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INTRCDUCCION

El acelerado avance tecnoldgico y la complejidad
actual de las organizaciones, ha hecho necesarioco qie se

administren en forma adecuada para que logren sus cbjetivos.

Bl Centro de Estudics Tecnolégicos Industrial vy de
Servicios No. 54, es una Institucidn que proporcicna educacidn
de nivel medio superior, dependiente de la Direccidén General de
Educacién Tecnoldgica Industrial, de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacién Tecnoldgica de la Secretaria de

Educacién Publica.

Este centro de estudios puede ser considerado como un
sistema integrado por subsistemas: un directivo, cuya funcién es
la planeacidn y organizacién de recursos y actividades: otre
operativo que realiza la funcidn de proporcicnar educacién de
nivel medio superier y un tercero de apoyo, encargado de
realizar las actividades no comprendidas en los anteriores, perc
gue sin embargo se requieren para el logro de los objetivos de

la institucién.
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El presente trabajec pretende realizar un estudic de

los servicios de apoyo a la docencia er la institucidn antes

mencionada.

Para analizar cualgquier institucidén, es conveniente
partir de las teorias que se han establecid§ al respecto, es por
ellc gue en el primer capitulo se analizan conceptos generales
acerca del Enfoque de Sistemas, Burocracia, Administracidén de
Recursos Humanos, asi como el Marcoe Juridiceo reguerido para

sustentar el estudio.

En el capitule II, se realiza una ubicacidén del CETis
54 mediante un andlisis de su estructura organizacional, asi

como las caracteristicas del Sistema de Apoyo & la Docencia.

En el tercerc y ultimec capitule, se presentan
propuestas de organizacidén para los servicios de apeye a la
docencia de la institucidn estudiada, con base al marco tedrico
analizado y & la experiencia personal en la administracién de

estos servicios.

Este breve estudio se ha realizado con la intencién de
proporcionar a las autoridades del plantel alternativas para
crganizar los servicios de apoyo a la docencia y de esta manera

mejorar los servicios prestados a la comunidad estudiantil.
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Agradezco las facilidades prestadas por las
autoridades y empleados del CETis 54 en la obtencidén de la

informacién requerida para la realizacidn de este trabajo.
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capiTULO I

CORCEETOS GENERRLES

E.~ EL DE STSTEMAS,

La sociedad actu=l se caracterizz por tensr; un
acelerado .avamce Tecnolégice ¥ organizacicones complejas v
dinfmicas lo gque hae hechoe neceszrio gue la cisnciz
administrativa evolucione haciz el Enfogue de Sistemas. Esta
teoria permite a los admimnistradores estudizr 2z realidad con
ua visidn de conjunto, en Fforma Iinterdisciplinmariz, sin perder
de vista los elementos del conjunto f{empresal v su relacién con

el medic zmbiente.

Es conveniente amnalizar el comncepto ¥y caracteristicas
de "sistema®. HKast y Rosenzwelg lo comsideran "come un todo
unitaric organizado, compueste por dos o mé&s partes, componentes
o subsistemas interdependientes vy delineados por limites

identificables de su suprasistema ambiente™l.

1
KAST y Rosenzwelg. Aduinistracién en las Organizaciones. Un Enfoogue de Sistemas p. 108
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Por otro lado Rodriguez Valencia establece que existen
sistemas cerradcs y abiertos, siendo los primeros aguéllos gque
no intercambian energia con su medio y los segundos aquéllos que
se interrelacionan con su medio ambiente, bien sea a través de

entracdzs (insumos) o salidas (productos).

Desde este punto de vista, podemos considerar gque toda
empresa es un sistema abierto, y segtn este mismo autor las

principales caracteristicas de un sistems abierto son :

a) .~ Flujo o corriente de entrada, debido a que todo

sistema importa ciertos recursos del medio ambiente.

k).~ Proceso de conversidn, los sistemas convierten o

transforman los insumos gue importan en productos finales.

¢) .- Flujo de salida, representado por lz exportacidn

gue el sistema hace hacia el medioc ambisznte.

d} .— Retroalimentacién, es la informacién que nos
indica céme lo estd haciendo el sistema en la biisqueda de su
objetivo, y la cual es introducida nuevamente con el fin de gue
se lleven a cabo las correcciones necesarias para lograr su

objetivo.

B . = Py
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Barajas Medina; sefilala gue los sistemas poseen las

siguientes caracteristicas:

"&) .— Todo sistema contiene o abarca varias pakrtes o
elementos (subsistemas) o bien es parte (subsistema) de otro méis
grande (suprasistemz).... Todo depende de la relacidén jerdrguica
en gue se conceptualicen para denominarios alternativaments

sistemsz, subsistemz o suprasistema.

h).~ Todo sistems ftieme un f£in especifico al cuzsl
contribuyen todas sus partes; sus interrelaciones carecerian de

sentido si no existiese ese objetivo determinado.

¢} .— Ser complejos, puesto gue el simple cambic de una
variable en el funcionamiento de cralquiera de sus partes,

repercute sn los demés.

d} .- El comportamiento total del sistema, depende en
lo interno del funcionamientoc de sus partes e interrelaciones
entre ellas, ¥ em lo externo de las relaciones que mantenga con

su medioc ambiente™.?

