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INTRODUCCION

£l Departamento del Distrito Federal se encuentra sectorizado en 16 De
legacijones Politicas, para estar en posibilidad de prestar los servi--
cios publicos a Lla poblacidn del Distrito Federal.

Dada la importancia que revisten las Delegaciones Politicas, presentan
problemas que son causados principalmente por una inadecuada adminis—-
tracién en el desarrollo de las actividadgs de las mismas, estos pro--
blemas se reflejan en la situacidn econdmica, social y cultural de los
habitantes de la ciudad, los cuales nunca han contado con los servi--
cios piblicos necesarios, por falta de conocimiento del personal de la
Delegacidn para realizar sus funciones, y la falta de recursos humanos

materiales y téenicos en tas Delegaciones.

Al analizar esta problemdtica, nosotros como administradores, pensamos
enfocar nuestro Seminario de Investigacién hacia las deficiencias admi
nistrativas en la Delegacién y asi aportar un estudio que dé una mejor
visualizacidn de lLos problemas administrativos en las Delegaciones,

ademds de proporcionar ideas o sugerencias que de alguna manera coadyu

ven a una adecuada administracidén de Las Delegaciones.

Para esto decidimos seleccionar una Delegacidn en la cual se identifi-
caron los problemas que padecen la mayoria de estas. Visitamos enton
ces varias Delegaciones,. escogiendo finalmente la Delegacién Benito -~
Judrez, ya que el personal en un principio se interesé en colaborar -~

con nosotrgs para proporcionar la informacidn que se requeria.

Una vez seleccionada nuestra drea de estudio, definimos como objetivo
principal de este seminario la elaboracidén de un diagndstico adminis~~
trativo, aplicable unicamente a esta Delegacidn, ya que seria imposi--—
ble hacerlo a nivel general por las variantes condiciones de cada Dele

gacion.

(1)



Para atcanzar nuestro objetivo fue necesarioc conocer en primezra instan
cia Los antecedentes y objetivos de la Delegacién y en segundo Lugar -
realizar una profunda investigacidén sobre planeacidn y programacidn, -
estructura orgadnica, direccidn, distribucién de las targas de trabajo,

recursos humanos y recursos materiales.

Al contar con esta informacidn podriamos elaborar el diagndstico admi-
nistrativo de La Delegacidn Bunito Judrez.

El desarrollo de este trabajo comprende una expLicaéién sobre la teo--
ria del proceso administrativo, hasta llegar a La rama especifica de --

la auditoria administrativa.

Tratandose ademds aspectos tales como son La Reforma Administrativa, -
antécedentes, estructuras y funciones del Departamento del Distrito Fe
deral y de las Delegaciones Politicas.

La segunda parte comprende ta investigacidén de campo, Levantamiento de
informacidn en Unidades y Oficinas de Las Subdelegaciones Juridico y -
de Gobierno, Accidn Social, Cultural y Obras y Servitios a fin de ela-

borar un diagnéstico y aportar recomendaciones.

Por Lo que respecta a la Subdelegacidn de Administracidn no fué posi—
ble tlevar levantamiento de informacién de las oficinas correspondien-
tes, debido a que el Subdelegade de la misma, argumentd aparentes car-
gas de trabajo.

(2)



LA ADMINISTRACIORN



1.= CONCEPT):

La interpretacidn del concepto de Administracidn ha sido muy variable,

en virtud de tratarse de una disciplina de reciente origen. A conti-

nuacidn se citan algunas definiciones de varios autores:

Jo D. MOONEY.~ " Es el arte o técnica de dirigir o inspirar a los de——
mds, con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza hu-
mana ",

KOONT'Z & O'DONNELL.= " Es La direccidn de un organismo social y su =
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en La habijlidad de con-

ducir a sus integrantes ".

HENRY FAYOL.~ " Administrar, es conducir a La empresa hacia su objeti-
vo tratando de sacar el mejor provecho de todes Los recursos de que se

dispone ".

ISAAC GUZMAN VALDIVIA.~ ‘' Es la direccidn eficaz de Las actividades y
la colaboracidn de otras personas para obtener determinados resulta—---
dos *.

AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION.- " La administracién es la actividad

por La cual se obtienen determinados resultados a través del esfuerzo

y la cooperacién de otros .

G. P. TERRY.~ " Consiste en lograr un objetivo predeterminado, median-

te el esfuerzo ajeno "

2.- IMPORTANCIA:

" Los siguientes hechos demuestran la importancia de la administra-==
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¢ién ":

2.1.~ Se da donde quiera que exista un organismo social, aunque ldgica

mente sea mds necesaria, cuanto mayor y mds complejo sea éste.

2.2.~ A través de su aplicacidén se logra el aprovechamiento dptimo de

SUsS recursos.

2.3.- La elevacidn de la productividad en cualquier empresa requiere -

la utilizacidn del proceso administrativo.

2.4.- Por medio de ésta, se incrementa el bienestar de la comunidad.

2.5.- EL mejoramiento, expansién y desarrolle de cuétquier tipo de em-

presa depende de una adecuada administracidn.

3.~ CARACTERISTICAS:

A)

B)

o

D)

E)

Universalidad.- La administracidn existe en cualquier organismo so-

cial, aplicandose Lo mismo en una escuela, empresa, el ejército,

etc.

Valor Instrumental.— Ya que su objeto es eminentemente practico, es
un medio para Lograr un fin y no un fin en s{ mismo: Mediante ella

se obtienen determinados resultados.

Unidad Temporal.- La Administracidn es un procéso dindmico en el -
que todas sus fases existen simultdneamente.

Amplitud en el Ejercicio.— La Administracidén se realiza en todds -~
Los niveles y departamentos de la empresa.

Especialidad.~ Aunque ta Administracidn se auxilie de otras cien-~

(&)



cias y técnicas tiene caractefisticas propias que le proporcicnan -

su cardcter especifico.

F) Flexibilidad.- La Administracion es un conjunto de reglas, técnicas
y principios que deben aplicarse de acuerdo a las necesidades pro--
pias de cada organizacidn, La rigidez en la Administracidn es impar
tante,

4.~ EL _PROCESO ADMINISTRATIVO:

" EL proceso administrativo es la administracién en accién. la admi-
nistracidn comprende varias funciones o etapas indispensables de cono-
cer para aplicarlas a cualquier estructura, al conjunto de dichas eta~
pas se le conoce con el nombre de proceso administrativo. La separa-
¢ién de elementos se emplea con fines meramente metodoldgicos y anali-~
ticos, ya que dichas etapas estdn fuertemente interrelacionadas y se =
dan como un proceso Gnico. De lLa adecuada aplicacidn del proceso ad-

ministrativo, depende el éxito de cualquier organismo social ".

L. F. URWINCK.~ Divide el proceso administrativo en dos etapas que son:
Mecdnica y Dindmica Administrativa.

Mecadnica.- Es la parte teérica de la administracidn o sea La parte es-
tructural de Lla misma. Se dirige siempre hacia el futuro, hacia lo =
que "debe hacerse'.

Dindmica.~ Se refiere a lLa parte operacional, en esta, se busca, 'como

manejar de hecho Los hombres y los bienes" que forman un organismo so-
cial.

A) Diversos Criterios para el ProcesoAdministrativoe.




DIVERSOS CRITERIOS DE LAS

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVG

AUTOR ARD E ¥ A P A
COMANDO
HENRY FAYOL 1886 PREVISION ORGAN 1ZACION COORDINACION CONTROL
PREVISION ORGANIZACION COMANDO CONTROL
LYNDALL URWICK 1943 PLANEACION COORDINACION
ORGANIZ2ACION OBTENCION
WILLIAM NEWMAN 1951 PLANEACION DE RECURSDS DIRECCION © CONTROL
R. C. DAVIS. 1951 PLANEAC ION ORGANIZACION e CONTROL
KOONTZ Y O'DONNELL 1955 PLANEACION ORGANIZACION INTEGRAC. | DIRECCION CONTROL
JOHN E. MEE 1956 PLANEACION ORGANIZACION MOTIVACION CONTROL
GEORGE R. TERRY 1956 PLANEACION ORGANIZACION EJECUCION CONTROL
LOUIS A. ALLEN 1958 PLANEACION ORGANIZACION 40T IVACION CONTROL
COORDINACION
DALTON MC. FARLANDH 1958 PLANEACION OQRGANIZACION CONTROL
AGUSTIN REYES P, 1960 PREVISION ORGANIZ . INTEGRAC. | DIRECCION CONTROL
PLANEACION
ISAAC GUZMAN V. 1961 PLANEACION ORGANIZ, INTEGRAC. | DIRECCION Y CONTROL
EJECUC TON
J. ANTONIC F, 1967 PLANEACTON HIPLENENTACION CONTROL

o




Existen miltiples criterios en cuanto al nimero de etapas de este -~
proceso pero cuya funcidn en esencia es La misma, a continuacidn se
encuentran listados los conceptus vertidos por los tratadistas mas
brillantes acerca de las etapas que consideran dentro del proceso ~

administrativoe. (Fig. 1)

Para efectos de nuestro trebajocitaremos el criterio del maestro Agqus-

tin Reyes Ponce.

FASE ELEMENTO ETAPA
MECANICA Previsién Objetivos
Investigaciones

Cursos Alternativos

Planeacién Politicas
Procedimientos
Programas, Pronésti-

c0s, Presupuestos.

Organizacidn Funciones
Jerarquias

Obligaciones

1) ler. Curso de Admon. Direccidn de Estudios Profesionales. Comisidn
Tronco COMUN, I,.P.N. p.p. 1, 10, 15-18,19-20,
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FASE ELEMENTO

DEINAMICA Integracidn

Direccidn

Controt

B) PREVISION

ETAPA

Seleccioén
Introduccidn
Desarrollo
Integracidn de -
las cosas.

Autoridad
Comunicacidn

Supervisidén

Su establecimiento
Su operacidn
Su interpretacidén

" La palabra previsidn implica la idea de cierta anticipacidén de acon-

tecimientos y situaciones futuras ",

Para preveer es necesario:

a) Fijar los objetivos o fines gque se persiguen.

b) Investigar los factores, positives y negatives que nos ayudan u obs

taculizan de alguna manera en la blsqueda de esos objetivos.

¢) Coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos de -

accidn, que nos permitan escoger alguno de ellos como base de nues-

tros planes.

Definicidn de Previsidn:

" s el elemento de la Administracidén en el gque, con base en las condi

ciones futuras en que una empresa habrd de encontrarse, reveladas por
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una investigacidn técnica, se determinan los principales cursos de ac~

cidn, que nos permitirdn realizar los objetivos de esa misma empresa ".
Principios de La Previsibilidad:

" Las previsiones administrativas deben realizarse tomando en cuenta -
que nunca alcanzaradn certeza completa ya que, por el nimero de facto--
res y la intervencidn de decisiones humanas, siempre existird en la en
presa un riesgo; pero tampoco es vdlido decir que una empresa constityu

ye una aventura totalmente incierta ".

" La previsidn administrafiva descansa en una certeza moral o probabi-
Llidad seria, la que serd tanto mayor, cuanto mds pueda apoyarse en ex-
periencias pasadas, propias o ajenas, y tuanto midc puedon aplicarse a
dichas experiencias, métodos estadisticos o de cdlculo de probabili—=-
dad ".

Aplicacidn del Principio:

a) Certeza: Excluye el temor de equivocarse.

b) Incertidumbre: Implica carecer absolutamente de elementos para po——
der predecir como se presentardn los acontecimientos de lo futuro.

¢) Probabilidad: £s aquel estado en el que, sin estar seguro sobre el
sentido en que ocurrira un hecho, o una serie de ellos, tenemos mo-
tivos fundados para concluir que hay mayores posibilidades de que -

ocurra en un sentido que en otro.
- Principio de la Objetividad.

" Las previsiones deben descansar en hechos mds bien que en opiniones

1}
-

subjetivas
- Principio de la Medicidn.

" Las previsiones serdn tanto mds seguras cuanto m4s podamos apreciar—

(9)



las, no solo cualitativamente, sino en forma cuantitativa o suscepti—-
ble de medirse ". )

Reglas para la Fijacidn del Objetivo.

Concepto del Objetivo:

" Implica la idea de algo hacia lo cual se lanzan o dirigen nuestras -

acciones ",

Para Terry objetivo es: "EL que representa lo que se espera alcanzar -
en el futuro como resultado del proceso administrativo ".

Clasificacidén de los Objetivos:

a) Individuales y Colectivos.
b) Generales y Particulares.
¢) A Corto y a Largo Plazo.

Reglas para fijar el QObjetivo:

Reglas Negativas.- Nos ayudan a no confundir el verdadero objetivo con’
otraos que facilmente parecen serlo. )
Reglas Positivas.~ Nos ayudan a situarlo, definirlo, clasificarlo y ex
plicarlocon claridad a Los demis.

2) " No debe tomarse como objetivo Lo que puedan ser tan solo sus sin-
tomas o elementos ",
" Se frata de efectos del problema real, lo que, por estar mds cer-
ca de nosotros y ser mds aparentes, se confunden con él, y que, de-
jardn vivo el problema verdadero ".

b) " No debemos confundir el objetivo como uno de los medios de alcan~
zarlo ".

(1)



" Muchas veces vinculamos ese objetivo como solucidn Unica, que =

"

nos impide ver otras que son convenientes ".

c) " Hay que tratar de encontrar las diferencias y semejanzas de nues-
tro objetivo con los mds parecidos ".
" Hay muchos objetivos muy semejantes al que nos proponemos, y el =
buscar que tienen de comin, y en que difieren, suele ayudar a evi-—
tar confusiones, y 3 ver con mayor ¢laridad y distincidn el que no-

sotros perseguimos “.

~ Reglas Positivas:

a) " Debe procurarse contar con opiniones de diversas personas, Sobre
todo si sus puntos de vista representan dngulos distintos y comple-
mentarios .

" La participacidén de varias personas nos revela puntos de vista -
mds amplios que los que un grupo reducido de personas pudiera apor-—

tar ",

b) " EL objetivo debe fijarse por escrito, en los casos de mayor impor

tancia ".
" El escribir permite analizar mds coencienzudamente el objetivo que
nos proponemos, fijar su alcance verdadero, comparar las etapas su-

cesivas o graduales por las que pensamos Llegar hasta &l ".

¢) " EL objetivo debe ser perfectamente conocido y eficazmente querido
por todos Los que han de ayudar a realizarlo .
" Los objetivos deben ser conotidos por todos Los que participan en
la consecusidn del mismo y deben ser motivados de tal manera que coo

peren en Lla realizacién del objetivo .

d) " Los objetivos deben ser estables ",
" EL cambio constante de objetivos produce confusidn y debilita La

cooperac ién

(11)



- La Investigacidn y sus Reglas:

" La jnvestigacién tiene como fin, determinar los medios mis aptos pa-
ra alcanzar el objetivo fijado. Entre esos medios se encuentra La -~
eliminacidn de aquellos factores que nos dificultardn La obtencidn del
objetivo. La investigacidn, por ser el centro de la previsidn, es la

parte mds esencialmente vinculada con ella .

- Reglas de la Investigacidn:

a) " Debe tenerse a la vista el mayor numero de factores positiﬁos y -
negativos que habrdn de influir en la obtencidn del objetivo pro---
puesto, y para etlo, clasificarlo adecuadamente ",

b) " Deben distinguirse los factores mensurables de los de mera apre—
ciacidn ". v

¢) " Deben distinguirse los factores disponibles de (os que no se ha--
Llan a nuestro alcance, tratando de determinar donde y como encon=-
trar aquellos que podemos allegarnos, sus fuentes, su costo de ad--
guisicién, etc. ".

d) " Deben seleccionarse los factores estratégicos, los que influyen -
sobre Los demés en forma decisiva ".

e) " Deben tratar de fijarse los elementos totalmente imprevisibles, -
con el fin de buscar el modo de preveer y evitar los efectos dafii--

nos que puedan producir .

~ Téenicas de la Investigacidn:
a) La Observacion:

" La observacién consiste en obtener datos por la directa e inmedia

ta aplicacidn de nuestros sentidos a los fendmenos que influirédn en

la administracidn '".

Podemos hacerla a través de:

(12)



a)
b)
c)

b)

" La simple observacién de hechos actuales .
" Observacién experimental *.
' Observacidén a través de registros ".

La Encuesta:

- " Por la encuesta obtenemos datos de Lo que afirman otras personas

EY

b)

c)

d)
e)
)

c)

a)
b)
c)

por medio del cuestionario y la entrevista ".

La Encuesta por Cuestionario comprende:

Determinacién del universo.- " Se determina exactamente {o que se -~
va a investigar .

Muestreo.~ " Se determina a una muestra representativa del todo, en
proporcidn adecuada, esta tendrd las caracteristicas de ese todo, y
el resultado serd det mismo valor que si se hubiera hecho una inves
tigacidn de todo el universo ".

Formulacidn del Cuestionario.— " Es un mecanismopara obtener res—~--
puesta a ciertas preguntas, por medio del uso de una forma escrita

que el interrogado llena o redacta por si mismo .

" Recoleccidn de Datos ".

Tabulacién de Datos.- " Por medio de grdficas y estadisticas ".
" Interpretacién de los Resultados ".

La Entrevista:

" Es una conversacidn o comunicacidn oral, entre dos o mas personas

"
-

con un propdésito definido y conducida bajo un sistema apropiado

Los fines de La Entrevista son:

" Obtener Informacidn ',
" Proporcionar informacidn .

" Influir sobre ciertos aspectos la conducta del entrevistado

(13)



- Sus Especies:

a) Exterpamente Impuestas.~ " Por ejemplo las Leyes ".

b) Politicas de Apetacién.~ " Son las que se forman a través de consul
tas gue los jefes intermedios hacen a Los superiorés ",

¢) Politicas Expresamente Formuladas.~ " Son las que se formulan de ma
nera precisa y conciente, por escrito con el fin de que sirvan para
regir en términos generdlesun campo ".

- Reglas scbre las Politicas:
De su Fijacidn:

" Debe cuidarse que todaslaspoliticas que han de influir en la activi

dad de La empresa queden claramente fijadas, de preferencia por escri~-
to ".

be su Difusidn:

" Es indispensable que sean conocidas debidamente en los niveles donde
han de ser aplicadas, y que este conocimiento se realice de preferen—
cta par medios orales ",

De su Coordinacidn:

" Debe cuidarse de que exista alguien gque coordine o interprete vdlida
ment2 la aplicacidn de las politicas, pues, de otro modo, pueden ser =
contradictoriamente aplicadas “.
A

De su Revisidn Periddica:

" Debe fijarse un término en el cual toda politica sea revisads, con -

el fin de evitar que se considere como vigente alguna, que en realidad
ya no lo estd ",

(14 )



c)

PLANCACION:
~ Definicién de Planeacidn:

" La Planeacion consiste en fijar el curso concreto de accidn que ha -
de s=guirse, estableciendo los principios que habrin de orientarlo, la
secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiem

pas y de numeros necesarios para sy realizacidn ".

=~ Principio de la Precisidn:

" Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino
con ta mayor precisidn posible, porque van a regir acciones concre-—~
tas .

- Principio de La Flexibilidad:

" Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en este, ya ~
en razén de la pared imprevisible, ya de las circunstancias que hayan -
variado después de la previsidn ",

- Principio de La Unidad:

" Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe
uno solo para cada funcidn; y todos los que se aplican en la empresa -~
deben estar, de tal modo coordinados e integrados, que en realidad pue
da decirse que existe un solo plan general ",

- Las Politicas:

" pueden definirse como los criterios generales que tienen por obieto
orientar la accidn, dejando a los jefes de campo para Las decisiones ~
que les corresponde tomar; sirven por ello, para formular, interpretar
o suplir las normas ctoncretas. La importancia de las politicas es =
que son uno de los medios basicos para poder delegar autoridad ".

{15)



~ Los Procazdimientos:

* Son aquellos planes que sefalan la secuencia cronoldgica mds eficien
te para obtener los mejores resultados en cada funcidn concreta de una
empresa. Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empre
sa, pero son mis numerosos, en lLos niveles de operacidn, Lo que hace -

necesario que sean fijados con bastante precisidn ",

- Reglas sobre los Procedimientos:

" Los procedimientos deben fijarse por escrito, y, de preferencia gri-
ficamente, de esa manera, pueden ser mejor comprendidos y analizados ".

" Los procedimientos deben ser periddicamente revisados, a fin de evi-

tar tanto la rutina, como la superespecializacidn .

" pebe cuidarse siempre el evitar la duplicacién innecesaria de los =
procedimientos '".

- Los Programas y Presupuestos:
" Los programas son aguellos planes en Los que no solamente se fijan -
los objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el -~

tiempo requerido para realizar cada una de sus partes ',

" Tipos de Programas "

" Generales y Particulares "

' Segin se refieran a toda la empresa, o a un departamento en particu-

tar ",

" A Corto y Largo Plazo "

" Se conswderan a corto plazo Los que se hacen hasta un afo, los que -

exceden de un afio se consideran a largo plazo ".

(16 )



-~ Reglas de los Programas:

" Todo programa debe, ante todo, contar con la aprobacidn de la supre-
ma autoridad administrativa para aplicarse, y con su apoyo lograr su -

pleno éxito ".

" Debe hacerse siempre el convencimiento a los jefes de Linea que ha—-—

"

brdn de aplicarlos

" Debe estudiarse el momento mds oportuno para iniciar la operacidn de

un programa nuevo ".

- Los Presupuestos:

" Son una modalidad especial de los programas, cuya caracteristica -
esencial consiste en la determinacidn cuantitativa de Los elementos =

n
.

programados

" Tipos de Presupuestos

Financieros.- " Cuando se estiman en unidades monetarias, costos, uti

”

lidades, pérdidas, gastos, etc. ".

No Financieros.= " Cuando su cuantificacién no se Lleva a unidades mo

netarias, sino en cantidades de produccién, ventas, etc. ",
" Las Prondsticos
" Son un tipo especial de presupuestos cuya principal caracteristica -

es que establecen el numero ( y a veces los costos y utilidades ) de -

unidades que espera vender, producir, etc., con base en la experiencia

pasada proyectada hacia el futuro ".

- Técnicas e Instrumentos de la Planeacidn:

(17)



Manuales.= " Es un folleto o libro en el que de una manera ficii de ma
nejar se concentran en forma sistemdtica, una serie de elementos admi-
nistrativos para un fin concreto, orientar y uniformar {a conducta --

que se presenta entre cada grupo humano de la empresa .
" Tipos de Manuales "

a) ' De Objetivos y Politicas "

b) ' Departamentales "

¢) "' De Bienvenida "

d) " De Organizacidn "

Diagramas de Proceso y de Flujo.- " Sirven para representar, analizar,
mejaorar y/o explicar un procedimiento ",

Grificas de GANTT.~- *' Tienen por objeto controlar La ejecucién simultd

nea de varias actividades que se realizan coordinadamente ".

Administracién de Empresas Teoria y Pridctica, 1a. Parte. Agustin -
Reyés Ponce. p.p. 165-177.
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I ) Organizacidn:

" TERRY la define como: Es el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo, y una indicacién de la autoridad y
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la eje-

cucion de Las funciones respectivas ".

" Agustin Reyes Ponce la define como: Organizacidén es la estructura—-—-
cidn técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,~
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un orga
nismo social, con el fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos sefalados ".

A juicio de Agustin Reyes Ponce " no se debe confundir la organizacidn
con la integracidn ya que presenta el peligro de mezclar La teoria con
la prictica. lo ideal con Lo real; debe precisarse primero como debe--
ria ser nuestra organizacidn, y después integrar esta como resulte mds

T}

conveniente, de acuerdo con los elementos de que disponemos ".

Principios de la Organizacidn:

" Principio de la Especializacidn "

" Cuanto mds se divide el trabajo, dedicado cada empleado a una activi
dad mds limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precisién vy

"

destreza

1

" Principio de la Unidad de Mando

" Para cada funcidn debe existir un solo jefe

" Principio del Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad "
" pebe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe -
de cada nivel jerdrquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad

"
.

correspondiente a aquella

" Principio del Equilibrio de Direccidn-Control "

{19



" A cada grado de delegacidn debe corresponder el establecimiento de -

los

controles adecuados, para asegurar La unidad de mando ".

La Funcionalizacidén:

ll(

la.

2a.

3a.

4a,

Reglas técnicas y prdcticas para conseguir la divisidn de funcio--—
nes y departamentalizacidn respectiva ) ".

Regla " Teniendo en cuenta los objetivos y planes que se pretenden
realizar, debe hacerse ante todo una lista escrita de todas las -
funciones gque se consideren necesarias, estableciéndose en el pri-
mer nivel jerdrquico, deben colocarse aln aquellas funciones de —
las que tengamos duda de si corresponden a ese nivel jerdrquico o
a Los inmediatos inferiores, cualquier superposicién parcial o to-
tal serd eliminada posteriormente ',

Regla " Deben definirse en forma sencilla o precisarse al menos, -
cada una de las funciones listadas. Cuando se encuentren dos o =
mids idénticas, se eliminard una de ellas, cuando se encuentren su-

perposiciones parciales se combinan dos funciones en una ".

Al término de esto deben guedar aguellas funciones que deben exis~
tir y que, hasta donde sea posible, sean completamente distintas o
irreductibles, sin tomar en cuenta a las personas concretas que po
drén ocuparlas .

Regla "' Para cada una de las funciones del primer nivel se procede
de idéntica manera, hasta establecer todas las funciones que deban
existir en el segundo nivel jerdrquico dentro de cada departamento
o divisién ",

Regla " Se repite en forma idéntica estafoperacién, hasta alcanzar
Los Gltimos niveles dentro de cada unc de los departamentos y ago-

tar todas las funciocnes que se desean analizar ",

(20)



5a. Regla " Cuando se tiene una divisidn funcional tedrica, se reunen
las funciones obtenidas en unidades concretas de organizacidn, a-
tendiendo al ndmero, calidad, preparacién, experiencia de las per-

sonas de que podemos disponer ",

Sistemas de Organizacidn:

" Son Las diversas combinaciones estables de la divisién de funciones
y la autoridad, a travéds de los cuales se realiza la organizacidn.

Se expresan en las cartas o grdficas de organizacidn ".

" Organizacidn Lineal "

" Es aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativas, se =
transmiten integramente por una sola linea para cada persona o grupo -
" En este sistema cada individuo no tiene sino un solo jefe para todos
los aspectos, ni recabe drdenes, consiguientemente, mds que de él, ¥y a

éL solo le reporta ".

Ventajas

- " Es sencillo y claro *
~ " No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad "
(1}

- " Se facilita la rapidez de accidn

~ " Se crea una firme disciplina "

" Desventajas "

- " Se carece casi totalmente de la especializacidn

- " Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento "

- " Es dificil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coor
dinar "

~ " Los jefes estdn siempre recargados de detalles

{21 )



Organizacidn Funcional o de Taylor:

" Debido a que en La Organizacidn Lineal no se da la especializacidn,
aqui se introducen jefes de "rango suverior” Taylor propuso que el tra
bajo de un jefe se dividiera en especialistas para cada actividad y -
que tuvieran autoridad en su propio campo sobre la totalidad del perso
nal operative " (Fig. 2).

" Ventajas "

- " Mayor capacidad de los jefes por razdén de su especializacidn, y, =
por to mismo mayor eficiencia ".

~ " Descomposicién de un trabajo de direccidn complejo y dificil, en -
varios elementos mds simples ".

- " Posibilidad de rdpida adaptacidn en casos de cambios de procesos "

besventajas "

- " Es dificil diferenciar y definir la autoridad y responsabilidad de
cada jefe en los aspectos que son comunes a varios ".

- " Se da por ello mucha duplicidad de mando ".

= ' Hay fugas de responsabilidad ".

- " Existen problemas de disciplina y numerosos conflictos ".

kY

Organizacidn Lineal y Staff:

" Este sistema trata de aprovechar las ventajas, y evitar las desventa

jas de los dos sistemas anteriores ".

a) " be la Organizacidn Lineal conserva la autoridad y responsabili——
dad integramente transmitida a través de un solo jefe para cada fun
¢idn ",

b) " De la autoridad de linea, recibe asesoramiento y servicio de téc-

nicos o cuerpo de ellos, especializados en cada funcidn ',

(22
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" pesventajas "

- " Se confunden a veces los campos de autoridad lineal y staff "

- " Sus recomendaciones se qinterpretan mal con frecuencia

Organigramas:

" Lus sistemas de organizacidn se representan en forma intuitiva y con
objetividad en los Llamados organigramas, conoc¢idos también como car=-

tas o grdficas de organizacidn ".

" Consisten en hojas en las que cada puesto de un jefe se representa -
por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto {y en ocasiones de
quien lo ocupa) representdndose por la unidn de los cuadros mediante -

Lineas, los canales de autoridad y responsabilidad ".

Los Organigramas nos muestran

La divisién de funciones

- " Los niveles jerdrquicos

~ " Las lineas de autoridad y responsabilidad "

Los canales formales de La comunicacidn

La naturaleza lineal o staff del departamento

1]

- " Los jefes de cada grupo de empleados

Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empre-

sa y en cada departamento ".

",

Algunos requisitos en la elaboracién de Organigramas ':

a) " Deben ser claros, que no tengan un nimero excesivo de cuadros y -

puestos . ) ]
b) " No deben comprender ordinariamente a los trabajadores o emplea~--

dos ''.
c) " Deben contener nombres de funciones y no de personas, cuando se =~

desea que aparescan los nombres de personas se puede hacer utili=

{2 )



zando letra de menor tamafio en los nombres de personas ",

" Organigramas Verticales "

" En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se re

presenta por cuadros en un mnivel inferior, ligados a aquel por lfneas_
que representan la comunicacidn de responsabilidad y autoridad, de ca-
da cuadro del segundo nivel se sacan las 1lfneas que indican la comuni-
cacidn de autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de &1

v as{ sucesivamente (Fig. 3) ".

VentaJjas "

-~ " Facilmente comprensibles "

~ " Indican en forma objetiva las Jerarquias del personal "

' Desventajas "

- " Produce el efecto de triangulacidn que después de dos niveles es -

difieil indicar los puestos anteriores ".

