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METODOLOGIA"
PROCESO DE INVhSTIGACION DE SIhTE PASOS

PRIMERA ETAPA

a) Eleccidn’ que planteamos c¢s de in

e és;profesional, Ya que tene-

mos,lbé conocimientos neccsa-

-rios para elaborar un manual de

organizaci6n.
b) Tipo de  investigacidn; Se recurrira principalmente a
fuentes diversas e indirectas o

sea documental y de campo.

c).. .. Objetivos; Estudiar y destacar la importan
o : cia que tiene un Manual de Orga-

nizacidn en. cualquier entidad.

d) . ‘Proposieidn conceptual;: Para. que funcione la organiza-

cidn:correctamente se tiene que
aboraf un Manual de Organiza-

n e 1mplantarlo correctamen-



e) Formulacién de HipStesis; La existencia del Manual de

Organizacién colabora para

“.el correcto funcionamiento

dé“lés actividades del cole

£) Dete;mipégié‘

m_:;Paraugl”cbrrégpq-fgﬁgip4
'jnéﬁieﬁfbndé lésrthiyidg.
des del Cblegio.
g) Advéfteﬁcias;' o : El-presenpé trabajo es una reco-
. o 7 V pilacién de informacidén biblio-
grafica y de campo de interés
para todos, que quiéran saber
sobre el tema con mayor ampli-.
tud y realizando una prictica pa
ra la comprensibén de los lecto-
res, en la cual se emiten jui-

cios personales.

h) Tiempo erugafes;‘ ' De_Néiiembre'JS a. Mayo 16 de

Escuela U.N.A.M.
(F.C.A.)



SEGUNDA ETAPA: . Recopilacibn de Informacidn

‘La ‘mapién se recopilé de 1libros, tesis pro-

‘La pesqulsa se hlZO en  un Loleg1o‘

fesionales, “ent

Particulér_fﬂ v reparator1a) en la c1udad de Mex1co.

,ordenémiéntq:ﬁéilé}lhfér-

TERCERA ETAPA: © ' Clasificacid

‘maciéni

El mater1a1 con trabaja se concentro

en bloques de acuerdo con-los" capltulos del indice prellmlnar.

Posteriormente se evalud su CQntEHIdO con base en los requeri

mientos de cada capitulo,

CUARTA ETAPA: Andlisis, ‘interpretacidn de la Informacidn

Se evalud cualitativamente el material recopila-

do. Se reflexiond el pfopésito de cada capitulo, se analizd

los diversos conceptos en relacif6n con el contenido de cada
capitulo, se anotaron ideas afines y se llegaron a asociacio-

nes novedosas de ideas o afirmaciones imaginativas originales.

QUINTA ETAPA: Redaccién,de,la,QbraL—



(d) de la etapa de este proceso de investigacidh con base
en el disefio de la investigacibn, el material informativo,
se procedib al desarrollo del'Semiﬁario de Investigacidn se
aclararon cuestiones de forma;.se cuidé 1a calidad en la,ezf
presibn, se obtuvo un borrador: que fue'énviado, copiado'a

miquina y empastado.

SEXTA ETAPA: -Ré&iéiéﬁFy{ééifigaﬁaé mecanuscrito
El asesor en el tlempo que se reflere en el in-
ciso (f) de la primera etapa de este proceso de investiga-
cidén emitid sus juicios y recomendd ciertas correcciones y
modificaciones de diferente naturaleza al trabajo. La revi-
sidén y critica son capiturales y globales relativas.gl}cég

junto de temas de la misma obra.

El mecanuscrito paso a la correccidn de

para que posteriormente pudiera ser aprobado por;é,;'“

SEPTIMA ETAPA: Presentaci6n de la obra

ro reglamentario.’

prueba oral del;



INTRODUCCTION

Esta investigacién se orienta a ubicar en
primer término y en forma teéfiéa’al Lic; eﬁ~Administra-

cién, proporcionindole un cuadro general b551co de los ele

mentos importantes que debe’ contener un; Man‘al'dé Organlza

cién, la forma en la cual debe func1onar-y la

aplicacién del mismo.

No hemos pretendido présén?éf;ﬁoﬁ;&ﬁiég'hoﬁg
dosos, ni imponer ninguna ideologia; por él 66h£fafio, so-
lo el aspecto mds simple y ficil para ser consultado en for
ma r&pida y sencilla, sin tener que recurrif‘a libros y/o

revistas.

Dicha investigacidén la dividimos en dos par-
tes; la primera el aspecto tedrico mostrando la importan-
cia que posée el Manual de Organizacidn, explicando como
se va formando &€ste con los elementos juridicos, atribucio
nes, politicas, estructura orgfinica, funciones o descrip-
cidén de puesto y organigrama, dando las recomendaciones

pertinentes a cada uno de los elementos.

que se . realizé’en-un Cdlqgio-Pfivadb;

tenlendo 1a oportun1

dad ‘de. realizazy

pétesis sefialada- la mctodo]ogia dc csta 1nvest1gac16n.




CAPITULO I

O R G A N I Z A C I 0N

A.  CONCEPTOS = 1 oo oo

rganlzac1on es la estructura técnlca de las re-

1ac1ones que deben ex1 t1r ‘entre las func1one5,'n1ve1es y'ac-

t1v1dades de 1os elementos materiales y humanos de ‘un organls-
mo soc1al, con. el fin de lograr su médxima eficiencia dentro

de los planes y objetivos sefialados.

Es el arreglo de las funciones que se estiman ne
cesarias para lograr un objetivo y una indicacidn de la auto-
ridad y la responsabilidad asignada a las personas que tienen

a su cargo la ejecucidn de las funciones respectivamente.

