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a) 

b) 

c) 

METODOLOGIA 

PROCESO DE INVESTIGACION DE SibTE PASOS 

Tipo de investigaci6n; 

~Objet:ivos; 

<le i !!. 

que tene-

ne cesa-

rios para elaborar un manual de 

organizaci6n. 

Se recurrirl principalmente a 

fuentes diversas e indirectas o 

sea documental y de campo. 

Estudiar y destacar la importa!!. 

cia que tiene un Manual de Orga­

nización en cualquier entidad. 

d) Proposición conceptual; Pára que funcione la organiza-

ci6n correctamente se tiene que 
,··,,, 

elaborar un Manual de Organiza-

ci.6~ e implantarlo corrcctamen-

te. 



e) Formulación de Hipótesis; La existencia del Manual de 

f) 

g) Advertencias; 

h) Tiempo y Lugares; 

Organi~aci6n colabora para 

el correcto funcionamiento 

de las actividades del cole 

gio. 

Lac existencia del Manual 

EnÚce; CCÍlabola, ,.··· 

... v .D.)' :P~;~ ei·:¿oZ:recto -funcio­

namiento de las ·acti vid~ 

des del Colegio. 

El presente trabajo es una reco­

pilaci6n de informaci6n biblio­

gráfica y de campo de interés 

para todos, que quieran saber 

sobre el tema con mayor ampli-_ 

tud y realizando una· práctica p~ 

ra la comprensión de los lecto-

res, en la cual se emiten jui-

cios personales. 

De .Noviembre 15 a Mayo 16 de 

198,6. 

Domicil~'~·/Particular. 
Domicilio; Escuela U.N.A.M. 

(F.C.A.) 
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SEGUNDA ETAPA: Recopilaci6n de Información 

~a inf6rmación se recopiló de libros, tesis pro­

fesionales, ;'eni:f~~{Í¿s. La pesquisa se hizo en un Colegio 

Particular'cni~~l·p~eparatoria) en la ciudad de México. 

TERCERA ETAPA: Clasi:fkaciónu ~:i:cie'namien~o de la .Infor-

maci6n. ., e'-. 

El material con.elcll:¡;¡::se trabaja se concentró 

3 

en bloques de acuerdo con los capítulos del índice preliminar. 

Posteriormente se evaluó su contenido con base en los requeri 

mientes de cada capítulo. 

CUARTA ETAPA: Análisis, interpretación de la Información 

Se evaluó cualitativamente el material recopila­

do. Se reflexionó el propósito de cada capítulo, se analizó 

los diversos conceptos en relación con el contenido de cada 

capítulo, se anotaron ideas afines y se llegaron a asociacio­

nes novedosas de ideas o afirmaciones imaginativas originales. 

QUINTA ETAPA: Redacción de la Obra 

La redacción de cad<i capí tu 10_ -exigi~ :<l_ar .~~-- repa -

so a los m~teriales dis¡:>on~p]__n"'y L1as1_:_éi_-eh~-:-~i~~~(~~i~~~S.-· Se 
. ·;;''.;, 

hicieron ajustes en~ia pr6posi~I6n éonccpturiiiy·cie:'estÓs aju~ 

tes surgió la proposici6~ final,-quc-;c p~Jse~1:~:~I/;if··í~dice 



(d) de la etapa de este proceso de investigación con base 

en el dise·ño de la investigación, el mílterial informativo, 

se procedió al desarrollo del Seminario de Investigaci6n se 

aclararon cuestiones de forma, se cuidó la calidad en la ex 

presi6n, se obtuvo un borrador que fue enviado, copiado a 

máquina y empastado. 

SEXTA ETAPA: Revisil'm y crítica del .mecanuscri to 

El asesor en el tiempo que SEl refier·e en el in­

ciso (f) de la primera etapa de este proceso de investiga­

ción emitió sus juicios y recomendó ciertas correcciones y 

modificaciones de diferente naturaleza al trabajo. La revi-

sión y crítica son capiturales y globales relativas .al cog_ 

junto de temas de la misma obra. 

El mecanuscrito paso a la corrección de e~tii~ 

para que posteriormente pudiera ser aprobado por- el· ·asesor.-

SEPTIMA ETAPA: Presentaci6n de la obra 

El trabajo es redactado y mecanografiado .·en su 

revisión definitiva. Se eligió el tipo dé fmpr~~i~Ji? s:. 
produjo en (X) ejemplares yse encuadEirn6 .. e~ iú~tic~~ 

... - ... - - ... ,·- ,,-,.' ,'· ··-•.· '·::[ 
Se 

entregó la Investigac:i,6na:1a.F.C.A.>enU.N.A.M.·•eri ei núme­

ro reglamentad~ de.'ej~i~i~~~~*}' C¡Jed:aTI1os en -espera de· la 

prueba oral del.• exa~~~~¡j;_~-É~~i()~lll\ 

4 



I N T R o D u e e I o N 

Esta investigaci~n se orienta a ubicar en 

primer término y en forma te6rica al Lic. en.Administra­

ci6n, proporcionándole un cuadro general bá.sico de los el~ 

mentes importantes que debe contener un Mariua1.-.de Organiz.!!. 

ción, la forma en la cual debe funcionar f-1a c.orrecta 

aplicaci6n del mismo. 

No hemos pretendido presentar conceptos nov~ 

doses, ni imponeT ninguna ideología; por el contrario, so­

lo el aspecto más simple y fácil para ser consultado en foL 

ma rápida y sencilla, sin tener que recurrir a libros yfo 

revistas. 

Dicha investigación 1a dividimos en dos par­

tes; la primera el aspecto te6rico mostrando la importan­

cia que pos~e el Manual. de Organización, explicando como 

se va formando éste con los elementos jurídicos, atribucio 

nes, políticas, estructura orgánica, funciones o descrip­

ción de puesto y organigrama, dando las recomendaciones 

pertinentes a cada uno de los elementos. 

En l<i; segunda parte se menciona la ·práctica 

que se reaHzó eri un.Colegio Privado,. teniendo la oportun.i 
'.~··'· 

dnd de ~~~í:i.'~ar·_~Í Mrinlial o.6 Org~ili~ación el1 base a la hi-

pótesis señalada en la metodología de esta investigación. 

5 
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CAPITULO I 

O R G A N I Z A C I O .N 

A. CONCEPTOS 

Orgariiz.ación es la estructura técnica de l.as re­

laciones .que· deben ex.ístir entre las funciones, nivel~s 'y. ac­

tividades de los elementos materiales y humanos de un organis­

mo social, con el fin de lograr su máxima efjci~ncia dentro 

de los planes y objetivos señalados. 

Es el arreglo de las funciones que se estiman n~ 

cesarias para lograr un objetivo y una indicación de la auto­

ridad y la responsabilidad asignada a las personas que tienen 

a su cargo la ejecuci6n de las funciones respectivamente. 

El proceso de combinar el trabajo que los in di vi_ 

duos o grupos deban efectuar, con los elementos necesarios p~ 

ra su ejecución de tal manera que las labores que así se eje-

cuten, sean los mejores medios para la aplicación eficiente, 

sistemática, positiva y coordinada de los esfuerzos disponi-

bles. 

Es un método de distribución de la autoridad y de 

la responsabilf~¡~ y sfrve para establecer canales ~rácticos 
- ·.:..::: .. ~'.:'~-~=-:;:;. 

de comunicación éle grupo. 
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Es una unidad social, dentro de la cual existe 

una relación establecida (no necesariamente personal) entre 

sus integrantes, con el fin de facilitar la obteJÍ.ci_6n: de una 

serie de objetivos o metas. 

Proceso para combinar e 

llevar a cabo los individuos 

sarias para su ejecución. 

neas de autoridad y responsabilidad de los individuos, coordi­

nar sus esfuerzos personales para la armoniosa consecución de 

los objetivos previstos. 

Involucra el establecimiento de una estructura 

calculada de funciones a través de la determinación y enumera­

ción de las actividades requeridas para alcanzar las metas de 

una empresa y de cada parte de ella, la agrupación de estas 

actividades, la asignación de tales grupos de actividades a 

un administrador y la delegación de autoridades para, llevar­

las a cabo. 

B. IMPORTANCIA 

La importancia de organizar e.l t~al:>iijo:;es ... una 

funci6n,.de 1~~' ai·~~ct:ivos de'tod~'~eg~cia~{óni ~~·~:ptid~c .• hacer­

se medÍ.a~~ii'.~~ á~s~~l1iii~r o desin1:é'.g;ar ·en tocias-~~~ prirtcs 
la ac'ti~:¡·i¡~d ()giro de la~~:~~-~~~; ~g~~~~·~ti;\·:~ T;~-;;~s o ln-

bores homogéneas y asignfindolas pára su· desempeño· a. unidacks 
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de organización o áreas de trabajo que bien pudieran llamarse 

secciones, departamentos, oficinas o ~irecciones. Lo ante-

rior garantiza el cumplimiento de las etapas de los planes 

por parte de los ej ecu.17Í.vos, .. especificamente designados a cu!!!. 

plirlas, evitando así fugas de, responsabilidad y/o duplicida,d 

de funciones, problema~·.~ que <perjudican sensi blemenfe a· las 

compañías. 
•·" ' ·· _ _ ¿:';·-····.· 

Es rec~fuéridable para toda la 'exist~h¿¿;;:dél Ma­

nual de Organizaci6n, que plasman por es~rÍ.t~'i~ iTl:f~~ést~uc­

tura de la entidad. 

La organización por ser el eleme~to final del as­

pecto te6rico, recoge complementa y lleva hasta sus últimos 

detalles todo lo que la planeación han señalado respecto a 

como debe ser una empresa. 

Tan grande es la importancia de la organizac_i6n, 

que en algunas ocasiones ha hecho perder de vista a mucho~ 

autores que no es sino parte de la administraci6ri, dando lu­

gar a que la contrapongan a ésta última, co~o¿si-la primera 

representara lo te6rico y cien tífico; y la ~~·i&hd~ · 1() práct i-

co y empírico, esto es inadecuado. :\.~y :>:.: 
' .. ·:·:·:·-~·~~· .. :.>,'· ~;~::;~'~:·\ .. · 

Tien.e también' g~an .inipor'táni::'iél ,peri constituir el 

punto de en~~~.~--fM~0;·K~.~-e.~.-~~~f~6dt~h,~~~--·~ll~Hi~lc rialfi~ Il\eca~ 
nica administrntivaY\'·fos áspéC:tos prlict:icos,. que .e1 misma 

--· ~~'-.;-..----~ 

autor conoc_q:;b~j~;1¡¡ denóminnci6n de dinámica, entre lo que tl2_ 

be ser ~ l~~~~~\~; 



9 

De ahi que muchos, al hacer el estudio de la or­

ganizaci6n prolonguen su-campo hasta los aspectos que corres­

ponden a la integración;· reclutamt~nto,_ selección, introduc­

ción y a un desarrollo de los tf~1:l;ijh'<lo~~~ y jefes. El con-
;.· . ' . •.. ' . . '·:"·, ."';-:~:: - .. 