" Esto se soluciona.-

a) Heciendo una carta maestra que comprenda hasta el primer nivel -—---
staff y posteriormeate hacer para cada divisifn ¢ departamento una
carta suplementaria ".

b) Colocando & los subordinados de un Jjefe, cuando son numerosos, unc_
sobre otro, ligados por la lfnea de autoridad y responsabilidad --

que corrs a uno de los lados (Fig. 4) ™.

" Organigramas Horizontales "

" Representan los mismos elementos del anterior y en la misma forma, -
solo que comenzando el nivel mfiximo Jerfirquico a la izquierda y hacifn

dose los demfis niveles sucesivamente hacia la derecha {Fig. 5) ".

{ 25)
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Ventajas "

" Disminuyen considerablemente el efecto de triangulacidn
“ Indican mejor La longitud de Los niveles por donde pasa la autori-
dad formal "

Desventajas "

" Poco claros cuando se utilizan en empresas grandes "

Organigramas Circulares "

Estdn formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad

méxima de la empresa a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos,-

cada uno de los cuales constituye un nivel de organizacién. En cada

uno de estos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les Liga

con lineus que representan los canales de autoridad y responsabilidad

-Desventajas

Ventajas

" seffialan (a importancia de Los niveles jerdrquicos

" pisminuyen La idea del status mds alto o bajo

i

L1

" son confusos si se emplean enempresas grandes

Administracidn de Empresas Teoria y Préctica. Agustin Reyes Ponce.
2a. Parte. p.p. 211-242.
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E) Integracion

" Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos -
que la organizacidn y La planeacidn sefialan como necesarios para el a-

decuado funcionamiento de un organismo social ".
Principios de la Integracién de Personas:
La Adecuacion de Hombres y Funciones:

" Debe procurarse adaptar los hombres a las funciones, y no las funcio
nes a Los hombres ',

De otra manera " EL hombre adecuado para el puesto adecuado ".
La Provisiéon de Elementos Administrativos:

" Debe proveerse a cada miembro de un organismo social, de Los elemen-
tos administrativos necesariog para hacer frente en forma eficiente a -

las obligaciones de su puesto ".
La Importancia de la Introduccion Adecuada:

" EL momento en gque los elementos humanos se integran a una empresa es

importante, por Lo mismo debe vigilarse con especial cuidado ".

Principios de La Integracidn de lLas Cosas:

EL cardcter administrativo.de la integracidén en las funciones técnicas
como ventas, produccidn, finanzas, encierran un cardcter administrati-
vo por eso es necesaria la coordinacidn entre Los elementos técnicos y

personas.
El Abastecimiento Oportuno:

" Todos Los elementos materiales deben disponerse en todo momento en -

(30)



las cantidades necesarias dentro de los mirgenes fijados por la planea

cién y organizacién de tal forma que no falten ni sobren '.
La Instalacién y Mantenimiento:

" La instalacidn y mantenimiento de los elementos materiales renresen-
tan costos necesarios, pero también supone momentos directamente impro
ductivos, debe planearse con especial cuidado esta actividad de tal -
forma que esta improductividad se reduzca al minimo ".

Reglas y Técnicas de la Integracién de Personas:
Siguen cuatro pasos:

a) " Reclutamiento: Hace de personas totalmente extrafias a La empresa
candidatos a ocupar un puesto en ella .
Las fuentes para obtener este personal son internas o externas.
b) " Seleccidn: Su objeto es escoger, entre los distintos candidatos,
aquellos que para cada puesto concreto sean los mds aptos ".
EL proceso de seleccidn comprende:

- La hoja de solicitud
- La entrevista

Pruebas psicotécnicas y pricticas

= Encuestas

Exdmen médico

c) " Introduccidn: Tiene por fin articular y armonizar el nuevo elemen
to al grupo social del que formard parte, es La forma mds rédpida
y adecuada, se auxilia de los manuales de bienvenida del emplea——
do, asi como de La explicacién de su puesto ".
d) " Desarrollo: Busca desenvolver las cualidades innatas que cada per
sona tiene, para obtener su mdxima realizacidn posible ".
El desarrollo puede dividirse asi:

(31}



- Adiestramiento y capacitacién de obreros y empleados
- Capacitacidén de supervisores
- Desarrollo de ejecutivos

Técnicas de la Administracién de Cosas:

Las técnicas pueden ser tan variadas de acuerdo a las necesidades y ta

mafio de cada empresa.

(32)



F) Direccidn

Para Fayol " Una vez constituido el grupo social, se trata de hacerlo
funclonar: Tal es la misidn de la direccidn, que consiste para cada Je
fe, en obtener los mfAximos resultados posibles de los elementos que --

componen su unidad, en interés de la empresa ".

Para Koontz y 0'Donell " La funcién ejecutiva de guiar y vigiler a los_

subordinados ",

Para Agustin Reyes Ponce " Direceifn es aquel elemento de la administra
cidn en el que se logra la realizacidn efectiva de todo lo planeado, —
por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisip
nes, ya sea tomados directamente, ya con mis frecuencia, delegando di--
cha autoridad, y se vigila simultdneamente que se cumplan en la forma -
adecuada todas las Srdenes emitidas ",

Principios de la Direccifi:

" De la coordinacidn de interds "

" E1l logro del fin comfin se hard mis fécil, cuanto mejor se logre coor-
dinar los intereses de grupo y aun los individuales, de quienes partici
pan en la blisqueda de aquel ",

" De La Impersonalidad Del Mando "
" La autoridad en una empresa debe ejercerse, mhs como producto de una_

necesidad de todo el organismo social, que como resultado exclusivo de_

la voluntad del que manda ",

(33)



" i

De La Jerarquia

" Al transmitirse una orden,deben seguirse los conductos =
previamente establecidos y jamds soltarlossin razdn y nunca
en forma constante, de lo contrario produce pérdida o debi~-
litamiento de su autoridad,desconcierto en los subordinados
y , sobre todo,se dé lugar a la duplicidad de mando".

" De La Resolucion de Conflictos

" Debe procurarse que Los conflictos que aparezcan se re=~-
suelvan Lo mds pronto posible vy del modo que,sin lesionar
la disciplina,pueda producir el menor disgusto 3 las partes
ya que el conflicto es un obstdculo a Lla coordinacidn',

" Del Aprovechamiento del Conflicto

" Debe procurarse aln aprovechar el conflicto para forzar

el encuentro de soluciones”.

Fases o etdpas de la Direccidn

a) Que se delegue autoridad.

b) Que se ejerza esa autoridad.

c) Que se estable%can canales de comunicacidn,a través de
los cuales se ejerza y se controlen sus resultados.

d) Que se supervise el ejercicio de La autoridad,en forma

simultdnea a la ejecucién de Srdenes,

—~



COMUNICACION

LA

DEFINICION:

"Comunicacién es un proceso por virtud del cual nuest ros conocimientos

tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros".

ELEMENTOS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

"Fuente de La comunicacidn es aguella persona o aquel grupo en el -

que se origina La comunicacidn y quien dirige todo su proceso'.

"Receptor de la comunicacidn, es aquella persona o grupo a quien va
dirigida dicha comunicacién". Todo el proceso de La comunicacidn —

debe adaptarse al nivel del receptor, y no al de La fuente'.

"Canal de La comunicacién. Toda comunicacién necesita de un medio
o canal por el cual pase; la palabra hablada, ta palabra escrita, =

gestos, actitudes, signos, etc."

"Contenido de la comunicacién: es aquello que queremos comunicar; =
el mensaje que queremos transmitir; todo el proceso debe realizarse
en forma tal, que ese contenido vaya integro y fielmente de ta fuen
te al receptor'. ‘

"Respuesta: Toda comunicacién implica forzosamente una reaccidn o -
respuesta; por ello se dice que la comunicacidn es escencialmente -
bilateral”.

"Ambiente de la comunicacidén: En gran parte, la claridad, la fide-
lidad y La reaccidn dependen del estado en que se encuentren las re
laciones entre la fuente yel receptor”.

ESPECIES DE LA COMUNICACION

1)

"Por razdn de los canales que sigue, y de su contenido, se dividan
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2)

3

4)

5)

en formal o informal”.
"Por razén del receptor puede ser individual o genérica”.

"Por razén de la obligatoriedad que se espera en la respuesta, pue-

de ser imperativa, exhortativa o informativa'.
"Por razdn de su forma puede ser oral, escrita o gréfica".

"Por su sentido puede ser vertical u horizontal. La vertical se --
subdivide en descendente y ascendente. La comunicacidn vertical --

descendente esta formada por:

- Politicas

-~ Reglas

~ Instrucciones
~ Ordenes

=~ Informaciones

La comunicacién vertical ascendente comprende:

~ Reportes

= Informes

= Sugestiones
- Quejas

- Entrevistas

La comunicacidn horizontal comprende:
= Juntas

- Comités

~ Consejos
- Mesas redondas

(3% )



PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION

a) La comunicacién es bilateral.

b) La comunicacidn debe revisarse constantemente.

¢) La comunicacidn siempre es un medio.

LA AUTORIDAD

DEFINICION:

"La

facultad para tomar decisiones que produzcan efectos".

TIPOS DE AUTORIDAD

I. AUTORIDAD

Te=

"Autoridad formal es aquella que se recibe de un jefe superior pa-
ra ser ejercida sobre otras personas o subordinados’.

"Autoridad operativa es aquella que no se ejerce directamente so~-
bre las personas, sino mds bien da facultad para decidir sobre de-

terminadas acciones'.

"Autoridad Técnica. Es aquella que se tiene en razén del presti=-
gio y la capacidad que dan ciertos conocimientos, tedricos o prdc-
ticos, que una persona posee en una materia. Es la que fundamen—-
talmente sostiene a Los jefes de STAFF".

"Autoridad personal es aquella que poseen ciertos hombres en razdn
de sus cualidades morales, sociales, psicoldgicas, que los hacen =
adquirir un ascendiente indiscutible sobre Llos demds, ain sin ha——

ber recibido autoridad formal ninguna'.
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LAS DECISIONES

“La toma de decisiones estd vinculada a la determinacidén del objetivo,
a la investigacién de los caminos que nos conducen a el y a la fija~~-

cién de alternativas’.
GUIAS PARA LA TOMA DE DECISIONES

1) "bebe identificarse entre todo con claridad al problema sobre el --

que debemos decidir".

2) "Debemos garantizarnos de que tenemos la informacidn necesaria para

poder decidir'.

3) "Debemos plantear con claridad, Las diversas posibilidades de ac—---

¢ién y ponderarias®.

4) "peben irse eliminando lLas diversas alternativas, de acuerdo con su

valor prictico decreciente”,
5) "Deben tomarse todas las decisiones complementarias’.
6) "Hay que establecer un sistema de control de resultados de nuestras
principales decisiones”.
LA_DELEGACION
"pelegar es dar a otra persona nuestra autoridad y responsabilidad, pa
ra que haga nuestras veces'.
VENTAJAS

a) "Permite quitarnos de detalles, para ocuparnos mejor de las cosas -

de mayor importancf;".

(38)



b) “Aumenta la eficiencia administrativa'.

¢) "Favorece la especializacidn, ya que se suele delegar por funciones
especificas".

d) "Permite que las decisiones sean tomadas con una mayor base sobre -
la reatidad”.

DESVENTAJAS

a) Se puede perder control.
b) Se puede perder la unidad de mando.
¢) Se puede perder uniformidad.

TIPOS DE DELEGACION

a) General y concreta.

b) Temporal o ilimitada.

¢) Lineal funcional o STAFF.
d) Individual o colectiva.
e) Delegable o indelegable.

REGLAS DE LA DELEGACION

a) Deben fijarse controles apropiados por cada grado de delegacidn.
b) Debe delegarse con base en politicas.
¢) Debe evitarse la delegacidn por ensayo y error.

d) Cuanto mayor delegacidén exista, mds se requiere mejorar la comunica
cidn.

e) La delegacidén requiere preparacidn en el delegado.
f) Debe delegarse gradualmente.

g) Debe delegarse tan pronto como se observe que el 'Tramo de control
empieza a entorpecer las decisiones”.
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EL MANDO

DEFINICION:

"gs el ejercicio de La autoridad respecto de cada funcidn determinada'’.
ELEMENTOS DEL MANDO

~ Determinar lo que debe hacerse.
- Establecer cdémo debe hacerse.

= Vigilar que Lo que debe hacerse, se haga.
'FORMAS DEL MANDO

a) Ordenes. "Consistente en el ejercicio de la autoridad, por el que
un superior transmite a un inferior, subordinado a éL, la indica~-—

cién de que una situacidn particular y concreta sea modificada".

b) Instrucciones. "Difiera de la orden en gue no se refiere a una si-
tuacidn particular y concreta sino a La norma 0 procedimiento que -
han de aplicarse en una serie de casos 1idénticos o similares que se

presentaran en forma repetida.
MEDIOS QUE AYUDAN A MANDAR CON MAS EFICIENCIA

- La disciplina

- Las recompensas

Calificacién de méritos
- Sistemas de sugerencias
-~ Sistemas de quejas

- Las entrevistas
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LA SUPERVISION

“La funcién supervisora supone ver que las cosas se hagan como fueron
ordenadas". '"Aunque tiene que darse en todo jefe, predomina en los de

nivel inferior, llamados por elio supervisores inmediatos'.

"El supervisor es el encargado directamente de la labor de vigilancia.
Es el eslabdn que une al cuerpo administrativo con los trabajadores vy

empleados, estando en contacto inmediato con unos y otros.

Es el transmisor de las drdenes e informaciones, motivaciones, de La -
jerarquia superior y a la vez de lLas inquietudes, deseos, temores, es-
peranzas, reportes de los obreros y empleados'.

REGLAS:
De la unidad del cuerpo Administrativo.

"Deben usarse todos aquellos medios que hagan sentir a los superviso—

res que son parte del cuerpo administrativo, ya que tienen caricter de
jefes".

DE LA DOBLE PREPARACION

"Todo supervisor necesita ser preparado, no sélo en las técnicas de ~—
proaduccidn, ventas, etc., que va a manejar, sino al mismo tiempo en ==
los que requerird por su cardcter de jefe ".

DEL FORTALECIMIENTO DE LA AUTORIDAD SUPERVISORA

“La autoridad del supervisor tiene que ser fortalecida, procurando, so
bre todo, que toda orden o instruccidn, asi como queja, sugerencia, pa
sen por el”,

*Admén de Empresas Teoria y Practica ; Agustin Reyes Ponce
(2a. parte) Pag. 305-342.
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G) TONTROL

Segdn Maddock control es: "La medicidn de los resultados actuales y pa
sados, en relacidn con los esperados, ya sea total o parcialmente, con

el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes”.
PRINCIPIOS
Del cardc¢ter administrativo del controt,

"Es necesario distinguir las operaciones de control, de la funcién de

control*.
DE LOS ESTANDARES

"EL control es imposible si no existen estandares de alguna manera pre
fijados, y serd tanto mejor, cuanto mids precisos y cuantitativos sean

dichos estandares’.

DEL CARACTER MEDIAL DEL CONTROL

DEL PRINCIPIO DE EXCEPCION

"El control administrativo es mucho mds eficaz y rdpido cuando se con-
centra en los casos en que no se logrd lo previsto, mds bien que en --

los resultados que se obtuvieron como se habia planeado”.
SU PROCESO Y REGLAS

a) Hay que distinguir, ante todo, los pasos o etapas de todo control.

a.1) Establecimiento de los medios de control.

a.2) Operaciones de recoleccidn y concentracidn de datos.
a.3) Interpretacién y valoracidn de los resultados

a.4) Utilizacidn de los mismos resultados.

b) Entre la innumerable variedsd de medios de control posibles en cada
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c)

d)

e)

f

g)

h)

campo, hay que escoger lLos que puedan considerarse como estratdgi—-
cos.

Los sistemas de control deben reflejar, en todo lo posible, la es—-
tructura de La organizacidn.

Los controles deben ser flexibles.
Los controles deben reportar rdpidamente las desviaciones.

Los controles deben de ser claros para todos cuantos de alguna mane
ra han de usarlos.

Los controles deben {legar lo mds concentrados que sean posible a -
los niveles administrativos, que los han de utilizar,

Los controles deben conducir por sf mismo de alguna manera a2 (a ac-
cién correctiva,
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PROGRAMA DE LA AUDITORIA

PLANES Y OBJETIVOS:

"Al evaluar los planes y objetiﬁos, puede parecer que La alta direccidén
de una Empresa no se ha percatado bien de hasta donde unos planes mat-
tratados estan impidiendo que se alcancen dichos objetivos'.

"Ahora bien los planes puedeﬁ ser muy acertados, pero la organizacidn
fal{a en cuanto a alcanzar sus objetivos debido a un cambio radical en
su campo de actividades'.

"En muchas empresas, las deficiencias se descubrirdn por falta de una -

completa y clara estipulacién de objetiVos y la carencia de los detalles
necesarios para el desenVoLQjmiento de planes razonables encaminados al

logro de Las metas fijadas'. '

ESTRUCTURA ORGANICA:

"La administracién moderna no puede funcionar con plena eficacia si no-

cuenta con un buen plan de organizacién".

"Para la estructuracidn de una organizacidn eficaz, se requiere el em—
pleo de un criterio empresarial sensato. La primer tarea consiste en
determinar, los planes y objeti#os basados en Las ideas actuales y que
determinaran operaciones futuras, la segunda en pasar una revista minu
ciosa a los requerimientos basicos de la empresa, para Llegar a reali-

zaciones satisfactorias’.

"Cabe preguntarse lo siguiente"

¢ Cada uno de los Ejecutivos sabe bien su responsabilidad ?

i Hay duplicacién de responsabilidad ?.

¢{ Estan capacitados quienes tienen autoridad para desempefiar su tarea ?
& Pued?n eliminarse atgunas tareas ? -

¢ Es satisfactorio el desempefio ?
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POLITICAS Y PRACTICAS:

"Estas delinean las intenciones de la Direccién y constituyen los prin
cipios orientadores que contribuyen a que la empresa pueda seguir un -

curso planeado para alcanzar sus objetivos'.

"Son un medio para que haya uniformidad y coordinacidn, ayudando al --
personal a hacer las cosas de un modo diferente y econdmico'.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS:

"Su finalidad es ayudar a la Direccién a planear y obtener las metas =
de la organizacién a que haga del conocimiento general Lo que se persi
gue a contribuir a que el personal pueda satisfacer esos deseos'.

"La evaluacidn de un sistema o procedimiento comprenden tres aspectos'
ia  Si satisface La totalidad de necesidades corrientes.
28 Si funciona en forma eficaz.

3a Cual es su grado de eficacia.

AREAS DE ESTUDIO:

Funciones especificas
Departamentos
Divisiones

La empresa

DETALLES A ESTUDIAR

Planes y objetivos

La estructura de la empresa
Politicas, sistemas y procedimientos
Métodos de control

Recursos humanos y materiales
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Standares
Medicién de resultados

EVALUACION

Proceso

Influencia econdmica
Estructura adecuada
ferteza y adecuacidn de Llos controles
Métodos de proteccidn

- Causas de variacidn
Utilizacién de hombres y equipo
Métodos adecuados para trabajar

ANALISIS £ INTERPRETACION

Estudio de los elementos

Diagnosis detallada

Determinar propdsitos y sus interrelaciones
peficiencias '

Balance analitico

Prueba de eficiencia

Busqueda de problemas

Soluciones

Alternativas

Métodos simplificados

PRESENTACION
fijacién de temas finales para trazar boceto de informe
Informe preliminar para la administracién de La empresa
Informe final con recomendaciones y conclusiones.
PERSECUCION

Revisidn de instalacidn
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Ayuda en establecimiento de formas y procedimientos
Tratamiento de los detalles no terminados

Revisién del informe final con la administracidn

(47)
* Auditoria Administrativa ; William P. Leonard
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METODO DE J. ANTONIO FERNANDEZ A.

1.- CONCEPTO.- "Es la revisidn objetiva y completa de La satisfaccién
de los objetivos institucionales con base a los niveles jerdrqui—
cos de La empresa, en cuanto a su estructura y la participacidn in
dividual de los integrantes de la institucidn”

a) Auditar consiste en escuchar, esto implica Lla necesidad de in-~

vestigar y buscar causas y efectos.

Para determinar esto se necesita una revisidn basada en el méto

do cientifico:

a.1) DE CARACETER OBJETIVC. El alcance de la revisidn debe ser
universal, con la posibilidad de validacién por quienquie-

ra que desee investigar.

a.2) MEDICION PRECISA.- De los fendmenos, utilizando los siste-
mas y procedimientos que resulten mds apropiados.

3.3) ESTUDIO EXHAUSTIVOQ.- Que cubra todos los dngulos del pro--
blema para evitar una falla de omisidn.

2.~ DE LA SATISFACCION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES.~ Todas las empre-
sas requieren de la satisfaccidn de tres tipos de objetivos:

a) OBJETIVO DE SERVICIOS

Consunidores o usuarios.-~ Buenas ofertas a los que satisfacen -
sus necesidades con Los productos o servicios de la empresa.

b) 0BJETIVO SOCIAL

Colaboradores.- Buen trato econdmico y motivacional a empleados

y obreros que prestan sus servicios en la empresa.

Gobierno.~ Cumplimiento.de las tésas tributarias para permitir
la realizacién de las actividades gubernamentales.
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5.~

¢) OBJETIVO ECONOMICO

Inversionistas.—- Pago de un dividendo que sea razonable y pro--
porcional al riesgo asumido.

Acreedores.- Reinversidn de una cifra proporcional de la utili-
dad y que garantice el buen crecimiento de la institucidn.

ES UNA REVISION DE LOS NIVELES JERARQUICOS DE LA EMPRESA.- Los cua
les permiten la actuacidn de la misma.

Se consideran tres niveles sujetos a revisién:
a) DIRECCION.~ Representa el cuerpo doctrinal de La Institucién.

b) DEPARTAMENTOS DERIVADOS DE LOS OBJETIVOS.- Estos tienen a su -
cargo la realizacidén del trabajo que se encamina 8 la satisfac-
cién de Los objetivos de la empresa.

¢) INFORMACION.~- De los resultados obtenidos por los departamentos,
compardndolos con los planes y programas que sirvieron como an-
tecedente del trabajo.

LOS NIVELES JERARQUICOS.- Se evallan en cuanto a su estructura, cu
briendo los aspectos de organizacidn e integracién; la estructura
demanda tres tipos de recursos:

a) Humanos
b) Materiales
¢) Técnicos

NO BASTA ANALIZAR LA ESTRUCTURA.~ Se necesita conocer {a intensi--
dad de la participacidn individual en la aplicacidn del proceso ad
ministrativo.

Los departamentos estdn integrados por individuos que hacen efecti

va la administracién. Cada uno de ellos cuenta con una tarea espe
cifica y debe realizarla considerando:
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a) Planeacidn

b) Implementacidn

¢) Control

PRINCIPIOS RELATIVOS AL PROCESQ ADMINISTRATIVO PARA LA REALIZACION DE
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

a) PLANEACION

1

2)

3)

%)

S)

Existiendo una repeticién marcada podrd haber una programa~-—
cién mayor, puesto que la rutina permite delinear con trazos
firmes y precisos toda una tendencia.

La Planeacién tiene como primer requisito La definicidn del
problema, aislado de tal forma que sea posible realizar un ~
estudio de acuerdo con su magnitud y dificultad. El segundo
paso sera el ahélisi; que permita La respuesta de cada una ~
de Las partes tomando en cuenta soluciones a problemas simi-
tares y nuevos cursos producto de La innovacién. De los pa-
sos previos surgirdn los programas alternativos que generan
decisiones y soluciones al problema original.

EL contenido de Los programas dependeri de:

3.1) Los objetivos de la tarea.
3.2) Los recursos humanos, materiales y tédcnicos disponibles
3.3> EL tiempo limite.

Una tarea compleja debe dividirse emn una secuencia de esfuer
205 menores, la conjugacidn de los cuales permitirdn La sa~

tisfacciéon de {a principal y originardn la especializacidn.

El método del camino critico ayuda a la programacién median-

te la representacidén grdfica de un plan tan detallado como ~

se desee, en la que se pueden observar clara y objetivamente,
las relaciones de las distintas actividades entre si y Las -
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‘b)

dependencias de unas con otras.

6) Si se requiere muy detallade y légico, La mdquina es la soly
cidén ideal, si los limites de La economia Lo permiten.

7) En una programacién adecuada es posible pensar en una predic

c¢idén mayor.
IMPLEMENTACION

En Lo relativo a Lla Implementacién, Ferndndez Arena establece =~

los siguientes principioss

1) Las decisiones son resultados de procesos légicos o de apre-

ciaciones intuitivas.

2) Las decisiones légicas demandan;

2.1) objetividad
2.2) Precisidn en la medicidn
2.3) Estudio continuo y exhaustivo

3) Las decisiones en actividades rutinarias son automsticss, ~-
por Lo que debe vigilarse el proceso creative y procurar la
innovacién.

4) Las decisiones demandan autoridad de tres tipos;

4.1) formal
4.,2) Personal
4.3) Profesional

>‘5) La autoridad tiene como requisito constante a la responsabi~

lidad. Es una mancuerna necesaria, ya que la autoridad se -
delega pehq la responsabi(idad se comparte, '



6)
g
8)

N

- 10)

1

12)

La motivacidén requiere de incentivos que satisfagan las nece
sidades.

Una accidn fundada en la motivacidn produce satisfaccidén en
el trabajo.

Una accidn fundada en la obligacién produce insatisfaccidn -
en el trabajo.

La insatisfaccidn genera frustraciones las que a su vez ori=-
ginan reacciones de;

9.1) Agresividad

9.2) Regresidn

9.3) Fijacion
9.4) Resignacidn

Las frustraciones influyen en;

10.1) Actuacidn en el trabajo

10.2) Accidentes y enfermedades de trabajo
10.3) Neurosis o enfermedades mentales

10.4) fFatiga

10.5) Huelgas

10.6) Faltas y cambios frecuentes de trabajo

Las comunicaciones tienen tres elementos formativos;

11.1) EL transmisor
11.2) El canal

11.3) El receptor

En cuanto a su curso las comunicaciones se dividen en:

12.1) Verticales descendentes.- Ordenes e instrucciones
12.2) Verticales ascendentes.— Sugestiones, quejas y evalua-
ciones '



c)

12.3) Horizontales.- Comunicaciones al mismo nivel jerdrqui-
co.
12.4) Generales.-~ Uso de sistemas que Llegan a un mayor nime

Q.

13) EL tipo de material que puede comunicarse serd;

13.1) Rutinario
~13.2) original
13.3) Combinado

14) Los aparatos mecdnicos y electrénicos facilitan la comunica-
cién en cualquiera de sus integrantes formativos. )

15) El uso de simbolos generalizados y de formas escritas facili

tan La comunicacidn.

CONTROL

Es la apreciacién del resultado de La accidn.

En Lo referente al Control, Ferndndez Arena menciona los siguiqg'

tes principios:

1) La realizacidn del procesc administrativo requiere del con——-
trol como elemento que permite la comparacidn de los resul tados
con lo establecido por el plan seleccionado.

2) Las etapas del control deben establecerse en el plan,

3) EL control debe precisar la calidad obtenida.

4) EL control debe enfatizar el tiempo transcurrido.

5) EL control contendrd los factores del costo incurrido.

8) EL control medird el volumen obtenido en caso de productos o
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la intensidad Lograda cuando se habla de servicios.

7) Realizada La comparacidén de lo real con lo esperado (plan) de
be Llevarse a cabo un andlisis de Los causantes de la desvia-

cidn.

8) EL control debe realizarse por excepcidn, o sea, en aquellos
casos en Los que las desviaciones son demasiado pronunciadas.

9) EL control automdtico incluye una correccién inmediata en las
dreas que han sufrido desviaciones importantes.

*"La Auditoria Administfativa"; J. Antonio Fernandez Arena
Pag. 14,119 = 129 ° ‘
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MODELO DE INVESTIGACION INDUSTRIAL.

" EL ANALISIS FACTORIAL *




MODELO DE INVESTIGACION INDUSTRIAL

* EL ANALISIS FACTORIAL "

"Una definicidn concisa de Investigacién Industrial es: EL Andlisis -
de la Potencialidad de la Productiﬁidad", debido a que en La prdctica
se trata de optimizar la eficiencia de operacidén ya sea en una empresa
‘0 en una rama industrial.

En el campo de la industria, la investigacidn trataz de descubrir las -
fuerzas que actlan en un dmbito en el cual el resultado final de un es
fuerzo depende de gran variedad de pardmetros operativos, que es preci
so interpretar justamente para poderlos modificar en vistas al mejor -
resultado.

Este método es Gtil para transformar Los datos.de operacidn en una teo
ria que seaplicard de La siguiente manera:

a) Analizar La operacidn total con la finalidad de determinar los fac-

tores que en ella intervienen.

b) Definir las funciones de esos factores que operan con relacién al -

resultado esperado de la operacién en su conjunto.

c) Determinar el grado en que el desempefio real y objetivo de estas —-
funciones contribuye con su participacidn especifica y necesaria al
esfuerzo total. '

d) Investigar qué factor o pardmetro ejerce en condiciones determina=-
das, una influencia decisiva, favorable o adversa en La operacidn.

Los factores de operacidn en una empresa son:

"La funcidn de una empresa consiste en contribuir a la satisfaccidn de
necesidades, de tal forma, no solo es un negocio basado. en el princi=-
pio de obtener una ganancia, sino también es un establecifmiento que --
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sirve para la produccién de bienes y/o servicios, por consiguiente es
una institucion subordinada a los intereses econdmicos y sociales de -

La comunidad".

pe Lo anterior, el funcionamiento de una empresa puede juzgarse aten--
diendo a los distintos criterios; en lo referente a su polftica econd=-
mica, Lla empresa debe cumplir una tarea especifica; Debe rendir un —-
servicio adecuado para el sector al que pertenece, de otra manera se--~
r{a expulsada del cuerpo egonémico al que pertenece y moriria como una

célula sin funcién.

