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I.• GENERALIOADES. 

CIV'ITULO PRIMERO 

INTROOUCCION 

En la época actual donde la Adminiatraci6n de Personal 1 desarrolle una 

labor fundamental par!>. al logro da los objetivos de las Empresas del sector 

privado y del aecto1· público, se ha hacho necesario foraantar lñs Relaciones 

Humanas y aplicar en mayor escala las técnicas más avanzadas relacionadas' • 

con dicha Administraci6n da Personal. 

Toda Administraci6n ya sea Pública o Privada, tiene como factor impol'

tantísimo el elemento humano que representa el porcentaje raás elevado para 

alcanzar los fines o matas da las Empresas, da ahí la i~ortancia de una ad_!! 

cuada Administraci6n de Personal. 

Aquella idea anticuada que ir.vacaba la necesidad de que el Oirectivc -

Superior y sus más pr6ximos ayudantas aran los responsables únicos de los 

problemas que planteaba la Administraci6n, daspert6 el interés en señalar -

lo útil qua resulta qua asa responsabilidad sea debidamente compartida en -

tre la totalidad del personal qua compone la estructura orgánica de la Em -

presa, da acuerdo a la asignaci6n de actividades y responsabilidades, va 

liándose t~mbién de la asesoría constante da los especialistas en las di 

versas materias, 

La Administraci6n científica 1 la Administración Pública y la Adminis -

traci6n de Personal con sus funciones talas como: la Capacitaci6n, el Adie~ 

tramiento y la Administraci6n da Sueldos y Salarios van a ser en términos -



genoraloo les .estullios principales da este trabajn, 
. .. 

II.- CEJETIVDS DEL ESTIJDIO. 

Los objetivos de esta ostudio consisten en: 

1.- Oeteminar la estructura orgánica d11 un Oepartaruento de Personlll dentro 

de una Dependencia del sector público y e su vez analizar lae ·funciones 

y actividades que so nacesi ten llovar a cubo para poder alcanzar al .. ~ 

ximo sus cbjetivofi. 

2.- Analizar el cempo concreto de les funcl.ones del Licenciado en Acmlnis -

traci6n de Empresas como Jefe de Personal. 

III,- It.PORTANCIA DEL ESTUDIO. 

El contenido de este Hísis, es al resultado de experiencias personales 

en el ejercl.cio de la profesi6n, as1 como el desarrollo da loa conocí -

mientes adquiridos en las aulas escolares, basado en una investigaci6n 

personal y en obras da consulta, 

La importancia qua representa lu Administraci6n Pública para lfáxico y -

el concepto qua el pueblo m6xicano tiene do la ineficiencia de l~ octi

vidad gubernamental, es lo que ha despertado en mi al inter~s de la 

aplicaci6n de una adecuada Administración de Personal, para lograr au -

mentar la productividad en el trabajo y la eficiencia del "'"Plaado pú -

blico, que redunden en beneficia del desarrollo da nuestro Pa!s. 
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IV.- LIMITACION DEL ESTUDIO. 

En el desea de considerar las funciones y actividades del sector p~bli

ca como funciones y actividades qua san tradicionalmente de Empresas de 

la iniciativa privada, nas encontramos con cierta limitación para lle -

var a cabo la aplicación adecuada de las t§cnicas en la Administraci6n 

da Personal, quizás debido al antecedente y precedente o resistencia al 

cambio que podamos encontrar dentro de la eplicaci6n de las mismos. 

V.- DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

Antes de entrar de llena en el estudio, resulta conveniente definir la 

denominación que se tomará del Depertalllenta, puesta que se utilizará -

frecuentemente en el desarrolla da aste trabaja. 

La buena Administración de Personal se hace necesaria en todas partes -

donde los encargados de llevar a cabo aqtu funci6n, 9q enfrentan, con -

ol problema de obtener le caopereci6n del personal. Pura ella se hace 

necasar1o que dicha funci6n se lleve a cabo en una Dirocci6n, Departa 

~anta u Oficina, que en asto c;,iso denominaremos como Departamento da 

Parsonal, aunque an VE.1rias empresas a este Departamanto ae lo conoz.ca 

con el narnbro da Relacionas Industriales, Oficina de Contratación, ate. 



CAPITULO SEGUNDO 

LA ADMINISTRACION GENERAL. 

La Administraci6n se desarrolla en un ca111po establecido desde hace mu -

cho tiempo y cada día se le considera más como una disciplina profesio

nal. A la Administreci6n no siempre se le concede el derecho de ser 

una ciencia por sí misma¡ tiene sin embarga, IRUchos de los elelRentos de 

ciencias reconocidas y de profesiones establecidas,* 

Las disciplinas que contribuysn al campo de la Administraci6n1 podBfllOs 

considerar las aportadas por la economía, leyes, estadística, ingeÓie -

ría industrial, etc, Las Ciencias Socio.les constituyen hoy en día un -

rico caudal para la Administraci6n da Eq:ireaas, aunque no hayan llegada 

a eu plena madurez en comparaci6n con las ciencias físicas, 

Hoy la llldyor parte de loa administradores tienen forzosamente que vele,!: 

se de intef'!lediarioe en fama de asesores o personal científico social 1 

o consultar publicaciones tales coma: boletines, revistas, publicscio -

nas científicas, No pasará mucho tiempo para que el Administrador res

ponsable como cualquier otro profesional en ejercicio de su especiali -

dad necesite estar lo suficientemente acostumbrado a las disciplinas -

científicas, La posici6n del Administrador en cuanto a las ciencias s2 

ciales no tardaran en ser diferente de las que aáopta el Ingeniero res

pecto a las ciencias físicas o el m~dico frente a la química o la biol_¡t 

gía, el profesional no necesita ser un científico pero tiene que poseer 

* Salvador Sánchez \'ázquez.- 0?T¡anizeci6n y Raluciones Humanas 
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los conocimientos suficientes para poder utilizar el caudal de la 

ciencia. 

ECONOllIA.- Los resultados obtenidos hasta ahor<1.1m la Administraci6n -

de E~resee manifiesta una capacidad considerable da planear y contra -

lar la conducta humana. El que une ~re!la prospere econ6micamente sia 

nifice. 1 entra otras cosas, que le gerencia ha logr<1do atraer gente com

petente h11ci<1 1<1 ol'ganizaci6n¡ es por eso que se ecepte la idea de que 

las cienci<1s sociales, contribuyen más eficazmente el progreso de la A.!! 

ministreci6n respecto a loe aspectos humanos de la empresa. 

El rsclutamienta de parsonsl 1 le ad»inietre.ción de sueldos y salarios,

l<1e preatacionea ann eala•ente unas cuentee áreas de la Adlllinistracic5n 

de Personal. que i11plicen 111aterial raletivo a la Econ0111!a. llJchos de -

los factorea que afectan el camportM1iento y 1<1 eficiencia de los em -

plascloa, ya aea 11n fonoa indiyidual o colectiva, talllbitin ~n da natura

leza económica. 

LEYES,- El hecha de qua la Administraci~n este cada vez 111'5 sujete a -

les reglamentaciones gubernamentales y par s! misma este' contribuyendo 

a un cuerpo creciente de Jurisprudencia se ha incrementado la i~orte,.,.. 

cie de les leyes en la Administración de Personal 1 las negociaciones y 

administritc16n de contratos, es! como su arbitraje, astan siendo manej~ 

dos crecianteroante por personas con entrenamiento en leyes. Si bien -

los problemas tllcnicos legales deberán reservarse a los aspecialis tas -

en leyes, es conveniente que las personas qua forman parte da la Adllli -

nistración de Personal cuenten, al menos, con cierta comprensi6n bá"ict1 

da las leyes, 
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EST,<ú)ISTICA.- El uzc creciente da computadores y instados ~uun'oitati'."is 

relacionados con la~ deci!liones administrativas, incluyonrJo Llacisionaa 

sobre asuntos.de personal, he au~antado la importancia y al uso da la -

estadística en los 118gocios, En el trabajo de la Admini~tl'aci<'ín de Poi·· 

sonal, la estadística es una importante herramienta para u~arsa en rel~ 

ci6n con los prograr.ias da pruebas, encuesta sobro .,,~rol, ;.ctitud de los 

empleados 1 evaluación cJe puestos, sueldo¡¡ y salarios, rotación. da pars¡¡_ 

nal, ausentismo 1 accidentas, ate. 

INGENIEAIA INWSTAIAL.- El campo de la Ingeniería Industrial ha ayud::i-

do a proporcionar una basa para establecer estandares qua pueden ser -

usados para juzgar los rendimientos y para desarrollar incentivos finarr 

ciaras. También ha a}·udado a contribuir al ml3joramisnto da los métodos 

de producción y las condiciones de trabajo. Si el administrador se en

cuentra familiarizado hasta cierto grado con la Ingeniería lndustrial, 

se encuentra en mejor posición de utilizar las contribuciones. de este •. 

campo para la Administración de Personal.* 

Cl1mden y Sherman.- Adr.inist<•e:;ión de Personal.- Cuarta impreaión edi t~ 

rlal.- C.E.C.S.A. 
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I.-~. 

Considero conveniente mencionar algunas de las definicl.ones que de la -

Administraci6n nos hacen alguno~ autores: 

"La Administración científica no solo es un elemento, sino más bien to

da la combinaci6n, lo que constituye la Administración científica a la 

que se puede resumir como: 

Ciencia no regla empírica, armonía y no discordia, colaboraci6n y no i¡:¡ 

dividualismo, rendimiento máximo, en lugar de rendimiento restringido. 

Formación de cada hombre hasta alcanzar su mayor eficiencia y prosperi

dad", (Federico Taylor) 

"Administrar es prevear, organizar, mandar, coordinar y controlar", 

(Henry Fayol) 

"Administrar es lograr un objetivo detenninedo madiant.e al esfuerzo aj!! 

no". (Georg e Terry) 

"La Administración es el empleo de la autoridad para organizar, dirigir 

y controlar a subordinados rosponsablos con el fin de que todos los ser 

vicios qua se presten sean debidamente coordinados en al lugre dal Fin 

de la Empr-asa11 
( Tannenbaunm) 

"La Administraci6n es lH 1ür'eccí6n ae un organismo social y su l'lfn:ctivá_ 

dad es alcanzar sus objerivos, fundada en la habilidad de comluc.ir a ·~ 

sus interJra.ntas". {Koontz y 0 1 Danell) 
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"La Administración es al arte o técnid~_d;/dfrg~f o)pspirar a lo~ d~ 
más con basa en un profundo y claro cóhol:imi~r¡tJ dá':t~ r~tJ~aleza ti~ma·· 

na". (J.D, Mooney) 

"La Administración ea un proceso social que lleva consigo la responsabi 

lidad da planear y regular en forma eficiente las operaciones de una E!?! 

presa pare lograr un propósito dado" (F .L. Brech) 

"La Administración as el conjunto sistemático da reglas para lograr la 

máxima eficiencia da las formas da estructurar y operar un ol"!)anismo s.si. 

cial". (Lic. Agustín Reyes Pones) 

"La Administración es hoy la ciencia da la Diracción Social". (Lic. 

Ysaac Guzmán Valdivia) 

Las definiciones anteriormente mencionadas constituyen una idea de las 

diferentes tendencias que es posible encontrar del significado Adminis

tración y lo que Ci3da uno trata de ti.:::<::ar resaltar da los aspectos que -

considera más importantes, Sim embargo existon puntos de contacto como 

son: 

La importancia de los grupos, al rendimiento máximo da cada hombre para 

lograr su mayor productividad y prosperidad, da Relaciones Humanas, le 

comunicación, etc. 

Durante al desarrolla del trabejo se mencionarán nl3unas de las defin'.

oiones arriba citados, pero principalmente la definición quo eta P.dmini!! 

tra:ci6n hace el 11lic. ,l.l.gust!n RBy>J:3 Pon[.,s" tanto por en~ontrn:-lu má!Z di 
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ractameríte. relacionada con los fines .da este estudio como por la inte -

graci6n ·. qúe logra con asta concepto dentro. del. cuadro de personal. 

El análisis da los conceptos mencionadas, permite aislar algunas puntos 

importantes. La Administración es una actividad del hombre y por ellu 

susceptible de sistematizarse y mojararse mediante normas; asta activi

dad completa e indivisible tiende a alcanzar, mediante otras hombres, -

los objetivas de los grupos sociales en donda dicha fan6mano se presen

te. Así vemos que la Administraci6n car.siste en lograr qua otros hagan, 

más que en el propio hacer. 

Para facilitar su comprensión, los tratadistas la han dividida en ele -

mantos tales coma: 

Previsión 

Planeación 

Organización 

Integración 

Dirección 

Control 

Resumiendo podemos décir -q~e la Administraci6n es aquella qua logra un 

objetivo pradstenninado· mediante al a=fuorza ajena apravochanda métodos 

científicos para praveer, planear, organizar, integrar, dirigir y can -

trolar, asegurándose un máximo de prosperidad y felicidad a todos las -

interesados, 
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II.- ETAPAS Y ELEMENTOS. 

Las diferentes etapas de la Administración componen el proceso Adminis

trativo, que esta dividido en dos¡ por una parte el correspondiente a -

la Mecánica Administrativa que abarca las etapas de previsión, planea -

ción y organizaci6n y por la otra la referente a la Dinámica Administt'.!! 

tiva que implica funciones constantes y no concluidas, ni definitivas, 

abarcando las etapas de integración, dirección y control, Cada uno de 

los citados elementos responde a una pregunta específica, permitiéndo -

nas ella captar rápidamente su naturaleza fun<>amental. 

Mecánica 

ADMINWTRACION 

Dinámica 

Previsión 

Planeación 

Organización 

Integración 

Dirección 

Control 

1.- PAEVISiotl.- Consiste en conocer las condicionRs futuras relacionadas -

con un organismo social, con base en la coordinación de iU 

vestigacianes técnicamflnte realizadas, respondiendo a la -

pregunta, Qué puede hacerse? 

2,- PLANEACION.-· Consiste en determinar el cursa de acci.Jn más eficaz para 

:.m organismo sor;ial, seleccionando y coúrdinando cbjetivo5, 

políticas, procodimiantas y programas gonerales e indl.vi -

dualas, responaiendo a la proguntu, Quó va. u ne.corsa? 
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3.- ORGANIZACION.- Es aquel elemento de le Ad~inistraci6n 1 que implica el di 

seña y desarrollo de una estructura entre las diferentes -

labores a realizar con el fin da conseguir un objetivo de

terminado, o sea que es un m~dio para obtenerlos y no un ~ 

objetivo 1'1ás 1 respondiendo a la pregunta, C6mo se va a ha

cer? 

4.- INTEGAACION.- Consiste en dotar al organismo social de los elementos hu

manos, materiales y administrativos que requiere para su -

eficaz funcionamiento, encogiéndolos, induciéndolos, arti

culándolos y buscando su mejor desarrollo, respondiendo a 

la pregunta, Con qué se va a hacer? 

5.- DIAECCION,- Consiste en mandar 1 impulsar y coordinar las actividades -

de todos los integrantes de un organismo social, para la -

mejor realizaci6n de los planes 1 respondiendo a la pragun

te 1 Ver que se haga? (No implica une pregunte, sino una -

realizaci6n) 

6,- CONTROL.- Consiste en medir los resultados actuales y pasados en re-

laci6n con los esperados, para corregir, mejorar y hacer -

nuevos planes, respondiendo a le pregunta, C6mo se ha rea

lizado? 



III.- AOMINISTAACION POR OBJETIVOS. 

. ' 

E'nt~a··"·~a~ ~téCnicas·m~s mod2rna3, ¡· que _r.iuyor iw::i~ctri ha.·1 c.a1..:s~úo er1 ta ... 

