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I NTRODUCCTIOCN

LAS ORGANIZACIONES POBLICAS, SE HACEN CADA VEZ MAS COMPLE-
JAS Y FLUYEN Y CONVERGEN CADA VEZ MAS FACTORES TANTO INTERNOS CO-

MO EXTERNOS,

EN EL SECTOR CENTRAL, QUE AGRUPA A L:AS DEPENDENCIAS DEL --
EJECUTIVO, EXISTEN DENTRO DE LAS ESTRUCTURAS INSTITUCIONALES, ORGA
NOS DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE VARTAN EN NOMENCLATURA, NIVEL JE-
RARQUICO, INTEGRACION ORGANICA Y FUNCIONAL, AMBITO DE COMPETENCIA

Y RELACION DE MANDO, ENTRE OTROS FACTORES,

ENCONTRAMOS QUE ESTO NO SUCEDE SOLAMENTE DE UNA A OTRA SE-
CRETARTA DE ESTADO, SINO QUE EN UNA MISMA DEPENDENCIA EXISTE LA -

VARIEDAD QUE MENCIONAMOS EN EL PARRAFO ANTERIOR,

POR OTRO LADO, AUNQUE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
POBLICA FEDERAL ESTABLECE QUE SE DEBEN EMITIR LOS MANUALES ADMI--
NISTRATIVOS, VEMOS TAMBIEN QUE ESTOS ORGANOS EN SU MAYOR[A ADOLE-

CEN DE ESTAS TAN IMPORTANTES HERRAMIENTAS Y GUIAS NORMATIVAS,
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EL ENFOQUE DE ESTE ESTUDIO ES PUES, EN UNA DEPENDENCIA DEL
EJECUTIVO FEDERAL Y BASADOS EN NUESTRA HIPOTESIS DE QUE DEBE EXIS
TIR EN CADA UNIDAD GENERADORA DE GASTO UN ORGANO DE APOYO ADMINIS
TRATIVO CON LAS MISMAS CARACTERISTICAS INTEGRALES BASICAS, INSTRU
MENTANDOSE A TRAVES DE DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS ELEMENTALES: EL

MANUAL DE ORGANIZACION Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,

CoNSIDERAMOS AQUI EL MANUAL DE SERVICIOS AL POBLICO SOLO ~
EN LA PARTE TEORICA, DEBIDO A QUE £ST0S ORGANOS SON BASICAMENTE -

DE APOYO INTERNO.




ADMINISTRACION PUBLICA




1.1 DEFINICION

EL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, ENCIERRA EL
PROBLEMA INICIAL DE SU DEFINICION YA QUE A ELLA CONCURREN
UN SINNUMERO DE FACTORES SOCIALES, ECONOMICOS, ADMINISTRA-
TIVOS, LEGALES, POL{TICOS, ETC,

EXISTEN DOS CORRIENTES DENTRO DE LOS TRATADISTAS DE
ESTA DISCIPLINA: UNOS DICEN QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ES EMINENTEMENTE POLfTICA Y OTROS LO NIEGAN CONSIDERANDOLA
COMO UNA CIENCIA AJENA A ESTA, O SEA, LA APLICACION DE LA -
CIENCIA ADMINISTRATIVA AL APARATO GUBERNAMENTAL.,

NO PODEMOS OCUPARNOS DE LA EXPOSICION DE LA TEORfA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA, YA QUE ESTA SERfA OBJETO DE UN -
LLARGO Y MINUCIOSO ESTUDIO, QUE SE ALEJA DE LOS LfMITES Y --
PROPGSITOS DE LA PRESENTE EXPOSICION, PERO PODEMOS AFIRMAR
QUE NO EXISTE LA DIcoTOM{A PoLfTrca-ADMINISTRACION PUBLICA.

DEDUCIMOS ENTONCES QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA ES -
POLITICA, YA QUE SU ACTUACION SE BASA NO SOLO EN LA RACIO--
NAL APLICACION DE LA CIENCIA ADMINISTRATIVA Y LA OPTIMIZA--
CI6N DE LOS RECURSOS, SINO QUE DENTRO DE CIERTO MARCO JURf_
DICO, SE APOYA TAMBIEN EN INTERESES POLITICOS Y LA INFLUEN_
CIA DE ESTOS SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO, DE AH{ QUE LA --
CONDUCTA DEL ADMINISTRADOR PUBLICO, POR LO GENERAL SE GUfA
POR LOS FINES POLITICOS QUE EN DETERMINADO MOMENTO PERSIGA

LA sOCIEDAD,
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MufoZz AMATO, DEFINE LA ADMINISTRACION PUBLICA COMO
“Topo SISTEMA DE GOBIERNO, TODO EL CONJUNTO DE IDEAS, AC_
TITUDES, NORMAS., PROCESOS , INSTITUCIONES Y OTRAS NORMAS
DE CONDUCTA HUMANA QUE DETERMINAN COMO SE DISTRIBUYE Y --
EJERCE LA AUTORIDAD POLfTICA Y COMO SE ATIENDEN LOS INTE-
RESES PuBLIcos” (1) .

JIMENEZ CASTRO, LA DEFINE: "ADMINISTRACION PUBLICA.
ES LA ACTIVIDAD QUE REALIZA EL ESTADO, PARA SATISFACER SUS
FINES A TRAVES DEL CONJUNTO DE ORGANISMOS QUE COMPONEN LA
RAMA EJECUTIVA DEL GOBIERNO Y DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE --
ELLOS APLICAN, ASf COMO LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE
LLEVAN A cABO L0S OTROS ORGANOS Y ORGANISMos DEL EsTapo” -
(2),

1.2 ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL MEXICANA

1.2,1 NOCION

DE ACUERDO A LA EXPERIENCIA Y A. LAS DEFINICIONES =--
ARRIBA MENCIONADAS, PODEMOS DECIR QUE LA ADMINISTRACION Py
BLICA FEDERAL MEXICANA, ES EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE
REALIZAN LAS DEPENDENCIAS CENTRALIZADAS., LOS ORGANISMOS --
DESCENTRALIZADOS, EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL Y OTROS
MECANISMOS DEL SECTOR PUBLICO PARA CUMPLIR CON LAS ATRIBU-
CIONES CONSTITUCIONALES DEL EsTADO.

Cll/
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1.2,2 QBJETIVOS DEL ESTADO MEXICANO

PRIMERAMENTE DIREMOS, QUE ENTENDEMOS POR ESTADO:“Una
Y LA PRIMERA PERSONA JURfDICA, SUJETO A DERECHOS Y OBLIGA-
CIONES : ES UNA CORPORACIGN ORDENADA Y ORGANIZADA PoLfTICA,
JURIDICA Y ADMINISTRATIVAMENTE, PERSONIFICA A LA COMUNIDAD
HUMANA QUE CONSTITUYE LA NACION, LA CUAL ESTA ASENTADA EN
UN TERRITORIO ‘PROPIO Y DETERMINADO: POSEE UN PODER SUPERIOR
ORIGINARIO Y JERARQUIZADO QUE UTILIZA PARA GOBERNAR AL PUE_
BLO COMO INSTRUMENTO ANTICONFLICTIVO, PARA EJERCER LA SOBE
RANfA NACIONAL Y PARA HACER QUE PREVALEZCA EL INTERES GENE
RAL SOBRE LOS INTERESES PARTICULARES, CON LO CUAL SATISFA_
CE EL PROPOSITO DE SU ORIGEN Y DE SU FINALIDAD SsocIAL” (3).

Los OBJETIVOS QUE SE HA IMPUESTO EL ESTADO MEXICANO
HAN VENIDO EVOLUCIONANDO SEGUN EL MOMENTO HISTORICO Y LOS
FINES QUE EN ESE MOMENTO PERSIGUE LA SOCIEDAD COMO YA SE -
MENCIONG,

ES IMPORTANTE SIN EMBARGO SERALAR QUE A PARTIR DEL -
MOVIMIENTO REVOLUCIONARIO DE 1910 SE HAN IMPUESTO OBJETIVOS
TALES COMO SER EL PROMOTOR DEL DESARROLLO SOCIAL Y DEL ME-
JORAMIENTO DEL NIVEL DE VIDA DE LOS MEXICANOS EN LO ECONO-
MICO,SOCIAL, POLITICO Y CULTURAL: EL APROVECHAMIENTO RA--
CIONAL DE LOS RECURSOS DEL PA{S: LA DEFENSA DE LA INDEPEN
DENCIA POLfTICA Y ASEGURAMIENTO DE LA ECONOMICA., EL ACRE--
CENTAMIENTO DE LA CULTURA GENERAL; LA PRESERVACION DE LA -
DIGNIDAD DE LAS PERSONAS Y LA IGUALDAD DE LOS DERECHOS DE
TODOS LOS HOMBRES.,

DENTRO DE LAS ESTRATEGIAS LLEVADAS A CABO DURANTE LA
GESTION DEL Lic., José LOPEzZ PORTILLO, SE IMPLEMENTO EL --
PLAN GLoBAL DE DEsArroLLO 1980-1982 , coMO INSTRUMENTO NOR_
MATIVO DEL S1STEMA NACIONAL DE PLANEACION Econémica ¥ So-

CII/
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CIAL Y QUE SE INSTRUMENTA CON EL PROGRAMA DE AccION DEL
SECTOR PUBLICO,

EL MENCIONADO PLAN GLOBAL SEFNALA CUATRO OBJETIVOS NA
CIONALES E INTERACTUANTES POR LO QUE LA CONSECUSION DE UNO
ES INDISPENSABLE PARA EL LOGRO DE LOS DEMAS Y QUE ENMARCAN
LOS AMTES SENALADOS, ESTON SON:

- REAFIRMAR Y FORTALECER LA INDEPENDENCIA DE México
COMO NACIGN DEMOCRATICA, JUSTA Y LIBRE EN LO ECO-
NOMICO , LO POLITICO Y LO CULTURAL.,

- PROVEER A LA POBLACION DE EMPLEO Y MINIMOS DE BIE_
NESTAR, ATENDIENDO CON PRIORIDAD LAS NECESIDADES -
DE ALIMENTACION, EDUCACION, SALUD Y VIVIENDA,

- PROMOVER UN CRECIMIENTO ECONOMICO ALTO, SOSTENIDO
Y EFICIENTE.

- MEJORAR LA DISTRIBUCION DEL INGRESO ENTRE LAS PER_
SONAS, LOS FACTORES DE LA PRODUCCION Y LAS REGIO--
NES GEOGRAFICAS.

1.2,3 ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
MEXICANA,

México, ES UN ESTADO CONSTITUCIONAL DE DERECHO. POR
L0 QUE NUESTRA CARTA MAGNA ES LA GUfA DE ACCION Y NORMA DE
ACTUACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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Der1vADO DE LA CoNSTITUCION POLITICA SE INSTRUMENTA_
RON MECANISMOS RECTORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA., COMO
LAS LEYES DE SECRETARfAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO -------
( D.0, 23-XI1-1958 ), v LA LEY PARA EL CONTROL POR PARTE -
DEL GOBIERNO FEDERAL DE L0S ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y
EMPresas DE ParticipaciOn Estatar (D.0, 29-X11-1970 ).

CONFORME SE EVOLUCIONG, SE HIZO NECESARIO ADECUAR LOS
MECANISMOS ALUDIDOS., POR LO QUE EL 26 DE DiciemMBRE DE 1976
SE PUBLICA EN EL D1ARIO OFICIAL DE LA FEDERACION LA LEY =--
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL QUE ENTRA EN
VIGorR EL lo, DE ENERO DE 1977. Y ESTABLECE LAS BASES DE OR_
GANIZACION DE LA PROPIA ADMINISTRACION PUBLICA, MARCANDO --
COMO RESPONSABLE DE LA MISMA AL JEFE DEL EJECUTIVO, QUE ~--
MANT IENE LAS RELACIONES CLASICAS DE UN SISTEMA PRESIDENCIAL
CON L0S PoDERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL,

SE ESTABLECEN ENTONCES DOS SUBDIVISIONES DE LA ADMINIS
TRACION PUBLICA FEDERAL MEXICANA:

1,2,3.1 S 10 C RL D

EN ESTA SE ENCUENTRAN AGRUPADAS: LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA, LAS DIECISIETE SECRETARIAS DE Estapo(*) , EL De--
PARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL Y LA PROCURADURfA GENERAL DE
LA RepUBLICA, ESTAS SE DENOMINAN “DeEPENDENCIAS”,

CABE HACER LA ACLARACION QUE PARA EL DESARROLLO DE SUS
ACTIVIDADES LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS NO DETENTAN PQ
DER EJECUTIVO, SINO DELEGADO,

{*)} PorR DECRETO PUBLICADO EN EL DIARIO OFicIAL DE LA FEDERA_
CION peEL DIA 4 pe ENERO pE 1982, LO QUE ERA EL DEPARTAMENTO
DE PESCA , PASO A SER SECRETAR{A,




EN LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA SE AGLOMERAN ADEMAS
DEL EJECUTIVO, UNIDADES COORDINADORAS, AUXILIARES Y ASESO--
RAS QUE APOYAN AL PRESIDENTE COMO ENTES TECNICOS Y NORMATI-
VOS,

LAS DIECISIETE SECRETARIAS OBEDECEN A LAS ACTIVIDADES
BASICAS, SOCIALES, DE SERVICIO Y PUBLICAS EN GENERAL EN LAS
QUE EL EJECUTIVO DELEGA EL PODER Y COMPARTE LA RESPONSABILL
DAD,

EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL ESTARA A CARGO -
DE UN JEFE DE DEPARTAMENTO 0 REGENTE, QUIEN ES EL CONDUCTO_
PARA EJERCER EL GOBIERNO DEL PROPIO D,F., ORIGINALMENTE ASIG
NADO AL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA (ARTICULO 50, DE LA LEY -
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL), QUIEN DELEGA
EN ESTE TAL ENCARGO, CON FUNDAMENTO EN LA LEY,

ES IMPORTANTE SENALAR QUE ENTRE LAS SECRETAR{AS DE Es-
TADO Y EL DEPARTAMENTO DEL D.,F., NO EXISTE PREMINENCIA,

LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA ES EL GRGANO -
CON FUERO FEDERAL QUE FUNGE COMO ABOGADO DEL PODER EJECUTIVO
Y ESTA FACULTADO PARA COMPARECER COMO ACTOR, DEMANDADO O TER
CERISTA EN REPRESENTACION DE LA PROPIA FEDERACION, ES EL CON
SEJERO JURIDICO DEL GOBIERNO FEDERAL APOYADO EN su LEY (D.0,
30-X11-1974),

1.2,3,2 ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

SE COMPONE DE DIVERSAS INSTITUCIONES, QUE SsoN: Los OR
GANISMOS DESCENTRALIZADOS, EMPRESAS DE PARTICIPACION FESTA--

TAL MAYORITARIA Y MINORITARIA, INSTITUCIONES NACIONALES DE
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CREDITO, INSTITUCIONES NACIONALES DE SERGUROS Y. DE FINANZAS,
L0S FIDEICOMISOS Y 0TROS ORGANOS Y Mecanismos CoorRDINADORES (**)

1,5 REFORMA ADMINISTRATIVA

CUANDO LA ADMINISTRACION PUBLICA SE VUELVE LENTA, INE-
FICAZ, COMPLEJA Y OBSOLETA EN PARTE 0 EN SU TODO: O BIEN =---
CUANDO SUS RESPUESTAS NO SON OPORTUNAS , CONFIABLES Y EFICIEN
TES; CUANDO HAY INERCIA, CONGESTION Y OBSTACULOS EN EL DESA--
RROLLO DE LA GESTION PUBLICA SE REQUIERE DE UNA REFORMA PARA
ELIMINAR LA PROBLEMATICA QUE IMPIDE Y OBSTACULIZA LA CONSECU-
CION DE SUS OBJETIVOS Y METAS,

1.3,1 SIGNIFICADO

" REFORMA ADMINISTRATIVA, ES EL PROCESO TECNICO-POLITL
CO DE TRANSFORMACION DE ACTIVIDADES, PROCESOS., PROCEDIMIEN~--
TOS, SISTEMAS Y ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS CON EL FIN DE HA
CERLOS COMPATIBLES CON PLANES Y PROGRAMAS DE DESARROLLO Y ~-
DAR AL ESTADO SU CAPACIDAD PROTAGONICA” (4),

" ES UN PROCESO DE CAMBIO PLANIFICADO, PARTICIPATIVO
Y PERMANENTE QUE BUSCA TRANSFORMAR LA ADMINISTRACION PUBLI_
cA FEDERAL PARA LOGRAR MAYOR EFICACIA, EFICIENCIA, CONGRUEN
CIA Y HONESTIDAD EN TODOS SUS CAMPOS Y NIVELES, PROPICIANDO
As{, EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL PAfs” (5).

(**! Por DECRETO PuUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERA

CION DEL lo., DE SEPTIEMBRE DE 1982, st EXPROPIA LA BANcA PRL
VADA POR LO QUE SE INTEGRA AL SECTOR PARAESTATAL.

v/
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PARA ENTENDER UN POCO MEJOR ESTO, DIREMOS QUE UNA
ACCION DE REFORMA ADMINISTRATIVA ES UNA MEDIDA DELIBERA_
DA DE CAMBIO QUE PERMITE INCREMENTAR LA EFICIENCIA Y EFL
CACIA DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA EL MEJOR CUM_
PLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS Y PROGRAMAS ,PROPICIANDO UNA
MAYOR CONGRUENCIA ENTRE LAS ACCIONES Y BUSCANDO LA HONES_
TIDAD EN EL DESEMPEfl0 DE LAS MISMAS, PARA HACER MAS CLA_
RO ESTE CONCEPTO, DECIMOS QUE:

- EFicaciA.- ES EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS -
OBJETIVOS Y METAS,

- EFiciencia,-Es EL uso MAS RACIONAL DE LOS MEDIOS Y
RECURSOS CON QUE SE CUENTA PARA ALCAN_
ZAR LOS OBJETIVOS Y METAS,

- CONGRUENCIA-ES GARANTIZAR QUE LOS ESFUERZOS NO SE
DUPLIQUEN, ANULEN O CONTRAPONGAN EN~-
TRE Sf,

- HonNESTIDAD- ES SERVIR CON HONRADEZ, NO PERMITIEN_

DO NI CAYENDO EN LA INMORALIDAD 0 LA
CORRUPCION,

1,3,2 REFORMA ADMINISTRATIVA EN MEXICO

1.3.2,1 ANTECEDENTES

ENCONTRAMOS REFERENCIAS DE REFORMA ADMINISTRATIVA EN
NUESTRO PAfS, PROPIAMENTE DESDE EL Afo DE 1821 cuanpo MExL
CO SE TRANSFORMA EN PAfS INDEPENDIENTE,

lll/




EL TRATAR DE LLEVAR A CABO UNA INVESTIGACION DESDE -
ENTONCES, SALDRfA DE NUESTRO PROPOSITO, POR LO QUE ABORDA_
REMOS ESTE TEMA A PARTIR DE QUE EN NUESTRO PAfS SE HAN REA
LIZADO ESFUERZOS PLANIFICADOS DE REFORMA,

EN EL Ao DE 1965 se CrREA LA CoMisION DE LA ADMINIS_
TRACION PUBLIcA (CAP), DEPENDIENTE DE LA ENTONCES SECRETA_
RfA DE LA PRESIDENCIA Y CUYO PROPGSITO FUE ELABORAR EL DIAG
NOSTICO INTEGRAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL., MIS_
MO QUE PRESENTA Y PUBLICA EN EL Afo 1967,

EN EL DIAGNOSTICO GLOBAL ADMINISTRATIVO, DESTACA LA
CAP UNA SERIE DE DIFICULTADES EN LA GESTIGN ADMINISTRATIVA
DEL APARATO GUBERNAMENTAL, COMO DUALIDADES, INOPERANCIAS,
OBSOLESCENCIAS, FALTA DE CONTROL., COMUNICACION Y CONTROL,
CUELLOS DE BOTELLA Y OTROS ASPECTOS EN LAS ESTRUCTURAS, --
SISTEMAS DE OPERACION Y PLANEACION ADMINISTRATIVA,

DE ESTO SE DESPRENDIERON UNA SERIE DE RECOMENDACIO-
NES QUE SE DESARROLLARON ENTRE LOS AfNos 1967 A 1970 como
FUERON EL ESTABLECIMIENTO DE UNIDADES DE ORGANIZACION Y -
METODOS COMO GRGANOS RESPONSABLES DE LLEVAR A CABO LOS ES
TUDIOS Y ADECUACIONES PROPUESTAS EN EL INFORME DE LA CAP
COMO ERA EL ADECUAR, ORDENAR Y CODIFICAR LAS NORMAS DE RE
GULACION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDA_
DES., RACIONALIZAR LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y DAR LA --
MAYOR FLEXIBILIDAD A CAMBIOS EN ESTRUCTURA Y PROCEDIMIEN_
TOS. AS{ COMO UNA ADECUADA ASIGNACION Y DISTRIBUCION FUN-
CIONAL,

AsfMISMO SE DETERMINA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS Co_
MISICIONES INTERNAS DE ApMINISTRACION (CIDA), QuE POSTE--
RIORMENTE SE TRANSFORMAN EN COMISIONES INTERNAS DE ADMINIS
TRACION Y ProGrAMACION (CIDAP ),
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En 1970 LA CAP SE CONVIERTE EN LA DIRECCION GENERAL
DE ESTuDIOS ADMINISTRATIVOS, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA
DE LA PRESIDENCIA (AL DESAPARECER LA SECRETARIA, LA DIREC
CION GENERAL ALUDIDA, PASA A SER LA ACTUAL COORDINACION
GENERAL DE EsTupIOS ADMINISTRATIVOS), SE ELABORAN ENTON--
CES LAS "BASES PARA EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA
DEL GoBlErNo FeperaL 1971-1976" (D.0, 28-1-1971),

SE FORTALECE LA CREACION DE LAS UNIDADES DE ORGANI_
ZACIGN Y METODOS Y SE PROPONE EL ESTABLECIMIENTO DE UNI--
DADES DE PROGRAMACION, EVALUACION, ESTADISTICA E INFORMA_
TICA ENTRE OTRAS.

EN 1375 SE ADOPTA LA PRESUPUESTACION CON ORIENTA--
CION PROGRAMATICA Y EN 1976 SE ELABORAN LAS LEYES: ORGA_
NICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: DE PRESUPUES-
T0, CONTABILIDAD Y GAsTO PUBLICO Y GeENERAL DE Deupa PUBLL
CA, INSTRUMENTOS ELEMENTALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
QUE ENTRAN EN VIGOR EN 1977,

EN EL PERIODO 1976-82 SE HA REESTRUCTURADO EN FOR_

MA PROFUNDA PARA PROMOVER EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,

SE PRESENTO EL YA MENCIONADO PLAN GLOBAL DE DESARROLLO Y
SE HA DADO ESPECIAL ENFASIS EN NUESTRO AUGE ENERGETICO,

1.3.2,2 QBJETIVOS

LoS OBJETIVOS GLOBALES DEL PROCESO DE REFORMA ADMI-
NISTRATIVA 1977-82 soN cINcoO:

l‘l/
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lo.- ORGANIZAR AL GOBIERNO PARA ORGANIZAR AL PAfS.

20.- ADOPTAR LA PROGRAMACION COMO INSTRUMENTO FUNDA_
MENTAL DE GOBIERNO.

30.- SISTEMATIZAR LA ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL
PersoNAL PUBLICO FEDERAL.

40,~ CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DEL FEDERALISMO.

50.- MEJORAR LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

1.3.2.3. PROGRAMAS

Los PROGRAMAS DE REFORMA ADMINISTRATIVA SON VEINTE Y
LOS PRESENTAMOS DE ACUERDO AL OBJETIVO EN QUE ESTAN ENGLOBA
DOS,

lo.- OBJETIVO,

I.- REFORMAS A LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
DE LA ADMINISTRACIGON PUBLICA CENTRALIZADA.

I1.- REFORMAS A LA ORGANIZACION Y COORDINACION
SECTORIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ParRA
ESTATAL,

[11.- DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA Y TERRITO--
RIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,

IV.- REFORMAS PARA LA SIMPLIFICACION DE TRAMITES
Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS AL PUBLICO,

V.- REFORMAS A LAS BASES JURIDICAS DE LA ApMI--
NISTRACION PUBLICA FEDERAL,

lll/
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20,- OBJETIVO

VI.- REFORMAS AL SISTEMA DE PLANEACION.

VII,- REFORMAS A LOS SISTEMAS DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION,

VIII.- REFORMAS AL SISTEMA FINANCIERO,
IX,- REFORMAS AL SISTEMA DE EJECUCION PRESUPUESTAL.
X.- REFORMAS AL S1STEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
XI.- REFORMA A LOS SiSTEMAS DE AuDITORfA Y CONTROL
XI1.- REFORMA A LOS SISTEMAS DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
XII1.,- REFORMA A LOS SISTEMAS DE EVALUACION,

XIV.- REFORMA A LOS SISTEMAS DE RECURSOS MATERIALES

XV.- REFORMA A LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE
ArRcHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS.

XVI.- REFORMAS AL S1STEMA DE COMUNICACION SOCIAL.

