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INTRODUCCION

La preserte investigacifn surge de la inquietud sor caber cual es la arli -
cacién de la administracién de los recurcos humancs, en una Dependencia tan impor
tanate del Gobierno Federal comc lo es el Departamento del Distrito Federal, es-
ta inquietud nace por haber laberado en este organismo, especf{ficamente en la Dew
legacién Tolftica de Azcarotzalco en la Sub-Delegacibn de Obras y Servicios; du-~
rante mi estancia er esa Dependencia observé que la Administracién de rersonal
durante los afios 81, 82, y 83 funcionaba de una manera muy particular, la cual en
base a mis corocimientos y experiencias carecfa de muchos aspectos importantes;
funcionaba de una manera muy distinta a los conceptos y técnicas generalmente a-
ceptadas en la profesidn y que sin dstos, la prdctica, aunque muy adaptada a las
necesidades de esa Dependencia, adolecfa de una infraestructura organizacional que
pueda dar eficientes y eficaces resultados.

Desde ecte punto de partida surge el deseo de investigar c¢6mo finciona, con
qué opera, quienes dirigen y controlan esta administracién, cudles son los asnec
tos legales y polfticos que la rigen, de que vartes o Sub~Dependencias se compe-
nen, las funciones principales de estos, sus objetivos, si se cumplen o no, y de
que forma son alcanzados éstos, cuales son las bases en que Se ahoyan para ope--
rar de esta manera; en fin, el propbsito de este estudio es analizar el funciona
miento de las 4reas responsables a este respecto para que una vez conoclendolas,
se pueda emitir un juicio, para poder evaluerlas y sugerir algunas recomendacio-
nés tendientes a incrementar la eficiencia de los sistemas actuales con que se
rigene.

Durante mi estancia en esta Dependencia noté que con el camblo de 8obierno
del actual Presidente de la Repiblica, se ha brindado un‘apoyc mis formal por me
dio del Titular del Departamento del Distrito Federal a la Administracién de los
Recursos Humanos, canalizando hasia el §ltimo funcionaric encomendado a esta ac-
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tividad, y urn diferente enfoque al trabajo, donde se han implantadc una serie de
camblos que redundan en beneficlios para los trabajadcres, la Denendencia y el Tl
blico en general,

Es menester de este trabajo plasear el contexto donde se desarrolla ecta inm
po;tnnte funcién de la Administracidén General del Goblerno del Derartamento del
Distrito Federal ya que cuenta dfa a dfa ccn un nimero mpas elevado de perseral,
Y que este es el elemento princi-al de los Recursos de cualquier Organismo Guber
namental o Privade, por ende hay que enfocar mayor atencién a este vital aspecto,

Por otra parte este estudio d4 a conocer qué es una Delegacién Polftica, de
qué partes se compone y cufles son sus objetivos yvfunciones primordiales, espe~
cificamente en la Delegacifn Azcapotzalcoj porgque rezularmente al hablar de una
Delegacibn las personas la confunden con una Estacién de Policfa, de esta manera
queda ya descrita la diferencia de lo que es una Delegacién Polftica y el peque=~
filo mindo que esta enclerra.

A su vez esta investigaci6n da a conocer el aspecto operativo detallado de
como se maneja la Administracibn de los Recursos Humanos en organismos de este
giro, también detectard las técnicas de Administracién ahplicadas, sus carencias
y el efecto de estas en los trabajadores y en la Denendencia.

A dltimas fechas, segin decreto presidencial del 8 de agosto de 1984, scbre
simplificacibn administrativa, existen deseos de mejorar la Administracién Pdbli
ca, por lo que considero importante la participacidn dle Licenciado en Adminis--
tracidn en el desarrollo del programa; en este trabajo se sefialardn algunos as--
péctos de esta simplificacién Administrativa en el Gobierno de la Ciudad de Méxi
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CATITULO 1 CONSIDERACIONES GENERALES DE LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS

InIc-

HUMANOS EN EL GOBIERNO DEL DEPARTAMENTO DEXL DISTRITO FEDERAL,

ADMINISTRACICN DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL DEPARTAMENTO
DEL DISTRITO FEDSRAL.

En la presente investigacién se dard a conocer la forma de organiza
cién que tiene el Departamento del Distrito Federal, cuales son los orga
nismos que lo componen, sus objetivos y polfticas generales, sus progra
nmas en operaclén y los proyectos referente a la administraoién de los re_
cursos humanos, ademds de analizar la aplicacién préctica de estos en una
dependencin desconcentrada de esté, como es la Delegacién Polftica de -w-
Azcapotzalco, donde esta prinoipalmente enfocada la atenciln de este estu
diojcon 1la finalidad de conocer de que forma es ejercida la administra __

cién de recursos humanos,

A continuacién se van a presentar las principales directrices de la -
Organizacién General del D.D.F. y los aspectos de cardcter general rela

cionados a la Administracién de los Recursos Humanos,
LEY ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL,

Es decretada por el congreso de la Unién, estadlecer que el Presiden_
te de la Repdblica segin el Artfoulo 73 Fraccifn VI, de la Constitucién -
Polftica de los Bstados Unidos Mexicanos, tiene a su carge el Gobierno -~
del Distrito Federal y este se auxiliarf en el ajercioclo de sus funciones
de las siguientes Unidades Administrativas y de Goblerno.

a) Organos Administrativos Centrales.

Jofe del Departamento del Distrito Federal,
Secratarfa General de Gobierno "A"
Secretarfia General do Gobierno "B"
Seoretar{a General de Obras y Serviclos.
Ofiocinlfa Mayor.

Contralorfia General.



Tesoreria,

Direcoidn Genoral de Accién Social y Cultura,

Direccolidn General de Construccién y Operacién Hidradlica,

Direcoidn Generanl de Informaeifn, Analfsis, Estad{stiens, Programacién y estu_
dios Administrativos.

Direceidn General Jurf{dica y de Gobierno

Direccidn Gensral de Obras FPdblicas,

Direcoién General de Planificacién.

Direccién General de Fromocién Deportiva.

Direcoidn General de Promocién Econdmica.

Direccidn General de TFrotecoién Social y Servicios Voluntarios,
Direccidn Genoral de Roclusorios y Centros de Rehabilitacién Social,
Direceién General de Registro piblico de la Propiedad.

Direccidn General de Relaciones Fidblicas,

Direccibn General de Servicios Administrativos.

Direcoifn General de Servicios Médicos.

Direccifn General de Trabajo y Previsién Social,

Direcoién General de Turismo.

b) Organos Administrativos Desconcentrados,

Laes Delegaciones en sus Circunscripciones Geogréficas.

Los Almacénes para los Trabajadores del Departamento del Distrito Federal,

La Comisidén de Vialidad y Transporte Urbano.

El Servicio de Boletaje Electrénico,.

La Conisibn Coordinadora para el Desarrollo Agropecuario.

Los Secretariss Generales y el Oficial Mayor, tambidn serdn nombrados por el -
Presidente de la Repdblica.

El Distrito Federal se divide en 16 Delegaclones.

I ALVARO OBRIGON.

II AZCAPOTZALCO.

IIT BENITO JUAREZ

v COYOACAN

v CUAJIMALPA DE MORELOS.
VI CUAVHTEMOC.

VII  GUSTAVO A. MADERO,
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VIII
IX

XI
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XVl
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MIGUEL HIDALGO.

MILPA ALTA.
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XOCHIMILCO.
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ORGANIZACION DEL DEUrARTAMENTO DEL DISTRITQC FEDERAL

El mecanismo en donde se hace participativa la instrumentacién de polfti_
cas y ooordinacién de su aplicacién, fungira como 6rgano técnico, recto y con_
sultivo en la solucién de problemas que se presenten dentro de la gestién de -
personal,

Serd presidido por el Titular del Departamento del Distrito Federal,quien
fijard las pol{ticas orlentadas a proveer, regular y coordinar el funcionami_
ento y la oneracién del sistemn para la administracién y desarrollo de perso__
nal. Asf mismo, responsadilizard solidariamente a los titulares de las unida__
des administrativas y entidades del sector en este proceso y aprobard el pro___
grama de tradbajo para el sistema.

Los miemdbros direotivos, serdn los titulares de las Secretarfas Generales
de Gobierno, la Oficial{a Mayor, la Contralorfa General y la Coordinacién Oene
ral del Control de Gestién, quienes vigilardn la observancia y ocumplimiento de
las polfticns, lineamientos y procedimisntos del sistema de Administracifn y -
Desarrollo do personal; mantendrdn y supervisardn ia correcta aplicacién do =
los acuerdos e informardn al Presidente del Comité sobre el grado de awance ~-
del Programa de Trabajo.

El Secretariado T&cnico, serd la Direcoibn General de Administracién y De_
sarrollo de personal, la que contard con un apoyo integrado por la pepresenta
oién del Sindicato Unico de Trabajadores del Goblerno del Distrito Federal,las
funociones dol secretariado serdn organizar, coordinar y supervisar el funolona
miento de las 4reas de personal de las unidades administrativas y entidades ~=
del sector; elaborar los manuales sectoriales de polfticas, organizacién y pro
cedimientos, y estableper la metodologfa para el funcionamiento del si%tema,
integrande, ocoordinando y evaluando su desarrollo,

Los miembros ejecutivos del comitd, aerdn los tituleres de las unidades ==
administrativas y entidades del seotor, y tendrdn la responsadilidad de ejecu_
tar, integrar y coordinar el desarrollo del sistema en el dmdbito de su compe__
tencia,evaluando ol avance de los programas de trabajo acordados por el comité,

Los miemdros operativoe, serdn los responsables de las 4dreas de administra
oién, quienes llevardn a cabo la ejeoucidn de las acciones que emita el comité.
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Los integrantes, serdn los responsables directos de las 4Areas de personal
quienes realizardn los trabajos que en la materia acuerde el comité,

Lla estrateglia de operacién del comité sectorianl, se fundamenta en el ejer
cico particivativo de las unidades administrativas y entidades, quién a través
del érgano central de administracién y desarrollo de nersonal; mantendrén una
accidn permanente para integrar y unificar los planteamientos dentro de un rro
grama global, congruente con los programas institucionales y esnec{ficos de -
las 4reas de administracién y desarrollo de nersonal, que contribuyan sustan =
cialmente al logro de los objetivos contenidos en el nrograma de trabajo del -
Departamento,

Lo anterior, nermitir4d plantear la solucifn de los diferentes problemas
con una perspectiva de conjunto. E1l 6rgano central de Administracién y Desa =
rrollo de Personal, asegurari la unidad de les acclones dirigidas a la conecuw

cién de sus objetivos.

OBJETIVOS GENERALES

El Departamento del Distrito Federal en materia de Administracién de los

Recursos Humanos se ha establecido los siguientes bpbjetivoss

DE PLANEACION Y ORGANIZACION.

Establecer un proceso permanente para conocer las caracterfsticas cuali-
tativas y cuantitativas del personal, que permita definir polfticas laborales
adacuadas, creando los mecanismos de coordinacifn sectorial para su aplicacién
y control,

DE EMPLEO.

Establecer y operar los instrumentos bdsicos necesarios para la 1mpfhnta-
cidn de un sistema escalafonario funcional e intercomunicado, as{ como nroveer

el personal adecuado a los puestos de acuerdo a la estructura ocunacional,
DE ADMINISTRACION DE SUELDO Y SALARIOS.
Establecer un sistema de remuneraciones justo y gquitativo, acorde a la
situacién econfmica actual.
DE CAPACITACION,
Proporcionar al personal los conocimientos necesarios para que pueda desem-

pefiar eficazmente las labores del puesto que ocupa o aspirar a puestos de mayor
.8



responsabilidad o jerequia.

DE PRESTACIOHES Y SERVICIOS.

Proporcionar las prestaciones y servicios que permitan elevar el nivel so-
cial y cultural de los trabajadores y sus familias.

DE RELACIONES JURIDICO-LABORALES.

Mantener con el trabajador o su representante sindical una relacién adecua
da con el objeto de lograr el equilibrio en el ojercicio de sus derechos y obli

gaciones.

DE COMUNICACION.

Integrar al trabajador a su grupo laboral y al Devartamento del Distrito
Federal, para lograr su realizacién como servidor pdblico,.

DE INFORMACION.

Crear un sistema de registro e informacién de nersonal, que permita contar
en forma veraz, oportuna, suficlente y significativa, con los elementos de Jui-

cio que faciliten la toma de decisiones,

DE EVALUACION.

Establecer los procedimientos y determinar los indicadores que nermitan a-
nalizar los resultados alcanzados por las unidades de administracién de personal

de sector, en forma ovortuna y recomendar los ajustes necesarios,



POLITICAS GENERALES

Ante el esfuerzo de racionalizacibén de las 4reas de personal, el Departamen
to del Distrito Federal, pretende descentralizar las funciones del 6rgano cen—
tral, dotando a las unidades administrativas de personal de las diferentes de--
pendencias, cierta independencia en las actividades wés preponderantes, de — —-
acuerdo a las siguientes politicas,

Las diversas Dependencias deberdn ejercer las sipulentes funciones mediante
las unidades de personal contando con organos destinados a desarrollar las si--
gulentes actividades.

Planeacidén e infornacibn de personal, que contemple los elementos de planea
cibdn y organizacién, tales como polfticas de oferta y demanda laborales, tablas
de remplazo y profesiograffa entre otros, de informacidn, como registros castadfs

ticos, inventarios, bespcos de datos y evaluacién del mismo sistema.

Administraci6n de personal y relaciones laborales que comprenda la implants
cién de polfticas y procedimientos de admisidn,

La integracibn de mecanismos de seleccifn que contengan los tratamientos —
adecuados a los casos de nuevo ingreso, reubicacién, reasignacibn, cambio de —-
adsoripcién y servicio soclal de pasantes, aunado al uso de bolsa de trabajo —=

para la adquisioién de personal de nuevo ingreso,

Realizard las aceiones relativas a la capacitacién y desarrollo incluyendo
aspectos de inducoibn de personal de nuevo ingreso, hasta el intercambio Técng
logico y Educativo.

Determinarf las necesidades de capacitacién vinculadas a requerimientos pro
gramidticos y escalafonirios, logrando conformar as{ un programa-~presupuesto gg
neral de capacitacién,

La capacitacién deberf impartirse preferentemente en los mismos Centros de
trabajo, elaborando en 1o posible ahf mismo el materianl diddctico logrando as{

mayor cengruenclia, diszinuir el costo y mejorar su oficiencia,

Cuando 5o requiera se imvartirdn cursos internos o externos procurando el

intercanbio Inter-Institucional, y el aprovechamiento de becas,

Los instructores =erdn especialinlistas que ya laboran en sl Departamento -
del Distrito Federal, tales como Jefes de drea a quienes se oapacitar{ para que

yuedan transmitir adecuadamente sus conocimlentos y experiencias,

- 10 -



Establecer mecanismos y estrateglas para mejorar la comunicacifn entre
niveles directivos y operativos.

Elaborar un programa congruente de estfmulos e incentivos al personal
de aplicacibn general,

Generar un sistema conputarizado de informacién del personal que con~
tenga todos los datos de éste, tales como datos personales laborales, socioe
econfmicos, educativos, de capacitzcién, prestaciones, etc. para mantener ac

tualizadas sus caracterfsticas y sean obtenidos oportunamente.

PROGRAMAS A REALIZAR.

- Elaborar el Programa~Presupuesto de Capacitacién,

- Se establecerdn mecanismos germanentes de comunicacién con el personal,
- Se establecerd el programa de estfmulos y recompensas,

- Se establecerd el orograma de desconcentracién de servicios y presta -

ciones al personal.

- Coordinar el funcionamiento conjunto del programa de capacitacién y el
sistema escalafonario, para que las alternativas de ascenso del personal eg

ten soportadas con bases mfs congruentes,

- En materia de Administracién de Recursos Humanos el Departamento del

Distrito Faderal tiene como objetivo, anoyado en la reforma administrativa
y las nuevas disposiciones de la simplificacibén de trémites, establecsr en
un plazo no mayor & 6 meses los siguientes cambios en su estructura ooupa -
cional, con el fin de agilizar su funcionamiento interno, adem4s de benefi-

ciar a sus trabajadores en loc siguientes aspectos:
1.~ la Descentralizacifn de los *agos.

Actualmente todo pago por ccncevto de sueldo y salarios del personal
de Ybase, procede del Departameniz Central hacia sus Dependencias como es
el caso de la Delegacifbn Azcapotzalco, Es decir, que todas las modificacip
nes e incidencias a las diversas claves de percepciones y deduccionaes de las

cuales se componen los sueldos de los trabajadores, asf como las altas, bae
jas, licencias y otros movimientss, que se generan en la Delegacién son en
viados para su afectacién al Decartamento Central, donde se efectdan las

- 11



modificaciones y se generen los nuevos pagosi estos son postaeriormente envig--
dos a la Belefacifn para su cobro por parte de los trabajadores; la duracién de
estos trimites es aproximadamente de dos y medio a tres meses siendo el trabaja
dor el mfs afectado por no cobrar a tiempo, y la Unidad de Personal Delegacio——
nal por la acumulacidén de pago de sueldos atrasados, retroactivos y pasivos car
cargados a otros ejercicios contables,

El objetivo de la descentralizacién de los pagos es principalmente pagar -
oportunamente & los trabajadores, la siguiente quincena o al mes de que se gene
ra la incidencia o movimiento.

Esto va poder ser posible si las Delegaciones cuentan con una oficina de
computo propia, que pueda procesar en la Dependencia los pagos que genera &sta.

Al contar con el presupuesto necesario oara absorber los gastos que impli-
quen ol crear una nueva oficina o en su caso dar mayor avoyo a las Delegaciones
que cuenten ya con esta. En este caso la Delegacién gs6lo recibird, previo in--
forme al Deportamento Central, el monto o los fondos econdmicos necesarlos para
el pago del sueldo gquincenal de los trabajadores de base, logrando asf que el
trabajador cobre oportunamente y completo su sueldou, y que las afectaciones a -

éste por diferentes conceptos se apliquen oportunamente,

2.,= UNIFICACION DE LOS SUELDOS.

Actualmente el sueldo de los trabajadores de baée se compone fundamental--
mente de sueldo, sobre sueldo, compensacién y otras claves de nercepciones que
son prestaciones a las cuales tiene derecho el trabajador; el objetivo de unifi
car el sueldo es el de que el trabajador perciba una sola clave de percepciones
por concepto de sueldo, es decir, se conjuntardn los sobre sueldos y compensaie-

ciones para solo componer una sola cleve que serfa la de los sueldos,

Esto beneficiarfa a los trabajadores en el aspecto de que el monto de su -
sueldo sean tomado como base para calcular primas vacacionales, antigliedad, agui
nqldoa, entre otras, ya que actualmente solo se considera el sueldo base y a la
Delegaciln para simplificar el maneju, programacifén y registro de las néminas,
adends de facilitar la elaboracién de presupuestos y agilizar los ragistros con
tables,

Como se puede observar, la Administracifn de los Recursos Humanos en el De
partamento del Distrito Federal, debe ser nuy dindmica, debido a la gran canti-

dad de trabajadores que ahf laboran y a la constante necesidad que esto —--
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implica, como hacer los ajustes necesarios para que la administracién cumnla

con sus objetiv os de una manera oportuna, eficaz .,

3.~ Establecer el programa de simplificacifn administrativa en los trdmites
de los racursos humanos con participacién ciudadana y de los empleados del -
Departamento del Distrito Federal,

I.2.~ REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Y ACTIVIDAD SINDICAL
EN EL D.D.F.

En este capftulo se expone el reglamanto interior de los trabajadores
del D.D.F. y el aspecto sindical, ambos muy importantes y quc se deben consi~
derar en la Administracién del Personal, ya que el primero es el que reglamen
ta la relacién de trabdajo entre el Departamento y sus trabajadores, y el se~
gundo indica la organizacifn del Sindicato Unico de Trabajadores del Goblerno
del Distrito Federal (S.U.T.G.D.F.) el cual agrupa casi a la totalidad de jra
bajadores de base del D.D.F.

REGLMENTO INTERIOR DE TRABAJO.
DISPOSICIONES GENERALES.

Determina las condiclones generaleas & las qua deberd estar sujeto el tra
bajo y actividades del Distrito Federal con fundamento en loz artfculos del
87 al 91, de la Ley Federal de los trabajadores al servicio del estado,

Estas disposiciones son obligatorias para el Jefe del Departamento del
Distrito Federal (D.D.F.), y sus trabajadores asf como el S.U.T.G.D.F,

La relacién jurfdica de trabajo entre el Jefe del Departamento del DiSaw

trito Federal y los trabajadores de base se regird por 4l1:

Apartado "B" del artfculo 123 constitucional.

Ley Federal de los trabajadores al servicio del estado.

El reglamento mismo,

. Convenios que se celebran por ambas partes.

Asf mismo se detorminan los términos de identificacién de las partes que
intervienen en el desarrollo de las relaciones de trabajo,

Para los efectos del reglamento se determinan sus representantes por ame
bae partes,

Por al D.D.F., su titular o el oficial mayor,

- 1!



_ Tor el Sindicato el comité ejecutivo general,
CAFITULO II
DE LOS NOMBRAMIENTOS.

El nombramiento es el instrumento juridieo que formaliza la relacién de -
trabajo entre el D.D.F. y el trabajador de base. ‘

Se exvone también la prestacién de los serviolos de acuerdo al nombramien_
to correspondiente.

Quien los exnide y que deberdn contenert

a) Tipos de nombramisntos.

b) Requisitos para ser trabajador del Departamentos

CAFITULO IIX

DE LA SUSPENSION DE LOS EPECTOS
DEL KROMBRAMIENTIO.

Causas de la suspensifén definitiva o temporal,
CATITULO IV

DE LA TERMINACION DE LOS EFECTOS
DEL NOMBRAMIENTO.
Causas de cese de ofectos del nombramiento,
Enuncia y analiza las diferentes ceusas y las variantes que puede exis_

tir dentro de estas.
CAPITULO V
DE LOS SALARIOS.

Se expone?

La partida que se afectard en el presuruesto de ingresos,

Lugar y plazo de los pagos correspondientes a salarios y tiempos extra,
compensaciones adiclonnles por serviclos especiales, aguinaldos, dfas de des
cangso laborados e indemnizaciones en genrale
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Retenciones descuentos y deducciones al salario.

CAPITULO VI

DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LOS HORARIOS Y
DEL COKTROL DE ASISTENCIA,

Duracién de la jornada.

Tipos de Jormada.

Las jornadas normales y modificaciones que surjan.

Descansos durante los diferentes tipos de jornada.

Tiempos extraordinarios.

Registros de asistencia, tolerancias y sanciones por retardos,
Faltas injustificadas y justificadas.

CAFITULO VIT

DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO.

Determinacién de la intensidad y celidad del trabajo en base a la raclo_
nal y humana capacidad del desarrollo del mismo, la energfa y empefio del tra_
bajador que pone al servicio del Departamento, la importanoia que el trabaja_
dor da a la solucién y a la fluidez de los trabdajos a su cargo, la aplioceeidn
de los qonocimientos en las actividades ejecutadas,

CrITULO VIII

OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL TITULAR.
OBLICACIONES:

De carfdoter econémico.

De desarrollo téenico y profesional,

De actividades deportivas,

De descanso y licencias,

De apoyo al sindicato.

De orden administrativo para la vigilancia del buen desarrollo y funciona
miento de lo anterior.



CAPITULO IX

DE LOS TRABAJADORESj; DERECHOS OBLIGACIONES
Y PROHIBICIONES,

DERECHOS :

Percepciones aconbmicas correapondientes a las actividades desempefiadase
Yarticipar en concursos escalafonarios,

Disfrutar de descansos, vacaclones y licenciasg.

Recibir buen trato de sus superiores y sub-alternos.

Cambios de adscripcidn,.

Gozar de otros beneficlios adlcionales.

OBLIGACIONES:

Intensidad y calidad del trabajo.

Uso de busnas costumbdres,

Manejo apropiado de los bienes, documentos y asuntos de seguridad prople_
dad del Departamento.

Asistir a centros de capacitacién,

Cumplir comisiones,

Abstenerse de hacer propagandas y hpoer amonastaciones a trabajadores en
piblico,

Efectuar los pagos de los blenes deteriorados propiedad del Departamento.

PROHIBICIONES:

Aprovechar los servicios en asuntos ajenos,

Aprovachar los servicios de sub-alternos en asuntos no oficiales.

Dar referencias con carfeter oficial sobre el comportamiento y servioios
de empleados a sus ordenes,

Hacer préstamos con intereses a compafleros y empleados o efectuar oual
quier acto de comercio.

Concurrir on estado do embrisguez o influencia deo drogas.

Solieitar o insinuar al pdblico gratificaciones.

Inocurrir en faltas de honradez u probidad.

Firmar por otro trabajador listas o tarjetas de asistencia,

Comprometer con su imprudencia o intencionalmente la seguridad o los ble_

nes del D.D.F.
Cometer actos inmorales durante el trabajo
- 16 -



CAPITULO X

OE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES.

CLASES DE LICENCIAS:

Licencias economicas con goce de sueldo en base a la antigiiedad de los traba-
jadorese.

En caso de enfermedad no profesional, rfesgos profesionales, trdmites de jubi
lacibén, Las licencias se aplicardn de acuerdo a la Ley del I.S5.5.5.T.E.
Licenclas a las mujeres con motivo del parto,

Requisitos para goce de licencias sin goce de sueldo,

Requisitos para la concesifén de permisos y tolerancias,

DIAS DE DESCANSO:

Jornadas especiales a trabajadores expuestos a elementos o substancias que -
perjudiquen su salud.

Perfodos vacacionales,
CATITULO XI

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Artfculo 107.- Con el objeto de garantizar la salud y la vida de los tra
vajadores, as{ como para prevenir y reducir las posibilidades de la consuma ~
cién de riesgos profesionales, el Departamento se¢ obliga m mantener sus cen ~
tros de trabajo en las condiciones necesarias higidnicas y a proporcionar to-
dos los elementos indispensables para tales fines.

Artfculo 108.~ El Departamento adoptar{ las medidas de seguridad necesa-
rias, mismas que los trabajadores deberdn acatar en sus términos y para tal -
efecto se observardn una serle de disposiclones para su cumplimiento:

J.~ Se establece una Comisi6én Mixta de Higiene y Seguridad integrada por -
igual mimero de representantes del Departamento y del Sindieato.

II{- Igualnente, se establecerdn Sub-Conisiones Mixtas de Higiene y Seguridad
en cada centro de trabajo y por cada turno, integradas por un representante -
de la Dependencia y otro del Sindicato, cuyas funciones serdn:

a)- Investigar las causas de los accidentes ocurridos,

b)~ Yroponer a la superioridad las medidas adecuadas paru Drovenir aceldentes.
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‘e) Vigilar el cumplimiento de las medidas implantadas informando a la Co-

misién Mixta de Higiene y Seguridad las violaciones que se cometan.

IIY.~ La Comisién Mixta de Higiene y Ceguridad vigiloré el cumplimiento -
de las obligacliones que este reglamento imrone a las Sub-Comiciones,

Artfculo 109.~ Para el cumplimiento de las disposiciones relativas a la -
Higiene y Seguridad, se observaran las medidas sigulentes, entre étras:

a) Se oatablecerfn de manera continua ovrogramas de divulgacibn dirigidos-
al personal a servicio del Departamento scbre Técnicas para la prevencién de -
riesgos profesionales.

b) Se dotard a los trabajadores de equinos, accesorios y disvositivos de
proteccibn, adecuados a cada actividad.

c) Se d;ctarén y distribuirdn instructivos pertinentes,

d) Se impartirdn cursos sobre primeros auxilios y técnicas de emergencia-
para casos de accidentes y siniestros.

e) En los lugares donde exista riesgo, se colocardn avisos que prevengan-
el peligro y vrohiban ol acceso a personas ajenas a las labores,

Artfculo 110.~ Queda prohibido a los trabajadores:

a) El uso de mfquinas, aparatos o vehfculos cuyo manejo no este puesto a
su cuidado, salvo que reciban de sus jefes de Dependencia , bajo la responsabi
lidad de éstos, ordenes expresas al efecto, por esorito, si desconocieren el -
manejo de los mismos deberdn manifestarlo asi a sus propios jefes,

b) Iniciar labores sin oroveerse del equipo preventivo indispensable para
ejacutar el trabajo que se les encomiende.

¢) Emplear maquinaria, herramienta, vehfcules, dtiles ds trabajo que re -
quiera el desempeiio de sus labores en condiciones impropisas, que pueden origi
nar riesgo o peligro para sus vidas o la de terceros,

d) Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, deplsitos y luga-
res en que se guarden artfculos inflamables, explosivos o materiales de ffcil-
combustién,

o) Hacerse conducir en carros o elevadores cargados con materisles explom
sivos o materiales peligrosos, as{ como abordar y descender de vehfculos en mo
vimiento,

f) Ingerir bebidas smbriagantes, sustancias téxicas o enervantes o cual--
quier otra substancia que altere sus facultades mentales o ffsicas en el desem
pefio de sus labores.