:::d:: :: z::::n~: a::::i:01o~~~~1t~~-i2~;¡:::~' l:r::::: a c:~ :: 1 
i-

re al, con la consecuericiá, in\l~.f;~~be~te, de que se pierdan 

de vista las metas, haciendo bajar-el nivel técnico de la ad~ 

ministración, en vez de presionar para que la realidad se ·ac2 

mode a lo que deberia ser, lo anterior no significa que negu~ 

mos en forma alguna que la organización requiere constantcme~ 

te tomar en cuenta los elementos humanos y materiales de que 

pueda disponer, para adaptarse a ellos; pero creemos que debe 

precisarse primero cómo deberia ser nuestra organización, y 

después integrar esta, como resulte más conveniente, de acueI 

do con los elementos de que disponemos, pero sin perder de 

vista aquello a que debemos tender. 

De hecho, asi como los elementos de planeación 

tienen m•yor relación, la organización y la integración guar­

dan la má:ii'llla_conexión; pero parece más conveniente estudiar­

las y re:iiizar-ias -_bajo sus principios propios y separadamente. 
,: _;,:"~·'.::·~/·::;-·-

c. PRINCIPIOS -. . ',- . - ~ '' .. ·. ' " 

.. )¡;-.~~ ~-
~ ~s necesario que el Administrador, en general no 

pierde de v'ista· las condic.:ioncs y peculiaridades propias de 
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cada Organización, puesto que si algo es útil en una, puede 

dejar de serlo en otra. No obstante, ~ichas particularidades 

pueden ser sin tomas del modo en .que ·.se consider~n y ·aplican 
- :.:« 

conceptos general.es .~n ;i~,s• 2,~ale~·'d~béln;~~M~ff/tb'~testruc-

tura para funciciíiai' ;·~~ft~,7/.,~iff;~•~;c~·f~~,:~~1~ los. 

principios 

aplicables 

propósito de orgariizad6n, .. ' '·:>:: 
tura y su .efectividad. 

-- • ;~·,"r 

POR EL PROPOSITODE LA ORGANIZACION 
- ' ::\·: .. _ 

<Principio de Unidad del Objetiv6> Úria,;:~s'Guctu­
ra de la organizadón es efectiva si·cad8..c:iúme"nt'6:<le ella 

- - - -o---:-:_-,,--------- - - ' . - _. __ ,··: --·- ..;!~~- ;'-·:'• __ ,_,;' 
-----o-,ó'··'---'.-'· -'---~·.:..._,_"""-'-.,..-·,_;_.,..;_::__:__--=..~-"....-_o-; •• _. ___ --'--'-___ c. 

ayuda a 'qué los. esfuerzos individuales· ccmt'ribuyan:' al ,logr.o 

de los. obj~¡ivos de la empresa. ' >. , ¡. ~;.;' ··< '':::;'• ·:~;: . 
. . - , ' ... -, .. ·-'-·e, -- , - . , ,._,. ;:;~· :, ; 

< ..... ·:.:,·::;~ ->- -: \' >,-_·,.~.- ,,, ,' .>·.;.:\ :-.. -_;. :_ ~- ·">~~:/~-}- ;~~<) .~<.;-.. i';: »-

e f icicn ,.· ·;c.;~;:¡:1~;~~t~.;;~; '¿~ :·:~:. ;~~;;~~ftt~{ii~:.::' 
que ésta ~i';ni~ es(a,blece'.par~\fograrlas. 

-.... <,:~·:i.": :~:-_~;·.:;:" .{"':' ,,. - " :·': ... _-::'· 
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POR LA CAUSA DE LA ORGANIZACION 

ci6n. 

Prin¿ipio de Amplitud de Mando de la Administra­

Existe Un nómero de subordinad.os que un administrador 

puede supervisarefectivariiente. El.•nú.mero,exacto varía de 

acuerdo a cierta~ v~ri~bles t~les ~~~~·ha~Ú{d~d del adminis-
·-··:é<:,,'.~-,~\:_"_ . -, ' . -

:::d::: :::~:~::':!I:'i~~~~~,!~~~~~!~~~~~f ~::~ri, f ac<om 

POR LA AUTORIDAD DE t~~ ·~~~.~:~~~¿}~,~·~fé'~iif•~¡t ,. e,, . 

Principio ~E~c~l~cr/ E'~ti'e'ma'f.~~1~~.ª:s' sean las li 

neas de autoridad que 

cada subordinado, más 

van desde e•lrn~!5 ..• aft'¿;~·jé'C:uti~o hasta 

efectivos .. se}á~\~f?d'iJ~~;J}ci~~\o~~ ;de 

decisiones y las comunicaciones. n~ he2~J est~ ~\':i~§i'filb· se 

refiere a la cadena de relaciones direct~~. en ,Illat~~{a' ~~ auto­

ridad, de un superior a toda la organización .. Son.l~s rela­

ciones formales. 

Principio de Delegación. A cada admiriistrador 

se le debe d;~egar autoridad suficiente p~;~,T~~~:;~A~~cl,::;fbte-
·ner los .:;~;Citados que de l!il se esperan.' . ···<''·'''' .. ';:•,>.:;;•• ·· ... ~.'.·.·.: ·.;(t"' 

· - :./,=·-:.·. -~--.. ;,.º< :_:·:-:\C.ü;?~ .,..~-~:-r:~·;:~,~:;<f~;;~:i~,' -:~~):~> .. 

··.•·•··· .. ··r·• Principio de Nivel ,de,·~~~~c~f~)~;~,~í·fi'~tJjfo~~;,:~;~;fi:i~~ª 
efectiv'a~r:~ delegación de autoridadc er_ne~esa,:,~o:q~c)qu7~n· la 

::: : ~:d::1f ./:' l ::' :: ::::: . :~~~~~,~~~!~f f r~~~~~r~~~~~:ii~f" 
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Principio de Unidad de Mando. La relación oper~ 

cional de cada individuo con un solo superior evita los con­

flictos en las instrucciones y dá un sentido más preciso a la 

responsabilidad individual, este principio es útil en la acl~ 

ración de autoridad y responsabilidad. 

Principio de Responsabilidad Absoluta. El subo~ 

dinado tiene, por sus a~tuaciones, responsabilidad absoluta 

ante su superior. Asimismo, el superior es responsable de 

las actividades de su subordinado dentro de la organización. 

Esto significa que la responsabilidad, siendo una obligación 

debida, no· se puede delegar. 

~-

Principio de Paridad de Autoridad y Responsabi­

La responsabilidad que se exija no puede ser mayor ni 

menor que la correspondiente al grado de autoridad que se ha 

ya delegado. Puesto que la autoridad es el derecho de exigir 

a otros que ejecuten determinadas tareas, y responsabilidades 

es la obligación de realizarlas, se desprende por lógico que 

la autoridad debe corresponder a la responsabilidad. 

POR LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION 

Principio de División del Trabajo. La estructu-

ra de la organización será más eficiente y efectiva entre me­

jor refleje la clasificación de las diversas actividades que 

se deben realizar, entre mejor defina las diversas posiciones 

para adecuarlas a las capacidades y motivaciones de quienes 
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vayan a ocuparlas. La escencia de la división del trabajo es 

dividir o agrupar las actividades para contribuir más efecti­

vamente a la obtención de los objetivos. 

Principio de la Definición Funcional. Se logra 

una contribuci6n individual más adecuada para los fines de la 

empresa, si se define claramente los resultados que se espe· 

ren de cada individuo o departamento, las actividades que de­

ben realizar, la autoridad que les ha sido delegada y las re­

laciones de autoridad e informaci6n con otros individuos o 

departamentos. 

Principio de Separación. Si una actividad ha 

sido creada para controlar los resul~ados obtenidos de otra, 

quien realiza la primera de ellas no puede ejercer adecuada­

mente su responsabilidad si depende del departamento de cuya 

actividad debe evaluar dicho departaffiento puede convertirse 

de esta manera en juez y parte y la evaluación producto de 

aquella actividad no trascenderia más allá de los límites co~ 

dicionados y/o convencionales del responsable de la función 

evaluada. 

POR EL PROCESO GLOBAL DE ORGANIZAR 

Principio del Equilibrio. La aplicación d~ prin· 

cipios o técnicas debe equilibrarse de acuerdo con su efica­

cia general en l.a obtención de los fines de la empresa. 
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Principio de Flexibilidad. La estructura de la 

organización puede cumplir más adecuadamente su propósito si 

dispone de mecanismos que la hagan fl~xible. Este principio 

significa que es necesario introducir en la organización los 

instrumentos y las técnicas que la permitan anticiparse y 

adecuarse a posibies cambios. 

Principio de Oportunidades para el Liderazgo. Si 

la estructura de la organización y la delegación de autoridad 

permiten que el administrador diseñe y mantenga un ambiente 

adecuado para el trabajo, se facilitará el ejercicio de sus 

habilidades para el liderazgo. 

D. POLITICAS 

Proponer a consideración superior los planes y programas. 

Dedicar atención preferente a la organización interna de 

la unidad a fin que opere la ya existente, se perfeccio­

ne y se modifique oportuna y adecuadamente cuando las 

circunstancias lo requieran. 

Procurar colocar al hombre adecuado en el puesto adecua­

do, con el objeto de asegurarse ~ue está física y menta~ 

mente adaptado para desarrollar, con la máxima eficien­

cia, el trabajo que se le encomiende. 

Adiestrar al personal, capacitarlo, favorecer su progre­

so y mantenerlo informado, con el objeto de que su tra-



15 

bajo adquiera sentido, dignidad, satisfacci6n_y propósi­

to, tanto en el trabajo como fuera de ~l. 

Fomentar apropiadas relaciones con el. si.Iid.Í.~~~C>> re_spe­

tar la representación de los funcionario·s~:s~Íl;~~calés .y 

recíprocamente hacer que prive igual· tra~d·¡:ia:;~·-. -ios r~-
- -,_, ~ --.. _ 

presentantes de la empresa.· 
,:··,. ' .. (\-.;'~ <·· ... :.~:\: 

·:::.''°::t· .. ~-:-.--. ' . ---

Cuidar que se guarden las mejores. relaciones ;;·~~IÍ· los tr!!_ - ,., _; .. 
~ 

baj adores que sirven a la Gerencia, atend:L~nclolos_~'.cC>n 

prontitud, cordialidad y amplio espiritu de.}~st~ci:~en 
sus diferentes problemas. 
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CAPITULO II 

MANUAL I Z A C I O N 

A. DEFINICIÓN• 

. ~L~L~: informaci6n detaÚ~<la y pcfr.escrito 

de la org~·~izié:{~n. formal de una empresa, a• t;~~é!/dc:i la 

descripción .de los antecedentes histórfco~} :i.·:~~·~26 11.o~ma­
tivo, los objetivos, las políticas, la~ fÜ~·~j_~;.;~~~;.;.i'a:es­
tructura orgánica, la integración y relaci6n ~~~.j;~~rquía 
que guardan entre sí sus principales uni.·~:~d~s/ ...• ;:;: ·:> 

Fácil. de entender en que .se comp~~ci{a lo más 

esencial de una materia. 

