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1, ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICO.

1.1 OBJETIVOS,

EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL POBLICO -
TIENE TRES OBJETIVOS GENERALES:

ElL PRIMER OBJETIVO QUE ES FUNCIQNAL: SE REFIERE A LOGRAR QUE EL --
PERSONAL AL SERVICID DE LA DEPENDENCIA LABORA EN RELACION CON LOS-
OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

EL SEGUNDO OBJETIVO ES CUALITATIVO Y ABARCA DOS ASPECTOS:
A) ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL
B) SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS DE BIENESTAR DE LOS TRABA

JADORES .

EL TERCER OBJETIVO ES OPERATIVQ, Y CONSISTE EN RESOLVER EFICAZ, -
EFICIENTE Y CONGRUENTEMENTE LOS PROBLEMAS QUE SE SUSCITEN ANTES DE

ESTABLECER LA RELACION LABORAL DURANTE LA PRESTACIGN DE LOS SERVI-
CI0S Y AL TERMINO DE DICHA RELACION LABORAL.

PARA EL CUMPLIMIENTO DE E$TOS OBJETIVOS, HEMOS DIVIDIDO CONVENCIO-
L J
NALMENTE EL SISTEMA INTEGRAL EN:

1.2 SUBSISTEMAS,

SUBSISTEMA DE REGULACION: SE ENCARGA DE LA PROGRAMACION, PRESU
PUESTACION, ORGANIZACION Y EVALUACION.
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SuBSISTEMA DE Apovo: ES EL QUE SE REFIERE AL MANEJO OPORTUNO Y
VERKZ DE LA INFORMACION EN MATERIA DE GESTION DE PERSONAL (PUES
TO, PERSONA, TARJETA PRESUPUESTAL).

SUBSISTEMA SUSTANTIVO:; ABARCA EN S{ AL FUNCIONAMIENTO BASICO -
DEL SISTEMA A TRAVES DE CUATRO AREAS ADMINISTRATIVAS: EMPLEQ, -

REUNERACIONES, RELACIONES LABORALES Y CAPACITACION Y DESARROLLO

CADA UNA DE ESTAS AREAS DEBE ENTENDERSE COMO INTERACTUANTE CON-
LAS OTRAS; SON TODAS INTERDEPENDIENTES E INTERRELACIONADAS, - -
PUES LO QUE SUCEDE EN UNA DE ELLAS INFLUYE EN LAS DEMAS. Asf -
TENEMOS QUE CADA UNA TIENE SUS OBJETIVOS, SUS FUNCIGNES, SUS ME
DIOS Y SUS RELACIONES HACIA DENTRO Y HACIA FUERA DE LA ORGANIZA
CION,

1.2.1 SuBSISTEMA DE REGULACION: (PROGRAMACION, PRESUPUESTACION
ORGANIZACIGN Y EVALUACION).

PROPOSITO FUNDAMENTAL:

ESTABLECER UN MARCO DE REFERENCIA QUE LE FIJE FRONTERAS, TIEM--
POS Y RESPONSABILIDADES AL SISTEMA, Y QUE PLANEE, PRESUPUESTE,-
ORGANICE Y EVALOE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA EN SU CONJUNTO.

OBJETIVOS,

REALIZAR DIAGHOSTICOS REFERENTES A LAS CONDICIONES LABORALES -
DE LA DEPENDENCIA.



ESTIPULAR PROGRAMAS, SUBPROGRAMAS Y ACCIONES.

DETERMINAR COSTOS DE LOS PROGRAMAS,

FIJAR LAS COMDICIONES PARA CORREGIR DESVIACIONES.

EVALUAR LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS EN TORNO A METAS Y OB-
JETIVOS,

FUNCIONES:

't PLANEAR Y PROGRAMAR LA ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
A CORTO, MEDIANO Y LARGO FLAZOS LE ACUERDO A LAS‘PRIORIDADE§ DE
LA DEPENDENCIA, ESTABLECIDAS EN SUS PROGRAMAS SECTORIAL é INsS-
TITUCIONAL, ASTca0 EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA).

- ESTABLECER MECANISMOS DE COORDINACION INTERNA,
REALIZAR ESTUDIOS COMPARATIVOS ENTRE NUMERO Y CALIDAD DE PERSO
NAL CONTRA PROGRAMAS Y METAS,

- REALiIZAR ESTUDIOS COMPARATIVOS ENTRE TIPO DE PERSONAL REQUERI-
DO CONTRA TIPO DE PERSONAL EXISTENTE,

- ANALIZAR LOS PROGRAMAS DE LA DEPENDENCIA PARA PREVER LAS NECE
SIDADES DEL PERSONAL.

- ESTUDIAR PERMANENTEMENTE LAS CONDICIONES DEL PERSONAL EN CUAN-
TO A SU CALIDAD Y CANTIDAD PONIENDO ENFASIS EN SU HISTORIA LA-
BORAL.