Artfeulo 111,~ Los trabajadores estarin obligados a someterse a las medi-
das profildcticas y a los exdmenes médicos que se estimen necesarios, como se=
estipula en algunos casos, - 18 -~



Artfculo 112,~ Los exdmenes médicos profilédcticos que se establescan para
los trabajadores del Departamento, deben llevarse a cabo dentro de la jornada
de trabajo, conforme a los programas de la Dependencia correspondiente. En to
do caso deberd avisarse oportunamente a los trabajadores,

Art{culo 11%,- Los trabajadores tendrdn la obligacién de avisar a sus je-
fes inmediatos y a la sub-comisifn mixta de higiene y seguridad de cualquier -
peligio que se observe, tales como descomposturas de mdquinas, averias en las

instalaciones y edificios que puedieran dar origen a accldentes y siniestros,

CAPITULO XIIX
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES.

Artfculo 114,~ En materia de riesgos profesionales se estard a lo dispues—~
to en este reglamento, en la Ley, del I.5.5.5.T.E. y supletorialmente en la -~
Ley Federal de Trabajo.

Artfeulo 115.~ El Departamento proporcionarf todos los elementos & su al--
cance para evitar la realizacidén de riesgos profesionales sosteniendo el prin-
cipio de que preferir{ la conservacién de la salud y la curacién de los afecta
dos, al pago de la indemnizacidén correspondiente.

Para tal fin deberd designarse el personal suficiente y proporcionar los -
consultorios, botiquines y demds elementos indispensables para atender los ca=-
sos de emergencia que se presenten durante el desempefio de las labores en las
diversas dependencins del Departamento.

Artfculo 116,~ Al ocurrir el riesgo profesional el Departamento proporcio-
nara de inmediato la atencifn necesaria y avisard , en su caso, 8l servicio m§
dico del I.S5.5.5.T.E. de no estar en posibilidades de proporcionar atencibn mé
dica de emergencia, el Departamento cubriré el importe de la atencién que el -
trabajador hubiere recibido,

Artfculo llf.— En caso de riesgos profesionales los jefes inmediatos de ~-
los trabajadores, con la intervencibn de la representacién sindical, deberdn -
elaborar el acta relativa al accidente de trabajo, conforme al modelo del « =~
I1.8.5.5.T«Es en vigor. Dicha acta deberf ser tramiteda a la brevedad posible,
por el Departamento entregando una copia al trabajador,.

Artfculo 11B.-~ E1 Departamento tramitard el pago de los salarios y las in-
demnizaciones correspondientes en caso de riesgos profesionales, de acuerdo =~
con lo astablecido por la Ley del I.5.3.5.T.E.

Artfeulo 119.- Las indemnizaciones estipuladas en las tablas de evaluacidn
de incapacidad contenidas en la Ley Federal de Trabajo nc estardn sujetas a -=

descuento alguno.
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Artfeulo 120.~ Cuando el trabajador del Departamento no este incorpora—
do a 103 beneficios de la Ley del 1.5.5.5.T.E. se observardn una saerie de dis
posiciones denendiendo de las consecuencias que traigan para el trabajador -
los riesgos adquiridos, desde su muerte, incapacidad permanente o temporal, ~
hasta lag enfermcdades profesionales,

a) Cuando el rieago realizado traign como consecuencia la muerte del tra-
bajador, el Departamento pagard a sus beneficiarios la indemnizacifn correge-
pondiente, en términos de la Ley Federal del Trabajo.

b) Cuando el riesgo realizado traiga como consecuencia la incapacidad -
permanente y total del trabajador, el Departamento le pagard al interesado o
a la persona que legalmente lo represente, la indemnizacioff establecida al =
respecto por la Ley Federal de Trabajo.

¢) Cuando el riesgo profesional produzca incapacidad parcial y permanen-
te al irabajador, el Departamento le pagard la indemnizacidn que corresponda
conforme a los porcentajes de las tasa de evaluacilén que contiene la Ley Fede
ral de Trabajo. En estos casos, el Departamento tendrd la obligecidn de pro=-
porcionar al trabajador un puesto que pueda desempefiar de acuerdo & su condi-
cibn f{sica.

d) Sin perjuicio de lo establecido en el artfculo anterior, el Departa-~
mento procurard proporcionar al trabajador que este incapacitado barcialmente,
todos los medios a su alcance con el fin de que pueda desempeflar un empleo me
Jor remunerado.

o) En caso de pérdida de algin miembro u 6rgano que pueda reponerse arti
ficialmante, el Depaptamento estard obligado a proporcionar al trabajador los
aparatos de prétesis u ortopedia adecuados, de buena calidad, y los repondrd

cuando por el uso o cualquier otra razén justificada resulten inadecuados o -

inservibles.

CAPITULO XIII
DE 1L0S ESTIMULOS Y RECOMPENSAS.

Bl Departamento los otorga independientemente de la Ley de premios, estf
mulos y recompensas civiles.

Los estfmulos consistirdn en:

Notas buenas.
Notas de nérito.
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Diplomas
Distintivos y
Medallas,

Las recompensas consistirén en:

Premios en efectivo,

Dfas de descanso,

Vacaciones extraordinarias y

Becas en instituciones educativas del pafs y del extranjero,
Requisitos para la obtencifn de estfmulos y recompensas,

CAPITULO X1V

DE LAS SANCIONES.

El incumplimiento de los trabajadores a las disposiclones que dicta este =
reglamento incurrird en sanciones por parte del Departamento.

Las sanciones consistirdn en:

Amonestacién verbal y escrita.

Notas malas,

Suspencidén temporal en sueldos y funciones hasta por ocho dfas,

Remocidn a centros de trabajo distintos.

Cese o baja,

Causas por las cuales se hardn acreedores los trabajadores a las diferentes

sanciones.
CAPITULO XV

DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES.

De manera independiente a lo que establece la ley y este reglamento el De~-
partamento otorgard a los trabajadores una serie de prestaciones adicionales,

Con caracter de econfmicas: equipo, ropa de trabajo, celebraciones, tien--
das y comedores a preclos médicos, serviclos fumerarios, campos deportivos, ca
sag y terrenos baratos sin perjuicios a lo dispuesto por la Ley del «~ -
1.5¢5.5.T.Esy en los artfculos 44 y 45



CAPITULO XVI

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO INTEGRAL
DE LOS TRABAJADORES

Artfculo 159.~ En cumplimientoc de la Ley, el Departamento proporcionarf a
sus trabajadores los medios para mejorar su preparacién adquiriendo los conoefi
misntos que le sean necesarios para superar la calidad de su trabajo. A su =
vez, los trabajadores del Departamento deberén asistir a los centros establec}
dos a ese efecto.

Artfculo 160,~ E1 instituto técnico de capacitacién para los trabajadores-
del Departamento de que trata el artfculo 80,, fracecidn Vill,, de este reglamen

to desarrollara las siguientes actividades:

I .~ Ensefianza de administracién piblica incluyendo el empleo de mfquinas,=
sistemas electrénicos y computacién,

IT ,~ Curso permanente de capacltacién, actualizacién y adiestramiento en ~
el servicio.

III .- carreras cortas de taquigraffa, auxiliar de contabilidad, secretaria
privada, contador privado, idiomas y otras que les permitan elevar su nivel —-
profesional,

I Ve~ Cursos de postgradose

Vo~ Servicios de Biblioteca o Hemeroteca.

VI~ Ciclos periodicos de conferencias, simposios y mesas redondas, sobre
temas relacionades con adbinistracidén publicae

VII,~Seminarios de informacién que tendrén por objeto dar a conocer a los
traba jadores y A sus hijos, disposiciones de organizacidn, instructivos y nue_
vos métodos de trabajo.

Artfculo 161l.~ El Departamento publicard las confirencias instructivos de -

los cursos, temas de divulgacién cultural, etc. distribuyendolos entre los tra
bajadores,

Artfoulo 162.~ Las becas a que se refiere el inciso d)del artfculo 123 de
este reglamento, comprenderd los campes tecnolégicos, cient{ficos, humanistas
de administracién y los demas necesarios para la superacién de los trabajado-
res becados, que repercutan en el mejoramiento de los serviclos que el Depar-
tamento proporciona al pdblico.

Artfculo 163.~ El trabajador que obtengs una beca, tendra obligacifn de ~



asistir a los cursos correspondientes y de cumplir con los reglamsntos que la -
insitucidn docente tenga estabdlecidos,y las condiciones en que la beca le fue =
otorgada, la falta de ocumplimiento de estas obligaciones serd causa de que el
Departnmento la revoque.

Articulo 165~Todo trabajador beczdo una vez gue termine los cursos oorres_
pondientes y obtenza la constancia de su especialidad, tendrd la obligacién de
servir al Derartamento on la especialidad que haya adquirido, ouando menos el -
doble del tiez=po que duro su rreparacién de no hacerlo asf, deber4 resarcir al-

Denartamento de los gastos gue este erogo en su favor,

Artfeuly 156, Cuando un profesionista o trabajedor especializado preten
da asistir a una asamblea, congreso, reunién nacional o iniernacional, de la ~
espacialidad que desempefie en el Departamento y si a2 julcio de este, resulte =
beneficioso rara el mejor desarrollo de sus funcionss piblicas, deberd darle -
facilidades para asistir al evento de gque se trate concediendole licencia oon-
goce de sueldo completo, pago de pasajes, cuotas de insoriprcién y en general -

todos los gsstos que tuviera que erogar para el caso.

Artfculo, 167.~ E1 Departamento otorgar4 becas a los hijos de los trabaja
dores de acuerdo con las becas que sezn aprobadas entre el titular y el aindi_

cato,

Artfculo 168.,~ Atraves de los érganos respectivos el Departamento y ol --
sindicato, estimulara el desarrollo de la cultura ffsica de los trabajadores,
organizando eventos deportivos periodicamonte, proporcionandoles equipos, per
sonal técnico y campos para las précticas,

Igualmente patrocinardn eventos culturales y artisticos para le elevacién
gooial del trabajador y de sus familiares.

ACTIVIDAD SINDICAL
ANTECEDERTES.

El 8 de julio de 193% se reunsen e¢n la casa No. 14 de "Arcos de Belen" un
groupo de trabajadores de limpia, aguas potables, mestranza, parques y Jardi_
nes, penitenciaria, pavimentos, metericles de guerra, talleres gfificos, casa
de moneda y otras devendenclas gubernamentales, en un acto donde se constituye
la "Alianze de organizacitnes de tradajadores al serviclio del Estado” .En este
mismo acto se discuten y aprueban los estatutos, aderiendose a la alianza —---
otras organizacidnes como el sindicato revolucionario del bdosque de Chapul ___
tepec, el de Salubridad y otros, con es5to se conformaria la Federacién de Sin_
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dicatos de trabajadores al Servicio del Estado en 1936,

A partir de esta fecha se organizan los sindicatos para que el 15 de sep~
tiembre de 1937 se lance la convocatoris de constitucién del S.U.T.G.D.F. y el
3 de diciembre del mismo afio se reunen los representantes de los sindicatos y
se forman las 68 seccionesy, 23 por nfmero vrogresivo, de 27 que formardn el ~-
Sindicato Unico de cada una con sus caracteristicas proplas de los diferentes
gremios o agrupaciones por oficiose

Y asi queda formalmente constituido el S.U.T.G.D.F.

ORGANIZACION.

El S.U.TeG.D.F. se encuentra actualmente organizado por un comité ejecuti~

vo general, el cual ssta constituido de la siguiente forma:

Secretario General,

Secretario del Interior.

Secretario del Exterior.

Secrstario de Trabajo y Conflictos.
Secretario de Organizacién,

Secretario de Finanzas,

Secretario de Previsién Social.
Secretario de Presupuesto y Ajustes,
Secretario de Educacidn.

Secretario de Pensiones y Jubilaciones.
Secretario de Asistencia Social,
Secretario de Escalafén,

Secretario de Prensa y Propaganda.
Secretario de Estfmulos y Recompensas,
Secretario de Planeacién Administrativa.
Secretario de la Habitacién,.

Secretaria de Accién Femenil,
Secretario de Deportes

Secretario de Estudios Soclales y Econémicos,
Secretario de Aceidn Politica.
Secretario de Estadfstica.

Secretario de Actas y Acuerdos.
Secretaric de Recursos Humanos.
Secretario de Relaciones Pdblicas.
Oficial Mayor.

Presidente Comité de Vigilancia.



A su

Sec.
Sec.
Sec,

Sec.

vez

No,
No.
No.

No.

ol
1
2
3

4

Sindicato esta formado por diferentes secciones:

Limpia y Transportes.
Aguas y Saneamientos,
Archivo Penal y Talleres de Racluscorios,

Direccién de Servicios Administrativos, Oficina Administrativa

compras, vehfculos,multigrafos y almacenes generales, contabilidad y control de

bienes, ordenes

Sec.
Sec.
Sece
Sec,
Sec.
Sec.
Sec.
Sec.
Sec.
Sece
Sec.
Sece
Sece
Sece
Sec.
Sec,
Sec.
Sec.
Sece
Sec,

Sec.

No.
Noa
No,
No,.
No.
Nos
No,
No.
No.
No.
No,
No.
No,
No,
No.
No,
No.
Yo,
No,
No,
No.

O oo~ O W

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

de pago.

Pavimentos y calzadas.

Bosques, Parques y Jardines,
Panteones, Gobierno, Trabajo y Previsién Social,
Alumbrado Piblico.

Obras Pdblicas y Planificacién.
Edificios y Monumentos,

Catastro.

Serviclos Médicos.

Rama Medfean,

Tomadura de Tiempo.

Oficinas Superiores e Intendencia,
Contral de Archivo y Correspondencia,
Tesorerf{a.,

Registro Civil,

Registro PUblico de la Propiedad.
Reglamentos, Licencias y Espectaculos
Accién Social,

Acecién Deportiva,

Trénsito.

Conciliacién y Arbitraje,

0ficinas Coordinadoras de Tribunales calificadores, direccién

general de reclusorios y centros de readaptacién social y mesa de peritos.
Sec. No. 26

Mixta,.
Sece
Sec.
Sece
Sec.
Sec,
Sec.
Sec.
Sece

Nos
No.
No.
No.
No,
No.

No.
Noe

27
28
29
30
31
32
33
34

Oficina Jurfdica, Defensorfa Civil y Penal, Comisién Agraria

Delegaciones Polfticaes y Juntas de Reclutamiento,
Jofatura de Policia.

Abastos y mercados.

Contribuciones de Mercados y carnes.

Obras Sub-Urbanas.

Obras Hidrfulicas.

Precolados y Desasolve.

Talleres. "



Sec, No 35 Obras por Administracién,

Sec. No 36 Instalaciones Olimpfcas

Sec. Fo 37 Direccién General de la Habitacibn Popular, Procuradur{s de Cg
lonias y Oficinas de Colonias.

Secs No 38 Planta de Asfalto,

Sec. No 39 Direccidn General de Procesos Electrénicos,.
EVOLUCION DEL S.U.T.G.D.F.

A partir de su inicio, el S.U.T.G+eDuFys, ha buscado el mejoramiento laboral
polftico, econbmico y social de sus representados.

Meses antes de quedar instituido el S.U.T.G.DsF.,, Hubo la necesidad de = =~
efectuar asambleas, mitines y manifesteciones ante la CAmara de Diputados y Seg

nadores, logrando la elaboracién répida de la expedicién del Estatuto Jurfdice,

Ya concediéndoceles a los trabajadores del ¢stado, prestaciones de todo gd
nero, adn habfa algunas violaciones por parte de dependencias y funcionariosj-
en agosto de 1938, en una Reunién de Delegados Sindicales y Autoridades del —
DeDeFs se rompen relaciones entre estos, por razones de cuantia de prestaciones
de cardcter econémico y descansos. Hasta diciembre del mismo afio en que ya cuen

ta con la Ley Tutelar para los trabajadores del Estado.

El 14 de abril de 1941, esta Ley sufre algunas modificaciones, en las ocua-
les todavfa algunas dependecias y funcionarios, eran recios a la Ley Estatuta-
ria mismos que infrinjian los derechos de los trabajadores.

Es hasta 1960 en diciembre se adicioné el artfculo 123 apartado "B" el cu-
al otorga las garantfas minimas fundamentales que debe disfrutar el trabajador
del Estado.

Es entonces cuando en diciembro de 1963 se publica en el Diario Ofiocial de
la Federacifn actual Vigente Ley Fedaral de los Trabajadores del Estado, regla
mentaria del Apartado "B", del artfculo 123 constitucional,

PRINCIPALES ACTIVIDADES EN LA ACTUALIDAD DEL S.U.T.G.D.F,

EDUCACION:

A partir do la funcién del Instituto Técnico de Capacitacién, para trabajas
dores del DeD.F. 0l 3 de mayo de 1944, se empieza a impartir oursos de mecano-

gratfa, taquigraffa, ortograffa, archivo y contabilideld, mismos que eran impar
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tidos por los tradbajadores del D.D,F.

Se dieron facilidades en una escuela primaria para los hijos de los traba
jadores e incluso ellos mismos, asf como instruccién a nivel medio y superior -
en escuelas del IPN Y UNAM.

Gon el esfuerzo y el paso del tiempo se logra que los cursos impartidos -
por el Ineituto tengan validez oficial por parte de la SEP, contando as{ con -
mayor equipo y material diddctico, instalaciones y un presupuesto fijo para 4ai
versificar los cursos y aumentar el nivel de los mismos; como contador privado,
secratario taquimecanbgrafo, talleres de capacitacifn en los oficios de mecéni_
cay electricidad doméstica e industrial, manejo de elemontos téxicos e inflama_
bles etc.

Adends os auxiliado el Sindicato por escuelas de enfermerfa y tradajo Soci_

nl en las cuales se otorgan becas.

HABITACION:

Este es uno de los renglones en donde el S.U.T.G.D.F. a puesto mds empefio
ya que desde 1976, se logrdn construir 100 casas tipo en la Colonia San Jacin_
to, en 1939, se comprometen los trabajadores, durante ol alpso de 1934 a 1945
se constituyen Ciudad Jardfn, Cols, Reloj y Avante, los multifamiliares Benito
Jufrez y Miguel Alemdn, Doctores y Tlalpan etc.

En 1963 se logra ¢l otorgamineto de 500 casas mds en la U, San Juan de -
Aragén, en 1969 se ocontruyen 497 casas de intercs social por medio del /— - -
FOVISSSTEy en la seota sececidén de San Juan de Aragén, durante el periodo = -
1974-1977.

Se gestiona que por medio del FOVISSSTE, sean constituidas 374 viviendas
en la cuarta secclén de Aragén, durante 1980, por medio de la caje previsiod.
de los trabajadores a liste de raya, fue contruida laprimera Unlidad Habitaclo_
nal en la Viga, 39 edificios triplex ocon 117 departamentos, al nismo tiempo se-
edifica la Unidad Ejercito de Ejeroito Oriente que estd formada por 110 vivien
das, en el tiompo 1980=1983, sa ordena que se contruyar 1000 departamentos en
la Calzada Igancio Zarasgoza, Col, Gabriel Herndndez, Eduardo Molina.

RECREACION Y DEPORTES:

Tomando siempre en ouenta los aspectos de recreacién, deportes y esparci_

miento en la actualidad, los trabajadores al serviclo del Estado, cuentan con



el Parque Daportivo "18 de marzo", centro vacacional de "Yecapixtla Morelos"
en construocidn, el rarque Deportivo "L&zaro Cardenas"j contando tcdos con
el equifio y las instalaciones mis modernas para la ejecucibn de casi todos
los deportes,

En muchos de los deportes actualmente los trabajadores han particivado,
en juegos deportivos del D.D.F. y otros organizados, y han logrado destacar
continuamente; a su vez el Sindicato otorga uniformes a equinos derotivos,

premios y trofeos que sae disputan en diferentes torneos.

PREVISION SOCIAL:

Con el objeto de brindar proteccidén a los trabajadores al servicio del
Estado, actualmente se ha logrado que disfruten de las siguientes prestacioe
nes: la creacién de la Caja de Previsién Social que brinda atencidn cédico=--
hospitalaria por medio del I.S.5.5.T.E. y la clfnica de Dimgnéstico Automati
zado (CLIDA); adem#s jubilaciones, retiro jubilatorio, segurc de vida , Yti-

les indispensables de cardcter higlénico, pensiones por: vejez, accidentes
de trabajo, invalidez, viudez, orfandad, concubinato, ascendencia; w=agos de

mercha, préstamos (a corto plazo e hipotecarios de acuerdo a la Ley del I.S.
8.S.T.E.)

REGLAMENTO DF HIGIENE Y SEGURIDAD,

Se elabora el Reglamento de Higiene y Seguridad del D.D.F. en octubre
de 1980, por 4 representantes de las autoridades ¥ 4 representantes del sin-
dicato, ademas de secretario coordinador designado por el Jefe del Dererta-
mento, y la creacidn de subcomites de las secciones sindicales en las dele-
gaciones y direcciones que lo ameriten, as{ mismo la creacién de técnicos

para el cumnlimiento de esta labor.

TURISMO:

En este renglédn se tiene el antecedente que desde 1939, se emnrezaron a
organizar en el Sindicato, paseos para los trabajadores, de una manera vaca--
clonal en el periodo de 1974-1977; se crea la Secrestarfa de Relaciones PUbli-
cas ddndole mis auge a la promocién del turismoj desoués, durante 1977-1980,
se dan facilidades y programas de excursiones a centros turfsticos a precics
muy accesibles, En 1982, se obtiene un autobus y con otros orestdcos se or=-

ganizan excursiones,
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ACCION FEMENIL:

Durante el tiempo que tlene constituido el Sindlcato se ha tratado de con
seguir beneficios para las empleadas que tienen hijos, actualmente se cuenle -
con el servicio de guarderias, festivales artf{sticos y presentes para las ma--
dres y sus hijos los dfas 10 de mayo y el dfa del nifio, asf como funciones de-

cine gratuitas para los wmenores, en la temporada de vacaciones escolares,

OTRAS ACTIVIDADES:

Cabe también mencionar que el Sindicato participa en otra actividades como
desfiles naclonales, deportivos y de trabajadores, actos cfvicos y polfticos -
e informes presidenciales ademfs del desarrollo intenso de las actividades po~
1{ticas para salvaguardar los intereses y lograr mayor conquista para el biea-
nestar de los trabajadorese



I,3 COMISIONES MIXTAS: DE HIGIENE Y SEGURIDAD Y DE ESCALAFON

COMISION MIXTA DE HIGIENE
Y SEGURIDAD

El objetivo primordial de la Comisifn es, de establecer medidas adecuadas
y congruentes, que prevengan las causas de accidentes y enfermedades profesio~
nales que afecten la salud e integridad fisica de los trabajadores del Departa
mento del Distrito Federal, segin las disposiciones establecidas en los artfcu
los 509 y 510 de la Ley Federal del Trabajo,.

COMISION LOCAL MIXTA DE
HIGIENE Y SEGURIDAD.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Vigilar el cumplimiento y la observancia de las polfticas orientadas a pre
venir y evitar las causas de enfermedades profesionales y accidentes de traba-
Jo.

Llevar a cabo on forma permanente investigaciones pars determinar y anali-
zar las causas que provoquen las enfermedades profesionales y los accldentes -~
de trabajo, asf dictar las medidas o alternativas tendientes a reducir los ri-
esgos de trabajo.

Operar y en su caso proponer, las medidas de Higlene y Seguridad que sean
necesarias para la proteccién de los trabajadores, conforme a los dictfmenes -
emitidos por la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad.

Llevar a cabo los programas de divulgacidn al personal de la Dependencis -~
sobre técnicas para la prevencidén de accidentes, disminucién de riesgos en el
trabajo y promover su participacién consiente en el siastema de Higlene y Segu-
ridad.

. Vigllar que se aplique en esta Dependencia las medidas preventivas que -~
hayan sido dictadas, as{ como la correcta distribucién de instructives, manua-
les y otros documentos en materia de Higlene y Seguridad.

Efectuar los trédmites Administrativos correspondientes para realizar 108 «~
cambios solicitados, en relacifn a instalaciones f{sicas como maquinaria, equi
po, etc. que generen situaciones riesgosas.

Implantar los programas de Higiene y Seguridad en general tomando en cuen-

ta los recursos que se tienen para lograr los objetivos que se pretenden.
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SE TIENE EN PROYECTO:

Realizar estudios donde se analice, registre y se elaboren estadfsticas -
de los accldentes y enformedades profesionales, con el fin de establecer los m€
todos e instrumentos de invectigacibén 6ptimos vara determinar las causas y ries
gos, con el propSsitd de seleccionar los procedimientos y medidas que que influ
yan de forma eficéz a la disminucién y prevencién de los accidentes y enfermeds
des.

Realizar estudios y anflisis en las diversas dependencias del Departamento
del Distrito Federal, para poder determinar el tipo o tipos de manuales de Hi-
glene y seguridad que se requieran,

Formar un banco de datos con el fin de utilizar adecuada y oportunamente -
la informacifn que genera la misma comisién.

Conformar y estructurar programas y campailas que evite y aminoren los —
riesgos de trabajo, e informar y capacitar al trabajador con el manejo de equi~
po, maquinaria, herramienta y substancias riesgosas, as{ como el uso adecuado
de los materiales y equipos de seguridad, aunado a obtener los medios de difu-
c¢i6n necesarios para hacerlo extensivo en todos los centros de trabajo.

Proponer y diseflar sistemas de trabajo para mejorar los procedimientos ad-
ministrativos de la comisién.

FUNCIOHAMIENTO DE LA COMISION:

La comisién seciona al meﬁos una vez al mes, la'Secretarfa de Higiene y -
Seguridad del Sindicato y los representantes del Departamento del Distrito Fede
ral.

A su vez se forman distintas sub-comisiones por Dependencias y segin las
condiciones y 4reas de trabajo, se designan brigadas que reportan cada una de
sus actividades a la comisién,
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COMISION MIXTA DE ESCALAFON,

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

-~ Consultar las Reformas Jurfdicas al Reglamento de Escalafén a la Dirsccién
General,

= Reglstrar y controlar los puestos vacantes que se generen en esta Direcci-
8n.

«~ Llevar a cabo los trdmites de inscripcién para participar en los concursos
escalafonarios.

=~ Supervisar que los exdmenes a los que se sujeten los concursantes se reali
cen en perfecto orden,

-~ Analizar y solucionar las inconformidades, recusaclones y excusas que sean
presentadas ante la Comisién Local Mixta de Escalafén.

- Recibir solicitudes de movimlentos, por sindicato y personal de la Direccyi
6n para su reglstro y control.

- Proporcionar informacibn a los representantes sindicales y trabajadores sQ
bre los movimientos solicitados,

~ Realizar los trdmites administrativos necesarios para las solicitudes de -
de permutas,

-~  Realizar cédulas de evaluacidén de factores escalafonarios.

~  Cumplir con las disposiclones y reglamentos que en materia escalafonaria -
sean aplicables,

FUNCIONAMIENTO AGTUAL.

Aoctualmente se da trdmite a los movimientos escalafonarios de la plaza a -
plaza, de acuerdc a la antigliedad del trabajador; estd solo previsto que se de
be hacer un exdmen para los movimientos, mismo que no se prdctica con la frecu
encia necesaria y los niveles escalafonarios son de acuerdo a niveles salaria-
les, )

Ademds, se cuenta con un proyecto de reglamento de escalafln para el Depar
tamento del Distrito Federal con su correspondiente andlisis comparativo con ~
respscto al actual, y busca dar m4ds agilidad al cause de los movimientos esca-
lafonarios., Ya integrado el sistema de desconcentracién, actuar solo como su~
pervisor. Al mismo tiempo, se busca dar a cada una de las Dependencias una --

Unidad de Personal completa con todas sus funciones.
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Ejemplos

Comisién Mixta de
Higiene y Seguridad Prestaciones

UNIDAD DE PERSONAL

Comisién Mixta de Pagos
Escalafén

Por consiguiente contando con una Infra-estructura sdlida se da pauta para
organizar las demds actividades,

El sistema escalafonario, tiene un manejo que debe estar basado en un catf
logo de puestos y salarios.

Se pretende que el Sistema tenga intercomunicacidn, que sea real, fgil y =
que pueda ademds ir vinculado al Sistema de Capacitacibn, para que los Traba ja
dores asciendan por capacidad.

Es decir, que para que los movimientos escalafonarios tengan una validéz -
funcional, se debe someter & concurso los trabajadores que esten capacitados -
on relacidén a las actividades por desempeflar en el puesto vacante.

