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PROLOGO 

La Modernizaci6n Administrativa del Gobierno Federal, como 

proceso corit1nuo de revisi6n de los planes, organizaciones y 

procedimientos, tiene por objeto lograr que las Dependencias 

del Ejecutivo Federal, cumplan con su cometido en cuanto a pro­

porcionar coherencia a las acciones que llevan a cabo. 

Para dar cumplimiento a estas acciones se requiere, entre -

otros aspectos, que las Dependencias que lo integran sigan una 

11nea comdn de acci6n a seguir en la elaboraci6n y adaptaci6n -

de instrumentos administrativos que coadyuven al logro de los -

objetivos institucionales. 

Ahora bien, en virtud de la importancia que tiene el uso de 

los manuales de organizaci6n como gutas de informaci6n al usua­

rio para el correcto logro de las metas y prop6sitos trazados -

en el Sector Pdblico y como parte de estos instrumentos, se ha­

ce necesario contar con una metodolog1a que permita aplicar en 

tate normas y principios generales de administraci6n, que dA c2 

mo resultado una mayor eficiencia en el servicio y por lo tanto 

una mayor productividad. 

En este contexto, a fin de contribuir al establecimiento de 

dicha metodologta para la elaboraci6n de manuales de organiza-­

ci6n, se presenta la siguiente investigaci6n, la cual se encue~ 

tra estructurada en cinco cap1tulos. 
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En el primero de 6stos cinco capftulos, se exponen las 9en! 

ralidades sobre los manuales de or9anizaci6n, a efecto de dar -

una visi6n panorlmica de los mismos, asf mismo este cap1tulo co~ 

tiene un glosario de t6rminos administrativos que apoyan al le~ 

tor en la interpretaci6n y uso de las definiciones utilizadas. 

Seguidamente, el cap1tulo II se refiere blsicamente a la pl!. 

neaci6n del estudio de la problem&tica actual, existente en la 

elaboraci6n de manuales de organizaci6n en el Sector PGblico, -

considerando en eate sentido, los diferentes enfoques utiliza-­

dos para dicho prop6sito. 

Ante esta instancia, en el cap1tuloIII.se propone una metod,2 

1091a comGn para la elaboraci6n de los manuales de organizaci&n • 

En este orden de cosas, se hace imprescindible señalar en -

el capitulo 1'11 la implantaci6n del sistema, es decir, los meca­

nismos 11ediante loa cuales ae llevar& a cabo la illlpleJ1entaci6n 

de la metodolo9la, a travAa de la 'preaentaci6n de la misma y la 

capacitaci6n al peraonal involucrado, tomando en consideraci6n 

que ea importante llevar a cabo la actualizaci6n de 6stos i•po! 

tantea inatrumentoa. 

El Gltimo capitulo eatl destinado a preaentar el reaumen y 

conclusiones. 

.. 



CAPI'l'ULO I 

GBNIRALIDADBS 
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1.1 ANTECEDENTES DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION. 

Una de la• caracter1sticas saliente• del presente siglo es, 

sin duda, la integraci6n del hombre en grandes organizaciones a 

las cuales dedica gran parte de su tiempo en el desempeño de 

mdltiples actividades. Si bien el ser humano por su car4cter -

eminentemente gregario siempre se ha manifestado a trav6s de 

grupos, lo ha hecho en general en aquellos que posibilitan un -

contacto cara a cara entre sus miembros, los que e su vez ten!an 

una activa participaci6n en la creaci6n y transmisi6n de las ~ 

normas que regulaban su existencia. La imposibilidad practica 

de utilizar los miamos procedimientos en el manejo de macrogru­

pos como son las organizaciones actuales, hace imprescindible -

metodizar las relaciones entre los componentes de las mismas,> a 

efecto de cumplir con eficiencia loa objetivos para los cuales 

han sido creadas. 

En este sentido, la adminiatraci6n ha desarrollado un gran 

nGmero de instrumento& administrativos a fin de deaarrollarae -

metOdicamente, sin embargo la historia de los manuales de orga­

nizaci6n como instrumentos en· la adminiatraciOn ea relativamen­

te reciente. FuA durante la Segunda Guerra Mundial cuando se -

deaarroll6 6ata tlcnica, aunque antes ya existtan algunas publ! 

caciones en las que ae proporcionaba informacion e inatruccio-­

nes a los empleadoa, sobre algunas fasea de las operaciones de 

la empresa. La escaaez y urgencia de peraonal adieatrado dura!!. 

te la guerra hizo necesario preparar manualea m&a detalladoa. 



- 12 -

Podrta decirse que cada hombre que trabajaba en las oficinas 

o servicios del ejfrcito, ten1a su manual. Estos resolvtan pr2 

blemas de adiestramiento, especialmente a larga distancia, y de 

supervisi6n. Se lograba, al mismo tiempo, la uniformidad en la 

realizaci6n de las tareas con m6todo 6ptimo de ejecuciOn, tan -

importante en el ejército. 

La American Management Asaociation hizo una encuesta entre 

500 empresas de los Estados Unidos, elegidas al azar •. La mis -

pequeña tenia 15 empleados, la m!s grande 250,000. Sus ingre-­

aoa brutos fluctuaban .entre 50,000 y 100 millones de d6lares 

anuales. Recibi6 134 respuestas Gtiles y detalladas. Revia6 

cuidadoaamente 56 manuales de oficina en uso. S6lo el 26.8t 

usaba algGn tipo de manual. 

De las 134 empresas s6lo 17 habtan editado manuales antes -

de 1940 y la mitad lo habta .hecho despu6s de 1952, Una inatit~ 

ci6n bancaria hab1a editado au primer manual en 1848. 

Bl 45t tenta mas de un manual de oficina y una de ellas 

afirmaba tener 67 manuales en uso diario. 

Las instituciones f inancieraa y de servicio pQblico eran -

las que empleaban el mayor nGmero de manuales en comparaci6n -

con las empresas industrialea. 

Precisamente porque los manuales son una herramienta admi-­

niatrativa relativamente nueva, hay todavta mucha confuai6n so-
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bre lo que es un manual de orqanizaci6n, cuantas clases,de ma-­

nuales hay, c6mo se preparan y para qu6 pueden servir. La pre­

sente informaciOn se propone para contribuir al esclarecimiento 

de esta confusi6n. 

1.2 CONCEPTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO. 

El estudio de la ciencia administrativa, ha posibilitado el 

desarrollo de un qran ntbnero de herramientas que coadyuvan en -

el loqro de una efectiva aistematizaciOn, tanto en la fase adm! 

nistrativa como en la operativa. De todas ellas se expone a 

continuaci6n el concepto de manual administrativo, instrumento 

importante dentro del sistema de informaci6n de toda orqaniza-­

ci6n racionalmente conducida. 

De acuerdo a lo anterior,, los manuales administrativos, son 

instrumentos que sirven como medios de comunicaciOn, coordina-­

ci6n y control; permiten registrar y trans~itir en forma orden_! 

da y siatem&tica informaci6n sobre loa antecedentes, objetivos, 

atribuciones, funciones, poltticas, orqanizaciOn y procedimien­

tos de un organismo, aat como las inatruccionea o acuerdos que 

se consideren necesarios para el deaempeño de las labores1• 

1Manuales Administrativos, Guta para su Elaboraci6n. Coord! 

naci6n General de Estudios Administrativos de la Secretarla de 

la Presidencia. Mlxico 1974. 
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Ast mismo, estas herramienta·s administrativas se conceptua­

lizan como todo cuerpo sistem!tico que indica las actividades a 

ser cumplidas por los miembros de las organizaciones y la forma 

en que las mismas deberln ser realizadas, ya sea conjunta o se­

paradamente2. 

Estos aspectos en algunas empresas, son difundidos entre 

sus miembros mediante circulares, memorlndums, instrucciones in 

ternas, que numeradas en forma correlativa van formando el cue! 

po de disposiciones que en buena parte constituyen la "legisla­

ción", que rige la conducción de la empresa. 

Si bien este procedimiento cumple en parte el pr.op6sito de 

informar a los miembros de la organización en aspectos inheren­

tes al funcionamiento de la empresa, de ninguna manera conforma 

un sistema org&nico y completo que permita suponer que se trata 

de un adecuado sustituto de loa manuales. En realidad ambas h! 

rramientaa se complementan en lugar de sustituirse debido a que 

loa objetivos a ser satisfechos son diferentes. 

Mientras que las circulares e instrucciones internas pueden 

aer muy dtilea para la transmisión de canunicados o disposicio­

nes cuya vigencia sea transitoria o sujeta a modificaciones - -

constantes, por ejemplo: cambio temporario en el horario de la 

2saroka, Radl H. y Gait&n, Pablo A. Enciclopedia de Admini! 

tración. Manuales Administrativos. Ediciones Contabilidad Mode! 

na, Buenos Airea. Abril-Septiembre 1970. Tomo II-A. 
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bor del personal, los manuales deben reservarse para informa- -

ci6n de car!cter mis estable, referida a la estructura de la o~ 

ganizaci6n y sus procedimientos administrativos blsicos. 

1.3 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

Los manuales administrativos se clasifican por su lrea de -

aplicaci6n en: 

- Macroadministrativos. 

Se refieren a un co~junto de dos o mis entidades, como 

ejemplo se tiene el Manual General de Organizaci6n del G2 

bierno Federal. 

- Microadministrativos. 

Contienen informaci6n de una sola entidad, pueden referi~ 

se a toda ella en su conjunto o a una o mis unidades adm! 

nistrativas que la conforman, ejemplo: Manual de Organiz~ 

ci6n de Banca Cremi, S.N.C. 

Ast tambi~n, los manuales administrativos se clasifican por 

su contenido en: 

- Manual de Organizaci6n. 

Este tipo de manual contiene informaci6n detallada refe-­

rente al directorio, antecedentes, legislaci6n, atribuciones, ~ 

objetivos, estructuras y funciones de las unidades que intec)ran 

al organismo. Ast mismo, contemplan los niveles jerlrquicos, -

grados de autoridad y responsabilidad, los canales formales de 
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comunicaciOn y coordinaci6n, aai como los organigramas que des­

criben en forma grl~ica la estructura de la organizaci6n. 

- Manual de Procedimientos. 

Son aquellos instrumentos de inf ormaci6n en los que se 

consigna en forma met6dica las operaciones que deben seguirse -

para la realizaci6n de las funciones de una actividad o varias 

de ellas. 

- Manual de Contenido MOltiple. 

En la practica administrativa se encuentran manuales que 

contienen informaci6n que corresponde a mis de uno de loa tipos 

señalados anteriormente, am6n de las necesidades de la compañ1a; 

el tamaño de la empresa y la filosofta de loa altos gerentes 

que por lo regular determinan su composici6n1 cuando se conju-­

gan ambos tipos de informaciOn se dice que son manuales de ope­

raci6n (manuales de organizaci6n y procedimientos). 

El boceto de un manual de contenido mGltiple podria incluir 

loa siguientes t6picos sucesivos: 

a) Titulo 

b) Prefacio 

e) Tabla de Contenido 

d) Historia de la Compañia 

e) Politicaa Generales de la Compañta 

f) Organizaci6n 

g) Departamento• de la Compañia -funciones, autoridades y -

responsabilidades-. 
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h) Reglamentos de la Oficina 

i) Material de Consumo de la Oficina y Mantenimiento 

j) Puntos sobre el Personal -contrataci6n, promoci6n, desp! 

dos, permisos por enfermedades, prestaciones a los emple! 

dos y actividades sociales-. 

k) Diversos 

1) Indice 

- Manual de Historia de la Empresa. 

Este tipo de manualea son medio• excelentes para_ tranami­

tir la hiatoria de la empresa, que por· lo general, puede conta~ 

ae en varias p!ginas y, bastante a menudo, pu~_de ser parte de -

un mensaje escrito por un funcionario principal. 

• 
El manual de historia de la empresa puede no s6lo estar -

destinado al personal de la misma, aino que generalmente tiene 

aplicaci6n como manual de rel:aciones pGblicas, destinado a pro­

yectar una buena i~gen de l~ empreaa en las personas ajenas a 

la miama, pero que tienen contacto con ellas, aomo proveedores,­

banqueros, gobierno, etcAtera, o en el pdblico en general. 

- Manual de Pol1ticas. 

El manual de pol1ticaa pone por escrito las i>ol1ticaa de 

una empresa. Una pol1tica ea una guta basica para la acci6n1 -

prescribe los limites generales dentro de los cuales han de re! 

lizarae las actividades. El conocer laa pol1ticas de una empr! 

sa proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas 



- 18 -

las acciones, Por supuesto, puede haber manuales de pol1ticas 

comerciales, de producciOn, de finanzas, de personal, etc~tera, 

o uno sobre manual de pol1ticaa generales. 

Una tercera clasificaci6n atiende a la funci6n espec1f ica 

6 !rea de actividad de que trata el manual, As1 puede haber ma­

nuales de: 

- Manual de Ventas. 

Estos manuales son Otiles si se refieren a pol1ticas y 

adiestramiento, pero no muy aceptables cOlllO manuales detallados 

de procedimientos. 

- Manual de Producci6n o Ingeniarla. 

Son utilizados en la coordinaci6n del control de produc-­

ci6n, fabricaci6n, inapecci6n y el personal de ingenier1a. 

- Manual de Finanzas. 

Contienen instrucciones numerosas y especificas para to-­

dos aquellos que deben proteger en alguna forma los bienes de -

la empresa, 

- Manual de Personal, 

Loa 11111nualea de este tipo, que tratan sobre administra- -

ci6n de personal, pueden elaborarse destinados a tres clases de 

uauarios1 para personal en general, para loa supervisores y pa­

ra el personal del departamento o unidad de personal, 

- Manual de otra funci6n. 

Junto a las ventas, la producci6n, las finanzas y la adm! 
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nistraci6n de personal, en todas las empresas se dan otras lreas 

de actividad, o funciones especificas, como las compras, las r~ 

lacionea pGblicas externaa, los servicios administrativos depe~ 

diendo su importancia de la naturaleza de la empresa de que se 

trate. 

- Manual General. 

Este tipo de manual trata no s6lo de una !rea de actividad 

exclusivamente, sino que aborda dos o mis !reas especificas. 

Puede darse el caso de una empresa que tenga un solo ma• -

nual general, que abarque todos loa aspectos mencionados para t2 

dos loa diferentes tipos de manuales. 

1.4 CONCEPTO DE ORGANIZACION. 

Antes de conceptualizar lo que ea Organizaci6n, entendamos -

lo.que ea organizar, ya que esto Gltimo antecede a tal concepto• 

•organizar ea dividir y definir todas las actividades que •• 

necesitan para cualquier fin, coloclndola• en una diaposici6n º! 

denada1 asignar estas actividades a individuos o grupos, de llllln! 

ra que se pueda cumplir con el fin~. 

La organizaci6n cobra existencia debido a que el trabajo que 

debe hacerse requiere mla de una persona. Se requiere un grupo 

y se coordinan varios esfuerzos humanos de manera que tanto la -

contribuci6n de grupo como la del mi911bro individual sea efecti-

-~ 
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va y que, ademas sea satisfactoria tanto para el grupo cano pa­

ra 61 mismo. A maa de esto la orqanizaciOn reGne todos los de­

m&s recursos bSsicos -materiales, m&quinaa y equipo, sistemas, 

capital y mercados- en un formato practico conveniente, de tal 

suerte que puede ejecutarse el trabajo encomendado. 

Ahora bien, Organizaci6n es la eatructuraci6n tlcnica de 

las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y 

actividades de los elementos materiales y humanos de la organi­

zaci6n social, con el objeto de loqrar mlxima eficiencia dentro 

de los planea y objetivos señalados. 

Aa1 tambiAn, comprende la determinaci6n y enumeraci6n de 

las actividades necesarias para obtener los prop6aitos fundanle!!. 

tales de la empresa, la a9rupaci6n de estas actividade9; la 

asiqnaci6n de tales qrupoa de actividades a un ejecutivo, la d~ 

~egaci6n de autoridad para llevarlas a cabo, y la proviai6n pa­

ra la coordinaci6n de las relacione• de autoridad horizontal y 

verticalmente en la estructura orqanizativa. 

La or9ani1aci6n lleva hasta loa dltimoa detalles todo lo 

que la planeaci6n ha señalado, respecto a como debe ser un org! 

niamo social y lo que ea en realidad. 

11 caracter de la orqanizaci6n ea dinimico, jamas ae puede 

decir que ha terminado, dado que esta 1ujeta a cambio• constan­

tes. En este sentido, la orqanizaci6n es un medio y no un fin 

ya que ea una fa1e de la adainiatraci6n para loqrar loa fines -

que ae persiguen en un organismo social. 
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La org3nizaci6n· conlleva a la divi1i6n del trabajo, la cual 

. es designar a cada elllpleado, una actividad m4s completa, limit! 

da y con esto se obtiene una mayor de1treza y eficiencia. Al -

respecto, deben cumplirse dos condicionea3 : 

1) La organizaci6n implica que existe un trabajo por hacer. 

2) La divisi6n del trabajo s6lo se hace necesaria si parti­

cipan varios individuos. 

En una situaci6n relativamente simple, la organizaci6n puede 

ser informal, dependiendo del hlbito o tradici6n. 

Cuando el trabajo ea mayor y el prop6aito m4a complejo, y -

aumenta el nOmero de persona• que intervienen, la organizaci6n 

tiende a definirse con mls exactitud. 

Bn este contexto, en la organizaci6n se recomienda que nin­

gd~ mielllbro de·la misma reporte a mas de un superior, para evi­

tar la duplicidad dé mando y 'confusiones re1pecto a la 1ubordi­

naci6n jerlrquica. Ast l'llillllO, a cada nivel jerlrquico se le d~ 

be precisar el grado de responsabilidad y autoridad correspon-­

diente. 

3Marx Fritz, Mozatein. Blement1 of Public Aclminiatration. -

Prentice Hall, Inc. Nev York 1947. 



- 22 -

1.5 CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION. 

Es aquel documento t6cnico-administrativo que contiene en 

forma sistem&tica, los objetivos generales y particulares, pol!­

ticas, orqaniqrama, definiciones de autoridad y responsabilidad 

de cada jefe, y la representaci6n qrlfica de los procedimientos 

mas importantes utilizados en organizaci6n. 

As! mismo, se expone la explicaci6n, aplicaci6n y.comentario 

de las cartas de organizaci6n, en ocasiones contienen adicional­

mente una s1nteais de laa descripciones de puestos y la• reglas 

de ~oordinaci6n interdepartamentalea. 

11 acto de orqanizar no ae limita a dirigir tan solo el des! 

rrollo de un manual de orqanizaci6n. La planeaci6n de esto Glt! 

mo, por lo contrario, comprende la actualizaci6n de los objeti-­

vos de la compañ!az el anllisis de los productos, ingenierta, 

mercadeo y otros aspectos fundamentales1 la eatimaci6n de la pa~. 

ticipaci6n del esfuerzo humano que puede sostenerae1 y una apre­

oiaci6n de las habilidades y posibilidades del personal con que 

ae cuenta.. De una estimaci6n de 6atos y otros factores relacio­

nados entre at, ae divide el plan orqanizador que ae expresa co­

•G1U1ente en una qrlfica de organizaci6n. 

Loa manuales de muchas compañ!as contienen solamente grlfi-­

caa de organizaci6n, Otras suplementan dichas qrlficas con mat~ 

rial cuyo prop6sito es clarificar: 

- Loa objetivos de la corporaci6n. 
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- La deficiencia entre las 11neas de organizaci6n y las de -

comunicaci6n. 

- El concepto corporado de •control•. 

- La base sobre la que se diseñ6 la estructura de organiza-­

ci6n (por productos, geogr&ficamente, industria, etc.). 

- La relaci6n entre organizaci6n del personal de ltnea y el 

directivo. 

- Los deberes y responsabilidades espectf icos, del personal -

directivo. 

11 manual de organizaci6n es el producto final del plantea-­

miento organizativo. La amplitud con que el manual,contenga,gr! 

ficas al dta y material suplementario como el que se acaba ~e 

mencionar, indica, en muchos casos, el modo de consideraci6n que 

la gerencia general ha dado a su responsabilidad blsica de orga­

nizar los bienea humanos del ,negocio y de iniciar sus decisiones 

al respecto, a todas las personas involucradae. 11 manual de º! 

ganizaci6n es, por lo tanto, un producto final tangible, de la 

planeaci6n organizativa. cuando el manual no existe, cuando no 

esta al corriente, o •• liaita Gnicaminte a 9r&ficas, es razona­

ble suponer que la planeaci6n no ha sido considerada con cuidado. 

l.6 CONCEPTO DE METODOLOGIA. 

