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H:TRODUCCIO!I 

La presente investigación surge de la inquietud ~or saber cual es la arli -

cación de la administración ele los recursos humanos, en una Dependencia tan imi'O!, 

tanate del Gobierno Federal come lo es el Departamento del Distrito Federal, es

ta inquietud nace por haber laborado en este organiRmo, esrecíficamente en la De

legación I'olítica de Azcarotznlco en la Sub-Delegación de Obras y Servicios; du

rante mi estancia en esa Dependencia observé que la Admin1straci6n de rersonal 

durante los afias 81, 82, y 83 funcionaba de una manera muy particular, la cual en 

base a mis conocimiontos y ei:;1eriencias carecía de muchos aspectos importantes; 

funcionaba de una manera muy distinta a los conceptos y técnicas generalmente a

ceptadas en la profesión y que sin óstos, la práctica, aunque muy ada~tada a las 

necesidades de esa Derendencia, adolecía de una infraestructura organizacional que 

pueda dar eficientes y eficaces rer,ultados. 

Desde e~te punto do partida surge el deseo do investigar c6mo finciona, con 

qué opera, quienes dirigen y controlan e~ta administración, cuáles son los asne~ 

tos ler;ales y políticos que la rigen 1 de que ~1artes o Sub-Dependencias se compo

nen, las funciones principales de estos, sus objetivos, si se cumplen o no, y de 

que forma son alcanzados éstos, cuales son las bases en que se apoyan para ope-

rar de esta manera; en fin, el prepósito de este estudio es analizar el funcion.!!_ 

miento de las áreas responsables a este respecto para que una vez conociendolas, 

se pueda emitir un. juicio, ?llra ¡oder evaluerlas y sugerir algunas recomendacio

nes tendientes a incrementar la eficiencia de los sistemas actuales con que se 

rigen. 

Durante mi estancia en esta De¡>endencia noté que con el ca:nbio de 6obierno 

del actual Frenidente de la Rep~blica, se ha brindado un'a?oyc c4s formal por m~ 

dio del Titular del Departamento del Distrito Federal a la Adcinistraci6n de los 

Recursos Humanos, canalizando hns~n el ~ltimo funcionario encomendado a esta ne-
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tividad, y ur. diferente enfoquo nl trnbnjo, donde se han im¡ilantadc ur.n serie de 

cambios que rcdund:i.n en ber.efl cios rara los trnbnjadcrcs, La De..,endencia. y el I'.!!. 

blico en r,eneral, 

Es menester de este trabajo plasmar el contexto donde se desarrolla c~ta iE, 

portante funci6n de la Administración General del r.obierno del De;arta~ento del 

Distrito Federal ya que cuenta día a día ccn un ndrnero m?as elevado de ~crsoral 1 

y que este es el elemento ~rinci·al de los Recursos de cualquier OrGanismo Gube.!, 

namental o Privadc 1 por ende hay· que enfocar mayor atonci6n a este vital aseecto, 

Por otra pnrte este estudio dá a conocer qué es una Delegaci6n l'o~ítica, de 

qué partes se com~one y cuáles son sus objetivos y funciones primordiales, espe

cíficamente en la Dclegaci6n Azcapotzalco; porque rczularmente al hablnr de una 

Delegaci6n las personas la confunden con una Estaci6n de Policía, de esta manera 

queda ya descrita la diferencia de lo que es una Delegaci6n Política y el peque

ño mundo que esta encierra. 

A su vez esta investigaci6n da a conocer el as?ecto operativo detallado de 

como se maneja la Administraci6n de los Recursos Humanos en organismos de este 

giro, también detectará las técnic~s de Administraci6n a?licadas 1 sus carencias 

y el efecto de estas en loz trabajadores y en la Deoendencia. 

A últimas fechas, según decreto presidencial del 8 de agosto de 1984 1 sobre 

simplificaci6n administrativa, existen deseos do mejorar la Administraci6n Públ,i 

ca, por lo que considero importante la participaci6n dle Licenciado en Adminis-

traci6n en el desarrollo del programa; en este trabajo se señalarán algunos as-

pactos do esta simplificaci6n Administrativa en el Gobierno de la Ciudad de M~x.!. 

co. 
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CAPITULO I CONSIDERACIONES GENERALES DE LA ORGANI7.ACION DE LOS RECURSOS 

HUMANOS EN EL GOBIERNO DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL, 

I.I.- ADMINISTRACICN DE LOS RECURSOS HUMANOS EJI EL DEPARTAMEllTO 

DEL DISTRITO FEDSRAL. 

En la presente 1nvestigaci6n se dar~ n conocer la forma de organiz,! 

ci6n que tiene el Departamento del Distrito Federal, cualea son los orga_ 

nismoe que lo componen, sus objetivos y políticas generales, sus progra__ 

mas en operaci6n y los proyectos referente a la administraoi6n de los re_ 

cursos humanos, ademds do analizar la aplicaci6n prdctica de estos en una 

dependencia desooncontrndn de esté, como es la Delegaci6n Política de 

Azoapotzalco, donde esta principalmente enfocada la atenci6n do esto estg_ 

dio;con la finalidad de conocer do que forma cs ejercida la administra 

c16n de recursos humanos. 

A continuaci6n se van a presentar las principales directrices de la -

0rganiznoi6n General del D.D.F. y los aspectos de oar.dctor general rela~ 

oionados a la Administraci6n de los Recursos Humanos. 

LEY ORGAllICA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL. 

Es decretada por el congreso de la Uni6n, establecer que el Presiden_ 

te de la República según ol Artíoulo 73 Fracoi6n VI, de la Constituc16n -

Política do los Estados Unidos Mexicanos, tiene a su oargo el Gobierno 

del Distrito Federal y esto se auxiliará en el ejercicio de sus funciones 

de las sisuientos Unidades Administrativas y de Gobierno. 

a) Organoe Administrativos Centrales. 

Jeto del Departamento del Distrito Federal. 

Secretaría General de Gobierno "A" 

Secretaría General do Gobierno "B" 

Secretaría General de Obras y Servicios. 

Oficialía Mayor. 

Contrnloría General. 
- :1 -



Tesorería. 

Direooi6n General de Acci6n Social y Cultura. 

Direoci6n General de Construcc16n y 0reraoi6n Hidrndlica. 

Direcoi6n General de Inforlllllc16n, Annlísis, Estad{sticns, Programaoi6n y eatu_ 

dios Administrativo<-. 

Direcoi6n General Jurídica y do Gobierno 

Dirocci6n General de Obras Pdblicas. 

Direooi6n General de Planificac16n. 

Direcci6n General de Fromoc16n Deportiva. 

Dirocoi6n General de Promoci6n Económica. 

Direoci6n General de Pr~tecoi6n Social y Servicios Voluntarios. 

Direcci6n General do Reclusorios y Centros de Rehabilitaci6n Social. 

Direcci6n General de Registro público de la Propiedad. 

Direcoi6n General de Relaciones Públicas. 

Direoci6n General de Servicios Administrativos. 

Direcoi6n General de Servicios Médicos. 

Direcoi6n General de Trabajo y Provisi6n Social. 

Direcoi6n General de Turismo. 

b) Organos Administrativos Desconcentrados. 

Las Delegaciones en sus Circunscripciones Geográficas. 

Los Almaoénes para los Trabajadores del Departamento del Distrito Federal. 

La Comis16n de Vialidad y Transporte Urbano. 

El Servicio de Boletnje Electr6nico. 

La Comis16n Coordinadora para el Desarrollo Agropecuario. 

Los Secretarios Generales y el Oficial Mayor, también serán nombrados por el -

Presidente de la Repdblica. 

El Distrito Federal se divido en 16 Delegaciones. 

I ALVARO OBR:lGON. 

I1 A7.CAl'OT;;ALCO, 

III BENITO JUAREZ 

IV COYOACAN 

V CUAJIMAL?A DE MORELOS. 

VI CUAUHTEMOC. 
VII GUSTAVO A. MADERO. 
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VIII IZTACALCO. 

IX IZTAFALAl'A, 

X LA MAG Df\LEllA COllTRERAS. 

XI MIGUEL HIDALGO. 

XII MILPA ALTA. 

XIII TLAHUAC. 

XIV TLALFAN. 

XV VENUSTIANO CARRANZA, 

XVI X OCllIHILCO. 
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ORGANIZACION DEL DEl'ARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL 

El mecanismo en donde se hace participativa la instrumentación de políti_ 

oas y ooordinac16n de su aplicaci6n, fungira como órgano t~cnico, recto y con_ 

sultivo en la soluc16n de problemas que se presenten dentro de la gestión de -

personal. 

Será presidido por el Titular del Departamento del Distrito Faderal,quien 

fijará las polítioaa orientadas a proveer, regular y coordinar el funcionami_ 

ento y la o~eraci6n del sistema para la administración y desarrollo de perso~ 

nal, Aoí mismo, reoponsabilizará solidariamente a los titulares de las unida~ 

des administrativas y entidades del seotor en este proceso y aprobará el pro~ 

grama de trabajo para el sistema. 

Los miembros directivos, serán los titulares de las Secretarías Generales 

de Gobierno, la Oficialía Mayor, la Contraloría General y la Coordinaci6n Gen~ 

ral del Control do Gestión, quienes vigilarán la obserTancia y cumplimiento de 

las políticas, lineamientos y procedimientos del aisteoa de Administración y -

Desarrollo do personal; mantendrán y supervisarán la correcta aplicación de 

los acuerdos e informarán al Presidente del Comité oobre el grado de avance 

del ~rogrllllla de Trabajo. 

El Seoretarindo T6cnico, ser& la Direooi6n General de Administración y Do_ 

sarrollo de personal, la que contará con un apoyo integrado por la ~opresenta_ 

oi~n del Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Foderal,las 

funoionos dol secretariado serán organizar, coordinar y supervisar el tunoion.! 

miento de las dreao de personal de las unidades administrativas y entidades ..., 

del sector¡ elaborar los manuales sectoriales do políticas, organizacien y pr,g_ 

oedimientos, y establecer la metodología para el funoionamiento del sistema, 

integrando, coordinando y evaluando su desarrollo. 

Los miembros ejecutivos del comit6, serán los titulares de las unidades -

administrativas y entidades del sector, y tondriin la responsabilidad de ejecu_ 

tar, integrar y coordinar el desarrollo del sistema en el ámbito de su compe __ 

tonoia,evaluando el avance de los programas de trabajo acordados por el comit&. 

Los miembros ope~ativoa, serán los responsables do las áreas de administr!, 

oi6n, quienes llevarán a cabo la ejeouoión de las nociones que emita el oomitt. 
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Los integrantes, serán los resronsables directos de las áreas de personal 

quienes realizarán los trabajos que en la raateria acuerde el comité, 

La estrategia de operaci6n del comité sectorial, se fundamenta en el eje~ 

cico partici:iativo de las unidados administrativa" y entidades, quién a través 

del 6rgano central de administrnci6n y desarrollo de nersonnl; mantendrán una 

acción permanente para integrar· y unificar los planteamientos dentro de un Pr,2 

grama global, congruente con los programas institucionales y esnec!ficos de -

las áreas do administraci6n y desarrollo de úersonal, que contribuyan sustan -

cialmente al logro de los objetivos contenidos en el nrogramn de trabajo del -

Departamento. 

Lo anterior, nermitirá plantear la soluci6n de los diferentes problemas 

con una perspectiva do conjunto. El 6rgano central de Administraci6n y Desa -

rrollo de Personal, asegurará la unidad de las acciones dirigidas a la conecu

ci6n de sus objetivos. 

OBJETIVOS GENERALES 

El Departamento del Distrito Federal en materia de Administraci6n de los 

Recursos Humanos se ha establecido los siguientes objetivos; 

DE ~LANEACION Y ORGANI7.ACION. 

Establecer un proceso permanente para conocer las características cuali

tativas y cuantitativas del personal, que permita definir políticas laborales 

adecuadas, creando los mecanismos de coordinaci6n sectorial para su aplicaci6n 

y control. 

DE EMPLEO. 

Establecer y operar los instrumentos básicos necesarios para la 1mplanta

ci6n de un sistema escnlafonario funcional e intercomunicado, as! como nroveer 

el personal adecuado a los puestoa de acuerdo a la estructura ocunacional. 

DE ADMINISTRACION DE SUELDO Y SALARIOS, 

Establecer un sistema de remuneraciones justo y qquitativo, acorde a la 

situaci6n econ6mica actual. 

DE CAPACITACION, 

Proporcionar al personal los conocimientos necesarios para que pueda desem

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



responsabilidad o jerequía. 

DE PRESTACIONES Y SERVICIOS. 

Proporcionar las prestaciones y servicios que permitan elevar el nivel so

cial y cultural de los trabajadores y sus familias. 

DE RELACIONES JURIDICO-LABORALES. 

Mantener con el trabajador o su representante sindical una relaci6n adecU!_ 

da con el objeto de lograr el equilibrio en ~l ejercicio de sus derechos y obl!. 

gaciones. 

DE COMUNICACION. 

Integrar al trabajador a su grupo laboral y al Departamento del Distrito 

Federal, rara lograr su realizaci6n como servidor pÜDlico. 

DE INFORMACION. 

Crear un sistema de registro e informaci6n de nersonal, que ~ermita contar 

en forma veraz, oportuna, suficiente y significativa, con los elementos de jui

cio que faciliten la toma de decisiones, 

DE EVALUACION. 

Establecer los procedimientos y determinar los indicadores que ~ermitan a

nalizar los resultados alcan~ados por las unidades de administraci6n de personal 

de sector, en forma ooortuna y recomendar los ajustes necesarios. 

. 9 -



POLITICAS GENEilALES 

Ante el esfuerzo de racionalizaci6n de las dreas de personal, el Departamen. 

to del Distrito Federal, pretende descentralizar las funciones del 6rgano cen~ 

tral 1 dotando a las unidades administrativas de ?Jersonal de las diferentes de-

pendencias, cierta inde?endencia on las actividades mds ;irepon<lernntes 1 de 

acuerdo a las siguientes políticas. 

Las diversas Dependencias deberán ejercer las sieuientes funciones mediante 

las unidades de personal contando con Órganos destinados a desarrollar las si-

guientes actividades. 

Planenci6n e infori:mci6n de personal, que contemple los elementos de planea 

ci6n y organizaci6n, tales como políticas de oferta y demanda laborales, tablas 

de remplazo y profesiogruf!a entre otros, do informaoi6n,como registros estad!.§. 

tices, inventarios, bspoos de datos y evaluaci6n del mismo sistema. 

Administraoi6n de ?ersonal y relaciones laborales que comprenda la implant.,!l 

ci5n de políticas y procedimientos de adm1si6n. 

La integraoi6n de mecanismos de selecci6n que contengan loa tratamientos 

adecuados a los cnsos de nuevo ingreso, reubicación, reasignaci6n 1 cnmbio de 

:ldsoripci6n y servicio social de pasan tes, aunado al uso de bolsa do trabajo 

pnra la adquisioi6n de personal de nuevo ingreso. 

Realizará las acciones relativas a la cnpacitnci6n y desarrollo incluyendo 

aspectos do inducoi6n de personal de nuevo ingreso, hasta el intercambio T6cn~ 

logico y Educativo. 

Determinará las necesidades de oapacitaci6n vinculadas a requerimientos pro 

gramáticos y esoalafonários, logrando conformar as! un programa-presupuesto g,! 

neral do oapacitaoi6n. 

La capacitnci6n deberá impartirse preferentemente on los mismos Centros de 

trabajo, elaborando en lo posible ahí mismo el material didáctico loerando as! 

mayor congruencia, discinuir el costo y m~jorar su eficiencia. 

Cuando so requiera se im~artirán cursos internos o externos procurando el 

intercambio Inter-Institucional, y el aprovechamiento de becas. 

Los instructores serán especialialistas que ya laboran en el Depnrtrunento -

del Distrito Federal, tales como Jefes de drena quienes se oapacitnrá para que 

í'Uedan transmitir adecuadamente sus conocimientos y experiencias. 

- 10 -



Establecer mecanismos y estrategias rara mejorar la comunicación entre 

niveles directivos y operativos. 

Elaborar un programa congrue~te de estímulos e incentivos al personal 

de a~licación general. 

Generar un sistema conputarizado de información del personal que con

tenga todos los datos de ~ste, ta:es como datos nersonales laborales, socio.. 

económicos, educativos, de capacitación, prestaciones, etc. para mantener a~ 

tualizadas sus características y ~ean obtenidos oportunamente. 

PROGRAMAS A REALIZAR. 

Elaborar el Programn-Presupuesto de Capacitación. 

Se establecer4n mecanismos permanentes de comunicación con el personal. 

Se establecerá el programa de estímulos y recompensas. 

Se eBtablecer4 el programa de desconcentración de serricios y presta -

ciones al personal. 

Coordinar el funcionamiento conjunto del programa de capacitación y el 

sistema escalafonario, para que las alternativas de ascenso del personal e.:!. 

ten soportadas con bases más congr~entes, 

En materia de Administración de Recursos Humanos el Departamento del 

Distrito Federal tiene como objetivo, anoyado en la reforma administrativa 

y laB nuevas disposiciones de la simplificación de trámites, establecer en 

un plazo no mayor a 6 meses los siguientes cambios en su estructura ooupa • 

cional, eon el fin de agilizar su t'uncionamiento interno, edem4s de benefi

ciar a sus trabajadores en lo~ si.s-Jientes aspectos: 

l~- La Descentralización de los ?agos. 

Actualmente todo pago por concepto de sueldo y salarios del personal 

de base, procede del Dopnrtamen~~ Central hacia sus Dependencias como es 

el caso de la Delegación Azcapotzalco. Es decir, que todas las modificaci! 

nes e incidencias a las diversas claves de percepciones y deducciones de las 

cuales se componen los sueldos de los trabajadores, así como las altas, ba.-
jas, licencias y otros movimientos, que se generan en la Delegación son en 
viadas para su afectación al Departamento Central, donde se efectdan las _ 11 _ 



modificaciones y so generen los nuevos pagos1 estos son posteriormente onvia-

dos a la Helegaci6n para su cobro por parte de los trabajadores; la duraci6n de 

estos trámites es aproximadamente de dos y medio a tras meses siendo el trabaj!!_ 

dor el m~s afectado por no cobrar a tiempo, y la Unidad de rersonal Delogacio-

nal por la acumulaci6n de pago de sueldos atrasados, retroactivos y pasivos car.. 

cargados a otros ejercicios contables. 

El objetivo de la descentralizaci6n de los pagos es principalmente pagar -

oportunamente a los trabajadores, la siguiente quincena o al mos de que se gen.!. 

ra la incidencia o movimiento. 

Esto va poder sor posible si las Delegaciones cuentan con una oficina do 

computo propia, que pueda procesar en la Dependencia los pagos que genera ~sta. 

Al contar con el presupuesto necesario oara absorber los gastos que impli

quen ol crear una nueva oficina o en su caso dar mayor apoyo a las Delegaciones 

que cuenten ya con esta. En este caso la Delegaci6n s6lo recibirá, previo in-

formo al Deportamonto Central, el monto o los fondos econ6micos necesarios para 

el pago del sueldo quincenal de los trabajadores de baso, logrando así que el 

trabajador cobre oportunamente y completo su sueldo, y que las afectaciones a -

~ate por diferentes conceptos se apliquen oportunamente, 

2.- U!IIFICACION DE LOS SUELDOS. 

Actualmente el sueldo do los trabajadores do base se compone fundamental-

mente de sueldo, sobre sueldo, componsaci6n y otras claves de nercepcionos que 

son prestaciones a las cuales tiene derecho el trabajador; el objetivo de unif!. 

car el sueldo es el do que el trabajador perciba una sola clave de percepciones 

por concepto de sueldo, es decir, so conjuntar4n los sobre sueldos y compensa-

cienes para solo componer una sola eleve que sería la de los sueldos. 

Esto beneficiaría a los trabajadores en el aspecto de que el monto do su -

sueldo sea tomado como base para calcular primas vacacionales, antigüedad, agu!_ 

n~ldos, entre otras, ya que actualmente solo se considera el sueldo base y a la 

Delegaci6n para simplificar el manejo, programaci6n y registro de las n6minas, 

ademds do facilitar la elaboraci6n de presupuestos y agilizar los registros ºº!l 
tablee. 

Como se puede observar, la Administraci6n de los Recursos Humanos en el DJ!.. 

partamento del Distrito Federal, debe ser muy dinámica, debido a la grnn canti

dad de trabajadores que ahí laboran y a la constante necesidad que esto 
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implica, como hacer los ajustes necesarios para que la administraci6n cumnla 

con sus objet1Yos de una manera oportuna, eficaz • 

3.- Establecer el programa de simplificaci6n administratiYa en los trámites 

de los recursos humanos con participaci6n ciudadana y de los empleados del · 

Departamento del Distrito Federal. 

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Y ACTIVIDAD SINDICAL 

EN EL D.D.F. 

En este capítulo se expone el regla~~nto interior de los trabajadores 

del D.D.F. y el aspecto sindical, ambos muy importantes y que se deben consi~ 

derar en la Administraci6n del Personal, ya que el primero es el que reglame.!!, 

ta la relac16n de trabajo entre el Departamento y sus trabajadores, y el se

gundo indica la organizaci6n del Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno 

del Distrito Federal (s.U.T.G.D.F.) el cual agrupa casi a la totalidad de ~r!, 

bajadores de base del D.D.F. 

REGLMENTO IllTERIOR DE TRABAJO. 

DISPOSICIONES GENERALES. 

Determina las condiciones generales a las que deberá estar sujeto el tr_! 

bajo y actividades del Distrito Federal con fundamento en los artículos del 

87 al 91. de la Ley Federal de los trabajadores al servicio del estado. 

Estas disposiciones son obligatorias para el Jefe del Departamento del 

Distrito Federal (D.D.F.), y sus trabajadores as! como el S.U.T.G.D.F. 

La relaci6n jurídica de trabajo entre el Jefe del Departamento del Dis-

tri to Federal y los trabajadores de baso so regir4 por él: 

Apartado "B" del artículo 123 constitucional. 

Ley Federal do los trabajadores al servicio del estado. 

El reglamento misQOo 

Convenios que se celebran por ambas partes. 

Así mismo se determinan los términos de identificaci6n de las partes que 

intervienen en el desarrollo de las relaciones de trabajo. 

Para los efectos del reglamento so determinan sus representantes por am

bas partes. 

Por el D.D.F. su titular o el oficial mayor. 
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Por el Sindicato el comit~ ejecutivo general. 

CAPITULO II 

DE LOS NOMBRAMIENTOS. 

El nombramiento es el instrumento jurídico que formaliza la relaol~n de ~ 

trabajo entre el D.D,F. y el trabajador de base. 

Se expone tamb16n la prestaci6n de los servicios de acuerdo al nombramlen_ 

to correspondiente. 

Quien los exnido y que deberán contenert 

a) Tipos de nombrami~ntos. 

b) Requisitos para ser trabajador del Departamento. 

CAFITULO III 

DE LA SUSPENSION DE LOS EFECTOS 

DEL NOMBRAMIENTO. 

Causas de la suspensi6n definitiva o temporal. 

CAl'ITULO IV 

DE LA TERMINACION DE LOS EFECTOS 

DEL NOMBRAMIENTO. 

Causas de cese de ofectos del nombra.miento. 

Enuncia y analiza las diferentes causas y las variantes que puede exls_ 

tir dentro de estas. 

CAPITULO V 

DE LOS SALARIOS, 

Se expone: 

La partida que se afectará en el presupuesto de ingresos. 

Lugar y plazo de los pagos oorrespondier1tos a ealarioa y tiempos extra, 

oompensaoiones adicionales por servicios especiales, aguinaldos, d!as de des_ 

canso laborados e indemnizaciones en genral. 
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Retenciones descuentos y deducoionee al salario. 

CAPITULO VI 

DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LOS HORARIOS Y 

DEL CONTROL DE ASISTENCIA. 

Duraoi6n de la jornnda. 

Tipos de jormada. 

Las jornadas normales y modificaciones que surjan. 

Descansos durante los diferentes tipos de jornada. 

Tiempos extraordinarios, 

Registros de asistencia, tolerancias y sanciones por retardos. 

Faltas injustificadas y justificadas. 

CAPITULO VIJ 

DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO. 

Determinaoi6n de la intensidad y calidad del trabajo en base a la raoio_ 

nal y humana capacidad dol desarrollo del mismo, la energía y empefio del tra_ 

bajador quo "one al servicio del Departamento, la importancia que el trabaja_ 

dor da a la soluci6n y a la fluidez de loa trabajos a su cargo, la aplioaoi6n 

da los oonooimiontos en las actividades ejeoutadaa. 

CFITULO VIII 

OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL TITULAR. 

OllLIGACIONES: 

De oar~oter econ6mico. 

De desarrollo t6cnioo y proreaional. 

De actividades deportivas. 

De descanso y liconoias. 

De apoyo al sindicato. 

De orden administrativo para la vigilancia del buen desarrollo y tunoion,!. 

miento de lo anterior. 
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CA1'ITULO IX 

DE LOS TRABAJADORES; DERECHOS OBLIGACIONES 

Y PROHIBICIONES. 

DERECHOS1 

Percepciones econ6micns corrcspondienteo a las actividades deeempeftadaa. 

Participar en concursos escalatonarios. 

Disfrutar de descansos, vacacionee y lice&cias. 

Recibir buen trato de sus superiores y sub-alternos. 

Cambios de ndscripci6n. 

Gozar de otros beneficios adicionales. 

OBLIGACIONES: 

Intensidad y calidad del trabajo. 

Uso de buenas costumbres. 

Manejo apropiado de los bienes, documentos 1 asuntos de seguridad propie_ 

dad del Departamento. 

Asistir a centros de capacitaci6n. 

Cumplir comisiones. 

Abstenerse de hacer propagandas y hacer amonestaciones a trabajadores en 

pltblioo. 

Efectuar los pagos de los bienes deterioradoa propiedad del Departamento. 

PROHIBICIONES: 

Aprovechar los servicios en asuntos ajenos. 

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

D&r referencias oon car~cter oficial sobre el comportamiento y serv1o1oa 

de empleados a sus ordenes. 

Hacer pr~stnmoa con intereses a compaBeros y empleados o efeotuar cual~ 

quier acto de comQroio. 

Concurrir en estado do embriaguez o influencia de drogas. 

Solicitar o insinuar al p~blico gratificaciones. 

Inourrir en faltas de honradez u probidad. 

Firmar por otro trabajador listas o tarjetas de asistencia. 

Comprometer con su imprudencia o intencionalmente la seguridad o loa ble_ 

nea del D.D.F. 
Cometer actos inmorales durante el trabajo 
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'CAPITULO X 

DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES. 

CLASES DE LICENCIAS: 

Licencies económicas con goco de sueldo en base a la antiglledad de los traba

jadores. 

En caso de enfermedad no profesional, riesgos profesionales, tr&mites de jub.!, 

laci6n, Las licencias se aplicarán do acuerdo a la Ley del I.s.s.s.T.E. 

Licencias a las muj~ros con motivo del parto. 

Requisitos para goce de licencias sin goce de sueldo, 

Requisitos para la concesi6n de permisos y tolerancias, 

DIAS DE DESCANSO: 

Jornadas especiales a trabajadores expuestos a elementos o substancias que 

perjudiquen su salud. 

Períodos vacacionales. 

CA!ITULO XI 

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO. 

Artículo 107.- Con el objeto de garantizar la salud y la vida de los tr!, 

bajadores, así como para prevenir y reducir las posibilidades de la consuma -

ci6n de riosgos profesionales, el Departamento so obliga a mantener sus con 

tres de trabajo en las condiciones necesarias higiénicas y a proporcionar to

dos los elementos indispensables para tales finen. 

Artículo 108.- El Departamento adoptará las medidas de seguridad necesa

rias, mismas que los trabajador~s deber~n acatar en sus t~rminos y para tal -

efecto so observarán una serie do disposiciones para su cumplimiento: 

I.- Se establece una Comisi6n Mixta do Higiene y Seguridad integrada por 

igual ndmero de representantes del Uepartamento y del Sindicato. 

II •. - Igualmente, se entablecerl!n Sub-Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad 

en cada centro de trabajo y.por cada turno, integradas por un representante -

de la Dependencia y otro del Sindicato, cuyas funciones serdn: 

a)- Investigar las causas de los accidentes ocurridos. 

b)- ~·reponer a la superiondad la11 m&dida& adeeuaclae varis pr8"on1r aoo1aen100e. 
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'c) Vigilar el cumplimiento de las medidas im~lantadas informando a la Co

misi6n Mixta de Higiene y Seguridad las violaciones que se cometan. 

IIT.- La Comisi6n Hixta do Higiene y :::eguridad vigilo.r~ el cumolimiento -

de las obligaciones que este reglamento imc'one a las Sub-Comisiones. 

Artículo 109.- Para el cumnlimiento de las disposiciones relativas a la -

Higiene y Seguridad, se obserTaran las medidas siguientes, entro otras: 

a) So establecerdn do manera continua nrogramaa de divulgaci6n dirigidos

al personal a servicio del Departamento sobre Técnicas para la prevenci6n de -

riesgos profesionales. 

b) So dotará a los trabajadores de equipos, accesorios y dis~ositivos de 

protecci6n, adecuados a cada actividad. 

c) So dictarán y distribuirán instructivos pertinentes. 

d) Se impartirán cursos sobre primeros auxilios y t4cnicas de emorgencia

para casos de accidenten y siniestros. 

e) En los lugares donde exista riesgo, se colocarán avisos que prevongan

el peligro y prohiban el acceso a personas ajenas a las laborea. 

Artículo 110.- Queda prohibido a los trabajadores: 

a) El uso do máquinas, aparatos o vehículos ouyo manojo no este puesto a 

su cuidado, salvo que reciban do sus jefes de Dependencia , bajo la responsab.!. 

lidad de 6stos, ordenes expresas al afecto, por escrito, si dosoonooioren el -

m~nejo de los mismos deberán manifestarlo asi n sus propios jefes. 

b) Iniciar labores sin rrovoerso del equipo preventivo indispensnblo para 

ejecutar el trabajo que so los encomiendo. 

o) Emplear maquinaria, herramienta, vehículos, dtiles de trabajo que re -

quiera el desempeño de sus labores en condiciones impropisas, que pueden orig!,_ 

nar riesgo o peligro para sus vidas o la de terceros. 

d) Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenos, dep6sitos y luga

res en que se guarden artículos inflamables, explosivos o materiales de f~cil

oombus ti 6n. 

e) Hacerse conducir en carros o elevadores cargados con materiales oxplo.

sivos o materiales peligrosos, así como abordar y descender do vehículos en m.Q. 

vimiento. 

t) Ingerir bebidas embriagantes, sustancias t6xicas o enervantes o cual-

quier otra substancia que altero sus facultades mentales o físicas en el dese!!!, 

peño de sus labores. 
Artículo 111.- Los trabajadores estarán obligados a someterse a las medi-

das profilácticas y a los exámenes médicos que so estimen necesarios, como se-

estipula en algunos casos. - 18 -



Artículo 112.- Los exámenes ~6dicos profilácticos que se ostabloscan para 

los trabajadores del Departamento, deben llevarse a cabo dentro de la jornada 

de trabajo, conforme a los programas de la Dependencia correspondiente. En t~ 

do caso deberá avisarse oportunamente a los trabajadores. 

