
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

LA CREDENCIAL LABORAL COMO 
ELEMENTO DE IDENTIFICACION SOCIAL 

DE LOS TRABAJADORES DE LAS 
SECRETARIAS DE ESTADO 

SEMINARIO DE INVESTIGACION 
ADMINISTRATIVA 

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

PRESENTAN: 

Apolonio Cristóbal Osorio 

Mariano Antonio Garrido Granados 

Héctor Suárez Dantán 

ASESOR L. A. 
Francisco Cnmarena Navarro 

MEXICO 1983 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



INDICE G E N E R A L • 

I N T R o D u c c I o N • 

C A P I T U L O I. 

A). EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION. 

l. Los Swnerios. 2. Los Egipcios, Babilonios y He

breos. 3 •. La Ci vilizaci6n Oriental. 4. La Epoca -

Clásica. S. La Edad Media. 6. El Capitalismo Pro-

testante y el Mercantilismo. 

dustrial. B. El Capitalismo 

pitalisrno Comercial. 10. El 

tivo. 

7. El Capitalismo In

Financiero. 9. El ca

Capitalismo Administra 

B) PRINCIPALES IDEOLOGIAS SOBRE LA ADMINISTRACION. 

l. Pensamientos centrados en el factor Producci6n. 

2. Pensamientos centrados en el factor Relaciones 

Humanas. 3. Pensamientos centrados en el factor 

Administración. 

C) ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

l. La Administraci6n desde un punto de vista global. 

2. Definici6n de Administraci6n de Recursos Humanos. 
3. Ob·jetivos de la Administraci6n de Recursos Humanos. 

4. Principales funciones de la Administraci6n de Re

cursos Humanos. 



C A P I T U L O II. 

ANTECEDENTES DE LOS OOCUMENTOS DE IDENTIDAD. 

A) EVOLUCION DE LOS MEDIOS PERSONALES DE IDENTIFICACION. 

B) Lll. IDENTIFICACION PERSONAL DESDE UN PtmTO DE VISTA -

LEGAL. 

l. Personas. 2. Atributos de la Personalidad. 2.1. 

Funci6n del Nombre de las Personas. 2.2. Derecho 

al Hombre. 2.3. Sobrenombre o Pseud6nirno. 2.4. El 

domicilio. 2.5. Inter~s del domicilio, Evoluci6n. 

2.6. Estado Civil de las Personas. 2.7. Capacidad. 

2.8. Patrimonio. 

C) PRINCIPALES DOCUMENTOS OFICIALES QUE PERMITEN IDENTI 

FICAR A LAS PERSONAS EN MEXICO. 

l. El Acta de Nacimiento. 2. La Credencial de Elec 

ter. 3. La Cartilla del Servicio Militar Nacional. 

4. El Pasaporte. s. El Registro Federal de Causan

tes. 

O) ANALISIS DEL CONTENIDO DE LOS IX>CUMENTOS OFICIALES 

DE IDENTIFICACION. 

C A P I T U L O III. 

VENTAJAS DE LAS CREDENCIALES LABORALES PARA LOS TRABAJA

DORES DE LAS SECRETARIAS DE ESTAOO. 

A) ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS POR LAS 



SECRETARIAS DE ESTADO, 

A) ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS POR LAS 

SECRETARIAS DE ESTADO PARA LA EXPEDICION DE CP~DENCIA 

LES LABORALES. 

l. J!t>J:"lllatos Util.i:tados por las Secretarías de Estado p~ 
ra la descripci6n analítica de procedimientos para la 
expedici6n de credenciales laborales. 2. Desarrollo 
de los procedimientos seguidos para la expedici6n de 
credenciales laborales. 3, Conclusiones respecto a -
los procedimientos desarrollados para la expedici6n -
de credenciales laborales. 

B) TIPOS DE CREDENCIALES QUE EXPIDEN LAS SECRETARIAS DE 

ESTADO. 

l. Presentaci6n de las credenciales que expiden las S~ 
cretarías de Estado. 2. Cuadro comparativo de las ca-· 
racterísticas de las credenciales laborales expedidas 
por las Secretarías de Estado. 3. Análisis del conteni 
do de las credenciales laborales expedidas por las Se 
cretarías de Estado. 

C) IMPLICACIONES SOCIALES DE LA POSESION Y FORMAS DE USO 

BASICO DE LAS CREDENCIALES LABORALES EXPEDIDAS POR LAS 

SECRETARIAS DE ESTADO. 

C A P I T U L O I V 

CONCLUSIONES RECOMENDACIONES. 



l. 

I N T R o D u c c I o N • 

El poder identificarse plenamente ante terceras perso

nas, ha sido siempre una necesidad del ser humano. Los me

dios y métodos utilizados para tal efecto han sido diversos 

pero no en todos los casos satisfactorios y suficientes. 

A partir de un tiempo hacia nuestros d!as, el medio más 

comunmente utilizado para tales efectos han sido los "DOCU

MENTOS DE IDENTIDAD" que en la mayoría de los casos, tenien

do una base legal, cumplen con dos objetivos principales: 

Identificar al poseedor del documento: 

Hacer a la persona portadora del documento, acree

dora a un derecho espec!fico. 

Con el presente trabajo de investigaci6n pretendemos dar 

a conocer los beneficios que implica dentro de nuestro medio 

social, las credenciales laborales expedidas por las empre-., 

sas, a favor de sus trabajadores. 

Dado, que el Universo para investigar todos los tipos -

de credenciales que existen en M~xico, es muy extenso, conv~ 

nimos en desarrollar ünicamente, aquellas que actualmente, -

se otorgan a los empleados de las Secretar!as de ~stado de

pendientes del Ejecutivo Federal. 

Como podremos observar durante el contenido de este do 

cumento, es poca o nula la atenci6n que se le ha dado a este 

tipo de investigaciones en nuestro pa!s, raz6n por la cual 

·desarrollarnos un análisis del contenido de cada una de las 

credenciales laborales en cuesti6n, con el objeto de conocer 

el grado de utilidad de los datos asentados en las mismas. 
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Es as!, como en el primer cap!tulo, damos a conocer la 
forma en que se ha desarrollado la Administraci6n hasta nue~ 
tra época, ésto con el prop6sito de saber la relaci6n de la 
Administraci6n con la expedici6n de credenciales laborales. 

En el segundo cap!tulo, tratamos de fundamentar legal
mente la expedici6n de credenciales laborales y ante todo, 
la evoluci6n que han tenido a través del tiempo. 

Con el tercer cap!tulo analizamos los procedimientos 
para la expedici6n de las credenciales laborales, que ca
da una de las Secretar!as lleva a cabo, así corno también -
las implicaciones sociales de la posesi6n de las mismas. 

Por Qltirno, en el cuarto Capítulo, hacernos una serie 
de recomendaciones con la finalidad de darle la importan
cia que reviste el que todo trabajador en México, cuente 
con su credencial laboral. 

• 
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l.. EVOLUCION DE LA ADMINISTRl,CION. 

Aunque, no fue sino hasta la 6pcca de la Revoluci6n -

Industrial, cuando se reconoce la importancia de la Adrnini~ 

traci6~. ~e puede d~~ir que 6sta nació desde el momento en 

1ue • - ~ ~fiG individuos unieron fuerzas para lograr objet! 

;¡os .1cs \cazar, mover piedras, recolectar frutos, de fe!:!_ 

derLo de los ~limalcs feroces, etc.), los historiadores se

~~l· · ~c2 han existido deo eras de espíritu práctico en la 

His::.::Jria de la Humanidad. 

La Primera, se piensa, comenz6 entre los años 6,000 y 

3,000 A.C., hasta el término del Siglo XVIII, se caracteri

z6, principalmente, por el invento de la rueda, el aprendi

zaje de la conquista del medio ambiente, el descubrimiento 

de la Metalurgia, la navegaci6n en botes de vela, etc., se

gGn, los historiadores después del año 3.000 A.C., empieza 

la era del gran progreso con lo cual nace la civilizaci6n. 

En cuanto, a la Segunda era del espíritu prActico comienza 

con el Siglo XIX, es decir, con la Revoluci6n Industrial, 

hasta nuestros días. 

Con la finalidad de dar a conocer la evoluci6n que 

ha tenido la Administraci6n a través de la Historia, a -

continuaci6n, detallaremos dicho proceso. 

l. LOS SUMERIOS. 

Durante muchos siglos, aunque en las civilizaciones 

antiguas existía ya el comercio, las personas encargadas 

de efectuarlo eran los esclavos y subordinados. Los he

breos creían que el trabajo provenía del pecado original, 

aún así, Salom6n rey de Israel en el Siglo X A.C., elabo-

'J • ~ 
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r6 con~-~ios comerciales e hizo Tratados Políticos y Eco

n6micos con la finalidad de capacitar a los artesanos de 

ese tiemp'.:> ·i as!, construir el Templo de Yahve, podr~ ob

servarse que en ese tiempo existfa ya el l!der o jefe, as! 

como la cii.visi6u del trabajo. 

Entre los escritos más antiguos que se han encontr~ 

do, están los de los Surnerios que datan del año 3,000 A.C. 

y en donde se demuestra que los Sacerdotes de ese entonces, 

recaudaban y controlaban grandes cantidades de bienes vali~ 

sos mediante un sistema de contabilidad a través del cual -

se rendían cuentas al Sacerdote en Jefe, ésto demuestra que 

en esa época se llevaba a cabo un control administrativo. 

2. LOS EGIPCIOS, LOS BABILONIOS Y LOS HEBREOS. 

En tierra~ egipcias, ya existía la planeaci6n, el 

buen uso de los Recursos Humanos es demostrable con la 

construcción de la Gran Pirámide de Keops, en donde hubo -

una precisión admirable para colocar los bloques de piedra 

que pesan más o menos dos toneladas y media cada una y que 

eran cortados a la medida a miles de kil6metros de distan

cia, también manejaban alrededor de cien mil trabajadores 

en dicho proyecto, el cual tard6 cerca de veinte años en -

concluirse. En cuanto a los aspectos administrativos de -

esta civilización, llevaban un control tal que.mediante d2 

cwnentos podían conocer los ingresos que se percibían y el 

concepto del mismo, asf como el uso que se les daba, loque 

demuestra que existía una buena organizaci6n. 

Los Babilonios alrededor del año 2,000 A.C., crearon 

un conjunto de leyes que integraron el C6digo Hammurabi en 

honor a su creador y en el cual existen r~glamentos sobre 
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la propiedad personal, los bienes ra!ces, el comercio, la 

familia y el trabajo, dentro de los reglamentos comerciales 

se encontraban las ventas, los préstamos, los contratos, -

las asociaciones y los documentos por pagar, asimismo, se 

han encontrado escritos en loe auales el rey ordenaba des~ 

rrollar algan trabajo y si éste, no se efectuaba correcta

mente, no se castigaba a los trabajadores sino al supervi

sor, también se describían los procedimientos legales para 

salarios mínimos, control, responsabilidad y retribuci6n, 

lo cual demuestra que ya existía el liderazgo y la organi

zaci6n. 

En cuanto a los Hebreos, ten!an buen manejo de la ge~ 

te, por ejemplo: Moisés organiz6 y encabez6 el éxodo de más 

de un mill6n de personas esclavas. As! mismo, se demuestra 

el principio de delegaci6n organizada, ya que Moisés deleg~ 

ba en jueces menores, los juicios de menor importancia que 

se presentaban ante él. 

3. LA CIVILIZACION ORIENTAL. 

La Constituci6n de Chow escrita cerca de 1,100 A.C., 

da muestra de que en esa época existía motivaci6n y normas 

de conducta pues se proporcionaban descripciones espec!fi

cas de trabajo para los servido·res pablicos del emperador, 

aproximadamente en el año 300 A.C., Mencio aport6 la idea 

de la especializaci6n, con la finalidad de lograr el éxito 

esperado, por ese tiempo, un chino llamado Sun Tzu, daba -

ideas sobre c:omo planear y dirigir (etapas del Proceso Ad

ministrativo) en la guerra. 

De la planeaci6n dec!a, que antes de desarrollar al

guna batalla se deb!a de alaborar cálculos por anticipado, 

ya que s6lo as!, es más probable que se gane. 
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Sobre la Direcc16n comentaba que las 6rdenes del mando 

deb!an ser claras e inconfundibles, ya que de no ser as!, 

el general era el culpable, pero que si a pesar de dar ór

denes claras, los soldados desobedecían, sería por culpa de 

los oficiales. 

Fue en China, el primer lugar donde a los trabajadores 

se les inducía al Gobierno por mediio de ex~menes de cono

cimientos. 

4. LA EPOCA CLASICA. 

Durante este periodo dominaron los griegos desde el añL 

400 hasta el 100 A.C., en que fueron los romanos los que se 

hicieron cargo de la situación hasta el año 500 o.e., tanto 

los griegos como los romanos tenían un punto de vista si~i

lar en la cuestión negocios, pues consideraban a los trafi

cantes, mercaderes y prestamistas como un mal necesario ya 

que los hombres de negoci.os, no eran bien vistos, pero se 

les toleraba por la simple y sencilla raz6n Je que tenían 

todo lo que las personas de esa 6poca deseaban comprar, es 

por ello, que la" instit.uciones comerciales se desarrolla

ron anpliamentc durante esta úpoca,prueba de ésto, fue el -

desarrollo de los bancos, aún as!, los comerciantes eran de~ 

preciados al no rermitírseles poseer ninguna propiedad en -

las ciudades griegas y en tiempo de guerra luchaban como sol 

dados de a pie. 

Para confi·:r1ar aún más, lo que se pensaba de los comer

ciantes durante esta 6poca, señalaremos ejemplos de lo que 

opinaban algunos ~il6sofos acerca de los mismos. 

Plat6n describía la actividad comercial como baja y co

mún; pero aún así en su cuadro sobre el estado ideal rc~ono 
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cía l<: "('e<.'sidad dr:. los servicios y la habilidad de los hom

bres rk r:ornercio, aunque en la vida real dentro de sus apo.!_ 

tacionos r<!comend6 un conjunto ele leyes y reglamentos que! 

de hab" ,-~,. · adoptado hubieran acabado completamente con 

el comer<.:i•J. 

Ariot6teles dincípulo de Plat6n, tambi~n tenía muy nal 

conccptc ac:crca d<"! J as actividéldes corne:_·ciales so::,.-~" tod0 

c·,1an,_.0 c;e obtcnL:in utilir.~ .. 'léi.es a travi'.'is de ellas 1 decía que 

era !-iom.:-rable poder sPi·vir. a otras personas pQro que il 

Ci'lmbio, no se deber.fa esµerar alguna ganancia. 

Jenofonte, era más realista, pues decía que el comer

cio era una oportunidad para aumentar los tesoros del esta 

do, e inclusive ve.fa a los extranjeros y mercaderes como -

una ventaja para la ciudad-estado, ya que también pagaban 

impuestos, inclusive lleg6 a sugerir que los extranjeros -

tuvieran posesi6n de tierras y que estuvieran exentos de la 

conscripci6n en la armada. 

5. LA EDAD MEDIA. 

En esta etapa de la Historia existieron clases socia

les muy bien definidas, básicamente por el dominio de la 

Iglesia Cat6lica y porque la sociedad se dedicaba mucho -

mas a la agricultura que a cualquier otra actividad lo que 

ocasion6 un paro parcial del comercio y los negocios. 

El comercio se estanc6 durante esta época ya que aquel 

comerciante que quisiera viajar a alguna ciudad o feudo qu~ 

daba expuesto a robos o.inclusive a que lo asesinaran en el 

trayecto, asimismo, la iglesia actuaba propiamente como go

bernante, propietaria de tierras, recaudadora de rentas e 

impuestos, contrataba la mano de obra, ademas, era comer

ciante, traficante, banquero, guardián de la moral, maes-
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tra de escuela, etc,, con lo cual impedía prácticamente el -

libre comercio, soeten!a que las finalidades del Comercio 

alejaban a los hombres de su basqueda de Dios, pero ella mis 

ma, se encontraba dentro de dichas actividades. 

Dentro de la época feudal existieron t~es aspeccos im

portantes que no permitieron el desarrollo del comercio: 

a) Existfa poca habilidad para cambiar la situación indi

vidual por el esfuerzo individual. 

b) La producci6n era primordialmente de consumo por lo -

que ha.b!a muy poco intercambio. 

el La filosof!a de ese entonces no valuaba el progreso 

individual en cuestiones materiales. 

Se puede decir que en este periodo hubo un estancamie~ 

to total en la evoluci6n de la Administrac16n ya que s6lo se 

desarrollaba la supervisi6n a los aspectos contables. 

Dentro de esta etapa, el fraile Tomás de Aquino pena! 

ba que todo ten!a su precio justo ya que la utilidad que el 

comerciante obten!a, era comparable con el sueldo que los -

obreros per?ib!an por su trabajo desempeñado. 

6, EL CAPITALISMO PROTESTANTE Y EL MERCANTILISMO, 

Este pei:i odo abarc6 desde finales de la Edad Media 

hasta el surgimiento de la empresa privada (1400 - 1776), 

el mercado se a.mpli6, ya que el comerciante sedentario aceE 

t6 técnicas administrativas, así como políticas y prácticas 

para desarrollar el mercado, dicho comerciante dej6 que 

otros trabajaran por él, el capitalismo de esta época ayu

d6 mucho a la explorac16n y experimentaci6n, los factores 
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que contr i.bl•yei:on al desa.i:-rollo del Cl\pitalismo de este pe

:·iodo fuc 1 -. 1 L1. estabilidad en que vivía la gente de ese en

tonces, 1-:.c; c;mnbios en la actitua ya que los comerciantes -

dt: artesa1d:d!> dieron un enfoque más din!mico hacia la produ~ 

ci6n, la ~ctitud de conciencia de ganarse la vida a trav~s -

L'el tr11baj<: que desarrol lahan los hombres, el cambio religi~ 

"º• puco. "" ~mpt.'Z6 a scr)arar el comercio ne la Iglesia, la -

~10.i::ta<;. t:n JUd!o tarnbi!'fn fue un factor determinante ya que -

efec~.i:,-·n su control propio, trabajaban duro y ahorraban, -

asimismc, se les atribuye el desarrollo del sistema de cré

dito, e] apoyo fundamental para el crecimiento del capitalis 

mo de esa ~poca, lo fue la invenci6n de la m~quina de vapor. 

7. EL CAPI'rALISMO INDUSTRIAL. 

Durante este periodo (1776 - 1890), se cre!a ciegamen

te en la especializaci6n de la producción y en la delegación 

de las tareas, se usaba hasta el máximo a las máquinas, a los 

trabajadores se les manejaba duramente y se controlaban es

trictamente sus operaciones, los principales objetivos come~ 

ciales eran ~l reducir los costos, vender más, obteniendo con 

ello más utilidades; asimismo, se dej6 al libre arbitrio a -

los negocios y a la industria con el fin de satisfacer más -

ampliamente las necesidades de la gente; los empresarios de 

esa época utilizaban una Ley de Hierro en donde se dec!a que 

si se pagaba más a los trabajadores, ~stos tendr1an más hijos 

que invadir1an el mercado de trabajo, lo cual har!a que los -

salarios bajaran y que la gente muriera de hambre. 

Otra caracter!stica de ese tiempo fue que a los sindi

catos no se les reconoc!a, pues se decía que eran conspirado

res contra el estado, no existía moneda federal por lo que los 

bancos imprimían su propia moneda. 