Debiendo hacer notar que estos concursos solo se deberdn efectuar entre -~
los trabajadores del mismo ramo o alguno muy & fin al citado en cusstién, lo-=
grando as{ mayor congruencia en cuanto al puesto y al nombramiento o plaza — =~

asignado.
18 INSTANCIA.

Los trabajadores concursardn por la plaza inmediata superior, si éstosno -
aprueban se tomard en cuenta lag
2% INSTANCIA.

Los trabajadores al 29 puesto inmediato superior concursarfn por el puesto
¥y si 8stos no aprueban se tomard en cuenta laj

38 INSTARCIA.

Concursardn todos los trabajadores del ramo y los de los puestos inmedia-
tos inferiores afines.
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EJEMPLO,
RAMO SECRETARIAL

1 26 38

Cuando la 1fnea ascendiente tenga fin en un puesto, los trabajadores eon -
puestos inmediatos superiores podrdn concursar por el puesto inmediato supsrior

de otra rama afin a las actividades que desempefio,

CONCLUYERDO:

El sistema actual es obsoleto, y debido a &sto, de acuerdo a la Reforma ~=
Administrativa marcada por la Presidencia de la Repdbliea, se creard un siste~
ma escalafonaric dnico, en cuanto a la organizacién general, tomando siempra -

on cuenta las caracteristioas particulares de cada una de las Dependencias,
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JEFE DE LA COMISION MIXTA
DE ESCALAFON

‘PROYECTISTA PROYECTISTA PROYECTISTA PROYECTISTA
DE DE DE DE
SECCION SECCION SECCION SECCION

$ECC. 10,23,24, SECC. 3,4,5,6, SECC. 11,14,17, SECC. 1,2,6,

25,26,27,28,35, 7,8,9,16, 20,21, 18,19, 22, 33,34, 12,13,15,29,
38 y 39. y 32, 36 y 37. 30 y 31.

ARCHIVO ACTUARTIOS

MESA DE MESA DE
CONTROL DE CONTROL DE
ANTECEDENTES ANTECLEDENTES
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T,44~ ACTIVIDADES UE LA DIRECCIUN GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESAHROLLU bE
PERSONAL,

La Direccifn General de Admiristracién y Desarrollo de Personal, es uno de
los Organos Centrales del D.D.F. encargado de coordinar todos los recursos - -~
innherentes y necesarios para la realizacién de sus objetivos, con el proposi-
to de cumplir con una eficlente Administracibén y Desarrollo del Personal que -

conforma al Departamento del Distrito Federal,

Las funciones principales de esta Direccién son las siguientes:

a) Supervisar y vigilar que se cumplan los lineamientos generales, de las
Reformas de la Administracidén y Desarrolloe de Personal implementadas por el Je
fe del Dgpartamento o lm Oficielia Mayor.

b) Supervisar que se cumplan los programas de Administracién y Desarrollo
de Personal.

¢) Vigilar las normas y polfticas para la Administracién de personal.

d) Coordinar ¥y evaluar el funcionamiento del Sistena General de Capacita~-—
cién en el Departamento.

e) Vigilar y coordinar la correcta vinculacién de la Planescién de los Re-
cursos Humanos, as{ como de 1los requerimientos programiticos de cada 4rea de -
la Direccién,

Asf nismo delegar las funciones y responsabilidades a las diversas Sub~——e
freas que integran esta direccién, y que en lo subsecuente se describirdn,

La estructura organizacional de la Direccidén General se enuncia en los si-
guientes organigramas, y se describen las funciones mds relevantes de cada una

de las unidades que componen esta Direccifn,
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UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL.

OBJETIVO:

' Con el objetivo de que el personal cumpla eficiente y eficarmente sus fun-
clones se hace impostergable la necesidad de estructurar los programas de capa
citacibn existentes, y la puesta en marcha de otros, que conlleven a imrulsar-
la formicidn, el desarrollo profesional del trabajador en un marcc responsable
lidad, congruente con las necesidades imperativas del Departamento del Distri-
to Federal, que contemplen la superacién permanente, tanto del personal como -
de sus funclones y de los servicios al piblico.

De este modo se considera indispensable incluir dentro de los programas —
prioritarios, el coerrespondiente a capacitacién y adiestramiento del personal
con el propbsito, de mejorar la prestacién de los servicios piblicos a través-
de proporcionar y desarrollar en el personal las destrezas, habilidades, cono=

cimientos y actitudes necesarias en cumplimiento & tal propésito.
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION.

Se encarga de establecer los mecanismos adecuados para conformar los proce
dimientos de deteccién de necesidades.

OFICINA DE OPERACION,

Implementa y estructura los cursos, seminarios etc, & impartir, de acuerdo
a los recursos humanos, materiales y financleros.

Formula los planes y programas de ocapacitacién y adiestramientos,
OFICINA DE DISENO DE MATERIALES DIDACTICOS.

Investiga las mejores formas de impartir la capacitacién tomande en consl=
deracifn la aplicacién del material didfctico 8ptimo para cada curso especffico.
OFICINA DE INTERCAMBIO INSTITUCIONAL,

Su funcifén principal es la de estadlecer contacto con Instituciones de En-
sefianza Abierta (Primaria),de Ensefianza Programado (Estudios Universitarios) .
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Esta contemplado establecer un programa general de capacltacién (Normativo)
a nivel macro que aglobe todas las Dependencias (63), que derive todos los prg
gramas espec{ficos,.

Asf mismo incluir, todes los aspectos y condiclones necesarias para que la
capacitacién surta su Sptimo efectoj debe tomar en cuenta de manera primordial
la suervisién, asesoramiento y apoyo a los dends programas especificos, en ca-
da Unidad Administrativa de las Dependencias proporcionando los procedimientos

para dar la capacitacién,
FROCEDIMIENTOS,.

l,~ Deteccifn de necesidades,
2.~ Disgefio de cursos.

3,~ Implementacibén del curso,
4,~ Bjecuci6n del curso.

5.~ Evaluzacién del curso,.
DETERMINAR UN PERFIL,

1l,- Por mfmero de usuarios,
2,~ Por Areas,Administrativas y técnicas,

3.~ Por niveles salariales- categorfas,
OFICINA DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION..

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

~ Vigilar que se lleven a cabo los cursos de cepacitacién de acuerdo a los ~
programas y cronogramas prop estos por la Direccién General.

- Llevar a cabo el control de los cursos impartidos asf como del ndmero de -
participantes y de instructores,

- Realizar un seguimiento del personal capacitado para evaluar los resulta-
dos y retroalimentar los programas de Capacitacidn y Desarrollo,

- Supervisar que los cursos de capacitacién cumplan con los programas esta-
bdlecidos y contenido programdtico, fechas, horarios, instructores y evaluacic-
nes,

= Mantener actualizado el registro de instructores,

- Realizar el seguimiento y evaluacién de los trabajadores capacitados.

- 41



~ Realizar la evaluacién de los instructores asf como de los cursos impartidos,

~ Realizar las demd&s actividades de su competencia.
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION Y ORGANIZACION PERSONAL,
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ Llevar a cabo los planes, programas y proyectos relativos a la planeacifn y -
organizacién del personal de la Dependencia.

= Realizar investigaciones y estudios referentes al mejoramientc de la activi--
dad y aptitud del personal dirigidos al desarrollo eficiente de sus funciones

-~ Disefiar instrumentos de trabajo tales como sociogramas, profesiogramas, esta~
dfstiecas para conocer la situaecidén que guarda el personal de la Dependencia.

-~ Mantener actualizado el catfélogo de puestos de la Dopendencia, comprobando =
que las actividades de cada puesto en las distintas dreas de la Dependencia -
se ajusten a lo sefialado en el catdlogo de puestos del Departamento del Distri
to Federal,

~ Realizar todas aquellas acciones que le sean encomendadas por la Subdireccién

OFICINA DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE PERSONAL.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ Realizar estudios tendientes al conocimlento de las caracteristicas cuantita-
tivas y cualitativas del personal para el me jor aprovechamiento del mismo.

-~ Elaborar los instrumentos de trabajo relativos al conocimiento de personal, -
como sociogramas, profesiogramas, estadfsticas, encuestas cuestionarios, etc,

~ Desarrollar métodos idoneos para la planeacién de Recursos Humanos,

- Analizar la informacién obtenida de todos los estudios que se realicen.

~ Reallzar todos aquellos que le sean asignados,

OFPICINA DE PROGRAMAS SECTORIALES DE ADMINISTRACION PERSONAL.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ Operar un sistema de comunicacién entre las entidades del Deparitamento del -~
Distrito Federal, que permita mantenerlas informadas y actualizadas de 10s aw
vances que en materia de Administracién y Desarrollo de personal se realicen,

~ Coadyuvar al mejoramiento de la Administracién y Desarrollo de Personal en -~
las entidades agrupadas sectorialmente,

- Participar en la realizacifn de planes y programas comunes en coordinacién con

otros comites y organismos de participacibén sectorial,



OFICINA DE EVALUACION SECTORIAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION

Y DESARROLLO DE PERSONAL.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Presentar los resultados de los programas de empleo, control de asistencia,
pagos, registros, relaciones laborales y archivo para su evaluacifbn,.

- Informar peribédicamente al Jefe de Denartamento sobre problezas oresentados
y las soluciones que se proponen, as{ como renortar los avances en 10s pro-
gramas y las metas que Se han alcanzado.

~ Analizar las desviaciones existentes en el avance de los preczramas sectorisg
les y aquellas derivadas de la congruencia entre metas y objetivos, para -

proponer soluclones,

Realizar las demds funciones que le encomienden las autoridades correspon-—-
dientes.

OFICINA DE ANALISIS Y RETROALIMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DESARRCLLO DEL (ERSONAL.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ Analizar y apliocar la normatividad en materia de evaluacién, elaborada por-
la Direccién General de Administracidén y Desarrollo de Personal,

~ Realizar evaluaciones periédicas del marco operativo de estas Dependencias-
encaminados a fortalecer el programa Administrativo del Departamento del =
Distrito Federal,

-~ Realizar eventos de informacién y orientacién en materia de evaluacién para
1as autoridadas que as{ lo requieren.

~ Llovar a cabo aquellas funciones que le sean encomendadas por el jefe de la

Unidad Departamental.

OFICINA DE SUPERVISION OPERATIVA.
DESCRIPCION DE FUKNCIONES:

-~ Elabwrar los informes bimestrales del avance de cada Unidad Administrativa -
de esta Direccidn.
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- Analizar los informes proporcionados,

= Detectar las desviaciones existentes entre lo programado y lo logrado nor
cada Unidad Administrativa, determinando las causas.

- Actualizar los expedientes de control conteniendo la informacién periddi-
ca relativa a cada Unidad.

- Orientar y apoyar a las Unidades Administrativas que lo requieran para la
elaboracién de los informes,

- Proponer los criterios necesarios para la eleboracién ds los informes por

parte de las Unidades Administrativasa

UNIDAD DEFPARTAMENTAL DE COMUNICACION INTERNA.

FUNCIONES:
- Establecer programas de mejoramiento de medio ambiente laboral para un me
jor desarrollo del empleado en su ambiente de trabajo.
- Establecer programas de incentivos entre los trabajadores del Departamen-
to del Distrito Federal, con el propbsito de mejorar la calidad de los servi-
clos, tales como el Fremio Nacional de Administracién Pdblica entre otros.
~ Realizar campafias de sensebilizacién del personal a través de los medios
de comunicacifn, para involucrarlos en el programa general de capacitacién.
- Apoyar gréfica y audivisualmente, as{ como producir instrumentos y mate -
riales para los cursos de capacitacién y desarrollo de versonal que se imtar-
ten en el Departamento del Distrito Fedeoral.
- Adaptar técnicas que coadyuven a que las campafilas promocionales adquieran
los canales y medios adecuados para dar a conocer los objetivos y actividedes
de la Direceién, como también de prestaciones, premios y esti{mulos a los cua-
les pueden ser merecedores los trabajadores del, Departamento del Distrito Fe-

deral,

UNIDAD DEPARTAMENTAL Tf-_B"f‘ﬁ.E_CLU’I‘.AMI'fNTO Y SELECCION
DE PERSONAL.
Tiene a su cargo la funcifn de atraer o allegarse de vosibles candidatos,
para que mediante los procedimientos que tiene establecidos puedan cubrir los

puestos vacantes con personal idoneo.

RECLUTAMIENTO:
Las fuentes de las cumles estd apegada esta oficina son las siguientes:
Sindicato.
Academias, Escuela y demds Centros Educativos,
Bolsa de trabajo. ~44



Voluntarios.
Funcionarios,

Servicio Social.

Esta oficina esta pendiente de tener o establecer contacto con las diferen
tes fuentes, para as{ poder satisfacer las necesidades de requerimiento de perso

nal de las diferentes dependencias del Departamento del Distrito Federal,

SELECCION.

El proceso de selecoién esta instaurando desde su primer paso por:

Solicitud de Empleo,

Presentaéiﬁn de Documentos Personales del Interesado.

Aplicacifn de Ex4menes.

a) Pslcolégicos: (Inteligendia, Relaciones Humanas, y Selud Mental).

b) Aptitudes y Conocimientos,

¢) Méaico.

De los resultados de los exdmenes de aptitud y psicolbgicos, se tlene esta_
blecido un mfnimo de aceptacién que es de B.5 y se conalderan en orden decre__
ciente los cinco primeros lugares como candidatos; la mejor calificacién es la -
tomada en cuenta y los demds se registran en la Bolsa de Trabajo.

BOLSA DE TRABAJO.

Tomando como base los resultados aplicados por el frea de seleccién, tiene
encomendado registrar todos los candidatos que no fue posible asignar a los pues_
tos vacantes en determinado momento, para que en su oportunidad estos puedan ser
contratados,

Otra de sus funciones, es la de establecer y mantener contrmato con Bolsas de
trabajo de otras Devendencins, a fin de poder satisfacer las necesidades de de_

manda de personal generadas por el Departamento del Distrito Federal,

REUBICACION:

Cuando se abre el expediente del trabajador a disposicién del Departamento
de Porsonal, se le aplican diferentes pruebas psicolégicas, estudios de persona_
lidad y entirevistas con el psicélogo, con el fin de diagnosticar la causa del -
conflicto que genera que el trabajador este desacorde al puesto que ooupadbay y-
sabar por medio de un ex&men de aptitud el puesto idoneo.

Y ol tipo de Jefe, en donde este persona se pueda desarrollar adecuadamente,

- 45 -



Mientras ¢l personal esta a disrtosicién del Departamento de Personal se le
toma en cuenta su asistencia, una vez ya asignado a su nueva 4rea de trabajo y -
que lo acepte formalmente su Jefe inmediato de acuerdo a sus labores, se confir_
ma como parte de la oficina y se programa su pago dentro del presupuesto de su -

de su nueva Dependencia de adscripcién,

SERVICIO SOCIAL.

Esta oficina fue croada al decretar el Presidente que se formardn 10,000 -~
lugnres pars pnsantes de diversas profesiones, de los cuales el Departamento del
Distrito Federal, absorve 7000 y 3000 las diversas Secretarfas de Estado,

Los pasantes laboran 4 horas diarias en funcliones estnblecidas de acuerdo a
sus profesiones, durante un perfodo de 6 meses y son remunerados con la mited --
del sueldo minimo anterior,

Esta Dependencia trabaja conjuntamente con COSIES,de donde se lanza convoca
torias por diversos medios para reunir el mimero de pasantes que requieren las -
diversas Dependencias del Departamento del Distrito Federal.

El dnico documento requerido por esta oficina a los pasantes es una carta

de presentacidn que otorgan los diferentes Centros Educativos,

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRC DE PERSONAL.

FUNCIONES.

La finalidad primordial de esta unidad es la de llevar a oabo registros de
todos y cada uno de los empleados que componsen el Devartamento del Distrito Fede
ral, En relacién a su contratacifn, salarios y prestaciones entre otras, desde=

su fecha de ingreso hasta su baja.

LA SECCION DE KARDEX 0 REGISTRO.

Registra y mantine la informacién generada por los movimientos, escalafona_
rios y presupuestales de todos los trabajadores del Departamento del Distrito «=

Federal, tales comos

Fechu de ingreso.

Nimero de plaza.

Cambios de categorfa, plaza, adscripcifn.

Recategorizaciones,

Percepciones: Sueldo, Sobresueldo, compensaciones, tiempos exiras y algunos
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Mantener actualizados los controles de la alta, baja y cambios del personal

que lavora en el Dopartamento del Distrito Federal,

LA SECCION DE HOJAL DE SERVICIO.

Tiene & su cargo dar informacidén acerca de los trabajadores a Insituciones
Pdblicas como el IS5STE, FOVISSSTE, Caja de los trabajadores, Aseguradora Hidal
go y otras, basada en las Tarjetas Kardex.

En esta seccién se elaboran registros llamados Hojas de Servicios, donde con
tienen las historia del trabajador, resumiendo en ellas desde su fecha de ingre_
8o, asf como las transferencias o permutas en las diversas Dependencias del De
partamento del Distrito Federal, hasta la fecha en que se solicita.

Estas hojas de servicios son necesarias para los trabajadores, cuando reali
zan trémites de jubilacidn, pensiones, prestdmos hipotecarios y prestdmos a corto
plazo ante el ISSSTE y FOVISSSTE, seguros de vida y algunos otros trémites soli

citados por algunas dependencias del Goblierno y emvresas privadas,

LA SECCION DE FILIACION,

Mancja la identidad de todos los empleados del Departamento del Distrito ——
Federal, con todas sus caracterfsticas completas,

Nombre.

Edad,.

Domicilio.

Registro Federal de Causantes.

Seflas particulares; estatura, peso color,o0jos, pelo, iasgos-caracteristicos
y huellas digitales,.

Bstas filiaclones independientemente de ser obligatorias de todas las Depen
dencias del Departamento del Distrito Federal, es indlispensable contar con ellas

para tener completo el expediente del servilor piblico,

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RELACIONES LABORALES.

FUNCIONES.

ﬁ Actualizar y difundir las condiciones generales de trabajo y observar su cum
plimiento, as{ como los reglamentos y otras disposicones cuyo contenido se man__
tenga acorde con las caracter{sticas del Departamento del Distritoc Federal,
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- Mantener una estricta observancia de los lineamientos juridf{ces estableci-
dos, tendientes a regular las relaciones entre el Devartamento del Distrito Fe-
deral y los trabajadores.

- Establecer convenios, reglamentos, prdcticas y otras normas laborales ar -
monizando los intereses de los trabajadores y de la Instituciédn.

- Promover y difundir en coordinacifn con la representacifn sindical lo refe
rente a condiciones generales de trabajo, reglamento de escalafén, de higiene y
seguridad y otras disposiciones de naturaleza similar,

- Atender y resolver los conflictos laborales que se presenten, apegéndose a

los principios establecidos,

- Atender asuntos on materia laboral en coordinacién con la representacidn
laboral,
- Aplicar las sanciones y medidas disciplinarias a peticién de la superiori-

dad conretenta,

- Dar trdmite y supervisifn a los asuntos concernientes a incidentes de per=-
sonal,
- Froporcionar a quien corresponda la informacifn necesaria respecto a la ag

tuacién del trabajador come un elemento para la promocibn escalafonaria,

- Suplir al Director General y/o Sub-Director de Administracién de Personal
an la representacién del Departamento del Distrito Federal ante las Comisiones
de Escalafén Mixtas y de Higiene y Seguridad.

- Acordar con el Sub-Dirsctor de Administracidén de Personal para la solucién
de los problemas que se presenten.

- Realizar las demds funciones que sean encomendadas por el Sub=Director de

Administracién de Personal.
OFICINA DE POLITICA LABORAL.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
- Atender y orientar al personal en cualquier asunto derivado de sus relacip
nes contractuales.
- Aplicar el reglamento y cumplir con las condicliones generales de trabajo y
demfs ordenamientos legales,
- Elaborar reportes e informar sobre la actuaci’on y desempefio del persvnal.
- Revortar las sanciones a que se haga acredor el nersonal de la Direccién
en base a las disposiciones legales vigentes,
- Formular las resoluciones sobre medidas disciplinarias que deban aplicar a
la Direcciébn, )
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- Hantensr informado al personal de las disrosiciones lergales que se esten =
actualizando.

OFICINA DE COORDINACION DE RELACIONES LABORALES.

DESCRITCION DE FUNCIONES,

- Elaborar reportes de ausencias, inasistencias, retardos, para enviarlos a =
lag 4reas de adscripcifn de los trabajmdores que incurran en estos casos,

- Emitir las oninicies concernientes a incldencias de personal, con el fin de
lograr la disciplina recesaria con base en las normas establecidas,

- Reportar la actuccién del trabnjador como elemento para la promocién encala
fonaria,

- Implantar los si: temas de ascenso que hayan sido aprobados por las autorida

des de esta Direccifn,

- Realizar todas acuellas acclones que le sean encomendadas por las autorida

des correspondientes.
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS Y PRESTACIONES,

DESCRIT'CION DE FUNCIO £S.

- Vigilar que la s.encibn que se bdbrinda la personal para la obtenecifn de las
prestaciones y servicios a que tiene derecho, sea eficiente en términos de call_
dad y tiempoe.

- Llevar a cabo los programas referentes a las actividades recreativas y cul__
turales destinadas para los trabajadores para ol desarrollo socio-laboral,

- Acordar perifdicamente con el Sub-Director de capacitacibén y desarrollo de
personal, los problen:s que se presenten y las propuestas de solucidn.

- Realizar aquella : actividades que le sean encomendadas por el Sub~Director,
OFICIE « DE PROGRAMAS DE TRESTACIONES ECONOMICAS.

DESCRIPCION DE FUKCIC IES,

- Tramitar toda le informacién que se requiera para el pago de las percepcio_
nes del personal, la :8dula de filiacién de personal federal, el exdmen médico y
registro federal de ¢ wsantes,
- Llevar a cabo l¢ expedicién al parsonal de la credencial de fdentificacién
del Departamento del Distrito Pederal; y tramitar la de filimcién al ISSTE.
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- Tramitar ente el ISSSTE los prestdmos a corto plazo que solicite al persong ],

- Elnborar y tramitar las constancias de servicioca o bajas que solicite el per
sonal,
- Tramitar la documentacién requerida para hacer efectivas las prestaciones y

servicios nl nersonal, tanto las otorgadas directamente por el Departamento del-
Distrito Foderal como las otorgadas por el ISS3TE,

- Elaborar un manual informativo sobre las prestaciones econémicas que otorga
el Departomento del Distrito Federal; a sus trabajadores y los requisitos a ou
brir para obtenerlos.

- Realizar todas agquellas acclones que le encomienden,
OFICINA DE ESTIMULOS AL PERSONAL,

DESCRI”CICN DE FUNCIONES.

- Llevar a cabo investigaciones acerca de los intereses del personal.y lo que
se debe y pucde esperar del mismo, en coordinacién con la Unidad Departamental -
de Investigacién y Planeacién de Personal .

- Elaborar y proponer un sistema de estimulos acordes con los intereses del

personal y de los requerimientos laborales de la Dependencia.

- Llevar a cabo los trdmites necesarios para el otorgamionto de estf{mulos y

rocompensas al personal que se haga acreedor de ollo, de acuerdo al Reglamento

Interior del Departamento dol Distrito Federal,

- Realizar estudios tendientes a& 1la deteccién del personal acreedor a estfmu
los y recompensas por el desarrollo Sptimo de su trabajo.

- Participar en la realizamoién de las campafias promocionales con el objeto de
elevar la moral del trabajador, que redunde en un mejor desempefio on su trabajo, -

en su hogar y en su personi,
OFICINA DE REMUNERACIONES,

DESCRITCION DE FUNCIONES.
- Elaborar y vroponer un sistema de control adecuado para le manejo de suel

dos y salarios del personal del Departamento del Distrito Federal,
- Ordenar y concentrar la informacidn necesaria para la elaboracién de néminas.
- Realizar los ajustes y descuentos pertninentes de acuerdo a las percepclons
del personal,

- Coordinar con la oficina de movimiento de personal los ajustes de las per_
depoiones de los trabajadoraes. ~50



- Archivar la informacifn generada vor esta oficina,
OFICINA DE NORMAS Y CONTROL DE PRESUPUESTO POR SERVICIOS PERSONALES.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Mantener actualizado el registro de control de pagos.

- Mantener un conociuiento vrermanente de las modificaciones progrdmfticas y
presupuestales efectuadas por la Direccifin General de Administracién y Desarro
1lo de Personal.

- Vigilar que el ejercicio del presupuesto autorizade cumpla con el calenda
rio de pagos, normas y disposiciones correpondientes,

- Sugerir las modificaciones a los procedimientos para agilizar la itramita-
cifn del presupuesto por servicios personales.

- Proporcionar la informacibn en materia presupuestal que requieran las au=-
toridades de la Dependencia.

- Controlar las erogaciones derivadas de las prestaciones y servicios del

personal.
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- Archivar la informacién generada vor esta oficina.
OFICINA DE NORMAS Y CONTROL DE PRESUPUESTO POR SERVICIOS PERSONALES.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Mantener actualizado. el registro de control de pagose.

- Mantener un conocimiento nermanente de las modificaciones progrdmfticas y
presupuestales efectuadas por la Direccién General de Administracién y Desarro
1lo de Personal.

- Vigilar que el ejercicio del presupuesto autorizado cumpla con el calenda
rio de pagos, normas y disposiciones correpondientes.

- Sugerir las modificaciones a los procedimientos para agilizar la tramita-
cién del presupuesto por servicios personales.

- Proporcionar la informacién en materia presupuestal que requieran las au-
toridades de la Dependencia.

- Controlar las erogaciones derivadas de las prestaciones y servicios del

personal.
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CAPITULO II. CONCEPTOS Y TECKICAS DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS
APLICADOS EN UNA DELEGACION POLITICA DEL D.D.F.

IT.I.- ORGANIZACION GENERAL DE LA DELEGACION POLITICA DE AZCAPOTZALCO.

ATNECEDENTES:

Los Tecpanecas dominaron el Valle de México durante m4s de un siglo y tu-
vieron como capital de su Imverio la Ciudad de Azcapotzalco, que significa "Lu
gar de Hormigas u Hormiguero"”, durante los siglos XIII y XIV a la consumacién -
de la conquista con la reparticién de indios que hicieron los espafioles, y la -
destrucciédn de sus templos y palacios ne qued§ nada que recordara faquel reino -
lleno de esplendor, que destacaba como centro cultural, comercial, agrfcola, in
dustrial y artesanal, solo quedando unas cuantas haciendas de gran tamafio,

Actualmente Azcapotzalco es una de las 16 demarcaclones territoriales en -~
que se sub~-divide el Gobierno del Distrito Federal, divisién que fué hecha en -
1898 bajo el Gobierno del General Porfirio Dfaz, cuando nor primera vez el tess:
rritorio de Azcapotzalco, quedd dentro de los 1fmites del Distrito Federal al -
promulgarse la Ley Organica del Departamento del Distrito Federaly de las 16 De
legaciones, Azcapotizalco es de las mds requeilas, ocuva el doceavo lugar en una
superficie un poco mayor de 33 Km, cuadrados.

Colinda al Norte con Tlanepantla, al Oriente con la Delegacién Gustavo A,
Madero, al Sureste con la Delegacién Cuauthémoc, al Sur con la Delegacién Mi--
guel Hidalgo y al Poniente con Naucalpan de Judrez.

La poblacidn aproximada es de un millén de habitantes, considerando en es-
ta cifra un 20% de pcblacién"Flotante”, es decir la gente que trabaja en la cir
cunscripcién pero no tiene ahf su residencia, Fn tal virtud, la densidad de no
blacidn es bastante elevada, pues cuenta con aproximadamente 25,000 habitantes
por Km, cuadrado. Esto hace que el uso del sueldo sea princinalmente habitacig
nal en un 48.7%, mientras que el industrial es de 24,75 , servicios el 14.5%,
mixtos e18.2%, y espacios abliertos el 2.9%.

El perfmetro delegacional esta constituido por:

69 colonias.

7 pusblos,
18 unidades habitacionales, divididas tres de estas en 16 sectorss.
Lo cual de 107 entidades que tienen representacién ante la Junta de Veci -

nos de Azcapotzalco.
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la infraestructura fisf{ca es muy amplia, destacando la zona Industrial de -
Vallejo, la cual agruga alrededor de 1300 em»resas, la Central Ferroviaria y - -
Aduanera dePantaco, los almacenes nacionales de depdsito, la industria de abas_
tos, conocido como el "Rastro de Ferrer{a' existen mfs de 175 centros escolaros,
19 mercados pdblicos, centros de desarrollo comunitarios, 7 panteones, 6 centros
deportivos,1l estancias infantiles, 6 bibliotecas pdblicas, 671.000 metros cua__
drados de dreas verdes,.