Artículo 113.- Los trabajadores tendrán la obligaci6n de avisar a sus je

fes inmediatos y a la sub-comisi6n mixta de higiene y seguridad de cualquier -

peligro que se observe, tales como descomposturas de máquinas, averias en las 

instalaciones y edificios que puedieran dar origen a accidentes y siniestros. 

CAPITULO XII 

DE LOS RIESGOS PROFESIONALES. 

Artículo 114.- En materia de riesgos profesionales se estará a lo dispues

to en este reglamento, en la Ley, del I.s.s.s.T.E. y supletorialmente en la 

Ley Federal de Trabajo. 

Artículo 115.- El Departamento proporcionará todos los elementos a su al-

canee para evitar la realizaci6n de riesgos profesionales sosteniendo el prín

cipio de que preferirá la conservaci6n de la salud y la curaci6n de los afect~ 

dos, al pago de la indemnizaci6n correspondiente. 

Para tal fin deberá designarse el personal suficiente y proporcionar los -

consultorios, botiquines y demás elementos indispensables para atender los ca

sos de emergencia que se presenten durante el desempeflo de las labores en las 

diversas dependencias del Departamento. 

Artículo 116.- Al ocurrir el riesgo profesional el Departamento proporcio

nara de inmediato la atenci6n necesaria y avisará , en su caso, al servicio m! 

dico del r.s.s.s.T.E. de no estar en posibilidades de proporcionar atenci6n m! 

dica de emergencia, el Departamento cubrirá el importe de la atenci6n que el -

trabajador hubiere recibido. 

Artículo 117.- En caso de riesgos profeaionales los jefes inmediatos de -

los trabajadores, con la intervenci6n de la reprosentaci6n sindical, deberán -

elaborar el acta relativa al accidente do trabajo, conforme al modelo del - -

I ;s.s.S.T.E. en vigor. Dicha acta deberá ser tramitada a la brevedad posible, 

por el Departamento entregando una copia al trabajador. 

Artículo 118.- El Departamento tramitará el pago de los ealarios y las in

demnizaciones correspondientes en caso do riesgos profesionales, de acuerdo -

con lo establecido por la Ley del I.s.s.s.T.E. 

Artículo 119.- Las indemnizaciones estipuladas en las tablas de evaluaci6n 

de incapacidad contenidas en la Ley Federal de Trabajo no estarán sujetas a -

descuento alguno. 
- 1n -



Artículo 120.- Cuando el trabajador del Departamento no este incorpora~ 

do a los beneficios de la Ley del I.s.s.s.T.E. se observarán una serie de di!!_ 

posiciones denendiendo de las consecuencias que traigan para el trabajador 

los riesgos adquiridos, desde su muerte, incapacidad permanente o temporal, 

hasta las enfermedades profesionales. 

a) Cuando el riesgo realizado traiga como consecuencia la muerte del tra

bajador, el Departamento pagará a sus beneficiarios la indemnizaci6n corres~ 

pendiente, en t6rminos de la Ley Federal del Trabajo. 

b) Cuando el riesgo realizado traiga como consecuencia la incapacidad 

permanente y total del trabajador, el Departamento le pagará al interesado o 

a la persona que legalmente lo represente, la indemnizacio~ establecida al 

respecto por la Ley Federal de Trabajo. 

c) Cuando el riesgo profesional produzca incapacidad parcial y permanen

te al trabajador, el Departamento le pagará la indemnizaci6n que corresponda 

conforme a los porcentajes de las ta~a de evaluaci6n que contiene la Ley Fod.!!_ 

ral de Trabajo. En estos casos, el Departamento tendrá la obligaci6n do pro

porcionar al trabajador un puesto que pueda desompeílar de acuerdo a su condi

ci6n r:Csica. 

d) Sin perjuicio de lo establecido en el artículo anterior, el Departa-

mento procurará proporcionar al trabajador que este incapacitado parcialmente, 

todos los medios a su alcance con al fin de qua pueda desempeílar un empleo 111.!!, 

jor remunerado. 

e) En caso do pérdida de algi1n miembro u 6rgano que pueda reponerse art,! 

ficialmente, el Departamento estará obligado a proporcionar al trabajador los 

aparatos de pr6tesis u ortopedia adecuados, do buena calidad, y los repondrá 

cuando por el uso o cualquier otra raz6n justificada resulten inadecuados o -

inservibles. 

CAPITULO XIII 

DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS. 

El Departamento los otorga independientemente de la Ley de premios, est! 

mulos y recompensas civiles. 

Los estímulos consistirán en: 

Notas buenas. 

Notas de mérito. 
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Diplomas 

Distintivos y 

Medallas. 

Las recompensas consistirán en: 

Premios en efectivo. 

Días de descanso, 

Vacaciones extraordinarias y 

Becas en instituciones educativas del país y del extranjero. 

Requisitos para la obtenci6n de estímulos y recompensas. 

CAPITULO XlV 

DE LAS SANCIONES. 

El incumplimiento de los trabajadores a las disposiciones que dicta este -

reglamento incurrirá en sanciones por parte del Departamento. 

Las sanciones consistirán en: 

Amonestaci6n verbal y escrita. 

Notas malas. 

Suspenci6n temporal en sueldos y !unciones hasta por ocho d!as. 

Remoci6n a centros de trabajo distintos. 

Cese o baja. 

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

sanciones. 

CAPITULO XV 

DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES, 

De manera independiente a lo que establece la Ley y este reglamento el De

partamento otorgará a los trabajadores una serio de prestaciones adicionales. 

Con caractor de econ6mioas: equipo, ropa de trabajo, celebraciones, tien-

das y comedores a precios m6dicos 1 servicios fuEerarios 1 campos deportivos, c!_ 

saa y terrenos baratos sin perjuicios a lo dispuesto por la Ley del 

I.s.s.s.T.E., en los artículos 44 y 45 
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CAPITULO XVI 

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO INTEGRAL 

DE LOS TRABAJADORES 

Artículo 159.- En cumplimiento de la Ley, el Departamento proporcionará a 

sus trabajadores los medios para mejorar su preparaci6n adquiriendo los conoc!. 

mientos que le sean necesarios para superar la calidad de su trabajo. A su -

vez, los trabajadores del Departamento deberán asistir a los centros establee!. 

dos a ese efecto. 

Artículo 160.- El instituto t6cnico de capacitac16n para los trabajadores

del Departamento de que trata el artículo so., fracci6n Vlll., de esto reglamen 

to desarrollara las siguientes actividades: 

I .- Enseñanza de administraci6n p~blica incluyendo el empleo de máquinas,

sistemas eleotr6nicos y computaci6n. 

II .- Curso permanente de capacitaci6n, actualizaci6n y adiestramiento en -

el servicio. 

III .- carreras cortas de taquigrafía, auxiliar de contabilidad, secretaria 

privada, contador privado, idiomas y otras que les permitan elevar su nivel -

profesional. 

I v.- Cursos de postgrados. 

V.- Servicios de Biblioteca o Hemeroteca. 

VJ..- Ciclos poriodicos de conferencias, simposios y mesas redondas, sobre 

temas relacionados con adminiatraci6n publica. 

VII.-Seminarios de informaci6n que tendrán por objeto dar a conocer a los 

trabajadores y a sus hijos, disposiciones de organizaci6n 1 instructivos y nuo_ 

vos m~todos de trabajo. 

Artículo 161.- El Departamento publicará las confirencias instructivos de -

los curaos, temas de divulgaci6n cultural, etc. distribuyendolos entro los tr!_ 

bajad ores. 

Artículo 162.- Las becas a que se refiere el inciso d)del artículo 123 do 

este reglamento, comprenderd los campos tecnol6gicos, científicos, humanistas 

de administraci6n y los damas necesarios para la superaci6n de los trabajado

res becados, que repercutan en el mejoramiento do los servicios que el Depar

tamento proporciona al p~blico. 

Artículo 163.- El trabajador que obtenga una beca, tendra obligaci6n de -
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asistir a los cursos correspondientes y de cumplir ccn los reglamentos que la -

insituoi6n docente tenga establecidos,¡ las condiciones en que la beca le fue -

otorgRda. La falta de cumplimiento de estas obligaciones será causa de que el 

Departnmento la revoque. 

Artículo ló5.-Todo trabajador bec.-:.do una voz que termine loa cursos oorres_ 

pendientes y obtenga la constancia de su especialidad, tendr~ la obligac16n de 

servir al DeFartamento on la especialidad que haya adquirido, cuando menos el -

doble del tie=po que duro su ~re?araci6n de no hacerlo así, deberá resarcir al

Denartamento de los gastos que este erogo an su favor. 

Art!cuiv 1~6.- Cuando un ~ro!esionista o trabajador especializado preten_ 

da asistir a una asrunbloa, congreso, reuni6n nacional o internacional, de la -

especialidad que desempeñe en el Departamento y si a juicio de este, resulte 

beneficioso rara el mejor desarrollo de sus funciones pdblicas, deberá darle -

fncilidndes rara asistir al evento de que se trate concediendolo licencia oon

goce de sueldo completo, pago de pasajes, cuotas de insoripci6n y en general -

todos los gsstos que tuviera que erogar para el caso. 

Artículo. 167.- El Departamento otorgará becas a los hijos de los trnbaj~ 

dores de acuerdo con las bocas que sean aprobadas entre el titulnr y el sindi_ 

cato. 

Artículo 168,- Atraves Je los 6rganoe respectivos el Departamento y el -

sindicato, estimulara el desarrollo de la cultura física de los trabajadores, 

organizando eventos deportivos periodicamonto, proporcionandoles equipos, pe.!: 

sonal t&cnico y campos para las prácticas. 

Igual~ente patrocinarán eventos culturales y artísticos para la elevaoi6n 

social del trabajador y de sus familiares. 

ACTIVIDAD SilfDICAL 

ANTECEDENTES. 

El 8 de julio de 1935 so reunen en la casa No. 14 de "Arcos de Belen" un 

groupo de trabajadores de limr.ia, aguas potables, ceatranza 1 parques y jardi_ 

neu, penitenciaria, pavimentos, materiales de guerra, talleres gráficos, casa 

de moneda y otras dependencias guberna~ontalos, en un acto donde se constituye 

la "Alianza de organizaoióoes de trabajadorea al servicio del Est11do• .En este 

mismo acto se discuten y aprueban los oat"ltutos, ader1.endose a la alianza ----

otras organizaciones como el sindicato revolucionario del bosque de Chnpul __ _ 

tepec, el de Salubridad y otros, con esto se confornaria la Federaoi6n do Sin_ 
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dicatos de trabajadores al Servicio del Estado en 1936. 

A partir de esta fecha se organizan los sindicatos para que el 15 de sep-

tiembre de 1937 se lance la convocatoria de constituci6n del s.U.T.G.D.F. y el 

3 de diciembre del mismo año so reunen los representantes de loa sindicatoa y 

se forman las 68 secciones, 23 por número progresivo, de 27 que formarán el 

Sindicato Unico de cada una con sus caracteristicas propias de los diferentes 

gremios o agrupaciones por oficios. 

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

ORGANIZACION. 

El s.U.T,G.D.F, se encuentra actualmente organizado por un comit~ ejecuti

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

Secretario General. 

Secretario del Interior. 

Secretario del Exterior. 

Secretario de Trabajo y Conflictos. 

Secretario de Organizaci6n. 

Secretario de Finanzas. 

Secretario de Previsi6n Social. 

Secretario de Presupuesto y Ajustes. 

Secretario de Educaci6n. 

Secretario de Pensiones y Jubilaciones. 

Secretario de Asistencia Social. 

Secretario de Escalaf6n. 

Secretario de Prensa y Propaganda. 

Secretario do Estímulos y Recompensas. 

Secretario do Planeaci6n Administrativa. 

Secretario de la Habitaci6n. 

Secretaria de Acción Femenil. 

Secretario de Deportes 

Secretario de Estudios Sociales y Eoon6micos. 

Secretario de Acción Política. 

Secretario de Estadística. 

Secretario de Actas y Acuerdos. 

Secretario de Recursos Humanos. 

Secretario do Relaciones Pdblicas. 

Oficial Mayor. 

Presidente Comit' de Vigilancia. - 3~ -



A su vez ol Sindicato esta formado por diferentes secciones: 

Sec. No. 1 Limpia y Transportes. 

Sec. No. 2 Aguas y Saneamientos. 

Sec. No. 3 Archivo l'enal y Talleres de Reclusorios. 

Sec. No. 4 Direcci6n de Servicios Administrativos, Oficina Administrativa 

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

bienes, ordenes de pago, 

Seo. No. 5 Pavi~entos y calzadas. 

Seo. No, 6 Bosques, Parques y Jardines. 

Seo. No. 7 Panteones, Gobierno, Trabajo y Previsi6n Social. 

Seo. No, 8 Alumbrado Pl!blico. 

Obras P~blicas y Planificaci6n. 

Edificios y Monumentos. 

Catastro. 

Servicios Médicos. 

Rama Medícn. 

Tomadura de Tiempo. 

Oficinas Superiores e Intendencia. 

Central de Archivo y Correspondencia. 

Tesorería. 

Registro Civil. 

Registro Pl!blico de la Propiedad. 

Reglamentos, Licencias y Espectaculos 

Acci6n Social. 

Acoi6n Deportiva. 

Tránsito. 

Conciliaci6n y Arbitraje. 

Seo. No. 9 

Seo. No. 10 

Seo. No, 11 

Soc. No. 12 

Sec. No. 13 

Soc. No. 14 
Sec. No, 15 

Seo. No. 16 

Soc. No. 17 
Seo. No, 18 

Sec. No, 19 

Sec. No. 20 

Seo. No. 21 

Seo. No, 22 

Seo. No. 23 

Seo. No. 24 

Sec. No. 25 Oficinas Coordinadoras de Tribunales calificadores, direcci6n 

general de reclusorios y centros de readaptaoi6n social y mesa de peritos, 

Sec. No. 26 Oficina Jurídica, Defensoría Civil y Penal, Comisi6n Agraria 

Mixta. 

Seo. No. 27 Delegaciones Políticas y Juntas de Reclutamiento, 

Seo. No. 28 Jefatura de Policia. 

Seo. No, 29 Abastos y mercados. 

Seo. No, 30 Contribuciones de Mercados y carnet!lo 

Seo. No. 31 Obras Sub-Urbanas. 

Seo. No. 32 Obras Hidráuli cae. 

Seo. No. 33 Pre colados y Desasolve. 

Seo. No. 34 Talleres. 
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Sec. No 35 Obras por Admin1strac16n. 

Sec. No 36 Instalaciones Olimp!cas 

Seo. No 37 Direcc16n General de la Habitaci6n Popular, Procuraduría de C.2, 

lonias y Oficinas de Colonias. 

Seo. No 38 Planta de Asfalto. 

sec. No 39 Direoci6n General de Procesos Electr6nicos. 

EVOLUCION DEL s.u.T.O.D.F. 

A partir de su inicio, el s.U.T.G.D.F. 1 ha buscado el mejoramiento laboral 

político, econ6mico y social de sus representados. 

Meses antes de quedar instituido el s.u.T.G,D.F., Hubo la necesidad de - -

efectuar asambleas, mitines y manifestaciones ante la Cámara de Diputados y S~ 

nadares, logrando la olaboraci6n rápida de la expedici6n del Estatuto Jurídico, 

Ya ooncedi~ndocclos a los trabajadores del estado, prestaciones do todo g~ 

nero, adn había algunas violaciones por parte de dependencias y funcionarios¡

en agosto de 19381 en una Reuni6n de Delegados Sindicales y Autoridades del ~ 

D.D.F. se rompen relaciones entre estos, por razones de cuantía de prestaciones 

de carácter econ6mioo y descansos. Hasta diciembre del mismo año en que ya cuen 

ta con la Ley Tutelar para los trabajadores del Estado. 

El 14 de abril de 1941, esta Ley sufre algunas modificaciones, en las cua

les todavía algunas depcndccias y funcionarios, eran recios a la Ley Estatuta

ria mismos que infrin~ian los derechos do los trabajadores. 

Ea hasta 1960 en diciembre se adicion6 el artículo 123 apartado "B" el cu

al otorga las garantías mínimas fundamentales que debe disfrutar el trabajador 

del Estado. 

Es entonces cuando en diciembre de 1963 se publica en ol Diario Oficial de 

la Federaci6n actual Vigente Ley Federal de los ~abajaderos del Estado, regl~ 

mentarla del Apartado "B", del artículo 123 constitucional. 

PRINCIPALES ACTIVIDADES EN LA ACTUALIDAD DEL s.u.T.G.D.F. 

EDUCACION: 

A partir do la funci6n del Instituto T~cnico de Capacitaci6n, para trabaj~ 

doroe del D.D.F. ol 3 de mayo de 1944, se empieza a impartir cursos de mecano

grafía, taquigrafía, ortografía, archivo y contabilidaJ 1 mismos que eran impar_ 
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tidos por los trabajadores del D.D.F, 

Se dieron facilidades en una escuela primaria para los hijos de los traba_ 

jadores e incluso ellos mismos, as! como instruoci6n a nivel medio y superior -

en escuelas del IPN Y UNAH. 

Con el esfuerzo y ol paso del tiempo se logra que los cursos impartidos -

por el Ineituto tengan validez oficial por parto de la SEP~ contando as! con -

mayor equipo y material didáctico, instalaciones y un presupuesto fijo para d.!. 

versificar loe cursos y aumentar el nivel de los mismos¡ como contador privado, 

secretario taquimecan6grafo, talleres de capacitaci6n en los oficios do mecáni_ 

ca, electricidad dom6stica e industrial, me.nejo de elementos t6xicos e inflama_ 

bles etc, 

Además es auxiliado el Sindicato por escuelas de enfermería y trabajo Sooi_ 

al en las cuales se otorgan becas. 

HABITACIOU: 

Este es uno de los renglones en donde el s.u.T.G.D,F. a puesto más empeño 

ya que desdo 1936, so lográn construir 100 casas tipo en la Colonia San Jacin_ 

to, en 1939, so comprometen los trabajadores, durante el alpso de 1934 a 1945 
se constituyen Ciudad Jardín, Cola, Reloj y Avante, los multifamiliares Benito 

Ju4roz y Miguel Alemdn 1 Doctores y Tlalpan etc. 

En 1963 ao logra el otorgamineto de 500 casas mds en la U, San Juan de -

Arag6n, en 1969 se contruyen 497 casas de interos social por medio del /- - -

FOVISSSTE, en la secta sooci6n do San Juan de Arag6n, durante al periodo - -

1974-1977. 
Se gestiona quo por medio del FOVISSSTE, sean oonstituida3 374 viviendas 

en la cuarta seoci6n de Arag6n, durante 1980 1 por medio do la caja previaioá

de los trabajadores a lista de raya, fuo oontruida !~primera Unidad Habitacio_ 

nal en la Vign, 39 edificios triplex con 117 departamentos, al mismo tiempo se

editioa la Unidad Ejercito de Ejercito Oriente que est4 formada por 110 vivie.!!, 

das, en el tiempo 1980-1983 1 se ordena que se oontruyal:'. 1000 departamentos en 

la Calzada Iganoio Zaragoza, Col. Gabriel Hornándoz 1 Eduardo Molina. 

RECREACION Y DEPORTESt 

Tomando siempre en cuenta los aspectos de reoreaoi6n, deportes y esparci_ 

miento en la actualidad, los trabajadores al servicio del Estado, cuentan con 
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el Parque Deportivo "lB de marzo", centro vacacional de "Yecapixtla Horelos" 

en oonstruooi6n, el !'arque Deportivo "Lázaro Cardenns" J contando todos con 

el equi~o y las instalaciones más modernas para la ejecuci6n de casi todos 

los deportes. 

En muchos do los deportes actualmente los trabajadores han rarticiaado, 

en juegos deportivos del D.D.F. y otros organizadas, y han logrado destacar 

continuamente; a su vez el Sindicato otorga uniformes a equinos depotivos, 

premios y trofeos que se disputan en diferentes torneos. 

PREVISION SOCIAL: 

Con el objeto de brindar protecci6n a los trabajadores al servicio del 

Estado, actualmente se ha logrado quo disfruten de las siguientes prestacio

nes: la creaci6n de la Caja de Previsi6n Social que brinda atenci6n ~édico-

hospi talaria por medio del I.s.s.s.T.E. y la clínica de Diagn6stico Automat.!. 

zado (CLIDA)f además jubilaciones, retiro jubilatorio, seguro de vida , dti-

les indispensables do carácter higiénico, nonsiones por: vejez, accidentes 

de trabajo, invalidez:, viudez, orfandad, concubinato, ascendencia; r-.agos de 

marcha, pr~stamos (a corto plazo e hipotecarios de acuerdo a la Ley del I.S. 
S.S,T.E,) 

REGLAMENTO DF. HIGIENE Y SEGURIDAD, 

Se elabora el Reglamento do Higiene y Seguridad del D.D.F. en octubre 

de 1980, por 4 representantes de las o.u toridades y 4 renrezentantes del sin

dicato, ademas do secretario coordinador desi~nado por el Jefe del De~erta

mento, y la creaci6n de subcomites de las secciones sindicales en las dele

gaciones y direcciones que lo ameriten, así mismo la creaci6n de técnicos 

para el cumnlimiento de esta labor. 

TURISMO: 

En este rengl6n se tiene el antecedente que desde 1939, se e~~ezaron a 

organizar en el Sindicato, paseos para los trabajadores, de una manera vaca-

cional en el periodo de 1974-19771 se cr~a la Secretaría de Relaciones Filbli

cas diindole más auge a la promoci6n del turismo¡ desnués, durante 1977-1980, 

so dan facilidades y programas de excursiones a centros turísticos a ?recios 

muy accesibles. En 1982, se obtiene un autobus y con otros nrestá~os se or

ganizan excursiones. 
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ACCION FEMENIL: 

Durante el tiempo que tiene constituido el Sindicato ae ha tratado de cou 

seguir beneficios para las empleada~ que tienen hijos, actualmente se cuc~La -

con el servicio de guarderias, festivales artísticos y presentes p11ra las ma~ 

dres y sus hijos los días 10 de mayo y el día del niño, así como fUnciones de

cine gratuitas oara los menores, en la tem~orada de vacaciones escolares. 

OTRAS ACTIVIDADES: 

Cabe tamb16n mencionar que el Sindicato participa en otra actividades como 

desfiles nacionales, deportivos y de trabajadores, actos cívicos y políticos -

e informes presidenciales además del desarrollo intenso de las actividades ro~ 

líticas para salvaguardar los intereses y lograr mayor oonquista rara el bie~ 

nestar de los trabajadores. 
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r.3 COMISIONES MIXTAS: DE HIGIENE Y SEGURIDAD Y DE ESCALAFON 

COMISION.MIXTA DE HIGIEHE 

Y SEGURIDAD 

El objetivo primordial de la Comisi6n es, de establecer medidas adecuadas 

y congruentes, que prevengan las causas de accidentes y enfermedades profesio

nales que afecten la salud e integridad física de los trabajadores del Depart~ 

mento del Distrito Federal, segi1n las disposiciones establecidas en los artíc~ 

los 509 y 510 de la Ley Federal del Trabajo. 

COMISION LOCAL MIXTA DE 

HIGIENE Y SEGURIDAD. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Vigilar el cumplimiento y la observancia de las políticas orientadas a pr.!!.. 

venir y evitar las causas de enfermedades profesionales y accidentes de trabe.

jo. 

Llevar a cabo en forma permanente investigaciones para determinar y anali

zar las causas que provoquen las enfermedades profesionales y los accidentes -

de trabajo, as! dictar las medidas o alternativas tendientes a reducir los ri

esgos de trabajo. 

Operar y en su caso proponer, las medidas de Higiene y Seguridad que sean 

necesarias para la protecci6n de los trabajadores, conforme a los dictámenes -

emitidos por la Comisi6n Mixta de Higiene y Seguridad. 

Llevar a cabo los programas de divulgaci6n al personal de la Dependencia -

sobre t~cnicas para la prevenci6n de accidentes, disminuci6n de riesgos en el 

trabajo y promover su participaci6n consiente en el sistema do Higiene y Segu

ridad. 

Vigilar que se aplique en esta Dependencia las medidas ?roventivas que 

hayan sido dictadas, así como la correcta distribuoi6n de instructivos, manua

les y otros documentos en materia de Higiene y Seguridad. 

Efectuar los trámites Administrativos correspondientes para realizar los -

cambios solicitados, en rolac16n a instalaciones físicas como maquinaria, equt 

po, etc. que generen situaciones riesgosas. 

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

ta los recursos que se tienen para lograr los objetivos quo se pretenden. 
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SE TIF.NE EN PROYECTO: 

Realizar estudios donde se analice, registre y se elaboren estadísticas -

de los accidentas y enfermedades profesionales, con el fin de establecer los m~ 

todos e instrumentos de invc~tigaci6n 6ptimos nara determinar las causas y rie~ 

gos 1 con el prop6sbt~ de seleccionar los procedimientos y medidas que que 1nfl~ 

yan de forma eficáz a ln disminuct.6n y prevenci6n de los accidentes y enfermad~ 

des. 

Realizar estudios y análisis en las diversas dependencias del Denartamento 

del Distrito Federal, para poder determinar el tipo o ti~os de manuales de Hi

giene y seguridad que se requieran, 

Formar un banco de datos con el fin de utilizar adecuada y onortunamente -

la informaci6n que genera la misma comisi6n. 

Conformar y estructurar programas y campañas que e~ite y aminoren los 

riesgos de trabajo, e informar y capacitar al trabajador con el manejo de equi

po, maquinaria, herramienta y substancias riesgosas, as! como el uso adecuado 

de los materiales y equipos de seguridad, aunado n obtener los medios de difu

ci6n necesarios para hacerlo extensivo en todos los centros de trabajo. 

Proponer y diseñar sistemas de trabajo para mejorar los procedimientos ad

ministrativos de la comisi6n, 

FUNCIO!IAMIENTO DE LA COHISION: 

La comisi6n secio'na al menos una vez al mes, la::secretar!a de Higiene y 

Seguridad del Sindicato y los representantes del Departamento del Distrito Fed~ 

ral. 

A su vez se forman distintas sub-comisiones por Dependencias y segdn las 

condiciones y 4reas de trabajo, se designan brigadas que reportan cada una de 

sus actividades a la comisi6n. 
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COMISION MIXTA DE ESCALAFON. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Consultar las Reformas Jurídicas al Reglamento de Escalaf6n a la Direcci6n 

General. 

Registrar y controlar los puestos vacantes que se generen en esta Direcci-

6n. 

Llevar a cabo los trámites de inscripci6n para participar en los concursos 

escalafonarios. 

Supervisar que los exámenes a los que se sujeten los concursantes se realt 

cen en perfecto orden. 

Analizar y solucionar las inconformidades, recusaciones y excusas que sean 

presentadas ante la Comisi6n Local Mixta de Esoalaf6n. 

Recibir solicitudes de movimientos, por sindicato y personal de la Direoct 

6n para su registro y control. 

Proporcionar informaci6n a los representantes sindicales y trabajadores s~ 

bro los movimientos solicitados. 

Realizar loe trámites administrativos necesarios para las solicitudes de -

de permutas. 

Realizar c6dulas de evaluaci6n de factores escalafonarios. 

Cumplir con las disposiciones y reglamentos que en materia escalafonaria -

sean aplicables. 

FUNCIONAMIENTO ACTUAL. 

Actualmente se da trámite a los movimientos escalafonarios de la plaza a -

plaza, de acuerdo a la antigUedad del trabajador; estd solo previsto que se d!!_ 

be hacer un exdmen para los movimientos, mismo que no se práctica con la free~ 

encia necesaria y los ni~elos oscalafonarios son de acuerdo a niveles salaria

les. 

Además, so cuenta con un proyecto de reglamento de escalaf6n para el Depar_ 

tamonto del Distrito Federal con su correspondiente análisis comparativo con -

respecto al actual, y busca dar más agilidad al causo de los movimientos esca

lafonarios. Ya integrado el sistema de desconcentraci6n, actuar solo como su

pervisor. Al mismo tiempo, se busca dar a cada una de las Dependencias una ~ 

Unidad de Personal completa con todas sus funciones. 

- 33 -



~jemplo1 

.Comisi6n Mixta de 
Higiene y Seguridad 

Comisi6n Mixta de 
- Esoalaf6n 

Prestaciones 

~NIDAD DE PERSONAL 

Pagos 

Por consiguiente contando con una Infra-estructura sólida se da pauta para 

organizar las demás actividades. 

El sistema escalafonario, tiene un manejo que debe estar basado en un cat! 

lego de puestos y salarios. 

Se pretende que el Sistema tenga intercomunicaci6n, que sea real, ágil y -

que pueda además ir vinculado al Sistema de Capacitaci6n, para que los Trabaj~ 

dores asciendan por capacidad. 

Es decir, que para que los movimientos escalafonarios tengan una validéz -

funcional, se debo someter a concurso los trabajadores que asten capacitados -

en relaci6n a las actividades por desempeflar en el puesto vacante. 

Debiendo hacer notar que estos concursos solo so deberán efectuar entre -

los trabajadoras del mismo ramo o alguno muy a fin al citado en cuesti6n, lo-

grande as! mayor congruencia en cuanto al puesto y al nombramiento o plaza - -

asignado. 

l• INSTANCIA. 

Los trabajadores concursarán por la plaza incediata superior, si éstosno -

aprueban se tomará en cuenta la1 

21 INSTANCIA. 

Los trabajadores al 20 puesto inmediato superior concursarán por el puesto 

y si ~stos no aprueban se tomará en cuenta la; 

31 INSTANCIA. 

Concursarán todos los trabajadores del ramo y los de los puestos inmedia

tos inferiores afines. 
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EJEMPLO. 

RAMO SECRETARIAL 

11 2• 31 

Cuando la línea ascendiente tenga fin on un puesto, los trabajadores con -

puestos inmediatos superiores podrán concursar por el puesto inmediato superior 

de otra rama afin a las actividades que desempeilo. 

CONCLUYENDO: 

El sistema actual es obsoleto, y debido a ~sto, do acuerdo a la Reforma -

Administrativa marcada por la Presidencia de la Repliblioa, se creard un siste

ma escalafonario ~nioo, en cuanto a la organización general, tomando siempre -

en cuenta las caracteristioas particulares do cada una de las Dependencias. 
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PROYECTISTA 

DE 

SECCJON 

SECC. 10,23,24, 

25, 26, 27, 28, 35, 

38 y 39. 

JEFE DE LA COMISION MIXTA 

DE ESCALAFON 

PROYi::CTISTA 

DE 

SECCION 

SECC. 3 1 4 1 5,6 1 

7,8,9,16,20,21, 

y 32. 