Lo anterior, permite afirmar gque toda empresa es un

sistema abierto, integrade por subsistemas interrelacionados,

2
BLRAJAS Medina. Curso Introductorio a la Administracién p.60
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con un objetivo bien definide, operande dentrco de un medic
ambiente, recibiendo informacidén de su actuwacidn, lo gque le

permite efectuar correcciones.

De tal manera, gue si deseamos analizar una smpresa
cualguiers, as conveniente investigar sus elementos, S
objetivo, su medio ambiente y principalmente las interrelzcicones
de los elementos gue le permiten lograr el objetive, sin olvidar
gee toda institucién presenta un crecimiento a través de su
desarrollo interneo, tendiendoe a ampliar sus horizontes,
manteniéndose en un equilibrio dindmico por medic de un fluje
continuo de materiales energia ¢ informscién y regquiriendo cada

vez un nivel de orgamnizacién més alto.

Es importante, gque al realizar este eanilisis se
considere a cada elemento del sistema, come un sistema en si,
con todas las caracteristicas mencionadas; zasi come las
interreiaciones entre los subsistemas vy con el suprasistema,
para no perder de vista que los resultados del funcionamiento de
cada unc de ellos repercute en el funcionamiento total de la

organizacidn.

A M Bl ik M A e it 56 R armn i

. A e e

s cer, "



LOS SERVICIOUS DE APOYO A LA DOCENCIA EN EL CETis No.54 11

B.—~ BUROCRACIL

La crecliente complejidad de lzs empresas, ha creado la
necesidad de establecer mna teoria gue explique su organizacidn.
Eamptén; estzhlece gue una orgamizacidém Tes un  grupo
relativamente estzble de ?ersouas e un sistema estructurado ¥
en evolucidn, cuyos esfuerzos coordinados tienen por objeto

alcanzar metas en un smbisnte dindmico™.¥

Weher concibié Ila ‘burccracia comas Ta forma mas
adecuads para las organizaciomes compledas. Su modelco incluyd
conceptos como jerarguia de autoridad bien definide, divisidn de
trabajo basada en lz especializacién funcionzl, uwn sistema de
reglas impersonales, un sistema de procedimientos de trabajo vy

la zsignacién de puestos basada en la competencia técpice.?

De tal manera gume el modelo burocrdtico propercionaria
una organizacidn apta para realizar racionalmente el trabajé,
mediante reglas bien definidas y asignacidn de  tareas
establecidas en fumncidén de reglas y competenciaz técnica, lo que
permitiriz alcanzar los cbietivos en forma eficiente, perc ésto

exige gue se sigs une rutina inflexible y que por lo tanto se

3
HAMPTOR Devid. Admimistraciém p. 94

L3
ERST y Rosenzweig Op.Cit. p. 79

e e A e i,
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frene la iniciativa y crestividad de las personas gque laboran
para una organizacién, y por otro lade se impide gque las
organizacicnes respondan adecuadamente a las exigencias del

medic ambiente.

Hamptén; establece gue se estd dando un cambio en las
organizaciones, en lz medida en que la sociedad industrial se
estd transformande en unz sociedad de la informacién, con
persocnal cada vez mas Yadministrativo®™ gue fabril, mas
participativo y con mavor responsabilidad sccial, con tandencia
& contrarrestar los efectos desperscnalizadores y con mayor

contacte con el gebiernc y la politica.

Por lo que propcne gue para organizar instituciones se

base gradualmente de la Burocracia a la Adhocracia. Esta titima

‘trata de establecer eguipcs temporales de trabajo, con una

autoridad descentrazlizada, responsabilidades fluidas de trabajo
Y pocas reglas. Esto se logra mediante el establecimientc de

grupos que cooperen para resolver problemas y realizar el

trabajo.

En la medida gque se logren las condicicnes para
propiciar la iniciativa, responsabilidad ¥y cocperacién del
personal, se logrard que disminuya el ausentismo, la rotacidn

del perscnal y que incremente la productividad y calidad.

———_m ia men M s s 8 B S e,
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C.~- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Toda institucién, para lograr sus objetivos requiere
recursos materiales, técnicos y humanos. Este es sistemas,
organigrama, dinere, instalaciones fisicas, maquinaxria, materias
primas, y por supuesto conocimienteos, experiencias y actitudes

del personal entre otras cosas.

Los recursos humanes, son la parte activa de toda
organizacién, puesto gue manejan, controlan v coordinan los

demas recursos, para llevar a cabc las actividades gue permitan
el buen funcicpnamientc y logro de sus metas.

Arias Galicia dice; que la "Administracién de los
Recursos Humanos es el proceso administrative aplicado al
acrecentamiento y conservacidén del esfuerzo, las experiencias,
la salud, los conocimientes, las habilidades etc. de los
miembros de la organizacién, en beneficio del individuec, de la

propia crganizacidén y del pals en general™.?

De ésto, podemos daesprender gue la eficiencia con que

opere una institucidén dependerd en gran medida de la adecuada

5
ARIAS Galicia. Administraciém de Recursos Humancs p.27

o e o e o
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administracién de su personal. Por un lade 1la complejid;d
actueal de 1las orxganizaciones, requiere métodos de direccidn y
control mejores, y por otroc lado el personal exige cada vez
mejores condiciones de trabajo, en funcién de la legislacidn
vigente y de su altec nivel organizative a través de agrupaciones

labecrales.