B. IMPORTANCÍA 

La importancia que tienen los Manuales de Orga­

nización ·radfca en que se pueden clasificar atendiendo a 
·« '·,.:{;. ,_. ·:'. >>'' 

difere~tes¿é·f~~Eirios tales como área de aplicación, de con-

tenido;· .~{;:gt~~6 _de detalle y al personal a quien van diri-
. ' . . :;.:. ~ '·:;( .. · 

gido~:~· <•· : .••. >.:> ·.: .. , ...... 
:,".,:",::~·:~;: •• .. <' 

Por su ~rea de.aplicación los dividimos en: 

M~cro:admini;trativos;Se. refiere a un conjunto de or­

ganizaciones o al sector público en su·conjunto o a 

una parte de los mismos pero siempre que involucren a 

dos o más organizaciones. 
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Micro-administrativos; Contienen información de una 

sola organización y pueden referirse toda ella en fer 

ma global o a una o mis de las &reas, BÜe .la ~ntegren. 

Por su 

información detallada referente al 

dentes, la legislación, las atribuciones, las estructuras, 

las funciones de las unidades administrativas que integran 

la organización y la descripción de puestos cuando el manual 

se refiere a una organización y a su unidad administrativa 

por separado, su responsabilidad, su autoridad, los canales 

de comunicación asi como los organismos que describen en foL 

ma gráfica la estructura dé la organización. 

De procedimientos; Son aquellos instrumentos de 

información en los que se consignan en forma metódica las 

operaciones que deben seguirse para la realización de las 

funciones de una organización o de varias, o de una de sus 

unidades administrativas. 

De contenido múltiple con frecueneia en la prá~ 

tica administrativa se encuentran manuaJes, que contienen 

información que correspondan a m§s de una de los tipos señ~ 

lados. 

La conveniencia de concentrar información co­

rrespondiente a diferentes tipos de manuales puede deberse 
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a diferentes motivos como son: 

Que la informaci6n correspondiente sea muy breve por 

lo cual re~ulta mis econ6mico la concentraci6n de la 

misma en un manual. Que se considere de mis flcil ma-

nejo la presentaci6n en un solo. documento. 

Que la metodología de elaboraci6n delcmanual implique 

la presentaci6n de la informaci6n· éri·forma ·unitaria 
}·' 

por ejemplo; que se presentan las políti2as junto con 

los procedimientos, o junto con los obj~~i~a'~,(>.bien. 
las unidades administrativas, con sus poÍíf:L'éa~i.y los 

procedimientos que le son inherentes. 

C. VENTAJAS 

Permitir la uniformidad, el acceso y la refle­

xi6n respecto a objetivos, políticas y estructura de la or­

ganizaci6n de la empresa y de cada uno de sus 6rganos. 

Excelente medio para unificar la interpretación 

de las políticas. 

Poner en prlctica el ~rincip~o de consignar to­

da instrucción por escrito, lo que.si.In~lÍ:fica la determina­

ci6n de at:Í.-ibudones y r~spOnsabtii~'~~~s. 
' .. _.. ,:' ::>f:,~ : ~:,-: :,;:·"·. "~ i 

,<··· 
Orientar. y· dar .firmeza .·a>.i~s >funciones. que se 

·.~~--.-: -• .;c-~"--,_;~>-' ... -/·,_<;c_f_.:'.~' ;-~~;- __ ·:~_:--':':-. • 'C-· 

desarrollan en cada uno d~ i~s 6rgarios ql1e constituyen en 

la estructura dci la empresa.· 
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Presentar lo que se está haciendo. 

Buscar un mayor y mejor entendimiento entre el 

personal. 

Eliminar la incertidumbre y duplicidad de fúnci.Q_ 
'. ~ ~-

nes y actividades. 

Será una base para· progralÍl8,: iª''f~I~~tifJcación 
del trabajo y control de ~estos~ 

Ayudar a que la estructura orgánicade la empre­

sa tenga mayor significado para los empleados, permitiendo 

que estos vean la estructura desde un punto de vista más peL 

sonal porqúe es más comprensible, lográndose el fomento y 

afirmación de la lealtad. 

D. NECESIDAD Y UTILIDAD DE ESTE DOCUMENTO 

De hecho, los manuales representan un medio de 

comunicación entre los integrantes de la organización, los 

cambios en las técnicas Administrativas, y la dinámica de 

la organizaci6n, nuevas oportunidades, etc., aumentan la ne 

cesidad y modifican el papel que desempefian los manuales por 

ello el trabajo de elaboración e integración de tales docu­

mentos deben manifestar la actitud de la dirección de mante-

ner informado al personal de las directri<:es y decisiones 

respecto a la marcha· de la propia organización. 
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Sí es de imperiosa necesidad, en las organiza­

ciones aumentar índices de productividad, disminuir los co~ 

flictos de naturaleza humana, eliminar trabajos innecesarios 

coordinar y mejorar las actividades, etc., el Manual de Or­

ganizaci6n es una herramienta de gran ayuda. 

E. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION 

En la actualidad existe gran variedad de formas 

de elaborar un manual de organizaci6n, e inclusive encontra-

mos también diversas interpretaciones sobre algunos elemen­

tos que lo integran, tal es el caso de las disposiciones ju 

rídicas que ·también son conocidas como base legal o bien co-

mo marco legal, en semejante situación encontramos las atr~ 

buciones .que llegan a confundirse con los objetivos y que 

sin embargo son diferentes. 

Los elementos que a continuación se describen 

han sido seleccionados en virtud que se consideran como los 

más relevantes para los objetivos que se persiguen en la 

elaboraci6n de los manuales de organizaci6n. 

a) Identificaci6n. En esta prim'7ra hoja, o sea la porta-

da deberin anotarse los siguientes datos; Nombre de 

la lnstituci6n, Titulo Úl ·~¡~~Ü~i; ;Unidad responsable 
. ,': ·, ·:¡~?,.¡.::' _,: 

de su elaboracJ~n y~ <l~ ¿sit'Laéfuiíiiz¡¡s.~ói{~pc~rm<uíente y 
.,.·;;t ,.-.-<~,:;;-.. ·o 

Fecha de imp1nritticf.6n>o cristÍ''éas6 Üe áctualizaci6n .. 
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b) Contenido. Es el listado que especifica los rubros 

que contiene el Manual de 0Tganizaci6n General, así 

como el númeTo de p~giria en el se ubica cada uno de 

los apartados. 

c) Introducción. Es una explicación dirigida al lector 

acerca del contenido del documento, de su utilidad pa­

ra consultar y de los fines y propósitos que se pre-

d) 

e) 

f) 

tenden cumplir a través de él. Incluye información 

sobre el ámbito de su aplicación, a quién va dirigido, 

cómo se usará y cómo se harán las revisiones y actua­

lizaciones. 

Antecedentes. Es el apartado que presenta de manera 

sintética y cronológica las disposiciones jurídicas 

por las que se creó la Institución, mencionando los 

aspectos sobresalientes de su desarrollo histórico, 

indicando los motivos por los que se haya modificado 

su organización y funcionamiento. 

Disposiciones Jurídicas. Es el listado exclusivamen-

te de los ordenamientos legales en vigor que regulen 

la operación de la entidad, es decir, es el aspecto 

legal en el que sustenta su funcionamiento. 

Atribuciones. Es la facultad de obrar o derecho de 

hacer, asignada a la Institución, mediante un instru­

mento jurídico o administrativo. Es el apartado que 
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contiene la transcripción textual de las facultades 

que se encuentran descritas en 1as disposicion~s lega~ 

les que di~ron origen a la Institución. 

Objetivo. Es el fin que se pretende alcanzar; ya .seá 

con la realización de una sola operación, de una acti­

vidad concreta, de un procedimiento, de una función 

completa o de toda la operación y funcionamiento de la 

entidad en su conjunto. 

h) Políticas. Son normas de acción expresadas en forma 

verbal o implícita, mediante la cual los dirigentes d~ 

sean.trasmitir a todas las divisiones de la empresa 

sus criterios para o~ientar la toma de decisiones. 

i) Estructura Orgánica. Es una relación ordenada jerár­

quicamente de las unidades administrativas de la ent~ 

dad, identificadas por un código que permite visuali­

zar las relaciones de dependencia del nivel jerárqui­

co superior al inferior. 

j) Funciones. Grupo de actividades y coordinadas nece-

sarias, para alcanzar los objetivos de la entidad, C_!! 

yo ejercicio es responsabilidad de cada unidad admi­

nistrativa descrita en la estructura orgánica. 

k) Organigrama. Es la presentación gráfica de la estruc­

tura orgánica que refleja en forma esquemática, la pQ 

sición de las unidades administrativas que la inte-
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gran, niveles jerárquicos, líneas de autoridad y ase­

soría. 

F. ETAPAS DE IMPLEMENTACiciN DE .UN MANUAL y ACTUÁ.i:.IZACION 

DEL MANUAL 

a) Distribuci6n; Los manuales una vez terminada su edi~ 

ción serán entregados a los titulares de las dependen­

cias interesadas y además a todos aquellos que en for­

ma indirecta sean afectados. 

b) Adiestramiento; Resulta de gran importancia que las 

personas directamente involucradas en el uso de los 

Manuales de Organización conozcan con lujo de deta­

lles su contenido, para ésto deberán realizarse pláti­

cas de difusi6n y de instrucción en relaci6n con la 

estructura y funciones señaladas en el mismo. 

A continuación mencionaré las etapas necesarias 

para la implementación de un manual: 

a) Inicio 

b) Una vez recibido el proyecto debidamente autorizado, 
elabora el programa necesario para su implantación y 

determinar el método adecuado a utilizar. 

c) Procede a la reproducción del proyecto y a la irnpre­
si6n de los formatos que se requieren. 

d) Procede a la determinación de los recursos humanos, 
técnicos y materiales que se requieran para la instr~ 
mentación del proyecto realizad.o. 

' 
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e) Elabora el programa de capacitaci6n al personal de las 
dependencias involucradas que tengan relaci6n con el 
objeto del proyecto. 

f) Entrega a la Autoridad Administrativa, responsable de 
la autorizaci6n, el proyecto, el programa de implanta­
ci6n, el programa de capacitaci6n y la relaci6n de los 
recursos requeridos para la implantación del mismo. 

g) Recibe la documentación, la analiza y determina si 
procede o nó su autorización. 

h) Una vez aprobada la documentación, comunica en forma 
oficial a las dependencias involucradas la vigencia 
del proyecto y remite copia de la documentación. 

i) Recibe el proyecto, el programa de implantaci6n el 
programa de capacitación y la relación de recursos y 
la hace del conocimiento del personal involucrado. 

j) Si el caso, procede a la obtención de los recursos r~ 
queridos para la implantación. 

k) Una vez aprobada la documentación anterior y_ contando 
con los recursos humanos y, materiales requeridos~ 
procede a llevar a cabo el programa de capacitación 
con las dependencias involucradas. 