1 

PRO'::' r,CTI STA 

DE 

Sl:.:CCION 

SECC. 11,14,17, 

18, 19, 22, 33, 34, 

36 y 3 7. 

1 

PROYF.CTISTA 

DE 

St.CCION 

SECC. 1 1 2 1 6, 

12,13,15,29, 

30 y 31. 

1 A R C H I V O 

1 
IA e T u A R I O S 1 

' 

1 1 

MESA DE MESA DE 

CONTROL DE CONTROL DE 

ANTECEDENTES ANTECl::Dt;NTES 
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f.4.- ACTIVIDA1l!:>S li.t:; LA IHHE\:Clüll GENEHAL DE ADMI!íISTRACIOll Y DESAHIWLLU UJ:; 

PERSONAL, 

La Direcci6n General de Adm1~istraci6n y Desarrollo de Personal, es uno de 

los Organos Centrales del D,D,F. encargado de coordinar todos los recursos - -

innherentes y necesarios para la realizaci6n de sus objetivos, con el proposi

to de cumplir con una eficiente Administraci6n y Desarrollo del Personal que -

conforma al Departamento del Distrito Federal, 

Las funciones principales de esta Direcci6n son las siguientes: 

a) Supervisar y vigilar que se cumplan los lineamientos generales, de las 

Reformas de la Admini~trnci6n y Desarrollo de Personal implementadas por el J!!_ 

fe del Departamento o la Oficialia Mayor. 

b) Supervisar que se cumplan los programas de Administraci6n y Desarrollo 

de Personal. 

c) Vigilar las normas y políticas para la Administrao16n de personal, 

d) Coordinar y evaluar el funcionamiento del Sistema General de Capacita-

ci6n en el Departamento. 

e) Vigilar y coordinar la correcta vinculaci6n de la Planeaci6n de los Re

cursos Humanos, así como de loo requerimientos programáticos de cada área de -

la Dirección. 

Así mismo delegar las funciones y responsabilidades a las diversas Sub---

áreas que integran esta direcci6n, y que en lo subsecuente se describirán. 

La estructura organizacional de la Dirección General se enuncia en loa si

guientes organigramas, y se describen las funciones más relevantes de cada una 

de las unidades que componen esta Direcci~n. 
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OBJETIVO: 

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACil'ACION Y 

DESARROLLO DE PERSONAL. 

Con el objetivo de que el personal cumpla eficiente y efica~mente sus :f'un

oiones se hace impostergable la necesidad de estructurar los ,rogramas de cap~ 

citaci6n existentes, y la puesta en marcha de otros, que conlleven a imrulsar

la formaci6n, el desarrollo profesional del trabajador en un marco responsabi

lidad, congruente con las necesidades imperativas del Departamento del Distri

to Federal, que contemplen la superación permanente, tanto del personal como -

de sus funciones y de los servicios al p~blico. 

De este modo se considera indispensable incluir dentro de los programas ~ 

prioritarios, el correspondiente a capacitaoión y adiestramiento del personal 

con el propósito, do mejorar la prestación de los servicios p~licos a trav~s

de proporcionar y desarrollar en el personal las destrezas, habilidades, cono

cimientos y actitudes necesarias en cumplimiento a tal propósito. 

OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION. 

Se encarga de establecer los mecanismos adecuados para conformar los proc!!_ 

dimientos de detección de necesidades. 

OFICINA DE OPERACION. 

Implementa y estructura los cursos, seminarios etc. a impartir, de acuerdo 

a los recursoa humanos, materiales y financieros. 

Formula los planes y programas de capacitaci6n y adiestramientos. 

OFICINA DE DISEÑO DE MATERIALES DIDACTICOS. 

Investiga las mejores formas de impartir la capacitaci6n tomando en consi

deración la aplicaci6n del material did4otico óptimo para cada curso específico. 

OFICINA DE INTERCAMBIO INSTITUCIONAL. 

Su función principal es la de establecer contacto con Instituciones de En
seflanza Abierta (Primaria), de Enseflanza Programado (Estudios Universitarios) • 

.. "º -



Esta contemplado establecer un pro~rama r,eneral de capacitaci6n (!lormativo) 

a nivel macro que aglobe todas las Dependencias (63) 1 que derive todos los pr!:!_ 

gramas específicos. 

As! mismo incluir, todos los asrectos y condiciones necesarias rara que la 

capacitaci6n surta su 6ptimo efecto; debe tomar en cuenta de manera primordial 

la suervisi6n 1 asesoramiento y apoyo a los demás programas específicos, en ca

da Unidad Administrativa de las Dependencias proporcionando los procedimientos 

para dar la capacitaci6n. 

FROCEDIMI ENTOS. 

1.- Detecci6n de necesidades. 

2.- Diseño de cursos. 

3.- Implementaci6n del curso. 

4.- F.jecuci6n del curso. 

5.- Evaluzaci6n del curso. 

DETERMINAR UN PERFIL. 

1.- Por n~mero de usuarios. 

2.- Por áreas,Administrativas y t~cnicas. 

3.- Por niveles salariales- categorías. 

OFICINA DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION. 

DESCRIPCION DE FUNCIOl'iES. 

Vigilar que se lleven a cabo los cursos de ca?acitaci6n de acuerdo a los -

programas y cronogramas prop estos por la Direcci6n General. 

Llevar a cabo el control de los cursos impartidos así como del ndmero de -

participantes y de instructores. 

Realizar un seguimiento dol personal capacitado para evaluar los resulta

dos y retroalimentar los programas de Capacitaci6n y Desarrollo. 

Supervisar que los cursos de capacitaci6n cumplan con los programas esta

blecidos y contenido programático, fechas, horarios, instructores y evaluaoic-

nes. 

Mantener actualizado el registro de instructores. 

Realizar el seguimiento y evaluaci6n de los trabajadores capacitados. 
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Realizar la evaluaci6n de los instructores así como de los cursos impartidos, 

Realizar las demás actividades de su competencia, 

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION Y ORGANIZACION PERSONAL, 

DESCHIPCION DE FUNCIONES: 

Llevar a cabo los planes, programas y proyectos relativos a la planeaci6n y -

organizüci6n del pcrsonnl de la Dependencia. 

Realizar investigaciones y estudios referentes al mejoramiento de la activi-

dad y aptitud del Personal dirigidos al desarrollo eficiente de sus funciones 

Diseñar instrumentos de trabajo tnles como sociogramas 1 profesiogramas 1 esta

dísticas para conocer la situaci6n que guarda el personal de la Dependencia. 

- Mantener actualizado el catálogo de puestos de la Dopendcncia 1 comprobando 

que las actividades de cada puesto en las distintas áreas de la Dependencia -

se ajusten a lo señalado en el catálogo de puestos del Departamento del Distri 

to Federal. 

- Realizar todas aquellas acciones que le sean encomendadas ror la Subd1recci6n 

OFICINA DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE PERSONAL. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Realizar estudios tendientes al conocimiento do las características cuantita

tivas y cualitativas del personal para el mejor aprovechamiento del mismo, 

Elaborar los instrumentos de trabajo relativos al conocimiento de personal, -

como sociogramas 1 profosiogramas, estadísticas, encuestas cuestionarios, etc, 

Desarrollar métodos idoneos para la planeaci6n do Recursos Humanos. 

- Analizar la informaci6n obtenida do todos los estudios que se realicen. 

Realizar todos aquellos que lo sean asignados. 

OFICINA DE PROGRAMAS SECTORIALES DE ADMINISTRACION PERSONAL. 

DESCRIPCION DE FU!ICIONES: 

Operar un sistema de comunicaci6n entro las entidades del Departamento del 

Dist~ito Federal, que permita mantenerlas informadas y actualizadas de los a

vances que en materia de Administraci6n y Desarrollo de personal se renli.c~n. 

- Coadyuvar al mejoramiento de la Administraci6n y Desarrollo de ~ersonal en 

las entidades agrupadas sectorialmente. 

- Participar en la realizaci6n de planos y programas comunes en coordinaci6n con 

otros comites y organismos do participaci6n sectorial, 
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OFICINA DE EVALUACION SECTORIAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION 

Y DESARROLLO DE PERSONAL. 

DESCRIPCIO!I DE Fli!NCIONES: 

- Presentar los resultados de los programas de empleo, control da asistencia, 

pagos, registros, relaciones laborales y archivo para su evaluaci6n. 

Informar peri6dicamente al Jefe de Departamento sobre proble=as nresentado5 

y las soluciones ~ue se proponen, as! como reportar los avances en los pro

gramas y las metas que se han alcanzado. 

Analizar las desviaciones existentes en el avance de los nrc~ramas sectori~ 

les y aquellas derivadas de la congruencia entre metas y objetivos, para 

proponer soluciones. 

Realizar las demás funciones que le encomienden las autoridades correspon~ 

dientes. 

OFICINA DE ANALISIS Y RETROALIMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DESARROLLO DEL •ERSONAL. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

- Analizar y aplioar la normatividad en materia de evaluaci6n 1 elaborada par

la Dirocci6n General de Administraci6n y Desarrollo de Personal. 

Realizar evaluaciones peri6dicas del marco operativo de estas Dependencias

encaminados a fortalecer el programa Administrativo del Departamento del 

Distrito Federal. 

Realizar eventos de informaci6n y orientaci6n en materia de evaluaci6n para 

las autoridad~s que así lo requieren. 

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

Unidad Departamental. 

OFICINA DE SUPERVISION OPERATIVA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

- Elaborar los informes bimestrales del avance de cada Unidad Administrativa -

de esta Direcci6n. 



Analizar los informes proporcionados. 

Detectar las desviaciones existentes entre lo programado y lo logrado nor 

cada Unidad Administrativa, determinando las causas. 

Actualizar los expedientes de control conteniendo la informaci6n peri6di

ca relativa a cada Unidad, 

Orientar y apoyar a las Unidades Administrativas que lo requieran para la 

elaboraci6n de los informes. 

Proponer los criterios necesarios papa la eleboraci6n de los informes por 

parte de las Unidades Administrativas. 

UNIDAD DEPARTA~ENTAL DE COMUN!CACION INTERNA. 

FUNCIONES: 

Establecer programas de mejoramiento do medio ambiente laboral para un mit 

jor desarrollo del empleado en su ambiente do trabajo. 

Establecer programas de incentivos entre los trabajadores del Departamen

to del Distrito Federal, con el prop6sito de mejorar la calidad de los servi

cios, tales como ol Premio Nacional de Administraci6n P~blica entre otros. 

Realizar campañas de sensobilizaci6n del personal a través de los medios 

de comunicaci6n, para involucrarlos en el pro~rama general de capacitaci6n. 

Apoyar gráfica y audivisualmente, así como producir instrumentos y mate -

riales para los cursos de capacitaci6n y desarrollo de personal que se im?ar

ten en el Departamento del Distrito Federal. 

Adaptar técnicas que coadyuven a que las campañas promocionales adquieran 

los canales y medios adecuados para dar a conocer los objetivos y actividades 

de la Direcci6n, como también de prestaciones, premios y estímulos a los cua

les pueden ser merecedores los trabajadores del,pepartamento del Distrito Fe

deral. 

UNIDAD DEPARTAMENTAL ~if'.IÍli:CLU;AMfiNTO Y SELECCION 

DE PEJlSONAL. 

Tiene a su cargo la funci6n de atraer o allegarse de posibles candidatos, 

para que mediante los procedimientos que tiene establecidos puedan cubrir los 

puestos vacantes con personal idoneo. 

RECLUTAMIENTO: 

Las fuentes de las cuales está apegada esta oficina son las siguientes: 

Sindicato. 

Academiast Escuela y demás Centros Educativos. 

Bolsa de trabajo. -44 



Voluntarios. 

Funoionarios. 

Servicio Social. 

Esta oficina esta pendiente de tener o establecer contacto con las difere~ 

tes fuente~ para as! poder satisfacer las necesidades de requerimiento de pers~ 

nal de las diferentes dependencias del Departamento del Distrito Federal. 

SELECCION. 

El proceso de selecoi6n esta instaurando desde su primer paso por: 

Solicitud de Empleo. 

Presentaci6n de Documentos Personales del Interesado. 

Aplioaci6n de Exá~enes. 

a) Psicol6gicos: (Inteligendia, Relaciones Humanas, y Salud Mental). 

b) Aptitudes y Conocimientos. 

c) M~dioo. 

De los resultados de los exámenes de aptitud y psicol6gicos,se tiene esta_ 

blecido un mínimo de aceptaci6n que es do a.5 y so consideran en orden decre~

oiente los cinco primeros lugares como candidatos; la mejor calificaci6n es la -

tomada en cuenta y los demás se registrnn en la Bolsa de Trabnjo. 

BOLSA DE TRABAJO, 

Tomando como base los resultados aplicados por ol área de selecci6n, tiene 

encomendado registrar todos los candidatos que no fuo posible asignar a los pues_ 

tos vacantes en determinado momento, para que en su oportunidad estos puedan ser 

contratados. 

Otra de sus funciones, es la do establecer y mantener contrato con Bolsas de 

trabajo de otras Dependencias, a fin de poder satisfacer las necesidades de de_ 

manda de personal generadas por el Departamento del Distrito Federal. 

REUBICACION: 

Cuando so abro el expediento del trabajador a disposic16n del Depa1·tamento 

de Personal, se lo aplican diferentes pruebas psicol6gicas, estudios de persona_ 

lidad y entrevistas con el psic6logo, con el fin de diagnosticar la causa del -

conflicto que genera que el trabajador este desacorde al puesto que ocupaba, y

saber por medio de un exdmen de aptitud el puesto idoneo. 

Y el tipo do Jefe, en donde esta persona ae pueda desarrollar adecuadamente, 
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Mientras ol personal esta a d1nrosici6n del Departamento de Personal se le 

toma en cuenta su asistencia, una vez ya asignado a su nueva área de trabajo y -

que lo acepte formalmente su Jefe inmediato de acuerdo a sus laborar,, se confir_ 

ma como parte de la oficina y Pe programa su pago dentro del presupuesto de su -

de su nueva Dependencia de adscripci6n. 

:JERVICIO SOCIAL. 

Esta oficina fue croada al decrotar el Presidente que se formarán 10 1000 -

lugures para pasantes da divorsas profesiones, de los cuales al Departamento del 

Distrito Federal, absorve 7000 y 3000 las diversas Secretarías de Estado. 

Los pasantes laboran 4 horas diarias en funciones establecidas de acuerdo a 

sus profesionea, durante un período de 6 meses y son remunerados con la mitad -

del sueldo mínimo anterior. 

Esta Dependencia trabaja conjuntamente con COSIES,do donde ne lanza convoc~ 

torias por diversos medios para reunir el mdmero de pasantes que requieren las -

diversas Dependencias del Departamento del Distrito Federal. 

El único documento requerido por esta oficina a los pasantes es una carta ·1 

de presentaci6n que otorgan loa diferentes Centros Educativos. 

UllIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO DE :PERSONAL. 

FUNCIONES. 

La finalidad primordial de esta unidad ea la de llevar a cabo registros de 

todos y cada uno de los empleados que componen el Denartamento del Distrito Fed.!!. 

ral. En relaci6n a su contrataci6n, salarios y prestaciones entro otras, desde

su fecha de ingreso hasta su baja. 

LA SECCION DE KAHDEX O REGISTRO. 

Registra y mantine la informaci6n generada por los movimientos, esoalatona_ 

rios y presupuestales de todos los trabajadores del Departamento del Distrito ~ 

Federal, tales oomo' 

Fechu de ingreso. 

Número de plaza. 

Cambios de categoría, plaza, adscripci6n. 

Recategorizaciones. 

Peroepcionesi Sueldo, Sobresueldo, compensaciones, tiempos extras y algunos 

cambios más que se puedan dar. 
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Mantener actualizados los controles de la alta, baja y cambios del personal 

que labora en el Departamento del Distrito Federal. 

LA SECCION DE HOJAS DE ~ERVICIO. 

Tiene a su cargo dar informaci6n acerca de los trabajadores a Insituciones 

l'11blicns como el lSSsTE 1 FOVISSSTE, Caja de los trabajadores, Aseguradora Hidal_ 

go y otras, basada en las Tarjetas Kardex. 

En esta secci6n !;e elaboran registros llamados Hojas de Servicios, donde con 

tienen las historia del trabajador, resumiendo en ellas desde su fecha de ingre_ 

so, aáí oomo las transferencias o permuta¡-; en las diversas Dependencias del De_ 

partamento del Distrito Federal, hasta la fecha en que se solicita. 

Estas hojas de servicios son necesarias para los trabajadores, cuando reali 

zan trámites de jubilaci6n.pensiones, prestámos hipotecarios y prestámos a corto 

plazo ante el ISSSTE y FOVISSSTE, seguros de vida y algunos otros trámites soli_ 

citados por algunas dependencias del Gobierno y emriresas privadas. 

LA SECCION DE FILIACION, 

Mnneja la identidad do todos los empleados del Departamento del Distrito ~ 

Federal, con todns sus características completas. 

Nombre. 

Edad. 

Domicilio. 

Registro Federal de Causantes. 

Señas particulares; estatura, peso color,ojos, pelo, rasgos-caraoter!stioos 

y huellas digitales. 

Estas filiaciones independientemente de ser obligatorias de todns las Depe~ 

denoias del Departamento del Distrito Federal, es indispensable contar oon ellas 

para tener completo el expediente del serv~or pliblico. 

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RELACIONES LABORt.LES. 

FUNCIONES, 

~ Actualizar y difundir las condiciones generales de trabajo y observar su cu.!!! 

p].imiento, así como los reglamentos y otras disposicones cuyo contenido se man~ 

tenga acorde con las características del Departamento del Distrito Federal. 
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Mantener una estricta observancia do los lineamientos juridícos estableci

dos, tendientes a regular las relaciones entre el DePartamento del Distrito Fe

deral y los trabajadores, 

Establecer convenios, reglamentos, prácticas y otras normas laborales ar -

monizando los intereses de los trabajadores y do la Institución. 

Promover y difundir en coordinaci6n con la representaci6n sindical lo ref~ 

rente a condiciones generales de trabajo, reglamento de escalafón, de higiene y 

seguridad y otras disposiciones de naturaleza similar. 

Atender y resolver los conflictos laborales que se presenten, apegándose a 

los principios establecidos. 

Atender asuntos en materia laboral en coordinaci6n con la representación 

laboral. 

Aplicar las sanciones y medidas disciplinarias a petición de la superiori

dad cocretente. 

Dar trámite y supervisi6n a los asuntos concernientes a incidentes de per

sonal, 

?roporcionar a quien corresponda la inform&.ci6n necesaria respecto a la a,2 

tuación del trabajador como un elemento para la promoción escalafonaria. 

Suplir al Director General y/o Sub-Director de Administración de Personal 

en la representación del Departamento del Distrito Federal ante lns Comisiones 

de Escalaf6n Mixtas y de Higiene y Seguridad, 

Acordar con el Sub-Director de Administración de Pevsonal para la soluci6n 

do los problemas que se presenten. 

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

Admini~traci6n de Personal. 

OFICINA DE POLITICA LABORAL, 

DESCRI?CION DE }'UNCIONES. 

Atender y orientar al personal en cualquier asunto derivado de sus relaci~ 

nes contractuales, 

Aplicar el reglamento y cumplir con las condiciones generales de trabajo y 

demás ordenamientos legales. 

Elaborar reportes e informar sobre la actuaci'on y desempeño del persunal. 

Reportar lar. sanciones a que se haga acredor el nersonal de la Dirección 

en base a las disposiciones legales vigentes. 

Formular las resoluciones sobre medidas disciplinarias que deban aplicar a 

la Direcci6n. 
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Mantener informado al personal de las diRPOsiciones leeales que se esten -

actualizando. 

OFICINA DE COOílDINACIOI/ DE RELACIO:IE::J LABORALES. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES. 

Elaborar reportes de ausencias, inasistencias, retardos, para enviarlos a -

las áreas de adscripción de los trabajadores que incurran en estos casos. 

Emitir las opinic1es concernientes a incidencias de personal, con el fin de 

lograr ln disciplina recesarla con base en lna norm~s establecidas. 

Reportar la acturci6n del trabajador como elemento para la promoción escal!!:. 

fonaria, 

Implantar los si, temas de ascenso que hayan sido aprobados por las uutor1d!!:, 

des de esta Direcci6n. 

!!enlizar todas aruellns acciones que le sean encomendadas por las autorida_ 

des correspondientes, 

UNIDAD DE!'ARTAMENTAL DE SERVICIOS Y PRESTACIONES, 

DESCRIT'CION DE FUNCIO é;S. 

Vigilar que la ª"dnción que se brinda la personal para la obtención de las 

prestaciones y servicios a quo tiene derecho, sea eficiente en términos de cali_ 

dad y tiempo. 

Llevar a cabo los programas referentes a las actividades recreativas y cul_ 

turales destinadas para los trabajadores para ol desarrollo socio-laboral. 

Acordar periódicamente con el Sub-Director de capacitación y desarrollo do 

personal, los ~roble~~s que se presenten y las propuestas do soluci6n. 

Realizar aquella. actividades que le sean encomendadas por el Sub-Director. 

OFICir. • DE FROGRAMM~ DE ?RESTACIONES t:CO!iOMICAS. 

DESCRIPCION DE FUNCIC ms. 

Tramitar toda le información que se requiera para el pago de las percepcio_ 

nea del personal, la :édula de filiación de personal federal, el exámen médico y 

registro federal do e LUsantes. 

Llevar a cabo le expedici6n al personal do la credencial de identificación 

del Departamento dei Distrito Federal; y tramitar la de filiación al ISSTE. 
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Tramite,r ante el ISS~lTE los prest:únoe: a corto plazo que solicite al persono.1. 

Elnborar y tramitar las constancias de servicien o bajas que solicite el pe!. 

sonal. 

Tramitar la documcntaci6n requerida para hacer efectivas las prestaciones y 

servicios al nersonnl, tanto las otorgadas directamente por el Departamento del

Distrito Federal corno las otorgadas por el ISS3TE. 

Elaborar un manual informativo sobre las prestaciones econ6micas que otorga 

el Departamento del Distrito Federal; a sus trabajadores y los requisitos a ou~ 

brir para obtenerlos. 

Realizar todas aquell~s acciones que le encomienden. 

OFICINA DE ESTIMULOS AL PERSONAL, 

DESCRI "CION DE FU!!CIONES. 

Llevar a cabo investigaciones acerca de los intereses del personal.y lo que 

se debe y puede espornr del mismo, en coordinnci6n con la Unidad Departamental -

de Investigaci6n y Planeaci6n de Personal • 

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

personal y de los requerimientos laborales de la Dopendenoia. 

Llevar n cabo los tr6mites necesarios para el otorgamiento de estímulos y -

recompensas al personal que se hn~a acreedor de ello, de acuerdo al Reglamento -

Interior del Departamento del Distrito Federal. 

Realizar estudios tendientes a la detecci6n del personal acreedor a ostímu_ 

los y recompensas por el desarrollo 6ptimo de su trabajo. 

Participar en la renlizaoi6n de las campaffas promocionales con el objeto de 

elevar la moral del trabajado~ que redunde en un mejor desempeffo on su trabajo,

on su hogar y en su persona. 

OFICillA DE REMU!fERACIONES • 

DESCRIPCION DE FUNCIONES. 

Elaborar y nropóner un sistema de control adecuado para le manejo de suol~ 

dos y salarios del personal del Departamento del Distrito Poderal. 

Ordenar y concentrar la informaci6n necesaria para la olaboraci6n do n6minas. 

Realizar los njuates y descuentos pertninentes de acuerdo a las porcepcion• 

del personal. 

Coordinar con la oficina de movimiento de personal loa ajustes de las por_ 
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Archivar la informaci6n generada oor esta oficina. 

OFICINA DE NORMAS Y CONTROL DE µRE5UPUESTO noR SERVICIOS PERSONALES. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Mantener actualizado el registro de control de pagos. 

Mantener un conocimiento nermnnente do las modificaciones prográmáticas y 

presupuestales efectue.dnG por la Direcci6n General de Administraci6n y Desarr.2 

llo de Personal. 

Vigilar que ol ojercicio del presupuesto autorizado cumpla con el calend& 

rio de pagos, normas y dinposiciones correpondiontos. 

Sugerir las modificaciones a los procedimientos para agilizar la tramita

ci6n del presupuesto por servicios personales. 

Proporcionar la informaci6n en materia presupuestal que requieran las au

toridades de la Dorondencia. 

Controlar las erogaciones derivadas de las prestaciones y servicios del 

Personal. 
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Archivar la informaci6n generada oor esta oficina. 

OFICINA DE NORMAS Y CONTROL DE "'RESUPUESTO PQR SERVICIOS PERSONALES. 

DESCRIPCION DE FUNCIO!JES: 

Mantener actualizado el registro de control de pagos. 

Mantener un conocimiento nermanente de las modificaciones prográm~ticas y 

presupuestales efectuadas por la Direcci6n General de Administraci.Sn y Desarr,g_ 

llo de Personal. 

Vigilar que el ejercicio del presupuesto autorizado cumpla con el calcnd~ 

rio de pagos, normas y disposiciones correpondicntes. 

Sugerir las modificaciones a los procedimientos para agilizar la tramitn

ci6n del presunuesto por servicios personales. 

Proporcionar la informaci6n en materia presupuesta! que requieran las au

toridades de la Dependencia. 

Controlar las erogaciones derivadas de las prestaciones y servicios del 

personal. 
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CAPITULO II. CONCEPTOS Y TECNICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

APLICADOS EN UNA DELEGACION POLITICA DEL D.D.F. 

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

A TNECEDE NTES: 

Los Teopanecas dominaron el Valle de México durante más de un siglo y tu

vieron como capitiü de su Imnerio la Ciudad de Azcapotzalco, que significa "Lu 

gar de Hormigas u Hormiguero", durante los siglos XIII y XIV a la consumaci6n -

de la conquista con la repartici6n de indios que hicieron los españoles, y la -

destrucci6n de sus templos y palacios no qued6 nada que recordara aquel reino -

lleno de esplendor, que destacaba como centro cultural, comercial, agrícola, i!!, 

dustrial y artesanal, solo quedando unas cuantas haciendas de gran tamaño. 

Actualmente A~capotzalco es una de lao 16 demarcaciones territoriales en -

que se sub-divide el Gobierno del Distrito Federal, divisi6n que fué hecha en -

1898 bajo el Gobierno del General Porfirio Díaz, cuando nor primera vez el te~~ 

rritorio de Azcapotzalco, qued6 dentro de los límites del Distrito Federal al -

promulgarse la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal¡ de las 16 D~ 

legaciones, A:~capotzalco es de las más "equeñas, ocu:m el doceavo lugar en una 

superficie tln poco mayor de 33 Km. cuadrados. 

Colinda al No~te con Tlanepantla, al Oriente con la Delegaci6n Gustavo A. 

Madero, al Sureste con la Delegaci6n Cuauth6moc, al Sur con la Delegnc16n Mi-

guel Hidalgo y al Poniente con llaucrllpan de Juárez. 

La poblaci6n aproximada es de un rnill6n de habitantes, considerando en es

ta cifra un 20% de pcblaci6n"Flotante", es decir la gente que trabaja en la ci!, 

cunscripci6n pero no tiene ahí su residencia. Bn tn! virtud, la densidad de p~ 

blaci6n es bastante elevada, uues cuenta con aproximadamente 25,000 habitantes 

por Km, cuadrado. Esto hace que el uso del sueldo sea nrincinalmente habitaci~ 

nal en un 4B.7fa, mientras que el industrial es de 24.7'~ , servicios el 14.5~, 

mixtos elB,2%, y espacios abiertos al 2.9~. 

El perímetro dalegacional esta constituido por: 

69 colonias. 

7 pueblos, 

16 unidades habitacionales, divididas tres de estas en 16 sectores. 

Lo cual de 107 entidades que tienen representaci6n ante la Junta de Veci -

nos de Azcapotzaloo. 
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La infraestructura fioíca es muy amplia, destacando la zona Industrial de -

Vallejo, la cual agrupa alrededor de 1300 ern:iresas, la Central :'erroviariA y - -

Aduanera dePantaco, los almacenes nacionales de derósito, la industria de abas_ 

tos, conocido corno el "Rastro rle Ferrería'~ existen mrb rle 175 centros escolnros, 

19 mercados públicos, centros de desarrollo comunitarios, 7 panteones, 6 centros 

deportivos,11 estancias infantiles, 6 bibliotec~s rúblicas, 671.000 metros cua~ 

drados de áreas verdes. 

La prestaci6n de servicios públicos es tambi~n extensa siendo particularmen. 

te compleja en algunas actividad es, e omo limpia y ngua potable, tan solo por men. 

clonar algunos dato~, la recolecci6n de basura que diariamente se realiza en la 

Delegaci6n asciende a cerca de 1000 toneladas, o sea un mill6n de kilos lo cual

puede dar idea do la mqgnitud del servicio, por otra parte el consumo diario de

agua potable para todo Azcapotzalco es de 4.5 metros cúbicos por segundos, lo -

cual representa aproximadamente el 10% del to:llal que se con!lume en el Distrito -

Federal. 

ORGAlUZACION GENERAL DE LA DELEGACION POL!T!CA DE AZCAPOTZALCO. 

La responsabilidad Delegacional, es la conciliaci6n de los intereses de to_ 

dos los habitantes¡ las atribuciones que las normas jurídicas vigentes estable~ 

con a favor do las Delegaciones para proporcionar de manera ágil y eficiente los 

servicios públicos, vigilar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos, asesorar 

Jurídicamente en forma gratuita a qui6n lo solicite, coadyuvar el mantenimiento 

del orden y seguridad pública, construir obras y sorviCios comunitarios, admini.2, 

trar los recursos Delegacionales para ponerlo!! al servicio de sua habitantes, en. 

tragar el mejor esfuerzo de los servidores públicoa para satisfacer las demandas 

más urgentes planteadas por el público de la comunidad. 

La Delegaci6n de acuerdo con las deisposiciones emanadas por el Jefe del 

Departamento del Distrito Federal, esta organizada en cuatro Sub-Delegaciones 

las cuales se mencionan a continuaci6n con sus programas prioritarios. 

SUB-DELEGACI ON JURIDlCA Y DE GOBIERNO. 

FUllCIOIJES GENERALES: 

Fortalecimiento de la procuraci6n de Justicia. 

Realizar las gestiones ?nte la Procuraduria General de Justicia del Distri_ 

to Federal, para el establecimiento de una nueva agencia del ministerio público

y establecer un juzgado calificador adicional, para brindar mayor y l!llts expedita 
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atenoi6n en los asuntos de orden judicial y: ;revenir la proliferaci6n de conduo_ 

tas antisociales. 

Impartir cursos de cnracitaci6n til personal que presta sus servicios, en los tr! 

bunales calificadores rnra que l'O\ atenci6n al 9\!blico sea r-rofesionnl y dili¡:¡e!.!. 

te. 