A~n, con todo lo anteriormente relatado y debido a las 
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quiebras frecuentes, a las fallas bancarias y al poco cr~di
to que exist!a en'eae entonces, el capitalismo industrial tu 
vo poca existencia, 

8, EL CAPITALISMO FINANCIERO, 

Con el transcurso del tiempo el capitalismo industrial 
tuvo que dejar el paso libre al capitalismo financiero que -
abarcd del año de 1890 a 1933, las caracter!sticas principa
les de este capitalismo fueron las siguientes: 

Mientras que el capitalismo industrial cre!a ciegamen
te en la especializaci6n de la produccidn, el capita
lismo financiero desarrollaba l.!l diversificaci6n de pr2 
duetos. 

El capitalista industrial invert!a sus utilidades en -
equipo nuevo, en cambio el capitalismo financiero las 
separaba como reserva de Caja. 

El capitalista financiero se organiz6 de forma tal que 
se agrupaba con dos o m4s capitalistas para formar los 
llmados monopolios, 

Mucha gente cree que la depresi6n que aparecid en Est~ 
dos Unidos durante la d4cada de los treintas, se debi6 prin
cipalmente al capitalismo financiero, inclusive se cre6 una 
Ley Antimonopolio, pero hasta nuestros d!as, no se ha podi
do terminar ccm ello· e inclusive se ha venido fortaleciendo 
mb. 

Herbert Spencer aplic6 los principios biol6gicos de -
Darwin al desarrollo social ya que dec!a que las Instituci2 
nes Sociales y los negocios más d~biles ten!an que sacrifi-
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carse parñ el desarrollo de los rn4s fuertes, a ~so se 1e 11a 

rn6 "sobrevivencia del más apto". 

9 • ..EL CAPITALISMO COMERCIAL. 

Durante los años 1933 - 1950, los capitalistas financi~ 

ros cometen tantos abusos que el gobierno tiene que controlar 

el comercio de ese entonces. Robert Moore comenta que este -

capitalismo comercial se desarrolla para el control del comeE 
cio en beneficio de la mano de obra y del pequeño capitalis

ta. 

Las caracter!sticas principales de este periodo fueron 

dos: 

El gobierno ejerci6 má'.s control sobre los capitalistas 

de ese entonces. 

El gobierno apJ:X>b6 leyes protectoras para el conswni-

dor. 

cabe mencionar que en nuestros d!as aqu! en Ml!xico, se 

lleva a ;l.a pJ:áctica este tipo de capitalismo. Comercial ya .que 

el gobierno fija precios a los art!culos de primera necesi

dad, aunque tambi~n existe el llamado capitalismo financie

ro pues eX1.sten infinidad de monopolios e inclusive oligoPS!_ 

lios. 

10. S. CAPITALISMO ADMINISTRATIVO. 

Esta etapa de1 capitalismo abarca desde 1950 hasta -

nuestros d!as, las caracter!sticas principales bajo las cua 

les se desarrol1a este periodo son 1as siguientes: 

Las decisiones son tomadas por lbs gerentes. 
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Loe 9erente• de lo• comercios a diferencia de otras 
fpooa• no aon lo• dueftoa de loa miamos, 

Lo• gerente• conocen todo el negocio, pero sdlo tienen 
el control •obre una pequefta parte. 

Lo• comercios por lo regular son propiedad de varias -
per•ona•, llamada• "accionistas". 

Bl gerente per•igue •ua fines pero sin que para ello ~ 
peligre la orqan1zac16n. 

B• a•! como la Admin1•t:aci6n se ha desarrollado con
forme han evolucionado la• sociedades. Por lo que podr4 o~ 
·•ervarae que a•! como •• desarrolla la humanidad, la Admini!. 
traci6n hace lo mismo, ea por ello que una cosa muy importA!!, 
te para toda gente ya sea de negocios o n6, ea que debe es
tarse preparado para el cambio, pues de no ser as!, no habr4 
m.Ca desarrollo en la vida diaria del hombre mismo. 



lS. 

B) PRINCIPALES IDEOLOGIAS SOBRE LA ADMINISTRACION, 

l. Pensamientos Centrados en el Factor Producci6n. 

2. Pensamientos Cantrados en el Factor Relaciones 
Rumanas. 

3. Pensamientos Centrados en el Factor Adminis

tracidn. 
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B • PRINCIPALES IDEOLOGIAS SOBRE LA ADMINISTRACION. 

La Administración como tdcnica comenz6 a desarrollarse 
a partir de la Revoluci6n Industrial. El avance de la tecno 
log!a fué el factor principal que di6 origen a dicho desarro 
llo, siendo as!, corno se fueron originando las diversas ten
dencias administrativas. 

El pensamiento administrativo, en general, se centr6 -
en tres factores principales1 Producci6n, Relaciones Humanas 
y Administraci6n. Para efectos de este trabajo, desarrolla
remos las principales ideolog!as en base a estos tres elemen 
tos. 

l. PENSAMIENTOS CENTRADOS EN EL FACTOR PRODUCCION. 

(CIENTIFISMO) • 

OIARLES BABBAGE. 

Fue uno de los primeros investigadores en aplicar la -
investigaci6n cient!fica a los aspectos relacionados con las 
cuestiones de producci6n. Los resultados de Babbage, se co~ 
centran en dos conclusiones b4sicas, la primera hace refere~ 
cia a que se debe asignar el trabajo o actividad a desarro
llar, al individuo que reana los mayores requisitos, conoc! 
mientes y habilidades en relaci6n con esa tarea o actividad, 
constituye esta aportaci6n a los cimientos de lo que conoc~ 
mes como ªdivisi6n del trabajo". 

Babbag<:, estableci6 como ventajas de la divisi6n del -
trabajo, las siguientes: 

El tiempo do aprendizaje se reduce, porque el trabaj! 
dor debe aprender solamente una t~cnica. 
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Se pierde menos tiempo en cambiar de una técnica a otra 

durante la producci6n. 

Es m~s probable que los trabajadores adquieran eficien

cia, en virtud de que están repitiendo la misma opera

ci6n una vez tras otra. 

º'~bióo a que el trabajo se divide en sus partes compo

~c~~es, es probublc que se creen herumientas y equipos 

especiales. 

La segunda conclusi6n de Babbage, consisti6 en el esta

blecimiento de gu!as que permitieran conocer las posibles ve~ 

tajas y desventajas del proceso de la máquina en comparaci6n 

con la operaci6n humana. 

Estas gu!as consist!an en •la ,forrnulaci6n de cuestiona

rios que facilitaban la determinaci6n del beneficio que se 

obtendr!a con la implantaci6n de una nueva tecnología, con

siderando como factores inherentes a esa implantaci6n, el -

medio ambiente, los recursos htimanos, los gastos, etc. 

Las teorías de Babbage son altamente a~licadas, alln CUé!!!_ 

do, transcurri6 mucho tiempo antes de complementarlas y lle

varlas alá.práctica. 

FREDERIC W. 'l'AYLOR. 

Conocido comG.nmente como el padre de la Administraci6n, 

dirigi6 sus estudios y experimentos hacia dos elementos bien 

definidos como son: la mano de obra y la Administraci6n, lo 

cual podemos interpretar 'como una tendencia a dar mayor énfa

sis al estudio del trabajador y de la direcci6n o supervisi6n 

de que éste es objeto, constituyendo lo anterior, las bases 

de lo que posteriormente se conocer!a como cientifismo. 
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Muchos son los que afirman que Taylor perfeccion6 la "di
recc16n cient!fica", sus .aportaciones principales radican en 
el estudio de los tiempos y movimientos. Taylor pretendía, -
con esos estudios, fijar las bases científicas para una re
ducc16n de los costos de las empresas a través de la simplifi 
caci6n del trabajo. 

Los experimentos y técnicas de Taylor, condujeron a un -
incremento de la productividad en aquellas empresas donde fue 
ron aplicadas. 

Taylor asociaba el movimiento en los niveles de producti
vidad, no s6lo a través de la simplificaci6n del trabajo por 
diversos métodos, sino tambi~n, por medio de la motivaci6n ~ 

los.trabajadores. De esta manera, Taylor trat6 de establecer 
las "cuotas por pieza" (trabajo a destajo) para el pago de sa 
larios que tan comdnmente es aplicado, en nuestro medio. 

Asimismo, Taylor trat6 de dar a la "forma de administrar" 
un car!cter m!s cient!fico no s6lo a través de lo mencionado 
anteriormente, sino también por ejemplo, estableciendo las ba 
ses para una selecci6n cient!fica de los trabajadores, as! co 
mo para el adiestramiento de los mismos. 

HENR'l L. GANTT. 

Fue un contemporáneo de Taylor, la tendencia de sus es
tudios e investigaciones no s6lo estuvo dirigida a los fact~ 
res productivos sino que ligaba intimamente al factor humano 
corno parte im~ortante de la Administrac16n cient!fica, en ~s 
to estriba la diferencia del enfoque entre los estudios e i~ 

vestigaciones de Gantt y Taylor. 

Gantt ten!a como idea fundamental, el ajustar los m~todos 
y procesos productivos a las caracter!sticas f!sicas y de co-
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nocimiento.;1 de aquellas personas que intervenfan en esos proc~ 

sos. Gantt asimismo, pugnaba poc un estilo de administraci6n 

más democr:itico, su pensamiento iba en contra de la arbitrarie 

dad, la do~>inaci6n autocr.1'.tica y el control excesivo, as.I'. como 

de la adm1ni,;craci6n incompetente. 

La avortaci6n b5sica de Gantt como cicntifista fue la 

crcaci6n del "cuadro de Gantt", mediante ~l cual es posible 

progra:~ür y controlar la producci6n, sin embargo, tambi~n se 

le recuerda como el que introdujo la humanizaci6n a las apor

taciones hechas por Taylor. 

FRANK GILBERTH. 

La participuci6n de la familia Gilberth, fue una conti

nuaci6n de los estudios realizados por Taylor en cuanto al -

estudio de tiempos y movimientos. Aunque fueron decididamen 

te cientifistas, no relegaron la participaci6n y el enfoque 

del factor humano dentro de sus aportaciones. 

Los Gilberth al igual que Frederíc Taylor, se preocup~ 

ron por encontrar el mejor camino para hacer cualquier tra

bajo más simple por medio de la reducci6n de tiempo de tra

bajo, reduciendo cualquier actividad a sus movimientos bási 

cos. 

En particular, la Sra. Gilberth fue una pionera en cuanto a 

la Administraci6n de Personal, ya que se interes6 por la se

lecci6n científica de los trabajadores, as! como en la colo

caci6n y entendimiento del mismo. 

Los experimentos de la familia Gilberth en sus propios 

negocios y respecto a la motivaci6n a los trabajadores, los 

llevaron a concluir que la gente no se opondría al cambio -

siempre y cuando se hiciese part!cipe a la misma dentro del 
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proceao que implica innovaciones de cualquier tipo. 

La familia Gilberth introdujo el "sistema de recompensas" 
como parte de la "forma cient!fica de administrar", pero sin -
olvidar el factor humano. El "Sistema de Recompensas", consta 
de 34 reglas bllsicas, algunas de ellas son las Aj.guientes: 

No se molestar!a a la Oficina sin necesidad. 

Ningdn empleado podrll unirse al sindicato sin permiso del 
dueño de la empresa. 

Se deber! notificar a la oficina los faltantes de mate
rial. 

Debe de conserva~se una copia del sistema de campo en -
cada trabajo. 

Cuando se llegue a necesitar mlls hombres, deberán solici 
tarse a la oficina. 

Otro de los instrumentos de motivación usados por los -
Gilberth consist!a en otorgar distintivos a aquellos trabaj~ 
dores empleados en la organización de esta manera, se prete~ 
d!a equilibrar el enfoque cientifista de la administración, 
junto con una adecuada administración de los recursos humanos-

2, PENSAMIENTOS CENTRADOS EN EL FACTOR RELACIONES HUMANAS. 

ROBERTO OWEN. 

Lógicamente, para Roberto owen, la gente como recurso de 
una empresa ten!a una importancia vital y supeiior a las má
quinas o cualquier otro tipo de recurso o factor. Owen seña 
laba que as! como las m4quinas deben de estar siempre en bu! 
nas condiciones, los empleados y trabajadores necesitaban t~ 
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bién de algdn tipo de mantenimiento o cuidado. 

OWen experimentaba báaicamonte con la motivaci6n hacia 

los trabaj ·'ldores, los resultados de las mismas, segdn sus -

conclusioneo en aquellos tiempos se resum!an en un incremen 

to en la productividad y rendimiento de los trabajadores en 

comparación con aquellas compañ!as que relegan el factor hu

mano y optaban por un tip9 de administración, decididamente 

cienti!ista. 

OWen concluy6 que si primordialmente se atend!an las -

necesidades personales y sociales de los trabajadores, la -

recompensa econ6mica de esa atenci6n, llegar!a por s! misma. 

HUGO MONSTERBERG. 

Merece el crédito por la mención del nuevo campo de 1a 

Psicología-Industrial, desarroll6 pruebas de aptitud y pro

tección para diversas corporaciones importantes, enfoc6 la 

atenci6n de la industria hacia el significado de los •pro

gramas de relaciones humanas cint!ficas". 

La principal teor!a·ae Munsterberg fue la referente a 

que "el ajuste del trabajo y la psiquis de desagrado mental 

en el trabajo, as! como la depresi6n mental y el desalientot 

pueden reemplazarse por una desbordante alegría y una per

fecta armonía interior•. 

ELTON MAYO. 

A Mayo se le considera como el padre de las Relaciones 

Humanas, sus exper.imentos principales para reafirmar sus ~ 

rtas, consistían en hacer variar las condiciones del medio 

ambiente, a fin de determinar las variantes en la producti

vidad. 
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Mayo concluy6 que muchas veces el hacer variar el me
dio ambiente f!sico de trabajo tanto positiva como ne~ativ~ 
mente, daba como resultado un incremento en los niveles de 
productividad, pero a la larga determin6 que es aan rn~s im
portante la motivaci6n directa a los trabajadores a trav~s 
de diferentes medios. 

La participaci6n en la toma de decisiones por parto de 
los trabajadores, fue uno de los medios que Mayo utiliz6 ra
ra lograr un mayor rendimiento de los mismos, Los estudias 
de Mayo demostr~ron entre otras cosas lo 'siguiente: 

Las necesidades sociales y paicol6gicas del hombre 
aon igualmente efectivas como motivadoras quo el dinero. 

La inteqraci6n social del grupo de trabajo es tan 
influyente como la orqa.nizaci6n de la tarea real -
del mismo. 

No puede ignorarse el factor humano en cualquier -
planeaci6n correcta de la Administraci6n. 

OIESTER I, BARNARD. 

Ha aido clasificado corno el m!s grande de los te6ricos 
modernos. Su dxito es atribu!do al dnfasis que otorg6 al 1~ 
dividuo como la parte m4s importante de toda organizaci6n. 

Para Barnard una organizaci6n era •un sistema de act! 
vidades persona."o.es coordinadas conciontemente•, insist!a en 
un sistema de iateracciones que depend!a del mantenimiento 
de un equilibrio entre las aportaciones y satisfacciones da 
sus miembros, hizo del manejo de los incentivos uno de los 
principales trabajos del ejecutivo. 

Barnard señal6 que el factor principal para el Gxito 
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es tener un esquema conceptual para entender a los individuos 

y la conducta individual en los sistemas cooperativos. 

3. PENSAM:I:ENTO CENTRADO EN EL FACTOR ADMINISTRATIVO. 

HENRY FAYOL. 

Fayol consideraba a la Administración y el manejo de las 

técnicas relacionadas con la misma, corno el elemento princi

pal de toda organización. 

Enfoc6 la Administración desde los niveles superiores, es 

decir, gerentes y directores empresariales. 

Fue Fayol quien hizo notar que la actuaci6n adminiatrat! 

va, estaba compuesta por diferentes funciones: previsi6n, or~ 

ganización, mando, coordinación y control. 

La teor!a administrativa de Fayol, estaba sustentada en 

14 principios: 

División dei Trabajo. 

Autoridad. 

Disciplina. 

unidad de Mando. 

Unidad de Dirección 

Subordinaci6n de los intereses individuales al 

interds general. 

Remuneración 

Centralizaci6n. 

EscalafOn 
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Orden 

Equidad 

Estabilidad en la tenencia de las cosas 

Iniciativa 

Espíritu de Grupo 

Como podrá observarse, cinco de los principios de Fayol 
se relacionaban con el mejoramiento de las relaciones Huma
nas, hace 4nfasis sobre la efiencia de la producci6n y los -
otros ocho tienen como finalidad, la administraci6n de la ar 
ganizaci6n. 
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C. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

l. La Administraci6n Desde un ~unto de Vista 

Glóbal. 

2. Def1n1ci6n de Administraci6n de Recursos 

HUJ11anos. 

3. Objetivos de la Administrac16n de Recursos 

HW11anos. 

4. Principales Funciones de la Admin1straci6n 

de Recursos Hwnanos. 



26. 

l. LA ADMINISTRACION DESDE UN PUNTO DE VISTA GLOBAL. 

Antes de adentrarnos en el estudio de la Administraci6n 
de Recursos Humanos, creemos conveniente partir del conoci
miento de la Administraci6n en general, con la finalidad de 
poder tener una v1s16n m4s clara del contenido e importancia 
de esta Ucnica. 

Existen tantas definiciones sobre Administración como 
autores sobre la misma, dependiendo data del enfoque que d! 
chos autores otorgan a la misma, a continuaci6n exponemos -
algunas de ellas. 

E.F.I. BRENCH. 

•Administración es el arte o t~cnica de dirigir e insp! 
rar a .los dem4s con base en un profundo y claro conocimiento 
de la naturaleza humana•. 

PETEitSON Y PLOWMAN. 

"Admin1straci6n es una t~cnica por medio de la cual se 
determinan, clarifican y realizan los prop6sitos y objetivos 
de un grupo humano particular". 

KOONTZ Y 0 1 DONNELL. 

"Administraci6n es la direcci6n de un organismo social 
y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la ha 
bilidad de co:1ducir a sus integrantes". 

G.P. TERRY. 

"Administración es el lograr un objetivo predetermina
do, mediante el esfuerzo ajeno". 
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F. TANNENDAUM. 

"Administración es el empleo de la autoridad para orga

ni~ar, dirigir y controlar a subordinados responsahles, con 

el fin de que todos los servicios que se prestan sean debida 

mente coordinados en el logro del fin de la empresa". 

HENRY FAYOL. 

"Administración es preever, organizar, mandar, coordi- · 

nar y controlar". 

AGUSTIN REYES PONCE. 

"Administración es el conjunto sistemStico de reglas p~ 

ra lograr la mS.Xima eficiencia en la fo.rmas de estructurar y 

manejar un organismo social", 

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA. 

"Administración es la disciplina que persigue la satis

facción de objetivos organizacionales contando para ello con 

una estructura y a traves del esfuerzo humano coordinado". 

Como podemos observar, cada una de las anteriores defin! 

ciones estS enfocada de acuerdo al criterio de cada uno de -

sus exponentes, sin embargo, existen en dichas definiciones 

elementos comunes siendo los más representantivo·s los siguie!!. 

tes; 

Alcance o logro de un objetivo determinado. 

Combinación de diferentes recursos para el logro 

de esos objetivos. 

Consideraci6n de 1a Administración como Técnica. 

Desarrollo de un grupo hwnano coordinado. 
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En base a lo anteri"or podemos decir que "Administración 

es la t~cnica enfocada hacia el alcance de objetivos previa

mente definidos a través de la combinaci6n y aplicaci6n de -

los recursos con que cuenta toda organizaci6n". 

Las técnicas de que dispone la Adrninistraci6n para el l~ 

gro de los objetivos deseados se conocen corndnrnente con el 

nombre de "Proceso Administrativo", consistente en una secuen 

cia de etapas ligadas entre s!. 