1) 

m) 

n) 

Realiza prácticas previas a la implantación definitiva, 
para evaluar el resultado del programa de capacitación. 

Si es el caso, realiza los ajustes necesarios det~c~a-
dos en las prácticas. >;?~,; 

Ajustado el proyecto, procede a llevar -a cabo la iln­
plantación de acuerdo al método seleccionado. 

-- , < ._·_, -

(Se anexa un Flujograma Analítico de las actividades menci2 
nadas) . -



FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DE IMPLANTACION DE UN MANUAL DE 
ORGANIZACION 

DESCRIPCION 

l. Inicio 
2. Elaborar el prolirama, para su 

implantación, metodo adecuado 
3. Reproducir el proyecto, impre 

sar fonnatos necesarios. -
4. Determinar los Recursos Huma 

nos técnicos y materiales -
para la instrumentación. 

5. Elaborar el programa de capa­
citación al personal de las 
dependencias involucradas. 

6. Entregar a la Autoridad Ad­
ministrativa, responsable de· 
autorizar lo necesario. 

7. Recibir la documentación ana­
lizar y detennina si procede 
o nó a su autorización. 

8. Comunicar en fonna oficial 
la vigencia del proyecto y 
remisión de copia de la do­
cumentación. 

9. Recibir el proyecto, el pro 
grama de implantación y la­
relación de recursos. 

10. Obtener los recursos re9ue­
di so para la implantacion. 

11. Llevar a cabo el· progr_ama de 
capacitación con las depen­
dencias involucradas. 

12. Realizar las prácticas pre­
vias a la implantación de­
finitiva, para evaluar el 
resultado del programa de 
capacitación. 

S M B O L O G I A ..... 
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13. Hacer ajustes necesarios 
detectados en la práctica. 

14. llevar a cabo la implanta­
ción de acuerdo al método 
seleccionado. 

15. Fin. 

NOTA: Significado de la Simbología 

• ... --y 
.a 

Operación 

Transporte 

Espera 

Inspección 

Almacenamiento 

Fin o inicio 
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Actualización del Manual 

Es ne.cesario mantener actualizado .el manual 
' ~:-~- .. -· . ' ." ' 

realizando r.eyisione~•.por ló menos una vez. cada.séis meses 
,;~"_!._ -, ,,._•.. .--.~ 

para det~ct:af i:'~ri;¡ji_'cj5'.,::ya, sea en la esfruc.t~ra\J.'11:~~n~ o. ge~ . 
. ~ \,~ ~' \ '· 

:::::l:· ::··~t~;,t~0~~·~t~tI1~eq:: no 

G. IMPORTANCIA DE SUPERVISAR EL MANUAL DE OR~Ar~EÁtI~N· 

Es de considerar que debe ser estricta y· hacer 

que se apegue a lo consignado en el manual, ya que lo con­

trario puede producirse una completa anarquía en la organi­

zación puesto que se han quitado los patrones de actuación 

anteriores y por otro lado no se cumplen los nuevos patro­

nes establecidos. 



. ·. CAPITULO III 

EJEMPLO. DE UN MANUAL DE. ORGANI~~CION: DE .u.N COLEGIO 

PARTICULAR A NJ:\Tfi .PREPARATORIA .. 
. . . - ' -. ~·' _·--·:-" , .. - ·- . ' : . 

27 



A) IDENTIFICACION 

NOMBRE DE LA INSTITÍJCION: .· 

COLEGIO. PRIVADO (NIVEL PREPARATORIA) 

MANUAL D E O R G A NI.ZA C ION 

SUBDIRECCION GENERAL 

DIA 

16 

MES 

MAYO 

A!'lO 

86 

28 
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B) CONTENIDO 

APARTADOS PAGINAS 

INTRODUCCION 
-- . ' . -, ............. -.. • ......... . 

ANTECEDENTES 

DISPOSICIONES 

ATRIBUCIONES 

POLITICAS ·········-

ESTRUCTURA 

ORGANIGRAMA .•..•.. ~ .... 



30 

C). INTRODUCCION 

El Manual que se presentá está dirigido al 

personal .administrativo y operativo del plantel educa_tivo •. · 

en la cua1ii()rÍti~rie rubros como: Antecedentes', ;n'~°Sposiéio:;­
nes Jurídicas·. Atribuciones, Objetivo; Est~l1ft~f~;Orgánica,. 

Funcione~ '·¿organogr~ma. t~htl,~á.~~~i~~~~~~-~~il~~~t~;~~Ü:;·;er~·.· . 
todos los niveles y áreas de; la:_es.tI:.~~}~f.a;_;(ie¡g~4'..;qrg¡¡í:li_za.:. 

ci6n. 
:i:~ r.· :; . 

fo;~ " '.~:\:f:'··~.:;:·~:: 

En el apartadriºa~;Áf~'~;j ;l\it~ced~ntes_'.i;íi;Ji.;:fonamos 
como se fue desarrollando' ei Coi~iro :r~"·ii~Y·t~;~~~;1J~.J~§ tra-

yectoria, así co¡no las Disposici6n;i {uffg~~f~t~~~~;¡:~~~~~ori 
forma a la Inst i tuci6n. ·-"'·· -""•('~-¡;:; 

~·::;_..:~;:·~ ~-~:'.:__{~: 

para impartir la educaci6n. 

Dentro del apartado relativo a(;,~~'j~tiy§_"id~. la 

Insti tuci6n, se plantea la imp_ortancia que. t:ie~~ii ~~1~~riz;-rlo, 
ya que este es la raz6n de ser del Col~g{IJ~.-;Y .. :.s·;[~·· ;; 

, •• ,«,-,,.:·O ;!··,¡'.,:',.··,,:···· 

e••• "'" º""'::::~::':. ª .::.::::~fr~~~i-f i~f ~~i~}z!~::~::• 
y clara, describiendo _los niveles~q~~~C:~~~·q~P.~~t~me:n·:o tie­

ne a sí como táiribíéri siúi füiiciol1éi('•y7'por' úlfirii(("e'li o:fgaíi:ogI-á:.. 

ma que permite vergráficaTI1ente co~10 ~"iin cons~itufda. la or­

ganización, describiendo los niveles de autoridad y responsa­

bilidad en el mismo. 
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El fin u objetivo del Manual de Organizaci6n 

es promover el correcto funcionamiento .de las actividades 

del Colegio. 
, .. _ _,_ .-

I~~},µ ye .. 1á: ;:f bi-·;;¡~· eri'l<l\J.s de b~·~á ' 5ér :, ii°i)l:i~adci , 
'"''"' - ,. 

a quién va d:irigi~b,' cÍ5mo se 'u5~~i~}'. cómo •se hilran. ias re-
,_~ .. -> 

visione.s y ·actualizacionés~ 



D) 

1960: 

1961: 

1962 :, 

1962: 

1962: 

1963: 

1963: 

1965: 

1968: 

1970: 

1971: 

1974: 

1976: 

1976: 
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ANTECEDENTES 

Se fundó el Colegio Privado 

'Privada operada por 



1978: 

1978: 

1 979: 

1980: 

1981: 

1983: 

1985: 

33 

Transformaci6n al sistema mixto y biling~e en 

de la 

firma 

dej n­

de millares de 
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··--. - . ' 

E) DISPOSICION JURIDICA 

El aspecto. lega1 • eií el _que sustenta. el funci2_ 

namiento del C~olegío es" nie.a~id1:e''EsCiii~~a,,J?,~blica número 

::':. v::::::. x;;,~f :;~~'~1it4x~*~~~~~ii~~~~~~~~:,:::'º 
Privado teniendo ~l cC>~~;?~~~.~;yi{i~~~?hi~~~}idad de la ed!!_ 

cación bajolos_ PEogr_alll~~ ~Ü~_b}-~.S~"g?~~i:~f_AaiJniversidad. 
·:,.-:",;. : 
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G) OBJETIVO . 
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H) POLITICAS 

ESTUDIOS 

TodOs los maes~ros;deben>:t:C>íllªr·;e'.1 cuenta-que_ 

e 1 Colegio. tritli.ij a bajo el ''régimeri dé iné:orpóración a la 
, . .,. "' _,, ... -. . ,.,.,,_. 

UNA~l. Y,.-P()~··_:t~n.t:?. 

los 

y a 

•' ic·.-::~-

de la UNAM 

diendo ser' 
·º. ~---' 
'por· tal motivo la Ins-

t i tución podrá' se'j:iará.rél' <pefa;órí:íl ·.ªaquellos profesores 
, .. - -.,, .... -. ~:~-',>V;~\-~~~~:.;;:}¿~~U~1~?~-:~;ft;;2: , .... ____ .. _-:. ,';.:,::::-.:~~~~(/:;;::~:~~~, "~· 

que no reunan;;.•los;e;requJ:si-tos;.:que;-_nos.-solici ta la Universidad 
·: ~:.>'/;~-: ;:\;:::t~.~t7;~~;\:~;~:-~;:\.~~;:~:·:;~~ii{'~j;~,{~;.':1/:i ~~--:_~·1;::':~'" --~ .· .. 

a los plantel~sY;1111:orpo7"~d_os.:;;·:;•;;c' < 

~~E;>i{jf~~\~iEi;f~~J$~~~~~~~~¿p~~~E los métodos actua-

::::::::E:1~?~~f ~~t~i~~~~~~!~~~l~~1~m::~.::::::::::• 
uni ve r;i ,.~,i~i~11¡~ti~r1~~ti~~1]~;2~~i~t; :~~:~:.:::::~:~ ' 
proyec tandp ie~\~qs' ·afüííu\c);~_':}J::~! ~níA~e~ii de Ü'.~}::~:i.iten1:iC:o mnest.~o 
evitando i~,x~~r~yi,s~.ci~~~-en,.~ii~~tb¿_;á'..i~,,t,~_jn.a,deb,s~apresen.~ 
tar su clase··•p~r escrito···ct.Íándo tenga~upér~i~ió~'c1c.i:lases, 
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deberá tomar en cuenta las indicaciones señaladas. 