Mejorarüonto de Servicios al "'-1.fblico. 

Establecer políticas crenerales y elaborar un manual de nrocedimientos> para 

la expedici6n y renovaci6n de licencias comorci~les, para agilizar su trámite y -

que la suporvisi6n o inspección en este giro ~ea de acuerdo a los reglamentos ~J 

gentes establecidos. 

Regulnrizacio~ de la Tenencia de la Tierra y Regenoraci6n Urbana. 

Apoyar a la Direcci6n General de Recursos Territoriales del Departamento 

Distrito Federal, en el proceso de regularizaci6n rle la Propiedad de predios, 

actualizar el padr6n de predios irregulares, auxiliar a la poblaci6n en los trám! 

tes correspondientes y formular un dingn6stico de zonas ruinosas y marginadas, -

carentes de servicios para incorporarlos a condiciones más dignas de vida. 

Conjuntos Habitacionale~, Centros Escol:lres y Mercados P6blicos. 

Promover jornadas que reafirmen ln responsabilidad ciudadana, brindar ases.2, 

r!a jurídica, financiara y adcinistrativa a estos n~cleos de residentes,educati 

vos y comerciales, para mejorar su organizaci6n y que les permita poder autofinan 

ciar su conservaci6n y mnnteniciento. 

Consulta Popular Permanente. 

Celebrar reuniones peri6d1cas con los representantes de manzanas, asociaoi.2, 

mes de residentes y junta de vecinos con el objeto de actualizar las necesidades 

comunitarias, discutir lnE alternativas de soluci6n, e informar de los programas 

Gubernamentales desarrollados dentro del ácbito deleRacional. 

SUB-DELEGACIOR DE ACCIOH ~CGIAL Y CULTURAL. 

El funcionamiento de esta Sub-Delegaci6n esta apoyada en las siguientes 

áreas. 

FROTECCION SOCIAL: 

Realizar actividades de prevenci6n social al p6blico que presente 'roble~ 
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mas sociales, emocionales, enfermedades mentales y canalizar u orientarlos ha

cia los organismos del sector salud, 

Orientar a la poblaci6n a trav&s de pláticnt1 sobre temas relacionados ron 

alcoholismo, drogadicci6n, planeaci6n familiar, aborto y nutrici6n entre otros, 

así como facilitar la integraci6n de ~rupos de colonos para la protccci6n so-P 

cial. 

Promover el empleo mediante el funcionamiento de la bolsa de trabajo que -

tiene establecida la delegaci6n, in~luyendo ln capacitaci6n y adiestramiento de 

trabajadores potenciales así como la rlifusi6n de Instituciones 1'6blicas y Gru-

pos Empresariales que genera fuente de trabajo. 

ACCION CULTURAL. 

Promover en la comunidad los valores Hist6ricos y Culturales, así como las 

fuentes tradicionales y Cívicas como oarto de actividades recreativas y de es-

parcimiento. 

Procurar un mejor aprovechamiento de las 6 Bibliotecas PUblicas, así como 

mejorar y aumentar el acervo bibliogr~fico. 

Organizar jornadas populares nara promover grupos de teatro, danza, canto 

y otras actividades artísticas. 

Programar actividades artísticas y musicales en foros, oarques y jardines 

de la Delegaci6n. 

PROMOCION DEPORTIVA. 

Brindar a la poblaci6n , principalmente a la nlfiez y a la juventud, acti-

vidades deportivas ª"í como la capncitaci6n y asesoría técnica en estas. 

Organizar torneos y eventos competitivos en los Centros Delegacionales pa

ra la formaci6n de buenos denortistas, además de difundir el Denorto en los Ce~ 

tras de trabajo. 

SUD-DELEGACION DE OBRAS Y !>ERVICIOS, 

Esta Sub-Delegaci6n cuenta con las siguientes áreas parn cumplir con su o~ 

jetivo principal que es el de dotar y dar mantenimiento a los Serviclos Fdbli--

cos. 

AGUA POTABLE. 

Mantener en condiciones de operaci6n la Red Municinal, construir la Red S~ 

cundaria necesaria para las tomas domiciliarias, y reparar las fugas de gas de 
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DRENAJE, 

Hantener desazolvados los duetos, tuberías y coladeras pluviales, para eu -

6ptimo funcionamiento, 

ALUMB:lADO •'UBLICO, 

~lantener en 6ptimas condiciones de operaci6n ln red de instRlncionee eléc_ 

tricas pdblicas, así como las lámpaqi.s de alumbrado pdblico, 

Ampliar la Red de alumbrado pdblico a las zonas que carecen de él 1 o donde 

es deficiente, 

cou~~3VACION DE EDIFICIOS PUBLICOS, 

Efectuar reparaciones en centros e instalaciones plfblicos como: Escuelas, 

Deportivos, Hercados, Centros de Desarrollo Comunitario, Iglesias y Monumentos 

Coloniales entre otros, 

CO!iSE:lVACIOll Y O'EilACION DE PANTEOllES, 

!\antoner en condiciones 6ptil:las de operaci6n los servicios y limpieza los -

7 ra:1teoncs Delegacionales 1 as! como de asegurar una buena admin1straci6n de es_ 

tos ;:r.ra agilizar los trámites de inhumaciones y exhumaciones, 

CON3~3VACION DE AREAS VERDES, 

Mantener en las mejores condiciones posibles los 671 1 000 metros cuadrados -

de áreas verdes con que cuenta la Jurisdicci6n, as! como mantener en buen estado 

las 27 fuentes existentes, ademñs de los 25 grupos de jUeRos infantiles. 

LIMrIA, 

Increoentar la recolecci6n dooiciliaria, el barrido manual y el barrido me_ 

cánico 1 la recolecci6n industrial do desechos s6lidos; aproximadamente 270 000 -

tdneladas anuales que ser4n transbordadas a los tiraderos oficiales, siempre oon 

el afán de optimizar Rl m1.ximo los recursos con que cuenta para estn funci6n la 

Dele¡:¡aci6n, 

IN"FRAZ.:>TRUCTt:RA Y Eé;\JIPAMIE!ITO PARA r.A VIALIDAD, 

Comtruir y ampliar los kilom6tros lineales de callos y andadores, incluyen_ 

do guarniciones, banquetas, pavimentos, as! como de obra civil para ~em~foros 1 
agua potable y drenaje, 
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Reconstruir y bachear la carneta asfáltica de la red vial de la Jurisdic-

ci6n. 

FOMENTO A LA VIVIENDA rorULAR. 

Apoyar a la Autoconstrucci6n de las colonias marginndns y de escaPO! rocuL 

sos econ6micos a través de diferentes acciones: 

Elaborar proyectos arquitectónicos. 

Establecer programas de finaciamiento de materiales básicos en construc -

ci 6n. 

Supervisar los avances de obra y brindar asesoría técnica, 

Apoyar a los acreditados en los trámites, para obtener licencias y autori

zaciones de construcci6n. 

PLANIFICACION. 

Obedecer y hacer que se cumpla el plan de Desarrollo Urbano rara regular 

el crecimiento físico de la Ciudad, actualioando el inventario de nredios, con!!_ 

trucciones en proceso, ejercer un estricto control de licencias de construcci6n 

anuncios, zonificaci6n, alineamientos y ndmeros oficiales. Y que nor otra par

te los giros especializados cumplan con las condiciones de seguridad y sa.nea -

miento de la construcci6n. 

Mejorar el medio ambiente, erradicando establos lecheros y porcinos, inte!!_ 

sificando también las inspecciones de los establecimientos de diversos giros C!!_ 

merciales para que éstos cumplan con los reglamentos para ovitar la contamina-

ci6n. 

Atender las necesidades de nomenclatura en calles y avanidas así como la 

señalizaci6n en la red de vialidad y crucoros importantes, escolares y hospita

les. 

SUB-DELEGACION DE ADMINISTRACION. 

Esta Sub-Delegaci6n es la encargada de proporcionar el aooyo a los servi-

cios necesarios de carácter administrativo, contable, oresunuestal,almacénes, 

talleres, impresión y mensajería entre otros; a toda la estructura organizacio

nal de la Delegaci6n ya mencionada anteriormente¡ asímismo recáe en esta Sub-D!!_ 

legaci6n la responsabilidad de conseguir, proporcionar, administrar y controlar 

los recursos econ6micos, humanos y materiales, para que la dolegaci6n en P,ene-

ral funcione de acuerdo n los parámetros que imnone el D.D.F. y los presupues

tos por ella misma con el fin de cumplir con sus objetivos eficiente y onortun~ 

mente. 
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Las áreas princinales que comnonen la organizaci6: de la Sub-Delegaci6n 

de Administración son lns si~uientes: 

La Unidad de Personal. 

La Unidad Financiera. 

La Unidad de Compres y Almaclnes, 

La Unidad de Servicios Generales. 

Oficialía de Partes e Intendencia. 

Al~unos aspectos o~erativos. 

En el proceso de perfeccionamiento de los sistema~ y nrocedimientos no es 

tarea sencilla que se ruede lograr a corto plazo; sin enbargo se han logrado ya 

algunos avances 1ue Permiten obtener mayores índices ~e croductividad y efi -

ciencia, tales como: 

La resturcturaci6n de las dreas en~argadas de la ~~ninistra~i6n de Perso

nal, Scrvicos Financieros, Adquisiciones, Almac6nes y ~!rvicios Generales. 

Ade~ds han nido implantados manuales de organiza:::~. procedimientos y ro_ 

líticas, así como inventarios, plantillas y otros ins~:--~'!lentos de control,los 

cuales no exist!nn. 

En el ~rea financiera se han establecido control~; ·3ra garantizar la ma

yor racionnlizaci6n del gesto ~~blico, desde su erige~ !ista su destino final. 

Con el apoyo de la Oficialía Mayor del Departame~;: del Distrito Federal 

se reestructurará el tabulador de salarios conforme n ~"º funciones y responsa

bilidades encomendadas al personal, así como se bnsif:r! 3 800 trabajadores en 

el año de 1983 que nor largo tiemno habían estado lab~~~~io con carácter even

tual. Y se estimul6 al personal con una despensa Cona~~?' a fin de año, 
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II.2.- ADMillISTRACIO!l .DE LOS RECURSOS HUMANOS, 

Corresponde a la Sub-Delegao16n de Administraci6n, a trav~s de la Unidad -

de Personal, la instrumentaci6n y vigilancia de las políticas establecidas por 

la Oficialia Mayor del Distrito Federal, para la adecuada Adoinistraci6n de los 

Recursos Humanos de la Delegac16n, 

La Unidad de Personal tiene como objetivo coordinar las oedidas y orite -

rios que propicien la eficiente y eficáz Administraci6n de los Recursos Humanos 

logrando así mayor congruencia en las acciones tendientes al Desarrollo del Pe_r 

sonal de la Delegaoi6n. 

ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE PERSONAL. 

Oficina de Contratnci6n, R~munernciónes y Control de Personal. 

La Secci6n de Contrataci6n.- Tiene encomendado desarrollar las funciones -

de reclutamiento, selecci6n y contrntaci6n de personal; para solventar las nece_ 

sidades que en esto anpecto requiero la Dologaci6n. 

Su funcionamiento que a continuaci6n se describe es el siguiento1 

El primer paso que generará la contrataci6n do personal, es cuando surgen -

los requerimientos de personal en las áreas solicitantes rubricados por el Jefe 

de Unidad y Sub-Delegado on cuesti6n, en las cuales se detalla en número de r~r_ 

sonas por puesto, tipos do actividades a desempeñar, horarios y días a laborar, 

ln fecha de inqreso y otras observaciones del personal requerido. 

Una vez recibido por la Unidad do personal se verifica que la Unidad solic! 

tanta cuenta con el presupuesto y la partida que se va a efectuar por este con __ 

capto. 

Una vez realizada esta vorificaci6n, la secci6n de contrataci6n inicia el -

proceso de reclutamiento, auxiliandose de bolsas de trabajo, CEDEPECA, de los 

miemos trabajadores y del sindicato para allegarse del personal requerido. 

En la seloco16n todos los candidatos llenan su solicitud de empleo, previa 

prosentaci6n de documentos personales, se revisa la informaci6n presentada y so 

procede a su contrataci6n. 

La selecci6n efectuada en o~ta secci6n es de diferentes tipos si as! se lo 

puedo mencionar. 

a) La gran mayoría do candidatos son para Programas Emergentes de Empleo,-
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los puestos son de niveles bajos como: neones, cabos y oficiales de diferentes 

especialidades cuya contrataci6n es eventual. Debido a esto su selecci6n car~ 

ce de profundidad, pues no tiene una entrevista de selecci6n donde se pueda 

captar más informaci6n rlcl candidato, originandose así, que en ocaciones no o

cupen el puesto adecuado a sus capacidades, experiencias y sus intereses. 

b) Cuando se efectda la entrevista de solecci6n, es para que el solicitan 

te ocupe p~estos como: Secretarias, Surervisores, Sobrestantes o Trabajadores 

Administrativos y niveles similares, que encuadren con un ligero perfil de 

puestos que describo el área solicitante, ya efectuados estos pasos, so la a-

plican exámenes sicol6gicos, do los cuales se cuenta con 4 tipos diferentes. 

Por lo regular en este caso la contrataci6n es eventualº 

c) Cuando la selecci6n se efectda para ocunar un puesto do base que es en 

contadas ocaciones, ya sea por rP.nucias, bajas, u otras causas que originen la 

vacante, es un poco más rrofunda: 110 revisan o!is sus documentos, su nivel edu

cativo, experiencia laboral y se tiene una entrevista más en forma. 

d) En puestos con nivel de Jefe de 3ecci6n, Oficina, Unidad y más altos, 

por lo regular son pronuestos por los Jefes de Unidad y/o designados por los 

Sub-Delegado y Delegndo, casi nunca nasando de manera formal por la secci6n de 

contratación. 

La contrataci6n de nersonal, so efectúa por modio de un formato denomina

do aviso de iniciaci6n do labores dirigido a el Sub-Delegado del área solici-

tante con copias para los demás mandos inmiscuidos directamente con el nuevo 

• trabajador, así como también a la aecci6n de Remuneraciones, y de Superviai6n 

de Personal. 

El solicitante firma la relaci6n do trabajo, o sea el contrato, cuando es 

de carácter eventual, y su nombramiento cuando es de carácter de base que por 

lo general el Jefe de esta Oficina lo efectúa. 

Cabe hacer li o~servaci6n de que la contrataci6n de personal eventual es 

sumamente mayor a la dd base. 
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c. 

DELEGACION AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION 

UNIDAD DE PERSONAL 

SUBDELEGADf' DE 
PRESENTE. 

AVISO DE INICIACION DE LABORES 

EN RELACION A REQUERIMIENro OE PERSONAL NUM. --- OE FECHA 

---------• SE HACE DE SUCONOCIMIENTO QUE 

EL (LA I C.-----------------------------
QUEDO ADSCfflrO AL P1 OGffAMA ."--------------------

INICIANDO LABORES EL l "A--- OEi.. MES DE----------- DE 198_ 

OCUPANDO EL PUESTO l . ·-----------------------. 

RF.LACION OE TRABAJO f> f."--------------
CON HORARIO DE LABORES OE ; ____ A r oc_· __ A---- Hr.. 

O/AS OE DESCANSO."-------------------------

SUELDO DIARIO."---------------------------

DEBIENDO l?EGISrffAR SU ASISTENCIA EN SU CENTRO OE TRABAJO MEDIANTF 

LAS LISTAS IMPLEMENT DAS PARA TAL EFECTO. 

C.C.P. C. 

RESPONSABLE O!. PROGRAMA. 

C.C.P. C. 

ATENTAMENTE 
SUntAGIO ll'llCTIYO NO R!ILICCION 
EL J[FE DE LA UNIDAD O! P!RIOAAL 

JEFE OFICINA CON RATACION, REMUNERACIONES Y CONTROL DE PERSONAL 

C.C.P. C. 

JEFE OFICINA CAP, CITACION Y SUPERVISIOH DE PERSONAL 

C.C.P. EXPEDIENTE 
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DELEGACION AZCAPOTZALCO 
UNIDAD DE PERSONAL 

PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL 

AZCA POTZALCO, D F., A DE DE 1 9 B FULIO No. 

I 

\J ti 1 DA D ; _______ _ 

o f 1C1 NA:---------------------------------

\. 

,. 
1 

--.~----------~-------------------------.·····-------------------------------------
SE PROPONE AL C·------------------------

F.'IRA LABORAR EN EL PROGRAMA DE GENERACION DE EMPLEO DE NOMINADO ----

PUES TO 

i"ECHA DE INICIO DE LABORES:------------------------

;;ORARIO DE ______ Hn. A------Hrt. 

~ALARIO DIARIO 

1lUEVO INGRESOQ EN SUSTITUCION DE ; -----------

C.UE CAUSO RAJA POR:,--------------·--------------

SE HACE CONSTAR QUE LA PERSONA PROPUESTA, REUNE LOS CONOCIMIENTOS 

NECESARIOS PARA EL PUESTO ANTES MENCIONADO. 

RESPOHSADLE DEL PROGRAMA 
POR ACUERDO DEL C. SUBOll:LIGAOO 
EL RESPOllSAPLE ADIAINISTRATIVO 

'···-·-------------------------------------
DOCUMENTACION ANEXA 

SI NO SI HO 
.1.':i°;\ DE NACIMIENTO Ü Q IDENTIFICACION PERSONAL (FIRMA Y/O HUELLAIQ Ü 

:' :., .'TRO FEDERAL DE CAUSANTES Q Q 2 FOTOGRAFIAS D;;: PERFIL ( FILIACION) 

1 CtlRTILLA 0 0 2 FOTOGRAFIAS ,DE FRENTE ( FILIACION) 

00 

00 

00 ',QNSTANCIA DE .ESTUDIOS Ü 0 Z FOTOGRAFIAS INFAflTILES. 

- 61\ -



,.'.ff~~~( DELEGACION AZCAPOTZALCO 
-- f~~~)~ ' UNIDAD DE PERSONAL 

~f.~~) ;~V ACEPTACION DE PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL 
V/'.'.'.' I 

~y__C;/ 
FOLIO No, ___ _ 

AZCAPOTZALCO, D F.,A DE DE 199 

c. 

POR ACUERDO DEL SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION, SE HACE DE SU 

CONOCIMIENTO LA ACEPTACION DE LA PROPUESTA NUMERO ; _________ _ 

A FAVOR DE:--------------------------------

CUYA CONTRATACION QUEDO FOR.MALIZADA MEDIANTE CONTRATO NUMERO; ______ _ 

A PARTIR DEL =--------------ADSCRITO (Al AL PROGRAMA DE GENERACION 

DE EMPLEO DENOMINADO:----------------------------

PARA DESEMPEÑAR EL PUESTO DE:----------------------

HORARIO DE: ______ Hn. A ------.Hn. 

SALARIO DIARIO $ 

!L JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 

c.c.P.- c. 
RESPONSABLE DEL PROGRAMA 

e.e. P. - c. 
JEFE DE LA OFICINA DE CAPACITACION Y !UPEAVJ!ION. 
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Secci6n de Remuneraciones y Control de rersonal, 

Las funeiones primordiales de esta secci6n son las do efectuar los oagos a 

los trabajadores de la Delegaci6n por concepto de sueldos y salarios, y llevar 

un control de los diferentes movimientos del personal como son: Ingresos, lla-

jas, Licencias sin sueldo, Incapacidnde3 que afectan el salarle, a~l ~cwo iuiu~ 

mar el (rea correspondiente en el Departemento del Distrito Federal Central, de 

las modificaciones correspondientes a las claves do percepciones y deducciones 

do l~s oagos de los trabajadores, que se generan por diversas causas como: fal

tas, primas de antigüedad, comnonsacior.es y renivolaciones entro otras. 

El procedimiento que se sigue nara el nago quincenal de los trabajadores 

de base es el siguiente: 

Del Departamneto del Distrito Federal se recibo la n6mina, misma que viene 

en sobres con la cantidad exacta en efectivo aparejado del recibo correspondie~ 

te y su copia, ambos son firmados en el momento do recibirlos ol trabajador nu.!!_ 

dándose ~ste con una copia y el original es devuelto al Departamento del Distr!_ 

to Federal como comprobación del pago, 

Actualmente existe una pagaduría central la cual, a la voz de ah! al efec

tuar los pagos es auxiliada oor pagadores habilitados previamente ya designados 

diseminados por lo regular en las áreas de trabjo donde hay mayor n~mero do tr~ 

bajadores adscritos como son las diferentes Unidades de la Sub-Delegaci6n de O

bras y Servicios. 

Para el oago de trabajadoras en lista do raya o eventuales el procedimien

to que se sigue os do esta forma: 

Los Jefes de Secci6n omiten un:J. relaci6n semanal, autorizada por los Jefes 

de Unidad, donde describe ol nombro, ~uesto, días laborados, faltas y alr,unas 

observaciones, que es recibida en el caso de la '-ub-Delegaci6n de Obras y Serv!_ 

cios por la Unidad de Servicios donde centraliza estas relaciones, saca el com

puto total del monto, y lo turna a la autorizaci6n del Sub-Delegado de donde a 

su vez se manda a la Sub-Dalegaci6n de Administraci6n para su registro a las 

partidas presupuestales correspondier.tes en el área contablo o financiera, que 

es quien elabora loo cheques, y estos son pasados a firma del Delogado, una voz 

firmado y ya cobrado por el área administrativa el efectivo csensobretndo y se 

envía a ln pagaduría y pagndore6 habilitados, para efectuar el pa~o correspon-

diente a la semana, los días viernes por lo regular al t~rmino de la jornada de 

los trabajadores, mismos que firnan una lista de raya, que es el comprobante de 

los pagos efectuados, y que posterior~ente se envía al Deoartamento del Distri

to Federal. 
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,,,. ... 
DELEG1\CIO ~! AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGACION DE ADMJNIST~ClON 

UNIDAD DE PEHIONAL 

A V 1 S O DE BAJA DEF'INITIVA OE PERSOtlAS 

c. 
JEl'E O!: LA l.nlllOAO OC PERSONAL 
,lllllMTI 

ASRAOE'CE'RE A IJSrEO SE SIRVA TRAMtrAR LA BAJA DE LA PERSONA euros DATOS 
..... ~~.?AIV A coNrtNUACION : 

~v/JBRE: -------------------------t··.;:.__.:ro: __________________ , FE'CHA /)E DA.JA,' __________ _ 
,;: . ... uro Al PR06RAMA.' _____________________________ _ 

·)F.'.0'11/NAOO.' --------------·-----·-----------------

su•·:. DO O/ARIO: ----------- RF1.ACION DE' TRABAJO NUM. ----------·- 1 
: •ik'f F'IS/CO DE' rRABAJO ,' ------- ·-------·---------------

MOTIVO OLJ..~A./d. 
Rf'l¡ll/lf:IA ( ) DF.FIJNCION 

41'.IJNOONO DE' E'MPlliO I ) PROMOC/ON 
~~.rRo ( ) 

tl.'/:,EJIVACIÓNES ."-----------------

ArcapotzaJco, D.F., a_ do ------<f•---

( ) 

( } 
ERllOR EN Al TA 

MAL cOAIPORTAMIE'Nro 

RESPDr<;ABLE DEL PROGRAMA 

NOWOftE PI R M A 1 
.. :. P.- c. 1 

~EFE DI LA OPJCINA DE CONTRATACIONES, REMUl<ERACJONU Y CONTr.a.. DI PER,ONAt., ,1 
(._('.:P.- c. 

·--JE_Fr_D_f __ L_A_o_,_,c_1N_A __ o_r_c:.t __ P_AI;_J_TA_a_ON __ v_au_P_r_R_v_is_1o_N __ oE __ P_r_111_0_H_A_L_. _____________________ _,, ........ ...,..~a· ~ 
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DELEGACION AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGIACION DE ADLllNI STRACION 

UNIDAD DE PERSONAL 
OFICINA DE CAPACITACIOH Y SUPER'VISIOH 

FECHA Dé ELABORACIOH: -------

CENTRO DE TRABAJO:----------------------- CODIOO: ___ _ 

NOUBRE DEL TRABAJADOR:-----------------------------

119 DE TARJETA: _____ _ 
FILIACIOH: ----·----

OlAS OE FALTA: T 1 PO DE FALTA 

o LICtl<:U HDICA 

Vo. lo. DIL JIPI: o ll~U::u 1/llUILllO O' C/IUILDO 

o 111 ~UTIPICACIOM 

o c:COt .rnT1PICACIOM 



. ··-------------~-_, ____ ---~------:;.e-,,.~·~-----....·---....--._..,..,_---_;--~---·---- =-:t.::~ 
SERVICIO HUM 
TOl~AOOR OC TIEWPO UB1CACIOH 

g MES DE: z 

~ 
~ 1 2 "3 4 5 6 1 B 910111213141516171019f202tf222?.242!!i26ZT2029l3C3t 

OBSERVACIONES 
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Oficina de Capac1taci6n y Supervisl~n de Personal. 

Secci6n de f>upervisi6n de Pernonal 

La Unidad de Personal por medio de esta secci6n va a contar con un instru

mento que realiza con las funciones de la Delegaci6n nor medio de procedimien-

tos que deberán aplicar los coordinadores, supervidores y controladores de tie~ 

po con el objeto de tener informaci6n oportuna y real en cada centro de trabajo, 

Funciones: 

Coordinaci6n do Supervisores. 

Los coordinadorcn elaboran rutas de supervisores, los asignan y rotan ~e-

ri6dicamente, 

Supervisan peri6dicareente los Centros de Trabajo. 

ílevisan y ordenan los informes y reportes diarios de asistencia elavorados 

por los supervisores. 

Ser~ responsable del cumplimento de las actividades de los supervisores a 

su cargo. 

Elabora informes de SU3 actividades, y los reporta al Jefe de Oficina. 

Supervisi6n: 

Los supervisares cumplirán c~n nu ruta de trabajo donde solicitarán y revt 

sarán las tarjetas o listas de nsistencias, 

Elaboran avisos de faltas. 

Verifica con al checudor de tiempo las faltas seg6n su registro diario. 

Solicita al Jefe de Oficina el visto bueno de faltas y justificaciones a-

notando las causas. 

Enreea diariamente nl coordinador sus informes y reportes de anomalías, se 

g~n formatos existentes rara cada caso. 
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La Secci6n de Canacitaci6n: 

Tiene a su cargo proporcionar al personal los elementos necesarios que lo 

permitan a un mejor desemneño de sus funciones y un desarrollo personal, coady!!_ 

vando así a la realizaci6n de los objetivos del trabajador e institucionales. 

Objetivos Específicos. 

Ofrecer al personal la oportunidad de mejorar su nivel de conocimientos, 

desarrollar sus habilidades y propiciar el cambio de actitudes. 

Proporcionar a los trabajadores las bases para una mejor realizaci6n de 

sus funciones en todos los niveles ocunacionles. 

Fomentar las buenas relaciones interpersonales que permitan adecuados can~ 

les para la comunicación. 

Hacer de la capacitaci6n un modio para apoyar las espectativas promociona_ 

les del personal en la Delegaci6n. 

El funcionamiento de esta Secc16n se basa princinalmente en el Programa G!!_ 

neral de Capacitación Delegacional que se integró en el segundo trimestre de 

1983 1 y que en la actualidad funciona casi en su totalidad. 

Aspecto Operativo. 

Al inicio de las funciones de esta secci6n se tuvo que planear y organizar 

desde los aspectos más primordiales, para poder integrar las actividades a des~ 

rrollar en este aspecto, ya que anteriormente no se contaba con ninguna área e~ 

focada al manejo do la capacitación en la Organización Delcgacional. 

A continuaci6n se describirán las actividades principales de esta socci6n. 

La Detecci6n de Necesidades de Capacitación so llevó a cabo mediante la a

plicaci6n do un cuestionario a la gran mayoría de los trabajadoras de base en -

la Delegaci6n así como a Jefes de área. 

Ya captada la informaci6n 1 se olaboró un anteproyecto de los planes y pro

gramas en base a la elección de los temas u oficios que con más incidencia se -

encontraron en las cédulas de capacitaci6n (Cuestionarios). Se analizaron y pr~ 

supuestaron los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para ya -

poder establecer de manera formal el programa general de capacitnci6n, basado -

en los diferentes programas que a su voz comprende cursos, módulos, eventos y -

objetivos de cada uno -do estos. 

Ya contando con una partida presupuesta! definida nara e~te rubro se asig

naron los recursos y medios más expedítor, para la 1mple~entaci6n do los cursos 

al inicio de 1984. Se seleccionaros los cursos, los medios, los instructores e 

instalaciones en la Deleguci6n; así como también el procedimiento de evaluaci6n 
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de la capacitaci6n y las políticas necesarias nara hacer congruente el programa 

general de capacitaci6n con el sistema escalafonario nara que este considere de 

manera primodial la canacitaci6n como base de ascensos y promociones. 

La gran mayoria de instructores son ~ersonal adscrito a la Delegaci6n y -

excepcionalmente se contrata a personal de otra Delegación o Instituci6n ajena 

a la Delegaci6n. 

Por lo general los cursos impartidos estan dirigidos al nersonal que ocupa 

puestos en áreas esnecíficas como son nor ejemplo: 

Rama Socretarial. 

Area Administrativa. 

Arca Contable. 

Area de Talleres y Choferes. 

Y algunos otros cursos de inter6s general tales como: 

Crecimiento y Desarrollo del Niño. 

Relaciones Humanas. 

Primeros Auxilios. 

Es necesario mencionar que durante el corto tiempo de aplicaci6n do los -

cursos se ha tenido una suficiente oarticipaci6n por parte do los trabajadores 

y esto ha motivado al personal que labora en esta secci6n, a implementar una 

campaña más amplia de informaci6n y divulgnci6n de los cursos de capacitaci6n, 

por medio de carteles y folletos que contienen el programa mensual de los cur-

sos, que se distribuyen a los trabajadores, y estableciendo comunicación con 

los Jefes de Aron pura que estos asten enterados y tumbi6n autorizan al perso-

nal su asistencia a los cursos. 

Cabe hacer tambi6n del conocimiento que estas actividades so han logrado 

desarrollar, sin tener un contacto estrecho con la Unidad Departamental de Cap~ 

citación y Desarrollo de Personal, en el D.D.F., es decir, que esta labor se e~ 

pez6 a realizar por la inquietud del Licenciado Rodrigo Moreno Rodrigu6z, Dele

gbdo del Departamento del Distrito Federal en Azcapotzalco, durante el período 

de su gesti6n dol lª de diciembre de 1982 hasta lon primeros días de 1984. 

Para planear, organizar e integrar el programa general de capncitnci6n en 

la Delogaci6n, se trabaj6 en coordinación con el Sub-Delegado Administrativo, 

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

plement6 dicho programa y que hasta estas fochas se sigue desarrollando e in--
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crementado mús su radio de acci6n en el ámbito Delogacional. 