El proceso de combinar el trabajo que los indivi
duos o grupos deban efectuar, con los elémentbs'ﬁeéesériosrpg
ra su ejecucidn de tal manera que las labores que asi se eje-
cuten, sean los mejores medios para la aplicacidn eficiente,
sistematica, positiva y coordinada de los esfuerzos disponi-

bles.

Es un metodo de d15tr1buc1on ‘de la autorldad y de

la responsab11 Tve para establecer canales practlcos

de comun1cac1on de “§Tupo;



Es una unidad social, dentro de 1la cual existe
una relacién establecida (no necesariamente personal) entre
sus integrantes, con el fin de facilitar la obteﬁcién?de:una_

serie de objetivos o metas.

sarias para su ejecucibn.

Consiste en el acto o prééeso'd ~definir las li-f'

neas de autoridad y responsabilidad de los indifiduos, ;qardi-

nar sus esfuerzos personales para la armoniosa consecucidn de

los objetivos previstos.

Involucra el establecimiehto de una estructura
calculada de funciones a través de la determinacidn y enumera-
cidn de las actividades requeridas para alcanzar las metas de
una empresa y de cada parte de ella, la agrupacidn de estas
actividades, la asignacidén de tales grupocs de actividades a

un administrador y la delegacidn de autoridades para, llevar-

las a cabo.

B. IMPORTANCIA -




de organizacidn o dreas de. trabajo que bien pudieran llamarse
secciones, departamentos, oficinas o direcciones. Lo ante-

rior garantiza el cump11m1ento de las etapas de los planes

por parte de 1os eJecutlvos espec1f1camente de51gnados a: cum

plirlas, evltando asi fugas de. responsab111dad y/o dupllcldad

quejperjudlcan sen51blemente,a las

de funciones, problema

compafiias.

Es recomendable para toda la -existencia del Ma—

nual de Organlzac16n, que. plasman’ por escrlto la 1nf aestruc-

tura de 1la entldad.

La organizacidn por ser el elemento fiﬁalrdel as-
pecto tebrico, recoge complementa y lleva hasta sus Gltimos
detalles todo lo que la planeacidn han sefialado respecto-a

como debe ser una empresa.

Tan grande es la importancia de la organizacion,
que en algunas ocasiones ha hecho perder de'vista é’muchos

autores que no es sino parte de la administraCiéﬁ,,dando 1u—

“como

gar a que la contrapongan a €sta ﬁltimé, i 1a prlmera

representara lo tebrico y cientifi;q;iy/ia

co y empirico, esto es-inadecuadc

que el mlsmo

practlcos

autor::conoces ba; la dcnom1nac1on de dlndmlca,”entrc 1o que de

be ‘ser’y 16'quc{es:" N



De ahi .que muchos, al hacer el estudlo de la or-

ganlzac1on prolonguen su campo ‘ha 'os aspectos que’ corres-

selecc16n introduc-

s erefes. E1l con-

intégracién, presenta el peli-
”}9 idgal con lo
ncia, s e, de que se pierdan
de vista las metas, haéiendd7bajériélrniVel técnico de la ad-
ministracidén, en vez de présionaf paré qué_la realidaﬂ,se-acg
mode a lo que deberia ser, lo anterior no sigﬁificé §ué'négug
mos en forma alguna que la organizacidn requieré constantemen
te tomar en cuenta los elementos humanos y materiales de que
pueda disponer, para adaptarse a ellos; pero creemos que debe
precisarse primero cdmo deberia ser nuestra erganizacidén, y
después integrar esta, como resulte mas conveniente, de acuexr
do con los elementos de que disponemos, pero sin perder de

vista aquello_a—que debemos. tender.

De hecho,iasi como los elementos de planeacidn

tlenen mayor relac16n 1a organ12ac16n y la integracidn guar-

dan laﬂmaxlma:conexlon“ pero parece mﬁs conveniente estudiar-

las y'fév_ 1T, 1a .ba10~su5 prlnc1p;os propios y separadamentc.

bs necesario que cl Admlnlstrador, en general no

pierde devv1bta lds LOﬂd1L10nCS Y pccullarldades propias de




cada Organizacidn, puesto que si algo cs Gtil en una, puede‘

dejar de serlo en otra. No.obsténtc;_éidhgsyparticuléridades

pueden ser sintomas.

conceptos generales

esfuerzos individuales

ayuda,a"que‘lb

derlo$]0b etivos de la ‘empresa

asicondiciones.
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POR LA CAUSA DE LA ORGANIZACION

;1.Pt1nc;p10 de Amplltud de Mando dc la Adm1n1stra-

cidn, Bxlste'un nﬁmero'de subord1nados que un admlnlstrador

puede superv1sa

efe tlvamente‘ ero:exacto varia de

acuerdo a”c1ert siyariableés tale 01 'hab111dadvde1‘adm1n1$-

trador,'naturaleza deisu;:trabaj x ' otfds,fagtorés‘

mis que 1nf1uyen-en la

POR LA AUTORIDAD DE-

ridad, de un superior a toda la organizacidn.

ciones formaleées.

efectiva
reciba-t

traqladnr
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Principio de Unidad de Mando. La relacidén opera

cional de cada individuo con un solo superior evita los con-
flictos en las instrucciones y dia un sentido mis preciso a 1la
responsabilidad individual, este principio es Gtil en la acla

racién de autoridad y rcsponsabilidad.

Principio de Responsabilidad Absoluta. El1 suborxr

dinado tiene, por sus agtuaciones. responsabilidad absoluta
ante su superior. Asimismo, el superior es responsablé de

Ias actividades de su subordinado dentro de la organizacién.
Esto significa que la responsabilidad, siendo una obligacibn

debida, no-se puede delegar.

Prinéipio de Paridad de Autoridad y Responsabi-

lidad. 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 obligacidn de realizarlas, se desprende por 1idgico que

la autoridad debe corresponder a la responsabilidad.

