares y 1a secuencia de pasos_
involucrados.

Habilidades requeridas para la ejecucibn efectiva,. Este
punto est dirigido a la identificacifn de las habilida
des requeridas y ciertas medidas de su nivel,

Relaciones del Puesto.- En su forma ms sencilla, tal_
informacién indica la experiencia requerida y las apor-
tunidades de avance.

Con respecto a la naturaleza del puesto, los puntos usuales -

g)e-

incluyen:

a).- El titulo del puesto

b).- El titulo de clasificacidn y el nfimero si existe

c).- Kl nfmero de empleados que detentan el puesto

d),~- Un sumario del puesto, el cual, en uno, dos o tres =

: pdrrafos, describe las principales funciones y las he—
rramientas como maquinaria y equipo especial indicado -
en el tradvajo.

e)o~ Una subdivisibn del puesto, enlistamde la secuencia de_
operaciones que constituyen el puesto y aciendo notar -
el pivel de dificultad y la tarea crucial, Estas opera
ciones son apreciadas conforme a la proporciln del tiem
po total dedicado a cada una.

2).- Una declaraciln acerca de lasg relaciones del puesto com

otros puestos, con 1os cuales se encuentre mis cercana~
mente asociado,.

Una anotacidn acerca de los puestos a partir de los -
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cuales los tradbajadores son praomovidos y otros a los cuales o
los aperadores pueden ser pramovidos a partir del puesto -
analizado,

51 entrenamiento requerido y 1los métodos usuales para propor—-
cionar tal entrenmmiento.
Los horarios de trabajo usuales.

Las comdiciones pecullares de trabajo, incluyendo circunstan——
clas poco comunes de calor o frio, humedad, luz, ventilacibn o
cualquiera otra,

Informacién al Comité Valuador,

Del resultado del andlisi~ de los puestos, habrd que proporcig
nar una sintesis a 103 mienmbros del Camité de Valuacifn para -
las valoraciones respectivas,

Dicho informe deberd contar con las siguientes caracterfsticass

« Claridad para facilitar su entendimiento.
- Ordenamiento para concluir y facilitar su estudio

~ Sencillez para evitur confusiones por terminolegia técnica =
utilizada.

= Objetividad para homogeneizar su interpretacién,
- Conciso, para hacer a’nil su estudio.

La informacién del puesto, proporcionada por un anklisis' de -
puestos se utiliza ent

= Organizacién e integracifn de la fuerza de trabajo completa
y en la planeacifn de la organigacidn.

« Reclutamiento, seleccidn y colocacisn

« Transferencias y promociones

~ Programas de entrenamiento

= AMninfstracién de sueldos y salarios

= Ajuste de quejas

~ HMajoramiento de las condiciopes de trabajo
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- Bstablecimiento de estindares de produccién.

= Mejoramiento de la productividad de los empleados a tra
vés de la simplificacién del trabajo y el mejoramiento_
de métodos.

LA DESCRIFCION DE PUESTOS,

La forma escrita en que se comsignan las operaciones materia——

les que debe realjizar el trabajador recibe ¢l nambre de descrip
cibn de puestos (2). Asimismo los requisitos de 1a habilidad,=-
esfuereo, responsabilidad, conocimiento y cordiciones de traba—
Jo que implica una labor, son las llamadas especificaciones de)
puesto, las cuales pueden estar incluidas dentro de la descrip-
cibn del puesto, para contestar a dos preguntas que se hace el
analista, ¢ Qué es lo que hace ? y 4 Cbmo lo hace 7 Para em=
pezrar, cabe aclarar que una buena descripcién del puesto, inclu
so del m&s complejo rara ver excede de cinco piginas cuamdo es-
th escrito concisa y anal{ticamente, por lo tanto la tarea prip
cipal de los analistas de puesto, antes de comenzar la redaCe—
cibn de la descripcién es, la de seleccionar el material que ob
tuvo durante la entrevista, analizando sus notas y determinando
como utilizar mejor la informacién.

PARTES DE_LA DESCRIFCION DE PUESTD

Existen varios modelos de descripcifn, deperdiendo del estilo -
del autor, de los cuales hemos elegido algunas partes para con-

. formar este tipo de descripcibn,

Encabezade

Los datos del encabezado hablan por si mismnos, y son realmente
sencillos de llenar; son los que se encargan de identificar a1
puesto de acuerdo al:

1) Nombre por el cual s& le conoce al pueste en la empresa,

2) Unidad organizacional a la que pertenece,

4) tliimero de personas que lo desempefian

4) Quien y cuando se realizd la descripcibn

S) Autorizaciones
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Descripcifn genérica

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

El texto no deberi exceder cinco o seis renglones, y se inclu
ye en la descriprién para que cualquier persona que lea ésta_
pueda comprender rapidamente la contribucién del puesto en -
cuanto al logro de los objetivos de la empresa.

Dimensiones

Este apartado debe presentar un resumen de todos aquellos da
tos cuantitativos sobre los que repercuten las actividades -
del puesto con objcto de que se note ¢l tamaris de las opera-
ciones a carge del titular del pueste, y sobre la magnitud -
de los resultados totale. sobre los que influye.

Por lo general estos datos se midan ens

1) Volumen de operaciones.

2) Prespucstos de operacién

3) Prespuestos de capital

4) valor de lo: activos que se manejan
S) Nfmero de empleados’

6) Némina de estos

Naturaleza y alcances

Aqui se contiene una descripcibn clara y concisa sobre las_
actividades del puesto.

1} Belaciones internas y/o externas
2) Actividades subordinadas

3) Ambiente general

4) Waturalesa del saber

5) Raturaleza del pensar

6) Libertad para actuar
7) Pinalidad principal
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Reglas para la elaboracibn de una descripcibn de puestos.

En esta técnica de descripcibn de puestos viene plasmado el -
anflisis que se hizo sobre el puesto, para lo cual es necesa—
rio cumplir con ciertas reglas que permiten una mejor elabora
cibn de esta técnica.

1) Claridad.~ " Un estilo es claroc cuando el rontenido de
lo escrito penetra sin esfuerzo en la ment . el lector ®

{4)

Es decir cuardo los términos usados son los adecuxdos para -
explicar exactamente lo que se quiere transmitir,

2) Concisién,- Es la utilizacibn de las palabras que son -
las indicadas para expresar lo que se quicre,

3) Sencillez.~ Debe usarse un lenguaje accesible a todo el_
rundo que lea la descripcién, sin perder los tecnis{smos_
de la organizacidn,

Como complemento de lo anterior es recomerdable que cuando se
vaya a empezar una oracibn ésta principie con un verlo que -
describa el tipo de actividad realizada y hacerse de acuerdo_
a los elementos actuales del puesto es decir no sobre las -~
Punciones que hacia o va hacer &ste,

Es importante que en ¢l caso de que el puesto sea conocido -
con distintos nombres, se escoja aquel que vaya mis de -
‘acuerdo con las Punciones que se realizan y se ofjcialice es-
ta mamenclatura.

Aprobacién de 1a descripcifn del puesto.

Una ver terminada la redaccién final, el analista debe concer
tar una cita con el titular del puesto para comentarla, en el
momento que &ste la acepte, se prasentard 8sta al jefe o jew
fes immediatos del titular para su aprobacién definitiva, aun
que generalmente la aprobacidn del titular es rara veg modifi
cada por el supervisor,

En ocasiones 1o que se presenta es la situacién en la cual el
titular no estd de acuerdo con el Formato que se utilizd o en
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1a secuencia de log distintos puntos, por lo que el analista
deberk dar las explicaciones convenientes hasta que el titue

lar quede conforme con 1a descripcién,

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE PUESTUS

Rombre de la Organieacibn
Descripcifn de puestos

NOMBRE DEL PUESTO

HOMBRE DEL TITULAR DEL PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE

PRPARTAKENTO

NUMERQ DE OCUPANTES

ANALISTA

Descripcifn genérica
Dimensioneg
Naturaleza y Alcances
Finalidad

Aprobacién

NOMBRE DEL PUESTO AL -
QUE LE REPORTA

{ En 1a préctica se ocupan las pginas necesarias )
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METODOS DE VALUACION DE PUESTOS

GENERALIDADES

La valuacifn de puestos puede entenderse como e} conjunto de
operacliones para determinar el valor o importancia de los «
puestos integrantes de una organizacién, considerados imdivy
dualmente en relacidn con otros puestos de (. misma, a tra--
vés de un anhlisis de las tareas a desarrcilar en cada uni--
dad de trabajo.

Entre los principales objetivos y fines que busca obiener -
con la aplicacibn de un sistema de valuacibn de puestos se -
tienen:

- Facilita una adecuada jerarquizacidn de los puestos de la
organizacibn, conformando una base equitativa para la ad-
ministracién de sueldos.

- Apoya a la obtencidn Je una jerarquizacibdn correcta de -
los salarios en la organizacibn, sefialando en su caso las
injusticias de los sueldos asignados, no en su monto abso
luto, sino en relacibn a los sueldos pagados para otros -
puestos.

= Ayuda a una nivelacibn sistemltica de los sueldos en rela
cién a les pagados por otras empresas,

~ Permite controlar con precisibn los costos de personal y
su correlacibn con la aportacibn que dada puesto y perso-
na realiza para con la organizacién,

- Hace sencilla la revicibn peribdica de los sueldos de los
empleados, al fijar al puesto un valor permanente dentro_
de la empresa sin que éste difiera de las condiciones ex-
ternas que Se presentan para fareas similares, ya sea por
aspecto legal, oferta y demanda, etc.

Apoya a la administracibn integral de los recursos humanos -
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al reducir confljctos interpergonales, quejas, rotacibn de -
personal, etc., y por lo tanto al aumentar la moral, producti
dad & informacién base para agspectos de seleccibén, ascensos,_
capacitacifn, Punciones, autoridad, responsabilidad, etc,

Pependiendo de los fines que se quieran lograr con un plan -
de valuacidn de puestos, e han diseflado diversos métodos =
tanto cualitatives como cuantitativos, caracterizados 1los pri
meros por su simplicidad lo que los hace de Ficil y répida -
aplicacién, y los segundos, por estar revestidos de un carbc-
ter mis técnico, complejo y analftico.

Entre los métodos cualitativos se encuentrani
a).- Método de Alinearmiento.

b),« Método de Gradac.'n.

Como métodos cuantitativos se tienens

c).- Mbtodo de comparacién por Factores,
4).- Método de Puntos

METODO DE ALTNEAMIENTO

También conocido como de jerarquirzacidn, ordenacidn por ran-e
gos, valuacién por series, etc., consiste en una ordenacidn =
de los puestos de la organizacibn considerando las diferene—
cias que existen entre los mismos en cuanto a las obligacio--
nes y responsabilidades que entrafian, para formar un listado_
0 serie de todos 1os puestos jerarquizados desde el que tiene
mayor importancia para la institucién hasta el de menor cate=
goria, en donde para el primero deberd reconocerse que serf,

acreedor a la més alta remuneracifn y el filtimo a la minima.=-

Este método puede aplicarse por um solo individuo, sin embar-
go es aconsejable el que sea realizado a través de un comité

valuador, integrado por diversas personas de la empresa, que_
representan el &rea en cuestibn, al Departamento de Persoml_
¥y una persona adicional con conocimiento integral de la orga-
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nizacibn.

La existencia de este comité valuador traerd consige un benefi-
clo én el alineamiento de los puestos que se realice, pues -
al tomar en cuenta diversas opiniones y criterios, minimiza las
posibilidades de una mala jerarquizacidn,

Generalmente se comienza con una seleccibn de los puestos mis -
representativos de la organizacibn eligiendo tar' - el puesto mis
alto de la estructura como el que se considers - > sencillo, ru
tinario y de inferior nivel; asimismo se adicona: a este listae
do otres puestos buscardo qua representen una muestra Jde todos_
los niveles de la estructura.

Las funciones de los puestos que se elijan, deben ser lo stfi-a
cientemente claras y objetivas, de tal manera que los inte rar-
tes Jel comité valuador las comprendan homogenewmente bara «vie
tar desacuerdos en la fase inicial, siendo conmveniante que ade-
mis estas funciones y miestos se mantengan en la organizacidn =
en forma estable sin cambios drAsticos en sus abligacioncs y res
ponsabilidades,

Una vez determinados los puestos represertativos, es necesario
realizar su jerarquizacibn, comparando unos con otros, para ot—
tener -un alineamiento de los mismos,

En esta comparacidn, normalmente se considera al puestd en Fore
ma global, sin desarticularlo en sus part:s componentes, razbn_
por la cual es considerado sencillo pero poco técnico.

Para facilitar el armmado del alineamiento, se realizan tantas -
comparacionas como pueéstos representativos existen, es decir, -
al analizar un puesto, se jerarquiza con todos y cada uno de -
los puestos restantes, decidiendo en cada caso cual puesto re--
sulta de mayor importancia.

Este procedimiento deberi ser utilizado por cada miembro del -
comité valuador en forma individual; al concluir se conjuntard
el resultado que obtenga cada uno; de haber coincidencia, se ob
tendra el alineamiento final; en caso contrario, pueden discu—
tirse las diferencias para llegar a un acuerdo; de subsistir
&stag, se tomard o mayoria de votos o el resultado de promediar
las clasificaciones individuales,
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Cabe aclarar nue si las diferencias fueran trascendgentes, es
recomendable analizar nuevamente la funcibn de los puestos =
en controversia.

Ya finalizando el alineamiento de los puestos elegidos como
representativos, se sugiere confirmarle en otro comité valua
dor y/o con un camparativo con los sueldos asignados a los -
ocupantes de dichos puestos, Esta tarea de revisibn es im--
portante debido a que ser& la base de la partida para jerar-
quizar a todos los demas puestos.

Los puestos restantes de valuar, se curparan con los repre--
sentativos ya alineados, de tal forma que se vaya decidiendo
por cada puesto en que orden o lugar quedarfa ubicado en el_
alineamiento,

Este método tierne las siguientes ventajas:

a).~ Es de ficil y rhpida aplicacibn principalmenté en eme-
presas pequeras y medjanas.

b),- Su manterimiento es muy sencillo.

c}.- Por lo tanto el costo de operacibn del mismo no es muy
considerable.

d).- Puede ser comprendido perfectamente por todos los miem
brog del comité valuador y en general por ios trabaja-
dores.,

Sin embargo, presenta los siguientes incorvenientes:

a),~ En empresas grandes, conformadas por gran cantidad de_
puestos, se dificulta altamente definir el orden de -
los puestos, ya que para que éste sea correcto, st re-
quere tener presénte la funcibn de todes los puestos -
al momento de valuar.

Recubrdese que el puesto no se valda en sf, sino en relacibn
a los dembs,

‘b).- Obviamente, la sequridad de este sistema en empresas -
grandes es muy relativa y por tanto su aplicaciédn se -
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vuelve lenta y compleja

c) Al comsiderar al puesto en su conjunto y no en sus partes,
la evaluacibén se toma subjetiva con el riesgo de estar to-
manco en cuenta a las personas y no al puesto,

d) No establece que tanto m&s grande &5 un puesto con respec-
to a otro, contemplando distancias iguales entre puestos,_
lo que dificulta establecer las distancias salariales que_
deban existir.

e) En caso de inconformidad por parts de ios trabajadores, la
defensa del orden establecido en los puestos se torna ende
ble por falta de argumentos contundentes y objetivos,

METODO DE GRADACION

Este método cualitativo de valuacibén de puestos conocido con -
diversos términos tales como Gradacibn previa, clasificacibn -
por rangos, ordenacibn en grados, etc,, esencialmente consiste
en una clasificacibn de los puestos de la organizacién en dis-
tintos niveles o grados de trabajo previamente establecidos.

Dichos grados predefinidos son disefiados tomando en considera-
cién las caracter{sticas comunes de las labores que se desarro
1lan en la empresa, considerados en conjunto, desde las tareas
y responsabilidades menores o sencillas hasta la mAs complejas
y de mando.

Suele clasificarse en un nmero reducido de grupos segfin el ti

po de funcibn. Asi por ejemplo se pueden definir tres grupos:

- Trabajos rutinarios y operativos
- Trabajeg" de criterio

- Trabajos directivos

Cada uno de estos grupos es subdividido 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. Contiman
do con el mismo ejemplo anterior, el grupo de ™ Trabajos ruti-
narios y operativos " puede ser clasificado en grados como -
sigues
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GRADO PUESTOS

1 MENSAJERQ
CONSERJE
ALMACENISTA

2 DIBUJANTE
ELECTRICISTA
SECRETARIA

El nfimerc de grados a establecer depcnderd de la variedad y =
cantidad de deberes, responsabilidalss, capacidades requeridas,
etc. existentes en la Grganizacién conviens que sea un nimero -
suficiente de grados para no tener que encajonar &n une mismo -
a puestos con evidente diferencia en responsabilidad, pero sin_
crear un nfimero axcesivo. ya jue las diferencias gnire unss y -
otros serian poco ident..icables; lo importante es lograr esta-
blecer entre grado y grado li{neas de demarcacidn perfectamente_
definidas.

Una vez marcado el nfinero de grados, se proceden a describir -
las caracteristicas que han de tener los puestos gque deben cla-
sificarse en &1, Para ello se rezomienda contemplar en esa -
descripcibr as;ectos trascendentales como:

- Complejidad del Trabajo

- Experiencia requerida

- Conocimientos necesarios

- Habilidades idbneas

~ Supervisibn ejercida y recibida

- Facultades de Autorizacién

- Bte,

Adem8s es sugerido ejemplificar en la misma descripcibn un -
puesto tipico de la organizacibn que quede claramente ubicado -
en el grado, ya que esto facilitard la comparacibn de semejan—
zas entre los puestos a valuar y los grados descritos.

Por 4ltimo se puede asignar un nombre o tftulo al grado que lo_
caracterice e identifique.
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Una vez disefiados los grados y su descripcibn, a través de un
comité valuador se procede a efectuar la clasificacibn de los
puestes, por medio de una medicién / comparacibn del mismo y

las tareas que implica con la definicibn de cada grado, selec
cionando el que mejor describa el conjunto de deberes geréri-
cos del puesto en cuestibn, realizando para ello un proced:-=-
miento anhlogo al explicado en el caso del Mérodo de alinea--
miento.

Conviene, tanto para facilitar futuras valuaciures como para_
asegurar lo ya realizado , jerarquizar 10S pueszos ClasifiZa--—
dos en un mismo grado a través del mérode de alipeamiento, =~
as{ como observar el comportamiento salarial de lcs ocupantes,
de dichos puestos, haciendo en su caso los ajusies neresarios.

Sirva como ejemplo de un Método de Gradacibn la tabla duo la -
figura 3. 1.

El Mbtodo de Valuacibn por Gradacibn tiene las siguientes ven
tajas!

a).~ Es de sencilla y &gil aplicacibnm, principalmente en em-
presas pequefias y medianas.

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

c).- Es ficilmente comprendido y aceptado por los miembros -
del Comité de Valuacién y por los trabajadores.

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

e).~ Llos resultados de aplicacidn del sistema en gensral son
satisfactorios.

Entre las principales desventajas, destacan:
a).- Es complejo determinar los grados as! como describirlos

pues normalmente pueden existir infinidad de facetas y
alternativas.
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GRUPQ

GRADO

DESCRIPCION

Gpo. I

DO MmO

1. Puestos no

Calificados

No se requiere experiencia ni estu.
dios adicionales a la educaciénm pry
maria. Son tareas rutinarias que -
requieren de seguir ins-:ci-ciones =
sencillas y especificas. Relibe su-
pervisibn frecuente. El1 Mensajero,
conser je, almacemista.

2. Puestos
Calificados

Se requiere cierta experiencia y es
tudios a nivel de eaducacién son ta-
reas que requieren de seleccionar -
entre varios procedimientos estable
c¢idos sin ser complejos. Bl trabajo
no requiere supervisién constante.
E;.: Divujante, Electricista,Secra~
taria.

Gpo. II

O Hxmag mQ

3. Técnicos

Requiere experiencia y un amplio cg
nocimiento de un campo especifico -
de la operacién de la empresa. Rea-
liza tareas creativas necesitando -
iniciativa personal. La supervie~-
sifn recibida es por proyecto, a su
vez, coordina labores operativas ru
tinariag., ®j.: Agente de ventas, -
Analista de Sistemas, Fiscalista.

4. Supervisibn
Media

Requiere amplia experiencia y cier-
tos estudios superiores, Su labor

es seleccionar las soluciones plan-
teadas por sus subordinados a los -
problemas presentados, requiriendo_
interpretar politicas y fijar proce
dimientos generales.

Recibe supervisidén por unidad de -
trabajo y supervisa un departamento
de la empresa. Bj.: Jefe de Conta=
bilidad, supervisor de turno, Jefe_
de Capacitacidn.

Continda Figura 3. 1.
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GRUPO GRADO DESCRIPCION

Gpg. III S. Coordinacién Requiere de gran experiencia y ~
estudios profesionales, Las ta-
reas ermvuelven un conccimiento -
general de las operaciones. Su_
marco de accibn son las poifti-~
cas dictadas por la Jerencia Ge-
neral. Ej: Gerenie de ventas,
contralor General, Gerente de -
produccibn.

Divisional

o

6. Direccidn de Requiere de extensa experiencia_
y estudios profesional¢s., Se -
tiene como responsabilizad la Di
reccién de ta Empresa, EJji Ce==
rente General.

o< = 0mo

la Empresa

FIGIRA 3. 1.

b).~ El pussto es apreciado globalmente sin identificar los -
elementos que 1o integran, por lo que se corre el riesgo
de clasificarlo errfineamente.

'c).- El uso del sistema se torna mis complejo a medida que =
exista mayor rfimero de puestos, aumentando el costo de -
administracién del mismo, deduciéndose la inconveniencia
de aplicarlo en grandes empresas,

d)s~ Al requerirse un ajuste por parte del sindicato o de los
trabajxdores, se dificulta la justificacién de una ¢lasi
ficacién otorgada, pues los elementos de juicio fueron -
superficiales,

3. 4. 4. METODO DE COMPARACION DE FACTORES

Este método de valuacidn de tipe cuantitative, derivado del -
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método de alineamiento, consiste en una jerarquizacibn u orde-
naniento de los pucstos integrantes de la orgarizatibn en fun-
cibn de ca.a una de las caracteristicas importantes que io® -
conforman, refiriendo dicho alineariento a una esciia salae——-
rial.

En el uso de este sistema se torna imprescindible la creacién
de un comité valuador que deberd parzicipar en todas las fa~--
ses de implementaciébn del mismo, desds el disello de las tablas
¥ alineamientos previos hasta la valoracién consuerudinaria de
los puestos totales. Primeramente ! comité deberh decidir -
el drea a la que estarh enfocado el [lan, ecto es, $i han de -
considerarse en la valuacidn puestos de oficina, fhbrica, di--
reccibn, etc., o si el plan tendrd aplicaciones de mayor ampli
tud ya que la determinacién de factoles para una serie especi-
fica de puestos, puede ser totalmente diferente a los requeri-
dos por otros grupos de ;.iestos.

El siguiente paso scré el determinar una lista preliminar de -
factores de tal ranera que representen las partes ascervziales_
que componen a un puesto, temaerdo cuidado en seleccicnar a -
aquellos qjue estén dirigidos a la medicibn de la tarea y no de
la persora jic la desemperia. De este listado preliminar se se
leccionan los fictores que se jazguen #n concenso, de mayor im
rortanciy e ndentificabilidad, procurando que sea un rfimerp re
durideo <e tal © . anera que Se permita enfocar a los aspectos -
trascerdentes. En general sé sugiere que su némero no sea ma-
yor de -inco.

Los factores mis comummente recamendados sons

- Requerimientos mentales

- Requerimientos de habilidad

- Exigencias fisicas

- HResponsabilidad

-~ Condiciones de trabajo
Una vez elegidos los factores se procederd a definirlos en -
forma explfcita, de tal marera que sean comprendidos ampliamen
te por los calificadores para lograr una consistencia en la =

valuacibn, coro se demuestra en las siquientes definiciones -
propuestas por Eugene Benge:
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v)

Reguerimientos Mentales

Se considera la posesibn y aplicacidn de las aptitudes sia
guientes:

- Propias de la personalidaxl como inteligencia, memoria,-
capacidad de raciocionio, facilidad de expresién, rela-
ciones interpersonales, creatividad,

- Obtenidas de educacidn y cultura general como aritméti-
ca, grambtica, acontecimientos mundiales, deportes, -
etec.

- Obtenidas de educacibn especializada como ingenieria, -
quimica, publicad, contabilidad, etc.

Requerimientos de habilidad

- Propias de la personalidad come coordinacién muscular -
mane jo de maquinaria, clasificacién, ensamble, desmonta
je, movimientos repetitivos, etc,

- Obtenidas por la ejecucibn de un trabajo ¢ de interpre-
taciones recibidas de lo captado por los sentidos coma_
la coordinacibém muscular en trabajos como de quimica e
ingenieria.

E3 una habilidad el saber detectar una falla en un motor -

por el ruido escuchado o el tener la rapidez en manipular una
_ méquina sumadora y con qué tecla se obtieme un total.

3]

4)

Exigencias Fisicas
- De esfuerro flsico ejercido y su continuidad como estar

sentado, parado, andando, empujando, trepando, levantan
do, etc.

= Dm estado fisico como altura, edad, sexo, peso, fortale
za, vista, etc.

Responsabilidad

- En supervisibn de personal, importando sobre todo la -~
complejidad de la supervisién ejercida antes que &1 -
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mimerc de supervisados y considerando también el grado
de surervisién padecida; éstos grados de vigilancia o
mando se pueden resumir en:

Grado Méximo: Ejerce mucha supervisibn y recise muy -
poca.

Grado Mayor: Ejerce mucha supervisién y esta sujeto
a mucha.

Grado Menor: No ejerce supervisibén y recibe muy poca
Grado Inferior: No ejerce supervisién y esta sometido_
a mucha.
~ Bn manejo de dinero o bienes negociables

« En registros y archivos
- En contactos con persornas externas

= En pérdidas y ganancias, adelantos y mé&todos de mejora,

Condicignes de Trabajo

= En cuanto al ambiente al que se esth sujeto como ilumi-
nacibn, ventilacibébn atmbsfera, ruido, compaieros de =
trabajo, congestién, ete,

- En cuantc a los riesgos probables del trabajo mismo o -
del ambiente de trabajo.

- En cuanto al horario diurno, nocturne o mixto.

¥a con estas definiciones se deberhn seleccionar los pues-
tos clave que serdn la base de comparacibn, recomendéndose
entre quince y veinticinco, en forma tal que sean represen
tativos de los principales niveles de trabajo en la empre-
sa y de el mayor niimero de departamentos posibles.

Estos puestos clave deberan tener como caracteristicas, -
que sean claramente definibles en sus actividades, y que -
tengan de ordinario una remuneracién equitativa, interna -
y externamente,
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Después de realizada esta seleccién se procederi a describir
las funciones y especificaciones de los puestos clave de tal
manera que se facilite la comparacién con otros puestos. Eg
tas descripciones serén estudiadas por los miembros del comi
té hasta tenar la seguridad de que han sido comprendidas am-
pliamente.

Con estas herramientas cada miembro del camité ordenar& los_
puestos clave en funcién de cada uno de los factores, consi-
derando en primer término al que tenga mayor importancia en_
el Factor estudiadse, hasta el de menor importancia y se de--—
terminard el promedio de las $§rdenes establecidas por cada -
calificador en cada factor, de tal forma que se permita la -
catagorizacién,

Es recomendable realizar esta operacin treg veces en tres =
semanas distintas para obtener mayor confiabilidad en el re-
sultado del comité al promediar el resultado obtenido en las
tres ocasiones.

Posteriermente para facilitar la distribucibn monetaria se -
realiza la ordenacibn media en nimeros enteros sucesives de_
acuerdo a la promediacién realizada.

Para proceder a distribuir el sueldo mensual, semanal, dia—-
rio o por hora, segfn sea la base empleada por la empresa, -
s# anotard el promedio de Sueldos pagados a todos los ocupan
tes de ese puesto, pero en caso de gue exista una dispersién
muy grarde entre estos, es conveniente utilizar el c&lculo =
de la mediana, reduciendo con ello el efecto de cifras extrg
‘mas. 8i la empresa asignara un solo sueldo para cada puesto
se facilitari esta determinacién,

Siendo la distribucibn del sueldo la parte mis complicada -
del método, se hace nscesario que los miembros del comité -
trabajen en forma independiente para poder obtenar la opi~- -
nién individual en el proyecto de prorratéo, y sometan a dis
cusién general los resultados, obteniendo de esta manera un_
ejercicio mucho m&s satisfactorio que el de hacer todo el =~
trabajo en conjunto.

Para realizar este prorrateo deberin considerarse dos situa-
ciones. La primera es distribuir el sueldo de acuerdo a la
importancia que se le dié a cada factor coenforme a un sole -
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puesto clav., considerando el ordenamiento ya realizado. La
segunda coasideracién sers la relacibdn que guarda con los dg
mis puestos en cada Factor.

Con estas consideraciones cada miembro del comité distribui-
rh el sueldo promedio entre cada factor del puest: “on las -
opiniones de cada calificacor se obtendrd la media ce los =
prorrateos efectuados elaborando uaa ordenacibn de acuerdo -
a las tarifas monetarias asignadas,

Algunos autores recomiendan realizar la distribucién de los_
sueldog entre cada factor, en forr. independiente a la orde-
nacién de los puestos de tal manera que al final se cotejen_
#nbas y sea una forma de asegurar el ordenamiento y asigna--
cién de sueldos,

Ya con la distribucibn e tarifas se comparari con la ordena
cibn original de los puestos clave verificando con ello que
los sueldos asignados sean acordes a la importancia del pues
to en cada uno de sus Factores y en relacibn a las dembs ta-
reas,

En el casc de que 3l realizar esta comparacibn existieran al
gunas discrepancias entre &l ordenamiento de puestos y la =
distribucién de sueldos, deberdn ser discutidas por el comi-
té y al examinarlas, decidir si existe alguna forma de hacer
las coincidir al modificar las tarifas o la ordenacibn y si
este no fuera posible se deberd eliminar a esos puestos de -
1a escala de puestos clave,

Obtenida la distribucibn final al eliminar las discordancias
se debe elaborar la sscala de valoracibén en la que posible--
mente existirin valores monetarios que no estan representa—
dos por ningfin puesto, siendo necesario, en su caso, comple=-
mentarla con puestos clave adicionales ubicéndolos de acuer-
do a una comparacibn con los ya existentes, sirviendo este,
a su vez, de comprobacibn de la valuacién original,

Este método tabibn puede ser utilizado con puntuaciones -
que sustituyan a las cantidades monetarias,

En este caso se deberh seguir el mismo procedimiento en la -
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seleccidn y descripcidn de factores y puestos clave asf como
de su ordenamiento pero en vez de distribuir el sueldo se ~
asigna un cierto nfimero de puntos para cada factor y se Crea
una escala con crecimientos porcentuales uniformes, de tal -
manera que los puntos posteriormente se traduzcan en valores
monetarios, evitando con ¢llo los cambios a las tablas cuan~
do se modifiquen los sueldos en la organizacibn.

Otra variante es el llamado * Método de Porcentajes de Tup—
ner ® que bisicamente sique la misma mecinica pero también_
en lugar de distribuir el sueldo o los puntos, cefine el por
centaje del total que se deber& pagar por cada factor.

El métods de comparacibn de factores tiene las siguientes o
ventajas:

a) Es analf{tico a2l estudiar el puesto en sus principales -
Funciones,

b) Permite jerarquizar los puestos de acuerdo a sus carace-
teristicas Fundamentales.

c) Es adaptable a las necesidades de £ada émpresa conforme_
a las 4reas que se deseen valorar.

4} Despubs de haber realizado las escalas de valoracibn, su
utilizacién se torna légica y sencilla.

e) Se obtianen resultados satisfactorios én general,
Las desventajas del método sen:

a} AL cambiar las condiciones de los sueldos se necesitar$
rehacer la distribucibn y 1a escala de valoracifn a me-~
nos que se utilice el método de puntuacianes o el porcen
taje de Turner.

b) La explicacibn del método es complicada y por lo tanto -
no serd ficilmente entendida por los empleados.

c) Debe existir una perfecta comprensidn por parte de¢ los -
miembros del comit® para que se pusda llegar a resulta~—
dos éptimos, lo que es diffcil de lograr.
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d) Cada vez q.e se cambie a un integrante del comité, se -
perderfa -wcho tiempo en adiestrarlo y en caso de que  «
FPuera utilizado por personal extrafio al que lo disefb, di
Picilmente valuaria bajo los mismos criterios originalmen
te planeados,

&) En gensral es de un largo proceso de implantacién por lo_
que puede resultar costoso.

[) En empresas con un gran rfimero de puestos, la distribu---

cibn de tarifas puede desviarse de los Factores escencia-
les,

METODC DE FUNTOS

Este sistema de valoracién cuantitativo, que posiblemente ha_

logrado la mayor aceptacién hasta la fecha, en forma genkrica

consiste en una comparacién de las caracteristicas inherantes

a un trabajo con una serie de modelos, para asignarles un cier
to rdmero de uridades de valor, denominadas puntos, y obtener

una ordenacibn de los puestos de la organizacidn,

Al igual que en otros métodes de valuacibn, e€s recomendable su
aplicacién a trav®s de la integracibn de un comité valuador, -
el que participar$ tanto en las etapas de disefio del método co
mo en &1 mantenimiento del mismo.

Debido a su caricter técnico, aunque relativamente sencillo, -
s¢ requiere todo un proceso para su implantacién, el que-a -

continuacién se describe .

a) Establecimiento de factores

Ya que el sistema se basa en la medicibn del puestoc 0 ta--
rea por cada una de s5us partes o factores camponentes, se_
requiere seleccionar aquellos que refinan las siguientes -
caracterfsticas:

-~ Deben ser comunes a la totaiidad de log puestos de la -
organizacidn.

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

Deben ser objetivos y referidos al puesto, evitando con_
ello el establecimiento de factores relacicnados a la -
persona ocupante del puesto, Esto puede lograrse al exa
minar les requisitos minimos que el puesto exige para po
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 mfimero total de factores a eligir debe ser determina-
do de tal manera que permita una adecuada discriminacién
sin ilegar a una alta complejidad. Por ello el rfimero -
no debe ser ni menos del indispensable ni mis del necesa
rio. Por lo general este nfimero oscila entre 4 y 15 fac
tores.

§i los Pactores fueron adecuadamente elegidos, podrén -
medir con exactitud al puesto, diferenciindelo con los -
dem&s. Asf, entre los Factores mhAs comurmenté aceptados
se tienen:

BASICOS ESPECIFICOS

Habilidad Conocimiento
Experiencia
Iniciativa

Esfuerzo Esfuerzo flsico
Esfuerzo mental y/o vi-
sual

Responsabilidad Responsabilidad sobre -
procesos

Responsabilidad sobre -

equipo o materiales

Responsabilidad sobre -

el trabajo de otros
Condiciones de Trabajo Condicionas Ffisicas del

trabajo

Riesgos de trabajo

Generalmente conviene seleccionarlos a partir de los factoe-
res blsicos y el estudio de lo que éstos contienen. Asimis-
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mo es recomendable conocer qué factores se emplean en otras -
organigaciones similares.

Establec:niento de Grados en los Facteres.

Una vez elegidos los factores, es necesario determinar los ni-
veles o grados &n que un mismo factor se presenta en ios puese
tos de la organizacibn.

Para ello resulta prictico 21 estudic de los puestos dentro de
cada factor, para conocer los minircs y miximos requerimientos
existentes,

Asi por ejemplo pudiera presentarse que para ei factor de cong
cimientos, el puesto que menos requiere, necesita saber leer,-
escribir, y elementos d.- aritmética, y el puesto que mis nece-
sita es un grado universitario con alguna especializacién adi-
cional,

El nimero de grades a establecer para cada factor depende del
tipo de organizacidn o empresa, su magnitud, el nfmero de pues
tos totales y el factor o graduar en s{. Sin embargo, es reco
mendable sefialar entre 4 y 8 grados, y de ser posible aunque -
no necesario, este nfimero de grados sea similar en todos los -
Factores,

De esta manera, el grado primero para cualquier factor implica
el minimo rejuerimiento existente en la organizacién para algu
nos ruestos; el segundo grado, implica un requerimiento adicip
nal ¥ asi sucesivamente hasta llegar al grado miximo con-el re
queriniento mis alto,

Definicibdn ge 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 términos ambiguos, principalmente por_
lo que se refiere a adjetivos calificativos tales como " alta_
responsabilidad ®, ™ riesgo mfnimo ™, etc. Esto es de vital
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importancia ya que el sistema aunque es flexible, tiene una -
vigencia permanente, siendo que los miembros del comité valua
dor no 1o son asi, por lo que con el tiempo pudieran cambiar_
el sentido de las interpretaciones de cada definicidn y por -
tanto, hacer inoperante las valuaciones asignadas por otros -
miembros del Comité.

Como elemento auxiliar en la definicidn, puede resultar de -
ayuda e] citar algunos ejemplos de puestos tipi-os que quedan
definidos en cada grado de cada factor.

A contimacién se cita un ejemplo que abarca los factores -
elegidos, la determinacifn de grados y las definmiciznes de ol
bos aspectos, )

FACTOR CONOCIMIFX TOS.- Este factor mide el saber acumulado -
requerido para desempefiar un puesto,

ler. Grado Saber leer, escribir y contar rireros
2do, Grado  Primaria terminada

ler, Grado Secundaria terrinada o ejuivalente
40. Grado Bachillerato terminado o equivalente
Se. Grado Pasante de carrera universitaria

6o. Grade Carrera universitaria term:nata

FACTOR EXPERIENCIA.- Este factor mide el tiempo necesario pa
Ta que una persona, con los conocimientos requeridos pueda -
desempefiarse en tareas de la misma naturaleza antes de ocupar
el puesto especifico.

ler. Grado Hasta 1 mes

2do. Grado De 1 mes a 6 meses

Jer. Grado De 6 meses a 12 meses

40. Grado De 1 afio a } afios

S50. Grado De 3 afios a 6 afios

60. Grado Mas de 6 afios
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FACTOR INICIATIVA.~ Este factor mide la capacidad que requiere
el puesto par., con el propio juicio, temar decisiones, actuar
solo ¥y sin gufa y para modificar procesos, sistemas o situacip

nes de trahajo,

ler.