Al iniciar el curso debe exponer sus objetivos 

de la materia,.s,u:si!;~ema de clase··y dar el programa que se­

guirá con. cili~iaiia;_;¡j_i i'J~ '.~1lirnrios ;: dándoles a con'o~eir' lo que 
">·.,. .. ·:,»;: )·.-·. -- "i:;., 

espera de ~-~1i()~~;~'..i~;~_t.51fri<l()i~s'''ia~:' b~a:es. p~r~,'.;,~bx~~er la. ~a-, 
lificacié)J·d,~ :•,~;'.~·\~~~;~},• ·,.,,~,•.,>.:· 

--:,-;:.?:.~ -·. - ,-.--. _·_--::~.:7.(-'.·-,· .. _-
·;· .. , . ~ -·.:.':~-::~~~-~~.i~·l:~-~i;·¡J~?;·,~-,'' ,:,; > .. , __ ; -.,,. ¿ . _ .. :·!~· . ·<,_. 

sus 

les 

de la Escii~ia .1:.~n~~~~-ªi:~\~slí' 
ci6n' y ~st.~; dispúei~c;·5,' a' acidi:'i~'.i6J~5 •. 

,. ,- ~.: . •. •• r --. ··_::,: 

..... -., 
'•O•-':_:_,; del examen}, 

Deberá ponerse de 

establecer la :fecha del examen de{ p~~i~g~ff 
chas. señaladas en el Calendario: Anu);1.l;}'_:·• 

cuando falte. el maestro 

examen deberá ajustarse 

jar una nueva :fecha. 

para 
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DISCIPLINA 

Todos los maestros deben respetar el horario 

indicado, ,empe;z. ªl'lª? puntu,_al,men~(l :y te:r.mir1a,nd~.' ª· fin de 

dar su hora ~e ,.:iases• :colilpieta>qüe ~i~a .de so 'm:Üi'ut.0'5. 

todas las lí6~~i'>~~· :~las~'ei"n1~~~i~6'\1~b·e:rii ~~~~ª :r ·.en e 1 · sa-

16n antes''~ .• ~.·•.f.1~ft~t··~pa,ta_.&Ü'e'.·~rn;.~;iÍ,,iü~tio's<est,~ri 'd¿niro <le.· 
. -·· , ,., ·.:"'."::.-o: "'· ·r: ··, - . ·- ;;; :- . 

En 

su sal6n ••.. •¡'.'' 

:~:::::,::I:'."~~;r:~,t~2k¡*:~:~¿¡z¿j:~.:zi~ ;:71;i~~J::: 
do retardo.º> é¡t:a/,~o ~j~.5,1:i:fJ.~á,ci~J'ii'.)~:;, · • .. ;.E;•··•~,,,:" ,,, / ,. · 

·/:.;x;:;;· -~·;-~;~.··. ¡-:< .. ~·:_,:-~ <.J-·/,c-.:~,:' ~(:~-·:, ,,_.~:;\~º~ ~--·:- --~~: .. s:·:~:-::· :, 

nole•. re~~i~~:; ~:"i:f~¿~~~!'·~~t!}~i~f ~'lii~1~~};n·· -
sus vigil.~ncias; ¡,;:;~ ello, en• caso con~rario•''sc•zle •(I;i~;26nta-

,._:_:,_·::~'-:: . ;;·;",_\··.:;;:; ,:l<'·~:L:i>;_;;+ ;,. 

rá las ho;;~~~de .~iª~ª· ~º~+é'sl'óii~i,~~~~~;~;ª;'~I.•.;,;,:f..-.~.'.~:~1r:~1,~~~~e·'.{~-
c i a. · , · "' ",,,,,{;:; ·""•· ;·>-;;~ • 

-.. ..:-,\?-;·0·-- ~ :·<-/ ·>:'-~ · -· ·\~t, $. 'Y~.It·". 

Todo permiso pe~~fria1J~g;~t:t;~'.J})~(~.'fr·" . , , ·de 
las horas de clase no impartidas<d(!·'c;omún':;a~ucrdo tori .ios 

a 1 umn.o s y autoriza c i 6 n de fa úf{~~~l.~~~;·;'.,j, '.~:·r :~'.·i? .... ~ : \~e :··.:.'.~, ' ·. 
' -· ' ·~"" .... - . .':.:."-'.-''.~":.-:· .. }~~J:::{~ ..... -. ·.--·'.<~(¿(,~~~""Í,~~:-~~ ·. '. :~~- .. - - ·-::;<-·,- -

Ningún maestro' pu.e,dcii~clªl"ic1ascc~i}J!lr,t1cu~?res 

a sus propios, o a ~~~lqu~~~;o~f;;1~~;i~~~·pj~Bh·.P.:.·.·.".1·······:·.a,ht·~_e·;¿~ Re-
, . o.;.,_,_. :·;.:>_,: ,. _., '·.:: ~:: ... ,;· . 

glamento Univers.itarfo e .ihternc:i( 'c:l,ef'.Cc:íl'cgfO';" 
__,:: ·_._,_,_ 

' .• •' . ··,. :·· . ·/ _, .•. 2''" 

Ningún curso se." dára po~· tcrndl1ado si el maes-



.J() 

tro no ha terminado el programa fijado por la Universidad y 
efectuado los exámenes extraordinarios. 

Todo'·proyecto de. actividad (recreaiiya o aca-

démica) org~-~~.i:.a'.~~·-~()r,':1->Hi~'~~.frp :co!:i~'i~J. ~fü~nP:'{.c<l~ntró y 

:~::a ad: :···~j~'~t1·1~f ~~~&~'f:~f~:ttJtt~tC'rif L~f je!::i:·~¿~it~·:~.~~~~. 
dé. estar '·.i~:f~ti;¡~~~''P'af'~".'2ü~~Útuikrc ~:rií°brenia c¡Úe ~é; pte.si:;°nf~, 
para ser allio~r:i·~aéla -~,,d~bi,;+i_ s~r s~pervisada ·por ~:J.m~es~~o 
organizador. 

Es obligación del _profesor conoci?_r ,)r:'1t'acer 
cumplir el Reglamento de alumnos dentro· y .:f;j~f~~<'d~Í}iJrnn: de 

, , ~ :.::':·. :L'; :.; -- . : .. ~i-,' ~ ~ -: 

:::::s ~s ::::::o d:n i::::::t::: .:~iIº~~;]~·s~~·~~~~ff~;~~[7't::~ 
tipo en el alumno. •;;;/:._F~';¡,_;;~'¿'/•'t~·>" .,. ?~{:~::\r,_'/2\i 

:,-._:.<~-;::,~-. }~; '.':.\·.:·:: \-:·:?·-_,::-;. -~¡;;--';J(:; . 
::. ·,-./,~;~'/' "'<>·»:-··r: •. (· ·:r<- ,_,_-:_;~'.~¡'Z/'.-->-

::::::::::::::~~~~~:~~~)~~lf lllll~iltlíf f i~f :
1 

:~ó: 1 y el· cUmpl::i::::.::,E1~~f ~~~~JJ~í~~j~~~~~J!1f 1 

pa-

mae sfrO inf?ini·~f~}pof 'e~c·f_:iic)td ºda> cOordi -
nación, de ios. alumrios que s~an p}~biema.para ~1: desarrollo 

. -~- _; "' 

de su clase~ 



41 

Los maestros antes de expulsar definitivamente 

a un alumno, deberán comentarlo 'con: la Dirección. 

Cúarido '~~§á:~~'ttJ,1.'Ji1~i~i~:€;i:~?h;~~:E~í'Maes~ro 

~~:~~~~:::~~~i~ifillf f flf l!l!l{~i:~::=:r 
XEi' iii11~5\'f~"s'<lci~~i§':ce:"óap~rár en la disciplina de 

·, . ' .>:';.-_.;/¿. .,,. 

la Escuela y seri'úrse\é:&n: aútóridad para resolver o afrontar 

problemas de est~~:~.:~:e¿t§ eéi;{formar inmediatamente a la Di-

: .· -· - / . 

Para .el cimtroi d~ i::la.ses se e~trega:ra ~· cada 
• - . -- . ·- . . ... , - . - :.~Z- :_.; :_;·· ··- , . . 

maestro un "roúe·t~· con···ra n!i·fa~Cle~·su~·g~up'o·j;: ún':'a''.fe>.ñC:~nt'ra~-

ción' donde ca~a período vacíen Sus c~ali~idbéirie~·}. Bichas 

listas siempre d.eberán estar en 1as:caord:6i~¿:r~1~~,s;<: ''' 
- •. ··~. -_, _:¡ --~:-~~<-~? (.,·!~'.\>~-;~/;,", ::.·/¿~:-:; ::'.·. 

El rnáestro está ob1i~I<l~·: a pa~iir~fl~'~~"; ~Wcada 
clase como. lo indica .el Reglarnent:ci ú~f~~~sr'~i;i;~·~;f{:~~~e~ to­

mar en cuefr1:a.;~t'.ie no hay retardos. iJri~;;v~·Z.'á\J~'.~2~l;.·~~~~1:r~ 
ha entrado 'él 'clase' ningún ·a¡üm~<:>· ¡{t'.i~d~ enti·~~'.,o,:::i:fr, de 

_ ·- ·"~··.;.-:-> ~::-~: :::·,:', ·,.-~i;-,~>' ,O,"-cC~.~- --~ ,:_;~ii;;_;~:~'.~~,::~\_::~~;:;.~~:--·-oc·· 
ella. 

<'.: -;·:::i·. 

La calificaci6n de. período será el prómedio de 

pruebas parciales, trabajos, clases dadas y prueb·~·s de pe río-



do y debe ser pasada a la concentración en el período que 

le corresponda. 
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•• 'º' ~'Ú""º'~~¡f ~1!rÍm~~~~~r'~¡lf !~~it~~~j~i,!:i"é~;~c;a. 
·~:·'.~-/:" · .. ·' .,,,· ~r ·:;.~: ·. 1->,(;'<'~ ,. ,'.<>."~;, .~· ·· :·~'- ·:''.:::~< .''.~,:L:;;·f~.;· :.;.. __ ·~~-~.};'" ·,<:i.> i":: ' 

. '::·~·~: / - ~:; ~' • ..¡.. "'. ,,,,. ¡ <,; • ,-"-:~+~;,:,:,~~.-.:;,,·,·- ;.,;:.,::.·. . 

:::::::~fii~l¡~~íliíiJ~?~t~~If ~f~f i~f ~f~~~fü:: 
tes de ent'r~g~~"$l:!l{E6'i;1~ciri1:ladi~11 dé ,~aliifa-aciones xhi~~ 
coordini~8~~'.~;,:~/ z~~}':{~::·::x•·, ,;;~·: ' .· .. 