En consecuencia, la tarea de la direccidn de una empresa reviste dos -

aspectos:
a) Establecer la politica y actuar de acuerdo con ella.

b) Dirigir Las actividades econdmicas de La empresa de tal forma que -

se alcance la meta sefialada.

Los factores de operacidén en los cuales se basa el andlisis de este mé

todo, son los siguientes:

REDIO AMBIENTE.- Es un conjunto de influencias externas que acttan so-
bre la operacidn de la empresa. Su funcidn es mantener oportunamente
informada a La empresa sobre iLos cambios que ocurren en las condicio--
nes externas, para su debida orientacidn e informar a su vez, al exte~-

rior acerca de sus actividades.

POLITICAS Y DIRECCION.~ Orientacidn y manejo de La empresa mediante la
direccidn y vigilancia de sus actividades.

Su funcidn consiste en fijar a la empresa objetivos razonables y pro--
veerla de los medios necesarios para alcanzarlos de manera econdmica.

PRODUCTOS Y PROCESOS.~ Seleccidén y disefio de los bienes que se han de
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producir y de los métodos usados en la fabricacién de los mismos.

Su funcidn es seleccionar para su produccidn Los articulos que al mis-
mo tiempo que presten servicios a Los consumidores, rindan beneficios
a la empresa y determinar Los procesos adecuados de produccidn.
FINANCIAMIENTO.~ Manejo de los aspectos monetarios y crediticios.

Su funcidn es proveer Los recursos monetarios adecuados pdr su cuantia
y origen, para efectuar las inversiones necesarias, asi como desarro=-

Llar Las operaciones de la empresa.

MEDIOS DE PRODUCCION.- Inmuebles, equipos, maquinafia, herramienta e ~

instalaciones de servicio.

Su funcidn es dotar a la empresa de los recursos anteriores para efec-
tuar eficientemente sus operaciones.

FUERZA DE TRABAJO.- Personal ocupado por La empresa.

Su funcidn es seleccionar y adiestrar un personal iddneo y organizarlo
tratando de alcanzar la éptima productividad en el desempefio de sus la
bores. -

SUMINISTROS.~ Materias primas, materias auxiliares y servicios de cali
dades y precios convenientes.

ACTIVIDAD PRODUCTORA.~ Transformacidn de los materiales en productos -
que pueden comercializarse.

Su funcidn es organizar y efectuar Las operaciones de produccidn en ~=

forma eficiente y econdmica.

MERCADEO.~ Orientacidn y manejo de La venta y'distribucidn de los pro-

ductos.
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Su funcidn es adoptar las medidas que garanticen el flujo continuo de
Llos productos al mercado y que proporcionen el dptimo beneficio tanto

a la empresa como a los consumidores.

CONTABILYDAD Y ESTADISTICA.- Registro e informacidn de‘las transaccio-

nes y operaciones.

Su funcidn es establecer y tener en funcionamiento una organizacidn pa
ra la recopilacidn de datos, particularmente financieros y de costos,-
con el fin de mantener informada a la empresa de los aspectos econémi~

cos de sus operaciones.

(58)



GUIA PARA EL ANALISIS DE LOS FACTORES BE OPERACION




a)

b)

¢)

d)

a)

b}

N

GUXA PARA EL ANALISIS DE LOS FACTORES DE OPERACION

MEDIO AMBIENTE

iTeniendo en cuenta las cinco fuentes escenciales de aprovisiona=—
miento y el transporte de los abastecimientos, la ubicacién de plan
ta es: MAS FAVORABLE MENOS FAVORABLE

que las tres principales plantas competidoras?

¢Tomando en cuenta la localizacidn de los principales mercados para
la venta, esta ubicada la planta en relacidn con ellos:

MAS FAVORABLE MENOS FAVORABLE
que las tres principales plantas competidoras?.

(Tiene Lla planta una fuerza de trabajo suficiente en numero:
con destreza y conocimientos adecuados?.

¢El promedio de ausencia de los trabajadores causada por enfermedad:.
es inferior al 10% del tiempo laborable

es 10% o més del tiempo laborable?

tlas actividades de la empresa se ven influidas:

por estimulos legales
por restricciones legales

4A qué distancias se encuentran los mercados de los principales pro
ductos?

Producto Distancia (Km.)

iConsiderando el volumen total de ventas en la linea de los produc~
tos de La empresa, la participacidn de ésta en las ventas es de:

menos del 5% de 5 a 10% de 11 a 25% mas del 25X
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¢}

)

e)

f)

g)

h)

{Hay un estancamiento de las ventas de los productos en cuestién?

bebido a falta de interés de los compradores.
Debido a insuficiente poder de compra

¢Tiene La empresa dificultades para financiar sus operaciones?

Ocasionadas por escasez de crédito
Ocasionadas por las condiciones de los créditos

iComo estdn efectadas las operaciones de La empresa respecto al pro
medio de las demds?

Por Impuestos Por Derechos Por Incentivos Fiscales

iCon respecto a las operaciones de la empresa en general, hay un no
table: '

Apoyo Desaliento
Por parte de:
Las autoridades
La fuerza de trabajo
Los proveedores
Los consumidorés
Los competidores?

iCon respecto a Las operaciones de produccidn de ia empresa, hay no
table:

Apoyo Obstaculizacidn
Por parte de: '
Los reglamentos tradicionales
La disponibilidad o carencia de destreza
La disponibilidad o carencia de medios de adiestramiento?

iRespecto a Las relaciones externas que afectan a la empresa, hay -
notable:

Apoyo Interferencia
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PoF parte de:

Las organizaciones comerciales

Las organizaciones de trabajadores
Las organizaciones politicas

Las organizaciones sociales?

POLITICAS Y DIRECCION

a)

b)

c)

¢Respecto a la orientacidn de las actividades de la empresa:

- Hay una definicidn satisfactoria
De ta clase de actividad manufacturera.
Del alcance y objetivos de la actividad -

- Esto GUltimo corresponde al presupuesto y operacidn real?

dIngresd la empresa en estas actividades por razones de:

Tradicidn de los propietarios

Desarrollo tecnolédgico especifico

Ventajas especificas en los abastecimientos
Ventajas especificas en el mercado de ventas
Conocimiento o habilidad especificos
Relaciones comerciales o financieras
Tradicién del Lugar?

iQué objetivos estd alcanzando aparentemente la empresa:
~ Por encima del promedio del servicio a los consumidores.

A través del volumen de la produccidn
A través del precio de Llos productos

A través de la calidad de los prodhctos
A través de la distribucidn

A través de otras causas

- Por encima del promedio de ingresos proporcionados en mas alto —=
porcentaje.

A los propietarios, accionistas, etc.



A los empleados y obreros
A la comunidad local
A las autoridades fiscales?

d) iTomando en cuenta la estructura real de la organizacidén de La em—-
presa, cudl de sus caracteristicas al parecer:

Apoya Impide

Una eficiente operacidn :
La direccién general

La gerencia de produccidn
La gerencia de ventas
Otras funciones?

e) dburante los Gltimos tres meses surgid un conflicto entre los direc
tores debido a alguna interferencia en la esfera:

De actividad
be autoridad
De responsabilidad?

) ldurante los tres Gltimos meses ha sido necesario por alguna causa
visible, mejorar la supervisién:

En Las‘operaciones financieras
En el almacenamiento

En Las operaciones de produccidn
En Las operaciones de ventas?

El MmBlisis Factorial

Alfred W, Klein - Nathan Grabinsky
pp- 13.2°'19 , 101,103 y 107

Edit. Banco de México, S.A.
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5.~ ADMINISTRACION PUBLICA.

Es la funcidén del Estado que tiene por objeto la satisfaccidn directa
e inmediata de las necesidades colectivas, mediante la conservacién vy
fomento de los intereses publicos.

Esta actividad del Estado debe cumplirse dentro del marco del ordena--
miento juridico y de acuerdo con los fines de la Ley dentro del orden
de la divisién tripartita de los poderes, es el Ejecutivo quien la e-
jerce. De allf que a veces se define negativamente a la administra—
¢idn publica como La funcidn del Estado que no es ni legislativa ni ju
dicial.

Sin embargo la administracién cumple también tareas jurisdiccionales -
respecto de los conflictos que puedan surgir a raiz de los agravios -
que los actos administrativos pueden causar en derechos preexistentes.

Esto es Lo que se llama Administracidn Contenciosa.

Llamese también Administracién Publica al conjunto de organos necesa--
rios para el cumplimiento de esta actividad, uno de cuyos objetivos -~
mis importantes es la direccidn y organizacidn de los servicios publi=-

cos.
Se dan dos modos de organizacién administrativa:

~ La Administracidén Centralizada, en la que el Estado por sf solo, se
encarga del manejo y funcionamiento de todos los servicios publicos.

~ La Administracidn Descentralizada, en la que los servicios se repar-
'ten entre varias entidades autdnomas, La descentralizacidn es te-=
rritorial cuando el Estado se hace cargo de algunos servicios, al =
tiempo que otros son dirigidos por personas juridicas distintas y =
distribuidas en las diferentes ¢ircunscripciones territoriales del -
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pais; cuando junto al Estado existen establecimientos publicos espe—
ciales.

e



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS DELEGACIONES

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO

FEDERAL



ANTECEDEBTES HISTORICOS DE LAS DELEGACIONES PQLITICAS Y DEL DEPARTAMENTO

..DEL .DISTIRITO FEDERAL

En le constitucion del 4 de Octubre de 1824, se esteblece la Organizacidn
Politica y Administrativa del Paf{s al determinarse un Gobierno Repliblica-
no como representativo y federal, facultando el congreso general para ele
gir un lugar de residencia a los supremos poderes de la federacidn. En -
consecuencia, el 18 de Noviembre de ese’mismo afio, se expide el Decreto -
que crea el Distrito Federal en la Ciudad de México.

En la Constitucidn de 1836, denominada tambiZn siete leyes, se establece
un Estado con Orgenizacidn Politice Centralizada, modificando la denomina
cidn y adscripcidn del Distritc Federal, incorporéndclo al Departamentc -

de México.

En 1847, se ratifica la vigencla del ordenamiento de 1824, quedando vigen

te el Distrito Federal, como sede de los poderes de la federacidn.

En 1853, se dictd la ordenanza provicional del Ayuntmmiento de México, la
cual previd su integracidn con un Presidente, doce Regidores, un Sindica-

to y 15 Comisiones.

En 1854 se expide un decreto demsrcando la extensidn del Distrito de Méx:
co, dividiéndolo en ocho prefecturas centrales o interiores correspondien
tes a los ocho carteles maycres de la municipalidad de México, y tres ex-—

teriores.

Como consecuencia del movimiento inspirado por el Plan de Ayutia, se expi
did en 1856 el Estatuto que establecid las bases del Gobierno en tanto -

fuera emitide una nueva Constitucién.

La Constitucidn Politica de 1857 reestablecid el federalismo en el Pafs,-

- al organizarlo en una Rep(iblica representativa, democritica y federal.

. E1 decreto expedido el b de Mayo de 1861, establecis el syuntamiento capi
talino en base a 20 Regidores y 2 Procuradores de la Ciudad; para las -



poblaciones del Distrito con cuatro mil habitantes, se ardend la instay
racién de siete Regidores y un Sindico.

En el mismo afla, un segundo Decreto dividid el territorio del Distrito
Federal en la municipalidad de México y las prefecturas de:

Guadalupe Hidalgo, con dos Municipios que eran:

Villa de Guadalupe, Hidalgo y el de Atzcapotzalco;y,a de Tacuba, los
cinco Municipios: Tacubaya, Tacuba, Mixcoac, Santa Fé y Cuajimalpa; -
. La de Tlalpan con cinco Municipios que eran:

San Angel, Coyoacdn, Iztacalco, Tlalpan e Iztapalapa y:

La de XOchimiLco_con ocho Municipios que eran:

Xochimilco, Tlahuac, Actopan, Tulyehualco, Milpa Alta, Oxtotepec, Mix
quic y Astahuacan.

La Ley de Organizacidn Politica y Municipal del Distrito Federal,‘eXpe-
dida el 26 de Marzo de 1903, divide su territorio en trece municipalida
des, Lo ubica como parte de la federacidn y Lo sujeta politica y admi--
nistrativamente al ejecutivo, por conducto de la Secretaria de Goberna-
¢idn a través de tres funcionarios dependientes de éste, el Gobernador

del Distrito Federal, El Presidente del Consejo Superior de Saiubridad-
y el Director de Obras Piblicas, se suprime la personalidad politica de
los ayuntamientos, aunque conservaron sus funciones politicas y de ad--
ministracidn municipal desde el punto de vista consultivo, de vigilan--
cia iniciativa y veto.

La Constitucidn Politica de 1917 establece que:

a) EL Distrito y los Territorios se dividirdn en municipalidades que --
tendrén la extensidn territordial y nimero de habitantes suficientes
para poder subsistir con sus propios recursos y contribuir a los gas
tos comunes.

b) Cada municipalidad estard a cargo de un ayuntamiente de eleccidn di-
recta,
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¢) EL Gobierno del Distrito Federal y.terriﬁo:iosestarén a cargo de Go-
bernadores que dependerdn directamente del Presidente de la Repibli-

Caa.

La Ley de Organizacidn del Distrito y Territorios Federales expedida el
13 de Abril de 1917 reguld diversos aspectos de Gobierno, cbras y servi
cios plblicos, asi como las cuatidades, facultades y obligaciones del -
Gobernador y sus principales colaboradores. Situé al municipio Libre -
como base de la divisidn territorial y organizacidén politica~administra
tivé del Distrito con la intervencidn de que los ayuntamientos, encabe-
zados por el Presidente Municipal e integrados por funcionarios electos
bopu{armente a cargo de los servicios necesarios a nivel local, dejando
al Gobierno del Distrito Federal, las supervisidn de dichos servicios.

Un cambic trascendente en la trayectoria del Gobierno capitalino, lo ==
constituyé la reforma al Articulo 73, Fracc. VI de Lla Constitucién (Dia
rio Oficial 28 de Agosto de 1928), en el que se suprime el régimgn muni
cipal y encomienda el Gobierno de La Entidad en forma directa, el Presi
dente de La Replblica quién lo ejercerfa por conducto del drgano u drga
nos que determine la Ley respectiva. EL 31 de Diciembre de ese mismo ~
afio, se promulgd la Ley Orgdnica del Disfrito y Territorios Federales,-
credndose el Departamento Central, formado por las municipalidades de -
México, Tacubaya, Mixcoac, Tacuba y ademds treceDelegaciones que eran -
Guadalupe, Atzcapotzalco, Iztacalco, Coyoacén, General Anaya, San Angel,
La Magdalena Contreras, (uajimalpa, Tlalpan, Iztapalapa, Xochimilco, -~
Milpa Alta y Tlahuac.

La Ley Orgdnica expedida el 31 de Diciembre de 1941, integré lag dispo-
siciones que rigieron el Departamento hasta 1970. Esta ley divide al -
territorio del Distrito en la Ciudad de México y Las Delegaciones de: ~
Atzcapotzalco, Iztacalco, Villa Gustavo A. Madero, Coyoacdn, Villa Alva
ro Obregbn, La Magdalena Contreras, Cuyajimalpa, Tlalpan, Iztapalapa, Xo
chimileo, Milpa Alta y Tlahuac.

En 1970, con el objeto de propiciar el desarrollo justo y equilibrado,-
de alentar la participacién ciudadana en la solucién de diversos proble
mas, actualizar La realizacién de tramites y acercar los servicios de -
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poblacidn mediante un criterio de mejor distribucidn jurisdiccional, se
crearon las belegaciones de Miguel Hidalgo, Benito Judrez, Cuahutémoc y
Venustiano Carranza; ampliandose asi a 16 el ndmerc de Delegaciones, -
en que se organizd La administracidn de la Ciudad. Esta reextructura--
cién fue sancionada por La Ley Orgdnica del Departamento del Distrito -
Federal del 29 de Diciembre del mismo afio.

Esta Ley, disponia que la administracidén de estas Delegaciones estaria
a cargo de un Delegado dotado de atribuciones desconcentradas.

Dicho ordenamiento fue abrogado por la Ley Orgadnica del Departameno del
Distrito Faderal expidida el 27 de Diciembre de 1978, en la que se con-~
servan las 16 Delegaciones Politicas y se reafirma la desconcentracidn
de atribuciones en las bDelegaciones *.

La necesidad de contar con una Organizacidén Administrativa acorde a las
complejas demandas de bienes y servicios que plantea una poblacidén en -
crecimiente constante, Llevd a las autoridades del Distrito Federal, a
implantar La desconcentracidén de programas y la solucién de problemas -
-apremiantes para la poblacién.

Con tal objetivo, la desconcentracién tomé forma en el Sector Departamen
to del Distrito Federal en sus 16 Delegaciones Politicas, las cuales re
cibieron de las autoridades centrales, el apoyo y la asignacidn de fun-
ciones que garanticen su ejercicio y por ende gu accidn de gobierﬁo.

Esta Politica de desconcentracion y fortalecimiento tiene como principal
problema a tratar el de la Organizacidn administrativa interna de las -

Delegaciones.

No obstante que las funciones de Las Delegaciones fueron Las mismas los
criterios aplicados para integrarlas y estructurarla orgdnica y funcio-
nalmente han sido diferentes, respondiendo a criterios de necesidades -
inmediatas de organizacién.

* Sageg Held, Jorge "Creacién del D. F. coleccidn popular de La Ciudad
de México, D.D.F. No. 26, México, 1975.
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Por ello, la idea de normar estos aspectos se justifica en (a3 con-

sideracidn de los siguientes aspectos.

Considerando las atribuciones y funciones que deben desarrollar

las Delegaciones constituyen una reproduccidon del Gobierno capi-

talino en 16 imbitos sociales diferentes.

Serfa tecnicamente incorrecto, por lo anterior, imponer 16 for--

mas diferentes, sobre como organizar y estructurar los aspectos

operativos de las mismas funciones bdsicas.

- ELl mddelo delegacional debe responder por Lo tanto a criterios =
técnicos de homogenizacidn, semejanza y continuidad en el proce=-

so administrativo.

Paralelas a estas problematicas comunes, existen cuestiones par-
ticulares, en la Delegacidn, que deben contemplarse en su estrug
tura, en dos niveles, al menos. En el de la magnitud de sus ér-
ganos, por las diferencias de grado de problemdticas comunes. =«
También en la existencia de 4reas especiales, como respuestas a

problemas particulares de las Delegaciones.

= Se debe evitar el crecimiento andrquico y por agrupacidn de Las
estructuras delegacionales, resultado de la ausencia de crite—-

rios uniformes.

~ Es necesario simplificar y homogenizar las estructuras guberna~—
mentales para ser eficiente y dptima La accion plblica, facili—
tando al mismo tiempo responsabilizar con presicidn a las entida
des y funcionarios que en los distintos niveles tendrdn a su car
go el desarrollo de las funciones encomendadas.

=~ Los niveles de responsabilidad que se ocupen de manef; inmediata,
deben responder a la politica de austeridad y honestidad en el =
manejo del gasto, definida por el ejecutivo federal e instrumen—
tada a través de los lineamientos emitidos por La Secretaria de

Programacidn y Presupuestc.
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- En general, las estructuras que resulten no tendrdn un cardcter, per-
manente, por lo que estardn sujetas a los cambios que la experiencia
determine como indispensables y al avance del proceso de desconcentra
cién.

DESARROLLO DEL MODELO

Los esfuerzos para uniformar La estructura orgdnica de lLas delegaciones,
se ha venido realizando desde afios atrds, en que se solicitaron y reco-

pilaron de cada una de las 16 Delegaciones sus estructuras y fulaiones.

A través de ello y.con apoyo de un conjunto de documentos relacionados,

se determind cual era la situacidn general prevaleciente en cuanto a la

integracidn orgdnica y funcional de las Delegaciones.

Con la informacidn obtenida y en base a los lineamientos emitidos por -
la Secretarfa de Programacidn y Presupuesto, se procedid e efectuar un
andlisis comparativo de los siguientes aspectos:

a) Un andlisis de las 16 versiones de organizacidn delegacional, a fin
de tener una panordmica general relati#a a la diversidad de conteni-
dos funcionales en materias especificas de trabajo, as{ como al - -
amplio margen de diferencias en cuanto a su adscripcidn estructural.

b) Un andlisis comparativo entre las 16 versiones y las atribuciones se
fialadas a Las Delegaciones en la Ley Orgdnica y Reglamento Interior
del Departamento del Distrito Federal.

¢) Se analizaron las principales caracteristicas de las 16 Delegaciones
para determinar los aspectos similares de las mismas.

Como resultado de estos andlisis se obtuﬁé una visidén estandarizada real
y formal de los aspectos estructurales, orgdnicos y funcionales que de-
ben caracterizar la organizacidn bdsica de las bDelegaciones.

CARACTERISTICAS DEL MODELO

EL documento tiene un cardcter eminentemente normatiﬁo; es decir define
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y establece el marco de posibilidades que técnica, operativa, formal vy
legalmente le corresponde bdsicamente atender a cads Delegacién, de ---
acuerdo con la informacidn obtenida de documentos de organizacién y disg
posiciones legales referidas a los mismos.

Las Delegaciones estdn en posibilidades de inducir elementos particula-~
res para organizar su operacidn tomando en cuenta lo que en forma impli

cita se encuentra en este documento bdsico.

COMO CRITERIOS DE EXCEPCION SE CONSIDERAN

-~ Las caracterf{sticas urbanas y suburbaras de las Delegaciones.

- La dimensidn de la estructura ~ o adopte concretamente cada Delega---
¢ién, dependerd de La magnitud de la poblacidn, de las demandas de -~-
servicios presentadas por ésta, de los programas de trabajo elabora--
dos en consecuencia asi como otros indicadores que consideren en el -

analisis de los propuestos.

* Sageg.Helu Jorge Creacifn del D.F,
* Colecci®n popular de la (juded de México, D.D.F.
No. 26 México 1975.
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GOBIERNO FEDERAL

Y REFORMA ADMINISTRATIVA



2.1

ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO FEDERAL

Este proyecto de reorganizacidn, pretende convertir la compleja es
tructura burocrdtica que ha desarrollado la Administracidn Publica
en un instrumento con responsabilidades claras y precisas, que evi
te Lla duplicacién de las funciones y que permita que las decisio--
nes gubernamentales se traduzcan efectivamente en los resultados -
que demanden los habitantes del pais. Ademds se requiere igualmen
te la institucionalizacidn de la programacién de las acciones de =
la Administracidn Piblica, el establecimiento de prioridades, obje
tivos y metas, que resulten comprensibles y por lo mismo variables
no solo para los servidores publicos sino para la poblacidén en ge-

neral.

En el proyecto se propone que las dependencias directas del Ejecu-'
tivo Federal se constituyan en unidades con responsabilidad secto-
rial. Se pretende con ello que se encarguen de la planeacidén y —
conduccidn de las politicas a seguir en cada sector de actividad,-
para Lo cual estardn facultadas para coordinar los organismos de--
scentralizados, lLas empresas de participacién estatal y los fidei=
comisos que se ubiquen en el dmbito sectorial que habrd de estar =

a su cargo.

La integracidn de sectores de la Administracidn Piblica bajo la --
coordinacidn de Las distintas dependencias centrales del Ejecutivo
no implica la transformacidn de estructuras, ni modifica su perso-
nalidad o condicién juridica, ni su patrimonio. Tampoco afecta a
Las relaciones. con sus trabajadores o con terceros.{Fig.1)

LEY ORGANICA DE LA ADNINISTRACION PUBLICA FEPERAL

Esta Ley establece las bases de organizacidn de la Administracién
Piblica Federal, Centralizada y Paraestatal.

La Presidencia de la RepUblica, las Secretarias de Estado, los De-
partamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Repl-~
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blica integran la Administracidn Publica Centralizada.

Los Organismos Descentralizados, Las Empresas de participacidn es-
tatal, Las, Instituciones Nacionales de Crédito, las Organizaciones
Auxiliares Nacionales de Crédito, las Instituciones Nacionales de
Seguros y de Fianzas y los Fideicomisos, componen la Administra—--
cidn Piblica Paraestatal.

Las Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Centrali
zada y Paraestatal conducirdn sus actividades en forma programada

y con base en las politicas, prioridades y restricciones que, para
el logro de los objetivos y metas de planeacidn naciondl establez-
ca el Presidente de la Replublica, directamente o a través de las -
dependencias competentes. Para tal efecto, las dependencias elabo
rardn sus programas considerando en su caso, lLas acciones de dmbi=-

to sectorial que les corresponda.

2.2.1 PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA

El Programa de Reforma Administrativa, surge como instrumento del
ejecutivo para unificar esfuerzos en torno a los objetivos traza
dos por el Gobierno Federal.

Para que estos esfuerzos rindan sus mejores frutos, las distin--
tas instancias de qobierno deben coordinarse adecuadamente, asi~
mismo, se hace necesario contar con los mejores procesos de cam=
bio, motivo por el cual el Gobierno Federal dio inicio, en forma
simultdnea, a la Reforma Politica abriendo asi nuevos canales pa

ra la libre manifestacidén de las ideas.

La Reforma Politica al abrir los causes para la participacidn de
nuevas opiniones, ilustra las decisiones gubernamentales, mien--
tras que la Reforma Administrativa adecda la maquinaria estatal
para que esas decisiones sean ejecutadas con mayor eficiencia, -
congruencia y honestidad.
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2.2.2 CONCEPTO DE LA REFORNMA ADMINISTRATIVA

La Reforma Administrativa es un proceso permanente, deliberade,~
sistemdtico, institucional, tendiente a mejorar la Administra~—-—
cién Piblica para que esta pueda servir como un instrumento del
Estado en las tareas de promocidn y direccidn del desarrollo del

pafs hacia el modelo que aspiramos.

Es un proceso, porque implica una secuencia de decisiones para —

las acciones de reforma.

Es permanente, pues las tareas de programacidn econdmica, politi

ca y social que realiza el Estado son continuas.

Es deliberado, porque el crecimiento explosivo de la poblacidn,-
la expansidn y la diversificacidn de nuestra economfa, la crecien
te complejidad de sus problemas, y en general las necesidades y-
demandas, llevaron a las autoridades a La decisidn de emprender
un esfuerzo de modernizacidén de la Administracidn para que dcta

pueda servir a los propésitos nacionales.

Es sistemdtico, porque las acciones propuestas responden a un or
denamiento ldgico, que se apoya en los principios de las ciencias

y técnicas administrativas.

Es institucional, porque desde 1965, con la creacidén de la Comi-
sién de Administracién Piblica, se sientan las bases del progra-

ma .
La implementacidn de La Reforma Administrativa se propone:

.~ Adecuar las estructuras de las entidades y dependencias de la
Administracidn Piblica Federal.

~ Simplificar los procedimientos y métodos de trabajo.

- Propiciar un cambio de actitudes en los trabajadores al Servi-



2.2.3

cio del Estado, a través de La capacitacidn y el desarrollo --

del personal.

-~ Facilitar el desarrollo de Las habilidades y destrezas que po-

see el trabajador para estimular su productividad.

Con

La Reforma Administrativa se pretende, entre otros aspectos,

incrementar la eficiencia, eficacia, congruencia y honestidad de

ta Administracidn Piblica Federal.

PARA QUE UNA REFORMA ADMINISTRATIVA

Entre las causas fundamentales que motivaron la decisidén guberna

wmental de proponer una Reforma Administrativa se contemplan Llas

siguientes:

1.-

Implementar un proceso participativo, democrético, programi-
tico innovador, comprensivo, permanente y de estrategia fle~
xible, para conseguir una respuesta de adaptacidn organica =
de la maquinaria administrativa existente, que permita hacer
frente a las necesidades y demandas del desarrollo nacional.

Dar respuesta a Las necesidades de organizacién para afron--

tar los problemas de las prdximas décadas.

Apoyar las acciones del Gobierno Federal para Lograr la Re—-
forma Social propuesta por el Ejecutivo, y que abarca la Re-
forma Politica y la Reforma Econdmica.

Jerarquizar y dar congruencia dentro de un programa de go=--
bierno a Las acciones del Estado, de acuerdo con las necesi-
dades y posibilidades del pais.

Utitizar mds racional y honestamente los medios de gue es de
positario el Estado, a fin de que este pueda, asi satisfacer
Las demandas culturales, econémicas, politicas y sociales de
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La creciente poblacidn del pafs en desarrollo.

2-2.4 ANTECEDENTES

2.2.5

Desde la consumacidn de la Independencia, se planted en México =
la necesidad de Llevar a cabo Reformas Administrativas.

Pruebas de ello fue que el primer reglamento de gobierno estable
cid que cada ministerio debia proponer reformas y mejoras para -
su ministerio y tendria que coordinarse con los demds para hacer

recomendaciones de reformas generales.

Don Benito Judrez intento implementar lo que denomind la PRIMERA
REVOLUCION ADMINISTRATIVA; pero la inestabilidad politica del -~
pais a raiz de las intervenciones extranjeras, impidié que se --

cumpliera este objetivo.

La creacidn de la Comisidn de Administracidén Publica, en 1965 --
sento las bases del actual proceso de reforma. Se emprende, de
manera organizada, el analisis de las necesidades de nuestra Ad-

ministracidn.

En 1976 emprendieron las modificaciones mds ambiciosas en la hig
toria del pais; surgen tres programas trascendentales:

~ La Reforma Politica,
- La Reforma Administrativa y

- La Reforma Econémica

que constituyen los pilares de la gran Reforma Social emprendida

por el Jefe del Ejecutivo.

0BJETIVOS DE LA REFORMA ADITINISTRATIVA

Los objetivos globales de La Reforma Administrativa propuestos. - ‘
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por el Ejecutivo son los siguientes:

a)

B)

¢)

d)

e)

a)

b)

ORGANIZAR EL GOBIERNO PARA ORGANIZAR EL PAIS

ADOPTAR LA PROGRAMACION COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL DEL GO--
BIERNO.