3er, OBJETIVO

XVII,- REFORMAS A LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL,

‘ll/
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Uo,- OBJETIVO,

XVI1I.- REFORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL FORTALECI_
MIENTO DEL FEDERALISMO,

XIX.- Apoyo A LAS REFORMAS ADMINISTRATIVAS DE LOS
PoDERES LEGISLATIVO Y JuDICIAL Y Su COORDI._
NACION coN EL EJEcuTIVO FEDERAL,

50.- OBJETIVO,

XX.~ REFORMAS A LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA EN
EL AMBITO DEL EJECUTIVO FEDERAL,

1.3.2,4 ETAPAS

LA cONSECUCION DEL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA
DEL GOBIERNO FEDERAL SE PLANTEG BAJO LA NECESIDAD DE IR CUM
PLIENTO METAS Y ALCANZANDO LOS OBJETIVOS MACRO ADMINISTRA-
TIVOS Y SU DESARROLLO A NIVEL INSTITUCIONAL,

PARTIENDO DE ESTE PRINCIPIO , SE ESTABLECIERON LAS -
ETAPAS A CUBRIR Y QUE DEBER[AN ESTAR ESTRECHAMIENTE RELA--
CIONADAS, DEBIDAMENTE COORDINADAS., AUNQUE NO NECESARIAMEN_
TE CONCATENADAS., ES DECIR QUE NO ES NECESARIO QUE FINALICE
UNA PARA QUE EMPIECE LA SIGUIENTE, DADO QUE EL DINAMISMO -
REQUERIDO EN EL DESARROLLO DE LA PROPIA REFORMA ADMINISTRA
TIVA HA PROPICIADO QUE ESTANDO ACTUALMENTE EN LA V ETAPA,
AUN SE ESTA EN PROCESO DE SECTORIZACION ( I ETAPA), Y SE
SIGUE TRABAJANDO EN LA REFORMA DE VENTANILLAS ( 1V eTAPA ),
SIN QUE SE QUIERA DECIR QUE NO HAN CUMPLIDO SUS COMETIDOS,

l‘l/
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PRIMERA ETAPA

"REFORMAS INSTITUCIONALES”-ARRANCA EN DICIEMBRE DE -
1976, Y EL ENUNCIADO DE SU OBJETIVO FUE EL DE "ORGA_
NIZAR AL GOBIERNO PARA ORGANIZAR AL PAfS”., SE ORIEN-
TO ESPECI{FICAMENTE AL ESTABLECIMIENTO DE LOS LINEA--
MIENTOS Y MECANISMOS DE CONGRUENCIA INSTITUCIONAL, -
INSTRUMENTADOS Y ORIENTADOS POR LA LEY ORGANICA DE -
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL QUE SIENTA LAS BA_
SES Y LAS NORMAS DE TIPO GENERAL SOBRE ORGANIZACION

Y FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.,

POR OTRO LADO, SE ESTABLECE LA NECESIDAD DE IMPLEMEN
TAR MECANISMOS DE COORDINACION como LoSs ComiTés Téc_
Nicos ConsuLtivos (COTEC’S), ENCARGADOS DEL ANALISIS
Y PARA PROPONER POL{TICAS Y ESTRATEGIAS CONGRUENTES
'Y COHERENTES QUE PERMITAN MEJORAR LA OPERACION DE LOS
SISTEMAS EMPLEADOS POR LA ADMINISTRACION POBLICA Y -
LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS EN COMBINACION Y COOR
DINACION CON LAS UNIDADES DE : PROGRAMACION ., ORGANL
ZACION Y METopos, PRESUPUESTO. INFORMATICA Y ESTADIS
TICA, EVALUACION Y DE ORIENTACION , INFORMACION Y --
QuEJas,

EN ESTA ETAPA SE REALIZARON ACCIONES TENDIENTES A LA
REUBICACION DE PLAZAS Y REGULARIZACION DE TRABAJADO_
RES AL SERVICIO DEL ESTADO Y SE TRANSFIRIERON DIVER_
SAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, COMO PARTE DE LA CON--
GRUENCIA INSTITUCIONAL DEL APARATO ADMINISTRATIVO =
GUBERNAMENTAL,

SEGUNDA ETAPA

"REFORMAS SECTORIALES" .~ NA VEZ LLEVADA A CABO LA

l.l/




DEPURACION ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE LAS DEPENDEN--
DENCIAS DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA ESTA ETAPA
SE ORIENTO A INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS DE LA AGRU-
PACION POR SECTORES DE LA ADMINISTRACION PARAESTATAL.

EL OBJETIVO FUNDAMENTAL FUE PUES LA SECTORIZACION DE
LAS ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,

EsTA ETAPA, SE INICIA EN JuL10 DE 1977 Y SIENTA LAS
BASES PARA QUE LAS 906 ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PARAESTATAL SE AGRUPARAN POR SECTORES YA QUE SE EN--
CONTRABAN SUJETAS A DUPLICIDADES Y FALTA DE CONGRUEN
CIA.

SE CREA PUES LA SECTORIZACION, DONDE CADA SECRETAR{A
DE ESTADO Y DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (***), sE --
CONSTITUYEN EN CaBezA DE SecTorR (ARTfcuLos 50 v 51 p&
LA Lev ORGANICA DE ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, Y
60. DE LA LEY DE PreSuPuesTo, CONTABILIDAD Y GASTO -
PUBLIcO FEDERAL ), Y SU RESPONSABILIDAD SECTORIAL LE
OTORGA FACULTADES PARA ORIENTAR Y CONDUCIR LA PLANEA
CI1ON-PROGRAMACION, COORDINACION , EVALUACION, CONTROL
DE LA OPERACION Y EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO
DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES AGRUPADAS EN EL SECTOR
DE SU COMPETENCIA, PARA QUE SUS RELACIONES CON EL EJE
CUTIVO SE REALICEN A TRAVES DE LA CABEZA DE SECTOR,

{(***] AL ARRANQUE DE LA SEGUNDA ETAPA, EN JuLlo DE 1977
SE CONTABA CON 15 SECRETAR{AS DE ESTADO Y 2 DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE Estapo: De Pesca v per DisTrRITO FEDE--

lll/
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Lcs SECTORES ADMINISTRATIVOS QUE ACTUALMENTE OPERAN,
SON: SECTOR GOBERNACION, RELACIONES EXTERIORES , HA_
cIENDA Y CREpITO PUBLICO ., DEFENSA NAcIONAL, AGRIcul
TURA Y Recursos HiprAuLicos, COMUNICACIONES Y TRANS-
PORTES, CoMERCIO , EpucAciON PUBLICA, SALUBRIDAD Y
ASISTENCIA, TRABAJO Y PREVISION SocIAL, REFORMA AGRA
RIA, PESCA, PATRIMONIO Y FOMENTO INDUSTRIAL, ASENTA-
MIENTOS HumaNos vy OBRAS PUBLICAS, TURISMO ., PROGRAMA
CION Y PrResupuesTo, Y DEPARTAMENTO DEL DisTrRITO FEDE
RAL (***"), '

TERCERA ETAPA

"COORDINACION INTERSECTORIAL" .- UNA VEZ ESTRUCTURADA
LA SECTORIZACION SE ESTABLECIO EL OBJETIVO DE COORDL
NAR LAS ACCIONES ENTRE LOS DIVERSOS SECTORES ADMINIS
TRATIVOS,

EN DiciemBre pE 1977, SURGE ESTA ETAPA ORIENTADA ES_
PEC{FICAMENTE HACIA LA IDENTIFICACION E INSTRUMENTA_
CION DE LA COHERENCIA, CONGRUENCIA Y COORDINACION IN
TRA E INTERSECTORIAL, CON EL OBJETO DE CONSEGUIR LA
ARTCULACION GLOBAL DE LAS ACCIONES PUBLICAS.

LA SecReTAR{A DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO INTERVIE
NE DIRECTAMENTE EN LOS CRUCES INTERSECTORIALES CON -
EL OBJETO DE ENCONTRAR ACTIVIDADES QUE SE TRASLAPEN
Y CON £STO EVITAR RESPONSABILIDADES DIFUSAS.

PARA LLEVAR A CABO ESTA COORDINACION SE HAN REALIZA_
DO UNA SERIE DE REUNIONES DE GABINETE EN PLENG DANDO
COMO RESULTADO EL FORTALECIMIENTO DE LOS ComiTés Téc
N1cos CONSULTIVOS Y EL ESTABLECIMIENTO DE LOS GABINE
TES EcoNOMICOS, AGROPECUARIO, DE SALUD ENTRE OTROS,

(****) LA SECRETARIA DE MARINA Y LLA PROCURADUR{A GENERAL DE
LA REPUBLICA NO SON CABEZA DE SECTOR,

III/




SE INTEGRARON LA CoMISION GASTO-FINANCIAMIENTO, LAS
CoMmisIONES: DE EMPLEO, DE PRECIOS POR CITAR ALGUNAS.

AsfMISMO, SE CREARON OTROS GRUPOS INTERINSTITUCIONA
LES DE TRABAJO, ASESOR{A Y COORDINACIGN COMO LOS =-
GRUPOS INTERINSTITUCIONALES DE PROGRAMACION-PRESU-~-
PUESTACION SEcTORIAL (GIPPS), GRuPos DE Acuerpos Pro
GRAMATICOS ( GAP) Y OTROS GRUPOS INTERINSTITUCIONA--
LES,

SE ESTABLECIERON TAMBIEN CONVENIOS UNicos DE CooRDL
NACION (CUC), enTre EL EJEcuTivo FEDERAL Y LOS EJE-
cutivos ESTATALES Y AUN MuNICIPALES CON EL OBJETO DE
FORTALECER EL FEDERALISMO, DESCONCENTRAR LOS SERVI--
CIOS Y DESCENTRALIZAR LAS ACCIONES, CON EL OBJETO DE
ATENDER A TODA LA POBLACION, EN ESPECIAL ZONAS DEPRL
MIDAS Y POBLACION MARGINADA, ASf COMO PROVEER A TO--
DOS LOS MEXIcANOS DE MfNIMOS DE BIENESTAR,

CUARTA ETAPA

“REFORMA DE VENTANILLAS”.-EN ABRIL DE 1978, ARRANCA
ESTA ETAPA CON EL OBJETO DE PROMOVER Y GARANTIZAR LA
PARTICIPACION CIUDADANA EN LA PROGRAMACION DE LAS --
ACCIONES DE REFORMA ADMINISTRATIVA Y SE HA ORIENTADO
ESPECIFICAMENTE A LA SIMPLIFICACION DE TRAMITES,ATEN
CION Y ORIENTACION AL PUBLICO,

" Es EL CONJUNTO DE MEDIDAS Y ACCIONES TENDIENTES A

MEJORAR EN EFICIENCIA, OPORTUNIDAD Y TRATO LOS SERVL
C10S QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA PRESTA DE MANERA

DIRECTA AL PUBLICO, INTERVINIENDO DIFERENTES ELEMEN-
TOS, DESDE EL MISMO PUBLICO USUARIO HASTA EL MAS MO_
DESTO DE L.OS SERVIDORES PUBLICOS, DE AH{ QUE SUS PRQ
POSITOS SE ENFOQUEN EN ESTE SENTIDO A LA CAPACITA--
CION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS Y A LA ADECUACION DE -
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LOS INSTRUMENTOS JURfDICO-ADMINISTRATIVOS CON EL OB-
JETO DE HACER MAS AGILES Y OPORTUNOS LOS TRAMITES Y
LA PRESTACIGN DE LOS SERVICIOS .., " (8)

EN COORDINACION coN LAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y
METODOS SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONA_
LES PARA LA OPERACION DE ESTA ETAPA DANDO ESPECIAL
RELEVANCIA A LAS UNIDADES DE ORIENTACION, INFORMACION
Y QUEJAS, ASf cOMO LAS FUNCIONES DE RELACIONES PUBLL
cAS., PRENsA A TRAVES DE UNIDADES DE COMUNICACION So
CIAL Y UNIDADES DE ASUNTOS JURIDICOS: Y SE IMPRIME -
MAYOR ATENCION AL DESARROLLO Y ESTABLECIMIENTO DE ME
DIOS DE PROPAGANDA Y DIFUSION,

LA BASE ES PUES, LA PARTICIPACION CIUDADANA, TANTO -
DE MANERA ORGANIZADA A TRAVES DE : ASoCIACIONES , CA
MARAS, CONFEDERACIONES, CONseEJos, PaTronaTOS, COLE--
G10S DE PROFESIONISTAS, SINDICATOS, UNIVERSIDADES 0
CUALQUIER OTRO ORGANO O ASOCIACION; A TITULO INDIVI_
DUAL, LA PARTICIPACION CIUDADANA SE DA ELEMENTALMEN_
TE A TRAVES DE QUEJAS Y SUGERENCIAS,

QUINTA ETAPA

" REFORMAS A LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL AL SERVI

.c10 DEL Estapo” .- EN 1978 LA CoMisiON DE RECURSOS

Humanos DEL GoBIERNO FEDERAL (CREADA POR DECRETO PU_

BLIcaDo EN EL D,0, 28-XI1-1972), INTEGRA EL DOCUMEN_

TO:" RECOMENDACIONES PARA LA REESTRUCTURACION DEL --

StsTEMA GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PER
SONAL DEL PoDER EJEcuTIvo FEDERAL”, QUE SIENTA LAS

BASES PARA ESTA ETAPA,

DESPRENDIDO DE EsTO, EL CoMITE TECNIco CONSULTIVO DE

UNI1DADES DE Recursos Humanos (COTECURH) , ELABORA EL
"PROGRAMA PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

I'l/




AL SERVICIO DEL EsTapo 1979-1980“, PRESENTADO EN Ma_
yo DE 1979 v REPRESENTA EL PUNTO DE PARTIDA,

ESTE PROGRAMA ESTABLECE ACCIONES PRIORITARIAS Y VIN

CULADAS ENTRE SI PARA REORGANIZAR Y MEJORAR LA ADMI_

NISTRACION DEL PERSONAL PUBLICO. DEL MISMO MODO DE_

TERMINA RESPONSABLES E IDENTIFICA PRODUCTOS ESPERA--

DOS DENTRO DE CALENDARIOS DE TRABAJO ESPEC{FICOS PA_

RA CADA UNA DE LAS ACCIONES CONCRETAS.

LOS OBJETIVOS PERSEGUIDOS EN ESTE PROGRAMA INTEGRAL

soN ¢ (9)

1.~ MEJORAR LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL AL SERVL
vicio DEL EstApo:

2.~ PROMOVER EL DESEMPENO HONESTO Y EFICIENTE DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS: Y

3.~ GARANTIZAR LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES,
BAJO ESTE CONTEXTO , LOS SUBSISTEMAS QUE INTEGRAN -
ESTE PROGRAMA Y QUE A LA FECHA SE HAN VENIDO CONTI--
NUANDO , SON :

A) SISTEMA ESCALAFONARIO,

B) CAPACITACION Y DESARROLLO

¢) RELACIONES JUR{DICO-LABORALES,

D) PLANEACION Y ORGANIZACION,




1.4 ENFOQUE SISTEMICO,

LA COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, ENTE RESPONSABLE DE LA OPE-
RACION Y DESARROLLO DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA, HA DIVIDI-
DO PARA EFECTOS DE IDENTIFICACION Y ANALISIS A LAS ORGANIZA-
CIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN TRES SUBSISTE
MAS. (10)

EL FRAGMENTAR LA ESTRUCTURA ORGANICA EN ESTOS TRES SUB
SISTEMAS, PARTE DEL PRINCIPIO DE QUE TODA ORGANIZACION DE --
CIERTA COMPLEJIDAD, DEBE CONTAR CON GRUPOS HOMOGENEQS Y ESPE
CIALIZADOS, DE TAL MANERA QUE EXISTA UNA DIVISION FUNCIONAL_
PRECISA Y DEFINIDA QUE PERMITA DISTINGUIR, EN PRIMER LUGAR,-
QUIENES DIRIGEN, COORDINAN Y CONTROLAN EL DESEMPENO DE LA --
INSTITUCIAN (SUBSISTEMA DE REGULACION Y CONTROL), ADEMAS - -
QUIENES SE ENCARGAN DE PROPORCIONAR O PRODUCIR LOS BIENES Y/0
SERVICIOS Y/0 PRODUCTOS QUE SE LE ENCOMIENDAN (SUBSISTEMA --

SUSTANTIVO), POR OTRO LADO, QUIENES ADQUIEREN CONTROLAN Y PRQ

VEEN EL APOYO, SERVICIOS Y RECURSOS QUE SON NECESARIOS PARA_
QUE LA INSTITUCION OPERE (SUBSISTEMA ADJETIVO). (11)

1.4,1 SUBSISTEMA DE REGULACION Y CONTROL.,

SE INTEGRA CON LOS ORGANOS DE DIRECCION, ADAPTACION, -
COORDINACION Y NORMATIVOS,

SON LAS UNIDADES ORGANICAS DE GOBIERNO, ASI COMO LAS_
ENCARGADAS DE INTEGRAR ORIENTAR Y CONDUCIR LAS FUNCIONES RE-
LATIVAS AL PROCESO PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION-~
EVALUACION, LLAS PROPIAS DE INFORMATICA Y ESTADISTICA, ASI --




COMO LAS DE SUPERVISION, CONTROL Y AUDITORIA.

DEL MISMO MODO, EN ESTE SUBSISTEMA SE CONSIDERAN LOS -
ORGANOS DE ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO Y MODERNIZACIGN ADML
NISTRATIVA Y OTRAS SUBORDINADAS AL PROCESO ANTERIORMENTE --
ALUDIDO Y A LAS ACCIONES DE REFERENCIA,

EsTos ORGANOS, HACIA EL INTERIOR SE ENCARGAN DE ESTA--
BLECER LOS LINEAMIENTOS Y SENTAR LAS BASES DE EFICIACIA, -~
EFICIENCIA, CONGRUENCIA Y VIABILIDAD OPERATIVA INTERNA Y SU
ADECUACION MACRO Y MICROADMINISTRATIVA, ADEMAS, HACIA EL EX
TERIOR MARCAN LA PAUTA INSTITUCIONAL PARA LA COORDINACIGN Y
CONGRUENCIA A NIVEL SECTORIAL Y GLOBAL.

1.4,2 SUBSISTEMA DE _OPERACION.

EN ESTE SE AGRUPAN LAS UNIDADES APLICATIVAS, LOS ORGA-
NOS OPERATIVOS Y DEMAS ENCARGADOS DE REALIZAR FUNCIONES SUS
TANTIVAS,

EL FIN DE LOS OGRGANOS QUE INTEGRAN ESTE SUBSISTEMA, ES
CUMPLIR CON LAS ATRIBUCIONES Y OBJETIVOS PARA LOS QUE FUE -
CREADA LA INSTITUCION, A TRAVES DE LA PRODUCCION DE BIENES O
PRODUCTOS Y LA PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS QUE ESTA --
FACULTADA,

ES IMPORTANTE DESTACAR, QUE ESTOS ORGANOS AL SER PARTE
MEDULAR DE LA INSTITUCION, SON LOS QUE SIRVEN DE PARAMETRO -
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A TRAVES DE SU DESEMPENO, PARA MEDIR LOS NIVELES DE EFICACIA
DE LA ORGANIZACION,

1.4,3 SUBSISTEMA DE APOYO O ADJETIVO,

EN ESTE SUBSISTEMA, SE DIFERENCIAN DOS TIPOS:

DE APOYO LOGISTICO (0 ADMINISTRATIVO) Y APOYO INSTITU--
CIONAL. (12)

1.4,3.1 APOYQ LOGISTICO,

A LAS UNIDADES ORGANICAS QUE LO INTEGRAN, LES COMPETE -
PROPORCIONAR A TODOS LOS ORGANOS INTERNOS DE LA INSTITUCION, -
LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS, PROGRAMADOS Y --
AUTORIZADOS EN EL TIEMPO, CANTIDAD, CALIDAD Y LUGAR REQUERI--
DOS,

DEL MISMO MODO, SE PROVEE DE SERVICIOS AUXILIARES Y SE
LLEVA A CABO EL MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES
E INMUEBLES ASI COMO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL.

RESUMIENDO LO ANTERIOR, LOS ORGANOS AQU! AGRUPADOS SE -
ENCARGAN DE DOTAR DE LOS RECURSOS Y SERVICOS NECESARIOS QUE -
HAGAN FACTIBLE EL FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LA INSTITUCION.

1.4.3.2 APOYO INSTITUCIONAL,

SUS ORGANOS SE ENCARGAN DE LOS ASUNTOS DE RELACION EX--




TERNA AL ORGANISMO,

SE REFIERE A FUNCIONES DE RELACIONES POBLICAS, DIFU- -
SION Y ASUNTOS JURIDICOS.

ESTAS FUNCIONES POR LO GENERAL SE DESEMPENAN POR ORGA-
NOS ADSCRITOS DIRECTAMENTE AL TITULAR DEL ORGANISMO, QUIEN ES
EL ENCARGADO DE ORIENTAR SU OPERACION AUN CUANDO ESTEN UBICA-
DOS EN EL SUBSISTEMA DE APOYO.
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MANUALES ADMINISTRATIVOS




2,1 DEFINICION

DUHALT KRAUSS, NOS DICE QUE UN MANUAL ADMINISTRATIVO
ES “,,» UN DOCUMENTO QUE CONTIENE EN FORMA ORDENADA Y SIS
TEMATICA, INFORMACION Y/O INSTRUCCIONES SOBRE HISTORIA, -
ORGANIZACION, POLITICAS Y/O PROCEDIMIENTOS DE UNA EMPRE--

SA: .+, QUE SE CONSIDERAN NECESARIOS PARA LA MEJOR EJECUCION

DEL TRABAJO,” (1)

TERRY DICE QUE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS,".., SON

UNA FORMA SENCILLA, DIRECTA, UNIFORME Y AUTORIZADA DE PRE
SENTAR LA INFORMACION QUE TRATA DE LOS DEBERES Y RESPONSA
BILIDADES DE UN EMPLEADO, LOS REGLAMENTOS, POLITICAS Y -~
PRACTICAS DE LA EMPRESA," (2)

Asl PUES, ENTENDEMOS QUE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS_
CONSTITUYEN MEDIOS PARA ALCANZAR FINES Y HERRAMIENTAS DE
GRAN VALOR PARA LA COMUNICACION, ESTOS DEBEN DE CONTENER Y --
TRANSMITIR DISCRIMINADAMENTE Y SIN DISTORCIONES INFORMACION, --
REFERENTE A SU AMBITO DE APLICACION (SEGON EL TIPO DE MA-
NUAL), DE UN PUESTO, ORGANO U ORGANISMO, AS{ COMO DE SUS -
UNIDADES ORGANICAS Y SUBUNIDADES INTERNAS QUE LO CONSTITU-
YEN,
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POR OTRO LADO, CABE RESALTAR QUE LA UTILIDAD DE --
ESTOS INSTRUMENTOS ES CADA VEZ MAS DESTACADA E IMPORTANTE,

SI CONSIDERAMOS EL VOLUMEN CRECIENTE DE LAS OPERACIONES Y SU NECESARIA
SISTEMATIZACION; INCREMENTO EN RECURSOS HUMANOS; ADOPCION
DE TECNICAS MODERNAS Y LA COMPLEJIDAD DE LAS ESTRUCTURAS_
ADMINISTRATIVAS,

TAMBIEN ES IMPORTANTE HACER NOTAR EL SENTIDO LEGAL
Y JURIDICO; LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION POBLICA_
FEDERAL (D.0. 26 DE DICIEMBRE DE 1976) ESTABLECE EN SU ~-
ARTICULO 19 : "EL TITULAR DE CADA SECRETARIA DE ESTADO Y
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, EXPEDIRA LOS MANUALES DE OR-
GANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS AL POBLICO_
NECESARIOS PARA SU FUNCIONAMIENTO, LO6 QUE DEBERAN CONTE-
NER INFORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DEPEN-
DENCIA Y LAS FUNCIONES DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, -
AS! cOMO SOBRE LOS SISTEMAS DE COMUNICACION Y COORDINACION
Y LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE -

ESTABLEZCAN,,.,"

2,2 CLASIFICACION

LA CoORDINACIGN GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATI-
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VOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPOUBLICA, CLASIFICA A LOS MA
NUALES ADMINISTRATIVOS EN ATENCION A SU CONTENIDO, SU GRA
DO DE DETALLE O AREA DE APLICACION.,

2,2,1 POR _SU AREA DE APLICACION.-

A) .~ MACROADMINISTRATIVOS,~ ENGLOBAN A LA ADMINIS
TRACION POBLICA EN GENERAL, SECTOR, DEPENDEN
CIA 0 ENTIDAD, PERO SIEMPRE SERAN DE TIPO MUY
GENERAL.,

B).~ MICROADMINISTRATIVOS.- EL PROCESO ES SIMILAR
AL ANTERIOR, PERO MAS ESPECIFICO, SU DERRAME
SE HACE DEL NIVEL INSTITUCIONAL HACIA LOS --
GRADOS O NIVELES DE AGREGACION QUE SE REQUIE
RAN Y EN EL DETALLE QUE SE ESPECIFIQUE,

2,2,2  ATENDIENDO A SU CONTENIDG,-

A) .- MANUALES DE ORGANIZACION,
B),- MANUALES DE PROCEDIMIENTOS,
c),~- MANUALES DE SERVICIOS,

D) .~ MANUALES DE CONTENIDO MOLTIPLE




2,3 TIPOLOGIA

2.3,1 MANUAL DE ORGANIZACION

ESTE DOCUMENTO REGISTRA Y MANTIENE ACTUALIZADA LA IN-
FORMACION DETALLADA SOBRE LAS ATRIBUCIONES, ESTRUCTU-
RA Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS; ESTA-
BLECE NIVLES JERARQUICOS, CANALES DE COMUNICACION, RE
LACIONES DE COORDINACION, GRADOS DE AUTORIDAD Y RES--
PONSABILIDAD; CONTIENE DESCRIPCIONES DE PUESTOS Y SE_
COMPLEMENTA CON ORGANOGRAMAS, QUE GRAFICAMENTE OFRE--
CEN UNA PANORAMICA DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION,

2.3,2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENTENDEMOS QUE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SE -
CONSTITUYEN POR EL CONJUNTO DE OPERACIONES SECUENCIA
LES ORDENADAS CRONOLOGICAMENTE, SISTEMATIZADAS Y CON
CATENADAS,  UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS POR LO TANTO,
ES UN DOCUMENTO QUE CONSIGNA INFORMACION METODOLOGI-
CA DE LAS OPERACIONES Y LOS PAGOS QUE DEBEN SEGUIRSE -

PARA SU CONSECUCION; SE ESPECIFICAN ADEMAS LOS PUESTOS_

Y/0 UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN EN LA SECUENCIA,
PRECISANDO SU PARTICIPACION; LA MAS DE LAS VECES CON--
TIENEN ANEXOS DPE FORMULARIOS, FORMATOS, MAQUINAS Y HE-
RRAMIENTAS A UTILIZAR ETC, QUE AUXILIEN Y FORMEN PARTE_
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DEL DESARROLLO Y OBSERVANCIA CORRECTA DE LAS ACTIVI-
DADES QUE INTEGRAN EL PROCEDIMIENTO,

2,3.3 MANUAL DE SERVICIOS.

