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CONCEPTUALIZACIGN DE LOS MEDIOS TECNICOS Y -
NORMATIVOS DE QUE SE VALE LA ADMINISTRACION-
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CONCEF" vALIZACION DE LOS MEDJOS TECNICOS Y NORMATIVOS DE QUE i
VALE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PUBLICO EN FEX:i(
MATRIZ Di. RELACION ENTRE MEDIOS Y SUBSISTENAS (DE RCGULACION,

DE APOYD DE INFORMACION Y SUSTANTIVO),

A CONTINUACION SE PRESENTA UNA MATRIZ OUE PRETENDE CORRELACIO-
NAR MEDIOS Y SUBSISTEMAS.PARA QUE EL LECTOR TENGA OPORTUNIDAD,
POR UN LADO, DE VISUALIZAR EN OUE MEDIDS REQUIERE APOYARSE UM
SUBSISTEMA, Y POR EL OTRO, CON EL FIN DE QUE SE APRECIE EN CU-
TOS SUBSISTEMAS RESULTA OTIL UN MEDID TECNICO O NORMATIVO. D
PUES DE LA MATRIZ SE IRAN CONCEPTUALLZANDO UNO POR UNO DE LOS
MED10S, DE MANERA QUE EL LECTOR PODRA SABER CUANDO APLICARLOS

PARA_QUE HACERLO.

EN LA CORDENADA DE LAS “X", SE PRESENTAN EN ORDEN NUMERICO LOS
MEDIOS, EN LA COORDENADA DE L[AS “Y”, LAS DISTINTAS FUNCIONES
QUE TIENE QUE ATENDER LA ADMINISTRACION DE PERSONAL PUBLICO -
(QUE YA FUERON DESARROLLADAS EN EL PRIMER APARTADO DE ESTE TRA
BAJO). LAS MARCAS QUE APARECEN EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE CO
VERGENCIA, TRATAN DE ORIENTAR SOBRE LA NECESARIA INTERRELACION
ENTRE UNA FUMNCION Y UN MEDIO DE APOYO,
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LG QUE SE PRESENTA EN SEGUIDA, COMO YA SE HABIA APUNTADO, CORRES
PONDE A LA CONCEPTUALIZACION DE CADA MEDIO,

2.1 SERVIDOR PUBLICO.

DENOMINACION QUE SE UTILIZA POR LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILI-
DADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PARA APLICAR AL CUERPO REL PER
SONAL AL SERVICIO DEL ESTADO. (ON LOS SERVIDORES PUBLICOS SE --
INSTITUYEN RELACIONES DE AUTORIDAD FORMALMENTE DLFINIDAS Y QUE -
SE CARACTERIZAN POR OPERAR BAJO CIERTOS DERECHOS Y DEBERES ESTA-
BLECIDOS POR.NORMAS; LOS SERVIDORES PUBLICOS SE CATALOGAN EN -

PUESTOS, ORDENADOS SISTEMATICAMENTE Y FORMALIZADOS A TRAVES DE

i

[}

UN NOMBRAMIENTO, EL SERVIDOR PUBLICO, EN TEORIA, ES AQUEL INDI
VIDUO QUE CUENTA CON UNA CONCIENCIA S0CIAL, UNA CLARA VOCACIGN

DE SERVICIO, HONRADEZ Y LEALTAD PARA CON LAS INSTITUCIONES Y EL-
PUEBLO, LA FILOSOFIA MORAL DEL SERVIDOR PUBLICO. PARTE DE LA --
CONVICCION DE SERVIR A LA COMUNIDAD Y PARA ESO SE REQUIERE VOCA-
CION. EN LA MEDIDA EN QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SE IDENTIFI--
QUEN CON LOS FINES DEL ESTADO, PODRAN LOGRAR LOS OBJETIVOS TRAZA
DOS, UTILIZANDO RACIONALMENTE LOS MEDIOS QUE EL PUEBLO PONE EN -
SUS MANOS PARA RESOLVER LOS PROBLEMAS MAS URGENTES Y APORTAR SO-
LUCIONES SOCIALMENTE UTILES. SE ESPERA QUE UN SERVIDOR PUBLICO-
ACTUE EN FUNCION DEL INTERES GENERAL. -



43,

2.2 ACUERDO QUE CREA LA COMISION INTERSECRETARIAL DEL SERVI-
CI10 ClVIL,

EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE L.E CONFIERE LA FRACCION | DEL --
ARTIcuLo 89 CONSTITUCIONAL, EL TITULAR DEL EJUEcuTivo FEDERAL, DE
CRETO EL ACUERDO POR MEDIO DEL CUAL SE CREA LA COMISION INTERSE-

CRETARIAL DEL SERvICIO CIVIL, EL 29 DE Juwio DE 1983,

ESTE ACUERDO ESTABLECE COMO ELEMENTOS PARA GENERAR LAS CONDICIO-
NES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA: GARANTIZAR LA ESTABILIDAD Y SE
GURIDAD DEL EMPLEO; PROMOVER MAYORES GRADOS DE RESPONSABILIDAD, -
DILIGENCIA Y EFICACIA; FOMENTAR LA VOCACIOM DE SERVICIO DEL PER-
SONAL MEDIANTE UNA MOTIVACION ADECUADA, CLEVANDO AST LA EFICIEN-
CIA Y LA AGILIDAD EN EL TRABAJO; Y PROMOVER LA CAPACITACION PER-
MANENTE DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA FEDERACION. DE ESTA MANE
RA SE SIGNIFICA COMO EL INSTRUMENTO JURIDICO QUE LE DA VIDA AL -
SERVICIO CIVIL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,

PARA CUMPLIR CON ESTOS PROPOSITOS, SE CREA LA COMISION INTERSE--
CRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL COMO UN ORGANO DE COQRDINACION Y --
ASESORTA DEL EJECUTIVO FEDERAL PARA LA INSTAURACION DEL SERVICIO
Civie DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION POBL.ICA FEDERAL,

EL ACUERDO CONSTA DE LAS CONSIDERACIONES QUE POR SU NATURALEZA -
SON MOTIVO DE SU CREACION, ASI COMO DE SIETE ARTICULOS SUSTANTI-

V0S5 QUE DETERHINAN LA INTEGRACION ORGANICA DE LA COMISION, Y LAS
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FUNCIONES PROPIAS DE COORDINACION Y ASESORIA, Y TRES ARTICULOS
TRANSITORIOS QUE PREVEN SU VIGENCIA ¥ LA NECESIDAD DE EXPEDIR-
EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION,

EN SU CARACTER GLOBAL, LA COMISION QUEDA INTEGRADA POR LOS SE-
CRETARIOS DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, QUE FUNGIRA coMO PRE-
. SIDENTE DE LA COMISION;'DE GOBERNACION; DE LA CONTRALORIA DE -
LA FEDERACION; DE EDuCACION POBLICA; DEL TRABAJO Y PREVISION -
SOCIAL, Y POR EL SECRETARIO GENERAL DE LA FEDERACION DE SINDI-
CATOS DE TRABAJADORES AL SERVICIO BEL ESTADO,

2,3 DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CiVIL EN LA SECRETARIA -
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRE-
SUPUESTO, EXPEDIDO EL 25 DE ENERO DE 1983, REESTRUCTURA LA Di-
'RECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL FEDERAL CREADA -
EN 1980 DENTRO DE LA SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO -PARA CONVER
TIRLA EN LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CiVIL, DEPENDIENDO-
ORGANICAMENTE DE LA SUBSECRETARIA DE CONTROL PRESUPUESTAL Y -~
CONTABILIDAD.

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE DEFINE COMO INSTANCIA NORMATIVA,
DE COORDINACIGN Y EVALUACION DEL SErRvicio CiviL DE CARRERA EN-
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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LA ORGANIZACION DE ESTA DIRECCIGN GENERAL HASTA PRINCIPIOS DE -
FEBRERO DE 1984 EN QUE SUFRE ALGUNAS MODIFICACIONES, GIRA EN --
TORNO A CINCO AREAS SUSTANTIVAS,

A. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION BEL SErRVICIO CIVIL, -
CUYAS FUNCIONES BASICAS SGN:

- DEFINIR LAS BASES NORMATIVAS QUE INTEGREN Y ACTUALICEN LOS
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIO CIVIL.

- DEFINIR LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION DEL MODELO DEL SER
viclo CIVIL.

- B, DIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE LA FUNCION POBLICA, cu--
YAS FUNCIONES BASICAS SON:

- CONSTITUIR EL GRUPO INTERINSTITUCIONAL PARA LA INSTRUMENTA
CION DEL SISTEMA.

- CREAR LGOS SUBSISTEMAS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIGN,

C. DIRECCION DE LA MORMATIVIDAD DE LA FUNCIGN POBLEICA, CUYAS --
FUNCIONES BASICAS SON:

- DISENAR EL MARCO NORMATIVO PARA LA ELABORACION DEL PRESU--
PUESTQ DE SERVICIOS PERSONALES.

- REAL1ZAR LAS TAREAS NECESARIAS PARA FORMULAR, INSTRUMENTAR,
CANALIZAR, OPERAR Y EVALUAR EL PRESUPUESTO DE SERVICIOS --
PERSONALES,
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D. DIRECCION DE RELACIONES LABORALES. CUYAS FUNCIONES BASICAS
SON:

- PROPONER INICIATIVAS DE REFORMA A LA LEY DE LOS TRABAJADO
RES AL SERVICIO DEL ESTADO, A LA LEY DE PREMIOS, EsTIMuLos

'.v RECOMPENSAS Y AL REGLAMENTC DE ESCALAFON DE LAS DEPENDEN
CIAS.,

- ELABORAR EL MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE SUSTENTA--
RAN LAS CONDICIONES DE TRABAJO DEL GOBIERNO FEDERAL.

E, DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL, CIVIL Y MILITAR, CUYAS FUNCIQ
NES BASICAS SON:

- ESTUDIAR, SANCIONAR Y EMITIR LAS RESOLUCIONES PERTINENTES-
PARA LA AUTORIZACIGN DE LAS PENSIONES CIVILES Y MILITARES,

- LLEVAR A CABO ESTUDIOS ESPECIALES DE SEGURIDAD BOCIAL Y -~
PROYECTOS DE NORMAS EN ESTA MATERIA.

EN FEBRERO DE 1984 POR ACUERDO DEL TITULAR DEL KAMO SE CREA, SIN
MODIFICAR EL REGLAMENTO INTERIOR, LA COORDINACION GENERAL DE Mo-
DERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, DEPENDIENDO DE
LA SUBSECRETARIA DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD, ASUMIEN
DO LAS ATRIBUCIONES DE SUS DOS DIRECCIONES GENERALES: UNIDAD DE-
MODERNEZACION DE LA ADMINISTRACION POBLICA (UMAP) Yy DE DIRECCION
GENERAL DEL SERvICIO CIvIL.

ESTA DIRECCIGN GENERAL DEL SERVICIO CIVIL VE MODIFICADA SU ES- -
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TRUCTURA EN LA DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN1ZACION DEL SERVI-
cl1o0 CIVIL QUE SE CONVIERTE EN LA DIRECCION DE ESTRUCTURAS OCUPA-
CIONALES Y DE REMUNERACIGNES, CUYAS FUNCIONES BASICAS SON:

- DEFINIR E IMPLANTAR UNA POLITICA SALARIAL UNIFORME PARA EL GO-
BIERNO FEDERAL.

- REVISAR Y RESOLVER LAS DEMANDAS DE AUMENTOS DE SUELDO Y SALA-
RIOS Y DE MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES DE -
LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL.,-

LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y ORGANIZACION DEL SERVICIO CIVIL -
LAS ABSORBE EL AREA DE ASESORIA DE LA PROPIA COORDINACION GENE-
RAL,

POR OLTIMO Y COMO RESULTADO DE LAS MEDIDAS DE RACIONALIZACION -
DEL GASTO PUBLICO FEDERAL EMITIDAS POR EL EJEcuTivO, LA COORDI-
NACIGN GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
SAPARECE Y SUS DOS DIRECCIONES GENERALES SE FUSIONAN, QUEDANDO-
EN UNA SOLA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DENOMINADA DIRECCION GENERAL
DEL SERvIcIO CIVIL., LAS ATRIBUCIGNES Y FUNCIONES DE LAS Dos D1
RECCIONES GENERALES SON ASUMIDAS POR EL NUEVO ORGANO, SEGUN RE-
GLAMENTO INTERIOR EXPEDIDO EL 29 DE Jutio DE 1985,

LA NUEVA ESTRUCTURA CUENTA CON 5 AREAS BASICAS,

1. DIReCCION DE HORMATIVIDAD Y EVALUACION,
2. DIRECCION DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL.,
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3, DIRECCION DE ANALISIS Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS SALARIALES Y
OCUPACIORALES.

4, DIRECCION DE INFORMATICA Y DOCUMENTACIGN,

5. DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL.

2.4 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO (PMND),

EL PND TIENE COMO FUNCION DEFINIR LOS PROPGSITOS, LA ESTRATE-
GIA GENERAL Y LAS PRINCIPALES POLITICAS DE DESARROLLO NACIO--
NAL. EN EL SE FIJAN LOS GRANDES OBJETIVOS NACIONALES Y LAS -

" PRIORIDADES QUE PERMITAN ENFRENTAR LOS ACTUALES PROBLEMAS DE-
LA NACION.

ES EN EL MARCO DE LA REFORMA AL ARTICULO 26 CONSTITUCIONAL, -
DONDE SE DETERMINA QUE EL ESTADO DEBE INTEGRAR UN SISTEMA NA-
CIONAL DE PLANEACION DEMOCRATICA, QUE SE PRESENTA EL PND - -
1983-1988, EN L0S TERMINOS Y EN PLAZO FIJADOS POR LA LEY DE -
PLANEACION,

EL PND ES UN INSTRUMENTO DE COBERTURA NACIONAL, TEMPORAL (MEDIA
NO PLAZO) QUE ABARCA A TODOS LOS SECTORES Y REGIGNES DEL PAIS:
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POR SU IMPORTANCIA ES ELARORADO, APROBADO Y PUBLICADO DENTRO DE
LOS PRIMEROS SEIS MESES, A PARTIR DE LA FECHA DE INICIO DE CADA
ADMINISTRACION, EN éL SE INDICAN LOS PROGRAMAS DE MEDIANO PLA-
ZO QUE DEBEN ELABORARSE PARA ATENDER LAS TEMATICAS Y PRIORIDA--
DES ECONOMICO-SOCIALES; LOS PROGRAMAS SECTORIALES, INSTITUCIONA
LES, REGIONALES Y ESPECIALES, QUE HABRAN DE ELABORARSE PARA LA-
ATENCION DE ASPECTOS ESPECIFICOS Y DE INTERES GENERAL, QUE A SU
VEZ LO DESAGREGAN EN SUS AMBITOS RESPECTIVOS.

Los CONTENIDOS DEL PND SON BASICAMENTE CUALITATIVOS, DEJANDO PA
RA LOS INSTRUMENTOS DE CORTO PLAZO Y LOS PROGRAMAS SECTORIALES,
REGIONALES, INSTITUCIONALES Y ESPECIALES, LOS ASPECTOS MAS ESPE
CIFICOS Y LA DEFINICION DE METAS CUANTITATIVAS,

EL PND ES SOMETIDO PARA SU APROBACION, POR LA SECRETARIA DE PRQ
GRAMACION Y PRESUPUESTO AL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, Y UNA --
VEZ APROBADO MEDIANTE DECRETO, SE PUBLICA EN EL DIARio QFICIAL-
DE LA FEDERACION,

EL PND ES OBLIGATORIO PARA EL SECTOR PUBLICO {(PODER EJECUTIVO
FEDERAL) E INDICATIVO PARA LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADO PARA -
QUE EN SU CASO SE CONCERTEN ACUERPOS Y COMPROMISOS, EL PND SE-
RA INVARIABLEMENTE COORDINADO CON ESTADOS Y MUNICIPIOS.