Corno es el caso de las definiciones de Administraci6n ca 

da autor desglosa el "Proceso Administrativo" de acuerdo a la 

concepc16n ~ue sobre Adrninistraci6n tiene; algunas de las más 

conocidas son las siguientes1 

George Terry señala que el Proceso Administrativo 

abarca las etapas de Planeaci6n, Organizaci6n, Ej~ 

cuci6n y Control. 

Koontz y O'Donnell afirman que las etapas en las 

cuales se debe dividir el Proceso Administrativo 

3~n la Planeaci6n, Organizaci6n, Integraci6n, Di 

recci6n y Control. 

Henry Fayol sostiene la conveniencia de desglo

sar el Procedimiento Administrativo en Previsi6n, 

Organizaci6n, Direcci6n, Coordinaci6n y Control. 

Rer~s Ponce argumenta que el Proceso Administra

tivo abarca la Previsi6n, Planeaci6n, Organiza

ci6n, Integración, Direcci6n y Control. 

No existe mucha discrepancia en cuanto a la concepción 

de las etapas del Proceso Administrativo de los diferentes 
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autores, ya que todos consideran como fundamentales las si

guientes etapas: 

Planear. 

organizar. 

Di.rigir. 

Controlar 

Para efectos de nuestra investigaci6n, aparte de estas 

etapas, consideramos como esencial a la Integraci6n, mencio

nada por Agust!n Reyes Ponce ya que tiene una relaci6n direc 

ta con el desarrollo de los Recursos Humanos. 

Las definiciones de las etapas mencionadas anteriorme~ 

te son las siguientes: 

Planeaci6n.- Es fijar el curso concreto de acci6n que ha üe 
seguirse, estableciendo los principios que habr&n de orient~ 

lo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las determ!, 

naciones de tiempos y nQmeros para su real1zaci6n. 

Organizaci6n.- Es la estructuraci6n t'cnica de las relaciones 

que deben existir entre las funciones, niveles y actividades, 

con el fin de lograr su m~ima eficiencia dentro de los planes 

y objetivos señalados. 

Inteqraci6n.- Es obtener y articular los elementos materia

les y humanos que la organizaci6n y la planeaci6n señalan c2 

mo necesarios para el adecuado funcionanú.ento de un organis

mo social. 

DireccH5n. - Es el elemento de la_ administraci6n en el que 

se logra la realizaci6n efectiva de todo lo planeado, por m!!. 

dio de la autoridad del administrador, ejercida a base de de 

cisiones, ~a sea tomadas directamente o delegando dicha auto 
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ridad vigilando simult4neamente que se cumplan en forma ade
cuada todas las 6rdenes emitidas. 

Control.- Ea la medici6n de los resultados actuales y -
pasados en relaci6n con los esperados, ya sea total o par
cialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos 
planea. 

Una vez adentrados en el conocimiento de lo que es, y -
abarca la Administraoi6n en general, noe abocaremos al eet~ 
dio particular de la Administraoi6n de Recursos Humanos. 

2. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Allf como existen diferentes definiciones de Administra
ci6n considerada en f~rma gendrica, encontramos que la Adm! 
nistraci6n de Recursos Huma.nos tiene a su vez una variedad 
de acepciones, seqQn sea el autor de que se trate. 

Dentro de los mismos encontrarnos los siguientesr 

PAUL PIGORS Y CHARLES MAYERS. 

La definen como el "C6diqo sobre las formas de orqaniz~ 
ci6n y tratar a los individuos en el trabajo, de manera que 
cada uno de ellos pueda llegar a la mejor realizaci6n posi
ble de sus habilidades intr!nsecas, alcanzando as! una efi
ciencia m!xima para ellos mismos y para su grupo, dando a -
la empresa de la que forman parte, una ventaja competitiva 
determinante y por ende, sus resultados 6ptimos". 

FERNANDO ARIAS GALICIA. 

La considera como el "Proceso Administrativo aplicado 
al acrecentacmiento y conservaci6n del esfuerzo, las exp~ 
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riencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., 

de los miembros de la organizaci6n, en beneficio del indivi

duo de la propia organizacidn y del pa!s en general•. 
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3. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Los Objetivos de la Administraci6n de Recursos Humanos 
son variados si tomamos en consideraci6n que son tres los -
factores o elementos fundamentales que intervienen en el de 
sarrollo de la misma. 

3.1. Objetivos para la empresa. 
3.2. Objetivos para el trabajador, 
3.3. Objetivos para la Sociedad. 

3.1. OBJETIVOS PARA LA EMPRESA. 

Tomando en consideraci6n que toda organizaci6n preten
de alcanzar objetivos de diversa !ndole ya sea econ6micos, 
sociales y pol!ticos y que uno de los elementos para alcan
zar esos objetivos es el recurso humano, resulta necesario 
para la empresa, que dicho factor tenga y desarrolle dos c~ 
racter!sticas principales que son: Capacidad y Colaboraci6n 

La capcidad es aquel requisito deseable en todo traba
jador para el buen desarrollo de la actividad que se le va
ya a encomendar, la cual, es factible de ser ampliada median 
te una capacitaci6n adecuada. 

Consideramos que sin Personal capacitado es imposible 
lograr los objetivos deseados tanto para la empresa, como 
para el individuo. 

La colalioraci6n es la disposici6n que el ·trabajador de
be tener pa'ra la realizaci6n de la actividad encomendada y -

que--.aunada a la capacidad del trabajador y a la colaboraci6n 
y capacidad de los demás trabajadores permite alcanzar las -
metas establecidas. 
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Ambos factores son determinantes para el logro de los ob 

jetivos de la empresa, pero es esta misma la que debe valerse 

de las herramientas que proporciona la Administraci6n de RECll!: 

sos Humanos para conseguir una eficaz colaborac16n y una ade

cuada capacidad, as! por ejemplo: mediante la Capacitaci6n y 

Motivaci6n a los trabajadores (que son algunas de las funcio

nes de Recursos Humanos) se obtienen ambas condiciones. 

3. 2. OBJETIVOS PARA EL TRABAJADOR. 

Así como la organizaci6n persigue el logro de determina

dos objetivos (Capacidad y Colaboraci6n) el trabajador requi~ 

re de la satisfacci6n de objetivos particulares como son b4s! 

camente los referentes a una remuneración adecuada as! como -

condiciones de trabajo apropiadas, estos objetivos no deben -

estar en contraposici6n con los establecidos por la entidad. 

3.3. OBJETIVOS PARA LA SOCIEDAD. 

Para que exista una estabilidad social, resulta necesa

rio equilibrar los intereses tanto de los trabajadores como 

de los empresarios. Es por ello, conveniente, lograr al má

ximo posible los objetivos pretendidos por ambas partes. 

En conclusión, podemos decir que el objetivo general de 

la Administraci6n de Recursos Humanos es: 

"Desarrollar y administrar Políticas, Programas y Pro

cedimientos para proveer una estructura administrativa efi

ciente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades 

de progreso, satisfacci6n en el trabajo y una adecuada segu

ridad en el mismo, asesorando sobre todo, lo anterior a la -

linea y a la direcci6n, logrando con ello el beneficio de la 

organizaci6n, los trabajadores y las sociedades•. 
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4. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA ADMINISTR.A.CION DE RECURSOS 

HUMANOS, 

Las funciones de la Administración de Recursos Humanos -

de acuerdo con lo establecido por Fernando Arias Galicia son: 

4.1. Empleo. 

4.2, Administracidn de Salarios, 

4,3, Relaciones Internas, 

4,4, Servicios al Personal. 

4.5. Planeación de Recursos Humanos. 

As! mismo, cada una de estas funciones está compuesta -

por aubfunciones que son las siguientes: 

4. l. 
4 .1.1. 

4.1.2. 

4 .1. 3. 

4.1.4. 

4,1,S. 

4. 2. 

4. 2. l. 

4.2.2. 

4.2.3. 

4.2.4. 
4,2,S. 

4. J, 

4,J.l. 
4,3,2. 

4.J.J, 
4.3.4. 

4,3.5. 

Empleo. 

Reclutamiento. 

Seleccidn. 

Inducción. 

Integracidn, Promocidn y Transferencia. 

Vencimiento de Contratos de Trabajo. 

Administracidn de Salarios. 

Asignacidn de Funciones. 

Determinacidn de Salarios, 

Calificaci6n de M~ritos. 

Incentivos y Premios. 

Control de Asistencia. 

Relaciones Internas, 

Comunicaci6n. 

Contrataci6n Colectiva. 

Disciplina. 

Motivación al Personal. 

Desarrollo del Personal. 



4.3.6. 

4.4. 

4.4.l. 

4.4.2. 

4.4.3. 

4.5. 

Entrenamiento. 

Servicios al Personal. 

Actividades Recreativas. 

Seguridad. 

Protecci6n y Vigilancia. 

Planeaci6n de Recursos Humanos. 

35. 

Para efectos de este trabajo sólo nos abocaremos a la -

función •Empleo• ya que considerarnos que es la que d4 la ba

se para el desarrollo de la investigación que pretendemos y 

en especial a la fase denominada "Inducción". 

4.1. EMPLEO. 

El objetivo primordial de esta función es que los pue~ 

tos sean cubiertos por personal idóneo de acuerdo a una ade 

cuada planeaci6n de Recursos Humanos. 

SUBFUNCIONES. 

4.1.1. 

4.1.2. 

4.1.3. 

- Reclutamiento - es el buscar y atraer solicitan

tes capaces para cubrir las vacantes que se prese~ 

tan. 

- Selección - es el analizar las habil~dades y cap~ 

cidades de los solicitantes a fin de decidir, sobre 

bases objetivas, cuales tienen mayor potencial para 

el desempeño de un puesto y posibilidades de un de

sarrollo futuro, tanto personal como de la orqaniz~ 

ci6n. 

- Inducci6n - es el dar toda la informaci6n neces~ 
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ria al nuevo trabajador y realizar todas las acti
vidades pertinentes, para lograr su r4pida incorp~ 
raciOn a los grupos sociales que existen en su me
dio de trabajo a fin de desarrollar una plena idc~ 
tificaci6n entre el nuevo trabajador y la organiz~ 
ci6n y viceversa. 

4.1.4.- IntegraciOn, Promoción y Transferencia. - Es el 
asignar a los trabajadores a los puestos en que m~ 
jor se utilicen sus capacidades, buscando con ello, 
su desarrollo integral, asimismo, es estar pendie~ 
te de aquellos movimientos que le permitan al tra
bajador una mejor posici6n para su desarrollo. 

4.1.5,- Vencimiento de contratos de trabajo - consiste 
en dar por terminadas de la mejor manera las rela 
cienes de trabajo. 

Siendo la etapa de Inducci6n la que conside~amos como de 
terminante, procederemos a dar una visi6n m4s amplia de su 
contenido. 

OBJETIVO DE LA INDUCCION, 

Con la finalidad de poder ingresar m4s r!pid1U11ente al nu! 
vo trabajador a su puesto as! como al grupo humano de que foE 
mar! parte, resulta necesario informarle acerca de las carac
ter!sticas organizacionales de la empresa de que formar& par
te, todo ello a travás de la formulaci6n de programas que lo
gren tal objetivo. 

PROGlVU.\A DE LA INDUCCION. 

Consiste en una serie de etapas mediante las cuales, se 
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hará posible~ lograr el objetivo mencionado anteriormente, di

chas etapas son las siguientes: 

Contrato de trabajo. Es el formalizar en base a lo estable

cido por la Ley, las relaciones obrero-patronales definiendo 

con ello los derechos y obligaciones de ambas partes. 

Afiliaci6n al IMSS. Una vez formalizadas las relaciones en

~re el nuuvo trabajador y la empresa, a trv~s de la colabor~ 

ci6n de un contrato de trabajo, la legislación mexicana est~ 

blece que en un plazo no mayor de cinco d!as, la empresa ten 

drá la obligación de afiliar el nuevo trabajador, con el ob

jetivo de brindar la protección social necesaria a dicho in

dividuo. 

INFONAVIT. Es la obligación de los patrones aportar el cin

co por ciento del salario del trabajador para la creaciOn de 

su fondo de vivienda de interés social, de acuerdo con lo es 

tablecido en la Ley Federal del Trabajo. 

Expedientes de personal. Con la"finalidad de poseer una ade

cuada organización de los documentos que vinculan al traba

jador con la empresa, (Contrato de Trabajo, Afiliación al -

IMSS., Acta de Nacimiento, etc.) es conveniente, abrir un ex 

pediente por cada nuevo trabajador. 

Hoja de servicios. Es el documento mediante el cual la orga

nización engloba y resume las caracter!sticas individuales de 

cada trabajador, con el objetivo de lograr un eficaz control 

de los recursos humanos. 

Manual de bienvenida. Es el documento a través del cual el 

nuevo trabajador conoce. las principales caracter!sticas del 

centro de trabajo del que pasa a formar parte. 
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El contenido de este documento generalmente es el si- -

quien tes 

Historia de la Organización. 

Objetivos. 

Horarios y d!as de pago, 

Art!culos que produce y servicios que presta. 

Estructura de la Organizaci6n. 

Políticas de Personal. 

Prestaciones. 

Ubicación de Servicios. 

Reglamento Interior de Trabajo. 

Información General. 

Consideramos que es en la etapa de Inducci6n donde se -

deben proporcionar credenciales de identificaci6n personal -

al trabajador, con la finalidad de poder comprobar en cual

quier momento y lugar que existe una relaci6n de trabajo. 

Existen diversos documentos que en nuestro medio sirven 

para identificarse¡ pero no todas las personas pueden hacer

se acreedores a un tipo de Identificaci6n Especial, sin em

bargo, la mayoría de la Población económicamente activa tie

ne una relación de dependencia econ6mica con otra persona o 

personas lo cual obliga a pensar que existen relaciones de -

trabajo bien definidas, y que en virtud de lo cual es fact! 

ble suponer que la relación de trabajo no solamente se form~ 

lice a través de la celebración de un contrato, sino también 

por medio de la expedici6n de documentos que avalen dicha re

laci6n. 

Otra observación importante y que afecta directamente -

al desarrollo de este trabajo es el hecho de que ning~n au

tor de temas administrativos referente a los recursos humanos 

hace mención dentro de la etapa de Inducci6n, a la expedición 
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de documentos que faciliten el identificar al trabajador como 

parte integrante de una empresa. 

En el capítulo siguiente, trataremos de analizar los do

cumentos oficiales que a nuestro juicio determinan la identi

dad de las personas en nuestro pa!s, as! como la importancia 

de cada uno de ellos. 
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A. EVOLUCION DE LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION 

PERSONAL. 
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A. EVOLUCION DE LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION PERSONAL. 

Antes de pasar directamente a la cita de aspectos hist~ 

ricos referidos a los documentos de identidad, hemos cre!do -

conveniente definir brevemente lo que se entiende por documen 

to e identidad o identificación. 

Nuestro diccionario define con gran parquedad el signi

ficado de la palabra identificar, citándolo como el hecho de 

comprobar si una persona o cosa, es la misma que se supone o 

se busca. Tomando en cuentra, la definici6n anterior, esta

mos en condiciones de afirmar, que la identificaci6n es la -

cualidad de una cosa que hace que ~sta sea ella misma, dife

renciándose de cualquier otra. 

Por lo que hace a la palabra documento, Asta significa 

todo aquello que enseña algo. 

Ahora bien, para los efectos de nuestro estudio, cons! 

derarnos al documento como un papel escrito, por lo consiguie~ 

te y complementando nuestras dos definiciones anteriores, te~ 

dremos que, docu.~ento de identidad o identificaci6n es "Aquel 

papel escrito que nos permite comprobar si la persona poseed~ 

ra del docwnento de identidad o identificación, es efectiva

mente aquella que la persona o individuo dice ser". 

Es ampliamente conocida a través del tiemP.o la necesi

dad del ser humano de ser identificado como una persona ani

ca, es decir, distinta de todos y cada uno de los demás seres 

con los cuales diariamente convive. 

As!, la idea del hombre de distinguirse de los demás -

tiene sus inicios desde el comienzo de la Historia, de esta 

manera fuero~ inventándose formas o medios que hac!an posi

ble el distinguirse de los dem§s miembros integrantes de la 
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Sociedad, bien sea adoptando nombres o sobrenombres del lugar 

de origen o bien atendiendo al oficio que se dominaba o desa

rrollaba y más aan tomando como base los posibles defectos f! 

sicos que la persona pudiese tener. 

Del mismo modo, la conducta observada por un individuo 

ser!a en muchas ocasiones, la base para distinguirlo dentro 

de la comunidad en la que viv!an a través de apodos o sobre

nombres que con el devenir del tiempo dieron lugar en muchos 

casos a los apellidos de hoy en d!a. 

Es notable, por ejemplo, que en las sociedades de tiem

pos ante:i::.:l.ores se distinguiese a través de ciertos medios, no 

siempre acordes con la condición humana de los individuos que 

por su inclinaci6n al mal en cualquiera de sus expresiones 

eran contrarios al desarrollo arm6nico de la comunidad, As!, 

las marc~s con hierro en determinadas partes del cuerpo y la 

amputaci6n de miembros del mismo, constituían IT.cdios de iden

tificacar o distinguir a cierto tipo de personas. 

De esta forma, va"llos conclurcndo que el identificar y 

tener la seguridad de que una persona es efectivamente, la 

que se supone o dice ser, se constituyo ya en una necesidad 

imperiosa de toda Sociedad medianamente organizada. 

El mismo avance de las sociedades y la necesidad do 

identificar a todos y cada uno de sus miembros, fue desecha~ 

do los r.1~ ~odos anti guarnen te adoptados dando lugar a algunos 

ot:?:"os tal 'ICZ :1f:s h'1manos; pero sobre todo, más funcionales. 

Es as!, cono ~ mediados d8l siglo pasado se comienzan 

a establecer las bnses y los principios que aún hoy en d!a, 

constituyen los métodos básicos para identificar a las per

sonas, es decir, la descripci6n de los signos fisonómicos y 
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las particu~aridades que ofrece cada ser humano. 

Aunque empírico y at1n care11te de bases que podríamos de

nominar cil.'nt!ficas, este método se empieza a imponer como el 

medio más fuctible de lograr la difer9nciaci6n e identifica- -

ci6n entre lo::; miembros de una sociedad, comunidad o país. 

Aün aní, no existía un documento específico que permiti~ 

ra a una persona hacer constar que efectivamente era quien de

cíase ser, pues las características de cada individuo eran co

nocidas por todos los demás debido a la convivencia y a que v! 

vir en sociedad, naturalmente, nos impone el establecimiento 

de relaciones con los demás miembros de esa sociedad. 

En cada naci6n, ciudad o pueblo, utilizaban el procedi

miento que mejor les parecía, describiendo la talla y los pri~ 

cipales rasgos fison6rnicos y si bien algunas veces se cumplía 

este requisito en forma meticulosa, siempre resultaba insufi

ciente, a pesar de un examen atento y profundo del ser exami 

nado; las deducciones eran tan ambiguas e inseguras, que los 

datos obtenidos tanto podían atribuirse a uno, corno a otros -

individuos. 

Uno de los primeros medios de identificaci6n de que se 

tiene noticia basado en los aspectos anteriores lo constitu

ye el salvoconducto expedido en Cervera, España en el año de 

1842. 

En el mismo, independientemente de algunas firmas de -

los interesados e impuestos a pagar, contenía la filiaci6n -

del poseedor del salvoconducto haciendo constar la edad y ººE 
pulencia del interesado, color de pelo, piel y ojos, presen

cia o n6 de barba o bigote, se añadi6 la fotografía en la foE 

ma como se utilizaban a finales del siglo pasado, eran casi 
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siempre fotograf!as retocadas y sin ajustarse a las reglas que 

hoy imperan. Hecho, que f4cilmente conduc!a a errores. 