2do.

Jer.

40,

So.

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Ninguna, El trabajador recibe instru::iones -
detalladas de qué hacer y cbmo hacerlo.

Escasa. E1 trabajador recibe instrucciones sg
midetalladas de su tarea., Tiene posibilidades
de interpretar brdenes dentro de 1os patamee—-
tros que se le marque:n.

Normal. Ei trabajador actfia sobre procedimien
tos preestable=idos, aunque tiene posibilidam—
des de planear su trabajo, jerarquizarlo y re-
solver por .i mismo los problemas que se pre-—
senten,

Alta. 4ctla bajo direccién estratégica, puede
disefiar sus propios procedimientos, Puede to~
mar decisiones dentro de las politicas estable
cidas.

¥Muy Alta. El trabajador actfia para cumplir -
135 objetivos generaies marcados. Puede tomar
decisiones en forma amplia sin contravenir la_
legislacién ni compromater a la compaiifa.

FACTOR ESFUERZC FISICO.~ Este factor mide la continuidad e in

tensidad del esfuerzo fi{sico que implica desempefiar el puesto.

ler.

2do,

3er.

Grado

Grado

Grade

Mfnimo. Su trabajo es de oficina y le permite
cambiar de posicién cuantas veces desee,

Medio bajo. Aunque el trabajo se realiza ser~
tado, entre 10X y 20% del tiempo es necesario
transportarse a pie de un lugar a otro.

Medio Alto. Requiere de cargar bultos no pesa
dos més del 30% del tiempo. También puede re-
ferirse a trabajos que requieren transportarse
a pie de un lugar a otro entre el 20% y 60X -
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4o0. Grado Alto.Requiere de cargar bultos pesados entre -
el 10X y .30% del tiempo. También puede refe-
rirse a trabajos que requieren caminar mis del
60% del tiempo.

%0. Grado Muy Alto. Requiere de cargar bultos pesados -
mhs del 0% del tiempo.

FACTOR ESFUERZO MENTAL.- Bste factor mide la continusidad e in
tensidad de la concentracibn mental que implica desarrollar el
puesto,

ler. Grado Atencién normal que debe ponerse en cualquier_
trabajo.
2da. Grado Entre el 10X y 30X del tiempo requiere concen-

tracibn intensa constante,

3er. Grado Entre el 30X vy 50% del tiempo requiere concen-
tracibn irtensa a intervalos.

40. Grado Entre el 30% y S50X% del tiempo requiere concen-
tracidn intensa constante.

50, Grado Requiere durante mhs del 50% del tiempo una -
concentracién intensa a intervalos.

6o. Grado Requiere durante ms del 50% del tiempo una =
concentracién intensa constante,

FACTOR RESPOWSABILIDAD SOBRE EQUIFO Y/0 MATERIALES

Este factor mide el costo del dafic que puede ocasionarse sobre
el equipo y/o materiales asignados para desempefiar el trabajo_
en Forma normal y la posibilidad de que ocurra esto.

ler. Grado El dafio es poco probable. BEn su caso el costo
no excede de 3 dias de salario minimo al afio.
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3er.

4o,

So.

Eo.

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

91.

Rl dafio es probable., En su caso el costo se-
ria inferior a 10 dias de salario minime al -
afio.

El dafio es muy probale. El costo en que se
incurrirfia seria inferior a 30 dias de sala--—
rio minimos al afio.

El dafio puede causarse ficilmente, El coste
puede ascender hasta 100 dfas de salario mini
mo al afio.

El dafio puede causarse ficilmente, El costo
puede ascender hasta 360 dlas de salario mini
mo al afio.

Bl costo de los dafios que se ocasionan pueden
ser superiores a 360 dias de salario minimo =
al afio.

FACTOR RESPONSABILIDAD SOBRE EL TRAEAJO DE QTROS

Este factor mide el grado de supervisibn sobre los colaberado-
res del puesto especifico, tanto en su nfimero como en el tipo
de direccidn que se dé, ya sean &rdenes detallxias o direccibn

genérica,

ler. Grado
2de. Grado
3er. Grado
4o, Grado
50, Grado

Es responsable s8lo de su trabajo propio.

Dirige el trabajo de hasta € ayudantes operati
vos.

Dirige el trabajo de 7 a 15 ayudantes operati-
vos & _1 a 3 supervisores con funciones iguales.

Dirige el trabajo de mis de 15 zyudantes opera
tivos o de 4 a 8 supervisores con funciones =
iguales.

Dirige el trabajo de m&s de B supervisores con
funciones iguales { o de 1 a 3 supervisores con
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funciones distintas )
60. Grado Dirige el trabajo de mAs de 3 supervisores

con funciones distintas

FACTOR CONDICIONES FISICAS DE TRABATO.- Este Ffactor mide el
tipo de ambiente Ffisico en el que se desarrolla el trabajo.

ler. GPado El ambiente fisico del trabajo es agrada—
' ble
2do. Grado El ambiente ff{sico del trabajo aungque no -

es agradable, es del tipo normal.

3er. Grado Existe ruido de media intensidad durante -
la jornada de trabajo o bien la temperatu-
ra es extremosa en el local de trabajo.

También se ubican en este grado los traba-~
Jjos queé requieren estar mis del 50X del -
tiempo en autemdvil o en la calle,

40, - Grado Existe ruido de alta intensidad en e] l0-=-
cal de trabajo y/o la temperatura de éste_
es superior a los 40° C.

FACTOR RIESGODS DE TRABAJO.- Este factor mide la posibilidad_
de que, con un cuidado normal en la tarea, se presente algdn_
accidente de trabajo y la gravedad de éste.

ler. Grado Las posibilidades son minimas y la grave--
dad del accidente serfa dé poca considera-
cibn.

2do. Grado Las posibilidades serfan intermedias aunque
la gravedad del accidente seérfa de poca =
consideracién.

3er, Grado Las posibilidades serfan intermedias, pero
la gravedad del accidente podria ser consi
derable.



93,

40. Grado Las posibilidades son minimas, pero el acci-
dente puede ocasionar la pérdida de algén -
miembro.

50. Grado Las posibilidades serian intermedias, perg -
el accidente puede ocasionar la pérd:da de -
algn miembro,

6o, Grado Las posibilidades son minimas, pero el acei-
dente puede ocasionar la pérdida de la vida.

d) Porderacibn de Factores.- Tal vez es el paso mhs_
importante en el proceso de disefio del método de valuacién -
por puntos, Consiste en asignar a cada factor un valor cono-
cido generalmente como * peso ® para determinar la importane-
cia relativa que tiene cor. respecto a otros factores. WNormal
mente este valor se expresa en porcentajes.

El punto de partida para determinar el valor que se le d& a -
cada factor seran los objetivos y necesidades de una organiza
cién en-particular,

Asi podrin existir compafifas en las que el factor de conoci--
mientos para desempefiar la Funcibn estarh revestido de la mé-
xima importancia; en cambio, habri otras en las que las condi
ciones de trabajo son mis importantes y valiosas para los «
puestos y por ellas la nlmina guarda una proporcién mayor, -
AGn es necesarioc examinar los tipos de trabajo que se reali--
zan en la compaifa, pues es posible que se requiera reali:ar_
dos o mAs ponderaciones distintas para diversos grupos de =~
puestos siendo estos, entre otros, labores de eoficina, puss—
tos de fébrica, etc,

Por lo antes expuesto no es comveniente qué una organizacién
intente adoptar una escala de ponderaciones ajena, sino que -
procure disefiarla o ajustarla a las propias circunstancias en
que se desenvuelve la compaiifa,

Par lograr asignar el peso de cada factor, el primer paso es_
ordenar los Factores elegidos, desde el que se considera con_
mayor importancia hasta el que tenga la menor, Posteriormen-
te, habri que asignar un valor, entre 1y 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 impertancia se
le asigne el mis alto valor y al de menor importancia el de me
nor valor; la suma de todos los valores o pesps deberf ser -
igual a 100.

Para este fin es conveniente considerar lo siguiente:

- La ponderacibn es mis objetiva al realizarse 1 través del =

comité viluador, ya que este supone la pre-  :-ia de indivy
duos que conocen la organizacién, los pue i1 ¥ con pErsSo—-
nas adecuadamerte preparadas. Incluse ayuder’ + ia realiza

cidén de este procesc el jue los miembros del & 1o ha~—
gan primero en forma i1ndividual y s& discutan pos'eriorren-
te las opiniones de cada uno para lograr un concensi.

-~ Conviene considerar como elemento de control la sitwacilin -
de otras compafifas del mismo ramo. Un estudio jque puede -
ser empleado para efectos de comparacibn es el de la Natio-
nal Industrial conference Roard, E. Lanhar*/aluaciédn de -
Puestos ", que arrojd 1os siguientes resul! «10s,

IMPORTANCIA PROMEDID ASIRNADA
FN SISTEMAS DE VALUACICN UTI~

FACTOR LIZADOS POR DIVERSAS COMPARIAS
Habilidad S0%
Responsabilidad 25%
Esfuerzo 15%
Condicjiones de Trabajo 11X%

Continuando con el ejemplo explicado con anterioridad, la pon-
deracién de los factores recsultarfa,

ORDENAMTENTO PREVIO DE LOS FACTORES

El de Mayor Imporrancia: 1.~ Exper:encia
2,- Conocamientos
3.~ Iniciativa
4.~ Esfuerzo Mental
5.- Responsabilidad sobre el
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trabajo de otros,

6.~ Responsabilidad sohte equipo
y/o materiakes

7.~ Riesgos de trabajo

8.~ Esfuerzo Fisico

El de menor importancia: 9.~ Condiciones fisicas .=l traba-

Jjo.
ASIGNACION DE PESOS
PESO

Experiencia 20X
Conocimientos 16
Iniciativa 14
Esfuerzo mental 13

Responsabilidad sobre el trabajo
de otros 11

Regsponsabilidad solre equipo -
y/o materiales g
Riesgos de trabajo [
Esfuerzo tis.:o 5
Condiciores fiaicas del trabajo 4
"ITAL 100%

") Asignacibn de puntos a los Grados de cxla factor,

Los puntos pusden entenderse como unidades sin valor absolu-
tQ, arbitrariamente elegidos, que sirven para elegir con ma=-
yor precisifn la importancia relativa de los puestos. Como
ge expresa en la definicibn anterior, la asignac:8n de pune-
tos &5 A voluntxl propia, existiendo tres métodos de progre-
sibn bAsizos; arnimética, geometrfia e irregular.

En el método ce progresidn aritmérica, generalmente los pe--
808 asignades a cada factor serhn los puntos dei primer gra-
do go obtienen multiplicando el peso del factor por 2; el =
tercero,miltiplicando por tres, y asi sucesivamente hasta -
que todos los grados de todos los factores tengan puntos asig
nados, Eate método puede tener el inconveniente de conside-
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rar que la diferencia real entre lo que significa unc y otro
grado es uniforme entre todos los grados y en todos leos face
tores. El método de progresibn geométrica tient varias op~
ciones, siendo la mAs sancilla asignar camo Puntos para el —
primer grado el peso asignado al factor, el segundc grade se
obtendré duplicando los puntos del primero, el tercero dupli
cando los del segundo, y asi sucesivamente. Otra opcibn es_
similar a la anterior, pero en ver de duplicar, se multipli-
ca por una cantidad mayor de 1 y menor de 2. Otra mis serd_
determinar un porcentaje &n que deban incrementarse los pun-
tos de un grado con respecto a los del grado immediato ante-
rior del mismo factor. Puede incluso variarse este porcenta
je para aplicarse, por ejemplo, 30% entre los primeros tres_
grados y 40X en los restantes. En realidad estos rétedos -
son resultado del uso de la férmula del fltimo término de -
una progresibn geamétrica.

(1)

L= ar Dorde ¢

L = fltimo térmiro
a = primer término
r = razbn

n = nfimero de términos de la -
progresién.

El primer término (a} serhn logs puntos del primer grado; -
“1a razén (r) serh un nfmero mayor de 1 y menor de 2; los -
puntos de cada grado se obtienen substituyendo el mimero de
grado buscando en " n ",

En caso de que existiera un nfmero distinto de grados en ca-
da factor, siempre que 1a diferencia en el nfimero de grados_
no sea muy grarde, pueden aplicarse distintas razones (*r%)
en cada Pactor con el Fin de que la amplitud total entre el_
primer y tltimo grado en todos los factores sea la misma.

Para ¢llo se utiliza la siguiente férmula obtenida de la an-
terior.
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el

Para 1a aplicacibn de esta Pérmula en cada factor, previa deter
minacifn de los puntos del primer y Giltimo grado de cada umo, ~
se sustituyen Bstos en las variables " L y ™ a " y se obten—
dré la razbn ® r® aplicable a cada factor.

El método irregular,Mis subjetivo, determina primeramente los -
puntos del primer grado de cada factor con el peso asignado a -
cada factor,

8e determina un coePiciente de amplitud entre el primer y Alti-
mo grado ( normalmente entre 4 y 6 )} y se calculan los puntos -
del filtimo grado de cada factor multiplicando el coeficiente de
termminado por los puntos del primer grado.

Los puntos de los grados intermedios se determinan por estima—
cibn tomando en cuenta las definiciopes de cada grado y sobre -
todo sus diferencias,

Este ¢itimo método tiene la ventaja de apreciar y reconocer las
diferencias existentes entre los grados. Asi por ejemplo si -
en el factor experiencia se definiera:

ler, Grado Hasta tres meses
2do. Grado De 3 a 12 meses
Jer. Grado De 1 a 3 afios

Obviamente es mayor la diferencia entre el sequndo 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 minimo y méximo de puntos, los que =
se utilizar&n segfin se ubique al puesto en el grade especifico_
con comdiciones ligéramente menores o mayores a las estableci—
das en la definicibn.
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ol

Para la aplicacide de esta férmula en cada factor, previa deter
minacién de los puntos del primer y @ltimo grado de cada uno, -
se sustituyen bstos en las variables * L® y ® a ™ y ge obten—
drl la razbn " r™ aplicable a cada factor.

El método irregular,Mis subjetivo, determina primeramente los -
puntos del primer grado de cada factor con el peso asignado a -
cada factor,

Se determina un coeficiente de amplitud 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 de
terminado por los puntos del primer grado.

Los puntos de los grados intermedios se determinan por estimae=
cién tomando en cuenta las definiciones de cada grado y sobre -
todo sus diferencias.

Este 61timo método tiene la ventaja de apreciar y reconocer lag
diferencias existentes entre los grados. Asi por ejemplo si -~
en &} factor experiencia se definierat

ler, Grade Hasta tres meses
2do. Grado De 3 a 12 meseg
jer. (Grado De 1 a 3 afios

Obviamente es mayor la diferencia entre el segumndo y tercer =
grado que ente el segundo y primer grado.

En ocasiones, a los grados de los factores no se 1es asigna un
puntaje especifico sino un minimo y miximo de puntos, los que =
se utilizarin segin se ubique al puesto en el grado especifico_
con condiciones ligeramente menores o mayores a las estableci—=
das en la definicibn.
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Ello permitiri mejores diferenciaciones entre los puestos aun-
que la valuacifn se pueda turnar un tanto més objetaiva.

£)

g)

El

Formacibn del Manual de Valuacibn.

Con los resultados obtenidos de todos los procesos anterip
res conformades por la seleccién de Factores, la determina
cibén de grados, d«finiciones y puntuaciores asignadas a ca
da factor y sus grados, se forma umna 5¢ resis o Manual de

Valuacibén que quedari como memoria de leoc trabajos Tealiza
dos y serd la gufa para los miembros de ios Comités de Va-
luacibn que se creen en el fururo,

Valuacién de los Puestos.

Para conocer la valuacibn de cada puesto, bastarl comparar
la funcidn de cada puesto con las definiciones de los gra-
dos en cada factor, buscardo la que corresponden per ese -
factor. La suma de los puntos de cada factor obtenidos, -
representari la valuscién final del puesto, que reunida, -
con los puntos totales asignados a otros puestos, propor--—
cionarkh el orden de categorfa en que quedan colocados.

Conviene valuar primeramente una lista de puestos tipicos_
de la empresa, cuyas funciones sean poco variables, v rev_i._
sarla inclusive por otro comité valuador, para que sirva -
de gufa comparativa en lo sucesivo con las valuaciones -
asignadas al resto de los puestos de la organizacién, con-
formindose un efectivo medio de contrpl, Recuérdese que -
los sistemas de valuacifn s: no arrojan resultados correc-
tos, producirin efectos inversos a los que con ellos se -
busca obtener.

método de valuacibn por puntos tiene las ventajas Siguienw-

tes:

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

Aunque su caricter es técnico, su aplicacibn es relativa--
mente sencilla.
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En empresas grandes y medianas es, al igual que e:X siste-
ma d: comparacibn de factores, el método mis conveniente.

Los errores que se cometieran son fAcilmente localizudos.

A pesar de los cambios que :e llegaran a prosentar en les
integrantes de los comités de valuacibn, es scncillo el -
mantener hamogenidad de criterios.

Al permitir un estudio analitico del puesto, la valoraw~—
cibn serh mhs precisa.

Facilita en grar medida la administiacibn de los sueldos
de los trabajadores.

Entre los principales; inconvenientes pueden emunciarses

Aungue su carhcter es técpico, ello no elimina la subjeti
vidad en su aplicacibn,

El costo de administracibn del método es relativamentz -
alto, dado que requiere un estudio detallado de los pues-
tos de la organizacibn, sv andlisis y la valoraciém a tra
vés del comité respectivo.

El dirfin e implantacibn del método requiere la participa
cién de personas altamente preparadas en el mismo.

El tiempo que se utiliza en valuar 10s puestos es compara
1ivamente m&s largo que en otros métodos, haciemdo mis -
lenta su aplicacibn y mantenimiento. ’

METOPO DE VALUACION HAY

El mérodo de valuacién Hay tiene el mismo proceso empleado -
por los sistemas de valuacidn por puntes, pudiéndose consi~—
derar también un siStema por puntos.

El método Hay comocido también por Método de Perfiles y Esca
las fue desarrollado por Edward N. Hay y Asociados para pro-
porcionar un enfoque sistemAtico administrade para avaluar -
los puestos en todos los niveles, en todas las organizacio~-
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nes y para Pacilitar comparaciones de pagos entre compaiifas.

Dos principios son fundamentales para el Método de Perfiles -
y Escalass

1) Una comprensifn completa del contenido del puesto que va a
ser evaluado.

2) La comparacién directa de un puesto con owo para determi-
nar el valor relativo.

Ya que &5 muy diffcil comparar y medir por completo un puesto
con otro, la comparacibén se hace entre los aspectos del conte-
nido del puesto que estin presente, aungue varfen en grados en
todes los puestos. Estos aspectos gue integran el contenido -
total del puesto son: habilidad, solucibn de problemas y reg=
ponsabilidad; la suma de . 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 puestg,

2) Solucién de Problemas: Es la cantidad de pensamiento ori-
ginal y de iniciativa propia requerida por el puesto para
analizar, 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 ( Know - how }: Es el conjunto de conoci
mientos y experiencias requeridas para poder desemperiar -
aceptablemente el puesto, indeperdientemente de cébmo se -
hayan adquirido. Ese conocimiento total tiene tres aspece
tos:

a) La habilidad especializada, técnica o prictica.

b) La habilidad para integrar diferentes clases de activi
dades,

¢) La habilidad humana para motivar a la gente que puede_
sers
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«Bisicazcortesis y eficacia norwmales en ¢l trabajo con otros.

= Importante! Es importante la camprensifm de los demhs, as{
como influir y/o servir a los demis.

- Critica: Es de mAxima importamcia el tener habilidades
aisladas 0 cambimsdas para comprender, selec—-
cionar, desarrollar y motivar a las personas.

Ponderacibn de la habilidad. Las habilidades totales tiesen -
tanta amplitud ( diversidad ) como profumdidad ( especializa—
cibn ). Los puestos pueden exigir algumos comocimientos, expe
riencias en muchas cuestiones diversas o muchos comocimientos_
y experiencias en una sola. Por ello el conjumto total de ha-
bilidades es el producto comdinado de la amplitud y la profun-
didad de los conocimientos y expariemcias que cada puesto exi-
ge; para compararlas entre un puesto y otro, hay que hacerio -
en funcién de gque tantas habilidades se exigen en gue tantas -

caosas.
—_—

2) Matris de sclucibn de Problemas ( problem - solvirg )

Se refiere al proceso de pensamiento que el puesto exige_
para identificar, analizar, comprender, sintetizar y/o -
evaluar las situacionss que se le presentan y encontrar——
les o construirles las soluciones adecuadas, (La impore-
tancia de este factor disminmuye en la medida en que se -
cuenta con la ayuda o ¢l apoyo de procedimientos, antece-
dentes, reglas, primcipios o personas ), y se divide en:

a) Mwbiente en el que se piensa. Cemprende los apoyos que -
se tienen para la blsqueda o construccidn de soluciones,

h) Tipo de complejidad. La complejidad del proceso de pensa
miento que exigen las situaciones.

Ponddracibn de 1a solucidn de problemas. Mide la intensidad
del proceso mental requerido para aplicar las habilidades pa-
ra: 1) ldentificar, 2) Definir y 3) Resolver las situa—
ciones a qua se enfreatan &n el desempeiio del puesto. * Se -
piensa con 10 que se sabe ", sin cuando se imvemte com la ma-
yor crestividad.
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La materia prima del rasonamiento as ¢l comocimiento de los -
hechos, principios y significados; las mievas ideas se consti
tuyen & partir da 1o que se sabs, por 1o que la solucidn de -
problemas se calcula como um uso porcestual de las hadbilida~-

des.

3)

a)

b)

atris Responsabilidad { accountabilities ). Se refiere_
al efecto qua tiems el puesto sobre los resultaios tota—
leas de la organizacifn; esth detarminads por los tres si-
guientes aspectos, en orden de importancia.

Libartad para actuar. Que se refiare a las limitaciones_
y controles personales o de procedimiento, que comdicio--
nan al titular para cumplir con las finalidades del pues-
to,

Tipo de impacto. Qua se refiere s la forma de incidir -
que tiemt @1 puasto sobre la produccidn de resultados con
los que esth claramente ligado.

Inpactos posiblest

1.

Pirectos (p) Primario. Bl puesto responde por sf -

mismo del logro de algin resultado final -
de la empresa.
(s) Campartido. E1 puesto respomde conjup
ta y directamente con otros ( mo superiores
vl subordinados ), dentro o fuera de su umj
dad orginica, del logro de alghn resultado
tinal de la empresa.

11, Indirectos (c) contributorio. El puesto existe pars_

proporcionar servicios, interpretacibm, cop
sulta o asesor{s, que UsSan otros para lo——
grar algén resultado Pinal de la empresa.

(r) Remoto. E1 puesto existe para dar ser
vicio de informacibn, registro o circunstan
clales.
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Magnitud, Se refiere al volumen ganeral de los resultados
especificos sobre los que incide el puesto principalmente,
o con mayor claridad.

Operacién del Sistama.

Podemos sintetizar lo mhs sobfesaliénte de su operacifn del si
guiente modot

1)
2)

3)

a)

b)

Se realisan las descripcionss de puestos.

Se efectfa la valuscién wediante la integracibn de an comi
t8, utilizando los Factores amtes mencionados.

Tras defipir dal modo mhs detallado posible cada factor, -
as{ como los grados y subgrades:

Por 10 que respacta a la ® Habilidad ", a base de una ta—
bla de doble entrada, se fijan los grados, qua son ocho, -
Cada uno de éstos se dividen » su vez, en diversas powibi-
1idades de la amplitud de habilidat que supons el pussto;_
menor, homogéneo, heterogénec, zmplio y comprensivo, den-—
tro de cada unc de estos subgrados se preven tres posibili
dades, y son: bhsica, importante y critica.

Ern cada una de las posibilidades entre las que el valuador
puede escoger, se dan todsvia tres valores: mfnimo, medio
y miximo, para valuar con mayor sfinamiento, de acuerdo -
con los datos de la descripcidn del puesto., Con base en -
la Ley de Vebar, se establecen los valores em forma tal, =
que el miximo y ainimo tengan una diferencia de 154 con -
respecte al medio.

Al escogerse el grado, msplitud, etc, , se fija el mfmero_
de puntos dentro de los seflalados en la escala como minimo
y méximo,

El segundo factor” Solucidn de Prodlemas ", tiene también
ocho grados. Dentro de estos grados existem cuatro subgra
dos de complejidad y dentro de éstos fltimos, se danun -
miximo y un minimo, Pero en este caso, no se trata de pun
tos, sino de porcentajes, ya que el nfimarc que se asigne -
por este factor se obtiene aplicando e) por ciento alegido
a los puntos obtenidos en el factor habilidad.
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€) En el factor ® Responsabilidad ® se utiliza una tabla de
doble entrada; los grados son ocho, 1los subgrados se re-
fieren a la magnitud econdmica de la unidad aministrada
y pueden ser muy pequeila, pequaiia, medimna y grande. Den
tro de cada subgrado existen cuatro alternativas, que se
refieren a que la responsabilidad ses remota, contributg
rio, compartida o primaria. Hay un ndmero de unidades -
de medicibn: medio, minimo y miximo, dentro de los que_
pueaden sefialarse las unidades de valuacién,

4) 8e detarmina, en comitdé, cuantos puntos corresponden a -
un puesto comcreto, respecto a " la habilidad ", se apli
can a estas unidades de valuacibm el porcentaje que le -
corresponda segin la escala del factor ® Solucibm de -
problemas " y finalments sa determina en " Responsabili-
dad " el nfmerc de unidades de valuscidn que le tocan,

£l puesto valdrg * X ® unidades de medicién, suma de lo
obtenido en les tres factores.

LIMITACIONES DE LA VALUACION DE PUESTOS.

Numerosos sistemas aspeciales de valuacién de puestos intro-
ducen variaciones que se alejan de estos sistemas bhsicos., -
Los plames de valuacisn da puestos han cambiado y esthn cam-
biamdo, en parte debido a que el campo cubierto se ha exten—
dido en muchas.organizaciones para incluir puestos de super-

visibn y administracidn,

Los empleados de oficima han venido siendo mis criticos que_
la mayoria de los trabajadores de produccién. Han venido -
forzanto ¢l reconocimiento de la cualidad esencialmente sub~
Jjetiva de todas las clasificaciones de puestos,

Mientras tanto, los estudios han indicado que, como en 1x -
calificacién de los trabajadores, las cualidades frecuente--
mente se traslapam,

Como resultado, el nfmero de factores puede frecuentsmente -
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reducirse sin afectar adversamente los efectos de las califi-
caciones. Los factores de ponderacibn asignados a diferentes
cualidades estén sujetas a dudas, las cuales pueden influir -
an la tendencia creciente hacia el sistema de comparacién de_
Pactores, especiaimente para empleados de oficina y para admi
nistradores. La experiencia ha indicado claramente 1a necesi
dad de dar una atencidn contimua y una frecuente reevaluacibn
a los puestos individuales. La experiencia sugiere también -
que cada sistema debe estar acompafiado de un procedimiento de
quejas adecuado, en tal Forma que, quienas piensen que su tra
bajo ha sido evaluado inadecuadamente puedan obtener una revi
s4ibn 8in prejuicios.

Los sindicatos generalmente ofrecen poca oposicién a la valua
cibn de puestos a pesar de que no la comsideran como algo que
elimina la necesidad de netociar los sueldos y salarios.

Establece aclaraciones sobre las tarifas relativas para los =
diferentes puestos que en otra forma crean problemas diffci~-
les a los Puncionarios sindicales,

Las presicnes del mercado pueden crear serios riesgos para la
valuacibn de puestos.  Qué puede hacerse cuando no pueden -
encontrarse suficientes trabajadores a la tarifa de pagos su-
gerida por la valuaciém de puestos ? Esta es una pregunta re
térica; no existe una respuesta sencilla o general.

Un paso preliminar podria ser el reexamen de la calificacibn
para la cual los sueldos o salarios parecen inadecuados.

Un sagundo pasg podria ser la comprobacibn de la estructura -
total de sueldes, la cual podria haber dejado de mantenerse -
a tono con las téndencias ascendentes, En giertas situacio—-
nes, pueden establecerse tarifas tentativas, sobre la teorfa
de que la situacién excepcional no persistiri,

Como en las axtensiones del programa de valuacibn de puestos_
de trabajos de supervisidn, técnicos y administrativos, mu-—
chas Firmas han encontrado problemas &speciales en las aplica
ciones a posiciones de irvestigacidn o cientificas. Los fac-
tores o cualidades usuales, requieren nuevas definiciones en_
dichas aplicaciones. La responsabilidad por ejemplo, puede -
convertirge en responsabilidad de hacer descubrimientos e -
innovaciones m&s bien que basarse en el némerc de subordina~
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dos o en el volumen de ventas. Por esta razbdn, muchos planes
excluyen estos puestos, y otros han desarrollado sistemas de_
curvas de madurez especiales con escaleras paralelas de promg
cibn y compensacidn,

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 clasificacibn de pues-
tos, en el cual se distingan las asignaciones para diferentas
tipos de cient{ficos. Para cada clasificacibén amplia, las =
curvas muestran salarios anuales por edad. Pueden crearse -
varias de tales curvas, una representando el 10 o 20% supe--e
rior de los salarios, 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 salarios recibidos en términos de adad. Pueden lle-
varse a cabo encuestas de salarios para crear curvas simila--
res, que representen la practica en otras organizaciones come
parables, La propiedad de los salarios individuales se juzga
mediante corparaciones de edad, mis bien que intentando medir
la ejecucibn del trabajo contra estandares especificados y -
descripciones de puestos.

Las escaleras paralelas crean estructuras de salarios para -
los cienti{ficos con grados de salario comparables a los de -
otros supervisores y gerentes. Para los cientificos, sin em-
bargo la promocibn sistemitica no subraya el aumento de sus -
responsabilidacdes en la supervisibn de otros. Los cientifi--
¢o5 pueden, por consiguiente, anticipar avances regulares sin
convertirse en administradores,

BMCUESTA DE SUELDOS

La valuacibn de puestos ha colocade a &stos de acuerdo a su -
orden de importancia dentro de la organizacién, pero no se ha
establecido ninglin valor monetario. Normalmente se emplean -
dos métodos para definir este problema.

El primer método usa como gula b&sica los sueldos actuales -
que paga la compafiia, basindose en la suposiciém de que los -
sueldos actuales son los adecuados., Esta supogsiciédn puede =
ser vilida, y puede entonces, construirse una estructura de -
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susldos sstableciéndose una equidad intersa.

El segundo método es llevar a cabo un estudio de sueldos, con
¢l objeto de encontral 1o que otras empresas esthn pagando »_
trabajos similares.

AMn cuando una empresa pusde deducir de sus sueldos existen—
tes una escala que Sea justa y equitativa em 1o que se refie-
re a una equidad interna, la escala puede estar por emcima o
por debajo de lo normal.

Hoy en dfa la mayor parte de las empresas esthn situadas en -
un mercado laboral de mucha competemcia. Con cbjeto de atraer
¥ ConServar & 108 emplepdos, la escala 3¢ susldos debe ser -
campetitiva con el sercado, para ello un procedimiento confia
ble es realizar una encussta da sueldes.

Procedimiento pars la realigacién da una encuesta de sueldos.

Existen seis pasos en la realisacidn de uns encussta de suel-
dos (5)

Determinar el umiverso! Determinar exactamente el tamalio de_
1o que vamos 3 imvestigar.

Selaccionar la Musstra

1) Seleccién de compafifas por irwestigar: Para la seleccién
de las compafifas por encuestar se presentan dos problamas
bhsicos:

A) Las empresas que deben incluirse en particular

B) El nfimero de empresas que deben incluirse,

A) Para 1a seleccién de 1as empresas en particular se dsben_
considerar los siguientes cirterios.

1.- La competencia principal que una compaiifa sufre en -
el mercado de 1a mano de obra, proviems de otres coR
pafifas del mismo giro. Algunos puestos son peculis-
res a clertas industrias y los trabajadores ea sstos
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puestos, principalmente se cambian de una compaiiia a otra, -
provocando que estas organizaciones campitan entre si por su
mano de obra. Afn cuando alqunos puestos pueden existir, no
solamente en ssa industria, sino en compafiias que se dedican
a otras ramas, los trabajadores con frecuencia prefieren per
manecer en un gire industrial en particular porque estin fa-
miliarizados con &1, incrementando por lo tanto, la competen
cia por sus servicios.

Por lo tanto los sueldos pagados por organizaciones similares
son pertinentes en la construccibn de la escala de sueidos y
deben incluirse en el estudio.

Como existen puestos similares entre las distintas ramas o gi
ros industriales, las empresas estin también en competencia -
con compaiifas dedicadas a otras ravas de negocios o de indus-
tria. Es necesario considerar los sueldos de su competidores
para el mismo tipo de trabajadores.

Deben incluirse en el estudio a las empresas que ocupan un r:_l;
mero suficierie de trabajadores para que su competencia sea -
apreciable,

AMlgunas emprecas pueden emplear trabajadores para el mismo ti
po de puesto que otras, pero afin pueden no ser competidores -
de importancia. Aquellas compaiifas que son inferiores a lo -
normal, con respecto a las cordiciones de trabajo, politicas_
de operacién, escalas de pago o reputacidn, forman esta clase.
Estas no influyen en el mercado de trabajo en forma sustane--
cial porque lus empleados normalmente evitan estas orgahiza-~
ciones ai pueden, Como la competencia principal en el merca-
do de mano de obra viere de las comparilas en las que los tra-
bajadores prefieren trabajar, la consideracién de compafifas -
inferiores afadird muy poco a los resultados del estudio.

Se considera que el mercado de mano de obra local esti Forma-
do por aquellas compafifas que estén suficientemente préximas

unas a otras, de manera de que deperdian de la misma poblacib‘;
para el suministro de sus empleados. Por lo tanto, las compa
fifas elegidas para el estudio de sueldos locales, deben ser -
aquéllas que dependen del mismo mercado para obtener sus tra-
bajadores.
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Algunas veces, los sindicatos presionan sobre las eme-
presas para que paguen sueldos, comparables con los Pa
gados en la industria en gemsral, aln cuando las empre
sas pueden estar dispersas gsogrificamente.

Cuando estas presiones existem, es necesaric obtener -
los sueldos de la industria &n general, con objeto de
que puedan ser considerados al desarrollar la eatructu
ra de sueldos,

B) Belacciém de los puestos que deben compararse.

Los mismos dos tipos de problemas bisicos que de—
ben ser resueldos al seleccionar las compaiifas que
Se incluyen en ¢l estudio, deben tambifn de resol
verse en la seleccibm de los puestos que deben in-
cluirse. Estos son la seleccidn y el nimero de -
puestos por campararse {6)

Antes de que sean elegidos los puestos en particu-
lar, deben considerarse ciertas gufas bisicas al -
hacer la seleccidn.

1.« Cada uno de los niveles bésicos de trabajo o
de las clases de puestos incluidos en la cate
goria de los puestos por evaluarse, debe ese—
tar representado en el grupo que va a compa~—
Tarse,

2,- Los puestos elegidos en particular para repre
gentar cada uno de los niveles o clases de -
trabajo deben ser los que se conocen como -
puestos tipo o de referencia. Estos son los_
puestos cuyas funciones o responsabllidades -
han permanecido inalteradas por un perfodo -
de tiempo relativamente grande, que som consji
derados en la empresa como representativos y
que tienen un nfmero de empleados trabajando-
en ellos, suficiente para formar una parte ig_
portante de la némina
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3. Los puestos elegidos para efectos camparativos no
deben de ser 108 que requieren trabajadores cuya
retribucién es excesiva o escasa, porque cualquie
ra de estas situaciones tiende a distorsionar el
mercaldo de sueldos., Estos sueldos normalmente es
tarin por debajo o por encima del patrén general.

4. Los puestos elegidos deben existir em un nfimero -
suficiente de compaiiias para hacer posidle la com
paracidn.

¥o es mecesario incluir un gran vémerc de puestos en_
el estudio, ys que se obtiemsn resultados estad{sti--
cos confiables de un mimero relativasemte pequefio co
mo mugstra, Incluir demasismdos puestos, Lormalmente
requiere ignorar algusas de las normas de seleccibn -
de pugstos por campararse y en hacer la castided de -
trabajo pesafo y poco ragonable, sin estar justifica-
da por resultados mejorados en particular.

Pormulacidn del Cuestianario:

1) Reglas para la formulacién del cuestiomaric (5)
a) Preguntas: Pueden ser de 2 tipos,.

- Abjiertast Se da la oportunidad de recibdir
una explicacibn,

= Cerradas: Respusstas Gnicas y categbricas

b) Sobre la unidad: El cuestionario debe estar_
dirigido a un tema especifico. 5i los temas_
abarcados son varios, cowiens realitar dife-
rentes cuestionariocs.

c} Sobre la secuemcia: Las preguntas debem te—
ner un encadenmmiento 18gico e iniciar de las
fheiles a 1las diffciles,
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d) Bobre la claridad: En el aspecto grifico, =
debamos utilizar letras claras y espacios am
plios. Preguntas comprensibles. Se debe de_
svitar el uso de palabras este rotipadas, am
biguas o vagas, asi camo evitar hacer pregun
tas negativas, ya quc negarlas resulta -
afimativo y viceversa.

e) Bobre la facilidad: No debamos hacer pregun
tas relacionadas con la cormducta personal, =
Debemos evitar hacer preguntas sobre elemen~
tos fAcilmente deducibles, esto es, Pacili—
tar el trabajo al minimo,

Los cuestionarios deben temer confidencialidad,

Informacién requerida

Actualmente el sueldo base pagado 2 un empleaio, es sola-
mente parte de su compensacidn total en suchas empresas.

Ademfis de su sueldo bhsico, muchas compaiiias proporcionan
algunas ayudas financieras que incrementan el sueldo pro-
medio devengado en grado apreciable. No se tendrd una ip
formaciln precisa de la situacifn si se camparan solmen~
te los sueldos base. Algunas empresas pagan sugldos base
menores que los pramedios, pero tiemen un progrmma de -
prestaciones muy amplio, que incrementa la compensacibn -
total de los empleados a un mivel mis alto, en gemeral =
que el de 1la empresa con mayores sueldos base, pero con -
manoras prestacionss, )

Dentro de estas prestaciones podemos mencionar: seguros_
de vida, vacaciones y prima vacacional, aguinaldos, fome=
dos de ahorro, despensas, ayuda para tramsportacidn, -
etc., y todas aquellas prestaciones superiores a las mar-
cadas por la ley.