2.4,1 CONTENIDD DEL PHD.

Et PND 1983-1988 ES EL DOCUMENTO DE MAYOR JERARGUIA EN LA PLA--
NEACION NACIONAL: CONSTITUYE EL MARCO GENERAL PARA LA INTEGRA--
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CION DE LOS PROGRAMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE PLANEACIGH DEMO--
CRATICA (SKPD), REGISTRA LOS SERALAMIENTOS PRINCIPALES DE LA --
CONSULTA POPULAR Y LOS INCORPORA A TODAS LAS POLITICAS ADOPTA--
DAS.

.EL PND ESTA ESTRUCTURADO EN TRES GRANDES APARTADOS: 1) MARCO DE
REFERENCIA PARA EL DISENO DE LA ESTRATEGA; 2) INSTRUMENTACION-
DE LA ESTRATEGIA; 3) PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD EN LA EJECU--
CION DEL PLAN.

EL PRIMER APARTADO CONTIENE LOS PRINCIPIOS POLITICOS DEL PROYEC
TO NACIONAL QUE,ACTUALIZADO CONFORME A LOS PRINCIPALES RETOS Y-
CIRCUNSTANCIAS DEL. PRESENTE, Y EN BASE EN EL ANALIS1S DEL CON--
TEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL, SE DEFINE UN GRAN PROPOSITO NA-
CIONAL, DEL CUAL SE DERIVAN CUATRO OBJETIVOS DE MEDIANO PLAZO -
QUE HABRAN DE ORIENTAR AL PLAN ¥ AL SNPD. A PARTIR DE ELLO, SE
PROPONE UNA ESTRATEGIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL --
DESTINADA A RECOBRAR LA CAPACIDAD DE CRECIMIENTO Y MEJORAR LA -
CALIDAD DEL DESARROLLO A TRAVES DE DOS LINEAS FUNDAMENTALES DE-
ACCION: LA REORDENACION ECONOMICA Y EL CAMBIO ESTRUCTURAL,

EL SEGUNDO APARTADO ESTABLECE LA POLITICA ECONGMICA GENERAL, --
10S ESCENARIOS MACROECONOMICOS POSIBLES Y EL USO DE INSTRUMEN--
TOS DE CARACTER GLOBAL DE QUE DISPONE EL ESTADO .PARA AVANZAR HA.
CIA LOS OBJETIVOS NACIONALES; LOS ELEMENTOS Y PRIGRIDADES HA- -
BRAN DE ORIENTAR LA POLITICA SOCIAL EN L0S ANOS SIGUIENTES; LOS
LINEANIENTOS DE LAS POLITICAS SECTORIALES, QUE SE DESPRERDEN DE
LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LAS LINEAS DE
POLITICA REGIONAL.
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EL TERCER APARTADO SENALA LAS FORMAS EN QUE HABRA DE INTEGRARSE
LA PARTICIPACION SOCIAL A LA EJECUCION ¥ EVALUACION DE LAS AC--
CIONES DEFINIDAS POR EL PLAN,

2.4.2 PROCESO DE INTEGRACION DEL PLAW NACIURAL-DE DESARROLLO.

LA INTEGRACION DEL PND 1983-1988, SE REALIZO DENTRO DEL NUEVO -

MARCO LEGAL, QUE ESTABLECIERON LAS REFORMAS CONSTITUCIONALES Y-

LA LEY DE PLANEACION, Y SOBRE LAS BASES DEL PROGRAMA DE GOBIERNO
ESTA TAREA SE LLEVO A CABO A TRAVES DE UN AMPLIO PROCESO DE PAR-
TICIPACION CON TRIPLE DIALOGO CON CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:

- ENTRE ESTADO Y SOCIEDAD; A TRAVES DE LOS FOROS DE CONSULTA PO-
PULAR DONDE FUERON ANALIZADOS TEMAS Y ASPECTOS QUE PERMITIERON
IDENTIFICAR LAS PRIORIDADES NACIONALES PARA SER INCORPORADAS -
AL PND.

- CON LDOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPAL, MEDIANTE LAS APORTACEO-
NES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, RESULTADO DE LOS FOROS ESTA-
TALES DE CONSULTA POPULAR,

- EN EL INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LOS RES--
PONSABLES DE LOS PROGRAMAS DE MEDIANG PLAZO ELABORARON DOCUMEN
TOS SECTORIALES QUE SIRVIERON DE INSUMOS AL PMD.

ES IMPORTANTE QUE EL ADMINISTRADOR DE PERSONWAL PGBLICO CONOZCA -
EL PND PUESTO QUE PRACTICAMENTE EL EJERCICIO PROGRAMATICO Y PRE-
SUPUESTAL QUE OCURRE CADA ARO PROVIENE DE ESTE PLAN,Y HACIA SU -
CONSECUSION SE ORIENTA, PRECISA RECORDAR QUE UNO DE {0S RUBROS -
FUNDAMENTALES DEL GASTO PUBLICO LO CONSTITUYE EL DE PERSONAL Y -

— S CONTROI _PRESIIPHESTAL __ES NF._RRAN TRAQCFENNFNA/TA
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2.5 PROGRAIA,

ES EL CONJUNTO DE PROYECTOS, SUBPROGRAMAS Y ACTIVIDADES GUE SE-

ORIENTAN EN EL TIEMPO PARA ALCANZAR OBJETIVOS Y METAS ESPECIFI-
CAS, ESTAS OLTIMAS MENSURABLES,

UN PROGRAMA SE CARACTERIZA POR QUE SE LE PUEDEN ASIGNAR RECUR--
S0S HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES POR ACTIVIDAD, POR PROYEC
TO O POR SUBPROGRAMA, O SEGON EL NIVEL DE DESAGREGACION, CON LA
FINALIDAD DE QUE PRODUZCA BIENES O SERVICIQS DESTINADOS A LA SA
TISFACCION DE LOS OBJETIVOS SENALADOS A UNA FUNCION, DENTRO DEL
MARCO DE LA PLANEACION.

EL PROGRAMA ASIGNA RESPONSABLES DE EJECUCION Y SE REFIERE A ES-
TRUCTURAS ORGANICAS CONCRETAS QUE REFLEJAN PROCES0S, FUNCIONES-
O REGIONES.

A LA FUNCION DE PERSONAL LE ES INDISPENSABLE PARA FIJAR Y REDE-
FINIR LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL Y LOS PRODUCTOS DE LA MISMA. LE
ES (TIL EN TODOS LOS SUBSISTEMAS EN DIVERSOS PROCESOS, SOBRE TQ
DO EM LOS DE PLANEACION Y CONTROL.

2.6 PROGRAMAS DE HEDIANC PLAZO.

SU FUNCION ES DESAGREGAR Y DETALLAR LOS PLANTEAMIENTOS Y ORIEN-
TACIONES GENERALES DEL PLAN NACIONAL A TRAVES DE LA IDENTIFICA-
CION DE LOS OBJETIVOS, METAS, POLITICAS E INSTRUMENTOQS,
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ESTOS PROGRAMAS SE CLASIFICAN £N:

~ SECTORIALES
-~ ESTRATEGICOS
- REGIONALES
- ESPECIALES
~ INSTITUCIONALES.

UNA MODALIDAD DE ESTOS PROGRAMAS ES QUE SON ELABORADOS A PARTIR-
DE LA 'IDENTIFICACION DE LOS TEMAS ESTRATEGICOS O PRIORIDADES DEL
DESARROLLG, A DIFERENCIA DE LAS ANTERIORES EXPERIENCIAS QUE ESTA
BLECIAN QUE LC5 PROGRAMAS HABRIAN DE ELABORARSE OBEDECIENDO A LA
DIVISION CONVENCIOMAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,

2.7 PROGRAMAS SECTORIALES,

COMPRENDEN LOS ASPECTOS RELATIVOS A UN SECTOR DE LA ADMINISTRA--
CION PUBLICA FEDERAL COORDINADO POR UNA DEPENDENCIA., ESTAN SUJE
TOS A LAS PREVISIONES CONTENIDAS EN EL PND Y SE ENCARGAN DE ESPE
CIFICAR LOS OBJETIVOS, PRIORIDADES, POLITICAS E INSTRUMENTOS, -
ASI COMO DE DEFINIR LAS ESTIMACIONES DE RECURSOS POR APLICAR Y -
RESPONSABLES DE SU EJECUCION.

SE INTEGRAN BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA DEPENDENCIA COORDINADQ
RA DEL SECTOR, ATENDIENDO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE EMITE PA
RA SU INTEGRACION LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO E-
INCORPORANDO LAS PROPUESTAS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS, LAS -
RECOMENDACIONES DE LOS ESTADOS Y MUNICIPIOS, Y LAS APORTACIONES-
DE LOS GRUPOS SOCIALES,
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2.8 PROGRAMAS ESTRATEGICOS.
SE DIVIDEN EN DOS TIPOS:
2.8.1 PROGRAIIAS REGTONALES.

SE ELABORAN PARA ATENDER UNA REGION O UN GRUPOQ DE REGIONES QUE -
SE CONSIDEREN ESTRATEGICAS PARA EL DESARROLLO NACTONAL. POR Su-
COBERTURA TERRITORIAL IMPLICAN LA PARTICIPACION DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS A QUE CORRESPONDAN LAS REGIONES, AST COMO DE LA PAR-
TICIPACION CONJUNTA DE DIVERSAS .DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL SEC

TOR PUBLICO FEDERAL QUE ESTAN RELACIOMADAS COUN LOS PROGRAMAS,

LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ES LA RESPONSABLE DE
LA INTEGRACION DE ESTCS PROGRAMAS,

2.8.2 PROGRAHAS ESPECIALES.

ESTOS SE HALLAN REFERIDOS A LAS PRIORIDADES DEL DESARROLLO., EN-
SU ELABORACIGN INTERVIENEN DOS O MAS DEPENDENCIAS COORDINADORAS-
DE SECTOR. UNA DE ELLAS SE DESIGNA POR EL PRESIDENTE DE LA REPQ
BLICA PARA FUNGIR COMO RESPONSABLE DEL PROGRAMA,

CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION POBLICA FEDE--
RAL COLABORAN EN LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Y PARA LA INS--
TRUMENTACION DE LOS MISMOS SE ELABORAN PROGRAMAS ANUALES.

SU ELABORACION SE REALIZA A TRAVES DE UN PROCESO DE APROXIMACIO-
NES SUCESIVAS QUE GARANTIZAN LA NECESARIA CONGRUENCIA Y COMPATI-
BILIDAD ENTRE ELLOS, CON EL PLAN NACIOHAL, Y CON LOS PROGRAMAS -
DE MEDIANO PLAZO. ‘
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2,9 PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

SU FUNCION ES DEFINIR LA MANERA EN QUE SE APLICARAN v OPERARAN
LOS INSTRUMENTOS DE POLITICA CON QUE CUENTAN LAS ENTIDADES PA-
RAESTATALES, LA COBERTURA DE ESTE TIPO DE PROGRAMA, PUEDE SER
NACIONAL O REGIONAL DEPENDIENDO DE LA NATURALEZA DE LAS FUNCIO
NES QUE REALICEN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PARAESTATAL Y DE LAS
CARACTERISTICAS DEL PROPIO PROGRAMA,

LLOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES SE ELABORAN POR LAS ENTIDADES QUE
A JUICIO DEL EJECUTIVO FEDERAL SE CONSIDERAN PERTINENTES, EN -~
FUNCIGN DE SU UBICACION ESTRATEGICA DENTRO DEL SECTOR A QUE CO-
RRESPONDAN Y DEL IMPACTO QUE TENGAN EN LA ECONOMIA Y LA SOCIE--
DAD, '

PRECISAN EL DIAGNOSTICO, LOS OBJETIVOS, LAS METAS PRIORITARIAS,
AST COMO LAS ACCIONES OPERATIVAS DE APOYO, DE COORDINACION Y RE
GULACION, LOS RECURSOS QUE DEMANDA LA ENTIDAD PARA ALCANZARLAS-
Y LOS CRITERIOS ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RIGE SU OPERACION.

PARA LA ELABORACIGN DE ESTE TIPO DE PROGRAMA, SE CONSIDERAM LAS
PREVISIONES CONTENIDAS EN EL PROGRAMA SECTCRIAL QUE CORRESPONDA.

2.10 PROGRAMAS ANUALES.

SE ELABORAN A NIVEL GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUCIONAL Y SU CO--
.BERTURA PUEDE SER NACIONAL O REGIGNAL EN EL CORTO PLAZO (UN ARO)
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Su FUNCION CONSISTE EN EXPRESAR ANUALMENTE, CON LA DEFINICION DE
ACCIONES, METAS, POLITICAS, INSTRUMENTOS Y ASIGNACION DE RECUR--
S0S, LOS OBJETIVOS Y PROPOSITOS DEL PLAN NACIONAL Y LOS PROGRA--
MAS DE MEDIANO PLAZO,

L0S PROGRAMAS ANUALES INCLUYEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A -
LAS VERTIENTES DE INSTRUMEMTACION: OBLIGATORIA., CON LA INCORPORA

CIGN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; COORDINADA, DENTRO DEL MARCO --
DEL CONVENIO UNICO DE DESARROLLO: INDUCIDA A TRAVES DEL PAQUETE-

DE POLITICA E INSTRUMENTOS DE FOMENTC Y APOYO; Y CONCERTADA ME--
DIANTE CONVENIOS Y CONTRATOS ESPECIFICOS CON LOS PARTICULARES,

EXISTEN TRES TIPOS DE PROGRAMAS ANUALES; EL PROGRAMA QPERATIVO -

ANUAL MACRO, LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Y PRELIMINARES Y -
Los PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DEFINITIVOS., SON L0OS INSTRUMEN

T0S DE LA PROMOCION OPERATIVA ARUAL, QUE ES LA HERRAMIENTA FUNDA
MENTAL DE LA ETAPA DE INSTRUMENTACIGON.

2.11 PRESUPUESTO,

CONSISTE EN LA ESTIMACION PROGRAMADA EN FORMA SISTEMATICA DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS QUE MANEJA UNA INSTITUCION EN UN PERIODO DE--
TERMINADO, PUEDE CONSIDERARSE COMO UN PLAN DE ACCION EXPRESADO-
EN TERMINOS MONETARIOS Y CUYO EJERCICIO ABARCA GENERALMENTE UN -
ANO DE ACTIVIDAD.

A LA FUNCION DE PERSONAL LE ES INDISPENSABLE PARA TODO EL PROCE-

SO, FUNDAMENTALMENTE EN LOS SUBSISTEMAS DE EMPLEO Y REMUNERACIO-
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2.12 PROGRAMA-PRESUPUESTO,

ES LA EXPRESION ANUAL DE LA ASIGNACION DEL GASTO Y DE LA PREVI-
§10M DEL INGRESO POR CADA PROGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, DESDE EL NIVEL MAS DESAGREGADO HASTA EL MAS CONJUNTADO.
El. PROGRAMA-PRESUPUESTO PERMITE INTEGRAR INGRESQS Y GASTOS CON-
PROGRAMAS QUE DESAGREGADOS DAN LUGAR A UBICAR A CADA SERVIDOR -
POBLICO EN UN CONTEXTO ESPECIFICO HASTA LLEGAR A DETERMINAR EL-
GASTO EN QUE INCURRE POR PARTIDA ESPECIFICA. EL PROGRAMA PRESU
PUESTO £S5 UNA HERRAMIENTA BASICA PARA LA FUNCION DE PERSONAL.

2.13 LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

ESTE ORDENAMIENTO SE CARACTERIZA POR SER PRODUCTO DE UN PROCESO-
DEMOCRATICO INICIADOEN NUESTRO PAIS, DESDE LOS ALBORES DE NUES
TRA INDEPENDENCIA.