Ber!a largo e infructuoso para los fines de este trabajo 

describir con lujo de detalle como surgieron y evolucionaron -

los diversos tipos de identificación, por lo que a continua

ción, nos circunscribiremos a detallar los aspectos legales 

que dan cimiento para la identificación de las personas. 
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B). LA IDENTIFICACION PERSONAL DESDE UN PUNTO 

DE VISTA LEGAL. 

l. personas. 

2. Atributos de ia Personalidad. 

2.1. Funcidn del Nombre de las Personas. 

2.2. Derecho al Nombre. 

2.3. Sobrenombre o Pseud6nimo. 

2.4. El Domicilio. 

2.5. Interés del Domicilio, Evoluci6n. 

2.6. Estado Civil de las Personas. 

2.7. Capacidad. 

2.8. Patrimonio. 
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8 • LA IDENTIFICACION PERSONAL DESDE UN PUNTO DE 

VISTA LEGAL. 

l. PERSONAS. Por persona se entiende a los seres ca

paces de contraer derechos y obligaciones. El origen de -

la palabra persona es latino, pues segQn Giner de los R!os 

•persona, etimoldgicamente hablando, quiere decir, sonar -

mucho, resonar, explicando que era la máscara que en los -

teatros griegos y romanos usaban los actores para represe~ 

tar la fisonom!a correspondiente a su papel y carácter. 

Como sucede en todos los casos, pueden existir tantas 

definiciones de persona como estudiosos en el caso hayan 

sin embargo, no es prop6sito ni objetivo de esta investi

gacidn ahondar en ello, por lo que entraremos de lleno a 

enunciar cuales son los atributos de la personalidad. 

2. ATRIBUTOS DE LA PERSONALIDAD. La personalidad com 

parte cierto nllmero de atributos que no se reducen exclus! 

vamente a ventajas prerrogativas, sino que implican también 

para aquellos que de dichos atributos estén investidos a -

una multitud de deberes, de cargas y de obligaciones. 

Los atributos que corresponden a la personalidad son 

los siguientes1 

El nombre, el domicilio, la capacidad y el patrimonio. 

2.l. FUNCION DEL NOMBRE DE LAS PERSONAS. El nombre -

tiene como funci6n la de asegurar la identificaci6n y la -

indiv1dualizaci6n de las personas, es como un marbete col~ 

cado sobre cada uno de nosotros, cada individuo representa 

una suma de derechos y obligaciones, es un atributo esen

cial, ya que importa la enunciación de un nombre, la imP2 



49. 

sibilidad de un equivoco o de una posible confusi6n, es, 

por de~irlo as1, el atributo primordial de la personalidad 

la cual protege al individuo contra todo atropello y le da 

preferencia en los derechos. Es indispensable, que la peE 

sonalidad de cada uno se diferencie netamente de la de to

dos los dcm5s, y este objetivo se realiza gracias al nombre. 

El riombre contiene como contextura dos elementos pri~ 

cipales: el nombre individual que se atribuye a cada pers~ 

na al practicarse la inscripción de su nacimiento, o sea -

en t6rminos de la religión católica "nombre de pila", y el 

apellido que como lo indica la etimología es revelador de 

la familia, o sea, del origen de quien lo lleva. 

A diferencia del apellido que revela la filiaci6n de -

la familia, el nombre individual revela y determina a una 

persona dentro del seno familiar. El nombre individual en 

todos los casos, se escoge al arbitrio de los parientes. 

Los dos anteriores factores, es decir, los apellidos 

y el nombre propiamente dicho.son las bases para constituir 

el factor "determinación del nombre". 

2.2. DERECHO AL NOMBRE. Existe la teor!a de la natu

raleza y protección del apellido en la que se estima que é~ 

te, es una propiedad, como cualquier otra, respecto al cual 

puede su titular, en principio, al menos, "gozar y disponer 

de' la manera más absoluta de la designación de las perso- , 

nas". 

"La transmisión hereditaria no debe crear esa ilusi6n, 

no es obra del padre: es la Ley la que, para hacer notorio 

el hecho de la filiación, exige que ese hecho sea enuncia

do por la identidad del apellido~. 
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Bn Mdxico, como en todas partea, el nombre junto con 
loa apellidos, son la manera de identificar e individual! 
zar a las personas, no obstante, que existen otros medios 
de menos valor para lograr saber plenamente su identidad. 

Como se ha visto, el hombre tiene como misi6n la de 
asegurar la identificaci~n y la individualizaci6n de las 
personas, y es por ello tan importante, el tratar lo re
f!rente al nombre como se hizo con los apellidos, En la 
familia, los nombres tienen un car4cter individual y, p:>r 
consiguiente, la imposici~n del mismo corresponde a los 
parientes de una manera arbitraria. 

2,3, SOBRENOMBRE O PSEUDONIMO. El apodo o sobreno~ 
bre es obra generalmente, del pablico1 y el pseud6nimo -
es obra de la persona que lo usa1 por tanto, el primero 
se le impone a la persona y el segundo, ella lo escoge -
libremente. 

El apodo o sobrenombre lo recibe un sujeto ya sea -
dentro de la familia o en el seno de una colectividad más 
éU'Rplia, sirve muchas veces para identificar las caracter!~ 
ticas propias de un sujeto, caracter!sticas que pueden ser 
defectos f!sicos o bien actividades a las que se dedique 
el individuo. 

2,4. EL DOMICILIO. El domicilio complementa la ide~ 
tificaci6n de la persona, que el apellido hab!a contribu!
do a asegurar, lo mismo que todo individuo tiene un nombre 
y un apellido, debe tener una sede legal en la cual se le 
ha de considerar siempre como presente, aún cuando de he
cho, se encuentra alejado de ella. Más aún, nos dice "el 
domicilio es el lugar donde se halla fijado el asiento le
gal de la persona". "La residencia es el lugar en que una 
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persona se encuentra habitualmente•. •La morada, aquel don 

de se encuentra incluso accidentalmente•. 

La definici6n que de domicilio hace el articulo 29 de 

nuestro Código Civil para el Distrito y Territorios Feder~ 

les no varía mucho de los anteriores, pues dice: que el d~ 

micilio es el lugar donde reside una persona con el prop6-

si to de establecerse y a falta de éste, donde tiene el pri~ 

cipal asiento de sus negocios y a falta de ambos el lugar -

donde se halle•. 

2.s. INTERES DEL DOMICILIO. EVOLUCION. En Francia, 

el domicilio tenia una importancia considerable, puesto -

que permitia determinar de que autoridad dependía la per

sonar por que resultaba que el domicilio se fijaba imper~ 

tivamente por reglas, que afectaban el Derecho Pdblico, 

teniendo el domicilio una gran estabilidad, no se podía -

tener en principio varios domicilios. 

Para el Derecho Privado, es important!simo la determi 

naci6n del domicilio, pues de ~l dependen la publicidad de 

ciertos actos, y la corroboraci6n de la autenticidad de los 

mismos, por lo que se ha visto, es necesariamente, como me

dio de prueba de identidad el conocer el domicilio de las -

personas, aunque en nuestro país, y sobre todo, en la pro

vincia, es imposible tomarlo como prueba por la falta de -

planificaci6n y nomenclatura, cosa que sucede también en -

las poblaciones grandes. 
.. 

2.6. ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS. Los autores defi

nen el estado civil de las personas, como los atributos in

herentes a la persona que el Derecho toma en consideración. 

Nuestra Ley llama estado de las personas aquellas condicio

nes inherentes a las mismas, desde el punto de vista del de 
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recho, de tal manera que no toda• laa cualidades pertenecen 
al estado jur!dico, sino aOlo aquellas que les son inheren
tes, tal vez como la nacionalidad, la capacidad, etc. El -
estado Jur!dico es m~ltiple y se produce, bien por un acto 
jur!dico o como consecuencia de un hecho o de otro acto ju
r!dico. 

Generalmente, se admiten tres eatadosa el estado polf 
tico, el estado familiar y el estado personal propiamente 
dicho. 

El estado pol!tico, es aquel por el cual una persona 
se relaciona con el estado, de acuerdo con su origena as! ·' 
podemos destacar la nacionalidad y la ciudadan!a. 

El estado familiar es aquel que nace de las relacio
nes de orden privado, del cual podernos derivar varias el! 
ses o parentescosa por consanguineidad, por afinidad, etc, 

El estado personal no es ya una relaci6n con los dern4s 
miembros de un grupo determinado, es un atributo indepen
dientemente de toda relaci6n, o sea, la manifestación de 
la personalidad misma. En el estado personal quedan com
prendidos por tanto la minoría de edad, la debilidad men
tal, la locura, etc, 

Las consecuencias que se derivan del estado civil de 
las personas, son muy variadas. Pudiendo clasificarse de! 
de un punto de, vista general el de origen econOmico y no 
econOmico, 

Todo lo anterior, es importante en cuanto al estudio 
que estamos realizando, pues siendo el estado civil de la 
persona, imprescriptible, y siendo as! mismos, uno de los 
elementos de la personalidad, es indispensable, si lo rel! 
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cionamos con las cuestiones de la identidad y la identifi

caci6n. 

2.7. CAPACIDAD. La capacidad es otro atributo de la 

personalidad, encerrando la palabra un doble sentido: pues, 

a veces s~ d0signa con ella la aptitud para adquirir y para 

poseer rl<c,rechos o para ser el titular d .. esos derechos y e!!_ 

tonce~, se trata de una capacidad de goce: otras y con ma

:•o;: •:: ·-~~uencia se trata s6lo de la aptitud para ejercer los 

derechos de que una persona está investida, y, en tal caso, 

se tr~ta s6lo de una capacidad de ejercicio. 

2.8. PATRIMONIO. El patrimonio, siendo otro de los -

atributos de la personalidad nos dice Josserando que cons

tituye su definici6n: "El conjunto de los valores pecuni~ 

rios, positivos o negativos, pertenecientes a una misma -

persona y que figuran en el activo y otros en el pasivo". 

El estudio del patrimonio es de menos importancia pa

ra este trabajo que la capacid.ad. 

Creemos con lo anterior, haber hecho un análisis de 

los principales atributos de la personalidad tomando de 

ellos, lo que hemos cre!do necesario para lograr el obje

tivo de nuestro estudio. 
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C. PRINCIPALES DOCUMENTOS OFICIALES QUE PERMITEN 

IDENTIFICAR A LAS PERSONAS EN MEKICO. 

l. EL ACTA DE NACIMIENTO. 

2, LA CREDENCIAL DE ELECI'OR, 

J. LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR 

NACIONAL. 

4, EL PASAPORTE, 

5, EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES. 
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C. PRINCIPALES DOCUMENTOS OFICIALES OUE PERMITEN IDENTIFI 

CAR A L1\S PERSONAS EN MEXICO. 

En e~ta parte, analizaremos y ennumerarernos los docu

mentos oficiales que pueden considerarse corno principales, 

enunciando sus características. 

;,simismo, es necesario, mencionar los problemas comu

nes que se originan al no contar con algunos documentos de 

identificaci6n personal corno son¡ el acta de nacimiento, la 

credencial de elector, la cartilla del servicio militar, el 

pasaporte y el Registro Federal de Contribuyentes. 

l. EL ACTA DE NACIMIENTO. 

A nuestro juicio, el acta de nacimiento es el documen

to de identidad más importante en nuestro pa!s, ya que el no 

contar con ella, implica muchos obstáculos que la persona -

tendr~ que salvar a lo largo de su vida, como ejemplos pod~ 

mos enunciar los siguientes; 

Para poder ingresar a cualquier instituci6n de Enseñé!!!, 

za es requisito indispensable presentar dicho documento. 

Al realizar el trámite correspondiente para la obten~ 

ci6n del pasaporte o de la Cartilla del Servicio Militar Na 

cional es menester de la persona interesada presentar su a~ 

ta de nacimiento. 

En la mayoría de las empresas de la Reptlblica Mexicana 

es indispensable presentar como requisito de ingreso a las 

mismas, el original de dicho documento. 

A pesar de que este documento es uno de los más impor-
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tantea de nuestro pa!s, no es posible catalogarlo como un -

instrumento básico de identidad, ya que no cuenta con los -

instrumentos necesarios que permitan comprobar que ofectiv~ 

mente la persona portadora y poseedora de dicho documento -
es la misma que se encuentra enunciada en el mismo, ante lo 

cual ser!a indispensable que contuviese fotografía y en su -

defecto la huella digital correspondiente. 

2. LA CREDENCIAL DE ELECTOR. 

Hace ya algunos años y tratando precisamente de dar s2 

lución al problema de identidad, fue creada la credencial -

de elector, la cual en la actualidad, sigue vigente, aan 

cuando su forma ha sido modificada los datos e información 

que contiene no ha variado sustancialmente y as! podemos ob 

servar que básicamente son los siguientes: 

Nombre y domicilio del elector, huella digital y firma 

del interesado, entidad federativa, distrito electoral, mu

nicipio o delegación y sección sectorial. Esta credencial 

se elabora con duplicado entregAndose el original al ciuda 

dano y la copia para el archivo de credenciales de la Direc 

ci6n del Registro de la Secretaría de Gobernación. 

Las implicaciones que la posesión o carencia de este -

tipo de identificación acarrea son princip~lmente políti

cas, aunque hay que destacar que necesariamente tiene impl~ 

cac~ones sociales que 16gicarnente van ligadas desde el mo

mento en que dicho documento permite acreditar la identidad 

de las personas. 

Es necesario, hacer notar que no existe ni ha existido 

un control adecuado sobre la expedición y entrega de este -

tipo de identificación, asimismo, como sabemos es entregada 

y tiene aplicaci6n para personas mayores de dieciocho años. 
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Dcbidv a que no necesariamente puede ni debe obligarse 

a los ciudadanos ya no a ser porLadores de este documento, 

sino siquiera a realizar los trámites requeridos para su -

obtenci6n. Los problemas derivados de la no posesi6n de la 

credencial de elector no rcpresent:1 para el ciudadano mayor -

problema, b~sicamente, podríamos catalogar su posesión, uso 

y aplicaci6n ~orno una cuesti6n de responsabilidad y concien 

cia social. 

Desde el punto de vista de documento de identificaci6n 

su diseño }' contenido, no es completo y deja mucho que de

sear estando restringidos al cumplimiento exclusivo de las 

funciones para la que fue ideado. 

3. CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL. 

Uno de los documentos que en la actualidad en nuestro 

pa!s es utilizado como elemento de identificaci6n es la Car 

tilla Militar fundamentada en la Ley y Reglamento del Servf 

cio Militar cortándose entre los requisitos para su otorga

miento y obtenci6n los siguien~es: 

Ser persona del sexo masculino. 

Contar con dieciocho años de edad cumplida. 

Estar ~dicamente capacitado. 

Los datos que contiene dicho documento son actualmente 

los siguientes: 

3.1. Nombre. 

3.2. Fecha de Nacimiento. 

3.3. Lugar de Nacimiento. 

3.4. Nombre de los Padres. 

3.5. Estado Civil. 

3.6. Ocupaci6n del Portador. 



3. 7. Grado M!ximo de Es tudi•>S. 
3.B. Domicilio. 
3.9. Clase a la que pertenece 
3.10. Firma del Interesado. 
3.11. Matr!cula. 
3.12. Huella Digital del Interesado, 
3.13. Fotograf!a. 
3.14. Batall6n al que perteneci6. 
3.15. Fecha de Expedici6n. 

se. 

; Podemos mencionar como uno de los hechos m4s importan-

tes respecto a este documento, que dentro de nuestro pa!s -
es obligatorio para toda aquella persona que cumple con los 
requisitos anteriormente mencionados, contar con este docu
mento, 

La importancia de su posesi6n puede considerarse fun
damental en vista de que constituye un documento base para 
dar inicio y tr!mite a la obtenci6n de otros documentos co
mo por ejernplo1 Licencia de manejo y pasaporte constituye -
su posesi6n uno de los requisitos básicos de contrataci6n -
en gran parte de empresas tanto pablicas como privadas. 

As!, como todos los documentos anteriores fueron crea
dos para cumplir con una finalidad específica, la misma ca
racter!stica puede atribuirse a la Cartilla del Servicio N~ 
cional. Su principal limitante es que su uso y posesi6n e! 
t& restringida hacia exclusivamente, ciertas personas con -
determinadas caracter!sticas. 

Encontramos en este documento que los datos que en ellos 

se consignan son obsoletos con el transcurso del tiempo. 

4. EL PASAPORTE, 
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Nos referimos ahora al pasaporte que "es la prueba" 

internacional.mente aceptada de la nacionalidad e identidad de 

las personas, conteniendo además, una saplica del gobierno -

que lo ex~ida, para que las autoridades extranjeras impartan 

ayuda y protecci6n a sus tenedores, dentro de nuestro pa!s -

el organisno encargado del trámite correspondiente a este d~ 

~umento, es la Secretaría de Relaciones Exteriores, cual~uier 

persc1 .. 1 ae nacionalidad mexicana ya sea ·por nacimiento o por 

n~turali~aci6n puede solicitar la expedici6n del pasaporte o~ 

dinario siempre y cuando cumpla con los requisitoG que para 

el caso se requieran, entre dichos requisitos se encuentran: 

Comparecencia Personal. 

Llenar la Solicitud respectiva. 

Proporcionar datos de su Filiaci6n. 

Acta de Nacimiento, Certificado de Nacionalidad 

o Carta de Naturalizaci6n expedida por la Se

cretar!a de Relaciones Exteriores. 

Cuatro fotog:raf!as recientes. 

Cartilla del Servicio Militar Nacional. 

En base a ésto, se expedirá el pasaporte ordinario a la 

persona que as! lo solicite, los datos que contiene este do

cumento son los siguientes: 

4.1. El Escudo Nacional y la leyend~ "Pasaporte 

Ordinario". 

4.2. Direcciones del Titular dentro y fuera de 

la Reptlblica Mexicana. 

4.3. Nombre y Oirecci6n de la persona a quien 

deberá darse aviso en caso de muerte o a~ 

cidente del titular. 
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Existen adern!s de todos estos documentos de identidad 

otros corno por ejemplo1 la licencia de manejo, la credencial 

escolar, etc., las cuales sirven como elementos necesarios -

para poder identificarse ante terceras personas, pero que s~ 

lo cumplen con su cometido en forma específica. 

Es indudable, corno ya hemos dicho anteriormente, que la 

Ley General de Población y su reglamento correspondiente son 

los instrumentos legales que de ser efectivamente aplicados 

podrían resolver el problema de identidad que existe en nues

tro pa!s, dicha Ley e~ regulada por la Secretaría de Gobern~ 

ción, la cual cuenta con los medios y el personal suficiente 

para crear un documento a trav~s del cual, cualquier persona 

pueda identificarse plenamente. 

Ante lo anteriormente expuesto, se puede observar la ne 

cesidad que se tiene en nuestro pa!s de que toda persona cue~ 

te con un documento tal que le permita identificarse de mane

ra plena ante cualquier situación, ya que actualmente, ser!a 

necesario que todo individuo llevara consigo si no todos s! 

la mayoría de los documentos de identidad anteriormente des

critos, ya que como hemos podido observar cada uno, contem

pla datos de gran valía para la identificación personal, de~ 

tro de este trabajo y debido a lo complejo que puediera re

sultar el poder desarrollar una credencial anica de identi

dad (cosa que actualmente se desarrolla a manera de proyec

to dentro de la Secretaría de Gobernaci6n~, nos abocaremos -

Qnica y exclusivamente a la credencial laboral, de los trab~ 

jadores de las Secretarías de Estado, en nuestro pa!s. 