SISTEMATIZAR LA ADMINISTRACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL -
PUBLICO FEDERAL.

CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE NUES}RA ORGANIZACION POLITI-
CA Y DEL FEDERALISMO EN MEXICO.

MEJORAR LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

ORGANIZAR EL GOBIERNO PARA ORGANIZAR EL PAIS

Este objetivo se refiere al esfuerzo para adaptar la organiza
cion de la Administracidn Piblica a las necesidades actuales.

Esto implica una revisién a fondo de toda la organizacidn gu-
bernamental, no sélo La central, sino también la paraestatat,
con el propdsito de hacerla congruente al nivel de desarrollo
del pais. Estas medidas permiten una programacidn global y =

una evaluacidén permanente de los resultados.

ADOPTAR LA PROGRAMACION COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL DEL GO-—-—
BIERNO.

Adoptar la programacién como instrumento fundamental de gobier
no para garantizar la congruencia entre los objetivos y las -
acciones de la Administracidn Piblica federal.

La programacién facilita la evaluacién de los resultados, pues
establece sistemas y procedimientos administrativos que permi
ten formular planes sectoriales y regionales de desarrollo -~

econdémico y social.
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¢) SISTEMATIZAR LA ADMINISTRACION'Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL ~
PUBLICO FEDERAL.

Garantizar los derechos de los trabajadores y permitir un de-

sempefio honesto y eficiente de sus funciones.

Para lograrlo, surgen tos Comités Mixtos de Capacitacidn, con
los cuales se institucionaliza la participacidn directa de —-
los trabajadores a través de la Federacidn de Sindicatos de -
Trabajadores al Servicio del Estado (FSTSE), en la proposi=~—-—

cién e instrumentacidn de las medidas de reforma.

d) CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE NUESTRA ORGANIZACION POLITI-
CA Y DEL FEDERALISMO EN_MEXICO.

Para promover el desarrolio socioecondmico de los Estados, =~
con estructuras politicas de operacidn y procedimientos homo=
"géneos en las 31 Entidades Federativas.

Se busca promover, a través de convenios (nicos de coordina—

cidn con los Estados, mayores recursos financieros que amplien
la capacidad ejecutiva de las administraciones locales y se -~

fortalezca, asi, el Sistema Federal de Gobierno. También se

pretende una mejor toordinacidn de las dependencias federales

con las de los estados, a través de Los Comités Promotores de

Desarrollo Econémico y Social.

e) MEJORAR LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

Se pretende garantizar a los cijudadanos la seguridad juridica
en el ejercicio de sus derechos y responsabilidades, consoli-
dando su confianza en Las instituciones y sus gobernantes.

2.2.6 ESTRATEGIA DEL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA

1. INSTRUMENTOS.
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Los acuerdos presidenciales de 1971 se basaron en la idea de
que los cambios administrativos exigen Lla participacidn acti
va y el compromiso de todos los sectores y niveles de la or=
ganizacidn gubernamental, asi como de la poblacién en gene--
ral a fin de que comparta abiertamente la responsabilidad de
su materializacidn. Esta estrategia supone, también, vincu-
lar los esfuerzos de reformas Administrativas con las metas
y programas que deben perseguir las dependencias del Sector
Pibtico en la actual etapa de desarrollo.

""MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA"

(Ver Figura

Por todo lo anterior, podemos definir a la Reforma Administrativa, co-
mo un proceso permanente, que persigue incrementar la eficaciay la —
eficiencia del aparato administrativo gubernamental en la consecucidn
de todos los objetivos del Estado. Tanto de aquellos considerados co-
mo coyunturales, como de Los gque son consustanciales a su propia exis—
tencia; lo mismo en los aspectos que se refieren a cada una de las Ins
tituciones Publicas, como a los de la Administracidn Piblica, en su —

conjunto.

La Reforma Administrativa, como esfuerzo permanente y sistemdtico, pre
tende imprimir mayor racionalidad y dinamismo al Sector Pldblico en to-
das sus dreas y niveles, por lo que sus propésitos son entre otros; in
crementar La eficiencia y eficacia de las entidades gubernamentales me
diante el mejoramiento de sus estructuras y sistemas de trabajo, a fin
de aprovechar al mdximo Los recursos con que cuenta el Estado; agili--
zar y descentralizar los mecanismos operativos de esas entidades, ace-
lerando y simplificando los trémites, generar en el personal piblico -
una adecuada conciencia de servicio, asi como una actitud innovadora -
dindmica y responsable y fortalecer la coordinacidn, la colaboracidn y
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el trabajo en equipo como politica de Gobierno.

Por lo tanto, la Reforma Administrativa pretende desarrollar una admi-

nistracidn publica que permita:

AL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, llevar a cabo convla mayor eficacia po-
sible los objetivos y programas por medio de los cuales desempefia sus
atribuciones constitucionales, principalmente los relacionados con La

nueva estrategia de desarrollo econdmico y social.

A LOS RESPONSABLES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS, contar con estructu=-
ras y sistemas que les permitan el mejor cumplimiento de los objetivos
y programas que tienen encomendados, aprovechando al maximc los recur-
sos humanos, materiales y financieros con que cuentan, y fortaleciendo
Lta coordinacidn, la participacidn y el trabajo en equipo.

A LOS TRABAJSADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, desempefiar sus actividades
al amparo de un sistema de personal moderno y equitativo que, tomando
en cuenta sus conocimientos, aptitudes y antigiedad, se preocupe por =
generar en los servicios publicos la actividad y la preparacidn que re
clama el actual desarrollio del pais garantizando al mismo tiempo, sus

derechos y atendiendo a sus necesidades.

A LOS CIUDADANOS Y A LA SOCIEDAD EN GENERAL, su constante mejoramiento
econdmico, social, politico y cultural, asi como una tencidén eficiente
en los asuntos que tengan que tramitar y en los servicios que tengan -

derecho a demandar ante las Dependencias Publicas.

2.2.7 PRINCIPIOS BASICOS DE REFORMA ADMINISTRATIVA

1.1 CAMBIO, REFORMA Y REESTRUCTURACION

" as razones que tienden a generar en una sociedad La con--
ciencia de la necesidad de una Reforma Administrativa pro--
vienen por lo general, de algunos de los siguientes cuatro

presupuestos fundamentales:
' (E1)



1) Variacidn importante de los objetivos nacionales, los ob

jetivos del Estado y Los objetivos del Gobierno.

2) besarrollo poco comin de las técnicas, lLos equipos o los
estilos administrativos que necesariamente conllevan una
variacidn cualitativa y apreciable sobre los Sistemas de
Trabajo de la Administracidn en lo general y en lo parti

cular.

3) Cambios de personas en la Direccidn del Sector PGblico -
lo cual implica una reinterpretacidn de los medios de ~--
accidén y de las estrategias del Estado para el cumplimien

to de sus objetivos.

4) Distorsidn de la actividad estatal por obsolescencia o -
por la inclusién de variables cuya existencia, por (o me
nos cuya fuerza no se habla revelado debido a un andli--

sis incompleto de la situacidn."

1.2 MACRO Y MICROREFORMAS

1.3

Desde el punto de vista de los dnmbitos de su accidn y su ex
tensidn, la reforma administrativa puede ser denominada MI-
CRO o MACROREFORMA. La convencidn de trabajo que se ha ve-
nido utilizando en México define a Las MICROREFQRMAS como =
aquellas que se desarrollan en el interior de las distintas
instituciones publicas y como MACROREFORMAS, a aquellas gue
son comunes a partes completas del Sector Pdblico o a éste

en su Conjunto.

REFORMAS EFICIENTISTAS Y REFORMAS EFXCACISTAS

Desde el punto de vista de los resultados que pretenden al-
canzar, se pueden concebir reformas de tipo EFICIENTISTAS o

de tipo EFICACISTAS. Las primeras son las que solamente in
tentan el mejoramiento de (a eficiencia (relacién costobene-

{€2)



ficio) y la economia del gasto, sin que La preocupacidn bdsi
ca radique en el logro, adecuado o no, de los objetivos sus-
tantivos o trascedentales encomendados al aparato administra
tivo. Generalmente este tipo de enfoque predomina en las --
actividades orientadas a Lla consecucidn de ganancias o divi-
dendos.

Las Reformas EFICACISTAS, se orientan al logro eficaz y no -
solo eficiente, de lLos objetivos que tiene encomendados el -
Estado como ejecutor de La Voluntad Popular, Generalmente ~
tratan de conseguir que todos los elementos del aparato esta
tal, tanto individual como colectivamente, puedan cumplir ==
con mayor eficacia sus objetivos respectivos, pero coadyuvan
do al Logro de los objetivos de conjunto de la Administra=-—=~
cidn.

REQUISITOS MINIMOS PARA UNA REFORMA

Generalmente se conviene que toda reforma requiere, para lo-
grar el éxito, por Lo menos cierto grado de AUTORIDAD, TECNI
CAS, RECURSOS Y TIEMPO.

LA AUTORIDAD, en una reforma democrativa, proviene no solo -
de la decisidn que se tome al mds alto nivel para iniciar La
reforma, sino también de la participacidn y el concenso lo—

grados para cada etapa de la reforma.

MEDIOS TECNICOS, la necesidad de contar con estos proviene -
de que la reforma requiere y debe impulsar una mayor raciona
lidad una menor dependencia del empirismo y de Lla improvisa—-
cién. Conviene, por Lo mismo, tanto la institucionalizacién
de los mecanismos para ejercer tal autoridad y tal concenso,
como La implantacién de drganos de apoyo Técnico integrados
por especialistas en las ciencias y técnicas Administrati——
Vas, Econdmicas y Juridicas.
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Toda reforma, como esfuerzo extraordinario para producir, de
liberadamente innovaciones en las trayectorias de una organi
zacidén, implica asi mismo un consumo extraordinario de ener-
gia, por lo cual debe asigndrsele los RECURSOS necesarios pa
ra que se puedan alcanzar, a un nivel satisfactorio, los ob-

jetivos de {a reforma.

Toda Reforma tiene un ritmo y es por esto que requieren de -
un TIEMPO DE DESARROLLO. "Una Reforma Administrativa preten
de, en primer término, definir con claridad los objetivos de
la Administracidn. Una vez ya hecha la realizacidn de dichos
fines; si los medios no son adecuados, entonces se plantea -
el problema de pensar en nuevas formas de organizacidn que =
tomen el lugar de las anteriores’. Esta parte normalmente ~
Lleva bastante TIEMPO en su ejecucidn de ah{ que sea prdcti-
camente imposible sefalar plazoas fijos para La sustitucidn

de inadecuadas estructuras.

2.2.8 EL PROCESO DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA

El Proceso de la Reforma Administrativa puede enunciarse sintéti

camente en la siguiente secuencia de etapas y momentos.
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ETAPA I PROGRAMACION DE LA REFORMA

MOMENTOS :

a) Andlisis y diagnédstico de la situacidén Administrativa.

4

b) Seleccidn, por parte de las autoridades, de objetivos de la Re--
forma Administrativa e indicacidn de Prioridades a alcanzar en -

el marco de La situacidn,

c) Determinacidn de Los medios (instrumentos normativos y organismos
responsables de Orientar, Coordinar, Ejecutar y Evaluar las Refor
mas) y Medidas (Politicas, Programas y Proyectos) para alcanzar -~
los objetivos escogidos.

ETAPA 11 INSTRUMENTACION DE LA INFRAESTRUCTURA

MOMENTOS:

a) Implantacidn de los mecanismos Legales y Administrativos para la

Reforma Administrativa.

b) Integracidn de las nuevas entidades que se encargardn de promo—-
ver, estudiar y proponer—en cada institucidn, sistema o sector -
los programas ¥ proyectos de Reforma, asi como sus normas de eva
luacién y control.

¢) Funcionamiento efectivo de esos mecanismos e instituciones lo =--
cual Lleva finalmente a La;

ETAPA II1 EJECUCION DE REFORMAS CONCRETAS

a) Toma de Decisiones sobre las propuestas de Reforma. Esto es Lo
que para algunos constituye el momento fundamental de lLas Refor-
mas, ya que aun habiéndose cubierto todas las etapas anteriores,
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la falta de esta decisidn hace que la realidad siga igual y no -

se puedan realizar las innovaciones.

ETAPA_IW CONTROL

MOMENTOS :

a)

b)

c)

Medicién de los resultados obtenidos.

Evaluacidn de los resultados obtenidos, compardndolos con las me
tas programadas, con el fin de determinar si hay o no desviacio—
nes, circunstancias imprevistas o nuevas posibilidades, as{ como

sus posibles causas.

Sugerencias de medidas correctivas a los dérganos decisorios que
puedan modificar las decisiones iniciales y redefinir los objeti
vos propuestos, asf como reajustar o indicar su reformulacidn a
la administracidn.

"Por todo lo anterior, podemos definir a La Reforma Administrativa, co-

mo un proceso permanente, que persigue incrementar la eficacia y la efi

ciencia del aparato Administrativo Gubernamental en la consecucidén de -

todos los objetivos del Estado. Tanto de aquellos considerados como =—

coyunturales, como de los gue son consustanciales a.su propia existen~-

cia; Lo mismo en los aspectos que se refieren a cada una de las Instity

ciones Péblicas, como 2 los de la Administracidn PGblica, en su conjun—

to".

2.2.9

ETAPAS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA

Para el logro de los 5 objetivos basicos, La Reforma Administra—
tiva se ha instrumentado a través ge S etapas convencicnalmente
establecidas,

.Estas Etapas son simultdneas; ya que no se requiere de la termi-
nacién de una para dar comienzo a la otra.
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ETAPAS :

la. DE REORGANIZACION INSTITUCIONAL

2a. DE REORGANIZACION SECTORIAL

3a. DE CRUCES INTERSECTORIALES

4a. DE VENTANILLAS

5a. DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PRIMERA ETAPA
REORGANIZACION INSTITUCIONAL

Se inicia en Enero de 1977 y pretende adecuar lLas estructuras y funcio-

nes de las Dependencias a las nuevas realidades del pais.

Con la nueva Ley Orgdnica de la Administracidén.Piblica el Sector Cen---
tral quedd integrado por 18 Secretarias, 1 bepartamento y la Procuradu-

ria General de la Reptblica.

SEGUNDA ETAPA
REORGANIZACION SECTORIAL .

Se inicia en Junio de 1977, y ordena las estructuras y funciones de los
drganos directos del Ejecutivo, a efecto de agrupar, bajo su coordina--
c¢ibn, las 900 Entidades Paraestatales.

Conforme a los intereses de la economia nacional, se liquidaron entida-
des paraestatales que habian cumplido con sus objetivos; algunos se -~
transformaron y otros estdn en proceso de revisidn.. De esta manera se
garantiza la eficiencia, eficacia y Lla congruencia del aparato guberna-

mental en el dmbito sectorial.

TERCERA ETAPA
CRUCES INTERSECTORIALES

Esta Etapa se inicia en Diciembre de 1977.. Establece mecanismos y cri-
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terjos para coordinar los esfuerzos de los distintos sectores entre si.

EL propésito de esta etapa es enmarcar los esfuerzos de toda la Adminis
tracién Publica, en el contexto coherente y global, que permita la uti-
lizacidn mds eficiente y eficaz de los instrumentos con que cuenta el -
poder plblico, para el cumplimiento de Los objetivos que sefala la Cons
titucién y le demanda el desarrollo del pais.

CUARTA ETAPA
DE VENTANILLA

Se inicia en Abril de 1978. En ella se demanda una participacidn mds -
activa de los Servidores Piblicos para ofrecer un mejor servicio y aten

cidn al pdblico.

En esta Etapa, se ha promovido La participacidn de la ciudadania para -
que plantee sus problemas y sugiera soluciones a través de dos canales;
el primero, planeado para que las asociaciones de profesionistas, las -
Camaras de Confederaciones, los Colegios, las Juntas de Vecinos y los =
Grupos organizados del pafs, presenten sus recomendaciocnes en torno a =
problemas que les afectan de manera directa; y el segundo, constituido

por los Médulos de Orientacion.

Informacién y Quejas de las Dependencias donde los ciudadanos a titulo

indjvidual, exponen sus problemas, quejas y recomendaciones.
Los objetivos especificos de esta Etapa son los siguientes:

n Atender de manera eficiente, eficaz y honesta, a los usuarios de Los
servicios.

n Facilitar al pdblico el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento -

de sus obligaciones.

B Generar en el publico, mediante acciones concretas, una actitud favo-
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rable y de apoyo al esfuerzo qu2, en materia de Reforma Administraci-

va, viene realizando el Gobierno Federal.

" Corresponsabilizar al publico en las tareas de mejoramiento adminis--

trativo del Gobierno Federal.

Para cumplir con los objetivos antes mencionados, se establecieron una

serie de subprogramas:

1.~ Orientacidén e Informacién al Piblico.

2.= Quejas y Sugerencias.

3.~ Simplificacidn de Procedimientos Administrativos.
4.- Desconcentracidén Administrativa.

5.- Adecuacién de Instrumentos Juridicos.

6.~ Mejoramiento del medio ambiente laboral y de Las Areas de Atencidn
al Piblico.

7.- Capacitacidn y Sensibilizacidn del Servidor Publizo.

8.~ Difusidn de los Derechos y Obligaciones y La importancia de La Par-
ticipacidn de los Usuarios.

QUINTA ETAPA
ADMINISTRACION Y DESARROLLO PERSONAL

Se inicia en Mayo de 1979 y contempla uno de los objetivos mds importan
tes del Programa de Reforma Administrativa; el establecimiento de un ==
sistema de administracidn y desarrollo del personal piblico federal. -
Por medio de este, se pretenden mejorar las condiciones laborales del -
trabajador y sus oportunidades de desarrollo a través de los siguientes

programas;

B Sistema Escalofonario

a Capacitacidn y Desarrollo

B Relaciones Juridico-Laborales y Prestaciones

n Planeacidn y Organizacidn B { 90}
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MODELO DE AUDITORTIA



HODELD DE AUDITORIA

H ESQUEMA GENERAL

Descripcidn de las operaciones que se realizan en:

- Planeacidn y Programacidn

- Estructura Orgdnica

- Direcciédn

~ Recursos Materiales

- Recursos Humanos

- Distribucidn de Cargas de Trabajo

Mediante una investigacidn preliminar,entrevistas,cues~
tionarios,observacidon directa y andlisis en las diferentes

Subdelegaciones de la Delegacidén "Benito Judrez'.

u ALCANCE
- Subdelegaciones
~ Unidades
~ Oficinas

m DETALLES A ESTUDIAR
- Planeacién y Programacién
Se tienen bases y controles en la elaboracidn y cumpli
miento de Los planes y programas. '
- Estructura Orgdnica
fuentan con manuales de organizacidn que definan clara
mente la estructura,objetivos y funciones de la Delegacidn
- Direccidn
Hay conocimiento y participacién por parte del perso-
nal en la definicién de objetives,politicas,procedimientos
etc...
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~ Recursos Materiales
Se cuenta oportunamente con los recursos materiales -
suficientes para el desarrollo de las funciones.
- Recursos Humanos
Se cuenta con el suficiente personal,capacitado y adies
trado para el desarrollo dptimo de las funciones.
- Distribucidn de Cargas de Trabajo
Se clasifica y distribuye el volumen de trabajo de tal

forma que se puedan evitar rezagos.

MEDIOS DE RECOLECCION DE EINFORMACION
- Investigacidén Preliminar
Con Lla finalidad de conocer a grandes rasgos la situa-
cidn que prevalece en las &reas a estudiar,
~ Entrevistas
Con la finalidad de dar a conocer a los subdelegados -
los objetivos que se persiguen con nuestro estudio y obte~
ner el apoyo del personal de La delegacidn.
~ Cuestionarios
Con la finalidad de obtener elementos de andlisis que
nos permitan emitir un juicio éobre la problemdtica de la
Delegacidn.
- Observacidn Directa
Con la finalidad de conmplementar y verificar La inf~ -
macidn obtenida en los cuestionarios,
- Analisis
Para estar en posibilidad de emitir diagnéstico y re-s

comendaciones.



CUESTIONARIO

I. PLANEACION Y PROGRAMACION.
1. CUENTAN CON PROGRAMAS PARA LA REALIZACION DE SUS
ACTIVIDADES 7
ST () NO ()
2. EN QUE SE BASAN PARA SU ELABORACION ?

3. SE PUEDEN PRECISAR LOS PRODUCTOS QUE SE ESPERAN
OBTENER ?
4. SE CUENTAN CON ELEMENTOS PARA VERIFICAR EL DESA-
RROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ?
ST () NO ()
5. CUALES SON ?
6, CON QUE PERIODICIDAD SE VERIFICA EL CUMPLIMIENTO

DEL PROGRAMA 2

II. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. SE CUENTAN CON MANUALES DE ORGANIZACION,POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS ?

2. SE ENCUENTRAN ACTUALIZADOS ?

3. SE ENCUENTRAN AUTORIZADOS ?

4. LOS MANUALES SON DIFUNDIDOS A TODO EL PERSONAL ?

5. ESTAN CLARAMENTE DEFINIDOS LOS NIVELES DE AUTORIDAD
Y RESPONSABILIDAD DENTRO DEL AREA DE TRABAJO ?

6. SE HAN DETECTADO SI EN ALGUNA OTRA AREA SE .REALIZAN
"FUNCIONES DUPLICADAS ?

7. CON QUE PERIODICIDAD SE REVISAN LOS MANUALES ?

8. SE VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES, iCOMO?
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III. DIRECCION

1. COMO SUPERVISA EL PERSONAL A SU CARGO ?

2. PARTICIPA EL PERSONAL EN LA DEFINICION DE POLITI-
CAS Y PROCEDIMIENTOS ?

3. PARTICIPA EL PERSONAL EN LA DEFINICION DE PLANES
Y PROGRAMAS ?

4. CUALES SON LOS CANALES DE COMUNICACION PARA DIFUN
DIR LAS POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, PROGRAMAS E INS
TRUCCIONES ?

5. COMO CONSIDERA LA COMUNICACION EN SU AREA ?

6. SE EVALUA EL GRADC DE EFICIENCIA Y RENDIMIENTO DEL
PERSONAL ?

SI () NO ¢ )

7. EN QUE FORMA ?

8. EXISTE ALGUN PUESTO QUE RECIBA ORDENES DE MAS DE -
UN JEFE ?

9. QUE TIPOS DE INFORMES SE GENERAN PARA PRESENTAR EL

GRADO DE AVANCE DE LAS ACTIVIDADES ?

IV. ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
1. CUENTA CON EL MOBILIARIO Y EQUIPO ADECUADO Y SUFI-
CIENTE ?
2. COMO CAPTA Y CANALIZA LAS NECESIDADES DE MOBILIA-

RIO Y EQUIPO ?
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SE LEVANTAN INVENTARIOS FISICOS DEL MOBILIARIO Y -
EQUIPO ?

CON QUE FRECUENCIA ?

EXISTEN RESGUARDOS DEL MOBILIARIO Y EQUIPO Y QUIEN
ES EL RESPONSABLE DEL MISMO ?

RECIBE CON OPORTUNIDAD LO REQUERIDO EN PAPELERIA Y
ARTICULOS DE ESCRITORIO, MOBILIARIC Y EQUIPO PARA
EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES ?

(ON QUE FRECUENCIA EMITE SUS REQUISICIONES DE PAPE
LERIA Y ARTICULOS DE ESCRITORIO ?

EN SU OPINION COMO CONSIDERA SE ATIENDEN A LOS SER
VICIOS DE: l

~ MAQUINARIA Y EQUIPO

- APARATOS TELEFONICOS

~ FOTOCOPIADO

- CARPINTERIA

- HERRERIA

- PINTURﬁ

- CERRAJERIA

~ PLOMERIA

- ELECTRICIDAD

COMO SE SOLICITAN ESTOS.SERVICIOS E INODIQUE SI EN
SU AREA TIENEN ALGUN PROBLEMA AL RESPECTO RUE NO ~.

HAYA SIDO ATENDIDO ?
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V. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
1. SE CUENTA CON UNA PLANTILLA DE PERSONAL ?
2. SE ENCUENTRA ACTUALIZADA ?
3. EL PERSONAL A SU CARGO ES SUFICIENTE PARA LA
REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES ?
4. QUE HORARIOS SE DAN EN SU AREA DE TRABAJO ?
5. COMO SE CONTROLA AL PERSONAL DE CAMPO,AL DE =
OFICINA Y DE CONFIANZA ?
6. QUE TIPOS DE SUPERVISION SE ESTABLECE A CADA
UNO DE ELLOS 2
7. EXISTEN HORARIOS ESPECIALES ?
8. A QUE LOS ATRIBUYE ?
9. EL PERSONAL CONOCE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES ?
10. SE IMPARTEN CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRA-
MIENTO 2
11. CON QUE FRECUENCIA ?
12. A QUE NIVELES SE DA CAPACITACION ?
13. COMO SE EVALUA AL PERSONAL ?
14, EN QUE MEDIDA SE APROVECHAN LAS HABILIDADES Y -
EXPERIENCIAS OEL PERSONAL ?
15. HAY PERSONAL CONFLICTIVO EN SU AREA ?

16. COMO LO CONTROLA ?
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VI. DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO

1.- SE CUANTIFICA EL VOLUMEN DE TRABAJO DE LAS AREAS

A SU CARGO ?
2.— QUE TIPOS DE CLASIFICACION SE ESTABLECEN ?
3.— (OMO SE DISTRIBUYE EL TRABAJO ?
k.~ SE TIENEN REZAGOS DE TRABAJO ?
sT ( ) No o ()
5.~ A QUE LOS ATRIBUYE ?

6.— EN QUE VOLUMEN SE DA EL REZAGO RESPECTO A LA CANTIDAD

TOTAL DE TRABAJO ?
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ViI.

RECURS0S FINANCIERQOS

10

A1,

. COMO DETERMINA SUS NECESIDADES PRESUPUESTALES ?

. EXISTE ALGUN SISTEMA PARA SOLICITER RECURSOS FI-

NANCIEROS AL AREA CORRESPONDIENTE °?
CUENTA CON UN FONDO PARA CAJA CHICA ?

QUIEN ES EL RESPONSABLE ?

. QUE CRITERIOS UTILIZA PARA ELABORAR Y DISTRIBUIR

EL PRESUPUESTO ¢

COMO Y CON QUE PERIOCIDAD COMPRUEBA LOS GASTOS
EFECTUADOS DENTRO DE SU AREA ?

ELABORA USTED ALCON REPORTE O INFORMA DE LOS RE-
CURSOS FINANCIEROS Y CON QUE FRECUENCIA ?

. SI SU AREA CAPTA ALGON INGRESO POR CONCEPTO DE -

SERVICIOS PRESTADOS POR LA DELEGACION, INDIQUE =
EL SISTEMA PARA SU REGISTRO Y NOTIFICACION A LAS
ARFEAS CORRESPONDIENTES, CONCEPTOS QUE MANEJA Y _
MONTOS.

. PARTICIPO USTED EN LA ELABORACION DE ESTE FRESU-

PUESTO ?

ES SUFICIENTE EL, PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LAS -
NECESIDADES DE SU AREA ?
sI () NO ( )

CONOCE EL MONTO DEL PRESUFUESTO AUTORIZADO PARA
SU AREA DE TRABAJO ¢
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- CERRAJERIA
~ PLOMERTA
-~ ELECTRICIDAD

12, COMO SOLICITA ESTOS SERVICIOS E INDIQUE SI EN SU AREA TIENEN
ALGON PROBLEMA AL RESPECTO QUE NO HAYA SIDO ATENDIDO.
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"DIAGNOSTICO"



I PLANEACION Y PROGRAMACION

Las Unidades y 0ficinas de la DeLeg‘ac;ién no cuentan con programas que
permitan calendarizar las actividades; no se determinan los resultados
a obtener, ademis de no contar con elementos de verificacidn para com-
probar el desarrollo de las funciones, ocasionando que la mayoria de =~
tas Unidades y 0ficinas no se encuentren en posibilidad de lograr Llos
objetivos sefialados por el Departamento del Distrito Federal y compren
didos en el Plan Delegacional,
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II ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura no estd claramente definida, ya que no se encuentran --
bien delimitados {os niveles de autoridad y responsabilidad, de los —
puestos que la integran, impidiendo el tumplimiento dptimo y eficiente
de las funciones, las cuales son desconocidas por el personal de La De
legacidn, debido a la falta de manuales de organizacidn, politicas y -

procedimientos.
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IITI DIRECCION

No hay participacidn del personal en la fijacidén de objetivos y elabo~
racidn de planes y programas necesarios para el buen funcionamiento, ~
ni se utilizan los canales adecuados para la difusidn de los mismos,
ocasionando desmotivacidn, incumplimiento e inseguridad en la realiza-
c¢ién de las funciones, ademds del desconocimiento y distorsidén de Llas
decisiones inherentes a su realizacidn.

Los métodos para evaluar La eficiencia y rendimiento del personal, no
son objetivos ya que se realiza por observacidn directa, por lo tanto,
no se cuenta con elementos necesarios para aprovechar en forma &ptima
las habilidades y capacidades del personal.
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IV DISTRIBUCION DE LAS CARGAS DE TRABAJO

No se cuantifica el volumen de trabajo por carecer de informes y reper
tes que proporcionen Los elementos necesarios para tal fin, originando
una inadecuada planeacidn.

Existen rezagos por falta de recursos materiales, humanos y técnicos.
(Hay presiones que impiden el cumplimiento de las actividades para es-
tar en posibilidad de Lograr el objetivo sefialado, ya que no se conoce

cuando, como y quien debe realizarlas).
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V  ADMINISTRACION DE RECURS(:S HUMANOS

No se cuenta con relaciones actualizadas de personal ya que no se cono
ce en algunos casos los puestos ni funciones del mismo y se detecta u-
na aparente necesidad de personal en las dreas de trabajo las cuales -
no pueden ser satisfechas por Lo anteriormente safialado, ademds no se
pueden distribuir adecuadamente los asuntos y cargas de trabajo.