PARA COMPRENDER CABALMENTE LOS ALCANCES DE ESTA LEY SCCIAL, ES -
NECESARIO ADVERTIR DOS SITUACIONES; LA PRIMERA ES QUE NO SIEMPRE
LA FUNCION LEGISLATIVA EN MATERIA LABORAL HA SIDO RESPONSABILI--
DAD DE LA FEDERACION, ES DECIR, DURANTE ALGUNOS ARNOS DE LA VIDA-
INDEPENDIENTE DE MEXICO, ESTA RESPONSABILIDAD ESTUVO A CARGO DE-
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. POR OTRA PARTE, RECORDAR QUE LA PRI-
MERA LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL DE 1931,-
NO DISTINGUIA ~COMO TAMPOCO LO HACIA EL PRECEPTO CONSTITUCIONAL-
ENTRE EMPLEADOS PARTICULARES Y EMPLEADOS DEL ESTADO. SE COMSIDE
RABA BAJO EL RUBRO DE "EMPLEADOS” AQUELLOS QUE TRABAJABAN PARA -
PARTICULARES Y ENTIDADES PUBLICAS, INCLUYEWRDO EN ESTAS ULTINMAS A
LOS MUNICIPIOS,

LA LUCHA POLITICA DE LOS BURGCRATAS POR DISTINGUIR EL REGIMEN LA
BORAL AL QUE ESTABAN SUJCTOS DEL CORRESPONDIENTE A LOS TRABAJADD
RES EN GENERAL QUEDG CONFIGURADA CON LA PROMULGACION, EN 1938, -



58.

DEL PRIMER ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS Popg
RES DE LA UNION, EN ESTE ORDENAMIENTO SE CREAN DERECHOS ESPECT
FICOS PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y SE DISPO--
NEN PRECEPTOS PROTECCIONISTAS Y TUTELARES QUE AUTOLIMITAN AL --
PRGPIO ESTADO,

En 1941, ES EXPEDIDO UN NUEVO ESTATUTO QUE COMPLEMENTA AL ANTE-
RIOR, EN LA PROTECCION, TUTELA Y REIVINDICACION DE LOS TRABAJA-
DORES AL SERVICIO DEL ESTADO,

ESTA EVOLUCION POLITICA DE LA ORGANIZACION BUROCRATICA, CULMINA
EL 5 DE DICIEMBRE DE 1960 CON LA PUBLICACION EN EL DIARIO OF1--
CIAL DE LA FEDERACION DE LA REFORMA CONSTITUCIONAL AL ARTICULC-
123 EN EL QUE SE ESTABLECE EL APARTADO "B", QUE DE MANERA EXCLU
SIVA ESTABLECE L.OS DERECHOS SOCIALES PARA LCS EMPLEADOS PUBLICOS
DE LA FEDERACION,

EN ESTA REFORMA CONSTITUCIONAL SE DEFINE LA NECESIDAD DE EXPE--
DIR LA LEY REGLAMENTARIA CORRESPONDIENTE,

ES HASTA EL 28 DE DICIEMBRE DE 1963 CUANDO SE APLICA LA LEY FE-
DERAL DE L0S TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, EN SU CARACTER
DE REGLAMENTARIA DEL APARTADO "B” DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIO--
NAL. EsTA LEY SIGUE LOS LINEAMIENTOS DE LOS ESTATUTOS DE 1934 v.
1941 v AON CUANDO MEJORA EN SU TECNICA LEGISLATIVI, SE APRECIAN -
LAGUNAS IMPORTANTES EN CUANTO A LA DEBIDA PROTECCION DE LOS DERE
CHOS DE LA BUROCRACIA Y LA EJECUCIGN DE LOS LAUDOS,
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EN TODO CASO, LO MAS IMPORTANTE QUE SE DEBE DESTACAR ES QUE EN
ESTE ORDENAMIENTO SE PRECISAN LOS DLRECHOS, OBLIGACIONES Y - =
PRESTACIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL-ESTADO Y QUE-
COMO TAL,FORMA PARTE DEL DERECHO DEL TRABAJG, EN TANTO LAS RE-
LACIONES LABORALES BUROCRATICAS SON DE CARACTER SOCIAL, INDE--
PENDIENTEMENTE DE LA FUNCIGN PCUBLICA DEL ESTADO,

LA LEY PUEDE DIVIDIRSE EN DBOS GRANDES PARTES. UNA DE ELLAS ES-
LA SUSTANTIVA, EN LA QUE SE APRECIAN LOS PRINCIPIOS QUE ESTA--
BLECEN LOS DERECHGS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE --
LOS TITULARES; EL ESCALAFON; LA ORGANIZACION COLECTIVA DE LOS-
TRABAJADORES Y LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO; Y LOS ~ -
RIESGOS PROFESIONALES. LA OTRA QUE ES ADJETIVA O PROCESAL, --
QUE COMPRENDE LAS NORMAS BASICAS DE LA PRESCRIPCION LABDRAL; -
LA ORGANIZACION DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRA
JE Y LOS PROCEDIMIENTOS ANTE EL MISMO; LOS MEDIOS DE APREMIO Y
DE EJECUCION DE LOS LAUDOS; LOS CONFLICTOS ENTRE EL PODER JuDi
CIAL DE LA FEDERACIGN Y SUS SERVIDORES; Y LAS CORRECCIONES DIS
CIPLINARIAS Y SANCIONES.

2.14  LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES Pi--
'BLICOS.

La. CONSTITUCION DE APATZINGAN FUE EL PRIMER DOCUMENTC QUE ESTA
BLECIO LA RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS Y LA MANERA DE -

PROCEDER EN TALES CASCS, ESTE PRINCIPIO FUE RECOGIDO POR LAS-
CONSTITUCIONES DE 1824 Y 1857, QUE DISPUSIERON DE UN TITULD --
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ESPECIAL PARA REGULAR DICHA RESPONSABILIDAD Y DETCLRMINAR LA COM
PETENCIA DE LOS ORGANOS ANTE GUIENES SE EXIGIA,

LA CONSTITUCION VIGENTE RECOGE EN SU TITULO CUARTO LO RELATIVO-
A LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, ESTABLECIEN
DO DE MANERA GENERAL LAS 'HIPOTES1S DE RESPONSABILIDAD EN LAS -~
QUE -PUEDEN INCURRIR LOS SERVIDORES PUBLICOS, LA COMPETENCIA DE-
LOS ORGANOS QUE SE ENCARGA DE DECIDIR LA SITUACION Y EL PROCEDL
MIENTO PARA APLICAR LA SANCION CORRESPONDIENTE,

CoM EL PROPGSITO DE ESTABLECER CON MAYOR PRECISION EL AMBITO DE
APLICACION Y LA MANERA DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN ESTE CA
PITULO DE LA CONSTITUCION, EL EJEcuTIVO FEDERAL, EL 31 DE DI- -
C1EMBRE DE 1982, puBLICO EN EL DiARIO OFICIAL DE LA FEDERACION,
LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
CUYA VOCACION SE ENCAMINA A ELEVAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA, ~-
ASI COMO LA HONRADEZ DE TODOS AQUELLOS SUJETOS QUE HACEN POSI-~-
BLE EL FUNCIONAMIENTO DEL ESTADO A TRAVES DE SU PARTICIPACION -
EN CUALQUIER NIVEL DE GOBIERNO,

2,15 LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE -
LOS TRABAJADORES DEL ESTADO,

LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS -
TRABAJADORES DEL ESTADO, ES PUBLICADA EL 31 DE DICIEMBRE DE 1959,
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CON ESTE ORDENAMIENTO SE CREA EL ISSSTE COMO UN ORGANiSMO POBL]

CO DESCENTRALIZADO, CON LA FINALIDAD DE PRESTAR LA SEGURIDAD $Q

CIAL A LOS TRABAJADORES, Y FAMILIARES DERECHOHABIENTES, QUE SE-

ENCUENTRAN AL SERVICIO DEL ESTADO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO-

- EN EL APARTADO “B” bEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, EN ESTE --

SENTIDO, ESTE ORDENAMIENTO, COMO YA SE ASENTO, ES REGLAMENTARIO-
DE tA LEY DE 1.0S TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO EN MATERIA-
DE SEGURIDAL Y SERVICIOS SOCIALES,

Es IMPORTANTE DESTACAR QUE EL INSTITUTO TIENE COMC ANTECEDENTE -
INMEDIATO.A LA DIRECCION GENERAL DE PENSIONES CIVILES,

A PARTIR DE LA EXPEDICIGN DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD-

Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, SE HAN ADCP
TADO UNA SERIE DE MEDIDAS QUE LA HAN COMPLEMENTADO EN DIFERENTES
RUBROS; POR EJEMPLO, EN 1965, SE INSTITUYE EL SEGURO DE VIDA PA-
RA LOS TRABAJADCRES AL SERVICIO DEL ESTADO; EN 1972, SE CREA EL-
FONDO DE VIVIENDA DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIA--
LES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO: EN 1977, SE ESTABLECE EL SE-
GURO DE RETIRO.

CON ESTAS Y OTRAS MODALIDADES FUE EXPEDIDA EL 16 DE DICIEMBRE -
DE 1983, LA Nutva LEY DEL 1SSSTE.

EsTa NuEvA LEY ESTABLECE COMO ORGANOS DE GOBIERNO DEL INSITUTO A
LA JUNTA DIRECTIVA, EL DIRECTOR GENERAL Y LA COMISION EJECUTIVA-
DEL FONDO DE LA VIVIENDA,
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ESTA JUNTA DIRECTIVA ESTA INTEGRADA FUNDAMENTALMENTE POR EL EJE
CUTIVO FEDERAL Y LA FEDERACIGN DE SINDICATOS DE TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO,

EL FINANCIAMIENTO PARA SU OPERACIGN PROVIENE DE APORTACIONES --
BIPARTITAS QUE HACEN LAS DEPENDENCIAS DEL GORIERNO FEDERAL Y --
LOS SERVIDORES PUBLICOS,

ESTE ORDENAMIENTO ESTA INTEGRADO POR 14 CAPITULOS, ENTRE LOS --
QUE DESTACAN: EL DEL SEGURO DE ENFERMEDADES NO PROFESIONALES Y-
DE MATERNIDAB; EL DEL SEGURO DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFER-
MEDADES PROFESIONALES: EL DE LAS PRESTACIONES SOCIALES; EL DEL-
FoNDO DE VIVIENDA; EL DE LOS PRESTAMOS A CORTO PLAZO; EL DE LAS
JUBILACIONES Y PENSIONES; EL DE LA [NDEMNIZACION GLOBAL: EL DE-
LAS FUNCIONES Y ORGANIZACIQNES DEL® INSTITUTO; Y EL DEL PATRIMO-
NIO E INVERSIONES DEL INSTITUTO.

2.16 LEY DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS,

LA SOCIEDAD MEXICANA SE ENCUENTRA INTEGRADA POR PERSONAS QUE SE
DISTINGUEN ENTRE Si POR DIFERENTES ATRIBUTOS; EN ELLAS SE EN- -
CUENTRAN CIENTIFICOS, DEPORTISTAS, INTELECTUALES, ARTISTAS, PE
RICDISTAS, SERVIDORES PGBLICOS, ETC.,CUYA ACTIVIDAD ES DE VITAL
IMPORTANCIA PARA MANTENER EL EQUILIBRIO Y COHERENCIA DE LA ES--
TRUCTURA SOCIAL,
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ESTA DIVERSIDAD DE ATRIBUTOS PERSONALES Y LA NECESIDAD DE RECONQ
CER PUBLICAMENTE SUS BENEFICIOS SOCIALES ES EL SUSTENTO DEL ORDE
NAMIENTO EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL EJECUTIVO FEDERAL OUE DETER
MINA LAS NORMAS SOBRE EL RECONOCIMIENTO POBLICO QUE HACE EL ESTA
DO A AQUELLAS PERSONAS QUE MERECEN SER ESTIMULADAS POR SU CONDUC
TA, ACTOS Y OBRAS RELEVANTES,

ESTE ORDENAMIENTO ES tA LEY DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS,
QUE CONSIDERA ENTRE OTROS PREMIOS:

LA CONDECORACION MiGUEL HIDALGO, POR SERVICIOS PRESTADOS A LA
PATRIA.

- LA ORDEN MEXICANA DEL AGUILA AZTECA, A EXTRANJEROS POR SERVI-=
C10S PRESTADOS A LA NACION.

- DE CIENCIAS Y ARTES, A QUIENES HAYAN ENRIQUECIDO EL ACERVO CUL
TURAL .

~ DE DEPORTES, ACTUACION DESTACADA,

- DE PERIODISMO Y DE INFORMACION, PGR EL CORRECTO USO DE LA EX-~
PRESION,

- 'DE FERITO CIVICO, A LOS GUE SEAN EJEMPLO DE DIGNIDAD clIVICA,
- DE TRABAJO, A QUIENES AYUDEN A MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD,

~ DE LA JUVENTUD, A LOS MENORES DE 25 AROSPOR EJEMPLOS DE SUPERACIOHN

~ DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD, A QUIENES MANIFIESTEN SOLIDARIDAD-
CON LA COMUNIDAD,

- DE ANTIGUEDAD EN CL SERVICIO PUBLICO, A LOS ANOS DE SERVICIO DE

LOS SFRVINNRES piRi trne



~ DE ADMINISTRACION POBLICA, A LOS SERVIDORES_PUOBLICOS R

GIDDS POR EL APARTADO “B” DEL AR¥IcuLo 123 CONSTITUCIQ

NAL .

2,17 CONDICIGHES GEMERALES DE TRABAJO.

LLAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO SOW UN INSTRUMENTO JURIDICO
ADMINISTRATIVO QUE SENALA CON MAYOR PRECISION LOS DERECHOS Y GA-
RANTIAS DE LOS TRABAJADORES DE UNA INSTITUCION ESPECIFICA. EN -
MUCHOS CASOS MEJORAN LAS PRESTACIONES, ESTIMULOS Y DERECHOS DERL
VADOS DE LAS GARANTIAS PREVISTAS EN EL APARTADO “B” DEL ART{CULO
123 CONSTITUCIONAL Y EN LA LEY FEDERAL DE tL0S TRABAJADORES AL ~-
SERVICIO DEL ESTADO. EN ESTE SENTIDO PODEMOS CONSIDERARLAS COMO
REGLAMENTARIAS DE ESTOS ORDENAMIENTOS.

SON EXPEDIDAS POR LOS TITULARES DE LA DEPENDENCIA DESPUES DE ES-
CUCHAR LA OPINION DEL RESPECTIVO SINDICATO Y EN ELLAS SE ESTABLE
CEN NORMAS SOBRE INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO; DISFOSICIONES
DISCIPLINARIAS; EXAMENES MEDICOS; LABORES INSALUBRES: JORNADAS;
HORARIOS; LICENCIAS: ETC,

DE ACUERDO A LO PREVISTO POR LA LEY, DEBEN REVISARSE Y EN SU CA-
50 MODIFICARSE, CADA TRES ARNOS,

PARA QUE SURTAN EFECTOS DEBEN DEPOSITARSE EN EL TRIBUNAL FEDERAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE,
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2,18  TRIBUNAL FEDERAL DE COWCILIACION Y ARBITRAJE.

EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE PUEDE CONSIDE-
RARSE COMO UN TRIBUNAL SOCIAL DEL TRABAJO EN CUANTO SUJETA AL-
PODER LEJECUTIVO, A LA JURLISDICCION DE UN CUERPD COLEGIADO ANTE
EL QUE SE DEFINEN O RESUELVEN LOS CONFLICTOS DE LOS TRABAJADO-
RES AL SERVICIO DEL ESTADO,

ES IMPORTANTE ‘ADVERTIR QUE SE HA ESTABLECIDO LA COMPETENCIA DE
ESTE TRIBUNAL PARA RESOLVER EXCLUSIVAMENTE LOS CONFLICTOS l_'ABQ
RALES DE LOS TRABAJADORES DE BASE. FPOR TANTO SE HAN EXCLUIDO-
DE CONOCER Y RESOLVER LOS COWFLICTOS QUE SURGEN CON LOS TRABA-
JADORES DE CONFIANZA.

EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE COMO QUEDD ES-
TABLECIDO, ES UN ORGANO COLEGIADO GUE FUNCIONA EN PLENO Y EN =
SALAS; SE INTEGRA CUANDO MENGS cON TRES SALAS. CADA SALA A SU
VEZ, ESTA INTEGRADA POR UN MAGISTRADO DESIGNADO POR EL GOBIER-
NO FEDERAL, UN MAGISTRADO REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES, -
DESIGNADO POR LA FEDERACION DE SINDICATCS DE TRABAJADORES AL -
SERVICIO DEL ESTADO Y UN MAGISTRADO, TERCER ARBITRO, GUE NOM--
BRARAN LOS DOS PRIMEROS Y FUNGIRA COMO PRESIDENTE DE LA SALA.

ADEMAS DE ESTAS SALAS, EN LAS CAPITALES DE LAS ENTIDADES FEDE-
RATIVAS FUNCIONAN SALAS AUXILIARES,
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EL PLENO SE INTEGRA CON LA TOTALIDAD DE LOS MAGISTRADOS 53 LAS-
SALAg Y UN I'AGISTRADO ADICIONAL, DESIGNADO POR EL PRESIDENTE DE
LA REPOBLICA, QUE FUNGIRA COMO PRESIDENTE DEL PROPIO TRIBUMAL.

EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE ES COMPETENTE -
PARA:

CONOCER DE LOS CONFLICTOS INDIVIDUALES QUE SE SUSCITEN ENTRE-
TITULARES DE UNA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y 8US TRABAJADORES;

CONOCER DE LOS CONFLICTOS COLECTIVOS QUE SURJAN ENTRE EL ESTA-
DO Y LAS ORGANIZACIONES DE TRABAJADORES A SU SERVICIO:

CONCEDER EL REGISTRO DE LOS SINDICATOS, O EN SU CASO, DICTAR-
LA CANCELACION DEL MISMO;

EFECTUAR EL REGISTRO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, -
REGLAMENTO DE ESCALAFON, REGLAMENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS -
DE HIGIENE Y DE LOS ESTATUTOS DE LOS SINDICATOS.

EL TRIBUNAL CUMPLE, ADEMAS DE SU COMETIDO JURISDICCIONAL, UN PA-
PEL POLITiCO IMPORTANTE EN TANTO SE SIGNIFICA COMO EL ORGANO A -
TRAVES DEL QUE SE RESUELVEN LOS CONFLICTOS COLECTIVOS QUE SE ORI
GINAN DENTRO DE LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

CoMO SU NOMBRE LO INDICA, TIENE COMPETENCIA EXCLUS!VAMENTE FEDE-
RAL.

2,19 JUICIOS ANTE EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBJ
TRAJE.

LOS JuICIOS LLEVADOS A CABO EN EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIA--

- CION ¥ ARBITRAJE, PRESENTAN NOS MNNAI [NANEC. £€ NECIL. PINEDEN --



SER COLECTIVOS O ENDIVIDUALES. EN EL PRIHER CASO, TAN PRONTO -
SE RECIBA LA PRIMERA PROMOCION RELATIVA A UN CONFLICTO COLECTI-
VO O SINDICAL, EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIA--
CION Y ARBITRAJE, CITARA A LAS PARTES DEMTRO DE LAS VEINTICUA--
TRO HORAS SIGUIENTES A UNA AUDIENCIA DE -CONCILIACION, OUE DEBE-
RA LLEVARSE A CABO DENTRO DEL TERMINO DE TRES DIAS CONTADOS A -
PARTIR DE LA FECHA DE LA CITACION, EN ESTA AUDIENCIA PROCURARA
AVENIR A LAS PARTES; DE CELEBRARSE CONVEN!O, SE ELEVARA A LA CA
TEGORTA DE LAUDO, QUE LAS OBLIGARA COMO SI SE TRATARA DE SENTEN
CIA EJECUTORIADA, Si NO SE AVIENEN, REMITIRA EL EXPEDIENTE A -
LA SECRETARTA GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL PARA QUE SE PRO-
CEDA AL ARBITRAJE DE CONFORMIDAD COM EL PROCEDIMIENTO CORRESPON
DIENTE.

EL PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER LAS CONTROVERSIAS DE CARACTER IN
DIVIDUAL QUE SE SOMETEN AL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION ¥ -
ARBITRAJE, SE REDUCIRA: A LA PRESENTACION DE LA DGENANDA RESPEC-
TIVA QUE DEBERA HACERSE POR ESCRITO O VERBALMENWTE POR MEDIO DE-
COMPARECENCIA; A LA CONTESTACION, QUE SE HARA EN IGUAL FORMA; Y
A UNA SOLA AUDIENCIA EN LA QUE SE RECIBIRAN LAS PRUEBAS Y ALEGA
TOS DE LAS PARTES, Y SE PRONUNCIARA RESOLUCION, SALVO CUANDO A-
JUICIO DEL PROP1O TRIBUNAL SE REQUIERA LA PRACTICA DE OTRAS DI~
LIGENCIAS, EN CUYQ CASO SE ORDENARA QUE SE LLEVEN A CABO, Y, -~
UNA VEZ DESAHOGADAS, SE DICTARA LAUDO,
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2.20 REGLAMENTO INTERIOR.

DOCUMENTO. LEGAL DE CARACTER NORMATIVOC QUE ESTABLECE LAS ESFERAS
DE COMPETENCIA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTCRNAS DE LAS-
DEPENDENCIAS, DETERMINANDO SUS ATRIBUCIONES. AL MISMO TIEMPO,-
CONTIENE EL MECANISMO PARA SUPLIR LAS AUSENCIAS TEMPORALES DEL-
TITULAR DE CADA UNA DE ELLAS Y QUE DEBE SER APROBADO POR EL PRE
SIDENTE DE LA REPOBLICA, EN EL CASO DE LAS DEPENDENCIAS CENTRA-
L1ZADAS, EL REGLAMENTO INTERIOR DE CADA SECRETARIA O DEPARTA--
MENTO DE ESTADO SE FUNDAMENTA EN LA CONSTITUCION Y EN LA LEY OR
GANICA DE LA [UMINISTRACION PUBLICA.

CUANDO SE CREA UNA DEPENDENCIA O ESTA MODIFICA SU ORGANIZACION,
DEBE PUBLICARSE EL RESPECTIVO REGLAMENTO INTERIOR, O LA MODIFICA

CION EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

ESTE INSTRUMENTO JURIDICO SIRVE A LA ADMINISTRACIOM DE PERSONAL
PARA ESTABLECER LAS UNIDADES PRESUPUESTALES Y COMO CONSECUENCIA
PREVER A AQUELLAS A LAS QUE HABRA DE DOTARSE DE PERSONAL,

2,21 MANUAL DE ORGANIZACION.

ES UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO ACTUALIZADO QUE PERMITE DEFiINIR
CON CLARIDAD LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LAS ATRIBUCIOHES Y --
LAS FUNCIONES DE LAS INSTITUCIONES Y DE CADA UNA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE LAS CONFORMAN,

Es NECESARIO INTEGRAR O ACTUALIZAR LOS HMaNuaLES DE ORGANIZACIOM-
A NIVEL GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUCIONAL,

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, LOS MANUALES DE ORGANIZACIGN TIE--

NEN POR OBJETO DAR A CONOCER EN FORMA CLARA Y CONCISA LAS ATRIBU
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CIONES Y LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES DE LAS DEPENDENCIAS -
Y ENTIDADES DEL GOBIERNO FEDERAL.,

EL HanuaL DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL SE INTEGRA  CON
LA INFORMACIGN DE L0S MAMUALES DE ORGANIZACION INSTITUCIGHALES-
DE LOS PODERES EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL, ASI COMO CON-
LOS DE 1L0S TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS Y LABORALES,

Los MANUALES DE ORGANIZACION SECTORIALESHABRAN DE FORMULARSE ME-
DIANTE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LOS TRES PRIMEROS NJ
VELES JERARQUICOS DE LA ESTRUCTURA DE LA PROPIA DEPENDENCIA Y -
DE LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL SECTOR,

EL MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE CADA DEPENDENCIA O -
ENTIDAD, CONTENDRA COMO MINIMO, INFORMACION REFERENTE A LOS - -
SEIS PRIMEROS NIVELES JERARQUICOS DE $U ESTRUCTURA ORGAN1ZACIO-
NAL,

LOS MANUALES DE ORGANIZACION QUE SE REMITAN A LA SECRETARIA DE-
PROGRAMACION Y PRESUPUESTC PARA SU REGISTRO DEBERAN ESTAR AUTO-
RI1ZADOS POR LA PROPIA DEPENDENCIA Y EN EL CASO DE ENTIDADES POR
ESTAS Y LA DEPENDENCIA COORDINADORA DE SECTOR.

POR GLTIMO, ES CONVENIENTE ADVERTIR QUE AL TENOR DEL ARTICULO -
19 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LOS
HMANUALES DE ORGANIZACION GENERAL DEBERAN PUBLICARSE EN EL D1A--
RIO OFHCIAL DE LA FEDERACION,
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2.22 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,

CONTIENE UNA SUCESION CRONOLOGICA DE OPERACIONES CONCATENADAS EN
TRE Sf, QUE SE CONSTITUYEN EN UNA UNIDAD, EN FUNCION DE LA REAL]
ZACION DE UNA ACTIVIDAD O TAREA ESPECIFICA DENTRO DE UN AMBITO -
PREDETERMINADO DE APLICACION, TODO PROCEDIMIENTO INVOLUCRA ACTI
VIDADES Y TAREAS DEL PERSONAL, LA DETERMINACIOGN DE TI1EMPOS DE --
REALIZACION, EL USO DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS Y LA -
APLICACION DE METODOS DE TRABAJO Y CONTROL PARA LOGRAR EL CABAL,
OPORTUNO Y EFICIENTE DESARROLLO DE LAS OPERACIONES., DENTRO DE -
LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL. LOS PROCEDIMIENTOS, SEGUN su-
AMBITO DE APLICACION Y ALGCANCES., PUEDEN CLASIFICARSE EN DIVERSOS
RUBROS: SUSTANTIVOS; DE REGULACIGN; ADJETIVOS; CENTRALIZADOS; --
DESCONCENTRADOS; DESCENTRALIZADOS: DE NIVEL MACRD; INTERMEDIO; D
MICRO; ETC,

LE SIRVE A LA ADMINISTRACIGN DE PERSONAL PARTICULARMENTE PARA €O
TEJAR Y ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE ESTRUCTURAS OCUPACIONALES,

2,23 PUESTO.
CONJUNTO DE OPERACIONES QUE FORMAN UNA UNIDAD DE TRABAJO ESPECI-
FICO E IMPERSONAL, CONSTITUIDA POR UN CONJUNTO DE FUNCIONES, Y -

OPERACIONES QUE SE DEBEN REALIZAR, AS[ COMO LAS APTITUDES QUE DE
BE REUNIR SU TITULAR, EN DETERMINADAS CONDICIONES DE TRABAJG,

EL PUESTO CONSTITUYE LA BASE DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE --
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PERSONAL; ES EL CONTENIDCO DEL TRABAJO Y POR TANTO, SE VINCULA A

TODO SISTEMA A TRAVES DE TODOS LOS PROCESOS,

CADA UNIDAD DE TRABAJO O PUESTO, INCLUYE UN DETERMINADO NOMERO-
DE OPERACIONES Y RESPONSABILIDADES.

2.24 CATALOGO DE PUESTOS.

ES EL DOCUMENTO QUE INTEGRA EL UNIVERSO TOTAL DE PUESTOS, DEFI-
NIENDC, CLASIFICANDO Y SISTEMATIZANDO LAS FUNCIONES, ATRIBUCIO-
NES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE UNA DEPEN-
DENCIA O ENTIDAD,

EN LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL, EXISTE EL CATALOGO DE PUES
TOS DE LA FEDERACION, ELABORADO POR LA SECRETARIA DE PROGRAMA- -
CION Y PRESUPUESTO, EL CUAL SE ALIMENTA DE LOS LLAMADOS CATALO--
GOS INSTITUCIONALES (POR DEPENDENCIA CENTRAL), Y SE ENCUENTRA ES
TRUCTURADO EN DOS GRANDES GRUPOS COMO SON, BASE Y CONFIANZA, ADE
MAS DE LAS RAMAS EN DONDE SE AGRUPAN FAMILIAS DE PUESTOS AFINES-
ENTRE ST POR LAS CARACTERISTICAS DE LOS MISMOS Y FINALMENTE POR-
LOS PUESTOS INCLUYENDO PARA ESTOS ULTIMOS UNA CEDULA EN LA QUE -
SE CONSIGNAN LOS CONTENIDOS DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPON-
SABILIDADES, ASI COMO LOS REQUISITOS DE OCUPACION RESPECTIVOS --

(PROFESIOGRAMA). ADEMAS DEL CATALOGO DE PUESTOS DE LA FEDERA-

1

CION, EXISTEN LOS CATALOGOS INSTITUCIONALES QUE CORRLSPONDEN Y

SE APLICAN EN LAS DEPENDENCIAS CONFORME A SUS ATRIBUCIONES Y -

FUNCIONES, A PARTIR TAMBIEN DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA -
SPP, EN LAS ENTIDADES DEPENDIENTES DE CADA SECTOR SE ELABORAM
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SUS PROP10S CATALOGOS DE PUESTOS, CONSIDERANDO SUS NECESIDADES~
DE PERSONAL DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES Y AUN
" CUANDO PUEDA EXISTIR SIMILITUD CON LOS PUESTOS DE LAS DEPENDEN-
CI1AS COORDINADORAS, PODRAN CONTEMPLARSE PUESTOS QUE NO SE INCLYU
YEN EN EL CATALOGO DE LAS COORDINADORAS, PERO QUE ‘NECESARIAMEN-
TE DEBEN EXISTIR EN LOS ORGANOS PARAESTATALES.

2,25 PERFIL DE PUESTO.

ES LA DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS PROPIAS DE
UN PUESTO EN PARTICULAR, INCLUYE CATEGORIA, TIPO DE PLAZA, UBJ-
CACION ADMINISTRATIVA, AMBITO DE OPERACION, RELACION DE AUTORI-
DAD, COMUNICACION, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA, REQUISITOS DE --
OCUPACIGN Y OTROS DATOS QUE SE CONSIDERAN RELEVANTES PARA ACEN-
TUAR Y ADVERTIR ESTAS CARACTERISTICAS.

2.26 DESCRIPCION DE PUESTOS.

FORMA ESCRITA EN QUE SE CONSIGNAN LOS OBJETIVOS, FUNCIONES Y AC
TIVIDADES QUE SE DEBERAN REALIZAR EN UN PUESTO,

SE DIVIDE EN VARIAS PARTES:

1, DATOS DE IDENTIFICACION,

2. OBJETIVO GENERAL,

3, OBJETIVOS ESPECIFICOS,

4, FUNCIONES,

5, ACTIVIDADES,

6., OTROS DATOS QUE SE CONSIDEREN RELEVANTES,
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2,27 ANALISIS DE PUESTOS.

ESTQDIO SISTEMATICO Y PERMANENTE DE LOS PUESTOS DE UNA ORGANIZA
C1O6N PARA DEFINIR LAS PARTICULARIDADES MAS RELEVANTES DE LOS --
MISMOS, LAS INTERRELACIONES QUE EXISTEN ENTRE ELLOS Y LA IMPOR-
TANCIA DE CADA UNO DENTRO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO.