Metodolog1a es el eetudio critico del m6todo. Matodo •• una 
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' sucesi6n de pasos li9ados entre s1 para un prop6sito • 

As1 tambi6n, en las ciencias de la administraci6n, la meto­

doloc¡1a es la disposici6n 169ica de los pasos tendientes a cono 

cer y resolver problemas administrativos por medio de un anUi­

sis ordenado5• 

Bl objetivo del profesionista es llegar a tanar decisiones 

y loc¡rar una a9rupaci6n sistemltica de principios que.se encue~ 

tran relacionados entre s1, permitiéndole 9eneralizar y resol-­

ver en la mbma forma problemas semejantes en el futuro. Por -

ende, es necesario que se siga el mftodo mis apropiado al pro-- . 

ble1114, lo que equivale a decir, que se debe sequir el camino 

que conduzca al objetivo. 

Al9unos mftodos son comunes a muchas ciencias1 pero, a no -

dudarlo, cada ciencia tiene sus propios problemas y por lo tan­

to sus propiaa necesidades de donde sera preciao emplear aque-­

llaa modalidades de los metodos mas adecuados para la soluci6n 

de loa problemas eapec1ficos. 

De acuerdo a lo anterior, ea importante una planeaci6n pre­

via con la cual se permita el desenvolvimiento sistemltico y l~ 

4Pardinaa, Felipe. Metodoloc¡1a y Tgcnicas de Investiqaci6n 

en Ciencias Sociales. Zd. Siglo XXI. Colombia 1980. 

5Gloaario de tlrminoa administrativos. Secretaria de Comun! 

cacionea y Transportes. M6xico 1982. 
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qicamente adecuado para el desarrollo de cualquier trabajo de -

investi9aci6n. En la planeaci6n deber&n tenerse en cuenta los 

pasos necesarios para la bGsqueda de datos, ya que mediante la 

unificaciOn de criterios, entre otros factores, para 6sta tarea, 

permitir& lleqar a conclusiones adecuadas con respecto a los 

trabajos de investiqaciOn. 

En la aplicaciOn de la metodoloqta van surqiendo diferen- -

cias entre los eventos por realizar. Ya sea en la prlctica o -

en la observaciOn controlada, van notlndose diversas formas de 

operaci6n del desarrollo para trabajos administrativos, las cu! 

les conducen a resultados diferentes. De aqut nace la necesi-­

dad de establecer un orden canGn para la elaboraci6n de tareas. 

1.7 GLOSARIO DE DEFINICIONES ADMINISTRATIVAS. 

Actividad: 

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de -

un procedimiento, ejecutado por una misma persona o por una un!_ 

dad administrativa. 

Acuerdo: 

ResoluciOn o disposiciOn tomada sobre al9Gn asunto por un -

tribunal, Orqano de la administraci6n o persona facultada, a 

fin de que se ejecuten uno o mas actos administrativos. 

AsiqnaciOn de Funciones1 

Delimitar las responsabilidades, obli9aciones y operaciones 



- 26 -

de cada puesto o unidad administrativa. 

Atribuciones: 

Conjunto de funciones asignadas a una unidad administrativa 

o dependencia, como de su competencia, mediante un instrumento 

jur!dico-administrativo. 

Autorizar: 

Dotar de facultades a una persona para resolver sobre los-­

casos que se presenten en el desarrollo de las funciones que 

tienen encomendadas. 

Controlar: 

Verificar loa resultados obtenidos en relaci6n con un est~ 

dar determinado, a fin de corregir las desviaciones para asegu­

rar la obtenci6n de los objetivos establecidos. 

Coordinar& 

Orientar las acciones administrativas de una o varias inst! 

tuciones, 6rganos o personas para alcanzar un determinado obje­

tivo. 

Dependencia: 

DenominaciOn con que se distingue a un organismo del sector 

P6blico (Secretarias de Estado>. 

Dirigir1 

Impulsar, coordinar, vigilar las acciones de cada miembro y 

grupo de una unidad administrativa, con el fin de que el conju~ 
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to de todas ellas se realice del modo mas eficaz, para el cumpl! 

miento de los planes. 

Efectividad: 

Grado en el cual una organizaci6n realiza sus metas. 

Eficacia: 

CWnplimiento en el luqar, tiempo y cantidad de las metas y 

objetivos establecidos. 

Eficiencia: 

Ea el uso mla racional de loa medios con que se cuenta para 

alcanzar un objetivo predeterminado. 

Estructura Orglnica: 

Lista de los 6rqanos que inteqran una unidad administrativa 

o Dependencia, ordenados de acuerdo a su jerarqu1a y especiali­

zaci6n. 

Facultad: 

Atribuciones aaiqnadaa a los servidores pGblicos para ajee~ 

tar determinados actos adminiatrativoa. 

Funci6n: 

Conjunto de actividades afines y coordinadas, neceaariaa P!. 

ra alcanzar loa objetivos de la Dependencia o unidad adminiatr! 

ti va. 

Indice: 
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Presentaci6n del contenido de una obra que en oca•iones pu! 

de ser, de car!cter alfab6tico y/o num6rico, conforme a la mat! 

ria de que se trate. 

Integrar: 

Unir y articular loa elementos materiales y humanos que la 

planeaci6n y la orqanizaci6n señalan como necesarios para el 

adecuado funcionamiento de un organismo social. 

Introducci6n: 

Explicaci6n clara y concisa de loa antecedentes, importan-­

cia y contenido de un documento. 

Base Legal: 

Disposiciones constitucionales, leyes, decretos, reglamen-­

toa, acuerdos y circulares que norman el funcionamiento de una 

Dependencia. 

Metodolog1a: 

Secuencia 16gica de loa pasos que deben realizarse para de­

terminar y resolver problemas administrativos por medio de un -

anllisis ordenado, 

Nivel Jer!rquico1 

Divisi6n de la estructura orq!nica que comprende todos loa 

6rganos que tienen autoridad y responsabilidad similar. 

Operaci6n: 

Cada una de las acciones ftsicas o mentales, pasos o etapas 
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que es necesario ejecutar para llevar a cabo una actividad o la 

bor determinada. 

Or9an09rama: 

Representaci6n grAfica de la estructura org&nica que mues-­

tra la posici6n, en forma esquemltica, de las unidades adminis­

trativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles 

jer&rquicos, canalea formales de comunicaci6n, ltneaa de autor! 

dad (supervisi6n y asesorta). 

Organo: 

Unidad administrativa impersonal que tiene a au cargo el 

ejercicio de una o varias funciones, o parte de ellas, integra­

da por uno o varios puestos. 

Planear: 

Fijar los cursos de acci6n que han de seguirae, eatablecie!l 

do loa principio• que han de orientarlos y la secuencia de la• 

operacionea para. alcanzar los objetivos determinados. 

Programar: 

Determinar los tiempos de las actividades a realizar y re-­

cursos con que habrln de alcanzarse loa objetivoa preeatableci­

doa. 

Pueato: 

Unidad de trabajo espectfica e impersonal, constituida por 

un conjunto de operaciones que debe realizar, aptitud•• que de-
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be poseer y responsabilidades que debe asumir su titular, en d! 

terminadas condiciones de trabajo. 

Reqlamento1 

Disposici6n normativa de una ley, para el funcionamiento ad 

ministrativo de las instituciones. 

Responsabilidad: 

Obli9aci6n de atender todos los deberes y de.ejer~er la au­

toridad con base en las normas de actuaci6n establecidas y en -

las facultades otorgadas. 

Supervisar1 

Es la verificaci6n y comprobaci6n de las actividades empre~ 

didas en el desarrollo de un proceso sistem&tico de trabajo, 

acordes con programas y proyectos previamente establecidos. 

Unidad Administrativa: 

Una de las partea eapec1ficaa que integran una entidad, que 

tiene funciones propias y que indiatintamente puede ser direc-­

ci6n, departamento, oficina u otro nivel. 

Vigilar: 

Es la inspecci6n constante de las actividades que desarro-­

lla una persona o grupo. 

1,8 ELEMENTOS BASICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

El manual de orqanizaci6n esta integrado por una serie de -
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elementos que es necesario observar para su correcta inteqra­

ci6n con el prop6sito de contener coherencia y uniformidad en -

contenido y presentaci6n de este documento, siendo los que a 

continuaci6n se enuncian: 

Portada.- Es la parte inicial del manual de or9anizaci6n -

que comprende la denominaci6n del documento y de la unidad adm,! 

nistrativa que lo elabora, comprende tres aspectos importantes: 

ºLoqotipo 

"Nombre oficial de la unidad administrativa 

ºDenominaci6n del documento 

Caratula.- Es la primera hoja del manual, se constituye por 

las mismas caracter1sticas de la portada del manual de or9aniza­

ci6n, Qnicamente difieren Astas por la inclusi6n de la fecha y 

el lugar de su elaboraci6n. 

Indice General.- Es la enunciaci6n detallada.de los disti!!, 

tos cap1tulos e 1tems que comprende el manu.al con especifica- -

ci&n del nl1mero de p!qina. Es el 1ndice que podemos encontrar 

en cualquier libro de texto. cuanto mis detallado sea, mis rl­

pida sera la localizaci6n de la informaci6n contenida. 

Introducci6n.- En esta secci6n se presenta el manual expl,! 

cando el prop6sito del mismo. En algunos casos suele contener 

una carta.presentaci6n firmada por el mis alto ejecutivo de la 

empresa, en la que se explican los objetivos peraequidos. En -

los manuales mAa operativos, la redacci6n de la misma se plantea 
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en general en forma impersonal. 

El tono con que se redacta la carta ea de importancia, ya -

que va a dar la pauta de exigibilidad en su utilizaci6n. Al pie 

del texto suele colocarse impreso el nombre y firma del ejecut! 

vo que tiene autoridad para implantar el uso del manual. 

cuerpo Principal.- Ea, por supuesto, la parte mla extensa 

e importante del manual, en ella est!n transcritos lo~ conteni­

dos que son objeto del mismo. En este sentido, el manual de ·o~ 

9anizaci6n contiene los aspectos principales con relaci6n a la 

eatructura y los puestos de la instituci6n, es decir, responde 

a la pregunta ¿Qui debe hacerse? y. ¿Quiln debe hacerlo?, 

No existe una opini6n un(nime con respecto al contenido del 

manual de or9anizaci6n1 sin embargo en la mayorta de los casos 

se encuentran las siguientes partes. 

Antecedentes,- Este punto comprende loa principales aspee-­

toa relativo• a la evoluci6n de la inatituci6n, como aon1 fecha 

de constituci6n, fundadores, etapas en su crecimiento, princip! 

les funcionarios, localizaci6n de las oficinas centrales y sus 

sucuraalea, etcltera. 

Objetivos.- Aqu! se incluyen loa objetivos de la entidad o 

de la unidad que se trate. En este punto se expone la filoso-­

f!a y loa fines que se desean obtener. 

Poltticaa.- Aqul se habla de las poltticas generales del -
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organismo que se trate. En otras palabras, son normas genera-­

les que señalan el camino a seguir para lograr los objetivos 

planteados6 • 

Establecer pol1ticas es adoptar un criterio que sirva de b! 

se orientadora del pensamiento al ejecutar acciones y tomar de­

cisiones que contribuyan a lograr los objetivos de un organismo 

social. 

Funciones.- Al respecto, una funci6n se define como "un 

grupo de actividades afines, ejecutadas con base en un plan o -

esquema general para la consecuci6n de los objetivos trazados" 7 • 

En este punto se incluyen los principales aspectos de cada 

una de las funciones de la empresa. 

Organigramas.- Los organigramas son gr4ficas de gran util,! 

dad, ya que dan una visi6n general de la estructura interna de 

una entidad socialr ·tambiAn se lea denomina como diagramas, cu.! 

dros o cartas de organizaci6n. Señalan la jerarqu1a, autoridad, 

responsabilidad, comunicaci6n y relaciones formales de los miem 

broa de una instituci6n. 

Descripciones de Puestos.- Normalmente esta es la parte -

6earajas, Medina Jorge. Apuntes de Adminiatraci6n II. Mlx! 

co 1981, 

7Gloaario de T6rminos Administrativos. Secretaria de Co111Un! 

caciones y Transportes .... xico 1982. 
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mas voluminosa del manual, pues se incluyen las de ripcionea -

de puestos de la entidad que se trater present&ndo e en forma -

genArica y analttica, 

La descripci&n gen~rica, consiste en explicar n forma bre­

ve la actividad principal del puesto, considerando su funci6n -

como un todo, sin entrar en detalles minuciosos, 

La descripci6n analttica, consiste en señalar n forma det~ 

llada las actividades que deben realizarse, los re isitos (ha­

bilidad, escolaridad, experiencia, conocimientos, te) y respo.!l 

aabilidades generales. 

ApAndice.- No es siempre necesaria la utiliza 

aecci6n. Se justifica para la inclusi6n de muestr a de formul~ 

rios, ilustraciones, graficas, ejemplos y todo 

cuya inclusi6n en el cuerpo principal act6a en de 

fluidez y claridad de la expoaici6n. 

contenido -

ro de la -

Glosario.- In loa manual•• auele usarse ciert terainolo-­

g1a cuyo conocimiento no siempre existe por loa us arios del 

mismo. Por un lado se trata de palabras nuevaa, o bien palabra• 

de uso en el lenguaje comGn, pero que en el ambito de la admi-­

nistraci6n de empresas tienen un significado mls r stringido o 

diferente. Ast mismo entre peraonaa que tengan do inio de esa 

terminologta, pueden existir diatintas interpretac ones, 

la por ello, de suma utilidad que el manual of ezca un lis-



- 35 -

tado de los tArminos t6cnicos utilizados y su definici6n. 

A tttulo de ejemplo, el manual de orqanizaci6n debe conte-­

ner las definiciones de t6rminos como: funciones, autoridad, 

responsabilidad, cargo, misi6n, etc. 

1.9 OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Lo• manuales de orqanizaci6n tienen como prop6sito fundame~ 

tal proporcionar en forma ordenada y sistem&tica la informaciOn 

referente a los antecedentes, objetivos, estructura or9Anica, -

funciones, poltticaa y/o cualquier otra cosa que sea necesaria 

a las unidades administrativas, para el mejor desarrollo de las 

tareas asignadas. 

Seqdn el &rea de aplicaci~n y grado de detalle,· los manua-­

le• de organizaci6n permiten cumplir, entre otros, los siguien­

tes objetivos: 

- Servir como guta a funcionarios y empleados para la mejor 

coordinaci6n y comunicaci6n de las actividades que se de­

.. mpeñen. 

- Presentar una visi6n de conjunto de la entidad, 

- Precisar las funcione• encomendadas a cada unidad admini! 

trativa, para definir responsabilidades, evitar duplica-­

cianea y detectar omiaione•1 definir las ltneaa de autor! 

dad y los nivele• jer&rquicoa que existen en la empresa. 
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- Coadyuvar a la eje'cuci6n correcta de las labores encomen­

dadas al personal y propiciar la uniformidad en el traba­

jo. 

- Permitir el ahorro de tiemp0 y esfuerzos· en la ejecu·.:. - -

ci6n del trabajo, evitando la repetici6n de instrucciones 

y directrices. 

- Proporcionar informaci6n b&sica para la planeaci6n e im-­

plantac i6n de medidas innovadoras. 

- Facilitar el reclutamiento y la selecci6n del personal. 

- Servir de medio de inteqraci6n y orientaci6n, al personal. 

de nuevo inqreso, facilitando su incorporaci6n a las dis­

tintas unidades. 

- Propiciar el mejor aprovechamiento de loa recursos humanos 

y materiales. 

- Ser instrumento Gtil para la orientaci6n e infor11aci6n al 

usuario. 

La redacci6n de los objetivos se debe de iniciar con un ve~ 

bo en infinitivo y es conveniente que se presenten en forma dl! 

ra y precisa sin especificar en su contenido fechas ni cuantif! 

caci6n de resultados. 

Ea importante ademas no confundir los objetivos, con los 111!. 

dios, funciones y/o acciones necesarias para alcanzarlos. 

Ahora bien, al .alcance de los manuales de or9anizaci6n va a 
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estar en funciOn de dos aspectos: 

- Hacia qui~n va dirigido y, 

- El alcance que su area de aplicaciOn pueda tener dentro -

del organismo social. 

Los manuales de organizaci6n se dirigen a todos loa integra~ 

tes de la entidad1 ya sea que un alto ejecutivo necesite conau! 

tarlo para efecto de alg~na informaci6n referente a los objeti­

vos, funciones, niveles jer&rquicos o cualquier otro aspecto 

inherente a la organi1aci6n, o bien, para realizar modificacio­

nes al mismo. Ast mismo, por otro lado, a fin de inducir al em 

pleado de nuevo ingreso en las funciones encomendadas al perso­

nal del organismo. 

En este orden de ideas, el alcance de los manuales de orga­

nizaciOn, en lo concerniente a su &rea de aplicaci6n, se da - -

cuándo se clasifica a dicho instrumento en macroadministrativo 

6 microadminiatrativo1 tArminos que ya han sido explicados en 

el apartado correspondiente a la claaificaci6n de los manuales 

administrativos. 

Cabe aclarar que loa objetivos y el alcance del manual de -

organizaci6n van a depender, en primera instancia, de la o las 

necesidades que pretenda satisfacer la empresa al llevar a ca­

bo la realizaci6n de estas herramientas administrativas. 



- 38 -

1.10 NECESIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

El manual de organizaci6n es un instrumento de comunica- -

ci6n; en esencia, los manuales de organizaci6n representan un -

medio de comunicar las decisiones de la administraci6n, concer­

nientes a organizaci6n. En la administraci6n moderna, el volu­

men y la frecuencia de dichos manuales va en aumento, las empr! 

sas progresistas han llegado a considerar sus estructuras orga­

nizativas simplemente como elementos de administraci6n que pue­

den y deben cambiar tan a menudo como se requiera para capitul! 

aar nuevas oportunidades de negocios y afrontar la competencia. 

Este concepto de administración ha aumentado la necesidad, y m2 

dificado tambi~n, el papel que desempeñan los manuales de orga­

nizaci6n. 

En la actualidad se pone empeño en el uso del manual de or­

ganización para comunicar información relativa a ~cambios•. Se 

diseñan los manuales con vista a su legibilidad, sencille1 y 

flexibilidad. 

Bl trabajo de desarrollo de loa manuales de organización se 

considera como el de mantener informado al personal clave de loa 

cambios en las actitudes· de la dirección respecto a la estruct~ 

ra org&nica de la empresa, mis bien que de trazar la gr&fica de 

organizaci6n en forma de libreto. 

Su presencia se hace imprescindible en organizaciones de 

considerable magnitud, donde la superposición de tareas y fun--
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ciones, los conflictos de autoridad y la évaa16n de reaponaabil! 

dad son fen6menos comunes, 

En un reciente seminario de la American Management Associa­

tion, representantes de 80 compañ1as convinieron que las necea,! 

dades b&sicas que conllevan al empleo de los manuales de organ,! 

zaci6n son las que se enuncian a continuaci6n& 

- Gu1a de trabajo a ejecutar. Cuando se toma una decisi6n 

de c6mo hacer algo, se debe anotar esa decisi6n, Ayudara 

a todos en la organfzaciOn a conocer como trabajar juntos.· 

El principal factor de que se anoten todas las decisiones, 

serl causa de que se puedan mirar cr1ticamente y tendr&n 

sentido. 

- Clarificar la estructura de organizaci6n y de las respon­

sabilidades. 

- Fijar eatlndares. 

- Evitar discusiones y mal entendidos, hechos frecuentes en 

aquellas organizaciones en las cuales no se ha estableci­

do por escrito la •verai6n• oficial de la organizaci6n de 

la empresa, 

- Uniformar la terminolog1a blsica del trabajo adllini•trat! 

vo. 

- Aumentar la eficiencia y eficacia en la reaÜaacid·~ ·de· -

las actividades. 

- llemento de consulta 

- Frenar la improvisaci6n en sus distintas manifestaciones, 

- Posjhilitar un ahorro real de tiempo, al evitar las pre--
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quntas de rutina, ya que la respuesta r4pida a las mismas 

se obtiene a trav6s de la lectura del manual de orqaniza­

ci6n. 

La experiencia ha demostrado que el personal de direcci6n -

necesita casi a diario dicha herramienta, en los cursos norma-­

lea de las oper~ciones administrativas. 

