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. UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
MOD. V. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

V. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
0.- GENERALIDADES
1. Normatividad aplicable.
1.1 Constitucidn politica de los EUM.
1.2 Ley federal del trabajo.
1.3 Condiciones generales de trabajo.
1.4 Ley del ISSSTE.
1.5. Ley de responsabilidades de los servidores publicos.
1.6 Circular UNO BIS OM/0531/2004.
2. Reclutamiento y seleccion,
3. Induccioén.
4. Capacitacion,
4.1 Evaluacion y diagndstico.
4.2. Programacion.
4.3 La norma ISO 10015-1999 Directrices para la formacion de personal.
5. Control de personal.
5.1 Control presupuestal.
5.2 Control de plazas.
5.3 Escalafén.
5.4 Descuentos y sanciones.
5.5 Comunicacién interna.
6. Relaciones laborales.
6.1 Relaciones sindicales.
6.2 Comisiones mixtas.
7. Desarrollo de bersonal.
7.1 Prestaciones.
7.2 Premios y estimulos.
7.3 Servicio civil de carrera.
7.4 Prevencion de riesgos.
7.5 Clima organizacional.
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OBJETIVO.

AL FINALIZAR EL MODULO LOS PARTICIPANTES HABRAN DESARROLLADO Y
POTENCIALIZADO SUS HABILIDADES PARA APLICAR EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA LABORAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL,
LAS DIFERENTES TEORIAS Y ENFOQUES DE LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL
HUMANO EN EL SERVICIO PUBLICO, El. MARCO NORMATIVO REGULATORIO DE LAS
RELACIONES LABORALES, ASI COMO SISTEMAS DE GESTION PARA LA SEGURIDAD EN
EL TRABAJO, PARA LA PROFESIONALIZACION Y PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO.
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0.- GENERALIDADES.
Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos es la funcion especializada de planeacién para la obtencién de
empleados, supervisién de su capacitacion, su evaluacion y su compensacidn.

Los administradores de recursos humanos deben encontrar la manera de atraer a empleados calificados de entre una
fuente cada vez mas reducida de empleados de primer ingreso, planear la manera de satisfacer las necesidades de
recursos humanos de la compaiiia, reclutar y seleccionar a em/{)leados, capacitar y promover el desarrollo de
empleados y gerentes y evaluar el desempefio de los empleados. Asimismo, administrar el pago y las prestaciones
laborales y supervisar los cambios en la categoria laboral (Ascenso, reasignacion, terminacion laboral o renuncia,
retiro). Pero, sobre todo, el departamento de recursos humanos mantiene la contabilidad en las operaciones de la
organizacion, en todos los niveles, facilitando la integracion de personas con cultura y antecedentes muy diversos para
que trabajen y cooperen en la consecucion de metas comunes.

Las funciones principales del departamento de personal son:
* Reclutamiento
+  Seleccidn
* Entrenamiento
» Evaluacion de desempeiio
« Compensacién de los empleados

+« Cambio de estatus

Reclutamiento y seleccion de nuevos empleados

Antes del reclutamiento y seleccion de los nuevos empleados, el departamento de recursos humanos realiza lo que se
llama anilisis de puesto que consiste en el proceso de estudio de los puestos para determinar las tareas y dinamicas
que supone ejercerlos: perfil del puesto, descripcién de las habilidades, nivel de escolaridad y experiencia previa
requeridos para el puesto.

El siguiente paso es lograr gue la especificacion de puesto coincida con una persona concreta o proceder a la seleccion
de personas. Esto se efectia por medio del reclutamiento, proceso de atraer a los candidatos adecuados para los

uestos de una organizacion. Los reclutadores son personal especializado del drea de recursos humanaos, responsables de
a identificacién ﬁe tales candidatos. Consideran a personas que ya trabajan en la compaiia; buscan referencias de
em.pl«:]ados o colegas de la industria; publican anuncios en los periddicos y recurren a agencias de empleo piiblicas y
privadas.

El proceso de contratacion

Después de explorar al menos uno de estos canales de reclutamiento para reunir a un grupo de solicitantes,
el departamento de recursos humanos quiza deba dedicar semanas o hasta meses en el proceso de
contratacion que se lleva a cabo a través de varias etapas:

lera Etapa: Se selecciona a un ?equeﬁo numero de candidatos calificados entre el numero total de solicitudes
recibidas. Una persona puede ser elegida con base en una solicitud estandar llenada por todos los candidatos o mediante
la presentacion de un curriculum vitae, un resumen con informacion del nivel de escolaridad, experiencia y datos
personales, recopilada por el propio solicitante.

2da Etapa: Se entrevista a cada candidato para precisar sus cualidades y completar la informacion fallante, Otra-
razén de la entrevista es obtener una idea de la personalidad y capacidad de trabajo en equipo del solicitante.
Depende del tipo de puesto de que se trate, pero quiza deba pedirseles a los candidatos pasar a una tercera etapa, la
realizacion de una prueba o serie de pruebas.

Jera Etapa: Se hace una entrevista mis detallada a los mejores candidatos.

4ta Etapa: Evaluacion de eandidatos. (;A PARTIR DE QUE CARACTERISTICAS PERSONALES Y
ORGANIZACIONALES?)
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5ta Etapa: Comprebacion de referencias de los pocos candidatos elegidos.

6ta Etapa: Se selecciona al candidato mas indicado para el puesto. Aqui finaliza la busqueda, siempre y cuando el
aspirante acepte.

Capacitacion y desarrolio

En uno u otro grado, todo nueve empleado necesita capacitacion. Para garantizar que todos los nuevos empleados
conozcan las metas, politicas 3' procedimientos de la compaiiia, la mayoria de las empresas cuentan con programas de
induccion que es un proceso de aclimatacion de un nueve empleado a la organizacion que muestra los antecedentes y
estructura de la compaiiia, politica, deberes y responsabilidades laborales, entre otros,

Por otro lado, otros programas de capacitacién ensefian las habilidades especificas de un puesto en particular, y
algunos llegan mas lejos para contribuir a que los empleados adquieran pericia, seguridad y habilidades relacionadas
con sus labores, como puede ser hablar en publico.

Evaluacion del desempeiio de los empleados

Es la valoracién del trabajo de un empleado de acuerdo con criterios especificos los cuales son notificados a los
empleados para que sepan qué es lo que se espera y en consecuencia, puedan determinar si el trabajo se realiza
adecuadamente. Esta evaluaciones [l)roporcinnan m reﬁistm de _desempefio del empleado, lo que protege a la
cnm‘)aﬂia en casos de terminacion laboral discutible. Muchos sistemas de evaluacion utilizan, también, a otros
empleados para calificar el trabajo de otro empleado lo que trata de mostrar la imparcialidad.

Compensacion de los empleados

A cambio de sus servicios, los empleados reciben una compensacién, una combinacién de pagos, prestaciones y
servicios por parte del empleador.

Existen varios tipos de compensaciones:

+ Salario: Pago en efectivo basado en un calculo del numero de horas trabajadas por el empleado o del nimero
de unidades que produjo.

*+  Sueldo: Compensacién semanal, quincena), mensual o anual por el trabajo, especialmente de los
profesionales y gerentes.

+  Bonos y comisiones: Son un tipo de compensacion de incentivo que es un pago adicional a su sueldo. Los bonos
son pagados por algunas compaiiias anualmente y son un porcentaje del sueldo ganade por el empleado en ese
afio. Las comisiones son mas comunes entre el personal de ventas y son pagos equivalentes a un porcentaje de
las ventas realizadas

Prestaciones y servicios laborales
Son muchas los tipos de prestaciones y servicios que se proporcionan, entre los que estin:
*  Seguro social
¢ Seguro de salud

¢ Planes de retiro

Cambios en la categoria laboral

En ocasiones pese a que la planeacion, reclutamiento, seleccion y capacitacién hayan sido sumamente rigurosos, un
empleado abandona el puesto_para el que fue contratado ya sea que renunciara o se retirara. Por su parte, la
com ar:lla puede tomar la iniciativa en la realizacion del cambio, ya sea reasignando, ascendiendo o despidiendo a
empleados.

Ascenso y reasignacion de empleados

Cuando alguien abandona la compaiifa o es ascendido a un puesto de mayor responsabilidad, la empresa tiene que
encontrar a otra persona para que ocupe el puesto vacante para le cual la compaiiias prefieren buscar candidatos
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dentro de la misma. Cuando aparezca el candidato que este en un nivel inferior al puesto vacante y que este calificado
para llenar ese puesto serd ascendido. Uno de los riesgos potenciales del ascenso es que una persona puede concedérsele
un puesto mas alla de su competencia por eso se precisa de apoyo y capacitacion para contribuir a que los empleados
ascendidos tengan un desempeiio adecuado en su nueva puesto.

Terminacion del empleo

Es el acto en el que un empleado es cesado o despedido algunas de las causas son por deficiencia de desempefio y
recorte de personal que ocurre cuando la compaiia enfrenta dificultades en sus actividades.

.Des?'idos: Terminacion de relaciones laborales por motivos econémicos o comerciales. Esta terminacion laboral
implica el pago de la liquidacién el cual puede ser un problema si el empleado despedido tiene muchos aiios en la
empresa pues el costo puede ser alto pero es algo requerido por ley.

1.- NORMATIVIDAD APLICABLE

1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D. O.‘S-l'eb-19l7)
Ultima reforma D. O, 07-04-2006.

]

Titulo Sexto Del Trabajo y de la Prevision Social

Articula 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente itil; al efecto, se promoverin la
creacion de empleos y la organizacion social para el trabajo, conforme a la Ley.

El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las hases siguientes debera expedir leyes sobre el trabajo, las
cuales regiran:
iﬂj]ti@ ‘Hosjobreros:$

rabajo

ornaleros

Jempleados

1. La duracion de Ia jornada maxima sera de ocho horas.

IL. La jornada méxima de trabajo nocturno sera de 7 horas. Quedan prohibidas: las labores insalubres o
peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo después de las diez de la noche, de los menores de
dieciséis afios;

I1I. Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los menores de catorce aiios. Los mayores de esta edad y
menores de dieciséis tendran como jornada maxima la de seis horas.

IV. Por cada seis dias de trabajo debera disfrutar el operario de un dia de descanso, cuando menos.

V. Las mujeres durante el embarazo no realizardn trabajos que exijan un esfuerze considerable y signifiquen
un peligro para su salud en relacion con la gestacion; gozarin forzosamente de un descanso de seis semanas
anteriores a la fecha fijada aproximadamente para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo
percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren adquirido por lz relacién de
trabajo. En el periodo de lactancia tendrin dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para
alimentar a sus hijos;

V1. Los salarios minimos que deberdn disfrutar los trabajadores seran generales o profesionales. Los primeros
regirin en las dreas geograficas que se determinen; los segundos se aplicardn en ramas determinadas de la
actividad econdmica o en profesiones, oficios o trabajos especiales.

Los salarios minimos generales deberin ser suficientes para satisfacer las necesidades normales de un jefe de
familia, en el orden material, social y cultural, y para proveer a la educacién obligatoria de los hijos. Los
salarios minimos profesionales se fijarin considerando, ademas, las condiciones de las distintas actividades
economicas.

Los salarios minimos se fijardn por una comisidn nacional integrada por representantes de los trabajadores,
de los patrones y del gobierno, la que podra auxiliarse de las comisiones especiales de caricter consultivo gue
considere indispensables para el mejor desempeiio de sus funciones.
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Yil. Para el trabajo igual debe corresponder salario igual, sin tener en cuenta sexo, ni nacionalidad.

VIIL. El salario minimo quedara exceptuado de embargo, compensacion o descuento.

IX. Los trabajadores tendrin derecho a uma participacion en las utilidades de las empresas, regulada de
conformidad con las siguientes normas:

a} Una Comisian Nacional, integrada por representantes de los trabajadores, de los patronos y del Gobierno,
fijara el porcentaje de utilidades que deba repartirse entre los trabajadores;

b) La Comisién Nacional practicara las investigaciones y realizara los estudios necesarios y apropiados para
conocer las condiciones generales de la economia nacional. Tomarad asimismo en consideracion la necesidad de
fomentar el desarrollo industrial del Pais, el interés razonable que debe percibir el capital y la necesaria
reinversion de capitales;

¢} La misma Comisién podra revisar el porcentaje fijado cuando existan nuevos estudios e investigaciones
que los justifiquen.

d) La ley podra exceptnar de la obligacion de repartir ufilidades a las empresas de nueva creaciéon durante un
nimero determinado y limitado de aiios, a los trabajos de exploracion y a otras actividades cuando lo justifique
su naturaleza y condiciones particulares;

¢) Para determinar el monto de las utilidades de cada empresa se tomara como base la renta gravable de
conformidad con las disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Los trabajadores podrin formular ante
la Oficina correspondiente de la Secrefaria de Hacienda y Crédito Publice las objeciones que juzguen
convenientes, ajustindose al procedimiento que determine la ley;

f) El derecho de los trabajadores a participar en las utilidades no implica la facultad de intervenir en la
direccion o administracion de las empresas.

X. El salario debera pagarse precisamente en moneda de curso legal, no siendo permitide hacerlo efectivo
con mercancias, ni con vales, fichas o cualquier otro signo representativo con que se pretenda sustituir la
moneda.

XI. Cuando, por circunstancias extraordinarias deban aumentarse las horas de jornada, se abonara como
salario por el tiempo excedente un 100% mais de lo fijado para las horas normales. En ningin caso el trabajo
extraordinario podra exceder de tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas. Los menores de dieciséis afios no
seran admitidos en esta clase de trabajos.

XII. Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier otra clase de trabajo, estara obligada, segiin lo
determinen las leyes reglamentarias a proporcionar a los trabajadores habitaciones comodas e higiénicas. Esta
obligacién se cumplira mediante las aportaciones que las empresas hagan a un fondo nacional de la vivienda a
fin de constituir depdsitos en favor de sus trabajadores y establecer un sistema de financiamiento que permita
otorgar a éstos crédito barato y suficiente para que adquieran en propiedad tales habitaciones.

Se considera de utilidad social l1a expedicion de una ley para la creacion de un organismo integrado por
representantes del Gobierno Federal, de los trabajadores y de los patrones, que administre los recursos del fonde
nacional de la vivienda. Dicha ley regulari las formas y procedimienfes conforme a los cuales los trabajadores
podrin adquirir en propiedad las habitaciones antes mencionadas.

Las negociaciones a que se refiere el parrafo primero de esta fraccion, situadas fuera de las poblaciones, estan
obligadas a establecer escuelas, enfermerias y demas servicios necesarios a la comunidad.

Ademas, en estos mismos centros de trabajo, cuando su poblacién exceda de doscientos habitantes, debera
reservarse un espacio de terreno, que no sera menor de cinco mil metros cuadrados, para el establecimiento de
mercados publicos, instalacidén de edificios destinados a los servicios municipales y centros recreativos.

Queda prohibido en todo centro de trabajo el establecimiento de expendios de bebidas embriagantes y de
casas de juegos de azar.
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XIIL. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores,
capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinari los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberin cumplir con dicha obligacion.

XIV. Los empresarios serin responsables de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales de
los trabajadores, sufridas con motive o en ejercicio de ia profesion o trabajo que ejecuten; por lo tanto, los
patronos deberan pagar la indemnizacion correspondiente, segiin que haya traido como consecuencia la muerte o
simplemente incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acuerdo con lo que las leyes determinen. Esta
responsabilidad subsistird aun en el caso de que ¢l patrono contrate el trabajo por un intermediario;

XV. El patrono estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociacion, los preceptos
legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas
para prevenir accidentes en el uso de las miquinas, instrumentos y materiales de trabajo, asi como a organizar
de tal manera éste, que resulte la mayor garantia para la salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la
concepcion, cuando se trate de mujeres embarazadas. Las leyes contendrin, al efecto, las sancienes procedentes
eft cada caso;

XVI. Tanto los obreros como los empresarios tendrin derecho para coaligarse en defensa de sus respectivos
intereses, formando sindicatos, asociaciones profesionales, etc.

XVIL Las leyes reconoceran como un derecho de los obreros y de los patronos, las huelgas y los paros.

XVIIL Las huelgas serin licitas cuando tengan por objeto conseguir el equilibrio entre los diversos factores de
la produccion, armonizando los derechos del trabajo con los del capital. En los servicios pablicos sera obligatorio
para los trabajadores dar aviso con diez dias de anticipacidn, a la Junta de Conciliacién y Arbitraje, de la fecha
seiialada para la suspension del trabajo. Las huelgas serin consideradas camo ilicitas inicamente cuande la
mayoria de los huelgnistas ejerciera actos violentos contra las personas o las propiedades, o en caso de guerra,
cuando aquéllos pertenezcan a los establecimientos y servicios que dependan del Gobierno.

XIX. Los paros serdn licitos tinicamente cuando el exceso de produccion haga necesario suspender el trabajo
para mantener los precios en un limite costeable, previa aprobacion de la Junta de Conciliacion y Arbitraje.

XX. Las diferencias o los conflictos entre el capital y el trabajo, se sujetarin a la decision de una Junta de
Conciliacion y Arbitraje, formada por ignal nimero de representantes de los obreros y de los patronos, y uno
del Gobierno.

XXL. Si el patrono se negare a someter sus diferencias al arbitraje o a aceptar el laudo pronunciado por la
Junta, se dard por terminado el contrato de trabajo y quedara ebligado a indemnizar al ebrero con el importe
de tres meses de salario, ademsds de la responsabilidad que le resulte del conflicto. Esta disposicién no sera
aplicable en los casos de las acciones consignadas en la fraccion siguiente. Si la negativa fuere de los trabajadores,
se dari por terminado el contrato de trabajo.

XXII. El patrono que despida a un obrerc sin causa justificada o por haber ingresade a una asociacién o
sindicato, o por haber tomado parte en una huelga licita, estard obligado, a eleccidn del trabajador, a cumplir el
contrato o a indemnizarlo con el importe de tres meses de salario. La ley determinara los casos en que el patrono
podra ser eximido de la obligacion de cumplir el contrato, mediante el pago de una indemnizacion. fgualmente
tendr4 la obligacion de indemnizar al trabajador con el importe de tres meses de salario, cuando se retire del
servicio por falta de probidad del patrono o por recibir de ¢l malos tratamientos, ya sea en su persona o en la de
su conyuge, padres, hijos o hermanos. El patrono no podri eximirse de esta responsabilidad, cuando los malos
tratamientos provengan de dependientes o familiares que obren con el consentimiento o tolerancia de él.

XXIIL Los créditos en favor de los trabajadores por salario o sueldos devengados en el ultimo aiio, y por
indemnizaciones, tendrin preferencia sobre cualquiera otros en los casos de concurso o de quiebra.

XXIV. De las deudas contraidas por los trabajadores a favor de sus patronos, de sus asociados, familiares o
dependientes, solo sera responsable el mismo trabajador, y en ningin caso y por ningiin motivo se podra exigir a
los miembros de su familia, ni seran exigibles dichas deudas por la cantidad excedente del sueldo del trabajador
en un mes,

XXYV. El servicio para la colocacion de los trabajadores serd gratuito para éstos, va se efectite por oficinas
municipales, bolsas de trabajo ¢ por cualquier otra institucion oficial o particular.
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En la prestacién de este servicio se tomara en cuenta la demanda de trabajo y, en igualdad de condiciones,
tendran prioridad quienes representen la iinica fuente de ingresos en su familia.

XXVI. Todo contrato de trabajo celebrado entre un mexicano y un empresario extranjero, deberd ser
legalizado por la autoridad municipal competente y visado por el Cénsul de 1a Nacién a donde el trabajador
tenga que ir, en el concepto de que ademis de cliusulas ordinarias, se especificara claramente que los gastos de
repatriacién quedan a cargo del empresario contratante.

XXVIL Seran condiciones nulas y no obligaran a los contrayentes, aunque se expresen en el contrato;

a) Las que estipulen una jornada inhumana por lo notoriamente excesiva, dada la indole del trabajo.

b) Las que fijen un salario que no sea remunerador a juicio de las Juntas de Conciliacién y Arbitraje.
¢) Las que estipulen un plazo mayor de una semana para la percepcion del jornal.

d) Las que sefialen un lugar de recreo, fonda, café, taberna, cantina o tienda para efectuar el pago del salario,
cuando no se trate de empleados en esos establecimientos,

¢) Las que entraiien obligacion directa o indirecta de adquirir los articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados.

f) Las que permitan retener el salario en concepto de multa,
g) Las que constituyan renuncia hecha por el obrero de las indemnizaciones a gue tenga derecho por accidente
del trabajo, y enfermedades profesionales, perjuicios ocasionados por el incumplimiento del contrato o por

despedirsele de la obra.

h) Todas las demas estipulaciones que impliquen renuncia de algin derecho consagrado a favor del obrero
en las leyes de proteccién y auxilio a los trabajadores.

XXVIIL Las leyes determinarin los bienes que constituyan el patrimonio de la familia, bienes que serin
inalienables, no podrin sujetarse a gravimenes reales ni embargos, y serdn trasmisibles a titulo de herencia con
simplificacién de las formalidades de los junicios sucesorios.

XXTX. Es de utilidad piblica la Ley del Seguro Social, y ella comprendera seguros de invalidez, de vejez, de
vida, de cesacion involuntaria del trabajo, de enfermedades y accidentes, de servicios de guarderia y cualquier
otro encaminado a la proteccién y bienestar de los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores
sociales y sus familiares.

XXX. Asimismo seran consideradas de utilidad social, las sociedades cooperativas para la construecion de
casas baratas e higiénicas, destinadas a ser adquiridas en propiedad, por los trabajadores en plazos
determinados.

XXXI. La aplicacion de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los Estados, en sus respectivas
jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de las autoridades federales en los asuntos relativos a:

a) Ramas industriales y servicios:
1. Textil;

2. Eléctrica;

3. Cinematografica;

4. Hulera;

5. Azucarera;

6. Minera;
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7. Metaldrgica y sideriirgica, abarcando fa explotacion de los minerales basicos, el beneficio y la fundicién
de los mismos, asi como la obtencion de hierro metilico y acero a todas sus formas y ligas y los productos
laminados de los mismos;

8. De hidrocarburos;

9. Petroquimica;

10. Cementara;

11. Calera;

12. Automotriz, incluyendo autopartes mecanicas o eléctricas;

13. Quimica, incluyendo la quimica farmacéutica y medicamentos;

14, De celulosa y papel;

15. De aceites y grasas vegetales;

16. Productora de alimentos, abarcando exclusivamente la fabricacion de los que sean empacados, enlatados

o envasados o que se destinen a ello;

'

17. Elaboradora de bebidas que sean envasadas o enlatadas o que se destinen a ello;
18. Ferrocarrilera;

19. Maderera baisica, que comprende la produccion de aserradero y la fabricacion de triplay o aglutinados de
madera;

20. Vidriera, exzclusivamente por lo que toca a la fabricacion de vidrio plano, liso o labrado, o de envases de
vidrio; y

21. Tabacalera, que comprende el beneficio o fabricacién de productos de tabaco;

22, Servicios de banea y erédito.

b) Empresas:

1. Aquellas que sean administradas en forma directa o descentralizada por el Gobierno Federal;

2. Aquellas que actilen en virtud de un contrato o concesion federal y las industrias que les sean conexas; y

3. Aquellas que ejecuten trabajos en zonas federales o que se encuentren bajo jurisdiccion federal, en las
aguas territoriales o en las comprendidas en la zona econdmica exclusiva de la Nacion.

También sera competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicacion de las disposiciones de trabajo
en los asuntos relativos a conflictos que afecten a dos o mas Entidades Federativas; contratos colectivos que
hayan sido declarados obligatorios en mis de una Entidad Federativa; obligaciones patronales en materia
educativa, en los términos de Ley; y respecto a las obligaciones de los patrones en materia de capacitacién y
adiestramiento de sus trabajadores, asi como de seguridad e higiene en los centros de trabajo, para lo cual, las
autoridades federales contarin con el auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas o actividades de
jurisdiecién local, en los términos de la ley reglamentaria correspondiente.

I. La jornada diaria maxima de trabajo diurna y nocturna sera de ocho y siete horas, respectivamente. Las
que excedan seran extraordinarias y se pagarin con un ciento por ciento mas de la remuneracion fijada para el
servicio ordinario. En ningiin caso el trabajo extraordinario podra exceder de tres horas diarias ni de tres veces
consecutivas;
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II. Por cada seis dias de trabajo, disfrutars el trabajador de un dia de descanso, cnando menos, con goce de
salario integro;

II1. Los trabajadores gozardn de vacaciones que nunca serdn menores de veinte dias al afio;

1V. Los salarios serdn fijados en los presupuestos respectivos, sin que su cuantia pueda ser disminuida durante
la vigencia de éstos.

En ningiin caso los salarios podran ser inferiores al minimo para los trabajadores en general en el Distrito
Federal y en las Entidades de la Repiiblica.

V. A trabajo igual correspondera salario igual, sin tener en cuenta el sexo;

VI. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos, deducciones o embargos al salario, en los casos previstos en
las leyes;

Vil. La designacién del personal se hard mediante sistemas que permitan apreciar los conocimientos y
aptitudes de los aspirantes. El Estado organizara escuelas de Administracidn Piblica;

VIIL Los trabajadores gozaran de derechos de escalafén a fin de que los ascensos se otorguen en funcién de
los conacimientos, aptitudes y antigiiedad. En igualdad de condiciones, tendri prioridad qu:en represente la
unica fuente de ingreso en su familia;

IX. Los trabajadores sélo podrin ser suspendidos o cesados por causa justificada, en los términos que fije la
ley,

En caso de separacién injustificada tendran dereche a optar por la reinstalacion de su trabajo o por la
indemnizacion correspondiente, previo el procedimiento legal. En los casos de supresion de plazas, los
trabajadores afectados tendrin derecho a que se les otorgue otra equivalente a la suprimida o a la
indemnizacion de ley;

X. Los trabajadores tendrin el derecho de asociarse para la defensa de sus intereses comunes. Podrin,
asimismo, hacer uso del derecho de huelga previo el cumplimiento de los requisitos que determine la ley,
respecto de una o varias dependencias de los Poderes Publicos, cuando se violen de manera general y sistematica
los derechos que este arficulo les consagra;

X1. La seguridad social se organizari conforme a las siguientes bases minimas:

a) Cubriri los accidentes y enfermedades profesionales; las enfermedades no profesionales y maternidad; y
la jubilacidn, la invalidez, vejez y muerte.

b) En caso de accidente o enfermedad, se conservari el derecho al trabajo por el tiempo que determine 1a ley.

¢) Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen
un peligro para su salud en relacion con la gestacién; gozaran forzosamente de un mes de descanso antes de la
fecha fijada aproximadamente para el parto y de otros dos después del mismo, debiende percibir su salario
integro y conservar su empleo y los derechos que hubieran adquiride por la
relacion de trabajo. En el periodo de lactancia tendrin dos descansos extraordinarios por dia, de media hora
cada uno, para alimentar a sus hijos. Ademas, disfrutarin de asistencia médica y obstétrica, de medicinas, de
ayudas para la lactancia y del servicio de guarderias infantiles.

d) Los familiares de los trabajadores tendrin derecho a asistencia médica y medicinas, en los casos y en la
proporcion que determine la ley.

e) Se establecerdn centros para vacaciones y para recuperacion, asi como tiendas econémicas para beneficio
de los trabajadores y sus familiares.

f) Se proporcionaran a los trabajadores habitaciones baratas, en arrendamiento o venta, conforme a los
programas previamente aprobados. Ademas, el Estado mediante las aportaciones que haga, establecerd un
fondo nacional de la vivienda a fin de constituir depositos en favor de dichos trabajadores y establecer un
sistema de financiamiento que permita otorgar a éstos crédito barato y suficiente para que adquieran en

INSTRUCTOR: LIC. SERVANDO R, MARTINEZ GARCIA -11 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
MOD. V. ADMINISTRACION DE RECURSQOS HUMANOS

propiedad habitaciones cémodas e higiénicas, o bien para construirlas, repararlas, mejorarlas o pagar pasivos
adquiridos por estos coneeptos.

Las aportaciones que se hagan a dicho fondo seran enteradas al organismo encargado de la seguridad social
regulindose en su Ley y en las que corresponds, la forma y el procedimiento conforme a los cuales se
administrara el citado fondo y se otorgaran y adjudicarin los créditos respectivos.

XII. Los conflictos individuales, colectivos o intersindicales serdn sometidos a un Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje integrado segun lo prevenido en la ley reglamentaria.

Los conflictos entre el Poder Judicial de la Federacion y sus servidores serdn resueitos por el Consejo de la
Judicatura Federal; los que se susciten entre la Suprema Corte de Justicia y sus empleados seran resueltos por
esta dltima.

XIIIL. Los militares, marinos, personal del servicio exterior, agentes del Ministerie Piiblico y los miembros de
Ias instituciones policiales, se regirdn por sus propias leyes.

El Estado proporcionara a los miembros en activo del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, las prestaciones a
que se refiere el inciso f) de la fraccion XI de este Apartado, en términos similares y a través del organismo
encargado de la seguridad social de los componentes de dichas instituciones; y

Los miembros de las instituciones policiales de los municipios, entidades federativas, del Distrito Federal, asi
como de la Federacion, podrin ser removidos de su carge si no cumplen con Jos requisitos que las leyes vigentes
en el momento de la remocion sefialen para permanecer en dichas instituciones, sin que proceda su reinstalacion
0 restitucidn, cualquiera que sea el juicio 0 medio de defensa para combatir la remocion y, en su caso, sélo
procederi la indemnizacion. La remocion de los demds servidores piblicos a que se refiere Ia presente fraccion,
se regira por lo que dispongan los preceptos legales aplicables.

X111 bis. El banco central y las entidades de la Administracion Piblica Federal que formen parte del sistema
bancario mexicano regirdn sus relaciones laborales con sus frabajadores por lo dispuesto en el presente
Apartado.

XIV. La ley determinara los cargos que seran considerados de confianza. Las personas que los desempefien
disfrutarin de las medidas de proteccion al salario y gozaran de los beneficios de la seguridad social.

{QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DE ESTE ARTICULO 123
CONSTITUCIONAL?

(QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DEL APARTADO “B”?
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1.2 Ley Federal del Trabajo.

¢QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DE ESTA LEY?

¢CUALES SON LAS APLICACIONES CONCRETAS DE LOS PRECEPTOS DE ESTA LEY EN
TUS LABORES COTIDIANAS?
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¢QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DE ESTE INSTRUMENTO?

¢CUALES SON LAS APLICACIONES CONCRETAS DE LOS PRECEPTOS DE ESTAS
CONDICIONES GENERALES EN TUS LABORES COTIDIANAS?
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1.4 Ley del ISSSTE.
¢ QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DE ESTA LEY?

¢CUALES SON LAS APLICACIONES CONCRETAS DE LOS PRECEPTOS DE ESTA LEY EN
TUS LABORES COTIDIANAS?
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1.5. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

¢QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DE ESTA LEY?

¢CUALES SON LAS APLICACIONES CONCRETAS DE LOS PRECEPTOS DE ESTA LEY EN
TUS LABORES COTIDIANAS?
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1.6.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO TRIBUTARIO.
¢QUE CONSIDERAS ES LLO MAS IMPORTANTE DE ESTA LEY?

¢(CUALES SON LAS APLICACIONES CONCRETAS DE LOS PRECEPTOS DE ESTA LEY EN
TUS LABORES COTIDIANAS?
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LEY FEDERAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.
L QUE CONSIDERAS ES LO MAS IMPORTANTE DE ESTA LEY?

¢CUALES SON LAS APLICACIONES CONCRETAS DE LOS PRECEPTOS DE ESTA LEY EN
TUS LABORES COTIDIANAS?
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1.6 Circular UNO BIS OM/0531/2004.

POR CUESTIONES METODOLOGICAS ESTA CIRCULAR SE ANALIZARA AL FINAL DEL

MODULO. TIEMPO DESTINADO PARA ESTA ACTIVIDAD 5 HORAS.

2.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION.
La interaccion entre personas y organizaciones.

Mientras mas industrializada sea la sociedad, mas numerosas y complejas se vuoelven las
organizaciones. En la medida que 1as organizaciones crecen y se multiplican, mayor es la complejidad
de los recursos necesarios para su supervivencia y crecimiento.

Las organizaciones estin constituidas por personas. Por otro lado, las organizaciones constituyen para
ellas, un medio por el cual alcanzar muchos y variados objetivos personales con un minimo de costo,
de tiempo, de esfuerzo y de conflicto, los que no podrian ser alcanzados sélo a través del esfuerzo
individual,

Sin las organizaciones y sin las personas que en ellas actian, no habria administracion de recursos
humanos (ARH). La ARH es una especialidad que surgié con el crecimiento de las organizaciones y
con la complejidad de las tareas orgamizacionales. Trata del adecuado aprovisionamiento, de la
aplicacion, del mantenimiento y del desarrollo de las personas en las organizaciones. Las bases sobre
las cuales trabaja son: las organizaciones y las personas. Durante mucho tiempo era concebida como
una actividad mediadora entre las organizaciones y las personas, una especie de elemento de enlace,
un tipo de organo interpretador de las exigencias de la organizacién a los empleados y de las
reivindicaciones de estos a la organizacion.

El enfoque sistémico en ARH puede desdoblarse en tres niveles de analisis:

1. Al nivel social (macrosistema) permite una visualizacion de la compleja e intrincada sociedad de
organizaciones y de la trama de interacciones entre las mismas.

2. Al nivel de comportamiento organizacional (sistema) permite que se visualice la organizacion como
una totalidad que interactiia con su ambiente y dentro del cual se interrelacionan sus componentes
entre si y con las partes destacadas del ambiente.

3, Al nivel del comportamiento individual (microsistema) permite una sintesis de varios conceptos
sobre el comportamiento, motivacion, aprendizaje, etc. Y una mejor comprension sobre la naturaleza
humana.

Un sistema es:

a. un conjunto de elementos

b. dinimicamente relacionados

c. que desarrollan una actividad

d. para alcanzar un objetivo o propésito

e. operando sobre datos / energia / materia

f. tomados del medio ambiente que circunda el sistema
g. en una referencia de tiempo dada

h. para proporcionar informacién / energia / materia
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Las organizaciones

Para BARNARD, la organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de 2 o
maAs personas, y existe solamente cuando:

1. hay personas capaces de comunicarse y que,
2. estan dispuestas a contribuir con accion,
3. con miras a cumplir un propésito comiin.

BARNARD clasifica las limitaciones de los individuos en 2 tipos:

1. las capacidades biologicas del individuo
2. los factores fisicos del ambiente en que el individuo esta situado.

Cuando 2 o mas personas trabajan juntas, para mover una piedra, estin aumentando sus fuerzas
individuales para unirlas deliberadamente y pasan a formar una organizacion.

HAAS y DRABEK consideran una organizacién como "un sistema discernible de interaccion
relativamente permanente y relativamente complejo”.

1. Los sistemas de interacciones designados como organizaciones son relativamente permanentes.

2. Las organizaciones son distintas de los grupos y sociedades en términos de complejidad estructural.
La complejidad estructural se refiere a diferenciacion horizontal y vertical existente,

3. El tamaiio absoluto. Algunas organizaciones poseen un inmenso nimero de miembros y presentan
estructuras relativamente simples, mientras que otras pequefias organizaciones son muy complejas en
su estructura.

4. La presencia 0 ausencia de interaccién cara a cara o unc a uno es otro criterio utilizado para
distinguir grupos y organizaciones.

5. Las organizaciones son sistemas de interaccion.

a. La interacciéon se refiere a procesos de influencia mutua y reciproca por 2 o mas personas. La
interaccion puede ser verbal, no verbal, hablada, escrita,

etc.

b. Las organizaciones son mds que simples sumas adicionales de sus partes.

¢. Los componentes de un sistema estan interrelacionados de tal modo que un cambio en uno de ellos
causa cambios de varios tipos en los otros,

La complejidad de las organizaciones
Las organizaciones poseen ciertas caracteristicas:

1. Complejidad. Las grandes organizaciones dependen de muchos intermediarios para operar y lo
hacen por medio de ellos.

2. Estructura jerirquica. Las grandes organizaciones construyen un nivel sobre otro, formando
miltiples sistemas y subsistemas.

3. Anonimato. Lo importante es que la operacion sea ejecutada, no importa por quien.

4. Estructura personalizada y no oficiales. Constituyen la organizacion informal, que muchas veces
tiene mas poder y eficacia que las estructuras formales.
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5. Tendencia a la especializacién y a la proliferacion de funciones, Este aspecto tiende a separar las
lineas de autoridad formal de aquellas de competencia profesional o técnica.

6. Tamaiio.
La organizacion como un sistema abierto

HERBERT SPENCER afirmaba que: Un organismo social se asemeja a un organismo individual en
los siguientes aspectos:

- en el crecimiento

- en el hecho de volverse mas complejo a medida que crece

- volviéndose mas complejo, sus partes exigen una creciente interdependencia mutua

- porque su vida tiene inmensa extension comparada con la vida de sus unidades y componentes, y
- porque en ambos casos hay creciente integracion acompaiiada por creciente heterogeneidad.

MILLER Y RICE: Toda empresa puede ser vista como un sistema abierto, el cual presenta las mismas
caracteristicas de un organismo biolégico. Un sistema abierto existe por el intercambio de materiales
con su ambiente. Importa materiales, los transforma por medio de procesos de conversion, consume
parte de los productos, y exporta el resto.

La organizacion son los medios a través de los cuales la empresa asegura el cumplimiento de sus .
tareas. La tarea primaria es aquella que la organizacion debe ejecutar para poder sobrevivir.

Las actividades de operacién son las que contribuyen directamente a los proceso de importacién -
conversién - exportacion que definen la naturaleza de la empresa y que las diferencian de las otras
empresas.

Las actividades de mantenimiento buscan y reponen los recursos que producen las actividades de
operacién (compras, mantenimiento, reclutamiento, induecion y entrenamiento).

Un proceso es una transformacion o serie de transformaciones producidas por medio del
procesamiento del sistema, y, como resultado de ese procesamiento, ocurren cambios en la posicion, en
la forma, en el tamaiio, en la funcién o en cualquier otro aspecto.

MODELO GENERICO DE SISTEMA ABIERTO

Entradas, Proceso y Operacion, Salidas (importacion), (conversion), (exportacion)
Informacién, desinformacion, energia, sinergia, recursos materiales.

Un sistema de actividades es el complejo de las actividades requerido para completar el proceso de
transformaciéon de un insumo en un resultado (out put).

Un sistema de tareas es un sistema de actividades mas los recursos humanos y fisicos que se necesitan
para ejecutar las actividades.

GROSS: Una organizacion formal es:

1. Un sistema de recursos humanos en el espacio y el tiempo.

2. Abierta, con varias transacciones, verificadas entre ellas y su medio ambiente,

3. Caracterizada no solamente por las relaciones internas y externas de conflicto, sino también de
cooperacion.

4. Un sistema para desarrollar y usar el poder, con variades grados de autoridad y responsabilidad.
5. Un sistema de "realimentacion".
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6. Mutable, con conceptos estiticos derivados de conceptos dinamicos, mds bien que como
preliminares para ellos.

7. Compleja.

8. Floja. '

9. Pasible, con muchas dreas inciertas.

10. Sujeta a considerable incertidumbre en lo referente a las informaciones presentes, a las futuras
condiciones ambientales y a las consecuencias de sus propios actos.

MC GREGOR: "Una organizacién es un sistema abierto”. Existen in puts en la forma de personas,
materiales y dinero y en la forma de fuerzas politicas y economicas venidas del sistema mayor. Existen
out puts en la forma de productos, servicios y recompensas a sus miembros.

GROSS: las organizaciones son sistemas abiertos en virtud de 4 fenomenos que ocurren dentro de los
limites organizacionales:

1. Entradas y salidas que transforman los extrafios en miembros y miembros en extraiios.
2. Actividades que resultan en compromisos de los miembros con grupos afuera.

3. Intercambio de recursos que comprende absorcion d insumos n el proceso productivo y salida de Ia
produccion.

4. Influencia mutua o reciproca tanto en la parte de los miembros, como la de los extraiios.

PERROW: "las organizaciones son entidades estables, duraderas, con limites bien precisos y con
caracteristicas bien marcadas que la distinguen de toso lo demas que la rodea".

La organizaci(’m"como un sistema abierto
Para KATZ Y KAHN la organizacion como sistema abierto presenta las siguientes caracteristicas:

1. Importacion - transformacion - exportacion de energia. Este ciclo constituye la base del sistema
abierto en su interaccion con el medio ambiente.

2. Los sistemas como ciclos de eventos.

3. Entropia negativa
4, Informacion como insumo, retro informacion negativa y proceso de codificacién.

El tipo mas simple de entrada de informacion es la retro informacion negativa

(negative feedback) que permite al sistema corregir sus desvios de la linea correcta. La codificacion es
un sistema de seleccion de entradas por medio del cual los materiales son rechazados o aceptados y
traducidos para la estructura,

5. Estado firme y homeodstasis dindmica.

6. Diferenciacion.

7. Equifinalidad

8. Limites o fronteras.
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Las organizaciones como clase de sistemas sociales,

El sistema abierto no se agota porque puede importar energia del mundo que los rodea, por eso, la
operacion de la entropia es contrarrestada por la importacién de energia y el sistema vivo se
caracteriza mas por la entropia negativa, que por la positiva (neguentropia).

Para KATZ Y KAHN las caracteristicas de las organizaciones sociales son:

1. Los sistemas sociales no tienen limitacién de amplitud, porque estin constituidas por eventos o
acontecimientos y no por partes fisicas.

2. Los sistemas sociales necesitan de produccion y mantenimiento de entradas.
3. Los sistemas sociales tienen su naturaleza planeada, hechos por el hombre e imperfectos.

4. Los sistemas sociales presentan mayor variabilidad que los sistemas biolégicos. Por eso existen 3
tipos de fuerzas para reducir la variabilidad:

a) las presiones del ambiente o de la tarea en relacién a las necesidades.

b) Las exigencias de los valores y de las expectativas compartidas,

¢} La imposicion de reglas por parte de la organizacién cuya violacion sugiere alguna penalidad o
sancion negativa.

5. Las funciones, las normas y los valores como los principales componentes del sistema social. Las
funciones describen formas especificas de comportamiento asociado a determinadas tareas. Las
normas son expectativas generales con caracter de exigencia, alcanzando a todos a quienes incumbe el
desempeiio de una funcién en un sistema o subsistema. Valores son las justificaciones y aspiraciones
ideologicas mas generalizadas.

6. Las organizaciones sociales constituyen un sistema formalizado de funciones donde las reglas que
definen el comportamiento independiente esperado de quienes ocupan posiciones en el sistema son
explicitamente formuladas y para la imposicién de las reglas existen las sanciones.

7. El concepto de inclusion social. No todo individuo estd incluido como miembro de su organizacion,
ya que esta no necesita ni solicita a la persona enteramente. Las personas pertenecen a muchas
organizaciones y un linico ambiente organizacional es incapaz de obtener el pleno empeiio de sus
personalidades.

8. La organizacion en relacion con su medio ambiente. El funcionamiento organizacional debe ser
estudiado en relacion a las transacciones continuas con el medio que la envuelve.

a) Sistemas, subsistemas y suprasistemas. Los sistemas sociales como sistemas abiertos, dependen de
otros sistemas sociales, su caracterizacién como subsistema, sistemas o suprasistemas es relativa a su
grado de autonomia en la ejecuciéon de sus funciones y a los intereses particulares del investigador.

b) Apertura de sistema. Se refiere al grade en que el sistema es receptivo a los tipos de entrada.
Pueden también variar su grado de apertura o de cierre de acuerdo con las entradas interesantes o no.

¢) Fronteras de sistema. Se refieren a los tipos de condiciones de barrera entre el sistema y su medio lo
que ocasiona grados de apertura del sistema. '

d) Codificacién del sistema. Los sistemas sociales desarrollan mecanismos para bloquear ciertos tipos
de influencia ajena y para transformar lo que es recibido de acuerdo con una serie de categorias de
codigos.
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e) Espacio organizacional. Este es diferente al espacio fisico, a pesar de ser este uno de sus
componentes. Los miembros de una organizacion pueden estar sometidos a 4 tipos de separacion en el
espacio organizacional:

1. separacion geogrdfica

2. separacion funcional

3. separacion de status o prestigio de la funcién y de la posicion
4. separacion por el poder

f) Cultura y clima organizacional. Toda organizacién crea su propia cultura o clima, con sus propios
tabiles, costumbres y estilos,

El enfoque de TAVISTOCK: El sistema sociotécnico.

Las organizaciones pueden ser visualizadas dentro de un enfoque sociotécnico constituida de tres
subsistemas o elementos principales:

1. el sistema técnico o de tareas: que incluye el flujo de trabajo, la tecnologia usada, los papeles
requeridos por la tarea y un nimero de otras variables tecnologicas.

2. El sistema gerencial o administrativo, que incluye la estructura organizacional, las politicas, los
procedimientos y las reglas, el sistema de recompensas y de castigos.

3. El sistema social que esta relacionado con la cultura organizacional, con los valores y las normas y
con la satisfaccion de las necesidades personales.

Los elementos de las organizaciones

1. El elemento basico son las personas. Una organizacion existe cuando 2 o mas personas interactaan
con miras a alcanzar objetivos que solamente podrian ser alcanzados eficazmente mediante la
combinacion de sus capacidades y de sus recursos personales. Las interacciones constituyen la
expresion de las personas y pueden ser descritas en 4 niveles diferentes, haciéndose menos personales a
medida que se hacen mas elevadas

a. interacciones individuales. Interaccion entre dos personas o sistemas, de modo que la actividad de
cada uno esta en parte determinada por la actividad del otro.

b. Interacciones entre individuos y organizacion. Las orgamizaciones engendran una compleja
dinamica interna dentro de la cual los individuos son inducidos a tomar parte: son atraidos
seleccionados, integrados, entrenados, y pasan a ocupar determinados cargos, en que son
supervisados, evaluados y controlados. A su vez, los individuos obtienen por medio de su participacion
en las organizaciones, la satisfaccion de algunas de sus necesidades personales.

¢. Interacciones entre la organizaciéon y otras organizaciones. Esas otras organizaciones que una
organizacion utiliza directamente para poder operar eficazmente constituyen el horizonte mas
inmediato de las interacciones interorganizacionales, afectan poderosamente las formas de
competencia y de cooperacion con otras erganizaciones.

d. Interacciones entre Ja organizacion y su ambiente total. La estructura organizacional y los procesos
organizacionales son condicionados por el ambiente. La seleccion y la percepcion ambientales de las
organizaciones son influidas por las normas sociales y las costumbres vigentes.

2. Los elementos de trabajo de una organizacion son los recursos que utiliza, y que pueden determinar
su futura eficiencia, recursos humanos, recursos no humanos y recursos conceptuales.
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Los recursos humanos son aquellos en que las personas aparecen como elementos de trabajo, que
utilizan recursos y disponen a la organizacién para adquirir otros recursos necesarios. En su papel de
elemento de trabajo, pueden ofrecer a la organizacion tres especies de habilidades:

a) Habilidades para hacer, desempefiar tareas y actividades.
b) Habilidades para influir.
¢) Habilidades para utilizar conceptos

Los recursos no humanos se refieren a recursos materiales, recursos financieros y recursos
mercadotécnicos.

Los recursos conceptuales son los localizados en un pequeiio grupo de sus miembros, los gerentes.
Tipos de organizaciones

Organizaciones Formales ¢ informales

SCOTT y MITCHELL, ven 4 elementos en la definicién de la organizacién formal:

a. Un sistema de actividades coordinadas.

b. Un grupo de personas

c¢. Cooperacion en cuanto a objetivos

d. Autoridad y liderazgo

Una organizacion formal es un sistema de actividades coordinadas de un grupo de personas, que
trabajan cooperativamente en direccion a un objetivo comin sobre autoridad y liderazgo.

Organizaciones primarias y secundarias

Las organizaciones primarias buscan la participacién personal y emocional completas de sus
miembros, se caracterizan por las relaciones personales, directas, cara a cara y espontaneas, Se basan
en las expectativas mutuas mas que en obligaciones precisamente definidas y satisfacen fines en si
mismas.

Ejemplos: familias, personas dedicadas a sus profesiones, etc.
Las organizaciones secundarias se caracterizan por relaciones intelectuales, racionales y contractuales
y tienden a volverse formales e impersonales con obligaciones implicitamente definidas. La

participacion de los miembros es limitada.

El potencial de productividad n las organizaciones primarias es superior a la de las organizaciones
secundarias,

Los objetivos organizacionales

Toda organizacién necesita de alguna finalidad, de alguna nocién sobre el porque de su existencia y de
lo que desea realizar. Requiere definir sus metas, sus objetivos y la especie de ambiente interno que
quiere crear para los participantes, de los cuales depende ara consecucion de sus fines.

Los objetivos organizacionales pueden ser considerados dentro de 3 perspectivas fundamentales:

1. Al nivel ambiental

2. Al nivel organizacional
3. Al nivel individual
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Al nivel ambiental la organizacién solamente puede sobrevivir cunando esta comprometida con ciertos
objetivos impuestos por la sociedad.

Al nivel organizacional. CYERT y MARCH desarrollan una teoria comportamental de toma de
decision organizacional en la que los principales puntos de vista respecto a los objetivos
organizacionales son:

a. La organizacion es una coalicion

b. Los objetivos son formulados por intermedio de negociacién.

¢. La organizacion satisface objetivos miiltiples

d. La organizacion modifica los objetivos por medio de la experiencia
e. Atencion secuencial a los objetivos

f. Libertad organizacional

g. Administracion de la coalicion.

Diseiio organizacional

El proposite del diseiio organizacional es el de proporcionar condiciones que faciliten el alcance
optimo de los objetivos.

Las organizaciones formales dividen el trabajo en tareas especializadas, restringiendo de esa forma las
. posibilidades comportamentales a los patrones requeridos por el cargo. Para los ocupantes se hace
mas dificil el adquirir los conocimientos, las habilidades y los patrones de comportamiento requerido.

La organizacion proporciona reglas y procedimientos que dejan claramente especificados como deben
ser ejecutadas las tareas y como deben comportarse los miembros en determinadas situaciones.

En cuanto el diseiio organizacional esta dirigido hacia la definicion de los drganos (divisiones,
departamentos, secciones) y hacia la estructura de relaciones que debe existir entre ellos (autoridad,
responsabilidad, relaciones laterales), el diseiio de los cargos esta orientado hacia la definicion de
tareas que deben corresponder a cada ocupante de cargo dentro de la organizacion

Las Organizaciones y el Ambiente

LEAVITT, DILL y EYRING: "las organizaciones viven en un mundo humano, social, politico,
econdomico™,

ROEBERT: "las organizaciones no son sistemas cerrados obedientes a sus propias leyes, sino sistemas
abiertos, sensitivos y sujetos a los cambios en sus ambientes.

Las estrategias para lidiar el ambiente de la organizacion pueden ser clasificadas como: competencia y
cooperacion. Son estrategias diferentes que representan una medida de control ambiental de las
organizaciones, ya que permiten que extrafios participen de los procesos de decision de la organizacion
o establezcan limites para los mismos.

THOMPSON y McEWEN, diferencian entre la competencia y tres subtipos de estrategia cooperativa:
ajuste, o coalicién.

1. la competencia es una forma de rivalidad entre dos 0 mas organizaciones medida por un tercer
grupo. Es un proceso en el que la eleccion del objetivo por 1a organizacion es controlada en parte por
el ambiente.
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2. El ajuste, es la negociacion llevada a cabo para la obtencion de una decision sobre el
comportamiento futuro, satisfactorio para los otros.

3. La coopcion, es un proceso para absorver nuevos elementos en el liderazgo o en la estructura de
determinacion de la politica de una organizacién, como un recurso para impedir amenazas a su
estabilidad o existencia.

4. La coalicidn, se refiere a una combinacién de 2 0 mas organizaciones por un objetivo comiin.

EMERY y TRIST, identifican 4 tipos de ambientes que denominan " Contextos
Causales" ambientales:

1. Ambicnte placido y casual, en este tipo de ambiente no se distinguen las tacticas de las estrategias.
Es de tipo estable donde no hay muchos cambios.

Corresponde al mercado de competencia pura.

2. Ambiente placido y segmentado, en este tipo de ambiente existe la necesidad de que la estrategia sea
-distinta a la tactica. Corresponde al modelo econémico de competencia imperfecta (monopolistica).

3. Ambiente perturbado y reactivo, la estrategia es diferente de la tictica.
Corresponde al mercado oligopolista (como existen pocas organizaciones las actividades de una
organizacion puede tener repercusiones adversas sobre las otras).

4. Ambiente del tipo campo turbulento, estas organizaciones no poseen un modelo correspondiente en
la teoria econémica, una caracteristica s el de las relaciones de colaboracién y cooperacién entre las
organizaciones para reducir las areas de incertidumbre aportadas por la tecnologia.

Este tipo de ambiente influye directamente en el disefio y en el desarrollo organizacional.
KINGDON:

a. Las acciones colectivas de las organizaciones en el complejo amplian un problema colectivo de lidiar
la incertidumbre tecnolégica y crean una incertidumbre adicional por causa de las relaciones
interorganizacionales formadas.

b. Por el tamafio y la composicion del complejo existe una profunda interdependencia de
consideraciones econéomicas y de otras facetas de la sociedad. El resultado es un creciente aumento de
legislacion y de la reglamentacién pablica.

¢. La organizaciones individuales dentro del complejo utilizan investigacién y desarrollo para alcanzar
la capacidad de hacer desafios competitivos. Esto provoca una ambiente de cambio que es
continuamente introducido en el complejo.

Concepto de Eficiencia Organizacional

Para KATS y KAHN, la eficiencia se refiere a cuento de entrada de una organizacién surge como
producto y cuanto es absorbida por el sistema. Se relaciona con la necesidad de sobrevivencia de la
organizacion. La eficiencia busca incrementos por medio de soluciones técnicas y econémicas,
mientras que la eficacia busca la maximizacion del rendimiento para la organizacion por medio de
técnicos por medio de economistas (eficiencia) y por medio de politicos (no econémicos),

Algunos tedricos de la administracion sugirieron medidas de eficacia administrativa en funcién de la
utilizacién de activos humanos.
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LIKERT considera como variables que intervienen algumos factores como cualidades de la
organizacion humana: nivel de confianza e interés, motivacion, lealtad, desempeiio y capacidad de la
organizacion para comunicar directamente.

NEGANDHI: resalta que la sobrevivencia y el crecimiento de la organizacion como negocio dependen
de su fuerza financiera o econémica. Alega que se hacen necesarios otros criterios para evaluar la
eficacia administrativa:

1. Capacidad de la administracion en atraer una fuerza de trabajo de alto nivel.

2. Moral de los empleados y satisfaccion en el trabajo.

3. Rotacion de personal y ausentismo.

4. Relaciones interpersonales en los conjuntos organizacionales.

5. Relaciones departamentales.

6. Percepcion de los ejecutivos respectos de los objetivos globales de la organizacion,
7. Utilizacion adecuada de la fuerza de trabajo de alto nivel.

8. Eficacia organizacional en adaptarse al ambiente externo.

ARGYRIS: en funcion de estas proposiciones resalta que las siguientes propiedades son esenciales
para cualquier organizacion viva:

1. Pluralidad de las partes.

2. Mantenimiento de las mismas, mediante las actividades formales e informales unidas a la autoridad
y al control.

3. Alcance de un objetivo especifico.

4. Adaptacion al ambiente externo.

5. Mantenimiento del estado de intercorrelacion de las partes.

En resumen ve en esta definicion de organizacion tres especies de actividades que est:in implicitas:

1. Alcance de objetivos.
2. Mantenimiento del sistema interno.
3. Adaptacion al ambiente externo.

GEORGOPOULUS elabora una lista de 7 problemas organizacionales basicos.

1. La capacidad de la organizacién en adaptarse al ambiente externo y mantener intercambio eficaz
con él. Esto incluye la capacidad de responder eficazmente a los cambios ocurridos en el exterior.

2. La capacidad de la organizacion para desarrollar y ubicar recursos disponibles, facilidades, fondos
y personal de la manera mas apropiada; manipular problemas relacionados con el acceso y
distribucién de autoridad,

recompensas ¢ informacién entre los participantes.

3. La capacidad de articular y coordinar los mas diversos papeles y actividades interdependientes de
sus muy diferentes staffs y miembros, de modo que las energias y esfuerzos de todos los participantes
siempre converjan para la solucién de los problemas del sistema y para el alcance de los objetivos
organizacionales.

4. La capacidad del sistema de integrarse a si mismo. Esto involucra el desarrollo de valores
organizacionales comunes y normas distribuidas, actitudes y comprensiones mutuas, que sirven para
proporcionar un universo comiin al desarrollo de los diferentes grupos y miembros, y para socializar y
unir firmemente los miembros al sistema.
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5. La capacidad de minimizar y resolver las tensiones y conflictos que surgen dentro de la
organizacion particularmente fricciones y confrontaciones entre grupos interactuantes y miembros y
entre participantes de igual status.

6. La capacidad de alcanzar y mantener altos niveles de resultados.

7. La capacidad de la organizacién en preservar su identidad e integridad como un sistema de
problemas distinto, o de mantener su cardcter basico y su viabilidad con relacién a los cambios que
constantemente ocurren dentro y fuera del sistema, incluyendo confusién y amenazas para su
sobrevivencia o el bienestar de la organizacién.

La ARH desempeiia un papel de suma importancia en el alcance de la eficiencia (hacer las cosas
correctamente) y de la eficacia (aleanzar los objetivos) organizacionales.

La administracion de recursos humanos tiene como una de sus tareas proporcionar las
capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del
individuo para hacerlo mgs satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No
se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucion,
primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin exageracion, que una
organizaciaon es el retrato de sus miembros,

IMPORTANCIA DE LA SELECCION

Este proceso, en su expresion mas simple, es caracteristica inherente a los seres humanos. Igual
que ha sido un requisito para elegir las especies animales mas aptas para la supervivencia, lo es
para escoger, desde los albores de su existencia, al hombre mas apto para una actividad
especifica. Ejemplos: la depuracién racial de los espartanos (hombres de mayor talla para las
milicias); la preferencia de los esclavos de color para trabajos rudos; la de los grupos de jovenes
apacibles y tranquilas para damas de compaiiia, etc.

Después de iniciada la revolucion industrial, en las organizaciones lucrativas la selecciéon de personal
se hacia por parte del supervisor basindose solamente en observaciones y datos subjetivos, y
puede decirse que era intuitiva, como la que se efectiia todavia en muchas organizaciones; sin
embargo, es necesario recordar que muchos recursos humanos (habilidades, inteligencia,
intereses vocacionales, motivacion, etc.) no son apreciables a simple vista, por lo cual se hace
necesaria una seleccidn técnica de personal que emplee métodos ideados por psicologos y
administradores. '

En el area laboral, es hasta principios de es e siglo cuando se inicia dicha seleccion técnica y,
particularmente, es la primera Guerra Mundial la que plantea la necesidad de seleccionar
grandes conglomerados de individuos destinados a tareas especificas, valiéndose de las
aportaciones cientificas logradas hasta esa época en diversas ramas del conocimiento gque tienen por
objeto de estudio al hombre.

En la  actnalidad, el enriquecimiento de tales aportaciones ha  permitido
que las técnicas de seleccion de personal tiendan a ser menos subjetivas ¥y
mas  refinadas:  determinando los  requerimientos de los recursos humanos,
acrecentando las fuentes mas efectivas que permiten allegarse a los candidatos id6neos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitan
tes, asi como su aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de
técnicas, como la  entrevista, las pruebas psicoldgicas, los exdmenes médicos
y otros medios. !