Preparacién para la obtencidn de la informacién,

Una vez que se han seleccionado las smpresas por encuestay
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se, que se ha obtenido su cocperacidn para que participe en
el estudio, que se han seleccionado los puestos, For enm-
cuestarse y que sé¢ ha definido la informacibn necesaria, la
empresa decide los procedimientos que empleard para obterer
1los datos deseados. El método por emplearse en cada una de
las empresas debe ser ajustado a las situaciones encontra--
das en sus respectivas organizaciones, ya que serfn distin-
tas con respecto al detalle y al tipo de informacién que ya
tienen disponible. Una camparacifn de sueldos puede no te-
ner signiPicado si el contenido de 1os puestos no 5€ compam
ra para asegurar que los sueldos en cuestibn son pagados al
mismo tipo de puesto,

Para llevar a efecto el estudic se deben obtener las des---
cripciones gendricas de cada umo de los puestos cuyos suel-
dos vayan a ser comparados, la falta de descripcidn genéri-
ca hace que la camparacién de tf{tulos de puestos sea sola~--
mente un procedimiento muy subjetivo e infructucso.

Los puestos en algunas compafilas pueden tener 10s Mismos -
titulos, pero ser sustancialmente diferentes con respecto -
al trabajo realmente desarrollado, por ello se debe incluir
dentro de la encuesta las descripciones gendricas de cada -
puesto por investigar.

IV  Recopilacibn de datos,

El primer procedimiento importante para la obtencién de la_
informacifn, es hacer que un representante de la compaiiia -
que realiza la encuesata, visite cada una de las empresas -
participantes obteniendo los datos por medio de entrevise.-
tas,

Bl segundo método es enviar el cuestionario, incluyendo -
los resdmenss de puestos, las hojas de instrucciones y una
carta explicativa a los participantes, requiriemdo de -
ellos que llenen la forma y la regresen una veg que han -
comparado el contenido de los puestos 0 los trabajos que -
son investigados.

V Procesmniento de 1la inforwmacida.
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Tabulacidn de los datos del estudio de sueldos.

Tan pronto camo s& ha terminado el estudio de las empre-
sas, deben tabularse y resumirse los datos de quien rea-
liza el estudio, asi como para las empresas participan--
tes. Dabe asignarse a cada compaiifa un nfmero o una le-
tra clave para que sus sueldos mo puedan ser identiPica=
dogs., Es costumbre, que la compalifa que realiza el estu-
dio nuestre sus sueldos a cada uno de los participantes,
ya que éstos han mostrado 108 Suycs a esta empresa.

Cada enpresa es informaia de su propio nfmero clave. Se
incluye normalmente en el informe, una lista completa -
de las empresas irvestigadas, pero como no hay identifi-
cacién con respecto a los sueldos incluidos, con las ex-
cepciorms antes mencionadas, la promesa de anonimidad no
es violada.

Las compaii{as que reciben ¢l informe conocen quienses par
ticiparon en el estudio, damdo as{ mayor significado a -
los resultados obteunidos,

El informe normalmente debe componerse de cinco cuerpos
principales;

1) Introduccién

2) Bmpresas participantes

3) Informaciln gemeral sobre las empreas participantes
4) Administracién de sueldos y prestaciones.

5) Informacién sobre los sueldos encuestados

Los datos individuales de cafa puesto tabulado deben incluir
los siguientes puntos:

1) Titulo y descripciém gensrica de cada puesto encues-

tado. ’
2) Las compafiias investigadas enumeradas por su clave,
3) El ndmerc de smpleados en cada puesto

4) E1 sueldo base pagado en el puesto por cada compa-—-
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5) Rl sueldo promedio ponderado pagado, el sueldo minimo y méxi-
mo reportado.

6) Se deben incluir las prestaciones en dinero que reciden los -
puestos encuestados.

Adends de 1a informaciém tabular, normalments se acompafa el
informe con discusiones breves por escrito, con objeto de que
pueda ser generalmente entendido. Se incluyen cartas explica-
tivas cuande se envian los informes y ambos normalmente son -
dirigidos a la persona encargada de proporcionar la informam
cidén o bien a quibn aitorizd su participacién,

VI Interpretacidn de los Resultados,

Haremos sélo rorar aqui la necesidad de tener gran cautela, -
pues no hay error mis peligroso que el que resulta de una ma-
la interpretacién de resultados ruméricos, ya que ge piensa -
que £stos son totalmente objetivos. Conviene pensar cuiles -
son las verdaderas caisas de las contestaciones obtenidas,

Reconocimientos periddicos de sueldos.

La préctica de las compaiilas con respecto a la frecuencia -
de estos procadimientos es variable, Algunas realizan los eg
" tudios trimestralmente y otras semestral o avualmente,

No hay un intervalo de tiempo que pusda establecerss come nor
ma, pero como una guia general recomendamos las revisiores se
mestrales ya que parecen ser las que proporcionan informacibn
confiable por el constante movimiento de los sueldos actual--
nente.

Existen compafifas especializadas en la realizacién de encuss-
tas de sueldos, en 1as cuales la informacién v 1a muestira de_
empresas nog proporcionan datos muy confiables y precisos que
sirven de apoyo en los estudios de sueldos que realizan lag .
empresas, dentrp de las principales compaiifas especilizadas -
podemos mencionar:
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Bay y Asociados

Intergwmma de México

Servicios Internacionales de compensacibn
Alex Olhovich

Stevenel y Asociados

Egtructura de sueldos.

Al terminar el recomocimiento de sueldos, una empresa estd pre-
parada para la construccién de su estructura de sueldos tomando
en cuenta las relaciones de los puestos que han sido estableci-
dos °n el proceso de valuacibn y los datos de sueldos que han -
sido obtenidos, La construccién de la escala de sueldes, no -
significa necesariamente que se preparari un cambio completo o
un plan enteramente diferente, si la escala existente estd com-
pletamente fuera de li:ca, puede ser necesariamente esteé cambio
dr&stico. En la mayor parte de los casos, sin embargo, no serd
esta la situacién, Las empresas modernas, como regla, no permi
ten que sus escalas de sueldos se deterioren al punto de que -
la estructura campleta esté equivocada.

Afin en la aiusencia de un progrzma de valuacidn de puestos For—
mal y de las técnicas de sueldos, las métodos informales son -
utilizade: intentando mantener un programa equitativo. Como re
sultxio, la escala general normalmente estari cerca de lo que -
deberia ser, S5in embargo, alqunas &reas especificas de la es—
tructura pueden ser los puntos principales de dificultad y de -
falta de equidad, en estos casos el proceso de calificacibn nor
malmente revelarh que solamente puestos o clases especi{ficas de
puestos han sido relacionados en forma inadecuada a los otros,_
y que principalmente los errores en los sueldos estarin en es--
tas hreas.

Sin embargo, hay casos en que el nivel general de sueldos, asi_
como 165 puestos individuales o los de grupos de puestos indi-—
viduales, estarin fuera de ajuste, En algunos casos el proble-
ma principal serf ajustar los sueldos que estin fuera de linea;
en otros la estructura general requeriri revisarse. Una compa-
racibn de la escala de sueldos existentes y del orden de impore
tancia de los puestos con los datos obtenidos en el estudio y -
en el rmievo orden de los puestos, revelari el jrado de desajus-
te entre los dos.
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Como el mevo orden de importancia ha sido comprobado y verifi-
cado cuidaiosamente durante 1a valuacidn de puestos, la tarea -
principal de este punto es la camparscibm de sueldos que revela
ri 1a escala o partes de la escala que requieren ajustarse. En
tonces 1a organizacién puede determinar lo que necesita hacer -
Para establacer un programa de sueldo equitativo.

Se presentan wuchos jroblemas en el proceso de ajuste de una -
escala de sueldos; algunos son de naturalesa rutinaria, pero la
Rayor parte son de gran alcance porque afectan a un gran nfirero
de personas en la organizacidn.

Las dificultades anteriotes deben corsiderarse también como po-
sibles dificultades futuras. A fin de producir una estructura_
satisfactoria de sueldos dentro de la orgsnizacién y para procg
der a un anhlisis de estos problemas se deberi contar con gente
capacitada y bien preparada en materia de sueldos, es recamenda

ble que estas personas sean las mismas que se responsabilizaron
de coordinar la valuaciSn de puestos.

Para la realizacidn de una estructura de sueldos se deben abar-
car cuatro puntos importantes y son:

1) Tabulacibn de la informacidn
2) Cllculo de curvas
1) Comparaciones de sueldos

45 Determinacién del Tadulador propuesto

¢ 1) Tabulacién de la informacifm,

Los datos de la encuesta en cuanto a prestaciones y -
prhcticas de pago en cada puesto mostrado se tabulan Pa
ra su anfliais de la siguiente manera:

1.1. Prestaciones garantizadas en efectivo.

a) Clasificar a las empresas participantes em la
encuesta de sueldos,
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Determinar el porcentaje y el equivalente =
en dias que por concepto de cada prestacibn
garantizada en efectivo, se incrementa al -
sueldo base de cada puesto por empresa espe
cificamente ( Pigura 3. 2. )

Desglose de cada prestacibn en efectivo por
empresa, considerando los conceptos generp-
les y los montos por cada uno de ellas las_
empresas otorgan a su personal (Migura 3.3.)

Dentro de estas prestaciones en efectivo pg
demos mencionar:

El aguinaldo, prims vacsional, fordo de «
ahorro, pago de cuotas al INMSS, por parte -
de 1a empresa y bonos o incentivos que se -~
otorguen a los empleados en efectivo.

1, 2. GSueldo de mercado por puasto encuestado,

1,2,1 Comparaciones de los sueldos mensuales.

a)

b)

Analizar las caracteristicas de los puestos
de 1a empresa contta los del mercado, en «
cuanto a funciones, nivel jerfrquico, limeas
de reportaje ascendente y supervisibn ejer-
cida, a 2in de eliminal aquellos puestos -
que camo resultado de este anhlisis se de--
teraine que mo som sujetos a incluirse como
fusnte de informacile para el chlculo de -
la8 pricticas de page.

En base a la ratificacide y eliminacidn de_
108 puestos gua deben Ser O no ser incluje
dos an la muestra, como resultado del anflj
sis anterior, se debe proceder a concem——
trar 1a informacidn del mercado consideran-
do 1os siguientes datos por empresa:

= Nombre del puesto
« WNimero de ocupantes por puesto
-~ Sueldo promedio que la empresa paga a Cp
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Suelde Mangual Base: § 10,000,00

Aguinaldo 15.00 dias de sueldo —4- 360 dias x 100 = 4,16%
Prima Vacacional 3.75 dfas de sueldo ~-4- 360 dfas x 100 = 1,04%

Bemo de Puntuali

dad 8,00 dias de sueldo -4~ 360 dias x 100 = 2.22%

Foade de Aberre s 5,55%

Departe de Utili

dadas - 15,00 dfas de sueldo -~4- 360 dfas x 100 = 4.16%
TOTAL 17.13%

Considerar:

Antiguedad pramedio del parsonal y de tal periodo, repartar la prima -
correspondiente dentro de su smpresa.

Tomar el ndmero de dfas etergades durante el ailo.
Tomar el suelde promedioc demtro de la empresa del personal de confianga,
y respecto a tal sueldo repertar cuintos dfas de suelde se otorgarom -

por concepto de reparto de utilidades correspomdisntes al ejercicic co—
rrespondiente,

Pigura 3. 2.
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da paesto.

= Total de ocupantes per puesto en la muesira
dal marcado.

= Prasedio ponderado qua ¢ paga al puesto em
¢l mercalo comsiderao, Bsto significa el
wmultiplicar ¢l nimere de ocupantes por el -
sugldo premedio reportado por cada empresa
¥y estos productos se suman y se dividen en-
tre el total de ocupantes del puesto encues
tado.

Bsta concentracidn de datos se efactfa en base 2 1la agrups—
cifn de 1os puestos en el grado que le corresponda de acuerdo
al criterio utilisado por la empress y determinado en el ma—
mial d¢ valuacidn,

1. 2. 2.

2)

2, 1.

Sueldo memsual nis cempensacidn,

a) 3a aplica el porcentaje de campensacibm gp
remtisada en sfectivo, que cada empresa -~
sncuestada ctorga al sueldo promedio de ca
da puesto que se determind comparando el -
de la empresa contra el dal mercado,

b) Se procede de scuerdo a la concentracibn y
chlculo de totales de acuesdo a 1os puntos
ya contidarados.

Chlculo de curves

Grfficas de sueldos: Representam objetiva y -
clarments 1p estructuracifn de los sweldos -
que paga la smpresa y el mercado,

Las coordenadas localizedes en el eje de las -
abscisas © ej& horisontal ( X ) representa 108
grados de valuacilm de los puestos, y el eje -
de las ordenades o vertical { Y ) muestra los_
sueldos.

Cada punto del cusiramte imdics la situaciém -
de cada grado e Cuanto al sualde. E1 CoRjum~
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to de puntas indica 1a situacidn relativa de los -
pusstos en cuanto & sueldo y se denamina * Diagra-
na de Dispersién ¥,

Lineas de sueldos! Al representar el pramedic pom
derado de cata gndo dentro de las coordenadas reg
tangularss, se podri observar que la préctica de
Pago se encuentra en varics quisbres; a Pin de evi
tar estos tipos de quiebres ae deberh suavizar l1a_
pricrica de pago mediante una ecuacisn a través -
del método de minimos cuadrados, representado por
1a siguiente Fhremja:

¥Y» &8 + b x Kndonde

¥ = Promedic de sueldo pegmic on cada grado del -
tabulador,

X » Ez el nimero de grado asignsdo en el tabulador

a=  constante

b =« constante

Pars poder encontrar mueitras constantes tendremos
que desarrolliar las siguientes Pérwulas:

be iﬂ-‘g!! “!}
L

i!’ - ua_)’

aw Ev-(u(: )]

¥ = Mimaro de perfodos cummdo - 1o grados
del talmlmsdor.

A fin de faciliter las obtencife da 108 datos para sl
chlculo de las costamtas se utiliza &l siguiente -
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cuadro!

Y Log Y*| XY | B |Yeasdx| Antilog.] Ajuste

PREBuavouwaswnem llF
H
i f
§
3
4

(x) TOTMALRS

® Suma de Y ( salarios pramedios pomderados ) entre la suma de
la columna de antilogaritmo da por resultado um factor de =
ajuste que multiplicado por cada antilogaritmo nos resultard
la prictica de pago suavizada a temdencia media.
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k3
X X
GRADGS GRADOS
Pracrica de pago sin suavizar Prictica de pago suavizada
2.3. Para el cllculo de la prictica de pago del mercaio y de la

compaiila se tendrfn que calcular dos curvas diferentes que
son:

1)} Cdiculo de ia prictica de pago sobre el sueldo base.

2} Chlculo de la practica de pago sobre =l sueldo campen-
sado { suelda base mAs las prestaciones en efectivo }

3} Comparaciones de sueldos

Una empresa puede compararse contra el mercade en lo refe-

rente a:

a) Mediana: Es el susldo mensual que divide al total de

v)

las empresas en dos partes jguales, entre las que mis_
pagan ¥ las que menos pagan por cada nivel de sueldo,

Primer cuartiit Es £l suelds base de la muestra que -
se enzuentra en el limite entre el 25% de las smpre--
Sa5 que pagan menos an ese nivel v el 75%de las que -
mis pagan por cada nivel de sueldo.



4)

c)

a)

e)
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Tercer cuartil: Indica el sueldo base de la muestra -
que divide al 25X de las empresas que mis del 75X de -
quienss pagan menos considerando a la muestra en ese -
nivel de sueldo.

Sueldo Minimo: Bs el sueldo base de la enpresa que en
ese nivel paga menos en relaciém a los del mercado,

Sueldo Miximo: Es el sueldo base de la empresa que -
en ese nivel paga m&s en relacidm a los del mercado.

DaterminaciSn del Tabulador Propuesto.

Al terminar las comparacionses entre las tendencias de la com
pafifa y 1as tendencias del mercado, la compaiiia pusde encon-
trarse en una de las siguientes posiciones:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Todas 1as lineas de tendencia son aproximadamente las -
mismas del mercado.

Todas las lireas som superiores.
Todas las lineas son inferiores.
Algunas son superiores y otras inferiores.

Algunas son inferiores en parte y en seguida se cruzan y
son Superiores.

Algunas tendencias son superiores em parte, cruzan la -
linea de tendencia y se convierten inferiores.

La politica adoptada con respecto a las relaciones de suel--

dos

de 1a compafifa con los sueldos de la comunidad, determi-

na 1o que la compaiila debe hacer en cada una de las situa—
ciones anteriores.



125,

Cuando se ha determinado la curva final de sueldos base, debe
tragarse er un papel de grifica; las lineas perpencdiculares -
deben trazarse desde cada clase de puestos en la base de la -
grifica a la base de la curva de sueldos. Deben trazarse en=
tonces lineas horizontales a los puntos de intersecciln de la
curva a la escala monetaria.

Puede leerse entonces el sueldo base mensual para cada clase_
de puestos, en los puntos donde las 1ineas horizontales inter
ceptan la escala de dinero.

81 la politica de la compafifa €3 el empleo de intervalos de -
sueldos, el sueldo base sirve para sefialar los puntos de los_
cuales se determinarfn los sueldos minimos y miximos, para -
efecto del establecimiento de los intervalos de sueldos.

Intervalos de Sueldos: Para fijar los intervalos de sueldos,
el primer problema &s determinar su amplitud, de mfnimo a mh=
ximo. Bl segundo, es determinar las diferencias eantre 1os =
miximos y minimos de las clases respectivas,

Amplitud de los intervalos: En la determinacién de la ampli-
tud de los intervalos deben de tomarse en consideracién tres
factores principales al planear una dispersibn adecuada:

Estes factores son

1) El tipo de aumentos que se concederhn

2) Cantidad de los samentos por concederse

3) Precuencia con la que serfén concedidos los amnengos.

Amplitud constante o variable de los Intervalos; Algunas em-
presas emplean una amplitud constante, " X. ™ pesos entre el -
minimo y miximo; otras emplean una amplitud de porcentaje -
constante, 20X por ejemplo. Algunas otras emplean una ampli-
tud variable "™ X ® pesos para los puestos de menor categoria
y " Y ™ pesos para los puestos superiores,

Pinalmente otras comparifas aplican una amplitud variable de -
20X para sus puestos de baja categorfa y JOX para los puestos
de alta categoria. Debe ponderarse cada alternativa antes de
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hacer selsccibn alguna
Diferencias entre los minimos de los Grupos de Puestos:

Otro problema es la determinacién de las diferencias entre los
minimos de cada uno de los grupos.

Se debe decidir si debe existir sobreposicibn entre los inter-
valos de distintas clases, o bien si el mi{nimo de cada grupo -
de sueldos estard justamente por encima del miximo de la clase
immediata inferior, sin sobrengsicidn alguna,

Evaluacibn del Deserpefic.

Un sistema de administracién de sueldos, no estarfia completo -
si no contemplara la técnica de evaluacibn del desempefio, ya
que finguna empresa puede eludir el califirar a sus empleados,
pues su éxito dependr de que éstos realicen sus labores de =
acuerdo con las normas establecidas, 1o cual implica juzgar -
aquellas cualidades que influyen en la ejecucibn del trabajo.

Aportaciones que brinda la evaluacién del desempefio a l1a empre
sa:

- Sirve como base para el cortrol de medidas y criterios de =
ejezucibn o de eficiencia.

- §irve caomo fuente de informacibén para determinar los ascen-
sos de personas,

= Proporciona datos precisos para identificar a los mejores -
elementos dentro de la organizacidn para recompensarlos, va
que éstos juegan un papel muy importante en el desarrollo -
y crecimiento de la crganizacién.

= Identifica a aquellos miembros que destaquen por su baja -
eficiencia, a fin de entrenarlos mejor, cambiarlos a otros_
puestos donde puedan desenvolverse con mayores posibilida—
des, etc,

~ Pueden servir también para valuar la eficiencia de un depar
tamento o inclusc de una empresa.

- Birve como base para el pago de sueldo a destajo.
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« Para 1a evaluacibn de diversos métodos de trabajo

= Para calcular costos, etc.

En base a los datos sefialados anteriormente podemos definir -
1a evaluacibn del desempefic comos

% E1 sistema de apreciacién técnico y confiable, encaminado a
calificar el grado de cumplimiento de 1as metas y objetivos =
de trabajo fijsdos al personal para el desempefio de su pues—
to, a 1a vez que facilite la elaboracibn del plan de sueldos_
de la empresa y permita derivar del mismo planes concretos de
capacitacibn, desarrollo y proyeccibn de carrera ® (7)

Requisitos bajo 1og cuales se deben establecer la medidas de_
ejecucidn,

a) Objetividad: Idealmente, un criterio de dessmpeiio debe~—
ria ser independiente de los gustos, prejuicios, intere——
ses y preferencias del que jutga, BEsto en algunos puesg—
tos se presenta muy fhcil mientras que en otros es muy ai
ficil, haci&mdose mis notoria la diferencia al aumentar -
las responsabilidades de un puesto, sin embargo, al esta-
blecerse los criterios de ejecucibn deberd buscarse la =
mixima objetividad de ellos,

b) Validet: Deben retratar lo mds fielmente pogible la efeg
tividad o inefectividad de la persona jurgada, Este pro-
blema esth intimamente ligado al del inciso anterior.

Sin embargo, es posible tener medidas objetivas que no -
sean vilidas. Por ejemplo, podemos contar ¢l nfimero de -
cigarrillos que fuma un Gerente al dfa, con lo cusl ten—
dremos una medida objetiva, pero que no indica la eficien
cia del ejecutivo al tomar decisiones,

c) Confiabilidad: Las medidas de eficiencia deben ser con—
sistentes; es decir, deben dar resultados semejantes cada
veg que se tamen, siempre que las condiciones del trabajo
y de la persona permanezcan iguales, Ya que de nada ser-
vir{a un criterio de ejecucibn que calificara comp "exce-
lente " hoy a un empleado y mafiana como " pesimo ®, si =«
las condiciones de trabajo como maquinaria, materiales, -
informacidn, esfuerzo del trabajador, etc, permanecieran
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constantes serh como emplear un metro de goma para medir -
longitudes.

Los méritos que analiza eésta técnica son calificativos en -
un campo muy concreto de la actividad humana, en este caso_
sus labores dentro de unpa empresa. Esto hace de un indivie-
duo un buen trabajador o un trabajador deficiente, indepen-
dientemente de que &1 sea en otras esferas de su vida, una_
buena persona.

Resulta inevitable que un supervisor se forme juicios sobre
sug subordinados., Casi siempre por necesidad se va incli—
nardo a realizar comparaciones entre ellos, y afn a compa—
rarlos con los que segfin &1 son normas aceptables de traba~
je. El problema no radica si es licito o no que el supervi
sor juzgue a sus trabajadores { inevitablemente lo hace ) =
sino en la validez de sus juicios, la objetividad y constan
cia de los mismos, y la aplicacién que haga de sus conclu—
Siones,

La valuacidn del desempeiio s& orianta hacia una serie de -
factores o caracteristicas que apuntan mads directamente ha-
cia 1a calidad en el desempeiio de un puesto, que pueden ser
los siguientes: criterio, iniciativa, pravisién, cantidad -~
y calidad del trabajo, responsabilidad, entusiasmg, conogi-
mientos, sentido de colaboracién, etc,

Es de suponer que la evaluacibn del desampefio contenga -
cierte grado de error y subjetividad, sin embargo, es una -
técnica confiable que orienta bajo ciertos parimetros la -
eficiencia del trabajador, as! cono, también sirve como me-
dio para conocer los resultados y conclusiones qile serfn =
utilizados como fuente de informacién para el bereficio del
trabajador y de la organizacién,

Para evitar, en cuanto es posible, los inconvenientes de .
una apreciaciébn subjetiva, la calificacibn técnica de méri-
tos s& auxilia de todos los medios que permitan evaluar se-
paradamente, en un periodo preciso, y con la mayor objetivi
dad y facilidades posibles, aquellas cualidades del trabaja
dor que influyen &n sus labores. As{, la calificacién de -
méritos constituye una evaluacidn separada de cada una de =
las caractaristicas del trabajador, con lo que se elimina -



129.

una apreciacifn conjunta que es, por lo mismo vaga e impreci-
sa, Un en leado puede ser excepcional respecto de alguna cua
lidad y mediano o hasta deficiente en relacidn con otras.

lLos datos sobre elementos tales como unidades prodicidas por_
un trabajador, errores que comete, material que desperdicia,
aciertos & inovaciones que logra, etc., también orienta el -
juicio de quien califica, y constituye por lo mismo, una base
objetiva que puede ser aprovechada tecnicamente en la califi-
cacibn de méritos siempre y cuanio existan datos objetivos.

La evaluacibn del desempefio se refiere finicamente a una perso
na concreta y determinada, contrariamente a lo que sucede con
la descripeidn y valuacibn de puestos que son impersonales; -
sin embargo, la descriprién de puestos sirve de norma o estan
dar contra la cual va a compararse el desempeiio del trabajae=
dor, La evaluacibn 8610 se ocupa de aquellas, cualidades que
influyen directamente en la ejecucibn del trabajo, por lo -
que quedan fuera de consideracibn todas las que no cumplen -
con esta condicibn.

Por @ltimo, la mencionada técnica busca hacer que &sta sea -
Phcil y rhpida, sin menoscabo del objetivo perseguido, concen
traddo los prohlemas téemicos en quien estabiece el sistema,-
y dando 1a maxima facilidad a quienes van a aplicarlo.

Problemas que surgen en la evaluacibn.

Debe sospecharse que existe un * Efecto de Halo cuands 1a -
mayoria de los trabajadores tiemen una puntuacién casi unifor
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 caracteristica a todo el grupo, lo_
cual impide el flujo de unas cualidades sobre otras, También
se recomienda combatir el sentido de las escalas de modo que_
si alguna de ellas tienen colocado su grado mximo a la {g~—
quierda, otras comienzan per el minimo.

Otro efecto que tiene su repercusidn psicolégica es el conoci
do con el nombre de * Tendencia Central " el cual consiste en
considerar a los trabajadores como normalés o promedio; esto_
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es, calificarlos en el centro ¢ punto medie de la escala, Eg
ta terdencia es ms peligrosa, perque arranca de un prinCi--
pio real: 1la mayorfa de los trabajadores suelen ser prome--
dio de muchas cualidides., Para evitarla, se procura ante to
do, hacer m&s precisas las definiciones; principalmente las_
de los grados intermedios, de mede que no indique solamente_
una determinada distancia entre lo excepcional y lo pésimo,_
sino que su definicibn se base en un criterio positive y di-
recto de las cualidades y los requisitos que seé deben exigir
a un trabajador promedio,

Pero lo mis fitil es usar un nfimero par de grados y evitar -
los impares. De esta manera se exige que adn en el caso de_
los trabajadores proredio, el calificador debe afinar su jui
€io hacia un extremo 0 haclia el otro. 0tro remedie es asig-
nar al azar los gradoc de una escala discontimua, en lugar -
del menor al mayor.

Para evitar ¢stos problemas es aconsejable capaCitar a los =
supervisores ya que se debe de tomar en consideracibn que -
el supervisor ( evaluador ) tiene la posibilidad de manejar

los castigos y recompensas, y por lo tanto, conociendo esta
situacifn, puede manejarla de acuerdo a sus apreciaciones 5o
bre quienes merecen recompersas o sanciones. Puede también_
en otros casos establecerse corpromisos con sus subordinados
en una especie de regacibn, en el que al trabajador se le ca
lifica con buenas notas, comprometiérdolo a que realice su -
trabajo adecuadamente para poder respaldar su evaluacibn,

Existe, por otro lado, cuando el supervisor no le comirica -
al evaluado o trabajador su calificacibn evitindose cor ello
reclamaciones y fricciones, creo que este tipo de actitudes_
son negativas para la organizacibn pues el trabajador ro -
tendra una base lo suficientemente clara para poder superar_
se y as{ poder conocer sus errores, a fin de corregiriss, -
siendo esto un instrumento motivacional en el desempefio de -
sus labores.

La entrevista para la realizacién de la Evaluacién del desem
pefia.

La mayoria de los auteres estén de acuerdo en que en esta -
técnica no pueden intervenir los trabajadores, por razonetr -
analogas a las que impedirfan a los alumnos calificarse -
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asimismos.

£l Artfculo 17 del Cédige Laboral al definir el contrato de
trabajo como " Aquel en virtud del cual una persona se obli
ga a prestar a otra bajo su direccibn y dependencia un ser~
vicie personal ", esth irdicando que quien debe scialar las
modalidades conforme a las cuales debe prestarse el servi—-
cio, es el patrédn, de lo que se deduce que sblo 21 puede ca
lificar si la prestacidn se ajusta o no a lo sefialade y en_
consecuencia, 5i s correcta o rncorrecta.

Confirma lo anterior el articule i13, fraccibn 1 del mismo_
ordenamiento al estabiecer como obligacibn de los trabajado
res " Desempefiar el servicio contratado bajo la direccién -~
del patrbn o su representant# a Cuya autoridad estarn some
tidos en todo lo concerniente al trabajo " Por lo tanto la
autoridad tiene como u-v de los elementos el calificar la
prestacibn del servicio.

Es evidente que éste se realiza a través de los superviso—-
res, quienes son representantes del patrén en términos del
parrafo II del Articulo 4o. del ordenamiento legal citado,-
¥a que es esencial e indispensadble que juien califica conoz
ca de una marera irmediata y permanente la forma como el ~
trabajador realiza sus labores.

Muchas compafilas exigen hoy en dia que cada supervisor se ~
refina perifdicamente con cada uno de los subordinados para_
tratar con el la actuacibn que esta teniends. El informe -
de evaluacién suele utilizarse como punto de partida para ~
la conversacibn. Las entrevistas de evaluacién sirven para
dos fines:

1) Hacen posible que la evaluacidn sirva como una forma de
retroaccibn, gue ayuda a que el individuo conozca los -~
adelantos que ha hecho y cual &s su posicifn ante el je
fe.

2) Le da oportunidad al supervisor para aconsejar al suber
dinado acerca de como puede mejorar su actuacibn.

Lasentrevistas de evaluacibn no son ficiles de dirigir y, si
se llevan en forma deficiente, pueden ser fuente de hostili
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dad v de malos entendimientos, Por consiguiente, mu-
chas compafifas han dedicado mucho tiempo y esfuerzos_
para instruir a sus supervisores respecto a la forma_
en que han de 1levar tales entrevistas, haciendo par-
ticular incapié e&n la habilidad en el empleo de proce
dimientos orientadores. Para cerciorarse que no que-
da olvidada ninguna parte esencial de la entrevista,-
se les pide a los supervisores que sigan un esquema -
tipo. Por ejemplo:

Bl Supervisor le indica al subordinado el objeto de -
la entrevista y que &sta va d2stinada a ayudarle a -
que puede hacer una labor mejor,

El Supervisor le presenta la evaluacidn, indichndole_
primero los puntos buenos y despubs los débiles (No -
hay ningfin motivo que obligue a que el supervisor le

muestre al subordinado toda la evaluacién )

Seguidamente, el supervisor le pide al subordinado -
que haga un comentario general de la evaluacién., Ca-
be asperar que el subordinado muestre cierta hostili-
dad por las evaluaciones negativas y hay que dejarle
que s¢ desahogue,

El supervisor procura alientar al subordinado para =
que dé su impresidn de los adelantos que crea haber -
hecho, de los problemas a 1os que se enfrenta, de lo
que puede hacer para resolverlos, y de la forma en -
que su supervisor puede ayudar)e.

La entrevista termina con un exfmen de 1o que el gsue-
bordinade puede hacer por si mismo para vencer los -
puntos dé&biles y lo que el supervisor puede hacer pa-
ra ayudarle, E1 supervisor procura aceptar sin dispu
tas ni contradicciones, cualquier critica u hostili—
dad por parte del subordinado. Ayuda a que &l subor-
dinado no se sienta humillado y no hace comentarios -
respecto a 1as excusas injustificadas. ( Sea cual =
fuere la forma en que se lleva la entrevista, se ha--
br& que pasar mis tiempo tratando los puntos malos =«
que los buenos )

Algunos supervisores inician la entrevista preguntén-
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dole al subordinado ; Qué tal piensa usted que lo estd ha-
ciendo 7 Luego le presentan la evaluacibn al Subordinade,
Esta forma de proceder tiene la ventaja de &emin‘r que, -
ante todo, sea el subordinado quien cuente su versién del_
caso, A mernudo, a las personas les es mis F&cil criticar-
se y censurarseé asimismas que aceptar las criticas de los_
demés,

§i no fuese por ¢l hecho de que el subordinado sabe de que
esta a punto de que su jefe le d& una evaluacibn suya, és-
ta serfa una Forma valiosisima de adiestramiento. Sin em-
bargo, en tales circunstancias, es muy posible que el su--
bordinado se sienta incdmodo mientras espera el resultado.

Dificultades al dirigir las Entrevistas de Evaluacién,

A memido el periodo de evaluaciln acaba por ser una época_

de aprensiones e incomodidades tanto para los supervisores

como para los subordinados, Resultado de ello es que mu--

chos supervisores se limitan a seguir 105 pasos en la direc
cibn de las entrevistas y los hay que hasta los " olvidan®

totalmente, No tiene nada de desusalo que los superviso—

res entreguen 1a evaluacibn a los subordinados sin hacer -

ninglin comentario, o que les expliquen la calificacibn en_

Forma mis bien tarde sin darles ninguna ocasién de comen-

tar o contestar,

Generalmente los supervisores demuestran poco entusiasmo «
cuando empiez1 ¢l programa de evaluacibn,muchos de ellos -
tienen muy pocas aptitudes para el procedimiento de las en
trevistas no dirigidas; otros tienen 1a impresibn de que -
su funcidn primordial es sacar la produccién o realizar -
grandes ventas, y tienen muy poco interés en quitarle -
tiempo a su " ocupacibn principal " para dedicarlo a la -
formacién de sus subordinados. Pero hasta los superviso—
res que ven con buenos ojos los principios de la Formacién
supervisora se sienten incdmodos cuando tienen que critjee
car a sus subordinados.

Los subordinados también tienden a reaccionar defensivamen
te ante la evaluacibn de su actuacién, haciéndolo hasta «
con desconfianga y hostilidad,
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Abrigan la csperanza de que el jefe reconocerh sus mérites,
pero temen que c¢ensure en forma injusta sus Pallas, Puestd
que muchos se preocupan primordialmente por defenderse, se_
resigten a las criticas y sugerencias del jere,

Cuando los subordinados se encuentreon en semejante estado -
mental, diffcilmente estdn de humor para ™ aprender * en la
entrevista.

En este caso la entrevista puele empeorar muchfsimo 1a rela
cibn entre el supervisor y subordinado, sucitando malos en~
terdimientos.

Otra explicacibn de la resistencia gereral a las Formas ha-
bituales de entrevistas de evaluacibn la encontramos en -
ciertas presunciones que las mismas encierran.

1) Las personas quieren que se les diga en gue situacién -
s& encuentran; y

2) 8i se les dice, pueden cambiar con vistas a mejorar,Pe-
ro ninguna de estay dos presunciones es universalmente
vhlida,

No hay ninguna respuesta sencilla a la pregunta de si la en
trevista de evaluacién habri de ser Gtil o a la de qué cla-
se de entrevista habra de ser dtil para la evaluacién, Es.
to depende directamente de la personalidad tanto del super-
vigor como del subordinado, Adem3s, e) supervisor tidne =
que valerse de la clase de entrevista en la que se sieante -
mhs a sus anchas. Ejemplo. El supervisor que intenta va
lerse de la entrevista no dirigida sin comprender cual ha -
de ger la forma de proceder, no hars sino darle al subordi-
nado 1a impresidn de que es un hipbcrita. En todos los ca~
sos, el supervisor ha de reconocer que los objetivos de la
entrevista var{an de una persona a otra. Por ejemplo:

1) Cuando la Palta es diffcil ¢ imposible de corregir;
2) i una persona tiene Paltas corregibles, puede ger me~

jor que sea el quien la saque a colacién cuando crea =
que es el momento adecuado.
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Como las entrevistas de evaluacibn se celebran reriddicamen=-
te, el supervisor no tieme porque sentirse decepciomado, s8i_
en la primera sesién, el subordinado no brinda un auto-.r’’i
sis perfecto. Lo importante &5 que el subordinxic haya avan
tado paulatinamente, corrigiendo sus limitacionr: en lo que_
pueda y acepténdolas cuando no las pueda vencer.

3)En algunos casos la actuaciém 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 correcto es dirigirle una adver-~
tencia o amonestacibdn, aunque haya muy pocas posibilidades de

cambiar su comportamiento.

IMPACTO DFL MEDIC AMBIT'TE

Las normas prevalentes en sueldos y salarios tienen un impace-
to importante en la estructura de sueldos y salarios y en el -
nivel general de pagos de sueldos dentro de la mayorfa de las_
empresas. Afin en las empresas que no llevan a cabo investiga-
ciones de sueldos y salarios se ven afectadas por estas presig
nes del riedio.

Por ejemplo, serfa imposible colocar personal en una organiza=
cién en un periodo de inflacién contimua sin dar algun recono-
cimiento del movimiento ascendente de ambos, los sueldos y los
costos de la vida, As! aun en ausencia de investigaciones for
males de sueldos y salarios, las organizaciones finalmente van
a responder a sefiales internas o externas del medio de .que no_
toda estd bien en la estructura de sueldos y salarios.Pbr su--—
puesto la empresa que espera demasiado tiempo para actuar con__
estas seriales tendrd problemas.

Tecnologia y ciencia.

La tecrnologia y 1a ciencia afectan a la estructura de sueldos_
y salarios de una empresa cuamdo menos en dos formas importan~
tess

a) Los cambios en el contenido del trabajo y

b} La habilidad incrementada para pagar debide a mayor =
productividad.
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Talet cambios influyen en el valor relativo de los puestos -
a la astructura., Histéricamente, los cambios tecnblogicos =
también han dado como resultado una mayor productividad, la_
cual a su ves ha tendido a dar como resultado mayores sala—
rios reales.