Ea imprescindible una def inici6n clara de la nece•idad que 

se pretende satisfacer, ya que de ella depende todo el trabajo 

posterior. La preparaci6n de un manual de orqanizaci6n poco 

adecuado a las circunstancias puede traer aparejado inconvenie.!!.· 

tea mayores que la carencia del mismo. Aat mismo, se requiere 

que tenqa una redacci6n clara y sencilla, que su utilizaci6n -­

sea racional y que se actGe con flexibilidad cuando las circun~ 

tanciaa as1 lo requieran. 

B• importante comprender· que este instrumento no ea la sol~ 

ci6n m4qica de todos loa problemas, sino que muchos problemas -

pueden solucionarse con un manual de orqanizaci6n adecuado. 

Bl manual de organizaci6n ea un lazo importante de comunic.! 

ci6n, Un manual de or9anizaci6n ea preciso, es mis exacto. 



CAPITULO II 

ItfVZSTIGACION DB LA PROBLEMATICA ACTUAL PARA LA·ILABORACION pE 

MANUALES DB ORGAHIZACION EN EL SBCTOR PUBLICO 
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2.1 PLANEACION DEL ESTUDIO DE LA PROBLEMATICA ACTUAL. 

Al referirse a elaborar un plan, se debe entender que es un 

curso qe acci6n basado en el an4lisis de un problema, por lo 

tanto, este apartado se concretar& a indicar los puntos o par-­

tes de la situaci6n a investigar, de 'tal suerte que sea facti-­

ble ordenarlos y lograr una soluci6n programada, tal y como se 

presentar4 ~ato ~lti!ftO en posterior apartado. Se puede decir -

entonces, que un plan es un instrumento o medio utilizado para 

alcanzar una meta. 

Con el fin de conocer y valorar la problem!tica actual para 

la elaboraci6n de manuales de organizaci6n, se presenta a cont! 

nuacien la planeaci6n del estudio, esto es, mostrar las etapas 

por las cuales se desea lograr la recopilaci6n de informaci6n -

para el desarrollo de esta investigaciOn: 

a) Def inici6n del problema 

b) Localizaci6n de la unidad administrativa responsable 

c) Presentaci6n en oficinas (entrevista previa) 

d) Funciones principales del organismo oficial o unidad re! 

ponaable. 

e) Cuadro organizacional 

f) Manual de organizaci6n 

g) Pol1ticaa para la elaboraci6n de manuales de organizaciOn 

h) Delegaci6n de autoridad y responsabilidad 
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i) Formas o ~todos utilizados para elaborar manuales de or 

ganizaci6n. 

j) Recopilar diversas fuentes de informaci6n (folletos, 

gutas, ponencias, estudios especiales, pr4cticas) 

k) An&lisis de la informaci6n 

1) Presentaci6n del informe 

a) Definici6n del problema.- Esto se refiere al plantea- -

miento del problema a investigar, conocer realmente lo que se -

pretende estudiar. En este caso ser4 la investigaci6n y estu-­

dio de las normas generales para la elaboraci6n de manuales de 

organizaci6n, con el fin de poder percatarse de la carencia de 

un sistema est4ndar en la elaboraci6n de los mismos. 

b) Localizaci6n de la unidad administrativa responsable.- I~ 

vestigar cu&l es la unidad administrativa responsable de la em! 

si6n de normas para la elaboraci6n de manuales de organizaci6n 

en el Sector POblico, despu6s de ~ato, requerir de informaci6n 

acerca de su localizaci6n y en su caso, preguntar si existe al­

gQn funcionario responsable de proporcionar la inf ormaci6n para 

esta investigaci6n. 

e) Presentaci6n en oficinas (entrevista previa).- Serl ne­

cesario acudir al domicilio donde se encuentran las oficinas 

del organismo oficial, con el objeto de llevar a cabo una entr! 

vista en la cual se expongan los motivos por loa cuales se ha -

acudido a esa oficina y presentar si ea posible loa puntos a i~ 

vestigar, procurando obtener alguna informaci6n en forma rauy 9! 
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neral, en forma verbal, Se espera que el resultado sea positi­

vo y entonces se solicitar4 fecha para que se vaya otorgando la 

informaci6n, 

d) Funciones principales del organismo oficial o unidad re~ 

ponsable.- Se pretende obtener la informaciOn relativa a las -

funciones generales y particulares que lleva a cabo el organis­

mo oficial, procurando que se recabe lo m4s completa posible. 

e) cuadro organizacional.- Solicitar la presentaci6n del -

organigrama para tener una visi6n de c6mo estan integrados en -

esa unidad administrativa y quizls saber de que tamaño son, Pr2. 

curando obtener copia del mismo. 

f) Manual de organizaci6n.- Por lo regular estos organis-­

mos cuentan con sus manuales de organizaci6n propios, pero que . 

pocas veces est4n actualizados, pero sirve para complementar i~ 

formaci6n acerca de sus funciones, cuadro organizacional y da -

que forma lo han elaborado. 

g) Poltticas para la elaboraci6n de manuales de orqaniza-­

ci6n. - Si Astas no estuvieran contempladas en el manual, requ~ 

rir el documento en el cual se puedan consultar. 

h) Delegaci6n de autoridad y responsabilidad.- El contar -

con esta informaci6n abre el panorama para conocer si se tienen 

definidas las responsabilidades por cada Dependencia al elabo-­

rar sus manuales da or9anizaci6n y que autoridad se le otorga. 
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i) Formas o ~todos utilizados para elaborar manuales de º!: 

ganizaciOn.- Se requerir! de la informaciOn relativa a la exi~ 

tencia de diversas formas o m6todos que utilicen o emitan para 

la elaboraci6n de los manuales de organizaci6n, c6mo se llevan 

a cabo y quienes los ejecutan, con el fin de detectar los dife­

rentes enfoques que se tienen. 

j) Recopilar· diversas fuentes de informaciOn.- Para poder 

contar con mayores datos, es conveniente que se solicite toda -

clase de documentos que contengan todav1a mayor informaci6n 

acerca de los manuales, tal como folletos, gu1as, estudios esp~ 

ciales, pr4cticas, etc~tera. 

k) Analisis de la informaci6n.- Todas las referencias ant~ 

riormente señaladas ser4n ordenadas para efectuar un an4lisis -

de los mismos y emitir un juicio acerca de la situaci6n actual • 

. 1) Presentaci6n del informe.- Aqu1 se llevar! a cabo la r~ 

dacci6n del informe y presentaci6n de opiniones, como resultado 

del an4lisis. Es por lo tanto la presentaci6n de toda la info!: 

maci6n contenida dentro de este cap!tulo. 

2.2 DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS A ALCANZAR PARA EL ESTUDIO -

DE LA PROBLEMATICA ACTUAL. 

Establecer un objetivo es fijarse un prop6sitor cuando lo -

anterior se aplica a un trabajo de investigaci6n, se convierte 
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en la razOn de su existencia, as1 se manifiestan objetivos eco­

n6micos, pol1ticos, educativos, sociales, etcétera. 

Los objetivos señalan los resultados que se esperan lograr 

en el futuro, como producto de la acci6n de los integrantes de 

una organizaci6n y de la aplicaci6n del proceso administrativo. 

~os objetivos pueden ser generales para cualquier operaci6n 

que se piense desempeñar como un todo, o particulares .para cada 

actividad de la misma, los cuales deber!n estar coordinados y -

servir de contribuci6n para lograr los generales. 

En este orden, se establece a continuaciOn un objetivo gen~ 

ral y varios particulares con el prop6sito de orientar la inve~ 

tigaci6n de la problemltica actual que existe para la elabora-­

ci6n de los manuales de organizaci6n en el Sector Pdblico. 

Objetivo General: 

Establecer las causas por las que se emplean diferentes me­

todologtas para la elaboraciOn de los manuales de organización. 

Objetivos Particulares: 

- Precisar la unidad o unidades administrativas responsa- -

bles de la concepción y/o difusión de pautas para la elaboraci6n 

de manuales de organizaci6n. 

- Lograr la obtenci6n de informaci6n actualizada en lo con­

cerniente a la elaboración de manuales de orqanizaci6n. 
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- Determinar la relaci6n existente entre la unidad o unida­

des administrativas responsables de la elaboraci6n y/o emisi6n 

de criterios para la preparaci6n de manuales de orqanizaci6n y 

entre las Secretartas de Estado. 

- Relacionar las causas de la utilizaci6n de diversos proc~ 

dimientos en la preparaci6n de manuales de organizaci6n. 

2,3 PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES PARA EL ESTUDIO DE LA PRO-­

BLEMATICA ACTUAL, 

La funci6n de control consiste en establecer sistemas para 

medir y corregir las ejecuciones de las actividades que se ~ie~ 

san desarrollar, para asegurarse que los resultados esperados -

se vayan logrando; por tanto, mientras rn4s clara, completa y ºE 

denada sea la planeaci6n, se facilitará la funciOn de control. 

Entre otras t~cnicas y m~todos que sirven indistintamente 

de planeaci6n y control de las actividades, se encuentran las -

gr4ficas de Gantt. 

Henry L. Gantt (1861-1919), deaarroll6 una t&:nica gr&fica 

que inicialmente se utilizo para programar la producci6n; ac- -

tualmente es muy usada para planear diversos proyectos en cual­

quier organismo social. 

Las gráficas de Gantt o diagramas de barras, como tambi@n -
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se les conoce, sirven para planear y controlar el factor tiempo 

en la ejecuci6n de una serie de actividades. 

En este sentido, se ve enmarcado el concepto de programa- -

ci6n, el cual significa la señalizaci6n de actividades a desa-­

rollar en funci6n del tiempo. 

En base a lo anterior, se presenta la programaci6n de las -

actividades para el estudio de la problemática actual en una 

gráfica de Gantt (fig.1). La programaci6n de estas actividades 

a realizar se dividieron en cuatro semanas, comprendidas en el 

mes de abril, abarcando dos y tres actividades por semana de la 

planeaci6n anteriormente señalada (punto 2.1). 

Esta t~cnica de planeaci6n ayuda al lector a visualizar in­

formaci6n general acerca de como se llevará a cabo algo y en 

que tiempo, y al investigador para recordar sus fechas de reali 

zaci6n de actividades. 

Sin embargo depende la forma en que el investigador pueda -

obtener la informaci6n para que el tiempo disminuya o se alar-­

gue. 

2.4 DIFERENTES ENFOQUES PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE 

ORGANI ZACION ~ 

Existen dos enfoques caractertsticos en el Sector Pdblico -
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para la elaboraci6n de manuales de organizaci6n. Lo anterior -

debido a la poca especificaci6n, en la metodologta correspon- -

diente por parte de la unidad administrativa responsable de la 

difusi6n de procedimientos en este sentido. 

El primero consiste en la elaboraci6n de "Gulas para la el~ 

boraci6n de manuales administrativos", las cuales señalan los -

prop6sitos de los manuales administrativos; presentan la clasi­

ficaci6n b4sica de los mismos y hace recomendaciones generales 

para su elaboraci6n, distribuci6n, revisi6n y actualizaci6n. En 

apoyo a lo anterior se incluye tambi~n una gula para la elabora 

ci6n de organogramas. 

Se pretende as1 que los manuales administrativos que se el~ 

boren con este tipo de documentos, en el 4mbito de las distin-­

tas Dependencias que hacen uso de ellos, mantengan la uniformi­

dad necesaria para facilitar la sistematizaci6n global de la i~ 

formaci6n contenida en los mismos y contemplen los requerimien­

tos del Sector PQblico Federal, as1 como que permitan al pQbli­

co y a quienes laboran en las distintas Dependencias, el conoci 

miento a mayor profundidad de la organizaci6n y funcionamiento 

de cada una de ellas. 

Por lo que respecta al segundo enfoque, Aste se basa funda­

mentalmente en producir "Gulas tAcnicas para la elaboraci6n de 

manuales de organizaci6n"; como se observa, se especifica ya s2 

bre documentos, no obstante dicha especificaci6n es a nivel De­

pendencia. 
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De acuerdo a lo anterior, los mencionados documentos se en­

cuentran estructurados en dos apartados principales, uno dedic.! 

do al aspecto metodol6qico que habr& de seguirse para la elabo­

raci6n de manuales de orqanizaci6n y el otro referido a los el~ 

mentos constitutivos que deber&n ser considerados tanto para su 

presentaci6n como para su inteqraci6n1 cuenta también con los -

apartados relativos a las normas y lineamientos que orientarán 

dicho proceso, la elaboraci6n de los orqanogramas espec1ficos y 

el empleo de los formatos autorizados, as{ como un qlosario de 

t6rminos administrativos que apoyaran al lector en la interpre­

taci6n y uso de los vocablos utilizados. 

De acuerdo a todo lo anterior, cabe aclarar que las Depen-­

dencias que elaboran dichas guias, en base al primer o sequndo 

enfoque antes mencionados, han tomado como referencia o copiado, 

los lineamientos y normas establecidos en la materia por la 

Coordinaci6n General de Modernizac+6n de la Administraci6n Pa-­

blica Federal. Esto· obviamente, conlleva a la poca o demasiada 

precisi6n en la metodolog1a para la elaboraci6n de manuales de 

orqanizaci6n en el Sector PQblico, no involucr4ndose en esta e~ 

presa una pauta coman para todas las secretarias de Estado y En 

tidades Paraestatales coordinadas. 

2.5 CUADRO DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONS~ 

BLE DE LA EMISION DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE MANUALES 

DE ORGANIZACION. 

La Secretarla de Programaci6n y Preaupuesto (S.P.P.), a tr! 
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vAs de la Coordinac16n General de Modernizaci6n de la Adminis-­

traci6n Pdblica Federal (C.G.M.A,P.F,) es la encargada de emi-­

tir los lineamientos y la metodolog1a que oriente y facilite la 

elaboraci6n homogAnea de los manuales de organizaci6n, facili-­

tando su integraci6n y consulta. 

Sin embargo, considerando que las acciones del proceso de -

modernizaci6n administrativa son responsabilidad de las Depen-­

dencias y Entidades Paraestatales, la elaboraci6n y/o.actualiZ.!, 

ci6n de los manuales de organizaci6n no se fundamenta en un pr~ 

ceao 4gil y descentralizado ya que la Coordinaci6n General de -

Modernizaci6n (SPP) o la Dependencia coordinadora de sector (S~. 

cretar1a de Estado que coordina varias Entidades Paraeatatales, 

aegdn su ramo de actividad) en su caso, se encargan de propor-­

cionar el apoyo tAcnico que se requiera. 

Por otro lado, la Coordinaci6n General anteriormente mencio 

nada, se integra por dos Direcciones Generales¡ la primera de -

ellas, denominada como Direcci6n General de Modernizaci6n Admi­

nistrativa, se integra a su vez por tres Direcciones de 4rea, -

siendo Asta la directamente encargada de establecer sistemas ho 

mogAneoa de administraci6n de recursos y de informaci6n, para -

la modernizaci6n administrativa, amAn de otras funciones aaign! 

das. La segunda Direcci6n General integrante de dicha Coordin! 

ci6n, ea la designada como Direcci6n General de Servicio Civil 

quien tiene cinco Direcciones de &rea y sus funciones se enfo-­

can b&sicamente en lo relativo a la administraci6n y desarrollo 

del personal federal, estableciendo coordinaci6n con la Direc--
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ci6n General de Modernizaci6n Administrativa en lo concerniente 

a la normatividad de los programas de productividad y capacita­

ci6n del servicio pQblico. 

En tArminos generales, esta es la conformaci6n de la unidad 

administrativa responsable de la emisi6n de lineamientos en lo 

referente a elaboraci6n de manuales de organizaci6n, sin embar­

go para mayor objetividad de dicho 6rqano, se presenta a conti­

nuaci6n su carta organizacional correspondiente, abarcando has­

ta el tercer nivel jer4rquico: Asto altimo, obedeciendo a que -

hasta el tArmino de este trabajo de investigaci6n se realizar!n 

una serie de modificaciones referentes a sus dem4s niveles je-­

r4rquicos. Cabe aclarar que en este sentido, los cambios a re~ 

!izar se enfocan b!sicamente al reacomodo de dichos niveles, 

por la fusi6n ocurrida en el mes de marzo de 1984 de las dos Di 

recciones Generales que conforman la actual Coordinaci6n, no im 

plicando con ésto modificaciones de repercusi6n leqal (no hay -

cambios en la Ley Org!nica de la Administraci6n PQblica Federal). 

La carta organizacional se puede consultar en la fiqura 2. 

2.6 ESTUDIO DE LAS DIVERSAS FUNCIONES QUE SE DESARROLLAN EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA EMISION DE NORMAS -

PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION. 

Como se señal6 anteriormente, la Coordinaoi6n General de "2, 

dernizaci6n de la Administraci6n PQblica Federal, es la unidad 

responsable de la emisi6n de normas para la elaboraoi6n de ma--
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QUales de orqanizaci6n, siendo Asta la encargada de llevar a ca 

bo las funciones que a continuaci6n se mencionan: 

- Diseñar con la participaci6n que corresponda de las dem!s 

4reas de la Secretar1a, la pol1tica y las directrices para la -

modernizaci6n adininistrativa, de caracter global, sectorial e -

institucional, que deban ser sometidas por el titular de la se­

cretar1a, a la aprobaci6n del Presidentd de la RepGblica; 

- Proponer pol1ticas y lineamientos para la descentraliza-­

ci6n y desconcentraci&n administrativa de la Administraci&n PG­

blica Federal1 

- Promover y evaluar loa estudios que tiendan a optimizar -. 
las estructuras y funciones de la Administraci&n Pftblica Fede--

ral y establecer sistemas homoq6neos de administraci6n de recur 

sos y de informaci6n para la ~dernizaci6n administrativa, as1 

COl!llil diseñar y coordinar el proqrama de mejoramiento de los ser 

vicios y tramites de las Dependencias y Entidades Paraestatales; 

- Dictaminar sobre la viabilidad y conveniencia de las pro­

puestas a loa cambios de orqanizaci6n que determinen loa titul! 

rea de las Dependencia• y Entidades de la Adminiatraci6n PGbli­

ca Federal, que impliquen modificaciones a su estructura orgln! 

ca bAsica; 

- Diaeñar, coordinar, auperviaar y evaluar el aiatema del -

servicio civil de carrera del personal del Poder Ejecutivo Fed! 
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ral, as1 como captar, analizar e integrar la informaci6n b!sica 

necesaria; 

- Proponer normas en materia de cat!logos de puestos, tabu­

ladores de sueldos, sistema e1calafonario y, en general, sobre 

administraci6n y desarrollo del personal federal, as! como ope­

rar el sistema de informaci6n y registro correspondiente1 

- Fijar las pol1ticas generales para el establecimiento y -

revisi6n de las condiciones generales de trabajo, y diseñar los 

procedimientos para la integraciOn, reubicaci6n y reaaignaci&n 

del personal de la Administraci6n Pdblica Federal; 

- Establecer pol1ticas y lineamientos sobre las estructuras 

oc:upacicnales de las Dependencias, as1 como para racionalizar -

el aprovechamiento y magnitud de la fuerza de trabajo de la Ad­

ministraci6n Pdblica Federal1 

- Registrar las estructuras ocupacionale1 y de loa pue1toa 

correspondientes de la Administraci6n Pdblica Federal, y aanci.2 

nar las modificaciones de las mismas; 

- Eatudiar y emitir resoluciones sobre beneficios con cargo 

al erario federal, y sancionar loa acuerdos que las Juntas Di-­

rectivas de loa Institutos de Seguridad y Servicios Sociales de 

loa Trabajadore1 del Estado y de Seguridad Social para las Pue,t 

zas Armadas Mexicanas; respecto de pensione•, haberes de retiro, 

jubilaciones y compensaciones, aa1 como pagar la1 prestacione1 
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que se cubren con carqo al erario federal, en los t6rminos de -

las disposiciones de seguridad social para las fuerzas armadas 

y trabajadores civiles del Estado1 

- Establecer la normatividad de los pr~qramas de productiv! 

dad y capacitaci6n del Servicio PQblico1 

- Opinar las propuestas de reforma a la estructura orqlnica 

de la Administraci6n PGblica Federal, en lo referente a las im­

plicaciones de recursos humanos; 

- Foraular el presupuesto de servicios personales, para su 

posterior inteqraci6n al presupuesto de eqresoa de la Federa- -

ci6n y, 

- coadyuvar, cuando proceda, con las Dependencias y Entida­

dea, en las qestionea que ante ellas realicen las representaci2 

nea sindicales de sus trabajadores, relativas a reJ111neraciones 

y demls prestaciones. 