. ··.ülls~los campos de la administración, ne encuantm, a no d1Jdarlo, la 11! 

.. meda administraci6n por objetivos. 

·Cabe hacer notar qua, en su esencia, no constituy" alga espac:(fico y t,g 

talmente novedoso: en realidad debe decirse más bien qua ha enfocado -

con especial énfasis y con criterios nuevos 1 realidades muy antíguas y 

trascedenta.les. Jamás so ha puesto en duda que los objeti\:os son lo -

primordial, el punta de arranque y de llege.dd en todo el procsso arJmi -

nistrativo¡ jamás se ha dudado cts la necesi;jad de qua los ,jgfas suporig, 

res e intermodics .5a coordino:i del msjor modo pasiblo en el áre;;i de 

aquellas decisicm1:1~ que han da afectar a los dos nivelas¡ nunca se h_a -

puesto en tela de juicio la importancia de la máxima cuantif1ceci6n. 

PRINCIPIOS GENERALES, 

Se ha dicho que la administración por objetivos, má::; que una seria de -

reglas, constituye una especial actitud, cril:ur10 o filosofía da la <id-

ministraciór¡ qua consinte en que los jefes superiores diecutun con los 

jefes que dependen inmediatam<inte de ellu:o, la i:uantificación da !os o!¡ 

jetivos y astandHres quo dabsn establecerse. 

Una de las características fundm::enteües de la ar!Ninistn1ciñn pnr obje-

sursbJ as y cuantitlvoe: m;..:ch'J6 objetivos que hasta hoy :;>~ dejaban esto -
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cualitativa. Alguien hct dicho qua, frases como: "lograr lo más rápido, 

barato o perfecto qua saa posible", "procurar que resulta lo manos cos

toso, dilatado, etc., qua so pueda", por su imprecisión, han conducida" 

con frecuencia e obtener todo lo contrario: lo más lento, lo más C<Jsto

so, lo manos perfecto. 

La administración par objetivos sa aplica a las jofss o administradoras 

de todos los nivelas, aun da los más bajos. Constituya, an realidad, -

un medio para medir su verdadera aportación, Arran<:.e. da la idea de Li

kart: "al jefe infe1·ior as miembro del grupo más alta: su área de acti

vidad as c:om.:¡n en parte can la da sus jefes inmediatos". 

DESCAIPCION GENERAL DEL SISTEMA, 

El requisito básico es nue exista un plana apoyo da la dirección o ge ""~ 

rancia general. Su éxito esoá vinculado también al hecho da lograr el 

msyor convencimiento posible da todos los demás jefes, sobre los benef! 

cios del sistema. 

Ordinariamente debe operar por años, ya qua les presupuestos u otros -

controlas similares a éstos, ordinariamente abarcan aste período, Se -

raquia:·a como primer paso identificar las metas generales oa la ampros" 

en los términos más exactos qua sea posible. Suela decirse que as nec~ 

saria "convertir los objetivos en astandaras". Así, v. gr.: ser~ naces!! 

rio establecer el parc:entajs da aumento qua se espera en las vemas el. 

luger en la com~stancía al qua se desea subir, al mínimo ae utilid'"'º'" 

matas qua ~~l ou5ca lourar, etc. 
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Lo anterior implicará hacer revisiones y ajustas en los planas genera -

las, y 5obra todo en la oryanización da la empresa, Así por ejemplo, -

será necesario muchas veces crear un nuevo departamento, modificar ciar 

tos sistemas da reportas o da autoridad, 

Daba pedirse a cada jefa inferior, que trate da fijar, dentro del marco 

de los objetivos o astand~ras generales, los da su propio departamonto, 

sección, ate., en la fo,,,1a más cuantitativa qua sea posible. Asi v.gr.: 

para un ju fa da producción, no sólo se la exigirá qua piensa o señale -

el número da unidades que aspara producir, sino los estandares de cali

dad que deben alcanzarse, al porcentaje da desperdicio qua se espera r2 

ducir, el ahorro de tiempo en operaciones de mantenimianto 1 el aho~ro -

ae lubricantes, combustitles, etc. A un jefe da personal, se la pedirá 

qua señale la disminución oe la rotación de personal que espera lograr, 

al número de horas extras qua espera eliminar; la reducción del aus~n -

tismo o los retardos, la disminuc~Jn de acc1oantes de trabajo, ate. 

El jera superior deberá, a su vez, e~sayar la fijación de los estancia -

res o mattts, debidamente cuantificados, en cada uno de los campos en -

que lo.están haciendo también sus subordinados. 

Deba discutirse con cada uno de éstos lo qu0 por ellos ha sido señala -

do. Cuando ~mbos jefes, superior e inferiar 1 ~oinciden en lns estanda

res, no habrá problema; cuando difieran, habrá que discutir porqué al -

jefo inferior ponat por ejemplo, estandaros r.it!s bajos, o al superior -

cree quu pueden lograrsu más altos. La 8)"'+JEriencio. de los años anteri.E, 

res, el análisis da los prublemos que pued.'ln af.:::ictar as.u discropancia, 
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la forma de eliminar las dificultades, etc,, servirá muchas vacas para 

llegar a una concordancia. Cuando ésta no se logre, deberá quedar ob -

viamente lo fijado por el jefe superior, pero deba advertirse que, no -

s6lo se han tomado en cuente los puntos de vista del inferior, sino que 

sobre todo, se han logrado precisar aquellos aspectos o problemas que -

son los causantes da qua los es tandares daban minimizarse, los cueles -

van a ser necesariamente vigilados por los dos jefes¡ por el superior 1-

para ver si efectivamente son al motivo do ld reducción de las metas, 

y por el inferior, para poder, en su oportunidad, demostrar la raz6n 

por la que no se pudo alcanzar lo señalado por su jefe, 

Durante el desarrollo de los pro.ramas en el año, debe revisarse ceda -

determinarlo tiempo ( trimes tra, bimestre, etc.) lo que se ha podido ob -

tener en los estandares prefijados y lo que no se ha logrado. Deben -

pedirse y analizarse las razones por las qus no se puco obtener lo señ~ 

lado; tratar de precisar a quién se debió esa falla; si es recuperable; 

si se obtuvo más de lo esperado, cuáles fueron las razones, etc. Con -

los resultados de la revisión parcial antes mencionada, podrá·ocurrir -

que algunas metas esperadas deben reducirse, o hasta desecharse, o bien 

que se puaden aumentar otras o ampliarlas. Finalmente, la revisión al 

término del peri6do, permitirá preparar los n""VOS estandares para el -

siguiente. 

Es obvio que en cada nuevo período, los resultados de le administración 

por obj8tivos habrán de ser más confiables y exactos. 
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CONCEPTO GENERAL 

Desda haca varios años, se ha venidohablMdo cáda voz más 1 --de lo que 

suele conocerse con al nombra de "La Administración por Objetivos". 

Como lo hace notar Charlas J, Coleman, se trata más bien de una filoso

fía da la administraci6n, qua ha originado- un- conjunto o serie de sisl_!! 

mas y técnicas, 

Con términos oe la Matropolitan Life Insurance Co. 1 Ernast G. Millar d.!! 

fine la Administraci6n por Objetivos como "el proceso de admird.straci6n 

por virtud del cual, todo el trabajo se organiza en términos ae rasult.!! 

dos específicos, que habrán de alC<lnzarse en cada tiempo d~terminado, -

en forma tal, qua las realizaciones específicas, contribuyen al logro -

da los objetivos generales ue la Ampresa". 

El popular texto de Mministraci6n de Koontz y O'Donna1l, señala que ·• 

"La Administraci6n por Objetivos implica qua, al principio de un perío

do que sa pretende avaluar, super·ior y subordinado discutan sobre los 

resultados específicos que deben obtenerse respecto de ase tiümpo, mi 

diéndolos, cuando es posible". 

Como lo señala Edward C. Schl.eh, en su estudio "Manngement by Obj,H::ti -

ves", la primera condición dal program11 está en definir cuiciadcsamúl'lta 

los abjotívos generales de la empresa, ~uidando da qua, cantó a:í1 astos 

objetivos gnnerales, como en 11,s espocíficos, se evite que, ~n_ vaz·_,,~9 '.;
los resultados qua su esperan, se definan o fijen las activii:iados o fu!:', 

cienes que so piensa realizar. 
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Estos rasultados,deban fijarse,' siempre que sea posible, en términos -

cuantitiitlllos; tales ~orna "~~s~~irígir él ausentismo en 151\>", "limitar -

la rcitacio~int~~n~ oexterna.·~n 1[Jjb", etc, Precisamente, a juicio-del 

autor ~iteuÍó,.una:·d~ 1~~ razones por las que suelen ponerse activida 

des, m1fo que resultados, es la dificultad de fijar estos últimos con 

precisión;·- lo cuBl nos inclina a señalar más bien lo qua s'3 haca, qua -

lo qua· se espera. Pero la misma dificultad de precisar, o aún de medir 

los resultados esperados, nos da mayor cono.cimiento de los objetivos -

qua buscamos realizar. 

Otro da los errores comunes, es la tendencia a fijar una lista o catál2 

go de todas las cosas que desearíamos que realizara un hombre, o el 91"!;! 

po bajo su cuidado. Algunos tratadistas son de la opinión de 4ue "un -

programa con muchos objetivos, tiende a que se destaquen los de menor -

importancia, en detrimento de los que la tienen mayor". 

Los objetivos a metas que nos proponemos alcanzar deben ser realistas. 

En contra de la falsa, pero difundida idea, de que los estandares altos 

sirven para estimular fuertemente al personal, está la tangible reali -

dad que demuestra qua un objetivo inalcanzable, o difícil de lograr, sÉ 

lo sirve para desanimar a la mayoría da los hombres a quienes se les 

propone, y que, roto el resorte que impulsa a lograrlo, porque se la -

considera inalcanzable, lo mismo de infringir la nonna por poco, que -

par mucho, ICuanto mús pueda ayudar el fijar juntamente 11 io razonableº 

y 11 10 Sobrasalienta11 : lo primero 1 como exlgible 1 lo segundo 1 cama deses 

ble y meritorio¡ 
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Dentro da esta sistema, no daba preocuparnos la suparposici6n total o -

parcial, da objetivos para al trabajo da dos o más jefes o grupos 1 ya -

qua muchos pueden tender hacia lo mismo bajo diversos aspectos. Esto -

as especialmente cierto,, y se da casi inevitablemente, cuando se trata 

da metas hacia las que se dirigen tanto la línea como el staff, 

Hamos escogido, de entra los raquisitos qua daban llenar el método da -

la Adminisr.ración por Objetivos, s6lo aquellos que consideramos esanci! 

les para nuestro objeto, que es analizar la base fundümantal sobra la -

cual se da y opera. 

En aste basa se encuentra, ante todo, como ya lo señalan sus definicio

nes, el hacho de que la fijación da los objetivos deben hacerse entre -

al superior que habrá da exigirlas 1 y al subordinada que tendrá que al

canzarlos, Esta as, a nuestro juic;io una da las características más i!!! 

portantes del método, y lo qua la da su filosofía caractarística, Ello 

implica, no sólo qua los inferiores los consideran justos, los compren

dan mejor, y desarrollan su iniciativa para alcanzarlos, sino qua haca 

qua cada hombre puada poner en su propio trabajo algo de sí mismo, que 

no sienta las labores como algo qua la es total " inexorablemente im -

puesto desde arriba, que no se conviertan trabajadores y jefes inferio

res en "espectadores pasivos y silenciosos 11
, antes, por el contrario, -

puedan poner algo da sus ideas, sus sugerencias y su personalidad en al 

trabajo, haciendo da éste algo más humano, y más social. Y asta paso, 

no es secundario, sino de primara importancia dantro da las Relaciones 

Industri~les, 
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Lo ideal es que superior y subordinado convengan en la fijación de los 

objetivos específicos que del última se esperan pare un perióoo oe tie~ 

po determinado: lo mínimo es que se discutan entre ambas las condicio -

nas generales baja las que habrán de llevarse a cabo, dentro de los ob

jetivos generales del departamento a sección, y las de la empresa. 

Dentro de •aste Eisteme, cada persona responde directamente sólo de obj,!! 

tivoa específicos y a corto plazo, en lo que puede concentrar, por ello, 

toda su atención, su dedicación y su esfuerzo: se le fija más bien el -

ºcuanto" y el 11 como 11 da lo que ha de lograr, que al "qué ha de hacer11
; 

can ella verá como su responsabilidad directa el escalón inmediata, pe

ro sin que por ello pierda de vista el fin de la escalera, porque es -

parte del procedimiento, como ya la e><¡Jlicamos, señalar el encadenamie~ 

ta de los fines específicos con los genéricas, da los parciales, con -

los totales, 

Este sistema permite, y lo¡¡<·a también, que se determine más clara, esp_!! 

cífica y eficientemente la autoridad en cada nivel, al mismo tiempo que 

garantiza a los administradores o jefes inferiores, la libertad de ac -

tuar en su campo delimitado con precisión, y favorece por ello su ini -

ciativa: él podrá proveer el adiestramiento necesario, hacer los ajus -

tes de costa dentro de los presupuestos aprobados, etc, Dentro de une 

completa precisión, da al jefe la flexibilidad necesaria pa~a su máximo 

rendimiento: "puede, dice un autor, conducir su barco can máxima libeI'

tad hacia el puesto que se le ha fijado, con tal de ir siempre con seg~ 

ridad hacia él". 
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La Ai;lministración por Objetivos per111ite, además, una clara comunicación 

entre jefes y subordinados, impidiendo que surjan dudas o indecisiones: 

le comunicación as plena, porque los objetivos son específicos, discut! 

dos, admitidos y mesurables. 

Hemos señalado, por supuesto, sólo los grandes lineamientos da asta no

vedoso y valiosísimo sistema. Coincidiendo con lo que hemos afirmado -

sobra las Relaciones Industriales, la Administración por Objetivos no -

as sólo una técnica o un sistema, sino una verdadera filosofía o crite

rio. 

¡Cuántos da los principios fundamentales da las Relaciones Industriales 

se ponen en plena, constante y necesaria acción dentro da asta sistema. 

La máxima comunicación entre jefes y subordinados¡ la libre discusión -

de los objetivos particulares¡ la más explícita subordinación de los oJ:l. 

jetivos particulares con los generalas¡ la motivación de los hombres, -

por una mayor influencie de su personalidad sobre su trabajo; la mayor 

delegación, con la consiguiente libertad dentro da los planes aprobadog¡ 

la mayor responsabilidad de cada jefa y empleado en el resultado de su 

labor ••• t A nuestro juicio, su marito principal as qua representa un 

enfoque eminentemente humano, y que coincide plenamente con los finas -

de las Relacionas Industriales. 

Más que su aplicación específica a los objetivos y funcionas de la Adnl! 

nistración da Personal 1 creamos que es su carácter esencial, qua haca -

da ella un enfoque eminentemente humano y personal, .o qua hace de la -

Administración de Personal. Si consideramos los objetivos supremos en 
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esta materia, podremos fijar dentro de este sistema matas precisas y "! 

pacíficas como las siguientes: ¿qu6 nivel específico de capacidad es al 

que queremos obtener? ¿qué grado de colaboraci6n deseamos lograr? 

¿qué elevaci6n deseamos en los salarios reales? ¿en qué fonua queremos 

qus mejora al trato a nuas~ros obreros, o las conuicior.es en ~ua traba

jan? 