GENERALMENTE LO CONOCEMOS COMO MANUAL DE SERVICIOS -
AL POBLICO,

SE CONSIDERA UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO QUE INTE~
GRA Y PROPORCIONA INFORMACION REAL, CLARA, CONCISA Y
SUFICIENTE DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA INS--
TITUCION AL POBLICO USUARIO O DEMANDANTE, CON EL OB-
JETO DE QUE TANTO EL SERVIDOR PUBLICO COMO EL QUE ~--
REQUIERE EL SERVICIO ESTEN ORIENTADOS Y SATISFACTO--
RIAMENTE INFORMADOS RESPECTO A: LUGAR, HORARIO. PROCE
DIMIENTOS DE GESTION, REQUISITOS A CUBRIR, DOCUMENTOS
A PRESENTAR, TARIFAS, OBLIGACIONES, GARANTIAS Y DE--
MAS DATOS AUXILIARES Y COMPLEMENTARIOS SOBRE EL SER~-
VICIO QUE SE PROPORCIONA A LA POBLACION,

PODEMOS CONSIDERAR QUE PUEDE SER TAMBIEN GENERAL 0 -
ESPECIFICO,

2.3.4 MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE.




ESTE NOMBRE SE CONSIDERA GENERICO Y EN LO PARTICULAR

OPINAMOS QUE SOLO DEBE EMPLEARSE PARA FINES DIDACTI-

COS DE REPRESENTACION,

EN LA PRACTICA, ENCONTRAMOS A ESTE TIPO DE DOCUMENTO

BAJO LA DENOMINACION DE “MANUAL DE OPERACION”, YA QUE
CONTEMPLA EL CONTENIDO DE MAS DE UN MANUAL Y ABARCA -
VARIOS ASPECTOS TANTO ORGANIZACIONALES COMO FUNCIONA-
LES.,

2.3.5 QTROS.

EXISTEN OTROS MANUALES QUE SE CONSIDERAN ESPECIFICOS_
Y/0 ESPECIALIZADOS, NO OBSTANTE SU INFORMACION DE UNA
U OTRA FORMA SIEMPRE ESTARA CONTEMPLADA EN LAS DEFI--
NICIONES ANTERIORES,

Asf ENCONTRAMOS: MANUAL DE PoLITICAS, DE ANALISIS DE -

PUESTOS, DE FORMAS, DE ESTANDARES, ETC.

2,4 CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

/l,

2.4 SECCIONES COMUNES.

EL CAPITULADO DE CADA MANUAL ES DISTINTO, NO OBSTANTE
LA PRACTICA NOS INDICA QUE ES CONVENIENTE PRESCRIBIR_




37

CUATRO CAPITULOS COMUNES:

HOJA DE IDENTIFICACION Y AUTORIZACIONES
INDICE O CONTENIDO

HOJA DE USO DEL MANUAL

INTRODUCCION O PROLOGO

2.4,1.1 HOJA DE IDENTIFICACION Y AUTORIZACIONES.

DEBE INDICARSE EL TIPO DE MANUAL DE QUE SE TRATE, CLAVE,

FECHAS, LUGAR, RESPONSABLE DE SU ELABORACION E INVARIA--

BLEMENTE ESTA HOJA ES LA PRIMERA QUE DEBE APARECER EN EL

DOCUMENTO, MISMA QUE SE DEBERA SUBSTITUIR POR UNA NUEVA SIEM

PRE QUE SE HAGAN ACTUALIZACIONES O MODIFICACIONES AL MA--
NUAL.

AQul SE VIERTEN TAMBIEN LOS NOMBRES Y CARGOS DE LAS AUTO-
RIDADES QUE DEBAN AUTORIZAR EL DOCUMENTO, SIRVIENDO PARA
DARLE LA FORMALIDAD Y VIGENCIA Y ESTABLECIENDO LA NORMA -
DE QUE NO SE PODRA EDITAR Y DISTRIBUIR EL MISMO SIN LAS -
FIRMAS CORRESPONDIENTES,

2,4,1.2 INDICE O _CONTENIDO.

PRETENDE SENALAR LOS CAPITULOS QUE INTEGRAN UN MANUAL --
ADMINISTRATIVO Y SU LOCALIZACION EN EL DOCUMENTO, ES - -




.38

CONVENIENTE USAR ORDEN NUMERICO ASCENDENTE EN LOS - -
CAPITULOS Y UTILIZAR EL SISTEMA DECIMAL PARA LA NUME
RACION DE SUBCAPITULOS. EL NOMERO DE LA HOJA "INDICE",
SIEMPRE ES UNO,

2.4,1,3 HOJA DE USO DEL MANUAL.

Su PROPOSITO ES DAR A CONOCER LA RESPONSABILIDAD Y -~
LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE POSESION, ACTUALIZACION,
MANEJO Y CONTROL DEL DOCUMENTO.

AL MISMO TIEMPO CONSTA DE UNA GUIA PARA LA INTERRELA-
CION DE DIAGRAMAS CUANDO SE TRATA DE MANUALES DE PRo-
CEDIMIENTOS,

A ESTA HOJA SIEMPRE LE CORRESPONDERA EL NOMERO DE SE-
CUENCIA INMEDIATO AL [NDICE,

2.4,1.4 JNTRODUCCION 0 PROIQGQ.

SU PROPOSITO ES PONER EN ANTECEDENTES AL LECTOR O USUA
RIO DEL DOCUMENTO, SOBRE EL TEMA AL QUE SE REFIERE -

EL MANUAL ADMINISTRATIVO PARA FACILITAR SU COMPRENSION,
EXPONDRA EN FORMA CLARA Y BREVE CONSIDERACIONES Y OB--
SERVACIONES QUE SE JUZGE PERTINENTE COMO MEDIDA INTRO-
DUCTORIA; POR LO GENERAL, LOS PUNTOS DE PARTIDA LOS --




PROPORCIONA LA REFORMA ADMINISTRATIVA, POR EJEMPLO:

ASIGNACION DE NUEVAS FUNCIONES, CREACION DE NUEVAS -

ORGANIZACIONES INTERNAS, REDISTRIBUCION DE FUNCIONES,
ETC.

2.4,2 MANUAL DE ORGANIZACION,

ADICIONALMENTE, EL MANUAL DE ORGANIZACION CONTEN--
DRA:

2.4,2,1 DIRECTORIQ,

CONSISTE EN RELACIONAR DE ACUERDO AL NIVEL JERARQUL
CO A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LOS CARGOS QUE OCUPAN
DENTRO DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DE LA UNI--
DAD ADMINISTRATIVA A QUE SE REFIERE EL MANUAL.

2.4,2,2 ANTECEDENTES HISTORICOS,

SE DEGCRIBE AQUI UNA SINTESIS HISTORICA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE ABORDA EL MANUAL,DESDE SU ORIGEN,
HACIENDO NOTAR SITUACIONES SOBRESALIENTES EN SU DESA
RROLLO Y EVOLUCION RESPECTO A LOS CAMBIOS QUE SE -~
HAN SUFRIDO HASTA LA CULMINACION DE LA SITUACION AC-
TUAL.
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2,4,2,3 BASE LEGAL.

CONSISTE EN LA ENUMERACION DE LAS DISPOSICIONES - -
JURIDICO-ADMINISTRATIVAS QUE FUNDAMENTAN Y DAN PER-
MANENCIA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE REFLEJA_
EN EL MANUAL,

ADEMAS DE QUE REGULAN EL DESARROLLO DE SUS ACCIONES
Y DETERMINAN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA. SU PRESEN
TACION SE BASARA CONFORME A LA JERARQUIA DE LAS NOR-
MAS Y LA CRONOLOGIA DE PUBLICACION EN EL DIARIO OFI-
CIAL DE LA FEDERACION,

ES CONVENIENTE SENALAR QUE AL CONSIDERAR ESTOS ORDE~
NAMIENTOS, SE DEBERA PRECISAR EL ARTICULO, FRACCIGON,
INCISO, ETC,

2.“.2.4 ATRIBUCIONE '

SE TRANSCRIBIRAN LAS FACULTADES CONTENIDAS O DERIVA
DAS DEL REGLAMENTO INTERIOR O LAS LEYES Q DECRETOS_
QUE CREAN ENTIDADES PARAESTATALES; LA COORDINACION_
GENFRAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS, NOS LO REFUERZA:

", .. TRANSCRIPCION TEXTUAL Y COMPLETA DE FACULTADES
CONFERIDAS A LA ENTIDAD,.."” (3)




2.4.2,5 ESTRUCTURA ORGANICA.

ES LA DESCRIPCION ORDENADA Y SISTEMATICA DE LAS UNL
DADES ADMINISTRATIVAS Y/0O PUESTOS QUE CONFIGURAN EL
ORGANO, CONFORME A LAS RELACIONES DE DEPENDENCIA --
DADAS POR CADA UNO DE LOS NIVELES JERARQUICOS EXIS-
TENTES O QUE SE PRETENDEN REPRESENTAR,

A LA DENOMINACION DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA, -
SE DEBE ANTEPONER LA CODIFICACION ARABIGA QUE PERML
TA DISTINGUIR LOS NIVELES DE JERARQUIA Y LAS RELACIQ
NES DE DEPENDENCIA, SIEMPRE RESPETANDO EL ORDEN DE--
PARTAMENTAL QUE PRESENTE LA ESTRUCTURA.

2,4,2,5 ORGANOGRAMA,

ES LA REPRESENTACION GRAFICA DE LA ESTRUCTURA ORGANL
ZACIONAL QUE REFLEJA EN FORMA ESQUEMATICA, LA UBICA-
CION ORGANICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, SUS -
NIVELES JERARQUICOS, SUS RELACIONES Y CANALES FORMA-
LES DE COMUNICACION Y COORDINACION, ASI coMo Sus LI-
NEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y SUPERVISION, --
ADEMAS DE GRGANOS AUXILIARES, ASESORES Y DE APOYO,
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EN POCAS PALABRAS NOS BRINDA ADEMAS, UNA VISION PANQ
RAMICA Y A LA VEZ COMPACTA DEL TRAMO DE CONTROL Y LA
CADENA DE MANDO,

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA., SE HA EDITADO UNA GUIA
TECNICA PARA ELABORAR ESTOS VALIOSOS INSTRUMENTOS GRA
Ficos., (4)

2,4,2,6  DESCRIPCION DE FUNCIONES.

RELACION DETALLADA DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES DE -
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUANDO SE TRATA DE UN_
ManuaL GENERAL., CuANDO SE TRATA DE MANUALES ESPECE-
FICOS ESTA DESCRIPCION ES DE PUESTOS,

24,3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ADEMAS DE LAS SECCIONES COMUNES, UN MANUAL DE ESTE -
TIPO, PUEDE CONTENER EXTENSIVAMENTE LOS APARTADOS QUE
MAS ABAJO SENALAREMOS, PERO ES IMPORTANTE DESTACAR --
QUE PUEDE CONTENER: EL PROCEDIMIENTO DE UNA OPERACION
DETERMINADA: LOS PROCEDIMIENTOS DE VARIAS ACTIVIDADES
QUE INVOLUCREN UN TRAMITE O PROCESO DE UNA UNIDAD AD-
MINISTRATIVA: O, EL CONJUNTO DE TODOS LOS POSIBLES --
PROCEDIMIENTOS, ‘

.L0S ELEMENTOS PARA CADA PROCEDIMIENTO, SON:



2.4,3,1 OBJETIVO.

SE DEBE EXPRESAR EL PROPGSITO O FINES QUE SE PRETENDEN
ALCANZAR CON EL PROCEDIMIENTO, O SEA, LOS RESULTADOS =
QUE SE ESPERAN OBTENER PROCURANDO QUE SEA CLARO, PRE=--
C1s0, MEDIBLE Y FACTIBLE,

2.4,3,2 AMBITO DE APLICACION,

SE DEBEM ENUNCIAR LAS UNIDADES ORGANICAS Y/0 PUESTOS -
QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO EN CUESTION.

PUEDE HACERSE POR ORDEN JERARQUICO, PERO LA EXPERIEN--
CIA NOS DICE QUE ES PREFERIBLE HACERLO POR ORDEN DE --
APARICION EN EL PROCEDIMIENTO; ESTO CON EL FIN DE NO -
ALTERAR EL FLUJO DE LA INFORMACION Y LAS OPERACIONES,

2.4.3,3 POLITICAS,

ESTE APARTADO PROPORCIONA LOS LINEAMIENTOS GENERALES -
PARA GUIAR LA ACTUACION DE LOS RESPONSABLES DE LA EJE-
CUCION DEL PROCEDIMIENTO Y AGILIZAR SU CUMPLIMIENTO,

Nos BRINDA CRITERIOS QUE FACILITAN EL CUMPLIMIENTO DE
LAS DESCRIPCIONES SENALADAS EN EL DOCUMENTO, SIN NECE

{




SIDAD DE ESTAR CONSULTANDO CONSTANTEMENTE A LOS NIVE--
LES JERARQUICOS SUPERIORES.

DEBEN EXPRESARSE DE UN MODO IMPERATIVO REDACTADAS EN -
FORMA PRECISA, CLARA Y CONCISA, ADEMAS DEBERAN SER EX-
HAUSTIVAS, DIVIDIDAS Y AGRUPADAS SEGON EL ASPECTO QUE -
ESTAN NORMANDO, ELABORANDO POLITICAS POR CADA PROCEDI-
MIENTO,

2.4,3.4 DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES.

SE REPRESENTAN EN FORMA NARRATIVA, SECUENCIAL Y COD;~--
FICADA CADA UNA DE LAS OPERACIONES A REALIZAR DENTRO DE
UN PROCEDIMIENTO, EXPLICANDO EN QUE CONSISTEN, CUANDO,

cOMO, CON QUE, DONDE Y EN CUANTO TIEMPO SE HACEN, SERA-
LANDO UNIDADES Y/O PUESTOS RESPONSABLES DE SU EJECUCION

2.4,3.5 REPRESENTACION GRAFICA.

LOS DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS DE FLU~
JO, EXPRESAN LA SECUENCIA Y EL CURSO DE LAS OPERACIONES
DE QUE SE COMPONE UN PROCEDIMIENTO O PARTE DE EL Y SON_
CONOCIDOS GENERALMENTE COMO FLUJOGRAMAS 0 DIAGRAMAS DE
FLUJO.
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LA PRESENTACIGN GRAFICA A TRAVES DE SIGNOS CONVENCIONA
LES Y FLECHAS ES UN ELEMENTO QUE AYUDA A MOSTRAR EL --
PROCEDIMIENTO PANORAMICAMENTE,

2,4,3,6 ANEXOS.

ES CONVENIENTE QUE AL FINAL DE CADA PROCEDIMIENTO SE -
INCLUYA UN APARTADO DE ANEXOS.

ESTOS NORMALMENTE SE REFIEREN A FORMAS IMPRESAS QUE -
SE UTILIZAN EN EL PROCEDIMIENTO, PARA LA CAPTACION Y -
REGISTRO DE DATOS,

2.4.4 MANUAL DE SERVICIOS.

ADEMAS DE LAS SECCIONES COMUNES, DEBERA CONTENER AL --
IGUAL QUE EN EL DE PROCEDIMIENTOS, EN CADA SERVICIO,

2.4.4,1 NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE.

DEBE ENTENDERSE COMO LA DENOMINACION DEL MISMO.

2,4,4,2 DESCRIPCION DEL SERVICIO.

DETALLAR CADA SERVICIO QUE PRESTA CADA UNA DE LAS UNI-




DADES ADMINISTRATIVAS CONTEMPLADAS EN EL MANUAL.
2.4,4,3 UNIDAD. OTORGANTE DEL SERVICIO.

SE CONSIDERA LA INSTITUCION O UNIDAD ADMINISTRATIVA --
QUE TIENE A SU CARGO LA PRESTACION DEL SERVICIO.

2.4,4,4 UNIDAD APLICATIVA DEL SERVICIO
Es EL ORGANO QUE DIRECTAMENTE ATIENDE AL POBLICO, AQul

CONTEMPLAREMOS SU NOMBRE Y POSICION GEOGRAFICA 0 DIREC
CION DEL MISMO.

2,4,4,5 HORARIQ.

SE REFIERE A LAS HORAS DE OFICINA DURANTE LAS CUALES -
EL USUARIO PUEDE ACUDIR A SOLICITAR EL SERVICIO,

2,4,4,6 TIEMPO EMPLEADO EN LA GESTION PARA LA OBTEN--

CION DEL SERVICIO.,

SE DEBE TOMAR EN CUENTA, EL TIEMPO UTILIZADO DESDE QUE_

EL SOLICITANTE SE PRESENTA POR VEZ PRIMERA A UNA VENTA-
NILLA, HASTA QUE OBTIENE EL SERVICIO O CONCLUYE EL TRA-
MITE,
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2.4,4,7 REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA SOLICITAR EL SER-
VIcIo,

DEBE EXPRESARSE LAS CONDICIONES DETERMINADAS COMO NECESA-

RIAS PARA QUE LA INSTITUCION PRESTE EL SERVICIO, INCLUYEN
DO DOCUMENTACION,

2.4,4,8 PROCEDIMIENTO QUE DEBE SEGUIR EL SOLICITANTE.

SE INDICAN LOS PASOS O ETAPAS QUE EL USUARIO DEBERA CUBRIR
PARA OBTENER EL SERVICIO.

2.4,4,9 OBLIGACIONES, SANCIONES Y GARANTIAS AL USUARIO.

Lo PRIMERO SE REFIERE A LAS RESPONSABILIDADES, LO SEGUN-
DO A LAS MEDIDAS IMPOSITIVAS Y LO TERCERO AL APOYO POR -
PARTE DE LA INSTITUCION, AL USUARIO,

2,4,4,10 TARIFA

CONTENDRA LA CUOTA O CUOTAS Y MONTOS EN DINERO QUE EL --
USUARIO DEBE CUBRIR POR LA OBTENCION DEL SERVICIO O TRA-
MITE.,

2,4.4,11  ANEXOS.

CONTENDRA LOS FORMATOS QUE APOYEN LA PRESTACION DE LOS -
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SERVICIOS,

2.4,5 MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE,

ESTE DOCUMENTO AL SER “SUI-GENERIS” VARIA SU CAPITULADO -
SEGON .SU AMBITO Y CONTENIDO,




1."

2-"

30"
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3.1 MARCO DE REFERENCIA.

NOS ENCONTRAMOS CON UNA DEPENDENCIA DEL EJECUTIVO CON -
LAS SIGUIENTES CARACTER!ISTICAS GENERALES:

- AREA DEL SECRETARIO

- 3 SUBSECRETARIAS

- 2 COORDINACIONES GENERALES

- OFICIALIA MAYOR

- 9 ORGANOS DESCONCENTRADOS POR FUNCIGN

- 31 ORGANOS DESCONCENTRADOS POR TERRITORIO (CUC)

- 10 ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS COORDINADOS SECTORIAL-
MENTE - (%)

3.1,1 DISTRIBUCION ORGANICA:

3,1,1.1 AREA DEL SECRETARIO,

SE INTEGRA POR LAS COORDINACIONES GENERALES, 2 UNIDADES_
ADMINISTRATIVAS, 5 DIRECCIONES GENERALES, 3 ORGANOS DESCONCEN-
TRADOS POR FUNCION Y LAS 31 REPRESENTACIONES ( ORGANOS ADMINIS-
TRATIVOS DESCONCENTRADOS POR TERRITORIO) A TRAVES DE CONVENIOS

UNIcos DE CoORDINACION (CUC) ENTRE EL EJECUTIVO FEDERAL Y LOS_
EJECUTIVOS ESTATALES.

(*).- NO SE CONSIDERAN PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE ESTUDIO,
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3.1.1,2 SUBSECRETARIA " A ",

LA INTEGRAN 5 DIRECCIONES GENERALES Y 3 ORGANOS DESCON-
CENTRADOS POR FUNCIGN,

3.1,1.3 SUBSECRETARIA “ B ",

SE COMPONE DE 7 DIRECCIONES GENERALES Y 2 ORGANOS DES--
CONCENTRADOS POR FUNCION,

3.1.1.4 SUBSECRETARIA ” C ",

CUENTA CON 2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 4 DIRECCIONES -
GENERALES Y SE INTEGRA A LAS REPRESENTACIONES ESTATALES.

3.1.1.,5 OQFICIALIA MAYOR.

SE ESTABLECE A TRAVES DE 2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 5

DIRECCIONES GENERALES Y 1 ORGANO DESCONCENTRADO POR FUNCION,

LO ANTERIOR, NOS DA UN TOTAL DE 72 UNIDADES GENERADORAS
ORGANICAS QUE CONSTITUYEN NUESTRO UNIVERSO DE ESTUDIO,

3,1,2 DISTRIBUCION SISTEMICA,

IDENTIFICAMOS AQUI POR CADA SUBSISTEMA:
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- TOTAL SISTEMA ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL —--- 73 (**)
- SUBSISTEMA DE REGULACION Y CONTROL =~==mw==m=r=- 8
- SUBSISTEMA DE OPERACION ==mmm=mommmmcemccae— e 49
~ SUBSISTEMA DE APOYQ ==m=mm===mmmememce e e e 16
A)  LOGISTICO ===m=mmmmmmemcc o e 7
B) INSTITUCIONAL =====mmmmcmmmmm e e e 9

3,2 HIPOTESIS

PARTIMOS DE LA HIPOTESIS DE QUE EN CADA UNIDAD ORGANICA

DE TODA DEPENDENCIA (YA SEA NORMATIVA, OPERATIVA O ASESORA) -
SE REQUIERE DE UN ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE COADYUVE
AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS ADMINISTRANDO DE MANERA RACIONAL Y_

EFICIENTE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS CON_
QUE SE CUENTA,

SUPONEMOS TAMBIEN, QUE SE REQUIERE DE HERRAMIENTAS ELE-

MENTALES E IMPRESCINDIBLES PARA ESTABLECER LA NORMATIVIDAD Y_
UNIFORMIDAD DE MANERA GENERAL PARA LA OPERACION DE £ST0S ORGA
NOS, ES DECIR, MANUALES ADMINISTRATIVOS.

ENCONTRAMOS DIFERENCIA, EN VIRTUD DE QUE UNA UNIDAD -

SE ENCUENTRA POR LA NATURALEZA DE SUS ACCIONES EN DOS
SUBSISTEMAS,




3,3 OBJETIVOS

3,3,1 OBJETIVO GENERAL

A.- PROBAR LA HIPOGTESIS Y DEMOSTRAR EN BASE A LA -
INVESTIGACION METODOLOGICA, QUE EFECTIVAMENTE_
CUALQUIER UNIDAD ORGANICA (TAMBIEN LLAMADAS --
UNIDADES ADMINISTRATIVAS), REQUIEREN DE GRGA--
NOS ESPECIALIZADOS QUE SE ENCARGUEN DE LA ADML
NISTRACION DE SUS RECURSOS COMO APOYO A SU OPE
RACION, PERMITIENDO AST QUE LAS AREAS SUSTANTI-
VAS SE ENCARGUEN DE LAS ACTIVIDADES PARA LAS -
CUALES FUERON CREADAS,

B.~ UNIFORMAR CRITERIOS SOBRE ESTOS IMPORTANTES OR
GANOS,

C.- DEMOSTRAR LA UTILIDAD DE LOS MANUALES ADMINIS-
TRATIVOS EN ESTOS CASOS,

3,3,2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

A.~ PROPONER UNA NOMENCLATURA UNIFORME PARA TODOS_
ESTOS ORGANOS DE APOYO,

B.- ESTABLECER UNA ESTRUCTURA ORGANICA IDONEA PARA
LA OPERACION DE LAS UNIDADES DE APOYO ADMINIS-
TRATIVO,
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C.- DETERMINAR LAS FUNCIONES MINIMAS DE UN ORGANO
DE £STA NATURALEZA.