Reyes Ponce; establece gque la administracién de
personal tiene como finalidad lograr la coordinacién de los
intereses de los empresarios con los de los trabajadores, lé gue
es indispensable para que exista un verdaderc bienestar social.
Por un lade a la empresa le interesa que cada empleado preste su
mas ampliaz colaboracidn, y por otro lade el perscnal demanda
remuneracién adecuada, trato digno, seguridad, reccnocimiento,

posibilidades de pregreso y un ambiente moral y sano.

Arias Galicia; propone gue las funcicnes de la

Administracién de Recursocs Humanos dekben ser las_siguientes:
1) Empieo
a) Reclutamiento
b}y Seleccién
c) Induccidn

d) Integracién, promocién y transferencia

AN e e e e A e A AL AN
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&)

Vencimiento de comtrato

2) Administracién de Szlarios

al

)

03]

)

e}

Bsignacién de funciomes
Beterminacidn de salarios

Calificacion de meritos

Compensacion suplementaria (incentivos ¥

premi os)

Control de asistencia

3} Relaciones intermas

a)

b}

Commnicacidn

Contratacidén colectiva

d} Motivacién al personal

e}

bBesarrolle del persomal

£} Entrensmiento

4} Servicios al perseomal

a2} Actividades recreativas

b}

Seguridad
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¢) Proteccidn y vigilancia

5) Planeacién de Recurscs Humanos

La administracién de Recursos Humanos, debe plantearse
como objetivos -independientemente del tipo de crcanizacidn de
que se trate- "Desarrollar y administrar politiczs, programas y
procedimientos éara proveer una eastructura zdministrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitative, oportunidades de
progresc, satisfaccidén en el trabzjo vy una adecuada seguridad en
si mismo, asesorando sobre tode 1o anterior a lz linea y a la

direccidn”.®

D.- SERVICIOS DE APOYQ

81 consultamos un diccionario, observaremos gue define
"apoyo" como auxilio o favor, y "servicio” como la crganizacidén
¥ perscnal destinados a satisfacer necesidades del piblice o de

alguna entidad oficial o privada.’

3
_’ARIAS Galicia. Cp.Cit. p. 160
Enciclopedia Universal Grolier o. 1856

[ R T TR T
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En toda institucién, podemos ubicar +tres grandes
subsistemas: un directivo, otro operative v un tercerc de apcye.
El subsistema directivo, estd compuestc por los ejecutivos gque
realizan las actividades de planeacidn, organizacién de recurscs
v ejercicio de la zutoridad para lograr los objetivos de la

organizacidn.

En el CETis 34, el sistema operative estd integrado
pvor el perseonal v los recursos vinculades directémente con el
objetivo "Impartir Educacién Tecnolégica Industrial vy de
Servicios de nivel medio superior en sus modalidades
propedettica \% terminal, z fin de preparar técnicos
profesionales gque contribuyan al desarrollo del sector
productive de bienes y servicieos del ‘pais"&, esto es en la

funcidén de docencia.

El tercer subsistema gue llamaremos de "apoyo a la
docencia” comprende todas aquellas actividades que si bien no
estén contempladas por el sistema operativo,-si scn importantes
en la medida que permiten que esta wGltima 4rea enfoque sus
recursos y esfuerzos al logro de sus chjetivos, despreocupindose
de aspectos tales como mantenimienﬁo, limpieza, vigilancia y

mensajeria.

8
S.E.P. Manual de Organizacién del Centro de Estudios Tecnolégices Industial v de Servicios, v

del Centro de Bachillertc Tecnolégice Industrial v de Servicios. p.2
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E.- MARCC JURIDICO

Las condiciones de trabajc en el CETis 54 estéan
reguladas por =1 Reglamento de las Condicicnes Generales de
Trabajo 2. Personal de la Secretaria de Educacidn Pablica, de
donde == han extraidoe los articulos gque se. considerarcn

relacionados con la presente investigacidn:

"Articulo 1° EL presente reglamente es de cobservancia
obligatoria para funcionarioes, jefes y empleados de la
Secretaria de Educacién Pablica, vy tiene por ckieto fijar las
condiciones generales de trabajo del persenal de base de la
misma dependencia, en los términos de lo dispuesto por los

articulos 63 y 64 del FEstatuto Juridico de leos Trabajadores al

Servicio de los Poderes de la Unidn.

Articule 5° Los trazbajadores de base de la Secretaria de
Educzcidén Pablica se subdividen en tres grandes grupos:

docentes, técnicos ¥ administrativos.

Articulo 6° Para los efectos de este Reglamento, son

trabajadores docentes, los gue desempefian funciones pedagégicas.
Para fines escalafeonarios se consideran separados en dos grupos:

maestros titulados y no titulades.

ams e e s a  a .
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Articulo 7° Son trabajadores técnicos, aquellos gue
necesifan para desempefiar el puesto en el gue fueren nombrados,
acreditar gue poseen titulo profesicnal debidamente registrado
Y, &n el casc en gue no exista rama profesional, la autcrizacién

legal gue proceda.

Articulo 8° Se considera como administrative, al persconal
gue no desempefie funciones de las enumeradas en los articulos 6°

v 7°.