SU APLICACION DEBE SEGUIR UN CAMINO METODOLOGICO QUE ESTA ESTA-
BLECIDO Y COMPROBADO A TRAVES DE UNA O VARIAS TECNICAS.

EL OBJETIVO FUNDAMENTAL DEL ANALISIS ES EL DE CONCILIAR LA FUN-
CION INSTITUCIONAL CON LA DE LOS PUESTOS PARA PROMOVER, ADAPTAR
Y ADOPTAR RACIONALMENTE EL CAMBIO Y LA DINAMICA ORGANIZACIONAL.,

EL ANALISIS TIENE COMO PROPOSITOS:

1, DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES DEL PUESTO,

2. APUNTAR LOS REQUISITOS QUE DEBE TENER EL OCUPANTE AL PUESTO,

3. SENALAR LA EXPERIENCIA QUE REQUIERE EL DESEMPENO DEL PUESTO,

4. DELIMITAR LA RESPONSABILIDAD DEL OCUPANTE AL PUESTO.

5, ESPECIFICAR ASPECTOS DEL MEDIO AMBIENTE Y APTITUDES FISICAS,
AST COMO LA CAPACITACION QUE REQUIERE,

EL ANALISIS DE PUESTOS ESPECIFICAMENTE SIRVE A TODA LA FUNCIGN-
DE PERSONAL: AL EFECTIVO RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACIGN-
DE LOS ASPIRANTES; A LA CAPACITACION Y DESARROLLO; A LA ASIGNA-
€16N DE REMUNERACIONES Y A LA FIJACION DE POLITICA DE RELACIO--
NES HUMANAS Y LABORALES,
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EXISTEN VYARJAS TECNICAS PARA REALIZAR EL ANALISIS DE PUESTOS, -
DE LAS CUALES DESTACAN TRES: LA ENTREVISTA DIRECTA, LA APLICA--
CION DE CUESTIONARIOS PRE-ELABORADCS Y LA OBSERVACION DIRECTA.

2.28 VALUACION DE PUESTOS.

Es LA TECNICA QUE SE UTILIZA PARA PONDERAR LOS DIVERSOS ASPLC--
TOS Y CARACTERISTICAS DE UN PUESTO EN UNA ORGANIZACION, COMPA--
RANDOLAS CON OTRAS PARA DETERMINAR SU VALOR RELATIVO Y ESTABLE-
CER CRITERIOS UNIFORMES Y EQUITATIVOS PARA LA ASIGNACION DE - -
‘'SUELDOS Y PRESTACIONES. EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION P(--
BLICA FEDERAL ES UNA TECNICA QUE METODOLOGICAMENTE EMITE LA SE-
CRETARIA DE PROGRAMACIGN Y PRESUPUESTO A TRAVES DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIO CIVIL,

2.28 FUNCIOH.

CONJUNTO DE ACTIVIDADES AFINES Y COORDINADAS NECESARIAS PARA AL-
" CANZAR LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION, DE CUYO EJERCICIO GENE-
RALMENTE ES RESPONSABLE UM ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN-
LA ADMINISTRACIGN POBLICA FEDERAL, LA FUNCION SE ORDEMA A PAR--
TIR DEL PUESTO, UN CONJUNTO DE PUESTOS DA LUGAR POR LO GENERAL-
A LA CONFORMACION DE UN ORGANO DENOMINADO "OFICINA”; UN CONJUN=-
TO DE OFICINAS DA LUGAR A UN ORGANO COMUNMENTE DENOMINADO “DE--
PARTAMENTO"; EL CONJUNTO DE DEPARTAMENTOS DA LUGAR A UN ORGANO-
COMUNMENTE LLAMADO "SUBDIRECCION”, (AUNQUE EN ALGUNOS CASOS TAM
BIfN LOS DEPARTAMENTOS CONFORMAN DIRECTAMENTE UNA “DIRECCION DE
AREA"),
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VARIAS SUBDIRECCIONES DAN LUGAR A LA “DIRECCION DE AREA” Y VA--
RIAS DE £STAS INTEGRAN UNA "DIRECCION GENERAL"; LAS DIRECCIONES
GENERALES SE INTEGRAN EN ORGANOS MAYORES (OFICIALIAS MAYORES, -
SUBSECRETARIAS),

UNA SECRETARIA DE ESTADO CUENTA CON UNA OFICIALTA HAYOR Y CON -
UNA O VARIAS SUBSECRETARIAS.

‘TODAS LAS SECRETARIAS INTEGRAN LA ADMINISTRACION POBLICA FEDE--
RAL Y AS{ SE CONFORMA LA MAYOR PQARTE DEL PODER EJECUTIVO, QUE-
REALIZA, DE HECHO, LA FUNCION POBLICA.

2.30 CODIGO FUNCIONAL.

ES LA CLAVE QUE DESCRIBE LAS FUNCIONES QUE REALIZA UN SERVIDOR-
POBLICO, Y SE UTILIZA PARA ESTABLECER CONTROLES. SE COMPONE DE
LETRAS Y NOMEROS A LOS éUE SE LES SENALA UN VALOR DE IDENTIFICA
CION DENTRO DEL GRUPO; UNA CIFRA DE DOS DIGITOS QUE DEFINEN LA-
RAMA; UNA CIFRA DE TRES DIGITOS DEFINEN EL PUESTO; Y UNA CIFRA-
DE DOS DIGITOS QUE REFLEJA EL NIVEL SALARIAL,

2.31 TABULADOR GENERAL DE SUELDOS.

ES EL DOCUMENTO QUE DELIMITA LOS NIVELES DE SUELDO MAXIMG Y M[-
NIMO A QUE UN SERVIDOR PUBLICO TIENE DERECHO. PARA RETRIBUIR -
UN PUESTC GENERICO Y PERMITE FLEXIBILIDAD TANTO A LAS DEPENDEN-
CIAS COMO A LAS ENTIDADES PARA ASIGNAR SUELDOS A LOS CARGOS ES-
PECIFICOS DE LOS MISMOS,
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2.32 . ANUAL DE SUELDOS Y PRESTACIONES PARA SERVIDORES PUBL]
COS DE NARDOS MEDIOS, SUPERIORES Y PUESTOS HOMOLOGUS,

DOCUMENTO QUE DETERMINA LOS NIVELES DE PERCEPCIONES DE LOS SER-
VIDORES DE LA ESTRUCTURA DE COORDINACION Y DIRECCION TECNICA Y-
POLITICA DE UNA ORGANIZACION POBLICA, DE ACUERCO A LA FUNCION -
QUE DESEMPENAN, EL SUELDO ES LA BASE DE LA ADMINISTRACION DE -
LAS REMUNERACIONES; EN TODO CASO ES CONGRUENTE AL CATALOGO DE -
PUESTOS Y A LA ASIGNACION DE PLAZAS PRESUPUESTALES,

EN EL CASO DE LOS SERVIDORES POBLICOS DE MANDOS MEDIOS Y SUPE-~
RIORES Y PUESTOS HOMOLOGOS, LOS NIVELES DE PERCEPCIONES ESTAN -
DETERMINADOS POR EL MANUAL DE SUELDOS Y PRESTACIONES QUE EXPIDE
ANUALMENTE LA SECRETARTA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, A TRA--
VES DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIViL,

2.33 PLAZA.

UNIDAD O POSICION INDIVIDUAL PRESUPUESTAL DE TRABAJO QUE SE ASI
NA A LOS PUESTOS PARA QUE SEAN DESEMPENADOS DURANTE UN EJERCICH
(DE ENERO A DICIEMBRE).

‘LA PLAZA PUEDE ASIGNARSE A PERSONAS DISTINTAS, YA QUE ESTA VINC
LADA AL PUESTO, PERC NO PUEDE SER OCUPADA POR MAS DE UN EMPLEA)
A LA VEZ, AUNQUE PUEDE SER OCUPADA POR DIVERSAS PERSONAS EN UHN
EJERCICIO POR RENUNCIA, DESPIDO, ENFERMEDAD, LICENCIA, MUERTE (¢
CUALQUIER OTRA CONTINGENCIA A QUE SE VEA SUJETO EL OCUPANTE,
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MUCHAS POSICIONES INDIVIDUALES O PLAZAS PUEDEN IMPLICAR LA MIS-
MA ASIGNACION DE TAREAS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES, CONSTITU-
YENDO ASI LO QUE SE DENOMINA PUESTO,

EL PUESTO DEFINE LA FUNCION Y LAS CONDICIONES DE TRABAJO; LA --
PLAZA ONICAMENTE DEFINE EL MONTO PRESUPUESTAL ASIGNADO A UN PUES
TO DETERMINADO.

UN PUESTO PUEDE TENER ASIGNADAS VARIAS PLAZAS,
2,34 PLANTILLA DE PERSONAL.

ES UN DOCUMENTO DE TRABAJO QUE CONSIGNA LOS PUESTOS, LAS PLAZAS,
LOS HORARIOS, LOS SUELDOS, LOS NOMBRES DE QUIENES OCUPAN LAS PLA
ZAS DE UNA UNIDAD PRESUPUESTAL, DESAGREGADA EN SUBUNIDADES, DE -
CONFORMIDAD CON EL RANGO PRESUPUESTAL QUE TENGA CADA ORGANO,

LA PLANTILLA SIRVE A VARIOS PROPOSITOS: DE CONTROL PRESUPUESTAL,
DE CONTROL FISICO DE EMPLEADOS, DE PAGO DE REMUNERACIONES, DE --
CONTROL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL {VACACIONES, LICENCIAS, PERMU
TAS, TRASLADOS, ASCENSOS, RENUNCIAS, MUERTES, ENFERMEDADES PROFEJ
SIONALES, ETC.)

LA PLANTILLA DE PERSONAL SE INTEGRA DE LA SIGUIENTE MANERA:

- COoN LAS PLAZAS APROBADAS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS, DE
ACUERDO CON EL PROGRAMA ANUAL.
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-~ CON LAS PERSONAS QUE OCUPAN LAS PLAZAS,
- CON LAS PLAZAS VACANTES,

- CON LOS MOVIMIENTOS DE PLAZAS O DE PERSONAL QUE SUCEDAN EN EL
EJERCICIO.

2.35 RECLUTAMIENTO 'DE PERSONAL,

TECNICA QUE SIRVE A LOS PROPOSITOS DE BUSCAR Y ATRAER A CANDIDA
T0S IDONEOS QUE SE REQUIERAN PARA CADA PUESTO DE LA ESTRUCTURA-
OCUPACIONAL DE UNA DEPENDENCIA O ENTIDAD.

CON ESTA AeCiON SE PRETENDE ALCANZAR LA MEJOR SOLUCION POSIBLE-
PARA ATRAER PERSONAL ADECUADO A LOS PUESTOS NUEVOS O VACANTES -
DE LA ORGANIZACION.

2.36 SELECCION DE PERSONAL,

Es LA TECNICA QUE PERMITE ELEGIR DE ENTRE VARIOS ASPIRANTES A-
INGRESAR A UNA ORGANIZACIGN, AL MAS APTO, A TRAVES DEL ANALISIS
DE LAS HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LOS SOLICITANTES A FIN DE -
DECIDIR SOBRE BASES OBJETIVAS QUIENES TIENEN MAYORES APTITUDES-
Y ACTITUDES PARA EL DESEMPENC DE UN PUESTO Y POSIBILIDADES DE -
UN DESARROLLO FUTURO, TANTO PERSONAL COMO DE LA ORGAN1ZACION,

LA SELECCION SE EFECTUA MEDIANTE LA APLICACION DE ENTREVISTAS, -
EXAMENES DE CONOCIMIENTOS, MEDICOS, PSICOMETRICOS, ETC. EN CON-

CORDANCIA A LOS REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES DEL PUESTO.
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2,37 INDUCCION DE PERSOMAL.

TECNICA QUE SIRVE A LOS PROPOSITOS DE INTEGRAR A LA.PERSONA CON
EL PUESTO, ESPECIFICAMENTE A LAS FUNCIONES QUE DESEMPENARA, ME-
DIANTE LA INFORMACION BASICA SOBRE LOS CORJETIVOS Y UBICACION OR
GANICA EN LA INSTITUCION AST COMO LA IMPORTANCIA DEL TRABAJO, -
INVOLUCRANDCLO ¥ CORRESPONSABILIZANDOLO EN EL AMBIENTE LABORAL.
LA INDUCCION SE SIRVE DE LA CAPACITACION Y DE LA MOTIVACION,

SU OBJETIVO ES PROPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A TRA
BAJADORES DE RECIENTE INGRESO A UNA INSTITUCION O BIEN QUE PRE-
TENDAN UBICARSE EN UN LUGAR DE TRABAJO DISTINTO.

ABARCA LOS ASPECTOS REFERENTES AL OBJETIVO, CONOCIMIENTO DE PO-
LITICAS, ESTRUCTURAS Y FUNCIONES DE LA INSTITUCION. Asl como -

LOS ASPECTOS GENERALES DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO
A OCUPAR POR EL SERVIDOR POBLICO,

2.38 FILIACION.
DOCUMENTO REQUERIDO POR LA SECRETAR{A DE PROGRAMACION Y PRESU--
PUESTO, CON LA FINALIDAD DE QUE GUEDEN REGISTRADQS LOS DATOS Y-

CARACTERISTICAS PERSONALES, PRESUPUESTALES Y FISICAS DEL SERVI-
DOR P{BLICO,

EN LA PRIMERA PARTE SE SENALAN DATOS PERSONALES REFERENTES A:
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- NoMBRE.

- FECHA DE NACIMIENTO,

- LUGAR DE NACIMIENTO.

- NOMBRE DEL PADRE Y LA MADRE,

- NOo. DE CARTILLA DEL SIW (SEGON EL CASCY UNICAYENTE SE EXIGE A VARONES)

- EstADO ClvIL

- NOMBRE DEL CONYUGE (EN SU CASO) Y DOMICIL1O.

- LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION, ,

- CLAVE PRESUPUESTAL, QUE SERA LA PERTENECIENTE A LA PLAZA QUE-
OCUPARA EL SERVIDOR PUBLICO.

EN EL SEGUNDO APARTADD SE SENALAN:

- REFERENCIAS DE DOS PARIENTES Y DE DOS PERSONAS QUE LO CONDZCAN,

- DESCRIPCION FISICA DEL COLOR DE PIEL, PELQ, FRENTE, CEJAS, CO-
LOR DE 0JOS, TIPO DE NARIZ Y BOCA, ASI COMO ALGUNAS SENAS PAR-
TICULARES.,

- FINALMENTE SE ASIENTA LA FIRMA Y HUELLA DIGITAL DEL PULGAR DE-
RECHO E 1ZQUIERDO, ASI COMO LAS FIRMAS DEL RESPONSABLE DE LA -
TOMA DE FILIACION Y DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE RE
CURSOS HUMANOS DEL RAMO,

2,39 NOMINA,

ES EL DGCUMENTO FIMANCIERO OUE SE GENERA PARA CADA UNIDAD ADHI-~
NISTRATIVA COMO COMPROBANTE DEL PAGO DE SUELDOS AL PERSOHAL, EL-
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CUAL CONTIENE EL DESGLOSE CORRESPONDIENTE DE PERCEPCIONES Y DE
DEDUCCIONES.,

ESTE DOCUMENTO, ADEMAS DE INDICARNOS LAS PERCEPCIONES BRUTAS.-
DEDUCCIONES Y ALCANCE NETO DE LAS MISMAS, SE UTILIZA COMO INS-
TRUMENTO PARA EFECTUAR .LOS PAGOS PERIODICOS A LOS SERVIDORES
~NORMALMENTE QUINCENALES- POR CONCEPTO DE SUELDO.