Hasta estas fechas en la Delegaci6n toda~!a no se integra formalmente a 

la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n 1 aunque ya en el ambiente sindical se sien

te la inquietud de establecer oláticas con las autoridades correspondientes -

oara una pronta integraci6n de la mencionada Comisi6n 1 ya que conformada pue

de proporci~nar mayres beneficios para los trabajadores y la Dependencia. 

CCNCLUSIONES, 

Con respecto a las funciones que agrupan las dos oficinas con que cuenta 

la Unidad de Personal que son: 

Contrataci6n, Ilemuneraciones y Control do Personal: sugiero que se redis-

tribuyeran sus actividades do :uinera di5tinta en cuanto a su objetivo, ya que 

sería mús congruente que se reorganizan en Contrutaci6n, Capacitaci6n y Desa-

rrollo de Personal y en Ilemun~raciones, Supervipi6n y Control de Personal ya 

que así tendrían una secuencia cás funcional en cuanto a su ::iistema de Admini!!_ 

traci6n do Personal, mayor control y fluidez de ln información, quedando las 

acciones concatondas parn un ~ejor funcionamiento operativo, a no sor que por 

si baciones muy especiale::i de la Sub-Delegaci6n da Adminiotraci6n ns! lo haya 

designado. 

Los comentarios que haré serán enfocados más bien en cuanto a la funci6n 

y ~o a la organizaci6n interna de esta Unidad, 

SUPERVISION.- En esta área se ha podido observar que sus func~ones es-

tan dispuestas do una manera eficiente en cuanto al seguimiento de las activi

dades si se lleva un buen control que aproximadamente en un 95% se puede decir 

que cumple con lo establecido; tacbién cabe mencionar que al personal de supe.!. 

visión y control do tiempo, hay que hacerlo tomar más conciencia de su funci6n 

deiido a que un bajo po~centaje de los trabajadores frecuentemente se queja de 

anc=al!as de éstas personas, cc~o descuentos indebidos, o que algunos son co

rr~~tcs para no pnsnr lns faltas. 

Esto aunque puede ser un rroblema relativamente fácil d~ corregir, gene

ra desconteneto, trámites innecesarios y engorrosos para los trabajadores y em 

rleados que elabornn dichos tr,~iten, 

CAPACITACION.- El área de ca?acitnci6n como funciona en base a un progr~ 

ma ~laneado y organizado previa~ente, tal ~areca no tener problemas, noro si -

aería necesario instauro o coadyuve A la ci:aaci6n de la Comisi6n Mixta de Cap!!_ 

citaci6n en su caso, de carácter local, a5Í como de establecer un contacto es-
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trecho con el área de esta funci6n, con el fin de ampliar su campo en cuanto 

a dar más difuai6n a los programas, en primer lugar estableciendo canales de 

comunicaci6n más fuertes con los Jefes de Area, para detectar que personal es 

el que más requiere que se le capacite, en que tema, rama y oficio, con el P~..2. 

p6sito de ampliar el programa de temas para cursos en las áreas de oficios o 

actividades referentes a las tareas do los trabjadores que laboran en la Sub-

Delegaci6n de Obras y Servicios, talos como plomer!n, electricidad, motores di 

esel 1 maquinaria pesada, etc. 

Todo esto con el afán de lograr más apoyo, t~~tc funcional como econ6mico, 

para hacer que esta oficina tenga más radio de acci6n en beneficio· inmediato 

de los trabajadores que redunde en un me~or servicio al p~blico. 

As! mismo, de promover mediante contaotoa con instituciones dedicadas es

pecíficamente a dar capacitaci6n, para tener mejores t~cnioos, de un nivel más 

especializado, fomentar y crear un fondo para trabajadores que pudieran ser b,! 

cados en diferentes carreras t&cnicas profecionales y estudios de post-grado, 

ya que el sistema de estudios y becas que exi~te actualmente en todo el Depar

tamento del Distrito Federal es sumamente reducido en comparaci6n a la masa de 

trabajadores. 



RECLUTAMIENTO SELECCION Y COIITRf..TACIOll.- En esta funcil'in sí se encuentran ouchas 

deficiencias debido al elevado indice de desempleo, y que en ocasiones el Gobie.t 

no actua rarn absorber este problema, contratando a personal que no cumple con -

los requisitos determinndos para ocupar un puesto o desarrollar una actividad e~ 

pec!fica1 es decir que aunque a;-arentemente haya firan cantidad de mnno de obra, -

es poca la que es esnocializnda o tiene conocimiento de una labor definida, esto 

aunado a que no so tonen una selecci6n deficiente debido a que el personal con_ 

tratado no es ubicado en el lugar idoneo a nus canacidades debido a que no hay -

vacantes en el ramo de cu esnocialidad, o sim~lomente no sabe hacer casi nada, y 

se le designa a loo lugares vacantes o como po6n o algdn otro puesto simi1Rr 1 

este tiro de ;'ersonal car-ece de documentación personal, do buenas refcruncins ,, 

por lo regular se le contrata temporalmente, por consiguiente la eolecci6n no 

contará con bases para q~e esta sea eficúz y pueda ~rovoer el personal idor.ec a 

los requerimientos de pcrsonnl. 

En cuanto a la contrataci6n del ?Brsonal de base donde debe ser mds cuidnd~ 

sa so dan una serio do anomalías muy diversas, como personal de baso que ocu~a -

un puesto "X" y realiza actividade:; sumamonte diferentes, ejemplo: Secretarias -

que tienen categoría de jefe de choferes, dibujantes con categor!n de suoerviso_ 

res de mercados y vía rública otc. y como estos nos encontramos un ~rnn porcent~ 

je de trabajadores mal ubicados, así como ersonnl que es basificado por conocer 

o sor recomendado de nlgan alto funcionario, que obtuvo una base cualquiera por 

medio del ninclicato y que el Gobierno del Departnmonto del Distrito Federal nun_ 

ca a puesto ol dedo en ol rongl6n. 

Es obvio encontrarnos con esta problemática debido a que no existe un cata_ 

logo de puestos que describa con exactitud el perfíl do los mismos, que no exis_ 

tB un tabulador de sueldos, a quo los niveles (Cntep,orías dentro de el mismo • -

puesto a nivel ec6nomico) es decir nuedo existir una secretaria con nivel 2 y -

otra con nivel B, que rlesarrollen exactamento las mismas funciones y existe una 

diferencia de sueldo de $ 25 000.00 mennuales por ejemplo. 

Tara que la Administraci6n de los Hecursos Humanos y sus Técnicas puedan -

i'Uncionnr de una mnnera nce¡,tnble 1 ya no 6ptirna, se dobe contar con una infrnes_ 

tructura organizacionnl que rija estos menestc~os, so habla de que, desde media_ 

dos de 1983 se esta creando el catálogo de puestos y su respectivo tabulador, 

pero este es el que realiza la ~ecretaf!a de Programamc16n y Presupuesto, que r~ 

gira a todo el sector federal, del cual se desconoce fecha exacta de au aplica__ 

c16n y de los resultados que pueda obtenerce. 
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Como se puede obsorvar es un r·roblema con origenea muy nrofundos de los oualell no 

es objetivo de este estudio analizar. 

Actualmente on la Delegnci6n Azcnptzaloo ae ha elaborado un instructivo de -

de Selecci6n y Contrntnci6n que tiene r:or objeto tratar de noner un orden a la -

situnci6n que oxistia hnnta mediados de 1983 y relizar estas funciones de manera -

más expedita y congruente a la realidad. 

HIGIENE Y SEGUHIDAD.- Como ya se a mencionado que no existe la Comisi6n Mixta de 

Higiene y Soguridncl, y que no existe un organismo especializado en este rubro den_ 

tro do la Organizaci6n Delegncional, es difícil poder doterminar las causas mtl:s -

frecuentes de accidentes y mucho menos citar u ofrecer estadísticaa de estos, -

solo existen muy romotamento carteles de provenoi6n do accidentes y en su mayoría 

elaborados por Jefes do Arca o rorsonal que labora en i1reaB riesgosns; de manera

muy extra-ofical so loRro poder establecer las posibloo causas de nccidontee y r.! 

esgos que a continuación se moncionari1n1 

- La negligencia por parto del trabajador. 

- La falta de conocimiento y orientac16n del uso de equipo y herramienta de -
uso riesgoso. 

- La falta de señnlizaci6n en ~roas de rosibles accidentes. 

- La falta de equipo adecuado para realizar laboreo con riesgos o uoo de me.to_ 
riales y productos contaminantes o nocivos. 

- El personal que labora on entado do ebriedad. 

- La fnltn do atenci6n y descuido que hn imperado por parte de la Administra_ 

ci6n para resolver esta problem~tica situaoi6n. 

Ante este panorama cabe sugerir quo so establezca en primer lugar una ~rea o 

comis16n local que so aboque a este respecto, que ostablesca campañas de Higiene

y Seguridad, que se realicen estudios que analicen las causas mán freouentes do -

accidentes de trabajo y que actue de menara determinante para resolver y aminorar 

esta porblemática que afecta tanto al trabajador como a la Dependencia misma, que 

se elaboren estadísticas y registros de estos siniestros, que coadyuven a preveer 

esta tan delicada situci6n ya que las p!Srdidas en vidas, horas hombre y bienes ~ 

teriales significan una fuga de recursos considerables. 

En re 1aci6n nl medio ambiente físico laboral, lnn oondioionos de trabajo son 

muy variadas, pnra lo:; trabajadores que 111boran en instalacionos como edificio::; -

el ambiente es aceptnblo, rara aquellos que operan en almacenos y bodegas su medio 

carece de algunos elementos tales como: iluminaci6n, vontilsoi6n, mobiliario ade_ 

cundo y otros agentes nocivos para la salud como en la proliforaci6n de malos olo_ 

res, insectós y ratas, aquellos que laboran en obras y on las callos las condicio_ 
nea de Higiene y Seguridad, en la mayoría do estos casos brillan por su ausencia, 
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como ejemplo es el porsonal de limpia y desasolve de drenajes. 

Las condiciones del medio ~mbiente distan de ser las adecuadas 9 y los 

riesgos de trabajo representan un alto índice 9 además de que actualmente algu

nos de los trabajadores s6lo se les dota anualmente del siguiente equipo: 

Casco. 

Botas con punta metálica. 

Guantes de cuero. 

Impermeable (s6lo en temporadas de lluvia). 

Chalecos fluorecentes (s6lo a trabajadores de obras viales). 

Paja para cargar. 

Chrunn.rrn. de invierno. 

Uniforme de limpia (overol 9 2 vacas al año). 

Cabe hacer notori que este equipo splo se proporciona al personal de ba

se, al eventual no, y se distribuye segiin el área de trbajo a la que este ads

crita el empleado. 
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PERSONAL EN LA DELEGACION AZCAPOTZALCO 
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II.3.- PROORAKAS EN DESARROLLO Y í'OR HEALIZAR. 

En este punto se expondrán los ?rogrru:nas en ~ateria de Administración de

Recuraos Humanos que se vienen llevando a cabo actualmente en la Delegaci6n P.2,. 

lítica de Azcapotzalco, y aquellos ~royectos que se piensan desarrollar al cabo 

de corto y mediano plazo. 

Programas en Desarrollo. 

Actualmente el programa que más importancia tiene en la Delegaci6n es el -

Progra12a General de Capacitación, el cual se efectua y aplica en toda su exten_ 

si6n, ya que ha superado su parte mecánica y de planeaci6n 1 debido a que en es_ 

tas fechas ya so han impartido un buen número de cursos sobre diferentes temas, 

por lo regular enfocados al perfeccionamiento do la3 actividades en algunos - -

puestos de carácter administrativos, contables y de atención al público, otros

de intorás general, y algunos de superación personal para el trabajador, Este

Progrnma General o Sistema General de Capacitación como así lo han denominado,

se han venido desarrollando de forma gradual, es decir que aunque los primeros

curscs ya fueron impartidos y evaluados, esta on una etapa continua ya que se -

tienen programados más cursos enfocados a diversos aspectos, que sean utiliza-

dos co~o base para generar nncensos, que sean dirigidos al personal de nuevo -

ingreso, ampliar su alcanoe, y diversificar los tomas do estos, es decir diri __ 

girlos al personal de diferentes especialidades y oficios, diversos niveles jo_ 

rárquico:is. 

Sste programa será ampliamente descrito en el transcurso de esta investig~ 

ción, 

Otros aspectos a los cuales se les esta tratando de dar cnracteristicas do 

prog.ramas son: el Reclutamiento>' la Selecoi6n de personal an virtud de que se -

astan llevando a cabo otrns campañas o programas delegacionales en diferentes -

áreas denominados específicamente programas emergentes de goneraci6n de e~pleo, 

realizados por la Sub-Dologac16n do Obras y Servicios, nor esta raz6n se hnn t.2_ 

nido que reforzar a las funciones de reclutamiento, seleoci6n y contrataci6n de 

personal. Actualmente todavía no o~era como nrograma establecido, aunque se 

oonte=pla que a corto plaao funcione como tal, ya que a la fecha funciona con -

un instructivo; al mismo tiem~o se astan implantando las políticas y prooedimie.!!. 
tos necesarios para su oporaci6n, además este mes de junio se le dot6 de insta_ 

- 79 -



laoiones y mobiliarios, además do nersonnl como psic6lo~o, analistas y otroA m~ 

dios para dar mayor eficiencia n estas funciones. 

Anteriormente estas funciones no lan dcsompoílaba en nu totalidad la Unidad 

de 1-'ersonal, os decir, c.olo lo hacía con una parto del personal de nuevo ingre_ 

eo, la mayoría de eote era reclutado, seleccionando, y contratando en la Unidad 

de Servicios que depende de la Sub-Delegación de Obras y Servicios, por esta r.!!_ 

z6n se han hecho las modificn~ionos nccosnrins para que la totalidad de estas -

actividades recaigan dentro del rádio do acci6n y reponsabilidad de la Unidad -

de Personal,~ue es quien debe atenoder esta situac16n por principio se orden y

control. 

Frogramas por Realizar. 

Dentro de los aspectos que se tienen proyectados implantar posiblemente en 

1985 son1 

El de mayor importancia, es el de integrar la Sub-Comisi6n Local Mixta de

Higiene y Seguridad ln cual requiere quo sus funciones sean implantadas como un 

programa permanente, aunque presupuostalmente no se tiene seguridad, so tratará 

de poner en marcha ya que como se comentará más adelante es un aspecto al cual

no se ha puesto atenci6n, por eso es importante que se imrlnnte, debido a que " 

se tiene conocida la frecuencia do accidentes de trabajo y do riesgos a los que 

so ven expuestos la mayoría de los trabajadores , sobre todo los que laboran en 

las úreas de obras y servicios, por connif,uionto es necesario implantar los me_ 

canismos y medidas tendientes a prevenir y evitar estos incidentes, con el pro_ 

p6sito de dar la mayor seguridad posible al trabajador, y reducir los costos en 

materiales, herramientas y horas hombre que ocacionan dichos siniestros. 

Otro aspecto que se tiene proyectado aunque no como programa es el do ela_ 

borar un folleto de bienvenida para el trabajador do nuevo ingreso, que son brJ!_ 

vo e ilustrativo y que exponga la informaci6n más relevante de las funciones de 

la Delegnci6n en sus diversas ~reas, para que el trabajador este enterado. 

El proyecto do este folleto tal vez sea complementndo con otro donde se informe 

de las prestaciones a que tiene derecho el trabajador, esto so debe n que la -

mayoría del personal de nuevo ingreso es contratndo eventualmente y no tiene -

los mismos derechos que loe contratados de bnse o confianza. 
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II.4.- TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL APLICADAS, 

Durante el transcurso de esta investigaci6n se ha podido notar, que en la 

Administraci6n de los Recursos Humanos Delegacionales, la Unidad que esta a 

cargo de esta funci6n usa y se auxilia de algunas técnicas de Administraci6n 

de Personal, para noder cuplir con sus objetivos, y que a continuaci6n serán 

mencionados, 

a) Reclutamiento. 

b) Selecci6n. 

c) Cnpacitaci6n. 

d) Supervisi6n. 

e) Estímulos y recomnensas, 

f) Servicios y prestaciones. 

CON~IDERACIONES. 

a,b,) Es conveniente considerar que el reclutamiento y selecci6n de personal, 

tiene un funcionamiento regulado por un instructivo, que si bien carece de rr2 

fundidad y eficacia, si cuonta ya con una estructura fundamentada en bases re

conocidas generalmente, ya que con esto dará la pauta necesaria para ir pulie.!)_ 

do este programa. 

As! mismo os evidente que este se haga cumplir y lo más importante, que 

continde desarrollándose-hasta alcanzar n satisfacer de manera efecaz las nec~ 

sidades Delogacionales, dándole ol debido control y seguimiento, oara poder 

detectar lao fallas y desviaciones con el pron6sito de dictar las medidas co

rrectivas para su retroalimentaci6n, así come do que 6ste sea permanente, que 

tenga continuidad y no oste sujeto por narte de nuevos titulares a su desapa

rici6n1 ya que actualmente todavía existen algunas lagunas en esta matoria. 

e) La capacitaci6n técnica se lleva a cabo ?Or medio del Sistema General de 

Capacitaci6n Dclegncionnl 1 que se nolica conforce a lo planeado, además debe 

ver la perspectiva de poder ampliar su camno de acci6n como es, ol de no s6lo 

capacitar al personal administrativo, sino ta~bi€n al ~ersonnl que ejecuta fun 

cionos t•cnicas do diferentes oficios tales coco: soldadura, electricidad, 

carpintería, etc; así miGmo brindar la capacitaci6n a niveles jerárquicos de 

más rango con el objeto de incrementar el nivel de nreparaci6n t6cnica 1 cultu

ral y de liderazgo entre Jefes dd Aroa, que tiene bajo su mando un variable 
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n~mero de trabjadores, porque hasta el momento la amyoría de los cursos que se 

imparten son: dirigidos a trabajadores de bajos nivolos y cate~orías. 

Es micesario tn¡;¡bfen que la evaluaci6n de ostos cursos te~an la profundi

dad debida para seber si realmente son aprovechados por los trabajadores, ya 

que existen reoultados satisfactorios en el aspecto operativo del trebejo y de 

las relaciones entro los trabaj~dores del mismo y de diferente nivel jerárqui

co. 

d) En cuanto a la Supervici6n de personal os una funci6n la cual esta formal 

mente acentr1da ya que cuenta con lo¡¡ recursos y procedimientos necesarios pa

ra actuar y proporcionar buenos resultados, pero si es conveniente que se es

tablescan controles más apeBados a la realidad ya que se dan casos en que los 

supervisores ae salen do sus funciones, actuando do manera ajena a esa labor, 

incurriendc on actos poco profesionales y de una moral que deja que desear, 

siendo as! se deb~n establecer mecanismos que rijan esta personal de unn manera 

más eficaz. 

e) Los estímulos y recocpensas establecidos en las condiciones generales de 

trabajo son otorgadas 56lo al personal que esta enterado de 6stas, quedando así 

gran cantidad do personal al margen de poder pedir, tramitar o gozar de estas 

prestaciones a las cuales tienen derecho. Es conveniente instrumentar campañas 

de informaci6n referente a estos t6picos, con la finalidad de que el nersonal 

conozca los derchos a los cuales tiene acceso y motivar al personal a que cum-

pla con mayor eficacia sus laboras encomendadas. 

f) En cuanto a la tramitación de prestaciones y servicios, debe ser menester 

de los titulares del Departa=ento del Distrito Federal girar instrucciones nara 

la desconcentraci6n de la tramitación de algunas prestaciones, como lo rcfere!!_ 

te a solicitudes de pr$stamos del ISSSTE entre otras, para que sean atendidos 

los trtrmites en su totalidad en la Dependencia do adscripción del trabajador, 

elimiando que este se desplace a grandes distancian y pierda tiempo en estos m~ 

nesteres. 

Así mismo implementar campañas de orientación e informaci6n a los trabaja_ 

dores de los diferentes servicios y preztaciones a los cuales tienen derecho, y 

que en ocaciones son desconocidos, por lo mismo no pueden gozar en su oportuni~ 

dad de tales beneficios los empleados. 

SUGERENCIAS: 

Es posible que dentro de la Unidad de !'ersonal pueda en baae al registro 

del personal capacitado, medir el desempeño de estos instrumentos los procedi-
mientos y políticas para tal efecto, adem~s do stablecer los canalds de comunt 
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caci6n adecuados con los Jefes inmediatos del trabajador ~ara que nor medio da 

esta coordinaci6n se le de el seguimiento adecuado y so rueda establecer una -

calificaci6n de méritos que sirva conjuntamente con la capacitaci6n como base 

fundnmontnl do promociones, nnccn~o~ y renivclncionos do s~lnrios. 

Es necesario que se ostablescnn los contactos necesarios con las áreas a

fines al Departamento del Distrito Federal u otras Dependencias del Gobierno 

Federal, para que se empieze a llevar a cabo la reestructuraci6n o la creaci6n 

de análisis de puestos, con uniformidad en la nomenclatura, las recategoriza

ciones necesarias y el tabulador de sueldos correpondionte a esos, con el pro

p6si to de dar fin a la anarquía que existe a este respecto¡ por ende es una t_! 

rea difícil el organizar al personal de acuerdo a su puesto, categcr!a y suel

do en relaci6n a las funciones que desarrollo realmente ya que actualmente ca

rece de la infraestructura organizacional 1 que disponga las acciones a las 

cuales se deban apegar las 4reas responsables en este rubro. 
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CAl-ITULO III. PROCEDIMIENTOS DB DETECCION DE NECESIDADES DE ALGUNAS 

TBCNICAS DE PERSONAL. 

III .1.- !II "0TESIS Y OBJETIVOS DE LA I ll'IESTlGACION. 

Hipótesis: 

La inteción que tiene por objeto este estudio, es la de poder saber qué -

Técnicas do Administración de Recursos Humanos se aplican, en la Adoinistración 

del Departamento del Distrito Federal, y a su vez en la Delegaoi6n ~zcapotzalco 

como una Dependencia desconcentrada de este. 

Ao! mismo se propone esta estudio poder determinar el alcance y la rrofun_ 

didad de la::: técnicas utilizadas, los beneficios y perjuicios que representan -

para el trabajador y el De;iartamen to, el grado de eficacia con que se desarro=

llen estas actividades, así como detectar la problemática que origina la falta 

de a~licaci6n de las t6cnicas para el denarrollo operativo y funcional del per_ 

sonal de esta Dependencia, que redunda an el servicio que brinda el Departamen_ 

to del Distrito Fedoral al pdblico en general. 

Objetivos do la Investigación. 

1.- Dar a conocer las diferentes funciones que realiza una Delegación Política 

como on la de Azcnpotzalco. 

2.- Saber en materia de Administración de Recursos Humanos como está organiza._ 

da en su parte central, do que técnicas se auxilia, sus alcances "/ limitaciones 

aa! como la problemática a que se enfrenta. 

3.- Analizar los sistemas operativos de la Administración de los Recursos Hum!!_ 

nos en la Delegaci6n Azcapotzalco, con el propósito de detectar las necesidades 

de establecer programan, que tengan por objeto buscar la eficiencia, agilizar -

tr!imites, modernizar y optimizar los recursos y servicios que brinda al perso_ 

nal. 

4.- Conocer hasta que grado trabajan en coordinación el organo central y la d~ 

legación en las funciones referentes a la Administración de personal. 

5.- Conocer dentro del marco Jurídico Legal, como se efootuan l:;s relacionas 

de Trabajo entre el Departamento del Distrito F.ederal y sus trabajadores. 

6.- Describir la organización y funciones del Sindicato y ~ue aportación tie_ 

ne este para la Administraci6n de Personal de la Delogaci6n esr-ecialmente. 
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III.2.- PRINCIPALES .CAUSAS Y HECHOS DE LA NECESIDAD DE ESTABLECER PROGRAMAS 

DE SELECCION Y CAPACITACION DE l'ERSOHAL. 

Durante el transcurso de la investigaoi6n han salido a relucir las fallas, 

falta de eficiencia en algunas de las t~cnicas utilizadas por la administrac16n 

de recursos humanos, en el Departamento del Distrito Federal, y que a continua_ 

o16n se tratarán de exponer, cuales son las causas y los nrinoipales hechos que 

influyen, en la baja de pro&.!ctividad ocerativa de estas áreas, de vital impar_ 

tancia para la dependencia y r¡ue redunda en la eficiencia de los servicios que 

reciben los trabajadores y el público en general. 

La funci6n de selecci6n se lleva de forma centralizada, es decir carece de 

una coordinaoi6n y un flujo de informaoi6n entre el Departamento de Rocursoa 

Humanos y el área que requiere del personal, no existiendo esta comunicaoi6n, -1 

se trabaja por separado y en la opini6n del Jefe de Aren en cuesti6n, aspecto -

de vital importancia pa~a la toma de decisiones. 

No se cuenta con ciertos requisitos previos para la selecoi6n tales como: 

Políticas claras y eficaces que redunden, en si va a selecQt6narse solo -

los 6ptimos o a todo solicitante que lleno solicitud, ya sea el caso de pereo~ 

nal de base o eventual. 

La falta de análisis de puestost donde so d~scriban los requisitoo ospoo!_ 

ficos de puesto, que determinen oi realmente el solicitante loo reuno. 

Contar con un medio de requisici6n adecuado, fijar los prooedimiontos neo.!?_ 

sarios entro los jefes do áreas, sindicato y departamento do personal, así como 

específicar claramente la desor1pci6n de los puestoo vacantes, en tiempo oport!!_ 

no y lo más importante, que esto so respete y cumpla. 

?lo contar con un catálogo de puestos, y plantillas de personal que desori_ 

ban con exactitud el tipo de puoGto, categoría, n1.vol y el mSmero do puestos 

que deben existir por dependencia, para cubrirlos presuruestomonte, así como de 

prescindir de un tabulador de sueldos acorde a las funciones y resronsabilidndcs 

implícitas de los puestos, que sea congruente a las necesidades econ6micns en -

que vive el país, por lo tanto esta s1tuaci6n ccnduoo a la situac16n de que la

mano de obra barata, por lo regular carece de capacidad y eficiencia en el tra_ 

bajo, así como no poder exigir relativamente buena calidad en el trabajo debido 

a la injusta retribuci6n del mismo, 

La t6cnica observada es más bien para niveles escalafonarios medios y ba~ 
jos, donde ln selecci6n no se apega a cubrir en su totalidad con los prooedi~
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mientas con que debiera constar. 

Cabe moncionnr que existe la nosibilidnd do que el personal, con que cuen_ 

ta la Unidad de Personal carezca de los conocimientn~, experiencia o falta de -

cuidado, en el dosarrollo do estas funciones, como en la c1üificaci6n de pruo_ 

bas psicol6gicas, o de aptitud, así de que estas sean las idoneas para detormi~ 

nadas CASOS. 

Otro Aspecto muy imnortantc en el desarrollo do la posible elaboraci6n y µ 

arlicAci6n do programas, os la ~rnn cantidad de cambios de indolo política en -

el sector gobierno, riue implica un alto indice do rotnci6n do porsonnl en pues_ 

tos determinantes, como es el de los titulares, y puestos de Jefes o cab.-,zns de 

área, y riue como consecuencia traen consigo una falta de continuidad en los pr~ 

gramns instituidos, la no aplicaci6n de los croyoctadoa, las continuas modific~ 

clones, o la derop,aci6n de los existentes para ~oner en marcha nuevos programas 

que en ocasiones o son acertados, o de dudosa eficacia, dado a que por el mismo 

fen6meno de rotaci6n de perBonal, los ti tu lares no son orecisamonte selecciona_ 

dos con bases firmes y carecen o de los conocimientos específicos, de la expc_ 

riencia requerida en la Dependencia, o de la profesi6n idonea para ocupar pues_ 

tos inherentes a la administraoi6n de recursos humanos. 

Con respecto a la importancia de estructurar organizadamente la capacitac,!. 

6n y el adiestramiento, implica un reto para todos, ya que siendo una garantia ~ 

en favor de los trabajadores y un beneficio ~ara el Departamento del Distrito -

Federal, depende de la narti ci paoi6n act 1vn de los trabajadores y de las persa_ 

nas involucradas en el Desarrollo de estas funciones. 

Es decir si el país necesita de aumentar la productividad, mejor nivel de

vida de los trabajadores,mano de obra suficiontemente calificada, asi como in_ 

crementar el bienestar social, econ6mico y político, con la finalidad de aspi_ 

rar a un desarrollo integral como persona, como dependencia y en general del ~ 

país, por ende es imperativo que estrategias como lªcapacitaoi6n y el adiestra_ 

miento, sean verdaderos factores que provoquen el cambio en los individuos a ~ 

los cuales se dirigen. 

Si uno de los factores para ol incremento de la productividad es la efica_ 

cia en el trabajo, la oapacitaoi6n y el adiestramiento son factores para que

ésta se realice adecuadamente al mejorar los niveles de califioaci6n de mano do 

obra, es incuestionable que, aún al haberse oonver1do en una obligaci6n para el 

mismo Departamento del Distrito Federal, y hacerlo efectivo por medio do sus t.!. 
tularos de las ~reas que les compete esta funci6n, cate resulta beneficiado al

mejorarse a los niveles de calidad y aprovechamiento de sus recursos. 
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As! mismo, si uno de los factores pnra el bienestar social d~ los trabaja::._ 

dores, es tener una vida más digna que se logra al mejorar su oond1ci6n prop1~ 

ciando cambios econ6rnicos, mediante una formac16n 1nte~ral 1 la cnpacitac16n a -

la cual tiene derecho, le da la oportunidad do aumentar sus posibilidades de ~ 

acceso a mejores niveles de bienestar social y ocon6mico. 

Por otra parte, el desarrollo conlleva una serie do cambios en los sectores 

productivos de servicios como es en esto caso, la adecuao16n de la tecnología o 

sea el uso de nuevas técnicas de trabajo administrativo y tócnioo 1 el uso de -~ 

equipos y herramientas, cuyo objetivo requiero que los trabajadores asten en ª.E. 

titud de operar los mecanismos y aparatos que las necesidades de los procesos -

de trabajo requieran. Esto es de vital impor~~ncia 1 porque siguiondose de esta

manera ol indice de riesgos y accidentes do trabajo no aumentarán y si se dism!. 

nuira considerablemente, as! oomo el presupuesto destinado a la conservaci6n y

reparaci6n de bienes y materiales, sera aprovechado con mayor eficiencia, por -

otro lndo no se obstaculiza el bienestar del trabajador y s! genera un impulso

hacia la superaci6n personal en el trabajo y como persona. 

A su vez en congruencia oon el sistema implantado en la delogaoi6n de Azo~ 

potzalco se deben establecer modificaciones en relac16n a la política de aseen¡_ 

sos, en tal sentido es preciso seBalnr a esto respecto que los trabajadores que 

hubieran aprobado un curso de capncitac16n, so les expida una respectiva constan 

cia de habilidades laboralos 1 documento quo surta efecto para finos de ascenso. 