La prestacién de servicios piblicos es también extensa siendo particularmen
te compleja en algunas actividades, como limria y agua potable, tan solo por men
cionar algunos datos, la recoleccién de basura que diariamente se realiza en la
Delegacién asciende a ceroa de 1000 toneladas, o sea un millén de kilos lo cual-
puede dar idea de la magnitud del serviclo, por otra parte el consumo diario de-
agua potable para tode Azcapotzalco es de 4.5 metros cubicos por segundos, 1o -~
cual representa aproximadamente el 10% del total que se consume en el Distrito -
Federal.

ORGANIZACION GENERAL DE LA DELEGACION POLITICA DE AZCAPOTZALCO.

La responsabilidad Delegacional, es la conciliacidén de los intereses de to_
dos los habitantes; las atribuciones que las normas jurfdicas vigentes estable__
cen a favor de las Delegaciones para proporcioner de manera 4zil y eficiente los
servicios piblicos, vigilar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos, asesorar
Jurfdicamente en forma gratuita a quién lo solicite, coadyuvar el mantenimiento
del orden y seguridad pdblica, construir obras y servicios comunitarios, adminis
trar los recursos Delegacionales para ponerlos al servicio de sus habitantes, en
tregar el mejor esfuerzo de los servidores publicos para satisfacer las demandas
mds urgentes planteadas por ¢l pdblico de la comunidad.

La Delegacién de acuerdo con las deisposiciones emanadas por el Jefe del --
Departamento del Distrito Federal, esta organizada en cuatro Sub-~-Delegaciones —-

las cuales se mencionan a continuacién con sus programas prioritarios,.

SUB-DELEGACION JURIDICA Y DE GOBIERNQ.

FUNCIONES GENERALZS:

Fortalecimiento de la procuracién de Justicia,

Realizar las gestiones ante ia Procuraduria General de Justicia del Distri_
to Federal, para el establecimiento de una nueva agencia del ministerio pdblico-

v establecer un juzgado calificador adicional, para brindar mayor y mds expedita
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atencién en los asuntos de orden judicial y prevenir la proliferacién de conduc_
tas antisociales.

Impartir cursos de eapacitacidn 4l personal que presta sus serviclos, en los tri
bunales calificadores para que 1la atencién 21 nfblico sea rrofesional y diligen
te.

Me joramiento de Servicios al *iublico,

Establecer polfticas generales y eleborar un manual de rrocedimientos, para
la expedicién y renovacién de licencias comarciales, para agilizar su trémite y -
que la supervisién e inspeccién en este giro sea de acusrdo a los reglamsntos ¥i

gentes establecidos.

Regularizaciocfi de la Tenencia de la Tierra y Regeneracifn Urbana,

Apoyar a la Direccidn General de Recurscs Territoriales del Departamento ~-
Distrito Federal, en el proceso de regularizecién de la Propiedad de predios, -—-
actualizar el padrén de predios irregulares, suxiliar a la poblacién en los trémi
tes cdorrespondientes y formular un diagnéstico de zonas ruinosas y marginadas, =-

carentes de servicios para incorporarlos a ccndiciones mds dignas de vida,

Conjuntos Habitacionales, Centros Escolares y Mercados PGblicos.

Promover jornadas que rezfirmen la responsabilidad ciudadana, brindar aseso
rfa jurfdica, financlera y administrativa a estos ndcleos de residentes,educati
vos y comerclales, vara mejorar su organizacién y que les permita poder autofinan

clar su conservacién y manteniniento,

Consulta Popular Permanente.

Celebrar reuniones periddicas con los representantes de manzanas, asociacip
mes de residentes y junta de vecinos con el objeto de actualizar las necesidades
comunitarias, discutir las alternativas de solucién, e informar de los programas

Cubernamentales desarrollados dentro del 4dzbito delegaclonal.
SUB-DELEGACION DE ACCION SCCIAL Y CULTURAL.

El funcionamiento de esta Sub-Delegacién esta apoyada en las siguientes
freas.
TROTECCION SOCIAL:

Realizar actividades de prevencién social al miblico que prosente osroble__
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mas sociales, emocionales, enfermedades mentales y canalizar u orientarlos ha-
cia los organismos del sector salud.

Orientar a la poblacién a través de pléticns sobre temas relacionados con
alcoholismo, drogadiccién, planeacién familiar, aborto y nutricién entrs otros,
as! como facilitar la integracifn de grupos de colonos para la proteccién so-#
cial.

Fromover el empleoc mediante el funcionamiento de la bolsa de trabdajo que -
tiene establecida la delegacidn, incluyendo la capacitacién y adiestramiento de
trabajadores potenciales as{ como la difusién de Instituciones Pdblicas y Gru--

pos Empresariales que gzenera fuente de trabajo.

ACCION CULTURAL.

Promover en la comunidad los valores Histéricos y Culturales, as{ como las
fuentes tradicionales y Cfvicas como parte de actividades recreativas y de es-—
parcimiento.

Procurar un mejor aprovechamiento de las 6 Bibliotecas Puiblicas, asf como

me jorar y aumentar el acervo bibliogrédfico,

Organizar jornadas porulares onara promover grupos de teatro, danza, canto
y otras actividades art{sticas,

Prograrar actividades artf{sticas y musicales en foros, parques y jardines

de la Delegacifn,.

PROMOCION DEPCRTIVA.
Brindar a 1la poblacién , principalmente a la nifiez y a la juventud, ecti-~
vidades deportivas os{ como la capacitacién y asesorfa técnica on estas.
Organizar torneos y eventos competitivos en los Centros Delegacionales pa-~
ra la formacién de buenos derortistas, ademds de difundir el Denorte en los Cen

tros de trabajo.

SUB-DELEGACION DE OBRAS Y SERVICIOS.

Esta Sub-Delegacifn cuenta con las siguientes 4reas para cumplir con su ob
Jetivo principal que es el de dotar y dar mantenimiento a los Serviclios Pdbli--

CO0S.,

AGUA POTABLE.
Mantener en condiciones de operacién la Red Municinal, construir la Red Se
cundaria necesaria para las tomas domiciliarias, y reparar las fugas de gas de
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DRENAJE,

Yantener desazolvados los ductos, tuberfas y coladeras pluviales, para su -
Sptimo funcionamiento.

ALUMBXRADO rUBLICO.

Mantener en Sptimas condiciones de operncién ln red de instalanciones elée__
tricas piblicas, as{ como las l4mparas de alumbrado pSblico,
Ampliar la Red de alumbrado piblico a las zonas que carecen de él, o donde

es deficlente.

CONCIRVACION DE EDIFICIOS PUBLICOS.

Zfectuar reparaciones en centros e instalaciones pfblicos como: Escuelas,
Deportivos, Hercados, Centros de Desarrollo Comunitario, Iglesias y MNonumentos

Coloniales entre otros.

CORSZRVACION Y OXERACION DE PANTEONES,

!antener en condiciones 6ptimas de operacién los servicios y limpleza los -
7 ranteones Delegacionales, as{ como de asegurar una buena administracién de es_

tos rara agilizar los trdmites de inhumaciones y exhumaciones.

CONSERVACION DE AREAS VERDES.

Mantener en las mejores condiciones posibles los 671,000 metros cuadrados =
de 4reas verdes con que cuenta la Jurisdiccién, as{ como mantener en buen estado

las 27 fuentes existentes, ademdis de los 25 grupos de juegos infantiles.

LIMPIA.

Incrementar la recoleccién domiciliaria, el barrido manual y el barrido me_
cfinico, la recoleccién industrial de deseches s6lidos; aproximadamente 270 000 -
toneladas anuales que serdn transbordadas a los tiraderos oficiales, siempre con
el afdn de optimizar al mfximo los recursos con que cuenta para esta funcifén la

Delegacién,
INFRAZSTRUCTURA Y ELUIPAMIENTO PARA LA VIALIDAD.
Comstruir y ampliar los kilométros lineales de calles y andadores, incluyen_

do guarniciones, banquetas, pavimentos, as{ como de obra civil para semfiforos,

agua potable y drenaje.
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Reconstruir y bachear la carpeta asfdliica de la red vial de la Jurisdic-
Cidn-

FOMENTO A LA VIVIENDA POTULAR.
Apoyar a la Autcconstruccifn de las colonias marginadas y de escaros ryour

sos econfmicos a través de diferentes acciones:

- Elaborar proyectos arquitectdnicos.
- Establecer programas de finaciamiento de materimles b4sicos en construc —-
cién.

- Supervisar los avances de obra y brindar asesorfa técnica.
- Apoyar a los acreditados en los trdmites, para obtener licencias y autori-

zaciones de construccién.

PLANIFICACION.

Obedecer y hacer que se cumpla el plan de Desarrollo Urbano para regular
el crecimiento ffsico de la Ciudad, actualizando el inventario de predios, cong
trucciones en proceso, ejercer un estricto control de licencias de construccién
anuncios, zonificacién, alineamientos y ndmeros oficiales. Y que vor otra par-
te los giros especializados cumplan con las condiciones de seguridad y sanea —-
miento de la construccién.

Mejorar el medio ambiente, erradicando establos lecheros y porcinos, inten
sificando también las inspecciones de los establecimientos de diversos giros co
merciales para que éstos cumplan con los reglamentos para ovitar la contaminae
cién,

Atender las necesidades de nomenclatura en calles y avanidas asf{ como la
sefializacién en la red de vialidad y cruceros importantes, escolares y hpspita-

les.

SUB-DELEGACION DE ADMINISTRACION,

Esta Sub-Delegacifn es la encargada de proporcionar el anoyo & 10s servi-e
cios necesarios de cardcter administrativo, contable, vresunuestal,almacénes,
talleres, impresién y mensajerfa enire otros; a toda la estructura organizacio=-
nal de la Delegacibn ye mencionada anteriormentej as{mismo recde en esta Sub-De
legacién la responsabilidad de conseguir, proporcionar, administrar y controlar
los recursos econbmicos, humanos y materiales, para que la delegacibn en gene—-~
ral funcione de acuerdo a los pardmetros que imnone el D.D.F. y los presupues-
tos por ella misma con el fin de cumplir con sus objetivos eficiente y onortuna

mente.
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Las 4reas princinales que comnonen la organizacifz de la Sub-Delegacién
de Administracién son las siguientes:

La Unidad de Personal,

La Unidad Financiera.

la linidad de Compras y Almacénes,

La Unidad de Servicios Generales.

Oficialfa de Partes e Intendencia,

Alrunos asvectos orerativos,

En el proceso de perfeccionamiento de los sistemss y nrocedimientos no es
tarea sencilla que se puede lograr a corto pvlazo; sin s=2dargo se han logrado ya
algunos avances que permiten obtener mayores Indices 2= >roductividad y efi ——
ciencia, tales como:

La resturcturacién de las dreas encargadas de la fininistrascién de Perso—
nal, Servicos Financieros, Adquisiciones, Almacénes y I:rvicios Generales.

Adezds han sido implantades manuales de organizacifz, procedimientos y po_
1fticas, asf como inventarios, plantillas y otros instruzentos de control,los
cuales no existfan,

En el 4rea financiera se han establecido controle: -ara garantizar la ma-
yor racionalizncién del gasto niblico, desde su origern 23:sta su destino final.

Con el apoyo de la Oficialfa Mayor del Departare=ni: del Distrito Federal
se reestructurard el tabulador de salarios conforme a _:x: funciones y responsa-
bilidades encomendadas al personal, as{ como se basific! a 800 trabajadores en
8l aflo de 1983 que vor largo tiempo habfan estado laborizio con cardcter even=-

tual. Y se estimuldé al personal con una despensa Conaeuzo a fin de afio,

-58-



DELEGACION AZCAPOTZALCO
ESTRUCTURA UHGANICA

DELEGADD

=] e

I

|

N o
i o
[y

Cémo esta organizada la Delegacion
para servir a la comunidad

Lo ]
=]
=1

—]
— =]
1= == E—]E-—]

==

o o
nrom
Ly

:?:".;.]

===
=

=]

;Mj i |_r AR B
ﬂlm ] fr] i [ ]
i [ Lo i

I IRIEIE

e vt ] vt} [1][]
@,_H&ﬂﬂ:a
CR AT

|

1

=




I11,2.- ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Corresponde a la Sube-Delegacién de Administracién, a travds de la Unidad
de Personal, la instrumentacién y vigilancia de las polfticas establecidas por
la Oficialia Mayor del Distrito Federal, para la adecuada Adainistracién de los
Recursos Humanos de la Delegacién,

La Unidad de Personal tiene como objetivo coordinar las nedidas y ocrite --
rios que propicien la eficiente y eficdz Administracidén de los Recursos Humanos
logrando as{ mayor congruencia en las acoionos tondientes al Desarrollo del Per
sonal de la Delegacidn.

ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

Oficina de Contratacidén, Rgmuneraciénes y Control de Personal,

Le Seccién de Contratacidn.- Tiene encomendado desarrollar las funciones =
de reclutamiento, seleccifn y contratacién de personal; para solventar las nece_
sidades que en esto aspecto requiere la Delegacién,

Su funcionamiento que a continuacién se describe es sl =zigulente:

El primer paso que generard la contratacién de personal, es cuando surgsn -
los requorimientos de porsonal en las dreas solicitantes rudricados por el Jefe
de Unidad y Sudb~Delegado en cuestién, en las cuales se detalla en nimero de rer_
sonas por puesto, tipos de actividades a desempefiar, horarios y dfas a laborar,
la fecha de inereso y otras observacliones del personal requerido.

Una vez recibido por la Unidad de personal se verifica que la Unidad solici
tante cuenta con el presupuesto y la partida que se va a efectuar por este con__
ceptoe

Una vez realizada esta verificacién, la seccién de contratacién inicia el -
proceso da reclutamiento, auxiliandose de bolsas de trabajo, CEDEPECA, de¢ los ~-
mismos trabajadores y del sindicato para allegarse del personal requerido.

En la selecolén todos los candidatos llenan su solicitud de empleo, previa
presentacidén de documentos personales, se revisa la informacién proesentada y se
procede a su contratacién.

La seleccién efectuada en esta seceidn es de diferentes tipos si asf{ sc le
puede mencionar.

a) La gran mayorf{a de candidatos son para Programas Emergentes de Empleo,-
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los puestos son de niveles bajos como: neones, cabos y oficiales de diferentes
espacialidades cuya contratacifn es eventual, Debido a esto su seleccién care
ce de profundidad, pues no tiene una entrevista de seleccién donde se pueda -~
captar m4s informacién del candidato, originandose asf, que en ocaciones no o-
cupen sl puosto adecuado a sus capacidades, experiencias y sus intereses,

b) Cuando se efectdn la entrevista de seleccibn, es para que el solicitan
te ocupe puestos como: Secretarias, Supervisores, Sobrestantes o Trabajadores
Administrativos y niveles similares, que encuadren con un ligero perfil de -
puestos que describe ¢l Arca solicitante, ya efectuados estos pasos, se la a--
plican ex4dmenes sicolbgicos, de los cuales se cuenta con 4 tipos diferentese.
Por lo regular on este caso la contratacidn es eventual,

¢) Cuando 1la seleccién se efactda para ocunar un puesto de base que es en
contadas ocaciones, ya sea por renucias, bajas, u otras causas que originen la
yacante, es un poco mAs profunda, se¢ revisan mds sus documentos, su nivel edu-
cativo, experiencia laboral y se tiene una entrevista mds en forma,

d) En puestos con nivel de Jefe de Seccién, Oficina, Unidad y mds altos,
por lo regular son propuestos por los Jefes de Unidad y/o designados por los
Sub-Delegado y Delegado, casi nunca nasando de manera formal por la seccifn de
contratacién.

La contratacifn de nersonal, se efectda por medio de un formato denomina-~
do aviso de inlciacién de labores dirigido a el Sub-Delegado del Area solici--
tante con copias para los dem4s mandos inmiscuidos directamente con el nuevo
trabajador, asf como también a la HBeceién de Remuneraéiones, y de Supervigién
de Personal.

El solicitante firma la relacién de trabajo, o sea el contrato, cuando es
de cardcter eventual, y su nombramiento cuando es de cardcter do bass que por
lo general el Jefe de esta Oficina lo efectda.

Cabe hacer la ovbservaciédn de que la contratacién de personal eventual es

sumamente mayor a la dd basea.
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DELEGACION AZCAPOTZALCO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
UNIDAD OE PERSONAL

AVISO DE INICIACION DE LABORES

C.
SUBDELEGADN DE
PRESENXNTE.,
EN RELACICN A REQUERIMIENTO DE PERSONAL NUM. ... DE F ECHA
, SE MACE DE SUCONOCINIENTO QUE
EL (LA} c.

QUEDO ADSCRITO AL Pi OGRAMA.

INICIANDD LABORES EL LA DEL MES DE OE /98 ..
OCUPANDO EL PUESTO [ '/ . y
RELAGION DE TRABAJO * )

CON HORARIO DE LABORES DE’ A Y DE_.. A Hrs.

DIAS DE DESCANSO®

SUELDO DIARIO.

DEBIENDO REGISTRAR SU ASISTENCIA EN SU CENTRO DE TRABAJO MEDIANTE

LAS LISTAS IMPLEMENT DAS PARA TAL EFECTO.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO NFECTIVO HO REERLECCION
EL JEFE DE LA URIDAD DE PERSONAL

cer €,

RESPONSABLE DE. PROGRAMA.
c.crR ¢

JEFE OFICINA CON RATACION, REMUNERACIONES Y CONTROL DE PERSONAL
CCGP, C.

JEFE OFICINA CAP, CITACION Y SUPERVISION DE PERSONAL

CC.P. EXPEDIENTE
N fpemp SMSEN-COW
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DELEGACION AZCAPOTZALCO

e : "<‘4< .
;.’,f l\??b °o UNIDAD DE PERSONAL

N D PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL
"',b QQ-
LFERS AZCAPOTZALCO, DF., A DE DE 198 FOLIO No.
/
i S5UBDELEGACION:
'{ UNIDAD
 OFIGINA:
‘\‘

SE PROPONE AL C.

DAY ANY.

YARA LABORAR EN EL PROGRAMA DE GENERACION DE EMPLEO DENOMINADO

PUESTO

TECHA DE INICIO DE LABORES .

HORARIO DE Hre, A Hmn.
“ALARIO DIARIO
HUEVO INGRESO() EN SUSTITUGION DE .

CUE CAUSO BAJA POR.

SE HACE CONSTAR QUE LA PERSONA - PROPUESTA , REUNE LOS CONOCIMIENTOS

HECESARIOS PARA EL PUESTO ANTES MENCIONADO,

POR ACUERDO DEL €. SUBDELEGADO
RESPONSADLE DEL PROGRAMA €L RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

DOCUMENTACION ANEXA

ASTA DE NACIMIENTO 6 8 IDENTIFICACION PERSONAL (FIRMA Y/0 MUELLA),Cl) 8
™1 TRO FEDERAL DE CAUSANTES () () & FOTOBRAFIAS DE PERFIL { FILIACION) OO0
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DELEGACION AZCAPOTZALCO \

UNIDAD DE PERSONAL
ACEPTACION DE PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL

FOLIO No.

AZCAPOTZALCO, DF.,A DE 0E 198

POR ACUERDO DEL SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION , SE HACE DE SU

CONOCIMIENTO LA ACEPTACION DE LA PROPUESTA NUMERO :

A FAVOR DE:

CUYA CONTRATACION QUEDO FORMALIZADA MEDIANTE CONTRATO NUMERO!

A PARTIR DEL ADSCRITO (A) AL PROGRAMA DE GENERACION

DE EMPLEQO DENOMINADO

PARA DESEMPENAR EL PUESTO DE:

HORARIO DEi— ___ _ _ Hm. A Hn,

SALARIO DIARIO : §

EL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

c.c.h—~ C.
RESPONSABLE DEL PROGRAMA

C.C.R— C.
JEFE DE LA OFICINA DE CAPACITACION Y SUPERVISION. )




Seccibn de Remuneraciones y Control de Personal.

Las funsiones primordiales de esta seccibn son las de efectuar los pagos a
los trabajadores de la Delegacidén por concepto de sucldos y salarios, y llevar
un control de los diferentes movimientos del personal como son: Ingresos, Ba--
jas, Licencias sin sueldo, Incapacidades que afecten el salaric, asi couo intur
mar el 4rea correspondiente en el Departemento del Distrito Federal Central, de
las modificaciones correspondientes a las claves de percepciones y deducciones
de les ragos de los trabajadores, que se generan por diversas causas como: fal-
tas, primas de antigiiedad, comnensaciones y renivelacliones entre otras.

El procedimiento que se sigue nara el nago quincenal de los trabajadores
de base es el sigulente:

Del Departamneto del Distrito Federal se recibe la némina, misma que viene
en sobres con la cantidad exacta en efectivo aparejado del recibo correspondien
te y su copia, ambos son firmados en &) momento de recibirlos el trabajador aus
déndose éste con una copia y el original es devuelto al Departamento del Distri
to Federal como comprobacién del pago,.

Actualmente existe una pagadurfa central la cual, a la vez de ahf al ofec-
tuar los pagos es auxiliada vor pagadopes habilitados previnmente ya designados
diseminados por lo regular en las 4dreas de trabjo donde hay mayor nimero de tra
bajadores adscritos como son las diferentos Unidades de la Sub-Delegacién de O~
bras y Servicios.

Para el vago de trabajadores en lista de raya o eventuales el procedimien-
to que se sigue es de eosta formas

Los Jefes de Seccidn emiten unz relacidén semznal, autorizada por los Jefes
de Unidad, donde describe ol nombre, ruesto, dfas laborados, faltas y algunas
observaciones, que es rocibida en el caso de la Sub-Delegacién de Obras y Servi
cios por la Unidad de Servicios donde centraliza estas relaciones, saca el com-
puto total del monto, y lo turna a la autorizacifn del Sub-Delegado de donde a
su vez se manda a la Sub-Delegncidn de Administracién vare su rogistro a las
partidas presupuestales correspondierntes en el 4rea contable o financiera, que
es quien elabora los cheques, y estos son pasados a firma del Delegado, una vez
firmado y ya cobrado por el drea administrativa el efectivo es ensobretado V Se
envia a la pagadurfia y pagadores habilitandos, para efectuar el papo correspon--
diente a la semana, los dfas viernes por 1o regular al término de la jornada de
los trabajadores, mismos que firman una lista de raya, que es el comprobante de
los pagos efectuados, y que posterisrzente se envia al Departamento del Distri-

to Federal,
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DELEGACION AZCAPOTZALCO \
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
UNIDAD OE PERBONAL

AViISO0 DE BAJA DEFINITIVA DE PERSOHNAS

c.
JVEFE OF LA UNIDAD DE PERSONAL
PR E % E M T ]

ASRADECERE A USTED SE SIRVA TRAMITAR LA B8AJA DE LA PERSONA CUYOS DATDS
EELTAN A CONTINUACION .

e e — e o - —— - ——

AOMBRE!

UL STO! . FECHA DE BAJA'

AL WAUTO AL PROGRAMA.

2ENOMINADO .

5urLD0 DIARIO! RELACION DE TRABAJO MM,

L5AR FISICO DE TRABAJO. R
1 HMOTIVO PE LA BALL

RENINCIA ‘) DEFUNCION ‘) ERROR EN ALTA ()

ARANDONO DE EMPLED () PROMOICION ) MAL  COMPORTAMIENTO ( }
} 2RO ¢ )
} UNSEAVACIONES ! ‘
. RESPONSABLE DEL PROGRAMA

Axcapotzeico, D.F, a .___ do e

HOMODAE Y FIRMA

s
RN L o ’
P JEFZ DE LA OFICINA DE CONTRATACIONES, REMUNERACIONES Y CONTROL DE PERSONAL,
(. -
\ .

[ IS}

| F—

I 2 P .
FE DE LA OFICINA DE CAPAGITACION ¥ SUPERVISION UE PERIONAL 105 & 7
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CENTRO DE TRABAJO

DELEGACION AZCAPOTZALCO

Forme ADM-SER-CS-]

SUBDELEOQACION DE ADMIKISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
OFICINA DE CAPACITAGION Y SUPERYISION

FECMA DE ELABORACION :

€0DiIGo:

NOMBRE DEL TRABAJADOR .

CLAVE

DIAS OE FALTA!

ND DE TARJETA:

Vo . Bao.

OEL JErR

SUPERYISOR

-1 PERBONAL

ooogaa
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Offcina de Capacitacibn y Supervisidn de Versonal,

Seccidn de Supervisién de Personal

La Unidad de Personal por medio de esta seccidn va a contar con un instru-
mento que realiza con las funciones de la Delegacibn vor medio de vrocedimien-~
tos que deberdn aplicar los coordinadores, supervidores y controladores de tiem

po con el objeto de tener informacién ovortuna y real en cada centro de trabdajo,

Funciones:
Coordinnecifn de Supsrvisores.

Los coordinadores elaboran rutas de supervisores, 10s asignan y rotan nee~e
riddicamente.

Supervisan periddicamente los Centros de Trabajo.

Revisan y ordenan los informes y revortes diarios de asistencia elavorados
por los supervisorss.

Serd responsable del cumplimento de las actividades de los supervisores a
SU cargo.

Elabora informes de sus actividades, y los reporta al Jefe de Oficina,

Supervisibn:

Los supervisaores cumplirdn con su ruta de trabajo donde solicitardn y revi
sardn las tarjetas o listas de asistencias.

Elaboran avisos de faltas.

Verifica con el checador de tiempo las faltas segdin su registro diario.

Solicita al Jefe de Oficina el visto bueno de faltas y justificaciones a~
notando las causas,

Enrega diariamente al coordinador sus informes y reportes de anomalfas, se
gin formatos existentes para cada caso.
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La Seccién de Canacitacién:
Tiene a su cargo proporcionar al personal los elementos necesarios que le
permitan a un mejor desempefio de sus funciones y un desarrollo personal, coadyu

vando as{ a 1la realizacién de los objetives del trabajador e institucionales.

Objetivos Especificos.

Ofrecer al personal la oportunidad de mejorar su nivel de conocimientos, =~
desarrollar sus habilidades y propiciar el cambio de actitudes.

Proporcionar a los trabajadores las bases para una mejor realizacién de -~
sus funciones en todos los niveles ocunacionles,

Fomentar las buenas relaciones interpersonales que permitan adecuados cana
les para la comunicacién,

Hacer de la capacitacién un wmedio para apoyar las espectativas promociona_
les del personal en la Delegacién,

El funcionamiento de esta Seccién se basa princinalmente en el Programa Ge
neral de Capacitacién Delegacional que se integr6 en el segundo trimestra de ==

1983, y que en la actualidand funciona casi en su totalidad.

Aspecto Operativo.

Al inicio de las funciones de esta seccién se tuvo que planear y organizar
desde los aspectos mds primordiales, para poder integrar las actividades a desa
rrollar en este aspecto, ya que anteriormente no se contaba con ninguna 4drea en

focada al manejo do 1a capacitacidén en la Organizacién Delegacional,

A continuacién se describirdn las actividades principales de esta seccidn,

La Deteccién de Necesidades de Capacitacién se llevd a cabo mediante la a-
plicacidn de un cuestionario a la gran mayorfa de los trabajadores de base en =
la Delegacién as{ como a Jefes de drea.

Ya captada la informacifn, se elaboré un anteproyecto de los planes y yro-
gramas en base a la eleccidn de los temas u oficios que con ufis incidencia se ~
encontraron en las cédulas de capacitacidn (Cuestionarios). Se analizaron y pre
supuestaron los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para ya -
poder establecer de manera formal el programsa general ds capacitaciédn, basado -
en los diferentes programas que & gsu vez comprende cursos, médulos, eventos y ~
objetivos de cada uno ‘de estos,

Ya contando con una partida presupuestal definida nara este rubro se asig-
naron los recursos y medios mis exﬁedftos para la implezentacién de los cursos
el inicio de 1984, Se seleccionaros los cursos, los medios, los instructores e

instalaciones én la Delegacibn; as{ como también el procedimiento de evaluacién
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de la capacitacién y las polfticas necesarias nara hacer congruente el programa
general de capacitacién con el sistema escalafonario nara que este considere de
manera orimodial la caracitacifn como base de ascensos y promociones.

La gran mayoria de instructores son nersonal adscrito a la Delsgacién y --
excepcionalmente se contrata a personal de otra Delegacidén o Institucién ajena
a la Delegacién.

Por lo general los cursos impartidos estan dirigidos al nersonal que ocupa
puestos en fAreas especificas como son nor ejemplo:

Rama Secretarial.

Area Administrativa,

Area Contable.

Area de Talleres y Choferes.

Y algunos otros cursos de interds general tales como:
Creciméento y Desarrollo del Nifo.
Relaciones Humanas.

Primeros Auxilios.