LA NOMINA ES EL MECANISMO BASICO DE LAS REMUNERACIONES,

2.40 SUELEO.

ES LA RETRIBUCION MONETARIA QUE SE LE DA POR PARTE DEL ESTADO -
AL SERVIDOR POBLICO EN PAGO POR UN SERVICIO PRESTADO O TRABAJO-
REALIZADO, ES LA REMUNERACION SENALADA EN LA DESIGNACION O NOM
BRAMIENTO DEL TRABAJADOR EN RELACION CON LA PLAZA O CARGO QUE -
DESEMPENE, CON SUJECION AL CATALOGO DE PUESTOS Y AL INSTRUCTIVO
PARA LA APLICACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

EL SUELDG ESTA SUJETU A LAS COTIZACIONES ESTABLECIDAS EN LOS --
ARTICULOS 15 ¥ 20 DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVI-
C10S SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, Y EL MISMO SE TO-
MARA EN CUENTA PARA DETERMINAR EL. MONTO DE LOS SEGUROS, PENSIO-
NES., SUBSIDIOS Y PRESTAMOS QUE LA MISMA ESTABLECE,

EL SUELDO LTQUIDO ES LA REMUNERACIGN QUE PERCIBE EL TRABAJADOR-
CON MOTIVO DE $U TRABAJO, UNA VEZ HECHAS LAS DEDUCCIONES DE LEY,
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(EN LA REPUBLICA MEXICANA ESTAN DETERMINADAS ZONAS QUE SIRVEN -
PARA CALCULAR EL SOBRESUELDO DE ACUERDO AL NIVEL DEL COSTO DE ~
LA VIDA, ESTAS REGIONES REPRESENTAN £L 40%, EL 60%, EL 80% 0 EL
100% MAs DE SOBRESUELDO).

ACTUALMENTE (1985), SE ESTA LLEVANDO A CABO LA COMPACTACION DE-
LOS SUELDOS BUROCRATICOS EN DONDE LAS COMPENSACIONES Y LOS S0--
 BRESUELDOS SE INTEGRARAN EN UN SOLO RUBRO,

2.41 COMPACTACION DE SUELDOS.

ES LA INTEGRACION DE LAS DIVERSAS PARTIDAS PRESUPUESTALES EN --
UNA SOLA: ESTAS A SU VEZ SE CLASIFICAN EN 3 RUBROS DE ACUERDO -
AL TiPO DE PERSONAL DE LA SIGUIENTE FORMA:

A. PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO PERMANENTE, LLAMA-
DA "SUELDOS COMPACTADOS”. 1104,

B. PARA EL PERSONAL OBRERO DE BASE, LLAMADA “SUELDOS COMPACTA--
DOS AL PERSONAL OBRERO” 1105,

¢, PARA EL PERSONAL DE CARACTER EVENTUAL LLAMADA "SALARIOS COM-
PACTADOS AL PERSONAL EVENTUAL” 1202,

2.42 CHEQUE FEDERAL,

TITULO DE CREDITO PROPORCIONADO POR LA TESORERIA DE LA FEDERA--
CION, QUE CONTIENE LA ORDEN INCONDICIONAL DE PAGAR A LA VISTA -
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UNA SUMA DETERMINADA DE DINERO, EXPEDIDO POR EL GOBIERNO FEDE--
RAL, POR GUIEN TIENE FONDOS DISPONIBLES Y SUFICIENTES, SIENDO -
FACULTADO PARA ELLO.

ESTE DOCUMENTO SE DIVIDE EN DOS PARTES; LA PRIMERA "COMPROBANTE
PARA EL EMPLEADG”, CONTIENE EL NOMBRE, EL REGISTRO FEDERAL DE -
CAUSANTES (RFC), NOMERO DE CHEQUE, CLAVE PRESUPUESTAL, FECHA DE
PAGO, ZONA PAGADORA, LOTE, NUMERO DE DOCUMENTO, PERIODO DE PAGOD
TOTAL DE PERCEPCIONES, DESCUENTOS Y TOTAL LIQUIDO DEL CHEQUE, -
DESGLOSANDO EN LA PARTE INFERIOR, LAS PERCEPCIONES Y DESCUENTOS
QUE AL TRABAJADOR LE CORRESPONDEN EN UNA (ESA) QUINCENA. LA SE
GUNDA PARTE “CHEQUE"” CONTIENE EL NOMBRE, IMPORTE LIQUIDO EN NO-
MERO Y LETRA, LA FECHA DE PAGO, LA CLAVE PRESUPUESTAL Y EL NOME
RO DE CHEQUE EN IMPRESION NORMAL. EN LA PARTE INFERIOR, EL NO-
MERO DE CHEQUE Y EL IMPORTE IMPRESO EN CARACTERES MAGNETICOS - ™
LO CUAL SIRVE COMO PROTECCION AL DOCUMENTO,

EL CHEQUE FEDERAL PUEDE SER CANJEADO EN CUALQUIER SUCURSAL BAN-
CARIA. EN LA PRACTICA ES COMO DINERO AL PORTADOR, POR ESO EL -
CHEQUE SE PROTEGE, AL REVERSO, CON DOS FIRMAS DEL BENEFICIARIO.

EN SEGUIDA SE MUESTRA GRAFICAMENTE LA INTEGRACION 0 PRODUCTO FI
NAL DE UN CHEQUE FEDERAL.
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2.43 PAGADURTA

LUGAR FISICO EN EL QUE LOS TRABAJADORES RECIBEN EL PAGO DE SUS
REMUNERACIONES., ES UN ORGANO ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGA DE
LA DISTRIBUCION DE CHEQUES PARA EL PAGO DE LA NOMINA Y SU CO--
RRESPONDIENTE CONTROL.

2.4y PAGADOR.

PUESTO CUYO OCUPANTE ESTA AUTORIZADO PARA RECIBIR LOS CHEQUES-
Y ENTREGAR DIRECTAMENTE A LOS SERVIDORES PUBLICOS LOS CHEQUES-
QUE CONSIGHAN SUS REMUNERACIONES; ES EL RESPONSABLE DE RECABAR
LA FIRMA DE “RECIBIDO" EN LA NOMINA CORRESPONDIENTE, PARA LOS-
FINES DE RENDICION DE CUENTA Y CONTROLES A QUE HAYA LUGAR.

2.45 NOMBRAMIENTO,

ACTO POR EL QUE SE ACREDITA LA RELACION DE TRABAJO ENTRE EL TI-
TULAR DE LA DEPENDENCIA O RESPONSABLE DE LA ENTIDAD Y LOS TRABA
JADORES AL SERVICIO DE ESTA; SE PERFECCIONA CON LA PROTESTA - -
CONSTITUCIONAL Y ES EXPEDIDO POR UN SERVIDOR PUBLICO COMPETENTE.
UN NOMBRAMIENTO PUEDE SER DEFINITIVO, PROVISIONAL, INTERINO, --
POR TIEMPO F1J0, O PARA(REALIZAR)JOBRA DETERMINADA, DE ACUERDO -
CON LAS DEFINICIONES SIGUIENTES:



HOMBRANIENTO

CI
PRESENTE;

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICuULOS: 89, FRACCION II, DE LA CONs
TITUCION PoLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 20, 12 v-
15 pe 1A LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ES-
TADO; 50, Y.70, FRACCION V, DEL REGLAMENTO INTERIOR; 60, 70.
Y 80 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETA-~-
RIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA, EL C. TITULAR DE LA MISMA HA
TENIDO A BLEN DESIGNAR A USTED EN LA PLAZA SIGUIENTE:

0T 1
CARACTER:  tuiuvsevnnnn o en s tnsnananaatninnessaraananirans
SUELDO s v o v va i e e et
ADSCRIPCION: st vttt v et e e s eararnas

FExico, D.F., A
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION,
EL OF1cIAL HMayoRr
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PROTESTA CONSTITUCIONAL

vesesaeraasssrnessnte Acyunsanes DE ovivvvvvsnaeavass DE 19,4,
PRESENTA ANTE EL c|||11||n|1.||||||.-|.--.nn-..n.n.‘.vnccnoc--n-
2
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CON OBJETO DE PRESTAR LA PROTESTA DE LEY PARA ENTRAR AL EJERCI-
CIO DEL EMPLED DE v tvee s o s nnssanonnasarosonrsrossnsssnssnns

PARA EL QUE FUE NOMBRADO, SE LE INTERROGO EN LA FORMA SIGUIENTE:
¢(PROTESTALS GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCIGN POLITICA DE

LoS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS DE 31 DE ENERC DE 1917 v LAS LEYES
QUE DE ELEA EMANEN Y DESEMPENAR LEAL Y PATRIOTICAMENTE EL CARGO
QUE 0S HA CONFERIDO EL {. SECRETARIO DEL RAMO, MIRANDO EN TODO-
POR EL BIEN Y PROSPERIDAD DE LA NACION? Y HABIENDO CONTESTADO -
ST PROTESTO", EL Ci vvvvvevnrnnnnenaranarnnarrsrnsnenanenensis

REPUSO “SI NO LO HICIEREIS ASI, LA-NACION 0S Lo DEMANDE", CON -
LO QUE TERMINO EL ACTO, LEVANTANDOSE LA PRESENTE QUE SE FIRMO -
PARA LA DEBIDA CONSTANCIA,
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EL OTORGANTE EL INTERESADO
JEFE DE LA UNIDAD :
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- ES DEFINITIVO, CUANDO SE EXPIDE PARA CUBRIR UNA VACANTE O PLA
ZA DE NUEVA CREACION, UNA VEZ TRANSCURRIDO EL TERMINO DE SEIS
MESES,

- ES PROVISIONAL, CUANDO EL TRABAJADOR OCUPA UNA VACANTE POR UN
LAPSO NO MAYOR A SEIS MESES,

- ES INTERINO, CUANDO SE EXPIDE A TRABAJADORES QUE OCUPEN VACAN
TES TEMPORALES QUE NO EXCEDAN DE SEIS MESES,

LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS NOMBRAN Y REMUEVEN LIBREMENTE
AL EMPLEADO INTERINQ, SIN CREAR DERECHOS ESCALAFONARIOS.

ES IMPORTANTE ADVERTIR QUE DE CONFORMIDAD CON EL ARTICyLO 18 DE
LA LEY, UNA VEZ ACEPTABO EL NOMBRAMIENTO, ESTE OBLIGA AL SERVI-
DOR PUBLICO A CUMPLIR LOS DEBERES INHERENTES AL MISMO, A LOS --
PREVISTOS EN LA PROPIA LEY Y A LOS DERIVADOS DEL USO DE LA BUE-
NA FE. '

A CONTINUACION SE DAN A CONOCER LAS FORMAS DE NOMBRAMIENTO Y --
PROTESTA CONSTITUCIONAL QUE SE UTILIZAN EN CUALQUIER DEPENDEN--
C1A, EN ESTOS FORMATOS SE ADVIERTE QUE SE CUMPLE CON LOS REQUL
SITOS PREVISTOS EN LA CONSTITUCIGN POLITICA ¥ EN LA LEY FEDERAL
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
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2.u46 REGLAMENTO DE ESCALAFON.

LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE SERvICI0 CIVIL DE CARRERA EN LA
ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL DEBE DE INSTRUMENTARSE POR ME--
DIO DE CIERTOS MECANISMOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL; UNQO DE-

ESTOS MECANISMOS ES EL REGLAMENTO DE ESCALAFON,

ESTE INSTRUMENTG JURIDICO-ADMIMISTRATIVO QUE EN TEORIA REGULA-
RIA EL PROCESO DE ESCALAFON FUNCIONAL E INTERCOMUNICABO, HA --
QUEDADO EN PROYECTO, DE IGUAL FORMA QUE LA LEY DEL SERVchd C1
VIL DE CARRERA, EN SU CASO DEBERA FORMULARSE DE COMON ACUERDO
ENTRE EL TITULAR Y EL SINDICATO Y ADMINISTRARSE EN EL SENO DE-
"UNA COMISION MIXTA DE ESCALAFON. .

ACTUALMENTE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL CUENTA CON EL CATALQ
GO DE EMPLEOS Y EL TABULADOR DE SUELDOS, COMD INSTRUMENHTOS AD-
MINISTRATIVOS BASICOS DEL ESCALAFON; SIN EMBARGO, ESTOS HO RES
PONDEN TOTALMENTE A LAS NECESIDADES FUNCIONALES DE LA ADMINIS-
TRACION, YA QUE SU CONFORMACION OBEDECE AL ORDEN PRESUPUESTAL,
POR ELLO, SE HAN CONVERTIDO EN UN FRENO CONSTANTE PARA LAS PRO
MOCIONES ESCALAFONARIAS DEL SERVIDOR PUBLICO,

CoN LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE SERvICIO CIVIL, EL REGLAMEN
T0 DE ESCALAFON PERMITIRIA MOTIVAR AL PERSONAL, MEJORANDO SU -
FUNCION POBLICA, POR MEDIO DE LA ADECUACION AL PUESTO Y PROMO-
CI0N,
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EL REGLAMENTO ESTABLECERIA, ENTRE OTRAS COSAS, QUE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEBEN PRESENTAR A SUS CANDIDATOS PARA PROMOYER-
LOS A LAS VACANTES QUE SE PRESENTEN AMUALMENTE Y QUE ESTOS SE--
RAN ESCOGIDOS EN BASE A LA EVALUACION DEL MERITO Y A EXAMENES -
ESCRITOS Y ORALES QUE MIDAN SUS APTITUDES Y ACTITUDES HACIA EL-
NUEVO PUESTO. .
LA INTERCOMUNICACION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO CONTRIBUIRA A --
ADECUAR LAS CARACTERISTICAS DEL PERSONAL A LAS FUNCIONES QUE SE
LE ENCOMIENDEN.

S 2.47 REGLAMENTO DE SEGURIDAL E HIGIENE,

LA BOSGUEDA POR MEJORAR LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO, -
HA SIDO UNA DEMANDA PERMANENTE DE LOS TRABAJADORES. EXPRESADA -
INDIVIDUAL Y COLECTIVAMENTE,

EN ESTE CONTEXTO LA LEY FEDERAL DE 1.OS TRABAJADORES AL SERVICIO
DEL ESTADO FACULT? A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS PARA --
QUE, TOMANDO EN CUENTA LA OPIHIGN DEL SINDICATO, EXPIDA LAS CON
DICIONES GENERALES DE TRABAJO, QUE PREVEN,ENTRE OTRAS SITUACIO-
NES, LAS MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE PARA PREVENIR LA REALIZA--
CION DE RIESGOS PROFESIONALES; LAS LABORES INSALUBRES Y PELIGRQ
$SAS QUE NO DEBEN DESEMPEFNAR LOS MENORES DE EDAD Y LAS MUJERES -
EMBARAZADAS; Y OTRAS REGLAS QUE DEBEN APLICARSE PARA OBTENER MA
YOR SEGURIDAD Y EFICACIA EN EL TRABAJO, A
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EN SU CcASO, DERIVADO DE ESTE ORDEMAMIENTO, SURGE EL REGLAMENTO
DE SEGURIDAD E HIGIEWE, CUYA ELARORACION Y ADMINISTRACION CORRE
A CARGO DE LOS COMITES FIXTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE,

EN ESTE INSTRUMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVC SE DISPONEN FUNDA-
MENTALMENTE LAS MEDIDAS- PARA LA PREVENCION DE RIESGOS Y ACCI--
DENTES DE TRABAJO.

LA EXPEDICION DE ESTE REGLAMENTO NO ESTA PREVISTA POR LA LEY; -
POR TANTO NO EN TODAS LAS INSTITUCIONES SE HA FORNMULADO.