Hay que hacer énfasis en que la capacitaoi6n, quo los programas y cursos no 

se den solo por cumplir con un sistema o programa, sino do que se impartan en -

relaci6n al benofioio tanto para el trabajador como para la Delogaoi6n que cum~ 

pla con los objetivos previstos, que aumente las aptitudes y conocimientos do -

los trabajadores, que s~ aproyechen racional y eficazmente los recursos, con -

el fin de optimizar Sstos y el ~sfuerzo humano. 

La evaluaoi6n de la capaoitaci6n de el sontido práctico, se verá reflejada 

en el incremento de la eficiencia en el desarrollo de las actividades de los -

trabajadores, en la fluidóz, rapid~z y mejoría de los servicios al público. 

Dicho lo nntorior 1 de esta forma se hace notar cuales son los efectos de 

la necesidad de implantar Programas de Selecci6n y Capacitaci6n de Personal de

una nanera funcional, pero antes se debe contar con una infraestructura organi_ 

zacional que cubra todas y cada una de lns carencias y mecanismos tales como: 

- Análisia y Evaluaci6n do J,>ueatos. 

- Catálogo de Puestos. 

- Tabulador de Salarios. 

- Crear Plantillas de Personal Funcionales. 

- Integrar y hacer funcionar la Comisi6n Local Mixta de Capaoitaoi6n. _ 87 _ 



- Reformar y/o modific11r los procedimientos de EscaJ.af6n que consideren la 

Capacitnci6n y la Antigüedad de manera más expedita. 

Cabo hacer manci6n, de que debe llevarse una secuencia congruente de acue~ 

do con las disposiciones que el miRmo Departamento del Distrito Federal y la 

Ley Federal de los trnbjadores del Entado ha implantado. 

Para concluir, de no llevaTn cabo lo expuesto de muy poco servirá ~acer e,!!_ 

fuerzos aislados por resolver la presente problemática y seguirá el reflejo de 

anarquía qu~ &n osta materia se ha notado, ejercindo hasta ahora una Adminlstr~ 

ci6n ef!norn carente de bases s61idad y bien fundamentadas, que por consiguien

te las necesidades de este organis~o requieren de que su Administrac16n de Re-

cursos Humanos ostó apoyada en principios y técnicas generalmente establecidas 

y aplicadas con validez universal, y que a su vez adec~e éstas a sus necesida

des y objetivos. 
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III.~.- APLICACION DE ENTREVI:3TAS Y CUESTIONARIOS. 

:.:;; forma por la cual se capto la informaci6n necesaria para poder hacer p_g, 

sible ~l presente estudio, estuvo sujeta a la utilizaci6n de diferentes técni~ 

cas, :"mo la observaci6n directa, la apl1caci6n de cuestionarios, obtener entr.!l,. 

visti;.~ 1 pláticas dirigidas, con diferenten funcionnrios 9 como ol Jefe de la -

Unid~: de Personal, el Jefe de la Oficina de Capacitaci6n, Desarrollo y Superv!, 

si6n i! personal, el Jefe do la Oficina de Contrataci6n y Remuneraciones, el J!!_ 

fe de :s Secci6n de Reclutamiento, Selecci6n y Contr~taci6n de personal, as! 

rnis~o 51 tomaron en consideraci6n las diversas pláticas sostenidas con otros 

func-i::arion como el delegado Político, el Sub-Delegado do Obras .V Servicios, ,.. 

Jefet !e Unidades, Jefes de Oficinas de algunas áreas funcionales, así como tn!!!. 

bién :!!.s charlas que se efectuaron con nl·;unos Delegados Sindicales representan 

tes :e los trabajadores y empleados interesados en ol toma, siendo la aportaci6n 

de t:·=·~S los mencionados de vi tal im¡iortancia para el desarrollo del presente -

!~ la Direcci6n General de Ad~nistraci6n y Desarrollo Personal se entrovis 

to a :.:-s Jefes de Unidades Departamentales, a las personas que os tos designar6n 

para :rindar ln informnci6n 1 se entrevisto tambi6n a los asesores del Director

Gene:~l do Adm1nistraoi6n y Desarrollo de personal, donde se me proporciono ma_ 

teri!l y organigramas de las citadas unidades. 

A continuaci6n so presenta los cuestionarios aplicados y la informaci6n r.!l. 

co·i:~1a en la Delegaci6n Azcapotzalco, así como tambi6n ol formato de las en~ 

trev:2tas obtenidas en el Departamento Central, cabe aclarar que la informaci6n 

obte~ida en este dltimo conforma el inciso 4 del ca~ítulo 11 con t!tulo- Activi, 

dales de la D1recci6n General de Administraci6n y Desarrollo do Personal. 

CA?.•.:: TACIOll DE PBRSOUAL. 

1.- .. Se imparto la capacitnci6n en la Delegaci6n? 

2.- ¿ Desde cuándo? 

'.3·- "' Se cuenta con un presupuesto especial para capacitaci6n? 

4.- ¿ Existen ya programas de capacitaci6n establecidos? 

5.- z. De qu6 tipo, permanente o esporádico? 

6.- ¿ C6mo Ge detectaron las necesidades de cnpaci taoi6n? 

7.- ¿ c6mo so selocoionar6n los cursos a im"artir? 
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s.- ¿ En qu6 tornas? 

9 .- ¿ Los o\irsos impartidos con para? 

a) lluevo ingreso a inducci6n 

b) !'romoci6n 

e) Perfoccionamionta en el área o puesto específico 

d) DeRarrollo personal 

10.- ¿ El personal inmiscuido en el diseño de cursos está adscrito a la Delega_ 

oi6n'l 

11.- ¿ El personal de instrucci6n está adscrito a la Delegaci6n o al D.D.F. ? 

12.- ¿ Cuál es la duraoi6n promedio de los cursos? 

13.- ¿ Existe una calendarizaci6n de los cursos dentro del actual alio? 

14.- ¿ Existen las instalaciones y modios para impartir los cursos de manera--

eficiente? 

15.- ¿ Quién elabora ol material didáctico? 

16.- ¿ Quién proveo los diferentes medios y equipos necesarios para impartir 

los curaos? 

17.- ¿ Cuál es el ndmero de participantes promedio deseado par curso y cuál es-

ol real? 

18.- ¿ Se elaboran informes de cada curso? 

19.- ¿ Existe la evaluaoi6n de la capacitaci6n'I 

20.- ¿ De que forma se lleva a cabo? 

21.- ¿ Cuáles fueron los resultados? 

22.- ¿ Actualmente los cursos se han tomado en oonsideraci6n para promociones o 

ascensos? 

23.- ¿ Se han dado casos? 

24.- ¿ Cuántos desde que se iniciaron los programas de capacitaci6n? 

25.- ¿ Existe ).a Comisi6n Mixta o Subcomisi6n local de oapaoitao16n en la Del,! 

gaci6n'I 

26.- ¿ Quienes la integran? 

27 .- ¿ Cada cuándo se reunen.? 

28.- ¿ Cu&l es su participaci6n en el proceso do desarrollo de la oapacitaci6n? 

29.- ¿ Existe algún contacto con la Direcci6n de Capacitaci6n y Desarrollo de -

?ersonal ubicada en el Departamento Central? 

30.- ¿ Se ha establecido contacto con algdn Organismo Gubernamental o privado -

que ou giro sea relacionado con la capacitac16n? 

31.- ¿ Con qu~ objeto? 
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R E S P U E S T A S • 

1.- Si se imparte la capacitaci6n en la Delegaci6n. 

2.- Desde Enero de 1984 

3,- Si existe una p~rtida prosupuestnl con cargo a la Unidad de personal aunque 

no es suficiente todavía para las necesidades actuales, 

4.- S1 existen nrogramas en plena aplicao16n, 

5.~ Son de tiro permanente seg~n su enfoque, es decir, por áreas o puestos es_ 

peo!ficos y esporádicos, pero contenidos en el plan general sobre temas de int~ 

res personal a nivel general. 

6,- Se aplio6 la c~dula de capacitaoi6n a todo el personal de base, gran por.....; 

centaje de personal eventual y relativamente al de confianza, además de soste __ 

ner platicas o entrevistas con los jefoe de diferentes áreas. 

7.- En funci6n de los datos obtenidos, la mayoría se enfoc6 a las áreas ad~i-

nistrativas, contables y de servicios al p~blioo, as! como algunos do inter&s -

personal, 

8,- Actualizaci6n seoretarial, prinoipioa de contabilidad, redacci6n 1 ortogra_ 

fía~ relaciones p~blioas entre otros, as! mismo, en temas de inter6s general -

como primeros auxilios, crecimiento y deanrrollo del niffo, 

9.- Los enfoques son por lo pronto de perfeccionamiento en un determinado ?Ue_ 

to, y de desarrollo personnl de los trabajadores, ademds de espera que a corto 

plazo estos sirvan como base para promocionea y asccnsoa. 

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

Personal, 

11.- En algunos casos, otros están adscritos a otras dependenciao del D,D,P, 1 

casi no se contratan, 

12.- La duraci6n oscila de 2 ~ 5 días. 

13.- Los m6dulos estdn elaborados en funo16n de una calendar1zaci6n mensual y • 

conotan de 3 a 5 curaos. 

14.- Actualmente se cuenta con un sal6n oon cupo para 25 personas como máximo,

pero se cuanta ademds oon las instalaciones del Centro Social Margarita Maza de 

Juárez, que dependo de la Delegaoi6n y os ah{ donde se efoctda la mayoría de .:.

loa oursoe. 

15.- El material didáctico casi en su totalidad se elabora con recursos propios 

do la Delogaoi6n, y los contenidos son obtenidos a trav6s de diversas alternat1 

vas, 

16,- Son obtenidos por los anales propios do la Delegaoi6n del Arca de compras, 

los talleres Delegacionalos, etc, 
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17.- El nl!mero de asistencia 011 variable do acuerdo al tema del curso en oca __ 

alones el cupo total de 25 persona~ y se abren nuevos cursos sobre el mismo te_ 

ma. En otras ocasiones el promedio es do 12 a 15 asistentes. 

18.- Si, pero no existe todavía un control que evnlu6 con bases firmes a eetos. 

19.- Si. 

20.- S6lo en el aspecto de dnr ~eguimicnto a lus actividades de los trabajado __ 

res que rurtici?aron en loo cursos, principalmente con lns apreciaciones de sus 

jefes inmediatos. 

21.- Son muy variables, pero si se ha notado una buena mejoría de lns activida_ 

des que dese:n.:eñnn los empleados. 

22.- No, todavía no en la Delegaci6n. 

23.- No. 

24 .- Ninguno. 

25.- No se ha integrado. 

26,- -

27.- -

28,- -

29.- Sí, pero de manera extraoficial, 

30,- Todavía no, pero se tiene proyectado. 

31.- De aumentar la diversidad de temas a impartir y reforzar los existentes. 
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RBCLUTAHIENTO Y SELECCION DE ERSO~AL. 

1.- ¿ ~e efectun el reclutamiento? 

2.- ¿ Cuáles son lns fuentes de reclutamiento más empleadas? 

3.- ¿ Se tiene contacto con ARencins y BolRns de Trabajo? 

4,- ¿ Cuáles son los ti~os de contrataci6n de ~ersonal existentes? 

5.- ¿ Quó nolíticrts se sieuen rara cada una? 

6.- ¿ Cuáles son lns principales diferencias? 

7.- ¿ Se n~lican los siguientes procedimientos? 

ACTIVIDADES 

Solicitud de emnleo 

Entrevista preliminar 6 
inicial. 

Entrevista de selecci6n 

Exámenes psicométricos 

Exámenes de aptitud y 
conocimientos generales 

Exámen módico 

FEHSO?IAL 

EVENTUAL BASE CONFIANZA SI NO 

B.- ¿ Se elaboran nombramientos y/o contratos donde se estipulen las condicio_ 

nes laborales? 

9.- ¿ Se llevan a cabo ncálisis de pue~ton, en cuanto a las caracteristicns -

que debe reunir el candidato para ocupar la vacante? 

10.- ¿ Existe un manual de bienvenida, o algdn folleto de informnc16n para el -

personal de nuevo inf,reso? 

11.- ¿ Quién roali7.a la Inducci6n? 

12.- ¿ De qué forma? 

RES ''UESTAS. 

1.- Si se efoctda, 

2.- Las ~roas solicitantes laa rro·onen, nor iniciativa propia del interesado y 

CEDEl'ECA. 

3.- Solo la Bolsa de Trabajo Delegacional. 

4.- Eventual 

Base 

Confianza, 
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5.- Eventual, es el tipo de contra~aci6n usual a los programas de generaci6n 

de empleo. 

Da.se, solo son contrataciones cJn cierta frecuencia, y son efectuadas por 

el jefe de Oficina, 

Coofianza 1 por lo regular los :3ndidatos son p~opuestos por funcionarios 

de la Delegad 6n. 

6.- El ndmero de comtrataciones de 7ersonal eventual es mucho más elevado con 

respecto a las de base y confianza, Así mismo, es diferente el sistema que se 

aplica dependiendo del puesto, 

- Los peones, oficiales y ca~:s ?Or oficio, 

- Revisor, supervisor, sobre,~~~te, 

- Profesionales. 

- Fersonal adninistratlvo, ~ec~1tarias, etc. 

Solicitud de Smpleo 

Entrevista preliminar. 

.Entrevista de selecci6n 

•• Exámenes Psicom6tricos 

•• ,Exámenes de aptitud y 

conocimientos generales 

Exámcn M6dico 

EVENTUAL. 

EVENTUAL 

X 

X 

X 

X 

X 

BASE 

X 

X 

X 

X 

X 

,Solo de puestos de revisor hs:ia niveles más altos • 

CONFIANZA 

X 

X 

X 

X 

X 

.,Solo son aplicables a puesto~ .ie revisor hacia niveles más altos, y a se

cretarias. Se cuenta con 4 tipos :e exámenes diferentes • 

••• En algunos casos dependiendo :~ los puestos, por ejemplo: oficiales en ra

mos de albañilería, electricidad. 

Es aplicable a secretarias !'~- ·~n 100',t. 

B.- Los nombramientos se elabora~ il personal de base y algunos trabajadores 

de confianza, 

9.- No se elaboran análisis de 7·~estos, solo se describen las características 

primordiales des~das y éstas son e5tablecidas por el Jefe del Arca solicitante. 

10.- No esta proyectado eleborarl :·. 

11,- El jefe inmediato, 

12,- Se encarga de la presontac15~ :on el personal con que tendrá relaci6n el -

nuevo trabajador, y el mismo jef~ ~a las instrucciones específicas de trabajo. 
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SUl'ERVISION Y CONTROL DE !'ERSONAL •• 

1.- ¿ Existe la supervisi6n de personal en la Delegaci6n ? 

2.- ¿ C6mo está organizada esta supervisi6n ? 

3·- ¿ Se elaboran informes o reportes ? 

4.- ¿ Cada cuando ? 

5.- ¿ Estos a quien son enviados? 

6.- ¿ Cuáles son las actividades de los coordinadores.? 

7.- ¿Cuáles son las actividades de los supervisores? 

B.- ¿ Considera que es eficiente el sistema ? 

9.- ¿ Porqu.S 

10.- ¿ Se tiene proyectado modificarlo, o cambiarlo ? 

11.- ¿ Cuál es la problemática a que se enfrenta el control ? 
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R E S P U E S T A S • 

1.- Si se lleva a cabo. 

2 1 - En coordinaciones de las cuales dependen los supervisores y estos revisan

ª los tomadores do tiem~o. 

3.- Si 1 se elaboran informes diarios de control de asistencia, por ruta de - -

supervisor y por centro de trabajo o unidad funcional. 

4.- Diario, y se repotan semanalmente a la seoci6n de remuneraciones. 

5·- Son enviados a la Secci6n de Hemuneraciones y posteriormente esta envía -

las incidencias al D,D,F, para efectuar la n6mina de los trabajadores de base -

en casos de faltas, licencias, días econ6micos etc, 

Al personal eventual se le afecta en su n6mina semanal o quincenal en la -

Unidad misma de personal porque esta es la que genera directamente el pago de 

estos salarios. 

6.- Elaboran rutas de trabajo de supervisores. 

Revisar, ordenar los reportes emitidos por los sucervisores. 

Supervisar peri6dicamente los centros de trabajo. 

Supervisar y controlar a los supervisores, 

Elaborar informes de actividades. 

1.- Cumplir con su ruta de trabajo. 

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

Elaborar avisos de falta. 

Recabar visto bueno de jefes de centros de trabajo para elaborar su info.r. 

me. 

Entregar diariamente sus informes de anomalías e incidencias. 

8.- Sí, aunque tiene sus limitaciones. 

9 •• Hay situaciones subjetivas, lao cuales no se han podido detectar y la in_ 

formación obtenida tiene un ciorto grado de falsedad. 

10.- El sistema es eficiente, el personal es el que no es adecuado o tiene ·- -

ciertoa vicios o maílas, se ha estado rolando a los supervisores en las diferen_ 

tes rutaa de trabajo y se ha obtenido mejores resultados. 

11.- No obtener ln 1nformaci6n 10o% real debido a que los controladores de tie.!!!, 

po o tomadores de tiempo tambi6n tienen sus deficiencias. 
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HIGIENE Y SEGURIDAD. 

1.- ¿ Existe Comisión Mixta de Higiene y Seguridad en la Delegación ? 

2.- ¿ Quienes la forman ? 

3.- ¿ Cómo funciona ? 

4.- ¿ Se registran los accidentes de trabajo ? 

5.- ¿ Se elaboran indices de accidentes por actividades ? 

6,- ¿ Se detectan los riesgos n las cuales de los accidentes ? 

7.- ¿ Tipos de accidentes con más frecuencia? 

8.- ¿ Se proporciona a los trabajadores el equi~o para prevención de accidentes 

9.- ¿ Cada cuándo se dota al personal de este equipo 7 

10.- ¿ Considera usted que es el adecuado ? 

11.- ¿ Se promueven ca::ipañas de Higiene y Seguridad ? 

12.- ¿ Existe la señalización adecuada para prevenir riesgos o accidentes en ~ 

las Areas de mayor peligro ? 

13.- ¿ Se lleva registro de las enfermedades profesionales ? 

14.- ¿ Se paga a los trabajadores primas extras por labores insalubres ? 

15.- ¿ Se puede determinar de que tipo son las incapaoidades más frecuentes ? 

16,- ¿ Se podría dar un indice o pDrcentaje al cual ascienden o repercutan los 

daños materiales o humanos por los accidentes de trabajo anualmente. 
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R E S ~ U E S T A S , 

l.- No, actualmente ee estan entablando pldtioas con el sindicato para formarla. 

2.- -

3.- -

4.- No, de forma estadística. 

5.- No. 

6,- No, 

7.- En el manejo de herramientas y equipo, y accidentes en vía p~blica. 

B.- Sí, pero no es suficiente en cantidad. 

9.- 2 veces al año en algunos casos y no a todo el personal, 

10.-No del todo. 

11.-No. 

12.-Solo en alr,unas áreas. 

13.-Si, 

14.-Si. 

15 .-110. 

16 .-No, 
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As:·~9TOS GIWERALES DE LA ADMHISTRACIO!I DE it::CUIWO!i HllMA!lOS. 

1.- ¿ Se efectuan estudio~ de análisis de cuentos ? 

2 .- ¿ De r¡ue ti :io o en que pues tos ? (Nueva crenci6n o existentes). 

3.- ¿ Se considera que son eficientes ? 

4.- ¿ Se reali~an estudios de valuaci6n de puestos ? 

5.- ¿ Se si~ue algún método o rrocedimiento ? 

6.- ¿Se lleva o cabo un proceso de inducci6n con el personal de nuevo ingreso 
y reubicaci6n 7 

7.~ Describirlo en forma somera, 

B.- ¿ De que se le informa al trabajador do nuevo in~reso al oooento de ser -
contratado ? 

9.- ¿ Existe algún progrn~a de estímulos y/o recompensas ? 

10.- Si, =encionnr brevemente algunos ,untos. 

11.- ¿ Se a?licn alguna técnica de medici6n del desempe~o o calificaci6n de 
méritos ? 

12.- Si, ::encione brevemente cual, 

13.- ¿ Existen progrumuo en Desarrollo sobre algún concepto de Ad~inistrnci6n -
de Bocurscs Humnnoo? 

14.- ¿ Cuále2 ? 

15.- ¿ Se tiene protectndo diseñnr o aplicar nroernmns esnecíficos sobre algún
conoepto do Administraci6n de Personal ? 

16,- Describa brevemente cuales. 

R E S P U E S T A S • 

l.- Actualcente todnvía no, 

2.- Nineu:oo. 

6,- De una manera muy relativa y superficial, 

1.- Solo ~e presenta la nuevo trabnjndor con su jefe inmediato y compnñeros. 
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8,- !'e los informa 11uien es ou jofe y condiciones laborales como horario, d:!ns 

de descanso, salario. 

9.- Solo los entnblecidos por el reglamento interior de trabajo, y el premio -

nacional de Administraci6n l'lfblica, 

10.- Notas buenns por puntu?.lidad, notas de mérito por buen desempeño de sus -

funcionar., diplomas, distintivos, medallas por antigUedad, premios en efectivo, 

días de desc~nso y vacncionP.s extraordinarias. 

11.- No en forma oficial. 

12.- Solo la apreciaci6n del Jefe inmediato del trabajador, 

13.- Si. 

14.- Pro~rama Dele~acional de Capncitaci6n, 

15.- No 1 fOr el momento a nivel Delegacional. 

16.- -
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ENTREVIS'fAS CON LOS JEFES DB UNIDADES DEPARl'AMENTALES DE LA DIRECCION 

GEN:':RAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE i'ERSONAL. 

1.- ¿ Cuáles son los objetivos de la Unidad ? 

2.- ¿ Cuáles son las funciones primordiales ? 

3.- ¿ C6mo est!Í organizada ? 

4.- ¿ Existe alg6n nrograrna de trnbajo es ta'Gllecido ? 

5.- ¿ Describa brevemente cu!Íles ? 

6.- ¿ Existe algdn programa en proyecto ? 

7.- ¿ Describnlo brevemente ? 
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III.- 4,- ELABCRACION Y OPERACION DE: PLANES. Y .PROGRAMAS, 

Como ya se ha mencionado la imnortancia de establecer planos y programas de 

las t6cnicas de Administraci6n de los Recursos Humanos, en la Delegaoi6n Azcapo!_ 

zaleo la Unidad de Personal ha establecido el siguiente programa, 

SISTEMA GBNERAL DE CAPACITACION DELEGACIONAL, 

Este sister:m ea el que actualmente opera y fue implantado en esta Delega __ 

ci6n a mediados de 1983 y que a continuaci6n se describe: 

l.- Determinaci6n de necesidades de caoacitaci6n. 

a) Considerar los objetivos organizacionales y de capncitaoi6n de la Deleg~ 

ci6n. 

b) Consultar los manuales do procedimientos de las diferentes ~reas que fo.t, 

man la Delegaci6n. 

c~ Considerar el sistema eAcalafonário. 

d) Consultar el catálogo de puestos intitucional con el fin de delimitar l_!a 

áreas de capacitaci6n, 

e) Analizar nuevos proyectos ~ara detectar 

1.- Descentralizaci6n. 

2.- Nuevos servicios. 

3.- Cambios de procedimientos 

F) Considerar los movimientos de personal. 

g) Girar cuestionarios a jefes de áreas y personal en general. 

b) Considerar las necesidades captadas en orden prioritario. 

II.- Selecci6n y/o elnboraci6n de cursos de capacitaoi6n. 

a) Identificar actividades comunes por áreas, puesto y func16n. 

b) Definir nccionos de capacitaci6n. 

e) Definir objetivos de aprendizaje mediante 

l.- Objetivos generales 

2.- Objetivos ospec!ficos. 

d) Definir contenidos. 

l.- Analizar informaci6n t6cnica. 

a.- Formuler contenidos. 
;.- Estructurar contenidos didácticos. 
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e) Determinar actividades de instrucc16n. 

l.- Selecci6n do mótodos didácticos. 

2.- Selecci6n de instructores, 

3.- Selecci6n de pRrtici~antes. 

4.- Deter1r.i:iar m'\teriales y ea'li ''º didáctico. 

5.- Determinar oatarinlcn ~nra los~rticipantes. 

f) Diseñar y eb.1.orar instrumentos de evaluaci6nes. 

l.- Elaborar evnluaci6n dia~n6stic~. 

2.- Elaborar evalunci6n de resultndo. 

g) Identific'r costos de cnpncitaci6n. 

1.- Analizar los cursos para determinar su util1zaoi6n. 

2.- Ajustar los cursos en caso necesario, 

h) Ensayar los eventos diseñados. 

1.- Seleccionar participantes. 

2.- Asignar instructor 

3.- Impartir curso piloto 

4.- Evaluar resultados 

5.- Ajustar lo necesario. 

1) Aprobar el Sistema General de Capacitnci6n. 

!Il.- Implementaci6n de Cursos de Capacitaci6n: 

LV.-

a) Programar cursos do ca0acitaci6n por áreas. 

1.- Cuantificar ~ersonal n capacitar de acuerdo a: 

a) Nuevo inrrreso 

b) Promoción 

o) Perfeccionamiento. 

b) Definir cursos de carcitaci6n y formar eru~os de instrucci6n 

1.- Inducci 6n 

B.- Capacitac16n por área 

3.- Capo.citaci6n on ol puesto que desarrolla 

4.- Desarrollo personal 

c) Celendarizar cursos dó capácitaci6n 

Considerac16n y/c definic16n de Recursos. 

a) Recursos Humanos 

1.- Analistas que elaboren cursos 

2.- Analista:-; que ¡irepo.ren y elaboren el material didáctico 

3.- Instructores int~rnos y externos 

4.- Personal auxiliar. 



b) Recursos Materiales 

1.- Instalaciones 

2.- Equi~os 

3.- Materiales 

4.- !;ervicios 

c) Recursos Finencieros para: 

1.- Determinaci6n de necesidades de capac itacicSn 

2.- Diseño de Cursos 

3.- Curso "iloto 

4.- Desarrollo del programa del curso 

5.- Presu~uesto total del Sistema General de Capacitaci6n. 

d) Contratar instructoren efectuar convenios, y contratar servicios. 

e) Proveer recursos didácticos. 

1.- Aprovisionar materiales didácticos 

a) Producir y/o reproducir materialos 

b) Adquirir y distribuir materiales 

2.- rroporcionar instalaciones y equipo 

a) 3eleccionar instalncionen y equipo 

b) Proveer instalaciones y equipo 

c) Prcveer otros servicios. 

v. Desarrollo del ProRrama de Canacitaci6n. 

a) Considerar calendarizaci6n de cursos. 

b) Formar grupos v registrar participantes. 

c) Realizar la capacitaci6n. 

d) Elaborar informes por cada curso. 

VL.Evaluaci6n de la Capacitaci6n. 

a) Reco·ilar resultados de lns evaluaoiones 

b) Orennizar y analizar documentos de las evaluaciones 

e) Analizar los informes de los instructoreo. 

d) Efectuar seguimiento 

1.- Evri.luaciones 

2.- Entrevistas. 

e) Valorar cursos y el sistoma ~eneral de capacitac16n 

f) De ser necesario ajustar cursos y sistemas 

g) Formular informes. 

OPERAC!Oll REAL DEL :PROGRAMA. 

Actualmenwel programa se encuentra funcionando en su totalidad desde prin_ 
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cipio de este año, es necesario mencionar algunos aspectos de su funcionamiento 

con el prop6sito de analizar más su contenido. 

Es evidente que la Unidad de Personal cuenta con un presupuesto para sost~ 

ner la infraestructura de programa cooo son recursos humanos (analistas, ins--

tructores, secretarias, etc.) recursos materiales (instalaciones, equipo, mate

rial didáctico, etc.) y otros recursos tales como establecer contacto con otras 

Dependencias del Departamento del Distrito Federal u organismos especializados 

en capacitar personal. 

Actualmente la Delegaci6n cuenta con salones de clase, equipo y material 

didáctico propios y la mayoría de estos han sido elaborados con recursos Deleg~ 

cionales. 

Un gran porcentaje de los cursos estan orientados al perfeccionamiento do 

las labores por áreas (principalmente Administrativa hasta la fecha), para pUe! 

tos específicos según el caso, uor ejemplo en la rama secretaria! hay algunos 

t6picos como son: Actualizaci6n Secretaria!, Redacci6n, Ortografía, entro otros. 

Cursos dirijidos al personal con trato al público: Relaciones Humanas, Re6 

laciones Pdblicas 1 Comunicuci6n. Esto~ cursos también se han enfocado a Jefes 

de Secci6n, Oficina, Unidad y Sub-Delegados. 

Cursos dirijidos al per5onal de transportes y talleres como son los de Me

c~nica General, Motores de Gasolina y ~otores Diesel. 

Cursos abiertos do cultura general y desarrollo personal como: Crecimiento 

y Desarrollo del Niño, Administrac16n F~blica y Primeros Auxilios. 

La duraci6n de los cursos varía de 2 a 5 días y de 3 a 4 1/2 horas en los 

turnos matutino y vespertino. 

El número de participantes por r.urso os de máximo 25 trabajadores y se les 

otorga concluido el curso, un comprobante do que asisti6 y aprob6 el curso. 

Los cursos han sido evaluados dando seguimiento al desarrollo de las acti

vidades de los trabajadores que han participado, as! como de revisar el content 

do didáctico para hacer las modificaciones correspondientes. 

A continuaci6n citaremos los folletos que so colocan on lugares estrat&gi~ 

cos y se distribuyen entre el personal con el prop6sito de que el personal par_ 

ticipe. También citaremos el cuestionario que fua aplicado a los trabajadores 

para detectar las nacesidades de capacitaci6n. 
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DELEGACION AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION 

UNIDAD DE PERSONAL r 
OFICINA l)E CAPAC 1 TAC l'lN Y SUPEllVISION CEDULA DE CAPACITACION 

1 ... o. 

ESTE CUESTION/\RIO TIENE POR OBJETO CONOCER SUS-

NECESIOE S O~ CAPACITACION 1 AYUDENOS CONTESTANDO 

VERAZMENTE. 

I· ·DESCRIBA SU FUNCION REAL CLARAMENTE·- ..• 

·· ¡ 

M __ .... _ 

2·· ¿CUAL ES EL EQUl:PO DE OFICINA Ó MAQUINA-

-RIA QUE MANEJA?°-·--·· .• -····-... . .. -· ·- ·-

.. ·- ........ ·······---·--····--·-- .... ····· ·-·-

5·- ¡, OUE PROBLEMAS OBSERVA EN EL DESEMPEÑO 
DE SUS FUNCIONES?- .. 

4.- b COMO PODRIA MEJORAR SU TRABAJO ? . 

Ol '·---

•, REG.FEO.CAUS: 
Q¡jyF. ·~ .. 