El desarrollo apuntado responde especialmente al imperativo de las organizaciones en el sistema de
libre empresa: sobrevivir en condiciones de competicién, lo cual depende en buena medida de la
combinacion 6ptima de los recursos técnicos, materiales y humanos de que dispone; siendo en dltima
instancia los recursos humanos el elemento mds valioso con que cuenta una organizacion, ya que
estos dan sentido y significado a los otros recursos en el logro de los objetivos preestahlecidos. Asi se
explica la importancia de detectar los potenciales humanos y la capacidad para el trabajo.
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La seleccion de personal no es una novedad; constituye una de las dreas que, en términos
generales, presenta mayor uniformidad en Ias distintas organizaciones y es un tema de los mis
divulgados; sin embargo y a pesar de la aseveracion anterior, resulta también uno de los temas mids
mal comprendidos.

¢QUE ES LA SELECCION?

Tradicionalmente, la seleccion de personal se define como un procedimiento para encontrar al
hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado.

Pero, ;qué significa "adecuado"? Para contestar esta pregunta cabria considerar las diferencias
individuales o sea, tener en cuenta las necesidades de la organizacion y su potencial humano asi
como la satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempeiio del puesto. Esto lleva a determinar
el marco de referencia; es decir, la organizaciéon en que se realiza la seleccion de personal, 1a cual es,
pues, la eleccién de la persona adecuada para un puesto adecnado y a un costo adecuado gue permita
la realizacion del trabajador en el desempeiiv de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a
fin de hacerlo mds satisfactorie a s mismo vy a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de

esta manera, a los propdsites de la organigacion.

Como paso previo a la seleccion técnica de personal, resulta obligado conocer la filosofia y propésitos
de la organizacion, asi como los objetivos generales, departamentales, seccionales, etc., de la misma.
Esto implica, entre otras cosas, la valoracion de los recursos existentes y la planeacion de los que van a
ser necesarios para alcanzar esos objetivos, y que comprende la determinacion de las necesidades
presentes y futuras en cuanto a cantidad y calidad.

La comparacién entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos, permite
precisar que se esta seleccionando personal para una organizacién y no para una tarea o
puesto especificos, y también que ese proceso tiene.lugar en un momento del desarrollo de la
personalidad del individuo y de la dindmica de una organizacion. Este es un punto que no
siempre se tiene en cuenta. Es frecuente encontrar en la practica que la seleccién se efectia
teniendo en mente un puesto especifico y perdiendo de vista a toda la organizacion.
Independientemente de la validez de la aseveracion inmediata anterior, se precisa la respuesta a
las interrogantes que a continuacion se plantean y que permitiran definir los criterios de
seleccion de personal para una organizacion en particular:

A qué nivel se va a seleccionar? (ejecutivos, empleados, obreros).

&, Qué requisitos exige cada puesto para su desempeio eficiente?

. Qué probabilidades de desarrollo y promocion pueden ofrecerse a los candidatos?

. Cuales son las politicas y limitaciones contractuales?

. Cusles son las posibilidades de sueldo y prestaciones de la organizacion en relacion al
mercado de trabajo (zona, competencia, ramo
industrial similar) ?

. Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la mejor forma posible?

. Se esta seleccionando a los mas aptos o descartando* a los menos utiles?
.Se busea al mejor individuo o la homogeneizacion del grupo de trabajo?, ete.

Basindose en las consideraciones anteriores, puede afirmarse que con frecuencia se hace mas
hincapié en la técnica que en la capacidad profesional que requiere la seleccion de personal, la
cual solo es factible con un entrenamiento y supervision adecuados que asegure que se estan
satisfaciendo las necesidades presentes y futuras de lo mas valioso que tiene la organizacion: sus
recursos humanos.

Habiendo aclarado que el sistema técnico de seleccion de personal va a estar matizado por la
situacion y caracteristicas particulares de la organizacion de que se trate, asi como de los
recursos disponibles, se hace una exposicion general de dicho proceso, utilizando el diagrama
de flujo elaborado por Fernando Arias Galicia quien, rompiendo con el esquema tradicional,
sefiala todas las implicaciones técnicas y decisiones que reviste. Desde luego, cada organizacion
debe adaptar ese proceso a sus propias necesidades.
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Principios de la seleccion de personal.
Es de primordial importancia, antes de describir el proceso, enfatizar tres principios fundamentales:

Colocacion

Como ya se indic6 anteriormente, es muy comiin seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta
solamente un puesto en particular; pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar
los recursos humanos de la organizacién por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que
puedan aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacién. Asi pues, si un
candidato no tiene las habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le considera
potencialmente un buen prospecto por otras caracteristicas personales que se mencionaran mas
adelante, es necesario descubrir otras habilidades, las cuales puedan ser requeridas en otra parte de la
organizacién o en otra ocupacion dentro de la misma.

Orientacion

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacién como un sistema aislado de su medio. Por
tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente se le rechazaba; pero no hay que olvidar que la
organizacién se encuentra engarzada dentro de un sistema econémico, social, cultural, politico, etc. y
que por ello cumplira con sus objetivos sociales si ayuda a resolver los problemas del pais.

Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no como limitada por las fronteras de la
organizacion, sino en un sentido mas amplio y teniendo como marco de referencia los problemas de
subocupacion y desempleo en ¢l pais. Entonces, en caso de que no sea posible aceptar a un candidato
es importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo (lo cual implica un
intercambio de informacion a este respecto entre diversas organizaciones, o la centralizacién de ella
en alguna oficina dedicada a esta tarea; asi como la necesidad de que el seleccionador se convierta
adem:is en un experfo en mercados de trabajo, en adicion de dominar las técnicas de seleccién); o hacia
el incremento de sus recursos a través de una escolaridad adecuada; o hacia la solucion de sus
problemas de salud, en caso de que esta sea la causa de la no aceptacion, ete.

En resumen, si los candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin de que esta
decida si pueden o no ser miembros de ella, en este iltimo caso lo menos que puede hacer para
corresponder es proporcionar esta orientacion.

Sin embargo, en la prictica sucede frecuentemente lo contrario. Es muy comiin que si el candidato no
es considerado adecuado, sencillamente se le mienta y se le diga que su solicitud seri estudiada y que
después se le avisara el resultado. La verdad es que ya se le rechazé y simplemente se deja al tiempo
que resuelva el problema: que el candidato encuentre otro empleo. La razéon primordial de esta
postura parece ser que si se dice a los candidatos que no han sido aceptados, frecuentemente desean
conocer las razones de esa decision; es decir, deseen juzgar el trabajo de los propios seleccionadores, lo
cual puede molestar a éstos. Queda desde luego, a la propia habilidad del seleccionador, realizar esta
orientacion para gue sea adecuada, sin menoscabar los principios éticos necesarios

Efica profesional.

Parece que muchos seleccionadores no se han dado cuenta cabal de las enormes implicaciones
éticas y humanas de su trabajo, a juzgar por la proliferacion de oficinas de seleccién que no cumplen
los mas elementales principios técnicos de esa funcion. Es imprescindible insistir en que el proceso de
seleccion implica una serie de decisiones.

Ahora bien, esas decisiones pueden afectar la vida futura del candidato. Si no es aceptado, si se le
coloca en un puesto para ¢l cual no tiene habilidades; para el cual tiene mas capacidad de la
necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente de frustraciones para el
candidato y que, por tanto, pueden minar su salud mental y la de su familia y afectar negativamente
a la organizacion. Es imprescindible, pues, que ¢l seleccionador tenga plena conciencia de que sus
actividades pueden afectar, a veces definitivamente, la vida de otras personas. Es ¢sta una gravisima
responsabilidad.
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ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA

Para cumplir con esa pesada responsabilidad es necesario, entonces, que las decisiones estén
fundamentadas sobre técnicas logicamente estructuradas, siguiendo un procedimiento cientifico. Las
corazonadas, las intuiciones y la buena voluntad no pueden suplir a los instrumentos cientificos para
que el seleccionador cumpla con su respensabilidad profesional y humana,

Vacante

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicién literal es: puesto que no
tiene titular, Para efectos de este texto, se entiende como tal la disponibilidad de una tarea a
realizar o puesto a desempeiiar, que puede ser de nueva creacion debido a imposibilidad
temporal o permanente de la persona que lo venia desempeiando. Antes de proceder a cubrir
dicha vacante, debera estudiarse la posibilidad de redistribucion del trabajo, con objeto de que
dichas tareas sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser posible, se
solicitard que se cubra,

Requisicién

El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notifican a través de una requisicion al
Departamento de Seleccion de Personal o a la seccion encargada de estas funciones,
sefialando los motivos que las estan ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el
puesto, el tiempo por el cual se va a contratar; departamente, turno, horario y sueldo.
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Recibida la requisicion de personal, se recurrira al analisis y valuaciéon de puestos, que se
trataron en capitulos anteriores, con el objeto de determinar los requerimientos gue debe
satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente, asi como el salario a pagdrsele. En
caso de no existir dicho analisis y valuacion, debera procederse a su elaboracion para poder
precisar qué se necesita y cudnto se pagara. Pudiera decirse que una vacante es una pieza
faltante en una maquinaria. Si no se tiene idea de la forma de Ia refaccion ni de sus funciones, es
imposible Henar el hueco. Siguiendo la metafora, el anilisis de puestos y su valuacién nos dice la
forma de la pieza que falta y su valor. :

Inventario de recursos humanos

El siguiente paso consiste en la localizacion, en el.inventario de recurses humanos, de las
personas que, prestando actualmente sus servicios en la organizacion, retinen los requisitos
establecidos, lo cual permitird proporcionar elementos que conocen la organizacion, y de los
cuales se conoce la actuacion que han tenido en el tiempo que tienen que prestar sus servicios.
Esto disminuira el periodo de entrenamiento y, lo mas importante, contribuira a mantener alta
Ia moral del personal que ya trabaje en la organizacion, al permitir gue cada vacante signifique
la oportunidad de uno o varios ascensos.

Fuentes de reclutamiento

De no existir dentro del inventario el eandidato deseado, se acudiri a la cartera de candidatos
que se encuentran en espera de una oportunidad y, al no lecalizarlo tampoco, se recurrira a las
fuentes de reclutamiento, entendiendo por tales los medios de que se vale una organizacion para
atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se refiere a las
amistades, parientes o familiares del propio personal. Las ventajas que reporta esta fuente de
reclutamiento, llamada interna, se manifiesta en la integraciéon del personal de nuevo ingreso;
sin embargo, algunos expertos consideran que son mayores sus desventajas por las fricciones y
conflictos que surgen con el personal cuando no es aceptado ¢l candidato o cuando, ya en el
desempeiio de sus labores, disminuye la objetividad de los familiares en los casos en que se
sanciona a sus parientes, se les niega un ascenso, etc.

Existen también las llamadas fuentes externas de reclutamiento, como es el caso de las
agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc. En un pais como
México, con grandes problemas de subempleo (o sea el trabajo por temporadas o por horas en
un dia) y con grandes carencias de personal altamente calificado, es de 1mportanc1a capital
prestar atencion a las fuentes de reclutamiento.

Mientras para puestos en los cuales no se requiere mas que una preparacion escolar elemental
como son los peones, aprendices, ayudantes, galopines, etc., ‘generalmente existe exceso de
candidatos; para otros puestos que necesitan de una preparacion muy larga ya sea formal (en
las escuelas: ingenieros electricistas, programador de computadoras, contadores,
administradores, etc.) o informal (en la prictica del trabajo mismo: torneros, matriceros, etec.),
generalmente existe escasez de candidatos adecuados. Entonces se recurre a atraer personas que
estan laborando en otros lugares. Una de las formas de atraccidon es el ofrecimiento de mayores
sueldos y prestaciones, con lo cual se elevan los costos y se provocan la inflacion y los problemas
econdmicos del pais.

En un capitulo proximo se trata el caso de la preparacion (entrenamiento) del personal. Las
organizaciones har:in bien en planear el reclutamiento del mismo.

Sera determinante en la  efectividad del reclutamiento la  anticipacion
con que hayan sido planeadas Jlas necesidades. Esto permite escoger el mejor
personal disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar los progra
mas de entrenamiento en tiempo oportuno vy cubrir las vacantes con Ia
anticipacién  solicitada., No se debe desconocer que el reclutamiento implica
un  costo que no siempre se justifica por la magnitud de la organizacion vy
la rotacion del personal que esta tiene.
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Solicitud de empleo

Localizados los candidatos, el ambiente en que sean recibidos, asi como la manera en que sean
tratados, contribuird en alto grado a mejorar la impresion que se formen de la organizacion, El
espacio asignado a la oficina de reclutamiento y seleccion debera proporcionar las facilidades ade-
cuadas a fin de que resulte funcional y reduzca al minimo las incomodidades que surjan ante la
presencia de numerosos candidatos. Es aconsejable una sala de espera confortable, iluminada y
suficientemente ventilada, asi como cubiculos privados que permitan las condiciones ambientales
necesarias para la realizacion de las diferentes etapas del proceso de seleccién,

Al localizar el darea de reclutamiento y selecciéon, es importante que sea
accesible a los solicitantes y evite que estos transiten por las areas de trabajo.

Determinada el Area donde serdan recibidos los candidatos, se procede a llenar la solicitud de
empleo que abarcari bdsicamente dafos personales (nombre, edad, sexo, estado civil, IMSS,
Registro Federal de Causantes, etc.); datos familiares; experiencia ocupacional; puesto y sueldo
deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y largo plazo, ete. Las solicitudes de
empleo deberan estar diseiiadas de acuerdo con el nivel al cnal se estin aplicando. Es deseable
tener tres formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de obreros. De no
ser posible esto, resulta aconsejable 1a elaboracién de una forma de solicitud sencilla, accesible a
obreros y empleados, misma que puede complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos.

Se determina si el candidato reiline los requisitos minimos (escolaridad, edad, etc.). En caso
afirmativo se procede a una entrevista.

Entrevista inicial o preliminar

Esta entrevista pretende "detectar' de manera gruesa y en el minimo de tiempo posible, los
aspectos mas ostensibles del candidato y su relacién con los requerimientos del puesto; por ejemplo:
apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc,, con el objeto de des-
cartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no reinen los requerimientos del puesto que se
pretende cubrir; debe informarsele también la naturaleza del trabajo, el horario, 1a remuneracién
ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le interesa seguir adelante con el proceso. Si existe

interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa. Antes de tratarla, vamos a detenernos un poco
en lo referente a la entrevista.

Es necesario precaverse de pedir datos que no tienen repercusion alguna en el proceso de
seleccion, a fin de no llenarse de aquello innecesario y de no permitir que surja la idea, en el
candidato, de que la organizacion desea entrometerse en su vida privada.

Definicion de entrevista

En sentido estricto se puede decir que la entrevista es una forma de comunicacion
interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar informacion o modificar actitudes, y
en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones. En la administracién de recursos
humanos se encuentran con mayor frecuencia la de seleccién, de ajuste, de confrontacion, de
resolucién de problemas, de despido, etc,

Cada entrevista en particular tiene un objetivo especifico, el cual debe estar predeterminado
para poder precisar el procedimiento a seguir, la informacién previa requerida, el ambiente en el
que se realizara y su duracion.

Entrevista de seleccion

Si 1a entrevista es una conversacidn y tiene un objetivo, habri de considerarse que esto implica
una interrelacion de dos individuoes, entrevistado y entrevistador, que van a ejercer una accion
reciproca; y aungue es uno de los medios mds antiguos para allegar informacion del solicitante (y de
hecho durante mucho tiempo fue el iinico), sigue representando a la fecha un instrumento clave en
el proceso de seleccién, lo cual implica €l conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma,
dependiendo de las caracteristicas del entrevistado vy del nivel a que se esti seleccionando.
Paralelamente, el entrevistador requiere, como profesional que es, un adiestramiento y supervisién
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adecuada y una autocritica que le permita ir valorando los éxitos y limitaciones en la realizacion de
las mismas. Este entrenamiento y supervisién incluye ¢l conocimiento de si mismo, que va a con-
tribuir en la objetividad, al valorar la informacion recibida, disminuyendo los prejuicios y la
contaminacion por limitaciones, que le son propias al entrevistador.,

La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que se realizara la entrevista y el cual
puede condicionarse, dependiendo esto de las reacciones del entrevistado que pretende conocer. En
dicho ambiente se incluye la actitud del entrevistador desde el momento en que recibe al solicitante.

Una actitud informal, practica, "de mangas de camisa", relajada, facilita la actitud positiva del
solicitante; mientras que una actitud agresiva, formal, reservada, puede ser desezble en ofras

circunstancias; lo importante es precisar qué clase de reacciones desea provocar el entrevistador y
cudles son las que realmente esti generando.

Fases de la entrevista
Podemos representarlas graficamente en la siguiente figura:

—

Cima

Rapport Cierre
Rapport

Este término significa ""concordancia™, "simpatia”; es una etapa de la entrevista que tiene como
proposite disminuir las tensiones del solicitante y aunque en sentido estricto el rapport debe
reinar durante toda esta, un trato cordial ayuda a establecerlo, preguntas que no pongan en
tension al candidato, interés en escucharle y, por lo contrario, lo dificulta el sarcasmo, la ironia,
las interrupciones, etc. En la entrevista de empleo, puede ayudar a establecer el rapport el hecho
de que el entrevistador explique antes las caracteristicas de la organizacion, sus prestaciones, el
horario, etc. El propdésito del rapport, en otras palabras, es "romper el hielo". Frecuentemente
este acercamiento inicial no se realiza en el terreno verbal, sino mas bien a través de actitudes:
mostrandose cordial y amistoso, en virtud de gue el candidato habitualmente es una persona a la
que no se conoce. Tal vez el escritorio ¢s una barrera; es mejor emplear sillones de sala y
confortables.

Cima

Dicha etapa se refiere a la realizacion de la entrevista propiamente y a través de ella van a
explorarse las areas que se mencionaron de manera general y que sirven también para la
elaboracién de la solicitud.
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Historia laboral .

Aqui se pretende conocer la velocidad de progreso del individuo, su estabilidad, sus
ingresos econémicos, su actitud hacia la autoridad (jefes), sus habilidades para
relacionarse, el tipo de supervisiéon que ejerce, en resumen, la manera general en que se
desenvuelve en el ambiente de trabajo.

Hisrtoria educativa

Explorando del dltimo trabajo al primero, es mis factible lograr continuidad en la entrevista
pasando a los ultimos aiios de escolaridad
En esta area se pretende establecer si ha existido continuidad en sus estudios, duracién de los
mismos, papel que jugo en este ambiente (lider,
"aplicado", "peleonero", etc.); relaciones con la autoridad (profesores); relacién entre sus
calificaciones, su potencial y su necesidad de reconocimiento,
Es posible obtener informacién sobre sus intereses vocacionales y la
relacion con las tareas que ha venido desempefiando, la objetividad en
la decision para elegir carrera, y su grado de dependencia en cuanto a la
manutencion de sus estudios.

Historia personal

La exploracion de esta Area en una entrevista de seleccion de personal ha sido objeto de criticas
severas, por considerarse que la informacion respectiva corresponde a la vida privada del solicitante
y que la organizacion no tiene derecho a investigarla; empero, tratindose de aspectos directamente
relacionados con el trabajo a desempeiiar, contando con la anuencia del interesado y teniendo como
propdsito ofrecerle un trabajo que pueda serle mas satisfactorio a la vez que mas productivo (en
lugar de un deseo malsano de enterarse de algunos aspectos de su vida personal), la exploracion de
estos puntos no es éticamente reprobable.

No podemos pasar por alto que los conocimientos para un trabajo especifico pueden ser propor-
cionados por la organizaciéon a la persona y no son, por tanto, patrones de comportamiento que han
sido aprendidos desde la infancia y muchos de ellos tenderdn a repetirse en la vida adulta si no en
forma radical, si con variaciones, las cuales en un momento dado, pueden ser determinantes en el
desempeifio adecuado del trabajo. La informacién a obtener implica indicadores del concepto que el
individuo tiene de si mismo, de sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la vida en
general; nos va a dar la pauta en el manejo de sus relaciones interpersonales. Ejemplos: el hijo de
padres autdcratas, puede generar este tipo de autoridad; ser el primogénito, el segundo hijo, el mas
joven o el hijo iunico, puede establecer una actitud de liderato, de sentirse marginado, de ser
cooperativo, de preferir trabajar aislado, etc.

En esta darea se explora también en forma verbal el estado de salud del individuo (accidentes,
enfermedades, operaciones quirirgicas) como uno de los varios indicadores de la forma edémo
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maneja y hacia donde dirige su agresividad (hacia el ambiente o hacia si mismo.) Por ejemplo, una
persona que informa no haber sufrido accidentes (fracturas, caidas, etc.) probablemente sera mas
tranquila y reposada, mejor que una que dice haber sufrido una fractura de la nariz jugando futbol
americano.

Tiempo libre

Aqui se esta buscando obtener informacion sobre el wuso que hace de su
tiempo libre, para precisar la manera como canaliza sus tensiones y hace
uso de su responsabilidad personal. '

Proyectos a corto y largo plazos

Basicamente se desea conocer como pretende proyectarse al futuro,
realizarse y autodeterminarse el entrevistado en sus metas. Adicional a esta
informacién se esta tratando de conocer €l grado de objetividad que tiene
en la evaluacion de sus metas con relacibn a sus vrecursos. Cuande se ha
llegado a este punto, se inicia la tercera etapa de Ila entrevista, que se refiere
al cierre, y que se menciona en seguida.

Cierre

Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final de la misma,
dando oportunidad al solicitante para que haga las preguntas que estime pertinentes y manifieste
sus impresiones sobre la entrevista misma y, finalmente, se le dé a conocer cual es el siguiente paso
a realizar. Si el candidato no es aceptable, se le debera orientar; lo cual implica un conocimiento, por
parte del entrevistador, del mercado de trabajo, para lograr que su interlocutor obtenga un beneficio
personal; que sienta que "la entrevista valié la pena" y que el no ser aceptado no implica derrota
sino, por el contrario, un estimulo para buscar un empleo que le permita el aprovechamiento mas
adecuado de sus recursos,

Se insiste en que la extension y profundidad de la entrevista de seleccion, como en las otras fases
del proceso de seleccidn, esté condicionada al nivel que se selecciona; es decir, si se selecciona a nivel
ejecutivo, la entrevista es bisicamente no dirigida, conocida también como entrevista libre o pasiva,
porque fundamentalmente este ltimo papel es el que desempefia el entrevistador, permitiendo al
entrevistado una mayor intervencion, en contraste con la entrevista dirigida, conocida también como
activa, en donde se orienta al entrevistado a través de una serie de preguntas predeterminadas.

Informe de la entrevista

El resultado vy conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la misma, deben ser
redactados inmediatamente después de concluida, con objeto de no omitir ninguna informacion que
distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro, concreto e inteligible para quien poste-
riormente tenga necesidad de consultarlo. En algunas organizaciones estan ya seiialados los puntos
que debe contener dicha informacion en una forma disefiada al efecto.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccion del informe. Es aconsejable que para si
mismo realice una critica sobre la entrevista realizada, que conteste preguntas como las siguientes:

+ ;Obtuve la informacion necesaria antes de la entrevista?

* ;Pude establecer el rapport

e ,;Alcanceé el objetivo?

+ ;La entrevista se realizo de acuerdo con lo planeado?

+ ;Logré darle seguridad al entrevistado?

¢ ;Consegui €l acercamiento requerido?

* ;Me mostré tranquilo y sin presiones?

» . Presioné af entrevistado cuando fue necesario?

* (El entrevistado estima que valio la pena la entrevista?, etc.

Ademas de la autocritica, es también recomendable establecer un seguimiento del entrevistado, en
caso de que se le haya contratado, comparando la valoracion que se ha hecho del trabajo del mismo
contra las conclusiones establecidas en el resumen de la entrevista. En los casos en que se hayan
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utilizado otros recursos en la seleccion, adicionales a la entrevista, como es el caso de las pruebas
psicologicas, se hara una comparacion entre la informacion que ambas reportan para precisar los
puntos coincidentes y discrepantes.

Pruebas psicoldgicas

En esta etapa del proceso técnico de seleccion se hara una valoracion de la habilidad y
potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en relacién con los requerimientos del puesto y
las posibilidades de futuro desarrollo. Estas herramientas han contribuido plausiblemente en la selec-
cion del personal.

De la misma manera que se menciona su contribucién adecuada en el proceso de seleccién, por
despgracia existe paralelamente un desconocimiento de las mismas, basicamente porque se han
denominado tests o pruebas psicologicas a algunas formas cuando de hecho no tienen esas
caracteristicas, en virtud de no reunir los requerimientos del método de investigacion psicolégica o
bien porque teniendo esa categoria existen, entre otras situaciones, las siguientes:

1) desconocimiento de lo que se puede valorar y lo que se pretende valorar, instrumentos sin
adaptacion previa a nuestra idiosincrasia;

h) falta de preparacion profesional de quien los aplica, y

c) presencia de personas con poca ética existen en todas las actividades que adjudican a las
pruebas poderes que estan lejos de poseer.

Con lo anterior se pretende sefialar que frecuentemente se ha hecho mas hincapié en la técnica que
en la profesion que debe manejarlas. Las pruebas psicolégicas son instrumentos y como tales no son ni
buenas ni malas, depende para qué han sido diseiiadas, sus limitaciones, en qué se utilizan, quién las
utiliza, etc. Tales métodos en si no constituyen una panacea, ni estan llamados a sustituir al
profesional ni a otros instrumentos y si a proporcionar informacion complementaria a la obtenida en
la entrevista de seleccion, pruebas de trabajo, examen médico, investigacién socioeconomica, ete. Si el
responsable de la seleccion de personal no esta capacitado en el manejo de las pruebas psicologicas,
por ética profesional no debe hacerlo sin recurrir a la asesoria del psicologo.

La introducciéon gradual y la extension del programa de pruebas psicoldégicas implica la
elaboracion de una coleccion de ellas que debe ser valida, confiable y debidamente estandarizada/’
iniciandose en pequeiios grupos de

Una prueba es vilida si mide aquello que pretende medir, El nombre de la prueba no implica
necesariamente validez. Es confiable si se obtienen resultados semejantes en aplicaciones sucesivas
a las mismas personas. Estin estandarizadas si las calificaciones se otorgan por métodos
estadisticos cuando han sido aplicadas a grupos bien definidos de personas.

Pruebas que tienen éxito en la seleccion de personal para ciertas tareas, no resultan
necesariamente adecuadas para otras. Las investigaciones que se requiere realizar para la
elaboracién y estandarizaciéon de las baterias de pruebas, se llevan meses y aiin afios. Y aunque
puede considerarse esto como una proposicion costosa, probablemente lo es si lo vemos en forma
aislada; pero desde el punto de vista de la productividad y calidad de trabajo,

La realizacion de las pruebas de trabajo 1a hace habitualmente el futuro jefe inmediato, a
fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral que el puesto
exige. En caso de que las pruebas de frabajo se refieran a conocimientos que puedan ser
valorados en el area de reclutamiento y seleccion, debera tenerse toda una bateria de pruebas
debidamente estandarizadas, evitando de esta manera que el futuro jefe inmediato tenga que
distraerse de sus labores cotidianas. A este paso también se le denomina prueba practica.

Algunas organizaciones acostumbran hacerlo antes de aplicar las prucbas psicolégicas y
otras después. Debera estudiarse la secuencia que debe seguirse en cada organizacién en
particular.

Examen médico de admision

El examen medico de admisiéon reviste una importancia basica en las organizaciones, al
grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de produccion, indices
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de ausentismo y puntualidad y, siendo un poco mas extenso, afecta los aspectos de desarrollo de
dicha organizacién, con repercusiones al desarrollo y progreso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como apoyo legal, econémico y social, para establecer
una serie de reglamentos y politicas que tienden a proteger al aspirante cuando ingresa a un
trabajo, al grupo laboral que estd en funciones y, en dltima instancia, a evitar el desperdicio
humano por ubicar al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no desempeiiara
eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan determinadas actividades.

Los enunciados legales se encuentran en los réglamentos de higiene y seguridad de la
Secretaria del Trabajo y dicen:

Art. 15 “Los patrones estin obligados a mandar a practicar examen medico de admision
y periddicos a sus trabajadores”

Art. 16: "Los trabajadores estin obligados a someterse a los examenes médicos de
admision y periddicos y a proporcionar con toda veracidad los informes que el médico le
solicite.”

Art. 17: "En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un registro médico y seri
legalizado por la autoridad.”

Lo anotade demuestra que legalmente esta prevista la realizacion de un examen médico de
admision, ya que éste redunda en beneficios individuales, colectivos y nacionales.

La realizacion del examen médico de admision es financiada por cada organizacion y
debera ser llevada a efecto por un médico especializado en medicina del trabajo, con el
conocimiento del tipo de actividades que desempefiara el futuroe trabajador y las exposiciones
a los agentes nocives para la salud, a fin de determinar si las condiciones fisicas permiten al
trabajador desempeifiar eficientemente su trabajo. Contra la creencia popular, no se pretende
descubrir enfermedades ocultas, sino determinar qué tipo de trabajo estd mas de acuerdo con
las capacidades del solicitante.

Con esto se cumpliran una serie de metas particulares:

a}) Contratar individuos capacitados para la realizaciéon de un determinado trabajo.

b) Evitar que algin aspirante con padecimiento infectocontagioso pueda transmitir el mal.
r) Propiciar el desarrollo al acoplar 1a capacidad fisica del trabajador al tipo de puesto a
desempeiiar, ’ )

d) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su estado de

salud.

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una enfermedad contagiosa, un
defecto fisico o una perturbaciéon emocional que por su naturaleza si se emplea al individuo se
perjudique mais su salud personal, o la de aquellos relacionados con él, o a las propiedades de
la organizaciéon. En tales casos, al solicitante rechazado debe darsele la razéon aceptable que
lievo a tomar una decision adversa y aconsejirsele sobre posibles fuentes de tratamiento.

La realizacion del examen médico de admision comprende el aspecto
clinico (un interrogatorio y umna exploracion fisica cuidadosa) que deberd
ir acompaifiado de varios estudios de laboratorio y de rayos X para con
firmar el estado de salud o el supuesto padecimiento. FEl registro de los
resultados se mantiene como "estrictamente confidencial' y se comunica
al departamente de seleccion de personal, de acuerdo a una clasificacion
predeterminada.