Es necesario mencionar que durante el corto tiempd de aplicacién de los ~=-
cursos se ha tenido una suficiente vparticipacién por parte de los trabajadores
y esto ha motivado al personal que labora en esta seccibn, a implementar una -
campafia wfs amplia de informacién y divulgacién de los cursos de capacitacién,
por medio de carteles y folletos que contienen el programa mensual de 105 cUre-
80s, que se distribuyen a los trabajadores, y estableciendo comunicacidn con =
los Jefes de Area para que estos esten enterados y tamblén autorizen al persow=
nal su asistencia a los cursos.

Cabe hacer también del conocimiento que estas actividades se¢ han logrado
desarrollar, sin tener un contacto estrecho con la Unidad Departamental de Capa
citacibén y Desarrollo de Personal, en el D.D.F., es decir, que esta labor se em
pezb a realizar por la inquictud del licenciado Rodrigo Moreno Rodriguéz, Dele-
gado del Departamento del Distrito Federal en Azcapotzalco, durante el perfodo
de su gestidn del 19 de diciembre de 1982 hasta los primeros dfas de 1984,

Para planear, organizar e integrar el programa general de capacitacidén en
la Delegacifn, se trabaj6§ en coordinacidén con el Sub-Delegado Administrativo,

Lic, Fernando Garcilita Castillo, hoy actual Delegadc en Azcapotzalco, se com-

plement§ dicho programa y que hasta estas fechas se sigue desarrollando e in--
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crementado mds su radio de accién en el 4mbito Delegacional,

Hasta estas fechas en la Delegacifn todavwfa no se integra formalmente a
la Comisién Mixta de Capacitacién, aunque ya en el ambiente sindical se sien-
te la inquietud de establecer opldticas con las autoridades correspondientes -—-
para una pronta integracién de la mencionada Comisibn, ya que conformada pue~

de proporcimnar mayres beneficios para los trabajadores y la Dependencia.

CCXCLUSICNES.

Con respecto a las funciones que agrupan las dos oficinas con que cuenta
la Unidad de Personal que son:

Contratacifn, Remuneraciones y Control de Personal: sugiero que se redig—-
triduyeran sus actividades de =anera distinta en cuanto a su objetivo, ymr que
serfa mfs congruente que se recorganizen en Contratacidn, Capacitacién y Desa—-
rrello de Personal y en Remunsraciones, Supervisifn y Control de Personal ya
que as{ tendrfan una secuencia mds funcional en cuanto a su sistema de Adminis
tracién do Personal, mayor control y fluidez de la informacién, quedando las
acciones concatendas para un mejor funcionamiento operativo, a no ser que por
situaciones muy especiales de la Sub~Delegacién de Administracién asf lo haya
designado,.

Los comentarios que haré serdn enfocados mds bien en cuanto a la funciébn

¥y zo a la organizacifn interna de esta Unidad,

SUPERVISION.~ En esta 4rea se ha podido observar que sus funcliones es~~
tan dispuestas de una manera sficiente en cuanto al seguimiento de las activi-
dades si se lleva un buen conirol que aproximadamente en un 95% sa puede decir
que cumple con lo establecido; también cabe mencionar que al personal de super
visi6én y control de tiempo, hay que hacerle tomar mds c¢onciencia de su funcién
deW¥ido a que un bajo purcentaje de los trabajadores frecusntemente se queja de
anczalfas de éstas personas, como descuentos indebidos, o que algunos son co-
rru~tos para no pasar las faltas,

Esto aunque puede ser un problema relativamente ffcil ds corregir, gene-
ra desconteneto, trdmites innecesarios y engorrosos para los trabajadores y em

pleados que elaboran dichos trdmites,

APACITACION.~ El 4rea de capacitacién como funciona en base a un progra
ma rlaneado y organizado previamente, tal rarece no tener problemas, pero si -
ser{a necesario instmure o coadyuve a la crsacién de la Comisién Mixta de Capa
citacién en su caso, de cardcter local, asf como de establecer un contacto es-
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trecho con el 4rea de esta funcién, con el fin de ampliar su campo en cuanto

a dar m&s difugién a los programas, en primer lugar estableciendo canales de
comunicacibén mAs fuertes con los Jefes de Area, para detectar que personal es
el que mds requiers que se le capacite, en que tewa, rema y oficio, con el pro
p6sito de ampliar el programa de temas para cursos en las dreas de oficios o
actividades referentes a las tareas de los trabjadores que laboran en la Sub=
Delegacién de Obras y Serviciocs, tales como plomarfa, electricidad, motores di
esel, maquinaria pesada, etc.

Todo esto con el afdn de lograr mAs apoyo, tontc funcional como econémico,
para hacer que esta oficina tenga mfs radio de accifn en beneficlo inmediato
de los trabajadores gque redunde en un mejor sorvicio al pidblico.

As{ mismo, de promover mcdiante contactos con inatituciones dedicadas ese
pecfficamente a dar capacitacién, para tener mejores técnicos, de un nivel més
especializado, fomentar y crear un fondo para trabajadores que pudieran ser be
cados en diferentes carreras técnicas profecionales y estudlos de post-grado,
ya que ¢l sistema de estudios y becas que existe actualmente en todo el Depar=
tamento del Distrito Federal es sumamente reducido en comparacién a la masa de

trabajadores,
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RECLUTAMIENTO SELECCION Y CONTRATACION,- En esta funcién s{ se encuentran muchas
deficienclas debido al elevado indice de desempleo, y que en ocasiones el Gobier
no actua para absorber este problema, contratando a rersonal que no cumnle con -
los requisitos determinados para ocupar un puesto o desarrollar una actividad es
pecffica, es declr que aunque ararentemente haya gran cantidad de mano de obra, -~
es poca la que es esvecializada o tiene conocimiento de una labor definida, esto
aunado a que no se tenga una seleccién deficiente detido a que el personal con___
tratado no es ubicado en el lugar idoneo a sus cavacidades depido a que no hay -
vacantes en el ramo de su especialidad, o sim~lemente no sabe hacer casi nada, y
se le designa a los lugores vacantes o como pebn o algin otro puesto similar,
este tipo de rersonal carece de documentacidn personal, de buenas referancias y
por lo regular se le contrata tempvoralmente, por consiguiente la seleccién no
contard con bases para que esta sea eficaz y pueda nroveer sl personal idorec a
los requerimientos de personal.

En cuanto a la contratacién del nersonal de base donde debe ser mds cuidadg
sa se dan una serie de anomalfas muy diversas, como personal de base que ocura -
un puesto "X" y realiza actividades sumamente diferentes, ojemplo: Secretarias -
que tienen categorfa de jefe de choferes, dibujantes con categor{a de suverviso_
res de mercados y via riblica etc. ¥ como estos nos encontramos un gran porcenta
je de trabajadores mal ubicados, asf como ersonal gque es basificade por conocer
o ser recomendado de algin alto funcionario, que obtuvo una base cualquiera por
medio del sindicato y que el Goblerno del Departamento del Distrito Federal nun_
ca a puesto ¢l dedo en el renglén.

Es obvio encontrarnos con esta problemdtica debido a que no existe un cata_
logo de puestos que desoriba con exactitud el perffl de los mismos, que no exis_
ta un tabulador de sueldos, a que los niveles (Cntegor{as dentro de el mismo ¢ =
ruesto a nivel ecénomico) es decir vpuede existir una secretaria con nivel 2 y ~-
otra con nivel 8, que desarrollen exactamente las mismas funciones y existe una
diferencia de sueldo de 8 25 000,00 mensuales por ejemplo.

Tara que la Administracién de los Recursos Humanos y sus Técnicas puedan ~-
funcionar de una manera aceptadble, ya no 6ptima, se debe contar con una infraes
tructura organizacional que rija estos menestercs, se habla de que, desde media_
dos de 1983 se esta creandoc el catdlogo do puestos y su respectivo tabulador, --
pero este es el que realiza la Jecretaffa de Programamcién y Presunuesto, que re
gira a todo el sector federal, del cual se desconoce fecha exacta de au aplica__

cién y de los resultados que pueda obtenerce.
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Como se puede observar es un problema con origenes muy vrofundos de los cuales no
es objetivo de este estudio analizar.

Actualmente en la Dalegacién Azcaptzalco se ha elaborado un instructivo de -
de Seleccifn y Contratacién que tiene ror objeto tratar de noner un orden a la --
situacién que oxistia hasta mediados de 1983 y relizer estas funciones de manera -

més expedita y congruente a la realidad,

HIGIENE Y SEGURIDAD.~ Como ya se a mencionado que no existe la Comisidén Mixta de
Higlene y Seguridad, y que no existe un organismo especializado on este rubro den_
tro de la Organizacibén Delegacional, es diffci) poder determinar las causas més -
frecuentes de accldentes y mucho menos citar u ofrecer estadfsticas de eatos, -~
solo existen muy remotamente carteles de pravenoidn de accidentes y en su mayorfa
eslaborados por Jefes de Arca o Fersonal que labora on Areas riesgosas; de manera-
muy extra~cfical se logro poder establecer las posibles causas de accldentes y ri

esgos que a continuaclén se mencionarén:

- La negligencia por parte del trabajador.

- La falta de conocimiento y orientacién del uso de equipo y herramienta da -
uso riesgoso,

-« La falta de sefinlizacién en dreas de rosidles accidentes,

- La falta de equipo adecundo para realizar labores con riesgos o uso de mate_
riales y productos contaminantes o nocivos.

- El pnersonal que labora en estado de ebriedad.
-~ La falta de atencién y descuido que ha imperado por parte de la Administra
cién para resolver esta problemdtica situacién,

Ante este panorama cabe sugerir que se establezca en primer lugar una 4drea o
comisién local que se aboque a este respecto, que establemca campafias de Higlene-
¥y Seguridad, que se realicen estudios que analicen las causas mds frecuentes do =
accidentes de trabajo y que actue de manera determinante para resolver y aminorar
esta porblemftica que afecta tanto al trabajador como a la Dependenéia misma, que
se elaboren estadfsticas y registros de estos siniestros, que coadyuven a preveer
esta tan delicada situcién ya que las pérdidas en vidas, horas hombre y bienes ma
terialas significan una fuga de recursos considerables,

Enre lacién al medio ambiente ffsico laboral, las ocondicionos de trabajo son
muy variadas, para los trabajadores que laboran en instalaciongs como edificics -
el ambiente es aceptable, para squellos que operan en almacencs y bodegas su medio
carece de algunos elementos tales como: 1iluminacién, ventilacién, mobiliario ade_
cuado y otros agentes nocivos para la salud como es la proliferacién de malos olo_

res, insectés y ratas, aquellos que laboran en obras y en las calles las condiciq_'
nes de Higiens y Seguridad, en la mayorfa de estos casos brillan por su ausencia,
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como ejemplo es €l personal de limpia y desasolve de drenajes.
Las condiciones del medio ambiente distan de ser las adecuadas, y los =
riesgos de trabajo representan un alto fndice, ademds de que actualmente algu~

nos de los trabajadores s8lo se les dota anualmente del siguiente equipo:

Casco.

Botas con punta metdlica,

Guantes de cuero,

Impermeable (s6lo en temporadas de lluvia),

Chalécos fluorecentes (sGlo a trabajadores de obras viales).
Faja para cargar.

Chamarra de invierno.

Uniforme de limpia (overol, 2 vaces al uﬁo).
Cabe hacer notori que este equino splo se proporciona al personal de ha-

sey, al eventual no, y se distribuye segun el 4rea de trdajo & la que este ads-

crita el empleado.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PERSONAL EN LA DELEGACION AZCAPOTZALCO

DELEGADO

SUBDELEGACION
ADMINISTRATIVA
UNIDAD
DE
PERSONAL
OFNA. DE CONTRA OFNA. DE CAPACI
CIONES Y REMUNE TACION Y SUPER-
RACION DE PERw VISION DE PER-
SONAL SONAL
RECLUTAMIENTO CAPACITACION
Y REMUNERACIONES] SUPERVISION
SELECCION DESARROLLO
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IX.3.~ PROGRAMAS EN DESARROLLO Y "OR REALIZAR.

En este punto se expondrén los programas en nateria de Administracién de-
Recursos Humanos que se vienen llevando a cabo actualmente en la Delegacién To

1ftica de Azcapotzalco, y aquellos proyectos que se plensan desarrollar al cabo
de corto y mediano plazo,.

Programas en Desarrollo,

Actualmente el programa que mds importencia tiene en 1la Delegacifén es 8l -
Programa General de Capacitacién, el cual se efectua y aplica en toda su exten_
sifn, ya que ha superado su parte mecdnica y de planeacién, debido a que en es_
tas fechas ya se han impartido un buen nimero de cursos sobre diferentes temas,
por lo regular enfocados al perfeccionamiento de lasz actividades en algunos = -
puestos de cardcter administrativos, contables y de atencién al péblico, otros-
de interés general, y algunos de superacién personal para el trabajador, Este=~
Programa General o Sistema General de Capacitacién como asf lo han denoninado,-
se han venido desarrollando de forma gradual, es decir que aunque los primeros—
curscs ya fueron impartidos y evaluados, esta en una etapa continua ya que se -~
tienen programados mds cursos enfocados a diversos aspectos, que sean utiliza--
dos cono bass para generar 8scensos, que sean dirigidos al personal de nuevo --—
ingreso, ampliar su alcance, y diversificar los temas de estos, es decir diri__

girlos al personal de diferontes especialidades y oficlos, diversos niveles Je_
rérquicos.

Zste programa serid ampliamente descrito en el transcurso de esta investiga
cién,

Otros aspectos a los cuales se les esta iratando de dar caracteristicas de
programas son: el Reclutamiento¥ la Selocoidn de personal en virtud de que se -
estan llevando a cabo otras campajias o programas delegacionales en diferentes -
dreas denominados especificamente programas emorgentes de generacidén de empleo,
realizados por la Sub-Delegacfidn de Obras y Servicios, por esta razén se han tg
nido gue reforzar a las funclones de reclutamiento, seleccidn y contratacién de
personal, Actualmente todavia no ornsra como nrograma establecido, aunque se -
contexpla que a corto plaso funcione como tal, ya que a la fecha funciona con =
un instructivo;al mismo tiempo se estan implantando las volfticas y procedimien

tos necesarios para su operacién, ademfs este mes de junio se le doté de insta_
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laciones y mobiliarios, ademds de vnersonal como psicbélomo, analistas y otros me

dios para dar mayor eficiencia ar estas funciones.

Anteriormente estas funciones no las desempeiiaba en su totalidad la Unidad
de Fersonal, gs decir; solo lo hacfa con una parte del personal de nuevo ingre__
80, la mayorfa de este era reclutado, seleccionando, y contratande en la Unidad
de Servicios que depende de la Sub-Delegncién de Obras y Serviclos, por esta ra
z6n se han hecho las modificaciones ngecesarias para que la totalidad de estas -
actividades recaigan dentro del rédio de aceidén y reponsabilidad de la Unidad -
de Personal,que es quien debe ateneder esta situacién por prineivio se orden y-
control.

Frogramas por Realizar,

Dentro de los aspectos que se tienen proyectados implantar posiblemente en
1985 soni

El de mayor importancia, es el de integrar la Sub-Comisién Local Mixta de-
Higiene y Seguridad la cual requiere que sus funciones sean implantadas como un
programa permanente, aunque presupuestalmente no se tiene seguridad, se tratard
de poner en marcha ya que como se comentard mds adelante es un aspeoto al cuale
no se ha puesto atencidn, por eso es importante que se implantes, debido a que =~
se tiens conocida la frecuencia de accidentes de trabajo y de riesgos a los que
se ven expuestos la mayorfa de los trabnjadores , sobre todo los que laboran en
las freas de obras y servicios, por consigulente es necesario implantar los me__
canismos y medidas tendientes a prevenir y eviter ostos incidentes, con el pro_
p6sito de dar la mayor seguridad posible al trabajador, y reducir los costos en

materiales, herramientas y horas hombre que ocacionan dichos siniestros.

Otro aspecto que se ticne proyectado sunque no como programa es ¢l de ela_
borar un folleto de blenvenida para el trabajador de nuevo ingreso, que sga brg
ve o ilustrativo y que exponga la informacién mds relevante de las funciones de
la Delegacifn en sus diversas freas, para que el trabajador este enterado.

El proyecto de este folleto tal vez sea complementado con otro donde se informe
de las prestaciones a que tiene derecho el trabajador, esto se debe a que la ~
mayorfa del personal de nuevo ingreso es contratado oventualmente y no tiene =~

los mismos derechos que los contratados de base o confianza,
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IT.4.,~ TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL APLICADAS,

Durante el transcurso de esta investigacién se ha podido notar, que en la
Administracién de los Recursos Humanos Delegacionales, la Unidad que esta a ~
cargo de esta funcifn usa y se auxilia de algunas técnicas de Administracisn

de Personal, para noder cuplir con sus objetivos, y que a continuacién seré&n

mencionadas.,
a) Reclutamiento.
b) Seleccibn.,
¢) Capacitacién.
a) Supervisién,
o) Estfmulos y recomnensas,

f) Servicios y prestaciones.

CONSIDERACIONES.
a,b,) Es conveniente considerar que el reclutamiento y seleccién de personal,
tiene un funcionamiento regulado por un instructivoe, que si bien carece de pro
fundidad y eficacia, si cuenta ya con una estructura fundamentada en bases re=
conocidas generalmente, ya que con esto dard la pauta necesaris para ir pulien
do este programa.

Asf mismo es evidente que este se haga cuzplir y lo mds importante, que
continde desarrolldndose-hasta alcanzar a satisfacer de manera efecaz las nece
sidades Delegacionales, d4ndole el debido control y seguimiento, para poder =
detectar las fallas y desviaciones con el pronfsito de dictar las medidas co-
rrectivas para su retroalimentacidn, asf{ comc de que dste sea permanente, que
tenga continuidad y no este sujeto por narte de nuevos titulares a su desapa-

ricidn, ya que actualmente todavia existen algunas lagunas en esta matoria,

c) La capacitacién técnica se lleva a cabo por medio del Sistema General de
Capacitacién Delegacional, que se aplica conforme a lo plancado, ademés dedbe
ver la perspectiva de poder ampliar su campno de acclén como es, el de no sélo
capacitar al personal administrativo, sino también al versonal que ejecuta fun
ciones tdcnicas de diferentes oficios tales como: soldadura, electricidad,
carpinterfa, etc; asf{ mismo brindar la capacitacidén a niveles jerdrquicos de
mds rango con el objeto de incrementar el nivel de nreparacién t&cnica, cultu~

ral y de liderazgo entre Jefes dd Area, que tiene bajo su mando un variable
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nimaro de trabjadores, porque hasta el wmomento la amyorfa de los cursos que se
imparten son: dirigidoes a trabajadores de bajos nivelos y categorfas,

Es necasario tambfen que la evaluacifn de estos cursos tengan 1a profundi~
dad debida para seber st realwente son aprovechados por los trabajmdores, ya
gue existen resultados satisfactorios en el aspecto operativo del trabeje y de
las relaciones entre los trabajadores del miszmo y de diferente nivel Jjerfirqui-
COe
a) ‘n cuanto a la Supervicién de perscnal os una funcién la cual esta formal
mente acentada ya ngue cuenta con los recursos ¥ procedimientos necssarios pa~
ra actuar y proporcionar buenos regultados, paro si es conveniente que se es~
tablescan controles mds apegados o la realidad ym que se dan casos sn gue los
supervisores se salen de sus funclones, actuando de wanera ajena & esa labor,
incurriendc en actos poco profesionales y de una moral que deja que desear, --
siendo asf se deben establecer macaniswmos que rijan esta personal de una manera
mds eficaz.

e) Los estfmilos y recompensas establecidos en las condiciones generales de
trabajo son otorgadas s8lo 2l personal gue esta enterado de 6stas, quedando asf
gran cantidad do personal al margen de poder pedir, tramitar o gozar de estas
prestaciones a las cusles tienan derecho. Es conveniente instrumentar campafias
de informacifn referente & estos tépicos, con la finalidad de que el personal
conozea los derchos a los cuazles tiene acceso y motivar al personal a que cult==
pla con mayor eficacia sus ladoras encomondadas.,
) En cuanto o la tramitacién de vrestaciones y servicios, debe ser menaster
de los tiltulares del Departacento del Distrito Federal girar instrucciones para
la desconcentracién dc la tramitacidn de algunas prestaciones, como lo referen
te a soliclitudes de préstamos del ISSSTE entre otras, para que sean atendidos
los trdmites en su totalidad en la Dependencia de adsoripeidn del trabajador, =~
elimiando que esie se desplace a grandes distancias y plerda ticmpo en estos meg
nesteres.

Asf mismo impleomentar cempafias da orientacidn e informacién a los trabaja_
dores de los diferentes servicios y prestaciones a los cuales tienen derecho, ¥
que en ocacliones son desconocidos, por lo mismo no pueden gozar en su oportunis
dad de tales beneficlos los emplendos,

SUGERENCIAS:

Es posible gque deniro de la Unidad de Personal pueda en base al registro

del personal capacitndo, medir el desempefio de estos instrumentos los procedi--
mientos y polfticas para tal efecto, ademfs de stablecer los canales de comuni
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cacifn adecuados con los Jefes inmediatos del trabajador para que nor medio de
esta coordinacién se le de el seguimiento adecuado y se rueda establecer una =
calificacién de méritos que sirva conjuntamente con la capacitacifn como base

fundamental de promociones, ascensos y renivelaciones dg salrrios,

Es necesario que se establescan los contnctos necesarios con las 4dreas a-
fines al Departamentc del Distrito Federal u otras Dependencias deal Gobierno
Federal, para que se empieze a llevar a cabo la reestructuracién o la creacién
de anflisis de puestos, con uniformidad en la nomenclatura, las recategoriza-
ciones necesarias 7 el tabulador de sueldos correpondionte a esos, con el pro=
pbsito de dar fin a la anarqufa que existe & este respecto; por ende es una ta
rea diffcil el organizar al personal de scuerdo a2 su puesto, categerfa y suele
do en relacién a las funciones que desarrolle realmsnte ya que actualmente ca~
rece de la infraestructura organizacional, que disponga las acciones a lags =

cuales se¢ deban apegar las dreas responsables en este rubdbro,
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CAFITULO III, PROCEDIMIENTOS DE DETECCION DE NECESIDADES DE ALGUNAS
TECNICAS DE PERSONAL.

111,1,- HIVOTESIS Y OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
Hipdtasis:

La intecifn que tiene por objeto este estudio, es la de poder saber qué --
Técnicas de Administracién de Recursos Humanos se aplican, en la Administracién
del Departamento del Distrito Federal, y a su vez en la Delegacién Azcapotzaleco
como una Dependencia desconcentrada de este,

As{ miswo se propone este estudio poder determinar el alcance v la rrofun_
didad de las tdcnicas utilizadas, los beneficlos y perjuiclos qua representan -
para el trabajador y el Departamento, el grado de eficacia con que se desarro~_
1len estas actividades, as{ como detectar la problemidtica que origina la falta
de avlicacién de las técnicas para el desarrollo operativo y funcional del ver_
sonal de esta Dependenciam, que redunda en el servicio que dbrinda el Departamen_

to del Distrito Federal al piblico en general,

Objetivos de la Investigacién,

l,- Dar a conocer las diferentes funciones que realiza una Delegacidn Polftica
como en la de Azcapotzalco.

2.~ Saber en materia de Administraciém de Recursos Humanos como estd organiza_
da en su parte central, de que técnicas se auxilia, sus alcances y limitaciones
as{ como 1a problemftica a que se enfrenta,

3.~ Analizar los sistemas operativos de la Administracién de los Recursos Huma
nos en la Delegacién Azcapotzalco, con el propbsito de detectar las necesidades
de establecer programas, que tengan por objeto buscar la eficliencia, agilizar -
trémites, modernizar y optimizar los recursos y servicios que brinda al perso__
nal.

4.~ Conocer hasta que grado trabajan en coordinacién el organo central y la de
legacibn en las funciones referentes a la Administracién de personal.

5.~ Conocer dentro del mareco Jurfdico Legal, como se efectuan lzs relaciones
de Trabajo entre el Departamento del Distrito Federal y sus trabajadores,

6.~ Describir la organizacién y funciones del Sindicato y que aportacién tie_

ne este para la Administracifén de Personal de la Delegacifn esrecialmente.
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IIX.2,- PRINCIPALES .CAUSAS Y HECHOS DE LA NECESIDAD DE ESTABLECER PROGRAMAS
DE SELECCION Y CAPACITACION DE YERSONAL.

Durante el transcurso de la investigacién han salido a relucir las fallas,
falta de eficlencia en algunas de las técnicas utilizadas por la administracién
de recursos humanos, en el Departamento del Distrito Federal, y que a continua_
cién se tratardn de exponer, cuales son las causas y los principales hechos que
influyen, en la baja de productividad overativa de estas dreas, de vital impor_
tancia para la dependencia y que redunda en la eficlencia de los servicios que
raciben los trabajadores y el piblico en general.

La funcidn de seleccidn sge lleva de forma centralizada, es decir carece de
una coordinacién y un flujo de informacién entre el Departamento de Recursos -=
Humanos y el drea que requiere del personal, no existiendc esta comunicacién, -~
se trabaja por separado y en la opinién del Jefe de Area en cueatibn, aspecto -
de vital importancia pama la toma de decisiones.

No se cuenta con clertos requisitos previos para la seleccibén tales como:

Pol{ticas claras y eficaces que redunden, en si va a selecoibnarse solo --
los Sptimos o a todo solicitante que llene solicitud, ya sea el caso de permo__
nal de base o eventual, .

La falta de andlisis de puestos, donde se describan los requisitos espeof
ficos de puesto, que determinen si roalmente el solicitante los rauns.

Contar con un medio de requisicién adecuado, fijar los procedimlientos neceg
sarios entre los jefes do dreas, sindicato y departamento de personal, asf como
especf{ficar claramente la descripcién de los puestos vacantes, en tiempo oportu
no y lo mds importante, que esto se respete y cumpla,

No contar con un catdflogo de puestos, y plantillas de personal que descri_
ban con exactitud el tipo de puesto, categorfa, nivel y ol nimero de puestos —-
yue deben existir por dependencia, para cudrirlos presupuestamente, ns{ como de
prescindir de un tabulador de sueldos acorde a las funciones y responsabilidades
implfcitas de los puestos, que sea congruente a las necesidades econbmicas en ~
que vive el pafs, por 1o tanto esta situacibn conduce a la situacién de que la-
mano de obra barata, por lo regular carece de capacidad y eficliencia en el tra_
bajo, as{ como no poder exigir relativamente buena calidad en el trabajo debido
a la injusta retribucién del mismo.

La técnica obsarvada ¢s mds bien pars niveles escalafonarios medios y ba__
jos, donde la seleccién no se apsga a cubrir en su totalidad con los procedi
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mientos con que debiera constar.

Cabe mencionar que existe la nosibilidad de que el personal, con que cuen_
ta la Unidad de Personal carezca de los conocimientos, experiencia o falta de -
cuidado, on el desarrollo de estas funciones, como en Ja calificacién de prue__
bas psicolégicas, o de aptitud, as{ de que estas sean las idoneas para determir
nados casos,

Otro aspecto muy importante en el desarrollo de la posibla elaboracién y =
arlicacibn de programas, es la gran cantidad de cambios de indole polftica en -
el sector gobierno, nue implica un alto indice de rotacién de personal en pues_
tos determinantes, como es el de los titulares, y puestos de Jefes o cabezas de
drea, y que como consecuencia traen consigo una falta de continuidad en los pro
gramas instituidos, la no aplicacién de los vroyectados, las continuas modifica
ciones, o la derogacidn de los existentes para noner on marcha nuevos programas
que en ocasiones o son acertados, o de dudosa eficacia, dado a que por el mismo
fenémeno de rotacidén de personal, los titulares no son orecisamente selecciona_
dos con bases firmes y carecen o de los conocimientos especificos, de la expe__
riencia requerida en la Dependencia, o de la profesifén idonea para ocuvar pues_
tos inherentes a la administracidn de recursos humanos.