D. ANALISIS DEL CONTENIDO DE LOS 

DOCUMENTOS OFICIALES DE IDEN
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D. ANALISIS DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE 

IDENTIFICACION. 

Es obvio que cada documento oficial ha sido creado e -

ideado atendiendo al cumplimiento y satisfacci6n de ciertas 

necesidades, cada uno de ellos en cuanto a su expedici6n y -

uso está reglamentado por determinadas leyes y reglamentos -

que nos proporcionan una idea clara y precisa de sus objeti

vos, alcances y limitaciones. 

Atendiendo a ello, debemos de considerar que antes de -

que el documento sea creado, debe de existir forzosamente -

una ley ap~obada oficialmente que determine necesariamente 

antes que las caracter!sticas f!sicas del documento, las ca 

racter!sticas del contenido del mismo. 

En los casos específicos de los documentos que nos ocu

pan en este trabajo (Acta de Nacimiento, Credencial de Elec

tor, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte y Re

gistro Federal de Contribuyentes), el anterior se cumple, es 

decir, para cada documento hay una ley o reglamento que es el 

sostén legal del mismo. 

Tomando como base lo afirmado anteriormente, no es posi

ble exigir que todos los documentos mencionados presenten un 

contenido siquiera uniforme, ésto es, no es 16~ico pensar que 

cada uno de ellos deba de contener los mismos datos que el an 

terior, puesto que los fines y objetivos de cada uno de ellos 

son espec!ficamente diferentes, pero si es 16gico suponer que 

genéricamente deberán de presentar determinadas caracter!sti

cas de similitud puesto que en última instancia, todos y cada 

uno de ellos cumplen con un objetivo básico primario que es -

el de "identificar con la veracidad suficiente ante terceras 

personas el individuo portador del documento". 
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La anterior afirmaci6n es válida para ~ste y todos los 

casos en los cuales hablemos de document:Js de identificaci6n 

De esta manera, y considerando la afirmaci6n asentada en el 

párrafo anterior, podemos decir que un documento es bueno o 

malo o que cumple o no cumple con su objetivo b~sico prima

rio, cuando es suficiente por s! mismo para acreditar al PºE 
tador del mismo con oportunidad, veracid'.\d y certidumbre an

te terceras personas. 

Creemos que independientemente de las bases que cada 

Ley establece sobre el diseño, contenido, expedici6n y uso 

de los documentos oficiales de identificaci6n, deberán de -

tomarse en consideraci6n los atributos de la personalidad 

~ mencionados, estudiados y analizados en el inciso B de es

te mismo capitulo. 

Observando y analizando as! mismo los documentos ofi

ciales de identificaci6n en estudio, conclu!mos que cada -

uno de ellos cumple con contener los atributos de la pers~ 

nalidad, por lo que en este sentido y atendiendo a la base 

legal para lo que fueron creados, son suficientemente con

fiables. Sin embargo, creemos debemos hacer una excepci6n 

por lo que respecta a la credencial de elector y el Regis

tro Federal de Contribuyentes por lo siguiente: 

Un documento de identificaci6n por la diversidad de s~ 

tuaciones y condiciones bajo las cuales pueden ser usados, 

debe preever una serie de situaciones, circuns€ancias o con 

tingencias es decir, independientemente de que mediante su 

uso de acuerdo y en base a los preceptos .legales que lo sos 

tienen pueda resultar un documento confiable ·y verídico, de

ber~ de resultar Otil y adecuado éuando debido a circunsta~ 

cias y necesidades, el portador.del mismo tenga que hacer -

uso del mismo, no necesariamente' atendiendo a los objetivos 
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para los cuales dicho documento fue creado, sino para en ge
neral lograr como ya hemos dicho en renglones anteriores, -
servir como un documento ciento por ciento confiable. 

En este sentido, pensamos que el Registro Federal de 
Contribuyentes y la credencial de elctor carecen definiti
vamente de ciertas caracter!sticas y elemontos que los ha
gan tener una validez y confiabilidad adecuada esencialmen
te, la fotograf!a que acredite al portador del documento co 
mo la persona que este mismo portador asegura ser. 

No sucede lo mismo con el pasaporte y la cartilla <lel 
servicio militar nacional las cuales, independientemente de 
contener la fotograf!a del titular del documento contienen 
un atributo de la personalidad de los cuales el Registro F~ 
deral de Contribuyentes y la credencial de elector carecen, 
nos referimos espec!ficamente al estado civil de la perso
na, por ello, creemos que el mencionado pasaporte y carti
lla resultan ser dos documentos oficiales de identificación 
que se apeguen digamos en un 65% a lo que debe ser realmen
te un documento de identificaci6n. 

Es necesario, por lo mismo, hacer ciertos análisis que 
se deriven de lo expuesto anteriormente. No todas las pers2 
nas viajan y por lo tanto, carecen del pasaporte, asimismo 
debido a determinadas circun3tancias, un porcentaje consid~ 
rable de ciudadanos carecen de cartilla, lo cual obliga a -
pensar que carece de un documento oficial de identificaci6n 
confiable ya que s6lo determinados hechos, condiciones y ciE 
cunstancias se puede el individuo hacer acreedor a ellas. 

Por otra parte, tenemos que pensar que en raz6n de 
nuestra calidad de ciudadanos mayores de edad y por lo con
siguiente con voz y voto para ejercer determinado tipo de d~ 
rechos y obligaciones consagrados en la Const1tuc16n, somos 
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acreedores sin mayor trámite a poseer un documento mediante 

el cual podemos ejercer ese derecho, nos referirnos en este -

caso a la credencial de elector, por lo consiguiente, es 16-

gico determinar que un elevado y considerable porcentaje de 

ciudadanos mexicanos poseen este tipo de documento y que en 

comparación con aquellos que poseen pasaporte, la relación -

es abrumadora en favor de la credencial de elector. 

Resulta parecido con la tarjeta de registro federal -

de contribuyentes si tomamos en consideración que la mayoría 

de personas presta un servicio subordinado a terceros. 

Lo anterior, nos lleva a la conclusión de que siendo -

la credencial de elector y la Tarjeta de Registro Federal de 

Contribuyentes, documentos oficiales de identificación de uso 

por decirlo as! "generalizado" y "comt1n", resulta definitiva

mente necesario que por las razones expuestas con anteriori

dad contengan adern4s de los actuales, una serie de datos y c~ 

racter!sticas que independientemente de cumplir y dar vigen

cia a las bases legales de su fijación, expedición y usos, -

pueda ser utilizado con confianza por su portador. 

Por lo que respecta al Acta de Nacimiento por ser este 

un documento verdaderamente especifico, creemos que no es for 

mal hacee una cornparaci6n con los restantes documentos mencio 

nados en esta parte. 

Creemos que con el an!lisis realizado en el presente i~ 

ciso hemos determinado en cierta forma las bases para un an! 
lisis adecuado de las credenciales entregadas a los trabaja

dores de las Secretarías de Estado, terna del siguiente capf 

tulo de esta investiqaciOn. 
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B I B L I O G R A F I A , 

l, GINER DE LOS RIOS , TEORIA DE LA PERSONA SOCIAL, 

2, JOSSERAND. DERECHO CIVIL, TOMO I, 

.. 
3, COLIN Y CAPITAN, DERECHO PERSONAL. 

4, LEY GENERAL DE POBLACION Y SU REGLA.MENTO. 

5, LEY GENERAL Dt SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO. 

6, LEY ELECTORJl.L FEDERAL 'l SU REGLAMENTO. 

7, LEY DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL Y SU REGLAMENTO. 

8. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y-SO REGJ;AMENTO. 

9, REGLAMENTO Pl\.RA LA EXPEDICION Y VISA DE PASAPOP.TES 

Y DOCUMENTOS DE IDENTIDAD, 
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C A P I T U L O III. 

VENTAJAS DE LAS CREDENCIALES LABORALES PARA LOS TRJ\BAJADO

RES DE LJ\S SECRETARIAS DE ESTADO, 

Al • ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS POR LAS -

SECRETARIAS DE ESTADO PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIA-

LES LABORALES. 

l. Formatos utilizados por las Secretar!as de Estado 

para la descripci6n anal!tica de procedimientos -

para la expedici6n de credenciales laborales. 

2. Desarrollo del contenido de los procedimientos se 

gUidos para la expedición de credenciales labora

les. 

3. Conclusiones respecto al an~lisis de los procedi

mientos desarrollados para la expedici6n de creden 

ciales laborales. 

B) • TIPOS DE CREDENCIALES LABORALES QUE EXPIDEN LAS SECRE

TARIAS DE ESTADO. 

l. Presentaci6n de las credenciales que expiden las -

Secretar!as de Estado. 

2. Cuadro comparativo de las caracter!sticas de las -

credenciales laborales expedidas por las Secreta

r!as de Estado. 
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3.. Anlliaia del contenido de las credenciales labora
les expedidA& por laa Secretar!as de Estado. 

C). IMPLICACIONES SOCIALES DE LA POSESION Y FORMAS DE USO 
BASICO DE LAS CREDENCIALES LABORALES EXPEDIDAS POR LAS 
SECRETARIAS DE ESTADO. 
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C A P I T U L 0 Ill. 

VENTAJAS DE LAS CREDENCIALES Ll\BORALES PARA LOS TRABAJADORES 

DE LJ\S SECRETARIAS DE ESTADO. 

Como hemos observado en los capítulos anteriores, son 

diversos los medios a trav~s de los cuales las personas se 

logran identificar en M~xico, desgraciadamente no todos es

tos documentos rednen los requisitos de confiabilidad nece

sarios. 

Dentro de este capítulo mencionaremos cuales son las -

ventajas que los trabajadores de las Secretarías de Estado 

obtienen con la posesi6n de las credenciales laborales co

rrespondientes para ello hemos creído conveniente, anali

zar por una parte los procedimientos, métodos y políticas 

que cada Secretaría sigue para ·la creaci6n, expedici6n y -

uso de las credenciales laborales y por otro, analizar con 

el má'.ximo detalle posible esas mismas credenciales a fin de 

emitir un juicio lo más acertado posible sobºre su forma, -

contenido, características, etr.. 

En lo que se refiere al análisis de im1todos y procedi

mientos y en virtud de lo amplio y variado de la Adrninistr! 

ci6n pablica, hemos considerado conveniente elegir, para el 

an~lisis respectivo, las siguientes Secretarías: 

Secretaría de la Reforma Agraria. 

Secretaría de Hacienda y Crédito Pfil>lico. 

Secretaría de Educaci6n P1lblica. 

Secretaría de Progr~aci6n y Presupuesto. 
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Secretar!a del Trabajo y Previsi6n Social. 
Secretar!a de Gobernaci6n. 

Los criterios considerados para la elecci6n de las an
teriores dependencias fueron entre otros los siguientes: 

El nllrnero de empleados que concentran, 
La normatividad que ejercen algunas de ellas 
en aspectos presupuestarios, monetarios, etc. 
La influencia respecto a la conducci6n de las 
relaciones obrero-patronales. 
La importancia que tienen para mantener el bie 
nestar social desarrollando para ello los ser
vicios que requiere la poblaci6n. 

Los tipos o clases de credenciales expedidas por las d~ 
ferentes Secretarías dependen de la estructura org~nica de -
las mismas, as! obs~rvamos en general que normalmente las cr~ 
denciales expedidas, están en relación a los puestos consid~ 
rados dentro de dicha estructura. 

B~sicamente, existen dos tipos de credenciales labora
les utilizadas en las Secretarías de Estado: 

- credenciales para trabajadores. 
- credenciales para funcionarios. 

Para efectos de la clasificaci6n anterior, las creden
ciales laborales referentes a trabajadores son aquellos que 
se expiden del nivel inmediato inferior al Jefe de Departa
mento hasta los niveles inferiores, consider~ndose por cre
denciales para funcionarios las expedidas a favor de Jefes 
de Departamento hacia los niveles superiores de la organiz~ 
ci6n, en relaci6n directa con el punto anterior, es de ha-
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cerse notar que, cada Secr(!tar!a implanta una serie de polí

ticas, que tienen relación directa con la expedici6n de cre

denciales. Las políticas pretenden normar todo el proceso -

que implica el otorgamiento de credenciales laborales, aba~ 

cando desde el momento en que el empleado la solicite hasta 

la entrega de la misma. Las políticas normalmente hacen re

ferencia a los siguientes aspectos: 

Condiciones que deberá reunir el solicitante 

de la Credencial. 

Periodo de vigencia de la credencial. 

Uso9 que se darán a la credencial. 

Funcionarios por quienes deber§ estar autori

zada la credencial. 

Implicaciones en caso de extravío de la cre

dencial. 

Con todo lo anterior, creemos haber dado una visi6n ge

neral de los tipos de credenciales expedidas por las Secret! 

rías de Estado, así como los aspectos básicos referidos a -

las normas internas de cada Secretaría para el otorgamiento 

de las creedenciales laborales. 
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A) • ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS POR LAS -
SECRETARIAS DE ESTADO PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIA
LES LABORALES. 

l. Formatos utilizados por las Secretar!as do Estado para 
la descripciOn anal!tica de procedimientos para la ex
pediciOn de credenciales laborales. 

2. Desarrollo del contenido de los procedimientos seguidos 
. para la expediciOn de credenciales laborales. 

3. Conclusiones respecto al an~lisis de los procedimientos 
desarrollados para la expedici~n de credenciales labora 
les. 
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l. FORMATOS UTILIZADOS POR CADA SECRET1\.RIA DE ESTADO PARA 
LA DESCRIPCION ANALITICA DE PROCEDIMIENTOS PAitA LA EX
PEDICION DE CREDENCIALES LABORALES. 

Para lograr una mejor comprensiOn y a la vez efectuar -
un an!lisis profundo de las credenciales laborales del Sec
tor Ptíblico, hemos cre!do conveniente conocer los métodos y 

procedimientos que cada una de las Secretar!as elegidas 11~ 
va a cabo para el otorgamiento de dichas credenciales, come~ 
zando para ello con el análisis de los formatos utilizados -
para describir narrativamente los procedimientos. 

1.1. Secretar!a de Programaci6n y Presupuesto. 
Los datos que contiene la forma utilizada por 
esta Secretar!a son los siguientes; 

Logotipo de la De~ndencia. 
Area enc~gada del tr!mite. 
Nombre del sistema del que forma parte el 
Procedillli.ento, en cuesti6n. 
T!tulo del Procedimiento. 
Refetencia. 
Fecha en que entra en vigor el Procedimiento 
Ndrnero de hoja correspondiente. 
Ndrnero de Actividad. 
Nombre de las Unidades Administrativas que 
desarrollan el Proqedi.miento •.• 
DescripciOn de la actividad que desarrolla 
cada Unidad Administrativa. 
Horas-hombre utilizadas para el desarrollo 
de las Actividades. 
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,¡ 

l.2. Secretar!a de Hacienda y cr4d1to Pdblico. 
En esta dependencia no existen procedimientos formales 
para desarrollar loa tr&mites referentes al otorqamie~ 
to de Credenciales Laborales, por lo cual no astamos -
en posibilidades de realizar un an&lisis al respecto. 

l.3. sec:retar!a del Trabajo y Previs10n Soc~al. 
Esta Secretar!a no posee un formato especiamente dise

ñado para la descripci~n de los procedimientos, en su 
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lugar ~5 utilizada una h~~a comü~ sin que en la misma -

estén esp~~cificados los esp..icio:; generalmente conoci

dos parZl !:!l desarrollo na ... ·r:>1.tivo de los pasos a seguir 

para r,fnctuar el trámite correspondiente. 

l. 4. La Secretaría de Educación Pública. 
Los dato~• .isentados en el formato d<.!scriptivo de proc~ 

d imien tl1s son: 

(. p11;octt''('["c·o: 

Nombre del Procedimiento. 
Nl1rnero que se asigna al actor (es) qu~ inter

viene (n) en el Procedimiento. 

Nombre del actor responsable de efectuar la 

actividad. (es) que desarrolla cada actor. 

- Descripción total de la actividad que debe 

seguir el (los) responsable (s). 

}(~=======·c='='·='º='º======~J(r=============w~·='º=º=º===============::!.J 
l 
1 

' ----- ·--~ ..__ _______ __, .__ _____________ _ 
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l.S. Secretar!a de Gobernacidn. 

Los apartados que cita el formato utilizado por esta -
dependencia son1 

Nombre de la Direccidn en la que se efectuará el 
procedimiento. 
Firma de autorizaciOn del procedimiento. 
Nombre del proceso y procedimiento a efectuar. 
Objetivo del Procedimiento. 
Base Leqal que sustente el trámite. 
Ndmero de Proceso o Procedimiento. 
Frecuencia aproximada con que se desarrolla el 
tr!mite. 
Duracidn aproximada en d!as y horas del proced~ 
miento, 
Orqano (actor) que interviene en el desarrollo 
del procedimiento, 
Fase (ndmero) de la actividad. 
Descripción de la (s) actividad (es) que desarro 
lla el actor y órganos, 
Observaciones Posibles. 
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DUft.l.CIOH A.P ftOllMAOA 

1. !""' , ...... 
D(IC~ll'.CIOH o a s ·t fl v A el e"' e s 

\ 

1 

1.6. Secretar!a de la Reforma Agraria. 

El formato utilizado por esta Secretar!a para la descriE 

ci6n de los siguientes datos: 

Logotipo de ia Secretar!a. 

Nombre de la Dirección que emite el Procedimiento. 

Nombre de quien autoriza el Procedimibnto. 

Fecha en que entra en vigor el Procedimiento. 

Instructi.•10 (nombre del Procedimeinto) • 

Nombre de la operación o tr!mite a desarrollar. 

condiciones bajo las cuales debe desarrollarse 1a 

operación. 

Nombre del actor (es) y descripción de las activi

dades que.efectda. 
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S~r<lr.11.lll \ l'E l A ll'::l-"Oll11A NlRAR1A 
Of'ICIALIA MAY011 

r'lii;GCflÓ1' G-.-91 4t n.~tVftH H11r.ttH• 

Como hemos podido observar, no existe uniformidad en el 
diseño de los formatos utilizados por las diversas Secreta
r!as analizadas en este trabajo para la descripciOn narrati
va de sus proc·.ildimientos, consideramos que los formatos en -
los cuales se describen narrati.vamente los trámites internos 
de cada Secretar!a, deben ser lo suficientemente completos en 
cuanto a su diseño y consecuentemente confiables y represen
tativos de tal manera que los objetivos que se pretenden con 
cada procedimiento sean logrados eficaz y eficientemente en -
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base a lo ~nterior, dentro del siguiente punto proponemos el 

diseño de un formato que logre satisfacer los requisitos es

tipulados anteriormente. 



80, 

2. DESARROLLO DEL CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS SEGUIDOS 

POR CADA SECRETARIA, PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES. 

Consideramos necesario desarrollar un formato, en el cual 

sea posible concentrar todos los datos que permitan conocer -

detalladamente las caracter!sticas del o los procedimientos -

que las dependencias ptlblicas utilizan para la expedici6n y 

otorgamiento de credenciales laborales, todo ~sto, con el ob

jetivo de efectuar un an~lisis de los tr~rnites que se reali~ -

zan en las Secretar!as para el desarrollo de este trabajo. -
El formato propuesto es el siguiente; 

• 1 
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Los datos contenidos en dicha forJDA son: 

(1) AREA. 

( 2) SISTEMA. 

(3) PROCEDIMIENTO:. 

(4) BASE LEGAL. 

(5) REFERENCIA. 

