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PROLOGO

La Modernizaci6n Administrativa del Gobierno Federal, como
proceso continuo de keﬁisi6n de los planes, organizaciones y -
procedimientos, tiene por objeto lograr que las Dependencias -
del Ejecutivo Federal, cumplan con su cometido en cuanté 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
1fnea comn de accifn a seguir en la elaboracifn y adaptacibn -
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 organizacifn como gufas de informacifn al usua-
rio para el correcto logro de las metas y prop8sitos trazados -
en el Sector PGblico y como parte de estos instrumentos, se ha-
ce necesario contar con una metodologfa que permita aplicar en
&ste normas y principios generales de administracifn, que d& co
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 metodologfa para la elaboracifn de manuales de organiza--
cibn, se presenta la siguiente investigacifn, la cual se encuen

tra estructurada en cinco capftulos.



En el primero de &stos cinco capftulos, se exponen las gene
ralidades sobre los manuales de organizacifn, a efecto de dar -
una visién panorSmica de los mismos, asf mismo este capitulo con
tiene un glosario de términos administrativos que apoyan al lec

tor en la interpretacién y uso de las definiciones utilizadas.

Seguidamente, el capitulo II se refiere bisicamente a la pla
neacién del estudio de la problemftica actual, existente en la
elaboracifn de manuales de organizaciGn’en el Sector P@blico, -
considerando en este sentido, los diferentes enfoques utiliza--

dos para dicho propésito.

Ante esta inatancia, en el capftulolilge propone una metodo

logia comfin para la elaboracifén de los manuales de organizacibn.

>

En este orden de cosas, se hace imprescindible sefialar en -
el capftulo IN, la implantacifn del sistema, es decir, los meca-
nismos mediante los cuales se llevafl a cabo la implementacifn
de la metodologia, a tra@&s de laﬂpreqentac16n de la misma y la
capacitacifn al personal involucrado, tomando en consideracifn
que es importante llevar a cabo la actualizacifn de éstos impor

tantes instrumentos.

El Gltimo capitulo est8 destinado a presentar el resumen y

conclusiones.



CAPITULO I

GENERALIDADES



- 11 -

1,1 ANTECEDENTES DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION.

Una de las caracteristicas salientes del presente siglo es,
sin duda, la integracifn del hombre en grandes organizaciones a

las cuales dedica gran parte de su tiempo en el desempeiio de -

mdltiples actividades. Si bien el ser humano por su caricter

eminentemente gregario siempre se ha manifestado a través de

grupos, lo ha hecho en general en aquellos que posibilitan un
contacto cara a cara entre sus miembros, los que a su vez tenfan
una activa participacibn en la creacibn y transmisi6n de las -
normas que regulaban su existencia. La imposibilidad prictica
de utilizar los mismos procedimientos en el manejo de macrogru-
pos como son las organizaciones actuaies, hace imprescindible -
metodizar las relaciones entre los componentes de las mismas,. a
efecto de cumplir con eficiencia los objetivos para los cuales

han sido creadas.

én este qentido, la adminisﬁraci&n ha desarrollado un gran
nGmero de instrumentos administrativos a fin de desarrollarse -
metSdicamente, sin embargo la historia de los manuales de orga-
nizacién como instrumentos en: la idminiutracion es relativamen-
te reciente. Fu& durante la Segunda Guerra Mundial cuando se -
desarroll8 ésta t@cnica, aunque antes ya existfan algunas publi
caciones en las que se proporcionaba informacitn e ié-truccio--
nes a los empleados, sobre algunas fases de las operaciones de
la empresa. La escasez y urgencia de personal adiestrado duran

te la guerra hizo necesario preparar manuales mis detallados.
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Podria decirse que cada hombre que trabajaba en las oficinas
o servicios del ejército, tenia su manual. Estos resolvian pro
blem@s de adiestramiento, especialmente a larga distancia, y de
supervisién, Se lograba, al mismo tiempo, la uniformidad en la
realizacién de las tareas con método 6ptimo de ejecucibn, tan -

importante en el ejército.

La American Management Association hizo una encuesta entre
506 empresas de los Estados Unidos, elegidas al azar.. La mis -
pequeiia tenfa 15 empleados, la mis grande 250,000. Sus ingre--
sos brutos fluctuaban entre 50,000 y 100 millones de d6lares -
anuales. Recibi8 134 respuestas (tiles y detalladas. Revis§ --
cuidadosamente 56 manuales de oficina en uso. S06lo el 26.8% -

usaba algﬂn tipo de manual,

De las 134 empresas s6lo 17 habfan editado manuales antes -
de 1940 y la mitad lo habfa hecho después de 1952. Una institu

cifn bancaria habia editado su primer manual en 1848,

El 45% tenia mis de un manual de oficina y una de ellas -~

afirmaba tener 67 manuales en uso diario.

Las instituciones financieras y de servicio pGblico eran -
las que empleaban el mayor nGmero de manuales en comparacién -

con las empresas industriales.

Precisamente porque los manuales son una herramienta admi--

nistrativa relativamente nueva, hay todavia mucha confusién so-
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bre lo que es un manual de organizacibn, cuintas clases de ma--
nuales hay, c6mo se preparan y para qué pueden servir. La pre-
sente informacibn se propone para contribuir al esclarecimiento

de esta confusibn.

1,2 CONCEPTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO,

El estudio de la ciencia administrativa, ha posibilitado el
desarrollo de un gran nmero de herramientas que coaQyuvan en -
el logro de una efectiva sistematizaciOn, tanto en la fase admi
nistrativa como en la operativa. De todas ellas se expone a -
con;inuaci&n el concepto de manuél administrativo, instrumento
importante dentro del sistema de informacién de toda organiza--

cién racionalmente conducida.

De acuerdo a 1o anterior, los manuales administrativos, son
instrumentos que sirven como medios de comunicacifn, coordina--
cién y control; permiten regiétrar Y transmitir en forma ordena
da y sistem8tica informacién sobre los antecedentes, objetivos,
atribuciones, funciones, politicas, organizacién y procedimien-
tos de un orqaninmo, as! como las instrucciones o acuerdos que

se consideren necesarios para €l desempeiio de las lnborell.

Imanuales Administrativos, Guia para su Elaboracibn. Coordi
nacifén General de Estudios Administrativos de la Secretarfa de
la Presidencia. México 1974,
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As! mismo, estas herramientas administrativas se conceptua~
lizan como todo cuerpo sistemdtico que indica las actividades a
ser cumplidas por los miembros de las organizaciones y la forma
en que las mismas deber&n ser realizadas, ya sea conjunta o se-

paradamentez.

Estos aspectos en algunas empresas, son difundidos entre -
sus miembros mediante circulares, memor&ndums, instrucciones in
ternas, que numeradas en forma correlativa van formando el cuer
po de disposiciones que en buena parte constituyen la "legisla-

cién”, éue rige la conduccifbn de la empresa.

Si bien este procedimiento cumple en parte el propbsito de
informar a los miembros de la organizacién en aspectos inheren-
tes al funcionamiento de la empresa, de ninguna manera conforma
un sistema org8nico y completo que permita suponer que se trata
de un adecuado sustituto de los manuales. En realidad ambas he
rramientas se complementan en lugar de sustituirse debido a que

los objetivos a ser satisfechos son diferentes.

Mientras que las circulares e instrucciones internas pueden
ser muy Gtiles para la transmisifn de comunicados o disposicio-
nes cuya vigenc#a sea transitoria o sujeta a modificaciones - -
constantes, por ejemplo: cambio temporario en el horario de la

2Saroka, Rafl H. y Gaitd&n, Pablo A, Enciclopedia de Adminis
traci6n. Manuales Administrativos. Ediciones Contabilidad Moder

na, Buenos Aires. Abril-Septiembre 1970. Tomo II-A,
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bor del personal, los manuales deben reservarse para informa- -
cibn de car&cter m&s estable, referida a la estructura de la or

ganizacifn y sus procedimientos administrativos b&sicos.