De las funciones mencionadas, se puede arqumentar que s6lo 

alqunas de ellas podr1an repercutir de alguna foraa para las mg, 

dif icaciones en las e1tructuraa y procedimiento• contenidos en 

el manual de organizaci6n1 pero en s1, ninguna hac~ referencia 

en for .. tlcita a la elaboraci6n de estas herramientas adminis­

trativas, lo que quiere decir que a fata funci6n 1e le da un C! 

rlcter secundario, a la que no •• le presta la illportancia que 

requiere, y es por esto que loa .. nualea de or9ani1aci6n con 

que cuenta el Sector PGblico, son elaborados a juicio de cada -
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Dependencia; por no existir lineamientos espec1f ico• para su 

elaboraci6n. 

En este sentido, dicha coordinaci6n emite solamente una quta 

tlcnica para la elaboraci6n de manuales administrativos, que 

contiene criterios en forma general para la elaboraci6n de manu!. 

lea; de procedimientos, de orqanizaci6n y de contenido mt\ltiple 

(manuales de operaci6n). 

Por todo esto, cada Dependencia prepara qutas eapectf icas -

tomando finicamente en consideraciOn la quta t6cnica que emite -

la Coordinaci6n en lo relativo a la elaboraciOn de manuales de 

orqanizaci6n, sin embargo estas herramientas, en la mayorta de 

loa casos, no son mas que una copia fiel de 6sta quta tlcnica, 

adaptad~s a la organizaci6n correspondiente; provocando pautas 

diferentes en la producci6n de 6stos instrumentos administrati-

vos. 

Ea importante señalar, que la Coordinaci6n General de Mode! 

nizaci6n de la Adminiatraci6n POblica Federal no cuenta con un 

lllllJlual de organizaci6n propio que pueda servir como marco de r! 

ferencia a las Dependencias del Ejecutivo Federal. 

2.7 ESTUDIO DE LAS POLITICAS ACTUALES, GENERALES Y PARTICULARES, 

PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, 

Lo• manuale• de or9anizaciOn del Sector POblico •• elaboran 
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en base a las siguientes poltticas: 

- Los manuales de organizaciOn deberln elaborarse o actual! 

zarse de acuerdo a las presentes poltticas. 

- Los manuales de orqanizaci6n deberln corresponder y ser -

congruentes con las estructuras organizacionales registradas en 

la Secretarla de P1"09ramaci6n y Presupuesto. 

- El lrea que desempeñe la funci6n de orqanizaci6n en las -

Dependencias y Entidades sera la encargada de elaborar, integrar 

y actualizar el contenido de los manuales de organizaci6n. 

- El manual de organizaci6n del Gobierno Federal se inteqr! 

rl con la informaci6n de.los manuales de organizaci6n insti~u-­

cionales de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, ast 

como con loa de los Tribunales Administrativo• y Laborales. 

- Los manuales de or9anizaci6n sectoriales deberan formular 

se mediante la integraci6n de la inf or11Aci6n de los tres prime­

ros niveles jerlrquicos de la estructura de la propia Dependen­

cia y de las Entidades que conforman el Sector. 

- El manual de orqanizaci6n institucional de cada Dependen­

cia o Entidad, contendrl como mtnimo, informaci6n referente a -

los seis primeros niveles jerlrquicoa de su estructura or9ani1! 

cional. 

- Los manuales de organizaci&n que se remitan a la Secreta-
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rta de Programaci6n y Presupuesto para su registro deberln ·e! 

tar autorizados por la propia Dependencia y.en el caso de En- -

tidades, por @atas y la Dependencia coordinadora de sector. 

Como puede observarse, las poltticas enunciadas anteriormen 

te son de carlcter muy general no dando ninguna orientaci6n es­

pecifica acerca de loa proc~imientoa para su respectiva elabo­

raci6n. 

En este sentido, la Onica pol1tica que pudiera 1ervir como 

gu1a ea la concerniente a "el lrea que desempeñe la funci6n de 

organizaci6n en las Dependencia• y Entidades aerl la encargada 

de elaborar, integrar y actualizar el contenido de los manuales 

de organizacion•. 

Esto Qltimo, enmarca a la metodolo91a en el criterio de ca­

da unidad administrativa encargada de la funci6n de organizaciOn 

dependiente de cada Secretaria de Estado y Entidad Paraeatatal. 

Al dejar a la imaginaci6n la metodolog1a a dichos 6rganoa -

provoca la heterogenizaci6n de 11etodol091aa ya que no ae cuenta 

con una gu1a eapec1f ica que oriente la elaboraci6n de loa manu! 

lea de organizaci6n. 

En este orden de ideas, en lo referente a pol1ticas eapec1-

ficaa no ae cuentan con dicha• normas en la Coordinaci6n General 

~· Modernizaci6n de la Adlniniatraci6n PGblica Federal. 
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2.8 ESTUDIO DE LA DELEGACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD CO­

RRELATIVA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, 

Cada Dependencia del Sector PGblico, es responsable de lle­

var a cabo la elaboraciOn de sus manuales de organizaci6n, de -

acuerdo a la gula que elabora cada una de Astas, pero para el -

desarrollo de esta funciOn, es necesario que tengan presente su 

grado de responsabilidad, 

En este aspecto, la Coordinaci6n General de Modernizaci6n -

de la AdminiatraciOn PQblica Federal, ha emitido puntos referen 

tea a la delegaci6n de autoridad y reaponaabilidad1 dirigiendo 

esta informaci6n primeramente para la Secretaria de Programa- -

ciOn y Preaupueato, posteriormente para las Dependencias de~ -

Ejecutivo Federal y por Gltimo para las Entidades Paraestatales. 

Dichas reaponaabilidades se presentan a continuaci6ni 

'De la Secretarta de Programaci6n y Presupuesto 

- Emitir loa lineamientos y metodoloqlas par• la elabora- -

ciOn, actualizaci6n y registro de los manuales de organizaci6n 

a nivel global, sectorial e institucional. 

- Validar el manual de organizaciOn institucional de laa D! 

pendencias, de las Entidades no aectorizadas y de las controla­

das en el preaupueato de eqreaoa de la FederaciOn, con base en 

loa presente• lineamientos y en la informaci6n contenida en el 

registro de estructuras organizacionalea de la Adllliniatraci6n -
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PGblica Federal, 

- Registrar y mantener permanentemente actualizados loa ma­

nuales de orqanizaciOn a nivel Federal, Sectorial e Institucio­

nal, con base en informaci&n proporcionada por las inatitucio-­

nea responsables. 

- Integrar, publicar y difundir el manual de orqanizaci&n -

del Gobierno Federal y el manual que compila loa de l~s Entida­

des no sectorizadaa1 previa validaci&n del primero con la DireE 

ci&n General de Asuntos Jurtdico1 de la Presidencia. 

- Proporcionar asesorta y apoyo tlcnico en materia de elab!! 

raci&n de manuales de orqanizaci&n, a laa instituciones del Go­

bierno Federal que lo soliciten. 

De las Dependencias 

- Elaborar en su caso, normatividad complementaria y e1pec! 

fica que apoye la formulaci&n de loa manuales de orqanizaci&n -

de su sector, previa validaci&n de lata por la Secretarla de 

Proqramaci&n y Presupue1to. 

- Difundir en su sector la normatividad establecida para la 

elaboraci&n de manuales de orqanizaci&n. 

~ Elaborar y/o actualizar el manual de orqanizaci&n instit~ 

cional de la propia Dependencia, con base en loa presente• li-­

neamiento1 y 'en la informaci&n de estructuras orqanizacionalea 
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registradas ante la Secretar1a de Pr09ramaci6n y Presupuesto. 

- Validar el contenido de los manuales de organizaci6n ins­

titucionales de las Entidades que coordina. 

- Registrar ante la Secretar1a de Pr09ramaci6n.y Presupues­

to, el manual de organizaci6n institucional de la propia Depen­

dencia, el sectorial y el de las Entidades que coordina, previa 

validaci6n de loa dos primeros por la Direcci6n General de Aau~ 

toa Jur1dicoa y la Contralor1a Interna de la misma inatituci6n. 

- Publicar y difundir el manual de orqanizaci6n institucio­

nal de la Dependencia, atendiendo a lo estipulado en el art1cu­

lo 19 de la Ley Orglnica de la Adminiatraci6n Pdblica Federal, 

que responsabiliza a loa titulares da cada secretarta de Estado 

y Departamento Administrativo a expedir este tipo de documentos 

adminiatrativoa. 

- Integrar, publicar y difundir al manual da organizaci6n -

sectorial, previo rec¡iatro en la Secretarla da PrOCJraniaci6n y -

Presupuesto. 

- Mantener pal'lllllnentalll8nte actualizados, el 111anual da orga­

nizaci6n institucional de la Dependencia y al sectorial, con b,! 

ae en loa cambios organizacionalea regiatradoa previamente ante 

la Secretarla de Pr09ramaci6n y Presupuesto, 

- Proporcionar aaeaor1a y apoyo ttonico en la 11ateria a la• 

Entidades coordinada• •. 
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De laa Entidades ·paraestatales 

- Elaborar y/o actualizar el manual de orqanizaci6n inatit!!, 

cional, con base en loa presentes lineamientos y en la informa­

ci6n orqanizacional reqiatrada ante la Secretaria de Proqrama-­

ci6n y Pre1upue1to. 

- Presentar el manual de or9anizaci6n institucional valida­

do por su Contralorta Interna y el Area Jurldica, en 1u caso a 

la Dependencia coordinadora de sector para su validaci6n y en-­

vlo a la Secretarla de Programaci6n y Pre1upuesto, 

- Mantener permanentemente actualizado el manual de or9ani­

zaci6n institucional, notificando a la Secretarla de Proqrama-­

ci6n y Presupue1to a trav81 de la Dependencia coordinadora de -

sector, las modificaciones y/o adiciones que sean con1ecuencia 

de cambios or9anizacionale1 y que previamente hayan sido reqie­

trado1 en las Dependencias ante• mencionada1. 

- Proporcionar a la Dependencia coordinadora de 1ector toda 

la informaci6n que requiera en materia de manuales de orqaniza­

ci6n. 

- Editar, publicar, difundir el manual de orqanizaci6n in•­

titucional de la entidad previa validaci6n y reqistro de la De­

pendencia coordinadora de 1ector y en 1u ca10 por la Secretarla 

de Proqramaci6n y Pre1upue1to, 

- De acuerdo a lo antes expuesto, la informaci6n enunciada 
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anteriormente es importante, debido a que en sl toda ella, se -

refiere a los manuales de organizaci6n que se desarrollan en el 

Sector Plll>lico y a la informaci6n que se'requiera o proporcione 

por parte de las Dependencias Oficiales a esta Coordinaci6n Ge­

neral dependiente de la Secretarta de Programaci6n y Presupues-

to. 

Sin embargo, la Secretarla de Programaci6n y Presupuesto e~ 

mo emisora de loa lineamientos y metodolog1a para su elabora- -

ci6n, actualizaci6n y registro de loa manuales de organizaci6n 

a nivel global, sectorial e institucional, como aal lo marca 

una de sus responsabilidades, ha emitido solamente una serie de 

lineamientos muy generales para la elaboraci6n de estas herra-­

aientaa administrativas, resultando con esto la diversificapi6n 

en loa procedimiento• de elaboraci6n de dichos instrumentos ad­

ministrati voa 1 haciendo caso omiso de esta responsabilidad que 

ella misma emite. 

En lo referente a las Dependencias del Sector PGblico cabe 

aencionar que son en un DK>Mnto dado las Gnlcaa que emiten la -

normatividad especifica para la formulaci6n de loa manuales de 

organizaci6n. 

. 
Por lo anteriormente 111encionado, se ve claramente que la 

Secretarla de Programaci6n y Presupuesto, a travaa de la Coord! 

naci6n General, como ya se ha mencionado en otros puntos trata­

dos en el presente capltulo, provoca por una parte la pluralil! 

ciGn de metodologlas y por la otra el desconocimiento de las 
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normas y principios, que ella misma difunde, por parte de las -

Dependencias y Entidades del Sector POblico. 



CAPITULO l:II 

111'.rODOLOGIA PARA LA BLABORACION DE MANUALES DB ORGANIZACIOJ 
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3.1 ESTRUCTURA DE LAS FASES QUE INTERVIENEN EN LA ELABORACION • 

DE MANUALES DE ORGANIZACION. 

Como se ha mencionado a lo largo del capítulo n., la metodo­

logta para la elaboraci6n de manuales de organizaci6n, ha sido 

relegada y no precisada por la unidad responsable de la emisi6n 

de normas que al respecto deben existir. 

Por lo anterior, y para evitar la heterogenizaci8n de met2 

dologtas que se presentan continuamente en el Sector PQblico, -

ae menciona enseguida una breve explicaci6n de la estructura de 

las fases que intervienen en la elaboraciOn de manuales de org! 

nizaci6n, a fin de que posteriormente se profundice en tan pri· 

1110rdial elemento que cobra vigencia en la actualidad por la im­

perante necesidad de sistematizar informaci6n en el manejo de • 

macrogrupos como lo ea el Gobierno Federal. 

De acuerdo a lo antes expuesto, la primera fase consi1te en 

recabar los documentos y/o datos en general, con el prop61ito • 

de que en la segunda fase que ea el an&lisis de la informaci6n 

1e estudie cada uno de los elementos de inf ormaci6n o grupo de 

datoa1 con la finalidad de conseguir un juicio que represente • 

la aituaci6n actual de las estructuras orglnicaa del Sector PQ­

blico. 

En este orden de ideas, la subsecuente fase se designa como 

la ordenaci6n metodol69ica de la informaci6n, ea decir, la dis­

poaici6n de ••t• en el manual de orqanizaci6n. 
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En este contexto, la cuarta fa•e a tratar es la desiCJllada -

como planeaci6n para la estructura de la ordenaci6n metodol6gi-

ca de la informaci6n. Se basa en exponer el contenido que deb! 

r4 tener cada una de las partes en que fu6 dividida y ordenada 

la informaci6n en el subcapttulo descrito en el p4rrafo ante- -

rior, asl tambi~n la validaci6n y difusi6n de los manuales de -

orqanizaci6n en el Gobierno Federal. 

Respecto a la quinta fase, que es el cuadro de orqanizaci&n, 

se expondrSn las normas para la elaboraci6n de.orqanogramas en 

el Sector Pllblico. 

Por otra ¡>arte, el apartado relativo a la de•cripci6n de 

funciones se refiere al conjunto de actividades que debe re\11-

zar una Dependencia y/o Entidad Paraestatal, Unidad Administra­

tiva u Organos para el logro de sus atribuciones u objeto. Bn 

este sentido, se presentan una serie de recomendaciones a obser 

var. 

En este orden de cosas, la siguiente fase se nombra qr4fica 

de flujo. Una gr4fica de flujo ea la representaciOn mediante 

una qr&fica, de la secuencia en que se realizan las operacionee 

de un determinado procedimiento, estableciendo su secuencia cr~ 

nol6qica. 

Al respecto, mediante dichas qr&f icaa se expondr& la infor­

maci6n sobre el procedimiento para la elaboraci6n, actualizaci&n 

y registro, reproducci6n y difusi6n de lo• manual•• de or9anil!. 
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ci6n en el ~ector POblico. 

En lo :i::elativo al an4lisis de puestos, en el presente capi­

tulo se incluye el subcapitulo relativo a este tema. Cabe men­

cionar que, en lo referente al an!lisis de puestos por su grado 

de especificaci6n, se enfocar! a la elaboraci6n de un manual de 

orqanizaci6n especifico, es decir, cuando se trate de un manual 

de orqanizacic5n de alguna unidad administrativa adscrita a al'q!! 

na Dependencia o Entidad Paraestatal. 

Como parte de este capitulo y para coadyuvar en lo referen­

te al anllisis de puestos, se inteqran en un subcapitulo, cat'-· 

loqos c!asificadores de puestos. 

Por dltimo, se proponen formatos o reqistros para el control 

del reqistro de la informaci6n, am6n de incluirse las normas P! 

ra la utilizaci6n de 6stos, correspondientes a los manuales de 

orqanizaci6n del Sector Pdblico. 

3.2. RECOPILACION DE LA !NFORMACION. 

Para contar con bases que puedan definir un result~do, se 

requiere contar con una aerie de datos o fr'aqmentos de informa­

ci6n, a trav6s de cuyo estudio, una vez que est•n orqanizadoa y 

analizados, permitan conocer la organizacic5n y los procedimien­

tos de la Dependencia, tal y como se encuentran en el momento, 

con el fin de que posteriormente se proponqan los ajustes que se 
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consideren convenitntea. 

El profesionista tiene como objetivo el tomar decisiones y 

llegar a un resultado que le permita generalizar y resolver en 

la misma forma problemas semejantes en el fu·turo, por ende, ea 

necesario que siga el m6todo mas apropiado para su investiga- -

ci6n, lo que equivale a decir que deber4 seguir el camino que -

lo conduzca a su objetivo, mediante la recopilación de la info.r. 

maci6n. 

Para recabar la informaci6n es necesario acudir a diversas 

fuentes, entre las que destacan: los archivos de la unidad adm! 

nistrativa de que se trate, en los que se pueden localizar las 

bases jur1dicas administrativa• que rigen su funcionamiento1 

loa funcionarios y empleados que pueden aportar informaci6n ad! 

cional para el an&lisis y, las 4reas de trabajo que sirven para 

tener la visión real de las cpndiciones, medios y personal que 

integran la orqanizaci6n y llevan a cabo las actividades. 

La información que integrara el manual de organización se -

obtendr& a travfs de la investiqaci6n documental, observación -

de campo y entrevista directa, la primera tAcnica serl utiliza­

da para recolectar la informaci6n que permita estructurar prin­

cipalmente los elementos de presentación, constitu1dos por los 

antecedentes, base legal, objetivos generales y estructura de -

la Dependencia o Entidad Paraestatala 

Antecedentes.- Tener una breve referencia hist6rica de la 
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Dependencia. 

Base Legal.- Seleccionar el marco normativo que se relaci~ 

ne estrechamente con los procedimientos. 

Objetivos Generales.- Constatar que los procedimientos - -

sean herramientas para su consecusiOn. 

Estructura.- Verificar gue en los procedimientos se refle­

jen 6r9anos autorizados. 

Por lo anterior, aa1 tambi6n hay que comprobar que las fun­

ciones estln respaldadas con procedimientos. Ba posible que a 

una funci6n correspondan uno o varios procedimientos o que un -

grupo de funciones quede considerado en un solo procedimiento. 

Regresando a la• tlcnicas de inveatigaci6n, la investiga- -

ci6n documental, conai•te en la selecci6n y el anlliais de aqu! 

lloa escritos que contienen datos de inter6a relacionados con -

los procedimientos, para ello ae estudian documentos tales como 

bases jurldico-administrativaa Cfundamento legal), diarios ofi­

ciales, registros contables, actas de reuniones, circulares, 

oficios, decretos, acuerdos presidenciales, acuerdos secretar!!,_ 

lea, informes de trabajo y todos aquellos que contengan infol'm! 

ci6n relevante para el estudio. Aa1 mismo, ae revisara el Re-­

glamento Interior de la Secretarla para el caso de localizaci6n 

de atribuciones de la Dependencia o Dependencias. 

Para la recopilaci6n de informaci6n acerca de los orqani~r! 
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mas, se deber4 auxiliar, en lo referente a los diferentes 6rga­

noa administrativos y, en su caso, de los establecimientos y 

unidades administrativas que integren las Dependencias o Entid! 

des, de manuales'de organizaci6n anteriores, proyectos de manu! 

les de organizaci6n y de la observaci6n directa. 

En lo relativo a la obaervaci6n de campo, 'ata consiste en 

acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las activida­

des, y observar atentamente todo lo que sucede alrededor1 para 

ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; -

esto permite verificar o modificar la informaci6n recabada en -

entrevistas • 

. La observaci6n de campo es muy importante, ya_que permite -
. ~ 

definir y detectar con mayor precisi6n los problemas; ast mismo, 

permite descubrir datos valiosos omitidos quiz! en las entrevi~ 

tas. 

Independientemente de la t~cnica utilizada, para la recole~ 

ci6n de la informaci6n, es necesario empezar desde el primer n! 

vel jer4rquico hasta el Gltimo, a trav@s de todos loa 6rqanos o 

personas que intervienen. 