- ESTABLECER PROGRAMAS, SUBPROGRAMAS Y METAS A CORTO, MEDIANO Y-
LARGO PLAZCS.
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-FIJAR LAS CONDICIONES ADECUADAS PARA REPROGRAMAR PERMANENTEMEN
TEI

-DETERMINAR COSTOS EN TERMINOS MONETARIOS DE LOS PROGRAMAS.
-ANALIZAR Y ASIGNAR EL PRESUPUESTO SEGON PROGRAMAS.
-ESTABLECER LOS MECANISMOS DE EVALUACION POR PROGRAMA,
~FIJAR LLAS TOLERANCIAS A LAé DESVIACIONES DE 1.0S PROGRAMAS,
-CORREGté PARCIAL O GLOBALMENTE LAS DESVIACIONES,

'ESTABLECER UN SEGUIMIENTO DE<ACCIONES Y UN CONTROL DE GESTION.

'

1.2.2 SuBSISTEMA DE APoYo: (INFORMACION),
ProPOSITO FUNDAMENTAL:

CAPTAR INFORMACION RELEVANTE, SUFICIENTE, VERAZ, OPORTUNA Y --
TRASCENDENTE PARA EL SISTEMA,

OBJETIVOS:

PROCESAR INFORMACION PARA PROPORCIONARLA EN BANCOS ESPECIALIZA
Dos.

_ORDENAR Y JERARQUIZAR INFORMACIOGN PARA TOMA DE DECISIONES EN -
MATERIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSOMAL.

OPERAR PROCESOS ESPECIFICOS PARA ELEVAR LA CAPACIDAD DE RESPUES
TA DEL SISTEMA.



FUNCIOHES :

- ESTABLECER Y OPERAR UN SISTEMA DE CAPTACION DE INFORMACION,

- RETROALIMENTAR AL SISTEMA PERMANENTEMENTE,

- ESTABLECER Y OPERAR UN PROGRAMA DE COHSULTA PARA TOMA DE DECI-

S1ONES.

- ESTABLECER Y OPERAR PROGRAMAS RUTINARIOS DE CAPTACION Y ANALI-

S18 DE INFORMACION POR AREAS DE OPERACION,

~ ESTE SUBSISTEMA SE FUNDAMENTA PRINCIPALMENTE EN LOS SIGUIENTES-

ELEMENTOS,

1.2.2.1

1.2.2.2

PUESTO: UNIDAD ORGANIZACIONAL CUYA CARACTERISTICA FUNDA-
MENTAL RADICA EN SU IMPERSONALIDAD. ES LA CELULA BASiCA-
DE LA ORGANIZACION Y SUS COMPONENTES NOS DETERMIMAN SU -
UBICACION ORGANICA DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIO--
NAL, SU DESchgFION GENERICA Y ESPECIFICA, ASI CcOMO LOS-
REQUISITOS NECESARIOS DE OCUPACION. (VER DEFINICION EN -
MEpios TEcNICcOS Y NORMATIVOS).

PERSONA: INDIVIDUC QUE PUEDE OCUPAR, OCUPA 0 QUE ocupd -
UN PUESTO EN LA ORGANIZACION,

EN ESTE RUBRO SE HABRAN DE INCLUIR LAS CARACTERISTICAS -
Y DATOS PERSONALES, PROFESIONALES E INSTITUCIOQNALES.,

ES LA HISTORIA LABORAL DE UN SERVIDOR POBLICC (VER DEFI1-

NICIGN DE SERVIDOR PUBLICO EN MEDIOS TECNICOS Y NORMATI-
v0s), ' '
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1,2.2.3 TARJETA PRESUPUESTAL: REGISTRO HISTORICO DE LOS MOV]
MIENTOS PRESUPUESTALES Y PAGOS REALIZADOS EN UNA PLAZA,
(VER DEFINICION DE PLAZA EN MeEDIOS TECNICOS Y NORMATI--
vos),

SUBSISTEMA SUSTANTIVO,
1,2,3.1 [EMPLEO

PROPOSITO FUNDAMENTAL: ESTABLECER LAS NORMAS, LINEAMIEN
TOS E INSTRUMENTOS DE INGRESD Y PERMANENCIA DE LOS TRA-
BAJADORES, ASI COMO EL ANALISIS Y VALUACION DEL TRABAJO.

OBJETIVOS:

ESTABLECER POLITICAS, LINEAMIENTOS E INSTRUCTIVOS PARA EL INGRE-
S0 Y PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS FINES --
INSTITUCIONALES,

‘PLANEAR LA DEMANDA ACTUAL Y FUTURA DEL PERSONAL.,

ESTUDIAR Y PROYECTAR EL CONTENIDO DE TRABAJO Y VALORARLO EN TER-

- MINOS DE MERCADO, PARA ESTAR EN CONDICIONES DE ESTABLECER LA -
OFERTA Y DE CONTROLAR LA MOVILIDAD INTERNA.