1.3 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Los manuales administrativos se clasifican por su 8rea de -~
aplicacifn en:
~ Macroadministrativos.
Se refieren a un conjunto de dos o mis entidades, como -
ejemplo se tiene el Manual General de Organizaéién del Go

bierno Federal.

- Microadministrativos,
Contienen informacifn de una sola entidad, pueden referir
se a toda élla en su conjunto o a una o m&s unidades admi
nistrativas que la confbrman, ejemplo: Manual de Organiza

cién de Banca Cremi, S.N.C.

Asf tambi&n, los manuales administrativos se clasifican por

su contenido en:
- Manual de Organizacibn.

Este tipo de manual contiene informacién detallada refe--
rente al directorio, antecedentes, legislacibn, atribuciones, -
objetivos, estructuras y funciones de las unidades que integran
al organismo., As{ mismo, contemplan los niveles jer&rquicos, -

grados de autoridad y responsabilidad, los canales formales de
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comunicacifn y coordinacifbn, asf como los organigramas que des-

criben en forma grafica la estructura de la organizacibn.
- Manual de Procedimientos.

Son aquellos instrumentos de informacién en los que se -
consigna en forma metédica las operaciones que deben seguirse -
para la realizacifn de las funciones de una actividad o varias

de ellas.
- Manual de Contenido Mdltiple.

En la pr8ctica administrativa se encuentran manuales que
contienen informacién que corresponde a m8s de uno de los tipos
sefialados anteriormente, amén de las necesidades de la compaiiia,
el tamafio de la empresa y la filosoffa de los altos gerentes -
que por lo regular determinan su composici®n; cuando se conju--
gan ambos tipos de informacifn se dice que son manuales de ope-

racién (manuales de organizacibn y procedimientos).

El boceto de un manual de contenido m@ltiple podrfa incluir

los siguientes t6picos sucesivos:

a) Titulo

b) Prefacio

c) Tabla de Contenido

d) Historia de la Compaififa

e) Politicas Generales de la Compaiiia

f) Organizacién

q) pepartamentou de la Compaiifa -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 -contratacibn, promocibn, despi
dos, permisos por enfermedades, prestaciones a los emplea
dos y actividades sociales-,

k) Diversos

1) Indice

-~ Manual de Historia de la Empresa.

Este tipo de manuales son medios excelenées paravtranaﬁi-
tir la historia de la empresa, gque por lo general, puede contar
se en varias pSginas y, bastante a menudo, puede ser parte de -
un mensaje escrito por un funcionario principal. '

_ El manual de historia de la empresa puede no s6lo eétar -
destinado al personal de la misma, sino que génofgimepte tiene
aplicaciftn como manual de rglaciones pﬁblicad} destinédo a pro-
yoétar una buena imagen de lq‘emprena en las personas ajenas a
la misma, pero que tienmen contacto con ellas, como proveedores, -

banqueros, gobierno, etcétera, o en el pGblico en general.

- Manual de Polfticas.

El manual de politicas pone por';icrito las polfticas de
una empresa. Una polftica es una gufa bisica para.la accibn; -
prescribe los limites generales dentro de los cuales han de rea
lizarse las actividades. El conocer las politicas de una empre

sa proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas
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las acciones. Por supuesto, puede haber manuales de politicas
comerciales, de produccibn, de finanzas, de personal, etc8tera,

o uno sobre manual de politicas generales.

Una tercera clasificacifn atiende a la funcién especifica
6 &rea de actividad de que trata el manual. Asi puede haber ma-

nuales de:
= Manual de Ventas.

Estos manuales son itiles si se refieren a polfticas y
adiestramiento, pero no muy aceptables como manuales detallados

de procedimientos.
- Manual de Produccibn o Ingenieria.

Son utilizados en la coordinacifn del control de produc--

cibn, fabricaci8n, inspeccibn y el personal de ingenieria,.
- 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,

Los manuales de este tipo, que tratan sobre administra- -
cibn de personal, pueden elaborarse destinados a tres clases de
usuarios; para personal en general, para los supervisores y pa-

ra el personal del departamento o unidad de personal,
- Manual de otra funcién,

Junto a las ventas, la produccifn, las finanzas y la admi
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nistracién de personal, en todas las empresas se dan otras 8reas
de actividad, o funciones especificas, como las compras, las re
laciones p@blicas externas, los servicios administrativos depen
diendo su importancia de la naturaleza de la empresa de que se

trate.
- Manual General.

Este tipo de manual trata no 86lo de una 8rea de actividad

exclusivamente, sino que aborda dos o m&s &reas especificas.

Puede darse el caso de una empresa que tenga un solo ma- -
nual general, que abarque todos los aspectos mencionados para to

ddl los diferentes tipos de manuales.

1.4 CONCEPTO DE ORGANIZACION,

Antes de conceptualizar lo que es Organizacifn, entendamos -

lo que es organizar, ya que esto illtimo antecede a tal concepto:

“Organizar es dividir y definir todas las actividades que se
necesitan para cualquier fin, coloc&ndolas en una disposicifén or
denada; asignar estas actividades a individuos o grupos, de mane

ra que se pueda cumplir con el fin!.

La organizacifn cobra existencia debido a que el trabajo que
debe hacerse requiere més de una persona. Se requiere un grupo
y se coordinan varios esfuerzos humanos de manera que tanto la -

contribucifn de grupo como la del miembro individual sea efecti-
A



- 20 -

va y que, adem&s sea satisfactoria tanto para el grupo como pa-
ra &1 mismo. A m&s de esto la organizacibn retine todos los de-
m&s recursos bdsicos -materiales, miquinas y equipo, sistemas,
capital y mercados~ en un formato préctico conQeniente, de tal

suerte que puede ejecutarse el trabajo encomendado.

Ahora bien, Organizacifn es la estructuracifn técnica de -~
las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de la organi-
zacién social, con el objeto de lograr m8xima eficiencia dentro

de los planes y objetivos sefialados.

Asf también, comprende la determinacibn y enumeracibn de -
las actividades necesarias para obtener los propSsitos fundamen
tales de la empresa, la agrupacién de estas actiﬁidades; la -
asignacifén de tales grupos de actividades a un ejecutivo, la de
legacifn de autoridad para llevarlas a cabo, y la provisién pa-
ra la coordinacién de las relaciones de autoridad horizontal y

verticalmente en la estructura organizativa,

La organizacifén lleva hasta los Gltimos detalles todo lo -
que la planeacifn ha seiialado, respecto a como debe ser un orga

nismo social y lo que es en realidad.

El caricter QQ la organizacién es dinfmico, jam#s se puede
decir que ha terminado, dado que estif sujeta a cambios constan-
tes. En este sentido, la organizaci6én es un medio y no un fin
ya que es una fase de la administracién para lograr los fines -

que se persiguen en un organismo social.
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La organizaci6n conlleva a la divisi6n del trabajo, la cual
. es designar a cada empleado, una actividad m&s completa, limita
da y con esto se obtiene una mayor destreza y eficiencia. Al -

respecto, deben cumplirse dos condicioneuaz

1) La organizacifn implica que existe un trabajo por hacer.
2) La divisifn del trabajc s6lo se hace necesaria si parti-

cipan varios individuos.

En una situacibn relativamente simple, la organizacién puede

ser informal, dependiendo del h&bito o tradicién.

Cuando el trabajo es mayor y el propSsito m&s complejo, y -
auménta el nGmero de personas que intervienen, la oréanizacisn

tiende a definirse con m&s exactitud.

En este contexto, en la organizacifn se recomienda que nin-
gtn miembro de ‘la misma repofte a mis de un superior, para evi-
tar la duplicidad de mando y confusiones respecto a la luhqrdi-
naci6n jer&rquica. As! mismo, a cada nivel jer&rquico se ie‘dg
be precisar el grado de responsabilidad y autoridad correspon--

diente.

3Harx Fritz, Morstein. Elements of Public Administration. -

Prentice Hall, Inc., New York 1947.
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1.5 CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION.

Es aquel documento técnico-administrativo que contiene en -
forma sistem&tica, los objetivos generales y particulares, polf-
ticas, organigrama, definiciones de autoridad y responsabilidad
de cada jefe, y la representacién gr&fica de los procedimientos

mis importantes utilizados en organizacién.