Articulo 9° Ningin trabajader adguiririd el carécter de
empleado de base, sinc hasta que transcurran seis meses de la
fecha de su ingreso, con nombramiento definitivo a, una plaze
gue no sea de confianza; o de su reingreso, en las mismas
condiciones anterxiores, después de estar separados tres afos del

servicio de la Secretaria.

Articulo 12. Para formar parte del ©personal de ' 1la

Secretaria se reguiere:

VIII. Tener los conocimientes necasarios para el desempefio
del cargo, a juicio del jefe de la Dependencia donde existe la
vacante, o sujetarse a2l concurso © prusbas de competencia que
fije la Secretaria. En caso de emplec técnice, acreditar la

posesidn del titulo profesional registrado.

e o oA oo

o e
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Articulo 18. La Secretaria podra remover, a su arbitrio, a
todo trabajador de nuevo ingreso, antes de gue cumpla seis meses

de servicios a partir de la fecha de su nombramiento.

Articulo 27. Se consideran comc Jjornadas de trabajo:
diurna, 1z comprendida entre las seis y veinte horas;. la
nocturna, de las wveinte a las =ceis horas; y mixta, la que
comprende periodcs de ambas Jornadas, siempre gque el periode

nocturno sea menor de tres y media horas.

Articuloc 28. La duracidén méxima de la jornada de trabajo no
podré exceder de ocho horas para la diurna; siete v mediz para

la mixta y siete parz la nocturna.

Articule 29. Las Jjornadas mixta y diurna podran ser
trabajadas en forma continua o discontinuas, segtn lc reguieran
las necesidades del servicic o lo disponga el Reglamento
Interior de la respectiva dependencia. La nocturna serd

continua.

Articule 30. Cuando se aumenten las horas de la jornada
méxima excepcién hecha del aumente debido al retraso imputable
al trabajador, el trabajo ser& considerado como extraordinario y

se retribuird con salario doble.

e A AL hEe SGri SECREENEE
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Articule 31. En el caso de los conseries, portercs,
veladores, guardianes y otros empleados que presten servicios
andlogos, no serd aplicable lo establecido en el articulo
antericr, pues talés empleados tendrdn obligacién de desempefiar
trabajo aun fuera de las horas crdinarias, sin gue por tal

motivo se considere que trabajan tiempo extra.

Articule 3%8. La intensidad del trabajo, estard determinada
por el conjunto de labores que se asignen a cada empleo en los
reglamentos interiores de las Dependencias de la Secretaria, ¥y
que correspondan a las gue racional y humanamente puedan
desarrollarse por una persona normal y competents para el

objete, en las horas sefialadas para el servicio.

Brticulec 68. De acmerdo con lo dispuesto per leos articulos
284, 285, 286 y 287 de la Ley Federal del Trabajo, y para evitar
los riesgos profesionales, se observarén las siguientes

disposiciones:

VIII. Los trabajadores que deben operar maquinas cuyo
manejo no esté encoemendado a su cuidade, salvo instrucciones
expresas de sus supefiores; en este casec, si desconocieran su
manejo deberén‘ manifestario asi para que sean tomadas las

medidas procedentes.
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IX. 86lc los trabajadores autcrizados para ello podran
acercarse, operar o trabajar en instalaciones o equipos
eléctricos, debiendo, en tode caso, adoptar las precaucicnes

necesarias y wusar las herramientas o dtiles de proteccidén

adecuados.

X. Les trabajadores deben informar a sus superiores de los
desperfectos que cohserven en las herramientas vy Wtiles de

trabaio.

Articule 81. Los trabajadores al servicic de la Secretaria
tendrdn derecho & recompensas por los servicios meritorios que
presten en el desempefio de sus funciones v gue podrén consistir
en:

&) ¥Notas bueras en su hoja de servicics, ¥y

b} Felicitaciones por escrito."®

8
Secretaria de Educacitén Piblica. Reglamento ce las Condicicmes Generzles de Trabaje del Personal
de la Secretaria de Educacisn Piblica. México. 1978. p.31. ’
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cariTULO I I

DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO ACTUAL DEL

SISTEMA DE SERVICIOS DE APOYO A LA DOCENCIA

A.- UBICACION DEL CETis No. 54

El Centrc de Estudios Tecnolégiceos Industrial y de
Servicios No. 54, se encuentra ubicade en la Avenida 412 esquina
con Avenida 608, San Juan de Aragén, Delegacidén Gustavo A&.

Maderc del Distrito Federsl.

Esta institucién proporciona educacidén de nivel medio
superior, en la modalidad propededtica, esto es, se imparte el
bachillerate con las carreras de Informitica, Contabilidad v
Ventas ({en liquidacién); y en la modalidad terminal con iz

carrera Secretaric Ejecutivo.

El CETis 54 es una Institucién de la Direccidn General
de Educacidén Tecnclégica Industrial (DGETI), que depende de la
Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnolégica (SEIT),

‘de la Secretaria de Educacién Péblica (SEP).

el

54-F
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Por la ubicacidén geografica ¥ por las carreras que se
imparten, cuenta con una gran demanda, teniende actualmente una
poblacidén de 2600 estudiantes, distribuidos en 6 edificios, con
31 aulas, taller de mecancgrafia, centre de  cbémputeo,
lzboratorio, auditorio, biblioteca y oficinas; en 5000 w: en
proyecto de construccién dos edificieos méds, por redistribucidn
de terreno, debido a las obras viales requeridas por la linea B

del Transporte Cclectiveo Metro.