POR LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Principio de Divisién del Trabajo. La estructu-

ra de la organizacidn serd mis eficiente y efectiva entre me-
jor refleje la clasificacidn de las diversas actividades que
se deben realizar, entre mejor defina las diversas posiciones

‘para adecuarlas a las capacidades y motivaciones de quienes



vayan a ocuparlas. La escencia de la divisidn del trabajo es
dividir o agrupar las actividades para contribuir més efecti-

vamente a la obtencidn de los objetivos.

Principio de la Definicidn_ Funcional. Se logra

una contribucién individual miAs adecuada para los fines de la
empresa, si se define claramenfe 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 informacibn cen otros individuos o

departamentos.

Principio de Separacidén. Si una actividad ha

sido creada para contrelar los resultados 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 dichc departamento puede convertirse
de esta manera en juez y parte y la evaluacidn producto de
aquella actividad no trascenderia mis alld de los limites con
dicionados y/o convencionales del responsable de la funcidn

evaluada.

POR EL PROCESC GLOBAL DE ORGANIZAR

Principio del Equilibrie. La aplicaéién;dgnﬁrin-.

cipios o técnicas debe equilibrarse de acuerdo con su:efica-’

cia general en 1li obtencidn de los fines de la empres
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Principio de Flexibilidad. La estructura de la

organizacidn puede cumplir mids adecuadamente su propdsito si

dispone de mecanismos que la hagan flexible. Este principio

significa que es necesario introducir en la organizacidn los

instrumentos y las técnicas que la permitan anticiparse y

adecuarse a posibles cambios.

Principio de Oportunidades para el Liderazgo. Si

la estructura de la organizacidn y la delegacién de autoridad

permiten que el administrador disefie y mantenga un ambiente

adecuado para el trabajo, se facilitarid el ejercicio de sus

habilidades para el liderazgo.

D.

POLITICAS
Proponer a consideracidn superior los planes y programas.

Dedicar atencidén preferente a la organizacién 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 que estid fisica y mental
mente adaptado para desarrollar, con la mixima eficien-

cia, el trabajo que se le encomiende.

Adiestrar al personal, capacitarlo, favorecer su progre-

so y mantenerlo informado, con ¢l objeto de que ‘su-tra-
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bajo adquiera sentido, dignidad, satisfaccidn y propbsi-

to, tanto-en el trabajo como fuéré‘de;él

Cuidar que se guarden las'mejér 5
bajadores que sirven a la Gétgnc1a(
prontitud, cordialidad y amplio espiritu de.jus

sus diferentes problemas.
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 CAPITULO I

MANUAL D GANIZACION:

A,

descr1pc1on‘ve los antecedentes hlstor

tivo, los objetlvos, las politlcas, las

tructura organlca, la integraciodn y relac1on d

que guardan entre si sus pr1nc1pales un

esencial de una materia.

B. IMi?OR;rANciA’

Vécro- d anstratlvos, Se reflere a~un conJunto de or-

ganlzac1ones o al sector. pﬁbllco en su conjunto o a

una parte de los mismos pero sxempre que 1nvolucren a

dos o mis organlhac1ones.



17
- Micro-administrativos; Contienen informacidén de una

sola’organiiaciénzy pueden referirse toda.ella en for

integren.

dentes, la legislacidn, las atribuéioﬁeg, las'eStructdraS,
las funciones de las unidades administrativas que integran
la organizacién y la descripcifn de puestos cuando el manual
se refiere a una organizacién y a su unidad administrativa
por separado, su responsabilidad, su autoridad, los canales

de comunicacibén asi como los organismos que describen en for

ma gradfica la estructura de la organizacién.

De procedimientos; Son aquellos instrumentos de
informacidn en los que se consignan en forma met&dica las
operaciones que deben seguirse para la realizacidn de las
funciones de una organizacibn o de varias, o de una de sus

unidades administrativas.

De contenido mGltiple con frecuentia en la prac
tica administrativa se encuentran manuales, que contienen
-informacidn que correspondan a mis de una de los tipos sefia

lados.

La conveniencia de concentrar informacibn co- -

rrespondienté a2 diferentes tipos de manuales puede deberse
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a diferentes motivos como son:

Que la informacibn correspondiente sea muy breve por
‘lo.cual resulta mds econdmico la concentracidén de la

‘misma en: un manual. Que se considere de mis fZ&cil ma-

nejo la presentacidén en un solo. documento.

Que ‘1a metodologia de elaboracidn-~del manual implique
la presentacidn de la informacidn en forma unitaria

por ejemplo; que se presengéﬂ‘1as*p011t1cas,3uhfq con’

los procedimientos, o junto-con-‘losiobje

las unidades administrativas, con:sus pol

procedimientos que le son inherénteé.‘
VENTAJAS

Permitir la uniformidad, el accesory-la»fefle-

xidn respecto a objetivos, politicas y estructura de 1la or-

ganizacidén de 1a empresa y de cada uno de sus drganos.

de las politicas.

da 1nstrucc1on por escrlto,

cidn de atrlbuulones R4 resp

la estructura de:la empresa:—

Excelente medio para unificar la interpretacidn

Poner en practlca el pr1nc1p10 de cons:gnar to-

1o_qu simp 1£1ca la determlna—

“constituyenen
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Presentar lo que se esti haciendo.

Buscar un mayor y mejor entendimiento entre el

personal.

Eliminar la incertidumbre.y dupliéida

nes y actividades.