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUC-
CION DE PERSONAL.,

ESTABLECER LA PROCEDENCIA DE LOS MOVIMIENTOS INTERNOS DESDE EL

PUNTO DE VISTA DE POLITICA SALARIAL, ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE
SITUACION.
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FUNCIONES.
- ADECUAR LA POLITICA DE EMPLEO DE LA INSTITUCION AL MARCO NORMA
TIVO GENERAL DEL SECTOR PUBLICO Y PARTICULAR DE LA DEPENDENCIA.

- INVESTIGAR PERMANENTEMENTE LAS NECESIDADES FUNCIONALES Y PROGRA
MATICAS DE LA DEPENDENCIA,

~ DESARROLLAR LOS MECANISMOS E INSTRUMENTOS PARA EL INGRESO Y --
PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES,

- INVESTIGAR LA DEMANDA LABORAL DE LA DEPENDENCIA A CORTO, MEDIA-
NO Y LARGO PLAZO.

- ANALIZAR LOS PUESTOS DE LA ORGANIZACION,

- VALORAR LOS PUESTOS DE LA ORGANIZACION,

- COMPACTAR LOS PUESTOS QUE SEAN SUSCEPTIBLES DE ELLO,

- ESTABLECER LA BOLSA DE TRABAJO INSTITUCIONAL,

- DESARROLLAR MECANISMOS DE RECLUTAMIENTC INTERNO.

- ESTABLECER CONTACTOS CON FUENTES IDONEAS DE RECLUTAMIENTO.
- ESTABLECER METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

~ ESTABLECER METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE INDUCCION,

- ESTABLECER EL. CONTROL PRESUPUESTAL DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS
PERSONALES.

TECNICAS DEL AREA ADMINISTRATIVA (EMPLEO).
1.2,3,1,1 RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION,



1.2.3.1.1.1

1,2.3.1.1,2

1.2,3.1.1.3

1.2,3.1.2
1.2.3.2.1
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RECLUTAMIENTO:, £ES EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL SE
LOCALIZA Y SE ATRAEN A LOS ASPIRANTES A EMPLEO, -
QUE DE ACUERDO CON EL CATALOGO DE PUESTOS DEL GD
BIERNO FEDERAL, CUMPLEN CON LOS REQUISITOS BAsI-
COS PARA CUBRIR LAS -DEMANDAS DE PERSONAL., (VER -
DEFINICION EN MED1OS).

SELECCION: PROCESO MEDJANTE EL CUAL SE ELIGE A -
LOS CANDIDATOS QUE CUBRAN EL PERFIL DEL PUESTO,-
JE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION,-
DE $SUS ANTECEDENTES ACADEMICOS, LABORALES Y CA--
RACTER[STICAS PERSONALES. (VER DEFINICION EN ME-
D1os TECNIcOs Y NORMATIVOS),

INDUCCION: ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A TRABAJADORES DE
RECIENTE INGRESO A UNA INSTITUCION O QUE PRETEN
DAN UBICARSE EN UN LUGAR DE TRABAJO DISTINTO. -
INCLUYE LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CONOCI

MIENTO DE POLITICAS, ESTRUCTURAS Y FUNCIONES DE
LA INSTITUCION, Y ASPECTOS GENERALES DE LAS AC-
TIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO A OCUPAR. (VER-
DEFINICION EN MEDIOS TECNICOS Y NORMATIVOS).

ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS:

ANALISIS DE PUESTGS: TECNICA QUE DEFINE LAS LABO
RES QUE COMPONEN E INTEGRAN UN PUESTO Y ESPECIFL
CA LDS REQUISITOS DESEABLES PARA QUE UNA PERSONA
LOS DESEMPERE, (VER DEFINICION EN MED10S TECNICOS
Y NORMATIVOS),
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1.2.3._].2.2 VALUACION DE PUESTOS: TECNICAS QUE SE APLICAN CON

1.2.3,1.3

1.2.3.1.4

EL OBJETIVO DE DETERMINAR LA ESTRUCTURA DE SALA--
R10S DE UNA ORGANIZACION. (VER DEFINICION EN ME--
D10S TECNICOS Y NORMATIVOS),

POLITICA SALARIAL.