En resumen, en el proceso de seleccion de personal debe tenerse en cuenta en relacion al
examen médico los siguientes puntos:
a} La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores;

b) el tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de determinados érganos,
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¢) las condiciones generales de la organizacion presuponen un riesgo para la adquisicion de
enfermedades profesionales. Todo ello es necesario para evitar:

« Un mayor indice de ausentismo.

La aparicion de enfermedades profesionales.

La disminucién del rendimiento de trabajo.

El peligro del contagio de diversas enfermedades.
Trastornos en la organizacion de la produccion.
Déficit en la calidad de sus productos.

Menor calidad de produccion.

Mas elevados niveles de costo.

Estudio socioecondomico

La investigacién socioecondémica debe cubrir tres dreas:

a) Proporcionar una informacion de la actividad sociofamiliar. a efecto de conocer las
posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del
trabajo.

b) Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en el
trabajo en razon de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

¢) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud, y en la

entrevista del proceso de seleccién. Asimismo se investigan sus condiciones actuales de vida y

- se verifican sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por las personas con las
gque ha tenido interrelacion: compaiieros de estudio, de trabajo, jefes en los mismos, ete.

Dependiendo de la politica particular de cada organizacién, la fase apuntada queda
reservada a una trabajadora secial, a un agente de investigaciones o a una rutina establecida
en que la informacion se solicita por escrito. La veracidad de la informacién proporcionada
por la investigacién ~ socioeconémica de acuerdo con la experiencia, el nivel y puesto que se
pretende cubrir, asi como el costo de la misma, determinara el canal que se utiliza para su
realizacion. De manera general, las dreas que se exploran son:

¢ Antecedentes personales; estado civil, nacionalidad, enfermedades, accidentes, estudios,
antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etcétera.

» Antecedentes familiares: nombre, estudios y ocupacion de los padres, de los hermanos,
de la esposa, de los hijos; e integracién familiar (;proviene de un hogar desavenido o
de uno bien integrado?), etcétera.

« Antecedentes laborales: puestos desempeiiados, salarios percibidos, causa de la baja,
evaluacion de su desempeiio, comportamiento, etc.

« Situacién econémica: presupuesto familiar, renta, colegiaturas, propiedades, ingresaos, ctc.

A veces existe la tendencia a realizar un interrogatorio exhaustivo con respecto a la vida
privada del candidato. Aparte de que en muchas situaciones resulta molesto para él, parece que
en miiltiples ocasiones la informaciéon obtenida carece de validez y puede no temer ninguna
influencia légica sobre la decision de contratar o no al candidato.

Organizaciones hay que lo someten a un interrogaforio de dos horas aproximadamente, en el
cual se incluyen preguntas tales como: ;Es afecto al picante? ;Es afecto al café o al té? ;Cual es
su personaje histérico favorito?, etc. Resulta dificil relacionar de una manera racional la
respuesta a estas preguntas, con la decision.

En algunos casos el informe gque rinde la persona que realiza el estudio socicecondémico se
acumula en 8 o 10 hojas que nadie lee en su totalidad. Surge igualmente el problema ético: ;Hasta
donde tiene derecho la organizacion a investigar la vida privada del candidato? La respuesta
dada en paginas anteriores a esta pregunta es vilida también en este punto.
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En los casos de puestos que requieren profunda discrecion, manejo de no siempre se obtiene
con la celeridad deseada, existen organizaciones que proceden a tomar la decision final,
condiciondndola a que si el resultado de la informacion es perjudicial se procede a operar la baja
del candidato en los primeros 30 dias.

En los casos de puestos que requieren profunda discrecion, manejo de valores o informacion
dudosa por parte de su ocupante, resulta aconsejable contar con el resultado del estudio.
socioeconémico antes de proceder a la decision final.

Decision final.

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de seleccion, se
procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con las caracteristicas de los
candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe del
departamento o gerente de Area, para su consideracion y decision final.

En este apartado resulta importante insistir en que es recomendable que la decision final
corresponda al jefe o jefes inmediatos del futuro empleado, por ser el o los directo(s)
responsable (s) del trabajo del futuro subordinado; al departamento de seleccion de personal
corresponde un papel asesor en dicha decision final.

En casos especiales, resulta pertinente reunir a los candidatos entre los cuales va a recaer la
decision final, para que en una "prueba de situacion' se valore su habilidad para
interrelacionarse, su reaccion ante la presion, su manejo de problemas emocionales, etc.,
facilitando la toma de la decision y ayudando a los candidatos que no se acepten, a percibir
directamente los motivos de la decision adversa para la vacante en particular. De no ser
aconsejable o necesaria la prueba situacional con los 'finalistas", deberi comunicarse el
resultado de la decision, procediéndose a la contratacion del seleccionado, al registro de los
candidatos que deberin ser considerados para futuras vacantes y a los que por cualquier
circunstancia no tengan ninguna posibilidad futura.

En ambos casos, como en fases anteriores en las que por cualquier circunstancia se
interrumpio el proceso de seleccion {ver diagrama) es fun
cion social y  obligacion profesional orientarlos para e mejor aprovecha
miento de sus vrecursos, para lo cual es menester tener un conocimiento
actualizado sobre el mercado de trabajo de la zona, de ]a competencia o de
ramas industriales similares. .

INDUCCION

Una vez tomada la decision final es comunicada al candidato. En caso de que se le vaya a
contratar, precisa seguir un proceso que se tratara en el capitulo siguiente.

CONTROL DE PROCESO DE SELECCION ~

Es muy comun pensar y/o actuar como si la contratacion fuese el punto final del proceso de
seleccion. No hay que olvidar que la seleccion implica un problema de vaticinio; el
seleccionador trata de predecir si el candidato sera efectivo y si obtendra satisfaccion en el
trabajo. Entonces, urge establecer un procedimiento para no perder de vista a los candidatos
seleccionados, a fin de verificar si las predicciones estan siendo correctas o no para, en este
ultimo caso, introducir los cambios correspondientes en el proceso de seleccion.

En ese procedimiento pueden emplearse las entrevistas de ajuste, realizada en un lapso
determinado después de la contratacion, durante el cual se recaban las opiniones del jefe
sobre el nuevo empleado, por un lado, y las de éste sobre su trabajo, su satisfaccion en el
mismo, sus compaiieros, su jefe, etc. Posteriormente, se comparan los resultados de estas
entrevistas con Ias predicciones realizadas en la seleccion y se hacen los cambios y correcciones
necesarios; pueden emplearse también las medidas de eficiencia y las calificaciones de méritos
que se trataran en el capitulo 12 para comprobar la eficacia de las predicciones.
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3.- INDUCCION,

ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Elementos del departamento de recursos humanos:

Por lo comiin, un departamento de recursos humanos se establece cuando en su proceso normal
de crecimiento, los gerentes y administradores de la empresa empiezan a sentir la necesidad de contar
con un area especializada en ciertas funciones que se van haciendo progresivamente complicadas.

En el momento de su creacidn, el departamento suele ser pequeiio y lo dirige un ejecutivo de nivel
medio. Es comin que se limite a llevar los registros de los empleados actuales, verificar el
cumplimiento de los requisitos legales y, en algunos casos, colaborar en la deteccién de candidatos a
ser seleccionados.

A medida que crece la organizacion (y sus demandas) el departamento de personal adquiere mas
importancia y complejidad.

Funciones especializadas:
Un efecto importante de'esta especializacion en las labores es que cada persona se convierte en un
receptor de grandes masas de informacion sobre funciones muy especificas. Ademas, esta divisién de

labores lleva a los integrantes de un departamento de personal de grandes dimensiones a convertirse
en expertos en sus respectivas funciones.

Funciones esenciales de un departamento de recursos humanos:

Un departamento de recursos humanos contiene toda una jerarquia de funciones especializadas,
que varia de organizacion en organizacion.

El elemento de servicio en un departamento de recnrsos humanos:

s Autoridad staff y autoridad de linea:

Los departamentos de personal proporcionan servicios. Existen para ayudar a los empleados, los
directivos y la organizacion a lograr sus metas. Los directivos de recursos humanos no ejercen la
autoridad (ni tienen la responsabilidad) de dirigir otros departamentos. En lugar de ello, se les da
autoridad de staff, que consiste en la posibilidad de asesorar a los otros directivos. La autoridad
directa o de linea consiste en el derecho y la responsabilidad de dirigir las operaciones de los
departamentos que manufacturan o distribuyen los productos o servicios de la empresa. A quienes
ejercen esa autoridad se les designa con el nombre de gerentes de linea u operativos. Los gerentes de
linea toman decisiones respecto a la produccion, desempeiio y el personal a su cargo. Son ellos quienes
deciden las asignaciones de puestos, las promociones, o cuindo es necesario separar a una persona de
la organizacion. Los especialistas en recursos humanos asesoran a los gerentes de linea, pero son éstos
iiltimos quienes tienen la responsabilidad por el desempeiio de sus empleados.

o Autoridad funcional:

En algunas ocasiones el costo de no seguir las pautas ofrecidas por los gerentes de recursos humanos
resulta tan alto que la direccién general concede al Area de personal autoridad funcional en ciertos
campos. La autoridad funcional consiste en el derecho que se concede al departamento de personal
para que adopte decisiones que podrian haber correspondido originalmente a los gerentes de linea.
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e Responsabilidad dual de RH:

El hecho de que haya autoridad de linea, staff y funcional puede provocar una responsabilidad dual
para el departamento de personal. Tanto los gerentes de linea como los de personal tienen la
responsabilidad de la productividad de sus empleados y de la calidad del entorno laboral. Los
departamentos de personal tienen la responsabilidad de crear un ambiente de productividad,
identificando métodos para mejorar el entorno laboral de la compaiiia. Los gerentes de linea tienen la
responsabilidad del desempeiio cotidiano, asi como la calidad de vida en el trabajo.

Objetivos divergentes:

Cuando existen objetivos divergentes para los gerentes de linea y los gerentes de recursos
humanos (directores de irea), pueden surgir conflictos.

Dimensiones de RH:

Las dimensiones del departamento de personal afectan también al tipo de servicio que éste
proporciona a los empleados, ejecutivos y la organizacion.

Existe una tendencia creciente a que disminuya el contacto entre el gerente del area con los
asuntos que delega a subordinados especificos, en tanto aumenta el grado de especializacion. Cuando
€s0 ocurre, se presenta el peligro de que el gerente, sus subordinados o todo el departamento, pierdan
de vista las caracteristicas de la contribucién global que se espera que hagan a la organizacion. Lo
mismo puede ocurrir con la percepeién de su autoridad. Posiblemente los especialistas concentraran
su esfuerzo en su propio y limitado campo en lugar de aspirar a Henar las demandas de la empresa.
Otro riesgo es que asuman autoridad que en realidad no les corresponde.

Induccion de los nuevos empleados en las organizaciones publicas

Para muchos patronos la palabra orientacion significa enviar a los nuevos empleados a que se les dé una charla de
dos horas sobre Ia historia de la compaiiia, sus reglamentos y las
prestaciones que brinda,

Si bien es cierto que todos estos son elementos importantes de la introduccion del individuo a
su nuevo ambiente de trabajo, no es probable que se puedan asimilar totalmente en un par de
horas, ni son tampoco todo o que se necesita.

Un programa comprehensivo de orientacion para nuevos empleados consta de tres etapas
distintas; el primer dia de trabajo; un programa formal de orientacién Organizacional; y un
programa departamental de orientacién,

Orientacion y ubicacion

Un programa formal de orientacion debe proporcionar al nuevo empleado la comprension de la forma en que el
desempeiio en su puesto contribuye al éxito de la organizacion, y la forma en que los productos o servicios de la
organizacion contribuyen a la sociedad. Aun cuando es probable que ya tenga conocimiento y se haya formado una
opinion sobre la organizacién y cierta conciencia de la importancia de su trabajo, es esencial que encuentre su lugar
en aquel. Si bien pueden variar los métodos para alcanzar este objetivo, es necesario que existe una cuidadosa
planeacién a fin de que los nuevos emplezdos no tengan problemas.

Orientacion
La Orientacién de los recursos humanos consiste en hacer expedito el proceso de socializacion, mediante el cual el
empleado adopta los valores y normas de organizacion.
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Obstaculos a la Ubicacion

Uno de los obsticulos para la integracion de una fuerza laboral lo constituye el hecho de que los empleados tienden
a mds a renunciar durante los primeros meses de su empleo.

Un departamento de personal de orientacién activa puede ayudar a los empleados a encajar en la organizacion; sus
esfuerzos conducen a la socializacién del recién Hegado.

Tasa de rotacién de nuevos empleados

Cuando el departamento de personal ayuda a que los empleados alcancen sus objetivos personales, la satisfaccion
individual y colectiva tiende a aumentar, los cual favorece a la organizacion; entre otras cosas, porque disminuye
¢l costo de la rotacion personal,

1

El Primer Dia De Trabajo

Tan pronto como se confirme la fecha de iniciacion de un nuevo empleado o empleada, su supervisor o gerente debe
prepararse para dejar ese dia libre de citas y compromisos hasta donde sea posible para poder brindarle al
principiante toda la atencidn necesaria.

Si ne es posible disponer de todo un dia libre, por lo menos debe destinarse algin tiempo de preferencias al
empezar la mafana, para pasarlo con el nuevo empleado, igualmente, debe disponerse que otro empleado le
ayude a establecerse.

Las presentaciones se hacen también a empleados de otras unidades, si es que el empleado nuevo va a tener
que entenderse permanentemente con otros departamentos.

Si hay que hacer mis de media docena de presentaciones, es buena idea preparar de antemano una lista
mecanografiada de los nombres, titulos, ubicacion de la oficina o numero, y extension telefonica. Esto
contribuira a que haya menos confusién en la mente del nueve empleado, quien tendra asi la lista para
consultarla después de terminadas las presentaciones.

Al llevar al nuevo empleo por las distintas oficinas, tenga cuidado de no expresar sus opiniones acerca de las
demads personas. Por ejemplo: Janet, ahora va a conocer a otro empleado. Téngales cuidado en las reuniones
de comité; tiene la costumbre de apropiarse de las ideas ajenas y presentarlas como propias. O bien:
"Cuanda le presente a Waters, no se incomode si lo nota un poco hostil. El solicité ¢l puesto que usted tiene
por el sistema de promocion interna pero no fue aceptado. Cree que usted le burlé el ascenso.

También se deben evitar los comentarios positivos, como por ejemplo: Fanet, le presenté a Rod. Uno siempre
puede estar seguro de que Rod le ayudara a cumplir una fecha limite imposible™.

Hay que dejar que los nuevos empleados se formen su propia idea de sus compaiieros de trabajo. Por eso se
debe evitar toda afirmacién subjetiva o todo juicie valorativo.

Limitese a los descriptivo. Al acercarse al escritorio o a la oficina de un funcionario, describa brevemente sus
funciones generales. Limitese a una o dos frases por persona para que el nuevo empleado pueda recordar
después lo que ha dicho. Piense en funcién de palabras de accién, como se dijo anteriormente.

Familiarizaron con la oficina

Habiendo terminado las presentaciones, es hora de mostrarle al nnevo empleado el lugar exacto donde
deberi desempeiiar sus funciones y explicarle en dénde estin situadas todas las dependencias. Por lo general,
se encarga a otro empleado de darle estas explicaciones. Cerciérese de que la persona que se escoja para ello
esté completamente familiarizada con la distribucién de las oficinas, y de que pueda disponer del tiempo
necesario para explicarlo todo. En la preparacion de esta etapa del primer dia de trabajo del nuevo empleado
debe incluirse una lista de comprobacién, a fin de que no se olvide ningiin detalle. En esta lista pueden figurar
los siguientes puntos:

INSTRUCTOR: LIC. SERVANDO R. MARTINEZ GARCIA -45 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECF]
MOD, V. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Muéstrele al Empleado su Oficina o Escritorio

Es probable que ésta sea la primera vez que ve exactamente donde va a trabajar. Si va a ocupar un escritorio
situado muy cerca de otros empleados, expliquele qué hacen ellos en relacion con las responsabilidades que a
€l le competen.

Si se le asigna una oficina privada, informele si existen disposiciones de la compaiiia relacionadas con cuadros
y fotos en las paredes, plantas u otros toques personales.

Algunas organizaciones son un poco inflexibles en estas cosas, y es bueno informarles a los empleados acerca
de ello desde el principio.

Los escritorios de los nuevos empleados deben encontrarse provistos de los elementos necesarios para el
trabajo. También debe suministrarse ¢l equipo adicional que se requiere para el cargo, como calculadoras,
computadores, o dictafonos. Igualmente, libros de referencia, como diccionarios o enciclopedias.

Muéstrele al Empleado dénde estin los Articulos de Papeleria, o expliquele como se piden. Describa los
procedimientos departamentales para obtener material adicional. Es posible que exista un depdsito central de
papeleria y que los empleados sencillamente vayan alla y tomen lo que necesiten.

En este caso, lleve alla al empleado y muéstrele donde estin las cosas. Si la compaiiia exige que se llene un
formulario de pedidos cuando se necesitan suministros adicionales, muéstrele donde se consiguen los
formularios, a quién se le entregan cuando se llenan, y aproximadamente cuinto tiempo se necesita para
obtener los articulos pedidos.

Expliquele también las excepciones a las disposiciones corrientes. Por ejemplo, pedir una nueva silla o un
nuevo escritorio sin duda necesitara mas papeleo y probablemente mis firmas que solicitar unas tijeras.

Déle al Empleado una Guia Telefénica

Todos los empleados deben saber como comumicarse con otras personas de la orpanizacion. Es necesario

proporcionarles una lista de los departamentos y de los empleados claves con sus correspondientes titulos, y sus
respectivos nameros y extensiones de teléfono.

Expliqueles cémo Funciona el Sistema Telefénico
En la actualidad, muchas organizaciones tienen sistemas telefonicos bastante complicados.

Es raro que uno pueda sencillamente levantar el aparato y marcar el numero que desea. Por consiguiente,
expliquele cuidadosamente al nuevo empleado factores tales como prefijos, codigos especiales, sistema de
comunicacién interna, lineas externas, traspaso de llamadas, modo de hacer esperar, llamadas de conferencia.

Muéstrele al empleado dénde quedan los retretes y las fuentes de agua Es sorprendente cudntos empleados no se
atreven a preguntar por estas cosas. Basta un momento para informarles dénde estd el retrete o la fuente de agua.
Si en ¢l departamento hay varios, muéstrelos todos.

Expliquele el horario y el servicio del café.

Todo el mundo quiere saber ¢omo y a qué hora puede tomarse una taza de café, y tal vez algin pastelillo. Si en su
organizacion hay carrito de comida que va pasando por todos los departamentos, digale al nueve empleado més o
menos a qué hora pasari y en qué lugar exactamente se detiene. También puede agregar alguna informacién que
tenga sobre qué trae el carrito y mas o menos como son los precios.

Muéstrele al empleado donde estan las mAquinas fotocopiadoras y come se usan

Casi todos los departamentos tienen por lo menos una fotocopiadora. Muéstrele al empleado donde estd y qué se
requiere para usarla. En algunas compaiiias hay un empleado encargado de sacar todas las copias.

Si es asi, indiquele quien es el encargado y donde se encuentra. En otras organizaciones, cada cual puede sacar sus
propias copias. En este caso, enséiiele como fusnciona la miquina.
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No olvide explicarle como se sacan varias copias de un original, cémo se hacen ampliaciones o reducciones, copias
en colores, cotejos. Explique también como se cambia el papel y con quier hay que hablar si la miquina no
funciona bien.

Muéstrele donde estan los archivos

Indiquele al nuevo empleado la ubicacién de Yos archivos y como estan organizados. Describa
el procedimiento que se debe seguir cuando se desea retirar algin expediente.

Muéstrele la cafeteria y el comedor de ejecutivos

Dele al nuevo empleado un rdpido paseo por la cafeteria. Indiquele qué tipo de comida se sirve alli y 1a lista de
precios. Digale cual es el horario. Si por razén de su titulo el nuevo empleado o empleada tiene acceso al comedor
de ejecutivos, incluya éste en el recorrido. No olvide dar informacién sobre el horario de servicio, necesidad de
hacer reservaciones, método de pago, y la politica relativa a invitados.

Muéstrele 1a sala de descanso de empleados

Si en su organizacion hay una sala de descanso para los empleados, lleve alli al recién venido. Digales qué
actividades estdn permitidas en la sala y cudles no (por ejemplo, comer, fumar, ver televisién, escuchar la radio, o
jugar diversos juegos).

Expliquele el uso de automéviles de la compaiiia

A un empleado que por su trabajo tiene que viajar de una instalacién a otra de la entidad, generalmente se le
suministra un vehiculo. En este caso, expliquele con quién debe hablar sobre los detalles de este asunto.

Muéstrele las instalaciones gimnasticas

Reflejando el espiritu de l1a época, muchas compaiiias ponen hoy a disposicién de sus empleados instalaciones para
hacer ejercicio. Entre ellas quizd se incluya una pista de carreras, equipo de gimnasia, y hasta clases de
ejercicios en grupo programadas para antes y después de las horas de trabajo. Si su organizacién tiene un
programa de este tipo, indigue las condiciones que se exigen para aprovecharlo, la frecuencia de su
utilizacion, el equipo necesario por ejemplo zapatos de lona, y el horario.

Explique los procedimientos del cuidado médico

Explique el procedimiento gue se debe seguir en caso de que el empleado necesite cuidado médico que no sea
de urgencia, inclusive qué formularios hay que llenar y a dénde debe acudir.

Muséstreles a las empleadas los servicios infantiles

Si su organizacioén tiene un programa de cuidado de los nifios de las empleadas, muéstreselo a la nueva
empleada y expliquele como funciona. No olvide hablarle de los requisitos que se exigen para poder
aprovechar el programa, quién vigila a los nifios, cuintos nifios se le asignan a cada encargada, y el costo. Déle
a la empleada el nombre de la persona con quien debe hablar para obtener mayor informacion.

Conviene darles a los nuevos empleados una lista de los puntos anteriores, de modo que puedan ir haciendo
anotaciones a medida que usted va hablando. Si es posible, déle también al empleado un plano de las oficinas,

Fs importante tener en cuenia que algunos de los puntos que ya se han mencionado (por ejempla, visitar la
cafeteria, la sala de descanso, las instalaciones gimnasticas o los servicios infantiles) pueden haberse incluido
también en una visita general planeada como parte de la orientacién organizacional. En esta etapa, la
repeticién servird para reforzar lo que le muestra y se le dice al empleado.

Almuerzo con el nuevo empleado

Cuando llegue la hora del almuerzo el primer dia de trabajo del nuevoe empleado, ya éste se sentira un poco
abrumado con tanta cosa nueva. Conviene, pues, que algunien lo invite a almorzar. De esto se encarga, o bien el
jefe inmediato del empleado, o la persona que se ha encargado de mostrarle las oficinas y presentarle el
personal.
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A veces asumen ¢sta responsabilidad los mismos que serdn sus compaiieros de trabajo.

En todo caso, debe ser alguien que con toda probabilidad volvera a almorzar en su compaiiia en ¢l curso de
los proximos dias.

Si la empresa tiene su propia cafeteria, es buena idea llevarlo alli para que se vaya enterando de lo que se
expende. Ademas, se le pueden presentar informalmente otros empleados que estén en ese momento en la
cafeteria. Si la persona es de categoria directiva, llévela al comedor de los ejecutivos.

Recuerde gue el proposito de invitarla a almorzar es hacer que se sienta bienvenida y contenta.

Tenga cuidado de no exagerar, como un alto gerente que insistié en llevar a un nuevo oficinista de sun
departamento a almorzar al comedor de los ejecutivos.

La intencién era buena pero el gesto inapropiado. El empleado, como es ficil comprenderlo, disfruté mucho
con esa experiencia y esperaba que se repitiera, Ese era su primer empleo y entendia que el almuerzo en el
comedor de los ejecutivos era una excepcién y no la regla. Esperaba que el vicepresidente lo volviera a invitar,
y como la invitacion no venia, empezo a cavilar que acaso no estaba desempeiiando bien su oficio. Esto al cabo
afectd su trabajo y su revision semestral de desempefio mostré un rendimienfo apenas satisfactorio, en vez de
sobresaliente.

El Final Del Dia

Se recomienda ahincadamente que los nuevos empleados se sometan a orientacién por lo menos durante una
parte de su primer dia. Si esto no es posible, entonces parte del dia debe destinarse a presentarle al empleado
las politicas y los procedimientos del departamento en alguna otra forma.

De cualquier manera que transcurra el dia, debe terminar como empezé: con una reunion del nuevo
empleado con su jefe o gerente. Debe destinarse un periodo de unos treinta minutos para discutir lo que
ocurrio durante el dia y contestar las preguntas que el empleade quizi quiera hacer, También debe revisarse
el programa para el dia siguiente.

Se recomienda que los nuevos empleados se sometan a orientacion por lo menos durante una parte de su
primer dia. Si esto es posible, entonces parte del dia debe destinarse a presentarle al empleadoe las politicas y los
procedimientos del departamento en alguna otra forma. De cualquier manera que transcurra el dia, debe terminar
como empeza: con una reunion del nuevo empleado con su jefe o gerente. Debe destinarse un periodo de unos
treinta minutos para discutir lo que ocurrié durante el dia y contestar las preguntas que el empleado quizd quiera
hacer. También revisar el programa para el dia siguiente:

Orientacion Organizacional

Casi todas las organizaciones tienen algin programa de orientacion para los nuevos empleados, pero por desgracia
muchos empresarios no quieren invertir sino o una cantidad minima de energia, dinero o tiempo de sus
funcionarios en esta etapa critica para la carrera de la persona que se ha contratado.

En efecto, hay quienes lo consideran una pérdida de tiempo valioso, tiempo que se podria utilizar mejor
dedicindolo al trabajo. Este modoe de pensar es perjudicial, tanto para el desempeiio como para la actitud del
empleado; lo cual, a su vez, puede acarresr problemas de disciplina y aumento de la rotacion de personal, Tomarse
el tiempo necesario para aclimatar al trabajador a su nuevo ambiente tiene el efecto contraric. El empleado
recibird mejores impresiones de la compaiiia y por consiguiente se preocupara mds por la calidad de su trabajo.

Proposito de la Orientacion )
Un programa bien planificado de orientacion organizacional tiene por objeto ayudarles a los nuevos empleados
bienvenidos y a enterarse de lo que es su nueva compaiiia. ’

Especificamente, lograri lo siguiente:

- Darles a los nuevos empleados una visién global de la historia de la compaiiia y su posicidn actnal.
- Describir las funciones generales de Ia compaiiia.

- Explicar la estructura organizacional.

- Describir la filosofia de la organizacion, sus metas y objetivos.

- Explicar la importancia vital de cada empleado para alcanzar las metas de la compaiiia.
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- Describe las prestaciones y los servicios a que tienen derecho los empleados.
- Esbozar las normas de rendimiento de ta compaiiia, las reglas, el reglamento, las politicas y los procedimientos.

Por supuesto, la informacién exacta que se dé y el tiempo que se necesite para un programa de orientacion serin
distintos en cada empresa. Por ejemplo, en una compaiia pequefia probablemente una sesion de un dia de duracion
seri suficiente, mientras que en una gran organizacién con frecuencia se destina toda una semana a orientacion.
“También son cosa comun las sesiones posteriores de seguimiente por varias semanas o meses. Cualquiera que sea la
duracién de su programa lo importante es que se incluya en ¢él los ingredientes ya anotados y que en la presentacién
de informacion tomen parte representantes de recursos humanos y otros departamentos clave.

Ademds de esta orientacidén se debe capacitar el nuevo empleade con relacion a las funciones que desempeiiard en
el presto asignado,

Capacitacion En El Puesto

La necesidad de orientar a los empleados, de proporcionarles informacién y de entrenarlos, es bien reconocida
por los administradores y supervisores conscientes del papel que las personas desempefian en la obtencién de las
metas y objetos de la empresa. A través de la funcidn de capacitacién pueden renovarse habilidades anteriores y
adquirir nuevas,

Sin embargo, el impacto de la automatizacién ha hecho que la capacitacién se atin mds importante debido a que
algunos puestos seran ampliados, requiriendo por lo tanto destrezas y conocimientos adicionales; otros requeririn
una gama mds reducida de destrezas: y muchos puestos seran reemplazados fotalmente por otros de nueva
creacion. Esto requiere que el personal de supervision y los representantes del departamento de personal trabajen
juntos en la preparacion de los empleados para los cambios, mediante las actividades de entrenamiento. En las
organizaciones mas grandes, ¢l departamento de personal puede proporcionar a los gerentes y supervisores ayuda
considerable para dirigir las actividades de entrenamiento, incluyendo la organizacion de clases formales, seleccién
y preparacién de instractores, la adquisicién de equipo de capacitacion y de otros auxiliares.

La capacitacion en el puesto prevé que una persona aprenda una responsabilidad mediante su desempefio real.
Casi todos los empleados, desde el encargado de correo hasta el presidente de la compaiiia, reciben algo de
capacitacién en el puesto cuando ingresan a la empresa. Esto es por lo que se le llama el métado mds eomiin, mis
ampliamente aceptarlo y m4s necesario para capacitar a los empleados en las habilidades esenciales para lograr el
desempeiio aceptable en el puesto.

En muchas compaiiias este tipo de capacitacién es la inica clase de capacitacion disponible y generalmente incluye
la asignacion de los nuevos empleados a los trabajadores o los supervisores experimentados que se encargan de la
capacitacion real.

Existen varios tipos de capacitacion en el puesto. Probablemente la mis conocida es el método de asesoramiento o
substituto, en el que el empleado recibe capacitacién en el puesto de parte de una trabajador experimentado o el
supervisor mismo. En los niveles mas bajos, el asesoramiento podria incluir solamente el que los nuevos
trabajadores adquieran la experiencia para manejar la miquina, observando al supervisor,

Sin embargo, esta téenica se utiliza también con frecuencia en los niveles de alta gerencia. La capacitacién en el
puesto tiene varias ventajas: Es relativamente barata, los trabajadores en capacitacién aprenden al tiempo que
producen y no hay necesidad de instalaciones costosas fuera del trabajo como salones de clases o dispositives de
aprendizaje programado.