(6) FECHA DE VIGOR. 

En este espacio se debe anotar 

el nombre de la Direcci6n en -

donde se desarrolla el trd.mite 

Ejem: Direcc16n General de Ad

ministraci6n y Desarrollo de -

Personal. 

En este espacio se debe anotar 

el Sistema del que forma parte 

el Procedimiento. Ejem: Admini~ 

traci6n de Recursos Humanos. 

En este espacio so debe anotar -

el nombre del trtlm:ite que se de

sarrolla. Ejem: Expedici6n de + 

credenciales laborales. 

En este espacio se debe anotar 

la justificaci6n legal que sus

tenta el tr4mite. Ejem: Art!cu

lo 15 de la Ley Federal de los

Traba j adores al Servicio del Es 

tado. 

En este espacio se debe anotar 

el ntlmero de control que se asi~ 

na al Procedimiento. Ejem: 

06105,2. 

En este espacio se debe anotar 

el día, mes y año a partir del 

cual estar& vigente el Procedi-



(7) HOJA, 

(8) ACTIVJ:DAD. 

miento en cuestión. Ejem: 
28 - Noviembre -. 81. 

82. 

En este espacio se debe anotar -
el ndmero que le corresponde a -
cada hoja del Procedimiento. 

En este espacio se debe anotar -
el n11mero consecutivo de las op~ 
raciones que se realicen. 

(9) UNIDAD ADMINISTRATIVA. En este espacio se debe anotar -
el nombre del responsable de efe~ 
tuar determinada actividad. 

(10) DESCRIPCION DE LA 
ACTIVIDAD. 

(11) HORAS HOMBRE. 

{12) AUTORIZACION, DI
RECCION DE AREA. 

(13) AUTORIZACION, DIRE~ 

C:tON SISTEMAS. 

Ejem: Oficina de Informaci6n. 

En este espacio se debe descríbir 
con la mayor exactitud posible, 
las operac~ones que desarrolla 
cada unidad para el desarrollo 
del tr41ni te. 

En este espacio se debe anotar 
el tiempo que debe emplearse p~ 
ra el desarrollo de la actividad, 

En este espacio se estampar! la 
firma de visto bueno del respon
sable del ~rea que involucra el 
Procedimiento. 

En este espacio se estampará la 
f!:rrna del responsable del área -
de Organizaci6n y Mátodos. 
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Una vez descrito este formato, vaciaremos en él toda -

la infor~aci6n referente a la expedici6n de Credenciales L~ 

borales de las Secretar!as consideradas para este trabajo, 

todo ello, como hemos mencionado anteriormente, con el pro

p6sito de analizar detalladamente las actividades que se de 

sarrollan para efectuar dicho trámite, 
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REFEREllCIA H 

:o 
FECHA DE VIGOR iJ 
OIA IMF"-1 AfJQ 

1 1 t 
~TI ¡1 0 N 1 O t. O j HRSHn"l1:u:,; 
IOAD'AOMIN1sTRATIVA Oi:SCRIP(IQr,¡ DE LA ACT!VIOAO AC1 ~~~'i~ 

1¡ - ----L'----~-------------------t---t---; 
l DEPENDENCI! .. 

SECCION Df. PERDONAL. 
: - Elabora un Oficio de Solicitud de Creden- 1 

ciales de la Secretar!a do la Reforma Aqra: 
EMPLEADO. 

2 

3 

4 

5 

,..'- r 'o::: 1u1 a1r 

1 

1-. 

1-
! 

1 
j-
i 

-¡ 

ria en original y 3 copias, ~onde se rcla-
1 ciona los nombres do los empleados solici-
1 

tan tes. 

Recaba la firma del Jefe de la Unidad Ad

ministrativa, en el Oficio de Solicitud y ' 

2 fotos, en caso de ser de nuevo ingreso 

el empleado. 

Entrega al empleado de la Sección de Cre

denciales, el Oficio de Solicitud y 2 co

pias, recabando acuse de recibo en la 2a. 
copia. 

Entrega una copia de la Oficina de Kardex 

si los empleados son de base o confianza, 

en el caso, de ser de honorarios o lista 

de raya, la entrega de la copia es al De
partamento de Servicios Personales. 

; - En caso de ser de.pendencia for4nea env!a 

! el Oficio de Solicitud a travds de Corre!. 
t pendencia. 

i 
1 

iA .:iri.tP~ ~tttnr: .nn ,.,.r ..... ,..nln ur- '"!tiC.t 

----------______ __._( ___________ __. 
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R-~FEPEllCIA H 

.... - o AREA 1 BASE LEGAC. 