'Seri una base;ﬂétaj

del trabajo y control de costo

Ayudar a que 1la estrucfﬁravorgéniéa“deriéieﬁére-
sa tenga mayor significado para los empleados, permitiendo
que estos vean la estructura desde un ﬁunto de vista mids per
sonal porque es mis comprensible, logrindose el fomento y

afirmacid&n de la lealtad.
D. NECESIDAD Y UTILIDAD DE ESTE DCOCCUMENTO

De hecho, los manuales representan un medio de
comunicacidén entre los integrantes de la organizacidn, los
cambios en las técnicas Administrativas, y la dinamica de
la organizacibn, nuevas oportunidades, etc., aumentan la ng
cesidad y modifican el papel que desempefian los manuales por
ello el trabajo de elaboracidén e integracidn de tales docu-
mentos debén manifestar la actitud de la direccidn de mante-
ner informado'al,personﬁl de las directrices y decisiones

respecto “a-la-marcha“de la propia organizacidn.
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Si es de imperiosa necesidad, en las organiza-
ciones aumentar indices de productividad, disminuir los con
flictos de naturzleza humana, eliminar trabajos innecesarios
coordinar y mejorar las actividades, etc., el Manual de Or-

ganizacidén 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 orxganizacidn, e inclusive encontra-
mos tambi&n diversas interpretaciones sobre algunos elemen-
tos que lo integran, tal es el caso de las disposiciones ju
ridicas que también son conocidas como base legal o bien co-
mo marco legal, en semejante situacifén encontramos las atri
buciones que llegan a confundirse con los objetivos y que

sin embargo son diferentes.

Los elementos que a continuacidén se describen
han sido seleccionados en virtud que se consideran como 1los
mias relevantes para los objetivos que se persiguen en la

elaboracidn de los manuales de organizacion.

a) Identificacidn. En esta primera hoja, o sea la porta-

da deberan anotarse los,siguiéntes‘datos;vNombre,de,

la Institucidn; Titulo del:Manua Un;dad,fégﬁéhéﬁbié

de su elaboracién

actualizacidn::



b}

c)

d)

e)

£

21

Contenido. Es el listado que especifica los rubros
que contiene el Manual de Organizacibn General, asi

como el nfimero de pigina en el se ubica cada uno de

los apartados.

Introduccién. Es una explicacién dirigida al lector

acerca del contenido del documento, de su utilidad pa-
ra consultar y de los fines y propSsitos que se pre-

tenden cumplir a través de €1. Incluye informacidn
sobre el aAmbito de su aplicacibn, a quién va dirigido,
cbmo se usarz y cbmo se haran las reviéiones y actua-

lizaciones.

Antecedentes. Es el apartado que presenta de manera

sintética y cronolbgica las disposiciones juridicas
por las que se cred la Institucidn, mencionandoc los
aspectos sobresalientes de su desarrollo histérico,
indicando los motivos por los que se haya modificado

su organizacién y funcionamiento.

Disposiciones Juridicas.

Es el listado exclusivamen-
te de los ordenamientos legales en vigor que regulen
la operacidén 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 Institucidn, mediante un instru-

mento juridico o administrativo. Es el apartado que



g)

h)

k)
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contiene la transcr1pc1on textual de las facultades
que se encuentran descritas en las d15p051c1ones lega-

les -que. dleron orlgen a la Instltuc1on.

Objetivo. Es el fin que se pretende alcanzar,

«con la realizacién,de una sola operacidn, de una acti

vidad. concreta de un procedimiento, de una. funcidn

ompleta o de toda la operacidon y funcionamiento.de 1la

ent1dad en‘sulcquunto.

Politicas. 'Son normas de accidn expresadas en forma

~verbal o'implicita, mediante la cual los dirigentes de

sean trasmitir a todas las divisiones de la empresa

sus criterios para orientar la toma de decisiones.

Estructura Orginica. Es una relacidn ordenada jerar-

quicamente de las unidades administrativas de la enti
dad, identificadas por un cddigo que permite visuali-
zaxr las relaciones de dependencia del nivel jerarqui-

co superior al inferior.

Funciones. Grupo de actividades y coordinadas nece-
sarias, para alcanzar los objetivos de 1la entidad, cu
yo ejercicio es responsabilidad de cada unidad admi-

nistrativa descrita en la estructura orgénica.

Organigrama. Es la presentacibn grifica de la estruc-
tura orgénica que refléja en- forma esquemitica, la po

sicidn de las unidades administrativas que la inte-



a)

b}
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gran, niveles jerdrquicos, '‘lineas de autoridad y ase-

soria:

ETAPAS DE IMPLEMENTACION DE UN MANUAL Y Al
DEL MANUAL =

Dlstrlbuc1on' Los manuales una vez term1nada su ed1—

c1on seran entregados a los titulares de 1as dependen—

C1as interesadas y ademids a todos aquellos que en for-

ma indirecta sean afectados.

Adiestramiento; Resulta de gran importancia que las

personas directamente involucradas en el uso de 1los
Manuqles de Organizacién conozcan con lujo de deta-
lles su contenido, para &sto deberan realizarse plati-
cas de difusidn y de instruccidén en relacidn con la

estructura y funciones sefialadas en el mismo.

A continuacibén mencionaré las etapas necesarias

para la implementacifn de un manual:

a}

b)

<)

d)

Inicio

Una vez recibido el proyecto debidamente autoriiado,”
elabora el programa necesario para su 1mp1antac1on Yy
determinar el método adecuado a utilizar.

Procede a la reproduccidn del proyecto y a la; 1mprer
sidn de los formatos que se requieren.

Procede a la determinacidn de 1los rechrsbs'humanos,
técnicos y materiales que se requ1eran para la instru
mentacidén del proyecto rca11zado.1



e)

£)

g)

h)

k)

1}

m)

n)

‘plantac1on de acuerdo al metodo seleCC1onado.
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Elabora el programa de capacitacidn al pefsonal de 1las
dependencias involucradas que tengan relacibn con el
objeto del proyecto.

Entrega a la Autoridad Administrativa; responsable de
la autorizacibn, el proyecto, el programa de implanta-
cibn, el programa de capacitacidn y la relacidn de 1los
recursos requeridos para la implantacidn del mismo.