D.~ DETECTAR, INVESTIGAR Y ACTUALIZAR LOS PRINCI-
PALES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE DE-~
BEN LLEVAR A CABO ESTOS ORGANOS,

E.- ACTUALIZAR Y AGILIZAR EL FLUJO DE INFORMACION,
OPERACION, FORMATOS, ETC,

F.- ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCE
DIMIENTOS PARA LOS GRGANOS DE APOYO ADMINIS-
TRATIVO, QUE SERVIRAN DE ESTANDARES PARA NOR-
MAR SU ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL.,

G.- ESTRUCTURAR LOS PERFILES DE PUESTO “TIPO" DE
LOS DIVERSOS PUESTOS,

3.4 METODQ.

EL METODO DE TRABAJO QUE SE UTILIZO, FUE UNA COMBINA- -
CION DE ANAL{TICO-DEDUCTIVO, DESPRENDIMIENTO LOGICO DEL
METODO CIENTIFICO PURO,

ESTO ES, DEL. ANALISIS SE PASOG AL PROCESG DE SINTESIS DE
ACUERDO A LA TECNICA EMPLEADA (CUESTIONARIU Y FORMULARIO),
OBTENIENDOSE DEDUCCIONES VALIDAS QUE PERMITIRAN QUE NUES-

Y




55 A

TRAS CONCLUSIONES SE APLIQUEN DE MANERA GENERAL, UNIFOR
ME Y NECESARIA,

3.5 TECNICA.

3.5.1

3.5.2

3.5.3

UNIVERSO DE APLICACION.

SE CENSO EN SU TOTALIDAD A LAS 72 UNIDADES ORGANI-
CAS DE NIVEL DE DIRECCION GENERAL O EQUIVALENTE, -
POR LO QUE ENTENDEMOS QUE EL GRADO DE CONFIABILI--
DAD ES ALTO,

EDIOS.

LA HERRAMIENTA PARA EL ACOPIA DE DATOS Y SU ULTE--
RIOR PROCESAMIENTO, FUE UN SENCILLO CUESTIONARIO -
QUE MUESTRA EN EL APENDICE 1, LA TABULACION DE LOS
RESULTADOS SE CONTEMPLA EN EL APENDICE 2, HACIENDO
LA ACLARACION, QUE ESTO SIRVIO PARA EL MANUAL DE -
ORGANIZACION Y PARA LOS PROCEDIMIENTOS SE UTILIZO_
EL FORMATO DEL APENDICE 3,

PROCEDIMIENTQ.

SE LLEVARON A CABO TRABAJOS DE INVESTIGACION DOCU~
MENTAL Y TAMBIEN DE CAMPO,

SE LLEVO A CABO UNA PRUEBA PILOTO QUE PERMITIO PU-
LIR ALGUNOS DETALLES,

SE APLICARON LOS CUESTIONAR}OQS:
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EN EL AREA METROPOLITANA, EN FORMA DIRECTA A TRAVES
DE ENTREVISTAS, CON LOS ENCARGADOS DEL ORGANO DE --
APOYO ADMINISTRATIVO.

EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, ESTA SE HIZO A TRAVES
DE VIA TELEFONICA, POR LO QUE LA RECOPILACION DE DA
TOS ADEMAS DE DIFICULTOSA, INFERIMOS DEBE TENER - -
CIERTO GRADO DE DESVIACION,

SE ESTABLECIO UN DIAGNOSTICO PRELIMINAR (APENDICE 2),

SE DETERMINARON LAS FUNCIONES BASICAS PUR AREA FUN--
CIONAL DEL ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO, ES DECIR:
RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS FI-
NANCIEROS,

SE INDAGARON LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS ADMINIS~
TRATIVOS, SUS PUNTOS DE CONTROL Y EL FLUJO DE LAS -~
OPERACIONES.

LIMITACIONES,

LA LOGICA RENUENCIA AL CAMBIO, EL OCULTAMIENTO DE IN
FORMACION, EN ALGUNOS CASOS DE CONFIDENCIALIDAD Y EN
OTROS EL FALSEAMIENTO DE LOS DATOS, DAN COMO RESULTA
DO QUE ALGUNOS PUNTOS PUEDAN QUEDAR OBSCUROS O APA--
RENTEMENTE INCOMPLETOS Y EN OCASIONES HAYAMOS DEJADO
DE CONTEMPLAR ASPECTOS INCLUSIVE PROCEDIMIENTOS IM--
PORTANTES, NO OBSTANTE CREEMOS ESTO SE PRESENTA EN -
UNA MINIMA PARTE,




55 C

3.5.5 RESULTADOS,

EL PRODUCTO FINAL, FUE LO QUE EN EL CUARTO APAR-
TADO PRESENTAMOS COMO CASO PRACTICO, ES DECIR, -
LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS (DE ORGANIZACION Y_
DE PROCEDIMIENTOS) PARA LAS DELEGACIONES ADMINIS
TRATIVAS, ASI COMO LOS PERFILES DE PUESTOS PARA_
LOS NIVELES MAS REPRESENTATIVOS,




CAS8S0 PRACTICO




4.~ CASO PRACTICO

CoMo RESULTADO DEL ESTUDIO LLEVADO A CABO A TRAVES DE -
LA METODOLOGIA DEL CAPITULO ANTERIOR, OBTENEMOS PRIMERAMENTE_
LA DENOMINACION DEL ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO: “DELEGA--
CION ADMINISTRATIVA”; POSTERIORMENTE SE ESTRUCTURA ORGANICA Y
FUNCIONALMENTE Y SE DETERMINAN LOS INSTRUMENTOS PARA ESTO: Ma-
NUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS; COMO COMPLE-
MENTO, SE ESTABLECIERON PERFILES DE 7 PUESTOS, LO QUE AYUDARA
DECIDIDAMENTE A SELECCIONAR Y/0 CAPACITAR ADECUADAMENTE AL PQ

TENCIAL HUMANO REQUERIDO PARA SU OPERACION,




4]

ANUAL DE ORGANIZACION




ANTEC.EDENTES




" En el devenir de las actividades de las Unidades que integran
la estructura de la Secretaria de e se
ha hecho necesario e imprescindible el apoyo de organos que
sirvan para la Administracién y Control de los Recursos Hu-
manos, Materiales y Financieros de las propias Unidades --
asi como del Control y Desarrollo de la gestiéon Administrat -
va.

Derivado de lo anterior, las diversas Dependencias han esta-
blecido dichos organos como Catalizadores y Promotores de
su marcha Administrativa,

Aln asi estos se han venido desempeiiando bajo distintas y
muy diversas nomenclaturas y variantes estructuras organiza
clonales,

Se pretende con éste Documento, sentar las bases y la norma-

tividad para que dichos organos operen bajo una sola nomencla

tura de " Delegaciones Administrativas" y que brinde la infor-

macién minima requerida para su desarrollo,
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ORDENAMIENTO JURIDICO:

- Reglamento Interior de la Secretaria de
(D.0. 16 de Marzo de 1981)
Arts.: 4, 12 (Fraccs, VIIL y XIII) y 13

DISPOSICIONES APLICABLES:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(D.0. 5 de Febrero de 1917)
Art,: 123
- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del apartado "B" del Articulo 123 Constitucional.
(D.0O. 28 de Diciembre de 1963)
- Ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal.
(D,0. 29 de Diciembre de 19706)
Arts,: 19, 20y 39
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
(D.0. 31 de Diciembre de 1976)
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba
jadores del Estado.
(D.0, 28 de Diciembre de 1959)
- Acuerdo por el que se establecen las bases para la promocion y

coordinacion de Reformas Administrativas de) Sector Pablico -




Federal.

(D.O, 28 de Enero de 1971)

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Adminis-
tracidn Piblica Federal, adecuarin sus planes, sistemas, estruc
turas y procedimientos conforme al proceso permanente, progra
mado y participativo de Reforma Administrativa,

(D.O. 28 de Diciembre de 1979)
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OBJETIVO
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Lograr la concentracién, control y tramitacién de las -
actividades en materia de apoyo administrativo, coadyu -
vando en el desarrollo de las funciones asignadas a la -
Direccién General y a sus Direcciones de Area para una

racional utilizaci6y de los recursos humanos, financie -

ros y materiales que tienen asignados.
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67

Delegacion Administrativa

1.1

1.2

1.3

Departamento de Recursos Humanos
1.1.1 Oficina de Integracion de Recursos [Jumanos
1.1.2  Oficina de Control de Personal
1.1.3  Oficina de Relaciones Laborales

\
Departamento de Recursos Financieros
1.2.1 Oficina de Contabilidad

1.2.2 Oficina de Administracién del Presupuesto

Departamento de Recursos Materiales
1.3.1 Oficina de Servicios Generales
1.3.2 Oficina de Control de Bienes

1.3.3 Oficina de Correspondencia y Archivo



N MINISTRATIVA
DELEGAClgRGAN O%RA: MIS ATIVA
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DIRECCION
GENERAL
DELEGACION
’ ADMIVA. r
]
DEPTO DEPTO, DEPYO,
DE DE DE
RECURSOS RECURS0S RECURSOS
HUMANDS F1iv/ANCIEROS IATERIALES
oFiciea of | JoFiciva DE | | oFiciva OFICINA OFICINA_DE OFICHA OFICINA OFITINA
INTEGRACION} | conthoL. DE ot ACMOK. oE covtR | O ol
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DESCRIPCION DE PUESTOS




DESCRIPCION DE PUESTO 70
1.- DIRECCION GENERAL. - de Administracion
2.-  AREA, - Delegacion Administrativa
3.- NOMBRE DEL PUESTO. - Delegado Adminisl:r:ativo.

4,- TIPO DE PUESTO. - Asesor/Supervisor

l

5.-  OBJETIVO DEL PUESTO. - Administrar racionalmente los recur
s0s humanos, materiales y financie-
ros asignados a la Direcci6n General
y sus unidades operativas y de apoyo.

6.-___POSICION EN EL ORGANOGRAMA

-

JEFE _ [ "EN AUSENCIA DEL._E
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A: ]
DIRECTOR GENERAL | OFICIAL - :
DE |
ADMINISTRACION | MAYOR '
i
]
NOMBRE
DEL
PUESTO
DELEGADO
ADMINISTRATIVO




7. -

71

FUNCIONIZS:

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

7.5,

7.6,

7.7

7.8.

Dirigir y Coordinar las actividaies que rcalizan los Departa -
MEntos a su cargo;

Revisar, evaluar y adecuar los planes y programas de trabajo
que pres:=nten sius Jefes de Departamento;

Someter a la enasileracion del C. Director General, el pro--
yecio de Programa - Presupuesto de la misma (integrado por-
los presupuestns de las Direcciones de Area) para su aproba-
cibn;

Preseatar al Divector General los estudios de requerimicntos
y/o distribucién de personal, asi comn de recursos maiteria -
les de las diversas Direcciones de Area;

Establecer coordinacion pesmuanente con los Divectores de --
Arca a fin de detecrar necesidades;

Coor:linar sus actividades con los Titulares de otras Areas de
la Secretaria, con las cuales tenga relaciéa sustantiva;
Integrar y presentar al Director Genzral los informes perié -
dicos relativos a sus funciones, asi como los eventuales que -
le sean requeridos; y,

.as demds que le scan asignadas por el Director General,




DESCRIICION DE PUESTO 72
DIRECCION GENERAL. - de Administracién

AREA. - Delegaci6n Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO.- Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

TIPO DE PUESTO, -  Supervisor /Operativo

i
OBJETIVO DEL PUESTQ. - Disefiar & implantar un sistema din§_
mico de Administraci6n de Recursos
Humanos para la Direccion General.

__POSICION EN EL ORGANOGRAMA

-

JEFE e EN AUSENCIA DEL—}
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A:
DELEGADO | DIRECTOR GLNLKAL :

) DE
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION |
i
|
el e S PSSV COIUU WIS |

NOMBRE

DEL

PUESTO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DI2
RECURSOS
HUMANOS

L RN VIURI SV I U [ARCE——




7.-

FUNCIONES:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7'8

7.9

Supervisar el trdmite de los movimientos del personal adscri
to, “asignado o comisionado en la Direcci6én General. (altas, -
bajas y cambios); .
Llevar a cabo el control de la asistencia y 1a puntualidad de -
los recursos huimanos de la Direcci6n General y sus Areas -
operativas;.

Supervisar el registro y tramite de las incidencias del perso-
nal; permisos, licencias, incapacidades, faltas de asistencia,
retardos, etc.;

Elaborar el prograrha anual de vacaciones escalonadas;
Vigilar qﬁe el personal adscrito a esta Direccién Genaral, re
ciba su salario oportunamente;

Atender al personal y/o funcionarios que rcquieran alguna --
aclaracion o tramite;

Supervisar la operacién de los sistemas y procedimientos re-
lativos a la adininistracidén de recursos humanos;

Disefiar e implantar un adecuado sistema de calificacion de -
méritos para el personal adscrito a la Direccion General; y
Cualquier otra labor similar o conexa que le sea encomenia -

da por la superioridad,




6. -

DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECCION GENERAL. - de Administracion

AREA, - Delegacién Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO. - Jefe de la Oficina de Integraci6n de
Recursos Humanos. :

TIPO DE PUESTO. -  Operativo

OBJET1VO DEL PUESTO. - Llevar a cabo un adecuado reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal re -
querido por las diversas Areas de la Di -
reccion General.

 FOSICION EN EL, ORGANOGRAMA

JEFE [ eN ausEnCIA D}SL—}
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A: ]
JEFE DEL ) DE . '
DIEPARTAMENTO DE | BLEGADO .y
RECURSOS ADMINISTRATIVO |
HUMANOS | MINIST |
T
IS
NOMBRE
DEL
___PUESTO

JEFE DE LA OFICINA

DE INTIEGRACION DE
RECURSOS
HUMANOS

[ U U - ran st by e
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7. -

FUNCIONES:

7.1

7.2

7.3

7.4
7.5

7.6
7.7

7.8

7.9

7.10

Realizar él reclutamiento de acuerdo a las politicas institucio
nales, 1os‘1inez;mientgs del funcionario solicitante y los reque
rimientos especificos de la vacante;

Proporcionar la hoja de requisitos y 1a solicitud de empleo al
solicitante;

Seleccionar, contratar e inducir al candidato idéneo;
Entrevistar a los solicitantes y empleados potenciales;
Integrar el expediente individual c;on los siguientes documen -
toé: So}icitud de empleo, fotografias, cartilla SMN., acta de
nacimiento, filiaci6n, hoja de no antecedentes penales, certi-
ficado médico y comprobante de est/udios;

Manejar la Bolsa de Trabajo eﬁ la Direccién General;
Elaborar constaucias de nombramiento a los empleados de la
Direccién General;

Tramitar ante la Direccién General de Recursos H umanos, -
lag altas, bajas y cambios del personal de la Direccién Gene-
tal;

Llevar el registro y control de las plazas autorizadas para la
Direccion General;

Reubicar al pt‘.l‘SOI'lfﬂ puesto a disposicidn del Departamento -
de Recursos Humanos;

Intervar, mensjar y mantener ottualizado el archivo de rocur

sog hamaans o la Bircecidn Goneral; y
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7.12 Realizar otras actividades similares o conexas a sus labores

y que le sean encomendadas por la superioridad.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECCION GENERAL,. -  de Administracién

AREA, - Delegacién Administrativa

g7

NOMBRE DEL PUESTO. - Jefe de la Oficina de Control de Personal

TIPO DE PUESTO. - Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Lograr que el control y registro de las
incidencias en que incurre el personal,
se lleve a cabo en forma vdpiday ve -
raz. '

~ POSICION EN EL ORGANOGRAMA

JEFE [ EN AUsENCIA DEL.—!
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A:

JEFE DEL |
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE
DEL
PUESTO

JERE PE
LA OFICINA DE
CONTROL
NE PERSONAL

— o — et e ey e s et




78

.- FUNCIONES:

7.1 Operar los sistemas y procedimientos implantados, para con_
&olar la asistencia del personal adscrito a la Direccidn Gene
ral;

7.2 Elaborar y colocar las tarjetas u otros medios de registro de
asistencia, vigilando que no se cometa ninguna irregularidad;

7.3 Analizar quincenalmente los registros de asistencia, rfaaliza_!_l_
do el computo de inasistencias y rerardos para que se apliquen

~ las medidas procedentes;

7.4 Calcular mensualmente lo‘s indices de ausentismq, retardos, -
gravedad y otros c4lculos estadfsticos;

7.5 Llevar a ma:éé de tarjetas, el control individual de inciden -
cias del personal sujeto‘ a control de asistencia;

7.6 Recibir y dar curso a las licencias médicas y otros justifican
tes del personal de la Direccién General;

7.7 Programar y llevar el control de vacaciones escalonadas, dias
de descanso, licencias, permisos, etc.;y |

7.8 l.as demds que le sean asignadas por la autoridad.




DESCRIFCION DE PUESTO 79
DIRECCION GENERAL. -  de Administracién
AREA., - Delegacién Administrativa
NOMBRE DEL PUESTO. - Jefe de 1a Oficina de Relaciones Laborales
TIPO DE PUESTO. - OPer;tivo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Gestionar los diversos movit'nientos que
' tengan lugar en relycion con el parsonal
asignado a la Direcci6n General.

POSICION EN EL, ORGANOGRAMA

1}

JEFE [" EN AUsENCIA DISL_}
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A:
JEFE DEL | - |
DEPARTAMENTO DE DELEGADO
RECURSOS - |
HONANOS | ADMINISTRATIVO |
L e )
NOMBRE
DFL
PUKESTO
JEIE 1205 1A OFFICINA
NI § FLACIONES
LLAPCRALIES




»

FUNCIONES:

7.1 Vigilar que dentro de la Direecion General se cumplan las dis

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

posiciones emanadas del Reglamento de Condiciones Genera -
les de Trabajo, las Leyes u otros ordenamienios juridicos --
dél dmbito laboral;

Solucionar 10s casds en que sc prescaten probleimas pavra ¢l
personal: retrasos en sucldos, descuentos injustificados, re-
tardo en los nnmbramicntos, etc.;

Tramitar ante la Direccién General de Recursos Humanos, la
credencial de identificacion de la Secretarfa para los emplea-
dos que laboran en la Direccién General,

Flaborar y tramitar las constancias de servicios;

Levantar las aclas adfni‘nistrau‘vas del personal que lo mineri-
te, con presencia del Delegado Sindical cuanlo esio procody;
Datectar al personal sujeto a notas Jde mcérito por puntualidad,
asistencia o descindeiio destacado en sus labores;

Tramitar los premios, estimulos y recompensas, asi como -
las sanciones del personal que lo amerite;

Geslionar ante el ISSSTE y otras Dopzniencias o Emidales, -
los trdmites que se requicran; y

Las demids que le sean asignadas por la superiovilad,

.20



DESCRIICION DE PUESTO

81

1.~ DIRECCION GENERAL. - de Administracién
2.~ AREA. - Delegacién Administrativa
3.~ NOMBRE DEL, PUESTO. -  Jefe del Departamento de Recursos
' Financieros.
4.- TIPO DE PUESTO. - Supervisor/Opefativo
5.-  OBJETIVO DEL PUESTO. - Llevar a cabo un registro, control y
consolidacion de la informacién finan
ciera, y proporcionar los elementos”
parala toma dec desiciones en forma
oportuna y veraz.
6.- _ POSICION EN EL ORGANOGRAMA
JEFE r EN AUSENCIA DFL._}
INMEDIATO | JEFE, RIEPORTA A: |
oo e ¥
DELEGADO | DIRECTOR GENERAT, |
| DE
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION :
|
e e et e e e e e e
NOMBRE
DFEL
PUESTO
JEFE DEL
DEPARTANENTO DIE
RIECURSOS
FINANCIEROS




7.-

FUNCIONES:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Estudiar y adecuar los anteproyectos de presupuesto anual de
las Direcciones de Area; '

Integrar el Programa - Presupuesto anual de la Direccién Ge-
neral;

Tramitar que los fondos sean proporcionados con oportunidad
y vigilando el correcto ejexcicio del P:esupt.:es‘to;

Llevar a cabo la evaluacién bimestral y el seg'iximiento enel -
ejer'cicio presupuestal; ¢

Realizar el trimite de reposicio;'l_g!el__FOndo Revolvente de 1a
Direccion General;

Efectuar los estudios estadisticos que coadyuven al control -
presupuestal de 1a Direcc‘ion General y sus.Depéndéncias;
Llevar a cabo un sistema integral de control y registro de las
operaciones contables que se efectian en la Direccion General
y las Areas que' la integran; y

Las demds que le sean asignadas por la superioridad y que co

rrespondan a su puesto.
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TI1PO DE PUESTO. -

DESCRIFCION DE PUESTO

DIRECCION GENERAL. -

’

_POSICION EN EL ORGANOGRAMA

de Administracién

AREA, - Delegacién Administrativa

NOMBR'E DEL PUESTO. - Jefe de la Oficina de Co?tabilidad
Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Proporcionar elementos para la toma

de decisiones en base a registros con
gruentes de la situaci6n contable de -
la Direcci6n General y Areas que la -
integran.

— —— ——— — S -

JEFE [ " AUsEnCIA DEL |
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A: 1
" JEFE DEL B R I

DEPARTAMENTO DE | DELEGADO .
RECURSOS | |
FINANCIEROS | ADMINISTRATIVO |

|

R T T SSRGS T |

NOMBRE

DEL

PUESTO

JEFLE DI 1.A OFICINA

DE CONTARMLIDAD

o e o
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7.-

FUNCIONES:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Llevar los libros y registros necesarids para el control inter_
no de la Direccién General y las Areas'que la integran;
Manejar el Libro Mayor y auxiliares, registrando en ellos los
movimientos contables;

Disefiar y mantener actualizado el Catdlogo de Cuentas de la -
Direccion General, de acuerdo al Catdlogo de Cuentas del Sec
tor Piblico; .

Revisar la elaboraci6n de las pdlizas de diarlo, egresos e in-
gresos; ~. .

Realizar periédicamente una r'e.av‘isiOn, andlisis y evaluaci6n -
de los registros contables, con el fin de detectar desviaciones
0 sobregiros en las cuentas de Presupuesto, Balance o Resul -,
tados;

Llevar a cabo, en coordinacitn con la Ofif:ina' de Administra=
cién del Presupuésto, el seguimiente fisico - financiero del -
gasto, asi como las evaluaciones requeridas en el transcirso
del ejercicio;

Consolidar y conciliar la informacion contable y elaborar los
Estados Financieros para la D Ireccién General;

Elaborar conjuntarncnte con la Oficinas de Administracion del
Presupuesto, el Anteproyecto de Programa - Presupuesto de -
la Direcci6n General,

Elaborar los informes periagdicos, eventuales o incideutales -

aue le sean requeridos por le Jefe del Departomento, DV pa -

34



do Administrativo o Director General; y
7.10 Realizar cualquier otra actividad similar o conexa que le sca

* encomendada por sus superiores.
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DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECCION GENERAL. - de Administraci6n

AREA. - Delegacién Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO.- Jefe de 1a Oficina de Administracion
_ de Presupuesto. .

TIPO DE PUESTO. - Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Lograr que la distribucidn, ejercicio
) y control presupuestal se establezca
en forma congruente, oportuna y ve -
raz, determinando el costo por pro -
gramas en los que incida la Direccion
General.

'POSICION EN EL. ORGANOGRAMA

B S I e e

JEFE I &N AUSENCIA DEL ,
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A

JEFE DEL - f— ; Ty
DEPARTAMENTO DE DELEGADO
RECURSOS

!
|
FINANCIEROS { ADMINISTRATIVO :

NOMBRE
DEL
PUESTO
JERIZ DIE LA OFICINA
DiZ ADMINISTRACION
DEL
PRESUPUESTO
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FUNCIONES:

7.1

'Establecer los métodos, sistemas y procedimientos para lle -

- var un éfectivo control de ejercicio presupuestal;

7'2

Analizar, evaluar y determinar las necesidades de recursos

de la Direccion General y sus Areas operativas, auxiliaresy

' asesoras;

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Detectar desviacioncé, errores G omisiones en el cjcrcicid -
presupuestal, propmp‘cndo’las co’rr'cccioncs en su ’caso yal -
ternativas de accién; -

Llevar el Libro de Control del Presupuesto, asentando 10s rc-
.gistros que afecten el ejercicio, reportaxidé mensualmente --
log saldos que arroja;

Registrax y controlar los movimientos que afecten el presu -~
puesto, determinando al dia la situacién que guardan cada una
de las partidas;

Realizar coérdinadamentc con la Oficina de Contabilidad, cl -
seguimiento fisico - financiero del gasto y las cvaluaciones -
que ¢n el transcurso del ejercicio se requieran;

Integrar el Estadode Costo de Prograina, haciendo las obser-

* vaciones que por excepcidn sean procedentes;

Elaborar conjuntamente con la Oficina de Contabilidad, cl An-
teproyecto de programa - Presupuesto de la Direccibn Gene--
ral;

Registrar, ecn caso dec presentarse, las modificaciones de In
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calcniérizacién;

7.10 Participar enls integracion de los Estados Financieros;

7.11. Elaborar los informes peri6dicos o especiales que le scan re-
quevidos; y |

7.12 Las demis que le scan asignadas por la superioridad y corres

pondan a su puesto.
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DESCRIFCION DE PUESTO .89
DIRECCION GENERAL. - de Administracion

AREA, - Delegacién Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO. - Jefe del Departamento de Recursos
Materiales

. TIPO DE PUESTO. - Supervisor/Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO., - Lograr que los bienes muebles ein-
muebles, asf como su mantenimien ~
to, conservacién y limpieza, se pro-

- porcionen en calidad, cantidad, tiem
" po y lugar adecuados.