B_— ENAETSTS DE L&A ESTRECTURA ORGENIZACTONAT.

Con el fin de ublicar los "servicios de apoyc a 1=
docencia®™, se realizard wun analisis de la estructura
organizacicnal del CETis 34. A partir del ocrganigrama (anexo}
gue establece el "Manual de COrganizacidén del Centro de Estudios
Tecnclégicos Industrial y de Serviecios, y del Centro de
Rachillerate Tecnolégice Industrial y de Servicios™, emitide por
la SEP en laz coleccidén de manuales administrativos, se puede
obhserver que dependen de la Direccién del plantel: la
Subdireccién Académica, el Departamento de Planeacidén vy
Evaluacién, asi como el Departamento de Servicios

Administrativos.

e e s EAAMA3RAM HSAL SN0 AR I BIREF



LOS SERVICIOS DE APOYO A LA DOCENCIA EN EL CETis No.54 25

En éste 1Ultimo departamento se ubican las oficinas de:
Personal, Recursos Financieros v Recursos Materiales ¥

Servicios.

En el manual se estipula que es funcidén del Director
del Centrc de Estudios Tecnoldgicos Industrial y de Servicios:
"Planear, dirigirx, controlar y evaluar las actividades del
plantel, de acuerdo ceon los objetivos, politicas educativas y
lineamientos establecidos por la Direccién General de= Educacidn

1n10
r

Tecnoldgica Industrial., asi como Yprever y organizar las

actividades, los recursos y apoyos necesarics para el desarrollo

de los planes y programas de estudio™.®

Como funcién especifica estzblece en materia de
Planeacidn. "Integrar los planes de desarrolleo institucional a
mediano y largo plazos, asi como el programa anual de operacidn
del plantel™?; en materia de Recursos Humanos: "Decidir la
seleccidén y contratacién del personal del plantel"'®. En materia
de BSupervisién: "Vigilar el cumplimiento de las disposicicnes

técnicas y administrativas gue. regulen el funcionamiento del

10
Ibid. p. 79

i3
Idem

12
Ibid. p. 80

13
Ibig. p. 82
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plantel*®, asi como "Evaluar el desempefioc del parsonal del
plantel y propener a la Direccidn General de Educacidn
Tecnoldgica Industrial, los estimulos o, en su caso las medidas

correctivas que procedan.™?®

En cuanto al Jefe del Departamentoe de Servicios
Administrativos, establece como propdsite del pussto: "Planear,
dirigir N4 controlar las actividades inherentes a la
administracidn de lcs recursos humanos, financieros ¥
materiales, de acuerdo cen las disposiciones establecidas por la
Secretaria y en particular por la Direccién General de Educacidn

nls

Tecnolégica Industrial.
Las funciones para el Jefe del Departamentce de

Servicios BAdministrativos, relacicnadas con el ftema que nos

acupa son:

"Establecer las prioridades en cuanto a los
requerimientos de personal y fijar la secuencia de su ingresc al
plantel, previo acuerde con el director del mismo™..."Detectar
las necesidades de capacitacidén del personal, e informar de ello

al director del centro."..."Coadyuvar a mejorar el conocimiento,

14
Ibid. p. 86

15
Idem

16
Ibid. p. 195
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las aptitudes y habilidades del personal a su
cargo"..."verificar el adecuado funcicnamientc de los servicios
de archivo, correspondencia, mensaijeria, intendencia,

vigilancia, transporte ¥  reproduccicnes gréficas en el

pléntel"m.

Considero conveniente mencionazar gque una de las
funciones del jefe de la Oficina de Personal es "Realizar los

. s

trémites de seleccién y promocién del personal™®®,

El propésito del puesto de jefe de Oficina de Recursos
Materiales y Servicics Generales es: "Administrar los recurscs
materiales vy la prestacidn de servicios generales del plantel,
de conformidad ceon las normas y lineamientos emitidos por 1la
Secretaria y en particular por la Direccién General de Educacién
Tecnecldgica Industri;l"; Yy como parte de sus funcicnes las
siguientes: "Vigilar gue el personal a su cargo, cuente con el
material vy equipo necesaric para el desarrolle de sus
funciones”..."Supervisar la adecuada y oportuna prestacién de
los servicics generales en el plantel”..."Supervisar el adecuado

control de la correspendencia Yy mensajeria del

17
Ibid. pp. 195 v 186

i8
ibid. p. 188
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plantel”™..."Supervisar gque el edificio e 1instalaciones se

mantengan en buen estado y condicicnes de higiene y seguridad"lg.

En este manuzl se contempla el puesto de "Auxiliar de
intendencia™, siendo su Jjefe inmediato el jefe de la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios. El propdsito de este puesto es
"Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpleza vy

sequridad las instalaciocnes del plantel™. Y sus funcionss son:

"1. Realizar los servicicos de limpieza en las instalaciones, el
mobiliario vy egulipo, asi como en las aceras de las calles

adyacentes al edificio del plantel.

2. Controlar y conservar en buen estado la herramienta y egquipo

de trabaioc a su cargo.