Aunque la Administración por Objetivos tiene indiscutiblemente, como t2 

do lo humano, limitaciones y dificultados, cr~o que podamos proponérno! 

la como una meta qua alcanzar, primero, quizá con ensayas; más te-de -

con realizaciones más precisas, parque ella nos permitirá, na s6la mej2 

rar la calidad de la adl'Ainistración general de nuestra empresa y su afi 

ciencia 1 sino también parque nos ayuda a des tacar, tutelar y mejorar la 

humano en nuestras negociaciones y en nuestra Patria. 
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IV.- ADMINISTRACION PUBLICA, 

La Administración ss refiera a hacer cosas; a la realirnci6n da objeti·· 

ves definidos. La ciencia da la Administraci6n es, por· lo tanto, al -

sistema de conocimiento con ol cuál los hombres pueden entender relacis_ 

nas, predecir afectos e influir resultados en cutüquisr situación en -

qua ·haya personas trabajando conjuntamente an forma organizada para un 

propósito común. La Admiriistraci6n Pública as .aquella parte de la cie.Q 

cfo de la Administración que tienen que ver con .,1 gobierno y 1 por ello, 

se ocupa principalmente de la Rama Ejecutiva, donde so hace el trabajo 

del gobierno, aunque avidanternenta hay problemas administrativos tam -

bián en relaci6n con las Ramas L0gislativt1 y Judir.ial. La AtirAinistra -

ción Pública, as pues, una división da la ciencia política y da las 

ciencias sociales. 

E><istan 9r11ndes diferencias en cuanto a la 11cepci6n del t¡oncepta Adnü -

nistración Pública, entre las princi?ales autores que se han intarosado 

an la diferenciaci6n ccrracta y en la acepción del t6rmino Administra -

ci6n Pública tonamos: 

"La Administración Pública consista en todas aquellas operaciones qua -

tienen por fin la realización o actuación da directrices públicas", 

(Leonard D. White) 

"La realización da la actividad da gobierno mediante la coordinación a 

las energías y los medios a ella destinados" lPffinAr) 
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"La Administi·ación, por otra parta, as la raa.l.ización de este voluntad 

una vez que ha sido determinada por al proceso político" lHarold Sing) 

"La. Administración se dice que os Pública cuando interviene al Estado o 

se busca un fin eminentemente social con su actividad en calidad de so

berano" lLic. Ernesto Floras ZavelaJ 

"la Administración Pública es la fase del gobierno que ccinsta da la or

denación cooperativa da personas mediante 1~ planificación, organiza~ 

ción, educaci6n y dirección de su conducta para la realización do loe -

fines del sistema pol!tico" (Pedro Muñoz Amate) 

la Administración se refiere al "QUE" y al "COMO" del gobierna. El - -

"QUE11 es la sustancia, el cor,ocimhmto técnico da un campo, que capaci

ta al administrador para llevar a cabo su tarea. El "COMO" san las tó:= 

nicas de gerencia, los principios que llevan al éxito los programas ca.e, 

perativos, cada uno de estos dos elementos es indispensable¡ juntos fo~ 

man la síntesis que se llama Administración. lMarshall E. Dimock) 

El "!)JE" y el "COMO" del gobierno abarcan todas las fases del sistema -

polítir,o, desde al acto electoral hasta las <leci áones ju<Jicialas. Es

tos conceptos 110 delimiten ningún sector part.iculo.r como unidad aut6no

ma dentro de los procesos gubernamentalos de una socied~d, en consecua~ 

cia, no justifican talllpoca la concentración <lal :i.ntert<s tt>61'ico en la -

Ramü Ejecutiva. "La definición equivale a lo l1drninistr;:icilín Pública as 

ol Gobiorno 11 
• sin aclarar QUB es al gobierno ni que aspee.tus del mismo 

hlln da ostudiara" an la disciplina cuya dafinici6n so intronta, 
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Se puede concluir que la Administraci6n Pública as la depositaria y re~ 

pensable de la astruc•uraci6n del Eatado 1 a fin da ayudar y aún de pro

teger a las otras organizaciones de la sociedad y no solo está encarga

da de la ejecución de las decisiones, pues no as concebible una mara -

obediencia o ajacuci6n automática da lo dispuasttrpolíticamanta, sino -

mucho más, integrar los diferentes grupos de la organización para alean 

zar los objetivos planeados, 

Al referirnos a la Administración Pública, podemos aceptar como un ha -

cho la necesidad que la sociedad siente da ser guiada y administrada por 

individuos responsables, por organismos cada v~z más eficaces y sensi -

bles, capaces de aplicar a la raalidod 1 al fruto da las conquistas obts 

nidas en el campo político. La Administración Pública, es responsable 

de algo más que la mera ejecución de un programa politice, daba podar -

manifestar inventiva y dinamismo adecuados, para la continua interpret~ 

ción de las necesidades públicas, debe ser la depositaria del concepto 

y la idea del bienestar colectivo y su función se manifiesta particular 

menta significativa, en al momento hietórico que atravesamos en al que 
·~ 
} aparece un creciente aumento da la acción estatal, en algunas aspectos 

de la vida social. 

La Administración Pública enfoca ciertos procesos da gobierno, parque -

constituya las elementos esenciales a la aplicaci6n administrativa da -

las nonnas políticas y son, por la tanto, da gran i111portancia an el fun 

cionamiento da todo sistema político, Podemos cvnsidarar clasificación 

organización y métodos, relacionados a la Rama Ejecutiva, con al públi

co y con las Ramas Legislativa y Judicial, pera principal.manta con la 

Administración da Parsonol, en la salacción, educación y dirección da -
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de las personas que han da participar en las tareas gubernamentales, 

proporcionando el factor lllás decisivo da toda situaci6n adalinfatrativa, 

la calidad humana, con especial referencia a los problBOlaS de relacio -

nas humanas en el trabajo. 

Por lo anteriormente mencionado la Adlllinistraci6n Pública se podría CO,!! 

siderar COlllO la fase del gobierno qua consta da la ordenación cooperat!, 

va da personas, mediante la planifioo.ci6n, organización, educación y d,l,. 

racci6n de su conducta, para la realizaci6n da los fines del sistema -

político, 
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V.- ADMINISTAACION DE PERSONAL EN EL SECTOR PUBLICO. 

La Administraci6n da Personal como núcleo de la Administraci6n Pública 

consistn fundamentalmente ~·n la salecci6n, educaci6n y amonizaci6n da 

los funcionarios y empleadüs para qua sus actuaciones conduzcú.n con la 

mayor eficacia posible, al cumpljmianto da las finalidades dal Gnbier -

no; 

El Sr. Muñoz 1'\inato* nos manciona que las personas dedicadas profesional 

manta a le Administración de Personal tienen la tendencia de ¡~·,finir al 

término "Personal 11
, haciéndolo abarcar materias tales como~ supervisión• 

cooperaci6n, disciplina y creación del buen espiritu colectivo. Cvido_!! 

tements 1 astas son actividades conexas, pero constituyen principrilmante 

funciones da liderato, por lo tanto he considerado qua se astudiai1 más 

adecuadamente, bajo clasificaciones distintas. 

En al proximu capítulo haré mención o las acti viciadas y funcionas, quo 

en términos gener1Jles corrnsponden a la orgo.nización da un Departamento 

de Personal dontro da las actividades gubscnw'1untalas, por supuast1J, 

sin olv:l.dar tembiuli al sector privado, donde acte.s ecti 11idaC1Ei so do~;u

rrollan <¡en m"yor técnica, 

La eficacia rJo le At1ministración da Persunéil 1 c!op6r.dará. continuamnnta .... 

del respaldo en qua asté cimentadii. lemlrán quo ruclia>.•rsg las ir.ter -

voncicnos qu11 traLcm de resmplczo.r al ~ürvicio rn~iblico, par el en~ie. dt:: 

poder, cor.m le! prdcU.Ga do que el r.:i:t.í't . ..i.tlo vr;ncon1n· 1 Sf? posesiona. cJo las 

durar.has }' privi.ior,la!:i adscritos a lns u.u11os p1'ibllcos 1 pt1ru distribui!: 
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VI.- NIVELES JEAAfiGl.JICDS OC UNA SECRETARIA DE_ESTAUO. 

·• sus[)IRECTUA 

JEFE DE CEPAATAMENlO 

SUBJEFE DE DEPARTAMENTO O JEFE DE OFICINA 

JEFE DE SECCIUN 

JEFE DE GRJPO 

EP.PLEADOS 



GJ>PITULO TERCERO 

I.- EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.- CONCEPTO. 

El Departamento de Personal deberá tener la categoría da asesorar con -

sistente en pensar, proyectar, planear, revisar, aconsejar y recoman- -

dar, paro nunca dirigir u ordenar. 

Debe ser un Departamento encargado dd asesorar a la Dirección, gerencia, 

etc., en el desarrollo de los planes y políticas de personal, cuya apli 

cación debe ser general para toda la organización. Los plenas, políti

cas de personal, procedimientos, controles, etc., daban buscar al objeg 

vo fundamental da auxiliar a todos los Departamentos de la Organización 

en sus diversos niveles, manteniendo entre ellos la responsabilidad que 

significa el conservar las buenas relacionas. 

El nivel jerarquice de un Departamento de Personal dentro del sector pQ 

blico, puada aster localizado dentro dal área de competencia da una Se

cretaría, de une Subsecretaría, de una Oficialía Mayor, da una Oirec- -

ci6n o de una Subdirecci6n, tomando en cuente qua las actividades del -

Departamento de Personal se identifican con todas les funciones colec-

tivas da los demás Departamentos; el Departamento que me ocupa deberá -

reportarse a un al to funcionario que tanga a su cargo funciones de Adm,,i 

nistraci6n general, más qua especializadas, 

La localización del Oapartamanto deberá ostar basada en la lógica da Cf! 

locarlo tan alto como sea posible, con objatr. da ganar aceptación rápi

da y uní versal. 
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II ;-, EL JEFE DE PERSONAL 

Pocas laboras hay más difíciles, pero al mismo tiempo más interesantes, 

,que la da dirigir gente. Esta labor requiera más habilidad, más senti

do común, más imaginaci6n, más jovialidad y ciertamente tanta intaliga!:! 

cí.é. como cualquier otra. Con frecuencia puada traer consigo más pasa -

ras, más molesti~s y más dificultades, que otras i;J.ases de trabajo, es

pecialmente para al hombre o mujer que no ha aprendido el arta de trab~ 

jar con otras personas. 

La mayoría de las personas qua trabajan fueron empleadas no porque tu -

vieron capacidad para dirigir, sino porque tonián alguna otra habilidad 

o conocimiento requerido para desempañ~r una tarea, 

La gant.i entra a servir en el gobierno como en el comercio o en la in t

dustria1 antas que nada porque tiene voluntad de trabajar, requisito da 

fundamental importancia (aunque algunas vacas sa dé por supuesto), Pu~ 

dan ser personas inexpertas y en tal caso su buena voluntad para traba

jar, as quizá lo único que tienen qua ofrecer, o pueden pasear una hab! 

lidad y entonces ocupar algún puesto como; macan6grafos, taquígrafos, -

macánicos o cualquier otra clase da trabajo aspacializado. 

Otras muchas personas llagan a sus empleos con muy buena preparación an 

Contabilidad, Ingeniaría, Layas o en otras ramas científicas o profasi2 

nales y la mayoría han pasado por un adiestramiento da cuatro o más 

años on escuelas o universidades. De entre ellas pocas ocupan desda al 

principio cargos directivos. 
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Sin embargo cuando hablamos de una persona qua en este caso podría SHr 

un Licenciado en Administración de Empresas, que esta siendo capacitado 

en nuevas tareas dentro del gubierno, comercio o industria no as sufi -

ciente que solamente con el transcurso del tiempo domine y se encuentre 

adaptado ~ desarrollando las labores asignadas, sino qua es necesario, 

el entrenamiento y conocimientos sobre las ralacione3 humanas, el trato 

y la dirección de personal, No contraponilindosa estos aspectos, con -

los principios profesionales en los qua pueden haberse preparado, sino 

par el contrario se deba recurrir a su experiencia general, estudios 

avanzados 1 a la aplicación da técnicas da Relaciones Humanas don da '"ª!l 

do, habilidad para solucionar los muchos problemaa qua resultan a menu

do dificiles y de gran complejidad, 

Dentro del gobierno federal mexicano, as muy usada la palabra jefe, pa

ra nombrar a quien dirige una oficina, dependencia, división o departa

mento aunque en algunos casos se usa como sinónimo: Director,. Subdirao

tor o Supervisor quién en tlirminos generalas tiene co~o objetivo al su

pervisor personal y desarrollar le función de Administración, consista!l 

ta en llevar a cabo los al amentos del proceso administrativo 1 dirigidos 

a la función qua está desempeñando, 

Para esta estudio tomará la palabra Jefe, qua as más usada en al sector 

público, para dasigncr la nomenclatura del nivel más alto dal Departa -

mento qua me ocupa. 

Toda persona que trabaja como Jefe, daba aprendar la m.:incra ole haci.irl~ 

si¡Juiu,,do ciertas rcglc:s, por ejemplo; encontramos le qu" Willi.c:nÍ i1, 
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Van Dorsal .nos dice:~· 

1 • .:0. - Debe 'aprender- coma e guiar y dirigir .los. eafuarzos dal personal da cuya -

: d.l_reccicln as r·asponsábla-. Esto implica tanar conocimiento da los mu· -

chcÍi; factores qua sirvan da inc~ntivos para qua la g'3nta actúa, compra!! 

dar y utilizar los principios y métodos de supervisión eficaces. 

2.- Uaba aprender la manera de trabajar an la Empresa de la que ól y au pa_!: 

sonal rorman parte. Esto implica que al Jefe debe conocer algo acarea 

de los principios da organización y acerca de como una Empresa tunciona 

con mayor eficacia, 

3.- Daba aprender la forma de preparar y enseñar a la g'ente a ejecutar sus 

tareas. Uebe estar capacitada para preparar individuos que han de ocu

par pues tos de mayor responsabilidad. 

4,- Debe aprender a hablar y escribir clara y eficazmente y también leer y 

escuchar. Existen técnicas para llevar a cabo todo esto, y a menudo se 

engloban bajo el término comunicaciones. Es evidente qua un jefe daba 

ser capaz tanto de enviar como recibir. 

5,- Daba aprender a analizar las cantidades de trabajo, toda persona que iJ! 

tente dirigir empleados y manejar recursos, ha de poseer criterio para 

juzgar cuál es la cantidad de trabajo razonable para un día de labor, o 

para una samana, o un año. Si puede hacerlo, llegará a saber con bes 

tanta exactitud, si su personal es excesivo o insuficiente, además, ne

cesita saber en que forma deberán asignarse las diversas clases de tra-

bajo. 

6,- Deba aprender la manera de trazar un plan de acci6n u operaciones, ya -

qua una corrocta organización t es importan ta en cualquier trabajo, poro 

muy espacialmente en Administración. 

* Van Dorsul Willi~m R.- Suparvis.l6n de Personal de Oficinas Públicas y 

Empresas. 
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?.- Debe aprender a disponer un programa de trabajo fijando un horario como 

parte del plan y señalando prioridades a las diversas tareas comprendi

das en él. 

e.- Oebe aprender a mejorar la eficiencia en el funcionamiento de la·s 

vidades, ello redundará en la dism1nuci6n da gastos de oparación,-haci.éll 

dalas a la vez más fáciles. 
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III,- OPGANIGRAMA g¡:L DEPARTAMENTO DE PE;ASONAL. 

Le representaci6n gráfica de la estructura orgánica del Departamento 

de Personal, nos muestra una di visi6n de funciones tendientes a la e¡¡ 

pecielizaci6n, 

Estas funciones abarcan las áreas que se citan a continuaci6n: 

1.- Reclutamiento, selacci6n y contrataci6a, 

2,- Capacitación y Desarrollo. 