Se tienen deficientes controles de asistencia del personal que Labora
tanto dentro como fuera de La Delegacidn, lo cual impide conocer las -
incidencias del mismo y obtener el aprovechamiento adecuado, asi mismo
se cuenta con personal con horario especial debido a contrataciones -
realizadas por la administracién anterior, ya que no se cuenta con los
elementos para regularizar esta situacién.

No se cuenta con Los canales adecuados para difundir los derechos y -~
obligaciones de los trabajadores y conccer las condiciones de estos, =
lo que provoca el carecer de elementos para motivar al personal, con -
la finalidad de obtener el éptimo aprovechamiento del mismo.

Se tiene necesidad de capacitacidn, ya que el personal no puede.-reali-

zar en forma dptima sus funciones, debido a La falta de conocimientos
lo cual ocasiona desviaciones y rezagos en el cumplimiento.
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¥YZI ADYIEZISTRACIOH DE RECURSCS MATZRIALES

No se satisface la totalidad de las requisiciones de paﬁelg

ria y articulos de escritorio, ademds de no contar con el -

mobiliario y eguipo adecuado y suficilente pare el cumplimien
to Sptimo de ias funciones, lo cual ocaciona recagos y car--
gas de trabajo. No se ha levantado inventario fisico del mis
mo en forma regular, dando origen al desconocimiento de los

mismos. No existe la asignacion de resguardos de mobiliario

¥ equipo lo que produce le pérdide y evasidn de responsabi=-

lidad.

Los servicios generales no son atendidos en forma eficiente
veé que la forma en que lo canalizen no es la adecuada. No =
existe un medio unificado pare la solicitud de estos gervi-
cios, por lo que-no se esta en condicicnes de cumplir &pti-

mamente las funciones.
Las firmas de la mayoria de las personas responsables de la

autorizacidn de vales de fotocopiedo ro se encuentran regis

tradas en la Unidad de Servicios Genereles.
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" RECOMENDACIONES. "



I - PLANEACION Y PROGRAMACION

La coordinacidn de asesores debe elaborar y difundir el Plan Delegacio
nal, previa revisién para su aprobacidn por el Departamento del Distri
to Federal. Los subdelegados, se encargardn de darlos a conocer a -
los titulares de unidad, los cuales a su vez, deberdn coordinarse con
los jefes de oficina para La elaboracidn de planes, programas y contro
Les necesarios para cumplir con los objetivos y metas fijados en el
Plan Delegacional, ademds los subdelegados determinardn con la coordi-
nacidn de asesores las fechas en las cuales deberdn ser presentados -
los informes, con el objeto de medir el grado de avance de los progra-

mas.

Cabe mencionar que los blanes-programas y controles #ifundidos a nivel

operativo, dardn mejores resultados.
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I1  ESTRUCTURA ORGANICA

La coordinacidn de asesores deberd elaborar Llos siguientes manuales:

a) De Organizacidn: Deberd exponer a detalle la estructura, sefialan~
do los puestos y relacidn que existe entre ellos, la jerarquia, gra
dos de autoridad y responsabilidad, funciones y actividades de Las
4dreas de trabajo (Subdelegacidn, Unidades y Oficinas). Declara—=-
cién de objetivos, politicas generales, nombre de unidades, procedi
miento de organizacidn (para elaborar y probar cartas de orgéniza--
cibn, descripcidn de puestos y modificaciones a la organizacién). '

b) De Politica: Contendradn la codificacidn de politicas de la organi
2zacién, marcando los (imites generales dentro de los cuales han de
realizarse las actividades en las distintas dreas de trabajo (Subde
legaciones, Unidades y Oficinas).

EL conocer las politicas proporcionard un marco principal sobre el =~
cual se basan todas las acciones.

Las politicas deben ser difundidas en forma escrita y contfnua a Lo ==
Largo de toda Linea de la Delegacidn con el objeto de que las operacio
nes se desarrollen conforme a Lo planeado.
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c)

De Procedimientos: Constando de:

Organogramas: De las Subdelegaciones, Unidad y Oficina a cuyo car

go esté el procedimiento.

Reglas de Ejecucidén: Con el objeto de sefalar por escrito en for-
ma clara y concisa los objetivos que se pretenden alcanzar, la se
cuencia ordenada de las principales operaciones y pasos de que se
compone el procedimiento y la forma de realizarlos.

Fluxogramas, Diagramas de Flujo: Que expresen la secuencia de las
distintas operaciones de que se compone un procedimiento o parte
de él, incluyendo informacidn adicional necesaria (distancia reco

rrida, tiempo empleado, métoao de ejecucidn, etc.).

Formas: Contendrd un ejemplar con todas sus copias de cada una de
las formas que se utilicen en las distintas operaciones del proce

dimiento.

En base a lo anterior, definir Los espacios e instalaciones (Lu--

gar de trabajo).

Que sefialen la secuencia ldgica de las distintas operaciones que
compone un proceso sefialando quien, camo, donde, cuando y el obje

tivo de su realizacidn.
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III DIRECCION

Establecer canales de comunicacidn formales:

a) Canales verticales descendentes, con el objeto de transmitir drde~-
nes y/o mensajes a uno o varios subordinados, tales como:

Circulares, boletines, memoranda.

b) Canales de comunicacién ascendentes, con el objeto de que los titu-
Lares obtengan informacidén sobre los intereses o Labores de los em—
pleados, tales como:

Informes, reportes, gquejas y sugerencias.

¢) Canales de comunicacién, con el objeto de transferir e intercambiar
dentro de un mismo nivel jerarquico, informacién, sin que esta su=-
fra deformacidn : '

Ideas, observaciones, conocimientos, experiencias, etc.

Logrando asi una coordinacidn de esfuerzos a fin de alcanzar los obje~
tivos perseguidos por La Delegacidn.
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La Unidad de Recursos Humanos deberd elaborar un método de evaluacidn
de desempefio, que permita dar un juicio sobre las cualidades del jndi-
viduo como trabajador y asi poder conocer (a forma en que se desempefa
la realizacidon de sus funciones, considerando: Calidad, cantidad, -
flexibilidad, conocimiento, responsabitidad, limpieza y seguridad, ac+

titud, iniciativa y disciplina en el trabajo.
Esto permitird conocer quienes son los candidatos adecuadns para algu-
" na promocién o ascenso, a quienes se debe rechazar en los periodos de

prueba y quienes pueden ocupar puestos de confianza.

Ademds de mejorar las relaciones de los titulares con Los subordina--

dos.

(1115



IV DISTRIBUCION BE LAS CARGAS DE TRABAJO

Elaborar informes y/o reportes que permitan obtener elementos para =
cuantificar el volimen de trabajo, tales como: La determinacidn de -
rezagos existentes, promedio de solicitudes por mes; solicitudes satis
fechas, tiempo de realizacion de los trdmites, etc., para estar en po=-
sibilidad de realizar una adecuada planeacién y programacidn de activi
dades, se deben determinar las necesidades de recursos humanos, mate---
riales y técnicos en base a las funciones para cumplir en forma dptima

con los planes sefialados.

{112 )



v ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos deberd:

i
a) Iniciar un estudio analitico a nivel de los puestos que componen =
Lla Delegacidn "Andlisis de Puestos ", con el objeto de reatizar un
exdmen sobre las caracteristicas de cada puesto, a fin de estable--
cer los requisitos necesarios {requerimientos, requisitos educacio=
nales, experiencia, iniciativa, capacidad y habilidades, condicio-
nes de trabajo, responsabilidades, esfuerzo requerido) para el desa
rrotlo del trabajo; que permitan el eficiente desempefio de activida
des, logrando una auténtica divisién de funciones y una mayor pro--

ductividad.
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b) Un inventario de Recursos Humanos, que permita conocer las experien
cias, habilidades, conocimientos, intereses, actualizacidén en el =
trabajo, desarrollo, etc., de cada uno de Los miembros de La delega
cién de manera que pueda cubrir los puestos vacantes (por renuncia
o expansidn) de manera oportuna, sirviendo de base para una mejor -
planeacidn de Recursos Humanos, ya qde se contard con datos que per
mitan tener una proyeccidn de Las necesidades futuras de La Detega-
cidn. ‘

EL inventario de Recursos Humanos deberd contener por Lo menos los si-
guientes datos:

I.- Datos Generales
I1.- Estudios
IT11.~ Trayectoria Laboral en Delega-
cidn "Benito Judrez"
IV.~ Formacidn en Delegacidn "Benito Judrez"
V.- Control de Revisidn de la Actuacién.
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1.~ DATOB GEHERALLS

HOMBRE:

INVENTARLIO DB RECURS0S HUMANOS

FECHA DE INGRESO: R.F.C.¢ EDO, CIVIL:

11.- ESTUDIOS

PRIMARIA

BECUNDARLIA Y/0 PREVOCACIONAL

PREPARATORIA Y/0 VOCACIONAL

N 0S TERMINADOS M08 LUGAR TERMINO

BI NO

CARRERA PROFESIONAL
FORMACION DE POST-GRADO

TECNICA HOMBRE DE LA TESIS
DOSCENCIA 51 NO TTEMPO NIVEL:ELEMENTAL'. _ MEDIO
SUPERIOR
LUGAR MATERIAS:
IDIOMAS
I11I,- TRAYECTORIA LABORAL
FECHA PUKSTO DEPARTAMENTO SUELDO
IV.~ FORMACION EN DELEGACION “BENITO JUAREZ"
FECHA NOMBRE DEL CURSO TOTAL DE HORAS LUGAR NOMBRE DE LA INST. QUE LO

IMPARTE




c) Establecer Métodos de Control de Asistencia:

- Tarjetas de Asistencia Manuales que permitan conocer la hora de -~
entrada; el tiempo ordinario y extraordinario; ausencias; cono -
sin percepcidn de sueldo de empleados de confianza, que laboran -
fuera de la Delegacidn y personal de Servicio Social.
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TARJETA DE ASISTENCIA

NOMBRE_
PUESTQ_ DEPTO,
HORARIO DE A QUINCEMA DEL __AL ___ DE 3
Y DE A TOTAL TIEMPO ORDINARIO . __Hs.
TOTAL TIEMPO EXTRAORD. Hs.

TIEMPO ORDINARIO T‘IEHPO EXTRACRDINARIQ) AUTORIZAC ION

E
FECHA ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA }ENTRADA SALIDA ]} TIEMPOQ EXTRA

01

02

03

ol

05

06

01

08

09

15

Certifico haber revisado las horas ang Certifico que el horario seflalado en los

tadas en esta tarjeta, habiendo hecho, dfas fndicados en esta tarjeta, ha sido

en el caso, las observaciones necesa-- marcado personalmente por mi, a las ho--

rias al empleado. ras de 1legada y salida del departamento.
Las marcas que indican una permanencia en
exceso del horario ordinario, sélo se con
siderardn como horas extras si est&n autp
rizadas por mi jefe inmediato.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA DEL EMPLEADC
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NOMBRE

TARJETA DE ASISTENCIA

PUEST(Q
HORARIO DE A

DEPTO,,

QUINCENA DEL_ _AL DE 0E

Y DE..

TOTAL TIEMPO ORDINARIO . Hs.

TOTAL TIEMPO EXTRACRD. is.

FECHA

TIEMPQ ORDINARIO

TIEMPO EXTRACRDINARIQ AUTORIZACION

ENTRADA | SALIDA | ENTRADA

SALIDA | ENTRADA SALIDA | TIEMPO EXTRA

16

17

18

19

20

21

22

23

28

25

26

27

28

29

30

31

Certifico haber revisado las horas ang
tadas en esta tarjeta, habiendo hecho,
en el caso, las observaciones necesa--

rias al empleado.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

Certifico que el horario sefialado en los
dfas indicados en esta tarjeta, ha sido
marcado personalmente por mi, a las ho--
ras de Tiegada y salida del departamento.
L.as marcas que indican una permanencia en
exceso del horario ordinario, sélo se con
siderardn como horas extras si estdn autp
rizadas por mi jefe inmediato.

FIRMA DEL EMPLEADO
(118



d) En coordinacidén con la Oficina de Capacitacidn y Desarroilo deberd
disefiar un programa de induccidn dirigido a todo el personal de la
Delegacién,con el propdsito de proporcionar a los empleados informa
cidén a nivel general de la Delegacidn, asi como, informacidn de La
Subdelegacidn, Unidad, Oficina donde hayan sido asignados, logrando
una mayor identificacién Delegacidén—Empleado. Este programa debe

contener como minimo Los siguientes puntos:

I.- Historia det 0. D. F.
I1.- Historia de La Delegacién Politica "Benito Juidrez"
IIl.~- Estructura Organizacional
IV.- Servicios que presta
V.~ Prestaciones
VI.- Capacitacién y besarrollo
VII.- Reglamento Interior de Trabajo
VIII.- Cualidades que se deberdn cultivar:
Espiritu de superacidn,
espiritu de servicio,
presentacidn,
honestidad, y

disgresidn.

e) Elaborard un Programa de Deteccidn de Necesidades, antes de lanzar
el Programa de Capacitacidn, con el objeto de conocer cuales son -
las necesidades actuales y futuras; asi poder determinar el conteni
do de trabajo de cada puesto y los requisitos para su desempefio de
una manera eficiente.

Metodologia a seguir:

1.~ Planteamiento del Problema:

1.1.~ Recopilard La informacidn por medio de cuestionarios dirigi--
dos a los Jefes de Oficina.

2.~ Determinacidn de Objetivo:

2.1.~ Mejorar los Métodos de Trabajo y unificarlos.
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2.2.~ Lograr una capacitacion eficiente.

Y asi poder formular los Programas de Capacitacidn correspondientes -
(nivel ejecutivo, mandos intermedios, nivel operativo), y la duracidn
del programa se establecerd de acuerdo a La complejidad de las necesi-

dades.
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VI ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

La Subdelegacidn Administrativa deberd definir una politica sobre re——
quisiciones de papeleria y articulos de escritorio y difundirta a to~~
dos los niveles, estableciendo una calendarizacidn con el fin de evi--
tar cargas de trabajo y controlar la entrega oportuna de Las cantida--
des requeridas por cada &rea que lo solicite, y estar en condiciones -

de que estas puedan cumplir en forma dptima sus funciones.

Iniciar el levantamiento de inventarios de mobiliario y equipo en for-
ma periddica, con el objeto de conocer en un momento determinado la -
cantidad de activos fijos que posee la Delegacidn Benito Judrez y pro-
porcionar los mismos en caso de existir necesidad de ellos , asignando
resguardos de los mismos a fin de responsabilizar a las personas que -

hagan uso del mobiliario y equipo a su cargo.

Definir una politica para la canalizacidn de solicitud de Los servi~=-
cios generales que se requieran a fin de satisfacerlos de manera efi--

ciente y en el momento oportuno.

Estabtecer un control de registro de firmas a fin de que con ellas --
sean autorizados los servicios generales y los trdmites que se requie-

ran para el cumplimiento de las funciones.
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" MODELO PROPUESTO "



VI. MODELO PROPUESTO

Introduccidn

Antecedentes Histdricos

Atribuciones

Estructura Orgénica

Descripcidn de Areas

- C. Delegada

- Secretaria Particular

- Control de Gestidén

- Prensa y Difusidn

- Coordinacidn de Asesores

~ Subdelegacibn Jurfidica y de Goblerno
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INTRODUCCION

Con el objeto de contar con una organizacidn administrativa acorde a -
las complejas demandas de bienes y servicios que plantea La poblacidn
de esta jurisdiccién se propone el presente manual, el cual plasma La
estructura organica de la dependencia hasta el njvel de oficina, la de
limitacidn de funciones que competen a cada drea, los niveles de auto-
ridad y su dmbito de competencia dentro de un marco de coordinacidon vy

congruencia.

El presente documento es una herramienta de apoyo administrativo que -
tiene como propdsito coadyuvar el adecuado.ejercicio de las atribucio-
nes que tiene conferidas la Delegacidn Politica'Benito Judrez" como -
drgano desconcentrado del Departameno del Distrito Federal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En los principios de la postrimeria del porfiriato, la poblacidn del -
Distrito Federal mantuvo bajas tasas de crecimiento, aln cuando la de
las doce Delegaciones ya existentes se incrementd en forma considera—-—
ble. En el periodo 1920-1950, el drea conocida como Ciudad de México
aglutind la mayor cantidad de la poblacidn total del Distrito Federal,
En 1970, el cambio administrativo y politico operado en el Departamen-
to del Distrito Federal consistié en desconcentrar {as funciones que =
desarrollaba hacia dieciseis Delegaciones, ya que ademds de las doce =
existentes, el drea conocida como Ciudad de México se dividid en otras
cuatro nuevas: Cuauhtémoc, Miguel Hidalgo, Venustiano Carranza y Be-

nito Judrez.

Para lograr la integracidn fisica de las funciones de la Delegacidn Be
nito Judrez, el Presidente de la Repliblica expidid el Decreto Publico
en el Diario Oficial del 15 de Noviembre de 1972, por medio del cual -
se expropiaban 63,300 m2 a favor de la Delegacidn; en ese Lugar, deli-
mitado por las calles Divisién del Norte, Cuauhtémoc, Municipio Libre
y Miguel Laurent, se construyé el Centro Politico, Administrativo, Ju-

dicial, Cultural y de Servicios de la Delegacidén Benito Judrez.

Geograficamente, la Delegacidn Benito Judrez estd localizada en La par
te central del é4rea urbana del Distrito federal.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL:

Articulo 40.- Corresponde a las Delegaciones del Departamento del Dis-

trito Federal:

I. Atender y vigilar.la debida prestacidn de Llos servicios pibli
cos.
II. Legalizar, en Los términos de las Leyes y Reglamentos aplica-

btes Llas firmas de sus subalternos y certificar y expedir ¢o-
pias y constancias de los documentos que obren en los archi--

vos de la Delegacién.

II1I. Expedir licencias para ejecutar obras de construccidn amolia-
cién, modificacién, conservacidn y mejoramiento de dinmuebles
en los términos de las Leyes, Reglamentos y Disposiciones Ad-

ministrativas.

1v. Otorgar licencias, conforme a las normas y criterios estable-
cidos por ta Direccidn General de Planificacidn; para indus--
trias,talleres, bodegas, construcciones y anuncios, autorizar
los nimeros oficiales y alineamientos, opinar previamente al
otorgamiento de las normas y criterios que establezca la Di—-
reccidn General de Planificacidn en lo relativo al control de

la zonificacidn en cuanto al uso de la tierra.

V. Otorgar licencias y autorizaciones de funcionamiento de los =
giros sujetos a los Reglamentos Gubernativos, revalidar el re
gistro anual de las licencias, expedir Llas autorizaciones pa-

ra el funcionamiento de estacionamientos y vigilar ¥y aplicar
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vI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XI11.

Las sanciones en que pudieran incurrir Los mismos.

Autorizar en los términos de (os acuerdos expedidos por el -
Jefe del Departamento del Distrito Federal, los horarios y -~
precios para el acceso a las diversiones y a Los espectdculos
publicos.

Levantar actas por violaciones a Los Reglamentos Gubernativos
calificarlas e imponer las sanciones que correspondan, excep—
to las de cardcter fiscal.

Prestar Asesoria Juridica gratuita en materia civil, penal, -
administrativa y del trabajo, en beneficio de los habitantes
de la respectiva Delegacidn.

Realizar campafias tendientes a prevenir y a erradicar el alco
holismo, la prostitucidn y la toxicomanfa, de acuerdo con las
politicas generales que fije el Jefe del Departamento.

Coadyuvar con La Direccidn General de Policia y Trdnsito en -
mantener el orden y la seguridad publica, la sujecidén a las -
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas co-—
rrespondientes.

Proporcionar, en coardinacidn con las autoridades federales -
competentes, los servicios de filiacidn para identificar a -
Los habitantes de la Delegacidn y expedir certificados de re~
sidencia a personas que tengan su domicilio dentro de los Li-
mites de la Delegacidén.

Aplicar Llas normas y criterios de gobierno y politica adminis
trativa que fije el Jefe del Departamento del Distrito Federal
y coordinar sus acciones en el ambito de su competencia con -
las demds dependencias de La Administracién Piblica Federal.
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XIII.

X1v.

Xv.

XvI.

XVII.

XVIIiI.

XIX.

XX,

XXI.

Administrar los tribunales calificadores y las Oficinas de
Registro Civil, en Los términos que fije el Jefe del Depar-
tamento del Distrito Federal, asf como intervenir en las -

juntas de reclutamiento.

Elaborar y mantener actualizado el Padrdn de Giros Mercanti

les que funcionen en su perimetro.

Proporcionar a los organismos competentes Lla colaboracidn =~
que les soliciten para el proceso de regularizacidén de te-

nencias de la tierra.

Promover la integracidn de los comités de manzana, las aso-
ciaciones de residentes y las juntas de vecinos, en los tér
minos de reglamentos y demds disposiciones aplicables.

Vigilar el funcionamiento de establecimientos de vehiculos,
practicando inspecciones y en su caso proponer las sancio--

nes.

Expedir constancia de la constitucidn de las juntas de veci
nos para efectos de su registro ante el Consejo Consultivo
y proporcionarles servicios de apoyo para el desempefio de ~

sus funciones.

Ordenar y ejecutar {as medidas administrativas encaminadas
a mantener o recuperar la posecidn de bienes del dominio pu
blico que detenten particulares, pudiendo ordenar el retiro
de obstdculos que impidan su adecuado uso.

Proponer a las unidades administrativas correspondientes, ~
la creacidn o modificacidn de los reglamentos para construc
cidn, anuncios o uso de la tierra.

Fomentar ta constitucidn del patrimonio familiar.
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XXI1. Administrar los centros sociales e instalaciones recreati~-
vas y de capacitacidén para el trabajo y los centros deporti
vos cuya administracidn no esté reservada por el Jefe de De

partamento a otra unidad administrativa.

XXI1l, Efectuar ceremonias publicas para conmemorar acontecimien—
tos histdricos, de cardcter nacional o local y organizar ac
tos culturales, artisticos y sociales, asi como promover el
deporte y el turismo, en coordinacién con las unidades admi
nistrativas competentes.

XXIV. Fomentar las actividades educativas que propendan a desarro
Llar el espiritu civico, Los sentimientos patriéticos, el ~
fortalecimiento al culto de Los simbolos nacionales y el =~
sentido de solidaridad social.

-

XXV, Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se -
trate de personas que en vida hayan sido notoriamente indi-
gentes, que no haya quien se interese por ellos o cuando -

sus deudos carezcan de recursos econdémicos.

CXXVI. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones -
piblicas o privadas y con los particulares, {a prestacién -
de los servicios médicos asistenciales.

XXVII. Expedir licencias para ejecutar obrﬁs de construccién, am=-
pliacién, modificacidn, conser?acién y mejoramiento de'in=—
muebles en los términos de las Leyes, reglamentos y dispo-
siciones administrativas.

XXVIII. Otorgar licencias, conforme a las normas y criterios esta~-
blecidos por La bireccidn General de Desarrolloc Urbano, pa-
ra industrias, talleres, bodegas, construcciones y anun—-—
cios; autorizar los numeros oficiales y alineamientos; opi-
nar previamente al otorgamiento de las licencias deé fraccio
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namientos y de subdivisiones y aplicar Las normas y crite--
rios que establezca la Direccidn General de Desarrollo Ur-
bano en lo relativo al control de la zonificacidn en cuanto

al uso de la tierra.

XXIX. Prestar servicios de mercados, parques,jardines, bosques, -
viveros y limpia, asi como administrar las instalaciones =~

respectivas.

XXX« Apticar las normas relativas a la recoleccidn de los dese--—
chos sdlidos y a su industrializacidn.

XXXI. Mantener los servicios de jardines, parques, zonas arbola=-~
das, camellones enjard Ldos, monumentos publicos, plazas =~
tipicas o histdricas, obras de organo y los caminos vecina-
les en los tramos que sirvan a la Delegacidn; salvo disposi

cién expresa en contrario.

XXXII. Construir las vias pablicas en los términos que fije el Je-
fe del Departamento del Distrito Federal y conservarlas en

buen estado.

XXXIII. Reparar escuelas y construir, reparar y mantener bibliote--
cas, museos y demds centros de servicio social, cultural vy
deportivo, asi como atender y vigilar su adecuado funciona-

miento.

XXXIV. Prestar el servicio de alumbrado piblico y mantener sus ins
’ talaciones en buen estado y funcionamiento, en los términos
que fije el Jefe del Departamento del Distrito Federal.

XXXV. Proponer las medidas de la aplicacidén para mejorar la vialj
dad, circulacidn y seguridad de vehiculos y peatones en Lla
via piblica, en coordinacidn con la Direccién General de Po

licia y Trénsito.
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XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIII

Construir las obras gue ordene el Jefe del Departamento del
Distrito Federal.

Prestar el servicio de informacién actualizada en materia -
de planificacién.

Prever la conservacién de los servicios domiciliarios de a-
gua potable, drenaje y su tratamiento; asi como la instala-
cidn de tuberias para los mismos efectos. Se consideran -
como seryicios domiciliarios las tomas de agua potable de =
13 mm. de didmetro o menos y las descargas de aguas residua
les hasta un miximo de 0.15 m de didmetro.

Preparar y conservar las tuberias del servicio ~de distriby
cidn de agua potable hasta 152 mm. de didmetro y sus acce-
sorios, asi como preparar y conservar las tuberias de drena
je de menos de 0.60 mts. de didmetro.

Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracidn
de barrios deteriorados y en su caso, promover su incorpora
cidn al patrimonio cultural.

Elaborar y proponer los proyectos de planes parciales,del -
plan directo a que se refiere el Artfculo 24 de la Ley de -
besarrollo Urbano del Distrito Federal; asi como efectuar =

las modificaciones correspondientes.

Atender el sistema de orientacidn e informacidn, Casi como
otros sistemas de atencidn al piblico de acuerdo a los li--
neamientos y normas establecidos por las unidades adminis——
tratibas correspondientes). .

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros,
asignados para la realizacidn de sus funciones, procurando
la optimizacidn de Los sistemas y procedinientos administra
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XLIV. Formular los antepraoyectos del programa presu-
puestal de la delegacidn y controlar,registrar
y vigilar el ejercicio del presupuesto autoriza-
do.

XLV. Proponer al jefe del departamento,la delega-~
cién en funcionarios de facultades que tengan

encomendadas.

XLVI. Las demds atribuciones que les sefialen otras Le-
yes,reglamentos o el jefe del departamento del
distrito federal

En caso de duda o conflicte sobre el ejercicio
de las atribuciones de las delegaciones,el jefe
del departamento del distrito federal resolvera

Lo conducente.
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ESTRUCTURA O0RGANICA

C. Delegada

Secretaria Particular

Control de Gestidn

Prensa y Difusidn

Coordinacidn de Asesores
Subdelegacidn Juridica y de Gobierno
Unidad de Servicios Juridicos

Unidad de Participacidn y Promocidn Ciudadana y Servicios de Poblacion

Unidad de Giros Mercantiles y Espectdculos Reglamentados
Unidad de Mercados y Via Publica
Subdelbgacidn de Obras y Servicios

Unidad de Servicios Urbanos

Unidad de Obras Publicas

Unidad de Construccién y Operacidn Hidrdulica
Unidad de Planificacidn

Subdelegacidn de Accidn Social y Cultural
Unidad de Servicios Sociales

Unidad de Servicios Deporti?os

Unidad de Servicios Educativos

Unidad de Servicios Culturales

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Finanzas

Unidad de Abastecimientos

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Recursos Materiales
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DELEGADA
POLITICA
SECRETARIA . CONTROL
PARTICULAR - DE GESTION
PRENSA COORDINACION
Y DIFUSION DE ASESORES
SUBDELEGACTION SUBDELEGACION SUBDELEGACIO UBDELEGACIOR
URIDICA Y DE DE OBRAS Y DE ACCION S0~ DE
10108 SIL Y CULTU-|  WDMINISTRACIO




DESCRIPCION DE AREAS

DELEGADA
Objetivo:

vigilar que los servicios que sefiala (a Ley Orgdnica del Departamento
del Distrito Federal se proporcionen a la poblahidn de la jurisdiccion
en forma expedita y efic4dz, aplicando y haciendo cumplir las politicas
generales del departamento, asi como los reglamentos y demis disposi-~
ciones juridico-administrativas vigentes.

Funciones Especificas:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcio-
namiento de la Delegacidn a su cargo, conforme a los lineamientos y =
disposiciones que establezca el C. Jefe del Departamento del Distrito .
Federal y Las atribuciones contempladas en (a Ley Orgdnica del Departa
mento del Distrito Federal. ‘

Ejercer las atribuciones sefialadas en el Reglamento Interior del Depar
tamento del Distrito Federal, asi como aquellas que por analogia se -
deriven de la Ley Orgdnica Vigente y deban ser aplicadas en el territo
rio que comprende el perimetro jurisdiccional de ia Delegacidn.

Representar al Departamento del Distrito Federal en lLa Delegacidn, en
los juicios, contiendas o Litigios en que hayan sido sendalados como -~
parte, asf como en todos los actos que fuere necesarioc realizar para -
preservar y defender Los‘intereses del Deparfamento.
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SECRETARIA PARTICULAR
Funcidn Genédrica:

Mantener al difa la agenda de audiencias de la C. Delegada e informarla
sobre las actividades a realizar, recibir y orientar al piblico que sp
Licite entrevistarse con La (. Delegada.

Funciones Especificas:

Programar y desahogar la agenda de audiencias de la C. Delegada y man-

tenerla informada sobre Las actividades a realizar,

Canalizar las peticiones y/o quejas de Los diversos medios, -a las =
dreas correspondientes para su pronta atencidn.

Coordinar eventos especiales verificados en La Delegacidn, as? también
asignar y supervisar los trabajos generales de mecanografia y corres——
pondencia.

Controlar y dar seguimiento a la documentacién generada y recibida pa-
ra atencidén de ta C. Delegada.
A

Atender La linea telefénica y red privada de la C. Delegada.

Formutar los informes correspondientes a su actividad de acuerdo a la
periodicidad establecida.