3. Solicitar al jefe de la Oficina de Recursos Materizles y
Servicios, el material y equipce necesarlc para dar cumplimiento

a las labores encomendadas.

4. Realizar la reparacién y el mantenimiento de las
instalacicnes, mobiliario y eguipc del plantel, conforme a las

instrucciones gue al respécto se le sefialen.

18
2 Iid. pp. 213 y 214

Ikid. »n. 215
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5. Realizar las actividades de mensejeria y distribucidén de
correspondencia, de acunerdo con las indicacicnes que a2l respecto

se le sefialen."?

Asi mismo se seflalan como especificaciones del puesto
gue se reguiere una escolaridad de educaciédn primaria, con
experiencia no regquerida, con conocimientos sobre servicios de
limpieza, reparacicones wencres, mantenimiento y conservacién
eléctrica, de carpinteria, plomeria, herreriaz entre otros; en
aspectos personales sefiala: Iniciative y dinamismo, sentido de
responsabilidad, sentido de orden y 1limpieza, seriedad vy

honestidad, asi como espiritu de apoyo y colaboracidn.

C.— CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE APOYO A LA DOCENCIA

Cl.~ Tipos de servicios.

Los servicios de apoyo a la docencia gque se prestan en

el CETis 54, se pueden clasificar de la siguiente manera:

1. Secretarial

21
Ibid. p. 215
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2. Limpieza

3. Mantenimiento
4. Vigilancia

5. Mensaieria

6. Reproduccidn de decumentos

El apoyoc secretarial es muy variado, la prestacidn del
servicio se realizz en funcidén de las actividades propizs de
cada &rez y del estilo de direccién de cada jefe, por lo gue noc

se incluird en el andlisis materiz de esta investigacidn.

Los servicios de limpieza se realizan en teodas las
dreas fisicas del plant=l: oficinas, aulas, laboratorio,
talleres, auditorio, biblioteca, bafios, pasillos, escaleras ¥y

&reas verdes.

Los servicios de mantenimiento incluyen trabajos
generales de electricidad, plomeria, carpinteria, herreria; ¥

especializados en laboratoric y talleres.

El servicio de vigilancia debe realizarse en porteria
'y veladores tanto nocturnos, como para los dias sibades ¥
domingos. Asi mismc se debe llevar a cabc los dias festivos y

las wvacaciones.

o s e mora= e T A
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El servicic de mensajeria es esporaddico y se realiza
tanto con otros planteles, como con las oficinas centrales y con

otras instituciones.

La reproduccidén de documentes incluye el fotocopiade y
el mimeografiado de examenes, esta Ultima actividad con pericdes
altos y bajos, en funcidén del calendario de evaluaciones

parciales, finales y extraordinarias.

C2. PERSONAL QUE PRESTA EL SERVICIO.

Las labores de intendencia ({limpieza) son realizadas
por 8 perscnas en el turno matutino y 7 en el turno vespertine,
si tomamos en cuenta gue el &rea de edificiocs es de 5 599 m’ y 1a

de jardin 5 000 m® , le corresponde a cada perscna:

Turno matutino edificics 700 m
jardin 625 m?
2

Turno vespertine edificios 800 m

jardin 714 m 2

e comn it A ks
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Las actividades de wigilancia se realizan en la
porteria con 2 personas por cada turnc; la vigilancia nocturna
mediante Z personas 3 noches por semana cada una; y una perscna

mas en los fines de semana.

El mantenimiento es rezlizado por una persona en cada

turne.

La reproduccldén de decumentes y Jlos servicios de
mensajeria, actualmente los lleva a cabo personal
administrativoe, por lo gque no son cubiertos por servicios

generales.

Del perscnal que labora en los servicios generales, el
33% cuenta con una escolaridad de nivel primaria; el 25% de
nivel secundaria; el 12.5% de bachillerato y el 29.1% no cuenta
con estudios, y solo una persona gue es el 4% cuenta con

capacitacidn especifica en el area de electricidad.

C3. USUARIOS DEL SERVICIO

Con las 15 perscnas de intendencia, 2 de mantenimiento

v las 8 de vigilancia, actualmente se prestan los servicios
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33

generales a la commnidad del CETis 34, compuesta por

trabatadores ¥ 2 600 alummos.

180
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PROPUESTAS DE ORGENIZACION

Desde el punte de vista del enfoque de sistemas,
podemos considerar al CEFis 34 como wun sistema, y a cads
departemento, oficina ¢ &rea como sistema o subsistema,

dependiendc del nivel jerarguico en que se conceptualicen.

£l sistemz operative del plantel, tiene como funcidn
prestar servicio educativo de nivel medic supericr y estid
comprendide por los Departamentos de Servicios Docentes;
Servicios Escolares y Vinculacidn con el Sector Productive (ver

anexoc) .

El - sisteme directivo estié comprendide por leos
ejecutivos del plantel, y considero gue también incluye el
Departamentc de Planeacién y Evaluacidn, puestc que es el

encargado de la programecidn de las actividades.

El sistema de apoyo incluye todas agquellas actividades

que de alguna manera apovan a las funciones del sistema

e i B R
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operativo, permitiende gue este Ultimo centre sus esfuerzos en
el logro del objetive de la institucidn. En el CETis 54 este
sistema corresponde - &l Departamento de Servicios

Administrativos.