As! mismo, se expone la explicacién, aplicacién y, K comentario
de las cartas de organizacifn, en ocasiones contienen adicional-
mente una sintesis de las descripciones de puestos y las reglas

de coordinacifn interdepartamentales,

El acto de organizar no se limita a dirigir tan solo el desa
rrollo de un manual de organizacifn. La planeacifn de esto @lti
mo, por Lo contrario, comprende la actualizacién de los objeti--
vos de la compaiifa: el andlisis de los productos, ingenieria, -
mercadeo y otros aspectos fundamentales; la estimacién de la par
ticipacifn del esfuerzo humano que puede sostenerse; y una apre-
cliacibn de las habilidades y posibilidades del personal con gque
se cuenta.. De una estimacibn de &stos y otros factores relacio-
nados entre 8%, se divide el plan organizador que se expresa co-

mnmente en una gr&fica de organizacién.

Los manuales de muchas compaiifas contienen solamente gr&fi--~
cas de organizacifn. Otras suplementan dichas gr&ficas con mate

rial cuyo propbsito es clarificar:

- Los objetivos de la corporacién.
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- La deficiencia entre las lineas de organizacibn y las de -

comunicacifn.
- El concepto corporado de “"control”.

- La base sobre la que se diseii® la estructura de organiza--

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

- La relacifn entre organizacifén del personal de linea y el

directivo.

- Los déberea y responsabilidades especificos del personal -

directivo.

Bl manual de organizacifn es el producto final del plantea--
miento organizativo. La amplitud con que el manual-éontenga'gtg
ficas al dfa y material suplementario como el que se acaba de -
mencionar, indica, en muchos casos, el modo de consideracifn qQue
la gerencia general ha dado a su responsabilidad b&sica de orga-
nizar los bienes humanos del negocio y de iniciar sus decisiones
al'relpecto, a todas las porqpnlllinvoluc:adal. El manual de or
ganizacibn es, por lo tanto, un producto final tangible, de la
planeacifn organizativa. Cuando el manual no existe, cuando no
est§ al corriente, o se limita Gnicamente a grificas, es razona-

ble suponer gque la planeacifn no ha sido considerada con cuidado.

1.6 CONCEPTO DE METODOLOGIA.

Metodologia es el estudio critico del método. Método es una
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sucesifn de pasos ligados entre si para un propﬁaito‘.

Asf también, en las ciencias de la administracifn, la meto-
dologfa es la disposicién 1l6gica de los pasos tendientes a cono
cer y resolver problemas administrativos por medio de un anfli-

sis ordenados.

El objetivd del profesionista es llegar a tomar decisiones
Y lograr una agrupacifn sistemdtica de principios que .se encuen
tran relacionados entre si, permitiéndole generalizar y resol--
ver en la misma forma problemas semejantes en el futuro. Por -
ende, es necesario que se siga el método m&s apropiado al pro--~.
blema, lo que equivale a decir, que se debe seguir el camino -

que conduzca al objetivo.

Algunos métodos son comunes a muchas ciencias; pero, a no -
dudarlo, cada ciencia tiene sus propios problemas y por lo tan-
- to sus propias necesidades de donde seri preciso émplolx ague--
1llas modalidades de los métodos mi&s adecuados para la solucién

de los problemas especificos.

De acuerdo a lo anterior, es importante una planeacibn pre-
via con la cual se permita el desenvolvimiento sistemStico y 16

‘Patdinal, Felipe, Metodologia y Técnicas de Investigacibn
en Ciencias Sociales, Bd. Siglo XXI. Colombia 1980.

SGlosario de términos administrativos. Secretarfa de Comuni

caciones y Transportes. México 1982,
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gicamente adecuado para el desarrollo de cualquier trabajo de -
investigacién. En la planeacién deber&n tenerse en cuenta los
pasos necesarios para la bisqueda de datos, ya que mediante la
unificacifn de criterios, entre otros factores, para &sta tarea,
permitir8 llegar a conclusiones adecuadas coh respecto a los =~

trabajos de investigacifn.

En la aplicacifén de la metodologia van surgiendo diferen- -
cias entre los eventos por realizar, Ya sea en la pr8ctica o -
en la observacifn controlada, van not&ndose diversas formas de
operacifn del desarrollo para_trabajos administrativos, las cua
les conducen a resultados diferentes. De aqui nace la necesi--

dad de establecer un orden com@n para la elaboracifén de tareas.

1.7 GLOSARIO DE DEFINICIONES ADMINISTRATIVAS.

" Actividad:
Una o m&s acciones afines y sucesivas que forman parte de -
un procedimiento, ejecutado por una misma persona o por una uni

dad administrativa.

Acuerdo:
Resolucién o disposicifén tomada sobre algQn asunto por un -
tribunal, 8rgano de la administracifn o persona facultada, a -

fin de que se ejecuten uno o més actos administrativos,

Asignacifn de Funciones:

Delimitar las responsabilidades, obligaciones y operaciones
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de cada puesto o unidad administrativa.

Atribuciones:
Conjunto de funciones asignadas a una unidad administrativa
- o dependencia, como de su competencia, mediante un instrumento

jurfdico~administrativo.

Autorizar:
Dotar de facultades a una persona para resolver sobre los.=
cagsos que se presenten en el desarrollo de las funciones que -

tienen encomendadas.

Controlar:
Verificar los resultados obtenidos en relacién con un estdn
dar determinado, a fin de corregir las desviaciones para asegu-

rar la obtencifn de los objetivos establecidos.

Coordinar:
Orientar las acciones administrativas de una o varias insti
tuciones, 6rganos o personas para alcanzar un determinado obje-

tivo.

Dependencia:
Denominacifn con que se distingue a un organismo del Sector

PGblico (Secretarfas de Estado).

Dirigir:
Impulsar, coordinar, vigilar las acciones de cada miembro y

grupo de una unidad administrativa, con el fin de que el conjun



- 27 -

to de todas ellas se realice del modo m&s eficaz, para el cumpli

miento de los planes.

Efectividad:

Grado en el cual una organizacibn realiza sus metas.

Eficacia:

Cumplimiento en el lugar, tiempo y cantidad de las metas y

objetivos establecidos.

Eficiencia:

Es el uso ms racional de los medios con que se cuenta para

alcanzar un objetivo predeterminado.

Estructura Org&nica:

Lista de los 8rganos que integran una unidad administratin
o Dependencia, ordenados de acuerdo a su jerarquia y especiali-

zacién,

Facultad:

Atribuciones asignadas a los servidores pGblicos para ejecu

tar determinados actos administrativos.

Funcibn:
Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias pa

ra alcanzar los objetivos de la Dependencia o unidad administra

tiva.

Indice:
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Presentacifn del contenido de una obra que en ocasiones pue
de ser, de carcter alfabStico y/o numérico, conforme a la mate

ria de que se trate.

Integrar:
Unir y articular los elementos materiales y humanos que la
planeacibn y la organizacifn sefalan como necesarios para el -

adecuado funcionamiento de un organismo social.,

Introduccibn:
Explicacibn clara y concisa de los antecedentes, importan--

cia y contenido de un documento.

Base Legal:
Disposiciones constitucionales, leyes, decretos, reglamen--

tos, acuerdos y circulares que norman el funcionamiento de una

Dependencia.

Metodologia:
Secuencia l6gica de los pasos que deben realizarse para de-
terminar y resolver problemas administrativos por medio de un -

an8lisis ordenado.

Nivel Jer&rquico:
Divisifn de la estructura org8nica que comprende todos los

6rganos que tienen autoridad y responsabilidad similar.

Operacifn:

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

bor determinada.

Organograma:

Representacifn gr&fica de la estructura orglnica que mues--
tra la posicifn, en forma esquem8tica, de las unidades adminis-
trativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles
jer8rquicos, canales formales de comunicacifn, lineas de autori

dad (supervisibn y asesoria).

Organo: .
Unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el =
‘ ejercicio de una o varias funciones, o parte de ellas, integra-

da por uno o varios puestos.