FECHA DE VIGOR 'J 
SISTi=MA DIA ftJI¡:<; IAtlO 1 ¡ 

~~~~~b~~~~~~~ ~~~=~~~~~ ?~-~~Y~R-IA_._o_E_.l'--~~~~~-~-~-....U.~~.L..¡ __ .._l~__,_L'\,A_:..:¡'• 
A'_TI uf<IOt.O 1 
VJOADIAOMINfSTRAT 1 VA OC:SCRIPCIOr• DE LA ACTIVIOAO 

1 ' 
1---~----------l--¡----~------~-----------1--+---~. 

6 1 DEPENDENCIA. ~Recibe copia del Oficio de Solicitud con acu ¡ 

HR". H0"-1,::¡o; 
A(l: A(L;ML 

LADA$ 

• 

' 
1 

' 

' 

1 

. SECCION DE PERSo~iu¡ se de Recibo. ' 

7 

1

¡ EMPLEADO. •Archiva la copia en el expediente de Creden

! ciales en trámite y espora que transcurran 

: 2 d!as para solicitar las credenciales ~ara 

9 

9 

10 

ll 

12 

13 

! 
\firma del em9leado y jefe de l.:i Unidad Admi- ! 
:nistrativa. ¡ 

LTranscurridos 2 d!as des9u!ls de haber entre- 1
1 :gado el Oficio de Solicitud recibe las Cre-

1 ¡; ,, 
!I 

1 

1 

ll .. 
'I ! 

" 
' 

1 

j denciales. 

~Recaba firmas de: 

¡ • Empleado Solicitante. 

1 • Jefe de la Unidad Adr.linistrativa. 

rEntrega al empleado de la Secci6n de Creden~ 

1 

ciales antes mencionadas debidar.iente firl'la-

das. 
1 
LEn caso de sor deoendencia foránea .las env!a 

1 por correspondenc~a. 
~Recibo las Credenciales debidar.iente firmadas 

i y selladas. 
1 
¡Entrega al empleado solicitante su Creden-• 

¡ cial que lo acredita como trabajador de la 

Secretaría de la Reforma Agraria. 

cy_f~r-•-~~:-:~11-ª,_'_'e_c_c_'º_n __ ª_e_"_'_e_" ______ ... l __ d_u_to_r:_z_"_c_._º_º_º_i_r_ .. _-_-_'º_r_._º_e_:._\s_t_!'_[!l_"_:. ___ : 
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1 
1 ¡ 
1 

1 

úESCR:PCIOf-i NARRATIVA 

Oe'.'artarr.cnto de 

Servicios al Per

sonal. 

0e rircst"?nt."'l en el !)cnJ.!'."t.1--icrttf'I de rc~r-·:ici0'1 

al rcrsonnl, O~icinn ~e ~~~~st~~ ~e in~re~o 
al sc~vicio con· 1~ si0uientc rlncurcnt~ci6n. 

a} !!c~'".or~ndur. de l? Di:-ccciein a la 'Pu2 na!'t!_ 

ncc~ su Centro de ·~r~b~io soltctt~ndcl ~e 

exnida credencial. 

h) Conia !otostStica del tal6n (oa) de che"UO 

(n) de l~ ~uinccn., in~cdintn nntcrior, co~ 

brada. 

e) Dos foto..,ra:':!ai; tilciato in~ant11 f'n blanco~ 
':! negro. 

Recibe del intcrcgado sol ici·tu<l y Jocumentos i 

Confrontil solicitud contra t~.16n (es) de che 1 
-¡ 

~ue {s) y ~erif!ca "uc cst6n co~nletos lns 

docur.entos. 

5i los docu~cnto~ rrcsentndos no sen lon co

rrectos, los rc0rcs¡::. al interc!S-"ldo indicnn

dc el :roti,10 del rcc!l11zo. 

Si la d1JCU!1cnté\c:'..-6n e.:; co.'."'.'rcctn, vnl!.de. in

!orr.aci6n contr~: 

a) r1antilla de ~ersonal. 

b) ~'6:-'.ina lle """º· 
e) ::>:nedj ente ele "crsone.:!.. 

1 

i 

·--~~~~---,~~~--~~~~~~~--~~~~~~~~~~-~ 
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BASE LEúA L 

•SISTEMA 
'¡ PARA LA EX!'EDICIO:• DE CREDENCii\L DE 
PGQCC:Oll-11="'TQ IDI:!lTIFICl\CIOt! p¡;; s,.....,.......;.:..........ll..------------"----''----'---·-"---' 

A 

A~TI 1 ufllOAO 
Vl0AO!AOMINl$T?.ATI VA 

6 

1 
1 
' 

1: 
2 

¡. ,• 
t 

DESCRIPCIOt~ DE LA ACTIVIDAD 

Llena forrato y credencial anotando 
quientes datos: 
al Ntlmero de Foli;, •. 
bl Filiac16n •. 
c) Nonbre cort:pleto del tra.l:>ajador 

los si- j 
abrevi 

nombre\ 

sin 
(apellido turas paterno, materno '/ 

(a)• 

d) Categor!a. 
e) Centro de Trabajo. 
f) Clave Completa. 

I· I! 
Adhiere fotografía en el lugar indicado tanto 
en Formato corio en Credencial y 9one· sello - 1 

oficial de la S.E.P., abarcando parte
0

de la 
i 

"' 

!i 

10 

11 

¡¡ 
I! 
¡, 
!, 
i 
!;' 

:¡ 

.. 

1 

1 

foto<]raf!a. ¡ 
1 

Cancela el año en que se ex9ide la credencia~ 
con sello requinte. 

Entrega fo·r:nato al interesado 'J recaba domi
cilio co~pleto y f irl"a de recibido. 
Entrega credencial y solicita al interesado 

la firme en el lugar indicado, cotejando !i~ 
111a contra el forriato. 

Envía docu~entaci6r. al ex~ediente ~orsonal 
del trabajador. 

1 

1 ' 

L__J~I~--.::::-:-::-:::-=::-=~=========-::====:=-:::;::::::::::==--::-=:::;:;=::-=-:~~;=== 
[ ,. '-~~~~· ·- ~~~~--~~~---~..:.·--~-----------_-___ .__...,,_.::.:::-·~· -~n .. ·--- -·-;.¿~~-=:.._-_"'_'-_'~-~~~= 
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I E:ASE LEGAL 
¡::A -· - . --------------------4----------~----!~========i 

lCil\ILS U:: ·.'T',\!3; •/\r.C~::CS CG LI\ SCOlf.TARIAjl 
s TE M A ru p¡;oc;p¡~-i,-.nal y PR:::.llPllr:S'ID. : 

,--~~DIMl~O~~------------=-- L ___________ _,t._ __ .._ _ __. __ _._~iA_ 
TI I .iUJO/'C 

DESCRIPCIOti !JE LA ACTIVIDAD 
Ü A Di! A 01'1IN1 S T ~A T 1 V A 

l 
1 

1 CEPAR.."'A'C= a:: PRES-i -

1 TAC!ONI:S 'i SERVICIOS' 

' . 1 

r.nvío a las Unidades de Administración "tar 

jetas de idcntificaci6n y vigencias". Pág. , 

Nº. 67. ' 1 

UiUDAD DZ /\DMillIS-

TRACIO~t. 

TRABAJADOR. 

1 
! 
'. DEPARTAMENTO DE -

1 
1-
1 

Recibe de-1 Departariento de Preataciones ·y 

Servicios •tarjetas de identificación y vi

gencias~, las cuales guarda tcmryoralmentc. 
1 

·1 
'-En base a la contratación de una ~c~sona, 1 

1 rnecanograf!a la "tarjeta de identificación 

¡ y la vigencia", con los datos 
1 

del nuevo trai -, 

'-:::::::·al trabajador "tarjeta de identifi-

cación", "vigencia" y copia de c.r.c.• y le 

indica d6nde, cuándo, y·a que hora se debe 

presentar o sacarse la fotoc;-raf!a. 

- Recibe la "tarjeta de identificación", "vi

gencia" y •c.P." y se presenta en el Depar

tamento de Prestaciones y Servicios a sacar 

se la fotograf!a. 

. PRESTACIONES Y SER

:: VICIOS. 

- Recibe al trabajador y revisa que traiga la' 

"tarjeta de identificac16n", "vigencia" y 

•c.P.c.• (como comprobante de ser traba~~- 1 

dor de esta Secretar!a). 1 

- !lo trae los documentos completos: 

Notifica al trabajador por qué no le puede 

~ r ,._ •"' 
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1 
REFEPErlCIA j!-

r~~~~~--~~-~-~-~~~----~~-.,~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~ 

IARC:A. 8ASE LEGA~ 

! !FECHA DE VIGO!-' 
1 o 1 A Ti~;;_:: 1 .:. .-, o SISTEMA 1 . 

cx:teaAIES rE ':.'R/\I3J\J!\IXlR8S tE U\ SECíll::':'llRIA 
PROCEOIMl"'>TO OS PRJGR!>li.'\Cim_ Y PR;::SUPUE.<;';O. 1 

AlTI I vlllúAO 1 
VIOAOjAQMINIS.TRATIVA, Oi:SCRIPCIOI~ DE LA ACTIVIDAD 

8 

1 
1 

li ,. 

1 

sacar fotografía. l 
¡ j 
1

_ Trae los docuricntos co~plctos: 

• ·Saca fotoaraf!a del trabajador, le entrega 
1 

., la tarjeta de idcntificaciOr.", la "viccncia¡ 

y archiva copia de la tarjeta de idc~ti!ical 

1 
c16n. - ! 

'. 1 
' '. 
¡ 

1 

e 

-
;.:. 

'""º'i7· " •'~' "" p ~r~.• 1 ,¡utor 1 z-g,on "''º"''º'' (1,. ~.· <>n1,1s ---¡ -·· ·------· ____________ ___,._ ___________ __,¡ 
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1---------~--------------~-,,,,---------=-----,,.-R-E_F_E_P ___ E_l_l_(_l_A __ ,-~=· 
¡::A BASE LEGAL , 
r-----------------------·-¡-·=-----~-~---.. ==--.---. --------·· -- o 

!EITHL DE VIGOR i 
~TEMA : DIA Ir.-:;:<:. I At<O 1 J 
~EDI:CION a; a-:::rnlCIAU:G rn ra:;;mtJ''IC:i\Cial 1 • 1 1 ¡ .:. 
bCEDIMr=~TQ r:r-; '!;"\ SRil\..a::r, T'Yu"l.Y PRi':ll.soC. IJ 

1 
1 

1 1 

1 

JEFl': D~L DEPARTA- i -
MENTO DE PRESTACro: 

P~cibe de la Direcci6n C,cncral de Delec.a
ciones, di fercn te-;. '0cpondcncias de la Se
crotar!a y me.diante oficio, una rolaci6n j 
de loa empleados de nuevo inqrcso, junto 
.con una ·fotografía tamaño in!a11til de los 
n:isrnos • 

N!::S w'\BO RALES • -¡ 
1 

1 

l 
. , - Revisa que al reverso de la foto~raf!a vo~I 
1 9a el nor.lbre,- filiaci6n y de--.an<lcn·c1a <le 
1 a~cripci6n del interesado. 

- Confronta el nombre y dc">Ondoncia de ads
cripc16n del orn?loado co"ntra el nonu~lic~ 
do de la relac16n de constancias de nori!>r~ 

miento y/o asi~naci6n do ronu.,oracionos. 

- Archiva cronpl6!Jicancntc y nor tlo..,cndcn
cia, la rclac16n do los cm~loados de nuevo 
ingreso. 

- Turna al Jefe de la Mesa Ac!ninistrativa -
las fotografías do loa on~lcados. 

:1 JEn DE LA HESA ,. Investiga loa datos necesarios de los em
pleados. ' AD:itl!lISTRA'l'IVA. 

1rp :e no ~r 

- Elabora una credencial de 1dentificaci6n • 
(TAPR 3) con base en los datos roco?ila
dos y pega a la ~1sna, la fotografía del 
interesado. 

t 

--·-----~~~~~-~~~~~~-'-~~~~~~~~~~~~~~~~~-~l 
1 
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C'.~Lur:-...:c:i:.,·\T4SC:: nr· IDEtJ'l'lFIC • 
.-==~~~~-lLLi.._5J:L\..J::.¡; __ '!!.!L'\E-~ .Ji=------------"'---~--~--~--' 

1 V A 1 O:OSCR1PCIOr1 OE LA ACTIVIDAD 
tjp;, HC}'~~=-~ .. 

fA:'( t..(.L.~.,o;._, L .ADA~ ---!.-----------·----------t-
Oficio en tri~licndo ,, ~orl 
rcl.aci~r. de credencia le 5. 

1 

1 

l - Elnbo"'t'."a ncdinntc 
I . denendcncia, una 

1 
. ' 

·-Turna las crc<lcnci~les al JeFc del Denarta-1 
¡ "".'!Cn to. de !':-estaciones Labora le-;. 
1 1 

1 JEFE DEL DEPARTNlE!:!: - ~visa la correct11 elaboraci6n de L3s c:::-cde!!. 

j TO DE !'l"lESTl\CIOtlES ' ciales y de la relaci6n resnectiva. 
1 Ll\BOI'Ji.L!:S. 
¡ 

,. 
1: 
I· 
¡: 

11· 

¡¡ 
r ,, 
:¡ 
11 
I" 

!: 

., 

r 
¡ 

~irrn de ccrti~ic~ci6n en el reverso de lns 
crcdnnc1'1les. 

Rocaba del Subdirector de Personal, su :':irlT'a 

de aprobaci6n tanto en el Oficio, co~o en el 

reverso. de las credenciales. 

Envía a l.'\ Denondencia roránc.i. rcsnect!,,_rJ:\, 

el ori~inal y du~licado del oFicio 1unto 

cun las credenciales resnectiv~s. 

j_ Archiva cronol6~ic11rnente en la 11'1nuta del 

1 
IJe~artamento, el trí~licado del oFicio, en 

espera de recibir el acuse de recibo, 

1 i- ~ccibe de la Dcnendencia P.or~nea, el dunli-

cado del o~icio debidarente Firi"adn v sell~ 
do de recibido. 

- .l\rchiva de!:initivl'rcnte •1 ;ior de:;>endenci,, 

el du~lic~do del o'icio en su ex~crliente -
rcsrcctivo. 

-----·-··· ------·• r...i"'"'1C"' , ... ': '"..::.c..m'-'-'1-'·---____ ::r=-;;-f1---'-'-.. :;--:::.:-;:;:~ 

------·---- -. ·- ----·----
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~2. 

ACTI 1 uri IDA o 1 
VIOADIAOMINJSTRAT 1 VA OESCRJPC 1or~ DE LA ACT 1 V IDA D 

17 

21 

22 

23 

24 

25 

1 ¡ 

l:O'.'OG RAFO. 

! 

1 
1 
1 

,1 

.. 

1 

' i - Recibe do la Oficina de ~rocesa~ionto do 

Datos, ?Or conducto del Jefe del Dc:>artarne~ 

to de Prcataciones Laborales, la tarjeta -

control de expedici6n de crcdehciales. -

(TP.PR-4) ; ' 
1 

1 ., - Rccibe-a-~lft!'"ledde intere:>ado de :iuevo--in-1~ groso. ! 
' 

Recaba del empleado su firma en la .tarjeta 1 
1 de control de oxpedici6n de credenciales. ! 

1 - Foto~rafía al empleado interesado. 

1 

! 

1 -

- Obtiene de la cámara foto~ráfica, la ere-

dcncial ros~ectiva. 

- Sella y cnmica la credencial de i<lcntifi

caci6n. 

- Zntrcga al crn~lcado la credencial oficial 

de identificaci6n. 

- Recaba del o~~loado su firrna de recibido 

on el reverso de la tarjeta de control • 

- Archiva en orden :>resupucstal y por de:>on

rlencia la tarJeta d0 control de c::.-,cdici6n 

de credenciales ofici~lcs, en el t~~jctcro 

rcs:1ccti va. 

1 
1 
:. 

1-- ..... -·. -· ·--- , ______ __,..__ _____________ ___,! 
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33. 

a(TI UIJIOAO 1 
Vl0AOjAOMINl5TRATIVA, 

1 1 

DE5CRIPCl0ti DE LA ACTIVIDAD 

1 

2 

3 

s 

6 

7 

07ICI!lh DE l'Itih

CIO:i. 

I!lT::RI:SADO. 

' 1 1 !'rescnta docu!:lento. 
· - Copia de Pronuesta de ·:lonbranie~to. 1 .• - -
! 

1 Recibe y revisa docunento. ¡ "'.' Copia do ·Pro:iuosta de Nonpraniont9 .• 

·1 entrega d?cumento. 

1 - Instructivo :-ara po-rsonal de nuevo 
1 

1 Recibo docll!:lento y rodno· dot.:ici6n. 
1 - Instructivo. 

. 

········¡ 
Si ha laborado anteriormente en al S.P., pr~ 
·sen ta los siguientes docunontos: 

- Copia dé Filiación. 
- Copia de Baja (en su c11so). 

Si no ha laborado en al Sector ~~lico :ire
sonta los siguientes docunontos: 

- Original y copia do Acta de Uac.ir.\iento. 
: - Original y copia de'cartilla Liberada. 
- - Original y copia de Cddula Cuarta. 

,si no ocupa la plaza, 'lCtualmente, presenta 
documentos: 

- Copia de Filiaci6n. 
- Copia de Daja (en su caso). 

',l 

: HR<; HQ• • ...-::R: 

AC'{ A(ur.IL 
LADAS 

1 

' 
i 

1 

·I 
1 
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94. 

E:ASE LE(,A, 

TI 1 vtilOAD 1 
DADIA0~11NISf;:(AllVA' 

1 

O::SCRIPCIOll DE LA ACTIVIDAD 

• 

o 

1 

2 

1 
1 

3 

1 
1 

1 

n r:::rcs;\rl'.l • 

O:::'ICill1\ Dt: FILIA

CIO~. 

IllT::RZSADO. 

1 

l 51 OClJC"l pl.3za .• actualmente, ;iresenta docu.-,,ento~ 

¡_ Oriainal y ·co¡;fa .do Acta de :lacir.iento. j 
' \- Orir¡inal '.! co¡>ia de Cartilla Libernda. 

!- Oriqinal y co:--ia C:e Cl!clula Cuarta. • 

i- Co~ratibilidad de Pl~zas y horario. 

·¡ . i 
, necii.>e y revisa Documcntaci6n. ! 
1 

j _ Oriqinal y copia de 1\cta do Nacimiento (en 

1 su caso). 

I~ 
Original y copia de Cartilla Liberada. (en 

su caso) • 

Documento de Compatibilidad do ~la~a y ho-

rario. len su caso). 

Elabora tarjeta.do control de karde:< 

Elabora Filiacilln en Ori<;inal ~· dos copias. 

Turna docunentos: 

: - Copia de Filiacilln. 

; - Original y copia de Cartilla Liberada. 
- Original y copia de Cédula Cuarta. 

Recabar docu..~ento y conserva: 

- Copia de Filiaci6n. 
- Acta de llac. 

- Originales de Docunentos. ~ C4dula lv. 
- ..... __ ..,,¡,.,. -
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95. 

AREA 
BASE LEGA;_ 

SISTEMA 

ACTI vtilOAO 1 
VIOADiAOMINISTRATI VA D::SCRIPCIOI~ DE LA ACTIVIDAD 

¡ . l 

15 

i 
1 
1 

l:l ! 
¡'. 

21 

OFICINA DE FILIA

CION, 

1 

' j I:labora original y c.or>ia de relaci6n de 

j cioncs. 

' 1 Turna docllr\cn to 

1

-: !te laci6n (Original y cor.ial. 

- Filiaci6n. (Original y copia). 

·1 
de1 llecibe y revisa dOCllr\Ontos. 

1 

1 - Rel¡ici6n. (Original y copia). 

r - Filiact6n. (Original y copia). 

Firma de Vº. Bº. de Documentos,· 

Turna Docunen tos 1 

- Original de Propuesta do llol!'hramionto, 

- Original y copia de Relaci6n de Filiaciono• 

- Co~ia de Filiaci6n. 

- Original de Filiaci6n. 

DEPARTA:<!ENTO DE RE Recibe y revisa docunentos. 

LACIONES LABORALI:S; - Original de Relaci6h de Filiaciones. 

- Copia de Filiaci6n. 

Elabora documento. 

- Original y copia de relaci6n. 

Turna Oocunontos. 

- Original y copia de Relaci6n. 

HP"- ~:--·.·-=:: 

ACt t.:.;•-·._ 
L J.'.)!.~ 

----·--- _________ _,_1 ___________ ....J.I 
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1 

! 

1 

DESCRIPCION NARRATIVA 
96 

11 

I! 
BASE LEGAL 

P;:FERE!lCit. ,_, 
AR¡::A 

SISTEMA 

--- - o 
FFCH.:. O'= VIGOR 
OIA Ir.;:;:<:. ltJio J 

f.!1-}ACIO:~ Y fm>EDICION DE CRZDE!ICIALES 11· 
p ...... E01Mt=':1 . . ...., 1 1 
ACTI 1 U 11 1 O A O 1 
VtOAOiAOMtNJSTRAT 1 VA OESCRIPCtOr1 DE LA ACTIVIDAD 

22 

23 

24 

1 

25 

26 

j 1 

ARCHIVO. 

¡ 

OFICI/'.LIA 
i 

1 

! 
1 

S.P.P. 

1 

1 ¡- Copia de Filiaci6n. 

!Recibe y révísa Doour.ientos: 

1 

I= 
Copia de 4\cta do Nncirnien to. 

Copia de Cartilla Liberada. .,_ 
Copia de Cl!dula Cuarta, 

Originai 't CO!'ia de Rolaci6n. 

DE PAR'i'ES 

1 

1 

l.Abre ex?Cdientc Personal con ciocul':'lentos reci-
1bidos y archiva. 

1- Original de P~laci6n. 

1 
1 

- Copia Acta de ;:aciniento. 

- Copia Cartilla Liberada. 

- Copia Cédula Cuarta, 

- Copia do riliaci6n. 

Recibe, revisa y turna docuMentosz 

- Original do Filiaci(ln. 

- Original di! Constancia do Nor:ibrarnionto, 

Recibo, revisa. 

- Ori~inal de ~iliaci6n. 

- Original de Constancia de Nor.lbra.r.~ento. 

Procede a tramitar !'ago del interesauo y co~ 

serva docur.iontos: 

¡ 

! 

i 

1 

: 

. 
1 

1 

1 

i 
1 

tA 
11 

! 
i 

.1 

1 
1 

¡ 
1 

1 

l 
1 

! 

: 

; 

·nr 7. ;on n1rPrr1..,n ""~·~-----t-1--•._,..u.Q!JJ.:'C 1pn 11rP· .. ¡ori de Sjl-•~m·l"i 1 

L._ ---··-----·------'·'----------------l. 
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97. -------------------------·--------------....... ---------.--PE Ft =~ricrt. ,.., j! BASE LEút. , 

-- . 0 
Ft:(H.:.O~ V!'j("IO J. 

~·S~IS~T~~~t~~·=A~-----~------------<I 

1 
:TLI!ca; Y =~~:rrc~:,..:: rr cro:x~cr.:~ . 
PPOCEOIN':~= "'.:r-- .:.:.·.::..-::::7'...1I.; ce n1sr::?;, ... c:a1. 

QIA /r_•i:'.;, l~·•o ¡ -

1 1 11~ 
-------·-----~._ __ _.._ __ ,_ _ __. __ 

Al TI ,!! V fl 1 ~ ::. D 1 
V IQAO¡i A DM 1 N /'O; í ;:¡ .1 T 1 V A DE:OCRIPC!Ot• ~::LA ACTIVIDAD 

¡ 
2 7 1 OF!·::IllJ\ o¡;: FILIAi ero;:_ 

Bj 
! 
1 

:!:} ! 
1 

JJ 1 

:Cl':::P:::SADO. 

. 
'rtcc.Lbc ·¡ rcvísa y arc~'1.i"J3. .Jocu:"'~ntos. 

1 
!- CO?ia de ~claci6r. de Fili3ci6~. 

i 
Ji:laJcrl docu:.cntos. 
1 

1 
- OrJ.c:inal )! co:-ia ¿el Sa~u:o de \:ic!a. 

1 

'Entrega Formato de r.anifest.:ici6n de bienes 

12 tan~os ~ instructivo. 

¡~"'º" ""'"~º'º"· 
- Copia del Sot;u=o de Vit:a. 

- 2 ':'~ntos de 7o~.lto de !l.:in1:c:s::~ci6n c!e l>ic 

1 

nes e instruct~vo. 

!mcibe ":! revisa Uocu.~cntos. 

- C~pia del Sc~uro do Vida. 

2 ~antas del Por~a~o de ~Li.,1fa3taci6n de 

bienes. 

Instruct.ivo. 

1 Requisitos, Fornato y turna. 

- 2 ?antes de Hanifcstac16n cic bicno5. 

-



OESCf~JPCION NARRATIVA 

-·------·-------·-11 
REA J 

BASE LEGt. i. 
~--=------ -----

1 

~S"-'-T~E~~~l~t.'------·------------~i 

33 { Ccnservn documentos. 

- Copia del Seguro de 

· 1- Instructivo. 

1 

Vi-da. 

PROCüRADURIA GÉ:!U:

RAL DE JUSTICIA. 

¡Recibe y rovisa Documentos. 

¡ 

?S. 

· 1- 2 Tantos del Form<1to de :tani!:estaci6n C:o 
bienes.· . 

1 

Sella do recibido docuMontos y archiva. 

1 

1 1 
1 ' 

' 

1 
1- l Tanto Formato de Manifestaci6n de bienes.! 

6 

7 

1 

1 
" 

Devuelve documento. 

- 1 Tanto de Formato de Mani!estac16n de -

bienes. 

Si "~ ~mplcado for4neo turna Documentos, in

dice ~ se tome fotograf!a. 

- Original del Oficio de Autori:aci6n de fo~~ 

graf!a. 

• - Credencial. 
: 

Si no es empleado for!neo entrega docur.entos. 

- Original del Oficio de Autori2aci6n de !o

tograf!a. 

- Credencial. 

nccibe documentos y firma libro de control. 

~--------------------'-------------------~ 
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B. 

BASE LEGAL 

FILUCial Y EXP!IDICIOI IF. 01E!ElCil\LES lE L"\ 
PROCEn1M1::~rn NO" ,.,....,,.'l1l1Cia1. 

ACTI UN 1 O A O 1 
VIOAO ADMINISTRATIVA DcSCRIPCIOti DE LA ACTIVIDAD 

4) 

: 
1 
1 1- Original del Oficio de /\utorizaci6n do foto 

graf!a. 
I _ Credenciál. 

1 
ITurna Docwnontos. 

i 
¡- Original del O~icio de /\utor1:aci6n do fot2 

graf!a. 
I _ Credencial. 
1 

U PROVEEDOR. 1 Recibo y revisa docllll\entoa. 

42 

i 

1 
1 

·' 4 3 '' OE'ICUl/\ 

CI:U.:::S. 

44 

1 
1 

- Original de Oficio de Autorizaci6n de foto
graf!a. 

- Credencial. 

1 

Toma fotografía.al interesado y archiva prov! 
aionalnente docw:1entos. 

- Original del Oficio de Autorización de Pot2 
graf1a. 

- Credencial. 

DE ·CREOl:ll- 'Elabora oficio para entrega de credenciales 
en original y copia. 

- Copia Oficio y entrega credenciales. 

Turna docur.ionto. 

- Original del Oficio ?ara entrega credencial 

HP">HQ•/::::::: 
AC1 t.(V'-l.. 

LADA":; 

: 1 

.1 

rt Hn~ 7~c·nn ...,;raJi•ri11n IP s:c.tPmd<.. 1 
.___ __ -·--· _________ , ________ .._! _________________ __. 
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-------- ----·- ------~----8-A_S_E _L_E_ú_A_L -----R-E_F_E_P_E_l-IC-1 ... -~,--1-

l E A -~--~----ll=====:-=-=----1º 
TEMA 1 

._,,,__,=-::,=~4 J 

1 U IJ 1 U A 0 
AOjAOMIN!'.:',TRATIVA 

1 

OE$CRIPCl0fl DE LA ACTIVIDAD '. 
1 

j- Credenciales. 

s OFICINA DE CREDE!I- ! Recibe y revisa documentos. 
CIALES. j 

IUTERESADO. 

,, 

¡-Original del Oficio para cntroga de Crcden-
1 cialcs. 

· 1- ere\'': '1Ci ales. 

' !Clasifica credenciales por ~rea y extrae del 
larchivo documento. 

- Original del Oficio para entrega de Creden
ciales. 

Archiva documentos. 

- Original del oficio para entrc~a de creden
ciales en expediente. 

- Credenciales. (Provisionales). 

Elabora listado alfabl!tico de Personal de Nue 
vo Ingreso. 

IP.egistra en libro de control los ~atos reque
: ridos. 

Archiva provisional.r.ente tlocuir.ento, 
1 
- Credencial. 

Solicita documento. 

- Credencial. 

'A 

. i 
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101. 
REFEPEl<CIA ·-< 

~A~R-·-~-~A~~~~~~~~~~~~~~~--t~~~B_A_S_E_~,E_G_A,_~._..,.~~H======-'=:"-==-=-=O 
1 FECHA o E VIGCÍR 

OIA IME"- lt.·-10 J SISTF:MA 
FILIACial Y I:Xl'EllrCIOI IE ~<c:r.JIUS tE L'\ 
PROCE01t"11:"1TQ si::c:rnmutIA IE CDBLRIJ\CTOJ. 

ACTI UNIDAD 1 
VIOAO!ADM1Nt5TRAT 1 VA I DESCR IPC IQrj DE LA AC T 1V1 nA O 

52 

1 

' 
ÍFirma Libro de Contrpl. 

1 
53 OFICINÁ or: CREOE!l- \Revisa, rubrica en 'Libro do Contr9l. 

1 
1 : 
:i 

.. 

CIALI:S. 1 

.. 

l entrega doc'wncnto. 

· 1- Credencia 1. 

1 

1 

1 

1 
1 

' 

1 1 :"" 'i 

___ -·--· ____________ .._1 _____________ _,I 
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l CONCLUSIONES RESPECTO AL ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