El presente estudic se centra en el &resa de serviciocs
generales, gue es un subsistema del Departamento de Servicics
Rdministrativeos, al que s2 ha denominado Serviclos de Apoye a la

Docencia.

La’ funcidn del sistema de zpoyo a la docenciz consiste
en mantener los edificios e instalacicones en buen estadeo, y en

condiciones de higiene y seguridad.

De acuerdc & lo observaedo en el funcionamisnto del
plantel y considerando gque no siempre los edificics e
instalaciones se encuentran en Sptimas cendicicnes de higiene,
se podria concluir gque a los Servicios de Apoyo a la Docencia no
se les ha dado la importancia requerida, y se ha perdido de
vista que las fallas en este sistema afectan el funcionamiento

del sistemz total.

Es por ello gue recomiendo que al planear y organizar
las actividades propias de la institucidén, se consideren los

servicios generales, al igual que las demés funciones realizadas
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poxr la institucién; ¥ no solo & nivel de decumento, sinoe también

en la préctica operativa.

Asi mismo el jefe de la oficina de Recurses Materiales
v Servicios Generales debe considerar gue una de sus funciones
consiste en vigilar gue el personal de servicios generales
cuente con el material ¥y equipo necesario para gque de.sempeﬂe sus
funciones; cuestidén gue no siempre es atendida en la forms

debida .

EI CETis 54 puede considerarse como una organizacidn
"complefa™, si tomamos en cuenta la estructura orgidnica de la
institucién, la cantidad de persomas gue laboran en ella, vy la

cantidad de ususrios de los servicios prestades.

Por lo gue a partir de la concepcidn de Weber, scbre
iz forma de organizar imstitucicnes compleias, proponge cue el
drea de servicios generales, se estructure mediante la
asignacidén de tareas especificas, con procedimientos detallades
de trabajo, ¥y con una supervisidn mediante reglas bien
definidas. Estas Ffunciones recaen ademdés, dentro de las
sefialadas por el manuval de organizacién, en la oficina de

Recursos Materiales vy Servicios Generales.

s s mm
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En la medida que se logren desarrcllar los servicics
generales con eficiencia,.se podran formar equipocs temporales de
trabajo, con una supervisidén minima y pocas reglas, de tal
manera que se propicie por un lade la iniciativae personal y por
otre la cooperacidén conjunta y responsable en la solucidén de

problemas y la realizacidn del trabajo.

Esta forma de trabajc permitird gue se aumente en
forma permanente la calidad de los servicios generales, perc
ademas se propiciarid el desarrollo humano dsl personal de esta
drea, cumpliéndose con una de las Tunciones de Ia Administracién

de Recurscs Humancs.

Les recursos humancs de una empresaz son la parte
dinamica de la misma, en la medida que manejan y conirolan los
demés recursocs: materiales, instalaciones, monetarios etec.; de
ahi que se deban administrar con especial atencién, para lograr

los objetivos.

Eh materia de empleo, en el CETis 54 y en lo gue
respecta al personal de intendencia, noc se realizan procesos de
reclutamiento y seleccidn; la induccién se efectiia solo a nivel

de su jefe inmediato y con sus compafiercs de areaz.

e e — e - .
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Cori respecto al reclutamiento y seleccidn del personal
de servicics generales, es entendible gue nc se efectien estos
procescs, puesto gque la contratacidn es esporaddica, y se lleva a
czbo mediante recomendaciones del personal que ya labora en la

institucidn.

Asi mismo es frecuents gue se integre al plantel,
personal asignado o transferido de otros planteles, siguiendo

instruccicnes de las autoridades de la DGETI.

El Manual de Organizacién, establece que el personal
de intendenciz debe contar con conocimientos no s6lo scbre
servicios de limpileza, sino ademds sobre mantenimiento ¥

repa raciones menores.

En el funcionémiento del plantel se han observado
fallas en las instalaciones eléctricas, pues el perscnal no
cuenta con coneocimientes especificos en esta area, y aun cuando
realizan su mejor esfuerzo, en ocasiones desperdician material,
sobrecargan las lineas de alimentacién ¢ se interrumpe

innecesariamente el suministro de energis eléctrica.

Asi mismo se puede observar gue dadas las actividades
normales del plantel y el nivel de poblacidén escolar, se

requiere realizar reparaciones constantes en los bafies, vy el
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personal de servicios generales mno cuenta con preparacidn

especifica en materia de plomeria.

2 mode de ejemple, citaré que an la década de los
8C's, el plantel contaba con un suministro presurizado de agua
potable, v por falta de mantenimiento y atencidn adecuads,
frecuentemente se averizba, hasta que finalmente se opto por
rezlizar las modificaciones necesarias para utilizar un
suministro & través de tinacos instaladeos en los techos de los

edificios.

A pesar de esta modificacidn, se siguieron presentando
averias frecuentes, desperdicio de materigl, fugas de agua y en
fin problemas gque con persomnal debidamente capacitado se

pudiesen haber disminuido o evitado.

La descompostura de sillas con paleta es ctroc problema
frecuente, lo gue requiere rmantenimiento en materia de
carpinteria y herreria, y no siempre se logra rehabilitar en

forma adecuada éstos y otros muebles.