Planear:
Fijar los cursos de accifn que han de seguirse, establecien
do los principios que han de orientarlos y la secuencia de las

operaciones para.alcinzar los objetivos determinados.

Programar:
Determinar los tiempos de las actividades a realizar y re--
cursos con que habrin de alcanzarse los objetivos preestableci-

dos.

Puesto:
Unidad de trabajo especifica e impersonal, constitufda por

un conjunto de operaciones que debe realizar, aptitudes que de-
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be poseer y reaponsabilidades que debe asumir su titular, en de

terminadas condiciones de trabajo.

Reglamento:
Disposicifn normativa de una ley, para el funcionamiento ad

ministrativo de las instituciones.

Responsabilidad:
Obligacifn de atender todos los deberes y de ejercer la au-
~ toridad con base en las normas de actuacifn establecidas y en -

las facultades otorgadas.

Supervisar:
Es la verificacifn y comprobacifn de las actividades empren
didas en el desarrollo de un proceso sistem&tico de trabajo, -

acordes con programas y proyectos previamente establecidos.

Unidad Administrativa:
Una de las partes especificas que integran una entidad, que
tiene funciones propias y que indistintamente puede ser direc--

cién, departamento, oficina u otro nivel,

Vigilar:
Es la inspeccifén constante de las actividades que desarro--

lla una persona o grupo.

1.8 ELEMENTOS BASICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El manual de organizacibn est® integrado por una serie de -
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elementos que es necesario observar para su correcta integra-

cibn con el prop&sito de contener coherencia y uniformidad en

contenido y presentacifn de este documento, siendo los que a

continuacién se enuncian:

Portada.- E8 la parte inicial del manual de organizacién
que comprende la denominacifn del documento y de la unidad admi

nistrativa que lo elabora, comprende tres aspectos importantes:

*Logotipo
*Nombre oficial de la unidad administrativa

‘Denominacifn del documento

Cardtula,.,- Es la primera hoja del manual, se constituye por
las mismas caracteristicas de la portada del manual de orqaﬁiza—

cibn, Gnicamente difieren &stas por l1a inclusién de la fecha y

el lugar de su elaboracibn.

Indice General.- Es la enunciacién detallada de los distin
tos capitulos e ftems que comprende el manual con especifica- -
cibn del ndmero de p8gina. Es el indice gue podemos encontrar
en cualquier libro de texto., Cuanto mfs detallado sea, mis r&-

pida ser8 la localizacifn de 1la informacifn contenida.

Introduccién.- En esta seccifn se presenta el manual expli
cando el propbsito del mismo. En algunos casos suele contener
una carta-presentacifn firmada por el més alto ejecutivo de la
empresa, en la que se explican los objetivos perseguidos. En -

los manuales mis operativos, la redaccifn de la misma se plantea
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en general en forma impersonal.

El tono con que se redaéta la carta es de importancia, ya -
que va a dar la pauta de exigibilidad en su utilizacibn, Al pie
del texto suele colocarse impreso el nombre y firma del ejecuti

vo que tiene autoridad para implantar el uso del manual,

Cuerpo Principal.- Es, por supuesto, la parte m&s extensa
e importante del manual, en ella est&n transcritos los conteni-
dos que son objeto del mismo. En este sentido, el manual de or
ganizacibn contiene los aspectos principales con relacién a la
estructura y los puestos de la institucién, es decir, responde .

a la pregunta ¢Qu8 debe hacerge? y ¢Quién debe hacerlo?.

No existe una opini6n un&nime con respecto al contenido del
manual de organizacién; sin.embargo en la mayorfa de los casos

se encuentran las giguientes partes.

Antecedentes,- Este punto comprende los principales aspec--
tos relativos a la evolucién de la institucifn, como son: fecha
de constitucifn, fundadores, etapas en su cre¢imiento, principa
les funcionarios, localizacifn de las oficinas centrales y sus

sucursales, etcétera.

Objetivos.- Aquf se incluyen los objetivos de la entidad o
de la unidad que se trate. En este punto se expone la filoso--

fia y los fines que se desean obtener.

Polfticas.- Aquf se habla de las polfticas generales del -
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organismo que se trate. En otras palabras, son normas genera--
les que sefialan el camino a seguir para lograr los objetivos -

planteadoss.

Establecer politicas es adoptar un criterio que sirva de ba
ge orientadora del pensamiento al ejecutar acciones y tomar de-
cisiones que contribuyan a lograr los objetivos de un organismo

social.

Funciones.~ Al respecto, una funcibn se define como "un -
grupo de actividades afines, ejecutadas con base en un plan o -

esquema general para la consecucifn 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 gr&ficas de gran utili
dad, ya que dan una visién general de la estructura interna de
un; entidad social; también se les denomina como diagramas, cua
dros o cartas de organizacién. Seifialan la jerarquia, autoridad,
responsabilidad, comunicacién y relaciones formales de los miem

bros de una institucién.

Descripciones de Puestos.- Normalmente esta es la parte -~

6Barajas, Medina Jorge. Apuntes de Administracifn IX. Méxi

co 1981,

'Glosario de Términos Administrativos. Secretarfa de Comuni

caciones y Transportes. Mixico 1982,
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més voluminosa del manual, pues se incluyen las dejcripciOnll -
de puestos de la entidad que se trate; presentindose en forma ~

genBrica y analitica.

La descripciBn gen8rica, consiste en explicar Tn forma bre-
ve la actiVidad principal del puesto, considerando su funcibn -

como un todo, sin entrar en detalles minuciosos.

La descripcibn analitica, consiste en sefialar en forma deta
]uisitos (ha-

llada las actividades que deben realizarse, los re
bilidad, escolaridad, experiencia, conocimientos, etc) y respon

sabilidades generales.

Apéndice.- No es siempre necesaria la utilizaci6n de esta

seccibn. Se justifica para la inclusifn de muestras de formula
rios, ilustraciones, gr&ficas, ejemplos y todo otrg contenido -
cuya inclusibn en el cuerpo principal actfa en de ro de la -

fluidez y claridad de la exposicifn.

Glosario.- En los manuales suele usarse cierta terminolo--
gia cuyo conocimiento no siempre existe por los usuarios del -
mismo. Por un lado se trata de palabras nuevas, o bien palabras
de uso en el lenguaje comfin, pero que en el 8mbito de la admi--
nistracién de emprelia tienen un significado m&s restringido o
diferente. As{ mismo entre personas que tengan dominio de esa

terminologia, pueden existir distintas interpretaciones.

Es por ello, de suma utilidad que el manual ofrezca un lis-
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tado de los términos técnicos utilizados y su definicidn.

A titulo de ejemplo, el manual de organizacifn debe conte--
ner las definiciones de té&rminos como: funciones, autoridad, -

responsabilidad, cargo, misibn, etc.

1.9 OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Los manuales de organizacifn tienen como propbsito fundamen
tal proporcionar en forma ordenada y sistem&tica la informaci6n
referente a los antecedentes, objetivos, estructura org&nica, -
funciones, politicas y/o cualquier otra cosa que sea necesaria
a las unidades administrétivas, para el mejor desarrollo de las

tareas asignadas.

Segfin el irea de aplicacifn y grado de detalle, los manua--
les de organizacifn permiten cumplir, entre otros, los siguien-

tes objetivos:

- Servir como gufa a funcionarios y empleados para la mejor
coordinacién y comunicacibn de las actividades que se de-

sempeiien,
- Presentar una visifn de conjunto de la entidad.

- Precisar las funciones encomendadas a cada unidad adminis
trativa, para definir responsabilidades, evitar duplica--
ciones y detectar omisiones; definir las lineas de autori

dad y los niveles jerfrquicos que existen en la empresa.
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cdadyuvar ala ejecucibén correcta de las labores encomen-
dadas al personal 'y propiciar la uniformidad en el traba-

'jO.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecu- -~ =
cifn del trabajo, evitando la repeticifn de instrucciones

y directrices.

Proporcionar informacibn b&sica para la planeacibn e im--

plantacifn de medidas innovadoras.
Facilitar el reclutamiento y la seleccifn del personal.