3.- Administración de Sueldo y Salarios, 

4,- Control del Personal, etc. 

En relaci6n con la divisi6n anterior, no ss posible afirmar que sea de 

carácter universal, pero si que es una base, un lineamiento del cuál 

partir pera que con las condiciones operantes, el volumen de operacig 

nas real y la situación concreta, se determine la estructur~. 

Por último es conveniente que señale que aunque las funciones son ind~ 

pendientes, tienen que coordinarse entre sí para lograr los objetivos 

del Departamento y asto aunque delegada la autoridad y compartida la 

responsabilidad se logra a través da la Jefatura del mismo. 



ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO. 

DE PERSONAL 

JEFE DE SECCION 

ADMCN DE SUELDOS 

Y SALARIOS 

PAGADOR 

AUXILIAR GESTOR 

REPRESENTANTE 

DE 
PERSONAL 

JEFE DE SECCION 

CONTROL DE 

PERSONAL 

GRUPO DE 

MECANOGRAFAS 

ENCARGADO 

DEL 

CARDE X 

AUXILIAR 

JEFE DE SECCION 

CAPACITACION Y 

DESARROLLO 

AUXILIAR 
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IV.- DESCAIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO. 

1.- RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION. 

a) Establecer políticas y procedimientos que nos ayuden a contratar ~ 

los mejores candidatos para cada una da las vacantes, valiéndonos -

da las fuentes de reclutamiento tales como: Centros de Estudio, Bol 

sas da Trabajo, Agencias, Anuncios en el Periódico, etc. 

b) Llevar a cabo pruebas psicol6gicas y de aptitudes, que permitan la 

selacci6n da los mejores candidatos asesorándose cuando se requiera 

de los despachos que proporcionan este servicio, o bien de personal 

de tiempo completo especializado que trabaje en la empresa y que -

pueda aplicar dichas pruebas, 

c) Efectuar la inducción correspondiente con el personal de nuevo in -

greso, 

d) Llevar a cabo la contretaci6n considerando las requisiciones de par 

sonal debidamente autorizadas y que hayan sido presentadas en este 

Departamento con la debida oportunidad, así mismo, que el candidato 

haya presentado la documentación correspondiente. 

e) Llevar a cabo el control efectivo de la contratación y trámites in-

~ ternos para que el empleado quede debidamente registrado. 

2.- CPPACITACIDN Y DESARROLLO 

aJ Programar diversos cur•sos intensivos, para proporcionar entranamie!l 

to a los diferentes niveles de la dirección, tales cursos pueden 

ser sobre: Relaciones Humanas, Administraci6n, Maneja de Personal, 

Supervisi6n, Comunicaci6n 1 Objetivos, Políticas y Procedimientos dd 

la Organizaci6n, Manejo de Equipo, Actividades Secretariales, etc, 
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b) .Proporcionar entrenamiento al personal de la Dependencia que cuente 

con potencial para ocupar futuros puestos ejecutivos previa salee -

ci6n, a fin de desarrollarlos en las diferentes áreas. 

c) Realizar estudios para reclutar y seleccionar profesianistas, con -

la finalidad de entrenarlos y capacitarlas para asignarlos posterior 

mente en las diversas áreas donda se r&quiera. 

3.- ADMINISTRACIDN DE SUELDOS Y SALARIOS. 

la Administración de sueldos y salarias tienen por objeta mantener en -

forma equitativa, los sueldos que perciben los empleados en relación con 

las actividades que desarrolla, estableciendo un tabulador de salarios 

con mínimos y máximos para cada categoría. Para esto se realizará un -

sistema de análisis y valuación de puestos que permita: 

a) Contratar al personal compstente. 

b) Desarrollar políticas y procedimientos que permitan 9arantizar los 

aumentos de salarios, de acuerdo con la actueci6n de cada empleado. 

(Calificación de Mliritoe) 

c) Explicar al empleado las razones concretas en las diferencias de -

sueldos y categorías, reforzando can esto las buenas relaciones can 

el personal. 

d) Delimitar las actividades y responsabilidades de cada puesto, 

e) Controlar y planear el cesto de los sueldos y analizar sus tenden -

cias. 

f) Elaborar un manual de personal que contenga: políticas, procedimieu 

tos 1 aumentos de suelda par mlirito, promociones, ajustes, compensa

ciones, etc. 

l.'tí"m:.l©TOCA fl'l!Jf'Jl!ff~(. 
U. lit. A; M,, 
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4,- CONTROL DEL PERSONAL 

a) Atender los movimientos escalafonarios del Personal de la Dependen

cia 1 tratando de apegarse a las disposiciones establecidas y a las 

políticas de Administraci6n de Sueldos y Salarios. 

b) Mantener informados a los funcionarios y al personal 1 ,de todos los 

cambios¡ promociones, sustituciones, variaciones e información en -

general de lo acontecido en la Dependencia a travás de comunicacio

nes internas, boletines, tablaras, ate, 

e) Seguir fomentando las buenas relaciones con jefes, representantes -

sindicales y con los de la Comisión Mixta da Escalafón, a través de 

reuniones, comidas, etc. 

ci) Atendar todas las actividades relacionadas con este Departamento, -

fomentando al trabajo en 0quipo y asesorando a los demás Departame~ 

tos en el aspecto da Administraci6n da Personal para al mejor logro 

da los objetivos. 

e) Llevar los registros al día, de todos los movimientos del personal 

de la Dependencia. 
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V.- DESCRIPCIONES OE ACTIVICJJ\CES DEL PERSONAL DEL OEPAHTAMENTO. 

Las actividades da los integrantes de un Departamento de Personal, como 

el presentado en al Organigrama de páginas anteriores se podrían dascr,j. 

bir en forma da ejL"1plo 1 no da observancia obligatoria ni general, can 

los análisis da puestos qua a continuación se presentan aclarándose con 

estu qua servirían de pauta pBra al cumplimia~~o de los objetivos del -

DepartsmEnto y de basa para distribuir el trabajo y capacitar o entra -

nar al personal en al desempeño de sus laboras y también de norma para 

que act~an con discresi6n y en defensa de le imagen y resd tados del O,!! 

partamento. 



"ANALISIS 

1.M Identificación del Puesta: 

aJ Nombre de la Dependencia. 

b) Nombre de la Subdirección. 

c) Nombre del Puesto, 

d) Número de puestos similares. 

e) Supervisión: 

Sobre el puesto 

Del puaste a otros P,uest,cs. 

f) Contactes: 

Pemanentes Internos, 

Eventuales Internes. 

Pemenentes Externos. 

Dirección General de Egreses 

Administra ti va 

Jefe del Departamento de Pers.2'

nal. 

Ninguno 

Subdirector Administrativo 

Jefe Sección de Capacitación y 

Desarrolle, Jefe Sección de Ad

ministración de Sueldos y Sala

ries, Jefe Sección del Control 

de Personal y Secretaria. 

Subdirector Administrativo, J.,.. 

fes de Departamento, Represent~ 

tas del Sindicato, Representa,..... 

tes de la Comisión Mixta de Es

calaf6n y demás personal de la 

Dirección, 

Director y Subdirectores de la 

Dirección. 

Solicitantes de Empleo, 



2.- Idantificaci6n del Empleado. 

a) Nombra 

b) Sueldo 

c) Horario de Actividades 

d) Categoría 

3.- Descripci6n Genérica. 

xxxxxx 
X X X X X X 

XXX XXX 

xxxxxx
xX:xxxx 

da -

Supervisa todas las funciones del Departamento, coordina y aprueba los -

planes y programas de trabajo, revisa y distribuye las actividades entre 

el personal, desarrolla actividades aoministrativas en las diferentes 

áreas y fomenta las relaciones humanas, 

4.- Descripci6n Específica. 

a) Supervisa las actividades de la Adrainistraci6n de Sueldos y Salarias, 

Capacitación y Desarrollo y Control del Personal. 

b) Supervisa y revisa todas las QCtividades relacionadae con los movi- -

mientes a.r,calafons.rios da plazas vacan tas. 



: ;pcir ~ju:tas, premociones, compa~sei::iones. y méritos. Atienda diva!: 

..••.. e ·c~~s problemas de trebejo, con jefas da bepart~manto y representan-

· ·t~s del Sindicato, asegurándose qua se cumplan las· disposiciones y 

.Políticas establecidas, 

d) Investiga indisciplines del Personal de la Diracci6n, ·reicomerÍdando 

acción a tomar de acuerdo con lo establecido en le legislación la

boral y demás reglamentos de le Secretaría. 

Atienda diversos asuntos emanados da la Dirección, Subdirecciones 

y Departamentos talas como: acuerdos, oficios, constancias da nom

bramiento, requisiciones, etc. 

e) Asesora y recomienda a jefas y subjefes da departamento, en mata -

rias relativas a le Administración de Pars~nal, Sueldos y Salarios 

y Capacitación y Desarrollo. 

f) Inta11Jreta axamanes psicológicos y da aptitudes y comenta sus pun

tos da viste con los funcionarios de la Dirección respectivos. 

g) LL.eva a cabo entrevistas evaluando a los candidatos en los casos -

de niveles superiores qua tienen vacantes. 

h) Fomenta las buenas relaciones entre el personal 'e la Dir~~ción, -

así como con los representantes sindicales y de la Comi!lión Mixta 

de Escalafón. 

i) Desarrolla diversas funciones conexas al puesto segón se requi.:m. 

5.- Experiencia y Escolaridad reguerida en el puesto. 

a) Pasante de las carreras de Licenciado "n Administración de Empresas 

o Licenciado en Relaciones Industriales, 



b) Cinco añcis en al área de Administraci6n de Personal y básicamente ha

ber desempeñado funciones de supervisi6n, coordinaci6n de personal, -

de admir\istraci6n de sueldos y salarios, capacitación y desarrollo y 

control de personaL 
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"ANALISIS DE PUESTOS". 

1,- Identificaci6n del Puesto. 

a) Nombre de la Dependencia. 

b) Nombre de la Subdirección. 

c) Nombre del Departamento. 

d) Nombre del Puesto. 

e) Número de puestos similares. 

f) Suparvisi6n: 

Sobre el Puesta. 

Del puesta a otros puestas, 

g) Contactos: 

Penoanantes Internos 

Eventuales Internas 

Permanentes Externos 

Eventuales Externas 

2.- Idantificaci6n del Empleado. 

a) Nombra 

b) Sueldo 

e) Horario da Acti vi dadas 

d) Categoría 

3,- Oescripci6n Genérica, 

~· -~:~ .. :·~· ~· - ---

.. -~--'~:-.=-.·--,e-.----

D;r;~~i~,; ~~,;~~al de EgrB<1os 
··.;;.:.; ·····«•"•'" 

Adiiiinforativa 

i~~~~~füt°' 
"~m~tá~ª· 
o:;s 

Jefe. del OapartW11enta 

Ni.nguno 

Personal del Departamento 

Ninguno 

Ninguno 

Ninguno 

XX XXX 

X X X.X X 

X X X X.X 

xxx·.xx 

. . 
EfectÓa actividades secretaria les de rutina, que requiere ·coriocimientos ,-



de taquigraf!á y meicahografia; Élabora bo- -

rredores. de correspondencia de rú:~in~. · Á~i~nd~ a.la~ p~rsónas que· llegan 
'~··,'. ·•,' ';,~:_~.:._,':._ 

al CJepartaríuinto, contesta .l:i:a~ma~a~: t_eieifiSn:i.c~s ;;:9;;¡9¿ci~íia y archiva ca
. ·L~~! ;. ;~ -~~__::_~ &:":~,· :,_;-:o._~_::~~7,,~~--:~ "~ ; -_:_-.=.-

·-rraspondencia, 

4.- · Descripci6n Espedfice, 

a) Concerta citas y lleva a cabo actividades de rutina tales como: mant,!! 

ner en orden los archivos del Departamento, los expedientes confiden

ciales, recibir y despachar le correspondencia y atender ~l teléfono. 

b) Atiende con toda amabilidad y cortesía a las personas que llegan a la 

Oficina a tratar cualquier asunta. 

c) Mecanografía y controla los trámites referentes a los acuerdos, cons

tancias de nombramiento y similares asigna los números correspondien

tes a todb la correspondencia que sále del Departamento, memoranda, -

reportes, oficios, circulares, informes y similares •. 

d) Toma y transcribe dictado, en relación con la correspondencia, memo -

randa, reportes, oficios, circulares, informes y similares. 

e) Sella y vigila qua se distribuya correspondencia y demás documentos 

dentro del Departamento ~ demás Departamentos da la Dependencia. 

F) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según se requiera. 

5.- Experiencia y Escolaridad reguerida en el puesto. 

a) Experiencia 

b) Escolaridad 

Da 2 a 3 años en el desempeño de 

actividades secretariales. 

Diploma. de Secretaria,·· 



e) _N~maro dé puestos s:Í.mila~eii; · 

f) . Supervisión: 

sobré ai: pu~ª~º; 

-~ .. ::.:·:,} :· .'.: ___ -'.:.-" :<·:;_ 

g) Cont~~t~~f{ ;i > 
· -~ eriTián e'n't~-s ;: ~·~:i~~rib~-S-: ~~-~--
Eváni:~al~s Inté~ílo.s. 

Perm~háAtes .. Ext~rnos. 
Eventuale; Externos. 

da Sueldos 

Ninguno 

Jefe del 

Pagador, Gestor, y Auxiliar A~ 

ministrativo. 

Personal del Departamento:· 

Subdirector Administrativo, Je-

fes y Subjefes de Departamento 

y demás personal da la Dirac ~ 

ción y Representantes de la Co

misión Mixta de Escalafón. 

Ninguno 

Dependencias Oficiales, Empre.

ses Priva das y Asociaciones e di-

versas. 



2.- Identificación del 

a) Nombre 

b) Sueldo 

c) Horario 

d) Categoría 

3.- Descripción Genérica, 

Maneja las políticas y procedimientos de la Administración da Sueldos y -

Salarios. Conduce estudios de clasificaciones de sueldos. Determina las 

funciones de cada puesto mediante el análisis de deberse y rasponsabilid~ 

des, Evalúa y mantiene el programa a través de registros, estadísticas, 

gráficas y tabuladores de sueldos. Adapta las políticas para la Adminis

tración da Sueldos y Salarios conforme a los requerimientos de la Depen -

dencia. Lleva a cabo los movimientos escalafonarios. 

4.- Descripción Específica. 

a) Maneja procedimientos y políticas de sueldos y salarios de la Depen -

ciencia, asesorando a jefas, sub,jefes y supervisores en cada uno de -

los Departamentos. 

b) Controla la calificación da méritos del personal a diferentes niveles. 

c) 

Recomienda transferencias, promociones, compensar.iones, ate.·, e info~ · 

ma sobre los resultados que vaya obteniendo, 

Coordina las actividades del Comité de Valuación, 11 fin' de discutir __ 

problemas relacionados con la Administración de Sueldos y-sa_la~iCls' y 



nar las actividades y responsabilidades 

ner sueldos y salarios adecuados a las labores asignadas y facilitar 

la selecci6n del personal requerido. 

f) Establece contacto con otras Dependencias Oficialas y sector privado 

a fin de utilizar las técnicas apropiadas para aplicarlas en benefi -

cio de la Dependencia. 

g) Efectúa el desahogo da plazas vacantes da la Dependencia boletinándo

las y asegurándose qua los concursantes reunan los requisitos establ.!!, 

cidos 1 aplica pruebas, evalúa resultados y mantiene un contacto dire.= 

to con la Comisi6n Mixta de Escalaf6n. 

h) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según se requiera. 