LINEA ESTRATEGICA QUE SE ADAPTA CON EL OBJETIVO -
DE PROCURAR QUE LA REMUNERACION RECIBIDA, RESPON-
DA A UN CRITERIO UNIFORME DE ASIGNACION DE SUEL--
pos. ES LA DEFINICION ADMINISTRATIVA y.poLfTicA-
QUE SUSTENTAN LA FORMA, EL TIEMPO Y CRITERIO BAJO
EL CUAL SE SUSTENTA EL PAGO AL SERVIDOR PUBLICO,

CONTROL Y EVALUACION:

P§OCE50 CUYO OBJETIVO ES LA DETECCION DE LOGROS Y
DESVIACIONES PARA EVALUAR LA EJECUCION DE PROGRA-
MAS Y ACCIONES Y APLICAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS-
NECESARIAS. LA AcCION DE CONTROLAR Y EVALUAR PUE
DE PRODUCIRSE PERMANENTEMENTE., PER[ODICAMENTE O -
EVENTUALMENTE . DURANTE UM PROCESO DETERMINADO O --
PARTE DE ESTE A TRAVES DE LA MEDICION DE RESULTA-
DOS. PARA EL CASO DE LA FUNCION DE EMPLEO, SIRVE
PARA VERIFICAR CONSTANTEMENTE: S1 EL PRESUPUESTO-
ES SUFICIENTE; SI CUMPLE CON LOS PROPOSITOS DEL -
PROGRAMA; SI LAS UNIDADES ESTAN DOTADAS DEL PERSQ
NAL MAS IDONEO Y SI EL CATALOGO DE PUESTOS Y EL -
TABULADOR DE SUELDOS RESULTAN UTILES A LOS PROPG-
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1.2,3,2 °  REMUNERACIONES.

PROPOSITO FUNDANENTAL: PAGAR OPORTUNA Y CORRECTAMENTE AL TRABA-
JADOR DENTRO DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO, AGIL LOGRANDO A LA -
VEZ LA CORRECTA COMPROBACION DEL GASTO.

OBJET1VOS:

ELABORAR NOMINAS Y PAGOS.
- REGISTRAR MOVIMIENTOS DE NOMINA,
COMPROBAR Y RENDIR CUENTA,

ESTABLECER UN SEGUIMIENTO DE PAGOS.

FUNCIONMES:
~0ORGANIZAR UNIDADES DE NOMINA POR UNIDAD FRESUPUESTAL.

- AFECTAR Y REGISTRAR TARJETAS PRESUPUESTALES POR PLAZA DE ACUER-
DO A LA PLANTILLA O PRESUPUESTO AUTORIZADO,

~AFECTAR TARJETAS ALFABETICAS,

~ SUPERVISAR LA ELABORACION DE LA NOMINA.

- SUPERVISAR LA IMPRESION DE CHEQUES.

=~ SUPERVISAR DISTRIBUCION DE CHEQUES.
DISTRIBUIR CHEQUES A UNIDADES PAGADORAS,

= RECIBIR COMPROBACION DE PAGO,

-—PREPARAR RENDICION DE CUENTA,

= CREAR EL SISTEMA DE RECLAMACIONES Y SEGUIMIENTO DE PAGOS,
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TECNICAS DEL AREA ADMINISTRATIVA, (REMUNERACIONES).

1,2.3.2.1 NOMINA Y PAGO:
ES LA PARTE DEL PROCESG DE LAS REMUNERACIONES DONDE
SE EJECUTAN LAS CUENTAS ENTRE PERCEPCIONES Y DEDUC-
CIONES A LAS QUE ESTA SUJETO EL EMPLEADO. ESTA A--
REA SE ENCARGA DE HACER LAS LIOUIDACiONES CORRESPON
DIENTES ENTRE EL SUELDO TOTAL Y LOS DESCUENTGS DE -
LEY O VOLUNTARIOS A LOS QUE SE SUJETA EL PERSONAL.

EN ESTA PARTE SE LLEVA UN REGISTRO PRESUPUESTAL £N
EL QUE QUINCENA A QUINCENA SE VAN INVENTARIANDO LOS
SUELDOS QUE CONFORMAN LA NOMINA QUINCENAL.

LoS PRINCIPALES CONCEPTOS DE PAGO SON: SUELDOS, SO
BRESUELDOS, COMPENSACIONES, DESPENSA, HONORARIOS,-
PRIMA QUINQUENAL, ETC., (LO ANTERIOR A LA COMPACTA-
CION DE SUELDOS).

Los PRINCIPALES CONCEPTQS DE DESCUENTQ SON: IM- -
PUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO, SERVICIO MEDI
co (ISSSTE), FONDO DE PENSIONES,- CUOTA SINDICAL -
(PERSONAL DE BASE), FOVISSSTE, 0 BIEN PRESTAMOS A

CORTO PLAZO,

AL COMENZAR EL ANO PRESUPUESTAL, SE ASIGNA UN MON

T0 DE‘DINERO A PAGAR EN CADA UNA DE LAS PLAZAS DU
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RANTE T0DO EL ARG, EL AREA DE NOMINA Y PAGO SE EN
CARGA DE IR RESTANDO QUINCENA A QUINCENA A EFECTO
DE OBTENER SUELDOS Y NO SOBREGIRAR EL PAGO. ADE-
MAS ESTA AREA SE ENCARGA DE ABASTECER LA INFORMA-
CION NECESARIA PARA RENDIR EL INFORME DE LA CUEN-
TA POBLICA QUE CONSISTE EN COMPROBAR CON DOCUMEN-
70S OFICIALES LOS MONTOS Y DINEROS PAGADOS DURAN-
TE EL ARO.