'POSICION EN EL, ORGANOGRAMA

JEFE [™ En AUsENCIA DEL '
INM: {ATO | JEFE, REPORTA A: ]
._ N |
DELEGADO 3 DIRECTOR GENERAL
DE
ADMINISTRATLVO ;  ADMINISTRACION :
i
o e st b pts s - v g [N |
NOMBRE
DEL
PUESTO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS

MATERIALIES




7.~

FUNCIONIES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Estudiar las necesidades de acondicionamiento y reacondicio -
namiento, determinando la distribucion en planta de las Depen
dencias de la Direccion General;

Tramitar las requisiciones de material de coasumo en lag -~
Areas operativas de la Direccion General;

Evaluar las necesilades de Activo Fijo, elaborando y trami--~
tando las requisiciones;

Establecer coordinaci6n permanente con las Areas de las Di -
recciones Generales de Administracion, Adquisiciones y owras
con las que tenga relaci6n sustantiva;

Fungir como responsable del Activo Fijo asignado a las diver
sas Areas de la Direccifn General;

Elaborar los programas de mantenimiento predictivo y preven
tivo, ademds de vigilar que se lleve a cabo el correctivo; y

J.as demds que le sean asignadas por la superioridad.
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DESCRIFCION DE PUESTO
DIRECCION GENERAL. - | ‘de Administracion
AREA. - Delegacion Administrativa
NOMBRE DEL PUESTO. - Jefe de Servicios Generales
TIPO DE PUESTO. - Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Mantener en perfecto estado de lim -
pieza y mantenimiento el local, mobi
liario y equipo con que cuenta 1a Di -
reccién General.

'POSICION EN EL ORGANOGRAMA

JEFE [ EN AUSENCIA DELj,
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A: 1
JEFE DEL E— |
DEPARTAMENTO DE DELEGADO i
RECURSOS ! |
MATERIALES | ADMINISTRATIVO |
!
T S Bms et b e et e b e o '—-‘
NOMBRE
DEL
PUTZSTO

JEFE DE LA OFICINA
DI SERVICIOS
GEMERALLES




7.~

FUNCIONES:

7.1 Supervisar personalmente cada uno de los trabajos de limpicza,

- reparaci6n y mantenimientos llevados a cabo por su personal;

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9
7.10

Revisar diariamente, en coordinacifn con el supervisor de in

tendencia, que las oficinas, mobiliario, equipo, pasillos, sa-~

nitarios y en general las instalaciones, se encuentren en per- *

fecto estado de limpieza e higiene, todo el dfa;

Brindar apoyo, proporcionando el p:ersonal requerido.enel -
cambio de ubicacidn, entrada y salida de mobiliario y equipo;
Proveer el material requerido para la limpieza y conserva -~
cién de las ‘- talaciones; .

Implemeni I programa de mantenimiento preventivo mini -
mo requeride para las'iﬁstalaclone_s, “mobiliario, equipo ¢ in-
mueble que ocupa la Direccion General;

Supervisar y controlar que los bienes muebles y el inmucble,

se encuentren siempre en condiciones dptimas de operacion;

Llevar el registro y control de los trabajos que realiza el per .

sonal a su cargo, por desperfecto, tempo empleado’en 1a re-
paracidn, material utilizado y resultados de la repa;'acidn;
Prestax el servicio de fotoduplicacion a las Areas que intcgrun
la Direccion General;

Rendir los informes y reportes que le sean requeridos;' y

I:as demds que le sean asignadas por la superioridad y corves

porrlan a su puesto.
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DESCRIFCION DE PUESTO . %
DIRECCION GENERAL. - de Administracion
AREA, - Delegacién Administrativa
NOMBRE DEL PUESTO.- Jefe de la Oficinade C 'ont.rol de Bicnes
TIPO DE PUESTO. -  Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Lograr un efectivo registro, control,
distribucion y asignacion de los bicnes
muebles y artculos de conswumno con
que cuenta la Direccin General.

'POSICION EN EL, ORGANOGRAMA

JEFE ™ "en AusencIA peL |
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A: i
JEFE DEL - |
DEPARTAMENTO DE | DELLEGADO |
RECURSOS | C
MATERIALES | ADMINISTRATIVO |
- S

.—-.—--—.——..*n————-.p—l—-——‘

NOMBRI
DEL
PUIESTO

JEFE DE LA OFICINA
D= CONTROL
DI BIENES




7.-

FUNCIONES:

7.1

Elaborar las requisiciones de mobiliario, equipo y bienes de

. consumo de la Direccién General y sus diversas Areas, prosi

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8
7.9

guiendo su tramite;

Requisitar los resguardos de Activo Fijo, siguiendo el proce-
dimiento y loé lineamientos de la Direcci6n de Control de Bie-
nes éx'[uebles e Inmuebles de la Direcci6n General de Adminis-
tracidn;

Distribuir los vales de dotacién de combustible a los Funcio -
narios de la Direcci6n General; \ '
Asignar y llevar el conu'c;l de los cajones de estacionamiento
de los veh%‘culos propiedad o en uso de los Funcionarios de la
Direccién General,

Recibir, catalogar, almacenar y distribuir, tanto los bienes
de Activo Fijo como los de consumo que se requieran cn las -
diversas Areas que integran la Direccién General;

Tramitar las altas, bajas y traspasos del Actvo Fijodc la Di

reccion General;

Llevar a cabo compras directas, cuando asf se requiera, ---

-siernpre y cuando no excedan de $ 10, 000. 00, ni sean Activo -

Fijo ni material rotativo que se tenga ¢n existencia en los al -
macenes o bodegas de la Secreturfa;

Manejar el almacén de la Direccion General;

[4 s i . iyt e o >y oz LN Arinlice -
A EaV 8 a . L A1 b ¥ ;
Flaborar 1os informes y repories que ocasjonal 6 periadica --
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mente le sean requeridos; y
7.10 Otras similares o conexas que le scan asignadas de acuerdo -

a su actividad sustantiva.




DESCRIPCION DE PUESTO .96
DIRECCION GENERAL. - de Administracion
AREA. - Delegacién Administrativa
NOMBR'E DEL PUESTO.- Jefe de la Oficina de Corresponlencia
y Archivo.

TIPO DE PUESTO. - Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO. - Lo, r que la documentacidn que se
gencra o llega a la Direccién Gene -
ra} se ditribuya en forma agil y ripi

- da'y mantener el archivo actualizado.

‘POSICION EN EL, ORGANOGRAMA

JEFE [ EN AUSENCIA l)l’.l,—}
INMEDIATO | JEFE, REPORTA A: ]
JEFE DEL - |
DEPARTAMENTO DE | DELEGADO !
RECURSOS | |
MATERIALES ¢ ADMINISTRATIVO
e B et Mt o G bt vt e e [ -—‘
NOMBRE
DEL
PUESTO

JEFE DE LA OFICINA
DE CORRESPINDENCIA
Y ARCHIVO
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7.-  FUNCIONES:

7.1 Recibir, registrar, codificar, controlar y distribuir la corres
pondencia y documentacidn que se genera o se recibe enlas -
diversas; Are.as de'la Direccién General;

7.2 Prestar servicio de mensajerfa, tanto interna como externa,
a las Areas que 10 requieran;

7.3 Implementar los sistemas de archivos administrativos, hist6-
ricos y de wridmite de la Direccién General;

7.4 Diseflar e implantar métodos y procedimientos para el regis -
tro, clasificacidn, codificacién, guarda, depuracién, conser-
vaci6n (archivo hist6rico) y desecho de documentos (archivo -
de tramite);

7.5 Elaborar los informes y veportes, periddicos, eventualesy -
coincidentales que 1e sean requeridos; y-

7.6 Otras similares o conexas relacionadas con su giro.

¢
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MANUAL DE PROCEDI IENTOS




10,

11,

12,

13,
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CONTENIDDO

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

ALTA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA

PROCEDIMIENTO PARA EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE COMPR AS

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MATERIAL

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE Y RECEPCION DE BIENIES
MUEBLES INVENTARIABLES

PROCEDIMIENTO PARA EL: MANTENIMIENTO CORRECTIVO

PROCEDIMIENTO PARA FOTOCOPIADO

PROCEDIMIENTO ENTRADA DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO SALIDA DE CORRESPONDZENCIA

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE EXPEDIENTES




POLITTICAS
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POLITICAS

La Delegacién Administrativa es un Area de apoyo dependiente -

de la Oficialia Mayor.

Recibird la autoridad funcional a través de la Direccién General

de Administracién.

Es el Area facultada para llevar a caho los trdmites administra-
tivos de todas las Unidades orgénicas que integran la Direccion -
General o Area de Responsabilidad a la cual se encuentra adscri_

ta.

Vigilar4 la observancia de los lineamientos relativos a la Admj -
nistracion de Recursos Humanos; asignacién, distribucion y con-
trol de recursos materiales; asf como la elaboracion, asignacifn,

control y ejercicio del presupuesto.

Serd la encargada de asignar y supervisar el mantenimiento, con
servacion y servicios de intendencia, correspondencia y archivo,
que requieran las diferentes Unidades orgdnicas que dependen del

Area de Responsabilidad a la que se encuentra adscrita.,

Esta Delegaci6on Administrativa, serd el enlace entre el Area de
Responsabilidad donde se encuentra adscrita y las demds Depen-

dencias de la Oficialia Mayor.
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SIMBOLOGTIA




OFICIALIA MAYOR 103
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—'\

SIMBOL.OGIA UTILIZADA EN ESTE MANUAL

CD TERMINAL, - Indica inicio o terminaci6n de un -
procedimiento o una etapa de este,

OPERACION. - Este simbolo representa cualquier
actividad'fisica o mental que se lle .
va a cabo para realizar un traba -
jo o labor determinada deutro del
desarrollo de un procedimiento.

DOCUMENTO. - Esta representacién grafica, in-
dica cualquier documento o forma -
to, oficios. cartas, memoranda, -
ndminas, etc.

DOCUMENTO MENOR. - Nos representa documen
tos de trdmite interno generalmen-
|_— te, tales como vales. recibos, etc.

ORIGEN. -  El sombrear el angulo inferior de -
recho de los documentos, indica -
que ahf se originan los mismos.

DESTRUCCION. - En el caso que se trate de algu
na destruccién o se deseche cual -~
quier documento o material, se cru
zard el sfmbolo con dos Ifneas rec-

tas.
COPIAS. - Se representa €l original y "'n" n@ -
p—y mero de copias, que generalmente
i

son copias al carb6n. Debers indi -
carse cn el dngulo superior dere --
cho: "'0" al original y 1, 2,..."n"
ndmero de copias.




OFICIALLIA MAYOR 104
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJO, - Las flechas indican el flujo y direc_
cién de la informacion y el proceso.

DECISION. - Este simbolo representa cualquier
decision o alternativa, con hasta -
tres posibilidades de opcién.

ARCHIVO. - También empleado coino almacena-
miento. Dentro del sfimbolo se ano-
tard: C. - Archivo Cronolégico; --

A. - Si es Alfabético; N. - Cuando -
es numérico y T. - En caso de Ar -
chivo Temporal.

MATERIAL. - El utilizar éste simbolo, nos indf -
ca cualquier paquete, bulto, refac-
cién, material, etc,

REFERENCIA. - Indicacion que entrelaza la car -
ta de actvidades con el diagrama -
de flujo, No se conecta a la Ifnea -
de flujo, salvo en 10s casos en que
se indique un paso a otra secuencia.

CONECTOR. - Para entrvelazar actividades con -
otro procedimiento o en otra pigina.
Dentro de éste, se anotari una ca -
rateristica (nimero o letca) para -
identificar la conecci6n del flujo,
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PROCEDIMIENTOS




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION +106
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(Nombre del Procedimiento; )
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ALTA DE PERSONAL
Hoja de: ' Fecha:
OBJETIVOS Febrero de 1982

1. Obtener los mejores candidatos para

4

ocupar las plazas vacantes.

2, Mantener constantemente actualizada

la Bolsa de Trabajo.




OFICIALIA MAYOR

~ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 107
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
fNombre del Procedimiento: )
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ALTA DE PERSONAL
Hoja de: Fecha:
POLITICAS Febrero de 1982,

1. Todo el personal de nuevo ingreso, deberd someterse
y'aprobar los exdmenes de administracidn correspon -
dientes.

2. Los candidatos seleccionados, deberdn llenar todos los
requisitos de admision para ingresar a la Secretaria -
y los qué la Dependencia solicitante requierg para cu -
brir la plaza especffica.

3. Cuando exista una vacante texirdn preferencia en igual
dad de circunstancias, los empleados de la Secretaria.

4. Quedarj a criterjo y bajo la responsabilidad del Jefe de
la Dependencia requisitora, la selecci6n del candidato
que considere m4s iddneo.

5. No se contratard a ninguna persona si no existe dispo-

nibilidad presupucstal en la Dependencia solicitante.




OFICIALIA MAYOR 108

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( Nombre del Procedimiento:
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ALTA DE PERSONAL de 3

Hoja 1 T

RESPONSABLE

A C T 1 V1 D A D

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Secretaria

OFICINA DE
"INTEGRACION Di.
RECURSOS HUMANC

S 9w

10.

Tiene requerimientos especificos de personal;
Elabora una ""Requisicién Interna de Personal”
(Anexo 1) en original y 2 copias;

Envia al Departamento de Recursos Humnanos;

Revisa que la requisicidn contenga los datos co --
rrectos y las firmas requeridas;

Sella de recibido el original y las dos copias, de -
volviendo la 2da. copia al Area solicitante;

Se turna a la Oficina de Integracion de Recursos
Humanos; '

Recibe 1a Requisicion y verifica si dentro del per-
sonal puesto a su disposicién, un empleado pueda
cubrir la vacante Q algin empleado pueda ser pro-

- movido, o que exista precandidato en la Bolsa de -

Trabajo;

7.1 En caso afirmativo, se procede al tramite

de Alta,
7.2 En caso de que no exista, procede a reclu -
tarlo de las siguientes fuentes;

~ Personal de Oficinas Centrales;

- Sindicatodela S. S. A.

- Recomendacion de algin Funcionario;
- Agencias de colocacién,

Realiza entrevista previa con los candidatos reclu
tados; ’

Determina las personas que rednen las caracterfs
ticas y requisitos, proporcionindoles la Solicitud”
de Empleo (Anexo 2);

Integra un expediente con:

- Curriculum Vitae
- La Solicitud de Empleo
- Copla de la Requisicién

y archiva temporalmente el original de la Requisl
ci6n hasta recibir resultados de exdmencs;




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICIALIA MAYOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Hof
foja 2
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ALTA DE PERSONAL de 3
RESPONSABLE A C T 1 Vv 1 D A D
OFICINA DE 11. Turna el expediente por medio de memorando (ori
INTEGRACION DE ginal y copia) a la Oficina de Trabajo Social de la
RECURSOS HUMANOS Direccién General de Recursos Humanos, archi -
vando la copia del memorando;
DIRECCION GENERAL.| | 12. Aplica exdmenes de conocimientos generales ypsi
DE RECURSOS cométricos; -
HUMANOS 13. Indica a los candidatos que en un térmjnode 8 a -
Oficina de 15 dfas les serd comunicado el resultado;
Trabajo Social 14. Evalda y determina si son satisfactorios:

14.1 En caso negativo, devuelve el expediente jun
to con los resultados de los exdmenes para
que sea archivado;

14. 2 En caso positivo, regresa el expediente de
los candidatos potenciales (anexadas las eva
luaciones) al Departamento de Recursos Hu-
manos de la Dependencia solicitante:

DELEGACION
ADMINISTRATIVA,
Departamento de 15. Cita a los mejores candidatos;
Recursos Humanos 16. Turna expediente al Area solicitante;
Oficina de Integracion |} 17. Envia candidatos;
de Recursos Humanos .
AREA SOLICITANTE || 18. Entrevista a los candidatos;

19. Determina al més idéneo;

20. Fija el sueldo de la persona seleccionada de acuer
do al tabulador vigente, indicdndolo en la solicitud
y firmando al calce;

21. Envia a la persona a la Oficina de Integracion de -
Recursos Humanos para que se lleve a cabo el tr]
mite le su Ingreso;

22, Remite el expediente de la persona seleccionada -
asf mismo las de los que no fueron aceptados, pa-
ra que se integren a la Bolsa de Trabajo;

DEPARTAMENTO DE .

RECURSOS HUMANOS]| 23. Recibe el expediente y solicita la documentacion -
Oficina de Integracion complementaria para que quede integrado con los
de Recursos Humanos
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 110
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
( Nombre del Procedimiento: Hoja 3
RBCLUT{XMIENTO, SELECCION Y ALTA DE PERSONAL de 3
RESPONSABLE A C T 1 V 1 D A D

¥

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Oficina de Integraci6n
de Recursos Humanos

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS

siguientes documentos:

- Requisici6n Interna

- Solicitud de Empleo

- Curriculum Vitae

- Fotografias (2)

- Acta de Nacimiento-

- Filiaci6n (copia)

- Cartilla SMN (copia, hombres)
- Hoja de Antecedentes No Penales
- Comprobante de Estudios

- Certificado Médico

- Forma Migratoria (extranjeros)

24. Indica al nuevo empleado sobre el control de asis-
_ tencia, horario y Ie entrega un ejemplar de las -
Condiciones Generales de Trabajo;

25. Obtiene copia del expediente, la cual turna a la Ofi
.cina de Control de Personal;

26. Elabora la forma para llevar a cabo el alta, en -
original y copias (Anexo 3), mismas que euvia a -
la Direccitn General de Recursos Humanos junto
con el expediente (original);

27. Recibe documentacitn;
28. Lleva a cabo tramite de alta.
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DELEGACION ADMINISTRATIVA
REQUISICION INTERNA DE PERSONAL

Puesto Vacante: Area Solic. : Fecha:
S_exo: M F Tipo de Relacidn Laboral;
Edad: Min Max Base Conf. Honor.  Otros__ _
Escolaridad: Funciones:
Especlalidad:
Experiencia Minima: Solicitante Director de Area
§§_:ﬂ Nombre de la Perscna Contratada;
Pt @ | Puesto: Categoria:
@8 Clave: Fecha Inic. Labores: =

OX3INV

T
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( Nombre del Procedimiento: Y
CONTROL DE ASISTENCIA
Hoja de: Fecha:
O B E T I VvV O Febrero de 1982,

1. Implantar un sistema de control de asistencia con
fiable, que sea la base para la toma de decisiones
en cuanto a la administracién de recursos huma -

w*

nos,

2, Conrar con un estricto control sobre la horade -
e ie salida del personal que labora en las

diferentcs Unidades orgdnicas,

3. Lograr un registro individual de las incidencius:

en que incurran los trabajadores de la Dependen -

-

cia.
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+116

rNombre del Procedimiento:

CONTROL DE ASISTENCIA

)

Hoja de:

Fecha:
POLITICAS Febrero de 1982,

1. Las normas generales sobre el registro y control de
Asistencia, se basaran en lo estipulado en el Capitulo
VIII, Articulos 49 a 55 de las Condiciones Generales

de trabajo de la Secretaria de Salubridad y Asistencia,

2. Las justificaciones quedan discrecionalmente a criterio
del responsable del area, siempre y cuando éstas no

excedan de tres en el término de una quincena.

3, Cualquier disposicidn interna en cuanto a cambios de
Horario, turno, sistema de control, etc., deber3 ser
sancionado y autorizado por el Director de area -
correspondiente ( 6 puesto equivalente ) e invariable-
mente notificado por escrito a la Delegacion Adminis-

trativa,
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OFICIALIA MAYOR

Nombre del Procedimiento:; ,
_CONTROL DE ASISTENCIA de

Hoja 1 __

RESPONSABLE

A C T I Vv 1 D A D

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

Oficina de Control
de Personal

Jefatura

UNIDAD APLICATIVA

Jefatura

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

® N

Coloca diariamente, con la deblda anticipacion, -
las tarjetas de asistencia (Anexo 1) en los disposi
tivos colocados exprofeso;

Vigila que el registro de entrada se lleve a cabo -
precisamente por <l empleado y con una toleran -
cia de 15 minutos segin el Articulo 51 de las Con-
diciones Generales de Trabajo: pasados 40 minu -
tos, no ge le permitira registrar su asistencia al
ampleado:

Recoge y revisa las tarjetas verificando diariamen
te las omisiones y/o retardos. haciendo las anota_
ciones en las mismas tarjetas circulandolas con -
rojo (estas podrén ser justificadas ulteriormente;

Nota: - Estos pasas se repiten en la hora de sali -

- da, y en los casos de horarios discontinuos en la

jornada vespertina.

"Elabora quincenalmente, en base a las tarjetas, -

el "'Informe Quincenal de Asistencia’ (Anexo 2)
por Unidad, .en original y copia;

El original 1o turna junto con las tarjetas de asis-
tencia al Jefe del Departamento de Recursos Hu --
manos;

Recibe, firma el original y 1o turna, junto conlas
tarjetas, al Jefe de la Unidad respectiva, a finde
que justifique las inasistencias, omisiones o re --
tardos que procedan;

Revisa y en su caso, justifica;
Se notifican por medio de memorando las justifi -
cationes. Conserva la hoja de asistencias.

Recibe memorandos de justificacion junto con las
tarjetas, verificando;

9.1 Justificaciones. - Archiva los Documentos,
9.2 Incidencias no justificadas. - en cuyo caso -
procede a elaborar la forma F-42 NDGRII-81

(Anexo 4) para que se lleven a cabn log Jdes-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(" Nombre del Procedimiento:

10.

lioja 2
CONTROL DE ASISTENCIA de 9
RESPONSABLE A C T I V 1 D A D
DELEGACION cuéentos procedentes, enviandola a la Direc-
ADMINISTRATIVA ci6n General de Recursos Humanos.

Elabora mensualmente la tarjeta individual de in -
cidencias, (Anexo 3) en base a los informes quin -
cenales de asistencia;

Nota. - Cuando el contral de asistancia es a tea -
vés de Relaciones y se lleva a cabo firmando es -
tas, el procedimiento es similar, salvedad hecha

de que en lo interno, estas personas gozan de tole
rancia discrecional por parte del Jefe de la Unidad
respectiva
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ANEXO 2

t
DIRECCION GENERAL DE  ADMINISTRACION ;
DELEGACION ADMINISTRATIVA i
INFORME QUINCENAL DE  ASISTENCIA i
QUINCENA DEL. AL £ 198,
UNIDAD SUBUMIDAD
|
|
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\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{ Nombre del Procedimiento: 1\
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ;
Hoja de: - . . | Fecha:
“OBJETIVOS | ‘ . Febrero de 1982,
1. Lograr un efectivo control sobre las afectaciones del
presupuesto de la unidad.
2. Llevar un registro al dia de como se van ejerciendo
"las partidas especificas que integran el presupuesto
de la unidad,
3. Obtener informacién oportuna, fidedigna, veraz y
confiable que permita obtener los Reportes Finan-
cieros y Estados de Situacién de 1a Direccidn Gene
ral.
4. Vigllar el estricto cumplimiento de lo presupuestado
contra lo ejercido,
\_ _J
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124

Nombre del Procedimiento:
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Hoja de: Fecha:
"POLITICAS Febrero de 1982,

1. El ejercicio presupuestal debera apegarse a lo dispuesto

por el Comité de Programaci6n - Presupuestacion de la

Secretaria.

2. Los programas de cada unidad deberan estar debidamente
presupuestados y en caso de desviacién, esta debera noti
ficarse a la Coordinacién General de Planeacion, Direccién
General de Contabilidad y Direccién General de Adminis-
tracién para reorientarlos, suspenderlos 6 reprogramarlos

segln se el caso,

3. Toda solicitud de Transferencia de recursos, debera soli -
citarse por escrito a la Direccidn General de Contabilidad
a través de la Delegacion Administrativa e invariablemente
sera sancionada por la Direccién General de Administra-

cion.
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(" Nombre del Procedimiento: HoJ
loja _1
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO de o
RESPONSABLE A C T 1 V1 D A D
H, CAMARA DE 1. Sesionay sanciona el Proyecto de Presupuesto de
DIPUTADOS Egresos;
2. Aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federa -
cién;
SECRETARIA DE 3. Recibe Presupuestos por Ramos, clasifica;
PROGRAMACION Y 4, Autoriza el ejercicio del Presupuesto;
PRESUPUESTO 5. Envia el Presupuesto Autorizado a los diversos -
Ramos;
SECRETARIA DE 6. Recibe el Presupuesto del Ramo autorizado;
SALUBRIDAD Y 7. Turna a la Direccién General de Administracién y
ASISTENCIA. - a la Direccidén General de Contabilidad;
OFICIALIA MAYOR . :
Direccion General 8.  Recibey abre sus\registros;
de Contabilidad | 9. Elabora las Ordenes de Pago y las Cuentas por L
. .o _Quidar Certificadas;
Direccion General 10, Recibe el Presupuesto y lo desagreg'a por Unidad -
de Administracion Administrativa: .

- Por Programa y Subprograma
- Por Capitulo, Concepto y Partida.
11, Informa a las Unidades Generadoras dec Gasto so -
bre su disponibilidad presupuestaria, a través de
las Delegaciones Administrativas;

Delegacion’ 12, Recibe el Presupuesto autorizado de la Direccidn
Administrativa General o Area de Responsabilidad;
13. Informa al Titular y discute sobre la aplicacién en
el transcurso del ejercicio;
14. Analizan y determinan sobre prioridades de gasto;
15,. Turna a la Oficina de Contabilidad una fotocopia y
otra a la Oficina de Administracién del ’resupues.

to;
Oficina de 16. Recibe la Orden de Pago y "abre" el Presupuesto;
Contabilidad 17. Recibe documentos de afectacion:

- Avisos de Alta
- Copias de Pedidos
- Movimientos de Personal
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25,

26.