. -·-·---3·· ···- ..... ··-
. .. ·-·----

ANTIGUEDAD f.N El PUE.S TO ACTUAL: 

@2.C=:J Gi~~-5~ @_~ __ ---::) 

ULTIMO GRADO Df. E 'JTUOIOS; 

@~'!.~~ ~~~AroR~ 

~~IC_A-; cé!iiímliiMW 
CA~RE.eA: ----·------ .. __ ----·-

5·- ¿ADEMAS DEL PUESTO QUE DESEMPEÑA, TIENE 
EXPERIENCIA EN ALGUN OTRO? SI NO 
b CUAL~ . 

6·· LES O HA SIDO INSTRUCTOR (A) Ó MAESTRO? 
SI 1 NO. b DE QUE ? --- . . . 

1·- t. QUE TIPO DE CURSO DESEARIA TOMAR ? _ 

e.- i. DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU 
TRABAJO ·~: .... 

i. CUAL ES. MAS FACIL ?······ .. ___ . __ ..... __ 

¿CUAL ES MAS DIFICIL?. 

MUCHAS GRACIAS 



DELEGACION AZCAPOTZALCO 
1 

SUEDELEGACION DE ADMINISTRACION 

UNIDAD DI? PHSOMAL 

Of'ICINA Dt? CAPACITACION 
-·~ ~' 

.. , <~· . ,. · .. · 

r. 

RELACtONES HUMANAS 

r ·.'· 

• ¡• :-... 
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DELEGACION · AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION 

UNIDAD DE PERSONAL 

O:'ICltlA .DI;; CAPACITA910fl .. · ·!¡ 

.· ... :. 

:~ 
'\ .. 

REDACCION 
\ • . ., \ 1 ; . • ~ 

..... ... · 

. ·. ,:•,,: 

1 V~ 
L_ ______ _ 
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I 
1 
l 

·" 
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DELEGACION AZCAPOTZALCO 
SUBOELEGACION DE ADMINISTRACION 

UNIDAD Di PIHSOMAL 

Of'ICINA Di! CAPACITACION 
... ~. 

, ._ . 

RELAC10NES HUMANAS 

··: l' -... 
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', 

CURSO DE' .i 
:'-.: 
'. 

RELACIONES HUMANAS __ 

. -· .: ,f 

OBJETIVO: 

QUE ·L~;··~A~~ICIPANT!S IOENTlflQU!N';LOS 

ELEMENTOS QUI! INTERVIENEN l!N LAS ~1-

LACIONl!S HUMANAS, A FIN DI! LO ORAR UN -

CAMBIO POSITIVO DI ACTITUDES HACIA SUS 

SEMEJATES V HACIA SU TRABAJO. 
·~,'\ 

\ 
\ 

'· ··-:·: 

DIRIGIDO A : 

. - ~· -,. 

-~~~~"--~:~-~-~_\_, __ ,_-_·~~~~~~~--) 

TEMARIO 

- llOTIVAC ION 

- CONUNICACION 

- GRUPO 

- Pl!RSONALIDAD 

- RILACIONll HUMANAS 

.::==============================~ 
) 

INICIO 011 CURSO le DI! JULIO 

FIN DE CURSO !O Dll JULIO 

HORARI000:30 A 1+:00 HRS, 
. ; . . .. .' •. , .... '. '·. . ,·.1···. \ ,.., .. . 
,-._¡"l..UGAR. c.s. MARGARITA MÁ':t'A"Óf'iiJARll

0i 

. 
! 
1 
1 

CAMPAMl!hTO Ml!COAYA ICALLI llllCOAVA 
ESQUINA 2 t DI! l'IDRIROI. 