REGISTRO Y CONTROL:

ES UN PROCESO A TRAVES DEL CUAL SE VERIFICA LA IN
FORMACION QUE HABRA DE SERVIR COMO FUENTE ALIMEN-
TARIA DE LOS ARCHIVOS ASI COMO LOS SOPORTES DE PA
GO EN CUANTO A COMPROBACIONES Y SUELDQOS SE REFIE-
RE,

LA VERIFICACION SE REALIZARA PRINCIPALMENTE EN --
DOS ASPECTOS:

A) EN CUANTO AL CORRECTO LLENADO DE LA DOCUMENTA-
CIGN UTILIZADA PARA LOS TRAMITES DE ALTAS, BA-
JAS, CAMBIOS DE ADSCRIPCION INCREMENTADOS, O -

DECREMENTADOS, LICENCiAS, RETARDOS Y FALTAS.

B} EN CUANTO A LA VERACIDAD Y DISPONIBILIDAD DE-
RECURSOS,



EsTo ES, PLAZA QUE SE UTILIZA, PUESTO QUE SE --
ASIGNA, FUNCION Y DESEMPENO, PARTIDAS UTILIZA--
DAS PARA EL PAGO CORRESPONDIEMTE ASI COMO LAS -
AFECTACIONES PRESUPUESTALES.

TAMBIEN EN, ESTA PARTE SE REGISTRAN LOS DATOS --
CONTENIDOS EN LA DOCUMENTACION A EFECTO DE LLE-
VAR PRINCIPALMENTE TRES FACTORES,

- EN CUANTO A LA PERSONA (HISTORICA)

- EN CUANTO A LOS RECURSOS PRINCIPALES.

- ADICIONALMENTE EN ESTA PARTE DEL PROCESO SE -
VERIFICAN LOS REGUISITOS A CUBRIR POR LOS DI-
FERENTES ORDENAMIENTOS LEGALES: FILIACION DE -
PERSONAL FEDERAL, CARTILLA LIBERADA, ACTA DE -
NACIMIENTO, FORMA DE PROTESTA CONSTITUCIONAL,-
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DE SEGUROS, ETC.

LA OLTIMA PARTE DE ESTE PROCESO CONSISTE EN ENVIAR
AL PROCESADOR DE DATOS LA INFORMACION OBTENIDA A -
EFECTO DE QUE ACTUALICE LA PLANTILLA DE PERSONAL,-
LA CUAL CONTIENE TANTO DATOS PERSONALES COMO PRESU

PUESTALES,

1.2.3.2.3 CONTROL Y DISTRIBUCIGH DE CHEQUES.

EN ESTA PARTE DEL PROCESO SE CONTROLAN LAS FOR!AS-
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1.2.3.2.5
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VALORADAS QUE DESPUES DE IMPRESAS SE CONVIERTLN EN
CHEQUES. ESTA ARCA DEBL DL ESTAR APOYADA FOR UNI-
DADES PAGADORAS EN CADA CENTRO DE TRABAJO, DE TAL-
SUERTE, QUE A TRAVES DE ELLAS SE HAGA LLEGAR LOS -
CHEQUES AL PERSONAL MEDIANTE LOS PAGADORES HABILI-
TADOS, LOS QUE RLCABARAN LA FIRMA DL RECIBO DE LOS
TRABAJADORES, PUES DE ESTA MANERA SE DENUESTRA EL-
PAGO DE REMUNERACIONES,

PROCESO CECOBAR,

UNA VEZ PAGADOS LOS CHEQUES, ESTOS ENTRAN AL MERCA
DO DE DINERO Y LAS INSTITUCIOMES BALCARIAS LOS EN-
VIAN AL BANCO DE MEXICO PARA HACERLOS EFECTIVCS,
EL BANCO DE MEXICO LOS ORDEHA Y EWVIA A LA DEPEN--
DENCIA PARA QUE SEAN GUARDADOS DURAKNTE 5 AROS, A -
EFECTO DE QUE SIRVAN DE COMPROBANTES A CUALQUIER -
ACLARACION DE LA CUENTA PUBLICA., PASADOS LOS 5 --
AROS, LA PROPIA DEPENDENCIA CON LA lHTéRVENCIGH DE
LAS AUTORIDADES COMPETEWTES, PROCEDE A LA DESTRUC-
CI1ON DE ESAS FORMAS,

SEGUIMIENTO DE PAGO:

ES uN PROCESO MLCDIANTE EL. CUAL. SE VERIFICA CUE LAS
ACCIONES DE PAGC? SE LLEVEN A CABO CORRECTA Y OPOR-
TUNANENTE, RECTIFICANDOSE EN SU CAS0, LAS LIQUIDA--
CIONES ERRONLAS.
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1.2.3.3 RELACIONES LABORALES.