La entrevista directa, se refiere b&aicamente a reunirse 

con una o varias personas y cuestioharlaa. orientadamente pa-

ra obtener informaci6n. Este medio permite adquirir informaci6n 

m4s completa, puesto que el entrevistador, al tener una relaci6n 

directa con el antreviatado puede ademla de recibir reapueata• y 

percibir actitude1, 
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Para que la entrevista se desarrolle con 6xito, es convenie~ 

te observar los siguientes lineamientos: 

- Tener claro el objetivo de la misma. 

- Elaborar un cuestionario o formulario orientado a facili-

tar la obtenci6n de la informaci6n. 

- Clasificar la informaci6n, de tal manera que se tenga por 

un lado, lo referente a la situaci6n real y, por otro, la 

infor11111ci6n relativa a sugerencias para mejorar dicha si­

tuaci6n. 

- Concertar previamente la cita, a fin de que los entrevis• 

t~dos est6n debidaJDente preparados para proporcionar la -

informaciOn. 

- verificar la informaci6n a trav!s de otras fuentes, de 

ser posible. 

- Saber escuchar. 

- No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante 

ella. 

En este aspecto se considera la recopilaci6n de informaci6n 

de la1 funciones, para lo cual •erl necesario obtener informa-­

ci6n de manera directa, acudiendo a cada una de las unidades ad 

ministrativas, establecimientos y unidades de trabajo, ast como 

1e mencion6, utilizando la informaci6n de proyectos de manuales 

de organizaci6n, consultando los ordenamientos jurtdicos que ·r! 
gen la organizaci6n y funcionamiento de la Dependencia. 
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Por otra parte, a efecto de conformar los elementos de orq! 

nizaci6n que se integran blsicamente por los organoqramas y fil!!. 

ciones de cada lrea de la Unidad Administrativa, se recOllienda 

para obtener la descripci6n de 6stas Ultimas, la aplicaci6n de 

cuestionarios a los titulares de las &reas hasta el nivel de 

oficina y en su caso la realizaci6n de entrevistas directas. 

Con el prop(5sito de facilitar el anllisis de la informaci6n 

ea conveniente, que loa cuestionarios sean revisados y rubrica­

dos en cada caso, por el superior jerlrquico, a quien le corre! 

pondera integrar la informaci6n de su &rea, hasta llegar al ni­

vel de Direcci6n, o en su caso Subdirecci6n, ·. &rea 6 departame!!. 

to que dependan directamente de la DirecciOn General. 

De esta manera se obtendr& la validaci6n de la informaciOn 

y la participaci6n de todos los titulares de lrea en una conce¡, 

ci6n mas clara y precisa de cada unidad administrativa in~lu-­

crada. 

Para una adecuada recolecciOn de la informaci6n, se sugiere 

seguir loa siguientes paaos: 

1) Comunicaciones. Elaborar una serie de oficios dirigidos 

a las autoridades superiores de las Dependencias de·las cualea 

se requiere el apoyo y cooperaci6n para la elaboraci&n de loa -

manuales y, 

2) Formularios. Preparar los for111Ularios en 101 cuales de~ 
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be registrarse la informaci6n que se necesita recolectar; del -

diseño de los formularios depende en gran medida la facilidad -

para la recolecci6n y anllisis de la informaci6n. 

Un formulario para la elaboraci6n de un manual de organiza­

ci6n, puede contener las siguientes preguntas: 

- Nombre del entrevistado 

- Puesto que ocupa 

- A quidn rinde parte o de quiGn depende 

- Deacripci6n de todas las actividades que lleva a cabo (en 

orden de importancia) 

- En caso de existir, señalar las relaciones de coordina- -

ci6n que tiene tanto al interior de la Unidad Administra­

tiva como fuera de dsta, con otras Dependencias de la Se­

cretaria. 

- Indicar los puestos que de Al dependen o que le rinden 

parte. 

3. 3. ANAL IS IS DE LA INFORMACION·. 

Bate punto constituye una de las partes mas importantes en 

la elaboraciC5n de manuales de organizaciC5n. Consiste fundamen­

talmente en estudiar cada uno de los elementos de inf ormaci6n o 

grupo de datos que se integraron durante la recolecci6n de in-­

formaci6n, con el prop6sito de obtener un diagnC5stico que refl! 

je la realidad operativa actual. 
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Para analizar la informaci6n recabada es conveniente respo~ 

der a los siquientes cuestionamientos fundamentales. 

¿Qu! trabajo se hace? 

Se cuestiona la naturaleza o tipo de labores que se realizan 

en la unidad Administrativa, y los resultados que se obtienen -

de latae. 

¿Qui6n lo hace? 

Se refiere a las unidades que intervienen en el procedimie~ 

to y al factor humano, ya sea como individuos, o como 9rupos y 

sus aptitudes y actitudes para la realizaci6n del trabajo. 

tC6mo se hace? 

Se refiere a los mdtodos y tacnicas aplicadas para realizar 

el trabajo, y la aanera en que han sido adoptados y adaptados -

en la institucien. 

¿Culndo •• hace? 

se refiere a la informaci6n sobre la estacionalidad y se- -

cuencia del trabajo, ast como a los horarios y ti .. po• requeri­

dos para obtener resultados o terminar una actividad. 

¿06nde se hace? 

Se refiere a la ubicaci6n geogrlfica y al domicilio de las 

oficinas, funcional'idad de loa locales y distribuci6n interna -

del espacio con relacien a las actividades del personal. 
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¿PorquA se hace? 

Busca la justificaci6n de la existencia de ese trabajo o de 

su procedimiento1 tambi~n se pretende conocer los objetivos de 

las actividades que integran el procedimiento. 

se recomiendan algunas formas de analisia en lo que se re-­

fiere a: 

Antecedentes Hist6ricos.- Esta informaci6n •erl aoncentra­

da, clasificada y analizada para obtener de la mi•ma todos los 

elementos relevantes que se juzguen convenientes, tales como, -

la fecha de creaci6n de la Dependencia o Entidad Paraestatal, 

enunciando la Ley o Decreto en que Asta se consigna; as1 mismo, 

se incluiran las etapas claves de desarrollo que se refieren a 

los sucesos que han cambiado significativamente la orientaci6n, 

tamaño y tendencias de la Dependencia o Entidad Paraestatal. Por 

lo que respecta a las perspectivas, es opcional au inclusi6n y 

en ca90 de realizarse ee elaborara un pron6stico de las condi-­

ciones futuras de la Dependencia o Entidad Paraeatatal. 

Fundamentos Legales.- Se examinaran los ordenamientos jur! 

dicos, considerando exclusiva111ente los que se encuentran vigen­

tes. 

Atribuciones u objeto.- En caso de manuales de organiza- -

cien espec1ficos se analizaran las atribuciones de la Dependen­

cia o Entidad Paraestatal a la que pertenece el lrea en estudio, 

para su anllisia, desglose y formulaci6n de sus objetivos; ea -
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necesario tener presente que los objetivos son la razan de ser 

de cada Dependencia o Entidad Paraestatal en funciOn de la rea­

lizaci6n de las atribuciones encomendadas. 

Estructura orglnica.- Una vez consultada la informaci6n se 

deber& elaborar ún listado en el que se describan ordenadamente 

las principales unidades de trabajo en funci6n de sus relacio-­

nes de jerarquta. 

Funciones Especificas.- Bn base a la documentaci6n consul­

tada, el equipo de trabajo delimitara el campo de actividades -

de cada una de las unidades administrativas que inteqran la De­

·pendencia o Entidad Paraeatatal y aua interrelaciones tanto al 

interior como al exterior. 

una vez recolectada y depurada la informaci6n necesaria se 

proceder& a su anlliais y adecuaci6n. El anllisis se efectuara 

para verificar lo siguiente: 

- La veracidad y CODCJruencia de la infor111aci6n en relaciOn 

a loa antecedentes hist6ricos de la Unidad Adminiatrativa. 

- La vigencia de los ordenamientos jur1dico adminiatrativoa 

aplicables al lmbito de operaci6n y funcionamiento de la unidad 

Administrativa. 

- Que las funciones señaladas aean competencia de la unidad 

administrativa y por ende de laa lreaa que la integran a efecto 

de evitar durlicidad y/o traalape de laa •iamaa, 
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- Que en la descripci6n de las ºfunciones quede incluida .la 

competencia del lrea y no del responsableJ as1 como, que en su 

planteamiento se indiquen las relaciones de coordinaci6n exis­

tentes entre las distintas !reas. 

- Que el conjunto de funciones desahogue el total de atri­

buciones conferidas a la Unidad Administrativa a travea del ·r! 

glamento interior de cada Dependencia o Entidad Paraestatal. 

De at:uerdo a lo anterior, el responsable de la elaboraci6n 

del manual de organizaci6n, someterl a consideraci6n de 101 t! 

tulares de las unidades administrativas los ajustes a que haya 

lugar y.solicitar! en su caso, las aclaraciones pertinente• a 

fin de contar con la aprobaci6n de la informaci6n considerada -

en dicho documento. 

Es conveniente señalar que en relaci6n a la adecuaci6n de 

la informaci6n se deban considerar las po11ticaa correspondien­

tes. 

Es posible que se haya recogido informaci6n contradictoria 

y que al momento del analisia haya lagunas en la informaci6n, -

que haya datos que puedan entenderse de manera distinta, etolt! 

ra1 lo que exige una interpretaci6n. La interpretaci6n no debe 

aer mera aupoaici6n y siempre debe ser confirmada. 

Analizada, interpretada y confirmada toda la informacian, -

se esta en condiciones de proceder a la disposici6n de la misma. 
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3.4 ORDENACION ME'l'ODOLOGICA DE LA INPORMACION. 

A efecto de facilitar la distribuci6n de la informaci6n en 

los manuales de orqanizaci6n, se especifican a continuaci6n 

los aiquientes conceptos: 

Manual de Organizaci6n del Gobierno Federal: 

Documento que contiene las atribuciones o funciones y orq! 

noqramas de cada uno de loa poderes· del Gobierno Federal, aat 

como de cada una de las Dependencias y/o organismos que los 

componen. 

Manual de Orqanizaci6n Sectorial1 

Documento que contiene informaci6n referente a las atribu­

ciones, funciones y estructura orq&nica de la Dependencia coo~ 

"dinadora de Sector, aat talllbiln de las Entidades Paraestatales 

y orqaniamos coordinados por 6sta. 

Manual de Orqanizaci6n Institucional: 

Explicaci6n y ampliación de la carta de organizaci6n de la 

Dependenci"a o Entidad Paraeatatal. 

Unidad o Area Orqanizacional: 

Es aquella que cuenta con una estructura org4nica constitu! 

da por diversos puestos y cuyas tunciones apoyan la conaecusi6n 

de loa programas y objetivos de la Dependencia. 
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Puesto: 

Es la unidad impersonal de trabajo, integrada por un conju~ 

to homogfneo de tareas, responsabilidades y requisitos. 

Nivel Jer4rquico: 

Es la divisi6n de la estructura orq4nica administrativa pa­

ra asignar un grado determinado a las unidades internas que lea 

define el rango o autoridad y responsabilidad, independienteme!l 

te de la clase de funci6n que se les encomiende realiiar. 

Determi:tiaci6n ·de ·niveles :J'erarqui:cos 

fil.Y.!!. Dependencia Ellti:dad 

ler. nivel .Secretario Titular 

2do. ni val Subsecretario, Subdirector General, 
Oficial Mayor, Director, Gerente, -
Coordinador Gral. etc. 

3er. nivel Director General Subdirector, subgeren 
te, Superintendente,= 
etc. 

4to. nivel Director de Area Areaa que dependen 
del 3er. nivel jer&r-
rlrquico. 

Sto. nivel Subdirector Areas que dependen 
del 4to. nivel jer4r-
quico. 

6to. nivel Jefe de Departamento Areaa que dependen 
del Sto. nivel jer4r-
quico. 

La ordenaci6n metodol6gica de la informaci6n para el caso 

del manual de organizaei6n del Gobierno Federal ser&1 

- Indice 
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- Introduccic5n 

- Antecedentes Hist6ricos 

- Marco Jurldico 

- Atribuciones 

- Orqanograma y descripci6n de &reas de la estructura b&sica 

del Gobierno Federal. 

En este orden, el arreglo de la informacic5n para el aanual -

de orqanizaci6n Sectorial, estar! conforme a lo siguiente: 

- Indice 

- Introducci6n 

- Antecedentes Hist6ricos del Sector 

·-Marco 4urtdico'del Sector 

- Secreta1·ta de (nombre de la Dependencia coordinadora del -

Sector que cor~eaponda) . 

- Organoqrama y de1cripci6n de lreas de la estructura b&sica 

Para el caso de Fideicomisos: 

- IntroduccilSn 

- Antecedentes Hi1t6rico1 

- Marco Jurtdico 

- Atribuciones 

- Organoyrama y de1cripci6n de lrea1 de la e1tructura ba1ica. 
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De acuerdo a lo antes expuesto y por t1ltimo, la colocaci6n 

referente a los manuales de orqanizaci6n Insti'tucionales (De-­

pendencias o ~ntidades Faraestatalea) ser4 como a continuaci6n 

se indica: 

- Indice 

- Introducci6n 

- Antecedentes Hist6ricos 

- Marco Jur1dico 

- Atribuciones 

- ·organoqramas y·descripci6n de áreas de la estructura bis!. 

ca. 

- Orqanogramas y descripci6n de 4reas del cuarto al Gltimo 

nivel organizacional. 

~or todo lo antes expuesto, para facilitar el manejo y lo-­

calizaci6n de informaci6n en el manual de orqanizaci6n, se deb! 

r'n insertar en el cuerpo del manual separadores, atendiendo al 

orden y denominaci6n de los apartados presentados en este sube~ 

pitulo. 

3.5 PLANBACION PARA SU ISTRUCTURA. 

conforme a la inteqraci6n del manual de orqanizaci6n, dste 

1er4 e1tructurado con la informaci6n recopilada, analizada y 
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ordenada, para lo cual se presenta la planeaci6n para la estru~ 

tura del manual de organizaci6n del Gobierno Pederal, Sectorial 

e Institucional (Dependencias y Entidades), correspondiendo a -

las 4reas de Organizaci6n y M6todos 6 similares de 6atas Gltimas, 

compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presenta- -

ci6n. Ya que el manual tiene como prop6sito fundamental const! 

tuirse en un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve a 

la consecusi6n de los objetivos y metas comprometidas en raz6n 

de una mayor eficiencia y productividad. 

La estructura debera ser presentada como sigues 

1) Caratula.- Deber! observar las mi ... s caractertsticas de· 

la portada del manual de organizaci6n (en la pasta o encuad!rna­

do), figurando en el extremo superior izquierdo de la hoja el 12 

. gotipo oficial y la denominaci6n de la Dependencia o Entidad Pa­

raeatatal. En la parte media· se asentad la deno111inaci6n del d2 

cwiento. 

2) Hoja de Identificaci6n.- T~ene caao finalidad llevar el 

control de los ejemplares que se expidan facilitando con lato la 

distribuci6n y actualizaci6n del manual de organizaci6n. Deber& 

contener los siguientes datos a su vez1 

- Nombre del documento. Se anotara la denominaci6n del doc! 

mento y de la Dependencia o Entidad Paraestatal o sector a 

que haga referencia el docwnento. 

- Lugar y fecha de exp9dici6n. Se asentara el lu9ar de ela-
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boraci6n y la fecha de autorizaci6n, siendo Gata la del -

acuerdo de expedici6n del documento. 

- Ntlmero de ejemplar. 

3) Acuerdo de Expedici6n.- se insertara el acuerdo median­

te el cual la Dependencia o Entidad Paraeatatal formalice la e!. 

pedici6n del manual de orqanizaci6n. 

4) PresentaciOn.- Sera un mensaje o exhortaci6n que expres! 

ra el titular de la Dependencia, en cumplimiento a lo enmarcado 

en el articulo 19 de la Ley Org&nica de la Administraci6n PGbl! 

ca Federal. 

5) Indice.- Deber& contener cada uno de los punto• que se -

trataran en el contenidb del manual de orqanizaci&n. 

6) Objetivos Generales.- En virtud de la importancia de -

encauzar las acciones desarrolladas por la Dependencia o Bnti-­

dad Paraestatal en su conjunto hacia el logro de loa objetivos 

perfectamente definidos, en este apartado se deberln asentar -

en orden de importancia loa fines que se pretenden alcanzar 

con la orqanizaci6n y funcionamiento de la misma, de conformi­

dad con las pollticas marcadas. 

La redacci6n de los objetivos se deber! iniciar con un ver 

bo en infinitivo y es conveniente que ae presenten en forma 

clara y precisa. 

7) Introducci6n.- Contendra· una breve explicaci6n del con 
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tenido del manual, sus prop&sitos basicos, ambito de aplicaci6n 

y destinatarios del mismo. 

8) Antecedentes Hist6ricos.- Este punto deberl referirse a 

la descripci6n de las razones o causas que dieron origen a una 

Dependencia, Entidad Paraestatal o un Sector, debi6ndose indicar 

las disposiciones jurtdicas y/o administrativa• que motivaron -

La creaci6n o modificaci6n de su estructura org&nica y mencionar 

la informaci6n sobresaliente de su evoluci6n hist6rica. 

Para el caso del manual del Gobierno Federal, se incluir& -

la evoluci6n hist6rica del Gobierno Federal y los antecedentes 

de cada uno de lo• podare• que la integran1 en el ca•o del poder 

Ejecutivo contendrl adem&a loa antecedentes hist6ricos de cada -

una de laa Dependencias. 

Para el manual de or9anizaci6n Sectorial, incluir& los ante­

ceclentes gentricos del sector y los espectf icos de la Dependen-­

cia Coordinadora y los de cada una de las Entidades que lo inte-

gran. 

9) Marco Jurtdico.- DeberAn relacionarae los orden .. ientos 

jurtdicoa bAsico• constituidos por las di•poaicionea 199alea y -

administrativas externas vigentes. La pre•entaci6n.de dichosº! 

denamientos se ajustara al siguiente ordena 

- Conatituci6n Polltica de loa !st.ados Unidos Mexicano•. 

- Tratados y Convenios Internacionales 
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- Leyes Federales y Leyes Orqlnicas 

- Reglamentos 

- Decretos 

- Acuerdos 

- Otros 

Las disposiciones legales y administrativas internas ser&n: 

... Oficios 

- Circulares 

Reglamentos 

- Instructivos 

- Convenios 

- Manuales 

- Otros 

Siempre que no sean repetitivos con los ordenamientos jurtd! 

cos b&sicos que de una manera directa regulan las funciones de 

la Dependencia o Entidad. 

Esta relaci6n se diapondr& 1iguiendo el orden jer&rquico que 

a continuaciOn ae señalas Constituci6n, Reglamentos, Leyes, Co~ 

venias, Decretos, Acuerdos, Circulares y documentos normativo-a_!! 

ministrativos, debi•ndose seguir en cada aqrupaci6n el orden ero 

nol69ico en que fua expedida cada diaposici6n. 
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En el caso del manual de orqanizaci6n Sectorial, incluirl el 

marco jur1dico qenl!rico del sector y especifico& de la Depende!!. 

cia coordinadora y el de cada una de las Entidades que lo inte-

qran. 

10) Atribucíones o Funciones GenAricas.- Se transcribirln 

las facultades conferidas en la Ley Orqlnica de la Adminiatra-­

ci6n PGblica Federal en el caso de Dependencias, y en el instz'!! 

mento jurtdico de creaci6n en el caso de Entidades: señalando -

el t1tulo completo de los ordenamientos y el cap1tulo, articulo 

y texto de Aste. 

Para el manual de or9anizaciOn del Gobierno Federal se esP! 

cificar&n las atribuciones de cada uno de los poderes del Go- -. 
bierno Federal y de cada uno de los organismos que los componen. 

En el caso de los manuale~ de orqanizaci6n Sectoriales, no 

existen atribuciones o funciones genAricas para todo el Sector 

por lo que contendrln las atribuciones especificas de la Depen­

dencia coordinadora de Sector y las de cada una de las Entida-• 

des que lo integran. 

11) Acuerdo Secretaria!.- Deberl tranacribirae tnteqramen­

te el acuerdo que avala la estructura org&nica vigente de la D!_ 

pendencia o Entidad Paraeatatal. 

12) Orqanoqramaa IE•tructura B4aica).- Bata parte tiene 

por objeto la repreaentaci6n qr8f ica de lo• 6rganoa Cunidade• -
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administrativas) que intengran una instituci6n as! como sus r~ 

laciones de jerarqu!a o dependencia. 