Recibir y orientar al piblico que solicita audiencia con la c. Delega-
da via telefdnica y/o perscnal,

Efectuar recorridos y giras de trabajo en la jurisdiccién de La Delega
cidn con objeto de verificar el aQance o terminacién de obras y servi-
cios prestados a la comunidad o bien, detectar de la ciudadania las -
quejas o sufarencias que le permitan canalizar su actividad en el mejo
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ramiento o ta innovacidn de los servicios publicos.

Sesionar periddicamente con los miembros de la directiva de junta de -
vecinos para establecer La mejor coordinacidn y comunicacidn entre Las
autoridades delegacionales y La comunidad. Dando as{i vida a la filo~
sof{a politica de la consulta popular.

Sesionar con las diversas asociaciones y agrupaciones organizadas y =~
ubicadas dentro de la demarcacidn territorial y que representen a los
principales nicleos de poblacidn.

- Establecer sesiones de audiencia publica para atender asuntos o proble
mas relacionados con el funcionamiento de la Delegacidn.

belegar en sus funcionarios subalternos las facultades que conforme a
Las disposiciones establecidas considere procedente, as{i como legali-~~
zar tas firmas correspondientes.

Administrar Los bienes de dominio piblico y los de dominio privado del
Departamento del Distrito Federal en su respectiva jurisdiccidn.

Promover La realizacidén de Las acciones de reforma administrativa que
agilice las funciones sustantivas y de apoyo de la Delegacidn.

Concertar compromisos de empleo, con organismos piblicos y privados, a
fin de poder satisfacer demandas de empleo de la poblacién desocupada.

Someter a consideracién del Jefe del Departamento del Distrito Federal
a travéds del Secretario General de Gobierno "A", lLos asuntos de la De-
legacidn que asi lo requieran, asi como rendir los informes que sean -
necesarios sobre las actividades desarrolladas por la Delegacitn.

Hacer cumplir el reglamento de escalafdén de Los trabajadores, asi como
Llos sistemas de estimulos y recompensas que determinen Las condiciones
generales de trabajo respectivas.
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Proporcionar la informacidn, Los datos o La cooperacidn técnica que le
sea requerida por otras dependencias del Ejecutivo Federal o por el Je
fe del Departamento del Fistrito Federal y otras instituciones pibli--
cas o privadas, para ta mejor realizacidn de las funciones de su compe

tencia.

Autorizar la documentacidn necesaria para las erogaciones con cargo al

presupuesto de conformidad con las disposiciones que se establezcan.

Suscribir los convenios y contratos necesarios para cumplir adecuada--

mente con las funciones encomendadas a la dependencia.

Representar a la Delegacidn como mandatario general para pleitos y to-
branzas con todas las facultades y Las especiales, conforme a la Ley y
sustituir y delegar estos mandatos en uno o mds apoderados para que -

los ejerzan individual o conjuntamente.

Disponer que las actividades que realiza La Delegacidn en materia juri
ca, de gobierno, obra publicas, administracidn y socio-culturales, se
conduzcan de acuerdo a los Llineamientos que sobre planeacién, programa
cidn, presupuestacién, organizacidn y evaluacidn establezca el Jefe -
del Departamento del Distritc Federal.

Expedir certificaciones sobre Los asuntos de su competencia.

birigir y resolver con base a Los lineamientos que fije el Jefe del De
partamento del Distrito Federal y las disposiciones lLegales aplica--~
bles, los asuntos del personal al servicio de la Delegacidn Politica,
as{ como todo lo relacionado con las adquisiciones de esta.

Proporcionar al Oficial Mayor del Departamento del Distrito Federal, -
las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los trabajado~
res adscritos a la Delegacidn, de conformidad con las disposiciones le

»

gales aplicables.
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Intervenir para los fines administrativos que proceden en la seleccidn

para el ingreso y las licenciss del personal de la Delegacidn.

Proponer al Jefe del Departamento del Distrito Federal para su aproba-
cibr, los proyectos de program=s y de presupuesto, as{ como los manua-
les de organizacidn, politicas, procedimientos y sevicios que corres--

pondax a la dependencia.

Dirigir y supervisar las actividades al centro delegacional de promo~-
cin del empleo, capacitacidn y adiestrumiento { C.E.D.E.P.E.C.A. }, =
para que garantice la coordinacifn funcional con la unidad central co-
rrespondiente a { U.P.E.C.A.D.D.F. }
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CONTROL DE GESTION

funcidn Genérica:

Establecer tos lineamientos, normas y mecanismos de generacién, flujo
de informacidn de las distintas Subdelegaciones del 4rea, respecto a
las actividades realizadas en relacidén a sus programas de trabajo, de
tectar el avance, asi como en su caso las desviaciones y sus causas pa
ra que estas sean corregidas.

Funciones Especificas:

Mantener periddicamente informado al C. Jefe del Departamento del Dis~
trito Federal y a La C. Delegada Politica en "Benito Judrez', con res—
pecto al desarrollo de los programas de trabajo encomendados a La de~—
pendencia.

Emitir normas, sistemas y procedimientos en materia programitica, con=-
trol y evaluacién.

Evaluar, racionalizar y coordinar el ejercicio de Los pragramas y pro-
yectos en todas las dreas de La belegacidn. '

Controlar los avances de los programas, subprogramas y proyectos, para
informacidn y decisidn de la C. Delegada politica y autoridades del Dg

partamento del Distrito Federal.

Conciliar la informacidn interna y externa relativa a Los programas, -
subprogramas y proyectos de la Delegacidn Politica "Benito Juatez".

Emitir La informacién necesaria para La toma de decisiones de los dis-
tintos, niveles jerérquicos.
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Mantener contacto permanente con la coordinacidn -general de control de
gestién (D.D.F.) y asistir a las juntas de trabajo, en las que la bele
gacién Politica "Benito Judrez" deba participar.
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PRENSA Y DIFUSION
Funcidn Genérica:

Apoyar a La C. Delegada Politica a través de la difusidn de las princi
pales acciones d? administracidn y de gobiernc desarrolladas en benefi
cio de la ciudadania utilizando para este efecto los diversos medios =
de comunicacién masiva.

Funciones Especificas:

Mantener permanentemente informada a la C. Delegada y Subdelegados =
respecto de los principales acontecimientos politicos, econdmicos, so-
ciales y culturales que ataifen a La Delegacidn a su cargo.

Establecer estrechas relaciones con los diferentes medios de difusiédn.

Sintetizar @as publicaciones periodisticas mids destacadas en forma ma-
tutina, meridiana y vespertina.

Elaborar boletines para el Departamento del Distrito Federal, sobre -
Llas actividades de la Delegacidn en todas sus dreas.

Formular periddicamente La revista interna de La Delegacién "Jornadas'.

Orientar a Los vecinos de la Delegacidn por medio de publicaciones -~
acerca de actividades relevantes realizadas en su beneficio.

Concertar citas para periodicos, revistas o conferencias de prensa, a
fin de proporcionar a la C. Delegada informacién sobre el medio y tipo
de entrevistadores.

Participar en la elaboracién de la memoria anual del trabajo de la De-
legacidn.
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Grabar los principales noticieros y comentarios de radio y televisidn
que versen sobre La Delegacidn, Departamento del Distrito Federal y -~

dreas afines.

Producir programas de radio y televisién con cargo al 12.5 % del Esta~
do, que refuercen la imdgen de (a Delegacién.

Concertar entrevistas o reportajes para radio y televisién en los que
participe la C. Delegada o quien designe.

Grabar en audio los principales eventos, actos y actividades de la De-

{egacién.

Elaborar comunicaciones de tipo interno dirigidas al personal sobre -
cursos, pldticas y conferencias.

Estrechar las relaciones entre clubes de servicio, colegios, organis--
mos sociales y esta Detegacidn.

Establecer relaciones con las otras quince Delegaciones Politicas en -
el Distrito Federal, a fin de intercambiar criterios para la solucidn
de problemas comunes.

Concertar citas para la C. Delegada o quien designe con organismos es=

tatales, paraestatales y privados, a fin de establecer un puente de -~

buenas relaciones para La Delegacién.
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COORDINACION DE ASELORES
Funcidn Genfrica:

Apoyar a la C. Delegada en La direccidn y coordinacidn de la
dependencia a su cargo,asesorandola técnicamente en la emi=
sion de nermas y lineamientos administrativos.

Funciones Especificas:

Planear,Programar ,Organizar,Sistematizar y Evaluar las acti
vidades que desarrollan Las areas dependientes de la delega
cion y supervisar el cumplimiento de (as normas,lineamientos
estructuras,sistemas y procedimientos en materia de -organi-
zacidn,informacidn y control establecidas por el departamen-
to del distrito federal.

Propoécionar a la C.pelegada,areas operativas y de apoyo, '~
elementos de juicio para la toma de decisiones.

Realizar revisiones a los sistemas administrativos de las =~
areas de la delegacidn,diagnosticando las probables defi~--
ciencias y estableciendo los cursos de accidn a seguir.

Asesorar en la interpretacidn y aplicacién de técnicas admi-
nistrativas a las diversas unidades de la delegacién.

Requerir a las subdelegaciones y areas de la delegacién la

elaboracién de sus programas de trabajo a fin de formular
informes periodices respecto al desarrollo de los mismos,

( 1457



. "™ SUBDELEGACION JURIDICA Y DE GOBIERNO "



SUBDELEGACION JURIDICA Y DE GOBIERNQ
Objetivo:

Proporcionar a la ciudadania, los servicios en materia juridica, de Li
cencias y reglamentos, de promocidn ciudadana, de Registro Civil, de ~
junta de rectutamiento y de filiacidn, en forma dgil y eficdz, hacien-

do cumplir las politicas y disposiciones legales vigentes.
Funciones Especificas:

Coordinar ta planeacidn, programacidn, organizacidn y evaluacidn de -~
las actividades que en materia juridica de licencias y reglamentos, de
promocidn ciudadana, de registro civil, de junta de reclutamiento y de
filiacidn que realice la Subdelegacidn.

Integrar Los anteproyectos de presupuesto de lLas unidades y oficinas -
gue integran lLa Subdelegacidn, incluyendo los programas en materia de
recursos humanos, materiales, financieros y de servicio de apoyo, y so

meterlos a consideracidn de la C. Delegada para su aprobacidn.

pisponer La atencidn de los asuntos con la difusidn, trdmite, regis—-
tro y control de las actividades del Servicio Militar Nacional obliga-
torio.

Proporcionar la asesoria y apoyo técnico en los asuntos de su competen
cia que le sean solicitados por los diferentes funcionarios y dreas de
La Delegacion.

Promover la etaborac{dn y actualizacidn de los sistemas y procedimien~
tos de trabajo de la Subdelegacién, asi como mantener relaciones de -
coordinacidn con otras dependencias del Departamento del Distrito Fede
ral, instituciones pdblicas y privadas, que coayuven a la realizacidn

de los programas de su competencia,
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Ofrecer y dirigir a través de sus unidades, el servicio en materia de
jurados, registro civil, familiar y administrativa e intervenir en ma-

teria de cultos y desamortizaciones conforme a las Leyes.

Elaborar, revisar y publicar todo tipo de contratos, convenios y conse
ciones de (os que se deriven derechos y obligaciones para la Delega-—-

cion, excepruando los de cardcter fiscal.

Resolver y controlar todo lo relativo a revocaciones, resciciones, ca-

ducidades y reversidn de las conceciones

Fomentar e integrar los expedientes de las expropiaciones que por cau-
sas de utilidad publica requiera la Delegacidn y presupuestarlas para

su aprobacién y seguimiento ante el Departamentio dei Distrito Federal.

Recibir, atender y canalizar las peticiones de los casos de indulto pa
ra su sancidn en la Direccidn General Juridica y posterior resolucion

del Ejecutivc federal en delitos de orden comin.

Estudiar y difundir las disposiciones y resoluciones publicadas en la
gaceta oficial del Departamento del Distrito Federal al diario oficial
de la federacidn y de los acuerdos circulares gue provengan del sector
central, que por su contenido afecten a la Delegacion.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de las dreas a su cargo con =

el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones legales en vigor.
Elaborar y presentar mensuaimente a la coordinacidn de asesores el in-

forme de Labores detallando Las actividades realizadas asi como el a-

vance programidtico de las mismas.
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UNIDAD DE SERVICIOS JURIDICOS
Funcidén Genérica:

Proporcionar los servicios de administracidén de tribunales, califica-—
¢idn de infracciones y amparo a los juicios promovidos en contra de la
Delegacidn, de acuerdo con las politicas y disposiciones juridicas vi—
gentes, asi mismo proporcionar asesoria juridica gratuita a Los habi~—
tantes de (a jurisdiccidn que lo soliciten.

Funciones Especificas:

Elaborar los programas operativos en materia juridica, de administra-~
cidn de tribunales y de calificacidén de infracciones, y someterlos a -
consideracidn del €, Subdelegado.

Representar a la Delegacidn ante los tribunales competentes en juicios
promovidos a faver o en contra de la misma.

Proporcionar y administrar Los servicios del tribunal calificador.

Prestar asesoria juridica gratuita a los habitantes de la Delegacién -
en materia civil, lLaboral, penal y administrativa que asi lo solici~=-
ten.

Estudiar y resolver en su materia los planteamientos juridicos y de go
bierno que le presenten las dreas de la belegacién o aquellos organis-
mos o instituciones pudblicos o priﬁados, dentro de ta limitacidn geo=-
grafica de la Delegacidn.

Intervénir, sancionar y formutar Los anteproyectos de reglamentos, a=-
cuerdos, circulares y disposiciones de cardcter jurfdico o administra-
tivo que requiera dictar La Delegacién y mantener asf lo establecido -
en lLas Leyes y reglamentos vigentes.
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Intgrvenir en los casos de personas extraviadas remitidas por Llos agen
tes de la autoridad gestionando ante quien corresponda el auxilio nece

sario para que sean canalizados a sus familiares,

Expedir constancias sobre delitos asentados en los libros de registro

del tribunal calificador.
Coordinar los tribunales calificadores que se encuentren dentro de la
jurisdiccidn, asi como vigilar que los jueces sancionen las faltas ad-

ministrativas conforme al reglamento de Policia y Trdnsito.

Administrar cdrceles preventivas que se localicen dentro del perime—-

tro de la Delegacidn.

OFICINA CALIFICADORA DE INFRACCIONES

Funciones Especificas:

Revisar y calificar Las actas levantadas por violaciones a lLos regla—-
mentos de Policia y Trénsito y remitirlas a la Tesorerfa del Distrito
Federal, para el cobro de la multa correspondiente.

Revisar y calificar las actas Levantadas a establecimientos comercia—
les, industriales y de espectdculos asi como a diversiones publicas, -
por violaciones a los reglamentos gubernativos correspondientes y remi

tirlas a la Tesorerfa del D.D.F., para el cobro de la misma.

Integrar pruebas y alegatos por cada acto de inspeccién.

OFICINA DE TRIDUNALES CALIFICADORES

Funciones Especificas:
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Aplicar Los reglamentos de Policia y Trdnsito en los tribunales admi--
nistrativos, ejercer funciones de conciliacidn y advertencia cuando hu
biera motivo fundado, y en relacidn con los asuntos sometidos a su co-
nocimiento, con la finalidad de prevenir la comisidn de faltas y deli-
tos.

OFICINA DE AMPAROS

Funciones Especificas:

Representar a La Delegacidn en los juicios de amparo promovidos contra
esta en los tribunales de lo contencioso administrativo.

Contestar las demandas de juicios en contra de la Delegacién que se —-
promuevan en el tribunal correspondiente.

Asistir al desahogo de las audiencias incidentales y constitucionales.
Elaborar informes previos y justificados sobre los juicios del amparo
promovidos en los distintos juzgados.

OFICINA DE BUFFETE JURIDICO

Funciones Especificas:

Proporcionar servicios de defensoria de oficio de materia civil, pe--
nal, administrativa, Laboral, as{ como constituir oficinas juridicas =

gratuitas.

Proporcionar asesoria y apoyo juridico a Los diferentes organos de la
Delegacidn en el ejercicio de sus atribuciones.

Prestar asesoria juridica gratuita a los habitantes de la Delegacidn -
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que to soliciten, en relacidn con sus casas habitacién, as{ como por -
constitucidn del patrimonio familiar.

UNIDAD DE PARTICIPACION, PROMOCION CIUDADANA Y SERVICIOS DE POBLACION.
Funcién Gendrica:

Proporcionar a la ciudadania, los servicios de registro civil, junta =
de reclutamiento, servicios de filiacidn y participacién ciudadana y -
someterlos a consideracidn del C. Subdelegado.

Funciones Especificas:

Proporcionar a la poblacién los servicios de registro Civil conforme a
las disposiciones Legales vigentes,

OFICINA DE REGISTRO CIVIL Y JUNTAS DE RECLUTAMIENTO
Funciones Especificas:

Registrar los nacimientos, matrimonios, considerando los realizados a
domicilio dentro y fuera de su jurisdiccidn, inscribir las defuncio=---
nes, solicitudes, rectificaciones e inserciones de diwrcio administra
tivo y de divorcios tramitados%en Los juzgados de lo familiar, asi co-
mo expedir copias certificadas de estos actos.

Promover la regulacidén de uniones libres, mediante la celebracidn de -
matrimonios civiles.

Tramitar, registrar y controlar las actividades inherentes a la reali~
zacién del servicio militar nacional obligatorio.

Expedir en coordinacidn con las autoridades federales competentes, las
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credenciales de filiacidn e identificacidn, a los habitantes de (a De=
Legacidn.

Expedir certificados de residencia a las personas que tengan sus domi~
cilios dentro del perimetro de La belegacién.

OFICINA DE PROMOCION VOLUNTARIA
Funciones Especfficas:

Establecer y mantener adecuados canales de comunicacién entre La Dele-
gacidén Politica "Benito Judrez", La junta de vecinos, Los partidos po-
Liticos, los diputados y los habitantes en general, a fin de proporcio
narles orientacidn e informacidn acerca de los servicios que ofrece La
Delégacién, atendiendo con oportunidad las quejas, peticiones y suge=-
rencias planteadas de tal manera que se dé vigencia y dinamismo a la ~
consulta popular.

Atender con amabilidad y comedimiento toda peticidn o queja presentada
ante la Delegacidn, procurando darles solucidn inmediata, mediata o a
corto plazo, a través de los conductos correspondientes.

OFICINA DE PROMOCION VECINAL
Funciones Especificas:

Mantener adecuados canales de comunicacidn con el ptblico, juntas de -
vecinos, partidos palfticos y ciudadanos que requieren de la presta=—
¢idn de un servicio en la Delegacidn politica de su jurisdiccidn, -
orientdndolos e informindoles sobre los trdmites o gestiones que debe-
rdn satisfacer.

LLean un registro o agenda de las quejas y/o peticiones presentadas =~
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ante la Delegacidn Politica, canalizando ante la oficina correspon=--

diente el asunto o gestidn solicitada.

Actualizar y dar seguimiento permanente del registro de peticiones o
quejas, procurando informar directamente al peticionario o a su repre

sentante legal del grado de avance de su asunto y/o solicitud.

Llevar un archivo consecutivo debidamente organizado de La informa=--
cidn y los asuntos de la competencia de la unidad, a fin de tener con
centrados los reportes estadisticos de lo atendido por las dreas de -
la Delegacidn, informando periddicamente a la €. Delegada Polftica -

con analisis cuantitativos y cualitativos.

Coadyuvar con la Delegacidén y Subdelegaciones de drea, en el estable-

cimiento de relaciones plblicas.

Encauzar a la consulta poputar para que se convierta en mecanismo que
incorpore a la administracién de la Delegacién Los aspectos priorita~
rios de la comunidad.

Administrar los instrumentos de comunicacidn, tales como el conmuta--
dor telefdnico, los médulos de informacidn, La oficialia de partes, -
la sefializacidn de oficinas, etc., para ofrecer el servicio adecuado:
a la comunidad y a las dreas mismas de la Delegacidn.

UNIDAD DE GIROS MERCANTILES Y ESPECTACULOS REGLAMENTADOS
- Funcidn Genérica:

Regular y vigilar la prestacién de servicios en mercades y via publi-
ca, espectdculos piblicos y demds establecimientos comerciales e in=—

dustriales establecidos dentro del perimetro de La Delegacidn, hacien
do cumplir las disposiciones reglamentadas vigentes.
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Funciones Especificas:

Elaborar los programas operatives, en materia de tramitacidn, expedi-
cién e inspeccidn de giros mercantiles e industriales y sometertos a
consideracidn de La C. Delegada.

Gestionar y tramitar la autorizacidn y expedicidn de Llicencias sobre
giros comerciales, industriales y de servicios de acuerdo a sus dispo
siciones reglamentarias vigentes.

Vigilar el cumplimiento de Llos reglamentos de gobierno, realizar ins—
peccidn y, en su caso, levantar las actas que hacen constar las viola
ciones a dichos reglamentos.

Gestionar y tramitar la expedicidn de licencias para La reatizacidn ~
de espectdculos y diversiones pubticas, de acuerdo a las disposicio-—
nes reglamentarias vigentes.

OFICINA DE GIROS MERCANTILES
Funciones Especificas:

Verificar las solicitudes y casos de revalidacién, reposicidn y'cancgi
Lacidn de Llicencias de giros reglamentados, remitidos a la Direccién
General Juridica y de Gobierno del Departamento del Distrito Federal.

Integrar y actualizar, el padrdn de giros industriales y comerciales
que ejerzan dentro de la jurisdiccién verificando que Las mismas coin

cidan con los giros comerciales e industriales autorizados.

Elaborar, en caso de infraccidén a los reglamentos vigentes, el acta -
en que se haga constar la falta en que se ha incurrido, y turnarla a
la oficina calificadora de infracciones, para la fijacidn de la multa
correspondiente.
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foadyuvar a la realizacion de las actividades del servicio militar na
¢ional, coordindndose para tal efecto con la Secretaria de La Defensa

Nacional.

Expedir a los habitantes de La Delegacién el servicio de filiacidn e
identificacidn, con base a los lineamientos establecidos.

Promover La participacidén vecinal en las actividades sociales, cultu-
rales, civicas y recreativas que se realicen en la Delegacidn.

OFICINA DE ESPECTACULOS PUBLICOS

Funciones Especificas:

S,
Tramitar, expedir, revalidar, traspasar y cancelar Licencias y/o per
misos, y cuando proceda el traspaso o traslado de los establecimien--
tos sujetos a Los reglamentos gubernativos.

Sancionar lLos horarios establecidos para el comercio, de igual manera
los precios para el acceso a diversiones y espectaculos publicos y ==
dictar las medidas necesarias para vigilar el funcionamiento de los -

mismos.

Llevar y mantener actualizado el padrdn de establecimientos, giros vy
. servicios relacionados con las atribuciones del Departamento def Dis-

trito Federal.

Autorizar los libros de visita a los giros y espectdculas reglamenta-
dos, que cumplan con los requisitos que exigen los reglamentos.

Autorizar los libros de registro de pasajeros, cuando un hotel con su

documentacidn en regla asfi lo solicite.

Practicar visitas de inspeccidn periddica a los diversos giros y esta
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blecimientos ubicados en la Delegacidn y aplicar lLas sanciones, mui~-
tas y/o clausuras que procedan por incumplimiento a los reglamentos -
gubernativos.

Prevenir y erradicar La prostitucidn y la reventa, a través del esta~
blecimiento de campafias permanentes de vigilancia. '

Coordinar la atencién de funcionarios superiores del Departamento del
Distrito Federal, con respecto a situaciones de operatividad de la De
legacidn. »

dictaminar informes externos que emite La Delegacién, seleccionando y
definiendo aquellos que deban sujetarse a la opinién de la coordina—-
cidn de asesores.

Planear, programar, organizar, sistematizar y evaluar las actividades
desarrolladas por las distintas reas de trabajo de la Delegacidn -en
la prestacidén de servicios a la comunidad.

Verificar directamente (campo-documental) cualquier aépecto relevan=,
te relacionado con la operacidén de La Delegacidn, todas aquellas -
que expresamente indique la €. Delegada.

UNIDAD DE MERCADOS Y VIA PUBLICA

Funcidn Genérica:

Llevar un registro y control de mercados y vigilar su adecuado uso y
conservacién asi como el cumplimiento de las disposiciones gubernati-
vas en La materia.

Funciones Especificas:

vigilar Llas politicas para desarrollar Las funciones de lé'adminis-~
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tracién de los mercados.
Imponer sanciones por infracciones a lLos reglamentos gubernativos.
Otorgar las concesiones a comerciantes ambulantes.

Llevar un padrdén de Las personas que ejercen el comercio en Lugar in-

determinado.

Llevar Los padrones de comerciantes ambulantes depurados y actualiza-

dos.

Fijar los lugares y dias en que deban celebrarse los tianguis en cada

mercado.

" OFICINA DE NORMAS SOBRE MERCADOS Y VIA PUBLICA
Funciones Especificas:

Tramitar La expedicion y cancelacidn de autorizaciones para La ocupa~
cidn de locales en Los mercados publicos, o bien para ejercer el co—-
mercio fuera de estos en forma permanente o temporal, conforme a lo -

dispuesto en el reglamento vigente.

Expedir y cancelar licencias a los trabajadores no asalariados que =~
tengan sus domicilios en la jurisdiccidén de La Delegacidn, para ejer~
cer sus actividades en los términos de Los reglamentos corespondien——

tes.

Integrar y actualizar el padrdn de los comerciantes que realicen sus
actividades de manera permanente o temporal, dentro o fuera de los -

mercados publicos.

OFICINA DE INSPECCION DE MERCADOS Y VIA PUBLICA
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Funciones Especificas:

Supervisar las actividades del comercio fijo, semifijo ambulante que
se ejerza fuera de los mercados publicos, en el perimetro de la Dele-
gacidn.

Vigilar y controlar los tianguis y concentraciones, de acuerdo con ==
Las disposiciones vigentes al respecto.

Revisar los permisos, autorizaciones y documentacidén en general, de~-
tegtando cuales establecimientos operan en forma legal.

Vigitar el funcionamientos de los mercados que operan en la Delega-—-
cién, mediante concesién otorgada por el Departamento del Distrito Fe
deral.

Combatir el comercio clandestino en'La via publica.

Elaborar, en caso de infraccién, el acta en que se haga constar la -
falta en que se ha incurrido y turnarla a la oficina de calificacidn
de infraccién, para la fijacidn de la multa correspondiente.

Tramitar la autorizacién en cambios de nombre, cambios de giro y am=-
pliacién de los comerciantes de los mercados piblicos, asi como promo
ver la regularizacién de La documentacidn correspondiente a sus loca-
les.
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" SUBDELEGACION DE OBRAS Y SERVICIOS "



SUBDELEGACION DE OBRAS Y SERVICIOS
Objetivo:

Mantener, enriquecer y vigilar la prestacién de Los servicios plbli--
cos y La conformacidn urbana apropiada de la Delegacidn, para que sus
habitantes cuenten con Lla infraestructura citadina en las mejores con
diciones de uso y disfrute, segin las directrices, normas y lineamien
tos del Distrito Federal. '

Funciones Especificas:

Expedir licencias para obras de construccidn, ampliacidén, modifica——-
cidn, conservacién y mejoramiento de inmuebles, conforme a normas de
la Direcci6n General de Planificacién y en Los términos de las Leyes,
Reglamentos y Disposiciones administrativas.

Opinar previamente al otorgamiento de licencias de fraccionamientos y
subdivisiones, aplicando las normas de La Direccién General de Plani-
ficacién en el control de la zonificacidn para el uso de La tierra.

Autorizar alineamientos y numeros oficiales para predios y construc——-
ciones dentro de su perimetro.

Mantener y conservar los inmuebles a cargo de la Delegacidén, asi como
Llas escuelas, bibliotecas, museos y centros de servicio social, cultu
ral y deportivo, asi como los parques, jardines, camellones, monumen-
tos, plazas y obras de ornato.

Proponer y ejecutar obras de regeneracidn de barrios deteriorados pro
moviendo su incorporacidon al patrimonio cultural.

Elaborar y proponer Los proyéctos parciales del Plan Rector, segin la
Ley del Desarrollo Urbano del Distrito Federal.
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Atender, mantener y vigilar la debida prestacidén de los servicios pu-
blicos de recoleccién de desechos sélides y su insdustrializacidn, a-
tumbrado piblico, bacheo, agua potable y drenajes.

Proponer medidas para mejorar La vialidad, circulacién, sefalizacidn y
seguridad de vehiculos y peatones en la via piblica.

Coadyuvar con el cuerpo de bomberos y el dereéscate para prevencién y -
extincidn de otros siniestros que atenten contra Lla vida y el patrimo

nio de los habitantes.

Ordenar el retiro de obstaculos que impidan el uso adecuado de los -
bienes de dominio publico, previa resolucidn juridica. '

Elaborar y presentar mensualmente a la Coordinacidén de Asesofes un in-
forme de labores, detallando actividades realizadas y el avance progra
mitico a su cargo. '

UNIDAD DE SERVICIOS URBANOS

Funcién Genérica:

Proporcionar los servicios de recoleccidn de basura, de mantenimiento
e instalacidn de sistema de alumbrado y mantenimiento de parques y jar,

dines publicos y del panteon xoco, sometiéndolos a consideracidn de -
la Subdelegacién de Obras y Servicios. ‘

OFXICINA DE LIMPIA

Funciones:

Cubrir permanentemente las rutas establecidas en la'recoLeccién de ba-
sura domiciliaria,,dalles y avenidas a trayés del barrido manual y me~ .
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cdnico .de La jurisdiccidn.

Recolectar en domicilios la basura con camiones destinados a Lugares =
previamente establecidos.

Recolectar desechos industriales de los comercios que lo requieran co-
mo servicio especial.

Supervisar y recoger La basura depositada en papeleras de los diferen-
tes ejes viales y avenidas principales. '

Sancionar a los transeufites que arrojen basura en Las calles y aveni--
das de la pelegacidn.

OFXCINA DE ALUMBRADO PUBLICO
Funciones:

Conservar, reconstruir y modificar Las redes de alumbrado piblico de =
la zona de La Delegacidn, asf como proporcionar Los servicios de ilumi
nacidn para las festividades y fechas civicas.