PROPOSITO FUNDAMENTAL: ESTABLECER LAS NORMAS, LOS
MECANISMOS Y LOS INSTRUMENTOS PARA LOGRAR LA FORMA
LIZACION LABORAL, LAS CONDICIONES LABORALES ADECUA
DAS Y LOS ESTIMULOS A LOS TRABAJADORES DE LA DEPEN
DENCIA, CONSISTE EN MANTENER LA PAZ LABORAL D ESTA
_BILIDAD QUE SE REQUIERE PARA EL MEJOR DESENPEfQ --
DEL TRABAJOD Y POR ENDE £L LOGRO DE LOS OBJETIVOS -

INSTITUCIONALES.
OBJETIVOS:

FORMALIZAR EL INGRESO AL TRABAJO, EL CAMBIO DE UN TRABAJADOR, O
LA TERMINACION DE LA S1TUACION LABORAL,

DICTAMINAR LA CONFLICTIVA LABORAL, TANTO SDCIOECONOMICA, COMO -
JURIDICA.

ADMINISTRAR- LAS PRESTACIONES AL PERSONAL,

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE RECREACION Y SERVICIOS SOCIALES A~
LOS TRABAJADORES.

ESTABLECER Y ADMINISTRAR LOS MECANISMOS DE LA NEGOCIACION LABO-
RAL.
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FOMENTAR LAS RELACIONES HUMANAS ENTRE EL PLRSONAL A TRAVES DEL
ESTABLECIMIENTO DE LA COMUNICACION POR MEDIO DE INSTRUMENTOS -
IMPRESOS, INDIVIDUALES E INTERPERSONALES,

FUNCIONES;

REVISAR PERMANENTEMENTE LOS INSTRUMENTOS JURIDICO-LABORALES,

~ ESTUDIAR PERMANENTEMENTE A EFECTIVIDAD DE LAS NORMAS JURIDI-
CO-LABORALES EN LA PRACTICA,

-~ CAPTAR INFORMACION SOBRE LOS NUEVOS TRABAJADORES PARA SU RE--
GISTRO Y CONTROL.

- REGISTRAR LOS CAMBIOS QUE TENGAN L.0S TRABAJADORES EN ACTIVO,
- ALIMENTAR EL ARCHIVO HISTORICO DEL PERSOMAL,

- ESTUDIAR Y DICTAMINAR JURIDICA Y LABORALMENTE LAS SITUACIONES
Y CONFLICTO.

-~ ESTUDIAR Y DETERMINAR LAS SITUACIOWES SOCIQECONOMICAS DE LOS-
CONFLICTOS LABORALES.

= CONCILIAR LAS SITUACIONES CONFLICTIVAS,
~ CORREGIR DESVIACIONES PARA SOLUCIONAR CONFLiCTOS,

= EN SU CASO, PROMOVER LA APLICACION DE LA LEY PARA SOLUCIONAR-
CONFLICTOS,

- DETERMINAR DEMANDAS DEL TRABAJADOR EN MATERIA DE SEGURIDAD sq.
CIAL, SALUD Y RECREACION,

= FORMULAR PROGRAMAS DE PRESTACIONES Y SERVICIOS,
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- ESTUDIAR Y DICTAMINAR SOLICITUDES DE PRESTACIONES DE SERVI--
Ccios.

~ TRAMITAR SOLICITUDES DE PRESTACIONES.

- EN BASE A LAS DEMANDAS DE LOS TRABAJADORES, ESTABLECER PROGRA
MAS DE RECREACIGN Y SERVICIOS SOCIALES,

~ LLEVAR A CABO PROGRAMAS CULTURALES, SOCIALES Y DEPORTIVOS,

- INFORMAR AL PERSONAL DE LAS ACTIVIDADES INSTITUCIONALES Y PRO
MOVER EL ESTABLECIMIENTO DE MEDIOS DE COMUNICACION DEL PERSO-
NAL PARA EL PERSONAL.

TECNICAS DEL AREA ADMINISTRATIVA (RELACIORES LABORALES).