Con respecto a la importancia de estructurar organjzadamente la capacitaci
6n y ol adiestramiento, implica un reto para todos, ya que siendo una garantia «
en favor de los trabajadores y un beneficio nara el Departamento del Distrito -
Federal, depende de la narticipacién activa de los trabajadores y de las perso_
nas involucradas. en el Desarrollo de estas funclones,

Es decir si el pafs necesita de sumentar la productividad, mejor nivel de-
vida de los trabajadores,mano de obra suficiontemente calificada, asi como in_
crementar el bienestar social, econémico y polftico, con la finalidad de aspl___
rar a un desarrollo integral como persona, como dependencia y en general del —
pafs, por ende es imperativo que estrategias como lacapacltacién y el adiestra
miento, sean verdaderos factores que provoquen el camblo en los individuos a —
los cuales se dirigen,

‘ 31 uno de los factores para el incremento de la productividad es la efica_
cia en el trabajo, la capacitaocifn y el adiestramiento son factores para que-
ésta se realice sdecuadamente al mejorar los niveles de calificacién de mano de
obra, es incuestionable que, ain al haberse converido en una obligacifn para el
mismo Departamento del Distrito Federal, y hacerlo efectivo por mecdio de sus ti
tulares de las freas que les compete esta funcién, este resulta beneficindo al-

mejorarse a los niveles de calidad y aprovechamiento de sus recursos,
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As{ mismo, si uno de los factores para el bienestar social ds los trabaja:
dores, es tener una vida mds digna que se logra &l mejorar su condicién propi___
ciando cambios econdmicos, mediante una formacién integral, la capacitacién a -
la cual tiene derecho, le da la oportunidad de aumentar sus posibilidades de —=
acceso a mejores niveles de bienestar social y econfmico,

Por otra parte, el desarrollo conllegva una serie de camblos en los sectores
productivos de servicios como es en este caso, la adecuacién de la tnonologfa o
sea el uso de nuevas técnicas de trabajo adminiastrativo y técnico, el uso de -
equiros y herramientas, cuyo objetivo requiere que los trabajadores esten en ap
titud de operar los mecanismos y aparatos que las necesidades de los procesos =~
de trabajo requieran. Esto as de vital importaencia, porque siguilendose de esta-
manera el indice de riesgos y accidentes de trabajo no aumentardn y si se dismi
nuira considerablemente, asf{ como el presupuesto destinado a la conservacién y-
reparacidn de blenes y materiales, sera aprovechado con mayor eficiencia, por -
otro lado no se obstaculiza el bienestar del trabajador y sf genera un impulso-
hacia la superacién versonal en el trabajo y como persona,

A su vez en congruencia con el sistema implantado en la deleganoién de Azoa
potzalco se deben establecer modificaciones en relacién a la polftica de ascen;_
s0s, en tal sentido es preciso sefinlar a este respscto que los trabajadores que
hubieran aprobado un curso de capacitacién, se les expida una reapectiva constaﬁ
cia de habilidades laborales, documento que surta efecto para fines de ascenso.

Hay que hacer énfasis en que la capacitacién, que los programas y cursos no
se den solo por cumplir con un sistema o programa, sino de que se impartan en -
relacifn al benefloio tanto para el trabajador como para la Delegacién que cum _
pla con los objetivos previstos, que aumente las aptitudes y conocimientos de -
los trabajadores, que s2 aprovechen racional y eficazmente los recursos, con --
el fin de optimizar Sstos y el asfuerzo humano.

La evaluacién de la capacitacién de el sentido prdotico, se verd reflesjada
en ol incremento de la eficiencia en el desarrollo de las actividades de los -
trabajadores, en la fluidéz, rapidéz y mejorfa de los servicios al miblico.

Dicho lo anterior, de esta forma se hace notar cuales son los efectos de =
la necesidad de implantar Programas de Seleccién y Capaocitacidén de Personal de-
una nnsra funcional, pero antes se debe contar con una infraestructura organi_
zacional que cubra todas y cada una de lns carencias y mecanismos tales como:

- Anflisis y EBvaluacién de Puesntos,.

Catdlogo de Puestos,
Tabulador de Salarios,

Crear Plantillas de Personal Funcionales,
Integrar y hacer funcionar la Comisién Local Mixta de Capacitacibn. _gq



-~ Reformar y/o modificar los procedimientos de Escalafén que consideren la
Capacitacifn y la Antigliedad de nmanera md&s expedita,

Cabe hacer mancién, de que debe llevarse una secuencia congruente de acuer
do con las disposiciones que el mismo Departamento del Distrito Federal y la -
Ley Federal de los trabjadores del Estado ha implantado.

Para concluir, de no llevara cabo lo expuesto de muy poco servirf hacer es
fuerzos aislados por resolver la presente problemdtica y seguird el reflejo de
anarqufa que e¢n esta materia se ha notado, ejercindo hasta nhora una Administra
cibén effnera carente de bases s61idad y bien fundamentadas, que por consiguien-
te las necesidades de este organismo requieren de que su Administracién de Re--
cursos Humanos esté apoyade en principios y técnicas generalmente establecidas
y aplicadas con validez universal, y que a su vez adecie éstas a sus necesida-

des y objetivos.
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I1l.3.=- APLICACION DE ENTREVISTAS Y CUESTIONARIOS.

Ia forma por la cual se capto la informacién necesaria nara poder hacer PO
sible el presente estudio, estuvo sujeta a la utilizacién de diferentes técni__
casy mo la observecidén directa, la aplicacibén de cuestionarios, obtener entre
vistes y pléticas dirigidas, con diferentes funcionarios; como el Jefe de la ==
Unidsi de Yersonal, el Jefe de la Oficina de Capacitacién, Desarrollo y Supervi
si6n is personal, el Jefe de la Oficina de Contratacién y Remuneraclones, el Je
fe de .2 Seccidén de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de rersonal, asf -
misns :2 tomaron en consideracidén las diversas pldticas sostenidas con otros ==
funci:zzarios como el delegado Polftico, el Sub-Delegado de Obras y Servicios, s
Jefes ie Unidndes, Jefes de Oficinas de algunas #reas funcionales, as{ como tam
biér las charlas que se efectuaron con aliunos Delegados Sindicales representan
tes i: los trabajadores y empleados interesados en el tema, siendo la aportacién
de toios los mencionados de vital imvortancia para el desarrollo del presente -
trabzsic,

Iz la Direccién General de Administracién y Desarrollo Personal se entrevis
to s 123 Jefes de Unidades Departamentales, a las personas que estos designarén
pars >rindar la informacidn, se entrevisto también a los asesores del Director
Generil de Administraoién y Desarrollo de personal, donde se me proporciono ma_
terisl y organigramas de las citadas uﬁidades.

A continuacidén se presenta los cuestionarios aplicados y la informacién reg
co~ilzda en la Delegacién Azcapotzalco, asf como también el formate de las en___
treviztas obtenidas en el Departamento Central, cabe aclarar que la informacidn
obtezida en este dltimo conforma el inciso 4 del cafftulo 1, con tftulo- Activi

dades de la Direccidn General de Administracién y Desarrollo de Personal.

CAPrIITACION DE PERSONAL.

l.- 3 Se imparte la capacitacién en 1a Deleogacién?

2.~ ; Desde cudndo?

%,- ; Se cuenta con un presupuesto especial para capacitacién?
4.- ; BExisten ya programas de capacitacién establecidos?

5.- ; Do qué tipo, permanente o esporddico?
6.- ¢ Cémo se detectaron las necesidades de capacitaoibn?

T.- ; cbmo se seleccionardén los cursos a im-artir? 89



84—
9=

10.-

11.-
12.-
13 .-
14,-

15.~
16.-

174

18,~
19.-
204=
21 .-
22,4~

23.-

24." ),

25.‘
26¢'
27.-
28-“
290‘

300“

31le~

En qué temas?

Los clirsos impartidos ceon para?

a) Nuevo ingreso a induccién

b) Promocién

C) Parfeccionamiento on el Area o puesto especffico

d) Desarrollo personal

El personal inmiscuido en el disefio de cursos est4 adscrito a la Delega_
cibn?

El personal de instruccién est4& adserito a la Delegacién o al D.D.F. ?
Cuél es la duracién promedio de los cursos?

Existe una calendarizacién de los cursos dentro del actual affo?

Existen las instalaciones y medios para impartir los cursos de menerfe--
eficiente?

Quién elabora el material diddctico?

Quién provee los diferentes medios y equipos necesarios para impartipy -
los ocursos?

Cufl e3 el mimero de participantes promedio deseado por curso y cufl es-
el real?

Se elaboran informes de cada curso?

Existe la evaluacidn de la capacitacién?

De que forma se lleva a cabo?

Cuéles fueron los resultados?

Actunlmente los cursos se han tomado en consideracién para promociones o
ascensos?

Se han dado casos?

Cufntos desde que se iniciaron los programag de capacitacién?

Existe la Comisidn Mixta o Subcomisidén local de capacitacién en la Dels
gacién?

Quienes la integran?

Cada cudndo se reunen?

Cufl es su participacién en el proceso de desarrollo de la capacitacibn?
Existe algin contacto con la Direccidn de Capacitacién y Desarrollo de -
Personal ubicada en el Departamento Central?

Se ha establecido contacto con algin Organismo Gubernamental o privado =
que su giro sea relacionado con la capacitacién?

Con quéd objeto?
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RESPUESTAS .

l.~ Si se imparte la capacltacién en la Delegacién.

2.~ Desde Enero de 1984

34~ Si existoe una partida presupuestal con cargo a la Unidad de personal aunque
no es suficiente todav{e para las necesidades actuales.

4.~ S1i existen rrogramas en plena aplicacién,.

5.~ Son de tipo permanente segin su enfoque, es decir, por 4reas o puestos es_

peofficos y esporfdicos, pero contenidos en el plan general sobre temas de inte

res personal a nivel general,

6.~ Se apliod la cédula de capacitacifn a todo el personal de base, gran por__

centaje de personal eventual y relativamente al de confianza, ademds de soste__

ner platicas o entrevistas con los jefes de diferentes dreas.

7.~ En funcifén de los dntos obtenidos, la mayorfa se enfocé a las éreas admi__

nistrativas, contables y de servicios al piblico, as{ como algunos de interéds —

personal.

8.- Actualizacibn secretarial, principlos de contabilidad, redaccibn, ortogra_

ffa, relaciones pdblicas entre otros, asf mismo, en temas de interds general —

oomo primeros auxilios, crocimiento y desarrollo del nifo.

9.~ Los enfoques son por lo pronto de perfeccionamliento en un determinado pue_

to, ¥ de desarrollo personal de los irabajadores, ademfs de espera que a corto

plazo estos sirvan como base para promociones y ascensos, .

10.- Sf, el personal que interviene en este proceso pertenece a la Unidad de —

Personal.

1l.~ En algunos casos, otros estdn adscritos a otras dependenclas del D.D.F, y

casl no se contraten,

12,- Ia duracidn oscila de 2 .a 5 dfas.

13.~ Los médulos estfn elaborados en funcién de una calendarizacién mensual y e

congtan de 3 a 5 cursos.

14.,~ Actualmente se cuenta con un salén oon cupo para 25 personas ocomo mAximo,-

pero se cuente ademfs con las instalaciones del Centro Social Margarita Maza de

Juérez, que depende de la Delegacibn y os ahf donde se efoctda la mayor{a de =

los cursos.

15.~ El material didActico casi en su totalidead se elabora con recursos propios

do la Delegacién, y los ocontenidos son obtenidos a través de diversas alternati

vas,

164~ Son obtenidos por los cnales propios de la Delegacién del Area de compras,

los talleres Delegacionales, etq.
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174w

El ndmero de aststencia es variable de acuerdo al tema del curso on oca

giones el cupo total de 25 personad y se ahren nusvos cursos sobre el mismo te_

mae

18.-
19~
204~

En otras ocasionas el promedio es de 12 a 15 asistantes,

51, pero no existe todavia un control que evalué con dbases firmes a estos.
Si.

5610 en el aspecto de dar seguimiento a las actividades de los trabajado__

res que participaron en los cursos, principalmsnte con las apreciaciones de sus

Jefes inmediatos.

21~

Son muy variables, pero sl se ha notado una buena mejorfa de las activida_

des que deseu:efian los empleados.

22.=
23¢=
24 .~
25,~
26,-
274~
28,~
29 .~
30,~
3le-

Noy, todavia no en la Delegacifn.
No. )
Ninguno.

No se ha integrado.

5{, pero de manera extraoficial,
Todavia no, pero se tlene proyectado.

De aumentar la diversidad de temas a impartir y reforzar los existentes.
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RECLUTAMIENTC Y SELECCION DE “ERSONAL.

le~ ¢ Se efectun el reclutamiento?

24= ¢ Cufles son las fuentes de reclutamiento mds emnleadas?

Be= ¢ Se tiene contacto con Agencias y Bolsas de Trabajo?

4y~ & Cudles son los ti~os de contrataciédn de rersonal existentes?
S5e= ¢ Quéd nolfticas se siguen para cada una?

64— ¢ Cudles son las princinales diferenclas?

Te= ¢ Se anlican los siguientes procedimientos?

FERSONAL

ACTIVIDADES EVENTUAL BASE CONFIANZA 51 NO
Solicitud de emnleo - - - - - - oo -— —-—
Entrevista preliminar §
inicial. - - - - - - — - - —— —
Entrevista de seleccién - - - - - - - - - - - —
Exfimenes psicométricos - - - - - - .- - -
Exfmenes de aptitud y
conocimientos generales - - - - - - _——- - - -—— -
Exdmen médico - - - - - - - - -

8.= ¢ Se elaboran nombramientos y/o contratos donde se estipulen las condicio_
nes laborales?

9.~ ¢ Se llevan a cabo ardlisis de puestos, en cuanto a las caracteristicas --
que debe reunir el candidato para ocupar la vacante?

10,~ ¢ Existe un manual de bienvenida, o algin folleto de informacién para el -
personal de nuevo ingreso?

11,~ ¢ Quién realiza la Induccién?

12,- ¢ De qué forma?

RES-“UESTAS,

le= 5S4 se efectda,
2,~ Las Areas solicitantes las rro-onen, nor iniciativa propnia del interesade y
CEDEFECA.
3.~ Solo la Dolsa de Trabajo Delegacional.
4,~ Eventual
Base

Confianza,
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54~ Eventual, es el tipo de contratacién usual a los programas de generacidn
de empleo.

Base, solo son contrataciones can clerta frecuencia, y son efectuadas por
el jefe de Oficina,

Comfianza, por lo regular los candidatos son propuestos por funcionarios
de la Delegacién.
6+= El ndmero de comtrataciones de cersonal eventual es micho mfs elevado con
respecto a las de base y confianzs, Aisf mismo, es diferente el sistema que se
aplica dependiendo del puesto.

~ Los peones, oficiales y ca®:s por oficto.

- Revisor, surervisor, sobresiznte,

~ Profestonales,.

-~ Fgrsonal administrativo, secratarias, etc.

Tom EVENTUAL BASE CONFIANZA
Solicitud de Bmpleo X X X
Entrevista preliminar. X X X
+Entrevista de seleccién X X X

. .Exdmenes Psicométricos X X X

essExdmenes de aptitud y
conocimientos generales X X X
Exémen ‘Nédico
EVENTUAL,
.S0lo de puestos de revisor hazia niveles méAs altos.
«.50l0 son aplicables a puestes ie revisor hacla niveles mis altos, y a se-
cretarias., Se cuenta con 4 tipos 2 exdmenes diferentes.
sseEn algunos casos dependiendc Z: los puestos, por ejemplo: oficiales en ra=-
nos de albafiiler{a, electricidad.
Es aplicable a secretnrias s~ un 100%.
8+« Los nombramientos se elaborer 1l personal de base y algunos trabajadores
de confiannza.
9.~ XNo se elaboran anflisis de ru=stos, solo se describen las caracterfsticas
primordiales desadas y éstas son establecidas por el Jefe del Area solicitante.
10,~ No esta proyectado eleborarl:.
1l,- El1 jefe inmediato,
12,~- Se encarga de la pregsentacifz con el personal con gque tendrd relacién el =~

nuavo trabajador, y el mismo jefe da las instrucciones espec{ficas de trabajo.
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lew ¢
2= 4
3= &
4= ¢
S5e= &
6om &
Tem &
8= ¢
9= ¢
10.= ¢
1l.~

SUTERVISION Y CONTROL DE "'ERSONAL. .

Existe la supervisién de personal en la Delegacién ?
Cémo estd organizada esta supervisién ?

Se elaboran informes o reportes ?

Cada cuando ?

Estos a qulen son enviados ?

Cufles son las actividades de los coordinaderes.?

Cufles ason las actividades de los supervisores ?

;, Considera que es eficiente el gistema ?

Porqué
Se tiene proyectado modificarlo, o cambiarlo ?

Cudl es la problemdtica a que se enfrenta el oontrol ?
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RESPUESTAS.

l1,- 51 se lleva a cabo.

24- En coordinaciones de las cuales dependen los supervisores y estos revisan-
a loas towadores de tiemno.

3.~ S5i, se elaboran informes diarics de control de asistencia, por ruta de - -
supervisor y por centro de trabajo ¢ unidad funcional.

4, Diario, y se repotan semanalmente & la seccifn de remuneraciones.

5.~ Son enviados a la Seccidén de Remuneraciones y posteriormente esta envia «m
las incidenclas al D,D.F. para efectuar la némina de los trabajadores de base -
en casos de faltas, licencias, dfas econdmicos etc.

Al personal eventual se le afecta en su némina semanal o quincenal en la -
Unidad misma de personal porque esta es la que genera directamente el pago de ~
estos salarios,.
64~ Elaboran rutas de trabajo de supervisores.

Revisar, ordenar los reportes emitidos por los supervisores.

Supervisar poriédicamente los centros de trabajo,

Supervisar y controlar a los supervisores,

Elaborar informes de actividades,

Te= Cumplir con su ruta de trabajo.

Revisar listas o tarjetas de asistencia en los centros de trabajo,

Elaborar avisos de falta,

Recabar visto bueno de jefes de centros de trabajo para elaborar su infor

me .

Entregar diariamente sus informes de anomalfas e incidencias.
8.~ Sf, aunque tiene sus limitaciones.
9.~ Hay situaciones subjetivas, las cuales no se han podido detectar y la in_
formacién obtenida tiene un clerto grado de falsedad,
10.,~ El sistema es eficiente, el personal es el que no es adecuado o tiene = =
clertoa vicios o mafias, se ha estado rolando a los supervisores en las diferen_
tes rutas de tradbeajo y se ha obtenido mejores resultades.

11,- No obtener la informacidén 1007 real debido a que los controladores de tiem
po o tomadores de tiempo tamblén tienen sus deficiencias,



HIGIENE Y SEGURIDAD. -

¢ Existe Comisién Mixta de Higiene y Seguridad en la Delegacifn ?

¢{ Quienes la forman 7

¢, Cémo funciona ?

registran los accidentes de trabajo ?

elaboran indices de accidentes por actividades ?

Se detectan los riesgos a las cuales de los accidentes ?

;{ Tipos de nccidentes con mds frecuencia ?

proporciona a los trabajadores el equipo para prevencién de accidentes

;{ Cada cudndo se dota al personal de este equipo ?

., Considera usted que es el adecuado 7

pronueven campafias de Higilene y Seguridad ?

s, Existe 1la seflalizacién adecuada para prevenir riesgos o accidentes en ==

lag Areas de mayor peligro ?

l,-

2o

Bom

4o~ 4 Se
Se= ¢ Se
6~ &
Tem

Be= ¢ Seo
Q-

10,~-

1l.- ¢ Se
12.-

13.~ ¢ Se
14,.- ¢ Se
15.- ¢ Se
16.- ¢ Se

lleva registro de las enfermedades profesionales ?
paga a los trabajadores primas extras por labores insalubres ?
puede deterninar de que tipo son las incapacidedes més frecuentes ?

podria dar un indice o porcentaje al cual ascienden o repercutan los -

dafios materiales o humanos por los accidentes de trabajo anualmente.
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RESPUESTAS.

le.= No, actualmente ae estan entablando pldticas con el sindicato para formarla,

2¢= =

Jom =

4,~ No, de forma estadfstica.

5.= No,

6.~ No.

Te= En el manejo de herramientas y equipo, y accidentes en v{a
8,- Sf, pero no es suficien}e en cantidad.

9.~ 2 veces al afio en algunos casos y no a todo el personal,.
10.-No del todo.

11,.-No,

12.-50l0 en algunas éreas.

13.-5%.

14.-54,

15.-No,

16.-No.

piblica.

_()8-



ASI'SCTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS.

le~ ¢ Se efectuan estudios de andlisis de puestos ?

2e= ¢ Da que tipo o en que puestos ? (Mueva creacibn o existentes).
3e= & Se considera que son eficlentes ?

4e= ¢ Se realizan estudios de valuacidén de puestos ?

Se~ ¢ Se sizue algin método o rrocedimiento ?

Gew ¢ Se lleva o cabo un proceso d¢e induccién con el personal de nuevo ingreso
y reublcacién 7

T o= Descridirlo en forma somera.

B4e ¢ Do que se le informa al trabajador de nuevo ingreso al zomento de ser ==
contratado ?

9e= ¢ Existe algdn programa de estfmulos y/o recompensas ?
10,- 51, =encionar brevemante algunos puntos.

1l1.- 4 Se aplica alguna técnica de medicidén del desompefio o calificacién de -~
méritos 7

12.,- Si, mencione brevemente cual,

13.~- 4 Existen programas en Desarrolle sobre algdn concepto de Administrancién =
de Becurscs Humanos?

14.- ¢ Cuéles ?

15.~ ¢ Se tiene protectado disefiar o aplicar srogramas esrec{ficos sobre algine-
conoepto de Administracién de Personal ?

16.~ Describa brevemente cuales,

RESPUESTAS.

1.~ Actualcente todnvia no,

2.~ Ninguno,

3e- -
4~ No.
5." -

64~ De una manera muy relativa y superficial,

7.~ Sole se presenta la nuevoe trabajador con su jefe inmediato y compatieros.,
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B8,= Ye les informa quien es su jofe y condiciones laborales como horario, dfas

de descanso, salario.

9,~ Solo los estnblecidos por el reglamento interior de trabajo, y el premio -
nacional de Administracién Pdblica,

10.- Notas buenas por puntualidad, notas de mérito por buen desempefio de sus =~
funciones, diplomas, distintivos, medallas por antigliednd, premios en efectivo,

dfas de descanso y vacrciones extraordinarias,

1l.- Mo en forma oficial,

12.~ Solo la apreciacién del Jefo inmediato del trabajador,
13 .~ Si.

14,.~ Programa Delegacional de Capacitacién,

15.~ lioy, por el momento a nivel Delegacional.

160~ ~
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1l,-
24~
Jem
4.~
5e=
6=

7-"

ENTREVISTAS CON LOS JEFES DE UNIDADES DEPARTAMENTALES DE LA DIRECCION
GENZRAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE TPERSONAL.

¢ Cufles son los objetivos de la Unidad ?

§ Cufles son las funciones primordiales ?

§ Cémo estd organizada 7

¢ Existe algdn pnrograma de trabajo estabvlecido ?
; Dascriba brevemente cudles ?

{ Existe algun programa en proyecto ?

¢ Describalo brevemente 7
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11Tl.,~ 4.,- ELABCRACICK Y OYERACION DE PLANES.Y PROGRAMAS.

Como ya se ha mencionado la imnortancia de establecer planes y programas de
las técnicas de Administracidén de los Recursos Humanos, en la Delegacién Azcapot

z8lco la Unidad de Personal ha establecido el siguiente programa.
SISTEMA GRNERAL DE CAPACITACION DELEGACIONAL,

Este sistema es el que actualmente opera y fue implantado en esta Delega
¢ibn a mediados de 1983 y que a continuacién se describe:

le= Determinacién de necesidades de canacitacién.

a) Considerar los objetivos organizacionales y de capacitacién de la Deleza
cibn.

b) Consultar los manuales do procedimientos de las diferentes 4reas que for
man la Delegacidne

c’ Considerar el sistema escalafonério,

d) Consultar el catdlogo de puestos intitucional con el fin de delimitar las
dreas de capacisacién,.

e) Analizar nuevos proyectos para detectar

l.= Descentralizacién.

2.~ Nuevos servicios,

3.~ Cambios de procedimientos

F) Considerar los movimientos de personal,

g) Girar cuestionarios a jefes de &reas y personal en general,

h) Considerar las necesidades captadas en orden prioritario.
II.-~ Seleccidn y/o elaboracién de cursos de capacitaoifn.

a) Identificar actividades comunes por £reas, puesto y funcién.

b) Daefinir acciones de capacitacién.

¢) Definir objetivos de aprendizaje mediante :

1.~ Objetivos generales

2.~ Objetivos especificos.

d) Definir contenidos.

1.~ Analizar informacién técnica.

@.~ Pormular contenidos.

3,~ Estructurar contenidos diddcticos. ’
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a)

f)

g)

h)

1)

Determinar actividades de instruccidn,

ls- Seleccidén de métodos didfcticos.

2.~ Seleceibn de instructores.

3.~ Seleccién de particinantes.

4.~ Determinar materiales v ecnino diddctico.
5.= Determinar materiales -ara los mrticipantes,
Disefiar y elaborar instrumentcs de evaluacibnes.
Y+~ EBlaborar evaluacidn diasnéstica,

2.~ Elaborar evaluacién de resultado.
Identificar costos de caracitacién.

l,= Analizar los cursos para determinar su utilizacién,
2.~ Ajustar los cursos en caso necesario,
Ensayar los eventos disefiados,

l.- Seleccionar participantes.

2.~ Asignar instructor

3.~ Impartir curso piloto

4.~ Evaluar resultados

Se~ Ajustar lo necesario.

Aprobar el Sistema General de Capacitacién.

I11.,- Implementacibn de Cursos de Capacitacidn:

a)

Programar cursos de capacitacidn por 4reas.

l.~ Cuantificar versonal a capacitar de acuerdo a:

b)

e)

a) Nuevo ingreso

b) Promocién

c) Perfeacionamiento.

Definir cursos de capcitecidn y formar grupos de instruccién
1.~ Induccién

8.~ Capacitacién por 4rea

3.~ Capacitacién en el puesto que desarrolla

4.~ Desarrollo personal

Calendarizar cursos dé capdcitacién

IV.~ Consideracién y/o definicién de Recursos,

a)

Recursos Humanos

1.~ Analistas que elaboren cursos

2,~ Analistas que preparen y elaboren el material didéctico
3.= Instructores internos y externos

4,~ Personal suxiliar.

Y
.
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b) Recursos Materiales
l.- Instalaciones
2+~ Equiros
3¢~ Materiales
4.~ Zervicios
¢) Recursos Tinencieros paras
l.- Determinacién de necesidades de capac itacién
2.~ Disefic de Cursos
Je= Curso tiloto
4.~ Desarrollo del programa del curso
5.« Presupuesto total del Sistema General de Capacitacién.
d) Contratsr instructores efectuar convenios, y contratar servicios,
e) Proveer recursos didActicos.
l,~ Aprovisionar materiales did4cticos
a) Producir y/o reproducir materiales
b) Adquirir y distribuir materiales
2,= Proporecionar instalaciones y equipo
a) Seleccionar instalaciones y equipo
b) Proveer instalaciones y equipo
¢) Proveer otros servicios.
V. Desarrollc del Programa de Caracitacidn.
a) Considerar calendarizacién de cursos.
b) Formar grupos y registrar participantes.
¢) Realizar la cavacitacién.
d) Elaborar informes por cada curso,
VI.Evaluacién de la Capacitacién,
a) Reco ilar resultados de las evaluaoiones
b) Organizar y analizar documentos de las evaluaciones
c) Analizar los informes de los instructores.
d) Efectuar seguimiento
1,- Evaluaciones
2.- Enirevistas.
e) Valorar cursos y el sistema general de capacitacién
f) De ser necesario ajustar cursos y sisteumas

g) Formular informes.

OPERACION REAL DEL PROGRAMA.
Actualments el programa se encuentra funcionando en su totalidad desde prin_
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cipio de este afio, es necesario mencionar algunos aspectos de su funcionamiento
con el propSsito de analizar mds su contenido,

Es gvidente que la Unidad de Personal cuenta con un presupuesto para soste
ner la infraestructura de programa ccSo SOn recursos humanos (analistas, insem—
tructores, secretarias, etc.) recursos materiales (instalaciones, equipo, mate~
rial didéctico, etec,) y otros recursos tales como establecer contacto con otras
Dependencias del Departamento del Distrito Federal u organismos especializados .
en capacitar personal,

Actualmente la Delegacién cuenta con salones de clase, equipo y material
diddctico proplos y la mayor{a de estos han sido eleborados con recursos Delega
cionales,

Un gran porcentaje de los cursos estan orientados al perfeccionamiento de
las labores por 4reas (principalmente Administrativa hasta la fecha), para pues
tos especf{ficos sepdn el caso, vor ejemplo en la rama secretarial hay algunos
tépicos como son: Actualizacién Secretarial, Redaccifn, Ortograffa, entro otros.

Cursos dirijides al personal con trato al pdblico: Relaciones Humanas, Kee
laciones PUblicas, Comunicacidén, Estos cursos también se han enfocado a Jefes
de Seccibn, Oficina, Unidad y Sub-Delegados.

Cursos dirijidos al personal de transportes y talleres como son los de Me-
clnica General, Motores de Gasolina y Motores Diesel.

Cursos abiertos de cultura general y desarrollo personal como: Crecimiento
¥y Desarrollo del Nifio, Administracién Fublica y Primeros Auxilios.