>+'.·~::.· rl~i,~;i~·~~t~-~gar:~-'•.su C:ooi-dina~'ok 6. _exámenes 

finales loi;ci~a:i~i-~~~en< inclü¡-;,·ün-a ínezcia: de' Íos temii's vi§_ 
~- --·-e:_< - ':>~ -------·~-

tos en el aiio escoíar .. e original ~-t~ntas f:,~fi~E;~c:º.~º- gr~pos 
ostenten él .examen) en máquíh¡~_~}~/á~~ie ~§~~C:io ;y_en }a 

· '·.::.~~j\'~,· ~ .. -., ... ·-·· -· , , ,: r.>':-.i.··>'- :1:'·~-;;·.·:··"'· -

forma qu~ proporcionará l'a;-~~~-r~~:~~f,~~~~;"~Li~cce0'~"L-'-"---"-3~-

de periodo (a :::::::.I11~~!&;:t~~~~~t-"J~ilJ~~i~~l:gt·::, -
:::::::::::::~;,:;;fi~-~~t~'~jf 1~~r,~tt~lí~gg!:,::-

. Ctian~6~'.e'i 'e~a~ciri' se rc~fice'. fú;~~~·~~4~i .perlado 

de exárnerics•.~o"~~-f'af:f~';~~¿j·J~j_~~tci';i'c:':i~:cd~lf;~6}:c~ii-i~;~T¡·\~~~olu-
. '.' ·: . ._ '.·: :.:·'. ~ ·.. . . ' . ::. ' 

ción de exani~ncs cali.ficddos deberá hacerse al-día: siguiente 

de su aplicación. 



El profesor está de acuerdo en recibir las 

Disposiciones Generales sobre el Personal Docente que envía 

la UNAM y_ dispuesto a cumplirlo y seguir sus lineamientos. 

:,''·<~:;,,,·,~(),5',·B~ofesores tendrán, derecho a los períodos 

15 ·y úl t,iinb de· cada mes. 

El maestro podrá cobrar los meses de suspen­

sión .de clases de alumnos (julio y agosto), una vez entrega­

das sus calificaciones definitivas y revisadas por la Direc-

ci6n. 

INFORMACION 

Los maestros deben conocer el Calendario Anual 

de Actividades y prestar su colaboración para su desarrollo 7 

permanentemente habrá información en las coordinaciones a 

fin de tenerlos informados de todo lo que les afecta. 

Se les entregará una copia de las circulares 

generales del Colegio para que estén bien informados de lo 

que acontece en el mismo. 

Al principiar cada curso, el Colegio organiza 

las juntas de planeación del Trabajo anual. 

es obligat'oria. 

La asistencia 
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l) ESTRUCTURA O R G A N I C A 

1 

NIVEL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO 

A/l DIRECCION GENERAL 
B/2 DIRECCION EJECUTIVA 
B/2.l RECEPCION 
B/3 DIRECCION ADMINISTRATIVA 
C/4 SUBDIRECCION 
D/S SERVICIOS ESCOLARES 
D/6 BIBLIOTECA 
E/7 COORDINACION DE CUARTO Al'JO 
E/7 .J UNIDAD SECRETARIAL 
E/8 COORDINACION DE QUINTO Al'JO 
E/8.1 UNIDAD SECRETARIAL 
E/9 COORDINACION DE SEXTO AlilO 
E/9. 1 UNIDAD SECRETARIAL 
F/10 ARCHIVO Y KARDEX 
F/11 CAJA 
G/12 VIGILANCIA 
G/13 MANTENIMIENTO 

(FECllA: México, D.F. a 16 de Mayo de 1986 1 /1 



NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL 

IDENTIFICACION EN 
ORGANIGRAMA A/1 

OBJETIVO GENERAL: 

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento 
de la organizaci6n. 

FUNCIONES: 

45 

Establecer los objetivos, políticas y lineamientos gen~ 
rales. 
Establecer los sistemas y procedimientos necesarios pa­
ra alcanzar el objetivo institucional. 
Desarrollar los métodos y sistemas más adecuados para 
que el Colegio reclute, contrate, capacite y desarro­
lle el personal idóneo. 
Coordinar las áreas operativas y administrativas. 
Representar los intereses del Colegio con la finalidad 
de crear la estructura suficiente que apoye el creci­
miento de la misma. 
Contactar, evaluar y aprobar la contrataci6n de perso­
nal en el área correspondiente. 

1 FEC llA: 16 DE MAYO UE 1986 ( 111 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: DIRECCION EJECUTIVA 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA B/2 DIRECCION GENERAL 

OBJETIVO GENERAL: Ser responsable ante la Dirección General 
de la planeación, organización, integra­
ción, y control de los programas del Cole 
gio, así como diseñar y supervisar la mar­
cha eficiente de los planes de trabajo. 

FUNCIONES: 
Formular y recomendar los objetivos y políticas del Co­
legio. 
Proveer a la Dirección General de fuentes de informa­
ción válidas y técnicas en lo relativo al funcionamie~ 
to del Colegio. 
Establecer los órganos internos permanentes o transito 
rios que estime más conveniente para la realización de 
sus funciones y el logro de sus fines. 
Estar informado de los aspectos técnicos en relación 
con la incorporación de alumnos en la UNAM. 
Conocer los presupuestos anuales de gastos de operación 
de administración, ingresos y de inversiones, así como 
los balances ordinarios y extraordinarios y los infor­
mes generales y específicos que presente el Director 
Administrativo. 
Elaborar y administrar las políticas y estructuras de 
sueldos y salarios, así como los programas de califica­
ción de méritos. 
Desarrollar los programas de reclutamiento, selección 
y contratación, para proporcionar al Colegio el perso­
nal calificado para cada puesto. 
Desarrollar programas sobre prestaciones para emplea­
dos. 
Crear métodos de control vertical y horiz.01,tnl para 
checar por muestreo el funcionamiento de los diferen­
tes dcpar~amentos. 

16 DE MAYO DU 1U86 HOJJ\ 1 /2 1 



NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: DIRECCION EJECUTIVA 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA B/2 DIRECCION GENERAL 

Control y supervisión del Departamento de Servicios 
Escolares·. 

1 , __ P_n_t_11A __ : __ 1_6 __ n_g __ i_1x_v_o __ n_n_. __ 1_Y_s __ 6 ________________ __.I f10JA 212 
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[ NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: RECEPCION 

IDENTIFICACION EN DEPDENDE DE: 
ORGANIGRAMA B/Z.J DIRECCION EJECUTIVA 

OBJETIVO GENERAL: 
TomaT dictados taquigTaficos y los tTanscribe mecanogTafica­
mente. AtendeT o solicitar comunícaci6n telefónica. Efectuar 
tTascripciones mecanograficas diversas. Recibir y distri­
buir la correspondencia y desarrollar diversos trabajos de 
oficina. 

FUNCIONES: 

Atender o solicitar COlllunicaci6n telefónica, interde­
partamental, locales y lo de largas distancias. 
Atender y/o hacer citas con Padres de Familia o perso­
nas que le indica su jefe inmediato. 
Tomar dictados taquigráfi~os y los trascribe mecano­
gráficamentc. 
Transcribir mecanográficamente reportes de persona, 
cambios, ajustes de sueldos y bajas. 

Recibir y distribuiT la correspondencia, contestar o 
archivar según se le indique. 

1 FECllA: 16 DE MAYO DE 1986 , llOJA 1 /1 1 



49 

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA B/3 DIRECCION GENERAL 

OBJETIVO GENERAL: 
Ser responsable de la implantación y desarrollo del progra­
ma de administración del Colegio. 

FUNCIONES: 
Implantar y desarrollar el programa de administración: 
al Programa: Jerarquización de puestos. 
b) Desarrollo del programa: actualización de des-

cripción de puestos. 

Establecer los sistemas y procedimientos de operación 
y control necesario, para el correcto desempeño del 
área. 
Interpretar y apoyar la politica de la dirección gene­
ral en materia de planeaci6n y operación administrati­
va y financiera. 
Analizar las recomendaciones de aumentos de salario. 
Supervisar el registro contable de las operaciones del 
Colegio. 
Supervisar y apoyar las actividades administrativas 
financieras. · 

Supervisar el pago exacto y oportuno de obligaciones 
ante las distintas autoridades. 
Supervisar y controlar los movimientos de registro, mo 
dificaciones y baja ante el IMSS. 
Supervisar y controlar el pago de nómina. 
Supervisar las actividades de los departamentos de ca­
ja, finanzas, archivo y Kardex. 
Controlar los aumentos de sueldos del personal, con ba­
se a las politicas del Colegio y en los presupuestos 
planeados. 

1 FECll;\: 16 DE MAYO llE 1986 ( 110.JJ\ 1/1 ( 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: SUBDIRECCION 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA C/4 DIRECCION EJECUTIVA 

OBJETIVO GENERAL: 

Vigilar el cumplimiento del reglamento, planes y programas 
de trabajo en general, las disposiciones y los acuerdos 
que norman la estructura y funcionamiento del Colegio. 

FUNCIONES: 

Elaborar el programa de actividades generales de cada 
curso segun se indique en el calendario oficial. 
Estar debidamente informado de todos los aspectos téc­
nicos en relación con el manejo de documentación hacia 
la UNAM con motivo de: 

a) Incorporación y el funcionamiento del Plantel 
b) Bajas y altas, exámenes extraordinarios 
c) Cambios de calendarios 
Acordar y hacer cumplir las disposiciones y los acuer­
dos que norman la estructura y funcionamiento del Cole­
gio. 

Tener el control de supervisión del cumplimiento de 
los programas y aspecto académico en general de los 
profesores de cada coordinación. 
Autorización de ausencias de personal docente, adminis­
trativo y mantenimiento. 

Supervisar y vigilar el cumplimiento del reglamento, 
planes y programas de trabajo. 
Supervisar las funciones de cada departamento (coordi­
naciones, biblioteca, administración, mantenimiento y 
vigilancia). 

FECllA: 16 DE MAYO DE l 98b 110.JA 1/1 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: SERVICIOS ESCOLARES 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA D/S DIRECCION EJECUTIVA 

OBJETIVO GENERAL: 
Realizar y organizar las inscripciones y reinscripciones de 
los alumnos tanto del Colegio como de la incorporación de 
la UNAM. 

FUNCIONES: 

Dar solicitud de reinscripción y fichas de admisión a 
los alumnos de nuevo ingreso. 

Solicitar. documentación necesaria al alumnado y revi­
sar que esté debidamente legalizada. 

Llevar y controlar el Kardex de alumnos en la cual 
contendrá; certificado de secundaria, copia de qCta 
de nacimiento, hoja de identidad, ficha de preins­
cripción, etc. Estos expedientes están organizados 
por grupo y hojas de Kardex individual. 
Llevar un Kardex de profesores en la cual contendrá, 
solicitud de catedra autorizada, constancia de estu· 
dios, contrato de trabajo, etc. 
Revisar y controlar los exámenes semestrales, finales, 
y extraordinarios realizados por los profesores. 

FECll,\: lú DE MAYO !JI: 198(> r 110.JA 1/1 J 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: BIBLIOTECA 

1 DEPENDE DE: 
SUBDIRECCION 

IDENTIFICACION EN 
ORGANIGRAMA D/6 

OBJETIVO GENERAL: Proporcionar a los alumnos y personal 
académico la más completa, eficiente y oportuna consulta 
de libros revistas, periooicos y demás materiales infor­
mativos necesarios para el estudio e investigación y 
otorgar facilidades a los lectores para el fotocopiado 
del material en reserva. 