5.- Experiencia y Escolaridad reguerida en el puesto. 

a) Pasante de las carreras de Licenciado en Administraci6n de Empresas -

o Licenciado en Relaciones Industriales. 

b) De 3 a 4 años en el área de personal y básicamente en el desempeño de 

las actividades relacionadas con Administración de Sueldos y Salarios, 
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1.-c Identificación del Puesto. 

a) Nombre de la Dependencia. 

b) ·Nombre de la Subclirecci6n. 

c) Nombre del Departamento. 

d) Nombre del Puesta, 

e) Número de puestos similares, 

f) Supervisi6n: 

Sobre el pues to. 

Del puesto a otros puestos. 

g) Contactos: 

Permanentes Internos. 

Eventuales Internos. 

Permanentes Externos, 

Eventuales Externo. 

2,- Identificación del Empleado. 

a} Nombre 

b) Sueldo 

Dfrecci6n • General dé· 
:·-·" .. -:·· . . -·.:;-.,-;'>:·.--:---

Achninist~áÚ\ia 

Personé.! 

Jefe Sección Control de:Parso-

nal. 

Ninguno 

Jefe del Departamento 

Representante de personal, en -

cargado Kardex, mecanógrafas v2 

lantes y auxiliar de intenden -

cia. 

Jefe del Departamento y todo el 

personal de la Dependencia, 

Jefas y Subjefas de Departamento, 

personal de la Dependencia. 

Ninguno 

Despachos que_ efectúan las pru.!! 

bas psicol6gicas y de apÚtLJ~~s. -

X X X X X 

X X X X X 



c) Horario de 

d) Categoría 

3.- Descripcí.6n Gen€irica. 

- ' . . ' 

Supervisa las actividades del área del éont_l'l:li de P~rson~l d,;; 
cia, tales como: selecci6n y contrat~ción•~e pa;sonaÍ, man~jo dEI kardex,:,;; 

mecanógrafas e intendencia. 

4.- Descripción Específica, 

a) Supervisa< se elaboren los acuerdos, contratos y constancias de nombr~ 

miento del personal da la Dirección, registros en Kardex, expedientes 

etc., a fin de mantener el adecuado control· 

b) Efectúa estudios sobre laD peticiones de los Jefas da Departamento, -

en relación con los cambios internos de personal, apagánqosa a las PE 
líticas y procedimientos establecidos. 

c) Supervisa se llave a cabo al reclutamiento, la selección y contrata -

ci6n de candidatos a tin de atendar adecuadamente las requisiciones -

de personal. 

d) Lleva a cabo el control da faltas y retardos del personal de la Direg 

ci6n, a trav6s d'3 los reportes de ausentismo recibidos, con objeto de 

informar a cada jefe da Departamento, sobra al ausentismo y puntuali

dad de su personal. 

o) Proporciona toda la información que solicitan los Jefes de Dopartame~ 

to sobra los diferentes asuntos relacionados con el área de personal, 

f) Desarrolla diversas actividúdes conexas al puesto según so requiera, 
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5.~ Exparienci~ 

_:~ <";. · .. ',· '': ;··· ~ 

a)'. P~~~rlt~ da:'.i~~ carreras da Licenciado en ',o.clmi:'~J.;t~a~ión da_ Em¡:irasas o 

Aaiiilíl:alias'±nciustrl.818s~ .. · .. - · • .. . . 9: ~' ·· - • -

~~p3 ~ 4 ~ños en al áraS: da parso~al y bá~Íc~~e~-ti 'en i~i ila~e.;paño da 
5,--~ 

.las. actividades. relacionadas con. al control· dB_¡:iér~~n~l~;• •· 

,. 
' 



-, :._._:,'/·,--... --.. -· 

1 . ..: IdeiitÚJ.~,iéii5n :del Puesto; 
.. ·· ... 

,._._;--_:: __ ~~¡;.- '. ,-- -

a) Nombre 

b) Sueldo 

capaci-

llo i D~pendenCias Oficiales. 

X X X X X 

X X X X X 



Desarrolle y coordimt· les actividades ·dé Capacitación y al entrenamiento 

de todo al personal de la De¡¡t1ndencia a _través de programas 1 cursos inte!! 

sivos, conferencias etc. Etactúe la evaluación da los empleados, los re

sultados da los cursos y los programas de entrenamiento, 

4.- Dascripci6n Especifica. 

aJ Desarrolla, coordina programas y cursos intensivos dirigidos a todo -

el personal de la Dependencia, a fin de desarrollar al potencial da -

cada empleado, para qua puedan ser considerados posteriormente para -

premociones, aumentos por mérito, etc. 

b) Realiza encues,as para determinar las necesidades de la Dependencia, 

en cuanto a la Ca¡Jacitaci6n del Personal. 

e) Establece contactos con otras Dependencias Oficialas, empresas priva

das, universidades, escuelas técnicas y centros de capacitación, a -

r in da utilizar las técnicas apropiadas para aplicar las en beneficio 

da la Dependencia. 

dj Realiza programas audio-visuales complemantarim sobre aspectos de PT!l, 

ductividad, higiene, salud, seguridad, relacionas humanas, etc. De -

acuerdo a las necesidades da la Dependencia. 

a) Coordina las pláticas de inducción para el personal d" nuevo ingreso 1 

a fin da orientarlos sobre la estructura org6nica 1 políticas, proced,!_ 



mientas, prestaciones y disposiciones generalas de la Dependencia. 

f) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según se-requiera._ 

5.- Experiencia y Escolaridad raguerida en al puesto. 

a) Pasante da las carreras de Licenciado en Administración da Emp-rasas o -

Licenciado en Relacionas Industriales. 

b) De 3 a 4 años en el área da personal básicamente en el desa~e~~-- de -

las actividades relacionadas con al área da Capacitación y_ D_esá-rrollo 

del personal. 
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. '. ~ 

.· ... ·ANALlS~S bt: PUESTOS" . 

.i.iliasto: , 
. :~ ;' 

-;:\ 
; ~ ... ~~·. :/. - ·, ~ ,_ ·- ---~ :-- ·';-'·:?:~~-~.:::" ._.- =~_,. -,:~:~- ~ -~~~"C: ./~--' ~-· -~:' _:·~ -

a) /N?Ql~ra·.~~ 16:' oé~~~d ... ~~i~~ .• ' : " i bi~ección .General Ce Egresos 

··' bJ't'No~br~·t1é~ia'>s~bciÚa~ci6n;; :(¿ · · Áci~fn1strat~\la • 
· e) N;,m~;~ ~~l riei:>arta~erito; ; • :: .• ~~;~ti~~/· · 
.. d) ··NbillSfé ciJÍ• ~u~~ti,; .Y• .. ·• . > ;~~ádo~ .• 
~ J ~ ;¡¿rn~ro ~cJ¿~¿~os ü¿~' ; . > .e 

f) súpa;,1si6n: ;>f· ·· .. ('{> 
·· s68ra ~~· p~~st~; · ···J~~e .Ja Secció~ _<la f\dministra -

·• ÓeÍ.~daI;& /Jtr~~ 
g) cari~;¿~~~; · · · ·· · 

· ~e~á~a~t~s 'i~ta~nos. 

_: >:·:·.-.:::'--:.·:::','.': 
Pez:manantas . Externos. 

Eventuales Externos. 

2,- Identificación del Emplaaoo. 

a) Nombre 

b) Sueldo 

~ciÍ5n iJ~·g;i;l:~. ~ Salahos. 

f~garlor. 

oe¡)a'rtamento. jefe s.e.!: 

ción· control. de .Personal ·Y todo 

al personal da. la Dependencia. 

Ninguno 

Departamento de Contabilidad, -

Pagaduría General y Dirección -

General de Pagos. 

Ninguno, 

X X XXY. 

X X X X X 



' .. 

c) · Horari.o de Actividades 

d) Categoría 

,··.:,: 

3,,;. D~5'::0ripci6n Genérica •. 

,:-. 
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XX.XXX 

X X )( X X 

Ef,ectG~ ~l pago da sueldos al personal, resuelve y ~.~;,J-!lra desc~enfosy cil 
-~;farimciás en los cheques qua _recibe el personal. Ei~bora" liquidaciií~es ;.. 

,, ,··, ;,~~f.·---~~~~~1;1 ax_traordinario, gr~tifÍ.cacioi1as··y pag_o "da agu=~~~~do. 

Descripción· Específica. 

a) Recoge los cheques en la Pagaduría de le Dependencia, los entrega qui~ 

cenalmente a todo al personal, y llava un control de los mismos. 

b) Recibe formas de autorización de tiempo extraordinario y con oase en 

estas, prepara liquidaci6n para el pago correspondiente, mantiene al 

corriente el archivo respectivo y proporciona infonnación cuando se -

la solicite. 

e} Resuelve y aclara descuentos efectuados en los cheques que recibe el 

personal por retardos, faltas, permisos, etc, 3oiicita reembolsos -

cuando procede, 

d) Revisa que el pago de sueldo se realiza en el día y forma correspon -

diente, verifica que las firmas del personal que recibe cheques asten 

completas' cancela y devuelve cheques del personal que causó baja. 

e) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, según se requiera. 

3.- Escolaridad y Experiencia reguerida en el puesto. 

a) Escolaridad. Certificado de Preparatoria o· sJ; 



-.. · --_-_,-

,_ .. , 
. -.--;': ::.;:~·-·.-~- '• 
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milar. 

oa·2 a 3:fiñca en'i.as ár~s de.;. 

.·. paric~al é, ~~nt~Úúd~d y : biisi~ 
. ·~a~antÍI :n al dea~~Íic de las . 

'aitivl.~~~~s ~fo~C:ion~~~~i. c:On P,!! 

.-.. ~ ~-,~-- -.~- · ,-~-~ -- -. ~!~·~~~~Y~t!a, y·:·Ñ6~i--~~~:.-:;~· :· · -'.,-
-;'·/'>:--~·/,-'' - - - - - .. 



"ANAi.IBIS DE Pt.JESTOS" 

·1.- Identificaci6n del Puesto. 

a) Nombre da la Dependencia. 

b) Nombre da la Subdirección, 

e) Nombre del Departamento, 

d) Nombre del Puesto. 

a) Número de puestos similares. 

f) Supervisi6n1 

Sobre el puesto, 

Del puesto a otros puestos. 

g) Contactos: 

Permanentes Internos. -

Eventuales Internos. 
-_- .• >•<.'. ...... ·---. 

Pa!"11an~ritaff Extainos; •. __ 

Eventuales Externos. 

2.- Identificaci6n del Empleado. 

a) Nombra 

Direcci6n General da Egresos 

Administrativa 

Per~onaí 
¡o - -- --'~-- ;_ :._ ~ -

Gestor . 

Ninguno 
·-.f--' 

-

'ueÍ'á-de,Secci6n Admi.nistraci6n 

d~ Sü~l~os y Salarios 

Nihgüno 

Jefa -de Sacci6n Administración 

de Su el dos y Salarios, Personal 

de la Dependencia. 

Jefas da Departamento de la Da--

pendencia. 

Depa~tamanto de Contabilidad, ~ 

Dirección General de Pagos y De-

partamento de Personal de la Se

cretaría. 

Ninguno. 

X X X X X 



b) Sueldo 

e) Horario de Actividades 

d) Categor:!a 

3.- Descripción Genérica. 

Activa y tramita el pronto pago al personal de nu9vo ingreso, controla y 

mantiena informado al personal al astado que guardan los pagos especiales, 

aumentos en las compensaciones nuevos nombramientos, etc., lleva registros 

que ocupa pare dar información a jefes y personal de la Dependencia. 

~.- Descripción Específica. 

a) Active y tramita el pronto pago al personal da nuevo ingreso, acude a 

las diferentes dependencias y archivos según sea necesario. 

b) Controla en registros la situación que guarda al trámite para al pago 

al personal de la Dependencia que recibe aumento en las compensaciones 

pagos únicos, nuevos nombramientos, promociones 1 etc, 

c) Mantiene informado al personal y jefes del avance de los trámites, 

aclara y resuelve dudas en lo referente a las laboras de gestoría. 

d) Elabora reporta de actividades y archiva documentación. 

e) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según se requiera. 

5.- Experiencia y Escolaridad reguerida en el puesto. 

a) Experiencia 2 e 3 años de experiencia en tr.!!. 

bajos de oficina como gestor o -

trato continuo con personal 
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b) Escolaridad Preparatoria 1 Vocacional o ca

rrara comercial terminada, 
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"ANAL IS IS DE PUESTOS" 

1.- Identificaci6n del Puesto. 

a) Nombre de la Dependencia. 

b) Nombre de la Subdirección; 

c) Nombra del Departamento. 

d) Nombra del Puesto. 

e) Número de puestos similares. 

f) Supervisión: 

Sobre al Puesto. 

D·e1 puesto a otros puestos. 

g) Contactos: 

Permanentes Internos. 

Eventuales Internos. 

Permanentes Externos. 

Eventuales Externos. 

2.- Identificaci6n del Empleado. 

a) Nombre 

b) Sueldo 

c) Horario de Acti vi dadas 

d) Categoría 

Pagador, Jefa de Sacci6n da Ag 

~inistración da Sueldos y Sal!!, 

rios y parsonal de la Depanda!! 

cia. 

Ninguno 

Ningunt 

Ninguno 

xXxxx 
X XXX X 

X.X X X.X 

X·X X X X 



3.- Descripci6n Geni§rica. 

Auxilia en el pago de sueldos 

de tiempo extraordinario, 

4.- Descripci6n Específica. 

a) Auxilia en 

do cheques recabando firmas en n6minas. 

correspondiente, 

b) Mecanografía y archiva relaciones, nóminas, .liquidaciones et,c., y -

proporciona la informaci6n solicitada, 

c) Verifica cheques contra n6minas asi como clave.y categoría del em--

pleado a fin de asegurarse que todos los datos sean correctos. 

d) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, segan se raquis-

ra. 

5,- Escolaridad .l. a><periencia reguerida en el puesto. 

a) Escolaridad 

b) Experiencia 

Certificado de preparatoria o -

similar. 

De 12 a 18 meses erf las áreas de 

n6minas o en actividades relacig 

nadas con pago de sueldos. 



1,...; 
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•iAfiÍÍl.jsrs. DE• PUEsros" .. • · · 

;;e:·~-_,~ '.,'.:L;:~~r-i,,.~,~ =~·:~;-e::< 

::·-,: ; -~ <:_·., ''! ':-7.:~~1,?. --.-" - ~~;; ·- --- -

e¡.¡ 'No~~~~ ~~~J.~ DependéilBi~~ L~'.)' "'··01r1fociÓn. General da Egrásos 

b) ·N~~b?.i.'d0·fa•sütífü~C:biíSr1: Aéiininistrati va 

. :~ ·~ :~~f ;i'~f tt1~~~1i~~ti;:.:~ .. 7 

··-·. 

• ;''v- i-··r,.'. · _.,..,·; ,. , 

· é). Núinerode iJuestíJ5 ·~im:l.laras; 

f) .. s~~af ~i~Í6~·1 .:ti<~'. ·]é 
Sob~~ elpUe~to,; :' .· .;' ' ' 

··- -~~_:)- :. , . :-. -:~::_;~ 

Del . ~~~~{º ~·~~i-o~ ~ui~st~~- • 
g) Contactos': ... 

permanentes Intarriéls. 

Eva.nt;uales. Internos; . - - .-- .. 

Pennanentes Externos. 

Eventuales rxternos. 