Cordiciones del Mercado Laboral

Las condiciones del mercado lwboral desemprian un papel ime——
portante en la determinacién de la estrucrura y el nivel de_
los salarios organitacionales. 5i 1la demanda de ciertas ha-
bilidades es alta y el abastecimiento ¢s bajo, los resulta—
dos tienden a ser una elevacibn em el precio que se pague =
por esas habilidades,

Cuando son prolongadas y fuartes, estas presiones del merca-
do laboral tal ves obliguen a la myorh de las organizacio~
nes que usan evaluaciones de puestos a reclasificar los que_
son dificiles de ocupar a un nivel mis alto que el que se sy
giere mediarnte la evaluacién de puestos, O su reclasificCa=-
cibn puede ir acompaiiada de una distorcién deliberada del con
tenido del puesto en decisiones secretas. Tales précticas -
cecretas, si las descubrer los empleados, obvianente redu-
cen la confianza en evaluacidn de puestos y quienes evalfian,

Por otro lado, 8i son camprendidas y aceptadas por todos los
interesados tales pricticas son meramente un reconocimiento
de las variables en adicibm a la evaluacibn de puestos que -
se deben considerar al dar precio a los puestos,

8in embargo se han utilizado, otras alternativas para evitar
que se subvierta el plan de evaluacidn de puestos, incluyen-
do hacer que se ejecute por fuera trabajo que antes sa hacla
en tales puestos, eliminar el puesto al distribuir las par—
tes dentro de la organizacidn, al elevar todos los salarios,
intensificar los esfuertos de capacitacifn y al establecer -
planas separados de pago. Los problemas que se crean por -
los cambios a corto plazo en el mercado laboral han sido -
minimigados al subrayar las ventajas del empleo con una M-
presa espec{fica en un intento por reterer a empleados que -
podrian obtener mayores salarios en otros lugares.

£1 mercado laboral tiene un impacto adicional en las pricti-
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cas de pago de una organizacidén por medio de la presién de ad-
ministradores ajenos a la empresa.

Para ilustrar, si la evaluacisn de puestos u otras variables -
dan camo resultado que los salarios que se pagan estén signiff
cativamente fuera de lirea con el resto de la comunidad, algue-
nas veces otros administradores cuyas estructuras de trabajo -
estin mmenazadas de esta manera cplican presiones informales,_
por ejemplo la amenaza implicita de la pérdida de relaciones -
cordiales para hacer que las tasas vuelvan a estar en linea. -
Una ves que ocurre esto, ios administradores pueden ser retji--
centes en el futuro para apartarse lemasiado lejos de los pa=~
tonas de la comunidai.

El hecho que la compaiiia sea una organitacién de una o varias_
plantas puede tener impacto en la estructura y los niveles de_
salarics dentro de la crpresa. Un estudio encontrd que 13 de
79 compafilas de varias plantas que tenfan plantas en mhs de un
frea de mercado laboral utilizaban una estructura uniforme de_
salarios a lo largo de la compafifa sin importar la localiza—-
cibn de la planta.

Después de que se han esbozado la estructura de pagos y las re
glas de administracién con base en evaluacifn de puestos, in--
vestigaciones de salarios y en un anklisis de los problemas or
ganizacionale: pertinentes, es probable que el departsmento de
personal analice en plan sugeride con diversos altos adminis—-
tradores para sus comentarios y sugerencias antes de que el -~
ejecutivo en jefe de la orgapizacidbn de su aprobacidn final.

Los deseos de mejorar o mantener la moral, de atraer a'mpln—-
dos de primer orden, la rotacién y el deses de proporcionar un
estindar de vida tan alto como sea posible para los empleados_
tambiln parecen ser factores en las decisiones de sdministra~-
cibn de politicas de sueldos.

PRESTACIONES

Ademis de 1l0s sueldos y salarios bisicos, las ordnniul:ioms -
por lo general recompensan a través de una amplia variedad de_
articulos o partidas complementarias que con frecuencia se de-
nominan ® prestacionas * (8)
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Estos pagos .cmah la forma de tiempo libre pagado, programas
para propor.icnar seguridad contra diversas contingencias en
las vidag Je los empleades, salarios diferidos como pago por
jubilacién y numerosos servicios,

La determinacién de prestaciones usualmente implica menes -
métodos y sistemas que la determinacién de la estructura bé-
sica de salarios. Por ejemplo, el anAlisis de puestos, la -
evaluacién de puestos y la calificacibén de méritos no se -
utilizan directamente en relacibn con las prestaciones.

Como se muestra en la figura 3. 4., -1 flujo aproximado de -
eventos que normalments determina el paquete de prestaciones
incluye determinacidn de salario bisico, investigaciones de_
prestaciones y anAlisis de problemas organizacionales rele--
vantes. Se incluye también a la negociacibn celectiva debi-
do a que afecta directar.nte a la determinacién de las pres-
taciones en la empresa sindicalizada.

Legislaciln

Federal y ~
Estatal
Investigaciones _L___
Determina-~ |de prestaciones, Estructura
cién de Sa-;_qanalisis de pro | gly reglas - N Pagos d?
larios bas blemas organiza de presta- Pre:::czo—

cionales impor-
tantee ?
Negocia—

cidn co==
lectiva

FIGURA 3.4, PROCESO DE DETERMINACI(N DE
PRESTACIONES
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Investigaciones sobre prestaciones.

Un estudio realizado algunos afios atras sugirié que las compa—
filas no estaban prestando mucha atencién a las prestaciones en
sus investigaciones de salarios. 5in embargo es muy probable_
que debido a los crecientes costos los administradores estén -
prestando ahora mhs y mis atencibn a las investigaciones de -
prestaciones. Afin mas, las prestaciones para empleados sindi-
calizados usualmente las investigan la admiristracibn y el =
sindicato antes de las negociaciones contracturales.

Dado que las prestaciones y los salarios son parte del paquete
total de compensacibn, las investigaciones de prestaciones se_
deben hacer simultineamente con las investigaciones de sala---
rios si se desea que los 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 pricticas internas y externas referentes a pres
taciones es ignorar un &rea importante y costosa de la compen-
sacién,

Estructura y regulacién en las prestaciones,

Usualmente s¢ elaboran reglas detadladas de administracifn an-
tes de que se lleven a la practica los programas de prestacio-
nes. Por ejemplo, en el casc de 1os beneficios de ausencia -
por enfermedad se deben establecer reglas en cuanto al tiempo_
durante el cual seguirin pagando los salarios y sueldos, cuén-
do comenzarfn los beneficios, la relacién entre los bentficios
y la duracibn de los servicios, el miximo que se otorgarh en -
cualquier affo, si se requeriré una justificacién médica como -
prueba de enfermedad, etc,

Si no s& presta cuidadosa atencién al desarrollo de tales re—
glas se debe establecer la polftica la primera ver que surjan_
los problemas., Quizd 1a consecuencia mis seria de no detallar
las reglas es la falta de pronosticos realistas de costos cuan
do se instala un plan particular. En resumen, sin reglas deta
1ladas la organizacibn no sabri lo que va a costar ¢l plan. =
Las reglas detalladas son también necesarias para evitar el -
trato inequitativo o caprichoso de los empleados.
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Muchos pagos de prestaciones surgen indirectamenté ael proce-
80 de determinacién de los salarios bsicos.

Por ejemplo, una vez que se atorguen beneficios de tiempo li-
bre pagado como vacaciones, ausencias por enfermedad y dfas -
festivos, los costos estarén parcialmente determirados por =
los salarios bisicos, derivados de la evaluacién de puestos,
investigaciones y similares dado que los salarios basicos se_
transfieren a las horas no trabajadas, §in embargo, el perip
do durante el cual se continfia el pago por tiempo no trabaja-
do se determina en forma separada,

Como en el caso de los salarios bhsicos, el método de pago =
y la cantidad de prestaciones seran un acto importante de los
procesos de justicia y de negociacibn colectiva y, por supues
to estarin inseparablemente relacionados con el proceso de la
administracibn Financ.era.

Una diferencia rotable entre la determinacibn de salarios y -
la determinacién de prestaciones es que estas estin casi come
pletamente desligadas del proceso de evaluacién. Muy rara -
vez & otorgan prestaciones con base én diferencias en el de-
sempefio de los empleados, medidc éste mediante la califica=-~-
cibn de méritos,

Una compensazibn complementaria también puede tener un impac-
to importante en el proceso de colocacibn, dado que las pres-
taciones pueden influir en la capacidad de la companifa para -
reclutar y pueden tener una influencia significativa en si «
los empleados continfian en la empresa.

Impacto del medio.

Las prestaciones estén directamente afectadas por ciertas =
fuerzas del medio ademis de las pricticas de log competidoe~=
res.

La ciencia y la tecnologia, las actitudes administrativas y -
las condiciones del mercado de mano de obra quiz4 también ine

fluyen en las prestaciones.

Tainbién se ha indicado que 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 mayoria de
los empleadores proporcionen prestaciongés en la Forma de Sg
guridad Social { seguros de incapacidad, supervivenciay -
edad avanzada ), compensaciones de desempleo y co}npcnsacio-
nes a trabajadores.

La tecnologia y la ciencia también han tenido un impacto en
las prestaciones. Cuando los cambios tecroldgicos descolo-
can a 1los trabajadores los sindicatos o la administracibn -
0 ambos pueden hacer el intento de —:nimizar el problema de
despidos temporales mediante el pago por separacibn, progra
mas de recapacitacifn o planes complementarios de benefi---
cios de desempleo. Los planes establecen pagos de la compa
fla a trabajadores a quieres se despide temporalmente y es-
thn disefiados para compl-mertar los pagos provenientes de =
otros fondos estatales de compensacifn por desempleo.

Las actitudes administrativas afecrarin también a la estrug
tura de prestaciones, Jjustamente como afectan a los niveles
de salarios de 1a orgamizacibn.

Muchas prectaciores han sido introducidas por iniciativa -
del empleado, pero hay una anplia variedad de motivos, in--
cluyendo los ceseos de incrementar la sequridad y leos estén
dares de vida de los empleados para evitar la sindicaliza--
cibn, para aumentar la moral o para competir con otras Pir-
mas en el recluramiento y recapacitacién de personas,

Es tambiérn prubable que las condiciones del mercado de mano

" de obra afecten las prestaciones que otorgan las crganiza--
ciones. La escasez de ciertas habilidades y la competen-—
cia por ella probablemente sea un Pactor para incrementar -
las prestaciones,

Asi, 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, tecnologiay -
ciencia, negociaciém colectiva, actitudes administrativas,_
cordiciones del mercado de mano de obra, todas estas fuer~-
zas y qui:£ otras, tienen influencia en la clase y el nivel
de las prestaciones que se proporciona a los empleados en -
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una organizacibn dada.

Un * paquete " de prestaciones que es demasiado pequefio puede
servir como motivador negativo. En el lado positivo, un buen
programa de prestaciones contribuye al medioc en el cual la ad
ministracién puede insistir en los altos niveles de desempefio.

Es muy amplia la gama de bienes y servicios que las empresas -
suelen poner a dispesicibn de sus empleados, Algunos ( cuen——
tas de gastos generosas, viajes a balnearios ex5ticos, automb—
viles, clubes ) tienen por objeto elevar la rosicibn de los ge
rentes y ayudarles a disfrutar de ciertos lujos sin impuestos.
Los comedores para ejecutivos y las cafeterfas de empleados -
suelen servir comidas subsidiadas. Algunas empresas venden -
sus productos con descuentos grandes para los empleados. Cuan
do el trabajo es arduo la compajifa puede surinistrar rogpa. En
lugares apartados hay transporte gratuito, subsidio de trans--
porte y vivienda subsidiada o aun gratuita. Nc es raro jue se
paguer. 1os gastos del empleado que debe trasladarse a otra -
ciudad, y a veces estos gastos incluyen via es enire las dos -
ciudades mientras se comnsigue casa rueva, honorarios del corrg
dor de propiedad ralz y financiacibn de ki»oteca,

La lista crece: Por ejemplo, ura exigencia hoy es que las em-
presas pongan guarderfas para que las madres tengan donde de--
jar a sus hijos a precios razonables. También se esth solicis«
tando conserjerfa personal en el trabajo. Algunas empresas -
tienen centros de recreacidn ( campamento, club, lago, Sampos_
deportivos ) y elerentos deportivos ;| r: que los empleados y =
sus familias disfruten los fines de semana, o vacaciones ms -
- largas a precios moderados. El deseo de las empresas es fomep
tar la lealtad y el espiritu de unidad mediante esta interac—
¢ibn de los empleados de distintos departamentos y niveles .,

Estos beneficios, tritese de recreacibn, viajes pagados, opor-
tunidades educativas o guarderias infantiles, en general refle
jan la creciente demanda de un estilo de vida més completo y -
mis lleno en el trabajo y fuera de &1, Tambtién representa un_
elemento importante en el sistema jerhrquice de la organiza——
cibn.

Algunos estudios han medido las preferencias de los empleados
en cuanto a los distintos tipos de recompensa, por ejemplo en-
tre el pago directo y distintas formas de prestaciones margim-



143.

nales. Tales investigaciones han confirmado cosas obvias, -
v.gr., que las pensiones son m&s interesantes para gerentes -
de edad avanzada que para les jbvenes: pero tarbifn ran reve
lado cosas inesperadas. Por ejemplo, en un estudio real:z o
en 1963 los trabajadores de cierta empresa indicaron que pre-
ferfan un programa de seguro odontolégico a una e -cjuro de_
vida que era cuatro veces mas COSL0SO.

Las oreferenciay varfan aun entre los empleados de una misma_
empresa, y con esto en mente almunos piensan que las empresas
harfan bien en realizar uni encuesta antes de ptorgar a sus -
empleados prestaciones que estos ro agradecerén.

Algunas empresas han ido ms alld con planes de seleccidn se-
gdn los cuales cada empleado podri escoger la combinacién de_
prestaciones que aesee dentro de un limite ecopSmico.

As{ el soltero joven quiza resuelva gastar la mayor parte de
su"cucta " en unas vacaciones largas mientras el empleado B8,
con una fanilia grande la gastar en seéguros de salud y de vi
da, Estos programas selectivos parecen muy atractives, espe-
cialmente porque le dan al empleadu un control mayor sabre su
propio destino, pero dan lugar a muchos problemas de indole -
administraciva,

La adrinistracidn de un programa de prestaciones puede ser -
“uy costosa y laboriosa. Es necesario llevar archives con mu
hisima informacién.los programas de salud y jubilacién pue—
.en ser administrados por compaiifas de seguros, pero al final
de guentas es la empresa la que paga.

También se hace necesario tomar decisiones constantemente -~
acerca de detalles que panecen insignificantes pero que tienen
importancia para los empleados ( ademis estas pueden sentar -
precedentes para acCiones costosas ).

El mal manejo de los programas de servicio afecta el espiritu

de trabaje tanto como una supervisibn inepta. Asi, las presta
ciones marginales, que comenzaron por Ser un aspecto secunda-

rio dentro del programa de personal, se han convertido en una

irea delicada jue requiere mucha planificacidén y habilidad =

por parte de la gerencia,
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Poliricas de Administracibn de Sueldos

A pesar de que la estructura de sueldos pudiera haber
sido construida con el mayor cuidado, su éxito final
deperderd de lo bien que se administre., Deberfn esta
blecerse politicas equitativas para cubrir des campos
de oparacibn principales: Esto #s, introducir la g
va estructura y mantenerse dentro de ella., Estable—
cer polfticas equitativas no es suficiente por s so-
10 una vez establecidas, deberin interpretarse unifor
memente y ser comprendidas por todos los empleados, -~
tanto en el nivel supervisor como el subordinade, Fi-
nalmente, deberin ser administradas consistentemente

a través de todas las 4reas de operacibn. Una ESLIug
tura de sueldos sblida, <onjuntamente con buenas poll
ticas de operacibn, administradas consistente y uniee
formemente y comprerdidas por todas las personas afeg
tadas, preoporciona el mejor programa que la compaifa

puede desarrollar,

Responsabilidades en la formulacién y Autorizacidn de
Polfticas,

Las politicas de adrinistracién deberin manejarse cui
dadosamente después de haber considerado varios @le-=
mentos.Aquellas personas que hayan astado mls cerca -
de los problemas administrativos en el pasado, podrin
aportar ideas valiosas para la formulacibn de polfiri-
¢as de sueldos. Una ayuda valiosa para la formula---
cibn de politicas puede ser la que aporten aquellos =~
elementos que integren el &rea de recursos humaros -
por ser estos los que mAs relacibn tienen con los em-~
pleados de las diferentes ireas de la empresa. El -
responsable de dirigir el programa de administracibn
de sueldos esth Familiarizado con 1a empresa y al per.
sonal que la integra, por la que resulta ser una Se-——
leccidn 16gica para este trabajo, sin embargo las de-
mas personas qu& aportan sus criterios para la reali-~
zacién de las politicas de sueldos, deberén servir sg
lamente como cuerpo consejero.
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Las politicas que se recomienden deberin estar sujetas a revi
8i6n y autorizacibén por parte de la Direccién debido a que -~
una vez que se hayan adoptado, una compafifa estd comprometida
a operar bajo estas politicas hasta el tiempo que se haja ne-
cesario una revisidn. Es considerablemente desfavorable mante
ner polfticas variables, debido a que tal prictica tiende a -
producir inconformidad, inestabilidad, confusibn y caos. Pa-
ra asegurar la estabilidad, las politicas de administracibn w
de sueldos deber&n ser formuladas por quienes estén Familiarj
zados con los problemas involucrados, y autorizadas por la -
Direccién Genaral, que es la dnica que tiene la autoridad de_
comprometer a la compafifia en tal plan de operacién de largo -
alcance,

Establecimiento de la Estructura de Sueldos.

Una vez propiamente clasificados los empleados en Suspusstos_
o en sus clasificaciones de puestos, el primer paso para ine-
toducir una nueva estructura de sueldos, es comparar los suel
dos presentes de cada empleado con los sueldos especificados_
en la nueva estructura, zon objeto de encontrar la posicién -
indicada por el nuevo plan, Este tipo de anhlisis puede mos-
trar una de las siguientes situaciones:

Si el muevo plan proporciona limites de sueldos:

+ Algunos sueldos actuales pueden encontrarse abajo del min.i_
mo de 1a clasificacibn respectiva.

+ Algunos arriba del mhximo de su clasificacién.

+ Algunos que se encuentren dentro de los limites entre el -
minimo y el mAximo pero en posicién relativa diferente o
dentro de estos limites,

Si se va a sequir un plan de sueldos sencillos, algunos suel-
dog actuales pueden encontrarse abajo de su clasificacién sim
ple respectiva, algunos arriba de ella y alguno$ dentro de =
e1la, Deberén establecerse politicas con relacién a cada si-
tuacibn, en tal forma que todos los departamentos sigan los «
mismos procedimientos. .
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POLITICAS PARA NMANEIAR LOS PRDSLEMAS
DR CLASIFICACION DB WIRLDOG

+ Posicién del Suelde Abaje del Minime: Una ves que 3¢ ha adop-
tado una estructura de sueldos equitativa, s pertinente pagar
a los empleados que caigan dentre de los limites respecrivos -
de sus graios tan prente Come ses pesible, debide a gque estes_
sueldos reflejan el valer que 1la compaiiia ha dado a los dife--
rentes pusstos. Cuando resulte pesible, los sueldes que estén
abaje de les limites establecidos en la nueva estructura debe-
rhn ser aumentados hasta &1 ainime en el momento en que &l prg
grama se hags efectivo. A pesar da que ests es la pelitica -
ideal para adoptarse en la mayeria de les cases, ciertas ceasi
deracienes pricticas pueden ferzat a una compafifa a pensar en_
otra Porma cuando existen relativeamsnte poces sueldes abaje -
del minimo que requeririan ajuste, o bien cuando la diferencia
entre les sueldos actuales y les ainimes ¢s relativamente pe—
quadia, tales sueldos pusden ser llevades al ainimo sis camr -
en un gaste Financiero fuerte para ls espresa. Per otre lado
existen muchos sueldes abajo del ainimo o bien la magnitud de

-

la diferencia es relativamente grande, una organizacién pusde

verse imposibilitada para ajustar cada sueldo de este tipoe -
hasta el minimo al implantar el plen.

2n los Casos en que exiszten demasiados sueldes abajo del mini-
» para permitir el ajuste hasta el minimo irmediatmmente, una
prictica bastante comin consiste en ajustar ¢l suslde de cads_
empleado particular en la Fechs regular para censiderar su mu-
mentd. Muchas compaifas, por ejwmplo, usan la fecha an lp -
‘cual fue contratade un empleado, como fecha de mniversario de_
ingreso a la cual relacionar la revisién de su hoja de servi—
cios, resultande entonces cualquiar sumepts de suelde, o bien
se pueden programar la revisién de los sueldos de los emplea~-
dog en una misma fecha, para este gistema se deberh considerar
que se va a oCasionar una carga pesada sobre les supervisores_
que deben de considerar a varios empleadcs en una misma fecha,
en contraste con sl sistema de aniversario que tendria poca -
carga de trabajo, pero seria constantemente,

Fara elegir cualquiera de estos sistemas se debe censiderar -
las caracteristicas y necesidades de la compsiifa,

Pusde suceder que la diferencia entre el suelde percidide y -
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el ninimo sea muy grande haciendo diffcil que pueda conceder
se de una sc.a ver. En algunos casos, es una practica cas—-
tante comfir dividir la diferemcia en cantidades razorables y
concederl:; en varios perfodos segfin su caso.

Arriba del Maximo: Una comprobacién de los sueldos actuales
contra los propuestos, generalmente revelari que algurys em-
pleados tienen sueldos que exceden el nmero miximo en su =
clasificacibn de trabajo. A fin de eliminar estos casos se_
deberd hacer todo e) esfuerzo posible para proporcionar un -
entrenamiento que permita a los empleados que reciben suel--
dos arriba de los miximos, para ser rraomevidos tan pronto cg
mo Sea posible, a puestos de categorias mhs altas, cuyos 1i-
mites abarquen los sueldos en cuestifn.

Este procedimiente ayudari a eliminar estos casos en un tiem
po relativamente corto y bajo circunstancias normales.8i las
vacantes son muy pocas o algunos de los empleados son incapa
ces de asumir puestos de mhs responsabilidad, 1la empresa de
beré reterer a los empleados en sus sueldos actuales, no cop
cediendo mAs aumentos hasta que el mAximo para €1 puesto sea
elevado en alguna fecha posterigr.

Dentro de los limites: La mayorfa de os sueldos generalmen
te caen en algfn punto dentro de los limites correctos. El

principal probiema es que los sueldos de los diferentes em--
pleados pueden no mantener sus mismas posiciones relativas -
en los ruevos limites. Por ejemplo, &l sueldo de un emplea-
do principalmente que ha estado recibiendo menos que el mini
mo, se eleva hasta el minimo; su mievo sueldo puede ser -
igual o sélo ligeramente menor que el de empleados que han -
estado con la compafifa ms tiempo y quienes estaban perci--

biendo mayor suelde que &1 antes del ajuste, Si no se efec-
tfia un cambio en el sueldo pueden sentirse injustamente tra-
tados.

También, si los muevos limites de sueldos son mAs altos o ms
bajos que los antiguos, los empleados no se encontrarén en -
la misma posicién entre los nuevos 1imites de sueldos,son -
m&s altos o mis bajos que los antiguos. Un empleado que se
encontraba en un punto medio de los limites antigquos se en-
contrar§ ya sea arriba o abajo de] punto medio de los rangos
antiguos, dependiendo de la direccibn del ajuste en los limi
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tes de sueldos.

Otra medida que pueden adoptar las compaiiias, es ajustar to-
dos los sueldos hasta el punto necesarie para restablecer -
las relacienas anteriores.

A pesar de que es relativamente costosa, #sta es la politica
mis Jjusta; es posible que algunos sueldos pudieran haber si-
do relativamente altos en el pasado, debido a que ciertos em
pleados estaban en posibilidad de ejercer presibn indebida -
y no debido a que tuvieran méritos fuera de lo comin. §i ta
les sueldos fueran demasiado altos en el pasado, ajustarlos_
hacia arriba seria simplemente perpetuar la injusticia. No_
deberin hacerse ajustes, puesto que &ésta es una excelente -
oportunidad para smpezar a llevar los sueldos dentro de la -
1i{nea.

Un método que podria resultar eficas para que los sueldos de
los empleados entren dentro de los rangos de sueldos que les
correspondan puede ser sl siguiente:

Se puede crear una combinacién entre la calificacidn del de-
sempefio otorgada a cada empleado y dependiendo la posicién -
que guarde el sueldo del empleado dentro de su rango, nos pe
dra determinar el porcentaje de aumento ( si existe ) y el -
tiempo que tiene que esperar la persona para que se le otor-
gue su siguiente mumento hasta que su sueldo entre en los =~
rangos que le corresponda. Para que esto se realice serén -
necesarios dos factores:

1) Que el tabulador mievo esté de tal manera disefiado o cal
culado para que la mayoria de los empleados estén abajo_
de la media, Método que puede resultar con un costo -
elevado.

2) Se necesita que el §rea que maneje los sueldos adminig——
tre y controle eficientemente las calificaciones del -
desempeiio, porcentajes de aumentos y el perfodo que le -
corresponderi a cada empleado para concederle su aumento
de sueldo de lo que resulta un control administrativo -
que debe ser confiable y eficiente ( Pigura 3. 5 )

Al momento en que una compafifa se decide implantar una polf-
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tica de administracibn de sueldos deberi analizar con el ma-
yor cuidado posible al definir el curso de accién que una or
ganizacién debe adoptar. Las politicas particulares formula
das dependerfn en grado considerable de lo que la compaiifa =
esté en posibilidad de hacer. El objetivo deberi establecer
polfticas para introducir las muevas estructuras de sueldos_
que sean tan justas y equitativas como sea posible y que per
mitan a la organizacidn compensar a los empleados de acuerdo
con los valores muevamente determipados por los puestos tan
pronto comc sea prhcticamente posible hacerlo.

Polfticas con Relacién a Cambios en las Compensaciones,

Aumentos por Méritos: Los sumentes por méritos son aquelles
que una organizacidn concede a ciertos empleados debido a -
que han mostrado habilidad o eficiencia excepcionales en el
desarrollo de su trabajo,

En primer t&rmino deberk establecerse un séle sistema de au-
mentos por mérites para determinar quién debe calificar, En
segundo Jugar el plan de calificacién de méritos deberd ser_
apropiadamente administrado para reducir al minimo los favo-
ritismos y discriminaciones,

8i se selecciona este tipo de aumentos, deben establecerse -
politicas en relacién a los que deben de ver incrementado su
sueldo, la cantidad que debe concederse, la frecuencia y la_
fecha de los aumentos, de manera que la administracién pueda
ser eficiente.

Aumentos por Tiempo de Servicios: Son aquellos que son con-
cedidos a los empleados a intervalos de tiempo especificados.

Combinacifn de los Aumentos por Méritos y por Tiempo de Ser-
vicies: El plan combinado hace posible recompensar un rendi
miento superior y también compensar al smpleado que permane-
ce en su trabajo y lo desarrolla satisfactoriamente,

Aumentos basados en Promocidn: Los problemas involucrados,~
bajo el punto de vista de administracién de sueldos, son la_
cantidad de aumento concedido y ¢l tismpo de conceder fgte.
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Cuando un emplesdo es promovido, lo mhs aconsejable es ajus-
tar su sueldo hasta el mievo minimo an el momento, ya que -
su sueldo antiguc es inferior al valor jusgado para &l mievo
puesto, pero en algunos casos la politica marcada implica -
una serie de mumentos a intervalos frecuentes hasta alcanzar
‘el minimo. Los pasos considerados al minimc deben ser consi
derados como sueldos de entrenamiento © prueba.

Politicas especiales de Administracién de Sueldos.

Dentro de las politicas especiales de administracién de -
sueldos podemos emumerar las siguiemtes:

l.- Algunas compafiias establecen susldos especiales de en—-
trenaniento para los trabajadores de mevo ingreso que_
no tienen experiencia en el tipe de trabajo que deben -
desarrollar.

Esto se lleva a la prictica bdajo la creencia de que es-
tos trabajadores tendrhn una produccién relativamente -
pequefia, durante el periodo de entrenamiento y que el «
minimo de Jos limites o rangos de sueldo resulta un pa=-
go demasiado grande al principio. Los sueldos de entre

. namiento, determinados por cada intervalo de sueldo -~
pueden estar solamente un paso abajo del minimo del in-
tervalo o rango éstablecido.

Cuando se utilizan sueldos de entrenamiente en donde difig--
ren con relacidn a la cantidad de la diferencia entre el -

‘ sueldo de entrenamiento y el minimo, se debe definir el pe—
riodo de tiempc requerido para pasar del sueldo de entrena—
miento al minimo fijado,

Cada compafifa deberA considerar primero si adopta o no suel-
dos de entrenamiento abajo del minimo del rango corresponm--
diente o bien si prefiere contratar trabajadores inexpertos_
con el gueldo minimo.

8i no se utilizan sueldos de entrenamiento, no se hace nece-
sario politicas adicionales, si, por el contrario, se consi-
deran favorables 103 sueldos de antrenmiento, antonces de -
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berhn sstablecerse normas por parte de 1a administracién.

2.~ Sueldos de Prueba: Bn algunas compafifas se requiere -
que un trabajador nuevamente contratado pase un perfodo
de prueba antes de que se le asigne su estado permanente,
For lo general el tiempo es de 3 meses, a pesar de& que e&n
algunas ocasiones se usan perfodos mhs largos.

A tales trabajadores se les pueden asigr.r sueldos de -
prueba especiales inferiores al minimo de cada rango o -
grado de sueldo.

§i se utiliza alguna diferencia del sueldo deberb colo—
carse precisamente abajo del l{mite minimo come en el ca
30 del sueldo de entrenamiento. La compafila debers esta
blecerse amplias normas que cubran el procedimiento exac
to.

3.~ Sueldos de Contratacién para Empleados con Experiencia.

Cuando se contratan empleados que han tenido experien~—
cia anterior en otras compaiifas en el tipo de trabajo al
cual se han asignade, es necesario formular normas con =
relacién a sus sueldos, debido a que ellos serdn mejores

. vendedores de sus servicios que otros y para ello es -
aconsejable que en los programas de reclutamiento se bus
quen candidatos a los cuales se les pueda contratar con
el minimo del rango o grado correspondiente al puesto -
que se desea cubrir,

Ina organizacién necesita colocar a tales irdividuos con =
gueldos que sean justos en relacidn con los sueldos de emplea
dos que ya se encuentran actualmente en &l puesto.

Se puede llegar a dafar seriamente la moral de los empleados
de la compafifa cuando los nueves empieados son colocados -
con sueldos que sobrepasan o no se encuentran en relacién -
apropiada con los sueldos de los antigquos empleados. Aun -
cuando los empleados ruevos tengan la misma experiencia medi-
da por affos, su conocimiento de la compaiila y la forma exac-
ta en la cual se hace el trabajo dentro de la compafiia no -
son los mismos.Es por ello que se aconseja que a los mievos
empleados se les contrate en el minimo del ramgo, despubs -
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pusde movérseles hacia arriba del tabulador dentro de sus -
mites correspondientes, siguiendo para ello un paso regular,

La escasexr de empleados disponibles algunas veces forza a la_
organizacibn a contratar muevo personal con sueldos mayores -
que los percibidos por empleados abtiguos o actuales,

A pesar de que &ste es un procedimiento indeseable, a menos -
que el nuevo trabajador sobrepaseé a todos aquellios que se en-
cuentren en &l puesto, puede ser invevitabje.

Una manera de manajar esta situacidpm puede ser el mover a 1os
enpleados mhs antiguos hacia adelante, dentro de sus limites,
mis rhpidamente que a los mievos, ¥y permitibndo que los mas -
antiguos tengan mayores mimentos que los muevos, 9 reteniendo
los muevos hasta que se ajuste el tabulador.

Upa organizacién que sinceramente desea ser justa, tanto para
los empleados actuales como para los recien contratados, debe
rhk snalizar sus decisiones 1o mejor posible.

4.~  Sueldos excesivos debide a la escasez de trabajadores en
el mercado laboral: Un suministro adecuado de trabajadp
res para cada tipo de trabajo no siempre se encuentra -
disponible en el mercado laboral.

Cuando se presentan escaseces, las compaiifas a memudo se ven
Forzmias & competir una con otra PAra Asegqurar ¢l personal ne
cesario,

Esta competencia a menudo forza los sueldos nhaciendo gque se -
salgan de la linea pagada normalmente em &1 puesto. Un medio
para sclucionar este tipo de problema son las encuestas de
sueldos, las cuales pueden colocar a la compaiifa en un nivel
de competitividad, ya que de la informacibn que se desprende
de la propia encuesta se puede llegar a determinar que el ni-
vel de rango en que se estd pagande en el puesto es bajoy o
que asta situacién podria obligar & la swpresa a revaluar los
puestos que estin abajo del mercado, con el objeto de hacer -
mis competitivos muestros sueldos en aquellos puestos en don-
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de la escasez de trabajadores sea representativa.

Cuando no exista una solucibn prictica, excepto pagar los -
sueldos fuera de la linea, tales desviaciones deber&n anotar-
se y deberi llevarse a cabo cualquier esfuerzo para ajustar -
las tan pronto cond Sea posible.

Excepciones a la Bstructura de Sueldos:

A pesar de que algunas situaciones discutidas anteriormente -
pueden forzar a una compaiifa a hacer excepciones en su estrug
tura regular de sueldos, cualquier excepcibn deberd conceder_
se solamente después de que una consideracién cuidadosa haya_
comprobado que la Gnica solucibn posible es conceder la excep
cibn. A menos que las excepCiones Be traten en esta forma, -
tenderin a convertirse en regla y el cuidadoso programa de va
luacidn de puestos y de estructura de sueldos pronto dejari -
de ser equitativo, Un buen plan de promociones, apoyado en -
un programa de entrenamiento tiende a mantener a una organiza
cion prevista de personal entrenade para los puestos de nivel
superior, sistema que hace posible hacer la mayor parte de re
clutamiento con trabajadores menos especializaqos y evita la_
distorsion ae 1a estructura de sueldos de ia empresa.

Autorizacidn de las Polfticas y Normas de Suelcos.
Despuds de que nan si1do establecidas las normas para adminis-

trar una estructura de sueldos, deberir ser presentadas a la_
Direccibn para su consideracién. Una vez que las formas han

' 3ido adoptadas y puestas en vigor, la compaiifa esti obligada_

a ciertos procedimientos de operacién que deben permanecer ba
jo condiciones normales relativamente estables.

Es altamente desfavorable estar cambjiandocontimiamente las -
polfticas e ipstituyendo planes que no permanecen en vigor -
lo suficientemente para que todos pusdan realmente camprender
lo que se est4 haciendo y por qué se esth haciendo, Una «
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organizacién deberf tener mbximo cuidado en determinar el cur-
so de accién que se propone tomar, ¢ intentar seleccionar el -
mejor,

La Direccibn deberd revisar cada irea de polftica en un plan -
propuesto de administracién de sueldos, con objeto de conocer_
que es lo que Se estd comprometiendo a soportar si las proposi
ciones como un todo o en parte, no son las que la Gerencia -
siente que puedan sostener, deberf revisarlas hasta que llenen
los requerimientos deseados.

Cuando hayan apoyado las normas finaleg, deberdn ser puestas =
por escrito y publicadas a través de toda la crganizacién, con
objeto de que cada empleado pueda comprender el plan de opera-
cién. Un plan sélido que es ampliamente comprendido por cada_
empleade de 1a compaiila, es un factor de lo mas valioso entre_
patrones y empleados.

La moderna administracién de sueldos y salarios puede incluir_
sistemas especiales de premios y bonificaciones, compensacio--
nes, participacién de utilidades, una variedad de planes para_
la evaluacifén de puestos y una multitud de prestaciones o beng
Ficios y servicios para 1os trabajadores,
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CAPITULO _ 4

ADMINT 8 ION DE SUELDOS Y SALARIOS EN EL GORIRENO
FEDERAL

BSTMICTURA CONCEPTUAL

4. 1.1.E]l Gobierno, corncepto y naturaleza.

El Gobierno es el Estado en accién. Como entidad el gobierno es &l
compuesto de érgamos y Puncionarios que conducen 1a accifn del Esta
do. El Gobierno esth integrado por perscnas con diferemte catego—-
ria jurfdica y politica; unos son funcionarios de eleccién, otros -
de designacién; un personal es de base y otro de confianga.

El gobierno es una de las instituciones bisicas de 1a sociedad; es_
una institucién que corresponde a la necesidad social de ordeny -~
control en las relaciones reciprocas de las personas y de los inte-
reses de grupo.

Las personas que integran el gobierno, son quienes ejercen ¢l mono-
polio legitimo del poder del Estado., Legalmente el gobierno tisme_
el supreme poder dentro de 1a sociedad. La supremac{a del poder -
oficial no es absoluta, depende de un mecanismo de operacién y rela

cién con diversas instituciones.

Para dirigir y gobernar a la sociedad, sl gobierno ejerce el poder
pdblice y sus atribuciones, per cemducte de personas e institucio—
nes;: Jjueces, magistrados, directores, presidentes, regidores, tri-
bunales, clmaras legislativas, comisiones, ejército, policia, etc.

2l gobierno se mueve en un medio polftico; tiene facultades sobre -
personas y cosas; el gobierno tiene que desarrollar su Puncifn en -
un medio que a veces le es hostil, en el que encuentra resistencia_
¥ oposicién, legal o politica,

Bl progreso soccial influye en las determinaciones del gobiermo, los
grupos de interes o de presién pueden participar en las decisiones_
politicas,
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Asistencis pdblica, ebras y servicies piblicos, seguridad social,
inversiones, desarrollo y fomenta, cré&dito, educacidn,relaciones
sxteriores, justicia, legisiacibn, ciencia, arte, culrura, depor
te, medicins, diversiones, transporte y comunicaciones, son algy
pas de las actividades en que el Estado, por conducto del godbier
mo, ejerce autoridad, jurisdiccién y -ompetencia.