1.2,3.3.1 REGLAMENTACION NORMATIVA: CONSISTE EN LA APLICA- -
CION DE LOS PRECEPTOS DERIVADOS DE LA LEY FEDERAL-
DE LoS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, MEDIAN
TE LA EXPEDICION DE:

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,

REGLAMENTO DE ESCALAFON,

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD,

REGLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO,

REGLAMENTO DE BECAS,

REGLAMENTO PARA LA DISTRIBUCION DE PLAZAS VACAN-
TES DE OLTIMA CATEGORIA,
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- CIRCULARES QUE NORMAN LA RELACION LABORAL,

~ OTROS INSTRUMENTOS GUE SE CONSIDEREN ESPECIFICA--
MENTE OTILES EN UN AMBITO Y UNA SITUACION COMCRE-
TAS.

PRESTACIONES Y SERVICIOS: ESTE SISTEMA PERMITE ESTA
BLECER MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS PARA QUE LOS TRA
BAJADORES PUEDAN DISFRUTAR DE LAS PRESTACIONES DO -
LEY O LAS QUE INSTITUCIONALMENTE SEAN OTORGADAS A -
LOS SERVIDORES PUBLICOS,

- PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.
- PRESTAMOS HIPOTECARIOS,

- PENSIONES Y JUBILACIONES.

- TIENDAS DE DESCUENTO.

- ADMINISTRAR EL SISTEMA DE PRESTACIONES Y SERVI- -
CI10S QUE OTORGA LA INSTITUCION,

- GUARDERTAS.

- FESTEJOS Y CELEBRACIONES,

- PROMOCIONES POR ANTIGUEDAD.

- PREM10S, ESTIMULOS Y RECOMPEHSAS,

- BOLETIN INTERNO.
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NEGOCIACION LABORAL: PERMITE ESTABLECER MECANISMOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE DEN LUGAR AL LOGRO DE UNA RE-
LACION AGIL ¥ FLUIDA CON LOS REPRESENTANTES SINDi-

CALES A TRAVES DE:

REVISION. Y NEGOCIACION DE LA REGI.AMENTACION NOR-
MATIVA,

INTEGRACION DE COMISIONES MIXTAS (ESGCALAFON, HI-
GIENE Y SEGURIDAD, CAPACITACION Y DESARROLLO, ~~-
PLAZAS VACANTES DE OULTIMA CATEGORIA, PREMIOS, ES
TIMULOS Y RECOMPENSAS, PRODUCTIVIDAD),

ATENCION DE PETICIONES INDIVIDUALES Y COLECTIVAS
Y SU RESOLUCIGN CON CRITERIO JURIDICO-POLITICO,

PARTICIPACION EN ACTOS PROTOCOLARIOS, CONVOCADOS
Y ORGANIZADOS POR LA REPRESEN{AC[ON SINDICAL Y -
POR LAS AUTORIDADES,

REALIZACION CONJUNTA DE ACTIVIDADES DE CARACTER-

CULTURAL, SOCIAL Y DEPORTIVO,

APLICACION DE NORMAS: ESTE SISTEMA ESTABLECE MECA--
NISMOS Y PROCEDIMIENTOS PARA SUPERVISAR EL CUMPLI--

MIENTO DE LAS NORMAS QUE RIGEN LA RELACIGN LABORAL,

- LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS POR VIOLA-

CION A LAS {ONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,
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- DICTAMEN DE LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS PARA DETER
MINAR LA PROCEDENCIA DE APLICAR ALGUNA SANCION,

- APLICACION DE SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS,

- INTERPRETAR LAS DISPOSICIONES DCRIVADAS DE LA NOR
- MATIVIDAD DE LA RELACION LABORAL.

- COADYUVAR EN EL TRAMITE DE JUIC10S ANTE EL TRIBU-
NAL FEDERAL DE CONCILIACIGN Y ARBITRAJE.

CAPACITACION Y DESARROLLO.

PROPGSITO FUNDAMENTAL: INTEGRAR AL TRABAJADOR AL —-
MEDIO LABORAL PROCURANDO EL LOGRO DE LA REALIZACION
INDIVIDUAL ¥ COLECTIVA EN LA DEPENDENCIA, A TRAVES-
DE LA MOTIVACION Y LA VINCULACION DE ESTA AREA CON-
UN SISTEMA ESCALAFONARIC, FUNCIONAL E INTERCOMUNICA
po.

OBJETIVOS:

INTEGRAR A LAS PERSONAS A SU TRABAJG PROCURANDG EL LOGRO INDL

VIDUAL Y COLECTIVO DEL TRABAJADOR,AL TIEMPO DE QUE SE CUMPLEN

[LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.,

DETECTAR AREAS DE CAPACITACION,

ESTABLECER Y EJECUTAR PROGRAMAS EN BASE A PRIORIDADES INSTITU

CIONALES.,



33,

EVALUAR LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION EN BASE
A RESULTADOS ESPECIFICOS,

FUNCIOKES:

- DETERMINAR LAS CONDICIONES INICIALES DE CAPACITACION DE CADA-
TRABAJADOR .