Realizar inventario fisico de las unidades eléctricas instaladas en el
perimetro de la Delegacién.

Efectuar inspecciones para detectar zonas deficientes, realizando Llos
trabajos de reparacién que resulten necesarios.

Recoger postes del sistema de alumbrado que se encuentren abandonados
en Lla via piblica de La jurisdiceidn.

Instalar y retirar mantas alucivas a eventos, campafas, certdmenes, --
cursos y conferencias a verificarse en esta Delegacidn.

4
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Retjrar propaganda colocada en postes y bardas que deterioren La imd--

gen de La Delegacién.

Pintar postes del sistema eléctrico ubicados en calles, avenidas y -
ejes viales, asi como bardas de lotes baldios que mejoren la imigen de

Lla Delegacidn.

" OFICINA DE PARQUES, JARDINES Y PANTEONES

Funciones:

Mantener y conservar en buen estado las 4reas verdes de la Delegacidn,
proporcionando los servicios de riego, barrido, papeleov, recorte, poda
de pasto y de érbolés, tala de érbéles, cajeteo, chaponeo, fumigacion,
fertilizacidén, reforestacidn y cultivo de abultados en camellones, --
‘ejes viales, triangulos y glorietas de la jurisdiccién,

‘Mantener y conservar en buen estado las dreas de ornato y viveros de -

reproduccidn.

=

Participar en el levantamiento de planos topogrdficos de Llos parques y
jardines para apoyar el desarrollo de La funcidn.

Llevar registros mensuales del numero de plantas, 4rboles y pasto de -
Las Areas de parques y jardines, as{ como el numero de metros cuadra—
dos que tienen destinados los parques, juegos infantiles.

Determinar las cargas de trabajo del personal y equipo destinados a los
servicios de jardinerfa.

Conservar instalaciones, dreas verdes y centros de reunidn popular en

Los bosques para su utilizacidn permanente.

vigitar que los bosques e instalaciones complementarias se utilicen -
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adecuadamente por el publico.

Realizar programas de forestacidn y reforestacidn de las dreas verdes
y en los bosques.

besarrollar las actividades y trabajos de apoyo para el aprovechamien~
to de los recursos humanos, materiales y financieros dedicados a la ad

ministracién de los bosques.

Mantener en dptimas condiciones de limpieza y conservacién las fuentes
ubicadas dentro de La jurisdiccidn.

Rehabilitar y mantener las plantas ornamentales ubicadas en camello——-
nes, parques y jardines de La Delegacidn.

Limpiar, conservar y bardear los lotes baldfos ubicados dentro de La ~
Delegacidn.

Proporcionar mantenimiento y conservacidén al pantedn ubicado en esta -
jurisdiccidn.

Aplicar Los programas que en el &mbito delegacional se determine apli-
car en materia de ecologia.

UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS .

funcidn Genédrica:

Promover La contratacién o ejecucién de obras piblicas para los servi-
cios que se brindan dentro de Lla jurisdiccidn, as{ como Los de cons=--

truccidn y conservacidn de edificios piblicos.

Funciones Especificas:
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Conservar y mantener en condiciones de dptimo funcionamiento los edifi
cios publicos ubicados dentro del perimetro delegacional.

Conformar los planes y programas de obras publicas en apoyo a los del
bepartamento del Distrito federal.

OFICXNA DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS PUBLICOS
Funciones:

Construir y conservar edificios de escuelas primarias y jardines de ni
fios que dependan de la Secretaria de Educacidn Piblica o del Departa--
mento del Distrito Federal, asf couo colaborar con las autoridades en
la observacién de la Ley sobre monumentos y zonas arqueoldgicas artis-

ticas e histdricas.

Realizar los trabajos de mantenimiento menor, consistente en albafiile-
ria, carpinteria, electricidad, pintura y herrerfa en todos aquellos -
edificios e instalaciones que realicen una funcién piblica bajo la res
ponsabilidad de la Delegacidn.

Realizar proyectos sobre construccién, reconstruccidn o ampliacidn de
obras, edificios, instalaciones y/o espacios publicos.

OFICINA DE REMODELACION Y REGENERACION URBANA '

Pintar fgchad&s de La via piblica en el perimetro de la Delegacidn.

Llevar a cabo trabajos de remozamiento en construcciones que const i tu-
yen el patrimonio histdrico y cultural de la Delegacién.

Realizar obras de remozamiento en plazas publicas, parques, fachadas
y via plublica en general. '

(164



OFICINA DE OBRAS VIALES

funciones:

Realizar recorridos periddicos por Las colonias de La Delegacién para
detectar fallas en el pavimento y realizar o promover en su caso, la -

reparacidn correspondiente.

Supervisar que las paradas de autobuses no se encuentren deterioradas -
por el derrame de combustibles.

Controlar el acarreo de material asfdltico a las distintas zonas que -
lo requieran.

Contralar el acarreo de escombros que por la ejecucién de obras se en-
cuentran diseminados.

Supervisar que el tendido de asfalto y rastrillado se realice de acuer
do a Las normas y condiciones especificadas.

tlevar a cabo la construccidn de guarnicidades

Efectuar los trabajos de pintado de marcas de trdnsito en el pavimento
~de las vias plblicas, con arreglo a las normas que expide la Direccidn
General de policfa y trdnsito.

Reponer tapas para registro de alumbrado publico.

Desarrollar programas para el mantenimiento de calles y avenidas, asi
como La infraestructura vial.

Sugerir medidas tendientes a mejorar la vialidad, circulacién y uso de
la via publica ante las autoridades correspondientes.

Vigilar el debido funcionamiento de Los semdforos y reportar al con=--
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trol central de los desperfectos mayores que impidan su operacidn.

Realizar bacheo en calles y avenidas de la jurisdiccidn.

OFICINA DE AFECTACIONES
Funciones Especificas:
Realizar las afectaciones viales requeridas.

Efectuar avaluos por accidentes de trdnsito ocasionados por vehiculos
automotores en lLas principales arterias, calles y avenidas de la Dele~

gacidn.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo en vias rdpidas co-
locando malla ciclénica y servicio de pintura.

Proporcionar mantenimiento y pintura de bardas manchadas con frases po
Liticas y leyendas insultativas a la comunidad.

UNIDAD DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

Funcidn Gendrica:

Participar en la formulacidn y ejecucién del plan hidrdulico del Depar
tamento del Distrito Federal y observar las normas politicas que en ma
teria de obras hidrdulicas emite el D.D.F,

Funciones Especificas:

Construir y conservar las instalaciones de agua potable y alcantarilla
do de La Delegacidn.
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Instalar o en su caso autorizar la conexidn de tuberfas domiciliarias
de los servicios hidrdulicos, asi como autorizar ¢ instalar atbafiales

domiciliarios.

Atender el suministro del agua en forma gratuita a Las colonias que —

asi Lo requieran a través de camiones-cisterna.

Dezasolvar albafales pluviales, atarjeas, pozos de visita y coladeras

pluviales de esta jurisdiccidn.

Reconstruir atarjeas y albaRales pluviales para preveer problemas de -
inundacidén en épocas de altas precipitaciones pluviales.

Realizar los servicios de cambio de frocales. cambio de pozos de visi-
ta, acarreo de azolve extraido, cambio de rejillas de piso y conexio--

nes de albafal.

Sondear albafales y atarjeas para mantener en condiciones dptimas el -

sistema de drenaje de La jurisdiccidn delegacional.

OFICINA DE MANTENIMIENTO DE LA RED DE AGUA POTABLE

Funciones:

Instalar y conectar Las tomas de agua potable domiciliarias, asi como

hacer las conexiones de alcantarillado.

Autorizar permisos para hacer la instalacién y conexidn de tomas domi-
ciliarias de agua potable, asj como para hacer las conexiones domici—

liarias al alcantarillado.

Vigilar los medidores de agua que se encuentran en el perimetro de la

Delegacidn.
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Operar el sistema de desaglie en el perimetro de la belegacidn, real;iv--
2ando Los servicios de limpieza y sondeo de atarjeas, limpieza de co~
laderas pluviales y pozos de visita. '

OFICINA DE DESAZOLVE
Funciones:

Desazolvar Los albafiales interiores de los edifictos publicos, respon~
sabilidad de La Delegacidn.

Organizar cuadrillas de ememgencia a fin de que Las operaciones en la =
red de drenaje y desazolve se realicen con prontitud y eficiencia.

OFICINA DE CONSTRUCCION Y RECONSTRUCCION DE LA RED HIDRAULICA Y SANITA
RIA.

Funciones:

Reconstruir el sistems de desagle, efgctuando reparaciones en el servi
cio, reposisién de coladeras, tapas de proteccién de alcantarillado, -
albanales, coladeras y pozos de visita.

Proveer Los servicios de agua potable e instalacidn de tuberias.

Supervisar el buen uso del agua y el buen estado de las instalaciones
correspondientes,

\

Instalar bocas de riego en Las dreas verdes, as{ como hidratantes pi--
blicos.

Programar las rutas de recorrido para la dotacidén gratuita de agua po-
table .en camiones-cisterna en el perimetro de Lla Delegacidn.
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UNIDAD DE PLANIFICACION
Funcidn Genérica:

Ordenar y regular el desarrollo urbano dentro del perimetro de la Dele
gacton, imprimiendo mayor racionalidad a su crecimiento, obteniendo el
mejor aprovechamiento de Los recursos urbanos, cumpliendo asi con el =
Plan General de Desarrollo Urbano del Departamento del Distrito Fede--
ral.

Funciones:

Elaborar les pragramas operatives relacionados con la tramitacidn y au
torizacién de licencias y constancias para la construccidn, anuncios ¥y
giros comerciales, lo referente a seffalamiento vial, desarroilo urbaho
y fisonomia urbana, sometiéndolos a consideracidn del C. Subdelegado -
de Obras y Servicios, asf como coordinar y evaluar su realizacidn.

OFICINA OE LXCENCIAS DE CONSTRUCCION

Funciones:

Expedir y tramitar licencias de construccidn, ampliacidn y modifica~=--
¢idn de inmuebles, inspeccionando su correcta ejecucidn.

Elaborar y actualizar los registros de edificios, instalaciones y espa
cios publicos.

besarrollar los proyectos parciales que corresponden a la Delegacidn ~
conforme a la Ley y Plan de Desarrollo Urbano.

Proporcionar y difundir la informacidn urbana, juridica y administrati
va que contiene el Plan de Desarrollo Urbano.

Analizar La documentacidn que se presente con La solicitud de licen--



cia, con el objeto de Lograr que las instalaciones, ampliaciones, repa
raciones o retiro de anuncios satisfagan las normas que fija el regla

mento.

Tramitar solicitudes o permisos para realizar obras exteriores, y demo
Licidn de edificios.

Autorizar permisos de ocupacidn de una construccidn, previa inspeccidn
asi como citar a los propietarios de las construcciones en caso de re-
querir aclaraciones sobre las mismas.

Autorizar permisos de apertura de pavimentos y construccidn de rampas
para entradas de automéviles.

Autorizar el uso de la via publica para la instalacidn de anuncios en
Los términos de las Leyes, reglamentos y disposiciones administrativas
aplicables.

Verificar que la manifestacidn de terminacidn de obra se autorice en -~

los términos reglamentarios vigentes.

Participar en la celebracidn de convenios por afectacidén de predios vy
construccidn de obras.

OFICINA TECNICA ESPECIALIZADA

Funciones:

Realizar estudios por zonas para la ampliacién de calles, erradicacidn
de ciudades pe rdidas, apertura de andadores y‘zonificacidn de la Dele-

gacién.

Prestar al plblico el servicio de informacidn actualizada sobre el pla
no regulador o proyectos de planificacién autorizados, asi como el ser '
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vicio de informacidén catastral, con base en Los padrones catastrales -

formulados y actualizados por la Tesoreria.

Coadyuvar en la regulacidn sobre la ubicacidn fisico-espacial y las ca
racteristicas técnicas de Las construcciones particulares.

OFICINA DE CONTROL DE MULTAS Y CLAUSURAS
Funciones:

Practicar e informar a los interesados del resultado de Las inspeccio~
nes realizadas a las construcciones, Las cuales pueden ser de aproba--
¢ién, aclaracién, infraccidn o ciLausura.

sancionar a las personas fisicas o morales que violen el reglamento de
construcciones para el Distrito Federal.

Vigilar la correcta instalacién de los anuncios que se localicen eﬁ el
perimetro de La Delegacidn, exigiendo La adaptacién de las medidas de
seguridad procedentes y, en su caso notificar e infraccionar Los anun-
cios que no cumplan con los requerimientos establecidos.

Cuantificar Los derechos en base a los metros cuadrados por construir,
asf{ como las aportaciones de agua y drenaje basado en las tarifas que

marca L3 Ley de Hacienda.

OFICINA DE NUMEROS OFICIALES Y ALINEAMIENTO

Funciones:

Tramitar y autorizar solicitudes de alineamiento y nimero oficial co~~
rrespondiente a los predios ubicados en el perimetro de La Delegacidn.
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Participar en La determinacidn del régimen de propiedad en los terre--
nos fraccionados.

Otorgar el servicio de nimero provisional en las colonias irregulares.
Gestionar la celebracidn de gonvenios con Los fraccionadores para lLa -
regulacidn de fraccionamientos, y si fuere necesario tramitar expedien
tes relativos a la formulacidn de proyectos de decreto de expropiacidn
de los terrenos correspondientes. : .
Froyectar planos arquitectdnicos de afectaciones y modificaciones.
Coadyuvar en la actualizacidn del padrdn de giros mercantiles e indus-
triales, en apoyo a la oficina de licencias, asi como integrar y actua
Lizar el correspondiente a los predios ubicados en La Delegacidn.
OFICINA DE INGENIERIA DE TRANSITO

Funciones:

Llevar a cabo la instatacidn de sefialamientos en las intersecciones de:
calles y avenidas.

Proponer La nomenclatura a los asentamientos regulares, as{i como Lie=-
var un control de la ya existente.

Colocar sefalamientos para la circulacién en las zonas escolares, hos-
pitalarias y laborales.

Llevar periddicamente Los seflalamientos viales y lLa nomenclatura en el
perimetro de la Delegacidn.

Vigilar que las seflales se encuentren visibles a los conductores y pea
tones.

( 172)



Promover y solicitar el servicio de conservacidn de semdforos y sefla~-
les de trdnsito, asi como la instalacién de los mismos en las principa
les intersecciones que existen en La Delegacidn.

Proponer a la Direccidn General de Policia y Trdnsito las medidas nece
sarias para optimizar la fluidéz del trédnsito de vehiculos.

(173 )



" SUBDELEGACION DE ACCION SOCIAL Y CULTURAL "



SUBDELEGACION DE ACCION SOCIAL Y CULTURAL
Objetivo:

Administrar y controlar La prestacidn de los servicios sociales, depor
tivos y culturales para la comunidad y promover la formacidn de comi--
tés de manzana, asociaciones y juntas de vecinos, para fomentar (a so-
lidaridad, integracién y civismo de Los ciudadanos de La Delegacidn.

Funciones Especificas:

Administrar y controlar la prestacidn de los servicios sociales, depor
tivos, educativos y culturales para {a ciudadanfa.

Fomentar las actiﬁidades educativas que propendan a desarrollar el es-
piritu civico, sentimientos patrioticos de La poblacidn y el sentido -
de solidaridad social.

Coordinar La realizacién de ceremonias publicas para conmemorar aconte
cimientos histéricos, de cardcter nacional o logcal.

Atender y vigilar el adecuado funcionamiento de las escuelas, bibliote
cas, casas de cultura, deportivos y promover el turismo en el dmbito -
de la jurisdiccidn.

Administrar Llos centros sociales e instalaciones recreativas y centros
deportivos cuya administracidn no estd encomendada a otra unidad admi-
nistrativa.

Organizar actos culturales, artisticos y sociales, asi como promover -
las actividades deportivas de los habitantes de La Delegacidn.

Realizar campafas tendientes a prevenir y erradicar el alcoholismo, —
prostitucidn y toxicomania, de acuerdo a politicas generales fijadas -
por el ‘Jefe del bepartamento del Distrito Federal.
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Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones, la presta—
cién de los servicios médicos asistenciales y gratuitamente Los servi-

cios funerarios a indigentes o con #5casos recursos.

UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES
Funcidn Genérica:

Proporcionar los servicios de proteccién social, médicos, promocidn =—
del empleo y funerarios, cumpliendo con las politicas y lineamientos -
del Departamento del Distrito Federal.

Funciones Especificas:

Elaborar los programas operativos en materia de prevencidn social, a--

tencidn médico—-asistencial y promocidn del empleo.

Promover, organizar, coordinar y en su caso, efectuar eventos socia-—-
Lles, civicos, culturales, deportives o recreativos, destinados a ele-~
var el nivel socio-cultural de la poblacidn y fomentar {a asistencia -

de los habitantes a dichos eventos.

Elaborar los programas operativos del centro delegacional de promocidn
del empleo, capacitacidn y adiestramiento, asi como establecer y ope--
rar la coordinacidén funcional del C.E.D.E.P.E.C.A., con la unidad cen-

tral correspondiente.

Operar los mecanismos de coordinacién establecidos en su dmbito de com
petencia, asf como mantener informado al Subdelegado de los avances de

los programas asignados.

OFICINA DE PREVENCION SOCIAL
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Funciones:

Disefiar e implementar programas de cardcter social a realizar en la co
munidad de la Delegacidn, tales como rehabilitacidn social, integra——
c¢ién y planificacién familiar.

Prevenir La desintegracién familiar, La delincuencia infantil y juve--
nil y la farmacodependencia.

Canalizar indigentes y enfermos a hospitales, asilos, albergues, casas
hogar, y prestar en general la atencién a personas de escasos recur--
S0S.

Participar en La promocidn para la construccidn, mantenimiento y mejo~
ramiento de monumentos, hospicios, asilos, albergues y demds centros -
de interés sociat, con la colaboracién de los vecinos de la Delegacidn.

Promover el establecimiento de bafios y Lavaderos publicos, talleres pa
ra obreros no calificados, tiendas de barrio y en su caso operarlos y,
en general, todas aquellas actividades que coadyuven a resolver pro——
blemas de interés comunitario en la Delegacidn.

Llevar y actualizar el padrén de agrupaciones y centros con fines de -
asistencia y promocién social, ubicado en el perimetro de la Delega——-
cién.

Tramitar y proporcionar en forma genérica Los servicios funerarios a -
caddveres de personas que en vida hubiesen sido notoriamente indigen—
tes y no hubiere quien se interese por ellos, o cuando sus deudos ca—
rezcan de recursos econémicos para sepultarlos.

Administrar el panteon de La jurisdiccién, prestando los servicios co-
rrespondientes.

Otorga; permisos de traslado e inhumacidn.
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OFICINA DE SERVICIOS MEDICOS
Funciones:

Coadyuvar a laprestacidn de los servicios de cardctermédi¢c asisten——-

‘cial para los habitantes de La Delegacién,

Coordinar y controlar La prestacién gratuita de servicios médicos, es~
tableciendo consultorios médicos y puestos de asistencia médica, asi -
como canalizar a niflos y adultos a hospitales y c¢linicas.

Coadyuvar en la aplicaci&n de todos los planes y programas que compren
da la §5.A.; el 1.5.5.8.T.E.; el I.M.S.5.; el D.I.F. y la Direccidn -
General de Servicios Médicos del Departamento del Distrito Federal en
La Delegacidn.

Supervisar los servicios médicos que actualmente existen en centros vy
astancias dependientes de la Delegacidn.

Promover y participar activamente en lLas jornadas sociales, clinicas -
de medicina preventiva y deportiva, primeros auxilios y salud ambien--
tal.

Promover y, en su caso, realizar campafas de desratizacidn y desinfec~
cidén de mercados y concentraciones, escuelas primarias, centros socia-
Lles y deportivos, asf como las de vacunacidn antirrdbica.

Mantener actualizado el directorio de todos ‘los hospitales, clinicas,
centros de salud y consultorios médicos que se encuentren en la Delega
cidn.

Preparar anualmente una estimacidl del instrumental y botiquin que de-

ba adquifirse para.proveer los servicios, con seffalamiento de caduci--
dad y otras observaciones que deban tener en cuenta.
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OFICINA DE EVENTOS CIVICOS
Funciones:

Organizar y promover programas recreativos, deportivos, sociales, cul=~
turales o civico, dirigidos a los habitantes de La Delegacidn para su
sano esparcimiento o evaluacidn del espiritu civico.

Organizar festivales artfisticos en plazas pablicas y centros comunita-
rios, proporcionando a Los habitantes de La Delegacidn, oportunidad de
sano esparcimiento, recreacidn y convivencia social.

Programar La celebracidn de ceremonias civicas, para conmenorar hechos
histéricos nacionales, con sujecién a Las disposiciones reglamentarias
existentes, impulsando La participacidén de los habitantes en dichas ce
remonias.

Atender el calendario civico de la Direccidn General de Servicios So-~
ciales del Departamento del Distrito Federal, para integrar comisio—-
nes, guardias de honor, envio de ofrendas, etc.

Llevar y actualizar la relacidn de asociaciones y agrupaciones que rea.
licen actividades sociales, culturales, deportivas o civicas en la De-
legacidn,

OFICINA DE PROMOCION DEL EMPLEO (CEDEPECA)

Funciones:

Efectuar estudios de trabajo de mercado delegacional, por ocupacién y
por ramas de actividad.

" Detectar y registrar vacantes de empleo en-su jurisdiccidn, as{ como -
promover la colocacidn de solicitudes.
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Captar y seleccionar personal por especializacidn.
Realizar acciones de organizacidn social para el trabajo...

Coordinar con la Unidad Central de Promocidén det Empleo, Capacitacidn=
y Adiestramiento (UPECA), para la concertacidn de acciones de capacita
cién y adiestramiento.

Promover la organizacidn de cursos de capacitacidn y adiestramiento.
difundir los servicios que proporciona (EDEPECA.

Enviar a UPECA los informes diarios, periddicos y eventuales que se es

tablezcan para el funcionamiento del servicio.

Cumplir Las normas y criterios de preracién que establezca UCECA para
el adecuado funcionamiento de- CEDEPECA.

UNIDAD DE SERVICIOS DEPORTIVOS
Funcidn Genérica:

Incorporar a los habitantes de la Delegacidn a la prdctica de activida
des deportivas que fomenten su desarrollo fisico y mental.

Etlaborar los programas operativos en materia de promocion y capacita--
cidn deportivas, asf como administrar las instalaciones para la pricti
ca del deporte y someterlo a consideracién del Subdelegado, as{ como -

.

coordinar y evaluar su realizacidn.

Operar los mecanismos de coordinacidn establecidos en su'dmbito de com
petencia, asi como mantener infckmado al Subdelegado de los avances en

los programas asignados.
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Incorporar a los habitantes de La Delegacidn a la prdctica de activida
des que fomenten su desarrollo fisico y mental.

OFICINA DE ACCION TECNICA DEPORTIVA

Funciones:

Fomentar y organizar la realizacidn de actividades deportivas en todas
sus manifestaciones, entre los habitantes de la Delegacién.

Promover cursos para lLos instructores en cada una de las actividades -
deportivas, asi como seminarios y conferencias para el plblico en gene

ral.

Mantener comunfcacién con organismos dedicados al deporte para canali-
zar experiencias e intercambiar actividades promocionales.

Realizar campafias para motivar a los habitantes a utilizar los servi—
cios proporcionados por los centros e instalaciones deportivas.

Llevar y actualizar el padrdén de Los centros e instalaciones deporti--
vas que funcionen en la Delegacidn.

OFICINA DE PROMOCION Y ORGANIZACION DEPORTIVA

Funciones:

bisefiar ¢ instrumentar programas de capacitacién deportiva para ins-—
tructores y publico en general.

Desarrollar Los cursos de capacitacién deportiva aprobados por las au~
toridades superiores.

Vigilar el uso adecuado de las instalaciones, materia y equipo utiliza
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do en La imparticidn de cursos de capacitacidn.

Promover el uso de las instalaciones y centros deportivos de (a Delega
cidn, para la imparticidn de cursos de capacitacidn deportiva.

Administrar los centros e.instalaciones deportivas adscritos a la Dele
gacidn, proporcionando los servicios correspondientes a los habitantes

de La jurisdiccidn.

Promover, con la colaboracidn de los vecinos, la construccidn, manteni
miento y mejor funcionamiento de los centros deportivos.

Efectuar los trabajos de conservacién correspondientes en los centros,
instalaciones y campos deportivos ea..tentes en la Oelegacidn. ‘

Recibir y tramitar las requisiciones de material y equipo para el co~=-
rrecto funcionamiento de los centros deportivos a su cargo.

UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS
Funcidn Genérica:

Desarrollar programas de caricter educativo, tendientes a incrementar
el nivel educativo, cultural y civico de la comunidad.

Funciones Especificas:

Desarrollar y promover programas de caracter educativo para beneficio

y esparcimiento de Los habitantes de la Delegacidn.

Operar los mecanismos de coordinacidn establecidos en su dmbito de com
petencia, asi como mantener informado al Subdelegado de los avances en
Los programas asignados.
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besarrollar programas de cardcter educativo y cultural, tendientes a =
incrementar el nivel educativo, cultural y civico de La comunidad.
OFICINA DE COORDINACION CON CENTROS EDUCATIVOS

Funciones Genéricas:

Mantener comunicacidn permanente con la Secretaria de Educacién Pibli-
ca, especificamente con la Direccidn General de Educacidn Media, la Di
reccidn General de Educacidn Primaria Nu. 3 y la Direccidn General Pre
escolar para-la ejecucidn de Los programas de cardcter educativo y cul
tural, tendientes a incrementar el nivel educativo, cultural y civico
de la comunidad.

funciones Especificas:

bar apoyo a las diferentes 4reas de La Delegacidn que Lo goliciten en
relacidn a su participacidén con los centros educativos.

Captar informacidn sobre las necesidades e intereses de los diversos =
centros educativos para lograr acercamiento entre la Delegacidn, persg
nal docente, poblacidn escolar y padres de familia.

Canalizar La problemdtica de centros educativos a las diversas dreas ~
‘de la Delegacidn y verificar su cumplimiento.

OFICINA DE EDUCACION VIAL

Funciones:

Fomentar la ensefianza de reglamentos y normas viales a la niRéz.

Supervisar a prometores voluntarios para su capacitacidn.
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Prevenir accidentes en la via plUblica a través de Lla supervisidn de --

[/ 3 s
promotores voluntarios en los cruceros asignados.

Organizar con los Directores de escuelas la visita al parque de Educa

cidn vial en La Delegacidén Miguel Hidalgo.

Renovar y engrandecer el culto a los héroes nacionales, asi como a los
simbolos patrios, fundamentatmente enfocado a la nifez.

Colahorar con La Direccién de Programacién y Accidn Civica de La Direc
cién General de Accidn Sociat_y Cultural del Departamento del Distrito
federal en la realizacidn de eventos.

Representar a esta Delegacidn en las diferentes celebraciones y homena
jes que organice el Departamento del Pistrito Federal.

Satisfacer Las demandas de apoyo solicitadas a esta Delegacidn en fe--

chas fijadas por el calendario cfivico de La ciudad de México, a todo o

media asta, segun se trate de conmemoraciones o duelo.

QFICINA DE EDUCACION PARA ADULTOS
funciones:

Promover, organizar y en su caso, proporcionar (os servicios de cardc-~
ter educativo para Los habitantes de La Delegacidn.

Coordinar y controlar la prestacidn gratuita de los servicios educati-
vos, proporcionando los locales y Los recursos materiales necesarios -
para la imparticién de Los servicios.

Coadyuvar en la aplicacidn de todos los planes y programas que empren-

da La Secretaria de Educacidn Piblica en materia de Educacidn para La
poblacidn de la Delegacidn.
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Tramitar y en su caso, extender constancias sobre los cursos recibidos
por la poblacidn, cuando esta asi lo requiera.

Promover en colaboracidn con la Secretaria de Educacidn Piblica y Los

vecinos de la Delegacidn, ta construccidn, mantenimiento y mejor fun—-

cionamiento de {as escuelas y otros centros que operen con fines educa

tivos, ccordindndose para el efecto con la oficina de edificios pabli-
-cos de La propia Delegacidn.

Llevar y mantener actualizado el padrdn de escuelas y centros educati=
vos que funcionen en la Delegacidn.

UNIDAD DE SERVICIOS CULTURALES

Funcidn Genérica:

Mantener comunicacidn permanente con la bireccidn General de Accidn So
cial y Cultural del Departamento del Distrito Federal, a fin de obte——
ner apoyo adecuado para la celebracién de eventos de cardcter social y
cultural.

Funciones Especfficas:

Elevar ta calidad de Las expresiones artisticas, mediante la concentra
¢ién de apoyo reciproco con instituciones educativas de prestaciones =

sociales y culturales, tales como: INBA, CREA, DIF, UNAM.

Enriquecer el acervo cultural mediante exposiciones, cbras de teatro,
conferencias, audiovisuales, talleres y eventos especiales,

Implementar talleres de teatro segun la clase social de cada casa de =
cultura.

Vigilar el buen funcionamiento de las casas de cultura en coordinacidn
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con la Subdelegacidn de Accidén Social y Cultural.

Proporcionar programas culturales a diferentes medios masivos de comu~
nicacién con objeto de difundirlos entre la comunidad.

Organizar juntas periddicas con los directores de las casas de cultura
para intercambiar espectdculos y unificar ¢criterios para la realiza=~—-
cidn de eventos,

Llevar un control de ingresos por cuotas de alumnos.

Programar, organizar y promover festivales populares con participacidén
de cantantes, grupos de danza, payasos, magos.

Mantener comunicacidn constante con artistas para su programacidn en -

los festivales.

Coordinar con la Subdelegacidén de Accidn Social y Cultural el pago a -

artistas o entrega de diplomas por participar en eventos.

Determinar. las necesidades de recursos humanos, fipancieros y materia-

les, con anticipacidn a la realizacidn de los eventos.