Para enfrentar los anteriores problemas propongo dos
alternativas: primerc, que sélo se acepte integrar al area de
servicios generzles, bien sea por contratacién o transferencia,

personal gue <cuente con preparacién especifica en las
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necesidades de. mantenimiento del plantel. Y segundo que se
implementen estrategias para capacitar &l personzl que

actualmente labeora en la institucidn.

Para capacitar zl personal se podrian implementar
curses, yva sea en forma interna, ¢ estableciendo convenios con
instituciones gue presten estos servicics, y dirigirse a una o a

varias personas, de tazl manera que no se interrumpan los

servicios normalmente prestados.

Considero gque con estas alternstivas, el perscnal de
serviciocs generales estard en posibilidades de prestar un
servicio de mayor calidad, se evitarid desperdicio de material y

se censervaria en estado éptime las instalzciones del plantel.

Pox octro lado para atacar el probleﬁa de
mantenimiente, sugierce que se implementen programas de
mantenimiento preventivo, en los pericdos intersemestrales, es
decir cuando no hay labores docentes normales, por finalizar un
semestre e iniciar otro, esto requeririaz establecer programas de
actividades especificas para el personal de servicios generales,

asi como el suministro adecuado de los materiales regqueridos.

En el CETis 54 las labores docentes se realizan de

7.00 & 14.00 Hrs. y de 15.90 a 21.00 Hrs., por lo que la labox
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de limpieza de aulas, debe llevarse a cabo de 6.00 a 7.00 y de

14.00 & 15.00 Hrs.

En funcién de este Gltimo aspecto, sugiero que por un
lado el totzl de personzl de servicios generales de cada turno,
se asigqne a la limpieza de aulas en estos tiempos (6.00 a 7.00 y
14.00 a 15.00 Hrs.}] vy posteriormente se dediquen a las demés
actividades propias de su pueste. ¥ por otro lade consideroc gue
deben existir dos Jjefes o subjefes de la Cficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales, uno por cada turno, para gue
se supervise y coordine en forma eficiente el personal de esta

area.

En las institucicnes del gobierno federal, es dificil
establecer mecanismos de incentivos al personzl, pues éstos se
concretan =z Jlos acordados por el sindicato en materia de

prestacicones.

Sin embargo considerc gque seria conveniente gue se
establecieran procedimientos de calificacién de méritos, que por
un lado permitiréd a los directives del plantel evaluar la
actuacidén del personal, v por cotro lado los trazbajadores de
servicios generales apreciaran gue se les toma en cuenta su
labor, v si a esto se le aﬁaden reconocimientos por escrito y

entregadcs en una ceremonia con el protocole adecuado, se
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mejorard el ambiente laberal, se obtendri mavor satisfaccién en
el trabajo, empleados més sequreos sn si mismos y comprometidos

con la institucién.

Ademés de lo antes sefalado, seria conveniente
conclentizar al personal y al alumnado, gue son los usuarics de
los servicios generales, para que se dé un cambio de actitud vy
colaboren en la conservacién de instalaciones, mobiliario v
equipo; esto contriﬁuiré a incremﬂntar‘los niveles de calidad y

productividad en la prestacién de estos servicios.

& este respescto, y considerandec las experiencias del
pasaco, se podrian realizar campafias permanentes de limpieza;
concurscos de carteles; sesiones de labor social con la
participacién del personal y alumnado, en las que se efectie
limpieza tanto dentro del plantel, como en sus alrededores;
concursos sobre ensayos en aspecies ecoldgicos, entre otras

muchas actividades que se podrian implementar a este respecto.

Por ctro lado, si observamos los resultados cbtenidos
por instituciones gubernamentales, seria conveniente rezlizar
una investigacidén, con miras a analizar 1Ia posibilidad de
contratar servicios externos tante para el servicio de
intendencia como para el servicio de vigilancia y mantenimiento,

si bien esta posibilidad estaria determinada por las autoridades
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centrales, toda wez gwe se requeriria modificar la estructura
organizativa de los planteles y los presupuestos asignados al

pago de salarios.



LOS SERVICIOS DE APQYO A LA DOCENCIA EN EL CETis No.54 44

CONCLUSIOCNES

Los servicios de apovo & la docencia, en el Centro de
Estudios Tecnocldgices Industrial v de Servicios No.54, funcionan
en forma adecuada, soclo se requiere realizar alguncs ajustes con
la finalidad de lograr mayor eficiencia en la prestacidn de los

serviciocs al alumnado.

Seria conveniente que se le dé una mayor importancia
al A4rea de servicios generales: En el momento de planear las
actividades del plantel, en la dotacidén de materiales y equipo,

asi como la administracién de los recursos humanos.

El Manuval de Organizaciénm del plantel y el Reglamento
Interior, establecen las funciones y regulan las condiciones de
trabajo del personal, por lo que basta atender su contenido,

complementindolo con las propuestas motivo del presente trabajo.

El personal de servicios generales podria prestar un
servicio de mayor calidad, si es estimulando y si recibe
capacitacidn én areas especificas, de acuerdo a los

requerimientos de mantenimiento del plantel.
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Para mantener en condiciones Sptimas, las
instalaciones vy mobiliario del plantel, se zreguiere 13
participacidén activa, responsable ¥ solidaria, no solo del
servicios generales, sino también de auntoridades,

personal de

persconal administraztivo, docentes y alumnado.
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