Bl gobierno, el gasto del Estade es costeado por los contribuyen
tes; en congecuencia, asiste a estos el derecho de inspeccidn y
vigilancia, de critica y demanda; cumplir y exigir, votar y deci
dir sobre todo aguello que se refiers a gobierne y asuntos pdbli
cas,

ADVINISTRACION _PUALICA

B3 una rama especializada de la ciencia administrativa. Las téc
nicas administrativas para el sector plblico requieren de cierta
flexibilidad para ser operantes & cada situacidn particular, se-
gtin 1as necesidades de ia agencia gubernamental o empresa.

Algquros rasgos caracteristicos de 1la Admimistracién Pgblica.
a} Estructura complejs y procedimientos variados.

b) Dificultad para la coordinacidn de decisiones.

¢) Participacién de gran cantidad de personas.

4} Alto grado de interrelacién de grupos.

e) Interdependencia de diversos elementos del sector piblice.

#) Diversos centros de mitoridad con capacidad legal para tomar
deacisiones,

g) Tl Estado no tiene ganancias.

h) los incentivos en la administracibn pfiblica no son de carécter
lucrativo,

i) La administracién piblica ests sujeta a reglasentacionss y
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disposiciones legales.

J} La reglamentacidn y la legalidad tiene, entre otros propb-
sitos, el control sobre el ejercicio del poder.

x) Lla administraciém pdblica recibe influencia de la situa---
cién internacional.

En el plano de actividad, la administracién pdblica ocupa el -
lugar central de una serie de relaciones entre autoridad, go--
barnados, 10s valores de la sociedad y sus instituciones y es-
tructuras ( organizaciém interna de un grupo sccial suma de -
las relaciones que se sostienen entre si y con el grupo. Des-
de el punto de vista cultural las estructuras son eiementos -
constituyentes de la cultura, tales como costumbres, creencias,
instituciones ).

Mando, ejecucibn y servicio conciernen a la administracién pd-
blica; funciones y servicios a cargo del Bstado.

Para comprender en sus justas proporciones el valor de la Admi
nistracién Piblica, es necesario tener en cuenta la organiza--
¢ibn del gobierno; el sistema de Ffacultades y competencias, el
sistema para el ejercicio del poder, el presupuesto, etc.

Para el ejercicio de la administracién también se tienen que -
tomar en cuenta a la jerarquia de aitoridades y competencias.-
La interrelacién de las jerarqufas influye en la calidad y el_
coste de los servicios a carge de la autoridad.

Conforme al sistema mexicano, 103 niveles de gobierno: munici-
pal, estatal y federal funcionan junto al sistema de entidades
autdnomas, descentralizadas, de participacibn estatal; todos -
tiepen relaciones con el pblico ( contribuyente, cliente, -
usuario, derecho-habiente, etc., segfin el caso )

La administracisn del sector péblico determina:

a) Hetas - A lo que se pretende llagar.
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b) Polfticas - Principios genarales, directrices para re—-
gir a la accion.

c) Procedimientos - Pasos a seguir, ejecucién de métodos_
dentro de una secusncia de ejecuciones lbgicas.

d) Decisibn - Determinacién de alternativas de accién

e) Organizacién - Distribucion ae trabajo y actividades a_
las diversas unidades de trabajo, o dependencias buro--
crhticas.

£) Presupuesto - Plan de distribucion de fandos

g) Personal - Empleados y Funcionarios.

n) Compras - Adquisicionss ae bpienes y/o servicios

1) Direccién - Determinacién del curso de acciénm a seguir,
y expedicién de 6rdenes, instrucciones y disposiciones.

j) Supervisién - Verificar la realizacién del trabajo.

k) Control - comprobacién de si los fines se cumplen se ob-
tienen en tiempo y son eficaces.

1) Coordinacién - Sincronizacién del programa de trabajo pa
ra evitar duplicidad de esfuergzos y gastos.

Bconom{a polftica, instituciones juridicas, servicio civil,_
ética, ciencia y técnica, y politica son corrientes cambina-
das que operan a manera de tradiciones sobre la administra.-
cibn pfiblica para darle un carfcter particular.

La economia polftica, porque la administraciln esthk sirvien-
do a metas nacionales, regicnales y sociales que suponen co-
mocimiento em materia de economia,

Las instituciones legales, porque a la administracidn se le_
ha considerado como parte del Derecho Aministrativo, Hasta
tiempos recientes se le considera una disciplina aparte,
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El servicio Civil, porque éste sistema es necesarioc para llevar
a la prictica los procesos administratives, El servicio civil
es la actividad préctica.

La Btica, porque hace juicies respecto al problema que se plan-
tea entre el hombre como persona, frente a un gobierno eficarz,-
servicio civil, procesos administrativos, interés pdblice y pri
vado.

Ciencia y Técnica, porque a medida que se desarrollan estas dos
actividades, son mayeres las posibilidades de producir nruevos -
y Bayores servicios u operar y sostener les existentes.

La pelitica, porque el Estaie tiens el monopelio legal de 1la -
fuerea, tiens autoridad civil porque los habitantes de una com-
prensién territorial tiensm que obedecer disposiciones. Las ba
ses politicas son inherentes a 1la administracidm péblica,

Las relaciones humanas es un renglén importante porque son téc-
nicas para tratar con mayor eficacia con los elementos humanos_
empleados en la administracién., Por las relacienes humanas, &
1a administracibn se le trata de restar lo impersonal. Las ins
tituciones som cada ver mis amplias y complejas, la burocracia_
es mayer e indispensable, crece 1la especilizacién y las regls--
mentacienes y el trate impersonal deshumanizado. Llas personas_
se convierten en nimeros de cuenta, credencial, clave, etc. si
la administracién es una capacidad de coordinar diversos ele--
mentos en una sola unidad, el administrador tiene que ser una -
persona hébil, inteligente cen persenalidad y temperamente.

Servicio Civil

El servicio civil es un trabajo que respende a una finalidad, -
contiene una delimitacibén; cualidades para decidirse a hacer -
una carrera, elementos para no dsdicarse al servicio del gobier
no; es factible una preparacibn previa para el desempefo,

En algunes pafses, Francia, Gran Bretaiia, Alemania, trabajar -
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en el servicio civil es prestigio y posicién social, en México
no se tienc esa consideracién porque sl trabajo en el gobierno,
salve los cargos claves de funcionario que dan breve posicibn.

Dado lo complejo de la sociedad urbana @ industrial, as{ coma_
de los negocios modernos, los mejores profesionales deben in--
gresar al Bstade para convertirse er politicos y administrado-
res profesionales. £l servicio civil requiere de hébiles y ca
paces directores gerentes y jefes adeinistrativos ya que los -
administraderes aportan 10s elementos para realizar la polfti-
c3 y mantener la continuidad operativa, relativa a toda la ing
titucibn,

Las abligaciones del Estalo estfn organizadas juridicamente en
el poder centralitado representado por el judicial, legislati-
vo y ejecutivo federal, y régimen municipal. Junto al poder -
centralizado opera la descentralizacibébn técnica, regional y -
por servicio as{ como las empresas de participaciém estatal,

Jurisdiccién, competencias, asutoridades, empresas, administra-
cibn, Fforman un complejo sistema para gobernar a México; tal -
gsistema tiene que ser operado por gentes y se aplica a mis gen
tes. Las persomas tienen intereses, deseos, prejuicios, propé
sitos, se agrupan en diversos tipos de asociaciones.

El aumento de necesidades piblicas y sociales obliga a tomar -
decisiones. Las decisiones gubernamentales son ejecutadas por
personas al servicio del Estado y para desarrellar el complica
do sistema de instivuciones y disposiciones, Puncisna la buro-
cracia.

Como institucibdn, la bufocracia es la respuesta social a la ne
cesidad de organitacién. Por parte del servidor pliblico el -
servicio civil implica trabajo material e intelectual, de uno_
u otre génere o combinade.

Burocracia y servicle civil son imstituciones cipaces de ser =
mejoradas para les fines de la eficiencia.
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Servicio civil y burocracia tienen organizacidn y jerarqufa en
que un grupo decide y otros cumplen, El que tiene la Ffacultad
de decisién y mando es la mitoridad; la amitoridad ejerce el po
der péblico.

Las Sociedades modernas exigen cada vez mis eficiencia en la -
actividad de gobernar. En cada avance del progreso y de la -
competencia, se pone de manifiesto la necesidad de mayor prepa
racibn y comprensién por la actividad a desempefiar 108 negoww-
cios pdblicos no estin exentos de la profesionalizacidn.

Los negocios pdblicos del pais requieren de profesionales en -
1a materia; profesionales con criterio urbanp de la sociedad, -
capaces de saber que hacer al emtrar a ocupar um cargo pdblico,

Para el ejercicio del poder, para la préctica de la polftica -
come criterio social urbano, se necesita el estudio y ejerci--
cio diario. El1 gobernante tiene la rvesponsabilidad de ser ca-
da vez mis organizado, sujeto a mérodo; deshechar la improvisa
cidn; el gobernante no debe equivocarse.

La preparacibn para log trabajadores del Estado es pari estam-
blecer carrera en el servicio civil, a efecto de que el traba-
Jo desarrollado sea mis Fesponsable, mis razonable con la ense
flanza previa al ingreso al servicio, se properciona la capaci-
dad necesaria para pasar un exdmen de seleccién con vistas a -
ocupar un puesto administrativo. La ensefianza previa va diri-
gida a un acondicionamiento mental; a desarrollar un concepto
adecuado a los propHsitos a cargo del servicio civil., la pre-
paracibén previa al ingreso estark a cargo de instituciones pa-
Ta el caso.

La preparacién previa dotard al aspirante, de los recursos ne-
cesarios para demostrar ser la persona para determinado cargo
guberpnanental.

La preparacién posterior al ingress es para el que ya estd tra
bajando; la preparaciém es para mejorar el desempefio de la fun
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cién y la responsabilidad. El servicio es quien va a proporcip
nar la preparacién, La funcién de la preparaciédn dentro del -
servicio es para los ascensos. A la administracién ( gobierno)
corresponde la preparacifn interna.

Bl trabajo para ¢l Bstado en México, se necesita que se convier
ta en carrera, una carrera profesional atractiva, con escalafén
riguroso para el ascenso hasta altos puestos directivos. Como_
carrera, el servicio civil se vuelve un trabajo profesional del
Estado y no un merg empleo rutinarie, opaco y sin valor ni pres
tigio social. Como carrera, el servicio civil presenta una con
cepcidn distinta a 1a de un emplec para esperar jubilaciém. En
todas las ramag de la admipistracién se puede estadlecer el ser
vicio de carrera.

INSTEIMENTOS BASICOS DE iA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS
EN_EL GOBIERNO FEDERAL

CONSIDERACIONES INICIALES

Las deficiencias que en la actualidad presenta el sistema de -
AMministracién de Sueldos y Salarios en &1 Gobiernc Federal -
{ Figura 4. 1 )+ se deben principalmente a 1a carencia de crite
ries consistentes en 1o que se refiere a la fijacibén de rewmns-
raciones, Estos criterios deber{an ser susceptibles de aplica-
cibn universal en el fmbito de la burocracia y, por lo tamto, -
tendrfan que orientarse en el sentido de racionalizar y homoge-
neizar las estructuras de los sueldos y salarios de las distin-
tas dependencias y entidades de los sectores central y paraesta
tal.

La falta de descripciones coherentes de 1os puestos que int@e—
gran las estructuras orghnicas mediante las cuales operan las -
dependencias y entidades es otro de los factores que contribuye,
en gran medida, a 1a aparicién de esas deficiencias. En efecto,
existe incongruencia entre el contenido de las funciones de las
Areas de responsabilidad correspondientes a cada puesto y sus -
objetivos bhsicos para el logro de las metas que a primer nivel
les han sido establecidas. Asimismo debe sefialarse, como causa
primaria de estas fallas, el desconocimiento de los requerimien
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tos Pundamentales que cada posicibtn organica demanda, la cual

origina que la habilitacibn de los recursos humanos necesaries
para la gperacidon se haga en forma irracional, provocando ine~-
Piciencia, desorganizacidn y, lo qué es peor aln frustracidp -
por parte del personal, al no encoatrar um medio propicio para
su degsarrollo en el puesto que se le asigna.

Al apalizar la situacidon prevaleciente se sefialan entre otras,
las siguientes limitaciones:

~ Ipdefinici8n de las funciomes que deben desempefiar las unidp
des de aiministracién de personal de las depandencias.

- Un inadecuado sistema de an&lisis de puestas y, como conse.—
cuencia, un cat&logo de empleos también inadecuads, enunciati
VO ¥ no 0eSCriptivo, QqUe repercute negativamente en el reciu
tamiento, Seieccion, promocidn escalatonaria, evaiuacidn ge
gesempefio y capacitacion que geden llevar a cabo las depen—
dencias.

- Carencia de up tabuiador de sueldos que, sobre bases téom--
cas, aslgne remuneraciones Ge acuerdc con jas funciones y -
responsabiiloanes inanerentes,

- Compleja estructura ge remuneraciones, que propicia irregula
rigaces en 1a poiftica saiarial.

-« Sistemas escalafonarios deficientes que desvirtfian el espiri
tu de 1a Lay.

- Heterogeneidad de criterios en las condiciomes gentrales de_
orabajo, etc.

Con base en lo anterior, mediante el proceso general de la Ra--
forma Administrativa y, en particular, del Programa para me jo--
rar la Administracidn del Personal al Servicio del Estado, se -
ordent & la Secretaria de Programacién y Presupuesto la realiza
ciém de los estudios correspondientes para llevar a cabo, de ma
rera integral en el Gobierno Federal, el anklisis y valuacién -
da 108 puestos que 1o componen.

El objete de dichos estudios as llegar a definir estructuras rs
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cionales de remuneraciones y establecer mecanismos que permitan
una justa asignacién de sueldos y salarios a los puestos, en -
funcibn del contenido de sus obligaciones y responsabilidades,

Ademis se precisarin, en cala caso los requisitos de ocupacién_
de los cargos, y se Formalizarin escalafones funcionales basa—-
dos en programas permanentes de capicitacibn que garanticen, al
persondl de 1as dependencias del Gobierno Federal, 1as mis awe
plias posidilidales de desarrollo.
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169.
METODOLOGI A

A fin de dar cabal cumplimiento a los compromisos contraides -
por la Secretaria de Programacidn y Presupuesto, relativos a -
1s Administraciln de sueldos y salarios del Personal Pederal,
se disefio 1a Metodologia para el Anflisis y Valuacibn de Pues-
tos del Gobierno Federal, apoyada en un mecanismo participati-
vo a través del cual se recogieron las valiogas experiencias y
opiniones que sobre la materia aportaron todas las dependen——
cias y entidades del sector Pdblico Federal.

Con esta base ( Figura 4.2, ) se elabord el Mamnuel de Valua—-
cifn correspondiente y sus procedimientos de aplicacibm, Asi-
mismo se diseflaron los formatos - soporte { F-201 ) para reco-
pilacidn y concentracibén de informacién, y se estructuraron -
los cursos de capacitacibn necesariss para garantizar la urd—
dad de criterios en la aplicacién de la metodologfa propuesta.
Para efectos de valuacién se decidi$ emplear el ™ Método de -~
Puntos " por considerarsele mas objetivo y adecuado a las ca--
racter{sticas del universo de puestos en estudio. Se integr§
as{, con cuatro factores principales: conocimientos y aptitud
responsabilidad, esfuerzo y ambiente y riesgos - el 1lamado ca
t&logo de Factores,

De esos cuatro factores principales surgieron a su vez, trece
subfactores especificos con s5us correspondientes grados de ca-
lificacifén. Se definid la escala de evaluacidn a emplear y se
establecieron los pesos relativos a cada factor, subfactor y -
grado.

De igual manera, se dieron orientaciones precisas respecto a -
1a elaboracibn de las descripciones de 10s puestos, ya que co-
®mo se seffald anteriormente, se carec{a de ellas e incluso el -
mismo puesto era conocido con distintas denominaciones, dando_
origen a confusiones y duplicidades.

La informacién relativa a las descripciones de los puestos y a
1a valuacién de los mismos fue concentrada en los formatos -
( ® - 201 ) y 1as dependencias se ancargaron de enviarlas para
su procesamiento, a la Secretaria de Programacién y Presupues-
to.



HETUDOLOGIA PARA ANALIGIS ¢

ANPERIENCIAD OF LAY

SEPENDENG AR BN AD-

MINISTRACION DE
908 Y SALAMIOS

FIGIRA 4. 2,

HETOROLOGIA
PARA ANALISIOY

valuacion DX PUTSTO

NANUAL
(1}
VALUACION

PROCLOINIENTO
ot

APLICACION

FORMATO A0PORTE
F.200

LINEABIKNTOS M-
RA DROCRIPCIONTS
oL PURETOS

EATURIeS RTALIRADOD

FURLDOS YEALAMOS

VALUAC1W: DE FUEBTOS

CAPAC|TACION

LAS DEPENDENCIAD
MECOPILANYENVIAN
INFORMACION A LA BP0

PARA GU PROCE DO

DEPENBENCIAS

“0L1



4, 2. 3

171,
PROCESO

La informacibn recidida de los distintos Ramos, a través de -
los formatos P-201 y de los complementarios, P-202, P-203, -
F-204, y F-205, fue sometida a un proceso de anhlisis e inte-
gracién ( Pigura 4. 3 ),con apego a la metodologfa que previa
mente habia sido disefiada para el efecto. Los resultadoes ini
ciales pueden resumirse en: ideatificacién, homologacién y -
compactacibén de los puestos reportades por las dependencias,
racionalizacibn y estandarizacién de los contenidos de funcio
nes y responsabilidades para cada puesto; clasificacién de -
puestos y funciones, y creacién del banco de informacién res-
pectivo, asi como el disefio de 1a estructura bisica de los Ca
talogos Institucionales y General de Puestos de la Federacién.

Adicionalmente, con apoyo en los formatos y listades F - 101
y F-101 C, se llevé a cabo la captacién, validacibén y carga -
de la informacidn relativa a percepciones reales del Personal
del Gobierno Federal { Sector Central )

Una vep formada la base¢ de informacibn antes descrita, ella -
hizo posible crear la relacién puestos - percepciones ( actua
les ), calculandose para cada upo, las medias, modas y prome-
dios ponderados correspondientes. Lo anterior permitib preci
sar con claridad -~ a los niveles tanto general como de cada -
uno de los Ramos - los puestos infrapagados y sobre pagados y
pon ¢nde, los objetivos que en matéria de remuneraciones debe

" ran alcanzarse glotal e individualmente.

Todo #llo, con &l objeto de consolidar estructuras de sueldos
y salarios mis justas y generar 1os planes necesarios, en el
corto, mediano y largo plazo, en funcién de prioridades y re-
cursos disponibles.
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Es importante recalcar que este esfuerzo conjunto de las depen~
dencias y entidades con la Secretaria de Programacibn y Presu--
puesto, en primer lugar ha hecho posible asociar, en forma direc
ta, las remumraciones de 1os puestos con los Contenidos reales
de sus obligaciones y responsabilidades, dindole as{ vigencia =
al precepto constitucional de que A TRABAJO IGUAL CORRESPONDE
SALARIO IGUAL ( Pigura 4. 4. )

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS

Como parte fundamental del proceso desarrollado para la comsecu
cifn de los objetives antes plantados, se disefio el Mamual de -
Valuacibn cuya aplicacién de caracter general en todas las enti
dades y dependencias permitiri la estandarizacién de los resul-
tados. Este instrumento Hisico cubre dos Areas principales: -
una, el anflisis de los puestos comprendidos en las estructuras
de organizacifn, y otra, su valuacibn mediante factores adecua-
dos a las caracteristicas del universo del Gobierno Pederal,

AMALISIS DE PUESTOS

El anflisis de los puestos comprendid la aplicacién sistemitica
de técnicas cuyo propbsito esencial era describir en forma inte
gral las funcicnes, atribuciones y responsabilidades de cada -
puesto, resultado que se logrd mediante la aplicacidn de cues--
tionarios orientados, la observacién directa del trabajo reali-
rado y/o entrevistas con los titulares de las posiciones en es-
tudio.

La informacién relativa a cada dependencia - la cual fue capta-
da en los formatos F-201 mencionados anteriormente - permitid -
“hacer identificaciones de puestos que difieren en su denomina--
cién, pero cuyo contenido de trabajo #s el mismo,

También Pué posible compactar a un mimero mis reducido el uni--
versoe inicial y homogeneizar sus denominaciones, descripciones_
y estructuras,

Bl primer resultado de este esfuersze participativo conjunte, es
el Cathlogo Gemeral de Puestes de 1a Federacibn y los Cathlogos
Institucionales, los cuales se venm enriquecidos com descripcio-
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nes racionales y congruentes de los puestos que comprenden, por -
1o que comstituyen, sin lugar a dudas, la bass mhs solida para la
realizacibn de futuros estudios sobre organitacibtm, cargas de tra
bajo, escalafones Puncionales, etc,
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VALUACION DE PUESTOS

La valuacién de puestos se entiende como la asignacién a los -
puestos de valores comvencionales ( puntos ) con el propésito de
determinar su posicisn relativa con respecto a los demis que in-
tegran la estructura de organizacién. Para tal fin se disefio -
el cathlogoe de Pactores, Subfactores y Grados, que se incluye en
la Merodologfa para Anklisis y Valuacién de Puestos del Gobierno
Pederal, y que fue configurado de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES
Conocimientos

Conocimientos y aptitud Criterio e iniciativa
Experiencia

Responsabilidad por los -
deberes del puesto
Responsabilidad de direc-
cibn y supervisibn
Regponsabilidad Responsabilidad por valo-
res
Responsabilidad por rela-
ciones
Responsabilidad de la se~
guridad de otros
Responsabilidad sobre in-
formacién confidencial

Esfuerso Mental
Esfuerze Wental y Pisico Esfuerso Pisce
Presibn da Tiempo

Ambiente y Hesgos Ambiente y Riesges
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Para cada Facter, subfactar y Grade, se determind su peso rels-
tive y, uha veg definida la escala de valuacibdn a emplear, se -
procedi$ a la asignacién de los puntos correspondientes a cada
ung de ellos, quedando de esta manera integrada la Tabla de Va-
luacién General.

A partir de la descripcibén de los puestos - particularmente de_
sus ebligaciones y responsabilidades - se inicid con apoyo en
el cathlege de Factores y en la Tabla de Valuacién General, la_
determinacibn de los puntos que en cada caso correspendian a -
los puestes en estudio, es decir su valuacibn,

CATi DE _WESTOS

La informacién relativa a la descripcibn de los puestes ( profe
siogramas ) y su correspondiente valuacién se concentrd en los_
formatos P-201 ( Figura 4. 5. ), imicifndose un proceso de cla
sificacibn a fin de separar en primer témino los puestos de -
® base ® de los de "™ confiansa " medimte la aplicacibn de los
criterios que para tal efecto establece la lLay.

Fosteriormente, los puestos de ® base * fueron clasificados en
grupes y ramas vy los de " confianta ", en grupos y subgrupas, -
La informacién asf clasificada fué luego remitida por las depen
dencias a la Secretaria de Programacibn y Presupuesto, para su_
integracibn y compactacibn,

Asimismo se estudiaron los contenidos de funciones, las denomi-
naciones de los puestos y sus equivalencias, buscando siempre -
criterios equivalentes que contribuyeran a la estandarisaciém -
y globalitacién de los resultadoes.

Tamando en consideracibn los requerimientos que plantea en su -
operaciln la administracidn de personmal: ( reclutamiento, se—
leccibn, contratacién, induccibn, desarrollo y capacitacibm ),_
se procedid a disefiar la estructura bisica { Pigura 4. 6. ) del
cathlogo Genaral de Puestos de la Federacidn, procurando dotar_
2 las unidades de Administracién de Parsornal de un imstrumento_
Sgil que coadyuvara al logre de sus objetivos.

Paralelmente se disefiaren sistemas macanigados y se desarrolld
1a programacibn macesaria, a fim de obtemsr tanto el cathlogo -
Gengral de Puestos de la Pederaciln camo los cathlogos Institu-
cionales.
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179.
TABULADOR DE SUELDOS

La racionalizacién de tabuladores tiene como punto de parti-
da las estructuras actuales de las remuneraciones. Por tal
motivo se les solicité a todas las depemdencias el envio de_
informacién al respecto, a través de los formatos y listados
P-101 y F-201C ( Figuras 4.7 y 4.8 ). Elloc permitiria
asociar las percepciones actuales con 1los puestos valuados -
{ P-201 }, estableciendo una relacién directa entre los -
sugldos y salarios pagados y las obligaciones y responsabili
dades. En cada caso se calcularon las medias, modas y prome
dios ponmderados, que servirin para definir las curvas median
te las cuales se pueden detectar con mayor precisibn los -
puestos infrapagados y sobrepagades. También podrian calcu-
larse los costos en que ge incurrirfa para llevar a cabe dis
tintas alternativas de normalitacién y las prioridades a -
considerar, en funcién de cantidad de personal beneficiado,
costo y recursos dispomibles.

Micicnalmente y con el propbsite de vincular los sueldos y

los salarios con el mercado nacional de trabaje se llievarfn
a cabo las encuestas necesarias ( por puesto ) para determi-
nar la posicifn relativa de las remuneraciones pagadas al -
personal federal respecte a las que s¢ cotizan actualmente -
a mivel nacional. La figura 4.9 muestra el disefo del Tabu
1pdor General de Sueldos de 1a Pederacibs.

Lo anterior permitird analizar con objetividad y prepomer
los planes y programas que habrin de desarrollarse a corto,_
mediano y largo plaze en cada dependencia, para regularizar
sus tabuladores y alcanzar los objetivos que han sido esta—-
blecidos a este respecto, y que son?

= REMUNERACIONES EN PUNCION DE OBLIGACIONES Y RESPONSABILI-
DADES.

= BSCALAFONES FUNCIONALES APOYADOS CAPACITACION

- NETOR ADMINISTRACICN DE LOS SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSO-
WAL FEDERAL.
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184,
REGULARIZACION Y NORMALIZACIGN DE REMINERACIONES

Gomo cemplamentod de la funcién globalizsdera de disefio y coor-
dinacién de los instrumentos que permitirk la integracidn del
cathlogo y el Tabulador del Gobiermo Federal, se llevarh a ca-
bo la regularizacidn y normalizacién de las remuneraciones.

* Regularisacibn ® significa el incremento necesario para ha~e
cer coincidentes las percepciones de un trabajader con el va=-
lor del nivel a que corresponde su puesto, y " mommalizacién *
se refiere a los ajustes de partidas, segln la estructura de -
remunsraciones, para hacer coincidentes las percepciones del -
trabajador con el valor del nivel que le corresponde, de -
acuerdo con ¢l tabulador autorisado.

Bn esta etapa se procederi a identificar al persomal que, Sé=
#8n los tabuladores, esté situado por debaje o por encima del_
nivel salarial que le corresponde, o bien que perciba un suel.
do coincidente con dicho nivel { Figura 4. 10 )
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186.
SISTEMA DE EVALUACTION DEL DESEMPENO

FUNDAMENTO JURIDICO

Bl sistema de evaluacidn del desempefio se encuesntra regulado
por diversas disposiciones jurfdico ~ administrativas, sien-
do las m&s relevantes:

= Ley Orginica de la Administracién Piblica Pederal, Articu
lo 32, fraccibn X,

- Ley de Pramios, astimulos y recampensas civiles.
~ Lay de Presupuesto, contabilidad y gasto pdblico federal,

~ Reglamento interior de la Secretaria de Programaciény -
Presupuesto, Articule 17, fracciée II y VIII,

= Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto
pblico federal,

- Normas y Procedimientos para la aplicaciln del Ejercicio_
Presupuestario.

POLITICAS GENERALES

La presente normatividad sers de observancia general para los
servidores pdblicos de las depemiencias y entidades de la Ad-
ministracibn Piblica Federal, cuya relacién laboral se rige__
por el apartado ™ B * del Articulo 123 Conmstitucional,

La conducta, actos u obras sinqularmente ejemplares realiss—
das en beneficio de la camunicad, del pais o de cualquier pap
sona, serin reconocidas pAblicamente por el Estado medimte -
el otorgamiento de premios, estimulos y recampensas, segin -
lo establece la legislaciln vigente,

Las Depardencias y Entidades del Gobierno Pederal para 1a evy
Juacifn del desampeiic establecerin una camisidn evaluadora y
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tantos comites de evaluacifn como scan necesarios para otofF-~
gar loz estimulos y recampensas,

Las erogaciones por concepto de estimules y racampensas serin
con carge al Presupuesto de las propias Dependencias o Entida
des en el caso del Premic Nacional de administracién Pdblica,
&gte se tomara del Presupuesto de la Presidencia y en ambos -
casos seran exentos de cualquier impuesto o deducridn,

METCDOLOGIA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERO

La presente metodologfa muestra la forma y términos en los que
ge sustenta la evaluacidn del desempaflo de los servidores PA—
blicos.

Se ha elaborado, comsiderando la posibilidad de hacer mls sim-
ple la evaluacién del desempefio, en Puncién a los grupos de -
puestos considerados en el catdlogo General de Puestos del Go-
bilerno Federal; para ellp se han integrado siete cédulas de -
evaluacibn que serén aplicadas dependiendo del grupo de pues-—
tos al que pertenczca el servidor pablico que se va a califi—
car; en estas, se han definido 5 factores considerados los més
importantes y suceptibles de calificar de acuerdo a los puestos
que se nane jan en cada grupo.

DEFINICION DE GEUPDS DE PUESTOS

a) Bervicios

Personal que se caracterisa por la ejecucidn de actividades
de apoyo, requeridas para el desarrollo de las Punciones.

b) Administrativo

Personal que desempefia puestos ¢n los que se realizan traba



c)

d)

£)

q)

188,
jos propios de oficina y/o de apoyo administrativo.
Profesional

Personal en cuyos puestos se lleva a cabo la aplicacién de cono-
cimientos teérice - cientificos para la solucién de problemas.

Técnico
Personal con puestos en los quée se lleva a cabo la aplicacibﬂ_
de conocimientos Tebrico - Pr&cticos para la solucibn de pro-
blemas.

Educacibn.

Personal que ocupa puestos con actividades relacionadas con la -
capacitacidn y la docencia.

Comunicacién

Personal cuyos puestos estan encaminxios al manejo, operacibm -
¥y mantenimiento de los medios de comunicacidn.

Supervisibn
Personal con puestos inferiores a jefe de Departmmento, cuyas =

funciones son de coordinacibén de personal.

DEFINICION DE FACTORES A EVALUAR

Calidad de Trabajo
Grado de precisibn, confiabilidad y presentaciém de los trabajos
realizados.

Cantidad de Trabajo
Volumen de trabajo efectuado en funcién a los programas o tareas
encomendadas.

Disciplina
Grado en que acata las disposiciones superiores em sl desampefio -
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de sus actividades.

Uso de materiales y equipo
Conservacidn del equipo de trabajo y adecuada utilizacién de -
material para la realizacidn de sus actividades.

Trabaje en equipo

Dispesicibn a participar en actividades de grupo, aportando -
el esfuerzo y apoyo necesarios para el logro del objetivo co—
atn.

Colabaracién
Disponibilidad a auxiliar mediante esfuerzo adicional afin en -
tiempo extra a sus labores o trabajos fuera de su competencia,

Relaciones interpersonales,
Actitud que asume el trabajador frente a los superiores, con =
sus compafieros y con el pdblico.

Criterio

Aptitud para interpretar y aplicar las politicas y normas esta-
blecidas resolviendo adecuadamente los problemas que plantean -
las situaciones de trabajo.

Iniciativa
Frecuencia y disposici#n para realizar sugerencias relevantes -
que mejoren los sigstemas y metas de trabajo,

Conocimiento de la Materia
Grado de dominio sobre la materia que imparte, seguridad que -
manifiesta en 1a exposicifn de los temas,

Preparacibn diddctica
Aptitud para aplicar los métodos y técnicas de ensefjanza adecua
dos, generando entre los educandos interes por aprender,
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Relaciones con los alumnos
Capacidad para establecer una adecuada comunicacibn y compa-
fierismo con los alumnos.

Discrecidén
Capacidad para utilizar adecuadamente la informacién que por
su funcibén debe conocer,

Capacidad de Direccibn
Habilidad para obtemer resultados a través del grupo de tra-
baje a su mando.



CEULA DE EVALUACION
{ GRUPO PROFESIONAL )

PERSONA QUE  EVALUA

SISTEMA DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

FERSONA EVALUADA

151.

NOMBRE NOMBRE,
PUEETO PJESTO
AREA AREA

FACTORES

ALTERRATIVAS

CALIDAD DEL TRABAJO

GRAO DE PRECISION, CON--
FIABILIDAD Y PRESENTACION
bE LOS TRABAJOS REALIZA—
DOS.

Realiza trabajos excelentes excepcio-
nalmente camete errores; finicamente -
requisre supervisién esporddica.

(20)

Generalmente realiza buenos trabalos_
<on un minimo de errores; las revisio
nes que ameritd son de rutina.

Requiere supervisidn estrecha debido_

a los errares gue comete. {20)

Su trabajo contiene un alto {ndice de

errores, debe ser revisado de manera
permanente, (15) ( )

COLABORACION

DISPONIBILIDAD A AUXILIAR
HEDIANTE ESFUERZO ADICIC-
NAL AUN N TIENPO EXTRA A
5US LABORES O TRABAJOS -
FUERA DE 5U COMPETENCIA.

Se distingue por fu disposicién a ayy
dar en la realizacién del trabajo; -
contrituye siempre de manara esponti-
nea.

(25}

Tiene buena disposicibn para ayudar -
en la realizacibn del trabajo; cuando
se le solicita.

(20)

Manifiesta disposicidn a prestar su -
ayuda en la realizacidn del trabajo -
siempre que se le ordene,

(13)

Siempre objeciona la colaboracibn en
el trabajo afin cuando se le ordene,

(10) ( )

INICIATIVA

Frecuentemente realira aportacicnes ~
importantes para el mejoramiente del
trabajo, afronta comstructiva y espon
tineamente los problemas

(20)




PRECUENCIA Y DISPOSICION
PARA BEALIZAR QUGEREN-—
CIAS RELEVANTES QUE NEJO
RN LOS SISTEMAS ¥ METAS
DR TRABAIO

Eventualmente hace aportacionas signi-
ficativas para el sejoramiento del tr3
bajo, celabora en Ia solucién de pro—
blemas cuando se le requiere

(18)

192,

Generalments se apega a ias rutinas -
astablecidas; se limita & reportar ano
mallas evideates, (16)

Se concreta a sequir rigidamente las -
rutinas establecidas, adn cuandp exis-
ta 1a nacesidad de repertar anomalias
evidentes, (14) ( )

TRABAJO HN EQUIFG

DISPOSICION A PARTICIPAR
¥ ACTIVIDADES DX GEUPO,
APORTANDO EI, BSWERZO Y
APOYD WECESARIOS PARA EL
LOGRO DEL ORJETIVO COMIN

La habilidad para apoyar y colaborar -
en el trabajo de equipo es sobresalien
te; es un clemento fundssental en la -

eficiencia del grupo . (15)

Muestra disposicidn a intervenir en -
forma activa en la accibn de équipo, -
su apoya es de beneficio al grupe.

(23)

Tiende a ser de beneficio en el traba-

jo de equipo: 1in embargo suestra al -
algunas fallas que interfieren la accién
del grupo (11)

Muestra notables fallas para colaborar
y apayar las actividades que requieren
accibn de squipo; entorpece la eficiep
cia del mismo, (9)()

RELACIONES IFTERPERSONA-
LES

ACTITUD QUE ASUNE KL RA
BATARGR, FEENTE A LOS 8U
PERIORRS, CON SUS CONFA-
HER08 ¥ COM WL PUBLICO

Nantiens acertaias relacienss con je—
fes, campafieres y pdblico, per lo que_
el desampefieo de sus Punciones se faci-

lita. (10)

Cua) siempre es mmable cen jefes, cem-
pafieres y plblice, ecasienalmente tie-
oe insfecuslas relaciorms.

( 8)

Ocaei e son ad sus rela-
ciemss cea jafes, cempafieres y phblice
1 que sbetaculisa su trabaje y el de_
1o demia, (6

Bechasa permansntensate las relacienes




FIMMA DEL EVALUADOR
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con sus jefes, compafieros y/o pdblico,
1o que obstaculiza tanto su tradajo co

»o ol da los demts, (4) ()

ToTAL PNTOS ()




CEDULA DE EVALUACION
{ GRUPO COMMICACION)

PERSOMA QUE EVALUA

SISTEMA DE BVALUACTOM
DEL DESEMPEROQ

PRRSOMA BVALUADA

194,

NOMBRE, NOMDRY,
PUESTO PUESTO —
AREA AREA,

FACTORES

ALTERNATIVAS

CALIDAD. DEL  TRABAIO

GQRADO DE PRECISION, COR—
FIABILIDAD ¥ PRESENTACION
DE LOS TRABAIOS REALIZA--
DoS.

Realiza trabajos excalentes sxcepcio~
nalmente comete errores; Gnicamente -
requiere supervisidn esporklica

(30)

Genoralmente realita busnos trabajos_
cop un m{nima de errores; las revi---
siones que amerita son de rutina,

(25)

Requiere supervisidn estrecha debido_
4 los errores que comets

(20}

Su trabajo contiene un alto indice de
errores, debe ser revisado de manera_
permanente.

(s) { )

USO DE MATERIALES Y EQUI-
PO.

CONSERVACION DEL EQUIPO -
DE TRABATO Y ADECUADA -
UTILIZACION DEL MATERIAL
PARA LA REALIZACTOM DE -
SUS ACTIVIDADES.

Be esnera en la conservaci®n y utili-
taciln de los materiales y equipo de_
trabajo, no existen ni despardicios -
ni deterioro injustificados.

(25)

Procura conservar su equipo de traba=
Jjo y utiliza sdecusdmenta los mate—
riples de mansra que el deterioro y -
desperdicio son los normales.

(20)

Nanifiesta eventuales fallas enel -
cuidado del equipo, propiciando al dg
terioro y desperdicio de material.

(15)

Demuestra negligencia en la conserva-
cibn del equipe y matarial; ocasionan
do deterioro y desperdicios injustifi
cados,

(10) ()

:
F
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CRITERIO

APTITUD PARA INTERPRZ-
TAR Y APLICAR LAS PULL
TICAS Y WORMAS ESTASLE
CIBMS, BESOLVISMDO ADE
CUADANENTS 108 PROBLE-
MAS QUE PLANTEMN LAS -
SITUACIONES DE TRABATO.