126
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
( Nombre del Procedimiento: ‘ Hoj
= o a
E_]EI.{CICIO DEL PRESUPUESTO de "'zg“‘-
RESPONSABLE A C T 1 V I DA D
Oficina de - Facturas
Contabilidad ~ Remisiones
- el’.C.
18. Identifica el gasto, clasifica por Partida especifi -
19, Elabora Pdlizas de Diario anexando a ellas los --
comprobantes; |
20. Las contabiliza en el Mayor y auxiliares yturna a
la Oficina de Administracién del Presgpues;o.
Oficina de 21. Recibe P6lizas y Comprobantes;
Administracién del 22, Verifica Clave Programadtica, clasifica y separa;
‘Presupuesto 23. Determina si es compromiso o pagado;
24. Realiza en base al punto anterior las afectaciones

correspondientes por cuentas de mayor;
Vacia los datos a la hoja de trabajo para mensual-

" mente elaborar el Estado de Ejercicio del Presu -

puesto;

Archiv'a las pSlizas y los comprobantes que servi-
rin de base para la hoja de trabajo para la elabo -
racién de los Estados Financieros.
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( Nombre del Procedimiento:
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Hoja de: Fecha:
0O B8 J] E T 1 VvV O S8 Febrero de 1982,

L. Obtener mensualmente los estados financieros -
prindipales y secundarios de acuerdo a las necesi
dades y compromisos establecidos por la Institu -

cidn,

2. Proporcionar a través de estos documentos, los -
datos relativos a la situacién financiera por la que

\
atraviesa la Dependencia.,

3. Mantener al dia el sistema de contabilidad y pre -
sentar la informacidn oportuna y verazmente para

la toma dé decisiones,
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 128
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
("Nombre del Procedimiento: j.
ELABORACION DE ESTADOQOS FINANCIEROS
Hoja de: Fecha:
POLITTICAS Febrero de 1982,
1. La elaboracién de los Estados Financiéros debera
llevarse a cabo en forma mensual.
2. Lainformacidn financiera deberd estar presenta -
da de acuerdo a los lineamientos que para este -
efecto emanen de la Secretaria de Programaci6n y
Presupuesto,
3. En todos los casos, deberin seguirse invariable -
mente las normas y procedi mientos que establez -
ca la Direccién General de Contabilidad,
. y,
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Nombre del Procedimiento:

Hoja ]

ELABORAC_IION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS de 2

RESPONSABLE

Departamento de
Recursos Financieros

A C T I VvV 1 D A D
DELEGACION Elaboran conjuntamente las Oficinas de Contabili-
ADMINISTRATIVA dad y de Control del Presupuesto,

Compila pSlizas y comprobantes anexos a cada una
de ellas;
Revisa y totaliza determinando si todo estéd correc

to:

2.1 En caso negativo, modifica las que procedan
y vuelve a verificar hasta que las cifras --
coincidan,

2.2 Si todo esta correcto, registra los movimien
tos en la Balanza de Comprobacién (Anexo I);

Verifica los saldos de la Balanza de Comprobaci6n:

3.1 En caso de que no coincidan, vuelve a verifi
car y realiza las correcciones pertinentes -
y pasa al punto No. 5.

3.2 Si coinciden, pasa al punto No 5;

De sus registros en el libro Mayor y sus auxilia -
res, determina saldos:

4,1 Si coinciden pasa al punto No. 5.

4.2 En caso contrario, concilia las cantidades,
realizando los movimientos procedentes y -
pasa al punto No, 6;

En base a los datos de la Balanza de Comprobacidn,
elabora hoja de trabajo con las siguientes colum: -
nas:

No. de Cuenta de Mayor
Nombre de la Cuenta
Saldos Iniciales
Movimientos del Mes
Ajustes y Traspasos
Saldos Ajustados

Saldos del Mes Anterior
Balanza Previa

o e

Gounwrn—

.

(SR W R W R

.
o0
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Nombre del Procedimiento: )
ELLABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS ?:ja ;
RESPONSABLE A C T I VvV I D A D
DELEGACION Totaliza las columnas de cargos y abonos.r , debien
ADMINISTRATIVA do éstas de coincidir; .

Departamento de
Recur sos Financieros

10.

Determina la Balanza previa, que serviri de base
a los Estados Financieros;
Obtiene los Estados Financieros:

7.1 Balance General

7.2 Estado de Resultados

7.3 Estado del Ejercicio del Presupuesto

7.4 Fondo Presupuestal disponible en Tesoreria.

Nota. - Independienteinente de estos Estados prin
cipales, debera realizar los siguientes, de acuer
do a su giro y los requerimientos de la Secretaria
de Programacién y Presupuesto:

. - Informe presupu\estal mensual de Flujo de Efec-

tivo;

- Resiimen mensual del ejercicio programatico -
" - del Presupuesto devengable; :

- Estado trimestral de variacion:s del activo fijo;
- Sistema COSEFF,

Ordena que se mecanografien los Estados Finan--
cleros;

Revisa y firma de responsable, recabando las fir-
mas del Delegado Administrativo y el Titular de -
la Dependencia generadora;

Integra como minimo 5 juegos de éstos, con la si-
guiente distribucidn:

10.1 Original. - Para la Direccion General de Con
tabilidad;

10.2 Copia, - Para la Direccidn General de Admi-
nistracion;

10.3 Copia,- Al Director General correspondien-

te;
10.4 Copfa.- Para el Delegado Administrativo;
10.5 Copla,. - Para su archivo.
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UNIDAD:

ANEXO 1

SECRETARIA DE
OFICIALIA MAYOR Hoja__de__

FECHA DE ELABORACION:

BALANZA DE COMPROBACION AL___ DE DE19__

emrmamons”
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Ndincco

N O
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Q

A L E §°':

RESIONSABLE Ui} ELABORACION DEL EGADD ADMINISTRATIVO DIRECTOR LENERAL
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( Nombre del Procedimiento:
TRAMITE DE COMPRAS
Hoja de: Fecha:
OB JETIVOS Febrero de 1982

™

- Obtener los articulos, material, mo~
biliario, equipo y enseres necesarios
para el correcto desarrollo de las -

actividades, en las mejores condicio

-

nes de calidad, cantidad, costo y -

oportunidad. Y
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(Nombre del Procedimiento:

TRAMITE DE COMPRAS

Hoja de:

Fecha:

POLITICAS Febrero de 1982.

Todas las adquisiciones de activo fijo, serdn tramitadas

por conducto de la Direccidn General de Adquisiciones.

Los bienes de consumo usual y rotativo deberan ser ad-
quiridos a través de la dotacién cuatrimestral que pro -
gramadamente lleva a cabo el Departamento de Almace_
nes Generales,

S6lo podridn llevarse a cabo compras directasde articulos
cuyo importe no exceda de $ 10,000.00 y que no caigar -

s
en los puntos 1y 2. '

Las compras deberdn planearse racional y oportunamen
te y serdn integradas en'un programa anual de adquisicio

nes,
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136

Unidades Aplicativas
Direcciones de Area

Delegacién
Administrativa
J efatura

Departamento de
Recursos Financieros

Oficina de Control
de Bienes

Elaboran sus requerimientos de compras y los tur
nan para autorizacion;

Autorizan en su caso y turnan a la Delegacion Ad-
ministrativa para su Lrémite

Recibe y turna para determinar el soporte finan -
ciero;

A través de sus oficinas verifica:

4.1 Que exista disponibilidad presupuestal para
efectuar la compra, en cuyo caso se sigue
el tramite.

4.2 Encaso contrario, se establece la priori -
dad, y en base a esto, se determinard qué -
partida lo soportard y se hard la solicitud
de transferencia correspondiente. '

Se turna al Departamento de Recursos Materiales
para su trdmite;

Elabora requisicién de compra (original y 6 copias

por cada grupo de articulos) de acuerdo a los si--
gulentes criterios:

6.1 Con cargo a la partida Federal especifica. -
Formato F-21-DGAA (blanca) (Anexol).

6.2 Con cargo a Cuotas de Recuperacién. - For-
ma [F-47-DA (amarilla) Anexo 2)

6.3 Con cargo a Subsidio. - Forma F-47-DGAA
(verde) (Anexo 3)

6.4 Con cargo a otro tipo de recurso no inclufdo -
\ en los rubros anteriores o en.caso de pedi -
do extraordinario. - Forma F-17b-DGAA -
(azuly {Anexo 4 ).

Turna al Director de Area (o puesto equivalente)

(" Nombee del Procedimiento: Hoja
TRAMITE DE COMPRAS de J
RESPONSABLE A C T I Vv 1 D A D
UNIDAD
SOLICITANTE

J
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(ﬁambre del Procedimiento: _ Hoja 9
TRAMITE DE COMPRAS de 9
RESPONSABLE A C T I VvV 1 D A D

1

Director de Area

DIRECTOR GENERAL

Delegacion
Administrativa
Oficina de Control
de Bienes

DIRECCION GENERAL
DE ADQUISICIONES

10.

11,
12.

13.

14,

15,
16,

17,

18,

+ 13,1 En caso de q‘ue falte algidn dato, especifica --

. Realiza 3 cotizaciones como minimo;

Recibe, verifica que todo esté en 6rden y firma de
Vo. Bo.;

Turna al Director General o Titular de Area de Res
ponsabilidad;

Recibe la requisicidn y la autoriza, envidndola para
su tramite;

Recibe la requisicidn autorizada y la registra para
ulterior prosecucién del tramite;

La envia a la Direccién General de Adquisiciones -
para su gestion;

Recibe la requisicion y verifica que esté debidamen
te requisitada:

cion o firma, la rechaza para que se inicie -
nuevo tramite,

13.2 Si todo estd correcto, sella de recibido y de -
vuelve una copia;

Obtiene la firma del Director General de Adquist --
ciones y del Oficial Mayor,

Se reallza el tramite de compra, con los siguientes
pasos:;

Determina al proveedor que ofrezca las mejores -

condiciones en calidad, precioy fecha de entrega;

Finca el pedido:

17.1 Si es mayor, requisita la forma F-AA-15 en
original y 7 copias (Anexo 5 );

17.2 En caso de pedido menor, la forma F-9- DGAA
en original y 4 copias (Anexo 6);

Prosigue el trimite de compra hasta que el articulo

es surtido, siguiendo entonces el procedimlento de

entrada o alta de material,

Nota,- Para mayor detalle, vease el Manual de Pro
cedimientos de la Direccién General de Adquisicio-
nes,
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ANEXO 1
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ANEXO 2

SECRETARIA DE

QFICIALIA MAYOR /'
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ANEXO 3 .

SECRETARIA DI :
REQUISICION No.
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FLIHA,

ANEXO ¢4
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ANEXO 5
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ANEXO 5
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ANEXO €

SECRETARIA DE .
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADOQUISICIONES

PEDID No, HOJA Na,
PROVEEDOR: Ne. REG. §.C.
oOMICILIO; PLAZO DE ENTREGA:
REQUISICION No. PARTIDA No. 0.p.8.
CONCEPTO:
OEPENDENCIA SOLICITANTE;
LUGAR OF ENTREGA:
7-9-0CAA
N o€ DESCRIOZION GEL ARTICULO canTiDAD [umoag| IECS | iweonrz
|
)
EL DIRECTOR 3ENERAL Mene9, D F. 0 e _de 19 FIRMA ¥ SELLO OE ACEPTA.

CF MY NEAMIGLY SUMNEL

CICN JEL PROVEEDOR

.
s .
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(Nombre del Procedimiento: . )
SOLICITUD DE MATERIAL
Hoja de: Fecha:
OBJETIVOS Febrero de 1982,

1. Atender los requerimientos internos de material

de la Dependencia.

2. Conservar un Stock adecuado de material de ofici-
na, limpieza, consumo, y en general, de uso rota

tivo,

3. Mantener un control de existencias minimas y ma

ximas y su punto de redrden,

4, Administrar racionalmente la dotacidén cuatrimestral

de material,
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[ Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE MATERIAL

R

Hoja de: Fecha:

POLITICAS Febrero de 1982,

1. La solicitud de Material de Oficina, Aseo, Formas
escritas, etc,, deberan realizarse a través de -

1] Vale " .

2. Los " Vales " seran validados por los Funcionarios

autorizados para ésto.

3. La Delegacion Administrativa llevara un estricto con

trol sobre los consumos, por Areas especificas.
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Nombre del Procedimiento; . w
Hoja _) _
_SOLICITUD DE MATERIAL de 9
RESPONSABLE A  C T I Vv 1 D A D
UNIDAD 1. Elabora requisicién de material por grupo de arti
SOLICITANTE culos. en original y 2 copias; -
2. Recaba firma del responsable de la unidad;
3. Turna al Departamento de Recursos Materiales;
DEPARTAMENTO 4. Recibela r'equisiciOn y firma de recibido una co -
DE RECURSOS pia regresandola al solicitante. Determina si es -
MATERIALES bien de consumo o de activo fijo:
Jefatura .

4.1 Siesde consumo, (de stok) autoriza y turna
el original de la requisicién a la Oficina de
Control de Bienes (hodega), para que se sur
ta.

4.2 Siesde Activo Fijo, -turna al Departamento
de Recursos_Financieros (pasar al punto 9).

OFICINA DE | Verifica en sus registros que haya existencias:
CONTROL DE-BIENES
(Bodega) 5.1 En caso negativo, realiza tramite de com --
pras.

5.2 Si hay existencias, prepara el material y se
comunica con la unidad solicitante para en -
tregar el material, anotando el que eutrega
y el faltante

Surte la requisicién recabando firma de recibido

en ambos tantos;

Con el original de la requisicién opera movimien-

tos en el cariex (descarga) y lo archiva; la copla

la turna al Departamento de Recursos Financie --

ros; .

DEPARTAMENTO Efectiia asientos contables (Oficina de Contabili --
DE RECURSOS dad) y las afectaciones presupuestales (Oficina de
FINANCIEROS Administracién del Presupuesto),

Determina si hay o no hay disponibilidad:

9.1 Si hay, entonces anota la clave programati -
ca - presupuestal y la partida especifica que
afectard y sigue el tramite (punto 10).

9.2 Encaso contrarto, regresa rechazada la re
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(ﬁémbre del Procedimiento: ‘1
Hoja 2
SOLICITUD DE MATERIAL de o

RESPONSABLE A C T I v I D A D
DEPARTAMENTO quisicién, anotando la leyenda '"No Disponi -

DE RECURSOS bilidad";

FINANCIEROS 10. Turna al Departamento de Recursos Materiales. -

Oficina de Control de Bienes;
Oficina de Control 11. Recibe la requisicion, verificando los datos;
de Bienes 12. Realiza trdmite de compra.
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Nombre del Pracedimiento:
BA]J] A DE BIENES MUEBLES.,

Hoja de: Fecha:
OBJETIVOS , Febrero de 1982,

L. Tramitar en forma agil y expedita ante la Secretaria
de Comercio, la baja del mobiliario, equipo, herra-

mienta y en general todo tipo de blenes inventariables, .

2, Efectuar un control efectivo, sobre las causas que - .

motivan la baja de un bien,

3. Evitar perdidas motivadas por Inventarios muertos,

debido al deterioro, desuso, obsolescencia 6 robo.
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(I\I)mbre del Procedimiento:

BAJA DE BIENES MUEBLES

Hoja de: -

' Fecha:
POLITICAS Febrero de 1982,

3.

Toda baja de bienes inventariables por cualquier causa
debera tramitarse a través de la Delegacién Adminis -
trativa,

L.as unidades que tengan servicios desconcentrados de-
beran solicitar la baja de sus bienes a través del Jefe
Administrativo Estatal, ante las Delegaciones Fed. 1-
les de Comercio que correspondan, siempre y cuando
el monto global del grupo de bienes no exceda a; -----
$ 100,000.00, estos no sean colecciones artisticas 6
de acervo cultural y no exista respbnsabllidad 'ﬁncada .
Toda solicitud de baja, serad anexada de la Décuménta-
cién que ampare el bien ( Resguardo y Tarjetas de con
trol ).

Invariablemente el personal designado por la Delegacion
Administrativa realizara fisicamente la inspeccion ocu-
lar contra la Documentacién antes de proceder al trami
te de baja.

Por ninglin motvo deberan afectarse los hienes en cuanto

a las partes que lo Integran, )

.
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Nombre del Procedimiento:

Hoja 1

BAJA DE BIENES MUEBLES de 3

RESPONSABLE

N

A C T 1 Vv I D A D

v

UNIDAD
SOLICITANTE

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

Oficina de
Control de Bienes

3

w

Determina que un bien ya no es rzquerido para su
servicio;

Elabora un memorandum solicitando el trdmite de
baja en la Delegacién Administrativa, en original
y copia, anexando un listado de los bienes;

Recibe el memorindum, firma y sella de recibido,

devolviendo la copia al solicitante;

Revisa sus registros (tarjetas de Control), para -

determinar: la descripcidn del bien, su nimero de
inventario, la persona que lo tiene asignado y el -

valor de adquisicitn;

I.leva a cabo una verificacién fisica para determi-

nar el estado real de los bienes y que efectivamen

te existan estos;

5.1 En caso negativo, se realiza el tramite de -
responsabilidad.

'5.2 En caso afirmativo, continda el procedimien

to,

Verifica que las tarjetas de Control estén actualiza
das y con los datos correctos;

6.1 Si no estin correctos, se elaboran nuevas -
tarjetas en base a los documentos que ampa_
ren su entrada o alta y continda el tramite.

6.2 Si estdn correctos, comunica a las demds -
unidades la disponibilidad del bien y que és-
te pueda ser reaprovechado;

Las unidades orginicas determinan si requiercn.
o no el bien;

7.1 Sinolo requieren, la Oficina de Control de
bienes adscribe el bien a la unidad orgédnica
que lo necesita y el procedimiento pasa al
punto No. §;

7.2 En caso de no ser susceptible de reaprove -
chamiento, continda el procedimiento en el
punto No. 10;
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(" Nombee del Procedimiento:; Hoja 2
BAJA DE BIENES MUEBLES de 3
RESPONSABLE A C T I VvV 1 D A D
DELEGACION . Registra datos del movimiento en la tarjeta de con

ADMINISTRATIVA trol:

9. Recaba firma en la tarjeta del respansable del bien;

10. Integra grupos homogéneos de bienes; _

11. Requisita el formato DGBM-S.I: -F, (4 "Solicltud
de Baja de Bienes Muebles" de la Secretaria de Co .
mercio, (Anexo 1) en original y 2 coplas, de acuer
do a los grupos homogéncos;

12. Turna, através de oficio, el original de la solici
tud a la Direccidn General de Administracién (Di-
recci6n de Control de Bienes Muebles e Inmuebles)
anexando copia de la tarjetas de Control, y en caso
de vehlculo, la documentaci6n correspondientes,
poniendo a disposicién de ésta el bien;

13. Envia una copla deg la solicitud al Departamento -

. de Recursos Financieros, para que lleve a cabo -
los asientos correspondientes y la otra la archiva
para su control;

DIRLECCION GENERAL] 14. Realiza una verificacion fisica-documental de los

DE ADMINISTRACION bienes; .

15. Lleva a cabo el tramite de baja ante la Direccién
General de Bienes Muebles de la Secretarfa de Co
mercio.

Nota. - El procedimiento descrito, es el de baja
por inutilidad o inaplicacién en el servicio, que
cou mayor frecuencia se presenta, debido al uso
u ohsolancia,
Sin embargo existen otros tipos de baja regular,
de acuerdo con la Direccién General de Bienes Mue
bles de la Secretarfa de Comercio, para log cuales
se tendrd un tratamiento diferente:

- Traspaso

- Permuta con daci6n en pago

~ Reclasificacién o error

- Enajenacibn gratuita

- Bienes pecuarios y de zooldgico

- Faliecimlento, enfermedad grave,

accidente o zoonosis.
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Nombre del Procedimiento: Hoja 3 w
BAJA DE BIENES MUEBLES de 2
€ 3
RESPONSABLE A C T I vV 1 D A D

i

PDIRLECCION GENERAL ‘Con presunta responsabilidad;
DE ADMINISTRACION

- Extravio

- Robo

- Siniestro.
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(n\Tombre del Procedimiento:

TRAMITE Y RECEPCION DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Hoja de:

. Fecha:
OBJETIVOS Febrero de 1982,

1. Contar con el mobillario, equipo y herramientas en la

cantidad necesaria y que ofrezcan las mejores condicio
nes de calidad y los requisitos optimos de durabilidad,

en el tiempo y lugar necesarios.

2. Establecer un sistema que permita agilizar el tramite,
la recepcidn, control y distribucién de los bienes mue-

bles inventariables,

3. Maatener constantemente actualizados los registros

sobre lnventarios de Acdvo Fijo,
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( Nombre del Procedimiento:

Hoja de:

Fecha:

POLITICAS Febrero de 1982,

Todo movimiento de bienes muebles inventariables deberdn
ser tramitados por conducto de la Delegacién Administra-

tiva.

Deberd asignarse un responsable del inventario de cada drea

especifica.

Invariablemente deberi elaborarse un resguardo por cada

grupo de bienes muebles asignados a cada persona,

La Delegacién Administrativa elaborara los juegos de tarje-
tas de control de inventarios por cada bien en posesion 6 -
uso de los empleados de las diversas dreas , obteniendo su

firma en los mismos.

El usuario serd el responsable del bien de Activo Fijo del

mal uso, dafios, desperfectos, robo § extravio.

No se asignard ningin bien de Activo Fijo, no se entregari
fisicamente si no estd debidamente registradoy seleha -

asignado un numero especifico de (nventario.
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Nombree del Procedimiento: A Hoja | )
TRAMITE Y RECEPCION DE de
BIENES MUEBLES INVENTARIABLES 2
RESPONSABLE A C T I V1 D A D
UNIDAD 1. Elabora un memordndum requiriendo mobiliario -
SOLICITANTE . /0 equipo, en original y copia;
2. Turna a la Delegacién Administrativa, Departamen
to de-Recursos, Materiales;
DEPARTAMENTO 3. Recibe, firma y sella devolviendo la copia al soli- |
DE RECURSQOS citante;
MATERIALES 4, Verifica el tipo y caracteristicas del bien requeri -
‘ do;
S. Solicita informacion a la Bodega de Mobiliario para
determinar si lo hay en existencia o algin similar;

5.1 Sino lo hay en existencia, realiza trdmite de
compra,

5.2 Si lo hay, solicita a través de memordndum -
en original y 2 copias;

6. Envia a la Direccidn General de Administracién, -
*Direccidn de Control de Bienes Muebles e Inmuebles;
DIRECCION GENERAL]| 7. Recibe memordndum y realiza movimientos en las-
DE ADMINISTR ACION tarjetas de control, adscribiendo el bien a la Uni --
Direccidn de Control dad solicitante;
de Bienes 8. D4 indicaciones para que sea enviado el bien (pasa-
al punto 11);

9. Elabora nuevo resguardo en original y 2 copias:

9.1 Eloriginal lo archiva por Unidad,

9,2 La primera copia la archiva por nimero de
inventario,

9.3 La segunda copia la envia a la Delegacidn Ad-
ministrativa correspondiente, para control in
terno,

10, Remite resguardo y tarjetas de control para que se
requisite la firma del nuevo usuario;
UNIDAD 11. Reclbe el bien de Activo Fijo, via el proveedor o -
SOLICITANTE Almacénes Generales (Adquisicién) o bien por otro
medio (Traspaso);
12, Verifica la nota, remision, factura, aviso de alta,
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Nombre del Procedimiento;

TRAMITE Y RECEPCION DE
BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Hoja 2
de 2

RESPONSABLE

A C T 1 VvV 1 D A D

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES
Oficina de Control
de Bienes

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

13.

14.

15.

17,

18.
19,

oficio, 0 cualquier documento que origine el movi -
miento del mobiliario o equipo;

Revisa fisicamente los bienes recibidos contra el -
documento;

13.1 En caso de que no esté de acuerdo, regresa
el material y la documentation,

13.2 Si todo estd en 6rden, firma de recibido y dis
pone del bien,

Determina tipo de movimiento:
14.1 En caso de ser de nueva adquisicién, solicita

sean asignados nimeros de inventario, (Pasa
al punto 15) '

.14.2 Si es traspaso, archiva la tarjeta de control y

la copia del resguardo;

Una vez inventariados, elabora tarjetas de control
en tres tantos, - recabando firma del usuario.

- Original (blanca) y la. copia (verde) se turnan a
la Direcclon de Control de Bienes Muebles e Inmue-
bles de la Direccion General de Administracion.

- 2a, copia (amarilla) se archiva para su control,

16. Requisita los resguardos, en original y 2 copias, que

dindose con una copia y enviando el resto a la Direc
cién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles de Ja
Direccion General de Administracidn,

Fotocopia el documento que 6rigin6 el movimiento y
lo turna al Departamento de Recursos Financieros;

Recibe documentos de afectacién;

Lleva a cabo sus registros contables y las afectacio
nes del ejercicio,
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f.\Tombre del Procedimiento: )

MANTENIMIENTO CORRECTIVO .
tioja de: Fecha:
OBJETIVOS Febrerc de 1982,

1. Conservar en optimas condiciones de operacién el

mobiliario, equipos, instalaciones e inmueble.

2. Proporcionar de manera eficaz y eficiente el man-

tenimiento de los bienes muebles e inmuebles con

que se dispone,
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Nombre del Procedimiento:
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Hoja de: . Fecha:
POLITICAS Febrero de 1982,

1. Toda solicitud de reparacién, mantenimiento, conser-
vacidn, etc, se presentara siempre a’través de la for
ma F-34-DGA-169-82 " Solicitud de Orden de Traba-

'jo " .