- PREPARAR LA NORMATIVIDAD DE LOS CURSOS DE INDUCCION POR PUES--
0.

- VINCULAR LA CAPACITACION CON EL ESCALAFON,

- ESTABLECER UN SISTEMA DE INFORMACION PARA LA CAPACITACION POR-
UNIDAD PRESUPUESTAL.

- INVESTIGAR EN CADA UNIDAD LAS NECESIDADES DE CAPACITACION PRIO
RITARIAS, PARA CUBRIR CON LOS PROGRAMAS ACTUALES Y FUTUROS.

- NORMAR LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION POR UNIDAD-
PRESUPUESTAL .,

- ELABORAR PROGRAMA DEFINITIVO DE CAPACITACIGN DE LA DEPENDENCIA
EN BASE A LAS PRIORIDADES INSTITUCIONALES,

- ELABORAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE FORMACION DE INSTRUCTORES,
- NORMAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION,
- NORMAR LA EVALUACION DE LOS TRABAJADORES CAPACITADOS,

- EVALUAR Y PROMOVER MATERIALES DIDACTICOS.
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TECNICAS DEL AREA ADMINISTRATIVA (CAPACITACION Y DESARROLLG).

1.2.3.4.1

1.2.3.4.2

1.2.3.4.3

1.2.3.4.4

NORMATIVIDAD: SON LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS NOR
MATIVOS GENERALES A LLOS QUE DEBE SUJETARSE LA CAPA
CITACION, CON EL PROPOSITO DE HOMOLOGAR, ORIENTAR,
DIRIGIR Y ESTABLECER €N Uit MARCO DE PRIORIDADES --

LAS TAREAS DE CAPACITACION,

PROGRAMACION: FIJACION DE OBJETIVOS, METAS Y ASIG-
NACION DE RECURSOS PARA ALCANZAR LAS METAS A LARGO,
MEDIANO Y CORTO PLAZO QUE EN MATERIA DE CAPACITA--
CION, SE HAN ESTIPULADO PARA LA DEPENDENCIA,

A SU VEZ SE ANALIZA Y FORMULA EL QBJETIVO PARA LA -~
ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO DE LOS CURSOS DE CAPA-
CITACION Y SE SELECCIONAN LAS TECNICAS Y MATERIALES-
DIDACTICOS,

OPERACION: AccliON DE PONER EN MARCHA LOS CURS0S QUE-

"EN MATERIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO HAN S1DO PRE

VIAMENTE PLANEADQS Y AUTORIZADOS, 0 QUE SE EJECUTAN-
POR RUTINA EN EL MEDIO LABORAL. ESTA FASE LA CONFOR
MAN LAS ACTIVIDADES QUE PERMITEN LA APLICACION DE -

LOS PROGRAMAS Y EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL MISMO.

EVALUACION: ES LA MEDICIGN DE LOS RESULTADOS OBTENI
DOS EN EL GRADO DE AVANCE Y CONSOLIDACION DE LOS --
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PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO, CON LA FINA
LIDAD DE CORREGIR LAS DESVIACIONES DE DICHOS PROGRA
MAS O MODIFICAR LAS METAS ESTABLECIDAS INICIALMENTE
EN ELLOS. ES LA FASE DEL PROCESG EN LA QUE SE DISE
NAN LOS MEDIOS IDGNEOS PARA ESTABLECER HASTA QUE --
PUNTO LOS ‘CAPACITANDOS ALCAMZAN LOS OBJETIVOS EIUCA
TIVOS PREFIJADOS,

TIPOS DE CAPACITACION:

- TECHICA: LA QUE SE REFIERE A LA INDUCCION AL PUES
TO Y LA POSTERIOR CAPACITACION QUE REQUIERE EN EL
PUESTO ESPECIFICO SU OCUPANTE, ESTA CONCEBIDA PA-
RA DESARROLLAR EL PUESTO CON CONOCIMIENTO Y HABI-
LIDAD,

- ADHiNISTRATIVA: LA CAPACITACION QUE SE DA AL OCU
PANTE DE UN PUESTO PARA GUE SEA CAPAZ DE SUPERV]
2AR, ORGANIZAR, COORLINAR, DIRIGIR Y TCOMAR DECI-
SIONES ADECUADAS.

-~ INSTITUCIONAL: ES LA CAPACITACION QUE SE OTORGA-
GENERAL E INDIVIDUALMENTE PARA LOGRAR UNA 1DENTI
FICACION CON LOS OBJETIVOS Y MEDIOS EN LA INSTI-
TUCION; PARA QUE LOS TRABAJADORES, FUNCIONARIOS-
Y EMPLEADOS SE SIENTAN PARTE DE LA MISMA; ESTA -
PENSADA PARA GENERAR ESPIRITU DE CUERPO Y ORGU--

LLO POR PERTENECER A UNA DIGHA INSTITUCION,