Servir de medio de integracibn y orientacifn, al personal .
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacifn a las dis-

tintas unidades.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos

y materiales.

Ser instrumento util'para la orientacifn e informacifn al

usuario,

La redaccién de los objetivos se debe de iniciar con un ver

bo en infinitivo y es conveniente qﬁe se presenten en forma cla

ra y precisa sin especificar en su contenido fechas ni cuantifi

cacifn de resultados.

Es importante adem&s no confundir los objetivos, con los me

dios, funciones y/o acciones necesarias para alcanzarlos,

Ahora bien, el alcance de los manuales de organizacifn va a
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estar en funcifbn de dos aspectos:

- Hacia quién va dirigido y,

- El1 alcance que su drea de aplicaci6n pueda tener dentro -

del organismo social.

Los manuales de organizacifn se dirigen a todos los integran
tes de la entidad; ya sea que un alto ejecutivo necesite consul
tarlo para efecto de alguna informacifn referente a los objeti-
vos, funciones, niveles jer&rquicos o cualquier otro‘aspecto -
inherente a la organizacibn, o bien, para realizar modificacio-
nes al mismo. Asf 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-
nizacién, en lo concerniente a su frea de aplicacifn, se da - -
cuando se clasifica a dicho instrumento en macroadministrativo
8 microadministrativo; términés que ya han sido explicados en
el apartado correspondiente a la clasificacibn de los manuales

administrativos.

Cabe aclarar que los objetivos y el alcance del manual de -
organizacifn van a depender, en primera instancia, de la o las
necesidades que pretenda satisfacer la empresa al llevar a ca-

bo la realizacifn de estas herramientas administrativas.
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1,10 NECESIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El manual de organizacifn es un instrumento de comunica- -
cifén; en esencia, los manuales de organizacibn representan un =~
medio de comunicar las decisiones de la administracifn, concer=-
nientes a organizacién. En la administracibén moderna, el volu-
men y la frecuencia de dichos manuales va en aumento, las empre
sag 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 capituli
zar nuevas oportunidades de negocios y afrontar la competencia.
Este concepto de administracifn ha aumentado la necesidad, y mg‘
dificado tambié&n, el papel que desempefian los manuales de orga-

nizacién.

En la actualidad se pone empefio en el uso del manual de or-
ganizacién para comunicar informacién relativa a lcambios". Se
disefian los manuales con vista a su legibilidad, sencillez y -

flexibilidad.

El trabajo de desarrollo de los manuales de organizacifn se
considera como el de mantener informado al personal clave de los
cambios en las actitiudes de la direccifn respecto a la estructu
ra org&nica de la empresa, m&s bien que de trazar la gr&fica de

organizacifn en forma de libreto.

Su presencia se hace imprescindible en organizaciones de -

considerable magnitud, donde la superposicifn de tareas y fun--
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ciones, los conflictos de autoridad y la #évasi6n de responsabili

dad son fenSmenos comunes.

En un reciente seminario de la American Management Associa-
tion, representantes de 80 compaiiias convinieron que las necesi
dades bisicas que conllevan al emplec de los manuales de organi

zacifn son las que se enuncian a continuaci®bn:

- Guia de trabajo a ejecutar. Cuando se toma una decisibn
de cbmo hacer algo, se debe anotar esa decisifn. Ayudars
a todos en la organizacifén a conocer como trabajar juntos.
Bl principal factor de que se anoten todas las decisiones,
ser& causa de que se puedan mirar criticamente y tendrén
sentido.

- Clarificar la estructura de organizacién y de las res;on-
sabilidades.

- Fijar est&ndares.

- Evitar dilcul;ones Y mql entendidos, hechos frecuentes en
aquellas organizaciones. en las cuales no se ha estableci-
do por escrito la "versibn" oficial de la organizacibn de
la empresa. .

- Uniformar la terminologia b&sica del trabajo administrati
vo. 3

-~ Aumentar la eficiencia y eficacia en 15 réililncidh‘dc“ -
las actividades,

- Elemento de consulta

~ Frenar la improvisacifn en sus distintas manifestaciones.

- Posibilitar un ahorro real de tiempo, al evitar las pre--
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guntas de rutina, ya que la respuesta ripida a las mismas
se obtiene a través de la lectura del manual de organiza-

cibn.

La experiencia ha demostrado que el personal de direccibn -~
necesita casi a diario dicha herramienta, en los cursos norma=-=-

les de las operaciones administrativas.

Es imprescindible una definicién clara de la necesidad que
se pretende satisfacer, ya que de ella depende todo el trabajo
posterior., La preparacifn de un manual de organizacién poco =~
adecuado a las circunstancias puede traer aparejado inconvenien.
tes mayores que la carencia del mismo. Asf mismo, se requiere
que tenga una redaccifén clara y sencilla, que su utilizacifn -=-
sea racional y que se act@e con flexibilidad cuando las circuns

tancias asi lo requieran.

Es importante comprender que este instrumento no es la lolg )
cifn m&gica de todos los problemas, sino que muchos problemas -

pueden solucionarse con un manual de organizacifn adecuado.

El manual de organizacifn es un lazo importante de comunica

cibn, Un manual de organizacifn es preciso, es mfs exacto.



CAPITULO II

INVESTIGACION DE LA PROBLEMATICA ACTUAL PARA LA. ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION EN EL SECTOR 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 de accibén basado en el an4lisis de un problema, por lo -~
tanto, este apartado se concretar8 a indicar los puntos o par--
tes de la situacifbn a investigar, de tal suerte que sea facti--
ble ordenarlos y lograr una solucién programada, tal y como se
presentard &sto ﬁitimo en posterior apartado. Se puede decir -
entonces, que un plan es un instrumento o medio utiliiado para

alcanzar una meta,

Con el fin de conocer y valorar la problemitica actual para
la elaboracifn de manuales de organizacifn, se presenta a conti
nuacibn la planeaci8n del estudio, esto es, mostrar las etapas
por las cuales se desea lograr la recopilacibn de informacién -

para el desarrollo de esta investigacibn:

a) Definicisn del problema
b) Localizacién de la unidad administrativa responsable
c) Presentacifn en oficinas (entrevista previa)

d) Funciones principales del organismo oficial o unidad res

ponsable.
e) Cuadro organizacional
f) Manual de organizacién
g) Polfiticas para la elaboracién de manuales de organizacifn

h) Delegacibn de autoridad y responsabilidad
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i) Formas o métodos utilizados para elaborar manuales de or

ganizacién.

j) Recopilar diversas fuentes de informacién (folletos, -~
gufas, ponencias, estudios especiales, prd&cticas)
k) Anflisis de la informaci6n

1) Presentacifn del informe

a) Definicibn del problema.- Esto se refiere al plantea- -
miento del problema a inbestigar, conocer realmente lo que se -
pretende estudiar. En este caso serd la investiqaciGn y estu~-
dio de las normas generales para la elaboracién de manuales de
organizacibn, con el fin de poder percatarse de la carencia de

un sistema estd&ndar en la elaboracibn de los mismos.

b) Localizacién de la unidad administrativa responsable.- In
vestigar cull es la unidad administrativa responsable de la emi
8i6n de noimas para la elaboracifn de manuales de organizacién
en el S;ctor Pdblico, despufs de esto, requerir de informaci6én
acerca de su localizacién y en su caso, preguntar si existe al-
gdn funcionario responsable de proporcionar la informacibn para

esta investigacién.

c) Presentacifn en oficinas (entrevista previa).- Ser& ne-
cesario acudir al domicilio donde se encuentran las ofiéinas -
del organismo oficial, con el objeto de lleﬁar a cabo una entre
vista en la cual se expongan los motivos por los cuales se ha -
acudido a esa oficina y presentar si es posible los puntos a in

vestigar, procurando obtener alguna informacifn en forma muy gg
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neral, en forma verbal, Se espera que el resultado sea positi-
vo y entonces se solicitari fecha para que se vaya otorgando la

informacién.

d) Funciones principales del organismo oficial o unidad res
ponsable.~ Se pretende obtener la informacibn relativa a las -~
funciones generales y particulares que lleva a cabo el organis-

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

e) Cuadro organizacional.~ Solicitar la presentacibn del -
organigrama para tener una visibdn de cb6mo est&n integrados en -
esa unidad administrativa y quizds saber de que tamaiio son, pro,

curando obtener copia del mismo.