Establecer contacto permanente con la junta de vecinos con el objeto -
de formar y coordinar comités oulturales.

Representar a la Delegacidn en los eventos que se efectuen dentro del

drea cultural.

Diseflar y elaborar formatos de invitaciones para los diferentes even--

tos.

Coordinar con la Subdelegacidn de obras y servicios y la de administra
¢ién la instalacién de templetes, lonas, sillas, etc. en los parques -
en que se verifiquen los eventos. '
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" SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION "



SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
Objetivo =

Suministrar oportunamente a La delegacidn y areas de la mis-
ma de Los recursos humanos,materiates y financieros necesa-
rios para La realizacidn de sus funciones,procurando al mis-
mo tiempo la optimizacidn de los sistemas y procedimientos

administrativos.
Funciones Especificas :

Apoyar administrativamente a todas las areas de la delega~-
cidn a traves de la distribucidn de los recursos humanos,
materiales y financieros disponibles en base a sus necesi-
dades y programas de trabajo autorizados.

Estudiar,proponer e implementar los objetivos,politicas y =
sistemas de trabajo en las areas de recursos humanos,finan-
zas,abastecimientos,servicios generales y recursos materia-
les,conforme a las necesidades de la delegacidn bajo las
normas y lineamientos emitidos en la materia por el depar-
tamento del distrito federal.

Proporcionar los servicios de abastecimiento de materiales
mobiliario y/o equipo,asi como los de transporte,fotocopia-
do,impresidn de documentos,empastado,higiene y limpieza,
mensajeria,vigilancia de las instalaciones y otros simila-
res o especiales que satisfagan las necesidades del perso-
nal y areas dependientes de La delegacidn.

Establecer y Llevar seguimiento de Los programas especifi-
cos y las actividades operativas en las areas de la subde-
legacidn de administracidén,apoyands su desarrollo o corri-
giendo sus desviaciones.
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Vigilar el uso de Los recursos materiales y financieros au_
torizados a La delegacién politica y La correcta administra
cidn de los recursos humanos,aquellos para su mejor aprove~

chamiento y estos para su desarrollo y realizacidn,

Dirigir la preparacidn e integracién del anteproyecto del =--
presupuesto por programas y presentarlo para su autoriza-=
cidén ante las autoridades correspondientes.

Estudiar y proponer para La autorizacidn de ta delegada po-
litica,las adecuaciones presupuestales que se requieren pa-
ra el optimo funcionamiento de La delegacién.

Autorizar o negar,segun proceda,las contrataciones,nominas
ordinarias y extraordinarias,recibos de pago,adquisiciones,
becas,viaticos y pasajes e intervenir en las comisiones y
permisos especiales,transferencias,permutas,cambios de ads~

cripcidn,incrementos,ascensos y retabulaciones.

Aplicar las técnicas m&s apropiadas en materia de control
de personal y administracidn de sueldos en lLa delegacidn -
acorde a los lineamientos establecidos por el Departamento
de Distrito Federal,

Formular y realizar programas y cursos de capacitacidn tegc
nica y administrativa,para el personal de la delegacidn en
coordinacidn eom las demds subdelegaciones.

Escuchar y resolver los planteamientos de La representacidn
sindical o bién canalizar sus inquietudes y/o peticiones =
ante los niveles correspondientes en el D.D.F.

Formular el programa de adquisiciones de (os diversos art]

culos y bienes que requieran las 4reas de la delegacién pa
ra el adecuado desempefio de sus funciones.
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Supervizar el cumplimiento de las normas,politicag y pr& -
cedimiantos que 25 materie de adouisiciones dicten las de
pendencias del Gobierno Federal responsables de este fun~-

¢idn,

Establecer programas de mantenimiento de los vehiculos =--
destinados & las areas de servicilos urbanos, en coordina-
cidn con le Subdelegacidn de Obras y Servicios, as{ como

de los vehiculos asignades & funcionarilos.

Vigilar la dotacidn de combustible & los vehiculos asigna
dos a le Delegacidén en base a lineamientos y politicas es

tablecidas por el Departamento del Distrito Federel.

Informar & la ., Delegads Pol‘*ica, los avances que se =-=-
tienen en las diferentes actividades desempefiadas por la

Subdelegacidn Administrativa.
UBIDAD DE RECURS0OS HUMANOS
Funcidn Genérica

Administrer adecuadamente los recursos humanos,de las areas
que integran la Delegacidz "Benito Jufrez" elaborendo los
programas operativos en materia de seleccibn,desarrollo,mo .
vimientos y control de personal y someterlo a consideracién
del C. Subdelegado Administrativo,aplicando las disposicig
neg seflaladas en el reglamento de trabajo del Departamento

del Distrito Federal.
FPunciones Especificas

Reclutar, Seleccionar y Contratar los recursos humanos ne-
cesarioc para que la Delegacidn cumpla con los objletivoE«-
previamente establecidos, aplicando los sistemas técnicos-
mis adecusdos & las caracterf{sticas de los puestos en que-

se requiera,
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Supervizar que la aplicacidn de ex@menes psicoldgicos, --
icot8enicos, médicos y demis técnicas de seleccidn, se &
pliquen de acuerdo a les normas y procedimientos estableci
dos; proponiendo a los aspirantes que resulten fisica e in
telectualmente mAs aptos y canalizarlos a las areas que lo

requieran.

Mantener constante comunicacidn con las diferentes areas de
la Delegacidn, & fin de analizar, evaluar y satisfacer las
necesidades de recursos humanos y los servicios gque &éstos~e

requieran.

Estagblecer en coordinacidn con el Subdelegado Administrati-
vdj;s criterios para la atencidn de los asuntos, que por su
carficter requieran un trato especial de acuerdo al marco --
normativo vigente.

Establecer los obJetivos, politicas, lineamientos y demfs -
disposiciones necesarias para el funcionmamiento de su uni--
dad.

Realizar perifdicamente reuniones de trabsjo con sus Jefes
de Oflcina y personal a su cargo, pare mantenerse informa--

do sobre el desarrollo de las actividades de la Unidad.
Coordinar la gestidn y trémite, ante el Departamento del -
Distrito Federal para el otorgamiento de servieios y/o pres
taciones ordinarias y extreordinarias a que tenga derecho =
el personal adscrito a la Delegacidn.

Coordinar y coatrolar la elaboracidn de documentos y regis
tros necesarios para el desarrollo de los recursos humanos,
en la realizacidn de sus actividades.

OFICINA DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Funciones
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Supervizar la elaboracidn adecueda de las némines 2el per-
sonal para su traritacifn oporiuna y correcta, coerdinando
que se recabe toda la informacidn respecto a la essigrnecidn
de sueldos parae empleados de nuevo ingreso o modificecién -~
de las percepciones, claves o plazas del personal de la le-

legacidn.

Pfeparar Yy enviar al Subdelegado Administrativo, informe ce
las erogaciones de las partidas de servicios personales por
cada presupuesto afectado, seffalando y Justificande las des
viaciones ocurridsas, asi como las incldenclas y movimientes

del personal de la Delegacidn.

Realizar los estudlios necesarios para mantener actuelizedos
los tabuladores de sueldos, y las disposicloses presupuesta
les correspondientes a la administracidn de sueldos y sala-

rios.

Supervizar e integrar adecuadamente los expedientes de to-~
dos y cada uno de los recursos humanos de la Telagacidn de-

biendo contener moviniento e incidencias d=l mismes.

rocedimientos d

e

Estatlecer y mantener sctuallizadcs lcs €
gistro de datos para el control de plazas, néminac ¥ Tagos,
pasajes y vifticos, reporvzes de productividad, vercepciones,

ascensos y demés informacidn del personal.

Coordinar el trémite de la documentaci?n referents & las cop
trataciones, vigilande se efectuen de acuerdo & los linegsa=
mientos establecidos en la materia, ante las dependencias -

correspondientes.

Supervizar la elaboracidrn de loc comunicados corrszpondiexn-
tes a la obtencidn de prestaciones y/o servicios, difundien
dolos entre el personal de la Delegacidn, logrande atl una

mejor aplicacidn de los mismos y facilitar asf su irémite,
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Efsctuar los trémites para la signacidn de vi&ticos y pasajes
para el personal integrante de la Delegacidn que por necesi-

dades‘del servicio requiera practicar visitas oficiales.

Revizar y evaluar periddicamente las tarifas de vifiticos y
gagtos de viaje para mantenerlos al dfa y otorgar asf un me
Jor servicio al personal de la Delegacidn.

Coordinar la gestién Yy otorgamiente de credenciales de iden
tificacibn ante las dependencias correspondientes para el -

personal adscrito a la Delegacifn.
OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL
Funciones

Diseflar e implementar los sistemas de control de pergonal de
la Delegacidn, para registrar las incidencias elaborando un
informe guincenal de los mismos para la Direccién General de

Servicios Administrativos.

Elaborar, controlar y actualizar la plantilla de personal de
la Delegacidn, en base & la instrucciones de la Direccidn -~
General de Servicios Administrativog. Del Departamento del
Digtrito Federal.

Establecer procedimientos para la tramitacién de altas, ba~
Jas, licencias, incidenclas, vacaciones, permisos econémicos

etC.ae

Hacer del conocimiento del personal sus Derechos vy obliga-

ciones en el desempefic de sus labores.

Efectuar el reclutamiento, la seleccifn y contratacidn del
personal requerido por la Delegaciﬁn en sus distintas areas.

Canalizar al personal & las areas de icuerdo a su capacidad.
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Llevar un informe actualizado del nlmero de vacantes que dis-
pone la Delegacidn.

OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Funclones

Planear e Implementar en coordinacidn con la Direceidn Gene-
ral de Servicios Administrativos del Departamento del Distri
. to Federal, programas de capacitacidn y adiestramiento que =
permitan la actualizecifn de conocimientos, métodos y técni-

cas de trabajo, al personal adscrito a la Delegacién.
Elaborar programs anual de capacitacibn y/o adiéstramiento-

caelendarizando los cursos a impartir y el nivel al cual van
dirigidos.

Realizar estudios t@cnicos, & fin de detectar necesidades -

de capacitacién para el personal adscrito a las areas de la
Delegacién.

Aplicar encuestas entre el personal de lal Delegacidn a fin
de solicitar su participacién como instructores.

Mantener relaciones permanentes con instituciones pfiblicas
o privadas, a fin de dar cumplimiento a los programas de ca=-

pacitacién Yy adiestramiento de la Delegacidn,

Fijar polfticas para el estfmulo y motivacifén que activen -
la capacidad y actitud del personal,

Realizar y disefiar folletos y/o cartulinas alusivas a los -
programas de capacitacidn y adiestramiento a impartir.

UNIDAD DE FINANZAS

Funcidn Gengrica
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Programar, Organizar y Controlar el presupuesto asignado a
la Delegaciﬁn optimizando su ejercicio, asimismo de los re

cursos autogenerados por la Delegacidn.
Funciones

Coordinar y Evaluar la realizacidn de las actividades de -

programacidan, presupuesto, inventarios, caja, recursos auto
generados y contaebilidad de la Delegacién,sometiendo los re
sultados a coneideracian de la Subdelegaci&n de Administra-

cidn.
OFICINA DE CONTROL DE PRESUPUESTO
Funciones

-Mantener los formatos necesarios para la captaciﬁn de infoxr
macidn y elaboraciﬁn del presupuesto de egresos.

Integrar los documentos descriptivos de programas, activida
des, metas, objetivos y estimacidn de costos, incorporando-
los al anteproyecto del presupuesto.

Preparar le informacidn para les unidades de la Delegacién,
sobre el presupuesto autorizado de sus actividades para el
ejercicio fiscal correspondiente.

Realizar la tramitacidn necesaria pars allegarse de los re-

cursos econdmicos de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Coordinar su3 acciones ton la dependencia responzable de fé;
mular e integrar el presupuesto global del Departamento del
Distrito Federal, para realizar en su caso, las acciones téc
nicas administratives o financieras que resulten del ante--
proyecto del presupuesto programftico que se envie.

Asesorar a los diferentes Srgenos en la elaboraeién de sus -
programas presupuestales.
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Evaluar cada uno de los programas y actividades propuestas
por las diferentes areas de la Delegacidn parae su incluciédn

en el presupuesto.

OFICINA DE CONTABILIDAD

Fanciones

Controlar el ejercicio del presupuesto de acuerdo c¢on la =~
programaciﬁn del movimiento de fondos y las cantidades a--
signadas & las diferentes partidas presupuestales, regis--
trando el costo de las actividades o servicios,

Registrar, comprobar y controlar los movimientos que afec-
ten el presupuesto para tener actualizados los saldos pre=

supuestales.

Registrar los ingresos y egresos rara cualquier concepto -
que se realicen en la Delegacidn.

Elaborar los asientos de apertura y registro de las opera~
ciones diarias de la Delegacidn.

Clasificar y registrar los fectores, conforme al catalogo

de partidas y claves.

OFICINMA PE CONYROL DE PAGOS

Funciones

Recibir las facturas de los proveedores, recibos de contra
tistas y sollcitudes de cheques, asi como formular las pd-

lizas y cheques correspongientes.

Recibir y revisar los comprobantes de ingresos y egresos -
no presupuestales de la Delegacidn.
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Formular el calendario de pagos y la entrega de cheques.

Efectuar pagos con cargo al presupuesto de egresos, uti-
lizando los fondos que la Direccidn Generel de Tesoreria
le suministre a la Delegacidn.

Formular informes parsa conocer la gituacidn financiera -
de la Delegacidn.

Realizar la balanza de comprobacidn y dem&s informes conmpa
rativos.

’

Realizar el pago a proveedores originado por los bienes -
generados por la Delegacidn.

Reglstrar los ingresos por concepto de la venta de los -
bienes autogenerados,

Canalizar & inversiones los recurscs provenlientes de la
venta de los bienes generados.

Determinar la situacién financiera de los recursos gene=

rados.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

Funcién Cenérica

Realizar la adquisicidn, suministro y control de los re-
cursos materiales gque requiera la dependencia pare el 1o
gro de sus obJetivos.

Funciones Especificas

Formular el programa anual de adquisiciones, en base a -

. los requerimentos de las areas de la Delegacidn pars el
desarrollo de las funciones asignades.
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vservar los lineamientos que seflala la Direccidn Cenoral

(o]

:

Servicios Administrativos en materia de adguisiciones.

£
b

Establecer concursos en materia de adquisiciones da= bienes
muebles e intervenir en la celebracidn de contratos de com

pra o suministro.

Contar con padrdn de proveedores, a fin de agilizar los tri

mites necesarios para la adquisicidén de bienes materiales.

Efectuar las cotizaciones de los recursos solicitadog por =

las areas de la Delegacidn.

Verificar la disposiciéﬂ presupuestal en partidas destina--

das para la sdquisicidn de bienes muebles y de consumo.
OFICIXA DE ADQUISICIONES

Funciomes

Gestionar y coordinar oportunamente adquisicidn de los re--
cursos materiales, solicitados por las areas de la Delega--
eidn, ante las dependencias del Departamento del Distrito -
Federal, procurando satisfacer en el menor tiempo posible -
los suministros de mobiliario y/o equipo, papelerfa, ense--

res de trabajo, formas y artfculos de oficina.

Formular el progrema anual de adquisiciones previenio los -
bienes y servicios gue de ecuerdo con sus necesidades deba
utilizar la Delegecidn, especificando su calidad, cantided,
descripcién técnica, tiempo y lugar requerido.

Observar estrictamente las medidas que en materis de adqui-
sliciones emita la Direccidn General de Servicios Administra

tivos.,

Dar trémite a las solicitudes de adquisiciones o, en su ca-
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50 & las‘requiaiciones que formulen las areas de la Delega-

cibn.

Analizar lag solicitudes recibidas a fin de asigner priori-
dades para su trémite y despacho, asi como aqguellas que no
han sido surtidas.

Organizar concursos relacionados con la adquisicién de bie=
nes e intervenir en la celebracidn de contratos de compra o
suninistros.

Anelizar las caracterfsticas, especificaciones y preclos u-
nitarios de los articulos concursados, llevando un registro
de los proveedores, y haciendo la seleccién de estos de aw-
cuerdo con la proposicidn mas conveniente con precio, cali=-

dad y tiempo de entrega.

Llevar y mantener actualizados los cuadros de consumo de los
Srganos de la Delegacidn.

OFICINEA DE CONTROL DE ALMACENES

Funciones

Controlar el movimiento diario de recepcién y despacho de -
bienes y artfculos, en base al registro de entradas y sali-
das.

Verificar que la cantidad, calidad y cafacteriaticas de los
bienes recibldos y por entregar, correspondan con las factu

ras y pedidos.

Conservar todos los bienes y mantener en buen estado los lg

cales destinados al almacenamiento.

Verificar y mantener en elmecén, los stocks de urticuloa de

regerva para cumplir con los compromisgos previstos.
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Integrar la tarjeta de control de bienes por cada uno de los
materiales y equipos dados de alta, asi como el envio de es-
tos para la firms de aceptacidn por el area solicitante.

Registrar bajas por venta, donacidn, traspaso, robo e inuti

lizacidén de los bilenes.

Almacenar, controlar y distribuir todos aquellos artfculos
destinados al uso o consumo de las diversas areas de la Dew-

legacidn,

Conservar y custodiar los bienes de la Delegacibén durante -

el tiempo en que son utilizados por las areas solicitantes.
OFICINA DE INVENTARIOS

Funciones

Controlar, regisﬁrar y distribuir el mobiliario y/o equipo,

refacciones y demfis recursos asignados & la Delegacidn.

Controlar los almacenes de mobiliario, equipo ¥ papeleria,
asi como articulos de oficina, refacciones, material de ~=~

construccldén para obra y servicios.

Realizar dos feces por aflo inventerios fisicos de mobilia-~
rio y/o equipo ubicado en las areas de la Delegacidn.

Elsborar resguardos de los bieneés nuebles a cargo del perso
nal por cada una de las areas que la integran,

Supervizar la actualizaciln de registros de inventarios fi-
sicos de mobiliario y/o equipo ubicado en la Deleghciﬁn N

almacenes de le misma.
USIDAD DE SERTICIOS GENERALES

Funeién genérica
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Elaborar los programas operativos refsrentes a intendencia,
archivo, mantenimiento de lnstalaciones, Oficinlfa de per-~
tez, servicios de apoyo a lag areas de la Delegacidn e infor

macidn y quejas.
Funciones Especifiecas

Kantener en 6ptimas condiclones de limpieza las instalacio-
nes de la Delegacién. asi como de los organismos dependien~
tes de le misma y brindar apoyoc en aseo principalmente en -

casas de cultura,juntas de veclnos y areas de Justicia.

Supervizar que los sistemas y procedimientos de correspon--

dencia y archivo establecidos, se apliguen adecuadamente.

Reeibir, clasificar y registrar debldamente la corresponden
cia para su env;o a las areas que integran la Delegacidn, -
0o en 3u defecto integrarlas & su expediente,

Contar con un sistema de volantes de correspondencia envie-~
da a las areas gque integren la Delegacidn, facilitando asi

su seguimiento y control.

Atender los serviclos de mensajerie interns y externa que =
se pretenden en la Delegacldn, programando los recorridos

en sus areas.

Vigilar la conservacidn material y funcional de las insta-
laciones y redes de intercomunicacibdn, en la Delegacién, -
verificando y observando los programas de mantenimiento reg
pectivos.

Supervizar, tramitar y efectuar el reacondicionamiento de -
mobiliario y/o equipo y reparaciones menores en materia de
electricidad, albafiilerfa, herrerfa, plomerfa, pintura y -

cerrajerfea.
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Prestar el servicio de fotcocopiado de documerios e impresidn
wimeografica,controlando su reproduceidn.

Integiar catalogos de firmas del personal autorizado para la
solicitud del serviclo de fotocopiado considerande,nombre y

cargo del mismo.

Implementar politicas sobre numeroc de reproducciones a obte-
ner por cada une de las areas que integren la Delegacidn,a
fin de abatir costos que repercuten en la economia de la «=

Delegacidn.

Proporcionar los servicios de estiba y carga en el traslado
de cuadros de pintura,mohiliario y/o equipo que se requiera
pare la verificacidn de los diversos eventos en la 'urisdic-

cidn de la Delegacidn.

Promover el cumplimiento de los reglamentos de seguridad con-~
tra siniestros,implementando cursos de entrenamiento al per-

sonal adscrito a la Delegacién.

Controlar y proporcionar los aparatos de eguipo audiovisual

con gque cuenta la Delegacidén,en la organizacibén de eventos =

oficiales.
Contratar y coordinar los servicios de edecenes,desayunos, =
buffetes,comidas,cocktalls y reservaciones de locales exter-

nos,de acuerdo a las caracteristicas de los eventos 2 veri-

ficarse,

OFICIN# DE INTENDENCIA.

Funciones.

Prestar los servicios de aseo general a todas las areas de

la Delegacidn.,
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Proporcionar los elementos humanos y matmerlales necesarlos
para efectuar los movimlentos de mobiliario y equipo que so-
liciten en lags unidades de la Delegacidn.

Proporcionar los servicios de mensajeria interna y externs
& las areas de la Delegacidn,

Realizar la vigilancia de emtrada y salida de mobdiliario y/o
equipo propio y ajeno de la Delegacién,

GFICINA DE ARCHIYO.

Funciones.

Realizar el acomodeo racional de la documentacidn de acuerdo
a su tamaflo y amplitud,a fin de contar con la utilizacién -

optime del espacio disyponidle.

Establecer y operar el mecanismo para el prestamo de la docu-

mentacidn que se requiere pars uso interno.

Remitir al lugar destinado para este caso,la documentacidn -

que se elimine en les depuraciones de archiwvo,
Solicitar al archivo general del Departamento del Distrito =
Federal, la documentaci&n que requieran los diversos organos

de la Delegacidn.

Entregar los documentos de caracter oficial que expida la --
Delegacidn dentro y fuera del perimetro de la misma.

Expedir copia y constancia de documentos que obren en 108 w=

archivos de la Delegacidn.
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OFICINA D2 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SERVICIOS DE
APOYO.

Funciones.

Tramitar y, en su caso, efectuar las reparaciones menores de

mobiliario y/o equipo de la Delegacidn,

Implantar las medidas necesarias para la proteccidn del ---

equipo y herramientas.

Efectuar y controlar los trabajos de fotocoplado de documen~
tos oficisles gue le sean solicitades por las diversas areas

de la Delegacidn.

Realizar las actividades de encuadernacidn y engargolado de

los trabajos gque se goliciten.

Elaborar todo tipo de impresiones en mimeografo y offsei gue

le sean solicitados por las areas de le Delggacién.
OFICINA DE OFICIALIA DE PARYES.
FTunciones.

Manejar la correspondencia de entrada y sallida de las Delega-~

cidn.
Distribuir la correspondencia & las areas de la Delegacidn.

Llevar el registro del numero de documentos que se recibern

y/o despachar a la oficina de correos.
Verificar que la documentacidn recibida reuna las requisitos

establecidos, aceptarla o rechazarla e informar acerca de -~

dichos documentos.
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OFICINA DE INFORMACION.
Funciones.

Proporcionar informacién a le comunidad de la Delegacién de
las nuevas disposiciones y reglamentos que emita el Departa-
mento del Distrito Federal.

Dar & conocer al usuario lag ubicaciones, horarios, compe--
tencias legales, requisitos y demiés tramites vigentes en la
Delegacidn.

Hacer participar al publico en las tareas administrativas a
traves de la canalizacién de opiniones sobre el mejoramiento
de los servicilos, recopllar las quejas y sugerencias del pi-
blico, para analizarlas, tipificarlas y codificarlas canali-.
zandolas a los responsables de su tratamiento adecuado.

Establecer y operar procedimientos apropiaedos para informar
al mayor numero de pﬁblico de las actividades y servicios -
que la Delegacidn cubre como entidad del Gobierno del Distri-

to Federael, promoviendo su imagen.

Vigilar que las quejas recibidas sean atendidas con rapidez
y efectividad en las areas competentes,

Enviar las gquejas y sugerencias recldbidas a la coordinaci&n

de sistema de orientacién, informacién ¥y quejas del Departa-
mento del Distrito Federal, notificando &l usuario del tra-

mite que se le ha dado a su queja o sugerencia,

Manejar y difundir la simbologia oficial, letrerocs y seflales
asi como los directorios de la Delegacidn.

Colaborar con el sistema locatel, en la localizaci&n de per=~
sonas extraviadas.
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[

tilizar los manuales de organizacidn, procedimientos y ser-

-

ricios del plblico, como auxiliares de consulta por cuanto e

informacifén que se transmite a los usuarios.

Informar a la superioridad del resultado de la operacidn de

las funclones a su cargo.
UNIDAD DE RICURSDS MATERIALES.
Funcidn Generica.

Administrar las unidades desighadas & la Delegacidn, proper-
cionando el servicio de mantenimiento preventivo y correcti-
vo de las mismas, asi como dotarlos de combustible en las -~

cantidades autorizadas.,
Funciones Especificas.

Efectuar inventarios periodicos de las unidades asignadas a

la Delegacidn, -

Observar el manual de politices y lineamientos para el uso
de vehiculos adscritos a la Delegacidn, el cual contiene --
mantenimiento, suministros de combustibles, lubricantes, use
guarda, siniestros, control, excepciones y sanciones.

Elaborar los resguardos correspondientes de las unidades --

agsignadas a funcionarios y personal operativo.

Asignar y controlar la dotacién diaria de combustibles a =
las unidedes, de acuerdo con el servicio proporcionado.

Establecer los programas de mantenimiento preventive y co-

rrectivo de las unidades, a fin de proporcionar un mejor --

servicio a la ciudadania.
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Realizar inventarios fisicos periﬁdicamente de las Unidades

asignades a la Delegacidn.

Reritir a la oficina de taller mecénico las unidades que re

quieran reparacién mec@nica, de hojalaterfe y pintura.

Asignar los vehiculos disponibles & las areas que lo solici

ten y demuesiren le necesidad de los mismos. .

Elaborar resguardos de las unidades asignadas a esta Delega
c¢idn, debiendo aparecer la firma del custodio, asi como hom

bre, adscripcidn, categoria y puesto.

Integrar expedientes por unidad que contengsan documentacidn
que acredite su legalidad ante las eutoridades gue lo =oli-

ten.

Coordinar, programar y controlar la dotacién de combustible
a los vehiculos a cargo de funcionarios y personal operati-

vo de 1a Delegacidn.

Fijar politicaa de dotacidén de combustible, en cantidad y -
calidad que regquieran las unidades en relacidén & las rutas

¥y programas de recorride (kilometraje).

Atender solicitudes de combustible extra, previas autoriza~--—
cidn del Subdelegado Administrativo, todas vez que dicha so-~
licitud se Justifigue.

Elaborar un informe mensual de consumo de combustidle.

Instrumentar politicas de encierro de los vehlculos de la -
Delegacidn en dfas inhébiles.

Elaborar y asignar al personal de la DelegaciSn cé&dulas de
identificacién debidamente requisitadas a fin de ejercer -=-
un mejor control sobre el acceso de vehiculos al estaciona-
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Programar, gestionar y controlar, la dotacién de llantas a
las unidades asignadas a la Delegaci§n, conforme & lineamien
tos ¥ politieas establecidas por el Departamento del Distri
to Federal.

OFICINA DE TALLER MECANICO
Punciones

Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo
a lgs vehiculos para su inmediata atencién y obtener asi su
6ptimo rendimiento.

Gestionar ante las dependencias correspondientes la adquilsi
¢16n de equipo, herramienta, refacciones y materiales necesa

rios para el mantenimiento de los vehiculos.

Supervizar el buen uso del equipo, herramienta y refacciones‘
del taller mechnico.

Establecer contacto permanente con talleres mecinicos ublca
dos en el perimetro de la Delegacidn para la celebracidn de
convenios que coadyuven al mantenimiento ¥y reparaciﬁn de ve

hiculos adscritos & la dependencia.

Supervizar permanentemente las instalacicnes del taller me-
éénico, con el objeto de mantenerlo en condiciones adecuadas
para atender las necesidades de reparacibén de vehiculos y =~

cumplir asi con los programas de la Delegacidn!
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CONCLUSIONES

En le realizacifn de esta investigacion ¥ & través de los conocimientos
¥y experiencias adquiridas, hemos observado y comprobado la problemftica

de la estructura delegacional ¥ su influencia en la poblacifn del Distri
to Federal.

Fue asi, como advertimos que la eutmcturacién del Departamento del Dis-
trito Federal (D.D.F.), formada por Leyes, C6digos y Reglamentos, es —-
adecusde para la satisfaccién de las necesidades de la poblacifn, sin -

embargo, no ha logrado subsanar sus deficiencias.

Pensamos, que la causa principal de esto, es la forma de llevar ala =
accidn las polftices y planes establecidos. Es decir que no se actia -
con firmeza ni constancia para aminorar los problemas de la comunided;

como consecuencia, la poblacifn vive una situacifn inestable y continfia

esperando que lleguen a ella los servicios.

Por otre parte, la experiencia que tuvimos en nuestra inveatigaciﬁn, nos
hizo comprender que la desorganizacién prevaleciente en las Delegaciones,
les impide alcanzar sus objetivos.

Consideramos, que es aqui donde interviene el Administrador, ya que su
funcibn principal consiste en organizer armonicsamente todos los elemen-
-tos con que cuenta una empresa para alcanzar el desarrollo y 8&xito de la
misma, ¥y, una Delegacifn puede administrarse -como cualquier otra empresa
de servicios, considerando ldgicamente sus particulares caracteristicas,
edemfis al efectuar el diegnbstico administrativo, podemos comprobar que
los conceptos tedricos y técnicos adguiridos a lo largo de nuestra carre
ra se pueden adecuar perfectamente a la administracidn PGblica,
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Por todo lo anterior, pensamos que la Delegecidn necesita antes que na
da contar con elementos estructurales, materiales, humanos ¥y téenicos
bien organizados para proporcionar los mejores resultados y ser firmes

¥ constantes en la bfisqueda de los objetivos.
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