La selucibn que propoms 8 los problg
ais de trabajo es siempre la acerta
ds dabido al conocimianto de las po-

liticas y normas establecidas. (20)

En general solucions aceptablemente
108 problemas de trabajo, aplicando

1as politicas y normas establecidas (18}

Abn cuando muestra fallas para solu-
cionar los problemas de trabajo, £s-
tas mo son 2uy relevantes; ocuional
meite requiere orientacibm.

(16}

fuestra notables Fallas para solucig
nar los problemas de trabajo que se_
le presantan, frecuentemente requie-

™ grientacibm. {14)

(

)

DISCRECION

CAPACIDAD PARA URILI-
JAR ADECUADMENTR Lo
NI % POR &
FUSCI0N DEBR CONOCER

Sabe usar 1a informacife con fines -
discretos y comptractivos respecto a
1a institucién y/o compalleros de tra

bajo. {15}

Rp genaral es prydente y guarda la -
informacién que posee de la institu-
citn y/o compaieros de trabajo camo_

algo confidencial. (13)

No sabk diferanciar la informacibn =
que puade proporcionar, de modo que
camate imdiscreciones imvoluntarias. {11)

Babe discriminar 1s informacifm, pero
COMUNLCS 3010 1o negative provocamdo
conflictos.

() ()

CANTIDAD DE TRABAJO

VOLUWEN DR TRABATO -
RFECTUADD B FUNCION A
LOS PEOGRANMAS O TANEAS
IFCOMENDADAS

TIMGA BEL  ¥VALUADOR

Gupera mmpliameate los vollmenes de_
tradajo que tienk sncomandaics.

(10

Desarrolla una cantidad de trabsjo -
acorde a 108 volfwenes fijatos.

{8

Logra voldwenes de trabajo suficien-
tes en ocasiones fuera de tiempo

{ ¢)

Su rendimiento es ainimo y frecuente
mepte fuera de timpe

(8 ()

TOTAL mmTOs (

}




CEDULA D& EVALUACION
{ GRUPO EIUCACION )

PERSONA QUEB BVALUA

SISTENA DE EVALUACION
Sl oecairsio

NRAEA XVALUADA

NOMBRE NOMBRE
PESTO PUESTO
ABEA AREA

PACTORES

ALTERNATIVAS

CONOCINIENTO DE LA MATERIA

GRADO DE DOMINIO SOBMEE LA
KATERIA QUE INPARTE, SEQ
RIDAD QUE MANIFIESTA EM -
LA EXPOSICION DE LOS T8
PAS,

Pesce amplios conocimisntes de la ma-
teria que imparte; muestra absoluta -
s¢guridad al exponar les difsfentes
temas,

(2)

Ooning aceptablemente la materia y ex

pone les temas con seguridad. (25)

8u comacimiento de la materia as ape.
has Tegular; demucstia clerta insegu~
ridad al hacer 1a expesicidnm. (

)

Ko censce 1o suficients la materia -
qua imparte, sanifiesta micha insegu-

ridad al azpener las clases. (15)( )

PREPARACION DIDACTICA

sarvella sus clases en ferda muy ip

APTITUD PARA APLICAR 108
KETODOS Y TECWIGAS DE PN
SERANZA ADECUADOS, GENE~-
RARDO ENTRE LOS EDUCANDGS
INTERES POR APRENDER.

er legra motivar a 168 alum--

nes a aprender, (25)

Bl desarrollo de sus clases sa reali-
14 on forma saena; 4n otasiemes gene-
ra an los alumnes interds per spren—

der. {20)

Sus clases se desarrellan en forma ru_
tinaria; despierts en los alummes poce

interds per apremter, (15)

s clases son aburridas, sin generar
¢n los alumnos ninghn interds per -

sprender, (10} )
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CALIDAD DFL TRABAJO

GRADO DE PRECISION, -
CONFTABILIDAD Y PRF-=
SENTACION DE LOS TRA-
BAYOS REALIZADOS,

Realiza trabajos excelentes excepcio-
nalrerte omete errores; dnicamente -
requiere supervisibn esporddica

()

Generalmente realiza buenos trabajos
von un minimo de errores; las revi--
siones que amerita son de rutima,

Requiere supervisibn estrecha debido
a los errores que comete.

(16}

Su trabajo contiene un alte indice de
errores; debe ser revisado de manera
permanente.

(e ¢

)

RELACION CON LOS ALUM-
NOs

CAPACIDAD PARA ESTABLE
CER UNA ADECUADA COMU-
WICACION Y COMPARERIS-
M0 CON LOS ALUMNOS

Siempre permite & ios alumnos expres-
sarae y desarrollar sus propias -
ideas; propicia un ambiente muy agra-
dable en clase.

Con frecuencia acepta 1a discusién de
temas con los alumnos; en sus clase!_
s¢ pervile un ambiente agradable.

(131)

5410 ocasionalmente admite gue los -
alumnos planteen dudas y preguntas, -
gse percibe cierra tensibn en sus cls-
ses,

()

Por lo general evade o responde con -
ironfa las preguntas y hace a los -
alumnos sentirse torpes, &n sus cla--
ses priva un ambien’s de tensién.

(2){ )

CRITERIO

APTITUD PARA INTERPRE-
TAR ¥ APLICAR LAS POLY
TICAS ¥ NORMAS ESTABLE
CIAS, RESOLVIENDO ADE-
CUADANEXTE LOS PROBLE-
FAS QUE PLANTEAN LAS -
SITUACIONES DE TRABAJO.

La solucién que propone a log proble-
mas de trabajo es siempre la acertada
debido al conocimiento de 1as politi-
Cas y rormas establecidas.

(1)

En general soluciona aceptablemente -
los problemas de trabajo, aplicando -
las poiiticas y normas establecidas,

{ 8)

Adn cuando muestra fallas para solu--
cignar los problemas de trabajo éstas
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no 300 muy relevantes; ocasionalnente -
requiare orientacién (&)

Muestra notables fallas para solucio-
nar les problemas de trabajo que se -
le presentan, frecuentémente requiere
orientacibn (4)Y{ )

TOTAL FNTOS ( )

FIRMA DEL EVALUADOR




CEDULA DR BVALUACION
{ GRUPO ADMINISTRATIVO )}

PERSORA QUE EVALUA

199.

SISTEMA DE EVALUACION
PEL DESENFENO

PERSONA BVALUADA

ROMRE, HOMBRE
PUESTO, PIESTO
AREA ARER

FactTorts

ALTERRATIVAS

CALIDAD DEL TRARAJC

GRADC DE PRECISION, CORFIA-
BILIDAD ¥ PRESINTACION DB -
LOS TRABAIGS REALIZADOS,

Realiza trabajos sxcelentes excepcio~
Balmence comste errores; Asjcamente -
requiere supervisifn esporidica, (w)

Generalnente realiza tienos trabajos
cop un minimo de srrores; las revi--
siones que amerits aon de rutina {28}

Hequiare supervisidn estrecha debido
a 1os ecrores gque comete, {20}

fu trabaje conrisne ua alte {mdice -
de ertores; debe ser revisado d¢ mang
T permanente, 13 ¢

)

CRITERIO

APTITUD PARA INTERPRETAR -
¥ APLICAR LAS POLITICAS ¥
NORMAS ESTASLECIOAS, RESOL--
YIENDG ADECUADAMINTE LOS PRO
SUENAS QUE PLARTEAR LAS ST
TUACIONES DE TRABAJQ.

La spolucidn que propone a los proble=
mas de trabajo &5 sismpre la acertada
debido al conacimiento de las politi-
cas y normas establecidas, {25}

En general soluciona aceptshlenente -
14 problemas de trabdajo, splicando -
las politicas y morwas establecidas.( 20 )

Atn cuando mestra fallas para selu--
cignar los problemas de rrabajo, &%=
tas n3 son Muy Televahtes; ocasional-
mente requiere orientacisn. {15)

Miestra notables fallas pars zolucio=
Bar los problemas de trabajo que se ~




le presentan, frecuentemente requiere
orientacidn, (

10) ¢

)

COLABORACTON

DISPOMIBILIDAD A AUXILIAR
WEDIANTS BAPUERED ADICIO-
FAL AW I TIBNFO KXTRA -
A SUS LASDRES 0 TRABAJOS
FURRA DR CONPETINCIA

8c distingue por su disposicién a ayu
dar en la realizacidn del trabajo; -
contribuye siempre de manera aspontd-
nea. {

20 )

Tiene buena disposicidn para ayudar -
en la realizacidén del trabajo cuando
se le splicita (

18)

Manifiesta disposicidn a prestar su -
ayuda en la realizadién del trabajo -
ciempre que se le ordene.

(1)

Siempre objeciona la colaboracién en_
el trabajo afin cuando se le ordene. (

1) (

)

US0 DE MATERIALES Y BQUIPD

CONSERVACION DEL EQUIFO -
DR TRABAJO Y ADECUADA UTL
LTZACION DEL MATERTAL PA-
RA LA REALIZACION DE 3US_
ACTIVIDADES,

8Se eamera e&n la conservacibn y utili-
zacidn de los materiales y equipo de_
trabajo, po existen ni desperdicios =
ni deterioro injustificados. {

15 )

Procura conservar su equipo de traba-
Jo v utiliza adecuadamente 108 matew-
risles de manara que el deterioro y =~
desperdicio son los normales. (

11 )

Manifiesta eventuales fallas en ¢l =
cuidado del equipo, propiciamdo el dg
teriore y desperdicio de material, {

1)

Demusstra negligencia en la conserva-
cién del equipo y material; ocasionsp
do detarisro y desperdicios mjultl!l
cados. . {

)

DISCIPLINA

Siempre se sujeta s las instrucciones
o disposiciones establecidas (

10)

Ocas ienalmente pene objecién a las -
inatruccionss establecidas {

8)




QRADO BN QUE ACATA LAS
DISPOSICIONES SUPERIO-
RES B EL DESEMPERO DI
SUS ACTIVIDADES,

FIiNA DEL EVALUADOR

Con frecusncia manifiesta inconfor-
midad ¥y no acats las disposiciones ( 6 )

Wo cumpla y/o evade las imstruccie—

nes impartidas () ()

TOTAL PRNTOS (

)




CRIULA DE BVALUACTON
( oxuPo TECNICO )

PERSONA QUE EVALOA

BISTEMA DB EVALUACION
DZL DESEMPERG

PERSONA EVALUADA

WOMBRE, NOMBRE
PUESTO, PIESTO
AREA AREA,

FACTORES

ALTERNATIVAS

CALIDAD DEL TRABAJIC

GRADQ DE PRECISION, CON-
FIABILIDAD ¥ PRESENTA---
CION DE LOS TRABATOS REA
L1ZADOS.

Realiza trabajos excelentes excepcionals
men.s comete errores; dnicamente requie-
re -ipervisidn espo.idica {

1)

Generalmente realiza buenos trabajos con
un minimo de errores; las revisiones que
amerita son de rutina (

25 )

Requiere supervis.bn estrecha debido -
a los errores que comete, (

ﬂ

0}

Su trabajo contiene un alto indice de -
errores; debe ser revizado de manera per
manente. {

1) ()

USO DE MATERIALES ¥ -~
EQUIPO

CONSERVACION DEL EQUIPO
DE TRABAJO Y ADECUADA -
UTILIZACION DEL MATEw--
RYAL PARA LA AZALTZA--e
CION DE SUS ACTIVIDADES

8¢ esmera en 1a conservacidn y utilizae=
cién de los materiales y equipo de traba
jo, no existen ni desperdicios ni dete--
rioro infustificados 4

25 )

Procura conservar su equipo deé trabajo -
y utiliza adecuadamente los materiales -
de manera que el deterioro y desperdicio
son los normales.

(20)

Manifiesta eventuales fallas en el cuida
do del equipo, propiciando su deterioro_
y desperdicio de material,

Demuestra negiigencia en la conservacién




dal equipo y material; ocasionando de-

terioro y degperdicios injustificados (

203

w) ()

INICIATIVA

PRECUBNCIA Y DISPOSI-
CION PARA REALIZAR U=
GERENCIAS RELEVANTES_

QUE MEJOREN LOS SISTE

WAS Y METAS DE TRABA-

J0.

Frecuentemente raliza sportaciones im-
portantes para el mejorasiente del tra
bajo, afronta constructiva y exponth--

nesmente 10s problemas {

20 )

Eventualmente hace aportaciones signi-
ficativas para el mejoramiento del tra
bajo, colabora en la solucién de pro--

blemas cuando se le requiere. {

18)

Generalmente se apega a las rutinas es
tablecidas; se limita a reportar anoma
1{as evidentes.

(1¢)

Se concreta a seguir rigidamente las -
rutinas establecidas, ain cuando exis-
ta 1a necesidad de reportar ancmalias
evidentes.

(14) ()

TRABATO N BQUIPO

DISPOSICION A PARTICL
PAR B ACTIVIDADES DE
GRUPO, APORTANDO EL -
ESFUERZO Y APOYD WECE
SARIOS PARA EL LOGRO_
DEL OBJETIVO COMIN,

La habilidad para apoyar y colaborar -
en ¢l trabajo de #quipo 5 sobre sa--—-
liente; es un elemento fumiamental en

1a efitiencia del grupe (

Muestra disposiciém a intervenir en -
Forma activa en la act16n de equipo, -

su apayo es de beneficioc al grupo. (

Tiende a ser de bepeficio en el traba-
jo de equipo, sin embarge wmuestra algu
nas fallas que interfieren la accidn -
del srupo.

{

11)

Muestra notables fallas para colaborar
y apoyar las actividades que requieren
accibn de equipo; entorpece la eficien
cia del mismo.

)Y ()

RELACIORES INTERPERSONALES

Mantiene acertadas relaciones con je--
fes, compafiercs y piblice, por lo que_
el desempefio de sus Punciones se faci-

lita y optimiza. {10 )
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ACTITUD QUE ASUME EL
TRABATADOR, FRENTE A
105 SUPERICRES, OON_
SU5S COMPAREROS Y Cai

K1, MUBLICO

Cas! siempre es amable con jefes, compa-
fleros y pddlice, ocasionalmente tisne -
inadecuadas relaciones. (8)

Ocasiotalmente son adecuadas sus relacig
nat cen jeles, compaiieros y pdblice, lo_
que obstaculiza su trabajo y el de los -
denbs {(s)

Rechaza permanentemente las relaciomes -
con sus jefes, compaieros y/o pdblico, -
lo que obstaculiza tanto su tradajo como

el de los demds, (4) ()

riama DEL

BVALUADOR

TOTAL mmros

)




CEMULA DE EVALUACION
( awro SmVICIO8)

PERSONA QUE BVALUA

SISTENA DE SVALUACION
pm. DesmEiic

PERBOBA RVALUADA

NONERS nonme
NESTO FURSTO
AT ARBA

205,

PACTORTES

ALTERNATIVAS

COLABORACION

Se distingue per su dispesicién a ayu-
dar en la reslisacibm del trabajo; cem

trituye siempre de mansrs espenthama. ( 30 )}
PISFONTRILIDAD A AUKILIAR
MEDTANTE ESFUERZO ADICIO- Tieme buema disposicién para ayudar en
BAL AUN NS TIEMPO EXTRA -~ 1a realizaciém del trabaje cusmdo se -
A SUS LANORES 0 TRABAJOS_ le solicita (25)
PUBRA DE U OOMPETENCIA.
Nanifiesta disposicidm & prestar su ayu
da en la realizaciée del tradajc siem--
pre que sa la ordens. (20)
Siempre objeciems la celaberaciém en el
trabajo shn cuamdo se le erdeme. (13)( )
CANTIDAD DR TRABATO Supera mplismeste les voldmewes de try
bajo que tiems ewcemendades. (25)
VOLUMIN DE TRABATO EFEC-~
TUADO BN FUNCION A LOS - Desarrolla una cantidad de tradaje
FROORAMAS O TAREAS BNCO— de a lew vollmenes Fijados. .“% )
SINDADAS.
Logra velimewss da tradajo suficiestes;
*n ocasicnes fuara de tiempe. {13)
S rendimients es minimo y frecwente—
mente Pers da tieape (w)( )

DISCRECTON

S8aba usar la inforeaciénm cem fimes dis
cretos y cemstructivos respecte a la -
imtitucién y/o compalieros de trabajo.( 20 )




CAPACTDAD PARA UTILI-
ZAR ADECUADAMENTE LA
INFORMACION QUE POR -
8U FUNCION DESE COMO-
CER,

En genaral es prudente y guarda la in-
fornacidn que pesee de la institucibn_
v/s cempaiieros de trabajo come algo -
cenfidencial

(1)

We sabe diferenciar 1a informacién que
puede proporcionar, de mado que cometé
indiscreciones involuntarias.

(1)

Sabe discriminar la informacidn, pero
comunica s0lo lo negative provocando -
conflictos.

(1) ()

DISCIFLINA

GRADO EN QUE ACATA LAS
DISPOSICIONES SUPERIO-
RE3 N EL DESEMPENO DE
SUB ACTIVIDADES,

Siempre se sujeta a 1ss instrucciones_
o disposiciones establecidas. {

15 )

Ocasjonalmente pane objecién a las ing
trucciones establecidas, (

13)

Can frecuencia manifiesta incoformidad
¥y no acata las disposicionas.

(1)

No cumple y/o evade las instrucciones.
impartidas.

{9)()

"US0 DE MATERIALES ¥ -
BQUIPO

CONSERVACION DfL EQUI-
PO DE TRABAJO Y ADECUA
DA UTILIZACION DEL MA-
TERIAL PARA LA REALIZA
CION DE 5US ACTIVIDA.-
DES,

-—e e
FIRMA DEL EVALUADOR

Se esmera en la conservacibn y utiliza
cibn de los materiales y equipo de tra
bajo, no existen ni desperdicios ni de
terioro injustificacidm,

(10)

Procura conservar su equipo de trabajo
y utiliza adecusdamente los materiales
de manera que el deterioro y desperdi-
cio son los normales.

{ e)

Manifiesta evenruales fallas em el -
cuidado del equipo, propiciando el de-
terioro y desperdicio de material.

( 6)

Demigstra negligencia en la conserva—
cibn del equipo y material; ocasionan-
do deteriorg y desperdicios injustifi-
cados.

(a4

TOTAL PUNTOS

«( )




CEDULA DE BVALUACION
{ euro surERVISION )

PERSONA QUE EVALUA
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SISTEMA DE EVALUACTION
DEL DESEWPENO

PERSONA EVALUADA

NOMBRE, NOMBRE
MIESTO PESTD
AREA AREA

FACTORES

ALTERN ATIVAS

CAPACIDAD DE DIRECCION

HASILIDAD PARA ONTENTR RESUL-
TADOS A TRAVFS DEL GRUPO DE -
TRABAJO A SU MANDO,

Obtiene resultados sobresalientes con
Telacidn a los objetives v metas pro-
gramadas o previstas para su grupo de
trabajo. (30}

El logro de objetivos y metas asigna-
das es superior al promedio. ()

Cumple con los objerives vy metas f1 ia
das en el Programa de Trabajo, ()

Los resultados se encuentran por deba
jo de las metas y objetivos programa—
dos para el grupo a su mando. (1sYy ¢

CALIDAD DEL TRABAJO

ORADD DE PRECISION, COMPIASL.
LIDAD Y PRESENTACION DE LOS -
TRABATOS REALIZADOS.

Realiza traba)os excelentes excepcio-
palrmente camets errores; Gnicamente -
requiere supervisibn esporidica. (25 )

Generalmente realisa tuenos trabajos_
con un minimo de errores; las revisip
mes que sserira son de rutina. (20)

Requiere supervisidn estrecha debido
a los errores que camete, (15 )

Su trabajo contiene un alte indice -
de errores; debe ser revisado de mane
Ta persanente. {10 ( )




RFLACIONES INTERPERSONALES

ACTITUD QUE ASUME EL TRABA
JADOR, FRENTE A LOS SUPE~-
RIORES, CON SUS COMPANEROS
Y CON EL PUBLICO.

Mantiene acertadas relaciones con g
fes, campaiieros y pdblice por lo que
el desampefio de sus Funciones se fa-
cilita (

)

Casi siempre es mmable con jefes, -
compaiieros y pdblico; ocasionalmente
tiene inadecuadas relaciones. {

18 )

QOcasionalmente -on adecuadas sus re-
laciones con )efes, campailercs y pd-
blice, lo que obstaculiza su trabajo
v el de los demis (

16 )

Rechaza permanentemente las relacio-
nes con sus jefes, compaferos y/o -
piblico, 1o que obstacuiira tanto su
trabajo como el de los demhs. (

1) ( }

CRITERIO

APTITUD PARA TNTERPRETAR -
¥ APLICAR LAS POLITICAS Y
NORMAS ESTABLECIDAS RESOLZ
VIINDO ADECUADAMENTE LOS -
PROBLEMAS QUE PLANTEAN LAS
SITUACIONES DE TRABAIO.

La solucibn que propone a los proble
mas de trabajo ¢s Siempre la acerta-
da, debide al conocimiento de las 5]
1§ticas y normas establecidas. {

15 )

En gensral soluciona aceptablemente
las problemas de trabajo, aplicando_
1as politicas y normas establecidas,(

13 )

AMn cuando muestra fallas para solu-
cionar los problaraz de trabajo, es-
tas no fon my relevantes; ocasional
mante requiere orientacisn, {

1}

Muestra potables faligs para 30Ju——
cionar los problémas de trabajo que_
se le presentan, frecusntapente reé-
quiere orientacibn, {

2Y( )

COLABORACTON

S& distingue por su dispesicitn a -
ayudar em la realitaciém del traba--
jo; coutribuye siempre de manera es-
poritbnea. {

10)




DISPOSIBILIDAD A AUX1-
LIAR WEDIANTE ESPUERZO
ADICIONAL AUW N TIEM-
PO WITRA A SUS LARORES
O TRABAJOS FUFRA DE SU
CONPETFNCIA,

Tiene buena disposicién para ayudar
en 1a realizacidn del trabajo cuan-
do se 1¢ solicita. (8)

Manifiesta disposicién a prestar su
ayuda en la realizacifm del trabajo
siempre que se le ordene, (s)

Siempre objeciona la colaboracifn -
en el trabajo ain cuando se le orde
e, (a)(

)

FIRMA DEL  EVALUADOR

TOTAL PUNOS « )
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APOYD TECNICO

E1 establecimiento de una base técnica comin y de criterios
y procedimientos uniformes, mediante la aplicacién de las -
natodologias citadas ( Figura 4. 11 ) permiriri enriquecer_
sl acervo de las experiencias y conocimientos en base a la_
problemhtica que se vaya presentando en cada una de las eta
pas que conforman el procedimiento.

Be esta manera el Gobierno Pederal contari con un banco de
informacién relativo a la administracidn de los sueldos y -
los salarios, del cual podrin derivar cathlogos de Puestos_
y Tabuladores de sueldos, en los que las remuneraciones -
obedezcan a los conteénidos de las obligaciones y, las res—-
ponsabilidades y, por tanto, a criterios mis justos para es
tablecer escalas de percepciones que correspondan a cada -
puesto.

En la actualidad, este asfuerzo participative cenjunto del
sector Central se traduce en experiencias que se ponen al -~
servicio de las demis entidades y sectores del Gobierno Fee
deral, de los estados de la Repiblica y de los Municipios -
para efectos de consulta, o bien para solicitar apoyo técni
co, con el propbsito de llevar a cabo estudios tendientes -
al mejoramiento integral del personal a su servicio.



APOY0  TECNICO
FIGURA 4, 11,

dovADOS ¥

L UL LEL 1)
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T2
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4. 2, 12 ESTABLECIMIENTO DE ESCALAFCHES FUNCIONALES E INTERCOMUNICADOS

El Programa para mejorar 1y Administracién del Personal al -
Servicio del Estado prevé, como objetivo fundamental, el esta
blecimiento de escalafones funcionales e intercamunicados que,
integrades con otras acciones especificas, sirvan para insti-
tucionalizar el Sistema General de Adeinistracifn y Desarro--
llo de Personal del Gobierno Federal., E1l establecimiento de_
dichos escalafones implica poner en marcha una canpleja red -
de actividades, a partir de la preparacién de instrumentos b
aicos tales comot: el Catllogo General de Puestos de la Fede-
racidn; los Catiloges institucionales; el Tabulador General -
de Sueldos de la Federacién; los Tabuladores Institucionales;
mieva estructura de Remuneraciones, Zonas Salariales, Regula-
rizacibn, Normalizacibn de Remunciaciones, Prima de antiglie——
dad, descentralirzacibn de pago, etc,

La Secretaria de Programacibn y Presupuesto ha establecido -
los marcos generales segfin los cuales habréin de normarse las_
actividades tanto institucionales camo globalizadores para =
la formulacibn de los instrumentos mencionados. De lo ante--
rior se espera poder operar en &1 corto plazo { Figura 4.12 )
con catilogos Instituciopales de Puestos que resulten congruen
tes con el cathlogo General de Puestos de la Federacibn, y -
con los Tabuladores Institucionales, y que ademis se ajusten
a escalas racionales de sueldos y salarios, acordes com la es
tructura gereral de remuncraciones. Y en el mediano y largo_
rlazos, en el establecimiento formal de escalafones funciona~
les e intercomunicados que permitan 1la institucionalizacién y
el fortalecimiento de la carrera de gervicio civil federal,
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Los sobresueldos fueron implantados con el propbsito de com-
pensar las diferencias que resulten del distinio costo medio
de 1a vida én las diversas zonas econdmicas determinadas en
la Replblica uniformindose, asf, las percepciones del perso-
nal del Gobierno Federal. Sin ambarge, al ne haberse desa--
riollado un mecanismo de actualizacibdn constante, éstas han_
quedado obsoletas ¥y no responden a la realidad socioceconSmie
ca de cada una de las zenas definidas, lo cual ha prevecado_
injusticias en el pago de las percepcicnes,

ANTIGUEDAD

Desde hace tiempo el Gobierno Federal detectd la incongruen—
cia de basar las promeciones escalafonarias exclusivamente en
e]l factor * antiguedad ", pues ello ocasiona que no siempre «
los ascenso$ recaigan én personas lo suficientemente capacita
das para desempefar las actividales y responsabilidades -
correspondientes al puesto de promocidn.

Ante esta situacién, al realizar los estudios pertinentes pa-
ra una revisién del sistema escalafonario, se comprendid que_
era necesario excluir a la antiguedad como Pactor de ascenso,
dejéndola Gnicamente como factor de desempate.

Pero para resolver el problema de su exclusiln, fue pecesario
crear otro tipo de reconocimiento a la antiguedad para estimu
lar al trabajador en su imstituciopalidad e identificacibn «
con el servicie phblico.

El 31 de diciembre de 1979 fue publicado en el Diario Oficial
de la Pederacibn el decreto relativo al pago de una prima -
quinquenal por afies de servicio para los trabajadores al ser-
vicio de 15s tres Poderes de la Unibn y de los organismos e -
instituciones que se rigen por el Apartado " B 7 del Articulo
12) Constitucional.

El pago de esta prima fue puesto en vigencia a partir del pri
mero de enero de 1980 a base de cuotas fijas, independiente—~
meute del puesto o sueldo de los trabajadores.
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YINCULACTON PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACTON DE SUELDOS,

a).- Capitule 1000 " Servicios Personales ®

Generalidades

A través de los Presupuestos, las Secretarias de Estado y las Em-
presas Paraestatales, ejecutan la actividad gubernativa conténida
en los Programas que han elaborado para cumplir con ias funciones
que les han sido asignadas, Para ello, se cuenta con las clasifj
caciones Presupuestarias, que cumplen importantes funciones, pro-
porcionande informacibn oportuna y confiable que permite hacer i
ferentes tipos de andlisis.

Para ordenar estas infermaciones, existen varias formas de clasi-
Ficacidn, siendo las mAs importantes las siguientes:

+,- Por Instituciones,
+.- Por objeto del Gasto
+.= Por renglones econdmicos
#.- Por funciones
+.~ Por programas y actividades.
Las clasificaciones mencionadas, se complementan entre si‘y siyven

a los propbsites mdltiples que cumple el Presupuesto.

Por consiguiente, €5 posible concebir una intesracién de todas ias ‘
clasificaciones emnciadas.

El objeto, es de presentar dentro de 1a clasificacién per objeto -
del gasto, el rengldn de los Servicios Personales.

4, 3. 2, CLASIPICACION SEGUN EL ORJETO DEL GASTO

Las Dependencias de la Admipistracién Piblica Federal, necesitan -
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adquirir diversos Bienes y Servicios para funcionar, tales co
mo Recursos Materiales, Tecnolégicos y Financieres, para ad—-
quirir esto, se establece cierta suma de dinero identificindo
los con los objetos a que se han destinado.

La clasificacién segin el objeto del Gasto, permite ordenar e
identificar sistemiticamente los usos que se dark al dinero -
asignado a cada programa o actividad. Esta clasificacién reg
ponde a las mecesidades y requerimientos de: La Administra--
cién, la Contabilidad Guberpamental, La Fiscalizacibn, An&li-~
sis Econdmico y de Normas Juridicas, la materia Presupuesta--
ria sirve como instrumento eficiente y eficaz para la Planea-
cién - Programacibn, Presupuestacidn y Bvaluacibdn del Gasto.

CONCEPTO

La clasificacién por objeto del gasto, se define como un lista
do ordenado, homogeneo y ccherente de los Bienes y Servicios -
que el Gobierno adquiere para desarrollar sus acciones.

ELEMENTOS PRESUPUESTALES.

Los elementos que conforman la estructura de la clasificacién_
por objeto del gasto sonm:

- Capitulos

Constituyen conjuntos homogé y ordenados de los Bienes y -~
Servicios que el Gobiermo Pederal adquiere para la consecusidn
de sus objetivos y metas. Este nivel de agregacidm es el mis_
genfrico y sirve para el anilisis retrospectivo y prospectivo_
de la Planeacibn.

CONCEPTO

Constituyen subconjuntos homogé y ordenados en forma mis es
pecifica, producto de la desagregacién de los Bienes y Servie—
c¢ios contemplados en cada capf{tulo, permite adem$s la identifi-
cacién de los Recursos de todo tipo y de su adecuada relacién -
con los objetivos y metas programadas,
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PARTIDAS

Constituyen elementos afines integrantes de cada concepto y re
presentan expresiones concretas y detalladas del Bien o Servi-
cio que se adquiere, permitiendo la cuantificacién monetaria =
de los mismos.

ESTRUCTURA

La estructura de la clasificacién por objeto del Gasto es la -
sigulientes

~ 1000 Servicios Personales mm POR IMVERSION
TO CORRIENTE

- 2000 Materiales y suministros

~ 3000 Servicios Generales

= 4000 Transferencias

- 5000 Bienes, muebles e immebles

- 6000 Obras p@blicas

- 7000 Inversiones Financieras

« 8000 Erogaciones Extraordinarias

- 9000 Deuda Pblica

Capitulo 1000 ® Servicios Personales *

CONCEPTO

Agrupa las asignaciones destinadas al Pago de Remnaracionss al
Personal Civil y Militar que presta sus servicios en las Depen-
dencias y Entidades de la Administraciba Pdblica Federal, asf -
como los Pagos que por concepto de Seguridad Social derivados -
de esos servicios les corresponde cubrir a dichas Dependencias_
y Entidades a las Instituciones P@blicas de Seguridad Social -
en los términcs de las disposiciones legales en vigor, incluye
también los Pagos por otras prestaciones Sociales y las ya men-
cionadas.
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FRESUPUEGTO DE BGRESOS PE LA FEDERACION

CONCEPTO

€s el documento juridico, contable y de Politica Econlmica aprg
bado por la H. Chmara de Diputados del Congreso de La Unibn a -
iniciativa del C. Presidente de la Repablica, en el tual se -
consigna el Gasto PGblico Federal, de acuerdo con la naturaleza
y cuantfa que debe reaiizar el Gobierno Federal, en el desempe-
fic de sus Funciones en cada Ejercicio Fiscal,

PROCESQ DE PLANEACION

Para la determinacibn del Presupuesto de Egresos de la Federa--
cifn, éste se lleva a cabo a través del proceso de Planeacibn,-
que es el instrumento bisico que orienta y ordena las activida-
des y tiempos de ejecuc:6n de lag Areas participantes en el pro
ceso de Programacibdn - Presupuestacidm, Por lo tanto, en esén-
cia, representa la estrategia, metodologia e instrumentacifn -
de las actividxdes de Programacién, orientadas a traducir los -
objetives globales del Plan Nacional de Desarrolio { PN P )y

los objetivos el Programa Operativo Anual de Desarrolle Rural

Integral ( PUADRI ) en acciones concretas de gasto dentro del -
Presupuesto,

PROCESD DE PROGRAMACION - PRESUPUESTACION

Este se desarrolla en dos etapas! La precliminar y la definiti
va. En la primera etapa se instrumentarin las tareas de la Pro
gramacién Operativa y la Presupuestacidn Preliminar, sin la ne-
cesidad de integrar formalmente estos resultados en el Programa
Operative Amual {PGA).

La sequnda etapa se Iniciari con 1a comunicacién de rangos de -
Gasto ¥ 10s Lineamientos Programitico - Presupuestal y en base_
a eilos, se ajustarén los resultados de ia Programacién - Presu
puestacién preeliminar y se procederh a elaborar formalmente el
Proyecto de {resupuesto de Egregos de la Federacibn y el Progra
ma Operativo Armal .

FRESUPUESTO PREELIMINAR
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Es la estimacidn mediante la cual se definen los niveles que -

- puede alcanzar el Gastos PGblico en cada una de las entidades_
que conforman el Sector Phblico Federal para el Bjercicio Fis-
cal siguiente, bas&ndose para su chlculo en el Presupuesto Ho-
dificado, el Gasto Regular:zable y las Nuevas espectativas y -
politicas de gasto.

PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES.

También es parte de la planeacibn y considera la disponibili=-
dad y movilidad del Recurso Humano, mismo que debe ser utiliza
do para cumplir con los objetivos y metas asignadai, as{ como_
el incremento de dichos Recursos, a fin de alcanzar un equili—
brio concordante entre los aumentos y necesidades de los mig--
mos.

Constituye una descripeibn de camo se distribuye la Puerza de_
trabajo de un pafs entre los sectores y de como debieran dis--
tribuirse para alcanzar las metas especi{ficas de desarrollo, -
muestra por un lado la composiciédn de los Recursos disponibles
de mano de obra y por otro, la distribucibédn del empleo por -
ocupaciones, ramas de actividad y niveles de Tabulador de Suel
dos.

b).- CONCEPTO DE PLAZA - PUESTO

GENERALIDADES

Tradicionalmente se venfa ubicando dentro del Presupuesto de -
Egresos de la Federacién la deruminacién de Flazas, siendo que
en apego estrictamente administrativo, no correspondia, ya que
no se trataba de ubicar Gnicamente el nfimero de Plazas por Uni
dad Administrativa, sino al desgloce de puesto, tanto de carbc
ter permanente, como transitorio con que cuentan las Dependén-
cias.

A la aparicién del Catdlogo de Puestos del Gobierno Federal, -
en el cual se emuncia de una manera ordenada su clasificacibn_
y grupos segfin la actividad es cuando se determina la denomina
cibn de Puesto.
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COHCETTO DE PUESTOS

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y ron-
diciones que integran una unidad de trabajo especifica e im—-
personal.,

La vinculacién que existe con el Presupuesto a través de una_
relacién de puestos o plantilla presupuestal con la cudl se -
determina el costo para :u inclusidn en la segurda etapa de -
1a Programacién presupuestacidu, mediante la elaboracién del
Analitico de Puestos - Flaza.

ANALITICO DE PUESTOS - FLAZA

Se deriva de las Estructuras Orglnicas y ecupacional, con ob-
jeto de dar transparencia al gasto, sobre los Puestos - Flaza
del personal permangnte y transitorio, con que cuentan las De
perdiencias de la Administracifn Pablica Federal, en base a su
descripridn ¥ ubicacibn programitica, asf como a las remunera
ciones contenidas en los Tabuludores Generales y a los catélg
gos de sucldos y prestaciones de los servicios pdblicos supe-
riores y de mandos medios ( Figura 4, 13, )

4 3. 5. c).- UBICACION PROGRAMATICA ~ PRESUPUESTAL

Esta se hace conforme al cathlogo de actividades del sector -
piblico federal, ya que esta clasificacién permite agrupar -
los gastos, seg@in 10s programas a realizar y las actividades_
concretas que deben cumplirse para ejecutar los programas,

El objetivo de esta clasificacidn es vircular los gastos con_
los resultados, expresados en Unidades flsicas que se espera_
lograr,

BSTRUCTURA

El catilogo de actividades est& integrado por dos elementos -
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fundmmentales: La clagificacibn funcional y la estructura prg
gramftica: La primera constituida por funciones y subfuncicnes
refleja las atrituciones de la Administracida Piblica Federal,

emarcaxia en su fmbito y naturaleza, la segunda integrada por_
programas y subppogramas, viene a reunir la armonia y coheren-

cia en las accicnes que llevan a cabo las Dependencias y Enti-

dades del Sector Pdblico Federal para la consecucibn de los ob
Jetivos y metas en concordancia con las politicas del Plan Na-

cional de Desarrollo, asi como al contenido de los Programas -

de mediano plazo y de los Programas amuales,

Es importante tener en cuenta que la clasificacidn programdti-
ca obedece al principio de agregacibn y desagregacidn, median-
te £] cual se identifica la funcidn, la subfuncibn, programa -
y subprograia ¢n que participa una dependencia.

Clasificacibn Programitica,

Cada subfuncibn se divide en programas que correspomden a la -~
tercera categoria progrumitica, asimismo, cada programa se divi
de en subpragrama que corresporden a la cuarta categoria progra
mhtica., Por tal motive para cumplir con las acciones se hace -
necesario la conjugacibn de los Recurses Humanos, Materiales -
y Financieres, ya que esto permitirk la ejecucibn de los progra
mas y los subprogramas por parte de las bepemdencias,

d),~ ADMINISTRACION DEL PREJURJESTD DE SERVICIOS FERSONALES

Asignacibn original.- E£s el importe aprobado por la H., Cimara
de Diputados, Bu ejecucisn a nivel de clave presupuestaria y -
cada unidad wiministraviva serk responsadble de su control a ni-
vel de Partida Especifica de gasto, respetando la estructura se
flalada en ¢l marual de normas para el Ejercicic Presupuestario.