Recibe la documentacidn, la analiza y determina si

procede o ndé su autorizacidn.

Una vez aprobada la documentaci®bn, comunica en forma
oficial a las dependencias involucradas la vigencia
del proyecto y remite copia de la documentacidn.

Recibe el proyecto, €l programa de implantaci®n el
programa de capacitacidn y la relacidn de rccursos y
la hace del conocimiento del personal involucrado.

Si el caso, procede a la obtencidn de los recursos. re
queridos para la implantacidn.

Una vez aprobada la documentacidn anterior y contando -
con los recursos humanos y, materiales requeridos; ™
procede a llevar a cabo el programa de capac1tac1on

con las dependencias involucradas.

Realiza préacticas previas a la implantacidn definitiva,
para evaluar el resultado del programa-de qapacitaéién.

Si es el caso, realiza los aJustes necesarlos‘
dos en las pricticas.

AJustado el proyecto, procede a’ llevar ‘a’

(Se anexa. un Flugograma Analitico de las’ act1v1dadcs mencio

nadas)



FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DE IMPLANTACION DE UN MANUAL DE

ORGANIZACION
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DESCRIPCION

SIMBOLOGTIA

=) | I

\ 4

1.
2.

10.

11.

12.

Inicio
Elaborar el programa, para su
implantacidn, método adecuado

Reproducir el proyecto, impre
sar formatos necesarios.

Determinar Tos Recursos Huma
nos técnicos y materiales
para Ta instrumentacion.

Elaborar el programa de capa-
citacion al personal de las
dependencias involucradas.

Entregar a l1a Autoridad Ad-
ministrativa, responsable de -
autorizar 1o necesario.

Recibir la documentacifn ana-
lizar y determina si procede
o nd a su autorizaciodn.

Comunicar en forma oficial

la vigencia del proyecto y

remisidn de cop1a de la do-
cumentacion.

Recibir el proyecto, el pro
grama de implantacion y la
relacién de recursos.

Obtener los recursos reque-
diso para la implantacion.

Llevar a cabo el programa de
capacitacién con las depen-
dencias involucradas.

Realizar las pract1cas pre-
vias a la implantacidén de-
finitiva, para evaluar el
resultado del! programa de
capacitacidn.

f
|

\/




NOTA:

RIS

Hacer ajustes necesarios
detectados en la prictica.

Llevar a cabo la implanta-
cion de acuerdo al método
seleccionado.

Fin.

Significado de 1a Simbologia

= Operacion

= Transporte
Espera

= Inspeccion

= Almacenamiento

- Fin o inicio
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Actualizacidon del Manual

“esa io mantener -actualizado. el manual’

realizando ez cada seis meses

para dét c

"Es de considerar que debe ser estfictaiy~héééff
que se apegue a lo consignado en el manual, ya que 1o ‘con--
trario puede producirse una completa anarquia en la oigani4
zacidn puesto que se han quitado los patrones de éctﬁacién

anteriores y por otro lado no se cumplen los nuevos patro-

nes establecidos. .



.. CAPITULO-IIT

EJEMPLO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION DE UN COLEGIO

" PARTICULAR A NIVI

27



A) IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION: -

COLEGIO PRIVADO (NIVEL PREPARATORIA)

MANUAL DE. ORGANIZACION




B)
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CONTENIDO
APARTADOS o . PAGINAS

INTRODUCCION ,.....

ANTECEDENTES -, . .
DISPOSICIONES JGﬁibICAS
ATRIBUCiONESV...;;T
OBJETIVO . ..... .t
POLITICAS ,L...{.;;
ESTRUCTURA ORGANICA;
FUNCIONES ...,,;;:;“

ORGANIGRAMA ........
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). INTRODUCCION

E1 Manual que se presenta esta d1r1g1do al

como se fue desarrollando&

yectoria, asi como las Dlspo'1c1one

forma a 1la Inst1tuc16n.'.

En cuanto. a sus Atribuc

a la responsabilidad y obligacién que ‘tiene:l

para impartir la educacidn.

Dentro del apartado relatlvo

Institucidn, se plantea la 1mportanc1a

-

ne asi comd"thﬁbiéh_

ma que pcrmlte vcr graflcamente como esta. const1tu1da la or-
ganizacién, descrlblendo los n1vc1es dernutorldad y. . responsa-

bilidad en el mismo.



El fin u objetivo del Manual de Organizacidn

es promover el correcto funcionamiento de las actividades

del Colegio.

.



D) ANTECEDENTES
1960: :Se'fuhdérél ColegiofPriyédq

omicilio.  °




(]
(]

1978: Transformacidn al sistema mixto 'y bilingﬁe en

‘Primaria y pre-escolar:

1978:,

1979:
1980:

1981:

1983:

1985:



E)  DISPOSICION JURIDICA:

: el funcie
namiento delycbié it
2224 volumen inlyb co ndmero
26 de Méxicé;"biétrlm ;Célégio

Privado tenienabféi c ébili‘ad”devla edu

cacién bajo ‘los é}Universidad.
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F) ATRIBUCIONES =

ten imi“'e:nii







H) POLITICAS

ESTUDIOS

evitando -1

37

;Jtai motivo la Ins-

Aaﬁuellos profesores

tar su clase'por'escrito’cuando tenga . supérvisidn de- . clases,

deberd:presen-:



deberi tomar en cuenta las indicaciones sefialadas.

Al 1n1c1ar el curso debe exponer sus obJetlvos

de la materla,; su 51stema de clase y dar el programa que se—
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DISCIPLINA

Todos 1os maestros deben respetar el horarlo

nales’, .re

sus vigil

“Ningln ‘curso’se daTéd por terminado’si el maes-
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tro no ha terminado el programa fijado por la Universidad y

efectuado los’exémenes extraordinqrios..