13) Descripci6n de Areas de la Estructura B4sica.- Se in­

cluir! esta descripci6n conforme al orden y la nomenclatura co_!l 

tenidos en el tndice, el objetivo y las funciones sustantivas -

de cada una de las 4reas que integran la estructura b&sica de -

la Dependencia o Entidad. 

14) Organograma específico (del 4o. al. 60. nivel organiza-­

cional) .- La presentaci6n de este organograma tendr& como obj~ 

tivo el ofrecer en mayor detalle determinados aspecto• de la o~ . 

ganizaci6n, de una unidad o &rea de la instituci6n. 

15) Descripci6n de !reas (del 4o. al 60. nivel organizacio­

nal) .- Se incluir4n conforme al orden y a la nomenclatura con­

tenidos en el !ndice, el objetivo y las funciones sustantivas -

de cada una de las &reas de la estructura media. 

16) Validaciones.- Para efecto de aprobaciones de los manu! 

les de organizaci6n del Sector Pdblico ser&n, para el caso del 

manual de organizaci6n del Gobierno Federal, del Sectorial, del 

Institucional (Dependencias o Entidades) y el de Entidades no -

sectorizadas, la Secretaria de Proqramaci6n y Presupuesto, la -

encargada de esta tarea. Cabe hacer menci6n que en lo relativo 

al manual de organizaci6n Sectorial y al manual de organizaci6n 

Institucional de Entidades Paraestatales, taJnbi~n se necesitar& 

que la Dependencia coordinadora de sector valide ~atoa. 
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17) Responsables de la Publicaci6n.- Este punto se refiere 

a senalar a los encargados de cumplir con la difusión de los ma 

nuales de organizaci6n del Sector Público. En este sentido, 

la Secretar1a de Programación y Presupuesto será la responsable 

de publicar el manual de organización del Gobierno Federal. En 

lo concerniente al manual de organizaci6n Sectorial e Institu•­

cional de Dependencias, la responsable de dicha tarea, es la 

propia Dependencia (ya sea ésta coordinadora de Sector o no lo 

sea). 

Por Gltimo, en el caso del manual de organización Institu-­

cional de Entidades Paraestatales, la responsabilidad de esta -

labor recaer& en la misma Entidad. 

3.6 CUADRO DE ORGANIZACION. 

·Con el prop6sito de que sirvan como qu1a, se mencionan a 

continuación las normas para la elaboraci6n de organogramas en 

el Sector Pdblico. 

1) Presen~arlos en los formatos establecidos para manuales 

de organizac16n en el Sector P6blico, señalando en el recuadro 

superior de loa mismos, el nombre de la Dependencia, de la En­

tidad o de la unidad Administrativa. 

~) Respetar el orden y la denominaci6n de las &reas que se 

consideran en la estructura orq&nica de la Dependencia o de la 
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Entidad, de conformidad con el acuerdo secretarial correspondie~ 

te. 

3) Es recomendable utilizar rect4nqulos con medidas iguales 

para representar las distintas &reas de la Dependencia en virtud 

de la facilidad de lectura que ofrecen los t!tulos escritos ho­

rizontalmente; as!mismo se deber! emplear un trazo senciblemen­

te mis qrueso para las 11neas que interconectan las figuras r~ 

tangulares que el empleado para trazar estas Gltimas. 

41 Es conveniente utilizar el mismo tipo y tamaño de letra 

en la denominaci6n de las distintas unidades administrativas de. 

la Dependencia. 

5) La presentacidn de las Ccmisiones se sujetara a laa ai-­

quientes normas: 

- Se marcaran con ltnea disc:onttnua las que se constituyen 

flnicamente como 6rqano colegiado, es decir, aquellas que 

se integran por un grupo de servidores p6blicos con car-­

gos especifico• que se rednen transitoriamente con un fin 

determinado, 

- Se utilizara l!nea continua, cuando ademls de sus sesio-­

nes coleqiadas, sua actividades sean de car4cter permane~ 

te en la Dependencia y cuenten con un local y personal 

adscrito para el desarrollo de sus funciones. 

61 Los 6rganos forSneos se marcaran en la parte inferior ·a! 
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parados de los 6rganos centrales por una 11nea horizontal dis-­

conttnua, la dependencia jer4rquica se indicar! con una 11nea 

vertical que partir4 de la unidad administrativa que los tenga 

bajo su responsabilidad. 

7) Los niveles jer4rquicos de oficinas y/o departamentos 

que dependan de una Direcci6n General o Direcci6n de Area, deb~ 

rán fiqurar en el extremo izquierdo, de igual manera se procede 

r4 para las oficinas que dependen de una Subdirecci6n. En el -

caso particular, de los departamentos administrativos o simila­

res, deber4n representarse en el extremo derecho. 

8) Or9an09rama estructural b4sico de la Dependencia, repre­

sentar& los tres primeros niveles jer&rquicos de la estructura, 

los 6rganos desconcentrados y en su caso, las Entidades Paraes­

tatales que coordina. 

Nivel jer&rquico* 

ler. 

20. 

'º· {-
--- -Organos 

Des concentrados 

Entidades 
Paraestatales 

- - - - -- - - - - - ------ Delegaciones No. ---------
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9> Organograma estructural basico de Entidades Paraestata-­

les, representara los tres primeros niveles jer!rquicos, las s~ 

cursales, agencias o equivalentes y en el caso de Entidades con 

troladoras tambi~n se representaran las Entidades controladas. 

Nivel jerarquico* 

ler. 

20, 

Jo, { 
sucursales, agen­
cias o equivalentes 

Entidadea 
Paraeatatales 

Oficina No. 

10) Organograma estructural espectfico1 graficar4 las &reas 

del 3er, nivel al 60. nivel organizacional cuando menos, de la -

Dependencia o Entidad ffig, l>, 



Nivel Jer4rquico 

3er. 

4o. 

So. 

60. 

tigura 1 
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* Para informaci6n sobre la determinaci6n de los niveles j~ 

r4rquicos, consultar el apartado 3.4 relativo a la ordenaci6n -

metodo!6gica de la informaci6n. ~ste es parte integrante del -

presente capitulo. 

3.7 DESCRIPCION DE FUNCIONES. 

Enseguida se establece, para l~ deecripciOn ae actividades 

de cada una de las Dependencias y/o ~ntidades Paraestatales, y 

unidades administrativas adscritas a ~stas, los siguientes li-­

neamientos: 

1)' La redacción de las funciones invariablemente deber& 

iniciarse con uno o más verbos en infinitivo que denoten la co~ 

petencia del !rea y no del responsable, indicando la acci6n que 

se ejecuta y en su caso la finalidad de ésta. 

2) Se deberán asentar en primera instancia las funciones -

sustantivas de! 6rgano eri cuesti6n, continuando con aquelias 

tareas que apoyen la realizaci6n de ~atas. Ambas funciones se 

presentaran atendiendo a su orden de importancia o la secuencia 

l6gica de su realizaci6n. 

3) En la descripci6n de funciones, los 6rganos deben se-­

guir el orden establecido en el Acuerdo secretaria! que avala 

la vigencia de la estructura orglnica. 

4) No ae deber~n emplear abreviaturas de loa nombres -
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de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas inte! 

nas y/o externas que se consignen en el manual de organizaci6n. 

5) Los encabezamientos que precederAn a la descripci6n de -

funciones para enumerarlos, se utilizar4 el sistema decimal, 

ejemplo: 

l. 

2. 

1.1 

1.2 

1.3 

2.1 

2.2 

2.2.1 

2.2.2 

2.2.3 

. 2.2.3.1 

2.2.3.2 

y ast sucesivamente, de acuerdo a las necesidades de cada Depen­

dencia, Entidad y Unidad Administrativa del Gobierno Federal. 

6) Los tttulos de los 6rganos serSn los mismos que aparecen 

en la estructura orq!nica avalada ~sta por el dltimo Acuerdo Se­

cretaria!, es decir, se referir!n a los nombres de los mismos y 

no al del titular del puesto. 

7) Para 'os niveles jer&rquicoe de Direcci6n de &rea, subd! 
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recciOn especifica y departamentos que no tengan unidades admi­

nistrativas subordinadas, se deber4n emplear en la redacci6n de 

funciones, los verbos que denoten el car4cter operativo de las 

mismas, en virtud de su caractertstica de ejecutantes. 

3.8 GRAFICAS DE FLUJO. 

En este subcapttulo se exponen a continuaci6n 101 diagra-­

mas de flujo de los procedimientos correspondientes a la elabo­

raci6n, actualizaci6n, registro, edici6n y difusi6n de: 

- El manual de organizaci6n del Gobierno Federal (figura 2, 
- Los manuales de orqanizaci6n Sectoriales (figura 3). 

- Los manuales de organizaci6n Institucionales de Depende~ 

cias, Entidades Paraestatales y Entidades no Sectoriza-­

daa (figura 4t. 

- Los manuales de organizaci6n de Entidades Paraestatales 

y Entidades no Sectorizadaa (figura 51. 
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL 

(Figura 2) 

.l. Inicio 

2. Solicita elaboraci6n o actualizaci6n del manual de organi­

zaci6n institucional. 

3. Obtiene del registro los manuales de organizaci6n de Depe~ 

dencias y env!a para validaci6n. 

4. Valida informaci6n. 

S. Elabora o actualiza manual de organizaci6n institucional y 

env!a. 

6. Revisa que la informaci6n se ajuste a lo requ~rido. 

7. Se ajusta? 

8. Solicita ajustes. 

9. Ajusta informaci6n conforme a requerimientos. 

10. Integra .manual de organizaci6n del Gobierno Federal. 

11. Valida con la Direcci6n General de Asuntos Jur!dicos de la 

Secretar!a de Programaci6n y Presupuesto de la Presidencia 

de la Repdblica. Edita y publica. 

12. Fin 
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MANUAL DE ORGANIZACJON DEL GOBIERNO FEDERAL. 

Secretarfa de Program.y 
Presupuesto.-Subsecreta 
ría de Control Presup.y 
Contaduría C.G.H.A.P.F. 

3 

6 

Dependencl as 

Poder Leglslativo,­
Judlclal y Tribuna­
les Administrativos 
y Laborales. 

5 

a 9 

10 

11 

12 

Flgur• 2, 



PROCEDIMIENTO: 

l. Inicio 
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MANUAL DE ORGANIZACION SECTORIAL 

(Figura 3) 

2. Emite lineamientos generales 

3. Env1a lineamientos 

4. Difunde lineamientos 

5. Separa del manual de organizaci6n Institucional, validado 

por Asuntos Jurtdicoa y Contralorta Interna, informaci6n 

de la estructura b4sica. 

6. Separa del manual de organizaci6n Institucional validado··­

por Asuntos Jur1dicos y Contralorta Interna, inforrnaci6n -

de estructura b4sica y envta. 

7. Revisa que corresponda inforrnaci6n a filtirna estructura re­

gistrada. 

8. Corresponde? 

9. Solicita modificaciones 

10. Modifica y env!a 

u. Integra manual de organizaci6n Sectorial y envta. 

12. Recibe y envta 

13. Registra 

14. Autoriza edici6n y publicaci6n 

15. Edita y publica 

16. Fin 
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MANUAL DE ORGANIZACION SECTORIAL 

Dependencias Entidades 

4 6 

5 

7 

s 1 

9 10 

13 12 11 

14 15 

16 

Figura ), 
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE DEPEN-­

DENCIAS, ENTIDADES PARAESTATALES Y ENTIDADES NO SECTORIZADAS. 

(Figura 4) 

1. Inicio 

2. Elabora y difunde lineamientos 

3. Comunica 

4. Difunde 

5. Area responsable elabora o actualiza manual de o~ganiza- -

ci6n Institucional. 

6. Valida con Contralor!a Interna y Area Jur!dica 

7. Area responsable elabora o actualiza manual dq organiza- -

ci6n Institucional. 

B. Valida con Contralor!a Interna y Area Jur!dica en su caso. 

9. Revisa y env!a 

10. Area responsable elabora o actualiza manual de organiza- -

ciOn Institucional. 

11. Valida con Contralor!a Interna y Area Jur!dica y entrega 

12. Recibe y entrega 

13, Revisa contra registros 

14. Se ajusta? 

15. Solicita modificaciones 

16. Comunica 

17. Modifica y env!a 

18. Modifica o solicita modificaciOn 

19. Modifica 

20. Envla 
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21. Revisa y env1a 

22. Recibe y entrega 

23. Registra 

24. Autoriza edici~n y publicaci6n 

25. Comunica 

26. Edita y publica manual de or9anizaci6n Institucional 

27. Fin 

28. Edita y publica manual de organizaci6n Institucional. 

29. Fin 

30. Edita y publica manual de organizaci6n Institucional 

31. Fin 
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MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE DEPENDENCIAS, 
ENTIDADES PARAESTATALES Y ENTIDADES NO SECTORIZADAS. 

P. 
Subsrla.Control SubsecretarTa 
Presupuesta 1 y de Programac. 
C.Ont. C.G.H.A.P.F. y Pres. Sect. 

2 3 

12 

s 1 

16 

22 

25 

Entidades 
no 

e e ton 1 :i:ada 

Entidades 
ependenclas 

araestatale 

7 

9 8 

19 

20 

30 

31 

Figura lt 
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION DE ENTIDADES PARAESTATA 

LES Y ENTIDADES NO SECTORIZADAS (Figura 5), 

l. Inicio 

2. Elabora lineamientos y difunde 

3. Comunica 

4. Difunde lineamientos 

S. Elabora o actualiza manual de organizaci6n Institucional 

6. Valida con contralor!a Interna 

7. Revisa que la informaci6n corresponda a Qltima estructura 

registrada 

8. Corresponde? 

9. Solicita modificaciones 

10. Corrige 

11. Valida y envfa inf ormaci6n 

12. Recibe y entrega 

13. Registra 

14. Autoriza edici6n y publicaci6n 

15. Comunica 

16. Informa 

17. Edita y publica 

18. Fin 
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ENTIDADES PARAESTATALES Y 
ENTIDADES NO SECTORIZADAS. 

s. P. P. 
ubsecretarfa Subsecretarfa 
ontrol Presup.de Programacló 

ContadurTa y Presupuesto 
Sectorial 

3 

13 12 

14 

Dependencias 

4 

9 

1 1 

Entidades Par 
estatales y E 
t 1 dad es no Se 
torlzadas. 

5 

6 

JO 

17 

1.8 

Figura S. 
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3,9 ANALISIS DE PUESTOS, 

El an!lisis del puesto es un medio formal de determinar el 

contenido del trabajo. El an4lisis·del puesto es el proceso de 

examinar en forma cr1tica los componentes de un trabajo, tanto 

por separado como en relaci6n al todo, con el fin de determinar 

todas las operaciones y obligaciones. En resumen, el an4lisis 

del puesto trata con hechos respecto a las funciones y de lo 

que se sugiere para un desempeño competente. Los datos t!picos 

que incluye son las formas y los materiales manejados, el equi-
'ª~ 

po y las máquinas utilizadas, los m~todos empleados, la frecuen-

cia de las operaciones, la cantidad y la clase de habilidades -

que se sugieren y el grado de concentraci6n necesaria. 

Mediante el uso del análisis del puesto, la identificaci6n 

de cierto nombre del puesto con determinado trabajo queda fijo 

y se establece una asociaci6n definitiva entre el t!tulo del 

puesto y su contenido. 

Por lo general y con mucha correcci6n se considera el aná­

lisis de puestos como una actividad que 16gicamente forma parte 

de las actividades del !rea de personal, porque es básica en el 

desempeño de muchas de las !unciones del Departamento de Perso­

nal, Por ejemplo, el an4lisis del puesto es la base para dete~ 

minar el valor relativo, orientado a la compensaci6n de los 

puestos; facilita la formulaci6n de las necesidades del desarr2 

llo, y •irve para identificar las transferencias y las promoci~ 
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nea, sin embargo, la or9anizaci6n realmente efectiva y completa 

del trabajo requiere divisiones eapectf icas del trabajo a nivel 

individual. El an4lisis del puesto ayuda a suplir este requis! 

to. 

No obstante, es ciertamente diftcil precisar los elementos 

que integran cada puesto, ya que ~ste, no s6lo esta formado por 

una serie de operaciones materiales y tangibles, sino tambi~n 

por un conjunto de elementos impalpables, tales como la forma 

de realizar el trabajo, la responsabilidad que implica, las ap­

titudes que supone, los riesgos que origina, etc. 

Esta dificultad es mayor adn en la compleja estructura del 

Gobierno Pederal, porque en ella el producto ea obra conjunta -

de una multitud de gente y recibe su fisonomta peculiar princi­

palmente de las relaciones entre directivos y subordinados. 

Por otra parte, el uso de'·un lenguaje t6cnico adecuado es -

necesario para cualquier profesional. La adlllinistraci6n empie­

za a tener su propia terminologta y conviene trabajar al respe~ 

to a fin de utilizar denominaciones aceptadas que faciliten la 

comunicaci6n. 

A continuaci6n se presentan los términos m&s utilizados en 

esta t6cnica, sin pretender establecer definiciones rtgidas y 

por tanto inoperantes en un medio de cambios constantes COll\O lo 
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es el Sector Pdblico. 

Deacripci6n de Puestos: 

Forma escrita en que se consignan las funciones que deber4n 

realizarse en un pues~o, Asta se puede presentar en forma genA­

rica y anal1tica. 

Descripci6n Genérica: 

Breve explicaci6n de la actividad mas caracter1stica del 

puesto que sirva para definirlo, sin entrar a detalles innecesa 

rios y considerando su funci6n como un todo. 

Descripci6n Anal1tica: 

Descripci6n detallada de las funciones que se deben realizar 

en el puesto¡ su agrupaci6n o clasificaci6n puede hacerse de 

acuerdo a criterios de importancia, frecuencia, cronolog1a, et-­

cétera. 

Puesto: 

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y 

condiciones, que integran una unidad de trabajo espec1fica e im­

personal. 

Categor1a: 

Jerarquta que corresponde al puesto dentro de los niveles 

establecidos en la estructura de la organizaci6n. 
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Requerimientos: 

Relaci6n de los requisitos que deber! satisfacer la persona 

que ocupe el puesto¡ normalmente Astos se encuentran ordenados 

de acuerdo a una serie de factores. 

Denominación del puesto: 

T6rmino con el que se conoce el cargo. Es recomendable que 

sea de corta extensi6n, si es posible una sola palabra que ex-­

prese la caractertstica esencial del mismo. 

Ocupaci6n: 

Familia de puestos semejantes; por ejemplo mecan6grafa, ar­

chivista, auxiliar de contabilidad, etc., se clasifican dentro 

de las ocupaciones de oficina. 

Ahora bien, para la obtenci6n de datos en el an!lisis de 

puestos, es posible utilizar tres m~todos para ~ste prop6sito: 

a) Entrevista y Observación 

b) Cuestionarios 

Para el primer mAtodo, el analista va con el empleado, le -

hace preguntas respecto al puesto y observa cu&l es el conteni­

do del puesto. 

En el segundo m~todo, ae envta un cuestionario al empleado, 

qui6n llena dicho cuestionario con la información. Este mltodo 

se usa en los casos en loa ~ue el empleado puede manejar de ma­

nera eficiente el trabajo que le e• aai9nado. 
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Cualquiera que sea el m~todo que se adopte, es aconsejable 

obtener, dentro de los limites pr4cticos, tanta informaci6n co­

mo sea posible respecto a cada puesto, 

Dentro del analisis de puestos se encuentra como parte in­

tegrante, a los datos generales, los cuales se constituyen en 

denominaci6n del puesto, a qui~n reporta y/o los subordinados -

directos. 

En este orden de cosas, posteriormente a los datos genera-­

les, le sucede la descripcidn de puestos. Esta se realiza me-­

diante la descripci6n genArida y la descripci6n especifica. 

Una buena descripci6n gen~rica sirve para obtener una buena 

descripci6n especifica, pues bastar& ir explicando detalladamen 

te cada uno de los elementos de la primera. 

En lo referente a la descripci6n especifica, debe procurar­

se la separaci6n de las actividades continuas, de las peri6di-­

caa o eventuales. Cuando el trabajo esta constituido por un pr2 

ceso largo, es Gtil dividirlo en sus partes o etapas principa-­

les. 

Posteriormente a la descripci6n de puestos le sigue las re­

laciones internas y externa1 que se llevan a cabo en el puesto 

analizado. Asi tambi@n, forma parte del an4lisis de puestos la 

especificaci6n. En la especif icaci6n se consignan los requisi­

tos mtnimos para que el puesto sea eficientemente desempeñado, 
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los que si bien se refieren al trabajador, no est4n vinculados 

a una persona determinada, sino que deben exigirse a cualquie­

ra que los ocupe. 