La duracién de los cursos varfa de 2 a 5 dfas y de 3 a 4 1/2 horas en los
turnos matutino y vespertino,

El nimero de participantes por curso as de miximo 25 trabajadores y se les
otorga concluido el curso, un comprobante de que asistif y aprob$ el curso,

Los cursos han sido evaluados dando seguimiento al desarrollo de las acti-
vidades de los irabajadores que han participado, asf{ como de revisar el conteni
do diddctico para hacer las modificaciones correspondientes.

A continuacién citaremos los folletos que sa colocan en lugares estratégil
cés ¥y se distribuyen entre el personal con el prop6sito de que el personal par_
ticipe., También citaremos el cuestionaric que fue aplicado a los trabajadores

para detectar las nacesidades de capacitacién,
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DELEGACION AZCAPOTZALCO
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
OFICINA QE CAPACITACINN Y SUPEWHIOP&

¢
CEDULA DE CAPACITACION

\FECHA.

Futma ALM-PEW- 30 8

D

[ e e T
t NOMBRE -

ADSCRIPCION
PUESTN:
ESTE CUéSTIONAR!O TIENE POR OBJETO CONQCER SUS~~

NECESIDES DE CAPACITACION, AYUDENOS CONTESTANDO
VERAZMENTE . jad

_.JL__)L__J

I--DESCRIBA SU FUNCION REAL CLARAMENTE. .

2:-- t‘:CUAL ES EL EOUIPO DE OFICINA O MAQUINA-
—~RIA QUE MANEJA S

3.- b QUE PROBLEMAS OBSERVA EN EL DESEMPERO
DE SUS FUNCIONES 9_

4~1b COMO PODRIA MEJORAR SU TRABAJO 7.

“_REG.FED.CAUS : _ o .._3
CLAVE: . | e e

" ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ACTUAL:

(aRos ) (ueses. ) (bas_ D)

ULTIMO GRADO DF. EJTUDIOS:

(secunos)  ERepnemTORA)

(PrinRia )
(covengw)  {(tecnwca ) (emoresauw)
CARRERA : o .

5.~ & ADEMAS DEL PUESTO QUE DESEMPERNA,TIENE
EXPERIENCIA EN ALGUN OTROT SI NO
b cuaLy

~ LES O HA SIDO INSTRUCTOR (A) G MAESTRO ?
Sl y NO. b DE QUE e ..

7.- & QUE TIPO DE CURSO DESEARIA TOMAR -

8-~ b DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SV
TRABAJO 7:.
bcuaL ES MAS FACIL ?

6CUAL ES MAS DIFICIL 7. S

" MUCHAS GRACIAS

\
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DELEGACION  AZCAPOTZALCO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
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REL.ACIONES HUMANAS
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DELEGACION AZCAPOTZALCO |
SUEDELEGACION DE ADMINISTRACION |
UKIDAD DEZ PERSOMAL |
OFICINA DE CAPACITACION '
|
i
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TODO EL PENSONAL.

‘BIRIGIDO A

N e
CURSO DE . TEMARIO
RELACIONES HUMANAS . — MOTIVAGION
_/ — COMUNICACION
\
A N R R L .
et U -, . - 4 - GRUPO
OBJETIVO.
. — PERSONALIDAD
'QUE LOS PARTICIPANTES lDENTIFlQU!ﬁ‘ELOS — RELACIONES HUMANAS
ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN LAS RE—
LACIONES HUMAHAS , A FIN DE LOGRAR UN ~
CAMBIO POSITIVO DE ACTITUDES HACIA 5US
SEMEVATES Y HAGIA SU TRABAJO.
N .
\\
4 N
' 4
! INICIO DE CURSO @& DE JULIO
' FIN DE GURSO 20 DE JULIO
\
: HORARIO 0030 A 14700 HRS,
= ; T e T R T E T
- I UGAR G.5. MARGARITA MAZA O JUAREZ
_ N TINE) i
: ' S

INFORMES E INSCRIFCIONES !

CAMPAMENTO MECOAYA (CALLE MECOAYA
ESQUINA 22 DE FEORIROI.
OFICINA DE CAPACITACION €N HORAS Y

DIAS HABILES,
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CURSOS PROGRAMADOS PARA JULIO @84

! NOMBRE OEL CURSO FECHA
. CRECIMIENTO ¥ DESARROLLD DEL NINO 2 AL 6
RELACIONES HUMANAS t8 AL 20
ACTUALIZACION SECRETARIAL 23 AL 27

HORARIO

1
3

0NB.0C A {2.00

09.30 A |

3

s

Z

b

09.50 A 14.00 ;
. i

i

i

3.30

IBFORMES E INSCRIPCIONES ;

CALLE MECOAYA ESQ. 22 DE FEBRERO i

‘ OFICINA DE CAPACITACION o
PARTICIPA ¥ SUPERATE !
y i
Eo , "
I !
&1 “ {‘ : . 4

!

ARt EL SERVICIO PUBLICO §
o %

EXIGE SUPERACION 2

.‘e

.. ) ‘1

| ICAPACITATE] LI

, o
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| CURSOS PROGRAMADOS PARA SEPTIEMBRE 1984

NOMBRE DEL CURSO FECHA HORARIO
REDACION GENERAL 3 — 7 09:00 a 13:00
10 — 14 1500 @ 19:00
ACTUALIZACION SECRETARIAL to — 14 09:00 o 14:00
RELACIONES HUMANAS 17 — 21 0930 o 14300
24 — 28 16:00 o 2000
REDACCION TECNICA 24 — 28 0030 o §2:00
INFORMES E INSCRIPCIONES EN MECOAYA NUM. 111,  UNIDAD DE PERSONAL.

EL SERVIDOR PUBLICO

La compleja situacidén que hoy vivimos impone a México confrontar
sus necegidades con sus capacidades. Entre los aspectos sociales que
reclaman un mejor desarrollo y nuevas actitudes se cuenta el de la mg
ral publica como valor comunitario que surge de la correlacidén -més
que punca necesaria~entre ética y servicio piblico.

Bisicamente la ética se refiere al comportamiento de los indivi-
duos en funcidén de un conjunto de valores admitidos y reafirmados por
la convivencia social; en este sentido, la ética incluye y considera,
ademds de la conducta individual, la gue manifiesta la persona como -
parte integrante de wun determinado conglomerado humeno. Tal conjun——-
cidn de actos personales y colectivos que se comulgan y se comparten
hace la moral piblica.

La moral piblica y el sexvicio pﬁblico se vinculan estrechamente
puesto que una y otro tienen como fuente inica de sustentacién a la -
comunidad humana que los proricia y sostiene. De allf que se espere -
del servidor piblico wna conducta de responsabilidad moral acorde con
la sociedad a la que sirve; una conducta basada sélidamente en una -
clara conciencia social, una definida vocaclidén de servicio, y una pro
funda honradez y lealtad para con su sociedad y las instituciones ---~
creadas por ella.
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'CURSOS PROGRAMADOS

A

PARA AGOSTO 1984

FECHA

HORARIO

NOMBRE DEL CURSO
PRIMERDOS AUXILIOS o6 -~ |o 9.00 o 13.00
ADMINISTRACION PUBLICA 1JEFES DE' SECCON, 06 - 3 17:00 o 20.00
OFICINA,UNIDAD Y SUBDELEGADOS). { Lunes, Miercoles y Juaves)
RELACIONES HUMANAS 13 - 17 9:30 s 1400
ORTOGRAFIA 20 - 24 .00 o 1300
RELACIONES PUBLICAS 2T -~ 3 6:30 o l2:30

1

UNIDAD DE PERSONAL

|NF9RMES E INSCRIPCIONES EN MECQAYA NUM.

;o

Neieem - .

BL SERVICIO PUBLICO

Quizd 1la institucidn mds importante que crea una sociedad como
es el Estvado
integridad y
razén de sus

fruto de 8u unidad, coherencia y experiencia histdrica
=n é1 convergen las agpiraciones de representatividad,
soberania que toda comunidad humana reclama para si en
necesidades de COtVivencia ¥y desehvolvimienio. tnte su
gracias a la cual se instituye y se conforma, el Estado es selva-—-

sociedad, -

guarda y puntal de identidad que cumple, ademis, .la funcidn zotora
de procurar y orientar el desarrvllo de esa misma sociedad segin =

sus intereses maniflestos.

Ser particive de 1la misién‘que cumple el Estado es un deber cgo’
min & todos los ciudadanos; pero contribuir activamente, directamen
te, como trabajrdor, er las funciones que le son propias, es und'ag
cidn individual voluntaria que tiene como requisito indlspersable -
la vocacidén de servicio.

..Quien %rabaja pera el Estado trabaja para la socledad y cumple
por éntonomasia una labor de servicio piblico. Esta cumlidad servi-
cial caracteriza nuestras tareas cotidianas como trabajedores al --~

ervicio del Estedo:
gue hacemos -sea cual sea nuestro~deber—, porque 1ok resultados rq—
peroutiran de win o de, otra manera en el bienedtar de, la aociedpdﬁ

Je 1a que somes parbe y o la cual‘seriimosx ?fﬁ ; i'ﬁ 4%
< Y S SR T

por csa cualidad siempre sera jmportante 10 ;-
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DELEGACION - AZCAPOTZALCO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
UKHIDAD DE PERSONAL

_OFICIHA DE CAPACITAGION - .4,

N




—

N
CURSO DE: - TEMARIO
REDACCION ~ REDAGCION
‘ / ~ CUALIDADES DEL ESTILO
: ™
. ~ ESTRUCTURA DE UN ESCRITO
OBJETIVO:
— PRESENTACION CORRECTA DEL ESCRITO

QUE LOS PARTICIPANTES REFUERCEN Y —
ACTUALICEN SUS CONOCIKIZNTOS DE ~
EXPRESION ORAL Y ESCRITA, A FIN DE
QUE DESARROLLEN 3U TRABAJO CON —
MAYOR EFICIBNGIA,

AN

4

DIRIGIDO A

TODO 2L PERSONAL

-

INICIO DE CURSO 10 DE SEPTIZMBRE

FIN DE CURSO 14 DE SEPTIEMBRE

SN P00 RRRY ity

LUGAR C.8. MARGARITA RAZA DE JUAREZ
PRV ARIT I LY P v

(AN

Gl e an T,

INFOREAIES B INSCRIPCIONES.

CAMPAMENTO MECOAYA (CALLE KMICOAYA
ESQUINA 22 DE FEBRERQ),

OFICINA D8 CAPACITACION EN HMORAS Y
DIAS HABILKS

]
|
i
|
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ORTOGRAFIA

DELEGACION AZCAPOTZALCO -
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSOMAL '
OFICINA DE CAPACITAGION




CURSO DE:

ORTOGRAFIA

OBJETIVO: & "+

LOGRAR QUE LAS PARTICIPANTES EMPLEEN ADE-
CUADAMENTE LAS REGLAS ORTOGRAFICAS.
PARA DESEMPERNAR CON EFICIENGIA EL TRABAJO

QUE TIENEN ASIGNADO,

DIRIGIDO A

SECRETARIAS
MECANOGRAFAS

LUGAR: €%+ MARGARITA: NAZA RE JUAREZ
... LUBHF WAR v NAZA DE JUAREZ

TEMARIO

e

— DIVISION SILABICA

~— LA COMUNICACION

— USO DE "B'Y"V", "SY Y 'z", M"Y N,

INICIO DE CURS0: 20 DE AGOSTO

FIN DE CURSO: 24 DE AGOSTO

HORARIO? 00:00 A I3 00 MRS,

INFORISES £ INSCRIPCIONES

CAMPAMENTO 'MECOAYA | CALLE-MECOAYA —
ESQUINA 22 DE FEBRERCQ )

OFICINA DE CAPACITACION EN HORAS Y -
OIAS HABILES,
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RELACIONES PUBLICAS

/
DELEGACION AZCAPOTZALCO
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
. - -UNIDAD DE PERSONAL .
" OFICINA DE CAPAGCITACION e




CURSO DE!

RELACIONES PUBLICAS

Rt

OBJETIVO .

LOS PARTICIPANTES IDENTIF.CARAN LOS -~
ELEMENTOS QUE INTERVERIM EN LAS RE-

LACIONES PUBLICAS A Fin >Z LOSRAR UN
CAMBIO POSITIVO EN E£L TRATQO CON EL -~
PUBLICO,

DIRIGIDO A

TODO EL. PERSOMAL

TEMARIO

~ RELACIONES HUMAKAS
- COMUNICACION

~= RELACIONES HUMANAS

N

i

L
'(

.

Cy

" LUGAR: C.5. MARGARITA MAZA DE 'JUAREL ' -

AN

INACIO DE CURSO : 27 DE AGOSTO
FIN OE CURSO . 31 DE AGOSTO

HORARIO: 9:30 A 12.00 HRS,

o a -,
- [T

INFORMES E INSCRIPCIONES :

CANPAMENYO MECOAYA (CALLE MECOAYA
ESCGUIMA 22 D& FEBRERQO),

OFICINA DE CAPACITACION KK HORAS Y
DIAS HADILES |
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JELEGACION AZCAPOTZALCO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION '

UNIDAD OZ PERSONAL
OFICINA DE CAPACITACION

aarmap!

R

PRINCIPIOS DE CO
2a. PARTE

NTABILIDAD

’

N




‘CURSO DE :

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
249 Parte.

e T AR T ooy

OBJETIVO: e

QUE 105 PARTICIPANTES COMOZ~-

CAN ALGUNOS DOE LOS SISTEMAS EXIS —
TENTES PARA EL CONTROL DE LAS 0 —
PERACIONES CON MERCANCIAS E IDENTI-~
FIQUEN LA UTILIDAD O PERDIDA DE-
RIVADA DE ESTAS OPERACIONES, SO~
BRE EL CAPITAL CONTABLE,

DIRIGIDO A

TODOS LOS TRABAJADORES CON’
COMOCIMIENTQS BASICOS DE CONTABI-
LIDAD. L

TN

-
.

4 \

TEMARIO :

L= INTRODUCCION .

2.~ CUENTA DE RESULTADOS

3. SISTEMA GLOBAL O DE MERCAN-
CIAS GENERALES.

4.~ SISTEMA ANALITICO O PORME -
NORIZADO.

N

-

Inicio de Curso: 22 de Octubre

Fin de Cureo : 26 de Octubre

Horario 1 9130 a 12: 30 hrs.

Lugar : CS. Margarita Maza de
Juarez... .. . L

Iinformen e Pn'scripcionest T
Campamenio Mecoaya { Calle Mecoaya
Esq. Av. 22 de Febrero )

Oficinas de Capacitacion en Horas
y Dias Habiles.

N
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CAYITULO IV, MARCO GLOBAL DE LA INVESTIGACION,
IV.1.~ DISEOCISIGONES LEGALES.

En esta parte de la investigacién se dard referencia a las leyes, reglamen_
tos y disposiciones en materia jurfdica, que abordan, regulan y reglaméntan las—
actividades relacionades con la Administracién de Recursos Humanos en la Delega_
cién Azcapotzalco.

El artfculo 123 contitucional dentro de sus apartados Ay B establecen una -
serie de disposicliones las cuales regulan como Ley fuente, las relaciones entre-
obreros y patrones (Anartado A), y entre los poderes de la Unibn, ol Gobierno =~
del Distrito Federal y sus trabajadores (Apartado B), E)l campo investigado 5@ ==
encuentra comprendido y regulado por el apartado B, que a continuacidn se comen_
ta, )

Fste apartado regula la relacifn laboral del Gobierno del Departamento del
Distrito Federal y sus trabajadores el cual nos hablas de las jornadas, dfas de
descanso, vacaclones, del salario, de las designacliones, suspensiones, asociacigo
nes de los trabajadores, de la seguridad social, donde se describen una serie de
prestaciones a las cuales tiene derecho & gozar el trabajador, como pensionesy -
jubilacién, ineanpadidades, la crencién de centros vacacionales, tiendas de desou
ento, obtencidén de viviendas eto.

La Seguridad Socinl estf a cargo de un organismo eapecffico el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadorss del Estado (ISSSTE) normado -
por su propia Ley.

Los conflictos entre el Poder Judicial de la Federacién y sus servidores sg
tén resueltos por el pleno de la Suprema Corte de Justicia de 1la Nacidn.

Habla también de 1la creaoién de un fondo Nacional para la vivienda con el -
fin de proporcionar estas a los empleados piblicos FOVISSSTE.

Cabe sefialar que del apartado B emana la '"lLey Federal de los Trabajadores =~
a8l Servicio del Estado”.

En la presente Ley es ds obaervancia general para los titulares y trabajado
res de Gobierno del Departemento del Distrito Federal,

A continuacién se mencionan los puntos mds importantes a los cusles se refiere--
la Ley.
-~ Clasificacibn y designacién de trabajadores (Base y Confianza).

- lLos derechos y obligaciones de trabajadores, en cuanto a calidad de trabajo, -

a las relaciones entre los trabajadores mismos y entre los titulares.
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- Los derechos y obligaciones de los titulares, que contraen para con los traba_
Jadores y su Dependencia de Adscripeién.
~ De sueldos, nombramientos, jornadas, prestaciones de los trabajadores.
- Las disposiciones concernientes al funcionamiento del escalafén, a la organiza
cibén colectiva de los trabajadores y de las condiciones generales de trabajo,
~ La formacibn y reglamentacidn de los sindicatos

La elaboracién de las aondiciones generales de trabajo

Los requisitos y términos de las Huelgas.
~ De los riesgos profesionales y de las enfermedades no profesionales.
- Las preseripciones en materia de nombramientos, indemnizaciones, y en que ca-
SOS no se corren.
~ Procedimientos del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje ante el mismo,
- La resolucién de conflictos entre el poder judicial de la Federacibn y sus ser
vidores.
-~ La imposicién de las correcciones disciplinarias y de las sanciones.

Como se puede observar, la reslamentacién es muy diferente de esta Ley con=
raspecto a la otra (Ley Federal de Trabajo) que emana del apartado A, en la oual
hace enfdsis en varios puntos importantes con respecto a la Administracifén de Rg
cursos Humanos, como el capftulo III Bis; que se refiere a la capacitacién, la -
formacién de las comisiones, de la Seguridad e Higiene Laboral entre otras,

Es patente que estos rubros se contemplan de forma muy general en la Ley Fe
deral de los Trabajadores al Servicio del Estado, y que es de los titulares obli
gacién, implantar los mecanismos necesarios para la aplicacifn, de 1la administra
¢i6én de los Recursos Humanos de manera eficaz y congruente a las necesidades de-—
los trabajadores y de las Instituciones del Goblerno Federal, que redunden en un
mejor servicio al piblico en general, segin lo estipulado en el capftulo IV = =’
artfoulo 123 fracciones de la I a X como lo as:

Fraceién 1I,., Cunplir con los serviclos de higlene y prevencién de accidentes.

Fraccién V. Dotar a los trabajadores del material y equipo necesario para
el desarrollo de sus funciones.

Fraocién VI. inciso F. Establecer escuelas de Adsinistracién Pdblica, donde
se impartan los cursos necesarios, para que el trabajador adquiera los conoei
mientos y destrezas para obtener ascensos conforme al escalafén y procurar el --
mantenimiento de su aptitud profesional,

Lras denmds fracciones restantes de deben a una serle de prestaciones a los ocuales

los trabajadores se hacen acreedores.
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En el caso espec{fico del Derartamento del Distrito Federal y sus trabajadores -
son regidos por esta ley, como anteriormente ya se menciono en este estudio, en-
el capftulo I inciso 2 referente al "Reglamento Interior de Trabajo", en su capf
tulo VIIT Obligaciones y Facultades del Titular: En sus fracciones:

Fraccién VII Establecer escuelas de Administracién Piiblica donde se imparta
los cursos necesarios ypara que el trabajador pueda obtener ascensos escalafona: -
rios,

Fraccién VIII Sostener el Instituto Técnico de Capacitacién para los tradal
jadores del Departamento y sus familiares.

Fraceién XI Proporcionar a los trabajadores del equino y vestuario para sus
labores, mfnimo 2 veces al afio.

Asf mismo enuncia una serie de actividades y prestaciones para los trabajadores,

Capftulo XX Higlene y Seguridad en ol tradajo.

Esta capftulo establece con bastante exactitud una serie de disposiciones, acoig
nes y medidas tendientes a prevenir, evitar y disminuir los riesgos y accidentes
de trabajo, as{ como algunos dispositivos administrativos tendientes a aumentar-
la seguridad del trabajador en el desempofio de sus funciones. Estipula también
la creacién de un organismo espec{fico para que regule dichas disposiciones como
es la Comisién y Sub-comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad, que serdn quie_
nes establezcan losprogramas, sistemas y procedimientos de ereacién, divulgacién
informacifn y registro de estos siniestros y a su vez establezca también las dig
posicliones tendientes a asignar responsabllidades tanto a los trabajadores y ti_
tulares que para este respecto conciernan.

Capftulo XII Referente a los riesgos profesionales.

Esta capftulo hace patente una serie de acciones tendientes para la deteccién, -
prevencifén y reducecién de los riesgos profesionales, estipula los elementos con-
l1os cuales se regulard y se procederd conforme a 1a Ley en los casos de que los
riesgos traigan como consecuencla la muerte, la incaracidad en cualquiera de sus
clasificaciones, perdida de miembros y organos y onfermedades por parte de los =
trabajadores y, ocuya sclucidén no vaya a perjuicioc ni de éstos, ni de la dependen
eia.

Capftulo XIII Estimulos y Recompensas,.

Los trabajadores son acreedores, independientemente a lao Ley, de estfmulos y re_

compensas a obtener, de acuerdo a sus aslstencias y puntualidad, antigliednd an -

el servicio, eficncia en el trabajo, y a su iniciativa valiosa en funciones como:
~Planeacién, orgzanizacién y trédmites administrativos.

-Técnica Jurfdica,.

~5istemas de empleo de materiales, herraninetas y mantenimiento.
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~ Bstudios o actividndes que impliquen investigncidén, exploracién descubri_
miento e invencién, en los campos técnicos, cientf{ficos, artfsticos, humanfstas
y de sepuridad social que redunden en beneficio del Departamento o de la Hacién.

Estos estfmylos y recomvensas tienen diferentes denominaciones se estioulan
y diferencian, y se otorgan de ancuerdo a ciertos requisitos establecidos en este
capftulo y se designan en que consiten:

Premios en efectivo, dfas de descanso, vacaciones extraordinarias y becas para -
Instituciones Educativas.

Capftulo XVI Capacitacién y Desarrollo Inteszral de los trabajadores.

En esta parte de las condiciones generales de trabajo se hace patente que, con__
forme a la Ley, el Departcmento del Distrito Federal proporcionara a sus trabdaja
dores por medio de la creacidn de difetentes instrumentos y organinsmos los cong
ciminetos necesarios -ara aumentar la calidad del trabajo, que céadyuve a su su_
peracién personal y a su desarrollo nrofesional en su ambiente laboral,

Fara tal efecto y por medio del Instituto de Capacitacién para los trabajadors -
del Departamento, Organismo que en sus funciones contempla brindar a los trabaja
dores la onseflanza y cursos en los diferente temas, oficfos y aspectos que necez
site el trabajador para su desarrollo, as{ mismo como servicios de Bibliotecas,~
de participacidén a seminarios, simposios, etc. y otorgar facilidades para la asis
tencia de cursos de post-grado, obtencién de becas en diferentes campos y nivele
de instruccién. ‘

De acuerdo a las disposiciones existentes con las que deberd cumplir el tra
bajador interesado. Es menester de este organismo tambidn, dar facilidades a --
los hijos de los trabajadores rara la obtencién de becas, de acuerdo a lo acorda
do entre el titular y el sindicato.

Daberd publicar y difundir la informacifn tendiente 2 cursos y temas de dlvulga_
clén cultural, artfstica y devortiva tendiente a incremsntar el nivel social y -
cultural del trabajador y su familia,

Es necesario aclarar que el Srpano que tiens por funcién coordinar y promo_
ver todas lns acciones concernientes & capacitacién y adlestramiento es la Uni_
dad Coordinadorg del emnleo, Capacitacifén y Adiestramiento, organismo desconcen_
trado dependiente a la Secrotarfa del Trabajo y Prevencidn Social. La Ley Fede_
ral del Trabajo especifica sus actividades, su estructura orgénica y, las funcipo
nes de sus 6rpanos internos, el Ejecutivo Federal exnidif ¢l Repglamento de 1la ==
UsCeEsCuAs publicado en el "Diario Oficial"” de la F'ederacién, el 5 de julio de =
1978.
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La cracién do esta Subdependencia esta encaminada a la consecucidén de los
siguientes objetivos.
l.~ Estudiar y promover la generacién de empleos,.
2.~ Promover y supervisar la colocacifn de los trabajadores.
3.~ Organizar, promover y supervisar la capacitacibn y adiestramiento de los
trabajadores.

4.~ Registrar las constancias de habilidades laborales,

Hay que considerar que esta Dependencia fue croada por las Reformas e jecu-
tadas a la Ley Federal del Trabajo, que entraron en vigor a partir del 1? de ma
yo de 1978, en donde se espec{fica que es obligacién de los patrones brindar la
educacién y adisstramiento a sus trabajadores en beneficio de ambos.

Cabe hacer la observacién de que la U.C.E.C.A. en un 6rgano creado para es
tablecer la uniformidad de criterios y trdmites, orientar y controlar los aspeg
tos tendientes al Desarrollo de la Capacitacifn y adiestramiento dentro del am
biente empresarial, es decir, organiza y controla lo dispuesto por la Ley que =
compete al Ambito de la Iniciativa Privada en cualquiera de sus muy variados ra
MmoSe

Con esto queda claro, que el Sector Gubermanental y sus denendencias des—~
centralizadas quedan fuera del radio de accién de la U.C.E.C.A., por 1o consim=
guiente es obligacibn de los titulares de este sdctor tomar las medidas necesa-
rias para cumplir con lo dispuesto por la Ley Federal de los Trabajadores al o
Servicio del Estado.
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IV. 2.- RESULTADOS DE LA INVESTIGACION:

Por medio del presente estudio se ha descrito el funcionamiento de las -~
reas relacionadas con la Adwinistracién de los Recursos Humanos en el Departa-
mento del Distrito Federal, y en la Delezacién Azcavnctzalco como Dependencia -
descentrada de éste, encontrdndose los siruientes resultados, en funcién de los
objetivos planteados por esta investigaciédn,

- Une de los fen/nénos que se notaron durante el perfodo de la investigacién
del 2% semestre de 1983 al 1° semestre de 1984, es la serie de cambics de funcio
narios en el Departamento del Distrito Federal, como en la Delegacifn Azeapot--
zalco, que por ende acarrean también cambios en la Administracién y estructura
organizacional interna, asf{ como situaciones de incertidumbre por parte de fun-
cionarios de niveles medios e intermedios, que en determinado momento afectan
al desarrollo de sus actividades, por el notorio fndice de rotaciédn de personal
en puestos de importancis.

Este fenfmeno sin duda alguna origina falta de continuidad en los progra--
mas y alternativas tendientes a mejorar la Administracién de Personal, en vir-
tud de que se suspenden parcial o totalmenta o sufren continuas modificaciones,
mientras los nuevos titulares se adaptan a su nuevo puesto, Esto se ha hecho
mds notorio por ser perfodo de ¥ltimos reacomodos de funcionarios, dando el as~
pecto Polftico de cadasexenio y que el Departamento del Distrite. Federal no es
capa de esto.

En funcién de lo anterior se deben dictar disnosiciones encaminadas a lo-
grar la continuidad de los programas y medidas existentes hasta comprobar obje-
tivamente que estos no alcanzan sus objetivos de manera eficiente, con el prop§
sito de no desestabilizar la Administracién.

Dentro de este asvecto es necesario expresar que durante este lapso se e-=-
fectud una reorganizacién muy profunda en la Direccifn General de Administra---
cibn y Desarroldo de Personal, modificando su estructura organizacional con el
objeto de lograr mayor eficiencia en sus funciones,

- Del uso y aplicacién de las técnicas de personal,

a) Reclutamiento y Beleccibdn de Personal, en estos aspectos se puede decir -~
que aunque se cfectuan con relativo apego a los princiolios generalmente acepta-
dos, su operacién se ve reflejada en los resultados al carecer de una real afeg
tividad, dando a la falta de profundidad y alcance con que se llevan a cabo es-
tus funciones, aunado a la carencia de andlisls de puestos, que describan y dek

1inben esrecificamente 1los requisitos que deban reunir los aspirantes a ocupar
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un determinado puesto.