Todo' proyecto de‘act1v1dad (recreatlva ) acaég

de su clase




a1

Los maestros antes de expulsar deflnltlvamente

a un alumno;

dlente,.

se tomara

la Escueiéfy

1nformar 1nmed1atamente a la D1-

ha entjado

1 promedlo de

o Lacal f1cac16n de periodo sera

pruebas pafciales, trabaJos,.clases dadas y pruebas de perio—
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do y debe ser pasada a la concentracidn-en el periodo que

le corresponda. -

de perlodo (a” los_

pués de efectqadb~

cerlo los..alumno

cidn de examences calificados. deberd. hacerse:: iguiente

de su aplicacidn.’
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El profesor esti de acuerdo en recibir las
Disposiciones Generales sobre el Personal Docente que envia

1a‘UNAMfy“disbugsppia:tumplirlo y seguir sus lineamientos.

rofesores tendran derecho a los perilodos

de'vaca iones que: marque el calendarlo de la UNAM

estros cobraran sus emolumentos ios dias

15-y-Gltimo;de cada mes .

El maestro podri cobrar: los meses de suspen-
‘sién_dé clases de alumnos (Jullo b4 agosto), una vez entrega-
das’ sus ca11f1cac1ones definitivas y revisadas por la Direc-

cidn.
INFORMACION

Los maestros deben conocer el Calendario Anual
de Actividades y prestar su colaboracidn para su desarrollo,
permanentemente habri informacidn en las coordinaciones a

fin de tenerlos informados de todo lo que les afecta.

Se les entregari 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 .planeacidn del Trabajo anual. La asistencia

es ob11gator13.‘
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1) ESTRUCTURA ORGANTICA
NIVEL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
A/l DIRECCION GENERAL
B/2 DIRECCION EJECUTIVA
B/2.1 RECEPCION
B/3 DIRECCION ADMINISTRATIVA
c/4 SUBDIRECCION
b/5 SERVICIOS ESCOLARES
D/6 BIBLIOTECA
E/7 COORDINACION DE CUARTO ANO
E/7.1 UNIDAD SECRETARIAL
E/8 COORDINACION DE QUINTO ANO
E/8.1 UNIDAD SECRETARIAL
E/9 COORDINACION DE SEXTO ARO
E/9.1 UNIDAD SECRETARIAL
F/10 ARCHIVO Y KARDEX
F/11 CAJA
G/12 VIGILANCIA
G/13 MANTENIMIENTO

| FECIA: México, D.F. a 16 de Mayo de 1986 |

1/1
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL

IDENTIFICACION EN
ORGANIGRAMA A/1

OBJETIVO GENERAL:

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

FUNCIONES:

- Establecer los objetivos, politicas y lineamientos gene
rales. ’

- Establecer los sistemas y procedimientos necesarios pa-
ra alcanzar el objetivo institucional.

- Desarrollar los métodos y sistemas mis adecuados para
que el Colegio reclute, contrate, capacite y desarro-
lle el personal idéneo.

- Coordinar las Areas 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 contratacién de perso-
nal en el Area correspondiente.

[ FECIA: 16 DE MAYO DE 1986 11 121 |




46

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: DIRECCION EJECUTIVA
IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA B/2 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO GENERAL: Ser responsable ante la Direccidn General
de la planeacifén, organizacidn, integra-
c1on, y control de los programas del Cole
gio, asi como disefiar y supervisar la maT-
cha eficiente de los planes de trabajo.

FUNCIONES:

Formular y recomendar los objetivos y politicas del Co-
legio.

Proveer a la Direccidn General de fuentes de informa-

cién validas y técnicas en lo relativo al funcionamien
to del Colegio.

Establecer los O6rganos internos permanentes o transito
Tios que estime m&s conveniente para la rtealizacidn de
sus funciones y el logro de sus fines.

- Estar informado de los aspectos técnicos en relacidn
con la incorporacidn de alumnos en la UNAM.

Conocer los presupuestos anuales de gastos de operacién
de administracidn, ingresos y de inversiones, asi como
los balances ordinarios y extraordinarios y los infor-

mes generales Yy especificos que presente el Director
Administrativo.

Elaborar y administrar las politicas y estructuras de

sueldos y salarios, asi como los programas de califica-
cidon de méritos.

Desarrollar los programas de reclutamiento, seleccidn
y contratacién, para proporcionar al Coleg1o el perso-
nal calificado para cada puesto.

Desarrollar programas sobre prestac1ones para emplea-
dos.

Crecar métodos de control vertical y horizontal para

checar por muestreco el funcionamiento de los diferen-
tes deparcvamentos.

§ CEOUAD 16 DE MAYO DE 1986 ] L_HOJA 1/2

“
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

DIRECCION EJECUTIVA

IDENTIFICACION EN
ORGAN IGRAMA B/2

DEPENDE DE:

DIRECCION GENERAL

Escolares.

- ContTtol y supervisidn del Departamento de Servicios

l FECHAT 176 DE MAYO DE 1980

1 EoJa

2/2

1




NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: RECEPCION
IDENTIFICACION EN DEPDENDE DE:
ORGANIGRAMA B/2.3 DIRECCION EJECUTIVA

OBJETIVO GENERAL:

Tomar dictados taquigraficos y los transcribe mecanografica-
mente. Atender o solicitar comunicacibn telefbnica. Efectuar
trascripciones mecanograficas diversas. Recibir y distri-

buir la correspondencia y desarrollar diversos trabajos de
oficina.

FUNCIONES:
- Atender o solicitar comunicacién telefbénica, 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 taquigrBficos y los trascribe mecano-
grificamente.

- Transcribir mecanogrificamente reportes de persona,
cambios, ajustes de sueldos y bajas.