De acuerdo a lo anterior, estos requisitos se conocen diaria 

mente con el nombre de •factores• los cuales son: 

- Habilidad 

- Esfuerzo 

- capacitaci6n 

En el qrupo correspondiente a "habilidad" se coloca escolari 

dad y experiencia. En la cateqorla de •esfuerzo• se enuncia e~ 

fuerzo ftsico y/o mental y edad mlnima-m4xima. 

Por Qltimo, dado que el an4lisis puede tener uso en progra­

mas de capacitaci6n se incluye este factor para definir el tif!!! 

po,.requerido, ademas de una presunta experiencia, a fin de po-­

der iniciar las labores en el mismo. 

Antes de elaborar la descripci6n de puestos en una Depende~ 

cia o Entidad, es conveniente tomar en cuenta las siguientes r~ 

comendaciones: 

- Dar la descripci6n de puestos en un sentido 16qico. 

- Encontrar lo esencial de cada funci6n o tema. 

- Emplear t'rminos cuantitativos, cuando aal se pueda. 

- Empezar en cada frase con un verbo activo y funcional como 
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"supervisa•, "dicta", "anota•, etc. 

- En la descripci6n de puestos de mandos medios para arriba, 

se expondr4 solamente la funci6n b4sica y actividades es­

pectficas; de la mas general desprendi6ndose de ~ata sus 

espectf icas. 

- Debido a que la descripci6n de puestos contiene informa-­

ci6n muy detallada, frecuentemente resulta inconveniente 

incluirlas en un manual general, sectorial e institucio-­

nal de organizaci6n. 

Conviene realizar la descripci6n de puestos solamente si 

el sistema de trabajo se encuentra lo suficientemente ava! 

zado como para aprovechar !ata t~cnica, o bien, si van a 

llevarse a cabo mejoras que contemplen la implantaci6n de 

un sistema de evaluaci6n y análisis de puestos. 

A continuaci6n se exponen dos ejemplos del an4lisis de pue!. 

tos para mayor comprensi6n de este apartado; el primero es de -

un analista de organizaci6n y m~todos y el segundo de su jefe -

de departamento. 

l. ANALISIS DE PUESTO 

I. Generales 1 

- Denominaci6n del puesto: Analista de Organizaci6n y -

~todos. 

- Reporta a1 Jefe de Departamento y/o Jefe de Proyecto. 

- Subordinados directos: Ninguno. 
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II. Descripci6n Gendrica: 

Lleva a cabo todos aquellos proyectos y estudios que le 

sean encomendados por su jefe inmediato, proponiendo se­

gQn necesid~des, reest'ruc'turaci6n de sistemas de organi­

zaoi6n o procedimientos administrativos, aplicando las -

metodologtas y t8cnicas administrativas necesarias para 

la conaecuai6n de loa objetivos establecidos para los -

mismos. 

III. Descripci6n Especifica: 

- Analiza, adecGa e integra la informaci6n necesaria de 

las lreaa de trabajo en estudio, asignado por el Jefe 

de Proyecto. 

- Revisa, adecda y complementa instructivos y procedimie!!_ 

tos. 

- Redacta tarjetas informativas, of icioa de envto y acue!: 

dos para la.aplicaci6n de manuales de organizaci6n y -

procedimientos, 

- Estudia, analiza y propone segGn necesidades de rees-­

tructuraci6n de sistemas de organizaci6n y procediaie~ 

toa administrativos en apoyo y coordinacidn a otras D! 
pendenc iaa, 

- Decide y sugiere tentativamente las adecuaciones proc! 

dentes en loa proyectos presentados por otras Depende~ 

ciaa o Entidades, 

- Se entr~viata con funcionarios direct .. ente relaciona-
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do• con la elaboraciOn de proyectos con el objeto de lle 

gar a un acuerdo y coordinar esfuerzos. 

Propone sugerencias para el manejo adecuado de los pro­

yectos encomendados, 

Elabora, integra y presenta el informe de avance y re-­

sultados del estudio que se le asignd para su presenta­

cidn al Jefe de Proyectos y al Jefe de Departamento. 

IV, Relaciones Internas: 

Jefe inmediato, funcionario• y personal de la Direcci6n 

General de su adacripci6n, aal como de las diversas Un!· 

.dade• Administrativas de la Secretaria. 

v. Relacione• Externas: 

Con loa funcionarios y empleados de las Entidades Para­

estatales que eatAn bajo la coordinacidn de la Secreta­

rla, para establecer conjuntamente lo• lineamientos de 

planeaci6n, organizaci6n y control que requieran los 

proyectos y estudios que le sean asignados lprevia aut2 

rizacidn de su jefe inmediato), 

VI. Requerimiento• del Puesto: 

- lacolaridad1 Pasante o titulado en la carrera de Li­

cenciado en Administraci6n PGblica o 

equivalentes. 

- lxperiencia1 Un año en el &rea de orqanizaci6n y •i! 

temas. 
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- Edad: De 22 a 30 años. 

- Conocimientos: Orqanizaci6n y procedimientos, or9an2 

qramas, redacci6n. 

2, 'ANALISIS 'DE PUESTO. 

I. Generales: 

- Denominaci6n del Puesto: Jefe de Departamento 

- Reporta a: Director y Subdirector de &rea y/o Direc­

tor General. 

- Subordinados directos: Analistas de Orqanizaci6n y J~ 

fe de Proyectos. 

II. Descripci6n Gen6rica: 

Coordinar y controlar las actividades inherentes a la 

planeaci6n, ejecuci6n r presentaci6n de los estudios y -

proyectos a cargo del grupo de trabajo inteqrado para t! 

les efectos. 

III. Descripci6n Espectfica: 

- Coordina las actividades del qrupo de trabajo inteqra­

do para el desarrollo del proyecto o estudio correspo~ 

diente. 

- Define en coordinaci6n con las autoridades de la DePe.!!_ 

dencia o Entidad la prioridad de entrega de proyectos. 
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- supervisa que los proyectos o estudios sean formulados con 

apego a las normas y lineamientos correspondientes. 

- Propone criterios y metodolog!as para la realizaci6n de -

los proyectos encomendados. 

- Participa en las relaciones de coordinaci6n y apoyo con -

los dem4s Jefes de Departamento de la Dependencia o Enti­

dad. 

- Identifica la capacidad real y potencial de los·integran­

tes del grupo de trabajo, a fin de optimizar los recursos 

humanos durante la conformaci6n de los estudios. 

- Define y mantiene la vinculaciOn necesaria con las Unida­

des Administrativas, tanto de la Dependencia o Entidad, -

como fuera de ellas para la atenci6n de los proyectos que 

le co1npeten. 

- Resuelve las eventualidadea que se suscitan en el desarr2 

llo de las actividades bajo su coordinaci6n. 

- Presenta a consideraci6n de las autoridades de la Depen-­

dencia o Entidad los estudios y proyectos para su aproba­

ci6n o en su caso para que se definan las adecuaciones 

procedentes. 

- Lleva el seguimiento de los resultados obtenidos con res­

pecto al desempeño del grupo de trabajo a su cargo, dura~ 

te determinado periodo. 

- Atiende las sugerencias vertidas por el personal bajo su 

coordinaoi6n, a fin de lograr una mejor integraoi6n de los 
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estudios y proyectos. 

- Formula y presenta los informes que le sean requeridos 

por las autoridades correspondientes. 

IV. Relaciones Internas: 

- Con loa Analistas y Jefe de Proyectos a su cargo, para 

asignar y dirigir los proyectos encomendados al depar­

tamento.· 

- Con el Subdirector y Director de Area y/o Director Ge­

neral, para informar sobre el avance y situaciones su! 

citadas en el desarrollo de los proyectos asignados. 

v. Relaciones Externas: 

Con funcionarios y empleados de las Secretarias de la 

Contralorta G~neral de la Federaci6n, Programaci6n y Pr~ 

supuesto y Entidades P-araestatales coordinadas por su D~ 

pendencia de adscripci6n, a fin de establecer vtnculos -

orqanizacionales y de control sobre los proyectos a des! 

rrollar por el departamento. 

VI. Requerimientos del Puesto: 

- Escolaridad: Licenciatura en Administraci6n PQblica 6 

equivalentes. 

- Experiencia: Tres años en el Area de Organizaci6n y M! 
todos, desarrollando puesto similar. 

- Edad: De 25 a 35 años. 
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- conocimientos: Orqanizaci6n y procedimientos, manejo de -

personal y .anllisis de sistemas. 

3.10 CATALOGOS CLASIFICADORES. 

El apartado que se menciona se refiere a la aqrupaci6n de 

informacion ordenada sistem&ticamente, en lo relativo a loa 

puestos que se dan en el Gobierno Federal. Lo anterior con el 

objetivo de apoyar la fase correspondiente al an~lisis de pues­

tos. Esta aqrupaci6n de informaci6n en las distintas empresas 

que subsisten en M'xico se clasifican de acuerdo a diferentes -· 

criterios, por ejemplo: de acuerdo con la naturaleza de sus fun 

ciones (oficinistas, operarios); con su jerarquta (directores, 

ayudantes); con sus caracter1st1cas jur1dicas (de planta, temp2 

ralea, de confianza, sindicalizados), etc,tera. 

Por otra parte, para efectos de este subcap1tulo se esta­

blece a continuaci6n un catlloqo clasificador de puestos tipo, 

es decir aquellos grupos de puestos que se identifican por su -

nombre, por la similitud de sus funciones y que estan contempl! 

dos en la mayorta de las estructuras de las Dependencias y Ent! 

dades Paraestatales: 

l. Director General 

2. Subdirector General 

J. Subdirector de Area 
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4. Jefe de Departamento 

s. Jef~ de Unidad (Dlfulii6n de t6cnicaa·administrativas) 

6. Jefe de Proyecto 

7. Analista de Sistemas 

8. Asesor 

9. secretaria de funcionario 

10. Jefe de !rea 

11. Auxiliar Adminis tra·tivo 

12. Diseñador Gr4fico 

13. secre.taria de departamento 

14. Dibujante 

15. Encarqado de mlquina de reproducciones 

16. Auxiliar de Contabilidad 

17. Chofer de funcionario 

18. Mensajero 

19. Auxiliar de Intendencia 

Respecto a lo anterior, •e ha adoptado dicho catilOCJO ya que 

la secretar1a de Proqramaci6n y Pre•upueato (S.P.P.) ha emitido 

una serie de Catlloc¡o• de Pueáto• para cada una de la• Dependen­

cias adscritas al Sector POblico. Por lo cual se recomienda que 

en el caso de llevar a cabo.un anlli•i• de pue•to• en alquna Un,! 

dad Administrativa coordinad~ por una Dependencia o Entidad, 

consultar dichos cataloqo1 a fin de unificar criterio• en ••t• -
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sentido. 

3.11 FORMAS Y REGISTROS. 

Con el prop6sito de guiar la utilizaci6n de los formatos y 

registros, se presentan enseguida las normas para su utiliza- -

ci6n, posteriormente se muestran cada uno de los formatos. 

l. La elaboraciOn o actualizaci6n de loa manuales de org! 

nizaciOn Institucionales se realizaran de preferencia en forma­

tos tamaño carta, en los que se señalara el logotipo y la leyeh 

aa institucional vigente, el nombre de la Dependencia, Entidad 

o Unidad Administrativa, la fecha de autorizaciOn y el ntbnero -

de secuencia de pagina (formatos 1, 2 y 3). 

2. Loa manuales de organizaci6n Sectoriales ae elaboraran 

en el mismo tipo de formatoa, con la salvedad de que no inclui­

rln logotipo, leyenda institucional y nombre de la Dependencia, 

Entidad 6 unidad Adlainiatrativa. Respecto a ••to Oltimo, en su 

lugar se anotara.la denominaciOn del Sector (formato• 4, 5 y -

6) • 

3. La hoja de identificaciOn para las Dependencia• 6 Ent! 

dadas y el Sector, se consignara en el formato 1 y 4 respectiv! 

mente, aa1 mismo loa apartados de: preaentaci6n, 1ndice gene-­

ral, introduccion y objetivos generales en el formato 2 y s. 

Aet tambi•n, para el vaciado de loa rubro• relatiVoa a 
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los antecedentes, base legal y acuerdo secretaria! se integra-­

r!n en el formato 2 y 5 segOn corresponda. 

Los organogramas de las Dependencias 6 Entidades Paraestat~ 

les y del Sector, deber4n incorporarse al manual empleando los 

formatos 2 6 3 y 5 6 6 respectivamente, de acuerdo con la magn! 

tud de ~stos, anotando en el encabezado, el nombre que proceda. 

Para la presentaci6n de las funciones se utilizaran los fo! 

matos 2 y 5 de acuerdo al · &mbito (Institucional, Sectorial) de 

competencia. 

En lo relativo a las actualizaciones, se registraran Astas 

en el formato 7.cuando corresponda a manuales de organizaci6n -

Institucionales y en el formato 8 para los manuales de organiz! 

ci6n Sectoriales. 

El responsable de llevar Asto& registros ser!n las &reas e~ 

cargadas de la funci6n de Organizaci6n y Métodos 6 similares de 

cada una de las Dependencias 6 Entidades Paraestatalea, de acue! 

do a su &mbito de competencia (Manual de OrganizaciOn Instituci2 

nal o Sectorial). 
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e 
Leyenda Institucional Manual de Organización Institucional 

Entidad ó Unidad Ad-

FORMATO J, 
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9 
Le enda lnstituclona Manual 

Nombre de la Dependencia, 
Administrativa. 

f'ORMTO 2, 



9 
Leyenda Institucional ~nual de Organlzacl6n Institucional 

N0111bre de la Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa. 

FORMATO 3, 
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Hanual de Organlzac16n Sectorial 

Sector: 

FOllHATO ~. 
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Manual de Organlzacl6n Sectorial 

Sector: 

FORHATO 5, 



e Sector: 

e "'''"' de O•goolHcldo ) Sector la 1 

FORMATO 6. 
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, 

8 
( 11anual de Organlzacl6n) ( l Leyenda Institucional lnst 1tuclona1 

J \Hola Mn I ~ Nombre de la Dependencia, Entidad ó Unidad 
Admln 1 strat lva, 

-

REGISTRO DE ACTUALIZAc1nuES 

~ECHA DE 
'CTUALIZA UNIDAD A LA QUE AFECTA: APARTADO QUE MODIFICA: PAGINA 
~ION - --

-

-

-

--

\. .. 
FORMATO 7 
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r 'I 

(Manual de Organlzacl6n ) J Sectorl•I 1 
(sector: ) eo;a No. ~ 

REGISTRO DE ACTUALIZACIONES 

FECHA DE 
ACTUALIZA 
1:1nu -

UNIDAD A LA qUE AFECTA: APARTADO quE MODIFICA: PAGINA 

. 

~ 

FO"MATO 8, 



CAPITULO lV 

IMPLAHTACION DEL SISTEMA 
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4.1 PRESENTACION DE LA MBTODOLOGIA. 

Cualquier t~cnica particular de investigaci6n administrati­

va que emplee una organizaci6n puede quedar comprena.ida dentro -

de un marco general de referencia metodol&jica. Este marco es -

una disposici6n 16gica de pasos tendientes ·a conocer y reBolver 

problemas administrativos por medio de un an4lisis ordenado, co­

menzando por una cuidadosa identificaci6n y definici6n del pro-­

blema (Capitulo l'I) y avanzando sistem4ticamente hasta alcanzar su 

soluci6n. 

En base a lo anterior, la metodologia expuesta en el capit!! 

lóillida la presente inveatigaci6n, consta de una serie de fases 

necesarias para la elaboraci6n de los manuales de organizaci6n, 

a fin de unificar criterios en lo concerniente a esta empresa. -

Las menc..ionada·s fases se hacen ver enseguida a 

Recopilaci6n de informaci6n 

- AnSlisis de la informaci6n 

- Ordenaci6n metodol6gica de la informaci6n 

- Planeaci6n para su estructura 

- Cuadro de organizaci6n 

- Descripci6n de funciones 

- GrSficas de flujo 

- AnSlisis de puestos 

- Cat4logoa clasificadores y, 
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- Formas y registros 

El listado anterior puede aparentar que las fases enuncia­

das intervienen necesariamente en·forma· consecutiva y por sepa­

rado. En realidad suelen intervenir de manera simultlnea o su­

cesiva. 

Concluida la parte preparatoria, que consisti6 en investi­

gaci6n de la problem4tica actual para la preparaci6n d~ manua-­

les de organizaci6n en el Sector POblico, se inicia la primera 

etapa de la JDetodologta antes descrita, relativa a la recopila­

ci6n de la informaci6n, la cual se dirige al registro de aque-­

llos hechos que permitan conocer y analizar las estructuras or­

gSnicas de la unidad que se eatudia. De no obtenerse la infor­

maci6n correcta, se producir• una impresi6n deformada de la re! 

lidad, incurriendo en interpretaciones err6neas. 

Terminada la etapa de recopilaci6n y registro de los datos 

se procede al proceso de anSliais o examen critico gue pel'Jllita · 

descubrir deficiencias, errores, duplicaci6n de funciones, etc! 

tera. 

Posteriormente, una vez analizada la informaci6n, se deri­

va la siguiente fa1e consistente en ordenarla e~ los manuales -

de organizaci6n, segCln su fmbito de aplicaci6n (manual del Go-­

bierno Federal, Sectorial e Institucional -Dependencias y Enti­

dades-·), 
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Ulteriormente, se pla8111A en dichas herramientas lo señalado 

con anterioridad de acuerdo a la planeaci6n contemplada en la -

referida metodologta. 

subsecuentemente, emanan una serie de lineamientos a obser­

var por las Dependencias y Entidades del Sector Gobierno, rela­

tivos a la elaboraci6n de Organoqramaa y deacripci6n de funcio­

nes. Contempla adem&a, los procedimientos a seguir para la el! 

boraci6n y/o actualizaci6n de manuales de organizaci6n. 

En este orden de cosas, y para una mayor complementariedad 

de esta metodologta, se exponen una serie de lineamientos refe­

rente• a la elaboraci6n de anlliaia de puestos y los apartados 

que se consideran en los miamos, tanto para niveles jer!rqu~cos 

operativos como de mandos medios hacia arriba. 

Ahora bien, para efecto d~ llevarlo correctamente se requi! 

re -de un catllogo de puestos, en este sentido se presentan una 

serie de puestos tipo, los cuales se enmarcan en la mayorta de 

Dependencias y Entidades de la Adminiatraci6n PGblica Federal. 

Para concluir, se anexan las formas ~ue deberln utilizarse 

en la integraci6n de loa manuales de organizaci6n, aat como sus 

respectivas normas de aplicaci6n. Aat tambiGn, se contemplan -

loa formatos para el reg~stro de actualizaciones correspondien­

tes a los manuales de or9anizaci6n Institucionales (Dependen- -

cias y Entidades> y sectorial, a fin de mantenerlo• en operati­

vidad permanente. 
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4.2 CAPACITACION PARA LA IMPLANTACION DE LA METODOLOGIA. 

En la Administraci6n P6blica Federal, el desarrollo de los 

recursos humanos constituye uno de los aspectos fundamentales -

para cumplir con los objetivos que el Estado Mexicano se ha fi­

jado. 

En nin9Qn pata por perfeccionados que parezcan loá m6todoa, 

las tGcnicas y los sistemas administrativos, se obtendr&n loa 

resultados deseados si no se cuenta con un personal comi>etente, 

identificado con las tareas gubernamentales y con la plena voc! 

ci6n del Servicio POblico, 

Por lo mismo, cualquier esfuerzo que en materia de capaoit! 

ci6n se lleve a cabo para facilitar la inteqraoi6n e identif ic! 

ci6n de sus propias funciones y loa objetivos de la organizaci6n, 

contribuir& a consolidar un mejor clima de relaciones hWllllnas y 

de productividad. 

Ahora bien, antes de entrar de lleno a los mecanismos que -

se utilizaran para la capacitaci6n encaminada a la implantaci6n 

de la metodologta expuesta en el capttulo anterior, se empezara 

por definir primeramente alqunos tArminos que conviene identif! 

car. 

Educaci6n: 

La educaci6n es la adquisici6n intelectual, por parte de un 

individuo, de. loa aspectos tfcnicos, cienttficos y humantsticos 
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ast como los utensilios, las herramientas y las t~nicas para -

usarlos. 