.- ,··,.· 

'Personal -.. --·.- - ---.-

Representanta d.e .Personal 

Ninguno 

Jefe de Seicci6n Co~t~l de Par 

. Personal· d~l Departamento 

.~Subdirección Administrativa- -

Solici tantas de Empleo, Despa -

ches que efectúan las pruebas -

psicológicas y de aptitudes y -

fuentes de reclutamiento. 

Ninguno 

2.- !dentificaci6n del Empleado. 

a) Nombre 

b) Sueldo 

c) Horario de 

d) Categoría 

Actividades 

X X X X X 

X X X X X 

XX XXX 

X X X X X 



3.- Descripción Genérica. 

Realiza actividades relacionadas i::ori~~l.'r~biut~~iento, contrataci6n y s.!! 

lección de personal. 

_a.-, Descripci6n Específica. 

aj Realiza las entrevistas preliminares a los solicitantes de empleo¡ -

proporciona le opinl6n del candidato y determina si éste reune los -

requisitos del puesto, 

b) Revisa la documentaci6n presentada por los candidatos que se requie

re para la contratación. Elabora contratos y formas diversas. 

c) Lleva a cabo las pláticas de contratación del personal de nuevo ingr_!! 

so, proporcionando información general acerca de la Dependencia y nor 

mas de trabajo, entrega folletos e instructivos sobre políticas y PI'!! 

cedimientos generales, Efectúa las presentaciones con el personal -

respectivo. 

d) Envia los candidatos a que afectuén las pruebas psicológicas o de ap

titudes, según sea el caso, de acuerdo con el puesto y mantiene un ~ 

contacto directo con los despechos correspondientes a fin de contar -

con los resultados en el menor tiem~o posible y en la forma requerida, 

e) Mantiene un constante contacto con fuentes de reclutamiento tales co

mo: bolsas de trabajo, agencias, centros de estudio, ate,, a fin de -

contar con una cartera de prospectos por especialidades, para cubrir 

los puestos vacantes, en el menor tiempo posible. 

f) Formula reporte diario del movimiento de personal y proporciona infoE 

mación sobre altas, cambios internos y bajas y mantiene actualizada -

la plantilla del personal por Uepartamentos. 
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g) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según .se requiera, 

5,- Escolaridad y Experiencia reguerida en el puesto;·· 

b) _ Experiencia 
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"ANALISIS DE PUESTOS" 

1.- Identificaci6n del Puesto. 

a) Nombre de la Dependencia. 

b) Nombra de la Subdirecci.6ni 

c) Nombra del 

d) Nombra del .puesto, 

e) Número de puestos 

F) Suparvisi6n: 

Sobre al puesto. 

Del puesto a otros puestos. 

g) Contactos: 

Permanentes Internos, 

Eventuales Internos. 

Permanentes Externos 

Eventuales Externos. 

2.- Idantificaci6n del Empleado. 

a) Nombra 

b) Sueldo 

e) Horario de Actividades 

d) Categoría 

Personal del Departamento 

Jefe del Departamento 

Ninguno 

Ninguno 

XXX XX 

X X X X X 

X X x· X X 

X X.X X X 



3.-
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Genlirice. 

relacionadas con el control del personal de· la Direc- ' 

ci6n ymanejo del Kardex y archivo del Depart&mento, 

4.- Descripci6n EspecíFice. 

a) Mecanografía volantes de incidencia, besándose en los reportes que r.!! 

cibe da los Jefes de Departamento por retardos, faltas, permisos del 

personal etc. Efectúa las omotacionas respectivas en Kardex y envia 

copias e la secci6n da archivo del Departamento. 

b) Reciba reportes de movimientos de personal, cambios 1 al tas 1 bajas, -

compensaciones, ate. Efectúa las ~anotaciones raspee ti vas on al Kar -

dex, afecta las plantillas de personal y elabora el reporte de número 

de personas asignadas a cada Departamento. 

e) Tramita vacaciones, permiso& e incapacidades del personal, afecta el 

Kardex, elabora avisos de reanudación de laboras 1 prórrogas 1 etc. 1 y 

proporciona la informaci6n que se le solicita, 

d) Mecanografía listados mansudes de asistencia, los compagina y los e!! 

vía en su debida oportunidad al personal qua se encarga de este con -

trol. 

a) Desarrolle di versas actividades conexas al puaste, según se requiera. 

5,• E><pariencia y Escolaridad requerida en el puesto. 

a) El<¡leriencie 

b) Escolaridad 

De 2 a 3 años en actividades de 

personal. 

Secundaria terminada. 
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"ANALISIS DE PUESTOS" 

1 .- ldantificaci6n del Puesto. 

a) 

b) 

e) 

d) 

a) 

f) 

g) 

. Nombre da la Dependencia. 

Nombra da la Subdiracci.6n. 

Nombra dal Departamento, 

Nombra del Puesto, 

Número da puestos similares~ 

Suparvisi6n: 

Sobra al puesto, 

D~l puesto a otros puestos. 

Contactos: 

Permanentes Internos. 

Eventuales Internos. 

Permanentes Externos. 

Eventual as Externos, 

2.- Identificaci6n del Empleado. 

e) Nombre 

b) tiualdo 

e) Horario de Actividades 

d) Categoría 

DfreC:ción Ganáral ·de' Egresos: 

)( )( )( )()( 

)( )( )( )( )( 

)( )( )( )( )( 

X X X)( X 

---:-;- . ~ ,-:.-:- -· ... -- --. 



Especifica. 

a) Mecanografía volantas 1 reportes da incidencias del personal por faltas 1 

retardos, licanicas médicas, permisos, ate., basándose en los reportas 

recibidos. 

b) Ayuda a mecanografiar las tarjetas de Kardex con los movimientos altas, 

bajas 1 cambios de sueldo 1 etc. 1 que afecta al personal de la Dependen

cia. 

e} Controla junto con el Encargado del Kardex el vencimiento da las licau 

cias y reanudaci6n de labores del personal da los diferentes Departa -

mantos. 

d} Archiva y mantiene el control del archivo del departamento, proporci°"' 

na le información requerida. 

e) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según se requiere. 

5.• Experiencia y Escolaridad raguarida en al puesto. 

a) Experiencia 

b) Es¡;olarided 

12 a 18 mesas como mecanógrafo ó 

ancargadocdel kardax y archivo 

Diploma.da mecanógrafo 
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del Puesto. 

de la Dependencia. 

Nombre de la Subdirecci6n. 

c) Nombre del Departamento, 

d) Nombre del Puesto. 

e) Numero de puestos si1nilares;· 

f) Supervisi6n 

Sobre el puaste. 

Del puesto a otros puestos. 

g) Contactos: 

Permanentes Internos. 

Eventuales Internos. 

Permanentes Externos. 

Eventuales Externos. 

2.- Identificación del Empleado. 

a) Nombre 

b) Sueldo 

c) Horario de Actividades 

d) Categoría 

Administrativa 

Personal 

Cuatro 

Jefe de Sección Control de Par--

sonal. 

Ninguno 

Personal del Departamento 

Jefes de Sección del Departame!.! 

to, Jefes de Departamento. 

Ninguno 

Ninguno 

X X X X X 

x x x xX 
X X X X.X 

xxxxx· 
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3.- Oescripci6n Genérica. 

Lleva a cabo diversas actividades ,de mecanografía en el Departamento de,

Personiil y en cualquier Departamento de la Dependencia en donde se raqui.!! 

ran sus sarVicios. 

4.- Descripc16n Específica. 

a) Lleva a cabo diversas actividades de me~anogr~fj~i tci¿and~' dic~a.ci; 
transcribiendo, convocatorias, circulares, ~o.;~lli,~acl~~~s~ y correspo!! 

ciencia en general. 

b) Desarrolla los trabajos referentes al área, mecanografiando relacio -

nas, listas da asistencia, convocatorias, etc., según sa requiera. 

c) Proporciona servicios de mec.anografía a los distintos Departamentos -

da la Dependencia, en los casos de faltas por licencias, pennisos, -

etc., da las secretarias o mecanógrafas. 

d) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto, según se requiera. 

5.- Experiencia y Escolaridad requerida en el puesto. 

a) Experiencia 

b J Escolaridad 

De 1 a 2 años en el desempeño -

de acti vi dadas de 1necanogra fía. 

Diploma de Mocan6grafa. 



1.- Identificaci6n del Puesto: 

Del 

g) Contactos.: 

Permanerites IntelYl~s. · 
-:'\""::/~ 

Eventuales Internos, 

Permanentes Externos. 

E vantuales Externos. 

2.- Identificaci6n del Empleado. 

a} Nombre 

b) Sueldo 

e J Horario da Actividades 

d) Categoría 

?3 

Jefe de Sección de Capaci taci6n 

y Desarrolla, Personal de la De

pendencia que asiste a los cur--

sos. 

Ninguno 

Ninguno 

Ninguno 

X X .l\"X·.X·.

X X X X X 

. XKXx°X .... ~·.t;.·{~ 
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3.- Descripci6n Genérica. 

Desarrolla actividades da mecanografía 

cursos de Capacitación y Desarrollo al 

la sección al corriente. 

4,- DascrJ.pción Esoec!fica. 

a) Mecanografia lista da asistencia, instructivos de cursos y pr'ogramas -

de capacitación basándose en información recibida da su jefe inme_diilto, 

b) Vigila que la sala da conferencias es ta en condiciones de uso y el a qui\; 

po, tal como Proyector, Grabadora, Pantalla, etc., este lista para op~ 

rarss. 

c) Mantiene el archivo de la sección proporcionando la información solici\; 

tada¡ vigila que el material, instructivos y programas sean. arctíivados 

adecuadamente, 

d) Desarrolla diversas actividades conexas al puesto según se requiera. 

5.- Experiencia y Escolaridad reguerida en al puesto, 

a) Experiencia 

b) Escolaridad 

12 a 18 mesas como mecanógrafo y 

oficinista. 

Es tu dios de Pre¡¡arator~a vo_cacig_ _ 

nal o comercial terminada. 
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"ANALISIS DE PUESTOS" 

-1 ;-:--Identificación del Puesto. 

a) Nombre de la Oopendencia, 

b) Nombre de la Subdirección, 

c) Nombre del Departamento, 

d) Nombre del Puesto. 

e) Número de puestos similares. 

f) Supervisión: 

Sobre el Puesto. 

Del puesto a otros puestos. 

g) Contactas: 

Pennanentes Internos 

Eventuales Internas 

Pennanentes Externos 

Eventuales Externos 

2.- Identificación del Empleado, 

a) Nombre 

b) Suelda 

e) Horaria de Actividades 

d) Categoría 

- .. ÍJired~ió~ G~neral 

- '~d~~~i~t;~~¡,va 
:, ., ., :_·:, :-.,. -

~----" ·>Persorial --- -"'~-

Ninguna 

Jefe de Sección Control de Pei: 

sanel 

Ninguna 

Personal del Departamento 

Jefe de la Sección de Mobilia -

ria, 

Ninguna 

Ninguna 

XXX XX 

xxxxx 
xxxxx 
xxxxx 
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3.- Descripción Genérica. 

., ' :_, .- ~ : :... ·,:. ,- -

Realiza las labores de mensajería y liemp-:l.eia -dlli b8P~fi:amanto. 

4,- Descripci6n Específica. 

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

-
a) Limpia y sacude los escritorios, ventanas, Y:in'uebfes'~de 'la DÍ-i;;. 

cine, a fin da mantenerla siempre aseada. - ~:':!:'- '<\(:- ·- ·- -
b) Recoge y entrega circularas, oficios, corrasponda~~ik-}'' étros'documa!l-

tos da la Oricina, haciendo varios recorridos aLd-1-;;--~ 'fin-de' évitar 

retraso en dicha correspondencia. 

cj Uesarrolla labores de mensajería dentro y fuera ·í:fe la Dependencia se

gún se le solicite. 

d) Desarrolla diversas labores conexas al puesto según se requiera. 

5.- Experiencia y Escolaridad reguerida en al puesto. 

a) Experiencia 

b) Escolaridad 

De 6 mesas a 1 año ari ¡;¡ ii~~am:.. 

paño da labores de limpieza y -

mensajería. 

Certificado de Primaria. 



CPPITULO CUARTO 

TECNICAS Y METODDS DE LAS FUNCIONES DE PERSONAL. 

~Reclutamiento.- Este concepto abarca toda. laactividad ·dirigida a atraer 

:candidatos; Podemos entandar por reiclutanifento¡. el conjunto da áctivid!!, 

aas:ancaminadas a poner en contacto un determinado organismo de trabajo 

C::ori. las personas que potencialm.enta se consideren adecuadas para hacerlo 

. funcionar; 

2.~· .Hoja de Solicitud.- Es un documento para sar llenado por al solicitante, 

el cuál contiene básicamente los siguientes datos: sus generales, astu -

d.ios, experiencia, recomendaciones y observaciones, lo que pemite formar: 

sa.un concepto de él, así como conocer sus progresos y obtener en forma -

definitiva sus datos y antecedentes para el registro de personal. 

3.- Entrevista Inicial.- Es al primar contacto que se sostiene entre el pro~ 

pecto y la organización de la cual quiere formar part~, esto tiene por ºE 
jeto oe conocer las características objetivas tales como: presentación, 

escolaridad, experiencia, capacidad de desarrollo, modo de expresarse, 

etc. Esto nos indicará si el solicitante es o no adecuado para el puesto 

al cuál se le esta considerando. 

Su objeto principal es el rechazar a quienes manifiestamente no sean úti

les pera el tipo de empleo disponible, evitándose así los gastos innecesa 

rios y las pérdidas de tiempo. 

4,- Entrevista a fondo y encuesta económico social.- Es .una técnica an' la :... 

cuál se haca uso de la conversación como herramienta principal·, 11 fin.·de 



detallada .cada uno de los datos - . 

como la estructura familiar, ni -

el puesto y .las inclinaciones del soli 

El objetivo principal es investig~r / c~nocer enferma tal al -

··.solicitante que podamos formarnos un juicio. da· ~i;'s.~:t',;;~.;.p~de~ califi-

car cada uno de sus factoras humanos. 

Deberá buscarse privacía y comodidad en una atm6sfara de;calma para· podar.>· 

establecer y conservar las relaciones confidenciales. · · 

5.- Examen Psicomátrico.- Es una prueba o baterías de pruabas que tratan de 

medir las capacidades, aptitudes, intereses subjetivos de un individuo, -

utilizando sus resultados como medida de comparaci6n en un grupo determi

nado. Se deberá diseñar una batería de as tos tas ts adecuados a los pues

tos específicos a ocupar con los datos que proporciona los análisis de -

puestos. 

6.- Examen de Aptitud,- Es aquel qua mide la facilidad o disposición que un 

individuo tiene para realizar o aprender una labor determinada, 

7.- Investigación de referencia v empleos anteriores.- Es el medio por el -

cuál los hachos comparables de la forma de solicitud y probablemar.te de -

alguna entrevista, pueden confrontarse y suplementarse con la comunica -

ción y contacto con otras personas que conocen al candidato, Su objeto -

es conocer algunos datos más precisos sabre el interesado y su pasado, 

por medio de porson3s que lo puedan conocer más a fondo 1 es conveniente -

realizarlo por medio da investigaciones extornas que bien podrían ser trE 

bajadores especiales. 



e.-

- ' 
'.' :'.:·:'·: -_ -· 

-'· -, 

Cal¡fica~!6.1 ~á pro~ba~.- Es ~abar ~~r';:e~¡,.; a i~t:arpratar técnicamente 

en fama CCJ~~f,~fa e i~parci:l las respLJ~S~:~ heiiha~ ¡for al solicitante, -

c~n ai obj~to !le asignarla a este u~a,caHfic~cl.dn Justa qua pueda ser tg 

-madá_-c:~!'1º -niedida' de sus conocimientos1 capaci_dades, aptitudes e intereses 

con ralaci6n a -un grupo_ determinado; 

"''º' ._-.-__ -o_'-'· 

'--'A~álisis da rasul tados, - Es el estudio de 'todo y cada uno da los result.!! 