El método también facilita el aprendizaje ya que los empleados aprenden haciendo realmente el trabajo y obtienen
una realimentacion rapida sebre lo correcto de su desempeiio.

Sin embargo, existen varios factores relacionados con el instructor que se deben tener en consideracion cuando se
disefia un programa de capacitacion en el puesto.

Los instructores mismos se deben capacitar cnidadosamente y deben recibir los materiales necesarios de
capacitacion. (Con frecuencia, por contrario, se le dice al trabajador experimentado que vaya a capacitar a John).
Los empleados funcionardn como instructores deben también estar convencidos de que capacitar a nuevos
empleados no pondra en peligro su propia seguridad en el empleo, y que su nueva responsabilidad de capacitacion
ser:d importante para obtener recompensas a cambio.
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Los instructores y los trabajadores en capacitacion deben ser similares a fin de evitar diferencias en antecedentes,
idioma o edad y la eleccion de los instructores debe basarse en su capacidad y deseo de ensefiar,

Los trabajadores experimentados que se eligen como instructores deberdn ser capacitados a fondo en los métodos
aproepiadoes de instruccion, en particular, en los principios de aprendizaje explicados previamente, y quizis en la
técnica de instruccién en el puesto,

También es necesario rotar a las personas en capacitacién para capitalizar los puntos ventajosos de varios
instructores. También deben entender la importancia de la supervisién estrecha para evitar las lesiones durante la
capacitacion. A continuacion se resume un atil sistema paso a paso, para proporcionar la capacitacion en el puesto
a un nuevo empleado. ' '

Paso 1: Preparacion del Aprendiz

1. Haga que se sienta tranquilo; alivie 1a tensién.
2. Explique por qué se le enseiia,

3. Cree interés, aliente las preguntas, entérese de lo que ¢l empleado sabe ya sobre su puesto y otres.
4, Explique el por qué de todo el puesto y relaciénela con algiin empleo que ya conozea el trabajador.
5. Cologue al empleado tan cerca como sea posible de la posicion de trabajo normal.

6. Familiarice al empleado con el equipo, materiales, herramientas y términos del oficio.

1

Paso 2, Presentacion De La Qperacion

1. Explique los requerimientos de calidad y cantidad.

2. Revise el trabajo al ritmo normal.

3. Realice el trabajo a un ritmo lento varias veces, explicando cada paso. Entre las operaciones,
explique las partes dificiles o aquellas en las que sea posible cometer errores.

4. Capacitacion.

4.1 Evaluacién y diagnéstico.

4.2. Programacion.

4.3 La norma ISO 10015-1999 Directrices para la formacion de personal.
Un primer paso para planear acciones de capacitacion puede ser la evaluacion del
ambiente laboral. Esta evaluacién puede hacerse a partir de un cuestionario como el que se
describe en el capitulo s'iete de este manual.

Con esto ya tendriamos aproximaciones de que capacitar para mejorar primero las

condiciones para mejorar la productividad. Paso seguido son los aspectos técnicos a

capacitar.
Estos tienen que ver con el nivel de habilidades para realizar el trabajo.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Partir del conocimiento pleno y sistematizado de la realidad interna y externa de una organizacién o
institucion, asi como, reconociendo los problemas, necesidades y recursos de la misma, es contar con los
elementos necesarios ¢ indispensables para una adecuada planeacion; es decir, realizar un anilisis
situacional de la organizacion o institucion permite utilizar, como una clave de éxito en la administracion
de la misma, a la metodologia de la planeacién, estableciendo los objetivos y estrategias correspondientes
que permitan, en el caso que nos ocupa, una mayor eficacia y eficiencia en materia de capacitacion.

INSTRUCTOR: LIC. SERVANDO R. MARTINEZ GARCIA - 50 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
MOD. V. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Razon por la cual, puede afirmarse que conocer las necesidades existentes en una dependencia o entidad y
por ende, en las unidades administrativas que la integran, a fin de establecer los objetivos y acciones
relacionados con un plan y/o programa de capacitacién, respectivamente; es parte medular del proceso y/o
funcién de la capacitacion que se aplique dentro de las mismas ya que, cuando las causas de los problemas de
dicha organizacién o institucion, se relacionan con deficiencias en los conocimientos, habilidades o
actitudes, por parte de los servidores piiblicos, para el desarrollo adecuado de su trabajo, la capacitacién
es la solucién de éstas; lo que implica, por tanto, la elaboracién de un diagnéstico en el que se manifieste, a
través de una investigacioén sistematica, dindmica y flexible, el estade real, es decir las carencias, malestares
y problemas tanto de dicha dependencia y de las unidades administrativas que la integran, como de los
propios trabajadores, con el objeto de determinar e implantar las estrategias que permitan eficientar el
logro de objetivos institucionales y, el propio el desempeiio de los servidores piiblicos.

Derivado de lo anterior, es indispensable tener presente que é Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
(DNC) tiene como funcion principal, conocer las carencias o deficiencias en conocimientos, habilidades y
actitudes, que manifiesten los servidores publicos y que les impida desempeiiar satisfactoriamente, las
funciones y actividades propias de sus puestos; para tal efecto, debera realizarse una comparacién, en
términos de los requerimientos del puesto, contra los que posee y ejerce el ocupante del mismo; es decir,
establecer una relacion entre la evaluacién de resultades del trabajador (qué logra) y su desempeiio (qué
hace) y, ambos aspectos, compararlos con lo que debe lograr (objetivos y metas) y lo que debe hacer
(funciones y actividades); para que a su vez, se establezca una relacién entre los conceptos, conocimientos,
habilidades y actitudes que requiere el puesto, y los que requiell‘e 1a persona.

Es decir, en términos generales puede considerarse que el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién
(DNC}, debe ser el resultado de la comparacion entre la situacion ideal o deseada y la situacién real o actual,
para observar las discrepancias, desviaciones, diferencias o carencias, en la dependencia o entidad en
general, como en cada unidad administrativa en particular, tanto en el Ambito organizacional, como en el
grupal y el individual; asi como, de recopilar informacion dentro de las mismas, sobre otros hechos y
situaciones importantes los que, a pesar de que no se encuentran directamente relacionados con la
capacitacion, afectan los resultados, a saber: la estructura organizacional; los canales de comunicacién; las
condiciones medioambientales del trabajo; el estilo de direccidn: la manera en que se toman las decisiones:

el clima organizacional; efe,

DESARROLLO DE LA CAPACITACION.

Si bien es cierto que al abordar la primera etapa del proceso de capacitacién, denominada Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion {DNC), se hizo énfasis en la importancia de la planeacion dentro de la misma:
no menos lo es el hecho de que en la segunda, la organizacién y la realizacién de las acciones planeadas,
permitira el logro de los objetivos establecidos.

Derivado de lo anterior, esta segunda parte del presente manual, contiene los tépicos relacionados con el
Desarrollo de la Capacitacién, que es la segunda etapa del proceso de la capacitacién y consiste en
organizar, dirigir y ejecutar las acciones y/o eventos de capacitacién correspondientes.

Asimismo, es indispensable tener presente que para iniciar el Desarrollo de la Capacitacion se debe
considerar, en primer lugar, su vinculacion con la primera etapa: tomando en cuenta, para tal efecto, los
resultados obtenidos, las prioridades institucionales establecidas y, los recursos presupuéstales autorizados.
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OBJETIVOS A ALCANZAR

Integrar y ordenar un conjunto de acciones encaminadas a satisfacer, a través de las diversas
modalidades de la capacitacién, las diferentes necesidades que fueron detectadas, identificadas y
determinadas mediante el Diagnoistico de Necesidades de Capacitacion, sean estas de tipo
organizacional, funcional o personal.

Dar a conocer los alcances del Plan y/o Programa Institucional de Capacitacion a todos los actores y/o
participantes involucrados en €1, con el afan de satisfacer las diferentes expectativas tanto del personal
operativo y de enlace, como del personal de mando y homélogos, ofreciendo y coordinando para tal
efecto los servicios necesarios correspondientes.

GENERALIDADES

Para llevar a cabo el diseiio, desarrollo, registro y control de las acciones y/v eventos de capacitacion, se
deberin considerar los siguientes aspectos:

a) Formular el proyecto de programacion de acciones y/o eventos de capacitacion, para lo cual, se deberin

tomar en cuenta los siguientes elementos:

* Fundamentacion: es la definicion de los problemas y/o especificacion de necesidades de capacitacion,
que dan origen a la accién y/o evento asi como, la determinacion de su prioridad institucional.

* Identificacion: consiste en especificar el nombre de la accion y/o evento de capacitacion, asi como, en
determinar el objetivo del mismo y mencionar el personal a capacitar.

* Proposito: objetivo global que orienta el programa, al cual deben de responder los objetivos
particulares de cada accion y/o evento de capacitacion y a los resultados cualitativos que se esperan al
término de la ejecucion ’

* Contenido: es la ordenacion y especificacion de los temas que se tratardn en la aceion y/o evento de
capacitacién.

* Métodos y técnicas: es el conjunto de fines, modos y medios seleccionados, para facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los participantes en la realizacion de las acciones y/o eventos de
capacitacion.

* Recursos Humanos: es el personal responsable que interviene de una u otra manera en el proceso de
capacitacion, para la realizacion de las acciones y/o eventos establecidos.

* Material y equipo: es ¢l conjunto de apoyos didicticos que se requiere para la implantacion de cada
accion y/o evento de capacitacion.

* Recursos presupuéstales: cantidad de dinero necesaria para desarroflar el plan/ programa con el
detalle por evento, y precisande los recursos tanto por concepto de gasto corrienie, como de
inversion.

b) Integrar un Manual de Politicas de Capacitacién y considerarlo como una de las herramientas de mayor

utilidad para operar el proceso de capacitacion ya que, dicho manual es un conjunto de guias de
funcionamiento que orientarin el quehacer operativo y por ende, en la labor de ejecuciéon de
actividades. Asimismo, es importante seiialar que las politicas de capacitacién también son elementos de
direccion a tomar en cuenta en las tareas de planeacion, evaluacion, disefio, organizaciéon y control del
proceso.
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c) Integrar en el Plan y/o Programa Institucional de Capacitacin, con base en las necesidades identificadas
y en funcién las acciones y/o eventos de capacitacion definidos.

d) Difundir en toda la dependencia o entidad asi como, en las unidades administrativas que las integran,
segiin corresponda, las acciones y/o eventos de capacitacion a fin de promover la participacion del
personal en los mismos,

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION. *

Si partimos de la base de que toda organizacién o institucién debe buscar el mejoramiento continue de la
calidad de sus procesos asi como, de la propia definicion de calidad y considerameos a ésta como: "la aptitud
de un producto o de un servicio para satisfacer las necesidades manifiestas o potenciales de los clientes o
usuarios™; bien puede decirse que una vez identificadas de manera genérica y especifica las necesidades de
capacitacién, la preparacion de la evaluacién debera ser siempre un indicador de la calidad de las acciones
y/o eventos de capacitacién que se realicen: razén por la cual, dentro de este confexto de calidad, deberi
darse invariablemente respuesta en esta etapa a las siguientes preguntas clave:

1* ;La capacitacion y 1a evaluacion de las acciones y/o eventos que se generen para tal efecto, son resultado de
la identificacién de los clientes o usuarios y por ende, de la relacion establecida entre cliente-proveedor, para
el mejoramiento de la calidad de las mismas?

2" ;El tiempo destinado a explorar y comprender las demandas (planteamiento de necesidades) de los
clientes o usuarios garantiza, via la capacitacién, desde su disefio hasta la prestacién, la calidad del
servicio?

3* ;Han sido identificadas las expectativas de los participantes, ya sea en su papel de solicitantes o usuarios,
respecto a la capacitacion, como para garantizar, mediante sus aportes, la calidad del servicio?

4* ;Se tiene previsto cudl sera la informacion que se genmerard y como sera ésta procesada, como para
identificar si existe coherencia entre lo que se esperaba y lo que realmente sucede?

5% ;La participacion de los protagonistas involucrados (responsables de la capacitacién, capacitandos, jefes
inmediatos de éstos, etc.) en la preparacion. realizacién y evaluacién de las acciones de capacitacidn,
responde a una légica de responsabilidad y no de obediencia, para lograr la calidad?

6' ;El diilogo establecido entre los protagonistas involucrados, considera todas las funciones, todos los niveles
P p g

y todos los individuos, de tal forma que mejorari permanentemente la gestion de la capacitacién y la
evaluacion correspondiente?

7* ;Las acciones de capacitacion y la evaluacidn de las mismas, son resultado de un proyecto previamente
elaborado y del trabajo de equipo entre los protagonistas. como para lograr la mejora continua de la
calidad? :

8" ;Se tiene establecido qué utilizacién se le dari a los resultados que se deriven de la evaluacion que se
realice sobre las acciones de capacitacién?

GENERALIDADES

Con el ohjeto de lograr la transparencia del proceso y/o de la funcién de capacitacion asi como, para medir la
eficacia, eficiencia y efectividad del mismo y por ende, su contribucién al logro de los resultades de la propia
organizacién o institucion; los responsables de dicho proceso y/o funcién, tanto en las dependencias o
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entidades como en las unidades administrativas que las integran, deberan considerar como punto de partida
para llevar a cabe la evaluacion de las acciones de capacitacion, los siguientes aspectos basicos y/o premisas
al respecto, a saber:

1° Para evitar que la evaluacion de las acciones de capacitacion sea producto de un andlisis meramente
contable o resultado de una exploracion superficial, dicha evaluacion debera llevarse a cabo mediante la
complementariedad de los enfoques actuales; es decir, aplicando tanto aquel que estd relacionado con el
control de los resultados (verificacion de logros u objetivos), como el de la exploracion de los efectos
(investigacion del impacto) en funcion al valor, alcance y sentido de dichas acciones de capacitacion.

2€ Para que las acciones de capacitacidn, sean reconocidas como producto de un proceso y/o funcién que
contribuye a la realizacion de los proyectos u objetivos de las dependencias o entidades, asi como, de las
unidades gue las integran, sera necesario que la evaluacion de dichas acciones se realice antes, durante y
después de su realizacion.

3¢ Debers lograrse que la evaluacion de las acciones y/o eventos de capacitacion, se integre al propio
proceso y/o funcidn de capacitacion, tal y como se ha incorporado la conceptualizacion y metodologia de la
calidad, al proceso de produccion de bienes y servicios.

4 Para que la evaluacién de las acciones de capacitacion sea eficaz, eficiente y efectiva, serd necesario que en
su realizacion se involucren, desde su inicio hasta su terminacion, todos los protagonistas o participantes en
Ia misma.

Llevar a cabo la evaluacién del proceso de capacitacién significa, en términos generales, su aplicacion en
cada una de las etapas que lo integran es decir, tanto a nivel de la etapa del Diagndstico de necesidades como,
en el caso que nos ocupa, la de la propia etapa de Evaluacion y Seguimiento, pasando claro estd por la del
Desarrollo de 1a Capacitacién, En tratindose de manera especifica, debera evaluarse el proceso, desarrollo
y resultados tanto desde el punto de vista técnico-administrativo como lo es caso del Diagnostico de
Necesidades, como desde el angulo del proceso de enseiianza aprendizaje. que incluye tanto la planeacion
diddctica y ¢l desarrollo de las acciones y/o eventos, como la propia aplicacién de lo aprendido.

En el primer caso, es decir, considerando los aspectos técnico-administrativos y dentro del ambito del
sector publico, en esta etapa se deberd llevar a cabo una evaluacidn que permita conocer el grado de
cumplimiento de los objetivos y corregir los desajustes, para desarrollar eficazmente tanto el Plan
Institucional de Capacitacion (PIC) de la dependencia o entidad, come el Programa de Capacitacion (PC) de
las unidades administrativas que las integran,

Para tal efecto, es decir, para la evaluacion del disefio, estructura y contenido de dicho Plan y/o Programa
asi como, para medir tanto el grado de implantacion de los mismos como los resultados obtenidos y/o efectos
producidos al respecto; Ia evaluacién que se efectie debera aspirar a conocer y valorar, no sélo los
resultados conseguidos, sino también la correlacion que existe entre éstos y los medios utilizados asi como, el
impacto generado y/o efectos producidos en el Ambito laboral, deberin considerarse como minimo, los
siguientes aspectos:

El proceso utilizade para la realizacion del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion.

Las técnicas de investigacion e instrumentos de medicion, aplicados para llevar a cabo el
diagndstico.

La definicidn de los objetivos del plan y/o programa.
El contenido de las acciones y/o eventos de capacitacién,
Los elementos técnicos y materiales.

La forma de seleccion de los participantes.

INSTRUCTOR: LIC. SERVANDO R, MARTINEZ GARCIA -54 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

MOD. V. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La difusion de los eventos y/o acciones de capacitacion,

Los aspectos organizativos de los eventos y/o acciones de capacitacion

El grado de satisfaccion de las expectativas, tanto de la institucién como de los participantes
El grado de adquisicion de conocimientos y habilidades

La relacion costo/beneficio del Programa,

El nivel de calidad de los instructores internos o externos.

Asimismo, Ia evaluacién de las acciones y/o eventos de capacitacion incluidos en el mencionado plan y/o
programa, deberi efectuarse al inicio, durante y al final de su realizacion.

En el segundo caso, es decir cuando se trate de la evaluacion del proceso de enseiianza-aprendizaje,
deberin considerarse tres tipos, a saber:

1)

2)

3)

De juicio, que determina de manera valorativa los puntos de satisfaccion/insatisfaccién de los
participantes y. aun cuando se aplica tradicionalmente al ferminar una accion y/o evento de capacitacién
y por lo tante, no existe la posibilidad de efectuar un retroceso del proceso, sin embargo, bien puede
aplicarse al final de cada jornada y comentar los resultados de su aplicacion en la siguiente.

De analisis, que es una reflexion detallada sobre los puntos débiles y fuertes sobre el contenido de la

accion/evento de capacitacién, en relacion con la expectativas de los participantes y los resultados
obtenidos; lo que permite, en su caso, ajustar el programa correspondiente asi como, los métodos,
técnicas y herramientas, en funcion a la demanda de dichos participantes y a la factibilidad de su
aplicacion en el medio laboral,

De aplicacion, que permite identificar si los conocimientos adquiridos, como resultado de las acciones
y/o eventos de capacitacién generados y, por ende, del proceso de cambio en el que se encontraron
inmersos los capacitandos, estan siendo utilizados en la realidad cotidiana del lugar de trabajo para, en
su caso, retroalimentar dicho proces

6. Relaciones laborales.
6.1 Relaciones sindicales.

6.2 Comisiones mixtas. N

7. Desarrollo de personal.
7.1 Prestaciones.
7.2 Premios y estimulos.
7.3 Servicio civil de carrera.
7.4 Prevencion de riesgos.
7.5 Clima organizacional.
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2Cual es el concepto de prestaciones?

¢Qué importancia tiene los estimulos en las organizaciones?

De la exposicion del instructor cual estimulo te parece el mas original o el que piensas

puede ser el mas benéfico para tu area:

EJEMPLO DE UNA ENCUESTA PARA DETECTAR EL CLIMA LABORAL.

1) ;Su trabajo es totalmente fisico?

2)  ;Su trabajo es totalmente intelectual?

3) ¢ Esta satisfecho con su trayectoria en la empresa?

4) ;De haber sabido come iban a ser las cosas en su empresa, hubiera ingresado en ella?
5) ;Le gusta su empresa?

6) . Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa actual?

7)  ;Se siente integrado en la empresa?

8) ;La considera un poco “como suya”, como algo propib?

9) ;Conoce bien que aporta su trabajo‘al conjunto de la empresa?

10) ;Si pudiera dejar la empresa por otro trabajo, a igualdad de remuneraciones, la dejaria?

11) (Su puesto de trabajo (mesa, maquina, vehiculoe, mostrador, etc.) le resulta agradable y familiar?
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12) ;Su puesto de trabajo le resulta cémodo?

13) ;Acaba la jornada cansado a consecuencia de su puesto de trabajo?

14) ;Susilla, butaca, sillén, el lugar en el que se sienta, si su puesto lo requiere, le resulta comodo?
15) ¢;Le duele la espalda?

16) ¢Se le cansa la vista?

17) ;Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?

18) ;Desearia disponer de un puesto de trabajo mejor disefiado, més amﬁlio y comodo?

19) ;Es eso posible por el entorno suyo y el espacio de que se dispone en donde Vd, trabaja?

20) ;Se ha ocupado alguno de sus jefes 0 mandos intermedios, en alguna ocasion, por el diseifio de su
puesto de trabajo?

21) ;Tiene suficiente luz en su puesto o lugar de trabajo?

22) ;Hay suficiente luz ambiental en donde Vd, esti trabajando?
23) ;Hace normalmente o con frecuencia calor?

24) ;Hace normalmente o con frecuencia frio?

25) ;Hay corrientes de aire en su puesto de trabajo?

26) ;Los servicios y aseos estan limpios?

27) ;Los servicios y aseos son suficientes para el personal de la empresa?
28) ;Los vestuarios estian limpios?

29) ;Existe un nivel de ruido molesto en su puesto de trabajo?
30) ;Hay musica ambiental o hilo musical?

31) ;Trabaja permanentemente ante una pantalla de ordenador?
32) (Tiene algiin filtro de proteccién?

33) ;Tiene Vd. muchas incidencias en el funcionamiento del equipo informsitico que le inquieten e
interrumpan su trabajo? .

34) ;Le duele 1a espalda?
35) ;Su silla o sillén es, a su juicio, adecuado?

36) ;Su ordenador es muy lento y se impacienta Vd. continuamente por esta circunstancia?
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37) ¢(Su ordenador es muy rapido y de dltima generacién?
38) (Tiene reflejos en la pantalla de su ordenador de luces, ventanas u otras?
39) ;Su pantalla estd demasiado alta o baja para Vd?

40) ;Su impresora estd demasiado lejos de Vd y le obliga a levantarse continuamente para ir a recoger
lo que imprime?

41) ;Considera Vd que tiene bastante autonomia en su trabajo?
42) ;Considera Vd que dispone de bastante capacidad de iniciativa en su trabajo?

43) ;Depende por completo, habitualmente, para hacer su trabajo de lo que le dicen que haga o le
mandan su jefe o jefes?

44) ;Prefiere cumplir 6rdenes siempre a tomar iniciativas y responsabilidades?

45) ;Prefiere disponer de iniciativas, con sus responsabilidades consiguientes, a obedecer siempre
instrucciones,

46) ;Se siente realizado en su trabajo?

47) (Se siente como una “maquina” o un “robot” en su trabajo?

48) ;Le atrae mas el trabajo que hacen los compaiieros que le rodean?

49) ;Piensa Vd que le dan los peores trabajos o los mas pesados o rutinarios?
50) ;Considera Vd que es muy rutinario su trabajo?

51) ;Selleva Vd bien con sus compaiieros de trabajo?

52) (Tiene problemas con alguno o algunos de ellos?

53) ¢(Piensa que existe “lucha” o “pugna” entre sus compaiieros, para subir ¢ mejorar, a costa de ese
compaiierismo?

54) (Cree que Vd y sus compaiieros se llevan bien y forman “una pifa™?
55) ;Sidejase la empresa para ir a otra, lo sentiria por sus compaiieros?

56) ;Le ayudaron, cuando entré en la empresa, alguno o algunos de sus compaiieros en sus primeros
dias?

57) (Le han desanimado sus compaiieros alguna vez con relacion a su empresa, 2 su remuneracion, a
su future profesional?

58) ¢(Considera que tiene un entorno de amigos entre sus compaiieros de trabajo?

59) (Se producen discusiones, en algunas ocasiones, entre compaiieros suyos de trabajo?
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60} ;Existe mucha movilidad y cambio de puestos de trabajo en sus compaiieros en la empresa?
61) ;Su jefe o jefes le tratan normalmente bien, con amabilidad?
"62) ;Su jefe o jefes son demasiado exigentes, a su juicio, con Vd. en su trabajo?
63) ;Siente que existe falta de comprensién hacia Vd. por parte de su jefe o jefes?
64) ;Considera a su jefe autoritario?
65) ;Considera a su jefe participativo?
66) ;Trabaja con su jefe y compaiieros, a su juicio, en auténtico equipo?
67) ;Se considera vigilado continuamente por su jefe o jefes?

68) ;Cree que su jefe suele hacer caso a rumores o informaciones que algunos le transmiten
interesadamente sobre Vd o sus compaiieros?

'69) ;Considera que tiene Vd un jefe ecuanime y con personalidad?
70) ;Considera que tiene Vd, un jefe distante y con el que no tiene comunicacion alguna?

71) (El puesto que ocupa en la empresa estd en relacién, en su caso, con la titulacién académica que
Vd. tiene?

72) ;El puesto que ocupa en la empresa estd en relacion, en su caso, con la experiencia anterior que
Vd. tenia cuando entré en ella?

73) ;Se considera infravalorado por el puesto de trabajo que ocupa en su empresa?

74) ;Piensa que los puestos mejores o mas importantes que el suyo estin ocupados por personas de
menos nivel, capacidad y experiencia que Vd.?

75) (Considera que su trabajo, en el puesto que actualmente ocupa, esta suficientemente reconocido y
considerado por su jefe o jefes?

76) (Desearia cambiar de puesto de trabajo, aun sin cambio ¢n la remuneracién?

77) (Considera que hace Vd., en su punesto de trabajo, mas cosas o tiene mas funciones que los
compaiieros de su entorno, ganando lo mismo?

78) ¢Le gustaria cambiar de puesto de trabajo dentro de su actual empresa?

79) ;Conusidera que ese cambio es posible, que existen posibilidades de movilidad en su empresa?
80) ;Le gustaria trasladarse a otro centro de trabajo de su empresa, en su misma ciudad o en otra?
81) ;Considera que esta bien remunerado su trabajo?

82) ;De acuerdo con los sueldos que existen en su empresa, cree que deberia de ganar mas?
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83) ;Considera que entre sus compaiieros y Vd no hay proporcionalidad entre trabajo efectuado y
remuneracion percibida?

84) ;Si percibe incentivos en su remuneracion, le motivan a trabajar mas?

85) ;Considera que estd su remuneracién por encima de la media en su entorno social, fuera de la
empresa?

86) ;Considera que por su experiencia laboral o formacién y titulacién académica podria ganar mas
en otra empresa?

87) (Le retiene en la busqueda de mejor remuneracion, fuera de su empresa, la dificultad que cree
existe de encontrar trabajo.

88) ;Cree Vd que no seria dificil mejorar en otra empresa sus condiciones salariales actuales?

89) ;Piensa que la remuneracion no lo es todo y que existen otros factores en su actual empresa o
puesto de trabajo que le compensan?

90) ;Cree que su nivel salarial y el de sus compaiieros estd en consonancia con la situaciéon y marcha
economica de la empresa?

91) ;Considera que existe igualdad, a la hora de ocupar puestos de trabajo en su empresa, entre
hombres y mujeres?

92) (Considera que existe igualdad, en la remuneracion percibida en trabajos similares dentro de su
empresa, entre hombres y mujeres?

93) (Cree que existe buena comunicacién de arriba a abajo, en su empresa, entre jefes y
subordinados?

94) ;Cree que existe buena comunicacion de abajo a arriba, en su empresa, entre jefes y
subordinados?

95) ¢Considera que en su empresa su jefe o jefes escuchan las sugerencias de los empleados y tienen
en consideracion sus iniciativas personales?

96) ;Considera Vd que realiza un trabajo atil en la empresa, lo siente asi?
97) (Considera Vd. que tiene un cierto nivel de seguridad en su puesto de trabajo, de cara al futuro?

98) (Considera Vd que en su empresa solamente se funciona con contratacién temporal
continuamente, sin importar otras consideraciones en el trabajo?

99) (Por esa inseguridad hacia su futuro en la empresa, se siente Vd sin motivacion ni lazos de union
alguna con su empresa?

100) ;Considera que es posible la promocion en los puestos de trabajo en su empresa, en base
unicamente al trabajo desarrollado, identificacion con la empresa, rendimiento laboral,
experiencia y valia aportada?
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Cuidar que las respuestas representen un valor objetivo y cuantitativo, por ejemplo:
1: SI sin duda alguna

2: SI con alguna duda o matices

3: SIYNO ambas son vilidas

4: NO con alguna duda o matices

5: NO sin duda alguna

28 de abril de 2006 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

CIRCULAR UNO BIS

(Al margen superior izquierdo dos escudos que dicen: GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.-
Oficialia Mayor.-

%2006, Aiio del Bicentenario del Natalicio del Benemérito de las Américas, Don Benito Judrez Garcia)
OM/0350/2006

México, D, F,, a 19 de abril de 2006

CC. JEFES DELEGACIONALES

PRESENTE

Con fundamento en las atribuciones conferidas a la Oficialia Mayor por la Ley Organica de la
Administracion Piblica del Distrito Federal en su articulo 33 y en el 27 fraccion II de su Reglamento,
se expide la Circular Uno-Bis 2006 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” para las
Delegaciones del Gobierno del Distrito Federal, en los términos que en el anexo se contienen.

La actualizacion de la Circular Uno-Bis, se formulé atendiendo las instrucciones del C. Jefe de
Gobierno del Distrito Federal y bajo la guia de los principios de legalidad, honradez, simplificacién y
transparencia que ordena la Ley Organica de la Administracion Piblica del Distrito Federal para la
actuacion de los servidores publicos, asi como los de austeridad republicana y racionalidad que se
establecen en el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2000-2006.

Esta normatividad contiene lineamientos de cardcter obligatorio para la ejecucién, por parte de los
servidores piblicos de la Administracion Interna, de las actividades inherentes a la: Administracion de
Personal, Capacitacion y Desarrolio de Personal, Relaciones Laborales, Modernizacion Administrativa,
Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, Servicios Generales, Informitica, Disposiciones Diversas sobre
Comercializacion y de Servicios y Patrimonio Inmobiliarios, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y se aplicara en ejercicios subsecuentes hasta en
tanto no se expida otra.