£) Manual de organizacibn.- Por lo regular estos organis--
mos cuentan con sus manuales de organizacibn propios, pero que ,
pocas veces est8n actualizados, pero sirve para complementar in
formacifn acerca de sus funciones, cuadro organizacional y de -

que forma lo han elaborado.

g) Politicas para la elaboracifn de manuales de organiza--
cifn.- Si é&stas no estuvieran contempladas en el manual, reque

rir el documento en el cual se puedan consultar.

h) Delegacidn de autoridad y responsabilidad.- El contar -
con esta informacifn abre el ﬁanozama para conocer si se tienen
definidas las responsabilidades por cada Dependencia al elabo-=-

rar sus manuales de organizacifn y que autoridad se le otorga.
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i) Formas o métodos utilizados para elaborar manuales de or
ganizacibn.~ Se requerird de la informacibn relativa a la exis
tencia de diversas formas o métodos que utilicen o emitan para
la elaboraci6n de los manuales de organizacién, cbmo 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 informacibn.- Para poder
contar con mayores datos, es conveniente que se solicite toda =~
clase de documentos que contengan todavia mayor informacién -
acerca de los manuales, tal como folletos, guias, estudios espe

ciales, pr&cticas, etcétera.

k) Anilisis de la informacién.- Todas las referencias ante
riormente sefialadas ser&n ordenadas para efectuar un anilisis -

de los mismos y emitir un juicio acerca de la situacibn actual.

- 1) Presentacifn del informe.- Aqui se llevard a cabo la re
daccibn del informe y presentaci8n de opiniones, como resultado
del anflisis. Es por lo tanto la presentacién de toda la infor

macién contenida dentro de este capftulo.

2.2 DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS A ALCANZAR PARA EL ESTUDIO -
DE LA PROBLEMATICA ACTUAL.

Establecer un objetivo es fijarse un prop8sito; cuando lo -

anterior se aplica a un trabajo de investigacifn, se convierte
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en la raz6n de su existencia, as{ se manifiestan objetivos eco-

némicos, politicos, educativos, sociales, etcétera.

Los objetivos sefialan los resultados gque se esperan lograr
en el futuro, como producto de la accifén de los integrantes de

una organizaci6bn y de la aplicacibn del proceso administrativo.

Los objetivos pueden ser generales para cualquier operacién
que se piense desempefar como un todo, o particulares para cada
actividad de la misma, los cuales deberSn estar coordinados y -

servir de contribucibn para lograr los generales.

En este orden, se establece a continuacibn un objetivo gene
ral y varios particulares con el prop6sito de orientar la inves
tigacién de la problemitica actual que existe para la elabora--

cién de los manuales de organizacibn en el Sector Pdblico.

Objetivo General:

Establecer las causas por las que se emplean diferentes me- .

todologfas para la elaboracifn de los manuales de organizacién.

Objetivos Particulares:
- Precisar la unidad o unidades administrativas responsa- -
bles de la concepci8n y/o difusifn de pautas para la elaboraci6n

de manuales de organizacién.

- Lograr la obtencifn de informacién actualizada en lo con-

cerniente a la elaboracifn de manuales de organizaci8n.
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- Determinar la relacifn existente entre la unidad o unida-
des administrativas responsables de la elaboracibn y/o emisibn
de criterios para la preparacifén de manuales de organizacin y

entre las Secretarfas de Estado.

- Relacionar las causas de la utilizacibn de diversos proce

dimientos en la preparacifn de manuales de organizacién.

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

BLEMATICA ACTUAL.

La funcién de control consiste en establecer sistemas para
medir y corregir las ejecuciones de las actividades que se pien
san desarrollar, para asegurarse gque los resultados esperados -
se vayan logrando; por tanto, mientras mds clara, completa y or

denada sea la planeacifn, se facilitard la funcién de control.

Entre otras técnicas y m&todos que sirven indistintamente
de planeacifn y control de las actividades, se encuentran las -

grificas de Gantt.

Henry L. Gantt (1861-1919), desarroll6 una té&cnica gr&fica
que inicialmente se utiliz6 para programar la produccibn; ac- ~
tualmente es muy usada para planear diversos proyectos en cual-

quier organismo social.

Las gr&ficas de Gantt o diagramas de barras, como también -
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se les conoce, sirven para planear y controlar el factor tiempo

en la ejecucifn de una serie de actividades,

En este sentido, se ve enmarcado el concepto de programa- -
cién, el cual significa la sefializacién de actividades a desa--

rollar en funcién del tiempo.

En base a lo anterior, se presenta la programacifn de las ~
actividades para el estudio de la problem&tica actual en una -~
gr&fica de Gantt (fig.l). La programacién 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

planeacién anteriormente sefalada (punto 2.1).

Esta técnica de planeacién ayuda al lector a visualizar in-
formacibén general acerca de como se llevari a cabo algoy en -
que tiempo, y al investigador para recordar sus fechas de reali

zacibn de actividades.

Sin embargo depende la forma en que el investigador pueda -
obtener la informacifén para que el tiempo disminuya o se alar--

gue.

2.4 DIFERENTES ENFOQUES PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE

ORGANIZACION.

Existen dos enfoques caracterfisticos en el Sector Pblico -
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para la elaboracién de manuales de organizacién. Lo anterior -
debido a la poca especificacifbn, en la metodologia correspon- -
diente por parte de la unidad administrativa responsable de la

difusisn de procedimientos en este sentido.

El primero consiste en la elaboracifn de "Guias para la ela
boracién de manuales administrativos", las cuales sefialan los -
propbsitos de los manuales administrativos; presentan la clasi-
ficacién bdsica de los mismos y hace recomendaciones generales
para su elaboraci8n, distribucifn, revisibn y actualizacifn. En
apoyo a lo anterior se incluye también una gula para la elabora

cién de organogramas.

Se pretende asl que los manuales administrativos que se ela
boren con este tipo de documentos, en el Smbito de las distin-=~
tas Dependencias que hacen uso de ellos, mantengan la uniformi-
dad necesaria para facilitar la sistematizacifn global de la in
formacifn contenida en los mismos y contemplen los requerimien-
tos del Sector PGblico Federal, asi como que permitan al pﬁbli-_
co y a quienes laboran en las distintas Dependencias, el conoci
miento a mayor profundidad de la organizacién y funcionamiento

de cada una de ellas.

Por lo que respecta al segundo enfoque, &ste se basa funda-
mentalmente en producir "Guias técnicas para la elaboracién de
manuales de organizacifn"; como se observa, se especifica ya so
bre documentos, no obstante dicha especificacién 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 dedica
do al aspecto metodelSgico que habr& de seguirse para la elabo-
racibn de manuales de organizacibn y el otro referido a los elg
mentos constitutivos que deber&n ser considerados tanto para su
presentacién coﬁo para su integracibn; cuenta también con los ~
apartados relativos a las normas y lineamientos que orientardn
dicho proceso, la elaboracifn de los organogramas especificos y
el empleo de los formatos autorizados, asf como un glosario de
términos administrativos que apoyar&n al lector en la interpre~-

tacién y uso de los vocablos utilizados.

De acuerdo a todo lo anterior, cabe aclarar que las Depen-~-
dencias que elaboran dichas gufas, en base al primer o segundo
enfoque antes mencionados, han tomado como referencia o copiado,
los lineamientos y normas establecidos en la materia por la -
Coordinacifn General de Moderhizac@én de la Administracién PG--
bli&a Federal. Esto obviamente, conlleva a la poca o demasiada
precisifn en la metodologfa para la elaboracifn de manuales de
organizacibén en el Sector P@Gblico, no involucrdndose en esta em
presa una pauta comin para todas las Secretarfas 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 Secretaria de Programacifn y Presupuesto (S.P.P.), a tra
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vés de la Coordinacién General de Modernizacién de la Adminig--
tracifn Piblica Federal (C.G.M.A.P.F,) es la encargada de emi--
tir los lineamientos y la metodologfa que oriente y facilite la
elaboracién homogénea de los manuales de organizaci6n, facili--

tando su integracifén y consulta.