Entrenamiento: 

Preparaci6n para un esfuerzo ftsico o mental, a fin de po-­

der desempeñar una labor1 como puede observarse el entren1111ien­

to forma parte de la educaci6n. 

Por otra parte, el entrenamiento involucra seqdn su defini­

ci6n al •adiestramiento• y a la •capacitaci6n• •. 

Adiestramiento a 

Be proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi -

siempre mediante una practica mas o menos prolongada de tra~jos 

de caracter muscular o motriz. 

capacitaci6n: 

La capacitaci6n es la actividad de enseñanza, aprendizaje -

que tiene coJllO prop6sito fundamental ayudar a los miembros de -

una or9anizaci6n a adquirir y aplicar los conocimientos (princ! 

palmente de caracter t6cnico, cienttfico y administrativo», ha­

bilidades no motoras y actitudes por medio de loa cuales la me! 

cionada orqanizaci6n lleva a cabo sua objetivo• y el personal -

de la misma desarrolla laa funciones propias de un puesto con -

eficiencia y eficacia. 

Desarrollos 

comprende tnte9ramente al hOllbre en toda la for .. cien de la 
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personalidad (car&cter, h&bitos, educaci6n de la voluntad, cul­

tivo de la inteligencia, sensibilidad hacia loa problemas huma­

nos, capacidad para dirigir). Dicho proceso puede entenderse -

como la maduraci6n integral del ser humano. As! tambi6n forma 

parte de la educaci6n. 

Por otra parte, dadas las complejidades en las cuales se 

realizan las actividades de las Dependencias y Entidades del 

Sector Gobierno, se ha vuelto del todo indispensable que el fu! 

cionario pOblico tenga a su alcance loa medios para llevar a C! 

bo su tarea y que al aprovecharlos se realice como individuo o~ 

teniendo mejores posibilidades de desarrollo y progreso en el -

desempeño de su trabajo al servicio de la naci6n. 

De esta manera se esta respondiendo a la necesidad inapla­

zable de capacitar y adiestrar al personal que presta sus serv! 

cios en el Gobierno Federal. 

En este sentido y para coadyuvar a la unif icaci6n de crite­

rio• en lo referente a la metodolog!a para la elaboraci6n de 111!. 

nuales de orqanizaci6n se requiere como primer punto, estable-­

cer una coordinaci6n entre 101 6rganos encargados de la funci6n 

de or9anizaci6n y matados o similar y la unidad administrativa 

de capacitaci6n, en cada una de las Dependencias y Entidades 

sectorizadas del Gobierno Federal, ast como Entidades Paraesta­

talea no sectorizadas. 

Lo anterior, a efecto de que en cada Dependencia, Sector 
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coordinado si lo hubiere Y.Entidad no sectorizada se implanten 

cursos de capacitaci6n en lo referente a la elaboraci6n de ma-­

nuales de orqanizaci6n. Cabe hacer menci6n al respecto, que el 

responsable de llevar a cabo la capacitación sera la unidad ad­

ministrativa correspondiente. 

tos: 

Los mencionados cursos cumplir&n los siguientes lineamieri--

1) Los cursos comprender&n periodos no mayores de 6 meses. 

2) Comprender'n loa puestos de analista de orqanizaci6n y -

mltodos y personal involucrado en la elaboraci6n de manu! 

les de or9anizaci6n. 

3) La primera etapa de capacitaci6n 1e.ra enfocada a nivdl -

de Direcci6n General de Orqanizaci6n y M6todo1 o similar 

en cada Dependencia y Entidad Paraeatatal (Sectoriaacla y 

no sectori1ada). 

4) La segunda etapa eatarl encaminada a las unidades de Or-

9ani1aci6n y Mltodo• o equivalente• adscritas a las de-­

mas Direcciones Generales de cada Dependencia y Entidad 

Paraestatal (aectorizada y no ~ectorizada).· Por.lo que 

respecta al personal comprendido en la labor qµe nos oc~ 

pa, as! t..a>i•n entrara en esta misma faae. 

En este orden de coaas, la temitica a la cual ae sujetaran 

los cursos a realizar veraarl •obre lo ai9uiente1 

l. Concepto de metodologta y manual de or9aniaaoi6n. 
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2. Presentaci6n de la metodoloqta a implantar. 

3. Recopilaci6n de informaci6n para la elaboraci6n de manu!. 

les de organizaci6n. 

4. Naturaleza y prop6sito del an&lisis de la informaci6n ·re 

copilada. 

s. Ordenaci6n·metodol6gica de la informaci6n. 

6. Planeaci6n para ·su estructura. 

7. Lineamientos para la elaboraci6n de organogramas. 

s. Criterios para la descripci6n de funciones. 

9. An&lisis de puestos y catalogo a utilizar. 

10. Utilizaci6n de formas y registros. 

4.3 DESARROLLO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

En este subcapttulo se proceder& a desarrollar brev81119nte la 

tem&tica enunciada en el apartado antes expuesto, a efecto de 

orientar mas adecuadamente la etapa de capacitaci6n. 

Cabe hacer notar al respecto, que en la mencionada temitica, 

algunos puntos ya se han tratado en capttulos y subcapttuloa de 

la presente inveatigaci6n, por lo que en algunos temas que ast -

lo ameriten se señala' Onicamente su procedenciaa 

I. Concepto de metodoloqta y manual de organizaci6n (capttu­

lo 1:1 subcapttuloa 1.6 y 1.5 respectivamente). 
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II. Presentaci6n de la metodol09!a a implantar (cap!tulo IV1 

subcap!tulo 4.1). 

Ill, Recopilaci6n de informaci6n para la elaboraci6n de ma-­

nuales de orqanizaci6n.- En este punto, la capacita- -

ci6n se encaminara a mejorar las actitudes del personal 

involucrado en la elaboraci6n de manuales de orqaniza-­

ci6n, en t6rminos de amabilidad y discreci6n, a fin de 

procurarse la buena voluntad del personal de la unidad 

en estudio y estimular su participaci6n activa en los -

trabajos realizados. As! tambi8n, se hara hincapiA en 

que la labor de recopilar inforaaci6n se deber& afrontar 

sin perjuicios y opiniones preconcebidas. 

IV. Naturaleza.y prop6sito del analiais de la informaci6n -

recopilada.- El an&lisis de una situaci6n o un proble­

ma administrativo consiste en dividir o separar sus CO! 

ponentes hasta conocer la naturaleza, las caracter!sti­

cas y las causas de su. comportamiento, sin perder de -

vista la relaci8n interdependencia e interacci8n de las 

partes entre st y con el todo, y de Aste con su contex­

to o medio ambiente. 

El prop6sito del an&lisis sera establecer las bases pa­

ra desarrollar opciones de soluci6n al problema que se 

estudia, introduciendo medidas de 111ejoramiento adminis­

trativo. 

Para lo anterior, la habilitaci6n del personal se enfo­

cara al analisis de or9an09ra11as y funciones aparte d• 
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otros aspectos que ya fueron tratados en el cap1tulo III. 

V. Ordenaci6n metodol6qica de la informaci6n (cap1tulo IIl; 

subcap1tulo 3.4). 

VI. Planeaci6n para su estructura (cap1tulo IIJ;subcap1tulo 

3.5) 

VII. Lineamientos para la elaboraci6n de orqanogramas.- Se 

llevaran a cabo practicas en las sesiones de capacita­

ci6n a efecto de ejercitar 6stos. 

VIII. Criterios para la descripci6n de funciones (cap1tulo II11 

subcap1tulo 3.7). 

IX. Analisis de puestos y cat&logos a utilizar.- Se desa­

rrollaran ejercicios en este· sentido. 

X. Utilizaci6n de formas y reqistros (cap!tuloIII1aubcap! 

tulo 3.11) 

Es importante resaltar que en el desarrollo de esta tematica 

se utilizar& como elementos de apoyo fundamental la metodoloq!a 

presentada en el capitulo tercero de este estudio. 

4.4 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Desde el momento en que el manual comienza a ser utilizado,-
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debe controlarse conttnuamente en la medida en que cumple los -

objetivos para los cuales ha sido creado, Asta tarea que deber! 

estar a cargo de analistas, se puede realizar a trav6s del man­

tenimiento de registros estadtsticos de consulta, encuestas, e~ 

trevistas, etc. De la eficiencia con que esta tarea se realice 

depender! que el manual se mantenga conttnuamente actualizado 6 

caiga en desuso por obsoleto. 

Se recomienda un seguimiento estricto en las primeras sema­

nas de uso pues 6atos son los momentos crtticos que definen su 

uso o abandono por parte del usuario. El valor de un manual d!_ 

pende especialmente de la validez de su informaci6n. Los usua­

rios pierden la f6 en un manual que no eatt al dta, por lo cual 

ea necesario mantenerlo al corriente. 

Convendrta en este aspecto, que el usuario revisara peri6d! 

camente el manual, a fin de que si encontrase que alguna infor­

mac16n esta modificada o es obsoleta, elabore un reporte para -

la Unidad de Or9ani1aci6n y M6todos 6 el 6rqano encargado de su 

elaboraci6n, con el prop6sito de .que se rectifique. De esta ID! 

nera todas las correcciones paaartan a trav6s de la oficina que 

elabor6 el manual, obteni6ndose la autori1aci6n adecuada y de-­

mas tr4mites utilizados para su correspondiente publicaci6n. 

En virtud de que en el Sector PGblico ea bastante amplio el 

nGmero de oficinas y usuarios, la informaci6n modificada y ac-­

tualizada se difundir& a travta de circulares, las cuales seran 

el medio m!s eficaz· y efectivo para que ae den a conocer. -In-~ 
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seguida se presentan a detalle una serie de medidas tendientes 

a mantener la vigencia de los manuales de organizaci6n. Prim,! 

ramente el registro de actualizaciones se harl en los formatos 

7 u 8 de los señalados en el cap1tulo III. 

- Solicitar que la informaci6n escrita se observe escrupu­

losamente y hacer responsables a los usuarios de los ma­

nuales, de que señalen la necesidad de revisi6n cuando -

detecten informaci6n que no se estl practicando~ 

- Establecer en las Dependencias y/o Entidades, programas 

peri6dicos de revisi6n y actualizaci6n (auditor1a), para 

determinar si las pr&cticaa actuales coinciden con la i~ 

formaci6n contenida en el manual, As1 mismo se pueden -

aplicar cueationarioa relativos a: lo que piensan los 

usuarios1 si el t1tulo del manual es adecuado y claro, -

de flcil lectura1 la frecuencia con que se conaulta el -

manual1 si contiene informaci6n para su utilizaci6n1 si 

esta bien ordenado, etc., que pueda servir para mejorar 

la difusi6n de la informaci6n y as1 mismo conocer si se 

esta consultando el manual y culntos usuarios lo hacen. 

- Que cada unidad responsable de la elaboraci6n de loa ma­

nuales, designe a una parte del personal para que lleve 

a cabo la preparaci6n, aclaraci6n y publicaci6n de las -

actualizaciones que se hagan al manual. 

- Publicar todo aquel contenido ya revisado y actuali- ·-

1ado, anotlndole lae plginae suetitu1das de acuerdo con 
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.J 

el tndice, con la finalidad de que loa usuarios del manual 

comprueben que 'atoa est&n completos. 

- Es muy conveniente el uso de hojas sueltas para sustitui! 

las cuando ocurren los cambios, as1 solo ser& necesario -

rehacer las hojas afectadas por el cambio y eliminar o ª! 

chivar en otra carpeta las hojas en desuso (es preferible 

que ae destruyan)J insertar las hojas representa ser una 

operaci6n muy flcil. Aat mismo serta conveniente emplear 

un indicador para las hojas con cambios. Batos indicado­

res pueden ser1 que las hojas actualizadas vayan en otro 

color, otro tipo de impresi&n, hojas prediseñadas, etc., 

con el prop6sito de resaltar el cambio. Se indicar& tam­

biln la fecha de entrada en vigencia. En estos casos. 

laa hojas nuevas deben·atatribuirae a todo• los poseedores 

del manual. En el caso de paginar hojaa nuevas que cona­

tituyan actualizaciones' al documento, se lea asignara el 

nOmero de la p&qina que.austituye1 en caao de incluir ma­

yor nOmero de hojas que laa suatitutdaa anotar en las ho­

jas excedente• el ndmero de la hoja suatitutda seguido de 

un punto y un ndmero ar&bigo consecutivo. 

- cuando una Dependencia o Entidad necesite hacer cambioa,­

adicionea o aupreaionea, deber& presentar loa proyecto• -

correspondientes ante la Unidad de Organizaci&n y Mltodoa, 

con la finalidad de que lata ae encarque de verificar ai 

laa propueataa 1e encuentran de acuerdo con laa poltticaa 

de la Dependencia' u organi1w:> y preveer loa poaiblea efe~ 
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toe en otraa unidad•• administrativas, aet como mantener 

la uniformidad de estilo y presentaci6n. 

- La• Unidades de Organizaci6n y M6todoa o similares de De• 

pendencias y Entidades, someteran las actualizaciones de 

los manuales a los mismos trlmites de autorizaci6n y di•­

tribuci6n requerido• para la elaboraci6n del original. 



CAPITULO V 

RESUMEN Y CONCLUSION 
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RESUMEN Y CONCLUSION 

El prop6sito de esta investiqaci6n ha sido el de brindar un 

esquema pr4ctico, para el desempeño de los manuales de orqaniza­

cidn, de observancia qeneral, unificando los criterios en este 

sentido y permitiendo a aquellas personas involucradas en su co~ 

fecci6n y uso, contar con una quta para mejorar su preparaci6n. 

Se ha inclutdo dentro del primer capttulo de la presente,. -

una serie de aspectos qen6ricos relacionados con 6stas herra- -

mientas administrativas, adem's de indicar la presencia del co~ 

cepto de metodolog!a y· un conjunto de definiciones administr~t!.' 

vas para auxiliar al lector en la comprensidn de algunos t6rmi­

noa usados en el Sector PGblico. 

cabe señalar, que dentro de dicho capitulo ya se empieza a 

hablar de los elementos y el contenido del manual de organiza-­

ci6n, los cuales m's adelante se determinaran con mayor preci-­

ai6n en el capttulo correspondiente a la metodolog1a para la 

el.boraci6n de 6stos. 

En este orden de cosas, se hace ver en el capitulo nGmero -

dos la problem!tica prevaleciente en el Sector PGblico para la 

producci6n de loa manuales de organizaci6n. 

Lo antes expuesto, se llev6 a cabo a trav6s de una planea-­

cion y programaci6n de actividades. Se inserta cuadro de orqa­

nizacidn, amAn de estudiarse funciones y pol1ticaa de la unidad 
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responsable de la emisi6n de normas para la elaboraci6n de ma-­

nuales de organizaci6n, as1 tambiAn se examin6 la autoridad y -

responsabilidad correlativa involucrada en Asta tarea. 

Derivado del an&lisis se determina que ninguna funci6n o P2 

11tica se enfoca· en forma especifica a la elaboraci6n de dichas 

herramientas y por lo que respecta a la autoridad y responsabi­

lidad, se desconocen las normas y principios por parte del &rg! 

no administrativo responsable de la emiai6n de Astas. Provocll!! 

do con lo anterior la diveraificaci6n en l~s procedimientos de 

elaboraci6n de loa manuales de organizaci6n en el Sector PGbli-

co. 

Por otra parte, la elaboraci6n de un manual de organizaci6n 
~ 

implica el cumplimiento de un proceso int99rado por una serie -

de etapas relacionadas entre a1. En este sentido, en la Admi-­

nistraci6n Pdblica Federal, a.fin de unificar esfuerzos y crit~ 

rioá tanto en Dependencias y Entidades Paraestatalea, no solo -

se necesita de dicho proceso, sino que adem!s conlleve una ob-­

aervancia comdn de latas1 para ello se estableci6 en el tercer 

capttulo una metodolog!a que permita, en la medida de lo posi-­

ble,1a no pluralizaci6n de juicios y coadyuve por otro lado, a la 

unificaci6n de discernimientos y esfuerzos •. La disposici6n 16-

gica de los pasos tendientes para este prop6aito ae indican a -

continuaci6nr 

1. Recopilaci6n de informaci6n: En esta etapa el analista 

se aboca a la recolecci6n de informaci6n, a travls des 
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- Investiqaci6n documental 

- Observaci6n de campo 

- Entrevista directa 

2. An&lisis de la informaci6nr Distingue cada uno de los -

elementos del grupo de datos recolectados como son; 

- Antecedentes hist6ricos 

- Atribuciones u objeto 

- Estructura orq&nica 

- Funciones espec1f icas 

J. Ordenaci6n metodol69ica de la informaci6n1 Esta fase el!_ 

termina el arreglo de la informaci6n en los manuales de 

orqanizaci6n, as1 mismo se dan los apartados que ee oh-­

servaran de acuerdo al &mbito de competencia involucrado 

(global, Institucional o Sectorial). 

4. Planeaci6n para su estructura: Especifica el contenido 

de cada una de las divieione• contempladas en la etapa -

anterior, a mas de las validaciones y responsables de la 

publicaci6n de los manuales de orqanizaci6n. 

s. Cuadro de Orqanizaci6n: Se mencionan normas que servir&n 

como qu1a para la confecci6n de los orqanoqramas corres­

pondientes a los manuales. 

6. Deacripci6n de funciones: Se establecieron lineamientos 
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para su realizaci6n. 

7. Grlficas de flujo: Se exponen los procedimientos media~ 

te qrlficas de flujo, relativos a la producci6n, actual! 

zaci6n, reqistro, edici6n y difusi6n de los manuales de 

orqanizaci6n del Gobierno Federal, Sectoriales, Institu­

cionales (Dependencias, Entidades Paraestatales y Entida 

des no Sectorizadas) y de Entidades Paraestatales y Ent! 

dades no Sectoria-~ae. 

8. An&liais de puestos: Se manifiestan loa principios de 

esta técnica, adem&e de considerar para lo anterior, los 

apartados que poaeeran niveles jerlrquicos operativos y 

de mando. En el entendido que esto ~ltimo se ejemplifi-

ca. 

9. Catlloqos clasificadoree: En este aspecto se preeenta -

un catalogo clasificador de puestos tipo (puestos enmar­

cados en la mayorta de· Dependencias y Entidades Paraest! 

tale•) a fin de coadyuvar en la etapa anteriormente men­

cionada. Esto dltimo obedeci6 a que la Secretarta de 

Proqramaci6n y Preeupuesto emite un Catlloqo General de 

Puestos para cada una de las Dependencias de la Adaainis­

traci6n PGblica Federal. 

10. Formas y Reqistros: Se exhiben formatos y registro• que 

se deben atender para la conformaci6n de loa manuales, -

ae1 como la• norma• para encauzar au empleo. 
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La implantaci6n del sistema ea tan importante como cualquier 

capitulo anterior, ya que constituye el momento en que las med! 

das de mejoramiento administrativo deben ponerse en vigor para 

solucionar el problema que origin6 el estudio. Derivado de lo 

anterior se expuso el cuarto capitulo de esta investigaci6n. 

Como conclusi6n se lle96 a lo siguiente: 

"En la medida en que se apliquen procedimientos an&logos en 

las Dependencias y Entidades adscritas al Sector Pdblico, para 

la elaboraci6n de manuales administrativos, en particular en lo 

relativo a manuales de organizaci6n, se coadyuvara al proceso -

de modernizaci6n administrativa del Gobierno Federal, entendif~ 

doae este proaeso como la promoci6n permanente de renovaci6n -

continua en las estructuras, siatemaa y mAtodoa de trabajo, so­

bre la base del estudio y el anlliais de laa necesidades del 

aparato administrativo1 estimando que toda acci6n de geati6n ea 

evolutiva y perfectible. 

Por consiguiente, ea necesaria una mayor correaponaabilidad 

por parte de la Coordinaci6n General de Modernizaci6n de la Ad­

ministraci6n PGblica Federal al convertirse en el soporte fund! 

mental que ae encarga de emitir las directrices de la• acciones 

de mejoramiento admini1trativo del Sector Gobierno, haci6ndose 

indispensable que las mencionadas Dependencia• y Entidades Par!. 

estatales respondan en esta tarea, a fin de que se realice la -

coordinaci6n de esfuerzos en ambos sentidos. 

Por Gltimo, la metodologta expuesta en eata tesis, permite 
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aplicar normas y preceptos generales de administraci6n en el -

sector Pdblico, con lo cual se lograra una mayor eficiencia en 

el servicio y por lo tanto una mayor productividad". 
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