Aprovecho la ocasion para reiterar a ustedes mi consideracién distinguida.
ATENTAMENTE

El Oficial Mayor

(Firma)

LIC. EMILIO ANAYA AGUILAR ‘

c.c.p. Lic. Alejandro Encinas Rodriguez.- Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

Ing. Victor M. Navarro Cervantes.- Coordinador General de Modernizacion Administrativa.
VMNC/GAPG/RJP*
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6.5 Baja, Enajenacion y Destino Final de Bienes Muebles
6.6 Administracion de Documentos y Archivistica
6.7 De los Instrumentos de Descripcion Archivistica
6.8 SAAPDF: De las Oficinas de Control de Gestién
6.9 SAAPDF: De los Archivos de Oficina

6.10 SAAPDF: De los Archivos de Tramite

6.11 SAAPDF: Del Archivo de Concentracion

6.12 U.C.A.D. .

6.13 Del Archivo Historico del Distrito Federal

6.14 Del Directorio de Servidores Piblicos

7. Servicios Generales

7.1 Telecomunicaciones

7.2 Intercomunicacion Telefénica

7.3 Asignacion y Uso de Servicios de Telefonia Celular, Radiolocalizaciéon y Radiocomunicacion
7.4 Prevencion de Riesgos, Aseguramiento, Atencién y Recuperacion de Siniestros

7.5 Seguridad y Vigilancia

7.6 Acceso del Paiblico a las Oficinas del GDF
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7.7 Asignacién, Uso de Vehiculos y Consumo de Combustible
7.8 Mantenimiento y Conservacion del Parque Vehicular
7.9 Fotocopiado, Suministro y Consumo de papel Bond

8. Informatica del GDF
8.1 Normas de Actuacion

9. Disposiciones Diversas

9.1 Generalidades

9.2 Disposiciones en Materia de Comercializacion
9.3 Servicios Publicitarios

9.4 Especies Vegetales

9.5 Servicios de Impresion, Holografia y Troquelado
9.6 Comités de Control y Evaluacion

9.7 Mezclas Asfalticas

10. Servicios Inmobiliarios

10.1 Generalidades

10.2 Asignacion de Bienes Inmuebles

10.3 Arrendamiento de Bienes Inmuebles

10.4 Otorgamiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables
10.5 Revocacion y Caducidad de Instrumentos

10.6 Sanciones Administrativas

10.7 Recuperacion de Inmuebles

10.8 Adquisicién de Bienes Inmuebles

10.9 Enajenacion y Expropiacion de Inmuebles

10.10 Inventario de Inmuebles

10.11 Optimizacion de Espacios Fisicos para Oficinas, Adecuaciones, Remodelaciones y Ampliaciones
10,12 Avaluos de Bienes del Distrito Federal

Concordancia Normativa

DISPOSICIONES GENERALES
Las disposiciones contenidas en la presente Circular son de caricter obligatorio para las Delegaciones
del Distrito Federal,

Las Delegaciones, atendiendo al contenido de los articulos 6 y 7 de la Ley Organica de la
Administracion Piblica del Distrito Federal, deberan vigilar que sus actividades se conduzcan en
forma programada, con base en las politicas que para el logro de los objetivos y prioridades determina
el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 20002006, los programas que derivan de éste y
los que establezca el C. Jefe de Gobierno, asi como velar porque sus actos y procedimientos atiendan a
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, profesionalizacion y eficacia.

El cumplimiento de estas disposiciones normativas es responsabilidad de los Jefes Delegacionales, asi
como de los Directores Generales de Administracion en las Delegaciones y de los Titulares de las
diversas dreas, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

La interpretacion de las disposiciones administrativas contenidas en la presente circular seran
resueltas por la Oficialia Mayor, asi como aquellas situaciones administrativas no previstas en ella.
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ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de métodos y procedimientos destinados a
planificar, dirigir, organizar y controlar la generacién, circulacién, conservacion, uso y destino final
del documento de archivo,

ADQUISICIONES: La adquisicién o arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de la
prestacion de servicios de cnalquier naturaleza, excepto lo relacionado con obras publicas.

APDF: Administracion Publica del Distrito Federal.

ARCHIVO: Conjunto organico de documentos contenidos en cualquier soporte, que es producido o
recibidos por cada Delegacion del DF, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Son los deneminados Centrales o de Segunda Edad. Asimismo,
son la unidad responsable de los fondos documentales que han sido transferidos de los Archivos de
Tramite o de primera edad y que al contener valores primarios son concentrados para su guarda
precaucional y que deben permanecer hasta su destino final.

ARCHIVO DE OFICINA: Se forma en la unidad productora de los documentos que nacen como
producto de una actividad administrativa y con una funcién especifica, reflejando las acciones de la
misma,. ‘

ARCHIVO DE TRAMITE: Son los denominados Archives de Gestién o de Primera Edad. Dichos
archivos de cada Delegacién del DF, deben organizar y conservar los expedientes activos, asimismo,
seran responsables de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de la unidad administrativa correspondiente.

ARCHIVO HISTORICO: Es el Archivo Histérico o de Tercera Edad. Asimismo, es la unidad
responsable de la administracion de los fondos documentales transferidos del Archivo de
Concentracién y que contienen valores secundarios, para su organizacion, conservacion, descripcion y
difusion de la memoria documental del Gobierno del Distrito Federal.

BANAMEX: Banco Nacional de México, S.A. de C.V.
CABMSDF: Catilogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Instrumento administrativo que permite
determinar el destino final de los documentos, estableciendo los plazos de conservacion y las
modalidades de ésta. En el caso del Archivo Histérico no se maneja este catalogo.

CATALOGO DE VIGENCIAS DOCUMENTALES: Registro sistematico por serie o subserie que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién de conformidad a disposiciones legales
aplicables. Actualmente es el instrumento de descripcién archivistica con que cuenta la APDF, el cual
contiene, entre otros, los rubros siguientes: plazo de conservacion de las series en el Archivo de
Tramite; el plazo de conservacién en el Archivo de Concentracion; el destino final de las series en el
que indica la baja, y los documentos con valeracion histérica, con el fin de permitir el flujo
documental y contar ¢con archivos funcionales.

CCMSH: Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene.
CBM: Comité de Bienes Muebles.

CEDI: Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informitico.
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CESAC: Centro de Servicio y Atencion Ciudadana.
CFDF: Cédigo Financiero del Distrito Federal.
CFF: Cadigo Fiscal de la Federacion.

CGDF: Contraloria General del Distrito Federal.
CGMA: Coordinaciéon General de Modernizacion Administrativa,

CGT: Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

CI: Comité de Informatica.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Sucesion de fases en que se divide la existencia de los
documentos en unainstitucion hasta su destino final. Técnicamente se divide en tres fases: fase activa,
semiactiva e inactiva de los documentos, de acuerdo con la identificacion y asignacion de sus valores
primarios (administrativos, fiscales y legales), o secundarios (testimoniales, evidénciales e
informativos).

CJySL: Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CMC: Comité Mixto de Capacitacion.

CMCDP: Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de Personal

CME: Comision Mixta de Escalafon

COCOE: Comité de Control y Evaluacion.

COFETEL: Comision Federal de Telecomunicaciones.

COMISA: Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V.

COMITE DELEGACIONAL: Comité Delegacional de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

COMITE DE AUTORIZACIONES: Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Gobierno del Distrito Federal.

CONAE: Comision Nacional de Ahorro de Energia.

CONALEP: Colegio Nacional de Educacidn Profesional.

CORENADER: Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural.

COTECIAD-DF: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Distrito Federal,
CPI: Comité del Patrimonic Tnmobiliario,

CT: Coordinacion Técnica.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Paso metodolégico en el proceso de
agrupacion de las unidades documentales (expedientes), cuyas caracteristicas intrinsecas son
homogéneas, y que confoerman una serie determinada, con base en la estructura organica y funcional
de cada Delegacion del DF, referidas con una clave alfa numérica, que respondera a la estructura del
fondo y a las diferentes subordinaciones que los conforman.

C.U.R.P.: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DA: Direccién de Avaliios de la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario.

DAI: Direccién de Almacenes e Inventarios.

DAP: Direcciéon de Administraciéon de Personal.

DCDP: Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal

DELEGACIONES: Los Organos Politico-Administrativos en las Demarcaciones Territoriales en que
se divide el territorio del Distrito Federal.

DEPENDENCIAS: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, la

Oficialia Mayor, la Contraloria General y 1a Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

DEPURACION DE ARCHIVOS: La revision sistemitica de documentos para rescatar los que tienen
interés archivistico y eliminar aquéllos cuya vigencia administrativa, legal o fiscal ha conclunido.

DESTINO FINAL DE SERIES DOCUMENTALES: Seleccion de los expedientes que conforman una
serie documental cuyo plazo precautorio ha prescrito, con el fin de analizar sus valores, para
transferencias al Archivo Historico o ser dados de baja. ’

DF: Distrito Federal.

DGAD: Direccion General de Administracién Delegacional.

DGAF: Direccion General de Administracion Financiera.

DGAP: Direccion General de Administracion de Personal.

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social,

DGJEL: Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos.

DGPI: Direccion General del Patrimonio Inmobiliario.

DGPLSPC: Direccién General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carr'era.

DGRT: Direccion General de Regularizacion Territorial.

DGRMSG: Direccion General de Recorsos Materiales y Servicios Generales.

DGRPPyC: Direccion General del Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio.

DGSU: Direccion General de Servicios Urbanos.

DGUBUEA: Direccion General de 1a Unidad de Bosques Urbanos y Educacién Ambiental
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DISAT: Direccion de Ingresos de la Subtesoreria de Administracion Tributaria.
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

DPEDF: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

DSG: Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG de la OM.

DSPC: Direccion de Servicio Profesional de Carrera.

ENTIDADES: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y
los Fideicomisos Publicos del Distrito Federal.

ESTATUTO: Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

EXPEDIENTE: Unidad documental simple o compuesta, ordenada y relacionada con un mismo
asunto, actividad o tramite, que responde a las funciones de las Delegaciones del GDF.

EXPURGO: La eliminacion de documentos repetidos de un expediente, asi como copias fotostiticas,
entre otros.

FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable,

FONDO DE ARCHIVO: Toda la documentacién que se genera o recibe en el ejercicio de las funciones
de las

Delegaciones del GDF.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

GAF: Gabinete de Administracion y Finanzas.

GDF: Gobierno del Distrito Federal.

GODF: Gaceta Oficial del Distrito Federal.

TAIPDF: Instituto de Acceso a la Informaciéon Piiblica del Distrito Federal.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de Adultos.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA: Elementos cientificos de la descripcion que
sirven para la recuperaciéon de la informacién documental, generada o recibida por las Delegaciones

del DF, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APDF.

INVENTARIO: Instrumento que describe de manera exacta y precisa la existencia de las series
. documentales y expedientes.

IPN: Instituto Politécnico Nacional.
LS.R.: Impuesto Sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LADF: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

LAGDF: Ley de Austeridad para el Gobierno del Distrito Federal
LEDF: Ley de Educacion del Distrito Federal.

LFD: Ley Federal de Derechos.

LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
LFT: Ley Federal del Trabajo.

LFTSE: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.

LOAP: Ley Organica de la Administracion Piblica del Distrito Federal.
LOAPF: Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
LOCATEL: Servicio Piblico de Localizacién Telefonica.

LPERC: Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

LPADF: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
LPERC: LPERC

LRPSP: Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Piblico.

LSPDF: Ley de Seguridad Pablica del Distrito Federal.

LTAIPDF: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Distrito Federal.
MAC: Modelo de Atencién Ciudadana.

MTYSP: Manual de Tramites y Servicios al Pablico del Distrito Federal.
NCPDF: Nuevo Cédigo Penal para el Distrito Federal.

NGBM: Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Puablica del Distrito Federal.

OFICINA DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL: La unidad que reciba y distribuya la
correspondencia de entrada y salida.

OM: Oficialia Mayor.

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Los dotados de atribuciones de decisién, ejecucion y antonomia
de gestién, distintos a los Organos Politico-Administrativos y cuyas atribuciones se sefialan en sus
instrumentos de creacion o en el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal.
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PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

PAC: Programa Anual de Capacitacién

PGCDP: Programa General de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

PGJ 6 PGJDF: Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.

PIDI: Programa Institucional de Desarrollo Informitico.

POA: Programa Operativo Anual.

PSC: Prestador de Servicios de Capacitacion.

RIAPDF: Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal.

RE: Reglamento de Escalafon

R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes.

RLADF: Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

RPPC: Registre Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal.

RVADF: Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal.

SAAPDF: Sistema de Archivos de la Administracion Piiblica del Distrito Federal.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

SC: Sistema de Capacitacion.

SCPP: Subdireccion de Capacitacion Profesional Permanente.

SCT: Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

SE: Subsecretaria de Egresos del Gobierno del Distrito Federal.

SECCION: La subdivisién del fondo (Delegaciones del DF) que contiene un conjunto de documentos
relacionados que corresponden a subdivisiones administrativas en las oficinas o Unidades
Administrativas que los originaron.

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno del Distrito Federal.

SEDUVI: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del Gobierno del Distrito Federal.

SEP: Secretaria de Educacion Pablica.

SERIE: Documentos organizados de acuerdo con el procedimiento administrativo o conservado come
una unidad porque son el resultado de la misma gestion o procedimiento, o de la misma actividad, que
tiene una misma tipologia, o debido a cualquier otra relacion derivada de su creacién, recepcion o
utilizacién.

SERVIMET: Servicios Metropolitanos, 5.A. de C.V.
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SF: Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

SFP: Secretaria de la Funcion Piiblica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.

SIDEN: Sistema Integral Desconcentrado de Nomina.

SMC: Subcomité Mixto de Capacitacién.

SME: Subcomision Mixta de Escalafén.

SOCC: Subdireccion de Operacién y Control de CENDIS.

SPC: Servicio Publico de Carrera.

ST: Secretaria Técnica.

STCMC: Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion.

STSME: Secretario Técnico de la Subcomisién Mixta Qe Escalafon.,

SUBCOMITE DE ADQUISICIONES: Los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, establecidos en las Dependencias, Organos Desconcentrados o Entidades del
DF.

SUBSERIE: Es la subdivision de las series a que corresponden los expedientes.

SUTGDF: Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Procedimiento intelectual y téenico de un fondo o serie, que se
realiza en la primera edad del documento, y que se entrega para su custodia, a la segunda edad
{Archivo de Concentracién) del ciclo vital.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Procedimiento intelectual y técnico de un fondo o serie, que se
realiza en la segunda edad del documento para ser entregado en su custodia definitiva al Archivo
Histarico.

UCAD: Unidad Departamental de Administracién de Documentos dependiente de la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la DGRMSG.

UAM: Universidad Auténoma Metropolitana.

UNAC: Unidad de Atencién Cindadana.

UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las dotadas de atribuciones de decisién y ejecucion, que ademas
g‘z[l)iildencias, son las Subsecretarias, la Tesoreria del DF, la Procuraduria Fiscal del DF, las

Coordinaciones Generales, las Direcciones Generales, las Subprocuradurias, las Direcciones
Ejecutivas y las Contralorias Internas, previstas en el RIAPDF
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UNIDADES EJECUTORAS DEL GASTO: Las Direcciones Generales de Administracién de las
Dependencias o sus equivalentes en las Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados, que tienen asignada clave presupuestal.

VALORES PRIMARIOS: Elemento intrinseco determinado en el tramite que contempla un acto
juridico, administrativo, técnico y/o fiscal (contable gubernamental); son conservados en la primera y
segunda edad del Ciclo Vital del Documento.

VALORES SECUNDARIOS: Elementos intrinsecos que s6lo presentan los documentos que, por su
naturaleza funcional, transformaron el acto original, materializandose como testimoniales,
evidénciales e informativos, y que son resguardados permanentemente en los archivos de tercera edad
(Archivo Histérico) del ciclo vital del documento.

VUD: Ventanilla Unica Delegacional.

1. ADMINISTRACION DE PERSONAL
1.1 DISPOSICIONES PARA EL CAPITULO 1000, SERVICIOS PERSONALES

1.1.1 Las solicitudes de los tramites de autorizaciéon de pagos que presenten las Delegaciones por
concepto de “Entrega Recepcion” ante la DGAP, no deberin exceder el plazo de 30 dias naturales a
partir de la fecha en que se formalice el Acta de Entrega Recepcion, siempre y cuando las mismas
cuenten con la suficiencia presupuestal. Solo procedera la autorizacién por este concepto de pago para
los servidores publicos salientes a que se refiere la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la
Administraci()’n Piiblica del Distrito Federal en su articulo 3°,

1.1.2 Las Delegaciones que tengan modificaciones a su estructura organica, autorizadas mediante
dictamen de la OM, deberan informar a la DGAP de dichos cambios a mas tardar en los tres dias
habiles posteriores a la recepcion de dicho dictamen. Asimismo deberan solicitar a la DGAP la
readscripcion masiva del personal que se encuentre incluido en dichas modificaciones.

1.1.3 Sera responsabilidad del Titular del Area de Recursos Humanos de las Delegaciones informar a
la DGAP en un plazo de 3 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion de sus claves de adscripcion,
los cambios en su estructura programatica (claves programiticas), en los formatos emitidos para tal
efecto.

1.1.4 Las Delegaciones deberan presentar a la DGAP en los formatos establecidos para tal efecto, un
Informe trimestral del Avance Programaitico Presupuestal, del ejercicio del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, debiendo remitirlo en el transcurso de la primera quincena del mes siguiente al cierre del
trimestre.

1.2 CONTROL DE PLAZAS

1.2.1 Las Delegaciones contaran con una plantilla de personal autorizada por la DGAP, la cual sera
emitida semestralmenteen los meses de enero y julio, en la que se indicara la situacién ocupacional de
las plazas, tanto del personal de estructura como del técnico-operativo.

1.2.2 Para ocupar las plazas vacantes del personal técnico-operativo de base o de confianza que se
generen, las

Delegaciones, se deberan apegar a las disposiciones laborales que les corresponda y a las Condiciones
Generales de Trabajo que les aplique. Por lo que se refiere al personal de estructura, las Delegaciones
podran ocupar unicamente las plazas vacantes que se encuentren autorizadas en el dictamen vigente
emitido por la OM.
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1.2.3 Las propuestas para la creacién de plazas de puestos técnico-operativos de Delegaciones, deberin
apegarse a lo establecido en el articulo 46 del DPEDF, asi como a los niveles establecidos en los
Tabuladores de Sueldos autorizados. La solicitud debera ser remitida a la DGAP por lo menos con un
mes de anticipacion a la fecha en que se propone su aplicacion en el SIDEN, misma que debe incluir:

a) Solicitud firmada por el Titular de la DGAD,.

b} Justificacion de la propuesta;

¢) Fecha de inicio de la propuesta;

d) Denominacion del puesto, codigo del puesto, universo, nivel salarial, tipo de némina y adscripcion
de la plaza a crear;

e) Cédula de descripcion de puesto de la plaza a crear, cuando no exista el puesto solicitado en el
Catalogo de

Puestos, a fin de que la DGAP, aplique el Sistema de Valuacién de Puestos correspondiente;

f) Plazas a cancelar para compensar la creacion;

g) Memoria de cilculo que desglose por concepto y partida presupuestal el costo anual y por el periodo
solicitado de las plazas a cancelar y crear,

h) Ultima plantilla autorizada

i) Suficiencia presupuestal autorizada por la SF, para soportar el movimiento solicitado.

No procedera modificacién alguna a las Estructuras Ocupacionales, en las que no haya transcurrido
un periodo
minimo de 6 meses a su dltimo dictamen autorizado.

1.2.4 Las Delegaciones podran realizar cambios de las ecaracteristicas de las plazas, cuando se trate de
casos orientados al fortalecimiento de las estructuras ocupacionales que atiendan necesidades
funcionales de las dreas o cuando se trate de cumplimiento de laudes, y en su caso, su instrumentacion
quede soportada a través de movimientos compensatorios de plazas, de conformidad con el articulo 46
del DPEDF. Las propuestas deberan cubrir todos los requisitos sefialados en el numeral 1.2.3 de esta
Circular, que le sean aplicables.

1.3 CONTRATACION, NOMBRAMIENTOS, IDENTIFICACION Y EXPEDIENTES DE
PERSONAL

1.3.1 En ningiin caso las Delegaciones, podrian establecer una relacion laboral para cubrir plazas de
personal téenicooperativo o de estructura, hasta en tanto no cuenten con el dictamen autorizado por la
OM.

1.3.2 La ocupacion de las plazas vacantes, se efectuara mediante los movimientos que lleven a cabo las
Delegaciones que procesen su Nomina en el SIDEN, con apego a la estructura autorizada vigente .

1.3.3 Las plazas de estructura de las Delegaciones, no podran ser remuneradas bajo el régimen de
honorarios ni eventuales.

1.3.4 Si el candidato a ocupar alguna plaza vacante, se encuentra jubilado o pensionado por cualquiera
de las instituciones publicas de seguridad social, debera acreditar ante la Delegaciéon que pretenda su
incorporacion, la notificacion que establece la Ley del ISSSTE o la Ley del IMSS, segiin corresponda.
Asimismo, bajo ninguna circunstancia podra reingresar, ni ser contratado en cualquiera de los
diferentes tipos de némina del GDF, el trabajador que haya optado por incorporarse a algun
Programa de Retiro con apoyo econémico. El cumplimiento de esta disposicién sera responsabilidad
del Titular del Area de Recursos Humanos de la Delegacion que lo contrate.

1.3.5 La plaza de nivel técnico-operativo, cuya vacante fuera generada por la interposicion de una
licencia prejubilatoria, no podra ser ocupada hasta en tanto no concluya el periodo de licencia y la
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plaza quede liberada mediante la baja definitiva del titular de la misma. Las plazas que presenten la
situacion de baja definitiva del titular, se sujetaran a lo previsto en el articulo 48 del
DPEDF.

1.3.6 La jornada de trabajo del personal de estructura, es de tiempo completo. En consecuencia, no
podrin ocupar dos puestos de estructura dentro de la APDF, sin importar el tipo de cargo que
desempeiie.

1.3.7 Previo a la formalizacion de la relacion laboral, el aspirante a ocupar una plaza en alguna de las
Delegaciones, debera entregar lo siguiente:

a) Formato de solicitud de empleo totalmente requisitado;

b) Copia certificada del Acta de Nacimiento;

¢) Curriculum Vitae, s6lo en el caso de personal de estructura;

d) Cuando el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia de la Visa FM-3,
expedida por la

Secretaria de Gobernacion;

e) Copia de Identificacion Oficial (Credencial para Votar o del comprobante de su solicitud, Pasaporte
vigente 6 Cédula Profesional);

f) Copia del documento en donde conste Ia clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.);

g) Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P.};

h) Copia del documento que acredite el nivel maximo de Estudios;

i) Copia del Comprobante de Domicilio;

j) Dos fotografias tamaiio infantil de frente;

k) Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el Gobierno
del Distrito Federal y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios
con el mismo Gobierno del Distrito Federal;

1) Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de Recursos Humanos consulte
en la CGDF, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo en el servicio publico y que en el caso
de que se encuentre inhabilitado, queda enterado que no podra ingresar a laborar en el Gobierno del
Distrito Federal;

m) Constancia de Remuneraciones Cubiertas y Retenciones Efectuadas Emitidas por Otro Patron a
que se refiere el numeral 1.13.1 de esta Circular;

n) Manifestacion por escrito, si tienen otro empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo se aplica el
Crédito al Salario que establece la LISR, y

0) Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante incorporacién a
programas de retiro con apoyo economico.

El aspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podra ser contratado.

El incumplimiento de esta disposicion serd responsabilidad del Titular del area de Recursos Humanos
dela

Delegacion que lo contrate.

El trabajador que proporcione informacion falsa con relacion a los requisitos antes citados, sera dado
de baja automaticamente, previa notificacion a la Contraloria Interna que corresponda.

1.3.8 El proceso de ocupacion de una plaza de base se sujetard a la aplicacion del Sistema
Escalafonario. :

1.3.9 No procede el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo, cuando un trabajador de base,
pretenda ocupar otra plaza de base o de confianza de nivel técnico-operativo, Asimismo, no procede el
otorgamiento de licencias sin goce desueldo al personal de confianza.

1.3.10 La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de los trabajadores, incluyendo
incidencias {tiempo extraordinario, guardias, prima dominical, etc.) no debera exceder de 20 dias
habiles desde la fecha en que ocurre el movimiento, a la fecha de su captura de conformidad con el
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“Calendario de Procesos de la Nomina SIDEN” emitido anualmente por la DGAP. En el caso en que
sean capturados movimientos de personal e incidencias con mayor retroactividad, la Delegacion
debera reportarlo a su Contraloria Interna, con copia para la DGAP. Los movimientos de
transformacion, plaza-puesto-funcion, cambios de nivel y readscripciones de personal, se realizarin
sin retroactividad y tendran vigencia a partir de su aplicacion en la némina.

1.3.11 Los Jefes Delegacionales tienen la atribucion de nombrar o remover libremente a sus
subalternos, por lo que son los responsables de firmar los nombramientos del personal que consideren
para ocupar un puesto en su estructura orgianica autorizada, o en su caso, las remociones que
correspondan, de conformidad con la normatividad aplicable.

1.3.12 La DGAD, es la instancia facultada para expedir las credenciales de los trabajadores de la
Delegacion, que los acredite como tales, incluyendo la del Jefe Delegacional.

Las Delegaciones, deberan observar las disposiciones contenidas en la Normatividad en Materia de
Credenciales e Identificaciones de los trabajadores y Servidores Piblicos de Mandos Medios,
Superiores del GDF emitida para tal efecto por la OM (circular OM/2092/2001).

Los lineamientos que regulan la procedencia, forma y demas caracteristicas de las credenciales y
gafetes de identificacion para el personal que se encarga de la atencion al piblico en VUD y CESAC,
asi como de los que

realizan visitas de verificacion o de inspeccion, se contienen en apartados diversos y los ordenamientos
que regulan las respectivas materias.

El control de las credenciales se llevara a cabo en los siguientes términos:

"a) Los trabajadores son los responsables del uso que le den a la credencial que lo acredita como tal. Al
término de lavigencia establecida en las mismas o al concluir su cargo estin obligados a devolverlas al
Titular del Area de Recursos Humanos de su respectivo centro de trabajo, para su archivo en el
expediente de personal,

b) El trabajador debera levantar Acta ante la Agencia del Ministerio Pablico y anexarla a la solicitud
de reposicionque debera dirigir al Titular del Area de Recursos Humanos de su Delegacién, en caso de
pérdida o robo de la misma.El Titular del Area de Recursos Humanos de cada Delegacion, tendri a su
cargo las siguientes obligaciones:

¢) Solicitar la devolucién de la credencial al término de la vigencia establecida en la misma o al
concluir el cargo delservidor piiblico para el archivo de su expediente personal.

En el caso de los trabajadores activos cuya credencial no esté vigente y no realicen la devolucion
correspondiente, no procedera su reposicion.

Al recibir la credencial del servidor piiblico con motivo de la conclusion del cargo, deberi entregar a
éste, un comprobante en donde conste la recepcion de la misma.

b) En caso de pérdida o robo de las credenciales que se encuentren bajo su resguardo, deberian
presentar Acta emitida por la Agencia del Ministerio Publico, en donde conste la pérdida o ¢l robo de
las mismas, con la finalidad deque se lleven a cabo los tramites administrativos correspondientes.

1.3.13 El Titular de Recursos Humanos de Ia Delegacion, es responsable de la custodia y actualizacion
de los expedientes de personal de los trabajadores adscritos, asi como de los que hayan causado baja
antes de la desconcentracion de los registros de personal, por parte de la OM.

Asimismo, debera solicitar los expedientes de persenal de los trabajadores que reingresen al GDF, a su
tltima Area de Adscripcion, dentro de los 5 dias habiles posteriores a su contratacion. La dltima area
de adscripcion, debera enviar el expediente solicitado, dentro de los 15 dias siguientes a la recepcion de
dicha peticion.
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1.3.14 El Titular del Area de Recursos Humanos de cada Delegacion, serd el responsable de expedir la
documentacion oficial que certifique la trayectoria laboral de los trabajadores activos y que hayan
causado baja.

1.4 CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS.

1.4.1 Las Delegaciones deberan apegarse a los “Lineamientos para la Autorizacion de Programas de
Contrataciéon de Prestadores de Servicios con cargo a las Partidas Presupuestales 3301
‘HONORARIOS’, 3302 ‘CAPACITACION’, 3303 ‘SERVICIOS DE INFORMATICA®’, 3304
‘SERVICIOS ESTADISTICOS’ Y GEOGRAFICOS’ y 3305 ‘ESTUDIOS E INVESTIGACIONES”.

1.5 REMUNERACIONES

1.5.1 La OM, es la instancia facultada para autorizar los Tabuladores de sueldos y salarios de las
Delegaciones

1.5.2 De acuerdo con el articulo 3° de la LAGDF no se autorizaran bonos o percepciones
extraordinarias.

1.5.3 El pago de horas extraordinarias, procedera solo por el tiempo estrictamente necesario para
resolver problemas inherentes a los procesos productivos de bienes y servicios, que no pueden ser
solucionados dentro de la jornada ordinaria de trabajo. L.a autorizacion del pago sera responsabilidad
del Jefe Delegacional y en todos los casos debera sujetarse a la disponibilidad presupuestal. No deberi
asignarse o cubrirse tiempo extraordinario con personal que desempeiia labores de tipo operativo o
administrativo, que no estén inscritos en los programas que incrementen directamente la oferta de
bienes y servicios. No procedera el pago de tiempo extraordinario, al personal de estructura, de
confianza, con licencia, comision sindical, incapacidad médica temporal o en periode vacacional.

1.5.4 Sin contravenir lo dispuesto en los ordenamientos legales en vigor, deberan escalonarse los
horarios del personal, establecerse las guardias necesarias y disminuir en lo posible la autorizacion y
pago de tiempo extraordinario.

1.5.5 Solo procederan las solicitudes que realicen las Delegaciones ante la DGAP, para la liberacion de
sueldos devengados que no fueron cobrados oportunamente, cuando se adjunte escrito del interesado
con los siguientes datos: periodo reclamado, nimero de plaza, adscripcion, firma del trabajador y los
que para tal efecto de a conocer la DGAP.