FUNCIONES: 

Facilitar a los alumnos los libros que solicitan, con 
una identificación previa, y solicitud de ficha bi­
bliográfica. 
Clasificar, anotar e ingresar a la biblioteca, los li 
bros de nueva adquisición. 
Elaborar reporte mensualmente de los libros que se 
usaran en la biblioteca, para las estadisticas que se 
elaboran en la Dirección. 
Sacar copias fotostáticas a los alumnos que lo solici­
tan, asi como también al personal del Colegio. 
Establecer y controlar en registros de inventario, to­
do el material informativo del cual es responsable, 
efectuando recuentos fisicos con la periodicidad ade­
cuada. 
Vigilar la oportuna devolución de obras prestadas apl~ 
cando las sanciones correspondientes en caso de demo­
ras en la devolución o extravío de los libros. 
Mantener actualizado y en orden el fichero bibliogr&­
fico del material informativo bajo su control. 
Avisar a la Subdirección cuando la dotación de determi 
nadas obras sea insuficiente para atender la demanda -
de los alumnos. 

1 

1,..;F~·E~C~HA..;;.;.~:-l~6~~D~E~~~1A-Y~O~U~E~·-1_9_B~6,;_, ______________ __.1 ~·--~~~lO_J~A,;_,1~/-l--~J 



NONBRE DEL DEPARTAMENTO: 

IDENTIFICACION EN 
ORGANIGRAMA E/7 

COORDINACION DE CUARTO ANO 

' 

DEPENDE DE: 
- SUBDIRECCION 

OBJETIVO GENERAL: Dirigir y controlar el alumnado y pro-
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fesores manteniendo contacto permanente con la comunidad 
del Colegio, así como supervidar que se cumplan los progra­
mas y políticas educacionales del mismo. 

FUNCIONES: 

Elaborar, realizar y preparar el calendario escolar, 
horarios generales y listas de grupos. 
Elaboraci6n y control de hoja de estadística de altas 
y bajas de alumnos. 
Diseñar el control de firmas del personal docente. 
Dar avisos de administración y/o direcci6n a .los pro­
fesores. 
Elaborar el calendario de exámenes semestrales, fina­
les, y extraordinarios que seran aplicados. 
Tener el control de calificaciones de exámenes semes­
trales, finales y extraordinarios. 
Autorizar la reinscripci6n y asignación de grupo a 
los alumnos que pasan al siguiente grado. 

1 ,_.1.F;.¡.I¡.i.;C.,¡,l,:.:l /\.l.·._. _1!.:C:.:,> ~U~E...:;.:M~A~Y~O~ll:,:;E:....:1-9~8;:.:6:.,_ ________ ""'( ( !10.J /\ 1 / 1 



NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: 

IDENTIFICACION EN 
ORGANIGRAMA E/8 

COORDINACION DE QUINTO A~O 

1 
DEPENDE DE: 

• SUBDIRECCION 

OBJETIVO GENERAL: Dirigir y controlar al alumnado y profe­
sores manteniendo contacto permanente con la comunidad del 
Colegio, así como supervisar que se cumplan los programas y 
políticas educacionales del mismo. 

FUNCIONES: 

Elaborar, realizar y preparar el calendario escolar, 
horarios generales y listas de grupos. 
Elaborar hoja de estadística de altas y bajas de alum 
nos. -

Diseñar el control de firmas del personal docente. 
Dar avisos de Administraci6n y/o Dirección a-Tos pro­
fesores. 
Elaborar el calendario de exámenes semestrales, fina­
les, y extraordinarios que seran aplicados. 
Tener el control-. de c-alificaciones-- de- exámenes _semes­
trales, finales,. y _extraor_dinarios. 
Autoriza~ la re:ill~~]:-ipció~ )¡asignación de grupo a 
los alumnos _ qule-·P::;an ·a1._ siguiente grado. 

I'ECllA: 16 DE MAYO llJ: 198l> pO,JJ\ 1I1 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: 

IDENTIFICACION EN 
ORGANIGRAMA E/9 

COORDINACION DE SEXTO A~O 

J 
DEPENDE DE: 

- SUBDIRECCION 

OBJETIVO GENERAL: Dirigir y controlar el alumnado y pro-
fesores manteniendo contacto permanente con la comunidad 
del Colegio, así como supervisar que se cumplan los progra­
mas y políticas educacionales del mismo. 

FUNCIONES: 

Elaborar, realizar y preparar el calendario escolar, 
horarios generales y listas de grupos. 
Elaborar ·y controlar la hoja de estadística de altas 
y bajas de alumnos. 
Diseñar el control de firmas del personal docente. 
Dar avisos de Administración y/o Dirección a los pro­
fesores. 

Tener el control de calificaciones de exámenes semes­
trales, finales y extraordinarios. 
Autorizar la acreditación de la Preparatoria dando 
el certificado. 
Elaborar el calendario de exarnenes semestrales, fina 
les, y extraordinarios que seran aplicados. 

l • .1.· 1.:t.:.11,_\_:_1_h __ D_E_. _MA_Y_o_1_iE_' _1 _9_s_ü _________ .. l ( llOJ A 1 / 1 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: UNIDAD SECRETARIAL 

DEPENDE DE: IDENTIFICACION EN 
ORGANIGRAMA 7.J, 8.1,9.J COORDINACION CORRESPONDIENTE 

OBJETIVO GENERAL: 
Cubrir el servicio secretaria! para los jefes de area de la 
coordinación correspondiente. 

FUNCIONES: 

Elaborar y someter a la consideración de la Coordina­
ción su programa anual de trabajo. 
Elaborar toda clase de trabajos mecanográficos que le 
encomiende el jefe de área de la Coordinación. 
Transcribir dictado del jefe, 
Organizar todos los trabajos recibidos en la unidad 
para que sean elaborados oportunamente, según la prio 
ridad· que decida la Coordinación. -
Transcribir estenciles para la reproducción masiva de 
trabajos que emana la Coordinación. 
Revisar la calidad (exactitud y limpieza) del trabajo 
que emana de la Unidad. 
Acordar periodicamente con la Coordinación para infor­
mar sobre el resultado de sus actividades desarrolla­
das y proyectos. 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: ARCHIVO Y KARDEX 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA F/10 DIRECCION ÁDMINISTRATIVA 

OBJETIVO GENERAL: 
Registrar informaciones en el Kardex de personal, integrar 
expedientes del mismo. 

FUNCIONES: 
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Dar infoTmaciones sobre el personal que colabora o que 
colaboró en el Colegio. 
Registrar· la informaci6n correspondiente a (cambios de 
salarios yfo puesto, asistencias, préstamos, vacacio­
nes) en el Kardex de los empleados y trabajadores para 
mantenerlo actualizado. 
Clasifi~ar y archivar los documentos oficiales (avisos 
de alta, baja, cambios de salario del IMSS, altas de 
Registro Federal de Causantes} correspondiente a todo 
el personal. 
Atender, reportes de enfermedad del personal y contro­
lar incapacidades. 
Codifica retardos y faltas de asistencia en el control 
de firmas. 
Archiva las solicitudes de empleo 
Tener el control de la nómina de todo el personal que 
labora en el Colegio. 
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: CAJA 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA F/11 DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO GENERAL: 
Controlar el manejo de los fondos, procurando su seguridad 

FUNCIONES: 

Revisar el efectivo y documentos contenidos en caja 
contra la relación de las mismas como forma de con­
trol. 

Efectuar corte de caja, entrada y salida de numera­
rios. 
Elaborar declaraciones fiscales tales como; 
Impuesto sobre Productos del Trabajo, impuesto al va­
lor agregado, anticipo al impuesto sobre la renta, 
IMSS. 

Realizar, clasificar, ordenar y archivar los recibos 
de pago que envian los departamentos del Colegio. 
Atender las solicitudes de los documentos y proporcio 
nar la documentaci6n requerida por el personal admi-­
nistrativo y Padres de Familia en cuanto colegiatu­
ras. 
Control de activos. 
Control de Estados de cuenta de cheques. 
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58 

J 



NOMBRE DEL DEPARTA~IENTO: VIGILANCIA 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA G/12 DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO GENERAL: 

Promover la seguridad de los activos que forma parte del 
plantel. 

FUNCIONES: 

Vigilar la entrada y salida del personal docente, ad­
ministrativo y alumnado. 

Vigilar ia entrada y salida de personal ajeno al Co­
legio teniendo un control de acceso del mismo. 

Tomar las medidas necesarias en caso de irregularida­
des. 
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NOMBRE DEL DEPARTAMEt.:TO: ~!ANTENHIIENTO 

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE: 
ORGANIGRAMA G/13 DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO GENERAL: 

Mantener y conservar las instalaciones en condiciones opti­
mas de operación. 

FUNCIONES: 

Procurar que el equipo e instalaciones se encuentren 
en condiciones de uso. 

Efectuar peri6dicamente encerado de pisos y trabajos 
de mantenimiento. 

Barrer y trapear las instalaciones del Colegio, asf 
como pulir los muebles y equipos del área que tiene 
asignado. 