Ol'ICINA DI! CAPACITACIOlf l!N HORAS Y 

OIAS HABILl!S. 1 

l ) 
~~~--~~~~~~~~~~~~~~-
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._, .... :. . ( ... 

SUBDl!LEGACION 
o El 
AQMINlSTR ACION 

1' 

\,' 

UN 1 DAD 
DE 

PERSONAL 



.. . 
11 

f. 
~ 

CURSOS PROGRAMADOS PARA JULIO 1984 

NOMBRE DEL CURSO FECHA 

CRECIMIENTO Y DESARROLLO O EL N 1 Ñ O 2 AL C 

RELACIONES HUtAANA9 1 e AL 20 

ACTUALIZACION SECRf:TARIAL 2 3 AL 21 

IMF'ORMES E IN5CR1PCtONES 
CALLE MECO.O.YA ESQ; 22 DE FEBRERO 

OFICINA DE CAPACITACION 

PARTICIPA Y SUPERATE 

t• ¡ .. 

HORARIO 

09°00 Á 12.00 

011.:SO A 1-4 .00 

011.ao A 1:s.50 

. 
¡ 
.1 

• J 
1 

---------------------------"• 
.': .: ¡ 

·l 1,. EL SERVICIO PUBLICO 1 

EXIGE SUPERACIOH 

iCAPACITA TEt 
• 

-1:·. a··;i 
·'' •, "'I 

! ·, 

. .~i ' 
, ·, 



; l 
1 ¡ 1 

1 1 
1 

1 

' 1 
1 

1 

1 1 
1 1 

1 

1 1 

1 

1 

1 

i 1 

" -

1 
1 

l 
¡ 

l- -

! 
1 

1 

¡ ¡ 

1 

1 

. ', 

1 

I ! 
j -m>! ; 

' 

1 1 J 

1 1 

\\ 



---------- -·--··~- --· 

CURSOS PROGRAMADOS PARA SEPTIEMBRE \984 
NOMBRE DEL CURSO FECHA HORARIO 

REDACION GENERAL 3 7 oo:oo a 13:00 

o 14 15:00 a 1 o:oo 
ACTUALIZACION SECRETARIAL 10 14 oo:oo a 14:00 

RELACIONES HUMANAS 1 7 21 00'.30 a 14:00 

24 28 16'.00 a 20:00 

REDACCION TECNICA 24 28 Oll:30 o 1 2:00 

l INFORMES E INSCRIPCIONES EN MECOAYA NUM. 111. UNIDAD DE PERSONAL. '-'::==================================.::_,. 

l 

EL SERVIDOR PUBLICO 

La compleja situación que hoy vivimos impone a México confrontar 
sus necesidades con sus capacidades. Entre los aspectos sociales que 
reclruiian un mejor .desarrollo y nuevas actitudes se cuenta el de la mQ_ 
ral pública como valor con:unitario que surge de la correlación -más 
que nunca necesaria-entre ética y servicio público. 

Básicamente la ética se refiere al comportamiento de los indivi
duos ~n función de un conjunto de valores admitidos y reafirmados por 
la convivencia social; en este sentido, la ética incluye y considera, 
además de la conducta individual, la que ma."!ifie sta la persona como -
parte integrante de un deterLU.nado conglomerado humano. Tal conjun--
ción de actos personales y colectivos que se comulgan y se comparten 
hace la moral pública. 

La moral pública y el servicio piiblico se vinculan estrechamente 
puesto que una y otro tienen como fuente {mica de s~stentación a la -
comunidad humana que los propicia y sostiene. De alii que se espere:.. 
del servidor público una conducta rle responsabilidad moral acorde c'on 

la sociedad a la que sirve; una conducta basada sólidamente en una 
clara conciencia social, una definida vocación de servicio, y una pr~ 
funda honradez y lealtad para con su sociedad y las instituciones 
creadas por ella. 
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CURSOS PROGRAMADOS PARA AGOSTO 1984 
NOMBRE DEL CURSO FECHA 

PRIMEROS AUXILIOS 00 - 10 

ADMINISTRACION PUBLICA 1 JEFES ll€• SECC'ON, ºº - 31 
OFICINA, UNIDllD Y SUBDEL.EG,\OOsl. 

RELACIONES HUMANAS 13 17 

ORTOGRAFIA 20 24 

RELACIONES PUBLICAS 27 31 

INFORMES E INSCRIPCIONES EN MECOAYA tWM. 111 

HORARIO 
o:oo o 13:00 

11:00 Q 20:00 

t Lunt1 , Mle re oles y Jueve5) 

ll'. 30 Q 14:00 

o:oo o l;}:oo 

ll:::10 a 12:30 

UNIDAD DE PERSONAL 

1 EL SERVICIO PUBLICO 

Quizá la institución mó.s importante que crea una sociedad como 

fruto de su unidad, coherencia y experiencia histórica es el Estado. 

En él convergen lns aspiraciones de represcntatividad, integridad y 

soberania que tcüa comunidad humana reclama pnra sí en razÓ!1 de sus 

nece.sidades de coi:·"i venC
0

ia y descnvolvimie:úo. J,ntc su sociedad, 

gracias a la cual se insti tuy<' y se cor.forma, el Estado es si:ll ·m--
guarda y puntal de identidad que C\llllple, adom:í.s, ,la funciór. :!:O tora 

de procurar y orientar el desarrollo de esa misma sociedad segú.~ 

sus intereses manifiestos. 

Ser partícipe de la misión que cumple el Estado es un deber CQ' 

mún a todos los ciudad;.i,r.os; pero contribuir activamente, directame!! 

te, como trabajador, er, las ftmciones que le son propü1s-, es uni. ag, 

ciÓ!1 individual voluntaria que tiene como requisito indisper.snble -

la vocación 1e servicio . 

1 
¡ 
1 

. , Quien trabaja para el Estado trabaja para la sociedad y cumple 

por antonomasia una labor de servicio público. Esta cualidad servi

cial caracteriza nuestras tareas cotidianas como trabajadores al --

1er;iido ~el Estado: p~r ,:esa_ cual:idad siempre ~.erá :m.pprtante l~ 
1
:,

S\\lB\ hac,emos -sea cual sea nu:estrol' deber-, porque lo~ "¡:esuljados r9-

,pereutfrán de u"\a o 'ae,.o'\!·ra, manera en: el bienea}ar de ;la ePCiedac\;:-

-c--'á-:e_· _l_a_q_u-=' e,,_s_o_m_o_s_p_a_r_t-;e_y_· -~-" _l_a_c_u_a_l_\_s_e_ri_..,_i_m_º_~?i_·:; __ i·-lj-', ---· ' __ :1_·_·~_·: _;_l_,.,~_l~---=-J 



.. 

DELEGACION · AZCAPOTZALCO 

SUBDELEGACION DE AOMINISTRACION 
UNIDAD DE PERSONAL. 

OFICINA .. D~. CAPACITACION ·· ·i; 

/. ·: "·. '.l 

REDACCION 
~ ·~ . \ i ~ . • ' 

L __ ____., 



QUE LOS PAIHICIPANT!S Rl!f'UERCEN Y -

ACTUAl.ICl!M SUS CONOCIUlll:NTOS DI! -

IXPll!SION OllAL Y li!ICRITA, A l'IN DI 

QUI! OISA!IROLLEll SU TllADA.JO CON -

MAYOR ltl'ICllNCIA. 

DIRIG1DO A ' 

TODO IL PIRSONAL 

\ 

· TEMARIO 

- REOACCION 

- CUALIDADES Df:L l!STll.0 

- ESTRUCTURA DE UN ESCRITO 

- PRESl!NTACION CORRECTA DEL ESCRITO 

:::===============-.. 

INICIO 01! CURSO 10 Dr: SIPTll!MDRI! 

l'IN DE CURSO 14 01 SEPTlll!llBRE 

1.UtlAA C.11. UAROARITA t.IAZA DE JUARl!I 
: ....... , ¡"'·. ,_, : .·:· • : : ~"' : • ~ :~ ,. • - :~. ·~ .. ¡ ; .. 1 ·r 

_: 1 1.-:r :· 

INFORMes e:1NSCRIPCIONES: 

CAllPAMl!NTO M!COAYA l CALLll 1.U:COAYA 

llSQUINA 2 2 01! l'lt8Rlft01, 
OFICINA 01 CAPACITACION IN MOllAS Y 

DIAi HAl1Llt8 
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DELEGACtON AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACIDN 

UNIDAD DE PERSONAL 

Ol'ICINA DI! CAPACITACION 

ORTOGRAFIA 



CURSO OE: 

ORTOGRAFIA 

oe JETtvo: .: .•4 ' t 

LOGRAR QUE l.AS PARTICIPANTES EMPLEEN ADE-

CUADAMENTE l.AS REGLAS ORTOGRAFICAS. 

PARA OESEl.IPEfiAR CON EFICIENCIA EL. TRABAJO 

QUE TIENEN ASIGNADO. 

DIRIGIDO A ' 

Sl!CRETARIAS 

MECANOGRAFAS 

TEMARIO 

- 01\/ISION SIL.A81CA 

- L.A COMUNICACION 

-USO DfCJ"YºV", .. S" Y 11 Z", "UºY .. N". 

INICIO DE CURSO' 20 OE AGOSTO 

FIN oe: CURso: 24 DE AGOSTO 

HORARIO! 00: 00 A 13: 00 HR 5. 

LUG(IR: C.-5,: i,IAliGA.Rt:rA.· MA~~ QE JUA ~Z' 
' • f ' • • 1 '· • • • •• • • \, • • ... '. •• ~ ' ..... 

' 
INFO~t.,E.S ~ INSCRIPC~O~:i:ES 

,. l\ 1 

CAMPAMENTO ·MECOAVA · I éA LL.E·M'ECOÁYA -

ESQUINA 2 2 DE FEBRERO 1 

OFICINA DE CAPACITACION EN HORAS Y -

~Al HABl\.ES. 
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DELEGACION AZCAPOTZALCO 
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION 

··UNIDAD DE PERSONAL 
OFICINA DE bAPACITACiCH.-'' 

RELACIONES PUBLICAS 

o 

·. r ·: "'· . 



--------·---·-----

CURSO DE 

RELACIONES PUBLICAS 

OBJETIVO 

LOS PARTICIPANTl!:S IDE~1·;r:ARAN LOS-

ELEMENTOS QUI!: INTER;-,[ll;[."41 [N LAS RE• 

LACIONl!!I PUBLICAS A "'' :-,i L08RAR UN 

CAMBIO POSITIVO EN EL H.l".'O CON l!:L-

PUBLICO, 

DIRIGIDO A : 

TODO EL Pl!RSOMAL 

TEMARIO 

- RELACIONES HUMANAS 

- COYUHICACION 

- RELACIONES HUMANAS 

INICIO DE CURSO : Z1 DI! ACJOSTO 

"N DE CURSO : 31 OE AGOSTO 

HORARIO: o:so A 12:00 HRS. 

. • '1 ~ • 

. LUOAR: c.s. \1ARDARITA UAZÁ ot:'. JVMlZ 

INFORMES E INSCRf PCIONES: 
··: . 

CAMPAMENTO l.IECOAYA !CALLE Ml!:COAYA 

ESQUIHA ZZ DE l"E8Rl!:R0l , 

OPICIHA DE CA PACITACION lH HORAS Y 

OIAS HABILl!:5 . 
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o. PARTE TABILIDAO ~RINCIPIOS DE CO 

JELEGACION . A 
:;;uet>ELEGACION DE ZCAPOTZALCO 

UNIDAD DI ADMINISTRACION . 
PIRSONAL 

Ol'ICINA DI CAP . , '· ACITACION 

• : ~ '· ' ' 1· r 



CURSO DE 1 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

2o Parte. 

, .. 

OBJETIVO: 

QUE l..OS PARTICIPANTES co"oz
CAN ALGUNOS DE 1..0S SISTEMAS EX IS -

TENTES PARA El.. CONTROL OE LAS O -

PERACIONES CON MERCANCIAS E IDENTI

FIQUEN LA UTILIDAD O PERDIDA DE

RIVADA DE ESTAS OPERACIONES, SO -

BRE EL CAPITAL CONTABLE. 

DIRIGIDO A 

TODOS LOS TRABAJADO~ES CON' 

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CONTABI

LIDAD. 

TE MARIO • 

1.- INTRODUCCION. 

2.- CUENTA DE RESULTADOS 

3.- SISTEMA GLOBAL O DE MERCAN

CIAS GENERALES. 

4.- SISTEMA ANALITICO O PORME

NORIZADO. 

1 n1c10 de Curso • 22 do Octubre 

Fin de Curao : 26 do Octubre 

Horario 1 9•30 a 12• 30 hra. 
... ~ " . . .. . 

Lu o ar C.$" M~roarita Maza do 

Informes e 11r¡rs'ú{pti:t'anes'1 ' ~·.: 
Campamento Mecoaya ( Calle Mecoayo 
Esq. Av. 22 de Febrero ) 

Of1c1nos de Copoc1tac1on on Horas 

y olas Habites. 
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CAl ITULO IV• MARCO GLOBAL DE LA INVESTIGACION. 

IV.1.- DISFOCISIONES LEGALES, 

En esta parte de la investigaci6n se dará referencia a las leyes, reglamen_ 

tos y dis?osiciones en materia jurídica, que abordan, regulan y reglamentan las

nctividades relacionadas con la Ad~inistraci6n de Recursos Humanos en la Delega_ 

c16n Azcapotzalco. 

El artículo 123 contitucional dentro de sus npnrtados Ay B establecen una -

serie de dis¡iosicionos las cuales regulan como Ley fuente, las relaciones entre

obreros y patrones (A~nrtado A), y entre los poderes de la Uni6n, ol Gobierno 

del Distrito Federal y sus trabajadores (Apartado B), El campo investigado se 

encuentra comprendido y regulado por el apartado n, que a oontinuac16n se comen_ 

ta. 

Este apartado regula la relaci6n laboral del Gobierno del Departamento del 

Distrito Federal y sus trabajadores el cual nos habla: do las jornadas, días de 

descanso, vacaciones, del salario, de las designaciones, suspensiones, asociaci~ 

nos de los trabajadores, de la seguridad social, donde so describen una serio do 

prestaciones a las cuales tiene derecho a gozar el trabajador, como pensionas, -

jubilaci6n, incapadidades, la creaci6n de centros vacacionales, tiendas de dese~ 

ente, cbtenci6n do viviendas etc. 

La Seeuridad Social está a cargo de un organismo específico el Instituto de 

Seguridad y Servioios Sociales de los trabajadores del Estado (ISSSTE) normado -

por su propia Ley. 

Los conflictos entre el Poder Judicial do la Fed~rac16n y sus servidores s~ 

rán resueltos por el pleno de la Suprema Corte de Justicia de la l.'aoi6n. 

Habla también do la crenoi6n de un fondo Nacional para la vivienda con el -

fin de proporcionar estas a los empleados públicos FOVISSSTE. 

Cabe seffalar que del apartado B emana la "Ley Federal de los Trabajadores -

al Servicio del Estado". 

En la presento Ley es d~ obBarvancia general para los titulares y trabajad~ 

res de Gobierno del Departamento del Distrito Federal. 

A continuaci6n se mencionan los puntos más importantes a los cuales se refiere~ 

la Ley. 

- Clasificaci6n y designac16n de trabajadores (Baso y Confianza). 
- I.os derechos y obligaoionoo de trabajadores, en cuanto a calidad de trabajo, -
a las relaciones entro los trabajadores mismos y entre los titulares. 
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- Los derechos y o~ligaoiones de los titulares, que contraen para con los traba_ 

jadores y su Dependencia de Adscripci6n. 

- De sueldos, nombramientos, jornadas, prestaciones de los trabajadores. 

- Las disposiciones concernientes al funcionamiento del escalaf6n, a la organiz~ 

ci6n colectiva de los trabajadores y de las condicione~ generales de trabajo. 

- La formación y reglamentaci6n de los sindicatos 

La elaboraci6n de las condiciones generales de trabajo 

Los requisitos y t6rminos de las Huelgas. 

- De los riesgos profesionales y de las enfermedades no profesionales. 

- Las prescripciones en materia de nombramientos, indemnizaciones, y en .que ca-

sos no se corren. 

- Procedimientos del Tribunal Federal de Conciliaci6n y Arbitraje ante el mismo. 

- La resoluci6n de conflictos entre el poder judicial de la Federaoi6n y sus se~ 

vidores. 

- La imposici6n de lns correcciones disciplinarias y de las sanciones. 

Como se puede observar, la re.o;lamentaci6n es muy diferente de esta Ley con"' 

respecto a la otra (Ley Federal da Trabajo) que emana del apartado A, en la oual 

hace enfásis en varios puntos importantes con respecto a la Ad~in1straci6n de R~ 

cursos Humanos, como el capítulo III Bis; que no refiere a la capacitaoi6n, la -

formación de las comisiones, de la Seguridad e Higiene Laboral entre otras. 

Es patente qua estos rubros se contemplan de forma cuy general en la Ley F~ 

doral de los Trabajadores nl Servicio del Estado, y que es de los titulares obl!. 

gnci6n, implantar los mecanismos necesarios para la aplicnci6n 1 de la administr~ 

ci6n do los Recursos Humanos de manera eficaz y congruonto a las necesidades do

los trabajadores y de las Instituciones del Gobierno Federal, que redunden en un 

mejor servicio al público en general, según lo estipulado en el capítulo IV - -

art!oulo 123 fracciones do la I a X como lo es: 

Fracoi6n lI. Cumplir con los servicios de higiene y prevenci6n de accidentes. 

Fracc16n v. Dotar a los trabajadores del material y equipo neconario para M 

el desarrollo do sus funciones. 

Fraoci6n VI. inciso F, Establecer escuelas de Adniniotraci6n rúbl1ca 1 don~ 

se impartan los cursos necesarios, para que el trabajador adquiera los oonoci_._ 

mientoo y destrezas parn obtener ascensos conforme al escalaf6n y procurar el -

mantenimiento de su aptitud profesional. 

Las dem~s fracciones restantes de deben a una serie de prestaciones a los ouale§ 

los trabajadores se hacen acreedores. 
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En el caso específico del Dernrtamento del Di~trito Federal y sus trabnjndores -

son regidos por esta Ley, como anteriormente ya se menciono en este estudio, en

el capítulo I inciso 2 referente al "Heglamento Interior de Trabajo", en su CRP!. 

tulo VIII Oblienciones y Facultades del Titular: En sus fracciones: 

Fracci6n VII Establecer eDcuelnn de Administrnci6n Pdblica donde se imoartm 

los cursos necesarios ¡'nra. que el trabajador ¡:ueda obtener ancensos escalafona~ 

rior;. 

Fracci6n VIII Sostener el Instituto T~cnico de Capacitnci6n para los traba.i:, 

jadores del Departamento y sus familiares. 

Frncci6n XI Proporcionar a los trabajadores del equipo y vestuario para sus 

labores, mínimo 2 voces nl nño. 

Así mismo enuncia una serie de actividades y rrestnciones para los trabajadores. 

Capítulo XI Higiene y Seguridad en el trabajo. 

Esta capítulo establece con bastante exactitud una serie de disposiciones, acoi~ 

nes y medidas tendientes a prevenir, evitar y disoinuir los riesgos y accidentes 

de trabajo, as:! como algunos dispositivos administrativos tendientes a aumentar

la seguridad del trabajador en el desempeño de sus funciones. Estipula tambi6n 

la creac16n de un organismo esrec:!fico para que regulo dichas disposiciones como 

es la Comisi6n y Sub-cm:1isiones Hixtns de Higiene y Seguridad, que serán quie_ 

nos establezcnn lospro~ramns, sistemas y procedimientos do creaci6n, divul~aci6n 

informaci6n y registro de estos siniestros y a su vez establezca tambi6n las di,!!. 

posiciones tenaientes a asignar resronsnbilidados tanto a los trabajadores y ti_ 

tulares que para este respecto concierna.u. 

Capítulo XII Referente a los riesgos profesionales. 

Esta capítulo hace patento una serie de acciones tendientes para la detecci6n, -

prevenc16n y reducci6n de los riesgos profesionales, estipula los elementos oon

los cuales se regulará y se procederá conforme a ln Ley en los casos de que los 

riesgos traigan como consecuencia la muerte, la incapacidad en cualquiera de sus 

clasificaciones, perdida de miembron y organoE y enfermedades por parte do los -

trabajadores y, cuya soluci6n no vaya a perjuicio ni de lstos, ni de la depende! 

cia. 

Capítulo XIII Estímulos y Rocompens~a. 

Los trabajadores son ncroedores, independientemente a la Ley, de estímulos y re_ 

compensas n obtener, de acuerdo a sus asistencias y puntualidad, antieüednd en -

el servicio, eficacia en el trabajo, y a su iniciativa valiosa en funciones como: 

-Planenci6n, organizaci6n y trámites administrativos. 

-T6cnica Jurídica, 

-SistomaR de empleo de matoriales, herrnminetna y mantenimiento, 
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- Estudios o actividades que impliquen invest1Rnci6n, exploraci6n descubri_ 

miento e 1nvenci6n, en los cam;1on t6cnicos, científicos, artísticos, humanístas 

y do seguridad social que redundon en beneficio del Departamento o de la Uac16n. 

Es ton estímtJ..lo"' y recomr.ensns tienen diferente:> d·3no1:1inacionr:s se en ti DUlan 

y diferencinn, y se otorgan de acuerdo a ciertos rer¡uisi tos establecidos en este 

capítulo y se designan en que consiten: 

Premios on ofect.ivo, días de descanso, vncaciones extraordinarias y becas ;>ara -

Instituciones Educativas. 

Capítulo XV! Capncitaci6n y Desarrollo Inte~ral de los trabajadores, 

En esta parte de las condiciones generales de trabajo se hace patente que, con~ 

forme a la Ley, el Departamento del Distrito Federal proporcionara a sus trabaj~ 

dores por oedio de lo creación de difetentes instrumentos y organinsmos los con~ 

ciminetos necesarios 1 nra aumentar la calidad del trabajo, que condyuve a su su_ 

peraci6n personal y a su desarrollo nrofenional en su ambiente laboral. 

rara tal efecto y por modio del Instituto de Capacitaci6n pnra los trabajadors -

del Departamento, Organismo que en sus funciones contempla brindar a los trabnj~ 

dores la cnseffanza y cursos en los diferente temas, oficios y aspectos que neco~ 

sito el trabajador para su desarrollo, as! mismo como servicios de Bibliotecas,

do participación a seminarios, simposios, etc. y otorgar facilidades rara la asi.:r. 

tencia do cursos de post-grado, obtenci6n do becas en diferentes campos y nivele 

de instrucci6n. 

De acuerdo a las disposiciones existentes con las que deberá cumplir el tr!l 

bajador interesado. Es menester do este organismo también, dar facilidades a -

los hijos de los trabajadores ¡.ara la obtenci6n de becas, do acuerdo a lo acord~ 

do entre el titular y el sindicato. 

Deberá publicar y difundir la informaci6n tendiente a cursos y temas de divulga_ 

ci6n cultural, art!stica y deportiva tendiente a incrementar el nivel social y -

cultural del trabajador y su familia. 

Es necesario aclarar que el 6r~ano que tiene por función coordinar y promo_ 

ver todas las acciones concernientes a capacitación y adiestramiento os la Uni_ 

dad Coordinador~ del eméleo, Caµncitnci6n y Adiestramiento, organismo desconoen_ 

trado dependiente a la Secretaría del Trabajo y Prevenci6n fiocial. La Ley Fcde_ 

ral del Trabajo esrecifíca sus actividades, su estructura orgánica y, las funci~ 

nes de sus 6r~anos internos, el Ejecutivo Federal exnidi6 el Rer,lamento de la -

U.C.E.C.A. publicado en el "Diurio Oficial" de la Poderaci6n, el 5 do julio de -

1978. 
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La craci6n do esta Subdependencia esta encaminada a la consecuci6n de los 

siguientes objetivos. 

1.- Estudiar y promover la genernci6n de empleos, 

2.- Promover y supervisar la colocaci6n de los trabajadores. 

3.- Organizar, promover y supervisar la capacitaci6n y adiestramiento de los 

trabajadores. 

4.- Registrar las constancias de habilidades laborales, 

Huy que considerar que estu Dependencia fue croada por las Reformas ejecu

tadas a la Ley Federal del Trabajo, que entraron en vigor a partir del lº de m~ 

yo de 1978, en donde se específica que os obligaci6n de los patrones brindar la 

educaci6n y adiestramiento a sus trabajadores en beneficio do ambos. 

Cabe hacer la observaci6n de que la u.e.E.e.A. en un 6rgano creado para e!!_ 

tablecer la uniformidad de criterios y trámites, orientar y controlar los aspe.!!, 

tos tendientes al Desarrollo de la Capacitaci6n y adiestramiento dentro del ª!!!. 

biente empresarial, es decir, organiza y controla lo dispuesto por la Ley que -

competo al ámbito de la Iniciativa Privada en cualquiera do sus muy variados r!! 

mos. 

Con esto queda claro, que el Sector Guberrnanental y sus denendencias des-

centralizadas quedan fuera del radio de ncoi6n de la U.e.E.e.A., por lo oonsi-

guiente es obligaci6n de los titulares de este sdctor tomar las medidas necesa

rias para cumplir con lo dispuesto por la Ley Federal de los Trabajadores al 

Servicio del Estado, 
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IV. 2.- RESULTADOS DE LA INVESTIGACION: 

Por medio del presente estudio se ha descrito el funcionamiento de lMá-

reas relacionadas con la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Departa

mento del Distrito Federal, y en la Delegaci6n Azcanctialco como Dependencia -

descentrada de é~te, encontrándose los si~uientes resultados, en funci6n de los 

objetivos planteados por esta investigaci6n, 

Uno de los fenf~énos que se notaron durante el período de la investigaci6n 

del 2g semestre de 1983 al lQ semestre de 1984, es la serie de cambia1de funci~ 

narios en el Departamento del Distrito Federal, como en la Delegaci6n Azcapot-

zalco, que por ende acarrean tambián cambios en la Administraci6n y estructura 

organizacional interna, así como situaciones de incertidumbre por parte de fun

cionarios de niveles medios e intermedios, que en determinado momento afectan 

al desarrollo de sus actividades, por el notorio índice de rotaci6n de personal 

en puestos de importanci~. 

Este fen6meno sin duda alguna origina falta de continuidad en los progra-

mas y alternativas tendientes a mejorar la Administraci6n de Personal, en vir

tud de que se suspenden ?arcial o totalmentn o sufren continuas modificaciones, 

mientras los nuevos titulares se a<laptan a su nuevo puesto, Esto se ha hecho 

más notorio por sor período de ~ltimos reacomodos de funcionarios, dando el as

pecto Político de cada sexenio y que el Departamento del DistritCl Federal no e~ 

capa de esto. 

En funci6n de lo anterior se deben dictar disnosiciones encaminadas n lo

grar la continui4ad de los programas y medidas existentes hasta comprobar obje

tivamente que estos no alcanzan sus objetivos de manera eficiente, con el prop~ 

sito de no desestabilizar la Administración. 

Dentro de este asoecto es necesario expresar que durante este lapso se e-

fectu6 una reorganizaci6n muy profunda en la Direcci6n General de Administra--

ci6n y Desarrol~o de Personal, modificando su estructura organizacional con el 

objeto de lograr mayor eficiencia en sus funciones. 

Del uso y aplicaci6n do las técnicas de personal, 

a) Reclut~miento y 8elccci6n <le Personal, en estos aspectos se puede decir 

que aunque se efectuan con relativo apego a los princioios generalmente acepta

dos, su operaci6n se ve reflejada en los resultados al carecer de una real afe~ 

tividad, dando a la falta de orofundidad y alcance con que se llevan a cabo es

tú~ funciones, aunado a la carencia de análisis de puestos, que describan y de~ 
lirH>en eer-ecificamente los requisitos que deban reunir los aspirantes a ocupar 
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un determinado puesto, 

Esto se puede constatar a simnle vista en virtud de que gran parte de el 

personal fue contratado para ocupar un determinado puesto y etectua funciones 

reales diferentes a las del puesto que ocupa; es necesario aclarar que esta si

tuaci6n se da más frecuentemente con el nersonal de base con algunos años de an 

tigüedad, y que actualmente se han disminuido estos casos debido al esfuerzo 

por parte de los titulares de estas áreas, y a los cambios naulatinos que ha s~ 

frido la estructura 01ganizacional, ya que se cre6 en este año la Unidad de An~ 

lisis y Valuaci6n do Pue~tos, en la Direcci6n General de Administraci6n y Desa

rrollo de Personal, 

b) El análisis y la valuaci6n de puestos, son funciones que muy recientemente 

han empezado a funcionar con el apoyo que realmente se debi6 haber dado desde 

hace algunos años, en virtud do que se cre6 la Unidad Depertamental de Análisis 

Y Valuaci6n de puestos apenas hace algunos meses, y quo Rerá la encargada de -

realizar los estudios concernientes, para la elaboraci6n de Cat~logos de rues-

tos y Tabuladores de Salarios actualizados y congruentes con las nocesidades 

reales del Departamento del Distrito Federal y sus trabajadores, como son lar~ 

distribuci6n justa a las funcionas y responsabilidades de cada puesto, as! como 

de la justa remuneración con el objeto de que estas no sean estnblecida3 por -

los titulares de las diversas Dependencias y Sub-Dependencias de manera empíri

ca o con ciertas conveniencias ajenas a los intereses del Departamento y traba

jadoree, como se venía efectuando. 

Este paso en el Desarrollo de la Administraci6n, si se lleva a cabo de una 

manera eficaz, proporcionará resultados muy positivos, dado a que sin estos el~ 

mentos los alcances de la pasada y actual Administraci6n todavía no han tenido 

el Índice de efectividad que se hubiera deseado, si los titulares hubieran fij~ 

do su atención a este respecto con anterioridad, 

c) La Capacitaci6n. En este aspecto, en el Denartamonto Central se venía e-

fectuando de una manera muy poco importante en relaci6n a la que actualmente so 

le esta dando, en primera instancia se cuonta ya con un presuouesto especial p~ 

ra este fin, so ha reestructurado el nivel de Direcci6n al Area de Canacitaci6n, 

se estan ela•orando planes y programas de canacitaci6n y adiestramiento enfoca

dos a cubrir las necesidades en diferentes niveles jerárquicos desde el ramo Se 

cretarial, Técnico, Administrativo (Auxiliares) hasta mandos medios o interme-

dios1 así como las recién implementadas secciones de Enseñanza oara adulton y 

de Programnci6n y Evaluaci6n del Desarrollo Profesional y Técnico y la forma -

c i6n del Servidor P1~bl ico, dando a es ta forma mayor ran~o de amplitud a la can!!. 

citaci6n y el desarrollo personal que antes no existía. Existo también el nro-
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yecto de desconcentrar e imnlemontar estas áreas a las De~endencias dese:=:;=~ 

tradas y descentralizadas del Dcrartamento. 

La canacitación en la Delep,aci6n Azcarot"alco. Por rrincinio de cue~:5..! es 

es imnortante mencionar que es una de las ~ocas Delegaciones ºolíticas de: :~-

rartamento dPl Distrito Federal que ya cuenta actualmente con un nresun~";:: e~ 

pcc!fico nara impartir la ca~acitaci6n, y que a su vez cuenta con una Of:::7a -

creada nara inteRrar tal funci6n, además de que actualemte la imnlementa:~!= 

de cursos (de los cuales ya se han imartido un buen ndmero) se ha enfoca~: ~ :a 

rama Administrativa do los trabajadores, con buena particiración nor nar:~ :: -

éstos y con mejoras a los cursos impartidos ~or nrimer vez, mostrando bue7:! ~~ 

sultados en la eficiencia de los trabajadores en el desemne~o de sus act!T:~1-

dos laborales. 

Aunque todab!a no se cubren áreas •de actividades técnicas, de mande: ~= -
dios e intermedios, y que la cvaluaci6n de los cursos no es del todo efic:2~:e, 

esto ya ea objeto do la atenci6n de los titulares de las úrea~ inmiscu!d~o. :on 

el prop6sito de que se lo dé una mayor profundidad y alcance a los objet:~:; ie 

la capaci taci6n, as! como el adecuado c:;eguimiento del nersonal capaci tnd: ==· 
las funciones que desempeña, para uqe por medio de esto se logren hacer ~=::,as 

substanciales a los contenidos de los curnos y programas de capacitaci6~ !~=~~i 

ficamente, con el fin de que se brinde una canacitaci6n realmente eficie~:2. 

Con respecto a la formación de la Comisión Mixta de Canacitaci6n y::! ~u~ 

Comités, todavía no so han formado de manera oficial, s6lo so han tenido ::!:i

cas para su integraci6n, 

Se considera que con la 1ntegraci6n formal de dicha Comisi6n se lo~:[ =~~ 

mayor solidéz a los programas de ca;;acitaci6n1 y a su vez, múR auge y ·;;.::::i

paci6n por oarte de los trabajadores y sindicato, con el objeto de hacer :7 :a 
capacitación un ao~ecto imnortante tanto para el Deoartarnento como nara ~: ~•r

sonal, elevando la eficiencia de sus servicios y lao funciones de los err<:H-" 

dos, considerándola como factor principal rara promociones y ascensos, s~: n:is

mo rara su desarrollo cultural y profecional, y mejoramiento de su nivel :e Ti

da, 

d) Comisi6n Mixta de Escalnf6n. 

Dicha comisi6n trabaja actualmente con resultados poco eficaces debi:: a -

la gran :antidad y complejidad de los trámites as! como la prolongadn du~a::!n 

de &stos, aunado a que el factor que se considera de más lmnortancia os :a a'-ti 

gUedad, situación que debería estar en igualdad de imrortancia con la cn-s:¡~a

ci6n y la aplicaci6n y resultado de exámenes para una adecuada pol!tiba ~! as -

censes y promociones. 
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Se tiene proyectado y esta por implantarse un nuevo sistema de funciona ~ 

miento basado en nuevos procedimientos y objetivos, que de acuerdo a las dispo

siciones del Ejecutivo Federal con resnecto a ln simplificaci6n administrativa 

ser~ más exnedito y eficiente su funcionamiento. 

l'ara concluir, se puede decir que enta áreas brináa resultados poco er1 -

cientes y alagadores, y os una área a la que se le debe prestar narticular ato!!. 

ci6n con el fin de que pronorcione resultados positivos, efectivos y oportunos, 

e) La Sunervisi6n, Aspecto importante que no debe descuidar la Direcci6n nor 

ser nara 6eta vital como herramienta nara comprobar si las cosas se hacen como 

fueron ordenadas¡ este estudio refleja que la sunervisi6n con rosnecto al Con

trol de Personal debe ser más estricta, as! como el control de esta sunervisi6n 

en virtud de haberse observ~do que ejerce de forma deficiente y quo con frecuo!!. 

cia actua fuera do sus atribuciones (caso csnecífico: tow~do•~s de tiempo, su -

nervisores de personal); para tal efecto es convenionte sanear y reorganizar o~ 

ta área, as! como reestructurar sus objetivos nara que esta funci6n actde de m~ 

nera más profunda, ob,jetiva y funcionn.1 1 además de aumentar su alcance, aspee-

tos de que la actual suporvisi6n enroco. 

f) Estímulos, Recompensas y Motivaci6n al Personal. En estos rubros los tit~ 

lares no han implementado proGramas o cnmnañas que motiven el trabajador nara 

que este desmpeñe con más interés sus actividades, además de que éstos s6lo son 

gozados por un regular ndmero de empleados, debido al desconocimiento o falta -

de interés, aunque ol Fremio liacional de Administraci6n Pi!blica Anual, muy pro

movido e importante, no tiene la fortaleza necesaria para llamar fuertemente la 

atenci6n en su partici~aci6n, Se deberán implementar otros premios de diversas 

categorías, montos, etc., que sean de más alcance y arra~o con los intereses de 

el trabajador, con el objeto de motivar más al personal en virtud de que se ob

serv6 en el desarrollo do la invostignci6n, que los trabajadores se sienten de~ 

motivados y no tomados en cuenta por sus jefes y autoridadeo, razones nor las 

cuales los ~spectos cualitativos y cuantitativos del trabajo son realmente me-

diocres¡ no'[ ende a aste aspecto se les debe dar mayor importanciA., reforzamie!l 

to y atenci6n, ya que siendo as! se ruedo lor,rar un considerable incremento An 

los índices de productividad en el servidor pdblico, 

g) Higiene y Seguridad en el Trabajo. Cabe destacar que estos asnectos han 

sido casi olvidados por las autoridades Delegacionales y Sindicales, porque ac

tualmente no existe ninguna área o comisi6n que so encarr,o de controlar o ooor. 

dinar las medidas tendientes a evitar o disminuir los accidentes o riesgoo de -

trabajo en las áreas de mayor frecuencia talos como: talleres, v!n p6blica, al

macenes y otros; como ejemnlo de lo mencionado, a princinios del nflo de 1983, 
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se registr6 un incendio en las bodegas de la Unidad de Limpia y Alumbrado, a-

fectando a una cantidad considerable de horrnmientas, materiales y equipo de 

trabajo, no registrándose desgracias nersonales afortunadamente, no obstante t~ 

davía no se le ha dado la importancia requerida a la Hir,uiene y Seguridad. 

Es obvio que se debo implementar una Comisi6n que se aboque a resolver os

tn problemátiua y cuyos objetivos sean disminuir y nrever.ir riesgos y acciden-

tos de trabjo, además de integrar los mecanismos necesarios tendientes a mejo-

rar la seguridad en los diferentes medios ambientes en que se labora, 

h) Servicios y Prestaciones. En lo tocante a 6stos, es necesario decir que -

la Unidad de Personal de la Delegaci6n, s6lo actua como gestoría de las presta

ciones a que tiene derecho el trabajador, enviando toda la documentación rafe-

rente al Departamento Central para que 6ste a su vez efectde los trámites ante 

las dependencias a que tenga lugar como I.S.S.S.T.E., F.O.V.I.s.s.s.T.E., Ase~ 

radora Hidalgo entre otras, A travez de esta serie de trámites es evidente que 

la duraci6n de los mismos puede ser de meses inclusive, por estas rezones es n~ 

oesario desconcentrar las referidas actividades con el objeto de dar mayor flu

idez y agilidad a lo mencionado. 

CONCLUSION, 

Como resultado do este estudio, considerando que el objetivo primordial es 

el de detectar que técnicas de administraci6n de personal son anlicadas en la 

Delegaci6n Política de Azcapotzalco, así mismo poder evaluar el alcance y oro-

fundidad de las mismas. 

Actualmente se aolican diferentes técnicas, ya mencionadas con anteriori-

dad, pero estas tienen diversos grados do alcance y efectividad, sin embargo 

cabe hacer énfasis por que a partir de 1983 ea cuando realmente se le ha dado -

un carácter más profundo y profesional a la Administraci6n de Recursos Humanos 

en la Delegaci6n¡ en esta forma lo yn im~lomentado do manera reconocida y ofi-

cial como el reclutamiento, selecci6n y capacitnci6n del personal cuenta ya con 

las bases suficientes para sustentar una infraestructura organizacional que les 

permita paulatinamente ir alcanzando un grado ~1yor de efectividad en sus obje

tivos, siendo lo contrario en la sunervisi6n 1 los estímulos y rocomnensas, los 

servicios y p~ostaciones y las políticas do pagos, en los quo se observ6 que -

tienen un bajo grado de eficacia en sus resultados, razones por las cuales los 

titulares titulares deban dar mayor atenci6n ~ara hacer que estas funciones 

brinden mayor productividad, impulsando y promoviendo los mecanismos necesarios 

rara este fin. 
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Hay aspectog que han sido totalmente descuidados y que hasta la fecha no 

se han establecido las medidas necesarias nora su funcionamiento y control, ta

les como: la Caificaci6n de Méritos, la Higiene y Seguridad, esta dltima de nar_ 

ticular importancia, ya que con frecuencia ocurren accidentes de trabajo sin -

contar las cuantiosas pérdidas en horas hombre y bienes materiales, 

A dltimas fechas la actual Direcci6n General de Administraci6n y Desarro-

llode Personal se ha reestructurado or~anizacionalmente con el pro~6sito de ir 

efectuando mejoras en los sistemas establecidos creando nuevos Departamentos -

y/o Secciones, imnlementundo nuevos programas, mecanismos y disposiciones, que 

puedan gradualmente ontimizar, modificar e innovar nuevas rolíticas y orocedi-

mientos para incrementar la eficacia de la funci6n de la Ad~inistraci6n de Re-

cursos Humanos, con el objeto de que po5teriorcente se vayan desconce~trando 

funciones, y emitie"do las disposiciones para que estos cambios se emniezen a -

integrar en las Delegaciones y dem~s denendencias del Departamento del Distrito 

Federal, 

COMENTARIO. 

Durante el tiemno en que se desarroll6 la presente investigaci6n, se tuvo 

la oportunidad de establecer contacto con ln U~idad de Personal de la Delega -

ci6n Fol!tica de Coyoncán, donde se entrevist6 a la Jefe de esta Unidad, y se 

detect6 en base a la informaci6n obtenida, que en esta Delegaci6n no se cuenta 

con un organismo interno que tenga como funci6n realizar la Capacitaci6n, as! 

como otras diferencias en las políticas intercas de selecci6n, Por un lado es 

evidente que existan diferencias en cuanto al funcionamiento interno en diver•

sas Delegaciones debido a que sus necesidades no son laa mismas, noro nor otro 

lado el Departamento del Distrtito Federal debe unificar y dar uniformidad a 

los criterios y estructuras funcionales y de orgnnizac16n en todas las Delega-

cienes, con el prcn6sito de que c~tas operen bajo lao mismas disnosiciones y ºL 

den, facilitando así la orgnnizaci6n y control interco del oismo D.D.F., ns! co 

~o implementar rn6dulos de informnci6n y orientaci6n ciudadana y nara los emnle~ 

dos del mismo D.F., con la ger.te que quira trabajar en el Departamento del Dis

trito Federal, 
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IV• '3·- LA PARTICIPACION DEL LICENCIADO EN ADMIN!STRACION EN EL CAMPO 

INVESTIGADO, 

Actualmente el Licenciado en Administraci6n tiene un panorama muy amplio 

en donde poder ejercer su profesi6n, ya que en cualquier instituci6n Gubernamen 

tal o empresa rrivada es necesario contar con ~ersonal que tenga las caracterí~ 

ticas del perfil del Licenciado en Administraci6n, dado a que sus conocimientos 

son aolicados universalmente ec el ámbito de cuaquier or~anizaci6n. 

Es menester de este estudio, palpar que participaci6n tiene el Licenciado 

en Administraci6n dentro del área de la Administraci6n de los Recursos Humanos 

en el Departamento del Distrito Federal. 

Se ha observado que los puestos ejecutivos a este respecto son ocupados 

en su mayoría por profesionales con carreras muy ajenas a las funciones que de

ben de desarrollar, tal es así que el Licenciado en Administraci6n ocupa del 40 

al 45% aproximadamente de estos puestos; es tan variada la gama de profesionis

tas designados a 6~t~s puestos que van desde ingenieros de diversas ramas, abo

gados, contadores, hasta médicos, y esto es il6gico dado a que en estos días 

existe una gran cantidad de Licenciados en Administraci6n egresados de diversas 

instituciones educativas, desempleados o empleados en ruestos inferiores o aje

nos a su grado de preparaci6n 1 además en algunos casos hay nersonas que ocupan 

estos puestos y no cuentan con el grado de escolaridad o equivalete 1 para desa

rrollar profesionalmente sus funciones dentro de la administraci6n de personal, 

Este fen6meno tiene ciertas explicaciones del por que de estos sucesos, y es d~ 

bido a que los puestos en donde ee ejercen estas funciones son regularmente oc~ 

pados por personal designado por autoridades de mayor jerarquía, con los cuales 

por consiguiente existe una relaci6n informal fuera del ambiente de trabajo; 

también existen casos en que los candidatos son l."ecomendados por al tos funcion~ 

rios 1 y en fin, una serie de eventos por los cuales dista mucho de que pasen 

por los canales debidos para contrataci6n, aunado a esto la carencia de una se

l~cci6n efica: y de la inexistencia de un catála~o de puestos que describa el 

perfil exacto de las características que debe reunir el candidato para ocunar 

determinado ruesto. 

En ocaciones el personal en cuesti6n ha logrado ocupar este tipo do pues-

tos por otros conductos como ascensos o promociones, interinatos indefinidos, 

etc., y aunque cuenta con la experiencia necesaria y el conocimi'!nto de las fun. 
cienes operativas, pero la carencia de una preparaci6n técnica que da una carr~ 
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ra profesional limitará su oportunidad de participar en la innovaci6n, modific~ 

ci6n, creatividad de sistemas, p6liticas y procedimientos tendientes a hacer 

más eficientes y funcionales las actividades del área bajo su responsabilidad, 

no contando con 6sta 1 es obvio que los sistemas operativos recaigan en la obso

lencia e ineficiencia dado a las condiciones cambiantes de la p61i ti ca del flr-·· 

tual gobierno del D.F. y las necesidades del personal por su gran cantidad e i~ 

cremento continuo, 

Sig11iendo así el Licenciado en Admin1straci6n tiene que alcanzar y ocupar 

los puestos clave como son jefes de secci6n, oficina, unidad y niveles más al-

tos por medio de sus experiencias, conoci~ientos 1 su ingenio, creatividad, aud!. 

cia y su carácter profesional, que se im~onga noniendo en evidencia su eficacia 

y su deseo de desarrollo profesional. Los Licenciados en Administrnci6n que l!_ 

boran en el Departamento del Distrito Federal deberán seguir este camino ya que 

en un reto para los de esta profesi6n tomar los lugares que así le corresponden 

en no s6lo esta dependencia sino que en cualquier organismo ya sea gubernaman-·· 

tal o privado. 
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CONCLUSIONES: 

1.- Durante el transcurso de la investigaci6n se ha observado que en la Deleg~ 

ci6n existen represontentes Sindicales de las distinteas secciones que comnren

den de el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal sin 

ningdn ordenamiento en cuanto a la asignaci6n de los oficios con respecto a las 

secciones sindicales, es decir, por ejemplo: on la Unidad do Limpia se encuen-

tran trabajadores de muy diversas secciones, lo cual demuestra una clara falta 

de Organ1zaci6n Sindical, Otro aspecto es el de que los representantes Sindic~ 

les que en ocaciones representan a 500 trabajadores de su secci6n y en otras s~ 

lo representan a uno o dos trabajadores en una Delegaci6n, 

2.- Otro rubro en el cual el Sindicato no ha actuado con profundidad es· el que 

una gran parto de los trabajadores solo sepan que existe un reglamento interior 

de trabajo, pero desconocen su contenido; esto es tan obvio ya, que para poder 

conseguir un ejemplar de este Reglamento resulta sumamente difícil. 

3.- Considerando lo ya expuesto, cabe sugerir que el Sindicato haga un esfuer

zo por reestructurar su organizaci6n en cuanto a asignar a los trabajadores en 

lo. secci6n que les corresponda, segiln en el área que desarrollen sus activida-

des; que exista congruencia en este aspecto así como la qquitativa reprosenta-

ci6n Sindical con el ndmero de trabajadores representados por secci6n, ya que -

se di6 el caGo de que de una Delegaci6n a otra acudía el representante Sindical, 

Es necesario tambion hacer del con~cimiento de la masa trabajadora, el Roglamen, 

to Interior do Trabajo vigente, por medio de camrañas de informaci6n en juntas 

Sindicales, en boletines, folletos de publicaci6n peri6dicn: etc. nara que el -

trabajador esto conciento de sus derechos como de sus obligaciones, y así pre-

tender lograr una armonía dentro de las Relaciones Laborales. 

4.- Con respecto al funcionamiento de la Gomis16n Mixta de Escalaf6n, os evi-

dente que el objetivo de su funcionamiento se ve enfocado hacia bases m~s fUnd!!:_ 

mentadas y amplias, es ~ocir, que dejo solo de tomar en cuenta la antigüedad C2_ 

mo factor principal para los ascensos y promociones, como es considerado toda-

vía, que realmente so sometan a concurso los interesados al ascenso, debido a 

que actualmente no se hace con regv.lar frecuencia, y lo mds importante, que la 

capaci taci6n adquirida por el trabajador en los diferentes Centros o Dependen-

cias del mismo Departamento del Distrito Federal se considere como factor prin

cipal de los requisitos para concursar por ascensos y promociones. 

5.- En cuanto a las actividades de la Comici6n Mixta de Higiene y Seguridad, 

los titulares del Departamento deben de darle más promoci6n e imnulso, ya que -
actualmente su funciono.miento solo se limita a cubrir muy pocas Qependoncias; 

- 128 -



es de vital importancia que se promueva la creaci6n de las Subcomisiones Loca

les en todas las dependencias así como la implementaci6n do registros do enfer

medades profesionales, accidentes, causas de riesgos, etc. que puedan de manera 

eficiente evitar accidentes y riesgos de trabajo ya que actualmente el índice -

de estos es elevado. 

6.- Referente a las diversas actividades que efectúa la Direcci6n General de -

Admin1etraci6n y Desarrollo de Personal, actualmente la mayoría de estas se en

cuentran centralizadas, es obvio que de esta manera representan un complicado y 

lento resultado, debido al gran ndnero de trabajadores del Departamento; os im

portante que so e~piecen aunque paulatinamente a desconcentrar estas funcionoe 

ya que n los trabajadores y funcionarios de las diversas Dependencias les oca-

ciona grandes pGrdidas de tiempo el desplazarse a grandes distancias y efectuar 

un námero elevado de trámites innecesarios si estos se efectuaran directamente 

con las diversas instituciones proveedoras de los servicios. 

a) Las funciones que actualmente se encuentran ~ás saturadas y que se les de

be dar prioridad para su desconcentraci6n son: 

La elaborac16n de n6mina quincenal do trabajadores de baae. 

La tram1taci6n do servicios y prestaciones al personal que dentro do oote 

aspecto es muy amplio y diverso, el ndmero de trámites que ahí se realizan. 

b) Otro aspecto muy importante que se debe destacar, es la falta de alcance 

y profundidad que tienen otras funciones talos como: la capnc1taci6n, ya que la 

Direcci6n de Capacitnci6n solo so limita a cubrir las necesidades del Departa-

mento Central, y hasta la focha no se ha formado oficialmente la Comisi6n Mixta 

de Capacitac16n, ni establece un control formal con las Dependencias Deeconcen

tradas que ee el caso de las Delegaciones. 

7.- En la Delegaci6n Azcapotzalco la Administraci6n do loa Recursos Humanos, 

aunque tiene una infraestructura organizacional bien fundamentada carece en al

gunas de sus funciones de alcance y profundidad, pero puede ser debido a que 

realmente empoz6 a funcionar a principios de 1983; el desarrollo que so ha al-

canzado hasta estas fochas os considerablemente positivo, ya que existo bien d!!, 

lineada la Unidad de Personal, que cuenta con una Secci6n de Reclutamiento y S!!, 

lecci6n la cual satisface las necesidades de la Delegaci6n casi en su totalidad, 

aunque tal yez sus p6liticas y procedimientos carescan do cierta consistencia, 

los resultados que se han obtenido son satisfectorios. 

A su vez, al contar con la Secci6n de Capacitaci6n de Personal, la cual no 

todas las Delegaciones han podido implementar, brinda una gran ventaja para la 

Delegaci6n, ya que por medio de Gsta paulatinamente esta incrementando el nivel 
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de conocimientos t6cnicos y culturales de al¡n¡nas áreas funcionales, y aunque 

hasta ahora la mayoría de los cursos impartidos son dirijidos a los trabajado-

res administrativos, especificamente ramo secretarial, auxiliares administrati

vos, trabajadores con trato al público, ya so han empezado a notar las diferen

cias en cuanto al trato con el público y al mejor nivel de conocimientos de las 

secretarias. Es importante mencionar que se siga promoviendo y apoyando esta -

funci6n y que so haga extensiva a trabajadores de otros niveles y ocupaciones. 

8.- En menester tambi6n mencionar, que aunque no se apliquen en su totalidad -

todas las t4cnicas de person~l, la gran mayoría de estas son utilizadas, otras 

son solo conocidas y no se los da apoyo o la importancia que deben tener, como 

ejemplo1 

Una buena Política do Incentivos y Estímulos al personal que motive a 6ste 

a desempeñar más eficientemente sus funciones. 

Un programa de Calificaci6n de M6ritos o Medici6n del Desmpeño que coadyu

ve a la retroalimetaci6n del Programa de Capacitaci6n, y a su vez al Sistema E!l_ 

calafonário, para que estos operen con bases objetivas y bien fundamentadas. 

9.- Es importante mencionar que la actual Administraci6n de Personal caroce de 

herramintas fundamentales como son: 

Plantillas de control de personal. 

Análisis y valuaci6n de puestos. 

Tabuladores de salarios acordes a las funciones y responsabilidades de los 

empleados, así como que estos sean debidamente equitativos y justos, 

Al carecer de estos mecanismos, la Administraci6n no cuenta con elementos 

necesarios para implementar medidas correctivas que realmente ataquen la probl!!_ 

máticamencionada ya con anterioridad (con respecto a la asignaci6n de funciones, 

puestos y salarios completamente desacordes a las que realmente desarrollan los 

trabajadores) lo cual una baja productividad en la prestaci6n de los servicioa 

de la Dependencia, a~í como una serie de anomalías en el desarrollo de las act!_ 

vidadea de cada empleado, y en la retribuci6~ inadecuada de estos en cuanto a 

sus responsabilidades. 

Con el prop6si to de organhar y asignar al perso"nal para que ocupe el pue!?_ 

to que le corresponda de acuerdo a las aptitudes, conocimientos y experiencia, 

y que ademlts este remunerado equitativamente en relac16na sus funciones y res--. 

pcnsabilidades; logrando así mayor coherencia con las destrozas y habilidades 

del personal con sus actividades. 

Este proceso requiere de un esfuerzo conjunto entre las autoridades del D. 

D.F. y de la Delegaci6n, para que gradual y continuamente se lleven a cabo ta-.. 

les mejoras. Actualmente la Direcci6n General de Admin1strac16n y Desarrollo 
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de l'ersonnl realiza ya los primeros ·esfuerzos para llevar a cabo tal reorganiz,!!_ 

ci6n creando difernetes Unidades Departamentales que se aboquen a la resoluci6n 

de tal rrcblemática. 
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SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES. 

En relaci6n a lo descrito a lo largo de esta investigaci6n, considero que 

se pueden sugerir ciertas medidas como alternativas de correcci6n o soluci~n p~ 

ra al~~nos de los problemas encontrados, y que por medio de este eatudio me peI 

mito hacer las siguientes recomendaciones: 

l.- La Unidad do Personal, do manera interna y en coordinaci6n con la Di-

recci6n de Administraci6n y Denarrollo de Personal, realice los estudios conce~ 

nientes para implementar los análisis de ruestos necesarios, para poder cubrir 

los requerimientos de personal eficientemente. 

2.- La Unidad de Personal de la Delegaci6n deberá actuar de manera más efi 

caz en cuanto al proceso de selecci6n y contrataci6n, para que brinde resulta-

dos ~·as positivos en cuanto a que el oersonal de nuevo ingreso sea el idoneo, 

de ac~erdo al puesto que vaya a ocurar. 

J.- La Unidad do Personal deberá realizar un estudio do las habilidades, 

aptitudes y profesiones del personal que labora en la Delegaci6n, con el objeto 

de que elabore su inventario de recursos humanos, y así poder reasignar al per

sonal y que cumpla con el oerfil del puesto que ocupa o debiera ocupar. 

'·- La Unidad de Personal deberá olborar sus manuales de pol!tioas y procL 

dimientos para que as! a su vez rueda emitir los mecanismos que se doberan se-

guir ~ara la mejor prestaci6n de sus servicios, como son cumplir con los reque

rimientos del personal; los diversos trámites que efcctda; las política~ de a-

fectaciones y pagos de salarios, etc. 

5.- La Unidad de rorsonal deberá operar en coordinaci6n con las demás á--

reas de la Delegaci6n para oue se efectde la debida planeaci6n y organizaci6n 

de les Recursos Humanos y ?resupuestales, con respecto a los programas que gonL 

ren contrataci6n de personal y que los requisitos de este sean presentados con 

la orortinidad con el proo6sito de que sean cubiertos eficientemente y a tiempo. 

6.- Que mediante los estudios sugeridos, la Unidad de Personal contemple 

al ;:ersonal que este deocu?ado o sub-ocu;>ado con el objetos de ser reacor;>:irlndr· 

donde resulte más provechoso pnrn el trabajador y la Delegaci6n. 

7.- Que se lleven a cabo las medidas necesarias para dar ol seguimiento a

decuado al oersonal capacitado, logrando así rotroalimentar al Programa de Can~ 

citaci6n y tomar en cuenta esta smtuaci6n ?ara posibles promociones y ascensos, 
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ya que actualmente no se hace de una manera objetiva y que sus registros son P.2. 

oo útiles para tal respecto. 

B.- Reorganizar los procedimientos establecidos para que oportuna y corre~ 

tamente se efectuen los movimientos, afectaci6n de sueldos (como pagos de pri-

mas vacacionales, retabulaciones, renivelaciones, licencias sin goce de sueldo, 

etc. ) y de que actualmente esos movimientos tardun por lo regular más de dos -

meses. 

9.- Que el Programa de Caracitaci6n Delegacional amplie y diversifique los 

temas de los cursos y que sean dirigidos hacia mayor número de personal por fu!l 

ciones. 

10.- La Unidad de Personal debe implantar y promover permanentemente camp.!! 

ñas de higiene y seguridad con el objeto de ¡>revenir y disminuir los riesgos y 

accidentes de trabajo, principalmente enfocado a los trabajadores eventuales y 

los que trabajen en la áreas de mayor riesgo, como son las de servicios y o~

bras principalmente. 

11.- Es necesario que el personal que labora en la Unidad de Personal, in

cluyendo los titulares de las diferentes oficinas que la componen, se capaciten 

y actualicen sus conocimientos en virtud de que algunos no cuentan con la pro

fesi6n idonea para ejercer dichos puestos o carecen de la capacitaci6n espoc!f!. 

ca del área que desarrollan, ya que son profesionistas o t6cnicos de otra d:ls::i

plina ajena a la Administraci6n de nersonal. 
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