2.48 REGLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO,

DERIVADO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, EL KEGLAMENTO
DE CAPACITACION Y DESARROLLO, ES UN INSTRUMENTO JURIDICO ADMI--
NISTRATIVO, A TRAVES DEL CUAL SE DETERMINAN LAS DISPOSICIONES Y
PRECEPTOS QUE REGULAN LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y DESARROLLC,

EN ESTE REGLAMENTO SE ESPECIFICAN LAS ATRIBUCIONES QUE EN MATE-
RIA DE CAPACITACIGN Y DESARROLLC TIENE UNA ORGAN1ZACION, ASI cO
MO LAS UNIDADES Y MNIVELES JERARQUICOS, RESPONSABLES Y PARTICI--
PANTES EN EL PROCESO,

POR OTRA PARTE, EL REGLAMENTO INTEGRA Y CAPTA LOS OBJETIVOS ¥ -
NORMAS A LOS QUE SE HABRA DE AJUSTAR LA INSTITUCION, CON EL PRO
POSITO DE LOGRAR CUE EL PERSOMAL CUENTE CON UN DESARROLLO INTE-
LECTUAL IDONEO PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, TODAS LAS -
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_UNIDADES INVOLUCRADAS DEBEN DE CUMPLIR CON ESTE ORDENAMILNTO, A
EFECTO DE QUE SUS ACCIONES SEAN ACDRDES Al OBJETIVO INSTI1TUCIO-
NAL,

CQMUNMENTE LA VIGILANCIA DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO SE EN-
CARGA A UNA COMISION MixTA.

CoMO EN EL CASO DE LA SEGURIDAD E HIGIENE, LA EXPEDICION DEL RE
GLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO, NO ESTA PREVISTA POR LA-
LEY, POR TANTO NO EN TODAS LAS INSTITUCIONES SE HA FORMULADO.

2.49 REGLAMENTO DE BECAS,

Es EL INSTRUMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO A TRAVES DEL CUAL SE-
ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES QUE HABRAN DE ACATARSE, A EFECTO -
DE TRAMITAR EL OTORGAMIENTO DE BECAS,

ES COMON QUE ESTE REGLAMENTO ADVIERTA DOS TIPOS DE PROCEDIMIEN-
TOS, AQUELLOS QUE BENEFICIAN A LOS TRABAJADORES MEDIANTE LA AU-
TORIZACION DE BECAS QUE LES PERMITAN CAPACITARSE EN EL INTERIOR
DEL PAIS O BIEN, AQUELLOS POR LOS QUE SE LES AUTORIZA QUE ESTA-
CAPACITACION LA LLEVEN A CABO EN EL EXTRANJERQ,’

EL DISFRUTE DE ESTE BENEFICIO ES TANTO PARA LOS TRABAJADORES DE
CGNFIANZA COMO DE BASE.

LA EXPEDICION DE ESTE REGLAMENTO TAMPOCO ESTA PREVISTA POR LA -

LEY, EN CONSECUENCIA, NO EN TODAS LAS INSTITUCIOMES SE HA FORMY
LADO,
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2.50 REGLAMENTO DE DISTRIBUCIOW DBE PLAZAS VACANTES DE ULTI-
MA CATEGORIA.

DE COMFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 62 DE LA LEY-
FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,. LAS PLAZAS-
DE OLTIMA CATEGORIA ~DE .NUEVA CREACION O LAS DISPONIBLES EN CA-
DA GRUPD LABORAL, UNA VEZ CORRIDOS LOS ESCALAFONES RESPECTIVOS-
CON MOTIVO DE LAS VACANTES QUE OCURRIEREN Y PREVICQ ESTUDIO REA-
L1ZADO POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, TOMANDO EN CUENTA LA -
CPINION DEL SINDICATO QUE JUSTIFICA SU OCUPACION- SERAN cusiER-
TAS EN UN 50% POR LOS TITULARES Y EL RESTANTE 50Z POR LOS CANDL
DATOS QUE PROPONGA EL SENDICATO,

EN ESTE CONTEXTO, EL REGLAMENTO DE DISTRIBUCION DE PLAZAS VACAN
TES DE ULTIMA CATEGORIA ESTABLECE LAS BASES Y PROCEDIMIENTOS PA
RA LA OCUPACIGN DE ESTAS PLAZAS, EN LA INTELIGENCIA DE QUE L0S-
ASPIRANTES PARA OCUPARLAS DEBEN REUNIR LOS REQUISITOS QUE PARA-
ESOS PUESTOS SENALE LA DEPENDENCIA,

€S IMPORTANTE ADVERTIR QUE CUANDO SE TRATE DE VACANTES TEMPORA-
LES MENORES DE SEIS MESES, EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA RESPEC-
TIVA PUEDE DESIGNAR LIBREMENTE A LA PERSONA QUE DEBA CUBRIRLA,-
$IN ATENDER AL ESCALAFON N1 A ESTE REGLAMENTO; PERD SI LA VACAN
TE DURA MAS TIEMPO DEL SENALADO, 1LOS DEMAS TRABAJADORES, DE - -
ACUERDG CON EL ESCALAFON Y EL REGLAMENTO DE LA MATERIA, TENDRAN
EL DERECHO DE EXIGIR AL TITULAR SU NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN-
EL PUESTO QUE LES CORRESPONDA,
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2.51 CIRCULARES QUE REGLAMENTAN, MODIFICAN O NORHAN LA RELA
CION LABORAL.

SON DISPOSICIONES JURIDICO-ADMINISTRATIVAS DE CARACTER INTERHO,
A TRAVES DE LAS CUALES EL TITULAR DE LA INSTITUCION Y LOS SERVY
DORES PUBLICOS EN QUIENES SE HAYAM DELEGADO ATRIBUCIONES DE RE-
GULACION, FIJAN LAS NORMAS DE APLICACION O INTERPRETACION DE --

LOS EFECTOS DE LA RELACION LABORAL.

ESTAS DISPOSICIONES PUEDEN CONSIDERARSE COMO PRODUCTO DE LA® NE-
CESIDAD QUE TIENE EL TITULAR DE LA INSTITUCION DE PREVER E IN--
TERPRETAR EN LA ESFERA DE SU COMPETENCIA, LAS DIVERSAS LEYES Y-
ORDENAMIENTOS QUE REGULAN LA RELACION LABORAL DE LOS SERVIDORES
POBLICOS, E£N ESTE SENTIDO SU CONTENIDO DISPOSITIVO ES MUY VA--
RIADO,

2.52 PROGRAMA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS.

DOCUMENTO QUE ESTABLECE EL COﬁTENIDO Y ALCANCE DE LOS BENEFICIOS
DE LA SEGURIDAD, SERVICIOS SOCIALES Y PRESTACIONES PARA LOS TRA-
BAJADORES Y SUS FAMILIARES, ESTANDO COMPRENDIDAS DEMWTRO DE LAS -
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA INSTITUCIOH, LAS CUALES -
SON CUBIERTAS CON APORTACIONES OBLIGATORIAS DE LAS INSTITUCIONES
Y DEL PROPIO TRABAJADOR.

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LA LEY DEL ISSSTE DETERMI-
NA EN SU ARTICULO 30, LAS PRESTACIONES OBLIGATORIAS.

NORMALMENTE EN LAS INSTITUCIONES, Et PROGRAMA DE PRESTACIOHES Y-
SERVICIOS REBASA LO CONTENIDO POR OBLIGACION EN LA LEY, POR EJEM
PLO EN MATERIA CULTURAL, DEPORTIVA Y DE CONVIVENCIA SOCIAL, AS{-
COMO FACILIDADES ECONOMICAS PARA PROTEGER EL SALARIO.
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2,53 COMISIONES MIXTAS PARA LA ATENCION DE RELACIOMES LABO-
RALES.

Las CoMISIONES NIXTAS PARA ATENCIGN DE RELACIONES LABORALES SON
CUERPOS COLEGIADOS PARITARIOS, ESENCIALMENTE PARTICIPATIVOS, CU
YA FINALIDAD CONSISTE EN LOGRAR UNA MAS AGIL REVISION DE TRAMI-

TES Y PROGRAMAS DERIVADOS DE LAS RELACIONES LABORALES,

A TRAVES DE ESTAS COMISIONES MIXTAS, PARTICIPAN REPRESENTANTES-
DEL TITULAR Y DEL SINDICATO RESPECTIVO PARA ANALIZAR, NEGOCIAR-
" Y RESOLVER ASUNTOS DE CARACTER GENERAL O COLECTIVO Y EN ALGUNOS
CASOS INDIVIDUALES.,

AUN CUANDO LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL -
ESTADO, PREVE LA INTEGRACION DE tA COMISION IIXTA DE ESCALAFON,
EN LA PRACTICA NO ES COMON QUE SE CONSTITUYAH ESTAS COMISIONES-
MIXTAS PARA ATENCION DE RELACIONES LABORALES, LA CONSTITUCION-
DE ESTAS COMISIONES, EN GRAN MEﬁlDA, DEPENDE DE LA ACTITUD QUE-
EL TITULAR DE LA INSTITUCION ASUMA PARA CORRESPONSABILIZAR A LA
ORGAN1ZACION SINDICAL DE LA ADECUADA COORDINACION DE ACCIONES -
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES,

2,54 ACTA ADMINISTRATIVA,
EL ACTA ADMINISTRATIVA ES EL INSTRUMENTC EN EL QUE SE HACEN CONS

TAR LOS HECHOS Y DECLARACIONES, RELACIONADOS CON LA VIOLACION -
DE LO DISPUESTO POR LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERV]
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clo peL EsTapo; LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDD
RES POBLICOS:; CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO; Y OTROS ORDENA-
MIENTOS QUE REGULAN LA RELACION LABORAL DE LOS SERVIDORES PUBLI
C0S, QUE CONSTITUYEN CAUSA DE CESE U OTRO TIPO DE SAHCION.

EL LEVANTAMIENTO DE ESTAS ACTAS ADMINISTRATIVAS CORRESPOHDE AL~
TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION DEL TRABAJADOR EN CONTRA DE - -
QUIEN SE LEVANTA Y DEBERA SER RATIFICADO POR QUIENES INTERVEN--
GAN EN ELLAS, A FIN DE CONFERIRLES VALOR PROBATORIO EN EL Jul--
CI0 LABORAL RELATIVO; ES DECIR, PARA QUE [L DICHO DE LAS PERSO-
NAS CONSIGNADAS EN EL ACTA ADMINISTRATIVA PUEDA TENER VALOR PRO-
BATORIO, SERA NECESARIO QUE RATIFIQUEN SUS DECLARACIONES ANTE -
LA AUTORIDAD RESPONSABLE.

LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS CONTIENEN ELEMEMNTOS QUE HACEN PRESUNMI
BLE LA EXISTENCIA DE CIERTAS IRREGULARIDADES IMPUTABLES A SERV]
DORES PUBLICOS, DE LAS QUE PUEDAN DERIVARSE LA EXISTENCIA DE --
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, PERO ELLAS POR SI MISHAS NO-
PODRAN CONSIDERARSE COMO RESOLUCIONES QUE NOTIFICAN ESTA RESPOU
SABILIDAD A UN SERVIDOR PUBLICO, DEBEN CONSIDERARSE, EN ESTE -
SENTIDO, COMO MEDIOS PROBATORICS.

EN TODO CASO SE RCQUIERE DE SOLICITAR LA PARTICIPAC101 DEL PRO-
P10 RESPONSABLE; EL REPRESENTANTE SINDICAL CORRESPOUDIENTE Y EN
OCASIONES LA REPRESENTACION DEL AREA DE AsuiTos JURIDICOS DE LA
INSTITUCION, PARA SUSTANCIAR ESTA DILIGENCIA,



ggl
2,55  DICTAMEN DE ACTA ADMINISTRATIVA.

Es LA RESOLUCION DICTADA NORMALMENTE POR EL AREA DE ASUNTOS Ju

RIDICOS DE LA INSTITUCION, PREVIO ANALISIS DEL CONTENIDO DE UNA
ACTA ADMINISTRATIVA; EN ELLA SE DETERMINA LA EXISTENCIA O NO -

DE LA VIOLACION DE LAS DISPOSICIONES JURIDICO-LABORALES Y LAS-

CONSECUENCIAS QUE GENERAN. EN ESTE SENTIDO ESTABLECEN LA IMPQ

SICION DE LA SANCION O MEDIDA DISCIPLINARIA QUE CORRESPONDE AL

CASO DICTAMINADO.

EN EL DICTAMEN DEBEN EXPRESARSE LOS RAZONAMIENTOS CON BASE EN-
LOS CUALES SE LLEGO A UMA CONCLUSION DE QUE EL ACTO CONCRETO AL
QUE SE DIRIGE, SE AJUSTA EXACTAMENTE A LAS PREVENCIONES DE DE--
TERMINADOS PRECEPTOS LEGALES; ES DECIR, DEBE EXISTIR ADECUACION
ENTRE EL MOTIVO DE LA RESOLUCION Y EL FUNMDAMENTO EXPRESADO,

EL DICTAMEN POR EL CUAL SE ABSUELVE O SANCIONA A UN SERVIDOR P{
BLICO, DEBERA SER NOTIFICADO AL INTERESADQ, A SU JEFE INMEDIATO
AL REPRESENTANTE SINDICAL, S1 LO HUBIESE, Y AL SUPERIOR JERAR--
QUICO, PARA QUE MANIFIESTEN LO QUE A SU DERECHO CONVENGA.

2.56 PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD,

EL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, PUBLICADO
EN EL D1ARTO OFICIAL DE LA FEDERACION, EL 22 DE AGOSTO DE 1984,
RESPONDE A LAS POLITICAS DEFINIDAS EN EL PLAN MACIONAL DE DEsA-
RROLLO EM ESTA MATERIA. EN ESTE SENTIDO, SE CONVIERTE EN UNA -
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ESTRATEGIA QUE SE ORIENTA A FORTALECER EL CAMBIO ESTRUCTURAL --
ELEVANDO LA PRODUCTIVIDAD, Y OBTENIENDO MEJORES NIVELES DE APRO
VECHAMIENTO DE LOS RECURSOS DE LA ECONOMIA, PARA PROPICIAR LA -
SOLUCION DE PROBLEMAS ESTRUCTURALES FUNDAMENTALES COMO LA DESI-
GUALDAD SOCIAL Y REGIONAL. '

ESTE PROGRAMA SE DESAGREGA EN DOS GRANDES VERTIENTES:

EN UN SUBPROGRAMA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DE LOS SECTO-
RES PARTICULAR Y SOCIAL, CUYA COORDINACION ES COMPETENCIA DIREC
TA DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. SU UNIVERSO
DE ACCIGN SE DIRIGE A LOS TRABAJADORES Y EMPRESAS SUJETAS AL --
APARTADO "A” DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, Y A LAS PERSONAS-
Y GRUPOS SOCIALES QUE DESARROLLANDO UNA ACTIVIDAD PRODUCTIVA, -
CARECEN DE UNA RELACIGN FORMAL DE TRABAJO,

Y EN UN SUBPRGGRAMA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DEL SECTOR-
POBLICO, CUYA COORDINACION ES COMPETENCIA DIRECTA DE LA SECRETA
RIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. Su AMBITO DE ACCION SE DIR]I
GE A LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, CUYA RELACIGH ES-
TA REGIDA POR EL APARTADO "B” DEL ARTicuLO 123 COMSTITUCIONAL.

EN TERMINOS GENERALES EL PROGRAMA TIENE UN CARACTER INTERSECTO-
RIAL Y DESEA ALCANZAR MEJORES NIVELES DE VIDA PARA LOS TRABAJA-
DORES E INCREMENTAR DE MANERA EFICIENTE LA PROGDUCTIVIDAD.
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2.57 PROGRAMA SECTORIAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD,

EL PROGRAMA SECTORIAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, TIENE CQ
MO PROPOSITO ESTABLECER SISTEMAS ESPECIFICOS DE CAPACITACION Y-
PRODUCTIVIDAD POR SECTORES, PARA DETERMINAR LAS ACCIONES Y DELY
MITAR RESPONSABILIDADES. EN ESTA MATERIA., COH ELLO PRETENDE LO-
GRAR UN DESARROLLO ESTABLE Y EQUILIBRADO. CON MAYORES NIVELES -
DE EFICIENCIA, PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD DEL AFARATO BURO-
CRATICO Y GARANTIZAR, PARA SU DESEMPENO FUTURO, LA DISPONIBILI-
"DAD OPORTUNA Y EFICIENTE DE RECURSOS HUMANOS CALIFICADOS,

EL PROGRAMA SECTORIAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, PLANTEA-
LA COORDINACION DE ACCIONES DEL SECTOR PARA ELABORAR PROGRAMAS-
QUE PERMITAN FOMENTAR, APROVECHAR E INCREMENTAR LAS FOTENCIALI~
DADES PRODUCTIVAS.