2. Invariablemente sera firmada por el Funcionario Res-

ponsable,

3. Sera tramitada por conducto de la Delegacién Adminis

trativa.
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(" Nombre del Procedimiento: )
Hoja
MANTENIMIENTO ‘CORRECTIVO de 5
RESPONSABLE A C T I VvV I D A D
SOLICITANTE Requisita la forma F-34-DGA-280 "Orden de Trébg_
jo', en original y tres copias. (Anexo l);
2. Recaba firma del responsable de la Unidad o Depen
dencia;
3. Turna al Departamento de Recursos Materiales;
Departamento de 4. Recibe, firma y sella de reclbido y la copia rosa la:
Recursos Materiales devuelve al solicitante como acuse de recibo;
Jefatura 5. Turna a la Oficina de Servicios Generales;
Oficina de . .
Servicios Generales 6. Recibe y clasifica las Ordenes de Trabajo y asigna
al personal que llevara a cabo la revisién;
7. Selleva acabo la revision y se determina el grado
de desperfecto:

- 7.1 Si es menor, repara, realiza limpieza, etc,,
recabando firma de conformidad en la orden
de reparaci6n,

7.2 Si es mayor, o no es susceptible de repara --
cién inmediata, se retira el equipo y se indi -
ca fecha tentativa de entrega;

. Se remite a la Direccidn General de Adminlstracion
para su reparacion;
DIRECCION GENERAL . Recibe el equipo y 6rden de reparacion, cotiza por
DE ADMINISTRACION lo menos 3 establecimientos para el envio a repara
Direccidn de cidn; -
Conservacién de 10, Determina el mas propicio en condiciones de cali -
Bienes Muebles dad, costo y oportunidad;
e Inmuebles 11, Envia a reparaciodn;
12, Recibe el equipo reparado y lo revisa:

12,1 Si existe alguna inconformidad, lo devuelve
hasta que el equipo sea reparado a satisfac --
cién

12,2 Si estd conforme, lo regresa a la Oficina de
Sewicios Generales de la Delegacion Adminis
trativa solicitante, recabando firma de confor
midad;

§ y
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Servicios Generales

mombr:e del Procedimiento: Hoj }
a
MANTEN[M[ENTO CORRECTIVO de "%’“
RESPONSABLE A  C T 1 v I D A D
DELEGACION 13. Recibe el equipo y revisa:
ADMINISTRATIVA
Oficina de 13.1 Si no estd conforme, lo regresa,

13.2 Si todo estd correcto envia a la Unidad solici
tante.
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ANEXO 1

P 206t

SECRETARIA )
[}
SCLICITUD DE OROEN DE TRABAJO

Mdiico, 0. F, o de de 198

C. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Agrodecerd a uitod te tisve ordonar que {**)

10 procada & sfectuar los siguinntes trabajos

S€ ANERA
PHLOLIFUL SIO
SN

Con cargo 4 Alantaments

[N Ihiandi o 8 Je uee ot unte
1208 Buboar 08 tugar on qut diles Weeeiit o tebv
) Mateat weo ws o

" [Para ser Nlanado por Is Direccién Guneral de Adminitrscidal
C. Jalv dul Dupartamenta de
Protents
Slivasa revirar, obtener o formular ol presupuasto corraspandients y amitic
su opinidn sobra sus cotlos parciales y totales, En csio do merecer su conformidad,

grouda a olaborar la Orden da Trabajo respective y ramitienosla para su apro.
acibn,

Méiico, O, F,, & de de 198
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( Nombre del Procedimiento: )
FOTOCOPI ADDO
Hoja de: Fecha:
OBJETI VO Febrero de 1982,

Obtener con la midxima calidad, el servicio
de fotoduplicacién que requieran las Areas
solicitantes.

\ _J
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ﬁnmlu’u del Procedimiento:

FOTOCOPI ADDO

170

Hoja de:
p

Fecha:

OLITI1CAS Febrero de 1982,

1. Unicamente se padrd hacer uso del servicio de fotodu-

plicacion requisitando el formato de solicitud.

2. S6lo podrdn expedir solicltudes los Funcionarios auto-

rizados y registrados en et Catilogo de Firmas.

3. El ndmero mdximo de coplas por cada orlginal, serd
de 50. En caso de necesitar un nimero mayor, se pro

cederd a realizar el tramlte para duplicacidn en Ofsett.

4. El operador es el responsable del mal uso, dafios o -

desperfectos que sufran las mdquinas,
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( Nombre del Procedimieanto:

\

Hoja 1
FOTOCOPIADO de 2
RESPONSABLE A C T 1 VvV 1 D A D
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
Solicitante 1. Requisita la forma "Solicitud de F otocopias”.
(Anexo 1);
Recaba firma autorizada, segan’el Catilogode -
Firmas (Anexo 2);
CENTRO DE
COPIADO '
Operador de 3. Recibe documentos onginales y sollcitud requisi ~
Fotocopiadora tada;

Verifica la firma contra el Catalogo;
St todo estd correcto:; '

(<, %

5.1 Procede a la ejecucion del trabajo, determi-
nando por cada caso, ¢l orden de tamafio de
hoja y equipo a usar, segfin el tamafio del -
formato o documento especifico a fotocoplar.

5.2 En caso contrario, regresa los documentos

' al solicitante para que inicle nuevo trimite.

6. Entrega las fotocopias'y 10s originales al solici --
tante, recabando firma de recibido en la solicitud;

7. Clasifica las solicitudes por Unidades o Usuarios,
para contabilizar el nGmero de copias efectlvas -
desperdicio y totales.
Las coplas de desperdicio, las guarda durante la
semana. y una vez descargadas 2n el informe. se
desechan.
Las solicitudes se conservan hasta el final del mes
para cualquier aclaracién;

8. Elabora los siguientes informes:

8.1 Un informe mensual que registrar las lec -
turas en la (s) mdquina (3) al iniciar y fina -

lizar cada semana, en original y dos copias: '

(Anexo 3)

Original, - Para el D elegado Administrativo.
1a. Copla. - Para el Jefe del Departamento -
de Recursos Materiales.

2a. Copia. - Para su Archivo.

8.2 [laforme mensual por Usuarios (Anexo 4) en
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Fotocopiadora

(Nombre del Procedimiento: T
Hoja 2
FOTOCOPIADO de 2
RESPONSABLE A C T I v I D A D
CENTRO DE original y copia:
COPIADO Original. - Para el Delegado Aaministrativo,
Operador de Copia. - Para su Archivo.
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\
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ANEXO 2

SECRETARIA DE -
OFICIALIA MAYOR
DELEGACION ADMINISTRATIVA
CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS

NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA
Vo. Bo.
FIRMA FUNC. RESPONSABLE




OFICIALIA MAYOR

175

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXOQO'3

SECRETARIA DE

OFICIALIA MAYOR

DELEGACION ADMINISTRATIVA
INFORME MENSUAL DE LECTURAS DE FOTOCOPIADO

ANO

UNIDAD MES
MEDIDOR "A" MEDIDOR "8" . MEDIDOR'C"
) . o~ .
< -~ O =4 4 33 I ~t &)
~ g . S h g o g
SEMANAS 9 4 g 8 2 2 L =2 o
< I Qa £ & aq € o 0o
oEL —.
AL
OEL
A
oa. {
AL
DEL
AL
JOYAL DEL MES
TOTAL MES ANT, |
TOTAL ACUMULADO ]
ELABORO. FECHA DE EL.ABORACION REVISO.
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("Nombre del Procedimiento:

ENTRADA DE CORRESPONDENCIA

Hoja de:
OBJETIV OS

Fecha:
Febrero de 1982.

pondencia reciblda.

1. Recibir, registrar y controlar los documentos -
dirigidos a la Dependendia y que provienen de al
guna. otraOficina Gubernamental, o del piblico -

(Oficial y Particular) respectivamente.

2. Distribuir de manera agil y expedita la corres -
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ﬂ\lomhre del Procedimiento:
ENTRADA DE CORRESPONDENCIA

Toja de: Fecha:
POLITIC A S . Febrero de 1982,

L. Toda la documentacién que ingrese a la Dependen-
cia debera ser invariablemente recibida, registra
da y controlada por la Oficina de Correspondencia

y Archivo,

2, La documentaci6n "personal” y/o "confidencial",
serd enviada directamente al Funclonario destina-
tario cuando contenga esta leyendas, sin abriry -

una vez que haya sido registrada, ¢
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("~ Nombre del Procedimiento: Hoja 1
ENTRADA DE CORRESPONDENCIA: de 2
RESPONSABLE A C T I Vv I D A D
Oficina de . Recibe correspondencia oficial o particular por -
Correspondencia los diversos canales de envio:
y Archivo
- Correo
- Telégrafo

- Departamento de Transportes
- A través propio

Verifica que estén dirigidos al Area especifica -
y/o0 Funcionarios de la misma, asf como que estén
firmados (o autorizados en su caso) y que conten -
gan los anexos que citen;

2.1 Si no estdn correctos los datos, regresan la
correspondencia a su lugar de origen.

- 2.2 Sitodo estd correcto, ia clasifica anotando
el nimero identificador que le corresponda
de acuerdo a la tabla clasificadora de co ---
rrespondencia;

Se verifica que los datos de procedencia estén com
pletos:

- Ndmero de Comunicacidn
- Fécha

- Remitente

- Lugar de residencia

- Cadigo Postal

Se anotan en el rubro de datos de entrada:

- Fecha de Recepcion
- Destinatario
- Ndmero de Registro de Entrada

Verifica si el documento es confidencial o perso -
nal: ;

5.1 Sies confidencial, 1o registra y envfa a su
destinatario, a través del formato F-8 DCA

L (Anexo 1)
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Nombre del Procedimiento: A
Hoja 7
ENTRADA DE CORRESPONDENCIA de 2
RESPONSABLE A C T 1 VvV 1 D A D
Oficina de 5.2 Encaso contrario, se registra y se elabo .
Correspondencia ran las facturas o volantes de registro y con

y Archivo trol:

F-5 DCA. - (Anexo 2)

F-1 DCA. - Registro (Anexo 3)
F-1 DCA. - Control (Anexo 4)

F-1 DCA. - Canje (Anexo 5)

F-1 DCA. - Tramitacion (Anexo 6)
- Acuse de Recibo (Anexo 7)

1 1 ] 1 1

Distribuye la correspondencia a los destinatarios
recabando firma de recibido;

Elabora un informe diario de entrada de corres --

pondencia, en original y dos copias, integrando -

" las facturas y volantes, dirigido al Departamento

de Correspondencia y Archivo de Oficinas Centra-

.les, girando una copia al Delegado \dministrativo
y archivando la otra copia con acu . !e recibo.
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ANEXO 1

- - B.8DCA

SECRETARIA DE .
DIRECCION GENERAL OE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA ¥ ARCHIVO
FACTURA Nim,
Carrespondencia que con aste fecha te ramite a

Of. Ndm, r“:;m_ o PROCEDENCGIA Remitenty Regisiro
‘ »
. T .
Mixico, O, F, 8 de de 19
£ [efs dd Deperiaments ' Recib!
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2
UJ Forma 5-DCA
PR FACTURA de la correspondencla oficial que entrega el dia
i lf’g, de la fechc el
\‘5:5}(.’ als :
SLIRLTARIA para ser eavicde a su destino.
ot
T e N R
ﬁfﬂ:uo DESTINDO NJVERS DEL
I
QFICIO

[ g gle 28]

RESIDENCIA

NOMBRE

Ve

i U —

- . ae e .

*a

s

- v e s dem = e e me—e -
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ANEXO 3

Forme, 1-DCA

REGISTRO

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
.. DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Gum DE comesmcnou ( cmsmcacnouj NUM oe ENTRAD )
: ot ot 4-4

ELOFICIO - -  NUM, DE FECHA !
EN EL QUE : . o -
SE TURNO A MEXICD, D. F.
A__DE___ DE19___
TRAMITO
F.1-DCA
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ANEXO 4

L)

. R
Forms. lDCA
CONT ROL.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

fNu:\c.cecomesrAcuorJ) CLASIFICACION ( NUM. DE ENTRADA )

——
EL OFICIO NUM, DE FECHA

EN EL QUE

SE TURNO A MEXICO, =
s A_DE_______ DEW

(' TRAMITO
F,i-0Ca

ATIE

Vo —— . ST ® Pl 4 v e e S P
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO S

Porma. |-DCA
CANIJE

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

(mm.oecomesmcnorj CLASIFICACION )LNUM. DE ENTRADA

J
EL OFICIO © NUM, DE FECHA
EN EL QUE .
SE TURNO A MEXICO, D. F.
A__DE______DE19___
"~ TRAMITO

F.1-DCA
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\

ANEXDO

_ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

€

Forms. 1:DCA
TRAMITACION

EL OFICIO
EN EL QUE

SE TURNO A

-t
¥

“NUM,

@M oscomesmcuoa?( CLASIFIGAGION )( NUM. DE ENTRADA )
A

F.1-DCA

+ DE FECHA

MEXICO, D. F.
A__DE___________DEW___

TRAMITO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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ANEXO 7

Forma, 1.DCA

ACUSE DE RECIBO

~_OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

) ACUSE DE RECIBQ ( NUM. DE ENTRADA.

EL OFICIO NUM. DE FECHA

EN EL QUE :
\. .
. V! PRI .’ .-
SE TURNO A o e —tE e MEXICO, D. F.
A__DE________DE19__
- - TRAMITO

8 r0s b o veune




REMITENTE

DELEGACION A DMINISTRATIVA

OFICINA DE CORRESFPONDENCIA Y ARCHIVO

i B . SEPARA
POR 7
INICIO SERVICIO
B
Y
ELABORA | 4 ',L';: R 1 r'--------} .......
DOCUMENTOS ' ' ,l I———
e e SSSQE!ASPON CORRESP | - { CORRESP CORRESP
A - B
VERIFICA 5
51
r‘ FACTURA
e N NO A
NO
si
A

ANEXA

DOCUM.Y 2 F5-D.CA.
ANTECEDE

v \ 4 '

N

-

! [}
ANTECEDEN]
TES

| |
\ 4
- }[R ATE ' 3

Et
O

CELLADA

6
DEVL;ELVE
' ARCHIVA
-
— Y
CORRESP CORRESR
(CoPIA) CgPiA)
.
‘.__........4._-...“..- - —_

v

AL

ENTREGA
AL 9
MENSAJERO
1o | SEENVIA Z
CORRESP. | (crevama oe N
““i}“’“‘ OFICIALIA NAYOR
Q’E‘D DELEGACION ADMINISTRATIVA
— PROGEUIMIENTO FARA CALIDA
DE CURRESPONDENCIA J

ELARCROLIRL T C' TN CERTRAL DF L IISTRACIDN
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( Nombre del Procedimiento: )
SALIDA DE CORRESPONDENCIA
Hoja de: Fecha:
OBJETTILIVOS Febrero de 1982,

1,  Distribuir de manera bportuna la documentacién

que se genera en la Dependencia,

2. Llevar un registro y control de la corresponden-

cia de salida.
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190

ﬁombre del Procedimiento:

SALIDA DE CORRESPONDENCIA

1

Hoja de:

Fecha:

POLITTICAS Febrero de

Toda la documentacién generada en la Dependen-
cia, debera ser tramitada a través de la Oficina

de Correspondencia y Archivo,

La documentacién oficial, se elaborari en tama-
flo carta de impresidn oficial azul (frma C.G.3
el original y C.G, 5 las copias) para correspon-

dencia interior,

Para correspondencia al exterior, se usard pa -
pel oficial blanco (forma C.G,2 el original y C.

G.4 las copias),

La documentacién sera formulada en lenguaje -
espaiiol, en forma clara y con la mayor propie -

dad en el uso de las palabras,

La documentacion de salida, debera elaborarse

en original (destinataﬁo) y los tantos de las co -
plas marcadas,e invariablemente 3 coplas calca
adicionales para uso de la Oficina de Correspon-

dencia y Archivo,

1982.




OFICIALIA MAYOR 1191

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

(" Nombee del Procedimiento: Hoja
SALIDA DE CORRESPONDENCIA de 2
RESPONSABLE A C T I V1IDAD
UNIDAD 1. Elabora la documentacién que emana de sus activi
REMITENTE dades sustantivas;
2. Anexa los documentos que cita (en su caso) y los -
antecedentes;
3. Remite a la Oficina de Correspondencia y Archivo; .
DELEGACION 4. Recibe correspondencia para su despacho junto -
ADMINISTRATIVA con los anexos y antecedentes que la originaron;
Oficina de 5. Verifica:
Correspondercia )
y Archivo - Clasificacion Correcta

- Nombre y Domicilio del Destinatario

- Nimero total de anexos y que éstos
acompaiien efectivamente al escrito

- Las copias giradas sean en nimero
las que se asientan

- Las copias (3) adicionales para el
expediente y los registros

- Que el original y todos los tantos
ostenten la fixma del Funcionario
que suscribe

5.1 En caso negativo, devuelve la documentacidn
para nuevo tramite,
5.2 St todo estd correcto, acusa de recibido se-

llando con fecha y tora de recepcidn, requi-
sitando 1a forma F1 - DCA;

Devuelve una copia sellada y otra la archiva por -
cada clave de Dependencia, por nimero progresi-
vo: ‘
Separard los originales de acuerdo a la clase de -
servicio (postal, telegrifico, ewc.)

Rotula, pega y franquea las piezas y las facturas
(formato; F-5 DCA)

8.1 Original y una copla si es ordinaria.
8.2 Original y 5 copias si es porteada.

Entrega las piezas y las facturas al mensajero y/o
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(" Nombre del Procedimiento: Hoja 2
SALIDA DE CORRESPONDENCIA de 9
RESPONSABLE A C T I VvV I D A D
DELEGACION transporte, recabando firma de recibido;
ADMINISTRATIVA 10. Se envia la correspondencia al destinatario.
Oficina de
Correspondencia

y Archivo




OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y ARCH VO )
T
s
| v
' FIDC.A.
52 ACUSE RECIBO
REGISTRA e D'c'é'
RECIBE CO- NO TRAMIT
RRESPONDEN —|Y ELABORA FID.C.A.
CIA 7 | CANJE
FID.C.A
S| ‘ CONTROL
FIDC.A
TN A REGISTRO
[]
51 F-5 DCA.
DISTRIBUYE A
DESTINATA- 6
RIOS
VERIFICA .
CORRESPO! 2
DENCIA CORRESP \ 4
ELABORA ’
a1 22 (NFORME
REGRESA AL ‘
LUGAR DE (g¢—NO
ORIGEN
A 2
VERIFICA 0
3 1) INFORME
B Qe Ssr n DIARIO
I 40/0

NO

SE ANOTAN

St ___plDATOS DE
ENTRADA

e

D

SECRETARIA DE ¢
« OFICIAL1A MAYOR
DELEGACION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA
DE CORRESPONDENCIA
\ W,

F1LARDRO Dk COION GEFNFRAL DEF ANUBARTRACION




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

194

( Nombre del Procedimiento:

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

j

Hoja de:

Fecha;

OBJETIV OS Febrero de 1982,

Llevar un estricto control en el
manejo de expedientes y documen
tos que alberga la Dependencia o

que se tlenen en custodia.
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fNombre del Procedimiento:

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Hoja de:
POLI

Fecha:
TICAS Febrero de 1982,

S6lo se pordra tener acceso a la documentacion

del archivo a través del vale de préstamo.

Unicamente podran girar vales de préstamo de -
expediente, los Funcionarios autorizados que se

encuentren reglstrados en el Catilogo.de Firmas.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( Nombre del Procedimiento; Hoja 1 W
PRESTAMO DE EXPEDIENTES de "‘1”“
RESPONSABLE A'C T 1 V 1 D A D
DELEGACION
ADMINISTRATIVA . Solicita a las Areas nombre, cargo y firmas de los
Oficina de Funcionarios que tienen acceso al archivo y al Prés
Correspondencia y tamo de Expedientes; SN
Archivo 2. Elabora un catdlogo de Funcionarios autorizados;
SOLICITANTES 3. Requiere en calidad de préstamgq, uno o varios ex-
pedientes;
4. Requisita la cédula de préstamo "Vale" (Anexo 1)
y lo entrega en la Oficina de Correspondencia y
Archivo; '
DELEGACION
ADMINISTRATIVA . Verifica que esté correcto:
Oficina de - Nombre y puesto del solicitante
Correspondencia y ‘= Que la firma sea de personal autorizado
Archivo , - Fecha
5.1 En caso contrario devuelve el vale para nuevo
tramite,
. Sitodo esta correcto, determina:
~ Clasificacién Decimal
= Ubicaci6én Ffsica
Busca el expediente y lo presta archivando el vale;
SOL[C[TANTE' 7., Consulta el expediente;
DELEGACION' 8. Cada 30 dfas determina faltantes de expedientes;
ADMINISTRATIVA 9, Verifica si estén devueltos:
Oficina de »
: 9.1 En caso negativo, solicitaal usuarioy, sies
C""isffﬁg,%“m ! necesario, elabora otro vale con nueva fecha,
9.2 Si estan devueltos, cancela el vale y lo remi
te al usuario del expediente,
10, Revisa que los expedientes estén completos;;
11, .Arc.hlva expedientes en su gabeta correspondiente.
\ S




197
OFICIALIA MAYOR
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ANEXO 1

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Departamento de Correspondencia y Archivo

Expediente: ... .......oociiiiiiian..
VALE porel Bxp. ..ovvviiiiiiineriririneinnensnns
Fecha: .. i e
Bl Jefe de la Dependencia Recibf el Exp.

...................................................

Nota: Exija la cancelacién de esta cédula al devolver el expediente.




DEPTO DE REC. MAT.(DELEG, ADMVA.)

OFNA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

SOLICITANTE

DEPTO.DE RECURSOS MATERIALES

N

(

_..»1——7 3
HEQUIERE

ExPEDENTE [¢

OFNA. DE_CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO 2

SOLICITA
NOMBRE |
CARGO
FIRMA ———
REQUISITA
CEDULA 4
NTEGRA | ° »
CATALOGO
ALE
<
5
NO 5L’; 1
Si
- 6
DETERMINA - 4 .
UBICACION  ____ . [EXPEDIENTE S CONSULTA
Y PRESTA “"“*EXPEDEEJ >

VUELTOS ———BO | "o p
5 :

SOLICITA

9l

b e et 5 Wi o5 2 Pt | Aty *5

CANCELA

VALE Y

REMITE

!

REVISA
EXPEDIENTE

l ARCHIVA '
EN SU
GABETA

FIN

SECRETARIA DE

OF [CIALIA MAYOR
DELEGACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA PRESTA-
MO DE EXPEDIENTES

s

FULASSO RO NRECCINAN (FVERA DE 2 Miesine y 1 peinag

~




4.3

PERFILES DE PUESTOS




e

[' REQUERIMIENTOS Y PERPIL IDEAL PARA EL PUESTO DE:

. DELEGADO ADMINISTRATIVO

Y\

EDAD: De 30 a 45 afios

SEXO: MASCULINO O FEMENINO

APTITUDES 1|2

ACTITUDES 1

CAPACIDAD INTELECTUAL

RESPONSABILIDAD

CAPACIDAD PARA ORGANIZ AR

TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES

 CARAGIDAD DE ANATIZAR Y SINTETIZAR DON DL MANDO
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES PUhTUALIDAD
CAPACIDAD PARA DIRIGIR COOPERACION

CAPACIDAD DE OBSERVACION

ESTABILIDAD EMOCIONAL

HABILIDAD VIS0-MOTORA

| W,

INICIATIVA

CLAVES
/ 2 Medio

' Medio Inferiot.

ESCOLARIDAD: '

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA O EQUIVALENTE

e

F“
ESPECIALIDAD:

ECONDMIA

..

ADMINISTRAC 1ON, CONTADURIA, ADMINISTRACION PUBLICA,

3 Medio Superior
4 Superior
5 Excelente

EXPERIENCIA: '
~ De 3 a 5 aflos,

dimlentos Adminlstrativos,

- Capacltaclon~ Programucldn, .0rganizaclén y Proce-~],

OBSERVACIONES :

o’




v e 7
RZQUERIMIENTOS ¥ PERFIL IDEAL PARA EL PUESTO DE: JEFE OE .DEPARTAMENTO.

.

L
[ LDAD; De 25 a 35 afos . [ SEXO: MASCULINO O FEMENINO
)
f ' ‘
APTITUDES 112]314]5 ACTITUDES 1i2) 3415 i
i_~ v e
| CABACIDAD INTELECTUAL ' X RESPONSABILIDAD  * x| |
CAPACIDAD PARA ORGANIZAR X TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES X .
CAPACIDAD DE ANALIZAR Y SINTETIZAR X 'DON DE MANDO X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES ¢ PUN'TUALIDAD X
C;}PA(.‘T.D&D ¥ARA DIRIGIR X COOPERACION X
CAPACIDAD DE ODSERVACION X ESTABILIDAD EMOCIONAL X
HABILIDAD VISO-MOTORA X INICIATIVA X
CLAVES: 3 Medio Superior .
’ 1 Medio Inferior 4 superior
2 Medio 5 Excelente
— '
ESCOLARIDAD: : EXPERIENCIA: ‘ :
NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: . - De 3 a 5 afps.’
LICENC IATURA O EQUIVALENTE, - Capacltaci6n; Progremacion y Administracion de
“ Recursos,
. J '
ESPECIALIDAD: J OBSERVACIONES: .
ADMIN ISTRACION, dONTAOURIA. ADMINISTRACION PUBLICA O . ;\)
ECONOMIA, v Q
' -
’ ]




i '

CLAVES:

1 Medio Inferior
2 Medion

[__ REQUERIMIENTOS ¥ PERFIL IDEAL PARA EL PUESTO DE: JEFE DE OF I CINA

[V LDAD: 25De  a 35 ados [_ SEXO: MASCULINO O FEMENINO

[ ]

APTITUDES ACTITUDES 415

CAPACIDAD INTELECTUAL RESPONSABILIDAD ,
CAPACIDAD PARA ORGANIZAR TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES
CAPACIDAD DE ANALIZAR ¥ SINTETIZAR DON DE MANDO

'{ CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES PUNTUAL IDAD
CAPACIDAD PARA DIRIGIR COOP ERACION X
CAPACIDAD DE OBSERVACION ESTAB ILIDAD EMOCIONAL
IIABILIDAD VISO-MOTORA . INICIATIVA X

ESCOLARIDAD: .