Sin embargo, considerando que las acciones del proceso de -~
modernizacifn adminigtrativa son responsabilidad de las Depen--
dencias y Entidades Paraestatales, la elaboracifn y/o actualiza
cién de los manuales de organizacién no se fundamenta en un pro
ceso 4gil y descentralizado ya que la Coordinacifn General de -
Modernizaci6n (SPP) o la Dependencia coordinadora de sector (Se.
cretarfa de Estado que coordina varias Entidades Paraestatales,
segln su ramo de actividad) en su caso, se encargan de propor--

cionar el apoyo técnico que se requiera.

Por otro lado, la Coordinacifén General anteriormente mencio
nada, se integra por dos Direcciones Generales; la primera de ~
ellas, denominada como Direccifn General de Modernizacifn Admi-
nistrativa, se integra a su vez por tres Direcciones de &rea, -
siendo ésta la directamente éncargada de establecer sistemas ho
mogéneos de administracifn de recursos y de informacién, para -
1a modernizacifn administrativa, amén de otras funciones asigna
das. La segunda Direccién General integrante de dicha Coordina
ci6n, es la designada como Direccifn General de Servicio Civil
quien tiene cinco Direcciones de &rea y sus funciones se enfo--
can b&sicamente en lo relativo a la administracién y desarrollo

del personal federal, estableciendo coordinacifn con la Direc--
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cién General de Modernizacifn Administrativa en lo concerniente
a la normatividad de los programas de productividad y capacita-

cién del servicio pGblico.

En t€rminos generales, esta es la conformacibn de la unidad
administrativa responsable de la emisifn de lineamientos en lo
referente a elaboracifn de manuales de organizacibn, sin embar-
go para mayor objetividad de dicho &6rgano, se presenta a conti-
nuacién su carta organizacional correspondiente, abarcando has-
ta el tercer nivel jer&rquico: &sto Gltimo, obedeciendo a que =~
hasta el té&rmino de este trabajo de investigacién se realizar&n
una serie de modificaciones referentes a sus dem&s niveles je--'
r&rquicos. Cabe aclarar que en este sentido, los cambios a rea
lizar se enfocan bidsicamente al reacomodo de dichos niveles, -
por la fusifn ocurrida en el mes de marzo de 1984 de las dos Di
recciones Generales que conforman la actual Coordinacifn, no im
plicando con &sto modificaciones de repercusifén legal (no hay -
cambios en la Ley Org&nica de la Administracibn PGblica Federal),

La carta organizacional se puede consultar en la figura 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 sefiald anteriormente, la Coordinacibn General de Mo
dernizacifn de la Administracifn PGblica Federal, es la unidad

responsable de la emisifn de normas para la elaboracifn de ma--
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nuales de organizacifn, siendo &sta la encargada de llevar a ca

bo las funciones que a continuacibn se mencionan:

~ Disefiar con la participacifn que corresponda de las demis
4reas de la Secretaria, la polftica y las directrices para la -
modernizacién adhinistrati?a, de car&cter global, sectorial e -
institucional, que deban ser sometidas por el titular de la Se-

cretarfa, a la aprobacifn del Presidentc de la Repfiblica;

- Proponer politicas y lineamientos para la descentraliza--
cifén y desconcentracibn administrativa de la Administracién P6-

blica Federal;

- Promover y evaluar los estudios que tiendan a optimizar -
las estructuras y funciones de la Administracifn Pfiblica Fe&é--
ral y establecer sistemas homogéneos de administracibn de recur
sos y de informacién para la modernizacifn administrativa, asi
como diseflar y coordinar el programa de mejoramiento de los ser

vicios y tr&mites de las Depeﬁdencias y Entidades Paraestatales;

- Dictaminar sobre la viabilidad y conveniencia de las pro-
puestas a los cambios de organizac%&n que determinen los titula
res de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n P@bli-
ca Federal, que impliquen modificaciones a su estructura orglni

ca bisica;

- Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar el sistema del -

servicio civil de carrera del personal del Poder Ejecutivo Fede
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ral, as! como captar, analizar e integrar la informacién bSsica

necesaria;

- Proponer normas en materia de catilogos de puestos, tabu-
ladores de sueldos, sistema escalafonario y, en general, sobre
administracién y desarrollo del personal federal, asf como ope-

rar el sistema de informacifn y registro correspondiente;

- Fijar las politicas generales para el establecimiento y =~
revisibn de las condicibnes generales de trabajo, y diseiiar los
procedimientos para la integraci6n, reubicacifn y reasignacidn

del personal de la Administracién POblica Federal;

- Establecer politicas y lineamientos sobre las estructuras
ocupacicnales de las Dependencias, asi como para racionalizar -
el aprovechamiento y magnitud de la fuerza de trabajo de la Ad-

ministracién P@8blica Federal;

- Registrar las estructuras ocupacionales y de los pueatos
correspondientes de la Administracifn Pdblica Federal, y sancio

nar las modificaciones de las mismas;

- Estudiar y emitir resoluciones sobre beneficios con cargo
al erario federal, y sancionar los acuerdos que las Juntas Di-=-
rectivas de los Institutos de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado y de Seguridad Social para las Fuer
zas Armadas Mexicanas; respecto de pensiones, haberes de retiro,

jubilaciones y compensaciones, asi como pagar las prestaciones
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que se cubren con cargo al erario federal, en los té&rminos de -
las disposiciones de seguridad social para las fuerzas armadas

y trabajadores civiles del Estado;

- Establecer la normatividad de los programas de productivi

dad y capacitacién del Servicio POblico;

- Opinar las propuestas de reforma a la estructura orgénica
de la Administracidn PGblica Federal, en lo referente a las im-

plicaciones de recursos humanos;

- Formular el presupuesto de servicios personales, para su
posterior integracifn al presupuesto de egresos de la Federa- -

cibn y,

-

~ Coadyuvar, cuando proceda, con las Dependencias y Entida-
des, en las gestiones que ante ellas realicen las representacio
nes sindicales de sus trabajédnrea, relativas a remuneraciones

y dem8s prestaciones.

De las funciones mencionadas, se puede argumentar que s8lo
algunas de ellas podrian repercutir de alguna forma para las mo
dificaciones en las estructuras y procedimientos contenidos en
el manual de organizacifn; pero en sf, ninguna hace referencia
en forma t&cita a la elaboracifn de estas herramientas adminis-
trativas, lo que quiere decir que a &sta funcifn se le da un ca
ricter secundario, a la que no se le presta la importancia que
requiere, y es por esto que los manuales de organizaci®n con -

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

elaboracién.

En este sentido, dicha coordinacifn emite solamente una gufa
técnica para la elaboracifbn de manuales administrativos, que -
contiene criterios en forma general para la elaboracibn de manua
les; de procedimientos, de organizacién y de contenido mGltiple

(manuales de operacién).

Por todo esto, cada Dependencia prepara gulas especificas -
tomando Gnicamente en consideracifbn la gufa técnica que emite -
la Coordinacibn en lo relativo a la elaboracifn de manuales de .
organizacifn, sin embargo estas herramientas, en la mayoria de
los casos, no son mis que una copia fiel de &sta gufa técnica,
adaptadas a la organizacifbn correspondiente; provocando pautas
diferentes en la produccibn de &stos instrumentos administrati-

vos.

Es importante sefialar, que la Coordinacifén General de Moder
nizacib6n de la Administraci8n P@blica Federal no cuenta con un
manual de organizacifn propio que pueda servir como marco de re

ferencia a las Dependencias del Ejecutivo Federal.

2.7 ESTUDIO DE LAS POLITICAS ACTUALES, GENERALES Y PARTICULARES,

PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION.

Los manuales de organizacién del Sector PGblico se élaboran
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en base a las siguientes polfiticas:

- Los manuales de organizacifn deber&n elaborarse o actuali

zarse de acuerdo a las presentes politicas.