DESARROLLAOOS PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES LABORA 

LES. 

Como se puede constatar a trav~s de la lectura dP. los 

procedimientos eMpleados por cada Secret~r!a para la exped! 

ci6n de credencial~s laborales, los métodos y requisitos d~ 

sarrollados por cada uno de ellos son parcialmente diferen

tes, creemos que esta disimilitud es consecuencia de la or

ganizaci6n interna de cada dependencia, otro aspecto impo! 

tanta que debe quedar bien definido es que deber~ ser el -

4rea de Recursos Humanos de cada Secretar!a la encargada -

de realizar todos los trámites referidos a la expedici6n -

de credenciales laborales ya que dicha área es la dnica c~ 

pacitada para desarrollar los procesos necesarios en el -

otorgamiento de ~stas. As! mismo, esta área debe.coordinar 

se con Organizaci6n y ~todos para la creaci6n de los pro

cedimientos más id6neos referentes al aspecto que estamos -

tratand~ todo ello a fin. de lograr la máxima eficiencia y 

eficacia en dichos trámites a través del establecimiento de 

pol!ticas que reglamenten estos casos. 

Los pr_ocedimientos que se elaboren para cumplir con los. 

~r!Jnites referentes a credenciales laborales (y en s! a cua! 

quier tipo de trámites) deberán ser los más claros, comple

tos y detallados posible, ya que serán la base para que pu~ 

dan brindar mejor los servicios, 

Independientemente, de lo anterior, deberán quedar bien 

claras y defi~idas las bases legales que sustenten la impor

tancia del otorgamiento de pol!ticas y procedimientos que - _ 

normen interna y externamente el uso de los mismos. 

Todo lo anteriormente expuesto, se refleja t~nto en el 

diseño como en el contenido de las credenciales utilizadas 



103. 

por cada Secretar!a, las cuales representan objetivamente 

el cumplimiento de las pol!ticas y procedimientos estable

cidos por cada una de ellas. A fin de ser más claros al -

respecto, a continuación desarrollamos un análisis de ta

les credenciales. 

' 
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b). TIPOS DE CREDENCIALES LABORALES QUE EXPIDEN LAS SECRE
TARIAS DE ESTADO. 

l) • Presentaci6n de las credenciales laborales que 
expiden las Secretar!as de Estado. 

2) • Cuadro comparativo de las caracter!sticas de -
las credenciales laborales expedidas por las -
Secretar!as de Estado. 

3). Analisis del contenido de las credenciales l~ 
borales expedidas por las Secretar!as de Esta 
do. 
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1. PRESEi-;'I'l\CION DE LAS CREDENCIALES LABORALES QUE EXPIDEN 

LAS SECRETARIAS DE ESTADO. 

Obviamente cada Secretaría de Estado posee una serie de 

características que les hacen en cierta forma diferentes en 

tre :sí, ello se ve reflejado en su organizaci6n interna, en 

su personalidad, en su funcionamiento, etc. 

En virtud de lo anterior, y para los fines de este tra

bajo, podemos pensar que las credenciales expedidas por ca

da Secretaría presentarán variaciones y características Pª! 

ticulares. 

A fin de hacer más posibles disimilitudes o igualdades 

que se pueden dar entre dichos documentos, las presentamos 

a continuaci6n para de esta forma, hacer más verídico el -

análisis posterior respecto a estos mismos documentos y que 

presentamos al final de este mismo capítulo. 

CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE LA REFORMA 

!CRETARIA DE ll\ REFOl!MA AGRARIA 
OllCIAllA l·'i/'<YOR 1 5 2 91 

CRiD!f.(CIAL,)'fo • 

.. , ...... -;-t ~.\ 
1 -:.•.::'!.r.s .'.'SCP.El e . _ ·--·-

AGRARIA. 

,-~~~~~~~~~~~~-, 

~Re;cFES1Cfff(s:iCitLJb~-=Q.~_--_-_-_--_ 

\-~~,;:;;~;,:;;·::;;,:.:-;i:t;~~;;_-.::.::.:.::.: 
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CREDEHCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA Dt: HACIENDA Y CREDITO 

1 L ... ,,·· .... ·--'• 

~---

, -,11111•r11" ···• J 

, .... ,. .... :11;p•'•' .. , ... ,, •••. ~J 
·••t"'! p.;hf·l:'~ :·,-..· ,_.,.: 

¡..r_.·:.:LJV ;u-:-. :·t"). 
• .. ·••-.:llDJ.-!1111 • 

. . 
&1 rW\•"'U ••U-•;"' 

PUBLICO. 

[~¡fü 
":l'Vf·I nor,rt... 10 ,,.,., lUPO !.U/.f..( l 
r.Al•10N 

1 
,U .. ltC"ff sur.J:·!·?lJ 19 
•01{••~w:r, r: ir.te cin,.. of 
AL COt1lr.1rurfNlC 

CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. 

~ · :· ~ 1. • ·t1~'\ f'! !':! '1 • : . •j f'IJCl·O: l,. 

. • or1c:1:.· .. ·., 

•~-=- <t 10023 ,,,,... .... SU~'i._-."b".5!.2 · 
SUflRF:Z Ol'W'Tl'lll littiOI< 
JtFE O DE S-!RVIC 105 
FCt>~l1Ll:'.$ ·-
1NSil nno NAClOllAL DE ·an:..~; 
RRTC:S Y Ll'TCRATVAA 

O"ln• . ..,,ro-.i:"'l'tiC'•;·••'..,"' 
- .. ,,·-·_.,·:. ·:, 

\l'(.. .. U.!MJ.~l·h•.._c.. 

/ 
! 

" 

,,. -, .. 
( ;·~ .) 
' ...... ~ 

.,~.:, . 
' 

·> 

1; 
'1 ,, 
!i 
' 

;I 
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107. 

CREDENCIAL LABORAL D~ LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y 

PRESUPUESTO, 

5':!CDGG:::~~ e~:: 
pl-u~:7;::¡-¡-¡,..:·.:: .:.:i 
u r;;.:-Q::.:..~·:.:.:· . .i:-::..:o 

TAJ...:.:111úO:l:.f-.h11 !. .. "· .• , '4 

•1l1..,,c1ott------
~"..-.:u ... :11cco.u .... a•1 ~•·;:.•:>al 
CI. C.Dlf'lrrTOI" <:°l'""' or ., ... _.,, ... 

'P&aAf.r,01.LO tit rt:u,.;i•,4;. 

LIC. CAnl.08111:111'1•\ l•1.IV·•F"'tl 

"r,<;~ ... 
ADSCRIPCION ... -.-,,·.-~----''---------

" .> ... ~, -;,;-_· ___ _ 
l'L c.. 1111n:r:To•: 011.\I ... 111: .. 11,tt'S1-··;u.u;:os 

Y Dt;.-,,\UnOJ,L.0 111: l'L:l~SO~.\l. 

CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION 

SOCIAL, 

SrtAifAhl.4 Ó&.1. 1:l.l.bA.JO 9 Pi\i:'/1::;:011 !)6,11·u ... 

1 ........... . 
l. - - . 

OflCJAl.JA l'M.YOA 
01•1u.1•o1;.¡""•"A.l.Ol 1,J:l'\1•1\.r.JM.lH 

' ·- ... --~" ; 

e........... .. 
1=:> 
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CREDENCIAL LABORAL DE L1\. SECRETARIA DE GOBERNACION • 

. , 

CREDl!!NCIAt. LABORAL DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 

TRANSPORTES • 

.• ~ 
. -FERNANDO MUNGUIA RODRIGU 

11URF541022 

~~h.7_ 
.-~ ~ ~~ 

T03002 
1 '. "'• .... 

D·~ .... ::'3~' 
DIRECCION GRAL DE 
AUTOTRANSPORTE FEO. 

~ . .;,_,:,.,, .. ~:. .. -
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CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE PESCA • 

.1~ Secretaria de Pesca 
~ ---.------, -

FE.CHA 0 

~ --__ __L --
.&.OS.:.M•PC.tON 

rPJi·iTO

! ,.-,l.-1.iclo-w 
1 
1 

1 ----···--·-, 
·--··-----! 

L --.!...~-[~ ,~~!'-º-~ 
Q!:?:s;:4m:~~!?-~~ 

C OFICIAL MAYOR 

R[VllLIDACION "'° IOENTrn:AOOR 

l53le4je5leGle1!eel 1 

CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO • 

. . ;-.:~--- ¡- ?"'""\ 

r,r:i•···~~~ ' : .l 
.~ ··-
'- .t:i:L.;..... l / 

;:.:~ 1 . i 
l 1 11 (.< .. 1 

'.L• . "~!-
\·' ,\' -~ 
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°''''",.. ~"~·~ .... ,,~ 

.. .,, .,...,.. , r.-

r~: · ...... "'!") ..... 
1 e -1 1 e -:1 " h1 " 
,OOloo ..... o f: ª· 1"0 



llO. 

CREDBNCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO 

INDUSTRIAL. 

V·r:"·lt./CIA 

:·í:r.l-;:-1.1 .. 

."_[:~ : _e_-~-~: __ ~J [Qg ! j~ 1. ~ 
0 

r11••pt<l(,'\lt ... 4\PH,( ..... fU•l• ... I! .... ..;,A- .. P.<1•'"'>~·1"1\•· 
.... _.;. ,~ __ .. __ _. ... _, .. , 

CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA. 

n.r.c.: .............. . 

r. 32-DCRH 

TARJETA OC IOENTtnCAC10N NON . ........... . 

CLAVE: ···························~··········· 

SECRETARIA DE SALU!~ ~SISTENCIA 

~u~~~ • D:R;~~- J::.. • • . ·~D .. rrll¡; ll~MAN~. 
r rVrt""' r ttrma n •n 1• prtNnu -

~<:CORIA' . tiJ t , . . .. . . . .. . . . , 
·~~i> ····· ...... . 
M~r·~-~:· ......... , , , ........... ~ ~:: ~ ~ ........ -~~-~9 .. ,,, 

L.lC. ALEJANDRO VILLA.LOBOS ORTIZ 
OIRECTOR OE Rr.LAC10NE9 LADORALF.3 
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CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO 

URBA?IO Y ECOLOGIA 

SECHEURIA DE ASEMTANIENTOS Humos 
Y OBRAS PUBLICAS ·11:~;:.~;;~-=~=---~~~-~~==~-~-~ ~- ==-------_-_-

f--------.-.. -c.-.-0-,T-.-.-,----------~ ¡;.-;.~~~~-~~~OCIOS t~ =---~--==-~=== 
CON EL 'A.a.coa Ol.: 

1 :::~·ª--~==--~~::-::::::::::::::_-_-_-::::::::::-.. :::::::::_-_:_ -_ -_-_-_ 

'): , . .-1. :·. 1 . 1 
'-""'.,._ __ ,,.o.....J...a.c:......;:,......::•:.!•°"l'-•"-'L, L O A °' U A l · 

•º~".... .. ~ •·· ··~!....~•·----

* Esta credencial es Provisional en tanto se autoriza el nu~ 

vo tipo, ya que como es de todos conocido, anteriormente, 

esta Secretaría era denominada con el nombre de Asentamien 

tos Humanos y Obras P!lblicas, la cual es sustitu!da por la 

Secretaría de Desarrollo Urbano y Ecología, a la que se le 

otorgan otro tipo de funciones, ademas de algunas que ant~ 

riormente pertenecían a la SAllOP. 
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CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EX'l'ERIORES. 

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES C.t•¡o:ia .... 
Clm 
f1l11t1ón. 
Doln<1lio . 

r 

L 

"l Nombro 

Adscripción 
¡ 
1 

'•••······ ................ . 1
1 ··-· ••• ·-··~ .. 

llil•l•lcu. o r., 1 d• 
' 

dt 19 

CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS 

HIDRAULICOS. 

---..Lil~J.2-__1 ____ \/l 

._.;-':-~ i Íi1h~cr. ~-~6~.~ .~ i ~ · 
•1' QA 1 

VALIDA SOÍ.D PRESENTANDO EL 
ULTIMO COMPRO!IANTt DE PAGO. 

--.... 
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CREDENCIAL LABORAL DE LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS 

E INDUSTRIA PARAESTATAL. 

,_ ..... .. ,_ . ._ ....... . ...,.,,.,..,.,...._,.,., 

.. _______ _ 

u: VCTOR '-'ANJEL VAR(lA ~S 
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2. CUADRO COMPARATIVO DE LAS CARACTERISTICAS DE LAS CP.F.DEN

CIALES LABORALES EXPEDIDAS POR LAS SECRET~RIAS DE ESTADO. 

Una vez presentadas las diversas credanciales ex~edidas 

por cada Secretaría, es necesario agrupar y clasificar las 

caracter!sticas de cada una de ellas, todo en ello con el -

fin de efectuar un análisis congruente y significativo de es 

tos documentos. 
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S,E,K. l.P .. St "º $( St NO lt 11 lt 11 Ir SI llO 



.. 
' 

rI RallU Det. DI R. 
l)S: ll!:CS. RUKS. 
¡ 

lt 

ar 
lt 

lt 

• 
.. 
lt 

lt 

llO 

st 

~ 
lt 

llO 

Sl 

"º 
11 

SI 

~ . 
1 
1 
1 

~ 

~ 

CPlDF:f(ClAU:S 

1t• 0 DE CRE FIR.W.A DEL 
DOICtA.L. - TITULAR. 

A:tSCRI PCtOH 

11 lt SI 

st SI St 

St St St 

St lt St 

lt .. "º 
lt st SI 

11 St "° 
11 lt SI 

SI st st 

lt St St 

st lt st 

st St st 

"º St St 

SI St 11 

lt st 51 

LABOP.AI.13 EXPEtl 1 DAS POR SECJtETAll.!A.S DE 

CLAvt O 1:0IDJU: DEL 
PUESto .it:: TITULAR. 

SI 

SI 

"º 
"° 
SI 

'"' 
Sl 

Sl 

11 

SI 

st 

St 

., 
SI 

sr, 

ESPACIOS P.u.A 

REVAL.t DACIONES 
O VlCEHCIA. 

.. 
SI 

SI 

St 

lt 

11 

lt 

8t 

u 

lt 

llO 

lt 

SI 

11 

11 

rtRKA Dt: 
OT1'05 FUN 
ClOHJ..RlO~. 

•o 
JIO 

"º 
•o 
5t 

"º 
•o 
5t 

u 

"º 
sr 
MO 

st 

•o 
llO 

~TA.DO. 

LCX".oTl PO rt:CHA DE 
INGA.ESO. 

11 "" 
u "º 
"º lfO 

11 "º 
11 •o 

"º llO 

lt llO 

11 11 

SI "º 
lt llO 

11 "º 
lt "º 
"º wo 

SI "º 
SI " 

115. 
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3). ANALISIS DEL CONTENIDO DE CREDENCIALES LABORALES EXPEor 

DAS POR LAS SECRETARIAS DE ESTADO. 

Consid~ramos que el cuadro presentado anteriormente, es, 

por sí mismo explícito, en él como podemos darnos cuenta, se 

ha tratado de representar los datos principales que contiene 

cada credencial de cada una de las Secretar!as consideradas,

todo ello, tomando como base las credenciales mismas que se 

presentan antes del mencionado cuadro. 

Como podemos constatnr, no existe una disimilitud muy -

marcada entre las diversas credenciales salvo algunas (SECTOR 

SCOFIU, SEDUE Y SRE.), que contemplan el domicilio particu

lar del tit~lar, tipo de sangre y padecimientos, con lo cual 

refuerzan las caracter!sticas personales del poseedor de la 

credencial. 

As! mismo, es notorio que no se incluyen las credenci~ 

les utilizadas por los trabajadores de las Secretarías de M~ 

rina y de la Defensa Nacional, ¡as cuales por motivos de se

guridad no fue posible presentar y s6lo pudimos obtener los 

datos que contiene la Credencial de la Secretaría de Marina 

los cuales son: 

a) Nombre del Empleado. 

b) Categoría del Empleado. 

c) Filiaci6n del Empleado. 

d) Fotograf!a del Empleado. 

e) Fecha de expedici6n de la credencial 

f) Firma del Director General de Recursos Humanos. 

g) Ndmero Asignado a la Credencial. 

h) Firma del Empleado. 

i) Adscripci6n del Empleado. 

j) Clave o Nombre del Puesto que ocupa el empleado. 



k) Vigencia de la Credencial. 

1) Logotipo de la Secretar!a de Marina. 

m) Fecha de Nacimiento del Empleado. 

n) Grupo sangu!neo del Empleado. 

ñ) Estado Civil del Empleado. 

o) Peso del Empleado. 

p) Estatura del Empleado. 
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q) Grado asignado al empleado (en virtud de las carac

ter!sticas propias de esta Secretar!a) • 

r) Matr!cula asignada al empleado (en virtud de las ca 

racter!sticas propias de la Secretaría). 

s) Rama del cuerpo a la cual pertenece el empleado (en 

virtud de las características propias de la Secreta 

ría). 

Es palpable como esta dltima credencial presenta rasgos 

que en un momento determinado puede avalar con mayor exacti

tud las particularidades del poseedor de ésta, lo cual no su 

cede con las de las otras Secretarías, las que se limitan al 

contacto esencial de toda credencial laboral e incluso algu

nas de ellas carecen de aspectos esenciales en toda creden

cial como es el logotipo de la dependencia, tal es el caso 

de las Secretarías de Educaci6n Pública, de Gobernaci6n y de 

Relaciones Exteriores. 

Por otra parte, se puede observar que casi ninguna de 

las credenciales analizadas contiene dos de los atributos -

básicos de la personalidad como son el Domicilio y el Estado 

Civil, cuya importancia ha sido tratada a~plianente en el Ca

pítulo II de es~e trabajo, y por tanto, no deben ser olvida

das en el contenido de las credenciales ya que constituyen -

elementos básicos para la identificaci6n personal en México. 

Independientemente del contenido, forma, tamaño, dibu-



118. 

jos, etc., que presenta cada credencial, ésto, puede conside

rarse como un eleme~to decisivo para ser consideradas como un 

documento de identificaciOn confiable. 

... -
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C. IMPLICACIONES SOCIALES DE LA POSESION Y 

FORMAS DE USO BASICO DE LAS CREDENCIALES 

LABORALES EXPEDIDAS POR LAS SECRETARIAS 

DE ESTADO. 
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C. IMPLICACIONES SOCIALES DE LA POSES ION 'i FORMAS DE USO 

BASICO DE LAS CREDENCIALES LABORALES EXPEDIDAS POR LAS 

SECRETARIAS DE ESTADO. 

Una vez analizadas las diversas credenciales laborales 

expedidas por las Dependencias Públicas, pasaremos ahora a -

tratar previamente las ventajas que implica para los trabaj~ 

dores la posesi6n de estos documentos. Son rnaltiples las pr~ 

rrogativas que el trabajador pablico tiene siempre y cuando -

tenga un documento oficial que lo identifique como tal, sien

do este documento la credencial laboral, la cual desempeña un 

papel fundamental en la vida diaria de dichos empleados. 

No es ~osible, hacerse acreedor a esas ventajas y servi

cios sin que exista de por medio un documento formal y oficial, 

pero este documento a su vez debe reunir una serie de requisi

tos necesarios para que lo hagan confiable. 

Dentro de las principales ventajas que se pueden obtener 

a través de las credenciales l~orales destacan las siguientes: 

Descuentos en tiendas de autoservicio para trabajado

res al Servicio del Estado. 

Descuentos en transportaci6n aérea, tanto al emplea

do como a sus familiares. 

Descuentos oficiales en centros recreativos. 

Descuentos en transportaci6n terrestre. 

Descuentos en eventos culturales, recreativos y de~ 
portivos. 

Servicio en clínicas y hospitales oficiales. 

Así mismo, sirve como elemento b4sico para tramitar ser 

vicios internos en cada dependencia. 

Independientemente de todas las ventajas ennumeradas -



121. 

anteriormente, consideramos que lo más importante es el hecho 

de que todo trabajador ptlblico mediante la credencial que le 

corresponda puede acreditarse ante cualquier persona o auto

ridad competente como una persona al servicio del Estado. 

Es de hacerse notar que un porcentaje considerable de -

los servidores ptlblicos desconocen en cierta medida las ven

tajas de que pueden gozar al poseer una credencial laboral -

que los iden_tifique plenamente, consecuencia de ella, es que 

dejan de percibir esos servicios, 

Ante todo, lo anteriormente expuesto, es recomendable 

que exista una gu!a que indique al servidor pablico todos 

aquellos derechos y servicios que podrá disfrutar siempre y 

cuando logre identificarse plenamente como tal. Por lo tan

~o, resulta necesario que los organismos pablicos hagan del 

conocimiento de cada nuevo trabajador, a trav~s de los me

dios adecuados (circulares, oficios, etc,) de los derechos y 

servicios que puedan disfrutar y la forma de obtenerlos, 
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CAPITULO IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

/ 
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CAPITULO IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

A lo largo de este trabajo hemos podido constatar que en 

México no existe un documento oficial que identifique clara

mente a las personas y que las credenciales laborales de los 

empleados ptlblicos carecen de los elementos suficientes para 

certificar en su totalidad, las características personales -

del Personal al Servicio del Estado, ante ésto, sintetizare

mos las diversas recomendaciones a las cuales hemos llegado, 

orden~ndolas sistemáticamente con la finalidad de dejar una 

idea en conjunto a la soluci6n personal al problema plantea

do. 

Primera Recomendaci6n. 

Segunda Recomendaci6n. 

Tercera Recomendaci6n. 

Consideramos que necesariamente de

berán tomarse en cuenta los atribu

tos de la personalidad (nombre, do

micilio, estado civil) dentro del -

contenido de toda credencial laboral 

para los trabajadores pablicos y en 

general, en cualquier documento de -

identificac16n. 

La creaci6n y expedici6n de las cre

denciales laborales deber~ estar -

sustentadas por una base legal (pro

ponemos que se haga en las Leyes La

borales mexicanas) que d~ validez y 

que obliguen a todo tipo de empresas 

a otorgar dichos documentos de iden

tidad. 

Es necesario complementar las crede~ 

ciales laborales de los servidores -

pablicos con datos como los siguien

tes: 
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Lugar de Nacimiento. 

Grupo Sanguíneo. 

Edad. 

Sexo. 

Nacionalidad 

Nombre de Persona a quien se notif icar4 en 

caso de accidentes. 

Domicilio y teléfono de personas a quien se 

notificará en caso de accidentes. 

Cuarta Recomendaci6n. 

Quinta Recomendaci6n. 

Sexta Recomendaci6n. 

SEPTIMA RECOMENDACION. 

En la medida que sea posible unifi

car el diseño y contenido de las cr~ 

denciales laborales expedidas por to 

das las Secretar!as de Estado. 

En cada Secretaría deberán de quedar 

clararnent~ establecidos los procedi

mientos y políticas que normen la 

creaci6n y expedici6n de Credenciales 

Laborales. 

Deberá ser el área de Recursos Huma

nos de cada Secretar!a la que en ba

se a los procedimientos y políticas 

que para tal efecto se encuentren d~ 

señadas, la encargada de llevar a C! 
bo dichos Procedimientos y aplicar -

las Políticas respectivas. 

Será el área de Recursos Humanos de 

cada Secretar!a la encargada de aut~ 

rizar y validar la informaci6n cont~ 

nida en las credenciales laborales, 

ésto en base a que en dicha !rea se 



Octava Recomehdaci6n. 

Novena Recomcndacidn. 
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encuentran reunidos· los elementos -

t~cnicos necesarios. 

Cada Secretaría deberá responsabili

zarse por hacer del conocimiento de 

sus trabajadores las prerrogativas y 

derechos de que pueden disfrutar los 

mismos a través de la posesi6n de cr~ 

denciales, as! como los métodos para 

hacerlos efectivos. 

Consideramos que necesariamente en el 

contenido de las credenciales labora

les deberá contemplarse la filiaci6n, 

es decir, los rasgos personales de c~ 

da empleado. 
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