',,e" dÓs"de las pruebas y entrevistas a,,fin de saber si el solicitante es o no 

apto -para desarrolla,.; el ¿~esto c'on la mayor eficiencia posible y ver las 

caraé:tár!sticas que lo ,hacen infer:!or o superior en relaci6n con lcs_de -

máS. 

10.- La entrevista con los candidatos rechazados.- Es trascedental para la bu! 

na presenteci6n exterior da la Dependencia Gubernamental qua corresponda, 

pues da la impresión qua se lleve cualquier individuo que tenga contacto 

con ella dependerá en mucho de la buena o mala acep taci6n que tenga con -

el público. Cuando una persona es rechazada es conveniente comunicarle ;.. 

personalmente o bien a través de una carta donde se la informa que por el 

momento no as posible utilizar sus servicios pero que a la primera oport~ 

nidad qua se presanta se la tomará en cuenta. 

11.- Entrevista de Contrataci6n.- Es aquella que se lleva a cebo entra al so

lici tanta y al representanta da personal da la organizaci6n a fin de dal:'

la a conocer al solicitante sus derechos, obligaciones y las condiciones 

en qua ha de desarrollar su trabajo una vez que ha cubierto todos los re

quisi tos por los cuales se ha hacho acreador,al puesto. 

··•• ,?i;, ;·· 



12.- Instructivo!!.~ Es la elaborec::ión da folletos impresos, los cuales e><plican 

en forma .. técnica de cuando y como ha de realizarse determinado trabajo a 

·fin de que los nuevos empleados pueden legrar mejor desarrolle en sus ac

tividades asignadas en al menor tiempo y con la máxima eficiencia y pro -

Tiene come finalidad legrar que los eirpleados de 

nuevo ingreso conozcan la Dependencia en la que van a trabajur principal

mente en lo que toca a: estructura orgánica, actividades fundamentales, 

procedimientos de personal, proyecciones que se tienen para al futuro, 

etc, , todo el personal da nuevo ingreso debe participar en una sesión de 

inducción que se efectúa dentro de la última semana del mes correspondie~ 

te al de su ingreso. Estas pláticas por lo general son impartidas por el 

coordinador de capacitación con la participación da algunos invitados de 

la Dependencia. Es recomendable no tener sesiones con grupos muy grandes. 

14,w Análisis de Puestos.- Com~ vimos anteriormente al análisis de puestos d! 

be enfocarse a los requisitos mínimos que debo reunir cualquier persona -

que ocupe al puesto para qua este sea desempañado eficiantemante, Los r~ 

quisitcs son conocidos con el nombre de factores¡ algunas tales como: es

colaridad, experiencia, habilidad, esfuerza, responsabilidades, condicio

nas de trabajo, etc. 

15.- Valuación de Puestos.- Es un sistema técnico para determinar la importan 

cia de cada puesto en relación con los demás de un Organismo, a fin de lg 

grar la correcta jerarquizaci6n y remuneración del personal siendo estos 

dos últimos los objetivos esenciales inmediatos e imprescindible de la -



valuación, Empieza· con un análisis'. de los trabajos para obtener descl'ip,-. . . . . 
cienes por medio de alg~n sistema diseñado para 'determinar el 

tivo de los puestos o grupo de puestos, 

tos valores, estableciendo los salarios 

trebejos con base en su valor relativo, La 

s16n finala1'Misteme de 

Deberán tomarse las cetegor!as existentes 

adecuada a la situación. 

Forma de presantaci6n de las actividades 

1 •. - Identificación del Puesto. 

e) Nombre de la Dependencia 

b) Nombra de la Subdirecci6n 

e) Nombre del Dopartamento 

d) Nombre de la Oficina 

e) Nombra del Puesto 

f) Número de puestos similares 

g) Supervisión: 

Sobre el puesto 

Del puesto a otros puestos 

h) Contactos: 

Permanentes Internas 

Eventuales Internos 

Permanentes Externos 

Eventuales E><ternos 
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2, - Identi ficaci6n del empleado 

a) Nombra 

b) Sueldo 

e) Horario de Actividades 

.. d) Categoría 

3.- Descripción Gen&rics. 

Indicar brava y claramente, 

manare general es! ccmo sus 001e·o1•'º''· 

4,- Oescr1pci6n Espadfica. 

Indicar en qua consiste cada actividad, cl~sific_oSridol~a por1 

a) I111partencia 

b) Volumen 

e) Frecuencia 

d) Grado de dificultad en su ejecuc16n 

5,- Ni val de Escolaridad y Experiencia para ocupar el puesto. 

16.- Encuesta de Salarios.- Eo un sistema encaminado e conocer cu&l as al prg 

media o Hnea da salarias qua está pagando a una determinada región por • 

le raal1zaci6n da cierto tipo da trabajo con al fin da fonnarnos una idea 

general al respecta y de este modo sotar en condicionas de poder ratri- -

buir a nuestro personal da la manera 111ás justa, avitlllndo as! ol descante!! 

to y la roteci6n da los trebajlldores. 

17.- Tabullidoras de Sueldo.~ En lu elaboración da la liata <la los suPldos qus 

deben pagarse por ratribuci6n 11 cada uno do los puestos existentes dentro 



luaci6n de todas y cada una de los puestas; 

18,- Sistema de Ascenso y Promoción.- Son los medias para saber cada cuaado 1-

en que for!l1a se debe ascender y promover e cada uno de los elementos int! 

grentes da un organismo y lograr qua todo asto se realice ca~ la mayor -

justicia posible. La promoción y el Escalaf6n deben distinguirse de la -

transferencia que ese movimie11to de un em¡ileado de un trabajo a otro en -

el mismo nivel de sueldo y salario. Las transferencias no illl'.Jlican sume.!! 

to o descenso apreciable en las obligaciones y responaabilitlades, aunque 

si puede haber un cambio en su naturaleza aepec!fic.o.. 

19.- Sistema da Quejas y Sugestiones.- Son los utilizados para brindar cierta 

libertad de e><¡Jresi6n y participaci6n al trabu.jadar can el objeto de me -

jorar los sistemas y procedimientos, ya que el ampleado as al que mejor -

conoce el detalle las características y los problemas da las labores 1 por 

estar trabajando con ellos. Se requieren cientos de ideas para manejar -

una Dependencia, en muchos casos el márgen del exito depende de la habil.!, 

dad para concebir una idea práctica y ponerla en vigor. 

20.- Sistema de Calificaci6n de Méritos.- Consiste en valuar al empleado en -

el desempeño da sus actividades. Los beneficios qua podemos obtener son 

innumerables, razón por la cuál unicamAnta varemos los más sobresalientesl 

a) Sirve de bese para tomar decisiones sobre ascensos traslados, cambios 

da percepciones, etc., del personal. 

b) Pare orientar a cada trabajador conforme a sus aptitudes, 
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c) El personal se siente más satisfecha por le razón de que sus méritos 

son reconocidos y ragistrados en el Departamento da Personal. 

,El personal se integra de elementos realmante trabajadores, pues los 

qua fingen trabajar serán facilmenta datectados, amonestados y motiv,!!_ 

dos, para qua se integren a la labor del grupo. 

a) El personal se supera al conocer y corregir las fallas señaladas por 

la Calificación de Méritos. 

·f) Los funcionarios tienen a la vez la oportunidad de superar su actua -. 

ci6n al conocer las fallas da las subordinados ya que.al corregirlas 

.el equipa da trabajo alcanzará mayor productividad. 

g) Al Departamento de Personal pera enfocar y disariar .·las CIJrBOS de Cap!!_ 

ci taci6n, dirigidas a suprimir hasta donde sea posible las fallas del 

personal. 

La Cali ficaci6n de Mári tas contiene varios· factores que 'sirven pard -

calificar ª empleados 'I superv1sar-;.~."'c'{ver ~osa'-:da ca11ffcaC:1én de -
_:·:.; . .: ·> 

Méritos 11 A11 y 118 11
) .;·,, 

La actuación de empleádos o supervisores puede est~~ clasÚicada en -

cuatro grupos: 

Aceptable satisfactorio 

Excelente Sobresaliente 

21.- Sistemas de Incentivos.- Son planas estructurados con objeta de estimu -

lar en forma moral o monetaria al individuo con el objeto da que pueda 

rendir más en su trabajo, aumentando así la produr.ci6n. Dicha retribu 

ci6n aumentará en la misma proporción en que aumenta el trabajador su vo

lumen de trabajo y nunca so podrá encontrar por dubuju del límite de su -

salario. Son de difícil aplicación en el medio público pero con una ac 

ción conjunta puada lograrse resultado positivo. 
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4 

22,- Capacitación y Desarrollo.- El área coordinadora de Capacitación y Desa-

rrollo, tendrá a su cargo las actividades necesarias para cubrir, manta -

-ner y elevar el nivel de conocimientos y habilidades administrativas del 

_::p~rsonal. __ P'1ra tal efecto desarrollará y coordinará los programas especi 

;ficos, cursos, c;onferencias, pláticas, seminarios, etc,, que sean_ adácua

dos a lee necesidades de cada organización. 
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III,- t.IOVIMIENTO ESCALAFONARIO. 

El artículo 47 de la Legislaci6n Federal del Trabajo Burocrático nos dice: 

"Se entienda por Escalaf6n el sistema organizado en cada Dependencia con

forme a las bases establecidas en esta título para efectuar las promocio

nes de ascenso da los trabajadores y autorizar las parmutás''. 

ARTICULO 48.- "'Tienen derecho a participar en los concursos para ser as

cendidos, todos los trabajadora" da basa con un mínimo da seis mesas, en 

la plaza del grado inmediato inferior", 

ARTICULO 49 .- "En cada Dependencia se expedirá un reglamento da Escala -

f6n conforme a las bases establecidas ~n este título, al cual se formula-

rá de común acuerdo por el titular y el Sindicato respectivo". 

ARTICULO 50.- "Son factoras Escalafonarios: 

1.- Los conocimientos 

2.- La aptitud 

3.- La antigüedad 

4.- La disciplina y la puntualidad" 

ARTICULO 51,- "Las vacantes se otorgarán e los trabejador:::s de la categ!!. 

ría inmediata inferior que acrediten mejores derechos en la valoraci6n y 

calificación de los factores escalafonarios. En igualdad de condiciones 

se preferirá al trabajador que acredite mayor tiell'\)o de servicios presta

dos dentro de la misma unidad Burocrática", 
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ARTIQJLO 54.- "En cada Dependencia funcionará una Comisión Mixta da Ese.!!_ 

laf6n integrada con igual número de representantes del titular y del Sin

dicato da acuerdo con las necesidades de la misma unidad, quienes design.!!_ 

rán un arbitro que decida los casos de empate. Si no hay acuerdo en la -

designación la hará el tribunal federal de conciliación y arbitraje en un 

término que no excederá da diez días y de una lista de cuatro candidatos 

qua los partes en conflicto lo propongan", 

ARTIOJLO 5? .- "Los titulares darán a conocer a las Comisiones Mixtas de 

Escalafón las vacantes qua se presenten dentro da los diez días siguian -

tes en que so dicta el aviso da baja o se aprueba oficialmente la crea- -

ci6n de plazas de base", 

ARTIOJLO 59.- "Las convocatorias señalarán los requisitos para aplicar -

derechos, plazas para presentar solicitudes de participación en los con -

cursos y demás datos qua determinan los reglamentos de las Comisionas Mi:;, 

tas de Escalafón", 

Según el Artículo 43 Fracción IV del Reglamento de Escalafón para los em

pleados da basa da la Secretaría da Hacienda y Crédito Público serán las 

comisiones da competencia integ1·adas en cada Oficina las qua fijan los 

plazos para el desahogo da pruebas y en los boletines correspondientes se 

especificará la fecha para el recibo da la Comisión da Escalafón da la d,2 

cumentaci6n respectiva. Las plazos que señalan las comisionas da campa -

tencia en ningún caso sarán menores da tres días ni mayores de seis. 
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ARTiaJLD 44. del Aa~lamanto da.Esc~lefón: 
Las Comisioneis de .có:m~eta~~ia. ;e in.tegraran por un representanta oficial, 

un representante sindical y otro más por la Comisión Mixta da Escalat'ón -

quién ·opcionalmente podrá concurrir a la prueba y en este caso presidirá_ 

el acto, asta Comisión podrá asesorarse cuando lo considere partí.nanta •. :.:;· 

Una vez cerrado el regi5 tro de candidatos se procederá a sujetar a lo.s ;- ._ 

concursantes a la prueba práctica pudiendo esta si el caso lo requiera-~ 

consistir en demostraciones escritas y orales de acuerdo con los liriaa•;;.;;·. 

mientas previamente dados por la Comisión Mixta de Escalatón y por lo que 

expresamente dispone este reglamento. 
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IV.-

·•.: L:cis i'ristn..6tl.~~~ ~ "!anuales de parson~l. son cuadernos de hojas ces echa- -

bles qy~ fiJ~inistren~infonna~i6n ~obre. les· poli ticas, los sis temás, métc-

'j ~t!~i~~~~t~±f ;:Lyo::;::::::~:: ::~:::::a:i::P::0:::0:~::j:: ,º::n~ 
', -~ '.'.<';., /, • 0- L • 

> •' . mrrias obÚgac:Í.crÍes y responsabilidades de les empleados. 
"<'-'-_ _'.:~--.::;;, - ,·.-.~~ ~--,--·~--~--:"- <. "'·-· 

~::-o:~·~;· -~~ -,. _::~: ,~'-
· - :_•,O--;~---,=· 

. •. ¿ • Ef.ccinten.Í.cl~ de~dichÍ:is instructivos permite controlar más adecuadamente -

'ia: f~n~¡c~és'· d~l Oepartai'nento de Personal con el siguiente contenido: 

1 • .:. contr~tación: 
a): Pará ·faciUtar. la contratación de personal los Jefes de Oeparta

me11to. deberán formular por escrito una requisición de personal -

[vér.requisicián de personal) cuando menos con dos semanas da -

anticipaci6n a la fecha que se vaya a necesitar la sustitución a 

fin de proporcionar al Departamento de Personal tiempo suficien

te para la selección y contrat~ci6n de solicitantes. Una vez -

que al Departamento da Personal haya seleccionado prospectos que 

llenan las especificaciones del puesto vacante, estos serán pre

sentados al Jefe del Departamento correspondiente para la entre

vista y selección final. 

b) Clasificaci6n da Sueldo: El empleado de nuevo ingreso percibirá 

el sueldo mínimo de acuerdo a la categoría del pue .. to que oc,.pe,· 

sin embargo pueden presentarse casos en que los candidatos pryssan 

amplia experiencia previa qua amerite consideración. Bajo estas 

circc·nstancias el Departamento de Personal colabora con el Jefe 

de Departamento para valorizar tal experiencia y estudiar la es

tructure da sueldos en al Departamento, antas da determinar el -



OIRECCION GENERAL DE EGRESOS 
SIADIRECCIOH ADMINISTRATIVA - -
OEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

REQUISICION DE PERSONAL 

Poro cubrir vacante par : 
L------------------1 
!------~ .. ~.-.. ~.~ .. -.. ~ .. ~ .. ~ .. ~. -------l D RENUNCIA 

L------------------1 o LICENCIA ,_ ________________ ___, D PUESTO NUEVO 

i.i iDPRIMARIA 

~ : OsECUNDARIA 

~ ioPREPARATORtA O 
Ü D VOCACIONAL 

o CONTABILIDAD 

D TAQUIGRAFIA 

o MECANOGRAFIA 

:i Elperienclo requerido en el puesro. (Tiempo) Años 

~ Oe!lcripción general de oct1vldadH que de!lorrouoró: 

o .. . 
w 
o 

Tipo de contrato : 

o PRESUPUESTAL 

PorcuoMa httr>PO 

D PROFESIONAL 

o PASANTE 

Meses __ _ 

Edad 

:O MASCULINO 

~D FEMENINO 
A Partir C!t · 

0 TITULADO 

º---

,_._ - ··:-

lnotl 

Sueldo ; 
Oe$ _____ A$--'--'---'-- ----"'-·"'-:-A,--:- - oras. 