De acuerdo con lo anterior y una vez comocidas 1los requerimienp-
tos, conforme al AC-02 { Analftico de Puestos - Plaza ), para
su ejercicio por programa y subprograma, proyecto, capitulo y -
concentd de gasto, se establecer$ la apertura y manejo de log ~
registros, deteminande 1as msignacionss originales a nivel de
partida especifica, ocupando dnicamente aquellas mitorizadas en
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el clasificador por objeto del gasto.

Las adecuaciones presupuestarias se definen como las modifica-
ciones a la asignacién original y se realizan mediante 1la afeg
tacién presupuestaria. Segin el tipo de clave presupuestaria_
que afecte puede ser: Autonitiza o no automdtica. Y segfin el
movimiento que produzca puede ser: Adicibn, ampliacibn, redug
¢idn o movimiento campensado.

La ampliacidn compensada, Es el aumento a la asignacibn origi
nal en una clave presupuestaria, proveniente de una reduccsén_
por igual suma a la asignacibn de una o varias claves preSue--
puestarias de la misma entidad y que no altera el total de su_
presupuesto.

Ampliacibn Liquida. Aumenta la asignacibén original de una cla
ve presupuestaria que incrementa el total del presupuesto de -
una entidad; por su procedencia puede ser derivada de una re--
duccidn a la asignacién de una o varias claves presupuestarias
de otras entidades o de un aumento en los ingresos; en este 6_1;
timo caso implica también su incremento al Presupuesto de Egre
sos de la Federacibn.

Reduccién compensada, Disminucién al monto de una clave pre~-
supuestaria, la cual puede generar una adiciém y/o ampliacién_
compensada de una o varias claves, sin modificar el monto del_
presupuesto de la Unidad.

Reduccién L{quida. Disminucién a la asignacién de una clave -
presupuestaria que reduce el presupuesto de una entidad; por -
su procedencia puede ser derivada de una adicién y/o aMplidea~
cién 1liquida de o.ras entidades o de reducciédn de los ingresos,
lo cual implica un decremento al Presupuesto de Egresos de la_
Federacién.

Adicidédn Presupuestaria, Es la clave presupuestaria conm su =
respectiva asignacibn, creada con posterioridad a la autoriza-
cién del Presupuesto de Egresos de la Pederacifn; puede ser de
dos tipos: Adicibn compensada y Adicibm 1iquida,

Adicién Compensada, Es la creacibn de una clave presupuesta—
ria no considerada en el presupuesto originalmente aprobado tu
ya asignacidn proviene de la Reduccidn de una o varias claves_
presupuestarias de la misma entidad y que no altera el monto -
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presupuestal aprobado.

Adicibn Liquida. Es 1a creacibn de una clave presupuestaria ho
considerada eu el presupuesto originalmente aprobado, cuya asig
nacifn proviene de la Reduccibn de una o varias claves [resue—
puestarias de Entidades distintas, este movimiento amplia el -
monto presupuestal autorizado.

Cabe hacer mencibn que en el caso de los Servicios Personales -
el objetivo es el de realizar adecuaciones al presupuestu, en -
virtud que este se define con base a las necesidades de las Uni
dades Hesponsables, conforme a su estructura organica y ocupa-—
cional y las ampliaciones que realizan, es debido a los incre—
mentos salariales decretados por el Ejecutivo Federal y que -
otorga los recursos mediante Ampliacién Liquida, asimismo, a -
las Reducciones Liquidas como consecuente de la racionalizacibn
administrativa en los servicios personales,

GASTO CORRIFNTE Y GASTO DE INVERSTON

CONCEPTO DE GASTO CORRIENTE

Erogacién en Bienes, Servicios y otros gastos diversos que para
atender la operacidén permanente y regular de sus Unidades Pro—
ductoras de los bienes y sarvicios realizar las Entidades de la
Administracién PGblica Federal,

GASTO DE CAPITAL

Son todas aquellas erogaciones de Bienes, Servicios y otros gag
gos diversos destinados a imcrementar la capacidal instalada de
operacibn administrativas o productiva de las Dependencias de -
la Administracibn Pdblica Federal, los cuales se reflejan en un
incremento de logs activos fijos patrimoniales o de capital,

Con base en lc anterior, en lo que se refiere a los servicios_
personales, el gasto serd corriente, cuando se utilicen para -
el funcionamiento permanente y regular y serin de capital, -
cuando se utilicen para ampliar la capacidad instalada de ope-
racibn administrativa o preoductiva de las mismas. En este -
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sentido, los capitulos mencionados tienen upa naturaleza bivalen-
te, segln el destino de su aplicacibn.

GASTO CORRIENTE.

Para Programacién - Presupuestacién del Gasto Corriente, se debe
rin taomar en consideracifn las tendencias del Gasto observadas -
en afios anteriores, sin perder de vista la clasificacién por -
Programas, Subprogramas y Unidades Responsables, la experiencia
obtenida en el afio en curso, el conocimiento preciso de los rue-
vos programas y sus actividades y prinordialmente las recamenda~
ciones de los grupos de anilisis que se han constituido para es-
tudiar y orientar la problemhtica de los distintos sistemas eco=
micos. Se deberin aplicar diversos criterios, segfin sea la im—
portancia ¢ prioridad del Gasto, la naturaleza de éste a las nue
vas actividades o prograr.as.

Para la determinacién del Gasto Anual, se tomari caomo base la ci
fra regularizable a la fecha en que se detemine al Presupuesto_
modificado, a este importe habrh de sw.arle las ampliaciones 11~
quidas mitorizadas por concepto de incementos salariales genera-
les y las espectativas de Gasto que se estimen, &sto serd otorga
do por la Secretarfa de Programacién y Presupuesto como ampliae-
cifn de sus complementos a la armalidad, como pucde ser para el
page de tiempo extraordinario, el otorgamiento para incrementos
a otras prestaciones que sc establecen en las condiciones genera
les de trabajo o la retabulacibn de puestos especificos.

GASTO DE DVVERSION

Yo se considera regularizable para el siguiente Ejercicio, ya -
que esth sujeto al Programa que para tal efecto amtorice la Die
reccidn General de Inversiones Piblicas de 1a Secretarfa de Pro-
gramacién y Presupuesto, por lo cual debe tonsiderarse como mie-
vas necesidxles, pero el control y segquimiento presupuestal es -
gimilar al del Gasto corriente.

LDIEANTENTOS DE POLITICA DE GASTO

INTRODUCCION
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Los lineamientos de Politica de Gasto establecen las directrie=
ces bAsicas para restaurar el crecimiento de la economf{a, aten-
diendo prioridades ob)rtivos, metas, estrategias y acciones -
planteadas por los progromas a mediano plazo y el programa ope-
rativo arual, sectorialés en un marco pluriamal.

Este crecimiento de la economia no obedece a una estrategia de
expansién real del gasto, sino al reacomodamiento de su estruc-
tura econdmica, perfilado por el cambio estructural en un con-—
texto de mayor disciplina presupuestal.

CRITERIOS Y ACCIOMES PARA INTENSIFICAR LA BACIGHALIZACIGH DL -
GASTO.

=- Racionalizacién de 1la Administracibn y Adquisicores, contie=
ruari observindose los criterios de racionalidad, austeridad,
eficiencia, productividad y disciplina presupuestal,

CRITERIOS PARA RACIONALIZAR LOS RBECURSOS HUMANOS.

- S5Se contirmar$ de cancelar nuevos puestos de trabaje, plazas
vacantes, plazas eventuales por honorarios y por obras de-
terminadas.

- El gasto de los Servicios Personales deber& decrecer por lo
menos de acuerds a los convenios astablecidos,

- HNo se contemplarn plazas nuevas de carbcter administrativo
ni gasto adicional por coencepto de jornadas, horas extras y
otras prestaciones.

~ No deben contemplarse programas muevos que impliquen la crea
cién de Unidades Administrativas,

- Se profurdizari en la racicnalizacién y depuracibn de las -
estructuras institucionales y organos desconcentrados, a -
través de la fusidn de Areas y eliminacibn de puestos no in
dispensables del personal de Bace, Confianza, Administrati-
vo y Operativo.
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Be deberh revisar la compatibilidad de horarios del perso-
nal federal que trabaja en dos deperdencias distintas, a -
efecto de eliminar el pago de sueldos y salarios no justi-
ficados.

Los Programas de Capacitacién se crientarén al aunento de_
la productividad del personal de base, confianza, adminis-
trativo y operativo.

HORMAS PARA LA PROGRAMACIOH - PRESUPUESTACION DE SERVICIOS -
PERSOHALES ( CAPITULO 1000 )

QRJETIVOS

Actualizar las Pla:.-illas Presupuestales, tomando como ba-
se la estructura orcfinica autorizada y fuerza de Trabajo =
para la elaboracién del Presupuesto de Servicios Personae-
les ( capitulo 1000 )

Ubicar presupueztalmente al personal en el Programa y Sube
programa para el cual desempeafian sus actividades.

Constituir un documento rector que apoye la desconcentra--—
cibn de personal, la implantacidn de las estructuras orgh-
nicas y la adecuacién de la fuerza de Trabajo de la Secre-
tarfa,

Sistematizar la informacibn de los Servicios Personales, =

para una correcta Programacidn - Presupuestacién 1987, coad
yuvando para una mejor administracibn operacibn y control

de les Recursos Hunanos,

NORMAS GFNERALES

De conformidad con los lineamientos del Ejecutivo Pederal,
en materia de Racionalizacién del gasto, no se deber& con-
tomplar la cracién de Plazas,

Con base en las estructuras Organicas y Fuerza de Trabajo_
dictaninadas, las Unidades responsables integrarén las Plan
tillas Presupucstales del Personal, debierndo contemplar las
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claves Progra . Aticas vigentes.

HORMAS ESPECIFICAS

Manejo de Plazas y Puestos.

Unicamente se deberd presupuestar la cantidad de casos de Per-
sonal bajo contrato de Honorarios que actualmente exista, Se_
deberén incluir las Plazas para la contratacién de Personal =
Eventual destinado a programas de contungencias,

SEGURIDAD E HIGIENE

Se deberfn preveer los costos relacionados con los Dictamenes_
de la Comisiébn Nacional M. .ta de Seguridad e Higiene.

PRESTACIONES,

El presupuesto para el pago de la gratificacibn ammal, las pri
mas quinquenal y vacacional, deberin calcularse, de conformi--
dad con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Progra-
macibn y Presupuesto.

APORTACIONES

Bl costo de los importes de 1as asignaciones a terceros, -
{ IS8STE, FOVISSSTE y ASEGURADORA HIDALCO, S.A. ) serén calcu-
lados conforme a los lineamientos emitidos por la Secretarfa -
de Programacién y Presupuesto,

Prestaciones derivadas de las Cordiciones Generales de Trabae—
Jo.

Los costos para el otorgamiento de las prestaciones contempla~
das en las condiciones generales de trabajo de esta Secretarfa,
serdn previstos por la Direccifn General de Administracibn de_
Personal, con excepcifn de la ayuda de Guarderia, cuya Progra-
macién deber& contemplarse de conformidad a lo safialado en la

guia Thcnica. -
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BONOS DE ACTUACION

Los impartes del Bono de actuacién del personal de mandos me~—
dios, se presupuestari en el concepto 3800 y no en el concepto
1500, como se venfa haciendo, calculindose segin las normas y_
lineamientos de la Secretaria de Programacién y Presupuesto, =
dichos importes deberdn calemdarizarse a doceavas partes.

GASTOS DE OFICLHA

Los gastos de oficina se programarfin con base a las estructu--
ras orginicas vigentes e importes dados a conocer por la Direg
cién General de Adninistracidn de Personal.

PLANTILLAS DE FERSOMAL DE APOYO

En la Pormulacibn de lac Plantillas Presupuestates, se deberi -
observar estrictamente el cumplimiento de la normatividad vie—
gente, emitida por la Secratarfa de Programacién y Presupuesto,
en relacifn a la cantidad de Personal de Apoyo Administrativo y
asesoria a los servidores Piblicos de mandos medios y superio--
res,

THCREMENTOS BALARIALES

Las Unidades responsables se abstendrin de presupuestar las pre
visiones necesarias para incrementos de sueldo, ya sean de ca--
récter general o por retabulaciones de puestos, asimismo se evi
tari hacer previsiones para incrementar a las Partidas de tiem-
po extraordinario, ayuda de Trabajo en campo y pasajes.

Costos de la adecuacién de la Fuerza de Trabajo,
Igual circunstancia operari para los Recursos necesarios para -

la adecuacibn de la Fuerza de Trabajo, ya que al respecto, la -
Oficialia Mayor hara las previsiones del caso.
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NOEMATIVIDAD PARA EL PAGO DE REMUNERACI(NES

SUELDO,~ Sueldo es 1a retribucién que paga el gobiermo a los
funcionarios y empleados de la administracibn plblica y empre
sas descentraliradas incorperadas al régimen de la Ley del -
Servicio Civil.

En el Godbierno, los sueldos son conforme a las asignaciones pre
supuestarias, independientemerte de la eficiencia y rexiimien—
to del servidor pdblico, segfin el sistema mexicano.

Las remuneraciones al persohal deberfn zpegarse estrictamente a
los niveles establecidos en los tabuladores de sueldos, tarifas
y dewls asignaciones autorizadas por la Secretaria de Programa-
cibn y Presupuesto y )as consignadas en el cathlogo de Puestos_
del Gobierng Pederal.

S¢ integrarfin tres Tarifas Regionales, identificAmdose para ta-
les efectos los nfmeros I,Il y III que correspomden a las zonas
salariales, las cuales serin base para incrementos futures, tay
to absolutos camo porcentuales,

Las modificaciones a 1as percepciones totales de los trabajado-
res solo s¢ podrin efectuar por incremento salarial o pramocifdm
conforme a 105 niveles establecidos en el tabulador de sueldos_
respectivo vigente para el puasto correspondiente,

Los Titulares de las Unidades Administrativas serin responsa-.—
bles de asignar los sueldos del personal a su cargo, de acuerdo
con la funcién desempefiada y los niveles comsignados em el tabu
lador de sueldos,

BASE LEGAL:

~Decreto del Presupuesto de Egresos de la FPederacifn para 1986,
Articulo 24 - II

~Mamual de Normas para el Bjercicio Presupuestario, Tema IV Sig
tama de Servicios Personales, Apartado 2 Asignacibn y Pago de
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de Remineraciones.

INHERENTES AL PUESTO

SUELDO COMPACTADO

Las partidas de sueldo, sobresueldo y compensacién con cargo
a las cuales se cubrian las remuneraciongs ordinarias de los
trabajadores se integram eh un solo concepto denominado -
* Sueldo Compactado " com cargo a la partida 1104,

Para ¢1 chlculo de las percepciones del personal a Lista de_
Raya, se deberi tomar la percepcién diaria compactada de
acusrdo a l1a regidn autorizada por cada gona del pals y se—
gin el puesto del trabajador, se sultiplicark ese monto por
el nimero de dfas laborados y se adicionsri la parte propor-
cional correspondiente a los sibados y damingos { quintos )

BASE LEGAL:

Marmmal de Normas para el Ejercicic Presupuastario, Tema IV:
Sistema de Servicios Personales, Apartado V. Pago de Ramu~
neraciones por Servicios Personales.

¥ormatividad emitida por la Secretaria de ProgrmmaciSny -~
Presupuesto.

PRINA VACACIONAL

Los trabajadores que tengan mis de seis mesas consecutivos
de servicio temdrin derecho a recibir este bemficia.

El pago de eata prims, se otorgard dos veces al afio.

Los trabajadares que disfruten de wno o de los dos perfodos
de dies dfas hidbiles de vacaciores percibirbe una prima =
adicional de un treinta por cisnto, sobre el sueldo que les
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corresponda durante dichos perfodos.

BASE LEGAL:

= Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Articule
40.

PRIMA DOMINICAL

= los trabajsdores que presten sus servicios durante el dfa -~
damingo tendrén derecho a un pago adiciomal de un 25X sobre_
el monto de su sueldo compactado de los dias ordinarios de -
trabajo.

BASE  LEGAL:

= Lley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Articulo
40.

GRATIFICACION DE FIN DR ANO

«~ Llos trabajaxlores temdrin derecho a un aguinaldo amial que es
tard comprendido en el Presupuesto de Egresos, el cual debe-
rh pagarse en un 50X antes del 15 de dicismbre y el otro 50%
a mbs tardar antes del 15 de emero, y que serd equivalente -
a 40 dfas de salario cuando menos, sin deduccién alguna, E1_
Ejecutivo Pederal dictarf las norwas conducentes para fijar_
las proporciones y el procedimiento para los pagos en caso -
de que el trabajador hubiere prestado sus servicios menos de
un afo,

BASE LEGAL:

- Ley Pederal de Trabajadores al Servicio del Estado, Articule
42 bis.

COMPENSACION POR UNICA VEZ

- Las Dependencias de la Secretaria podrfn solicitar a la Di~
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reccién Genaral de Administracifn de Personal la autorizacidn del
pago de compensacién por una sola vez y solamente podran ser -
otorgados en casos excepcionales plenamente justificados. Se -
consideran casos excepcionales a las asignaciones destinadas al -
pago de remuneraciones por servicios prestados en sustitucibdn de_
gservidgres pblicos, cuando no se expidin los nombramientos -
correspondientes; las Asignaciones a los servidores piblicos Sa-=
lientes por el tismpo que utilicen en la entrega de la Dependen.-
cia o en el relevo del servicio que esten ejecutando, siempre y -
cuando se encuentre justificada esta espera y las Asignaciones -
destinadas a cubrir retribuciones transitorias a servidores pbli
cos, cuandoc ne se expida su nombramiento.

~ Las compensaciones por Gnica ver podrén ser otorgaias una vez_
cada afio a una misma persona Yy su importe no podri ser supe-—
rior a los niveles estublecidos en el Tabulador de Sueldos pa-
ra el puesto especifico o similar que desempeiie el interesade,

BASE LEGAL:

- Mamal de Normas para el Ejercicio Presupuestario, Tema IV: -
Sigtema de Servicios Personales Apartado 2, Asignacibn y pago
de remuneraciones.

INHERENTES A LA PERSORA

Quinquenios

- Por cada cinco affos efectivos prestados hasts llegar a 25, -
lo$ trabajadores tendrin derecho al pago de una prima como -
complemento al salario. Bn los presupuestos de Egresos corres
pordientes se fijarbk oportunamente el monto o proporcifs de -
dicha prima,

« Todo trabajador al Servicio del Estado, exceptuando al de hono
rarios, tendri derecho a que se le cubra la Prima Quinquenal -~
de acuerdo a la siguiente tabla.
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. De 5 afios a mends de 10 afios: Un quinquenio (A-1) § 1,250,00
. De 10 afios a mencs de 15 affos: Dos quinquenios(A-2) 1,500,00
. De 15 aiios a menos de 20 afios: Tres quinquenios(A-3) 2,250.00

+ De 20 afios a menos de 25 afios: Cuatro quinque-
nios {a-4) 3,000.00

. De 25 afios o mast Cin-o quinquenios (A-5)} 3,750.00
* Montos actuales.
« Los trabajadores que desempefian dos o mis empleos en distintas

dependencias y que sean compatibles entre si, sélo recibirfn -
el pago de un Quinquenio en uno de los puestos que desempefian.

BASE LEGAL:
~ Ley Pederal de Trabajadores al Servicio del Estado, Artfcoulo -

34,

~ Normatividad expedida por la Secretar{a de Programacibn y Pre-
supuesto.

PAGO POR AYUDA DE DESPENSA

=~ la cantidad para ayuda de Despensa se cubrird al personal de -
acuerdo con el monto establecido por la Secretar{a de Programa
cién y Presupuesto.

NOTA.~ Actualmente el monto es de § 2,500.00 mensuales,

- E1 pago por este concepto deberf ser cubierto de libre grava—-—
men a los trabajadores.
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BASE LEGAL:

- Normatividad expedida por la Secretaria de Programacidn y Pre-
supuesto,

~ Ley del Impuesto Sobre 1a Renta, Articulo 77- VI

TIEMPO EXTRADBDINARIO

< El tiempo extraordinario no podri exceder de tres horas dia--
rias ni de tres veces consecutivas y se pagari el doble del -
salario asignado para las horas de jormada ordirparia.

- Cuando se necesite lab- rar mayor rfimero de horas extraordina-
rias se considerari trabajo extraordinario excedente, siendo_
indispensable obtener la conformidad expresa del trabajador,-
el cual pusde aceptarlo o rechazarlo; de trabajarse cada hora
excedente laborada se pagard como dos horas de tiempo extraor
dinario.

BASE LEGAL:

~ Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artiou
lo 123, Apartado B-I.

= Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Egtado, Articulo-
23 y 239.

INDEMNIZACION POR SEPARACICR INJUSTIFICADA

- En el caso que un juicio laboral promovido em contra de la Se
cretaria sea resuelto por el H. Tribunal Federal de Concilia-
cibn v Arbitraje a favor del trabajador, la Direccién General
de Administracifn de Personal deberh cubrir el importe de la
Indemnizacibn por separacisn injustificada cuando los trabaja
dores opten por ella y pagar los salarios cu’.das. primas por_
vacaciones y aguinaldos en los términos del lado definitivo
enitido por el Tribunal antes mencionado.
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Bl pago deberh cargsrse a la partida 1317 * Liquidacién por In
dewnizaciones y por sueldos y salarios cafdos .
BASE LEGAL:

« Ley Mederal de Trabajadores al Servicio del Bstado, Articu-
los 43 - 111 y IV,

= Mamal de Wormas para el Ejercicio Presupuestario, Tema IV_
Sistama de Servicios Personales Apartadc 5. Pago de Resune
raciones por Servicios Personales.

Y ONBS

- 5810 podrfm hacerse retencionss, descuentos, daduccionss o
ambargos al Salario, en los casos previstos en las leyes.

~ Las dependencias estén facultalas para efectuar retemciones,
descuentos y deduccionts al salario de sus trabajadores de_
acuerdo con 1o que establece el articulo 38 de la Ley Fede-
ral de los Trabajadores al servicio del Estado,

BASE LEGAL:

- Comatitucisa Politica de jos Bstados Unidos Mamicasws, Artf
culo 123, Apartado ®* B " - VI

= Luy FPederal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ar-
ticulo 38.

- Baglamento de 1a Ley Orginica de 1a Tesoreria da la Paders
cién, Artfculo 87,

DE OMIGER LEGAL

INPURSTO SORRE PROIUCTOS DEL TRABAJO

- BEste tipo de descunerto se aplicard al total de percepciones
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del trabajador, conforme a la Ley del Impuesto Sobre la Renta,

« lLos trabajadores que perciban el equivalente o menos del sala
rio mfnimo egtarin axentos de pagar impuestos sobre el Lroduc—
to del trabajo.

-~ No se aplicark este impuesto a la partida presupuestal corres-
pondiente a despensa.

BASE LEGAL:

= ley del Impuesto Sobre la Renta, Art{culos 77-XI-78 - I y 80

FONDO DE PENSIONBS ISSSTE

§e aplicark el 6X sobre las resuneraciones que estén sujetag -
a este tipo de descuento, de acuerdo a la Ley del ISSSTE.

]

- Este tipo de descuents se aplicari al personal de Base, Con-—
flanza y Lista de Raya,

«~ El personal contratado a Homorarios no serh sujeto de este deg
cuento.

El descuento por este concepto se deberh aplicar em el Cédigo
02.
BASE LEGAL:

- ley Federal de los Trabajalores al Servicio dal Estado, Articuy
1lo 33 - 111,

- Ley del ISSSTE, Artfculos S-IIT  16-1I

SEGURO MEDICO Y MATEMWIDAD ( ISSSTE )

- Se aplicarh el 2X sobre el total de remumeraciones sujetas a -
este descuento de acuerdo a la Ley del ISSSTR.
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« Bate tipo de descuento ge aplicark al personal de Base, Con-
fianga y Lista de Raya.

- El personal comtratado a Honorarios po serk objeto de este -
descuento.

BASE LEGAL:

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Artf
culo 38- IfI.

- Ley del ISSSTE, Artfculos 5 - ITI y 16-1.

SEGURO COLRCTIVO DR RETIRD { ANISA )

- Los descuentos por ese concepto se aplicarin en un solo pues
to de los que ocupe el trabajador de acuerdo con la cuota -
establecida por la AHISA { § 5B.00 mensuales ),

SEQUR) COLERCTIVO DE VIDA

- La aplicacibén de este descuento se deberd hacer en una de -
las plaras del trabajador, segfin 1a cuota que establezca la
Aseguradora Hidalgo, S.A. ( 12.00 mensuales )

BASE LEGAL:

- Acuardo del lo. de Septiembre de 1964 por el que se faculta
a 1a Sacretaria de Hacienda y Crédito PGblico para que en -
nombre y repregentacifn del Gobierno Federal y al Departamen
to del Distrito Federal para que contraten en beneficio de -
los trabajadores del Servicio Civil de la Pederacidn y del -
propio Departamento, un seguro de vida que los ampare ( P~
blicado en el Diario Oficial el 28 de Noviembre de 1964 ).

CUOTA BINDICAL
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= Al pergonal de Base y Lista de Raya se aplicarh este descuen
to conforme al porcentaje fijado en los convenios sindicales
( 1.5 del gueldo mensual )

BASE LEGAL:

= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Arti
culo 38 - I1.

FONDO DE GARANTIA PARA REDNTEGROS Al ERARIO PEDERAL

- El Patrimonio del Fondo se constituird por las cantidades -
que Cubran 1as personas que ocupen 108 PuesStos Presupuestim
les para el desempefic de funciones de recaudacién, manejo, -
custodia o administra-i6n de fondos, valores y bienes de la_
propiedad o al cuidado del mismo, asi como las de intervenir
en la determinacifn y autorizacibn de créditos a favor o en
contra del Gobierno Federal.

« Al personal aue desempeiie un puesto dictaminado por la Teso-
reria de 1a Federacide camo sujeto a caucibn, se les debers
aplicar el descuento correspomdiente, en el porcentaje que -
la migma establezca,

« La aplicacibn de este concepto se aplicard a los ordenamien~
tos legales vigentes establecidos por la Tesoreria de la Pe-
deracin y la Secretari{a de Hacienda y Cré&dito Piblico.

BASE LEGAL:

- ley del Servicio de 1a Tesoreria de la Pederacidna, Articulos
55, 56, 59, 61, 62 y 63,

CONTRAIDOS POR EL TRABAJADOR
PRESTAMOS A CORTO PLAZD

- 8e otorgan fnicamente al personal que se encuentre incorpo-—
rado al régimen del ISSSTE y que tengan nombrammiento de Base
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Confianga, o Lista de Raya, por lo que se excluye al pergonal -
de Honorarios.

= Bl IS3STE determinars de acuerdo a la Ley vigente la cantidad -

quincenal a descontar del salario del trabajador, misma que no_
deberh exceder de un plaso mayor de 48 quincenas,

BASE LEGAL:
~ Ley Pederal de Trabajadores al Servicio del Bstado, Articule -

38 - Iil.

- Lay del 18SSTE, Articulos 91, 92, 93 y 94

PRESTAMOS A MEDIANO PLAZO

« Este préstamo se proporcionari dnicamente a los pensionistas -
y Al personal que se encuentre incorporado al régimen del -
I8SSTE y que tengan nombramiento de Base, Confianta o Lista de
Raya, por 1o que se excluye al personal que perciba sus emolue-
mentos por concepto de Honorarios.

-~ Los descuentos por este concepto los determinard el ISSSTE de -
acuerdo a 1a Ley vigente,

BASE LEGAL:

- Ley Paderal de los Trabajadores al Servicio del Bstado, Artfcu-
lo 38 - III

« Lay del 1SSSTE, Articulos 97, 98 y 99.

PRESTAMOS HIPOTECARIOS, ARRENDAMIENTO Y VENTA DE VIVIEWDA (ISSSTE)

= Las descusntos por alguno de estos conceptos los deterwinard el
ISSSTE, de acuerdo a la Ley vigente,

BASE LEGAL:
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-~ Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado, Arti
culos 18 III y VI.

= Ley del ISSSTE, Artfculos 100 y del 128 al 136.

FALTAS Y RETARDOS.

- Los descuentos se aplican conforme a lo que establecen las -
condiciones Generales de Trabajo u ordenamientos legales equi
valentes.

BASE LBGAL:

- Condiciones Generales de Trabajo, u ordenamientos similares,

SEGURO DE VIDA INDIVIIVAL

- El personal adscrito a la Secretaria podr& contratar por cusp
ta propia el Seguro Individual voluntaris con la Aseguradora_
Hidalgo, §.A.

- Las modificaciones que afecten la prima de la péliza contrata
da, as{ como las suspensiones de descuentos, sersn tramitadas
por los interesados directamente por escrito em las oficinas_
de la Aseguradora Hidalgo, 8.A.

BASE LEGAL:

- Comdiciones Gererales de Trabajo.

PENSION ALIMENTICIA

- Los descuentos se efectuarin atendiendo al contenido de la of
den judicial qua los genera. Cuando en dicho documeanto no se
especifique que el descusnto se aplique sobre 1os ingresos -
brutos del trabajador, este se aplicar& sobre su liquido uns_

vez reducidos los descuentos de Ley.

- En ningdn caso procederd la aplicacién de descuentos por pan
8ién alimenticia, cuando no se ajusten a los Fijados por la -
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Autoridad Judicial competente.

~ E) descuento por concepto de Pensidn Alimenticia se efectuarf -
prioritariamente sobre cualquier descuento parsonal.

BASE LEGAL:

-~ Ley Pederal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Artfoulo
38 - Iv,

- C8digo Civil para el Distrito Pederal, Articulos 321 y 323,

- Reglamento de la Ley Orghicn de 1a Tesoreria de la Federacibn -
Art{culos 119, 120 y 137.

PRESTACIONES

OBJETIVD,.- Satisfacer las necesidades individuales o colectivas,
apeghndose siempre a upa base legal, con el fin de incrementar el
nivel de vida de los trabajadores y sus familiares, contribuyendo
as{ a establecer una mayor coordinacién laboral entre el Estado y
sus servidores péblicos.

PRESTACIONES.- Son las aportaciones financieras con las que la or
ganizacisén incrementa indirectamente el monto que por concepto de

salarioc mminal, recibe el trabajador en met&lico o en especie y -
que van a representar un ingreso, o el ahorro de um gasto que de -
otra manera el hubiera tenido o se hubiese visto obligado a reali-
gar., Las prestaciones comtribuyen al incremento del salario nomi-
nal.

CARACTERISTICAS:

l).- Las prestaciones son beneficios marginales; es decir adicio-
nales al salario nominal,

b).- Constituyen una ventaja y un valor bisico para el trabajador.
También son dtiles a 1a institucién ya que le ayudan a con-
servar y a Incorporar mejores ampleados; pero su primcipal -
y mbs immediato valor es para el swpleado mimmo.



243,

c)e= No son incentivos, ni gratificaciones otorgadas por au-
santo de produccidn ni por ejecucifm imusitada o sobre_
saliente, 8ino som otorgadas a todos los trabajadores -
por el solo hecho de pertenecer a la organizacién.

d).- Estan apoyadas o financiadas en parte o totalmente por_
1la Instituci8n, por 1o menos, é&sta lleva sobre si la =
mayor parte de los gastos.

e).- Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador, por su pro-
pia cuenta y camo individuo aislado, no podria o le se-
ria diricil conseguir para si.

Las prestaciones buscan como finalidad bsica el mejora
miento:

l).- Ante todo, del trabajador mismo;

b).- De su trabajo;

c).= de su remuneracién

d).~ de la relacidn ampleado - smpleador;

e).- del medio social, en que el trabajador vive y actuas

PRESTACIONES DEL ISSSTE

Como empleado de la Secretaria ( SEMIP ); de base o de confian
za, al cumplir 6 meses de antiguedad, tiene derecho de gorar -
de las prestaciones y servicios que concede el I5S538TE, para lo
cual aportarh al Instituto una cuota obligatoria del 8X del -
sueldo bisico que este disfrutamdo actualmemte, y le serh des-
contado en su cheque por 1os comceptos 02 y 04 ( el camplemen~
to de esta cuota, serd cubiertoc por la Secretaria )

Las prestaciones y servicios para los trabajadores som:

-~ Asistencia Médica y Hospitalaria

- Préstanos Hipotecarios

- POVISSSTR

- Arrenimmiento de Habitacjomes econfmicas

- Pristmmos a corto plazo '

= Persiones: Por vejex, invalidez y cmisa de muerte
- Imtemnizacién Qlobal

= Jubilacibn



Servicio ~ Velatorio

Tierdas de descuento

Maquisicibn de autombviles

TURISSSTE

Actividades culturales y de capacitacién

244,



245,

REPERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

2)

b)

<)
d)

e)

£)
9)
h)

i)

AMdministracién de Sueldos y Salarios del Gobierno Pederal.
Secretaria de Programacifn y Presupussto

Subsecretaria de Presupuestc

Direccién General de Administracién del Gobierno Pederal.

Reglamento interior de la Secretaria de Programaciény -
Presupuesto.

Manial de Normas para el Ejercicio Presupuestario.
Namal de Sueldes y Prestaciones para Servidores Pdblicos,
Superiores, mandos medios y personal de apoyo administrati

vo y asesoria.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Pederacién para -
1986.

Ley Pederal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley del I8SSTE

Ley de Premios, Estimulos y recompensas civiles
Instituto Nacional de Administracidn Pdblica
AMministracién de Personal Gubernamental

Enrique Priego Mendoza
Departamento de Extensidbn Universitaria

‘México 1979



4,

4,

7.

10.

11.

iz.

MODELC ESTRATEGICC DE ADMINISTRACION DE SUELDOS BN LA
- DIRECCION GENERAL DE MINAS DE LA
SEMIP

CONSIDERACIONES GEWERALES SOBRE EL MODELO DE ADMINISTRACION DE
SUELDOS VIGENTE.

PRESENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTHACION DE SUELPOS PROPUESTO

DESCRIPCION DEL MODELO PROFUESTO.

AVANCES DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS ¥ SALARIOS DE PERSONAL
AL SERVICIO DEL ESTADO

VENTAJAS DEL NUEVD SISTEMA

DESVENTAIAS
RECOMENDACIONRS

CORCLUSIONES

246,



4. 7.

247.
CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MOEDELO DE ADMIN!ITRACION

DE SYELLOS VIGENTE.

El sistema da Administracién de Sueldos y Salarios vigente -
en esta Deperdencia del Gobierno Federal no poticipa en las
investigaciones del mercado laboral a través de emcuestas de
salarios.

Bl anflisis de puestos - poun conocido y practicada, la -
aplicacitn de sistemas de valuo.:®n de puestos, es Practica—
mente ra1la; no se aplican por lo general sistemas adecuados_
de calificacibn de méritos personales; e muy escasa y anAr--
quica la utilizacidn de «istemas de incentivos, sean indivi—
duales o de grupec, y n» se lieva a cabo una adecuada adminis-
tracidn y evaluacibr. ,ocial y ecoendnica de las prestaciones y
servicios que se otorgan,

Los recursos humanos se vuelven cada vez mis criticos cualee-
quiera que sea el tamaiio de la organizacién,

En el caso del personal que se encuentra integrado dentro -
de 1a organizacibn, su adiestramiento y capacitacifn represen
tan un alto costo que en multitudes ocasionss 30n incostesw—-
bles para la institucidén. Esto se debe a las pocas oportuni-
dades que existen de tener promociones dentro de la misma Dew
perdencia y en los casog en que el personal puede ger promo~-
cionado se encuentra la situacién de que llega un * mejor ele
mento recamendado ™ para el puesto vacante o porque se capaci
ta por capacitar 3in llevar a cabo una verdadera deteccidén -
de necesidales,

A contimiacidn s& enmeran alguncs de los puntos de la proble
nécica que nos aqueja en la actualidad,

SUBEMPLED.- La principal causa de este fendmens consiste =
en que el candidato no cumple con el perfil del puesto -
correspondiente; se muestra insatisfecho per los bajos nive
les de realizaciln personal y carece de identidad con el pues
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to que desarrolla, con la Dependencia, y los fines de la -
institucibn; frustra gus aspiraciones, ante la Falta de -
oportunidades y responde con apatia, negligencia y bajos ni-
veles de moralidad se esfuerza solo en el grado necesarico -
para no perder el empleo ( si es de confianza ).

EXCESO DE PERSONAL.- Personal ocioso o realizando tareas -
de utilidad marginal o dudosa, no aportando nada a la conse-
cucibn de los objetives programadas para la Unidad Adminis—-
trativa, ni indirectamente, ni directamente.

Son empleados dedicados mas bien a actividades de interés -
particular, a relaciones plblicas y chismorreo telefénico.

Existe duplicidad en las funciomes y objetivos entre departa
menots y puestos.

FALTA DE DEFINICION CLARA DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES & -
DESEMPENAR.

Es necesario precisar las Funciones, las tareas y los requi-
sitos por cada puesto en la organitacibn.

Actualmente en esta Direccidn General de Minas existen muchas
personas que desconocen sus funciones dentro de ésta despuébs_
de muchos afios de estar en ella.Un empleado ruevo querrsd sa—
ber que se espera de &l. Cuando el jefe imnmediato se percata
de problemas de coordinacidn entre empleados, tendr& que Sa-e
ber cuales son las funciones que corresponden a cada uno.