Para efecto de iniciar el tramite de autorizacion de las solicitudes a que se refiere el presente numeral,
no deberan exceder de un plazo de 30 dias naturales a partir dec la fecha de presentacion de la solicitud
por parte del interesado, en caso contrario en el oficio de tramite debera justificar el motivo del
retraso, enviando copia de conocimiento a la Contraloria Interna adscrita a la misma o en su caso a la
CGDF.

No procedera la autorizacion del recibo extraordinario, en el caso de que Ia Delegacion solicite el pago
de sueldos y/o prestaciones de periodos anteriores a la fecha de alta o reingreso del trabajador en el
SIDEN.

Esta accion prescribira en un afio contado a partir de la fecha en que sean devengados esos sueldos,
conforme a lo establecido en el Art,112 de la LFTSE.

1.6 READSCRIPCION DE PERSONAL

1.6.1 Las modalidades de readscripcion de personal se clasifican en:

a) Individual;
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b) Masiva, y
¢) Reubicaciones Internas. (Cambios de codigo de adseripecion del personal dentro de una misma
Delegacion).

1.6.2 Procedera la readscripcion de personal, sin perjuicio de su categoria y funcion en los siguientes
€asos:

a) Por convenir al buen servicio;

b) Por reorganizacion o necesidades del servicio;

¢) Por desaparicion del centro de trabajo;

d) Por permuta debidamente autorizada;

¢) Por mandato judicial, y

) Por razones de salud, en los términos de las CGT y de 1a Ley del ISSSTE.

1.6.3 No procedera la peticion de readscripeién, en los siguientes casos:

a) Cuando cubra interinato en plaza vacante por licencia;

b) Cuando no haya creado la antigiiedad minima en su plaza de base (seis meses un dia);

¢) Cuando se encuentre en licencia sindical;

d) Cuando haya ganado un concurso escalafonario y tenga menos de un afio en la nueva adseripcion;
¢) Cuando se encuentre disfrutando de alguna licencia sin goce de sueldo;

f) Cuando se encuentre gestionando una licencia prejubllatorla 0 pensiin;

g) Cuando ocupe una plaza de haberes;

h) Cuando se encuentre sujeto a un proceso judicial, a un procedimiento administrativo o a una
demanda laboral, en tanto no se resuelva su sitnacion, con excepciéon de que asi lo disponga la
autoridad competente;

i) Cuando ostente cddigo de confianza (CF),

j) Cuando la funcién y puesto no sean acordes al drea a la que se va a reubicar. (Personal Médico
fuera de las

Unidades Hospitalarias, Jueces fuera de los Centros de Justicia, etc.), y

k) Cuando al término de su licencia no cuente con el movimiento de reanudacion en el SIDEN y con el
recibo de pago que certifique su reincorporacion,

1.6.4 El cambio de adscripcion de un trabajador, deber formalizarse en primer término por las Areas
interesadas en llevar a cabo la readscripeién, acordando entre ambas lo siguiente:

a) Fecha en que se presentari el trabajador a su nueva Area de adscripcion;

b) Fecha de envio del expediente al Area de destino;

c¢) Establecer el compromiso de la transferencia presupuestal, y

d) Quincel}a en la que se acuerda la readscripcion del trabajador, sujeta a la autorizacion de la DGAP.
1.6.5 El Area de origen solicitara autorizacion de la readscripci(’m del trabajador a la DGAP,
anexando para ello el oficio de aceptacmn o peticion del drea solicitante y copia del dltimo recibo de
pago del trabajador.

1.6.6 La DGAP analizara la peticion de readscripcion y procedera a emitir el oficio correspondiente,
autorizando o negando el cambio de adscripcion del trabajador.

1.6.7 Las caracteristicas de la plaza del trabajador readscrito se conservan. El cambio de adscripeion
no implica un cambio en el nivel salarial o puesto del titular de la plaza. Las funciones que se le
encomienden en la nueva drea de trabajo, deberin ser acordes con las caracteristicas de la plaza y
nombramiento de donde procede el trabajador.

Las Areas de Recursos Humanos no estan facultadas para asignarle funciones o actividades diferentes
a las inherentes a su puesto y plaza. Los casos de excepcion, seran dictaminados por la DGAP.
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1.6.8 La DGAP, notificari al Area de origen del trabajador, el lugar de la nueva adscripeion para que
ésta realice la transferencia presupuestal de los recursos asociados a la plaza.

1.6.9 Los trabajadores readscritos por la DGAP, podran ser puestos nuevamente a disposicion después
de haber transcurrido un aiio0 como minimo, contado a partir de la fecha con que haya sido
formalizado el movimiento de cambio de adscripeion. Los casos de excepeion serdn dictaminados por
la DGAP.

1.6.10 Cada Delegacion podra realizar reubicaciones de personal dentro de la misma. Dichos cambios
se deberan comunicar a la DGAP para su aplicacién en el SIDEN, de acuerdo con el calendario
emitido para tal efecto.

1.7 PERSONAL EVENTUAL

1.7.1 Las Delegaciones deberin apegarse a los “Lineamientos para la Autorizacion de Programas de
Personal Eventual con cargo a la Partida Presupuestal ‘1202 Sueldos al Personal Eventual”, emitidos
por la OM.

1.7.2 Las Delegaciones que tengan Programas de Personal Eventual autorizados por la DGPL y SPC,
deberan enviar los archivos magnéticos de las néminas a la Direccion de Procesamiento de Némina,
para la impresion de los recibos y ¢l Resumen de la Nomina, desglosado por conceptos, de
conformidad con las fechas establecidas en el Calendario de Procesos de la Maquila de Recibos de
Personal Eventual que emite annalmente la DGAP,

1.8 OPERACI(:)N, PROCESO, TRAMITE DE SOLICITUD DE RECURSOS, PAGO,
COMPROBACION Y CONTROL DE NOMINA

1.8.1 Las Delegaciones deberan instrumentar lo necesario a efecto de dar cumplimiento al “Manual de
Normas y Procedimientos para la Desconcentracién del Tramite y Comprobacion de Recursos para el
Pago de la Nomina”.lgualmente deberin aplicar las disposiciones contenidas en el Capitulo de
“Servicios Personales” del “Manual deNormas y Procedimientos Presupuestarios para la
Administraciéon Publica del Distrito Federal” emitida por la SF.

1.8.2 Cada Delegacion debera gestionar la CLC ante la SF, para el tramite de recursos para el pago de
la nomina y la ministracion de fondos, conforme al “Calendario de Procesos de la Nomina SIDEN”
emitido anualmente por la DGAP y el procedimiento contenido en el “Manual de Normas y
Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos para el Pago de fa
Nomina” asi como del “Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios para la Administracion
Piblica del Distrito Federal” emitido por la SF.

1.8.3 Cada Delegacién sera responsable de instrumentar el mecanismo de pago fisico a los
trabajadores adscritos y de registrar ante la DGAP a los pagadores, de los que se auxiliaran conforme
a la normatividad vigente.

1.8.4 Las Delegaciones deberan verificar que todos los trabajadores a los que se les realizara su pago,
formen parte de la plantilla de personal y que sean retenidas y reintegradas a la Tesoreria del GDF el
100% de las remuneraciones de los trabajadores a los que no corresponda liberar su pago. Tratindose
de trabajadores con derecho a una parte de los recursos contenidos en el recibo de pago, la
liberaciénparcial debera apegarse en lo establecido en el numeral 1.8.8.

1.8.5 Cada Delegacion debera emitir los resaimenes de noémina, por tipo, concepto y forma de pago
(banco y efectivo).En el caso de la némina que se procesa en el SIDEN, los citados resimenes se
podran consultar via Intranet a través de la pagina de la DGAP; de conformidad con el “Calendario
de Procesos de la Nomina SIDEN”, emitido anualmente por la DGAP. Dichos resumenes serviran de
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base para la elaboracion de las CL.C que emitan para gestionar los recursos para el pago de la
Noémina, ante la SF, .

1.8.6 Por ningiin motivo podra ser realizado el pagoe a un trabajador que no se identifique plenamente
a satisfaccion de laDelegacion. Para tal efecto la misma debera instrumentar lo necesario para que el
trabajador cumpla con esterequisito.

1.8.7 El pago de los trabajadores no podra ser realizado en instalaciones diferentes a las que se hayan
establecido para tal efecto, salvo causas de fuerza mayor, en cuyo caso se deberd informar a la DGAP
y a los Organos Judicialescompetentes.

1.8.8 Por ningiin motivo se podra pagar al trabajador una cantidad distinta a la que se consigna en el
recibo de némina emitido por la DGAP. Cuando el trabajador tenga derecho a percibir solo una parte
de la cantidad sefialada en el recibo, se procederi a la cancelacion del mismo, debiendo reintegrar a Ia
Tesoreria del D.F, el 100% de la cantidad sefialada en dicho recibo. En este caso se debera tramitar
ante la DGAP la remuneracion que corresponda deconformidad con el numeral 1.5.5.

1.8.9 Las Delegaciones, deberan instrumentar las acciones que permitan el pago de nomina a través
del depdsito en cuentas bancarias, para que los trabajadores tengan una mayor seguridad y
disponibilidad en el manejo de sus remuneraciones, asi como de los servicios bancarios adicionales.

Lo anterior debera apegarse a los lineamientos emitidos por la OM.

1.8.10 La DGAP enviara a la SF el Resumen de Recibos no Cobrados por Delegacion, con la finalidad
de que ésta tenga conocimiento del importe liquido que se debié haber reintegrado.

1.9 PLANEACION

1.9.1 Las Delegaciones atenderan los procedimientos que implican la simplificacién y modernizaciéon
de los procesos de la administracién de los Recursos Humanos establecidas por la OM.

1.9.2 Para efectos de incorporar al SIDEN, la creacion, modificacién, compactacion y supresion de
puestos y plazas las Delegaciones, deberan presentar a la DGAP lo siguiente:

a) Solicitud firmada por el Titular del Area de Recursos Humanos;

b) Dictamen autorizado, y

¢) Formatos de cancelacion-creacion o transformacion. En lo referente a los formatos de creacion,
deberan ajustarse al Catalogo de Adscripciones vigente.

.9.3 Las Delegaciones, deberdn apegarse a los Catialogos de Puestos vigentes, autorizados por la OM.

1.9.4 La DGAP autorizara la incorporacion al SIDEN de los conceptos nominales, incidencias y
movimientos que afecten las percepciones y deducciones del personal que expida la DGPL y SPC.

1.9.5 La DGAP es la responsable del disefio, elaboracion, captura, actualizacion y registro de los
Catalogos de Claves de Adscripcion en el SIDEN, derivados de la creacién o modificacion de las
estructuras organicas emitidas por la OM. Los catilogos serdn entregados a las Delegaciones.

1.10 COMPACTACION DE HORARIOS

1.10.1 La jornada laboral diurna para los servidores piblicos de la APDF, bajo el régimen de
confianza, tendra una duracién de 40 horas a la semana dividida equitativamente entre los cinco dias
laborales (cada uno de ellos de ocho horas).

1.10.2 Los Titulares de las, Delegaciones deberan obligatoriamente y conforme a las necesidades del
servicio y las cargas de trabajo, compactar horarios de labores, de acuerdo a lo siguiente:
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a) El horario de labores de ocho horas que se indica en el punto anterior, dara inicio a las 9:00 horas
para finalizar a las 18:00 horas de cada dia, con una hora de comida que sera de las 15:00 a las 16:00
horas;

b) Cuando por la naturaleza de los servicios que se presten, se requiera contar permanentemente con
personal para la atencion al publico, el Titular de la Delegacion, establecera guardias de las 17:00 a las
20:00 horas, a efecto de recibir aquellos documentos que deban ser remitidos a las areas operativas
para su resolucion, respetando las jornadas laborales que establece el articulo 123 Constitucional, la
LFT y la LFTSE;

¢) Los trabajadores al servicio del GDF podran recibir capacitacion correspondiente dentro de los
horarios de labores;

d) Quedan excluidos de lo dispuesto en el inciso a) los servidores pablicos que desempeiien funciones
en las materias de caricter financiero, fiscal, en lo relativo a la actuacion del Ministerio Piblico en
ejercicio de sus funciones constitucionales y legales, la CGDF, 12 Comision de Derechos Humanos del
DF, Seguridad Piblica, Procuracion de Justicia, servicios de emergencia, salud y similares, y

e) Considerando la entrada en vigor del horario compacto, solamente se podra autorizar el pago de
horas extras y guardias, cuando se hayan ejercido fehacientemente y en virtud de que no se consideran
prestaciones obligatorias sino que son la retribucién por servicios extraordinarios realizados de
manera voluntaria y previamente planeados.

1.10.3 Las Delegaciones deberan llevar acabo programas y acciones que fomenten el uso racional de la
energia eléctrica considerando como una de sus principales herramientas el horario compactado
obligatorio y asi mismo deberan responsabilizar a un servidor piblico para que durante la jornada
laboral y al concluir [a misma apagar la iluminacién de dreas que no se encuentren en servicio.

1.11 CONCEPTOS NOMINALES, INCIDENCIAS Y MOVIMIENTOS EN EL SISTEMA SIDEN

1.11.1 La formulacién y autorizacion de los Descriptivos de Conceptos Nominales, asi como su
modificacion o cancelaciones responsabilidad de la DGPL y SPC por lo que cada Delegacion debera -
presentar ante dicha Area las propuestas de creacion y cambios con el propdsito de que sea valorada su
viabilidad y procedencia.

Para la aplicacion de Conceptos Nominales, es responsabilidad de cada Delegacion apegarse a los
Lineamientos emitidos por la OM.

1.11.2 Las Delegaciones deberdn remitir a la Direccién de Relaciones Laborales dependiente de la
DGPLSPC en archivo magnético y con soporte documentales; Los conceptos nominales, incidencias y
movimientos, inherentes a su operativa que afectan las percepciones y deducciones de los trabajadores
del GDF, de acuerdo al calendario establecido para el efecto.

1.11.3 La DGPLSPC, a través de la Coordinacion de Informatica de la Direccion de Relaciones
Laborales incorporara en el Sistema de Néomina (SIDEN) los conceptos nominales, incidencias y
movimientos, inherentes a su operativa, gue remiten las Delegaciones.

1.11.4 La DGPLSPC a través de la Coordinacion de Informitica de la Direccion de Relaciones
Laborales, generara los reportes de los conceptos nominales, incidencias y movimientos, aceptados y
rechazados, para la validacion de las Delegaciones.

1.12 OTROS GASTOS
1.12.1 Las erogaciones por concepto de otros gastos corresponderan a:

a) Gastos del Ceremonial y de Orden Social;

b} Alimentacion de Personas;

¢) Congresos, convenciones, exposiciones;

d) Especticulos Culturales, y

e} Gastos de representacion y para investigaciones oficiales.
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El ejercicio de los gastos anteriores se sujetara a los criterios de racionalidad y selectividad, y sélo se
efectuaran cuando se cuente con la autorizacion expresa del Titular de la Delegacion que corresponda,
de conformidad con el CEDF y el DPEDF.

1.13 DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES EN MATERIA DE IMPUESTO
SOBRE NOMINAS, IMPUESTO AL VALOR AGREGADO Y RETENCIONES DE IMPUESTO
SOBRE LA RENTA.

1.13.1 Al contratar personal de nuevo ingreso, las Delegaciones deberan solicitar la “Constancia de
Remuneraciones Cubiertas y de Retenciones Efectuadas” emitida por otro patron, a que se refiere el
articulo .

118 fracc. ITI de la LISR y enviarla a la DGAP dentro del mes siguiente a la fecha de su contratacion.

1.13.2 Al contratar personal de nuevo ingreso o reingreso, las Delegaciones deberan solicitar a los
trabajadores, que manifiesten por escrito, si tienen otro empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo
se aplica el crédito al salario de conformidad con lo establecido en ¢l segundo parrafo de la fraccion IV
del articulo 118 de la LISR, para que no sea considerado mas de una vez este beneficio.

Asi mismo y antes de que se les efectie el primer pago del aiio de que se trate, deberan solicitar a los
trabajadores activos, que manifiesten si tienen otro empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo se
aplica el crédito al salario que establece la LISR para que no sea considerado mis de una vez este
beneficio.

Las Delegaciones deberin enviar a la DGAP una relacién de los trabajadores que se encuentren en la
situacion

prevista en el presente numeral; de acuerdo al procedimiento emitido para tal efecto.

1.13.3 Es responsabilidad de las Delegaciones atender las peticiones de los trabajadores para la
expedicion de la “Constancia de Remuneraciones Cubiertas y de Retenciones Efectuadas”. La DGAP
solo emitird las constancias que se tramiten a través del drea de Recursos Humanos de cada
Delegacion.

De igual forma se procedera en el caso de prestadores de servicios profesionales tratindose de la
“Constancia de Retenciones Efectuadas”.

1.13.4 Al contratar personal de nuevo ingreso, las Delegaciones deberin solicitar a los trabajadores,
los datos necesarios para que las mismas lleven a cabo la inscripcion en el registro federal de
contribuyentes de conformidad con los lineamientos emitidos por la DGAP, o bien, cuando ya
hubieran sido inscritos con anterioridad, éstos deberan proporcionar el documento oficial expedido
por la SHCP donde conste la clave del R.F.C.

1.13.5 En el caso de las contrataciones de personas fisicas bajo el régimen de servicios profesionales
con cargo a las partidas presupuestales 3301, 3302, 3303, 3304 y 3305, asi como por concepto de
arrendamiento de inmuebles con cargo a la partida 3201, las Delegaciones deberan solicitar
invariablemente la copia de la Cédula de Identificacion Fiscal y la Clave Unica del Registro de
Poblacion y conservarlas en su expediente, )

1.13.6 Las Delegaciones seran las responsables de entregar al trabajador, prestador de servicios
profesionales o al arrendador, la “Constancia de Remuneraciones Cubiertas y de Retenciones
Efectuadas” o la “Constancia de

Retenciones Efectuadas” segin corresponda, que emita la DGAP en cumplimiento a la LISR,
debiendo conservar el acuse de recibo correspondiente.

1.13.7 Es obligacion de las Delegaciones, retener ¢l ISR cnando asi lo establezca la LISR, al momento
de efectuar pagos por concepto de Sueldos, Salarios Caidos, Honorarios, Arrendamiento de Bienes
Inmuebles o cualquier otre concepto.
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1.13.8 Para los efectos del articulo 24 del DPEDF para el Ejercicio Fiscal 2006 de presentar una sola
declaracion centralizada en materia de ISR, las Delegaciones deberan reportar a la DGAP la
informacion relativa a los pagos y retenciones efectuados durante el mes inmediato anterior, en las
fechas establecidas en el Calendario de Recepcion de Informacion para el Pago de Impuestos de
acuerdo con los lineamientos emitidos por la DGAP.

1.13.9 Las obligaciones fiscales en materia de Impuesto Sobre Némina, IVA y entero de retenciones del
ISR, se cumpliran con la presentacién de una sola declaracién centralizada que se tramitara en la
DGAP.

1.13.10 Las Delegaciones, deberan enviar a la DGAP dentro de los primeros diez dias habiles del mes
de enero de cada aiio, la informacién para el cumplimiento de obligaciones fiscales de caracter anual,
de acuerdo con los lineamientos emitidos por la DGAP.

1.13.11 Para’ el cumplimiento de las obligaciones fiscales del personal eventual relacionadas con el
pago de cuotas y aportaciones de seguridad social, las Delegaciones deberan atender las disposiciones
administrativas emitidas por la OM.

1.13.12 Las Delegaciones deberan aplicar las “Reglas de Operacién para el Cumplimiento de las
Obligaciones en Materia de Impuesto al Valor Agregado Generado por los Actos o Actividades del
Gobierno del Distrito Federal”, emitidas conjuntamente por la SF y la OM.

1.14 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DESCONCENTRADA DE LA NOMINA SIDEN

L.14.1 Las Delegaciones deberin instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar y
validar los movimientos de personal, la aplicacion de incidencias (conceptos nominales), asi como
contar con los soportes documentales que la normatividad establece para cada caso.

Igualmente seran responsables de la captura, cancelacién y conservacion de los recibos de nomina no
cobrados por los trabajadores.

1.14.2 Para las correcciones -de registros del SIDEN, las Delegaciones deberan apegarse a los
procedimientos emitidos por la DGAP.

1.14.3 Para la captura de movimientos de personal, importaciones de incidencias y validacion de
Prenémina, asi como la captura de recibos de némina no cobrados por los trabajadores, las
Delegaciones, deberan apegarse a las fechas establecidas en el “Calendario de Procesos de la Nomina
SIDEN* emitido anualmente por la DGAP,

1.14.4 Para que proceda la captura de los movimientos de baja, licencia sin sueldo o suspension de
pago de personal, cada Delegacion, deberda contar con la comprobacion de haber reintegrado a la
Tesoreria del DF los sueldos a los que ya no tiene derecho el trabajador y haber capturado en el
SIDEN los Recibos no Cobrados correspondientes.

1.14.5 El titular del Area de Recursos Humanos de cada Delegacion sera el responsable de afectar en el
SIDEN, las correcciones de datos como son: Sexo, Estado Civil, CURP, Nombre, R.F.C, etc. Asi como
contar con los soportes documentales que amparen dichas correcciones.

1.14.6 Los Directores Generales de Administracién de las Delegaciones seran los responsables de la
emision y firma de las constancias de nombramientos y/o movimientos de su personal, aplicados en el
SIDEN.

1.14.7 Los Directores Generales de Administracion de las Delegaciones deberan designar a los
servidores piblicos que tendran la responsabilidad de ingresar los datos al SIDEN, debiendo solicitar
a la DGAP las claves de acceso. Asi mismo, deberan comunicar a la DGAP cualquier sustitucion o baja
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de usuarios, dentro de los 5 dias calendario posteriores a la fecha en que fue retirada la designacion,
utilizando para tal efecto el Formato establecido por 1a DGAP debidamente requisitado.

1.14.8 Los Servidores Pablicos designados conforme al numeral anterior, deberdn firmar la Carta
Responsiva correspondiente, en la cual asumen ante la Delegacion el uso y confidencialidad de 1a Clave
de Usuario, de acuerdo a la LFRSP.

1.14.9 Cada Delegacién sera responsable de instrumentar lo necesario a fin de garantizar la
confidencialidad de toda la informacién de los procesos de némina, asi como de las claves de usuario y
del acceso al SIDEN,

1.15 CENSO DE RECURSOS HUMANOS DEL GDF

1.15.1 El Censo de Recursos Humanos del GDF es un registro que concentra la informacién de los
trabajadores al servicio de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, los datos de
identificacion personal y los inherentes a la relacion laboral.

1.15.2 La coordinacion de los trabajos que requiera el levantamiento del Censo de Recursos Humanos
del GDF en las Delegaciones, estara a cargo de la DGPLSPC con base en las disposiciones establecidas
en el “Manual para el levantamiento del Censo de Recursos Humanos del GDF 2004 en los Organos
Politico-Administrativos” expedido conjuntamente por la OM y la CGDF, mediante la circular
OM/228/2004 del 25 de febrero de 2004.

1.15.3 La DGAP administrard la informacion del Censo de Recursos Humanos del GDF, las DGAD
seran las responsables de actualizar permanentemente la informacion del personal, mediante un
esquema de captura y la clave de acceso que para tal efecto les proporcione la DGAP.

1.15.4 Para el cumplimiento de sus atribuciones, las Delegaciones, podran acceder a su informacién en
el Censo de Recursos Humanos del GDF por medio de una base de datos que para tal efecto pondra a
su disposicion la DGAP quincenalmente.

1.15.5 La DGAP publicara informacion estadistica del Censo de Recursos Humanos del GDF a través
de la pagina Web del GDF, para que pueda ser consultada sin ninguna restriccion por cualquier
persona o institucién, en apego a lo previsto en la LTAIPDF.

1.15.6 El Actualizador del Censo de Recursos Humanos del GDF es la herramienta informatica que
tiene como objetive incorporar la informacion de los servidores piblicos de nuevo ingreso y actualizar
la correspondiente de los que se encuentren activos en las Delegaciones.

1.15.7 La operacion del Actualizador del Censo de Recursos Humanos del GDF no sustituye los
procedimientos relacionacdos con la informacién contenida en el SIDEN,

1.15.8 Para modificar o actualizar la informaciéon del Censo de Recursos Humanos del GDF, las
DGAD deberan apegarse a los procedimientos establecidos en el Manual Especifico de Operacion para
el Actualizador del Censo de Recursos Humanos del GDF que para tal efecto emita la OM.

1.15.9 La DGAP emitira el calendario al que deberan apegarse las DGAD para modificar y actualizar
la informacion del Censo de Recursos Humanos del GDF.

1.15.10 Las DGAD serin las responsables de integrar en ¢l expediente del trabajador los documentos
que respalden la informacién del Censo de Recursos Humanos del GDF,
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1.15.11 Los servidores publicos gue tengan acceso al Actualizador del Censo de Recursos Humanos del
GDF seran responsables por hacer piublica la informacion relacionada con datos personales y por el
mal uso de la contenida en el mismo, en los términos previstos por la LFRSP, el NCPDF, la LTAIPDF
y demds disposiciones aplicables.

2.- CAPACITACION, DESARROLLO DE PERSONAL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

2.1 SISTEMA DE CAPACITACION

2.1.1 El SC es ¢l conjunto de acciones cuyo objetivo es mejorar la eficiencia y productividad de los
trabajadores de las Delegaciones en la prestacién de sus servicios, para lo cual establece el marco en el
que se operaran las etapas del proceso de capacitacion y Ensefianza Abierta, con fundamento en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la LFTSE, las CGT, el Acuerdo por el que se
establece el Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de Personal, en l1a Administracion Publica del
Distrito Federal y en las disposiciones especificas que en tales materias emita la DCDP.

2.1.2 El Sistema apoyara la instrumentacion de programas dirigidos al fortalecimiento del SPC.

2.1.3 El PGCDP es el instrumento que orienta las acciones tendientes a proporcionar al servidor
publico, los medios necesarios para mejorar sus capacidades, conocimientos y adquirir herramientas,
para el optimo desarrollo de sus funciones, de conformidad con el Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal (2000-2006).

2.1.4 Para el camplimiento del PGCDP, las Delegaciones elaboraran anualmente €l PAC, con base en
las necesidades de formacion, actualizacion y profesionalizacién de los servidores publicos de las
mismas, Este Programa se integrara por: ’

» Capacitacion con costo
» Capacitaciéon Interna
* Vinculacion Institucional.

2.1.5 E1 PAC se divide en las siguientes etapas:

* Diagnostico,

* Programacion y presupuestacion,
* Seleccion de PSC y ejecucion,

* Seguimiento y Evaluacion.

2.1.6 E1 SC establece:

a) Dos Modalidades:

e Genérica: su objetivo es atender temdticas orientadas a las actividades comunes a todas las
Dependencias.

* Especifica: su objetivo es atender temaiticas en torno a las funciones particulares de cada
Dependencia.

b) Dos Vertientes: -

+ Directiva: capacitacion orientada a la profesionalizacion y actualizacion de los trabajadores de
estructura, para el mejor desempeiio de sus funciones.

+ Técnico operativa: capacitacion orientada a la adquisicion de conocimientos y herramientas que
permitan una mejor prestacion de los servicios, asi como la profesionalizacion de los trabajadores
técnico operativos.

Ambas vertientes se llevaran a cabo en las dos modalidades descritas, cuyo fin sera generar una
cultura de productividad, calidad y alta responsabilidad ética en la prestacion de los servicios, asi
como estimular el fortalecimiento de los procesos de simplificacion administrativa..
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2.1.7 Los prestadores contratados con cargo a la partida 3301 *Honorarios” no tienen derecho a
participar en eventos de capacitacién, ni organizados por otras institucienes, si ello implica una
erogacion en la partida presupuestal 3302 “Capacitacion®.

2.1.8 Todas las Delegaciones, observaran las presentes disposiciones, asi como aquellas que en la
materia sean emitidas por la DCDP.

2.2 PISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

2.2.1 Con base en el acuerdo por el que se crea el CMCDP, se integrara un SMC por Delegacion,
mismo que notificara a la DCDP nombres y cargos de los servidores pitblicos que se responsabilizaran
de realizar todas las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion y Programas de Ensefianza
Abierta, Servicio Social y Pricticas Profesionales. En lo posible, se debera evitar la rotacion de estos a
lo largo del ejercicio de que se trate.

2.2.2 La operacién y desarrollo del PAC se realizara por las Delegaciones, a través de los SMC, con la
finalidad de llevar a cabo una mejor promocién y un mayor seguimiento del mismo.

2.2.3 La presupuestacion para los rubros de capacitacion deberi efectuarse de la partida 3302
“Capacitacion”. Los recursos presupuestales autorizados en esta partida seran intransferibles e
irreductibles, y debera distribuirse de la siguiente manera:

* 10% Enseiianza Abierta.

* 10% Vertiente Directiva.

+ 80% Vertiente Técnico Operativa, del cual, 60% para la modalidad especifica y 40% para la
genérica.

2.2.4 La asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la DCDP, es de caricter obligatorio para
el personal responsable de realizar las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion, a los
Programas de Ensefianza Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales en las Delegaciones.

2.2.5 Unicamente se recibira informacion que cumpla con los requisitos en tiempo y forma establecidos
en el calendario emitido por ta DCDP.

2.2.6 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

a) Es obligacion de la ST de los SMC, realizar un DNC del personal técnico operativo y actualizarlo,
afio con aiio, con apego & la metodologia emitida por la DCDP.

b) El DNC debera contener la informacion referente a las problematicas de desempeiio y conocimiento
de los trabajadores que obstaculizan el logro de los objetivos de las Delegaciones.

¢} El DNC debera aportar los elementos necesarios para la elaboracién de programas de capacitacion
reales y efectivos que coadyuven a mejorar la productividad y contribuyan a la solucién de los
problemas mas apremiantes de las Delegaciones,

d) Los resultados del DNC deberan ser remitidos a 1a DCDP, previa validacion del SMC; para ello, se
utilizara la metodologia y el calendario que ésta emita.