- Recibir y distribuir la correspondencia, contestar o
archivar segn se le indique.

e

{ FECHA: 16 DE MAYO DE 1986 1 L HoJa

171}
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA B/3 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO GENERAL:

Ser responsable de la implantacidn y desarrollo del progra-
ma de administracién del Colegio.

FUNCIONES:

Implantar y desarrollar el programa de administracidn:
a) Programa: Jerarquizacibn de puestos.
b) Desarrollo del programa: actualizacidn de des-

cripcién de puestos.

Establecer los sistemas Yy procedimientos de operacidn
y control necesario, para el correcto desempeiio del
drea.

Interpretar y apoyar la politica de la direccidn gene-
ral en materia de planeacifn y operacidon administrati-
va y financiera.

Analizar las recomendaciones de aumentos de salario.

Supervisar el reglstro 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 ndmina.

Supervisar las actividades de los departamentos de ca-
ja, finanzas, archivo y Kardex.

Controlar los aumentos de sueldos del personal, con ba-
sc a las politicas del Colegio y en los presupuestos
plancados.

{ Fucii: 76 DL MAYO DL 1986 —1 (ooa™7

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 relacidn con el manejo de documentacidn hacia
la UNAM con motivo de:

a) Incorporacidn y el funcionamiento del Plantel
b) Bajas y altas, examenes 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 supervisién del cumplimiento de

los programas y aspecto académico en general de los
profesores de cada coordinacién.

- Autorizacién 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, administracién, mantenimiento y
vigilancia).

l Ficia: 16 DE MAYO DE 1980 1 | noia 1/




NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: SERVICIOS ESCOLARES
IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA D/5 DIRECCION EJECUTIVA

OBJETIVO GENERAL:

Realizar y organizar l1las inscripciones y reinscripciones de
los alumnos tanto del Colegio como de la incorporacidn de
la UNAM.

FUNCIONES:

Dar solicitud de reinscripcidn y fichas de admisién a
los alumnos de nuevo ingreso.

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

Llevar y controlar el Kardex de alumnos en la cual
contendrd; certificado de secundaria, copia de gcta
de nacimiento, hoja de identidad, ficha de preins-
cripcidén, etc. Estos expedientes estin organizados
por grupo Yy hojas de Kardex individual.

Llevar un Kardex de profesores en la cual contendri,
solicitud de catedra autorizada, constancia de estu-
dios, contrato de trabajo, etc.

Revisar y controlar los exdmenes semestrales, finales,
Yy extraordinarios realizados por los profesores.

lrFECHA: 16 DE MAYO DE 19806 [ l 1HOJA 1/1
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: BIBLIOTECA

IDENTIFICACION EN

DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA D/6 SUBDIRECCION

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

FUNCIONES:

- Facilitar a los alumnos los libros que solicitan, con
una identificacidn previa, y solicitud de ficha bi-
bliografica.

- Clasificar, anotar e ingresar a la biblioteca, los 1i
bros de nueva adquisicion.

- Elaborar reporte mensualmente de los libros que se
usaran en la biblioteca, para las estadisticas que se
elaboran en la Direccidn.

- Sacar copias fotostaticas 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 devolucién de obras prestadas apli
cando las sanciones correspondlentes en caso de demo-
ras en la devolucidn o extravio de los libros.

- Mantener actualizado y en orden el fichero bibliogréa-
fico del material informativo bajo su control.

- Avisar a la Subdireccibn cuando la dotacidn de determi
nadas obras sea insuficiente para atender la demanda
de 1os alumnos.

FECHA: 16 DE MAYO DE 1986 T L noaa /1)




NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

COORDINACION DE CUARTO ARO

IDENTIFICACION EN
ORGANIGRAMA E/7

DEPENDE DE:
SUBDIRECCION

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

FUNCIONES:

- Elaborar, realizar y preparar el calendario escolar,
horarios generales y listas de grupos.

y bajas de alumnos.

- Disefiar el control de firmas del personal docente.

fesores.

Elaboracibn y control de hoja de estadistica de altas

Dar avisos de administracidén y/o d1recc16n a 105 pro-

Elaborar el calendario de eximenes semestrales, fina-

les, y extraordinarios que seran aplicados.

Tener el control de calificaciones de exiamenes semes-

trales, finales y extraordinarios.

Autorizar 1a reinscripcibn y asignacién de grupo a

los alumnos que pasan al siguiente grado.

L

FECIA: 106 _DE MAYO DE

1986

I { voan 1/

1




NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: COORDINACION DE QUINTO ARNO

IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA E/8 SUBDIRECCION

OBJETIVO GENERAL: Dirigir y controlar al alumnado y profe-
sores manteniendo contacto permanentc con la comunidad del

Coleglo, asi como supervisar que se cumplan los programas y
politicas educacionales del mismo.

FUNCIONES:

- Elaborar, realizar y preparar el calendario escolar,
horarios generales y listas de grupos.

- Elaborar hoja de estadistica de altas y bajas de alum
nos.

- Disefiar el control de firmas del personal doccnte.

- Dar avisos de Administracién y/o D1recc16n a los pro—
fesores.

- Elaborar el calendario de exdmenes. semebtrales, fina-
les, y extraordinarios que seran apllcados.

- Tener el control: de ca11f1c3c1ones de exdmenes .semes-
trales, flnales,;

- Autorizar lajrei

S ripc1on y a51gnaC1on de grupo a
los alumnosiq

san: ;51gu1ente grado.

[ recin: 16 pE MAYO DE 1986 1 TR TNEYE
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: COORDINACION DE SEXTO ARO
IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:

ORGANIGRAMA E/9Q SUBDIRECCION

OBJETIVO GENERAL: Dirigir y controlar el alumnado y pro-

fesores manteniendo contacto permanente con la comunidad
del Colegio, asi como supervisar que se cumplan los progra-
mas y politicas educacionales del mismo.