Si las tareas de unos y otros estuvieran bien compaginadas sg
ria menos probable que surjan fricciones en el flujo de traba
jo. La injusticia y la desigualdad engendran inconformidades
que se convierten en campo fertil para la generacion de con—
flictos,

IDAD EXCESIVA DE LOS SERVIDORES DEPENDEN
CIA A OTRA

Los cambios de funcionarios de alto nivel en la Dependencia -
al iniciar sus muevas funciones modifican sustancial o total-
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mente los programas de trabajo antericres, aplicamdo crite-
rios y experiencias que en ocasiones responden a necesida--
des verdaderas de la institucibn y en otras se alejan muche
de esta realidad en lugar de simplificar sigtemas, procedi-
mientos y reducir el personal prolongan el procedimiento y
provocan la creacién de mayor rfdmerc de puestos de su cath-
logo por muevas Puncionmes., Esto trae como consecuencia un
crecimiento constante y en ocasiones desmesurado de las -
plantillas de personal; una elevacibn permanente del gasto_
en el renglén de sueldos y salarios y falta de productivi—
dad de los recursos humanos y financieros asignados,

INCONGRUENCIA EN L0S CATALOGOS DE PUESTOS

El Clt'llogo de Puestos wmitido por la Dependencia y mutori.
£ado por la Secretarfa de Programacibn y Presupuesto, en mu
chos casos no es congruente con la funcién real que desempe
fia el Servidor PGblico ,

Bsto se viens listorsionando por los campramisos de tipo =
personal y politico en cuyos casos se descuida la falta de_
copgruencia del puesto con la funcidn real que se asigna al
servidor plblico, aunado a esto la falta de cumplimiento en
lo que respecta al perfil de cada puesto.

Existe un universo de funciones, las caracteristicas que -
conforman el disefio de los puestos son:

a) Bmpleos que tienen tareas sencillas, repetitivas, no -
usa su iniciativa, ni su imaginacibn y medibles a un
costo econémico { por el nfmero de plazas iguales exis-
tentes ).

En este caso se encuentra el grueso del personal administra
tivo, y de servicioss mecanBgrafas, aixiliares adminigtrati-
vos, etc.

Este personal operativo presenta un descomocimiento total -
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del procedimiento fgil de un documants, ocasionando con esto
1a tradiciona) imbgen del burbcrata, quien demora los docu~-
mentos mis de lo debido. En este grupo interesa la eficien
cia. No se les puede juzgar por su efectividad porque ellos
son " receptores " de tareas que les son asignadas.

La rutina forma colectiva de pereza que mantiene en los pues
tos a personas imutiles,

b) Dmpleos que tienen asignadas tareas complejas, em los =
que la creatividad e iniciativa som impartantes pero a -
los que se puede hacer responsable de resultados concre
tos a up nivel de calidad dado. En este caso se encuen-
tra el personal directivo, jefe de departamento etc. En
este grupo interesa la efectividad. Por ello mo se les_
puede medir con la misma vara.

La importancia de un puesto de mando medio y superior se mi-
da por el rimero de subordinados o por el presupuesto que ma
meja; Reducirle a una persona de este nivel el nimero de su
bordinados, aunqus sea como comsecuencia de un estudic de ra
cionaligacifm del trabajo, serk dificil para &l.

Se dan casos en que los intereses politicos de altos Puncio-
narios se anteponen a los intereses de la Dependencia, ya -
que su desempefio dependerh de su desarrollo politico -~ profe
sional. Lo cual trae como consecuencia, el desatender los =~
aspectos administrativos y descuidar el desempefic laboral de
© los trabajadores quienss munca son aprovechados mas optima--
mente.

Existe ignorancia administrativa en los niveles en donde se
toman las decisiones,

CARENCIA DE UN PROGRAMA TNTEGRAL DE CAPACITACION

La capacitacibn de personal tiene como fin el que &ste logre
desampefiar 1as funciones necesarias para cumplir los objeti-
vos.
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Bsto no se cumple actuslmen:e en ests Dependencia ya que des
de que ingresa el personal no se le da la induccibn necesa—-
Tia para que edte conosca los objetivos, procedimientos, poli
ticas ¥y normas que prevalecen dentro de la deperdencia, ade—
mis de 1a falta de induccifn al personal, se encuentra la li-
mitante de que al personal que ya forma parte de é:ta wo se -
le da una capacitacibn adecuada de los procedimientos y fun—
ciones que debe desempefiar.

CARENCIA DE UNA VINCULACION DEL ESCALAPON CON LA CAPACITA-~-~

CION,

Aunadoc a lo antes citado se encuentra la falta de interés -
por parte de las sutoridades de la cepacitacidn y adiestra~—-
miento del personal ya que dentro de la Secretaria existe la
Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento que aplican
cursos de capacitacidn Gnicamente para cumplir con sus pro--
gramas.

La unidad de capacitacidn ha operalo en forma ambrquica sje-
cutando programas poco cConsistentes y gemerando en los traba
jadores expectativas de desarrollo que no llegam a satisfa—
cerse,

la estructura escalafonaria mo responde a las necesidades -
funcional de la Dependencia, sino que se constiruye conm um -
criterio exclugsivamente presupuestal y una estructuba oQuph-
cional rigida.

El sistema escalafonsrio mo permite la realidad objetiva del
desempeiio de los empleados en su puesto ni de su preparacidn
para responsabilidades de mayor importancia.

Al mo axistir una capacitacifn adecuada no se puede cumplir
con los programas de pramocibm al personal. Esto produce -
una alta rotacifn, si mno hay posibilidades de pramocidn ife-
terna para retener al talenmto superior, y quedan em la Insti
tucidn los mediocres cobrando caro.
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T R DE SUELDOS

Los sueldos del Gobierno Pederal esthn por debajo de la cur-
va salarial de la iniciativa privada,.

88 dice que el presupuesto Federal no permitiria pagar los -
$Salarios necesarios para reclutar a 10s mejores hambres para
el servicio pblico, en compentencia con el mercado de tra-

bajo.

A rals de la transformacibn de categorias a pucstos en 1382
@n 1a mayor parte de las Depemdencias del Sector Central -
quedd eliminado los sistemas ascalafonarios basados en ese -
sistema.

Actalmente en la mayor parte de las Depenxiencias del sector
cantral el escalafébn esta a nivel de proyecto lo que provoca
un estancamiento ¢n el manejo de los sueldos y salarios.

Las prestaciones y el dinero en el individuo no aumentan la
productividad ni la motivacibn hacia el trabajo, $ino sola--
MeRte evitan su insatisfaccidn en e) mismo.

PRESENTACION DBL SISTEMA DE ADMINISTRACTON DE SUELDOS PRO--—
AR,

OMETIVO

gstablecer los lineamientos del Programa de AMministracibn de
sualdos a fin de proporcionar equidad interma y campetitivie-
dad externa, a la ves que permita, captar, cConservar y moti—
var recursos mmanos de alto nivel de preparaciém y potencial
de desarrolle.
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~ Resunerar al personal en forwa campetitiva en relacién ~
con empresas lideres en el mercado,

« Determipar el valor relativo de todos los puestos en for
ma sistamftica y racional de acuerdo al Sistema de Adee—
ministracién de Sueldos. establecido para lograr una equi
dad interna en la remuneracibn.

= Proveer las bases para reconncer en forma objetiva el de
sampefio individual del personal, lo cual servirh de base
paAra Su remuneracibén.

= Planear y controlar los gastos por concepto de sueldos,
4.8.3, S DEL PROGRAMA DE ADMINIS N DB 3
Los elementos blsicos que integran sste programa sons

= El1 Puesto

Es la Unidad de trabajo que ocupa una posicién detemimdl_
dentro de la empresa, con funcionss orientadas a los objex.
vos finales,

- El Mercado,
Son las ampresas progresistas del pals, com las cusleas daw

Sean0s COMPArArNOS en Cuanto a sus niveles de sueldos y -
précticas de retribucibn.

= E1 Desempefio del Puesto.

Es la evaluacidn objetiva de los resultados obtenidos por -
el titular del puesto, en la realizacidn de sus actividades
responsabilidades y objetivos.

Estos elementos se concretiran respectivamente ent la des-
cripcibnm y valuacibn de puestos, la estructura de sualdos -
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de la empresa y del mercado, y la evaluacibn de la actuacifn,
LINEAMIENTOS
Pescripcifn y Valuacién de Puestos

Todos los puestos de la Direccidn General de Minas deben te—
ner una descripcibn y valuacibn, debido a que son elementos -
bAsicos del Programa de Administracién de Sueldos parat

= Comocer los requerimientos de cada puesto.
= Otorgarle un valor relativo dentro de la organizacién

- Que el titular conozca las Punciones y actividades de su «
puesto.

= Utilizar como una herramienta para evaluar la actuacién -
del titular y determinar necesidades de entrenammiento.

- Adninistrar el sueldo del titular
~ PBfectuar vstudios de organizacién
Para las aplicaciones mencionadas, es indispensable que antes

de efectuar una contratacibn, transferencia o pramociln ge -
cuente con una descripcién y valuacién del puesto en cuestidn,

DESCRIPCION

Cada puesto es descrito con el f£in de darle un ti{tulo para =~
efectos de clasificacifén y una categoria para efectos de pago.

Es responsabilidad del Director General de la Depemdencia y/o

Coordinador Administrativo elaborar y actualizar las descrip-
ciones de los puestos que estén bajo su cargo.

La Subdireccién de Recursos Humanos a través del Departamento
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de Sueldos es responsable de proporcionar la asesoria necesa-
ria para que las descripciones de puestos sean elaboradas -
conforme a lineamientos establecidos, con objeto de lograr la
congistencia de todas las 4reas de la Dependencia y detectar
posible duplicidad de funciones.

Para considerarse oficiales las descripciones de puestos, de-
ben tener las firmas del titular del puesto, del jefe immedia
to y del jefe de &ste, requiriéndose como minimo la firma =~
aprobatoria del funcionario mis cercano en la estructura je=-
rhrquica,

4. 8. 6.  VALUACION

La valuacidn de un puesto por medio de su descripcién se de-

termina mediante la aplicacién de los factores del sistema es
tablecido: Conocimiento, Juicio, Responsabilidad Financiera,
Responsabilidad por Relaciones, Responsabilidad por Supervi--
sibn, los que se traducirin en puntos.

4. 8, 7, DETERMINACION Y ACTUALIZACION DE LAS ESTRUCTURAS DE SUELDOS,

La estructura de sueldos se determina a través de la realiza
cidn y participacibn en éncuestas de sueldos con empresas
progresistas del pals, mismas que permiten precisar, cémo se
comparan ruestros niveles de sueldos y practica de retribu--
cibn con respects al mercado.

Cuando se estime conveniente la estructura de sueldos se ac-

tualizar§, para que contime siendo competitva en relacibn -
al mercado de sueldos,

4. 8, 8. EVALUACION INDIVIIUAL DEL DESEMPENC,

La evaluacién individual del desempefio estd basada en una ca
lificacién objetiva de) desempefio del empleado, asi como las
habilidades, capacidades y actitudes necesarias para el 1lo-~-
gro de los objetivos esperados del pueste.
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Esta evaluacidn tiene como objetivos bisicos conocer:

« Los resultados obtenidos dentro de los perfodos fijados, =~
de acuerdo a las normas, estamxiares y objetives estableci-
dos.

~ Las cualidades y aptitudes que determinan el potencial del
desarrollo del empleado

De acuerdo con el Programa de Evaluacibn del Desempefic

Grados de Evaluacifn:

A contimiacién se eruncian los grados y criterios de evalua—
cibn, con 1a Finalidad de lograr la optima apreciacibn del ni
vel de satisfacciébn con que se desempeiia un puesto.

l.=

24~

EXCELENTE?

MIY BIEN;

BIEN:

ACEPTASLE:

Realizaciones excepcionales y extraordina——
rias, los resultados contribuyen significati
vamente al logro de los objetivos de su &rea,
sobresale notablemente el entusiasmo, dina—
mismo, creatividad y actitud con que desempe
fia las actividades de su puesto.

Los resultados se encuentran sobre el nivel
requerido, se impacta en forma significativa-
algunas Areas de mayor importancia en el -
puesto  calidad, control, inovaciones )

Campleto logro de los requerimientos basicos
de su puesto, ha logrado cumplir con todas =
las asignaciones blsicas de su puesto, pue~—-
den existir desviaciones de menor importan—
cia, no existen freas importantes de falla.

Se han cumplido con los requerimientos mini-



57,

mos del puesto, se& han logrado resultados, -
perg en general se encuentran abajo de lo eg
perado.

5.~ DEFICIENTE: Los resultados se mantienen en un nivel -
inaceptable, no s¢ han realizalo los requeri
mientos minimos del puesto, a pesar da la -
orientacibn proporcionada por el jefe, La =
colaboracién y empefio son pobres.

La evaluacibn del decsempefio es la base para elaborar el Pro--
grama de Aumentos de Sueldos por Mérito, motivo por el cual -
todo el personal de la Direccién General deberi ser evaluado
semestralmente, durante los meses de Ensro y Julio.

SUELDOS DE CONTRATACION

Todo empleado de ruevo ingreso, deberh llenar los requerimien
tos del puesto que desempefiard y el sueldo de contratacién de
beré ser el minimo del rango que establece el grado del pues-
to.

En alqunos casos, y Siempre y cuando el candidato posea carac
teristicas de experiemncia y estudios superiores a los requisi
tos del puesto, el sueldo de contratacin podrhk exceder el mi
nimo hasta el punto medio del range y grado de sueldo, previa
autorizracién del coordinador respectivo, asi camo del Subdi--
rector de Recursos Humanos.

En los casos de tratarse de puestos a nivel ejecutivo en ade-
lante, se requerirk la aprobacién del Director General,

AUMENTOS DE SUELDOS

Se recopoce el esfuerzo y buen desempeiic de 1os empleados en
el logro de los objetivos de la empresa, mediante pricticas -
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de aumentos de sueldos en base a: la evaluacibn individual del
desempeiio, la posicibn del sueldo en el rango salarial corres—
pondiente y el alza de costo de la vida.

PERIODICIDAD DE LOS AUMENTOS DE SUELDOS,

Los sueldos se revisarin semestralmente durante los meses de -
erero y julio,

Al personal que haya ingresado a la Direccibn y no tenga una -
antiguedad mayor de tres meses, no se le revisarh el sueldo -
hasta haber transcurrido el siguiente semestre y si el porcenta
je de aumento Fuese menor al rango minimo del grada correspon—-
diente se le ajustary automiticamente a éste,

AUMENTOS POR MERITO

Los aumentos por mérito serén otorgados en base a la evaluacibn
de la actuacién del empleado y a la posicibn que guarda su suel
do en el rango de su grado de sueldo. La determinacifn de esww
tos dos factores determina un porcentaje de aumento, el cual es
t& integrado por una parte correspendiente a la inflacién espe-
rada en el afio ¥y por otra correspondiente al mérito.

No deberin recomendarse aumentos por méritos por el solo hecho
del tiempo que lleva un empleado en la Direccibn, o bien, para
tratar de estimularlc a desempefiar mejor su trabajo.

AUMENTOS POR AJUSTE AL MINIMO DE RANGO

Los aumentos por ajuste al minimo del tabulador se otorgarin -
en los casos en que por modificaciébn al tabulador, el sueldo del
empleado se encuentre por debajo del minimo del rango de su gra
do de sueldo, Estos aumentos podrin concederse en la fecha =
en que entre en vigor del ruevo tabulador.
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AUMENTOS POR PROMOCION

Un aumento por promocién se deriva de la transferencia pe/ma-
nente de un empleado a un puesto de mayor responsabilidad, -
clasificado en un grado de sueldo superior al de su puesto an
terior. Este aumento podri ser concedido en la fecha en que

el emplexdo es pramovido.

Los mmentos de sueldo por promocién podran ser hasta del 10%
tomando en consideracién tanto los sueldos de otros empleados
que ocupen puestos similares y que tengan igual nivel de expe
riencia, camo la posicidn del sueldo del empleado pramovido =
en el ruevo grado.

En todos los casos el mievo sueldo deberd estar cuando menos
en el minimo de su nuevo grado.

EFECTIVIDAD DE LOS AUMENTOS,

Los aumentos deberin otorgarse por meses campletos y a partir
del dfa primero de cada mes, En ningdn caso se aceptarin au-
mentos retroactivos,

RESPONSABILIDAD,

Los directores de frea, son 10s respornsables de programar y -
observar que se otorguen los amumentos de sueldo,

COMUNICACION DE LOS AUMENTOS DE SUELDO,

El Jefe immediato del empleado, seri responsable de camunicar
le ¢l aumento. Esto deberd efectuarse hasta que la Subdirece-
cién de Recursos Humanos ratifique la concesisn del aumento =
aproximadamente quince d{as antes de la fecha de efectividad,
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Flan de Sueldes

Guia de Incrementos de Sueldo,

Se dasa en el principio de que un desempefio mis satisfactoria
debe ser recamensado a intervalos de cada 6 meses y en canti-
dades mayores que un degsempeiio menos satisfactorio, Toma en

cuenta también la posicién del sueldo en el range correspon—
diente, lo cual lleva a aumentos porcentuales mayores para po
sicionas menores em el rango.

La guia contiene la politica fundamental de aumentos por méri
to ¥ Su disefio se¢ basa en la tendencia del mmento dcl merca-
do de sueldos a corto y mediano plazo.

Esta quia consta de dos ejes:

Eje Horizontal,

Contiene la escala del rango de sueldos de un grado determina
do, expresa en porcentajes del sueldo medio (80% a 120% ), Es
ta escala sirve para ubicar el sueldo del empleado en t&rmi-—
nos de posicién en el rango.

" Eje Vertical

Contiene los niveles de desempefic dados por la politica de =
evaluacién del desempeiio.

Una vez determinada la calificacifn de la actuacisn del eme—w
pleado en su puesto, y conocida su posici8n dentro del rango
de sueldos, se podri calcular el porcentaje de aumentos,

Todos los factores de la Qufa de Incrementos se determinarin
semestralmente de acuerdo al movimiento del meércado de suel-—
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dos,

Peraonal de Nuevo Ingreso.

Para el personal que haya sido contratalo recientemente ¥y Su
evaluaciln no haya comprendido un perfodo minimo de tres me-
5048, no s& revisard el suelde hasta haber transcurrido el si
guiente semestre y $i el porcentaje de amentos fuese menor
al rango minimo del grado carrespondiente se le ajustari au-
tambticamente a dste,

Aprobacibn del Plan de Sueldos.

El Plan de Sueldos deverd ser autorizade en los meses de -
enero y julio por el Director General,

La Subdireccifn de Recursos Humanos proporcionars la aseso
ria pecesaria para la elaboracidn del plan y entregarf a -
cala subdirector y gerente una copia del plan Final para su
control y sequimianto,

DESCRIPCION DEL MODELOD PROPUESTD

Incorporar al servicio piblico sélc a quienes acrediten pre
viamente que son capaces.

Preparar al trabajador de mievo ingresc para el desarrollo
de su actividad,

Integrar e identificar en la mayor medida posible a los tra
bajadores con los objetivos de la Direccibn y con 1a Pupe--
cifn social que se realiza.

Es necesario evitar que si una persoma va a ingresar a la ~
Direccibn General ocupe un puesto donde se requisra de un ~
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ingeniero y el sea Administrador Contador o Abogado ya que -
trae como consecuencia que dicha persona no rimda con la efi
ciencia que el puesto requiere.

Anflisis riguroso de la eéstructura organizativa de la Direc-
cifn General de Minas para conocer duplicidad de funciones,
Funciones fragmentadas, exceso de funciones de asesoria de -
apoyo que podrian eliminarse.

Cambios en los disefios de los puestos que van desde la crea-
cién de familias de puestos, hasta programas de enriquecimien
to vy desarrollo de los puestos,

Reestructurar los puestos para cargarlos de factores motiva-
cionales camo:

« Dando mayor autoridad
= Introduciende tareas mis dificiles.
- Proporcionando informacibn directa a los empleados.

Actualizar cathlogos de funciones especificas de la deperden-
cia en las que se describan con precisibn las actividades con
cretas que deben desarrollar los trabajadores,

- Asignacibn de puestos deésafiantes a empleados con alto talen~
to a fin de crear una fuerza de trabajo activa que responxia a
los cambios rapidos de tacnologfa.

Al producrise una vacante ya sea por remuncia, jubilacién, =
promocidn o defuncién debe ponerse en operaciln un procediw—
miento a nombrar al mejor candidato disponible en la Direcow-
cidn. Deberdn definirse y entenderse correctamente 105 rew—-
querimientos, obligaciones. Sera necesario ralizar publiCiws
dad interna a efecto de llamar la atencidn sobre perspectivas
de transferencia.
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Establecer procedimientos adecuadas para comprobar la pase-
sién de los conocimientos y aptitudes que el puesto demande
y evaluar periodicamente el desempefio y la eficiencia en el
puesto.

Determinar las pearsonas que por sus conocimientos, desempe-
flo y potencial son idéneas para ocupar puestos de mayor ca-
tegoria.

Superar la eficiencia actual de desempefio revisando las ha-
bilidades, conocimientos y requerimientos que exigen l0s =
perfiles de los puestos.

Diseffar un sistema de recompensas para mejorar el aprovecha
miento y la motivacién Jel personal asi como de retener al_
personal mis capacitxlo,

Un programa integral de capacitacidn y desarrollo en domde
se identifiquen las necesaidades reales de la Diraccién Ge-
neral de Minas mismo que podria darse en forma conjunta con
el sindicato.

Descripeiédn de la poblacisn a capacitar mediante la avalua-
cién de habilidades y experiencia del personal de la Direc-
cibn General,

Establecer programas integrales de capacitacién a todos los
njveles jeréArquicos.

ApProvechar para fines de capacitacién los recursos educati-
vos y tecnolégicog con que cuenta la SEMIP,

Vincular la capacitacién al puesto y al ascenso que de el ~
trabajador oportunidad de crecimiento y autorrealizacidn.

Capacitacién para un mejor desempefic en sus tareas actuales
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y oportunidades para su desarrollo, a fin de que pueda acceder
a puestos de responsabilidad y remuneracibdn mayores.

Responsabilizar a la Direccidn General de Minas del seguimien~
to y evaluacibn del personal capacitade, asi como del adecuado
aprovechamiento de los conocimientos adquiridos por el perso——
nal,

Establecer una estrecha vinculacidn entre los programas de Ca=-
pacitacién y el sistema escalafonario, con el objeto de que la
capacitacibn sea un efectivo instrumento mediante el cual los_
trabajadores obtengan los ascensos escalafonarios.

Implantacién de procedimientos escalafonarios que garanticen =
una correcta evaluacién de los Factores que integran el dere—
cho al ascenso.

Establecer estructuras escalafonarias en las que las linsas -
de ascenso se comuniquen unas con otras para permitir que los
trabajadores tengan siempre la posibilidad de ascender hasta -
los miximos niveles del escalafbn,

Fortalecer la intervencién y decisiones de las camisiones mix-
tas de escalafén en el otorgamiento de ascensos teniendo en -
cuenta los lineamientos de la actual Comisién Intersecretarial
del Servicio Civil de 1a Secretarfa de Programacién y Presupues
to.

Pugnar para que la antiguedad opere realmente como factor de -
desempate en el concurso escalafonario ¥ no come elemento deci
sorio del ascenso,

Son necesarios programas que especifiquen polfticas, identifi-
cacién de canales de promocidn, seleccidn y evaluacidn de canw
didatos, comunicacién y centralizacién de records, coordina—.
cifn consideraciones respecto a la capacidad de personal para
efecto de pramociones,
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Es recomendable un programa de motivacitn del personal que per-
mita un cambio de " estructura mental ™ que estimulen la efiees
ciencia.

Tablas de reemplazos conteniemdo una representacidr grafica de
los nonbres de ios ocupantes de puestos clave, nortres de los_
cardidatos con potencial para ocupar estos puestos en el momen
to de quedar vacantes y las fechas en que estaran preparados -
para ser promovidos.

Llenar las vacantes en puestos superiores mediante promocibn -
interna y concederse sobre 1a base de talente demostrado, aban
donardo la prictica de otorgarlas por favoritismo, amistad -
o conpromiso. ldealmente debe regir hasta el nivel de Direc-
tor General,

Instalacién de un  sistema de refuerzo a la conducta deseada,
que camprenda lo mismo acciones positivas como el aumento de —
renuneracibdn dentro de la escala de salarios, premios econbmi-
cos, vacaciones extras, acreditacibm por escrito de logros, -
acciones negativas como el descenso de posicidn { status ) y -
la remocibn.

El establecimiento de una disposicién 1legal que termine con -
el vicio de la proteccibn de la ineficiencia y que permita ex-
pulsar de la Deperdencia a los empleados y funcionarios con -
irresponsabilidad e incompetencia crénica, y por ende, no -
atrituvirle a relaciones de liderazgo.

Funcionarios preparados profesionalmente para el cargo, con eg
tudios en administracibn de persona), simdicalismo, relaciones
humanas y psicologia social.

Establecer una politica laboral en la ques

a) El méritoc garantice la estabilidad en el servicio y sea, =
el finico factor para el ingreso y ascenso,
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b) S5e de trato igual a los trabajadores que se encuentren en
situacién similar, aboliendo privilegios y dems formas -
de injusticia laboral.

c) Exista una adecuada orientaciém en el trabajo por parte -
de sus superiores immediatos; reconocimiento y estimulo -
pPara sus aciertos.

Establecer un tabulador de pagos en el que atendiendo al Cat)
logo de Puestos las remuneraciones sean iguales con las demhs
entidades del Sector Pfiblico, esto es en cada uno de los -
pusstos existentes deberk corresponder el mismo sueldo sin -
importar de que Secretaria se trate, com la excepciédn de 1a ~
sona econdmica en que el trabajaior labore.

La sstructura de sualdos deberk contemplar los siguientes
puntost

.).- Efectivamente se pague sueldo igual a trabajo igual,
sin preferencias ni discriminaciones.

b).- El sueldo sea proporcional a los deberes, responsabili-
dades, requisitos, actuacién en el desempeiio y duracibm
en el servicio.

c).- E1 sueldo sea suficiente en relacibm con el costo de -
1a vida para satisfacer las mecesidades normales del -
trabajador, segin su jerarquis administrativa y su ni--
vel sociceconfmico, adembs de ser competitivo en rela—
cidn a la oferta del mercado ep el hrea en que se loca-
lice. La resuneracidn que se pague debe tener alguna -
relacidn con el tipo de sueldos que se Paguen por pues-
tos anhklogos en el sector privado.

8in embargo como medio de incemtivo al persomal en los nive—
les operativos seris conveniente la creacifn de una mueva -
compansacién al sueldo, lo que en mamdos medios y superiores
es el bono de actuacién,manejada en relacifn directa a la actua
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cién y al desempefio de cada individuo aun en el mismo puesto
que podrfa inclusive manejar diferentes porcentajes topes =
para cada Dependencia de acuerdo a la calificacién de Sreas,
Ya que el bono de actuacidn de mandos medios y superiores -
se viene aplicando como Areas sustantivas o prioritarias y -
secundarias o de apoyo,

Esto traeria entre otras ventajas que dismiruirfa el catdlo-
go de puestos, permitirfa &l incentivo al desempefio, una me-
Jor retribucién al puesto sin modificarlo.

También trae como ventaja que serian incrementes al sueldo -
base y permitirfan una mejor transparencia de los sueldos -
que desde algfin punto de vista podria frenar un poco la in--
Flacidn.

Gtra medida para facilitar el desempeiio de el trabajador y -
sea eficiente seria el procurar que el medioc ambiante en don
de se realizan 1is actividades de la Direccién General de Mi
nas sea aterdiendo a las medidas dictadas por la Comisibn -
Nacional Mixta de Seguridad e Higiene, estc es que las Ofici
nas esten lo mejor acondicionadas y adecuadas que camprén—-—
dent locales de trabajo que satisfagan los requisitos mini-
mos de ventilacifn, iluminacibn, temperatura y camodidad, mo
biliario, equipo, materiales e instrumentos de trabajo ade—
cuado, Areas aseadas, lejos de lugares riidogsos y de ser po-
sible en &reas verdes,

Lo que traerfa como consecuencia un nbie{:te de trabajo -
agradable, toda vez que hay que considerar que el trabajador
esth en promedio B horas diarias en 1a oficina.

Promover y famentar que los trabajadores que han dejado ine
concluso 0 quieran iniciar estudios de cualquier nivel lo -
lleven a cabo procurandcles los medios y posibilidades para
tales fines. ’

En lo referente a politicas de premios, estimulos y recompen
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sas deberfin estar orientadas a crear #n ¢l trabajador un alie
ciente para desempefiar en forma eficiente y puntual los traba-
Jos inherentes a su responsabilidad dentro dé la Direccibn y -
no por compramisos o favoritismos como se viene haciendo en la
actualidad,

Prestaciones y Servicios Sociales que atiendan la salud fisica
y mental del trabajador y sus familias y que provean los mipi-
mos de bienestar a que tiene derecho como ser humans y otorgar
seguridad social a todos los trabajadores, indepemdigntemente
del tipo de nombramiento que les sea expedido.

AVANCES DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIGS DE PERSCNAL
AL_SERVICIO DEl ESTADO.

Con el proplsito de mejorar la Administracibn de Sueldos y Sa-
larios del persomal al Servicio del Estade, se han venido 1le-
vando a cabo diversas acciones tendientes a racionalizar las -
eéstructuras de puestos y de sueldos, buscando en primer térmi-
no el establecimiento de catilogos de puestos descriptivas, en
los que se consignen sus contenidos de funciomnes, atribuciones
y responsabilidades; asi como los requisitos de ocupacién -
correspondientes; como principal caracteristica de este avance
se comenta que al final del sexenio el catAloge institucional

de puestos del Gobierno Federal serd reducido de 5000 a 3000 ~
puestos que aunque es excesivo es de un gran avarce, Esto -~
trae consigo un mejor anflisis de puestos y mas justa retribue
cibn salarial.

Los catflogos de puestos &n proceso de implantacibn, constitu~
yen la base del modelo escalafonario funcional & intercamunica
do cuyos movimientos de ascenso Se basan en la capacidad del -
individuo para desempefiar las funciones que se le asignan y no
en la ciega contingencia de una antiguedad,

Por otra parte 1a instalacién de tabuladores de sueldos acore-~
des a la posicifén relativa de cada puesto, a las condiciones -
actuales de oferta y defanda y a criterios remunetadores de -
Justigia y equidad,
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A partir del lo. de Enero de 1985 la compactacibn de sueldos
que venia siendo en 3 partidas diferentes:

= Sueldo Base
- Sobresueldo
- Compensacidn.

Se vino a compactar en un solo sueldo hase que permitibd un -
mejor y mis 8gil manejo de los sueldos.

Si a esto se le agrega la reduccibn de programas presupuesta
les del capitulo 1000 * Servicios Personales " trajo consigo
agilizar el manejo de los sueldos.

VENTAJAS DEL NUEVO SISTEMA

Propiciard el establecimients e mecanismos eficientes de -
reclutamiento, selecciébn e induccibén de personal.

El anilisis y valuacifn de puestos permitiri poner el hambre
adecuado en el puesto adecuado.

El establecimiento de tabuladores de sueldos que respondan a
las necesidades de escalafones funcionales e intercamunica~-
dos y que sobre una base justa asignen remuneraciones a los_
puestos en funcién de sus contenidos reales de obligaciones_
y responsabilidaes que propicien 41 desarrollo integral del_
personal que sin lugar a dudas constituye el elemento mas va
liosoe de que dispone el Estado.

Fundamentard técnicamente la politica salarial y propiciard
la fijacidn de remuneraciones uniformes en los casos de fun~
ciones y responsabilidades iguales,

La motivacién permitird tener empleados com mas espiritu de_
cooperacibn y servicio,

Que la capacitacién y desarrollc se oriente a proporcionar a
los empleados de esta Unidad Administrativa un mayor nimero
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de alternativas para suptrarse y aspirar a mejores condiciow-
nes de vida,

La calificacibn del desempefio, ademhs de ser un instrumento -
de control del rendimiento seri un estimulo para el trabaja—
dor.

La existencia de un ™ plan de carreras " para cada empleado.

Una evaluacibm de méritos peribdica.

Permitirh profesionalizar a los empleados en los diferentes -
niveles de la Unidad Administrativa.

Actualizard el jimventario de Recursos Humanos de la Dependen-
cia tanto en su aspecto cuantitativo como cualitativo.

OTRAS VENTAIAS

Corregird la dispersibn de esfuergos, la inccherencia de meca
nismos y pricticas e impedir la persistencia de irregularida~
des madiante la formulacibn de lineamientos gentrales que con
dusca al desarrollo congruente de personal.

'rmentari en el personal una actitud ampliamente participativa,

El mejoraniento de la Direccidn Geperal de Minas y de los méto
dos y procedimientos resultard eficaz si el personal correspon
diente reune las debidas condiciones de campetencia,

Congruencia entre las metas y los objetivos de 1la organizacién
¥y 1a3s metas y los objetivos de cada uno de los individuos que
la integran.

Cambiard actitudes y comductas de los empleados camo son: inte
rés por su trabajo, despacho Sgil y correcto de los asuntos a
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su Cargo, trato digno y cortes con el pfiblico.

fionestidad, capacidad, vocacibn de servicio que se traducen -
en eficiencia y eficacia en el desempefio de su trabajo.

8¢ emprander{a 1a renovacibn moral de la Direccibn General de
Minas comsiderands en ella la corrupcifn en todos los niveles

Guerra a la jmprovisacién, a lo caduco, a 1o rutipario y me-—.
diocre.

Operarh una politica uniforme de prestaciones y servicios.

Se obtienen resultados satisfactorios en general.
BESVENTAIAS

Ho se establece que tanto mhs grande es un puesto con respecto
a otro, contemplando distancias iguales entre puestos, 1o que_
dificulta establecer las distancias salariales que deban exis-
tir,

Al cambiar las comdiciones de los sueldos se necesitars reha—
cer la distritucifn y la escala de valoracidn.

La explicacién del método podria ser camplicada por el bajo mi
vel cultural en general de la Direccibn y por lo tanto no serb
f8cilmente entendida por los empleados.

En general 3 de un largo proceso de implantacién por 10 que -
puede resultar costoso dado que requiere un estudio detallado
de los puestos de la organizacibn.

£1 tiempo que se utiliza en valuar los puestos es mfs largo ha
ciemdo mas lenta su aplicacién y mantenimiento,

La implantacidn del sistema requiere la participacibn de per-
sonas altammente preparadas en el mismo.
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Se trata de un sistema que de llevarse a cabo hasta sus dlti-
Aas consecuencias, ocasiomaria repercusionas politicas de -
aquellos imdividuos o grupos de personas que resultaran afec-
tadas en sus interesges,
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RECOMENDACIONES

Para la formulacién de este trabajo se recogid la experiencia
vivida de m&s de cinco aflos del autor en la Direccibn Gereral
de Minas en su estructura interna,

Es recamendable que ge ocupe del digefio y 1a implantacidn de_
las siguientes medidas prioritarias no por reiteradas, menos_
urgentes.

El primer paso hacia un mejor sistema de Administracibn de -
Sueldos y Salarios es el reconocimiento de que no se esth lo-
grando el mejor aprovechamiento del personal. Partiendo de -
esta autoricritica es posible aceptar un cambio hacia algo me
jor es posible y recamerdable,

Una activa politica de reclutamiento que tiemda a crear una ~
imagen de prestigio para 1a funcién pfblica,

Un proceso cuidadoso de seleccifn que elimine el favoritismo
y abra pasgo a la camptetencia y habilidad acreditadas.

Un programa integral de capacitacidn y desarrollo merece -
prioridad un programa de formacidn de jefes que tienda a im~—
partir conocimientos técmicos de mando y a modificar habitos_
de supervisién.

Una mueva ley que establezca logs principios técnicos Fundamen
tales de administracién de sueldos, relaciones laboraleg, eg-
timulos y recompensas para reglamento interior de trabajo.

Elaborar un reglamento interior de trabajo que sirva para dig
tribuir responsabilidades, asignar tareas, normar conductas,-
dirigir actividades, promover el desarrollo intelectual, pro-
fesional y laboral de la Depemdencia.
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Reglamentaciones escalafonarias fgiles y apoyadas en las técni-
cas mas modernas, que estimulen la eficiencia y se apliquen =
efectivamente con imparcialidad objetiva concretando una modifi
cacibn de su estructura interna responsable y profesional,

Pienso que se trata de un rete complejo y dificil, hay que en—
tender que estamos en presencia de un problema muy serio, pero_
hay que salir adelante con lo que yo seifialaria como un profurnde
cambio estructural de rafz.

Por ello es tan importante que el servidor piblico tenga verda-
dera vocacibn, de otra forma procurarh allegarse una recompensa
diferente a la satisfaccibn de servir, se servirh de un cargo -
para satisfacer intereses personales,

La calidad del servicio depemde de la eficacia, eficienciay -
efectividad de la administracibn,

Las soluciones propuestas serian a través de un proceso altamer
te participativo, tanto de los funcionarios responsables como -
de los representantes sindicales,

La Direccién General de Minas dependiente de la SEMIP necesita_
un sistema de administracibn de sueldos y Salarios fundado en -
la igualdad de oportunidades.

Se requiere de una decisibn politica de alto nivel, de una vo-=
luntad firme para afrontar las consecuencias que el modelo pro-
puesto genere, de un control estricto durante su instrumentawe=
cién.
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CONCLUSIONES

Llevar a la prictica las proposiciones anteriores es diffcil -
porque se oponen a un conjunto de hibitos de pensar y de obrar,
profundamente arraigados en la conciencia.

Pero es necesaric reconocer las deficiencias de los métodos vi-
gentes; aceptar que la situacibn actual proveca desperdicio de_
de recursos humanos para sentir impulsos de introducir cambios,
descubrir nuevos estilos para organizar y orientas los esfuer—
20s humanos, aun reconociendo que la organizacién perfecta no -
se puede dar.

Pueden parecer de momento insuperables 105 problemas de la Di~--
reccidn General de Minas, pero es posible someterlos primero a
pruebas limitadas y ensayos en circunstancias favorables,

Sin una reforma al sistema de remuneracidn que afecta al presu-
puesto; sin la implantacién de una mejor tecnologfa administra=.
tiva; sin una adecuacifn de los recursos materiales, camo loca-
les y equipo de trabajo no podrd lograrse el miximo aprovecha--
miento de los recursos humanos.

El hombre es el elemento mas importante en los procesos de crea
eibdn v transformacidn de bienes y servicios; mediante su interw
vencibn, resulta posible contar con 105 satisfactores que ¢l de
sarrollo hmmano demanda, en virtud de su inteligencia, la tecno
logia evoluciona constantemente y s¢ tornan factibles horizone-
tes de bienestar y progreso.

Finalmente hay que recordar que el Futuro de México depende de_
la calidad de sus personas, muy especialmente de sus servidores
pfiblicos.
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