Esto se puede constatar a simnle vista en virtud de que gran parte de el
personal fue contratado para ocupar un determinado puesto y efectua funciones
reales diferentes a las del puesto que ocupa; es necesario aclarar que esta si-
tuacién se da mds frecuentemente con el versonal de base con algunos afios de an
tigliedad, y que actualmente se han disminuido estos casos debido al esfuerzo -~
por parte de los titulares de estas 4reas, y a los cambios naulatinos que ha su
frido la estructura oiganizacional, ya que se crel en este afio la Unidad de And
lisis y Valuacién de Yuestosg, en la Direccibn General de Administracién y Desa~
rrollo de Perscnal,

b) El andlisis y la valuacién de puestos, son funciones que muy reclentemente
han empezado a funcionar con el apoyo que realmente se debi§ haber dado desde
hace algunos afios, en virtud de que se cref la Unidad Depertemental de Andlisis
Yy Valuacién de puestos apenas hace algunos meses, y que sard la encargada de --
realizar los estudios concernientes, para la elaboracién de CatAlogos de Pues-—
tos y Tabuladores de Salarios actualizados y congruentes con las necesidades «—
reales del Departamentoldel Distrito Federal y sus trabajadores, como son la re
distribucidén justa a las funciones y respensabilidades de cada puesto, asf{ como
de la justa remuneracifn con el objeto de que estas no sean establecidas por --
los titulares de las diversas Dependencias y Sub-Dependencias de manera empiri-
ca o con ciertas conveniencias ajenas a los intereses del Departamento y traba-
jadoree, como se venfa efectuando.

Este paso en el Desarrollo de la Administracién, si se lleva a cabo de una
manera eficaz, proporcionari resultados muy positivos, dado a que sin estos ele
mentos los alcances de la pasada y actual Administracibn todavia no han tenido
el fndice de efectividad que se hubiera deseado, si los titulares hubleran fija
do su atencifn a este respecto con anterioridad.

c) La Capacitacién. FEn este aspecto, cn ol Denartamento Central se venfa e--
fectuando de una manera muy poco importante en relacifn a la que actualmente se
le esta dando, en primera instancia se cuenta ya con un presunuesto especial pa
ra este fin, se ha reestructurado el nivel de Direccién al Area de Capacitacién,
se estan elakorando planes y programas de cavacitacién y adiestramiento enfoca~
dos a cubrir las necesidades en diferentes niveles jerdrquicos desde el ramo Se
cretarial, Técnico, Administrativo (Auxiliasres) hasta mandos medios o interme--
dios, asf como las recién implementadas secciones de Enseflanza vara adultos y

de Programacién y Evaluacibn del Desarrcllo Profesional y Técnico y la forma ~-
cién del Servidor Piiblico, dando a esta forma mayor rango de amplitud a la canrg
citacidn y el desarrollo personal gque antes no existfa. Existe también el oro-
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yecto de desconcantrar e imnlementar estas £reas a las Devendencias deset=zzzew
tradas y descentralizadas del Departamento.

La canacitacifn en la Delegacién Azcapotzalco. Por rrincinio de cuerniz:z es
es imvortante mencionar que es una de las pocas Delegaciones Polfticas del Za--

partamento del Distrito Federal que ya cuenta actualmente con un presuptes:c e

(1

pecifico rara impartir la caracitacién, y que & su vez cuenta con una Ofizi-=z
creada prara integrar tal funcibén, ademds de que actualemte 1la imnlementzz:if=
de cursos {de los cuales ya se han imartido un buen ndmero) se ha enfoczi: = la
rama Administrativa de los trabajadores, cocn buena particiracifn vor nar:s
éstos y con mejoras a los cursos impartidos vor orimer vez, mostrando bus-:: Te
sultados en la eficiencia de los trabajadores en el desemnefio de sus actiiT:
des laboreles.

Aunque todabfa no se cubren 4reas .de actividades técnicas, de mandce Tz --
dios e intermedios, y que la cvaluacién de los cursos no es del todo efici=-za
esto ya es objeto de la atencidn de los titulares de las dreas inmiscufdss, :zon
el propSsito de que se le dé una mayor profundidad y alcance a los objetiv:: de
la capacitaciédn, as{ como el adecuado ceguimiento del versonal capacited: zz -
las funciones que desempefia, para uge por medio de esto se logren hacer ne;:ras
substanciales a los contenidos de los cursos y programas de capacitacibn zstecf

ficamente, con el fin de que se brinde una caracitacifn realmonte eficier:

i

Con respecto a la formacién de la Comisién Mixta de Caracitacibn y l:: Jud
Comités, todavia no se han formado de manera oficial, s6lo se han tenidc -lisi-
cas para su integracién.

" Se considera que con la integracién formal de dicha Comisifn se losr: Zar
mayor solidéz a los programas de canacltacién, y a su vez, mfs auge y -ariici-
pacibn por parte de los trebajadores y sindicato, con el objeto de hacer I: la

capacitacién un asrecto imnortante tanto para el Devartamento como nara o> rar-

sonal, elevando la eficiencia de sus servicios y las funciones de los eztlza+s

dos, considerdndola como factor principal rara promociones y ascensos, zsf nis

1

mo para su desarrolle cultural y profecional, y mejoramiento de su nivel Zz 7i=-
da..
a) Cowisibn Mixta de Escalafén.

Dicha comisién trabaja actualmente con resultados poco eficaces debii: 2 -
la gran zantidad y complejidad de los trémites as{ como la prolongada durs:ién
de éstos, aunado a que el factor que se considera de mAs Imrortancia es 1s axti
gliedad, situacibn que deberfa estar en igualdad de imrortancia con la cavs:ila=-
cién y la aplicacibn y resultado de exdmenes para una adecuada polftiva Is as -

censcs y promociones.
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Se tiene proyectado y esta nor implantarse un nuevo sistema de funciona -
miento basado en nuevos procedimientos y objetivos, que de acuerdo a las dispo-
siciones del Ejecutivo Federal con resvecto a la simplificacifn administrativa
serd mds exnedito y eficiente su funcionamiento.

Para concluir, se puede decir que esta Areas brinda resultados poco eri --
cientes y nlagadores, y es una 4drea a la que se le debe prestar particular aten
cién con el fin de que pronorcione resultados positivos, efectivos y oportunos.
e) La Surervisibn, Aspecto importante que no debe descuidar la Direccién por
ser nara &ésta vital como herramienta nara comprobar si las cosas se hacen como
fueron ordenadasj este estudio refleja que la surervisién con reosnecto al Con-
trol de Personal debe ser més estricta, as{ como el control de esta sunervisién
en virtud de haberse observndo que ejerce de forma deficiente y que con frecuen
cia actua fuera de sus atrituciones (caso esvec{fico: touadorss de tiempo, su -
nervisores de personal); para tal efecto es conveniente sanear y reorganizar es
ta drea, asf como reestructurar sus objetivos nara que esta funcibn actde de wa
nera wdAs profunda, objetiva y funcional, ademds de aumentar su alcance, aspec--
tos de que la actual supervisién carece.

f) Estfmulos, Recompensas y Motivacién al Personal. En estos rubros los titu
lares no han implemontado programas o camnafias que motiven el trabajador nara
que este desmpefie con mds interés sus actividades, ademds de que éstos sélo son
gozados por un regular nimero de empleados, debido al desconocimiento o falta -
de interds, aunque el Premio Nacional de Administracién Pdblica Anual, muy pro-
movido e importante, no tiene la fortaleza necesaria para llamar fuertemente la
atenci6n en su particiracién., Se deberdn implementar otros premios de diversas
categorfas, montos, etc., que sean de m4s alcance y arralgo con los intereses de
el trabajador, con el objeto de wmotivar mds al personal en virtud de que se ob-
servé en el desarrollo de la investigacibn, que los trabajadores se sienten des
motivados y no tomados en cuenta por sus jefes y autoridades, razones por las
cuales 1los aspectos cualitativos y cuantitativos del trabajo son realmente me-~
diocres; poy ende a este aspecto se les debe dar mayor importancia, reforzamien
to y atencién, ya que siendo asf se puede lograr un considerable incremento en
los fndices de productividad en el servidor miblico,

g) Higiene y Seguridad en el Trabajo. Cabe destacar que estos asnectos han
sido casi olvidados por las autoridades Delegacionales y Sindicales, porque ac-
tualmente no existe ninguna 4drea o comisién que se encarge de controlar o g¢oor
dinar las medidas tendientes a evitar o disminuir los accidentes o riesgos de -
trabajo en las dreas de mayor frecuencin tales como: talleres, via pfiblica, al-

nacenes y otros; como ejemprlo de lo mencionade, a princinios del aflo de 1983,
- 123 .



se registré un incendio en las bodegas de la Unidad de Limpia y Alumbrado, a=--
fectando a una cantidad considerable de herramientas, materinles y equipc de -
trabajo, no reglstréndose desgracias personales afortunadamente, no obstante to
davfa no se le he dado la importancia requerida a la Higuiene y Seguridad,

Es obvio que se debe implementar una Comisién que se aboque a resolver es-
ta problemdtiga y cuyos objetivos sean disminuir y vreverir riesgos y acciden--
tes de trabjo, ademds de integrar los mecanismos necesarios tendientes a mejo--
rar la seguridad en los diferentes medios ambientes en que se labora,

h) Servicios y Prestaciones. En lo tocante a éstos, es necesario decir que -
la Unidad de Personal de la Delegacibn, s56lo actua como gestorfa de las presta=-
cioneé a que tiene derecho el trabajador, enviando toda la documentacién refe~-
rente al Departamento Central para gue &ste a su vez efectie los trdmites ante

las dependencias a que tenga lugar cowo 1.5.5.5.T.E., F.0.V.1.5.5.5.T.E«, Asegn
radora Hidalgo ontre otras, A travez de esta sorie de trdmites es evidente que

la duracién de los mismos puede ser de meses Inclusive, por estas rezones es ne
cesario desconcentrar las referidas actividades con el objeto de dar mayor flu-

idez y agilidad a lo menciocnado.
CONCLUSION.

Como resultado de este estudio, considerando que el objetivo primordial es
el de detectar que técnicas de administracién de personal son anlicadas en la
Delegacifén Polf{tica de Azcapotzalco, as{ mismo poder evaluar ¢l alcance y vro--
fundidad de las mismas,

Actualmente se aplican diferentes técnicas, ya mencionadas con anteriori--
dad, pero estas tienen diversos grados de alcance y efectividad, sin embargo -
cabe hacer énfasis por que a partir de 198% es cuando remlmente se le ha dado -
un cardcter mds profunde y profesional a la Administracifén de Recursos Humanos
en la Delegacibny en esta forma lo ya imrlementado de manera reconocida y ofi--
cial como el reclutamisnto, selecciédn y capacitacidn del personal cuenta ya con
las bases suficientes para sustentar una infraestructura organizacional que les
permita paulatinamente ir alecanzando un grado mayor de efectividad en sus obje-
tivos, siendo lo contrario en la sunervisibén, los estfmulos y recomnrensas, los
servicios y prestaciones y las polfticas de pagos, en los que se observé que --
tienen un tajo grado de eficacia en sus resultados, razones por las cuales los
titulares titulares deben dar mayor atencifn »ara hacer que estas funciones --
brinden mayor productividad, impulsando y promoviendo los mecanismos necesarios

para este fin. :
-124



Hay aspectos que han sido totalmente descuidados y que hasta la fecha no
se han establecido las medidas necesarias nara su funcionamiento y control, ta-
les como: la Caificacidén de Méritos, la Higiene y Seguridad, esta dltima de nar
ticular importancia, ya que con frecuencia ocurren accidentes de trabajo sin --
contar las cuantiosas pérdidas en horas hombre y bienes materiales,

A dltimas fechas la actual Direccifn General de Administracién y Desarro--
llode Personal se ha reestructurado orranizacionalmente con el pronfsito de 1ir
efectuando mejoras en los sistemas establecidos creando nuevos Denartamentos —-
y/o Secciones, imnlementando nuevos programas, mecanismos y disposiciones, que
puedan gradualmente ontimizar, modificar e innovar nuevag polfticas y orocedi--
mientos para incrementar la eficacis de la funcibn de la Administracién de Re-~
cursos Humanos, con el objeto de que posteriorzente se vayan desconcentrando -
funciones, y emitiendo las disposiciones para que estos cambios se emniezen a ~
integrar en las Delegaciones y demds devendencias del Departamento del Distrito

Federal,
CCMENTARIC.

Durante el tiemno en que se desarrollf§ la presente investiggciGn, s@ tuvo
la oportunidad de establecer contacto con la Unidad de Personal de la Delega --
cién Tolftica de Coyoacédn, donde se entrevisté a la Jefe de esta Unidad, y se
detectd en base a la informacién obtenida, que en esta Delegacibén no se cuenta
con un organismo interno que tenga como funcién realizar la Capacitacién, asf
como otras diferencias en las polfticas interras de seleccibn, Por un lado es
evidente que existan diferencias en cuanto al funcionamientc interno en diverw--
sas Delegaciones debido a que sus necesidades no son las mismas, pero nor otro
lado el Departamento del Distrtito Federal debe unificar y dar uniforaidad a -~
los criterios y estructuras funcionales y de organizacibn en todas las Delega--
ciones, con el prcvbésito de que estas operen bajo las mismas disposiciones y or
den, facilitando as{ la organizacién y control interro del mismo D.D.F., as{ co
wmo implementar mbédulos de informacién y orientacién ciudadana y nara los emplea
dos del mismo D.F., con la gerte que quira trabajar en el Departamento del Dis-

trito Federal.
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IV, 3+= LA PARTICIPACION DEL LICENCIADO EN ADWINISTRACION EN EL CAMPO
INVESTIGADO.

Actualmente el Licenciado en Administracién tiene un panorama muy amplio
en donde poder ejercer su profesién, ya que en cualquier institucién Gubernamen
tal o empresa privada es necesario contar con dersonal que tenga las caracterfs
ticas del perfil del Licenciado en Adeministracién, dado a que sus conocimientos
son anlicados universalmente er el dmbito de cuaguier organizacién,

Es menester de este estudio, palpar que participacién tiene el Licenciado
on Administracidn dentro del 4rea de la Administracién de los Recursos Humanos
en el Departamento del Distrito Federal.

Se ha observado que los puestos ¢jecutivos a este respecto son ccupados -~
en su mayerfa por profesionales con carreras muy ajenas a las funciones que de~
ben de desarrollar, tal es as{ que el Licenciado en Administracién ocupa del 40
al 45% aproximadamente de estos puestos; es tan variada la gama de profesionise
tas designados a e5tns5 puestos que van desde ingenieros de diversas ramas, abo-
gados, contadores, hasta médicos, y esto es ilégico dado a que en estos dfas -
existe una gran cantidad de Licenciados en Administracifn egresados de diversas
instituciones educativas, desempleados o empleados en ruestos inferiores o aje-
nos a su grado de preparacifn, ademds en algunos casos hay oersonas que ocupan
estos puestos y no cuentan con el grade de escolaridad o equivalete, para desa~
rrollar profesionalmente sus funciones dentro de la administracién de personal,
Este fenfmeno tiene cliertas explicaciones del por que de estos sucesos, y es de
bido a que los puestos en donde se ejercen estas funciones son regularmente ocu
pados por personal designado por autoridades de mayor jerarqufa, con los cuales
por consiguiente existe una relacibén informal fuera del ambiente de trabajo; -
también existen casos en que los candidatos son recomendados por altos funciona
rios, y en fin, una serie de eventos por los cualaes dista mucho de que pasen ~
por los canales debidos para contratacién, aunado a ésto la carencia de una se-
leccién eficaz y de 1la inexistencia de un catdlago de puestos que describa el
perfil exacto de las caracter{sticas que debe reunir el candidato para ocuvar
determinado puesto.

En ocaciones el personal en cuestién ha logrado ocupar este tipo de pues--
tos por otros conductos como ascensos. o promociones, interinatos indefinidos,
etc., y aunque cuenta con la experiencia necesaria y el conocimiznto de las fup

ciones operativas, pero la carencia de una preparacién técnica que da una carre
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ra profesional limitar4 su oportunidad de participar en la innovacidn, modifica
cifn, creatividad de sistemas, p6liticas y procedimientos tendientes a hacer -
mis eficientes y funclonales las actividades del 4rea bajo su responsabilidad,
no contando con &sta, es obvio que los sistemas operativos recaigan en la obso-
lencia e ineficiencia dadc a las condiciones cambiantes de la p8litica del ac--
tual gobierno del D.F. y las necesidades del personal por su gran cantidad e in
cremento continuo, )

Sigiiendo asf{ el Licenciado en Administracién tiene que alcanzar y ocupar
los puestos clave como son jefes de seccibn, oficina, unidad y niveles mds al--
tos por medio de sus experiencias, conocicientos, su ingenio, creatividad, auda
cia y su carficter profesional, que se imronga noniendo en evidencin su eficacia
y su deseo de desarrollo profesional. Los Licenciados en Administracién que la
boran en el Departamento del Distrito Federal deberédn seguir este camino ya que
en un reto para los de esta profesién tomar los lugares que as{ le corresponden
en no sflo esta dependencia sino que en cualquier organismo ya sea gubernamen=-
tal o privado.
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CONCLUSIONES:

l.- Durante el transcurso de la investigacifn se ha observado que en la Delega
cifn existen represententes Sindicales de las distinteas secciones que comrren-
den de el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal sin
ningdn ordenamiento en cuanto a la asignacién de los oficios con respecto a las
secciones sindicales, es decir, por ejemplo: en la Unidad de Limpia se encuen—-
tran trabajadores de muy diversas secclones, lo cual demuestra una clara falta
de Organizacidn Sindical., Otro aspecto es el de que los representantes Sindica
les que en ocaciones representan a 500 trabajadores de su seccién y en otras sp
lo representan a uno o dos trabajadores en una Delegacién.

2.~ Otro rubro en el cual el Sindicato no ha actuado con profundidad es el que
una gran parte de los trabajadores solo sepan que existe un reglamento interior
de trabajo, pero desconocen su contenido; esto es tan obvio ya, que para poder
conseguir un ejemplar de ecste Reglamento resulta sumomente diffcil.

3.~ Considerando lo ya expuesto, cabe sugerir que el Sindicato haga un esfuer-
zo por reestructurar su organizacifn en cuanto a asignar a los trabajadores en
la seccidn que les corresponde, segin en el drea que desarrollen sus activida--~
des; que exista congruencis en este aspecto as{ como la qquitativa representa~--
¢idn Sindical con el ndmero de trobajedores representados por seccidn, yn que -
se di8 el caco de que de una Delegacifn a otra acudfa el representante Sindical,
Es necesario tambien hacer del conoscimiento de le masa trabajadora, sl Reglamen
to Interior de Trabajo vigente, por medio de campafias de informacién en juntas
Sindicales, en boletines, folletos de publicacidén perifdica, etc. nara que el ~
trabajador este conciente de sus derechos como de sus obligaciones, y as{ pre--
tonder lograr una armonfa dentro de las Relaciones Laborales,

4.= Con respecto al funcionamiento de la Comisién Mixta de Escalaffn, 6s evi~-
dentes que el objetivo de su funcionamiento se ve enfocado hacia bases mds funda
mentadas y amplias, es docir, gque deje solo de tomar en cuenta la antigliedad co
mo factor principal para los ascensos y promociones, como es considerado toda--
v{a, que realmente se sometan a concurso los interesados al ascenso, debido a
que actualmente no se hace con regular frecuencia, y lo mds importante, que la
capacitacibn adquirida por el trabajador en los diferentes Centros o Dependen--
cias del mismo Departamento del Distrito Federal se¢ considere como factor prin~
cipal de los requisitos para concursar por ascensos y promociones.

S.—~ En cuanto a las actividades de la Comicidén Mixta de Higiene y Seguridad,

los titulares del Departamento deben de darle més promocidn e imnulso, ya que ~
actualmente su funcionamiento solo se limita a cubrir muy pocas Dependencias;
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es de vital importancia que se promueva 1a creacién de las Suboomisiones Loca-
les en todas las dependencias asf{ como la {implementacifn de registros de enfer-
medades profesionales, accidentes, causas de riesgos, etec. que pusdan de manera
eficiente evitar accidentes y riesgos de trabajo ya que actualmente el fndice -
de estos es elevado,
6.~ Referente a las diversas actividades que efectda la Direccifn General de -~
Administracién y Desarrollo de Personal, actualmente la mayorfa de estas se en~
cuentran centralizadas, es obvio que de esta manera representan un complicado y
lento resultado, debido al gran nimero de trabajadores del Dspartamento; os im~
portante que se empiecen aunque paulatinamente a desconcentrar estas funciones
ya que & los trabajadores y funclonarios de las diversas Dependencias les oca--
ciona grandes pérdidas de tiempo el desplazarse n grandes distancias y efeotnar
un nimerc elevado de trémites innecesarios si estos se efectuaran directamente
con las diversas instituciones proveedoras de los ssrviclos.
a) las funciones que actualmente se encuentran mfs saturadas y que se les de-
be dar prioridad para su desconcentracién son:

La elaboracidn de ndmina quincenal de trabajadores de bass.,

Ia tramitacién de servicios y prestaciones al personal que dentro de esnte
aspecto es muy amplio y diverso, el ndmero de trd=zites que ahf se realizan,
b) Otro aspecto muy imporiante que se debe destacar, es la falta de aloance
¥y profundidad que tienen otras funciones tales como: la capacitacidn, ya que la
Direccifn de Capacitacidn solo se limita a cubrir las necesidades del Departa--~
mento Central, y hasta la fecha no se ha formado oficialmente la Comisifn Mixta
de Capacitacifn, ni establece un control formal con las Dependencias Desconcen-
tradas que es el caso de las Delegaciones,
Te~ En la Delegacién Azcapotzalco 1a Administracién de los Recursos Humenos,
aunque tiene una infraestructura organizacional bien fundamentada carece en al-
gunas de sus funciones de alcance y profundidad, pero puede ser debido a que -
realmente empoz8 a funcionar a principios de 1983; el desarrollo que so ha al-=
canzado hasta estas fechas es considerablements positivo, ya que oxiste bien de
lineada la Unidad de Personal, que cuenta con una 3eccifn de Reclutamiento y Se
laceibn la cual satisface las necesidades de la Delegacién casi en su totalidad,
aunque tal vez sus pbliticas y procedimientos carescan de cierta consistencia,
los resultados que se han obtenido son satisfectoriose

A su vez, al contar con la Seccién de Capacitacién de Personal, la cual no
todas las Delegaciones han podido implementar, brinda una gran ventaja para la

Delegacifn, ya que por medio de 4sta paulatinamente esta incrementando el nivel
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- de conocimientos técnicos y culturales de algunas 4reas funcionales, y aunque
hasta ahora la mayorfa de los cursos impartidos son dirij}idos a los trabajadoee
res administrativos, especificamente ramo secretarial, auxiliares administrati-~
vos, trabajadores con trato al piblico, ya ce han empezado a notar las diferen-
cias en cuanto al trato con el piblico y al mejor nivel de conocimientos de las
secretarias, Es importante mencionar que se siga promoviendo y apoyando esta -«
funcidén y que se haga extensiva a trabajadores de otros niveles y ocupaciones.
8.~ En menester también mencionar, que aunque no se apliquen en su totalidad -
todas las técnicas de personal, la gran mayor{a de estas son utilizadas, otras
son solo conocidas y no se les da apoyo o la importancia que deben tener, como
ejenplot

Una buena Polftica de Incentivos y Estfmulos al personal que motive a éste
a desempefiar mds eficientemente sus funcionese.

Un programa de Calificacién de M8ritos o Medicifn del Desmpefio que coadyu-~
ve a la retroalimetacién del Programa de Capacitacidn, y a su vez al Sistema Es
calafondrio, para que estos operen con bases objetivas y bien fundamentadas.
9.~ Es importante mencionar que la actual Administracién de Personal carece de
herramintas fundamentales como son:

~ Plantillas de control de personal.

- Anflisis y valuacién de puestos.

- Tabuladores de salarios acordes a las funciones y responsabilidades de los
oempleados, as{ como que estos sean dobidamente equitativos y justos,

Al carecer de estos mecanismos, la Administracifi no cuenta con elementos
necesarios para implementar medidas correctivas que realmente ataquen la proble
mdticamencionada ya con anterioridad (con respecto a la asignacién de funciones,
puestos y salarios completamente desacordes a las que realmente desarrollan los
trabajadores) lo cual una bdaja productividad en la prestacidn de los serviclos
de la Dependencia, a={ como una serie de anomalfas en el desérrollo de las acti
vidades de cada empleado, y en la retribucidp inadecuada de estos en cuanto a
sus responsabilidades.

Con el propbsito de organizar y asignar al personal para que ocupe el pues
to que le correspondé de acuerdo a las aptitudes, conocimientos y experiencia,
y que ademds este remunerado equitativamente en relaciéna sus funciones y res-—~
ponsabilidades; logrando as{ mayor coherencia con las destrezas y habilidades
del personal con sus actiividades.

Este proceso requiere de un esfuerzo conjunto entre las autoridades del D.
D.F. y de la Delegacibn, para que gradual y continuamente se lleven a cabo tame.
les mejoras. Actualmente la Direccién General de Administracién y Desarrollo
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de l'ersonal realiza ya los primeros ‘esfuerzos rara llevar a cabo tal reorganiza
cién creando difernetes Unidades Departamentales que se aboquen a la resolucién

de tal prcblemética.
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SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES.

En relacibn a lo descrito a lo largo de esta investigacién, considero que
se pueden sugerir cliertas medidas como alternativas de correccién o solucifn nn

ra algunos de los problemas encontrados, y que por medio de este estudio me per

mito hacer las siguientes recomendaciones:

l1,- La Unidad de Personal, de manera interna y en coordinacién con la Di--
reccién de Administracién y Desarrollo de Fersonal, realice los estudios concer
nientes para implementar los andlisis de puestos necesarios, para poder cubrir

los requerimientos de personal eficientemente.

2.~ La Unidaed de Personal de la Delegacién deberd actuar de manera mds efi
caz en cuanto al proceso de seleccidén y contratacién, para que brinde resulta--
dos n'as positivos en cuanto a que el nersonal de nuevo ingreso sea el idoneo,

de acuerdo al puesto que vaya a ocupar,.

3,- La Unidad de Personal deberd realizar un estudio de las habilidades,
aptitudes y profesiones del personal que labora en la Delegacifn, con el objeto
de que elabore su inventario de recursos humanos, y asf poder reasignar al per-

sonal y que cumpla con el perfil del puesto que ocupa o debiera ocupar,

4.~ La Unidad de Perscrnal deberd elborar sus manuales de polfticas y proce
dimientos para que asf a su vez puedn emitir los mecanismos que se deberan gg--
guir rara la mejor prestacifn de sus servicios, como son cumplir con los reque-
rimientos del personal; los diversos trémites que efectda; las polfticas de a~~

fectaciones y pagos de salarios, etc.

5.~ La Unidad de Tersonal deberd operar en coordinacibén con las demis d---
reas de la Delegacifn para que se efectfe la debida planeacién y organizacién
de lcs Recursos Humanos y Presupuestales, con respecto a los programas que gene
ren contratacién de personal y que los requisitos de este sean presentados con

la orortinidad con el propdsito de que sean cublertos eficientemente y a tiempo,

6.= Que mediante los estudios sugeridos, la Unidad de Personal contemple
al tersonal que este deocupado o sub-ocupado con el objetos de ser reacomadadn

donde resulte mds provechcso para el trabajador y la Delegacién.

7.- Que se lleven a calo las medidas necesarias para dar ol seguimiento a-
decuado al personal capacitado, logrando as{ retroalimentar al Programa de Cans
citacién y tomar en cuenta esta shtuacibén oara posibles promociones y ascensos,
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ya que actualmente no se hace de una manera objetiva y que sus registros scn po

co dtiles para tal respecto.

8.~ Reorganizar los procedimientos establecidos para que oportuna y correc
tamente se efectuen los movimientos, afectacién de sueldos (como pagos de prie-
mas vacacionales, retabulaciones, renivelaciones, licencias sin goce de sueldo,
etc. ) y de que actualmente esos movimientos tardun por lo regular mnds de dos -

neses.

9.~ Que el Programa de Capacitacién Delegaclional amplie y diversifique los
temas de¢ los cursos y que sean dirigidos hacla mayor nimero de personal por fun

cionese.

10.~ la Unidad de Personal debe implantar y promover permanentemente campa
ias de higiene y seguridad con el objeto de jprevenir y disminuir los riesgos y
accidentes de trabajo, principalmente enfocado a los trabajadores eventuales y
los que trabajen en la Areas de mayor riesgo, como son las de serviclos y Oks=-

bras princiralmente.

11.~ Es necesario que el personal que labora en la Unidad de Personal, in-
cluyendo los titulares de las diferentes oficinas que la componen, se capaciten
y actualicen sus conocimientos en virtud de que algunos no cuentan con la pro-
fesién idonea para ejercer dichos puestos o carecen de la capacitacidn especffy
ca del 4rem que desarrollan, ya que son profesionistas o técnicos de otra digi-

plina ajena a la Administracién de Personal,
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