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA O EQUIVALENTE

-

BSPECIALIDAD:
. ,

ADMINISTRACION O CONTADURIA

3 Medio Superior
4 Superior
5 Excelente

EXPERIENCIA:

nlzaclén,

’

-~ De L a 3 aflos en puesto aimilar,
« Capacitacion: Programacién, Estadistica y Orga=,

OBSERVACIONES:

)

—— - ———

coc’




[ﬁi REQUERIMIENTOS Y PERFIL IDEAL PARA EL PUESTO DE:
j DU

ANALISTA

EDAD: De 23.a 3p ailos

[ SEXO:  yaSCULING O FEMENINO

r" APTITUDES 21314(5 ACTITUDES
CAPACIDAD INTELECTUAL X RESPONSABILIDAD )
CAPACIDAD PARA ORGANIZAR TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES
CAFACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X PUNTUALIDAD

‘
CAPACIDAD PARA DIRIGIR X COOP ERASTON
CAPACIDAD DE OBSERVACION ESTABILIDAD EMOCIONAL
CAPACIDAD DE ANALIZAR Y SINTETIZAR X DON DE MANDO
HABILIDAD VISO-MOTORA X INICIATIVA
CLAVES! . 3 Medio Superior
1l Medio Inferdior 4 Superior
2 Medio . 5 Excelents
f i

ESCOLARIDAD:
NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS
LICENCIATURA O EQUIVALENTE

FSPECIALIDAD:

ADMINISTKACION, ECONOMIA O ACTIUARIA
CONTADURIA, ADMINISTRACION PUBLICA,

PP

EXPERIENCIA:
“« Dae l a 3 afips

" Capacitaclén: programacién y Estedistica,

OBSERVACIONES t*

<0¢’



[_: REQUERIMIENTOS Y PERFIL IDEAL Pﬂna EL PUESTO DE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EDAD: Dejg 2 25 aflos AJ SEXO: MASCULINO O FEMENINO
')

APPTITUDES 1{2]314]}5 ACTITUDES 1121 314 S1
CAPACIDAD INTELECTUAL " X RESPONSABILIDAD : X
CAPACIDAD PARA ORGANIZAR X TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES X
CAPACIDAD DE ANALIZAR Y SINTETIZAR X DON DE MANDO 7
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X PUNTUALIDAD X
CQPACIDAD PARA DIRIGIR COCPERAC ION X
CAPACIDAD DE ONSERVACION ESTABILIDAD EMOCIONAL F
HADILIDAD VISO=-MOTORA X INICIATIVA F )

CLAVES: 3 Medio Superior .
1 Medio Inferior 4 Superior
2 Medio o 5 Excelente
' 4 . W
LSCOLARIDAD: . EXPERIENCIA:
NIVEL MININO DE ESTUDIOS: - "°“°°id‘ idqﬁ° en p“”‘: °‘m11:‘; y
" - : ~ Capacitacién: Curaps sobre Administracidn,
SECUNDARIA, CARRERA TECNICA O EQUIVALENTE . de Archivo, Organizacidn de Oficinas y =
- .ﬁ : . | manejo de correapondencia, )
‘ ¥
JEPECIALIDAD: OBSERVACIONES:

NO NECESARIA

p{VA



REQUERIMIENTO&QY PLRPIL IDEAL PARA EL PUESTO DE: SECRETARIA EJECUTIVA

[}
[*_ LDAD: De 2) a 35 aos J [ SEXO:
i

FEMENINO
APTITUDES " 2! 1|45 ACTITUDES 1|2]3l4]s
‘ ¥
. b :
i CAPAGIDAD INTELECTUAL 1 Yi S q %
,_CAPACIDAD PARA ORGANIZAR X| | | TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES X
’ GARACIDAD DE ANALIZAR Y SINTETIZAR X DON DE MANDO
] .

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISYXONES X PUNTUALIDAD X
| CQPACIDAD PARA DIRIGIR COOPERACION X
|

CAPACIDAD DE OBSERVACION X ESTABILIDAD EMOCIONAL X
| HABILIDAD VISO-MOTORA X INICTIATIVA .- X

CLAVES: ' J Medio Superior
1 Medio Inferior 4 superior
2 Medio . 5 Excelente

{ 'SCOLARIDAD: 1 EXPERIENCIA:
| NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS, - De 3 a5 afios en puesto similar,
;dﬁuhcnILLuRATo 0 EQUIVALENTE - Capacitacidni Cursos sobre administracidn

CARRERA TECNICA ‘ de Archivos, Organizacién de Oficinas y

manejo de correspondencia,

ESPECIALIDAD: | [ OBSERVACIONES:

——— sy —

CARRERA DE SECRETARIA EJECUTIVA | ‘

R

-

(A




) [ *  REQUERIMIENTOS Y PERFIL IDEAL PARA EL PUESTO DE: MECANOGRAFA 7]
EDAD: D¢ 18 a 25 afoas [ SEXO: FEMENINO 4] ‘
APTITUDES 1121314(5 ACTITUDES 1)2] 314 ;7 ,
CAPACIDAD INTELECTUAL X RESPONSABILIDAD X ' '
CAPACIDAD PARA ORGANIZAR X TACTO EN RELACIONES INTERPERSONALES X :
CAPACIDAD DE ANALIZAR Y SINTETIZAR DON DE MANDO
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD PARA DIRIGIR COOPERACION X
CAPACIDAD DE OBSERVACION ESTABILIDAD EMOCIONAL X
BABTLIDAD_VISO-MOTORA : X _INTCIATIVA
CLAVES: ) 3 ke...o Superior .
1  Medio Inferior 4 Superior .
2 Medlo . 5 Excelente , 1,
ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA: ° |
NIVEL MINIMO DE ESTUDZIOS; -~ De 1 a J afiqsa en pueato similar,
SECUNDARIA, CARRERA TECNICA O EQUIVALENTE. - Capacitacién: no necesaria ;
)
}
ESPECTIALIDAD: 7 OBSERVACIONES ; '
\ . ) ‘
Q
* : m ‘
\ |
1
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208

5.1 RESPECTQ A LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS PER-SE

5.1.1 SE DEBE DETERMINAR UNA NOMENCLATURA ESPECIFL
CA DEL ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO, ENTENDIENDO QUE ES_
UN REPRESENTANTE DE LA OFICIALIA MAYOR AL CUAL SE LE HAN -
DELEGADO FUNCIONES, POR LO TANTO LA ACEPCION CORRECTA DEBE
SER " DELEGACION ADMINISTRATIVA “,

5.1.2 Su POSICION ORGANICA DEBE SER "STAFF"., ESTA_
ASEVERACION LA BASAMOS EN QUE LA RELACION DE JERARQUIA FUN
cloNAL ES LA OFiciaLfa Mavor,

5:1.3 SE DEBEN ADECUAR LAS BASES JUR{DICO-ADMINIS-
TRATIVAS (REGLAMENTO INTERIOR) PARA VALIDAR Y DAR FORMALI-
DAD, ASI COMO REGLAMENTAR ESTOS TAN IMPORTANTES ORGANOS DE
APOYO,

5.1.4 SE RECOMIENDA UN GRGANO QUE SEA EL QUE CON--
TROLE SU OPERACION A NIVEL CENTRAL, QUE BIEN PUDIERA LLA--
MARSE " COORDINACION DE DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS ",

5.2 SOBRE LAS VENTAJAS DE LAS DELEGACIONES ADMI-
NISTRATIVAS




5.2,1 ESTA IMPLICACION, CONSIDERAMOS ES ESCENCIAL Y_
TENDRA UN EFECTO MULTIPLICADOR EN EL SUBSISTEMA DE APOYO LO-
GESTICO Y EN EL SISTEMA ADMINISTRATIVO INTEGRAL,

5.2,2 LA COYUNTURA SE PRESENTA FAVORABLE PARA LLEVAR
LO A LA PRACTICA.

5.2,3 CoADYUVAN DECIDIDAMENTE AL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS Y APOYAN LA CONSECUSION DE LOS PROGRAMAS, ACTIVI--
DADES Y METAS SUSTANTIVAS,

5.2,4 RACIONALIZAN LA ASIGNACIGN, USO Y DISTRIBUCION
DE LOS RECURSOS., INSUMOS Y PRODUCTOS DEL SISTEMA ADMINISTRA-
TIVO INTEGRAL.

5.2,5 PROPORCIONAN UN MEJOR CONTROL, SEGUIMIENTO, EVA
LUACION Y SUPERVISION DE LOS PROCESOS SUSTANTIVOS,

5,5  RESPECTQ A LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS APLICA-
LEGACIONES AD '

5:3.1 OFRECEN INFORMACION UNIFORME INTEGRADA POR AREA
FUNCIONAL, ( RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES, RECURSOS_
FINANCIEROS ).,

209



+210

5.3.2 PRESENTAN NORMATIVIDAD GENERICA PARA LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS.

5:3.3 SIENTAN LAS BASES PARA UNIFORMIZAR Y SISTEMATI-
ZAR EL TRABAJO.

5.3.4 PRESENTAN FACILIDAD PARA UN MEJOR CONTROL INTER
NO Y DE GESTION,

5.3.5 PERMITEN LLEVAR A CABO CON EFICACIA Y EFICIENCIA
LAS ACCIONES, AL SER GUIAS DE ACCION,

5.3.6 HACEN QUE LOS TRAMITES SEAN MAS AGILES Y EXPEDI-
T0S,
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1:"

2:"

CUESTIONARIO PARA DETECTAR LAS NECESIDADES
ORGANICAS DE APOYO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION.

1.1 ENTIDAD FEDERATIVA

1.2 SUBSECRETARIA

1,3 UNIDAD

1.4 RESPONSABLE

ASPECTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO,

2,1 ¢CUENTA CON UN ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO?

st O N O

- EN CASO AFIRMATIVO INDIQUE A QUIEN REPORTA Y PASE A

LA SIGUIENTE PREGUNTA

- EN CASO NEGATIVO PASE A LA 2.6,

2,2 ¢(COMO SE DENOMINA?

212

2,3 LAUE NIVEL JERARQUICO OCUPA?

(O Direccion
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- O COORDINACION
O DELEGACION
O SUBNIRECCION
(O DearTaAMENTO
O OF ICINA
(:) 0TRO

2,4 (QUE FUNCIONES GENERICAS ABARCA?

RECURSOS HUMANOS
RECURSOS MATERIALES
RECURSOS FINANCIEROS
SERVICIOS GENERALES
Arovo JurIDICO

ORGANIZACION Y METODOS

OCOO0O0O0O0O

EN CASO DE QUE NO LLEVE A CABO ALGUNA DE LAS CUATRO -
PRIMERAS FUNCIONES INDIQUE QUE AREA ES LA RESPONSABLE
DE LAS MISMAS
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2,5 COMO ESTA ESTRUCTURADA ORGANICAMENTE (ANEXAR ORGANO--
GRAMA) .

2,6 ¢ QUIEN (ES) LLEVA (N) A CABO LAS FUNCIONES DE Apovo_
ADMINISTRATIVO?

3.~ RESPECTO A MANUALES ADMINISTRATIVOS,

3.1 ¢EXISTE MANUAL DE ORGANIZACICN?

st O v O

EN CASO AFIRMATIVO INDIQUE LA FECHA DE EMISION, ANEXE
COPIA DEL MISMO Y EN CASC NEGATIVO (PORQUE?

3,2 ¢HASTA QUE NIVEL JERARQUICO ABARCA?

Qoo O 2.0 3. Qo Oso. () otro

3.3 ExISTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,

st O v O



3.4

3.5

3.6

215

EN CASO AFIRMATIVO CONTINOE,
EN CASO NEGATIVO PASE A LA 3.7,

(CONSIDERA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS
FUNCIONES BASICAS Y SU FLUJO?

st O o O  rarciakenE O

EN CASO AFIRMATIVO ANEXE EL (LOS) MANUAL (ES) DE --
PROCEDIMIENTOS,

EN CASO NEGATIVO PASE A LA 3.7,

EN CASO DE HABER CONTESTADO "PARCIALMENTE"” PASE A -
LA 3.5,

(QUE PROCEDIMIENTOS FALTA DE CONTEMPLAR?

¢CUANDO FUERON REVISADOS Y/0 ACTUAL1ZADOS LOS PROCE
DIMIENTOS QUE ABARCA EL MANUAL?

(O En EL Afio EJERCICIO ACTUAL.
(D) EL R0 EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR

(:) HACE MAS DE DOS AROS (INDIQUE) __
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3,7 ¢(COMO SE NORMAN LAS RUTINAS DE TRABAJO?

3.8 OBSERVACIONES POR PARTE DEL ENCUESTADOR

ENTREVISTO REVISO

FECHA




AP E N D |

C E




218

PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

LA APLICACION DEL CUESTIONARIO, ARROJO LOS RESULTADOS QUE
MOSTRAMOS ABAJO:

EL TOTAL DE PREGUNTAS, FUERON:

44 DE IDENTIFICACION
6 SOBRE DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS
7 SOBRE MANUALES ADMINISTRATIVOS

1 .UE QUEDA PARA OBSERVACIONES DEL ENTREVIS
TADOR,

DE LAS 13 PREGUNTAS SUSTANTIVAS, SOLO SON TABULABLES 8 --
QUE SON A BASE DE OPCION, LAS OTRAS 5 AL SER ABIERTAS SE DIFI-
CULTA 'ESTE PROCESO, PERO SE COMENTARAN LOS PUNTOS RELEVANTES Y_

SE TABULAN LAS QUE SON REPETITIVAS DE ALGUNA MANERA EN SUS RES-
PUESTAS

TABULACION DE DATOS

2.1 Sl 72
NO 0
2,2
DIRECCION 6

COORDINACION 2




2.4

3ll

3.2

DELEGACION
SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO
OFICINA

OTROS (SUBGERENCIA)

RECURSOS HUMANOS
RECURSOS MATERIALES
RECURSOS FINANCIEROS
SERVICIOS GENERALES
ASUNTOS JURIDICOS
ORGANIZACION Y METODOS

SI
NO

PRIMER NIVEL
SEGUNDO NIVEL
TERCER NIVEL
CUARTO NIVEL
QUINTO NIVEL
0TRO

16

36

70
43
68
49

13

18
Y

2219
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3.3
S1 6
NO 66
3.4
Sl 5
NO 0
PARCIALMENTE 1
3.6
EN EL ARO EJERCICIO ACTUAL 0
EL ARO EJERCICIO INMEDIATO
ANTERIOR 6
HACE MAS DE DOS AROS 0

PREGUNAS ABIERTAS

2,2 ENCONTRAMOS QUE LA MAYOR FRECUENCIA ES LA DEMONINACION -
"DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO” PORQUE INCLUYE LAS 31 ENTL
DADES FEDERATIVAS, SIN EMBARGO A NIVEL CENTRAL PREDOMINA
EL DE "DELEGACION ADMINISTRATIVA”,

2.5 NO SE OBTUVIERON TODOS LOS ORGANOGRAMAS, PERO OBSERVAMOS
ESTRUCTURAS MUY SIMILARES Y ALREDEDOR DEL 60% EMPATAN EN
ORGANIZACION,
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2,6 HUBO CINCO UNIDADES QUE ADEMAS DE SU ORGANO DE APOYO AD-
MINISTRATIVO, CONTABAN CON AUXILIARES Y ASESORES FRACCIQ
NANDO SUS FUNCIONES SOBRE TODO EN EL AMBITO DEL CONTROL,
LA SUPERVISION Y LA EVALUACION,

3.5 No. CONSIDERAMOS CONFIABLES NI REPRESENTATIVAS LAS RESPUES
TAS,

3.7 IDEM.

LA SIMPLE OBSERVACION DE LOS DATOS CAPTADOS, CONFIRMA LA HIPO-
TESIS,
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FORMATO PARA RECOPILACION

DE INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE

AREA(S)

DIA [MES |aNo

Ne

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

METODO m.o:aenﬂmm

OBSERVACIONES




BIBLIOGRAFIA




30"‘

L‘N"

5:"

61"'

7:"

1225
BIBLIOGRAFIA

LIBROS:

AGUILAR VILLANUEVA, Luis.- "PoLITICA Y RACIONALIDAD ADMINIS
TRATIVA",- INAP, MExico, 1982,

ARIAS GALICIA, FERNANDO,- "INTRODUCCION A LA TECNICA DE IN-
VESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL COMPORTA
MIENTO",- TRILLAS, MEXxico, 1972,

CARRILLO CASTRO, ALEJANDRO,- "LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN -
MExico”.- INAP, 3A, ED., MExico, 1978,

DEUTSCH, KARL.- "PoLITICA Y ADMINISTRACION POBLICA”.- INAP,-
MExico, 1980,

DUHALT KRAUSS, MIGUEL,- "L0oS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN -
LAS OFICINAS POBLICAS".- UNAM, MExico 1977,

FERNANDEZ SANTILLAN, Jost.- "PoLITICcA Y ADMINISTRACION PUBLIL
CA EN MEXI1co",- INAP, MExico, 1980,

GUERRERO, OMAR.- “LA ADMINISTRACION POBLICA DEL ESTApo Capl-
TALISTA",- INAP, MExico, 1979,




8»'

gl-

10'-

lll-

120-

13:'

lq.'

15.'

16.'

226

GUZMAN VALDIVIA, IsAAC.- "PROBLEMAS DE LA ADMINISTRACION DE
EMPRESAS” .- LIMusA WILEY, MEXIco, 1966,

JIMENEZ CASTRO, WILBURG.- "ADMINISTRACION POBLICA PARA EL -
DeESARROLLO INTEGRAL”,- F.C.E., MExico, 2A. Ep, 1971,

IDEM.- “INTRODUCCION AL ESTuDIO DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA”,
FIClEOI MEX!COI 197“0

KLAIN, ALFRED Y GRABINSKY, NATHAN.- "EL ANALISIS FACTORIAL”,-
BANCO DE MExIco, S.A., MExico, 1981,

KOONTZ, HAROLD v O'DONNELL CYRIL.- “CURSO DE ADMINISTRACION -
MODERNAY.- Mc. GRAw-HILL, MEXIco, ;973.

LABERGE, E.P.- "ELABORACION Y UsOS DE LOS MANUALES ADMINISTRA
Tivos”.~-1CAP, San Josg , C,R, 1976,

MUROZ AMATO, PEDRO.- "INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION POBLI-
CA"u' FlClEll NEX!COJ 197“0

RUIZ MASSIEU, Jos€ Francisco.- “LA-EMPRESA POBLICA, UN EsTy
DI0 DE DERECHO SOBRE MExICo”.- INAP.- MExico, 1980,

SERRANO MIGALLON, FERNANDO.- "EL PARTICULAR FRENTE’A LA ADMI-
NISTRACION, NECESIDAD DE UNA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS -
ADMINISTRATIVOS”,- INAP, MExico, 1977,




17-"

18o"'

lgl_

20-"

3:"

227

TAYLOR, FREDERICK.- "PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION CIEN-
TIFICA”.,- HERRERO HMOS. Sucs, 11A, ED., MExrico, 1969,

TERRY, GEORGE R.~. “PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION" CIA., EDI-
TORIAL CONTINENTAL, MExico, 1971.

IDEM.~ “ADMINISTRACION Y CONTROL DE OFICINAS”.- CIA, EDITQ
RIAL CONTINENTAL, MEXico, 1966,

WALDO, DWIGHT,- “ADMINISTRACION PGBleA".- TRILLAS, MEXico,
1978,

MANUALES, INSTRUCTIVOS Y PUBLICACIONES :

"AVANCES DEL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA",- SPP,- ME
X1co, 1980,

"BASE LEGAL Y LINEAMIENTOS PARA LA REFORMA ADMINISTRATIVA -
GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUCIONAL DEL PODER EJECUTIVO FEDE-
RAL.- PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA, CGEA,- MExico, 1979,

"BASES JURIDICAS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO_
FEDERAL".- PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA, CGEA.- MExico, 1977.

"BASES PARA EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA DEL PODER
EJECUTIVO FEDERAL 1971-1976",- PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA,
CGEAJ“ NEX[COJ ]977.




5-"

60"

70"

ga"

101"

llt"

12a"

228

“CATALOGO DE ACTIVIDADES DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL 1982%.-
SPP.~ Mexico, 1981,

“CATALOGO DE EMPLEOS DEL GOBIERNO FEDERAL”.~ SPP,- MExIco,-
1981,

“COMISIONES INTERSECRETARIALES",~ PRESIDENCIA DE LA REP(--
BLICA.- MExico, 1980.

"EL REGLAMENTO INTERIOR Y EL MANUAL DE ORGANIZACION".- SE-
CRETARIA DE LA PRESIDENCIA, DGEA,- MExico, 1973,

"GUIA BASICA DE SERVICIOS AL PUBLICO Y TRAMITES ANTE LA ~--
ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL".,- PRESIDENCIA DE LA REP(--
BLIcA, CGEA.- MExico, 1980.

"GUIA TECNICA PARA EL ANALISIS DE LAS ORGANIZACIONES POUBLI-
CAS",- PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA.- MExIico, 1980,

“GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE SERVICIOS
AL POBLICO",- PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA, (GEA.- MEXIico, -
1980,

"INFORME SOBRE LA REFORMA DE LA ADMINISTRACION POBLICA MEXI
CANA",- CoMISION DE ADMINISTRACION POBLICA 1967",~ PRESIDEN
CIA DE LA REPOBLICA, CGEA, MExico, 1977,




130-

1“;-

151'

lﬁa'

l7a'

18|'

191-

20-"

21|-

229

"INSTRUCTIVO DE BAJAS DE BIENES MUEBLES”,- SECOM, DGBM,- -
MExico, 1979,

"INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LOS MANUALES DE BIENVENIDA".- -
[MSS, MeExico, 1982,

“INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACICN DE LA GUIA DE SUPERVISION
DE SUBDIRECTORES ADMINISTRATIVOS DE UNIDADES DE SERVICIOS_
MEDICOS”.- IMSS.- MEXico, 1982,

“L EY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL”.- MEX]L
CO.- DoOn 26'XII-1976a

"Ley DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLico FEDERAL",
México, D.D, 29-XII[-1976.

"Ley SOBRE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y ALMACENES DE LA-
ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL”,- MEXICO, D.0. 26-X11-1979,

"LeYES, REGLAMENTOS Y ACUERDOS DEL GOBIERNO FEDERAL 1976~ -
1982",- PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA,- MExico, 1979,

“MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL” SPP,- DGCG.- MExIco,
1981,

“MANUAL DE CORRESPONSABILIDAD EN EL GASTO POBLICO FEDERAL",
SPP,- DGPP.- MExico, 1981,




230

22,- "MANUAL DE ESTANDARES PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMI-
NISTRATIVOS”,- IMSS,- MExico, 1979,

23.~ "MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION POBLICA PARA--
ESTATALY.- PRESIDENCIA DE LA RepOBLICA, CGEA.- MExico, 1977.

24,~ "MANUAL DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL”,- SECRETARIA -
DE LA PRESIDENCIA, DGEA.- MExico, 1974,

25.,~ “MANUAL DE PROGRAMACION-PRESUPUESTACION 1982”,- SPP,- MExI-~
co, 1981,

26,- "“MANUAL DE TECNICAS DE DIAGRAMAS DE FLUJO”.- TOUCHE RosS IN-
TERNATIONAL, - MEXIco, 1979,

27.- "MANUALES ADMINISTRATIVOS; GUIA PARA SU ELABORACION”,- PRE-
SIDENCIA DE LA REPOBLICA, CGEA.- MExico, 1979,

28,- "ORGANOGRAMAS; GUIA PARA SU ELABORACION".- PRESIDENCIA DE -
LA RepOBLICA, CGEA.- MExico, 1979,

29,~ "“PLAN NACIONAL DE DESARRoLLO 1980-1982".- MExico, 1980,
30,- "PROGRAMA PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL AL SER

VICIO DEL ESTADO".~ PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA, CGEA,- MEX]
co 1979,



231

31.- "REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO
POBLICO FEDERAL",- MExico.,- D.0., 18-XI-1981.

32,~ "REESTRUCTURACION DEL SISTEMA GENERAL DE ADMINISTRACION Y_
DESARROLLO DEL PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL”.~ PRE
SIDENCIA DE LA REPOBLICA, CGEA, MExico, 1979,




	Portada
	Índice
	Introducción
	1. Administración Pública
	2. Manuales Administrativos
	3. Metodología
	4. Caso Práctico
	5. Conclusiones y Recomendaciones
	Apéndices
	Bibliografía