SU FUNCION CONSISTE EN EVALUAR Y ASESORAR LAS ACCIONES DE CAPA-
CITACION Y DESARROLLO QUE DEBEN REALIZARSE EN LAS ENTIDADES Y -
ORGANISMOS PARAESTATALES QUE HAN QUEDADO BAJO EL AMBITO DE RES-
PONSABILIDAD Y CONTROL DE UNA DEPENDENCIA COORDINADORA DEL SEC-
TOR.

2,58 PROGRAMA TiISTITUCIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD,

EL COMETIDO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y PRODUC
TIVIDAD, ES CAPACITAR, ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR AL PERSONAL DE
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UNA ORGANIZACION, A FIN DE QUE LA INSTRUMENTACION DE ACCIONES ~
DE LOS TRABAJADORES SEAN COHERENTES CON LOS PROPOSITOS Y METAS-
DE LA INSTITUCION,

ESTE PROGRAMA DEBE RESPONDER A LAS FUNCIONES Y REQUERIMIENTOS -
QUE DEMANDA EL GOBIERNO FEDERAL PARA EJECUTAR EL PLAN NACIONAL-
DE DESARROLLO, Y PARA DOTAR A LAS DEPENDCHCIAS DE LOS RECURSOS-
HUMANOS IDONEOS QUE PERMITAN ALLANZAR LOS OBJETIVOS PRIORITA- -
RIOS EN LOS TERMINOS PROGRAMADOS,

POR OTRA PARTE, ACTUALIZA A LOS SERVIDORES PUBLICOS EN TEMAS DE
DESARROLLO Y PLANEACION ECONOMICA Y SOCIAL, ASI COMO EN LA DIFU
SION ¥ ANALISIS DEL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACIOGN EN SUS

DIFERENTES NIVELES.
2.59 PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD.

EN EL PROGRAMA ESPECIF1CO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD BE --
UNA ORGANIZACION, SE DESCRIBEN LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS Y AC
CIONES A SEGUIR EN ESTA MATERIA, ASI COMO LOS MECANISMOS DE - -
COORDINACION Y CONTROL QUE PCRMITAN EL SEGUIMIENTO DE SUS ACCIQ
NES PARA QUE ESTOS NO SE DESVIRTOEN DE SUS OBJETIVOS INICIALES.

ESTE PROGRAMA DEBE DE ELABORARSE A PARTIR DE UN DIAGNGSTICO, EN
DONDE SE SENALEN LAS DEFICIENCIAS Y LOS REQUER]MIENTOS-DE PERSQO

NAL DE LA ORGANIZACION, EN FUNCION DE SUS OBJETIVOS Y PROPOSI--
TOS.
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EN ESTE SENTIDO CONTEMPLA TRES ASPECTOS FUNDAMENTALES:

A) DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE CAPACITACIOGN, DERIVADAS -
DE LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN A LAS AREAS DE ORGANIZACIGN,

B) CAPACITAR AL TRABAJADOR EN TODAS LAS ACTIVIDADES REFERENTES
A SU PUESTO, CON EL FIN DE OTORGARLE L0S CONOCIMIENTOS RES-
PECTIVOS PARA QUE AUMENTE SU PRODUCTIVIDAD.

€) CAPACITAR AL TRABAJADOR PARA INTEGRARLO INSTITUCIONAIMENTE
FAVORECER SU DESARROLLO INDIVIDUAL Y ORGANIZACIONAL.

2,60 CAPACITACION INSTITUCIONAL, ADMINISTRATIVA Y TECNICA.

DE ACUERDO AL S1STEMA GENERAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE -
PERSONAL DEL GOBIERNO FEDERAL QUE EMITIO LA SECRETARIA DE PRO--
GRAMACTION Y PRESUPUESTO A TRAVES DE LA COORDINACION GENERAL DE-
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, SE CONCIBEN VARIOS TIPOS DE CAPA-
CITACION NECESARIOS EN TODA ORGANIZACION, ENTRE ELLOS SE ENCUEN
TRA LA CAPACITACION INSTITUCIONAL, ADMINISTRATIVA Y TECNICA.

LA CAPACITACION INSTITUCIONAL, SE REFIERE ESENCIALMENTE A LA IN
DUCCION AL PUESTO, ES DECIR, QUE SE TRANSMITEN AL TRABAJADOR, -
EN UN PRIMER MOMENTO, LOS CONOCIMIENTOS INDISPENSABLES SOBRE LA
ORGANIZACIGN EN LA CUAL VA A TRABAJAR; SUS NIVELES; OBJETIVOS -
GENERALES: METAS Y FUNCIONES. DESPUES SE LE CAPACITA PARA EL -
DESEMPERO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS QUE TENDRA QUE DESARRO--
LLAR, ADVIRTIENDOSE LA VINCULACION DE ESTAS EN LA CONSECUCION -
DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION,
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LA CAPACITACION ADMINISTRATIVA SE IMPARTE DURANTE EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES, CON EL PROPOSITO DE MANTEMER AL PERSONAL AC--
TUALIZADO Y AL TANTO DE LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DE LA INSTI-
TUCION, €S DECIR, LA CAPACITACION ADMINISTRATIVA ES UNA ACTIVI-
DAD PLANEADA Y BASADA EN NECESIDADES REALES DE UNA ORGAN1ZACION

ORIENTADA HACIA UN CAMBIO EN LOS CONOCIMIENTOS DEL TRABAJADOR,

POR OLTIMO, LA CAPACITACION TECNICA SE PRESENTA CUANDO SE QUIE-
RE LOGRAR UNA CIERTA ESPECIALIZACION EN EL PERSONAL, DADO EL NI
VEL DE DESARROLLO TECNOLOGICO QUE VAN PRESENTANDO LOS PAJSES:
ES LA PREPARACION NECESARIA Y ESPECIALIZADA QUE PERMITE AL PER-
SONAL ENFRENTARSE EN MEJORES CONDICIONES A SU TAREA DIARIA, AL-
CANZANDO MEJORES NIVELES DE MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD.

2.61 FORMACION Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES,

LA RAPIDA EXPANSIGN DE LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLIY
CA FEDERAL, HA HECHO NECESARIO CONTAR CON CUADROS PROFESIONALES
CAPACES DE EJECUTAR LAS POLITICAS ¥ ACCIONES FORMULADAS EW DIS-
TINTOS PROGRAMAS. EN ESTE SENTIDO, LA FORMACION Y DESARROLLO DE
INSTRUCTORES SE DEBE CONSIDERAR COMG UN MECANISMO MEDIANTE EL -
CUAL SE PRETENDE CUMPLIR CON DOS OBJETIVOS: CAPACITAR LOS CUA--
DROS TECNICOS Y PROFESIONALES QUE SEAN CAPACES DE INSTRUMENTAR-
LAS MEDIDAS ADOPTADAS POR EL EJECUTIVO FEDERAL, Y FORMAR UN NUE
VO TIPO DE SERVIDOR PUBLICO, RESPONSABLE, COMPROMETIDO, HONESTO
Y CREATIVO. POR OTRA PARTE, GENERAR UN NOMERO MAYOR DE INSTRUC

TORES QUE A SU VEZ, SEAN PROMOTORES DE LOS CONOCIMIENTOS ADGUI-
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RIDOS PARA CONTAR EN UN MEDIANO PLAZO, CON PLRSONAL CALIFICADO
EN TODOS LOS NIVELES,

ENTENDIDA COMO UNA TECNICA,LA FORMACION Y DESARROLLO DE INSTRUC
TORE3, CONSISTE EN SELECCIONAR GRUPOS DE PERSONAS- QUE A PARTIR-
DE CIERTAS CARACTERISTICAS, ENTRE LAS QUE DESTACAN ACTITUD Y AP
TITUD, DESARROLLEN OTRAS QUE LOS CONVIERTAN EN INSTRUCTORES DE-
LOS TEMAS, PROGRAMAS, MATERIAS O HABILIDADES QUE REGUIERA LA --
INSTlTUClON PARA IMPULSAR LOS CAMBIOS EN LA ORGANIZACION O EN -
LOS SISTEMAS DE TRABAJO.

A ESTOS INSTRUCTORES, FUNDAMENTALMENTE SE LES IMPARTE DIDACTICA
MANEJO DE GRUPOS, ORGAMIZACIGH DE EVENTOS DE CAPACITACION, DESH
RROLLO DE PROGRAMAS Y CURSOS DE CAPACITACION Y EVALUACION DE --
LOS MISMOS.,

2.62 CURSOS DE CAPACITACION,

LO0S CURSOS DE CAPACITACION JUEGAN UN PAPEL MUY IMPORTANTE EN
MEDIDA EN QUE REPRESENTAN UN INSTRUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE !
PARTEN CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL DE UNA ORGANIZA-
c16N PARA SU DESARROLLO INTELECTUAL Y EL DESEMPENO DE SUS FUN
CIONES.

AL SER EL ELEMENTO HUMANO EL FACTOR PRIMORDIAL DE TODA ORGANIZA
CION, LA CAPACITACION RESULTA IMPCRTANTE POR SU FUNCION MISMA -

DE DESARROLLAR‘LAS APTLITUDES DEL PERSONAL, VINCULANDO CONOCI-
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MIENTOS TEORICO-PRACTICOS A LA MODERNIZACION TECNOLOGICA DEL -~
PROCESO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS PUBLICOS,

LOS CURSOS DE CAPACITACION INDUCEN, PREPARAN Y ACTUALIZAN AL --
TRABAJADOR EN EL DESEMPENC OPTIMO DE SUS FUNCIONES; Y LES PERML
TEN, AL MISMO TIEMPQ, MANTENERSE ACTUALIZADOS ANTE LAS CONSTAN--
TES TRANSFORMACIONFS TECNOLOGICAS,

EXISTEN TRES FACTORES QUE HACEN SINGULARMENTE URGENTE LA APLICA
CION DE CURSOS DE CAPACITACION AL PERSONAL POBLICO: LA NECLSI--
DAD DE INNOVACION EN LA ADMINISTRACIGN PARA HACER FRENTE A LAS-
TRANSFORMACIONES DE LOS SISTEMAS ECONOMICO Y SOCIAL; LA RAPIDA-
EXPANSION DE LAS FUNCIONES QUE EL GOBIERNO ESTA LLAMADO A REALL
ZAR; Y LA ESCASEZ DE PERSONAS PREPARADAS PROFESIONALMENTE.

Los ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN PROGRAMA DE CAPACITACEION SON:

r

DETECCION DE NECESIDADES,

ELABORACION DEL PROGRAMA,

EJECUCION DEL PROGRAMA,

EVALUACION,

DETECCION DE NECESIDADES. LA DETECCION DE MECESIDADES CONSISTE-

EN REALIZAR UN DIAGNOSTICO PREVIQO AL CURSO, QUE HOS PERMITE LO-
CALIZAR CLARAMENTE AQUELLOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIGN -

SUSCEPTIBLES DE RESOLVER,MEDIANTE ACCIONES DE CAPACITACION Y EN
BASE A ESTO, DETERMINAR LOS CURSDS DE CAPACITACION,
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ELABORACION oEL PROGRAMA. EL PROGRAMA DE CAPACITACION ESTABLECE

RA LAS ACCIONES PARA RESOLVER DICHAS NECESIDADES., EL PROGRAMA-
DEBE PLANTEAR UN VINCULO LOGICO ENTRE SU OBJETIVO GENERAL Y su$
OBJETIVOS ESPECIFICOS, Y ENTRE ESTOS Y LOS CONTENIDOS DE LOS --
CURSOS Y MODULOS. ASIMISMO, DEBE ESTABLECER CLARAMENTE UNIVER-
SOS, PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS,

EN LA ELABORACION DEL CURSQ, SE DEBE DETERMINAR LO SIGUIENTE:

- NOMBRE COMPLETO DEL CURSO; NOMBRE COMPLETO DE INSTRUCTORES; -
OBJETIVO GENERAL; OBJETIVOS ESPECIFICOS:; TEMARIO; TECNICAS DE
INSTRUCCION; MATERIAL DIDACTICO; NOMERO DE HORAS; NOMERO DE -

PARTICIPANTES, Y REQUISITOS PARA LOS PARTICIPANTES,

EJECUCION DEL PROGRAMA., CONSISTE EN LLEVAR A CABO EL CURSO Y EN

EFECTUAR UN CONTROL SOBRE LA OPERACION DEL PROGRAMA. POR ELLO-
SE DEBE REALIZAR UNA LISTA DE VERIFICACION QUE ENGLOBE LOS POSL
BLES PASOS DE UN CURSO DE CAPACITACION, FOLLETOS DEL PROGRAMA,
GUIA PARA EL PROTOCOLO DE UNA INAUGURACION © CLAUSURA, FORMATOS
DE CONTROL DE ASISTENCIA E INFORMES DIARIOS,

EVALUACION. LA EVALUACIGN SE EFECTOA TANTO AL PROGRAMA (LO QUE-
INCLUYE A LOS CAPACITADCRES) COMO A LDS CAPACITANDOS. EN CUAN-
TO AL PROGRAMA SE TRATA DE MEDIR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN --
COMPARACION CON LOS PROGRAMAS Y VER EL NIVEL DE CUMPLIMIENTO --
DEL CURSO,
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Y EN CUANTO A LOS CAPACITANDOS, SE TRATA COW LA EVALUACIGN, DE
LA MEDICION DE LOS CAMBIOS DE ACTITUDES, APTITUDES, DESTREZA -
Y/0 HABILIDADES RESULTANTES DE LA APLICACION DE UN CURSO, EN -
FUNCION DE LAS METAS ESTABLECIDAS.,

2,63 INVESTIGACION .DOCUMENTAL.

TECNICA DE RECOPILACION DE DATOS QUE CONSISTE EN LA SELECCION -
Y ANALISIS DE TEXTOS, DOCUMENTOS, ORDENAMIENTOS JURIDICO-ADMI--
NISTRATIVOS, Y DEMAS ACERVOS QUE CONTENGAN INFORMACION RELATIVA
AL OBJETIVO DE UNA INVESTIGACION,

SE SIRVE DE VARIOS METODOS Y EN LA FUNCION DE PERSONAL SE APLI-
CA CONSTANTEMENTE POR LA DINAMICA DE CAMBIO A QUE ESTA SUJETA -
LA ADMINISTRACION PUBLICA.

2.64 INVESTIGACION DE CANMPO,

TECNICA DE RECOPILACION DE DATOS QUE COMSISTE EN {A APLICACION-
DE CUESTIONARIOS, LA CELEBRACION DE ENTREVISTAS Y LA OBSERVA~ -
CION DIRECTA DE LOS HECHOS EN EL AREA DONDE SE DESARROLLAN,

SE SIRVE DE LA INVESTIGACION DOCUMENTAL Y EN LA FUNCION DE PER-
SONAL SE APLICA CONSTANTEMENTE PARA TODOS LOS SUBSISTEMAS. Es-
UNA FUENTE PERMARENTE DE INFORMACION QUE SIRVE A LA TOMA DE DE~
CISIONES YA SEA EN EMPLEO, REMUNERACIONES, RELACIONES LABORALES
0 CAPACITACION Y DESARROLLO,
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LA INVESTIGAC!ON DE CAMPO RETROALIMENTA LOS SUBSISTEMAS DE RE-
GULACION (PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, ORGANIZACION Y EVALUA

CION) ¥ DE APOYO (INFORMACION),