FUNCIONES:

Elaborar, realizar y preparar el calendario escolar,
horarios generales y listas de grupos.

Elaborar 'y controlar la hoja de estadistica de altas
y bajas de alumnos.

Disefiar el control de firmas del personal docente.

Dar avisos de Administracidn y/o Direccibén a los pro-
fesores.

Tener el control de calificaciones de exdmenes semes-
trales, finales y extraordinarios.

Autorizar la acreditacibn de la Preparatoria dando
el certificado.

Elaborar el calendario de examenes semestrales, fina
les, y extraordinarios que seran aplicados.

! Ficia: 1o DE MAYO DE 1986 1 U nosn 1/
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: UNIDAD SECRETARIAL
IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA 7.1, 8.1,9.1 COORDINACION CORRESPONDIENTE

OBJETIVC GENERAL:

Cubrir el servicio secretarial para los jefes de aTea de 1la
coordinacidén correspondiente.

FUNCIONES:

Elaborar y someter a la consideracibdn de la Coordina-
cidn su programa anual de trabajo.

Elaborar toda clase de trabajos mecanogrificos que le
encomiende el jefe de Area de la Coordinacidn.

Transcribir dictado del jefe,

Organizar todos los trabajos recibidos en la unidad
para que sean elaborados oportunamente, segln la prio
ridad que decida la Coordinacidn.

Transcribir estenciles para la reproduccidn masiva de
trabajos que emana la Coordinacidn.

Revisar la calidad (exactitud y limpieza) del trabajo
que emana de la Unidad.

Acordar periodicamente con la Coordinacidn para infor-
mar sobre el resultado de sus actividades desarrolla-
das y proyectos.

{ FLCHA: 16 DE MAYO DE 1980 ] HOJA T/
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: ARCHIVO Y KARDEX
IDENTIFICACION EN DEPENDE DE:
ORGANIGRAMA F/10 DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL:

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

FUNCI

ONES:

Dar informaciones sobre el personal que colabora o que
colabord en el Colegio.

Registrax la informacibn correspondiente a (cambios de
salarios y/o puesto, asistencias, préstamos, vacacio-

nes) en el Kardex de los empleados y trabajadores para
mantenerlo actualizado.

Clasificar 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 némina de todo el personal que
labora en el Colegio.

| FECHA:

16 DE MAYO DE 1986 v-] | HOJA 171
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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 relacifén 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 wva-
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 documentacib6n requerida por el personal admi-
nistrativo y Padres de Familia en cuanto colegiatu-
ras.

Control de activos.
Control de Estados de cuenta de cheques.

{ FECHIAT 16 DE MAYC DE 1986 1 1 1ioJgn i/
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

VIGILANCIA

IDENTIFICACION EN
ORGANIGRAMA G/12

DEPENDE DE:
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 la entrada y salida de personal ajeno al Co-

legio teniendo un control de acceso del mismo.

des.,

Tomar las medidas necesarias en caso de irregularida-

FLECHA: 16 DE MAYO DE 1986
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NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION EN
ORGANIGRAMA G/13

DEPENDE DE:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL:

mas de operacidn.

Mantener y conservar las instalaciones en condiciones opti-

FUNCIONES:

de mantenimiento.

asignado.

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

- Efectuar perifdicamente encerado de pisos y trabajos

- Barrer y trapear las instalaciones del Colegio, asfi
como pulir los muebles y equipos del drea que tlene

[FECHA: 16 DE MAYO DE 1986
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CONCLUSTIONES

En esta 1nvest1gac16n hemos pretendldo propor

c1onar 11neam1entos préctlcos para 14 elaborac1on del Ma-

nual de“Organizagl

puesta concréta

probamos

el Cbieglp

ron actividade
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de las que se carecia. -Se reformd el organigrama dando a

cada departamento su 1iﬁed'dq*"

utoridad, tramo- de control

6digoes ecial a cada departa-

tanto



sus rubros siguientes: -

CONTENIDO
INTRODUCCION
ANTECEDENTES _
DISPOSICIONES JURIDICAS
ATRIBUCIONES

OBJETIVO

ESTRUCTURA ORGANICA
FUNCIONES

ORGANIGRAMA

CONTENIDO

Es importante seguir el orden descrito que tie-
ne este Manual para efectos de uniformidad en la presenta-
cién.

Por motivos de orden y para facilitar su loca-
lizacidn enumere progresivamente cada uno de los apartados

y asigne el nGmero de pégina seglin corresponda.

S1 la 51tuac1on 10 perm1te, introducir'separa-

dores para cada uno d ilos rubros con..su correspond1ente ni

mero de 1dent1f1cac1on y nombre del apartado respect1vo.
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INTRODUCCION

s Emplear un vocabulario sencillo pues no olvi-

dar que la sencillez en el: acilita el entendimien-
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DISPOSICIONES JURIDICAS

./ Sérad recomendable solicitar el apoyo del frea

yoracidon. de éste. apartado:.

- Adfag,c¢h5fitutivas..“
- Circulares ' i
‘otros i

de los

1 ordenanteriormente. descrito 'y cronold
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Si al ordenamiento de creacién de la entldad

se le hicieron reformas posterlores a su apar1c16n, se 1e

cién de la
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OBJETIVO

Es muy comﬁn confundlr obJetlvos con metas, la
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ESTRUCTURA ORGANICA

1ZEnv1qs.éntidades‘en

Gobierno' se.dénomina

mulari de .
nombre de’

critasien.:

FUNCIONES

“organi-

s identificacidn.



~1

Es convcn1entc que las funciones dCbLtlfaﬁ en

el manual de organlzac16n sean vcr1f1cada< y en su caso

ns 1fuu16n,o nidad. admi-

Py
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