1 FfoC!IA: 16 DE MAYO DE 1986 HOJA 1/1 
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e o N e L u s I o N E s 

En esta investigaci6n hemos pretendido propo.r_ 
. .. ·-

cionar lineamientos;.pr!ictico:s para .ia, el~b;,racióndel Ma-
.;-,,- :'"~ ,:'·:"' :.:~- ~.··,:-:::~'-:-~_'.:ª;:>~..:.·;¡ '"'. -'·''/.:.' ·- "-:?-;~:~/· '··"- ·.·;,.<_ :-

nual de OrgániZac:i:6n(apliéabie.i~.Üria;e5éuefa.particular. 
. ··: . : :L;':: _· ~ ; __ >-:;,:.~-'.~f:-~~;:~;~::-~_.~--~}~;:n{;~ ;·.~~~;·~:··~·~:_;:<<y·::~··~·):>~-~~-:~-:;-.~~-_<._:::>:;'. .. ~~:::~-- :~;.=t._·· ---.~_ .. ·¡ ~-.>:· -~//.:~:.'. · _:_ :-

De ahi q~e el ·le~gtlaje \ut1l1~.a~o\s7a .•sellcil100y· ?irecto. • 

Es de.e i r•;'ct.~~};;~~{'tili~~gi~~~~f~J:~!~~1~Y~~;~~i[~'~~~~~~:;a·· ~~~·; re~ 
- ·º --'.~-"~0?;_" ;e, - •?-:7<·;:·-,,, _ ·:,.,:-:• 0--~.:::~,.";?!·"t7'.•.T-'i",, .,- ;~"":On~ ·;-,:~~ ·."fü·"=='- -:;;:;;;:,;:-;.;;:;r.:-'{C"'i'':·':-<'( .~<~•;<-7;o ·,.--;:,.:-, ~1::-~.;-'."".•:; -;---·.. .'-~::.,~;,~::. 

pue s t 8: ~-: ,~:e,~~~G5J\lt~'.~;~~~~~;;~~ .. ~-~~~-.:~f.;;4;}~:-· \7,mi:&~-:~1;~}~r::J\:~~g·:0~·~;~;. ;_~;:~~i~~t~~:~(~~~.~~~;:~:,~:~~ ~,\~~.1-::_: ·~:·: :· :~:.-;··: .. _· 

· ·. ·:;,;: .. ~··;wJ~:~~~~:~:~1ttu~·;~!~~yi~Ír~~W~~t'1{ftt~;~:~~~~·~~,~;:~'2tl·;i611 
filº s6 f ica; ·· ~·¡n~·-~~~::p~"~:~X~~;f~~:~-~t~~!f t~f i~i~f:~~~f~~.~:¿": ;~·.~hK~;.s-
t ra · metodologia :. ;~L~ e:dstenéia.del Maiú.ialJ:';•de.é¡'Or,ganiza-' 

ci6n colaborará para ei ~o~réci~~: :~'{Jf~{'~~~~i:~;;~i'b'~a~·¡;;ias a'c 
: ··:'.'· ., -~"·:---: ... ::'-::':o·~~:\:;/;( -

tividades del Colegio", comprobamósfqt'.ié!< 
. "'·-.;:;~~ 

ta herramienta tan importan.te en<C:üaJqiJ: 

que se d€ un· cor:recto :fúncionamief1t<:i.~·I. 
'>·;·:{;) 

con¿tit.uido en. un ·esfuerzo de. anál:i.sis Y:-~iri.t~'si~ sobre 

un marco i~~e~al teórico· de. los elementos llé:~~¿~ios que 
::.~ : ' ' . : ... -. . .; ' , 

debe .con~elüir.: eL Manual. .. · 
·~~·-~5::{··~.,;}:f: .. ,::·'. 

\\,·.¡ue .. ~i,ual marierá que con el mai:-co, teórico, co!!! 
- ., -. \>,> 

probami:isfa. i~J,,;..:i'.á:í:go}dEO! la )>ráé:t:~'C:a;:c{ueen.~,su; tl"ayect~ria, 
e 1 c;,Úgi'o'. ~~g··:.~~~;~Ear6/y 'se ~Ei'ríó:Ya~éín las 'irísiaiac ióne.s C.Q_ 

mo ta~!JiiJ·J~_s·x~~f:1~h~;s ci:rc:a<la'~cÍ~partélmeFfó; :.~:~ <l~~ecta-
ron actividades qué( se dú\:ÍÜcabari y sé adiC:fonaron :otras 
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de las que se carecia. Se reform6 el organigrama dando a 

cada departamento su línea de autoridad, tramo de control 

y ubica.ci6n, asignando un 26digo especial a cada departa-

::n:: :g~Q~¿~~?~~Ui~~f !~~~~~~?i~~~~~~f ~i~~~? 'i tanto 
>¡.\·;;~.;"' :::··r,,.o'.L'"' '.!·~~;';; :,:::·~·: ~·= /~/' r~_'_-.:~ ·:::.:~~0:::<). .;·.::::;,'.:.--.º ,..;<- :.:",:,·¡.:· <.~~\"_:-~~:, .. · · · · 

:::.:::~~¡!~tf ff~l~,~~~,~~l~i~}f~~t~i2:~ 
vo de1·'·s~~. . :;e .. :·. · · 

-';--~"-¿~ <"'' ·- ~- •:.· :~-.;~,·:;~: ·-~~~ :· ··:::~~~·" . -

. • .• , ¡ ••• _. ~~~pg~;f.S~~~J%_'g:~f.'i'1Sr,,:~&1.?/~~E~-~,T·f~'.?~;· d1.~~cti "º s·-
de sco~~7én'la.s;éprincipa~e s .. fam)i~ne 5, '· de'.l_·~r'ea, : ~:F~~<mando, 

::::~~~~1;f ~i~t~ll~~,i~if iJl~it~ílt~~~~[~·-
ColeSiri_} • : • i]-~'.-,.;~E::~;:;.~~ifüiil~l*~i~~i, Cf&7'1t 

~. El_?1~~u~l' cl.~~~Organiza¡:i,éjn:·qu~; piop.011emós. ·en 

::,·:::::t:~:rt:~\~~~ilílitf f lf ~ii~~~¡~~~~ 
·además de el1m1nar.:.func1on,e~;v:dupl1',cada~:;,q/::_ ·:;.•:;;::;; 

...• · .• ··:. ,._ ~::·:}f~:':.r·'f; _73,~~ \,-~~~~t~¡~~ff:fr::::_t15{~·p, ·;,:.--.-. ·_i : • 
Procederá~su difusi6n én~base a un.programa 

pre vi amerite •·es1:~!J_i_~~'{~:~;%P2~~;;\~~i;1~~~j;;~·~·~ ici9(i~~}.i~.•-. :~·-rá- · 

pida imp1el11ent:a:~X611; ~:iii'.' __ 61.:V~<ltí; '~G-c. se';~~ii~nl"li_~~-'. una 
·:.; --

actualización con'stante;;' 
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Desc:ripción de 

que realizar en un Manual de 

sus rubros siguientesi 

10'11\~s .h1ipofr~nt~~;q~~I~é tiene 

Órgahfzkci6~ en :¿t~hto'·a _todos ·:-·::.-·· .. 
';-•.' 

CONTENIDO 

CONTENIDO 

INTRODUCC ION 

ANTECEDENTES 

DISPOSICIONES JURIDICAS 

ATRIBUCIONES 

OBJETIVO 

ESTRUCTURA ORGANICA 

FUNCIONES 

ORGANIGRAMA 

Es importante seguir el orden descrito que tie­

ne este Manual para efectos de uniformidad en la presenta­

ción. 

Por motivos de orden y para facilitar su loca­

lización enumere progresivamente cada uno de los apartados 

y asigne el nómero de página seg6n corresponda. 

Si la situación lo permite, introducir separa­

dores para cada unocde· los orubros con .su correspondiente nf! 

mero de identificación y nombre del apartado respectivo. 
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INTRODUCCION 

Emplear un vocabulario sen.cillo pues no olvi-
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DISPOSICIONES JURIDICAS 

solicitar el apoyo del &rea 

forma 

Decretos· 
Acúeiél~s 
Act~s':.Constituti~as 
Ci~cuiares 
Otros 

de 

be: 

- El desarrolTC>-·cte cada:· uno· ·ae. los rl.íbros se debe 

realizar. r~specfo ~r. _orderi ·ánte"riormentc descrito y cronol.§. 
;~<_;:· .. '',.~:':· -.,_. :~.~·:.:~:~; ·:;. 

gicamente.~ · -~,: . .. . •'i<'·"' ... , . 
:~:-'•" ·'¡"<.- ~.:, •. _ ,.;·_.;, ~· .. ;· ··~:.: ;;. :-: 

-~ .. :;.-~··.;··~>.,: ::--~ .. ~,·-:·· -----" ....... · . •·-· 

..• ''fi,~l·;(~i~.b~r~-~~-~;.(g'.¡I,,~<F~-d~.Ün<l élc· las·· <li~posic-iones 
jurídicas'.~:su;ri.onlbre!'coírip'lefo•~y la.•feclÍa·· ~11 q!Jc' f¿~/publ 1•~a-

::n ::ú~~;IK!ít~rr gl~}}~~~t~tJ~f~I~i!i~~.f f ~i~ll4d~p::::::: 
de los Estados Unido~:Mexic~nos n:o .. ·5-II 
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Si al ordenamiento de creaci6n de la entidad 

se le hicieron reformas posterio~ei-a su aparici6n, se le 

ma. 

cas 

yan de 

rio 
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OBJETIVO 

Es muy común confundir objetivos con metas; la 

razón de ello es queam]:¡as,~e:stán ~i:tüiamente ligadas y no 

pueden coh~~bft~~ áci~ l.ln~s ·,sin la,~ ·~t~as: ;. •. ·., , , ·., 

:::::::t0lilt~{~f~~til1i~1l~í~!~;~::~:~-
dos, las -me,tas.-deterininan .Úh" fi_ri1-Aue '•deberá.'neces:a·riamerite 

, .· . '· . .. . ·'; :·· :· ,,,.~ - · :; , '.~ .~.:: :~º~ .. :: ./, ~~~:_\,;::~~;;1:~i!~i-~~~~r;~i~/;~~::;:~-,~·f·:r:}:,~;:Iti::0~;·t(~{(·?~~ ::/:- \~ -~::·<~ 
ser alcanz aoo en un: pe}·íod()' de;. É1-ªric:iacip,TI esp~éí:f_ié:o c:;uanti_ 

::::·:::-,:::.r;:::t:i~:t1~:1-~Ii~i~*~~~r~1~~f J~~i&{~:.;~.-

::.:~,::: l:•s:t:¡~:c¡!:~;3!J~t~~iif ~!~Jlt.~~lt1~:::-
ble. )':, ------·-----;;:.~- -,,,-_c~;:?"t'''·'~"7'0;'.cc~,-" 

- • ,' - • :_.~ ¡ ~-·»·'. -.. >~~:-g;'.;~:.' ".~~~~-' ;· :·;~:{,·,,:.~;~:~ti!~{f~t~-~:~;:~_.'~.::-~<-?~: .. 
·~ iit'. 2~íiri'r:~ a laest•ru,ctura;,.enc.:u/i.contenido,.cen 

:d:r~a:n:·q;u:e •..• -~.-~~f J)r::i~~:~f ~*~t1:ª!si!~~~lil{::c,1~ª~d~ . . .· se'f~~~~ric'.t'aclos e~·;.; b!l.se ~ . > at:Ú bt12f6n~~ <c1e e!l 
;.:. '"·:\·<r., ·{:.:r:~:;·,"" 

-,-:-.-.,~-;;-·, --:_. '--~--' ..... ,__ -~::~ .T 
';·{·'~ ~= "> -'._--~ ""-'' ·,--

~--- ~-'~: .. ::·.<.>:.-:·<._-x ___ .. 
. , E~~conve.r1iE;nte c:¡ue e!.ob}etivodci'érit-Ó sea 

ovalado 'pÓf e i t:ittllnr ·de la'· ent.i<lnd, a .~-in ~~··~~~· el fun­

cionamiellto gcnernl sc c·n,~n111'inc a S~I' éonsccución. 



ESTRUCTURA ORGANICA 

Gobierno 

dades 

neral, 
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se in 
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<.:a y con 

70 

de 
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Es conveniente que las funciones descritas en 

el manual de organizaci6n sean ,verificadas Y. en su caso 
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