-"'" .. D•-----A-----'-·L_M M J V S : Aurorltodo 

~1-.'!~======================::Ll.:...:..:-'----:.,.,.--------------------l Observocio11es 

- ·- -'º ·-·- -·--- -
PROSPF.CTOS CONSIDERADOS PARA CÜ8R1R LA VACANTE 

N• N O M 8 R E ESPECIALIOAO 

~ 1 

: 2 

w•l--l--------------'-----l------------l·----1---1--.../----1 
o 4 
.,l--!-----------------1----------t----t---t--+----1 
~ 5 
~1.::-l..------------"----'--l-"'----------f----f---f---l----1 

~'l--!----------------+---'---'------t----1---t--+----1 

;~ ~:1-'-t-------------... -.• -----1----···------1----t---!--+----1 
~i ¡"-9...J_.---------.--'--.-'--.-.-._,_ ________ _, ___ _,_ _ _,_ _ _,_~ 

C. Jtlt dll OtPIO, 
Salicilantt 

i.-,..c.· :::,,: • AU_T .. ~_.R l_Z_~t;_!!J"-~-~' ··~ 

C:,SiiUlnc_tu. 
(Parop1uoderounocrtat14RI 

e Dortctor Ge111r11 



Cuando_un -empleado entre e 

un puesto ~o cla~ifi~ado se•¡e asigria;;á un título provisional y 

m~s. ciasJ~és' del in~res~ dal a~le~cto; un enálista de puestos 

dalDapartamerito de -Persona{ da~arrollará un estudio de las fun

Y re~ponsalJ.iÜd!Ídeis para asignar al puesto, título y cat2 

. ''.·'7 

e)•_• Autorizadóni -•Uria vez seleccionado el prospecto y cubierto los 

---- >r~quisÍ.t_ci; ~~i~íd~~:~oFla Dependencia se procederá a su contra-

·;;;~t6il,sé'-'i.Ú~ar~~l~s· formas y contratos con las autorizaciones 

c¿rres~Ó~titeritas. - El Departamento de Personal dará instrucciones 

,aL sÓllcitan~e sobre la fecha en qua deberá presentarse a traba

jar; Él primer día de trabajo, del empleado de nuevo ingreso P! 

sará al Departamento da Personal para llenar las formas corres -

pendientes y firmar el contrato de trabajo así coma recibir ins

trucciones generales sobre la Dependencia, asimismo se le citará 

para una fecha determinada que no deberá exceder d& dos mases P! 

ra que asista a las pláticas de Inducci6n. 

d) Contratación de Parientas1 Ninguna persona será contratada en -

un Departamento o sección bajo la supervisi6n directa o indirec

ta de un pariente por sangra o político. En caso da qua rasult! 

ra por matrimonio una situaci6n de esta naturaleza, el Departa -

manto da Personal deberá ser notificado. 

2.- Cambias: 

a) Política a seguir: Deberá ser política da la Dependencia, tren!! 

ferir empleados a puestos en los cuales sus habilidades puedan -

ser utilizadas a un máximo para banef icio del empleado y da la -

Dependencia. 



b) Ócupa~i6n: da pue~tOS vacan.tes: Cu-~nd~ exista una vacante ya SBa 

por.cambi~s, ~~nuncia, falle¿imiEÍntb, creaci6n de nuevos puestos 

etc,, la :vacante d~berá·: ser.c~bierta tomando lo siguiente en COJ:! 

sideraci6n: 

c) 

.b1) · EmplSado· del mismo. Departamento 

vacante. 

b2) Otros empleados dentro de la Dependenéia. 
. . 

-- -~ \ -. _-'.·. : '_·,-~=~- _,,; b3) Solicitantes de Empleo, 

Procedimiento para cambios internos: Se deberá notifica/al De-

partamento de Personal cuando •Jn jefe tenga ~igún puest~~ ~llca~~a· · 

y que desee cubrir con personal de su mismo o de otro Departame!!_ 

to de la Dependencia, El Departamento de Personal estará en po

sici6n de aconsejar a los Jefes de Departamento ya que está.al -

tanto de la preparación, conocimientos y record de servicio de -

cada empleado. Cuando un empleado se ponga en contacto con su -

jefe solicitando un cambio a otro Departamento, el jefa no permi 

tiré que esto influya en su actitud para con al empleado. Si el 

empleado por cualquier motivo no desea solicitar su cambio al j~ 

fe inmediato, puede ponerse en contacto directamente con el De -

partamento de Personal. Por ningún motivo debe el empleado en-

trevistarse con el jefe de otro Departamento para tratar asuntos 

de puestos vacantes sin antes haber notificado a su jefa inmadi! 

to. El Departamento de Personal estará en condiciones da ayudar 

y aconsejar al empleado debido a su conoci1r.iento de las vacantes 

y necesidades de los diferentes !Jcpartamentos de la Dependencia. 

d) Factores tomados en consideración para al cambio~ Para asegurar 

el uso efectivo do personal dantro de la Dependencia, los sigui!!!! 

tes factores deben ser tomados en consideraci6n al analizar las 



cúaÚdades cfel. ·empleado• para su· caníl:Íio o promóción: 

d1) Habilidad ; ~€.rito cteíllo~t~aclc; a~ al .trabajo asignado, 

d2) Cualida~es, conocimi~~~¡)~ y ~~ucad16ri•5u~~eraq~ie:-aen 
nuevo pues to. 

• •d3) e' Antigüedad en 

. d4 J Nuevas y mejor~s~ ~~~~tÜnfl:iades para alc~mpÍe~d~. •'. 

.a) Día efaÍ:Úvo .del cambio: E:l dí; ef~~Üvo para ~l.~~m~i~¡ del 

; pleadb ;j~; iecoiniendá hacá;lo. aí ;rimero •. o diet ~.>seis da· cada 

m·~·~··.~ ··~·--·>- -- <--~· 
, ;_. ": -. ~.. -~' ,-_ ,,. ; ' , 

. •J') Auforizaéiones: Lás autorizaciones debaráii sar:tantli" 

.. --~l- que;~fte~ece al•· a~~l~a~o co~o· da1::¡~~}0 ~¿~p~~l ásÍmismo el 

3.-

· •. J~f'e del· D~part~~énto ici~P~rs6rial; sUticii~~btoe Admini.strativo 
' . ,·". - ',· .• •• ,. - •. ~- ;-· ''"'-- .·c. :,, '·f - - . ~:-:..'.: - . : ' -:. ' _.,;•/ . .. ,' ' ,. . '. •.J,.: ••• ' • : • 

bal Direi:b:ir GeÍ)ére:i y sUb1eér~t~rio .. 
> _._ '_ 

.. ·. < ; > '.>/>-. 
aJ; tl~sp;".~~~ilidad •de. los. Jefes · dé/D~~aftan1é~_~6i El Departamento -

de Personal deb~ráseYnotfficado)_pre¡fer.antaniente y cuando al -

caso lo amerite con qui nea dfas da anticipaci6~. da cualquiera -

de las causas de terminación del Contrato de Trabajo da determi

nado empleado. Es responsabilidad del Jefe del Departamento el 

informar al empleado de la razón de la terminación si se juzga -

conveniente, se le dará la noticia con anticipación apegándose a 

las disposiciones de la Uependencia, p;;ra que el empleado pueda 

prepararse para un cambio de empleo, 

b) Clases de Terminaciones: 

b1) Renuncia voluntaria. 

b2) Case 

b3) Retiro 



sT1ac1:ua.ra· un~ entrevista da separaci6n, '.'" 

de la Dependencia. (ver hoja entr.!! 

Esto par~itirá yal~~i~~r. -1~ 
0

.~-~T~~¡¿~-:-:'q~-~- :~{-~-~-~- -
con la Dependencia, sus jefes y compañeros da trabajo, 

también presenta u~a oportunidad p·~r~.;~visarla pol!

da la Dirección concerniente .al personal; 

4,...;. Administraci6n da Sueldos: 

a) Valu.aci6n de Puestos: Los puasteis de ·a'niple.ados de la Dependencia es r_!! 

comendable tenerlo& clasificados. por .categorías con sus co:-respondien -

tes límites de sueldo, mediante un sistema da análisis y valuaci6n da -

puestos qua comprendan al estudio da las actividades, responsabilidades 

y requisitos del mismo. El objetivo es el asegurar una remuneración -

equitativa para los empleados de la Dependencia. 

bj Mantenimiento de Valuaciones: Cuando ciertas funcionas básicas da un -

puesto sean eliminadas cambiadas o adicionadas, será la responsabilidad 

del jefe del departamento el notificarlo al departamento de personal, -

para que un analista lo valúe nuevamente. De igual manera, 3D días de~ 

pués de que un puesto du nueva creación sea ocupado, se efectuará un -

análists del. mismo. 

e) Ajustes de Sueldo: Los aumen~os de sueldo estarán comprendidos dentro 

de las políticas internas y convenios de cada localidad o Dependencia. 

d) Procedimiento: Cualquier ajuste de sueldo debe hacerse efectivo el 1º 

ó el 16 de cada mes. Las recomendaciones para dichos ajustes deben ser 



DIRECCION GEPERA\. Of EGRESOS 
SUIDlll[(CIDH ADMIOlllTllATl\11. "ENTREVISTA 
OlltAATAlllHTO ADltltU111J.Tl"!2-------------------------'---...._---

!.-DATOS DEL EMPLEADO 

. . . ; 

m._0P1N10N · oÉL i:MPLEADo 

. [!]EXCELENTE... II!sui::M · ...... :·m~EGULAR 
O condiciones de trabajo . . .' ,·::·:·: ,~. 

[iJ MALO 

; \:o o~~ii~ic~s ·y ',procedimientos 

O Sueldo )' Percepc~ones :· CJ Oportunidades d~ desarrollo 

O Prestcciones _ . _ 

O Jefe inmediato y demos jefes 

Sugerencias y comentorios: ______ .,--------'-------~----t 

Quejcs=~-----------------~-~------------1 

Qpinidn favorable 

IlZ .• VARIOS 

Se recomiendo 
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notificadas por eacrito al departamanto de personal cuando manos con 

2 a-nas de enticipac16n a ln fecha afectiva, para pel"l?lit!t un niargen 

suficiente en la prspanci6n de lllB fona11 corraspondiant~ y su apro

beci6n oficial. No debe hacerse 11anción de la" recomend11cion119 da sttw 

mantos de solo.ria 11 1011 intaraaadao .oino haata que el aumento haya ei

do dBbidanaento aprobado ae¡¡ún coaunicación del departamento de peno -

nal. En caso do qua la recoOJendaci6n de un aumento no sea recibid.o -

par al departamento de per5onal con 111 11nticipaci6n antes mencionada, 

dicha recoraendaci6n sur& tr""'i teda con fecha ofecti ve. de 111 quincena -

posterior. 

e) Guias en la Adminiatnci6n de Sueldos! Los funcionad.o" de la dependen 

' cia son responsablu por la acniniatrec16n equitativa y tldllC:Ullda da loe 

eua.ldos de auu subordinados. Como ~uxilio " los jefea p··ra ale«nzar -

una edministraci6n de sueldos efectivo, el departo.111anta du p6rsonal -

prepara. bimestralmente un sstudio co~ar11tivo de paniol14l para cad" J.!! 

fe de dopartam8t1to, proporcionando infcrma.ci6n al día, sobre datos Pº! 

scnsles, ce.togada, sualdoe, otc., da lo empleado, Mediante el esto -

dio de &!Ita raparte, al jefo da dq:i11rtal»ento tl3t& en pcsici6n de revi-

. sar continua11ente la condición de sus Olliple.,dos .subordinados. 

5,- Jcrnoda de trabajo, control de e.sistenc1" y d11&canaos le¡¡Bles, El ra¡¡lB -

manto de condictonB!I de trabajo, de la aecretarla de Ho.ctenda en 9U ti tul o 

sco;¡unclo, artículos 6° al 45° habla de 111 jorn11da do trebaja, control de -

aais tancia y desCttnsos lege.leu. 



CONCLUSIONES 

1, - La Adlllinietraci6n Cien ti fice. y la aplicaci6n de sus técnicas es un factor 

indispensable para lograr la méxinia eficiencia de cualquier Organismo So

cial tanto del sector público como dal sector privado para el logro de -

sus objetivos, 

2,- Dada la importancia de la Adrninistraci6n de Personal dentro de la Adnlini.! 

traci6n General de cualquier Dependencia, se he.ce necesario el contar con 

un Oepart11111ento de Personal en el cuil.l se realicen 10odiante estudios t~o

nicos les funciones correspondientes. 

3.- La Acbinistraci6n Cientifica es aplicable tanto en la Administraci6n Pú -

blica como en la Empresa Privada, sih embargo, se hace necesario e.del¡itnr 

las t6cnicas y aplicar los conceptos da acuerdo e las caracted.s ticas Pª! 

ticulares de cada Ori:¡anizeci6n. 

4,- Se daba pugnar porque el Departamento de Personal subsista independiente

mente do cambios presidenciales y consecuentemente de cambios de funcian,!! 

rios1 esto permitirá al Gobierno Mexicano un desarrollo continuo de pro-

grBlllBB y estabilidad en políticas, sistemas y procedimientos. 

5,- La coordinaci6n de lo~ objetivos de cada Dependencia con el elemento hu"'! 

no, es necesaria para la obtenci6n de los resul tsdos deseados. 

6,- Las funciones que se realizan en el Departamento de Personal, son un cam

po de acci6n muy amplio y propicio para al Licenciado en Administración -



d~.E~ri!sas:, dependiendo .el i'ixitá de este Departamento de la habilidad -

. teÍiga para !ldministrllr y de l!la buenas relacionBB humanas quo se -

con el personal de la Dependancis. 

Dependenci!ls del sector público, cuya objetivo on última instancia e•tá -

liaado con el engrandecimiento de nuestro Pa!s 1 es indiepsnso.ble que los 

resultados obtenidos a trav68 de pol!tiCll!l1 aistomaa, proc•dimientos e 

instrucciones diversas, vayan foniiando ccnjuntamente instructivos y 110na~ 

les que permitan servir do guia y unifiC<U" criterios, as! como, brindar -

entrBO<lllliento y capaci t:<.c16n el pe:'!lonal de l" Dependanci11 de que ..., tr .... 

te. 

a.- Be hace necesario en l~ época actual, el que se cuente con Departamentos 

da Personal. debidalllente estructurados, en cada Oapondenci11 del sector p6-

blico1 dependiendo dicha estructura dal i!mbito de acción reapectivo y de

biendo estar ubicados dichos Departlllllantos en el nivel más alta posible, 

dada eu función as119ora, pa•.., que esto y el servicio que aa preaten, to

"ª" carecterísticae de a¡¡licaci6n general, vigil6ndoae minucioS<llllante el 

cu.-plimiento de lea disposiciones que se dicten. 
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