2.2.7 Presupuestacion y Programacion de Actividades del PAC.

a) La presupuestacion de la partida 3302 “Capacitacion” es responsabilidad de las Delegaciones, por
lo que deberdn hacer previsiones en los plazos establecidos conforme a los procedimientos
determinados por la SF.

b) Las Delegaciones informaran a la DCDP del proyecto de presupuesto solicitado y aprobado en la
partida 3302 “Capacitacion”.
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¢) Los recursos presupuestales autorizados en la partida 3302 “Capacitacion™ seran intransferibles e
irreductibles. Su ejercicio estara determinado en el PAC,

d) La ST de los SMC elaborara su PAC conforme a la metodologia establecida por la DCDP, y lo
enviari para su autorizacion de acuerdo al calendario que ésta establezca.

e) En el PAC se establecerin los contenidos programaticos de los eventos organizados, asi como el
horario y €l niimero de participantes.

f) Después de obtener la autorizacién del PAC soélo se podran efectuar modificaciones debidamente
sustentadas, siempre y cuando no se disminuyan las metas ni la calidad en el servicio contratado, y
éstas sean autorizadas por el titular de la Delegacion, notificando a los respectivos SMC y a la DCDP.
g) El personal técnico-operativo y de estructura, no tendra derecho a participar en eventos
organizados por otras instituciones que impliquen erogacion con cargo a la partida 3302, excepto en
casos especiales por necesidades del servicio. Las propuestas deberan ser justificadas por la ST del
SMC, autorizadas por el titular de la Delegacion y notificando a la DCDP.

h) Una vez que la Delegacion cuente con el PAC, debera solicitar al CI un dictamen de los cursos que
sobre materia de informatica fueron programados. Dicha solicitud debera efectuarse previamente al
inicio de la operacion del PAC. El CI no dictaminara eventos que no formen parte del Programa
autorizado. :

2.2.8 Capacitacion Interna y Vinculacion Institucional

a) Se considera como capacitacién interna, los eventos impartidos por personal adscrito a la APDF,
que no implique erogacion.

b) Vinculacion Institucional es la capacitacion que de manera gratuita imparten instituciones,
organismos, etc. externos a la APDF.

c) Respecto a la imparticion de eventos de capacitacién relacionados con temas como: Normas y
Reglamentos aplicables en el GDF; Induccién a las Dependencias, a las Unidades Administrativas, al
puesto, etc.; CGT; LADF; Interpretacion de Leyes y Reglamentos, etc.; aplicables al GDF, la
imparticion de éstos, deberad realizarse preferentemente con el apoyo de instructores internos que
laboren en las Areas responsables de orientar y asesorar sobre tales temas.

2.2.9 Seleccion de PSC y ejecucion del PAC

a) La DCDP emitira los criterios de seleccion de PSC; las Delegaciones seran las encargadas de la
adquisicion de los servicios de capacitacion y procurardn contratarlos a través de los convenios
existentes u otros que se puedan establecer con instituciones de educacion media superior y superior,
tales como la UNAM, el IPN, la UAM, el CONALEP, etc., En caso de contratar los servicios de
capacitacion con personas fisicas 0 morales diferentes a los organismos de educacion mencionados, se
deberan sujetar a lo dispuesto en la LADF y en las Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones
que se deriven de esta normatividad.

b) La ejecucion del PAC sera realizada por la ST del SMC, conforme a lo que establezca la DCDP.

¢) La ST del SMC seri la encargada de la difusion de los eventos del PAC con apoyo de los integrantes
de este organo colegiado, de verificar que se cumpla con el minimo de participantes requerido para
que se lleven a cabo los eventos, asi como del cumplimiento del calendario establecido en el PAC.

d) Se otorgaran constancias de acreditacion o participacién a los servidores publicos de acuerdo a los
criterios establecidos por la DCDP. No estara autorizada la entrega de ningiin otro tipo de constancias.
e) Las constancias deberan ser firmadas por el Presidente o Presidente Adjunto, representante de la
autoridad, del SMC que corresponda.

. ) Las constancias emitidas a los trabajadores de base en el marco del PAC, tendran valor
escalafonario, conforme alReglamento de Escalafon vigente.

2.2.10 Seguimiento y Evaluacién del Pregrama Anual de Capacitacion.

a) Es responsabilidad de los SMC, a través de la ST, efectuar, las tareas correspondientes a la etapa de
seguimiento y evaluacion de la capacitacidn, de acuerdo a lo establecido por la DCDP.
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b) Los SMC sostendran tres reuniones ordinarias al afio, apegandose a los lineamientos que emita la
DCDP vy le notificara de su calendarizacion. Los SMC enviaran a la DCDP, dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la fecha de reunion, ¢l acta correspondiente,

c) Las Delegaciones enviaran a la DCDP el formato “Reporte Trimestral de Actividades de
Capacitacion C-3”, en el cual se incluira la informacion de todos los eventos de capacitacion.

2.3 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE DIRECCION

2.3.1 Diagnéstico de Necesidades.
a) El DNC de los mandos medio y superior, se actualizara anualmente por medio de los formatos y
criterios que establezca la DCDP.

2.3.2 Programacion de Actividades

a) La Profesionalizacion de los servidores publicos de mandos medio y superior, seri atendida a través
del PAC, atendiendo a la actualizacion de DNC y debera ser dictaminado por la DCDP.

b) La programaciéon de la vertiente directiva debera seguir los criterios de distribucion presupuestal
especificados en el punto 2,2,3 de esta circular,

2.3.3 Ejecucion

a) Las Delegaciones serin las encargadas de integrar y ejecutar sus programas de capacitacion y
actualizacién para el personal directivo.

2.3.4 Seguimiento y Evaluacion

a) El seguimiento de los Programas dirigidos a los mandos medio y superior, estara a cargo de cada
Delegacion.
b) Las Delegaciones reportaran las actividades de capacitacion a la SCPP en los formatos que ésta
establezca.

2.4 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE ENSENANZA ABIERTA

2.4.1 Las Delegaciones estan obligadas a prestar el servicio de Ensefianza Abierta a los trabajadores
que no han iniciado o concluido su educacion bisica y/o media superior (alfabetizacién, primaria,
secundaria, bachillerato).

2.4.2 La operacion del Programa de Ensefianza Abierta para los trabajadores, sera responsabilidad de
la ST del SMC de las Delegaciones, quien detectari la demanda en el mismo periodo en que realicen el
DNC y sus actualizaciones.

2.4.3 La programacion anual de metas y actividades, asi como su seguimiento se reportaran a la
DCDP, mediante el formato PEA -GDF/2 y PEA-GDF/3 “Programa Annal de Ensefianza Abierta”, de
acuerdo con el calendario de actividades que la misma establezea.

2.4.4 La DCDP impartira asesorias para la elaboracién del “Programa Anual de Ensefianza Abierta”.

2.4.5 El servicio educativo se brindari conforme lo que establezcan los lineamientos emitidos por las
Instituciones para la Ensefianza Abierta.

2.4.6 Las Delegaciones realizarian ante las instituciones educativas que corresponda, los trimites
necesarios para el registro de los circulos de estudios que operan y proporcionarian los asesores
necesarios para que los educandos acudan.
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2.5 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES

2.5.1 Las Delegaciones, a través de los SMC, coadyuvaran en el fomento y ejecucion de las acciones en
materia de servicio social y pricticas profesionales de estudiantes de nivel técnico y profesional, con el
objeto de que apliquen los conocimientos adquiridos en las instituciones educativas, en beneficio de la
ciudadania.

2.5.2 Las Delegaciones, coordinaran las acciones en materia de servicio social de pasantes de nivel
técnico y profesional, asi como las practicas profesionales.

2.5.3 La ST de los SMC identificara las necesidades de prestadores de servicio social, conforme a las
funciones de cada Delegacion. Los requerimientos de prestadores de servicio social de las dreas de
salud como son: medicina, odontologia y enfermeria, no deben considerarse en los programas; la
administracion del servicio social en estas carreras corresponde exclusivamente al Sector Salud.’

2.5.4 Con base en las necesidades de prestadores de servicio social, las Delegaciones elaboraran los
programas en los formatos correspondientes (SEDESOL, IPN, UNAM, etc.) v los presentaran a las
instancias respectivas para su autorizacion y registro durante los meses de noviembre y diciembre.
Una vez autorizados y registrados, deberan remitir copia a la DCDP, dentro de los quince dias
posteriores al registro. ’ :

2.5.5 Para realizar su servicio social, es indispensable que los prestadores a nivel profesional hayan
cubierto ef 70% de créditos y presenten ¢l documento original que lo acredite. En el caso de las
carreras técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las disposiciones establecidas por las
instituciones educativas de procedencia.

2.5.6 La duracién del servicio social sera de 480 horas como minimo y debe prestarse en un lapso de
entre 6 meses y 2 aiios.

2.5.7 El seguimiento de los programas de servicio social denominados Programa Normal y Programa
con Recursos Financieros Internos, son responsabilidad de los SMC de cada Delegacién.

2.5.8 Las Delegaciones deberan contemplar en el POA los recursos necesarios para otorgar los
estimulos economicos a los prestadores de servicio social en la partida que se establezca en el
. Clasificador por Objeto del Gasto.

2.5.9 La ejecucion del Programa Normal y el Programa con Recursos Financieros Internos se llevara a
cabo del primero de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio que corresponda.

2.5.10 El monto de la beca que otorguen las Delegaciones a los prestadores de servicios por el total del
periodo, podra ser de hasta $3,600.00 (tres mil seiscientos pesos 00/100 M.N.).

2.5.11 Las Delegaciones que requieran apoyo de SEDESOL para el pago de becas deberan tramitar
ante dicha instancia, el apoyo correspondiente y responsabilizarse de los mismos.

2.5.12 La captacion de prestadores de servicio social, serd responsabilidad de las Delegaciones. La
DCDP apoyara las acciones de difusion, reclutamiento y canalizacién de estudiantes, Las acciones de
difusion deberan apegarse a los lineamientos del Manual de Servicios de Comunicacion Social.

2.5.13 La carta de aceptacion y término de servicio social y/o practicas profesionales, sera validada por
la ST de los SMC, o en su caso, por el responsable de administrar los recursos humanos en las
Delegaciones.

2.5.14 Las Delegaciones deberan enviar a la DCDP, durante los primeros cinco dias habiles posteriores
al término de cada mes, el informe de reclutamiento de estudiantes para servicio social o practicas
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profesionales, mediante los formatos “Reporte de Captacion de Prestadores de Servicio Social” y
“Reporte de Estudiantes en Pricticas Profesionales”.

2.6 ESCALAFON

2.6.1 El Escalafon es la relacion que se establece entre el trabajador de base y [a APDF con el fin de
que se posibilite su ascenso conforme al Reglamento de Escalafén vigente, con base en una actitud de
servicio, conocimiento yhabilidades personales.

2.6.2 Las Delegaciones, a través de sus areas de Recursos Humanos, vigilaran que los trabajadores de
base a partir de su ingreso y durante las diversas transiciones en su trayectoria laboral, ocupen la
plaza que corresponda a su funcién real.

2.6.3 La APDF promovers las condiciones necesarias para lograr, por la via de la eduecacion, la
capacitacion y el desarrollo de personal, que el ascenso escalafonario se desarrolle en una misma linea
funcional, procurando con ello, un mejor desempeiio de sus trabajadores de base.

2.6.4 Los trabajadores de base tendrin derecho a permutar los puestos que ocupen en forma
definitiva, por otros del mismo puesto de conformidad con el articulo 66 de la LFTSE y el Reglamento
de Escalafon vigente.

2.6.5 El proceso escalafonario debera efectuarse hasta en dos ocasiones para cada plaza y no debera
exceder, para su dictamen, de dos meses calendario. Las Delegaciones, una vez cubierto el proceso
escalafonario, deberan documentar el movimiento del trabajador seleccionado, en un plazo que no
exceda de quince dias habiles.

2.6.6 Las Delegaciones deberan proporcionar a la SME los servicios de un Psicélogo para la aplicacién
de pruebas psicométricas a los concursantes del proceso escalafonario.

2.6.7 Las Delegaciones deberan presupuestar las plazas que se encuentran sujetas a procesos
escalafonario, con el fin de asegurar su ocupacién.

2.6.8 Con la finalidad de evitar las incongruencias entre plaza-puesto-funcion, asi como de desajustar
las plantillas de personal, las Dependencias que cuenten con plazas sujetas a proceso escalafonario,
antes de su convocatoria, podran reubicar y/o transformar sus caracteristicas en los términos del
numeral.1.2.4. ‘

2.6.9 Los Titulares de las Delegaciones designaran mediante oficio dirigido a la CME a los
Representantes Propietarios y Suplentes de la autoridad que integren la SME, asi como al Secretario
Técnico correspondiente, el eual debera ser personal de estructura,

2.7 RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

2.7.1 La DGPLSPC definira las politicas y procedimientos que operara la APDF en materia de
seleccion e induccion de personal.

3. RELACIONES LABORALES

3.1 RELACIONES SINDICALES

3.1.1 La relacion laboral que se establezca entre los trabajadores de base y el GDF, se regira por la
LFTSE y las CGT. Cada Delegacion sobre la base de sus respectivas atribuciones, debera procurar la

atencion de los asuntos que plantee el SUTGDF o cualquiera de sus secciones sindicales; En caso
contrario el Titular de la Delegacion o bien por funcionarios designados por el, debera plantear el
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asunto ante la DGPLSPC, remitiéndole todos los antecedentes documentales, acompaiiados de breve
relatoria del caso, para que esta exponga la opinién correspondiente o exprese las instrucciones del
caso.

3.1.2 Cuando las autoridades administrativas detecten que algun trabajador sindicalizado afiliado al
SUTGDF, ha incumplido o ha violado alguna de las disposiciones establecidas en las CGT, que amerite
sancion, deberan instrumentar de inmediato el acta administrativa correspondiente en los términos
previstos en los articulos 46 BIS de la LFTSE y 84 de las CGT. Una vez agotado cabalmente el
procedimiento descrito en la normatividad antes referida, remitir la documentacion original o copia
certificada respectiva emitida por Autoridad competente o en su caso el cotejo correspondiente de
firmas o documentos a la DGPLSPC, quien procedera a dictaminar la procedencia o improcedencia de
la sancidn, y en su caso en que debe consistir esta. Una vez recibido el dictamen y sus anexos, las
Delegaciones procederan de inmediato a aplicar la sancién correspondiente, notificando por escrito al
trabajador.

En todos los asuntos relativos a este punto, deberia tomarse en cuenta que la accion del GDF, para
sancionar a sus trabajadores prescribe en cuatro meses a partir de que son conocidas las causas que
dan origen al levantamiento del acta. Por lo que la Direccién de Recursos Humanos, bajo su mas
estricta responsabilidad evitara que la accion cadugue. Para los casos de terminacion de los efectos del
nombramiento de los trabajadores de la Administracién Publica del Distrito Federal, las Delegaciones
deberin observar y aplicar lo establecido en la " Circular por la que se establecen los lineamientos y
procedimientos de observancia general y aplicacion obligatoria para la terminacién de los efectos del
nombramiento del personal que presta sus servicios en las Dependencias y Delegaciones de la
Administracién Piblica del Distrito Federal ".

3.1.3 El GDF, a través de la DGPLSPC, cuenta con la Direccion de Relaciones Laborales que tienen
por objeto establecer conductos de comunicacion entre el SUTGDF y las autoridades administrativas,
que permitan prever posibles conflictos laborales o intervenir para dar solucion a los ya existentes. Por
lo que, las atribuciones de la DGPLSPC que le confiere el Articulo 101 del RIAPDF, en sus fracciones
L, 11, 111, y demas aplicables, se entienden delegadas a su Direccion de Relaciones Laborales.

3.1.4 El OM a través de la DGPLSPC, es la fdnica facultada para autorizar comisiones sindicales
conforme a los articulos 43 fracciéon VIII de la LFTSE y 70 fracciéon II de las CGT.

3.1.5 Cuando un trabajador de base del GDF, se encuentre en el supuesto seiialado por el articulo 26
fraccion II de las CGT (prision preventiva, arresto judicial y/o administrative ), las Delegaciones o la
representacion sindical, deberin solicitar a la DGPLSPC, la suspension de los Efectos de
Nombramiento, anexando en original o copia certificada la documentacién soporte, para que se emita
el dictamen respectivo y sea procesado en el SIDEN,

3.1.6 En caso de que la sentencia emitida por la autoridad juzgadora, determine que el trabajador no
es penalmente responsable, la Delegacion debera solicitar a la DGPLSPC, su reincorporacion a la
plaza de base que venia ocupando, anexando los documentos que acrediten su situacion juridica.

3.1.7 Tratindose de trabajadores de base que sean declarados penalmente responsables y hayan
obtenido su libertad por sustitucion de la pena, preliberacion o fianza, la Delegacion solicitara a la
DGPLSPC, determine su situacion laboral, acompaiiando para ello, original o copia certificada de la
Sentencia Ejecutoria.

3.2 COMISIONES MIXTAS

3.2.1 Las Comisiones Mixtas que se integran con representaciones del GDF y del SUTGDF, se
desempeiaran en su Ambito de competencia observando las normas que para su funcionamiento se
seilalen. Las Comisiones en el GDF son: La Comision Mixta de Seguridad e Higiene. La Comisién
Mixta de Escalafon. Comision Mixta de Capacitacion. Comision Mixta de Fondo de Estimulos y
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Recompensas. Comisiéon Mixta de Vestuario y Equipo de Seguridad. Se podrin integran otras
Comisiones Mixtas con caricter temporal, cuando la Institucion asi lo estime conveniente.

3.3 RIESGOS DE TRABAJO

3.3.1 La OM del GDF, es el 6rgano regulador en esta materia. En cada Delegacion se integrari una
Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene, la: que operard conforme a la normatividad y los
lineamientos que emita la Comision Central Mixta de Seguridad ¢ Higiene. Siendo ésta la iltima la
uinica facultada para dictaminar los pagos de la prima por insalubridad o infectocontagiosidad.

3.3.2 Es improcedente el otorgar de manera simultanea a un mismo trabajador el pago de la prima
por insalubridad o infectocontagiosidad y el tercer periodo vacacional, salvo los casos extraordinarios
que sélo podra autorizar Ia Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene, previo estudio técnico.

3.3.3 El tercer periodo vacacional establecido en los articulos 100 y 101 de las CGT, se otorgara
solamente por dictamen de la Subcomisién Mixta de Seguridad e Higiene de la Unidad Administrativa
correspondiente, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la DGPLSPC.

33.4 En caso de accidente y enfermedades de trabajo las Subcomisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene, en coordinacién con las autoridades administrativas de cada drea levantarin las actas
correspondientes y el reporte de investigacion de riesgos de trabajo, debiendo remitir a la DGPLSPC,
durante los primeros cinco dias habiles de cada mes la relacion de accidentes y enfermedades de
trabajo suscitadas en el mes inmediato anterior en los formatos que para tal efecto se den a conocer.
Se procurara en la medida de las posibilidades la atencién inmediata al trabajador que lo requiera.

3.3.5 Los riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores
en el ejercicio o con motivo de la labor desempeiiada, en términos de lo previsto por el articulo 34 de la
Ley del ISSSTE.

3.4 PRESTACIONES AL PERSONAL

3.4.1 Las prestaciones a favor de los trabajadores se otorgaran sobre la base que establece la LFTSE y
las CGT vigentes. Vestuario y Equipo de Proteccion. Son seis los conceptos de vestuario y equipos de
proteccién que se proporcionaran a los trabajadores afiliados al SUTGDF, los cunales se adquiriran de
manera consolidada a través de la DGRMSG.

Calendario Anual de Entrega.

CONCEPTO PERIODO DE ENTREGA

Equipo de lluvia 30 de abril

Vestuario de campo 30 de abril

Equipo de proteccién 30 de abril

Vestuario Médico 30 de abril

Vestuario administrativo 31 de agosto

Apoyo de Vestuario y Equipo Deportivo 30 de noviembre

Los Organos Politico-Administrativos seran responsables de prever los recursos presupuestales
necesarios, cumpliendo con lo establecido en la LOAP.

Las necesidades de vestuario y equipo de proteccion que reporten los Organos Politico-
Administrativos deberan estar sustentadas con los padrones del personal beneficiado y avalados por la
Comision Mixta de Vestuario y Equipo de Seguridad, misma que se instalara conforme al reglamento
que para tales efectos emita la DGPLSPC. La DGRMSG realizara la compra consolidada en apego a
la LADF y cumpliendo en lo establecido en la LOAP, para ello se afectara la partida presupuestal
correspondiente de cada Organo Politico-Administrativo hasta por el importe del costo del vestuario y
equipo de proteccién que se haya solicitado.
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La DGRMSG realizard la compra de vestuario y equipo de proteccion apegandose a las
especificaciones técnicas que al efecto emita la Comision Mixta de Vestuario y Equipo de Seguridad.
Pudiendo conjuntamente con la DGPLSPC, liberar de la compra consolidada todos aquellos articulos
que no sean de uso general o sea de poca cuantia.

3.4.2 FONAC. El FONAC, es un fondo de ahorro capitalizable de inscripcion voluntaria, en donde
participan todos los trabajadores de:’

Todos los Codigos de Puesto del personal Técnico Operativo de Base Sindicalizade y No. Sindicalizado
, de los niveles 8.9 al 9.9, asi comeo del personal Técnico Operativo de Confianza “CF” de los Niveles 02
(02.0) al 19 (19.0). tipo de nomina Base, Haberes y Lista de Raya).

Al Personal de los Universos.

*A” Apoyo a Servidores Publicos Superiores, de los niveles del 8,9 al 19.9.

“C” Juzgados Civicos de Confianza hasta el nivel §3.0

“C1” Juzgados Civicos base

“D” Asistentes Administrativos PGJDF solo de los niveles 92.0 (Asistente Administrativo “A™) 92.1
(Asistente

Administrativo “B”) 92.2 (Asistente Administrativo “C”)

“G” Galenos no Sindicalizados desde el nivel 50.0 hasta el 68.0 y Galenos Sindicalizados desde el nivel
50.0 hasta el nivel 79.0 ‘

“0” Técnico Operativos de Base Sindicalizados de los niveles del 8.9 al 19.9; Técnico Operativo de
Base No

Sindicalizado de los niveles 02.0 al 19.9, asi como al técnico Operativo de Confianza “CF” de los
niveles 02 (02.0) al 19 (19.0).

“P” Técenico Operativo de Base Sindicalizado de los niveles 8.9 al 19.9; Técnico Operativo No
Sindicalizado de los niveles 02.0 al 19.9, asi como al técnico Operativo de Confianza “CF” de los
niveles 02 (02.0) al 19 (19.0).

“Q}1” Defensoria de oficio Base

“T” Técnico Operativo de Base Sindicalizado y no Sindicalizados y de Confianza ”CF” de los niveles
8.9 al 19.9; .

Técnico Operativo No Sindicalizado de los niveles 02.0 al 19.9, asi como a los Técnicos Operativos de
los niveles del 02(02.0) al 19(19.0).

Para las inscripciones al FONAC se excluye el personal interino y de los universos:

“C” Jueces Civicos Confianza, No Sindicalizados del nivel 83.1 en adelante.

“D” Asistente Administrativo PGJDF, del nivel 92.3 en adelante,

“F” Filarmonica

“G” Galenos No Sindicalizados, Médicos y Paramédicos con nivel salarial superior al 68.0 y Galenos
Sindicalizados del nivel 80.0 en adelante.

“J” Justicia

“K” Enlace

“L” Lider Coordinador

“M” Mandos Medios

“Q” Defensoria de Oficio de Confianza “R” Residentes

“S” Servidores Publicos.

3.4.3 Prestaciones econdmicas.

Las prestaciones econémicas consisten en los estimulos que se otorgan al personal de base, ya sea en
especie o en efectivo, de conformidad con lo establecide en las CGT. La normatividad especifica y
aplicable para el tramite de cada prestacion, sera expedida por la DGPLSPC.
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3.4.4 Premio de APDF,

Con el fin de dar cumplimiento a la LPERC, cada afio se estimulari y/o premiarda mediante
reconocimiento publico, a los trabajadores de base, lista de raya base, técnicos operativos y confianza
hasta un nivel inferior a JUD y equivalentes a lider coordinador y enlaces que se destacaron por su
conducta, actos u obras y cuyos esfuerzos de superacién hayan significado una aportacion a la
eficiencia y mejoramiento de la APDF, de acuerde con la normatividad emitida.

3.4.5 Premio Nacional de Antigiiedad en el Servicio Piblico.

Consiste en el reconocimiento que se hace a los trabajadores de base, lista de raya base, técnico
operativos y de

estructura al servicio del GDF que hayan cumplido 25, 28 aiios (solo mujeres), 30, 40, 50 y 60 aiios de
servicio efectivamente laborados en el mismo y se reconoceri el tiempo laborado en la Administracion
Piblica Federal, de conformidad con 1a LPERC,

3.4.6 Ceremonia de entrega de Premios, Estimulos y Recompensas,

La organizacion de esa ceremonia, asi como la elaboracién y validacion de los estimulos y
reconocimientos, es responsabilidad de las Delegaciones de conformidad con la normatividad y
calendario emitido por la DGPLSPC.

3.4.7 Pago por concepto de la prestacion del servicio educativo-asistencial de los Centros de Desarrollo
Infantil del GDF; administrados por la Oficialia Mayor a cargo de la DGPLSPC. .

La DGPLSPC, tiene entre sus atribuciones, administrar los Centros de Desarrollo Infantil que
proporcionan el servicio educativo-asistencial a hijos (as) de trabajadores (as) al servicio del GDF y
gue coticen al SUTGDF.

Cada menor, inscrito en cualquiera de los CENDI-GDF, genera un costo anual de $20,666.99 (Veinte
mil seiscientos sesenta y seis pesos 99/100 MLN.).

Para ello 1a DGPLSPC elaborara anualmente un padrén de menores cuyas madres reciban el servicio
de los CENDIGDF. La transferencia del recurso presupuestal, estara sujeta a los lineamientos que
sobre el particular emita la Oficialia Mayor, la DGPLSPC y la Secretaria de Finanzas.

3.4.8 La DGPLSPC a través de la Subdireccion de Operaciéon y Control de CENDI, dictara la
Normatividad a la que deben sujetar los Centros de Desarrollo Infantil Delegacionales (CENDIDEL),
dependientes y/o administrades por las Delegaciones Politicas, en el entendido que dicha
Normatividad se establece para el correcto funcionamiento de los mismos. Para ello personal del drea
de "Enlace con CENDIDEL" de la Subdireccion de Operacion y Control de CENDI, podra acudir a
los centros para verificar su funcionamiento,

3.5 ATENCION A JUICIOS LABORALES

3.5.1 Las auteridades administrativas de cada drea proporcionarin de manmera directa e inmediata en un
término de 48 horas a la Direccién General de Servicios Legales, la informacién pormenorizada y documentos en
copia certificada, foja por foja y no por legajo que ésta les requiera, para estar en aptitud juridica de representar
los intereses Jefe de Gobierno del Distrito Federal ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje u otras
instancias. En los demis casos se estara a lo previsto en la Circular CJSL/11/2002, emitida por la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

3.5.2 Las areas administrativas de cada sector atenderin en el Ambito de su competencia, con la debida
oportunidad, a efecto de evitar la imposicion de multas e sanciones por no dar cumplimiento en tiempo y forma a
las resoluciones administrativas, laudos, sentencias u otras que definan la situacién juridica de los trabajadores,
o que impliguen obligaciones para el GDF, para lo cual deberin contar con suficiencia presupuestal en la partida
correspondiente.
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En el caso de que los laudos condenen el pago de aportaciones de SAR y/o FOVISSSTE, las unidades
administrativas serdn responsables de enviar a la Subdireccién de Prestaciones, la informacién necesaria para
efecto de los pagos de estds aportaciones que requiere la Comision Nacional de Sistemas de Ahorro para el
Retiro, la cual consiste en:

Copia del Laudo.

R.F.C.

C.U.R.P.

No. de Seguridad Social.

Nombre completo del trabajador.

Fecha de nacimiento,

Entidad de Nacimiento

Fecha de ingreso a la Dependencia.
Fecha de inicio de cotizacion al ISSSTE.
Fecha de inicio de la sancién al trabador.
Fecha de reinstalacion del trabajador.
Sueldo basico mensual de cotizacion del periodo a pagar.

Indicar si tiene un erédito de vivienda asignado por FOVISSSTE,
Indicar que tipo de nomina pertenece el trabajador.

3.6 DESCUENTOS Y SANCIONES AL PERSONAL

3.6.1 Las Delegaciones, reportaran a la DGPLSPC, con oportunidad, dentro de las fechas establecidas para el
efecto y mediante los procedimientos institucionales, las inasistencias de sus trabajadores, a efecto de aplicar los
descuentos correspondientes. De igual manera, notificaran oportunamente las licencias médicas para justificar
las inasistencias de sus trabajadores por enfermedades no profesionales, para que puedan obtener los beneficios
que les concede el articulo 111 de la LFTSE, y en su caso las Delegaciones tramitaran dentro de las fechas
establecidas por la DGPLSPC los descuentos correspondientes. En caso de accidente de trabajo, la Delegacion
recabara la Constancia de Hechos respectiva y la remitira a la DGPLSPC de manera inmediata para el registro
y control debiendo ademaés enviar el Reporte de Investigacion de Riesgo de Trabajo.

3.6.2 Las Delegaciones aplicarin las sanciones a que se hagan acreedores los trabajadores previo dictamen
emitido por la DGPLSPC, mismas que se encuentran previstas en el Capitulo X1V de las CGT, sin perjuicio de
las que corresponda aplicar a la CGDF.

3.6.3 Las Delegaciones enviaran a la DGPLSPC, los documentos miltiples debidamente requisitados para la
procedencia de las licencias a que se refiere el articulo 92 fracciones I y 11 de las CGT; debiendo remitirlos en un
termino no mayor de quince dias contados a partir de la solicitud realizada por el interesado.
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