- Los manuales de organizacién deber&n corresponder y ser -
congruentes con las estructuras organizacionales registradas en

la Secretarfa de Programacifn y Presupuesto.

~ El1 8rea que desempeiie la funci®n de organizacibén en las -
Dependencias y Entidades ser& la encargada de elaborar, integrar

y actualizar el contenido de los manuales de organizacién.

- El manual de organizacibn del Gobierno Federal se integra
rad con la informacifén de los manuales de organizacién institu--
cionales de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi

como con los de los Tribunales Administrativos y Laborales.

- Los manuales de organizacifn sectoriales deberin formular
se mediante la integracifn de la informacibn de los tres prime-
ros niveles jer8rquicos de la estructura de la propia Dependen=-

cia y de las Entidades que conforman el Sector.

- E1 manual de organizacién institucional de cada Dependen-
cia o Entidad, contendr& como mfinimo, informacifbn referente a -
los seis primeros niveles jer&rquicos de su estructura organiza

cional.

- Los mahualea de organizacifn que se remitan a la Secreta-
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ria de Programacifn y Presupuesto para su registro deberdn es
tar autorizados por la propia Dependencia y en el caso de En- -

tidades, por &stas y la Dependencia coordinadora de sector.

Como puede obserﬁazae, las polfticas enunciadas anteriormegl
te son de car8cter muy general no dando ninguna orientacibn es-
pecifica acerca de los procedimientos para su respectiva elabo-

racibn.

En este sentido, la Gnica politica que pudiera servir como
gufa es la concerniente a "el &rea que desempeiie la funcibn de
organizacién en las Dependencias y Entidades seri la encargada .
de elaborar, integrar y actualizar el contenido de los manuales

de organizacifén”.

Esto Gltimo, enmarca a la metodologia en el criterio de ca-
da unidad administrativa encargada de la funcibn de organizacidn

dependiente de cada Secretaria de Estado y Entidad Paraestatal.

Al dejar a la imaginacién la metodologia a dichos 6rganos -
provoca la heterogenizacién de metodologias ya que no se cuenta
con una guia especifica que oriente la elaboracifén de los manua

les de organizacibn.

En este orden de ideas, en lo referente a politicas especi-
ficas no se cuentan con dichas normas en la Coordinacién General

de Modernizacifén de la AdministraciSn Pdblica 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 elaboracitbn de sus manuales de organizacibn, de -
acuerdo a la gufa que elabora cada una de &stas, pero para el -
desarrollo de esta funci6n, es necesario que tengan presente su

grado de responsabilidad,

En este aspecto, la Cocordinacifbn General de Modernizacibn -
de la Administraci®n PGblica Federal, ha emitido puntos referen
tes a la delegacién de autoridad y responsabilidad; dirigiendo
esta informacifn primeramente para la Secretarfa de Programa- -
cidn y Presupuesto, posteriormente para las Dependencias del -~
Ejecutivo Pederal y por filtimo para las Entidades Paraestatales.

Dichas responsabilidades se presentan a continuacién:

‘De_la Secretaria de Programacifn y Presupuesto

~ Emitir los lineamientos y metodologias para la elabora- -
cibn, actualizacidn y registro de los manuales de organizacién

a nivel global, sectorial e institucional,

=~ Validar el manual de organizicibn institucional de las De
pendencias, de las Entidades no sectorizadas y de las controla-
das en el presupuesto de egresos de la Federacifn, con base en
los presentes lineamientos y en la informacifn contenida en el

registro de estructuras organizacionales de la Administracién -
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pGblica Federal,

- Registrar y mantener permanentemente actualizados los ma-
nuales de organizacién a nivel Federal, Sectorial e Institucio-
nal, con base en informacién proporcionada por las institucio--

nes responsables.

- Integrar, publicar y difundir el manual de organizacifn -
del Gobierno Federal y el manual que compila los de las Entida-
des no sectorizadas; previa validacifn del primero con la Direg

cifn General de Asuntos Juridicos de la Presidencia.

- Proporcionar asesorfa y apoyo t&cnico en materia de elabo
racién de manuales de organizacifn, a las instituciones del Go-

bierno Federal que lo soliciten.

De las Dependencias

- Elaborar en su caso, normatividad complementaria y especi
fica que apoye la formulacién de los manuales de organizacibn =~
de su sector, previa validacién de &sta por la Secretaria de -~

Programacifn y Presupuesto.

~ Difundir en su sector la normatividad establecida para la

elaboracifn de manuales de organizacién.

~ Elaborar y/o actualizar el manual de organizacibn institu
cional de la propia Dependencia, con base en los presentes li--

neamientos y'on la informacibn de estructuras organizacionales
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registradas ante la Secretaria de Programacifn y Presupuesto.

- Validar el contenido de los manuales de organizacién ins-

titucionales de las Entidades gue coordina,

- Registrar ante la Secretarfa de Programacifn.y Presupues-
to, el manual de organizacifn institucional de la propia Depen~
dencia, el sectorial y el de las Entidades que coordina, previa
validacifn de los dos primeros por la Direccifén General de Asun

tos Juridicos y la Contraloria Interna de la misma institucién.

= Publicar y difundir el manual de organizacifn institucio-
nal de la Dependencia, atendiendo a lo estipulado en el articu-
lo 19 de la Ley Org8nica de la Administracién P@blica Federal,
que responsabiliza a los titulatés de cada Secretaria de Estado
y Departamento Administrativo a expedir este tipo de documentos
administrativos.

- Integrar, publicar y difundir el manual de organizacién -
sectorial, previo registro en la Secretarfa de Programacibn y ~

Presupuesto.

- Mantener permanentemente actualizados, el manual de orga-
nizacifn institucional de la Dependencia y el sectorial, con ba
se en los cambios organizacionales registrados previamente ante

la Secretaria de Programacifn y Presupuesto.

- Proporcionar asesoria y apoyo técnico en la materia a las

Entidades coordinadas.
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De las Entidades Paraestatales

- Elaborar y/o actualizar el manual de organizacifn institu
cional, con base en los presentes lineamientos y en la informa-
cién organizacional registrada ante la Secretaria de Programa--

cifn y Presupuesto,

- Presentar el manual de organizacién institucional valida-
do por su Contralorfa Interna y el Area Jurfdica, en su caso a
la Dependencia coordinadora de sector para su validacién y en--

vio a la Secreatarfa de Programacifn y Presupuesto,

= Mantener permanentemente actualizado el manual de organi-
zacién institucional, notificando a la Secretarfa de Programa--
cién y Presupuesto a través de li Dependencia cbordinndoru de -
sector, las modificaciones y/o adiciones que seuh consecuencia
ds cambios organizacionales y que preﬁiam.nte hayan sido regis-

trados en las Dependencias antes mencionadas.

- Proporcionar a la Dependencia coordinadora de sector toda
la informacifn que requiera en materia de manuales de organisza-

cibn.

- Editar, publicar, difundir el manual de organirzacibn ins-
titucional de la entidad previa validaci6n y registro de la De-
pendencia coordinadora de sector y en su caso por la Secretarfa

de ProgramaciSn y Presupuesto.

- De acuerdo a lo antes expuesto, la informacién enunciada
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anteriormente es importante, debido a que en sf toda ella, se -~
refiere a los manuales de organizacién que se desarrollan en el
Sector Pdblico y a la informacién que se requiera o proporcione
por parte de las Dependencias Oficiales a esta Coordinacifn Ge-
neral dependiente de la Secretarfa de Programacifn y Presupues-

to.

Sin embargo, la Secretaria de Programacibn y Presupuesto co
mo emisora de los lineamientos y metodologfa para su elabora- -
cién, actualizacifn y registro de los manuales de organizacibén
a nivel global, sectorial e institucional, como asf lo marca =
una de sus responsabilidades, ha emitido solamente una serie de
lineamientos muy generales para la elaboracién de estas herra--
mientas administrativas, resultando con esto la diversificagién
en los procedimientos de elaboracifén de dichos instrumentos ad-
ministrativos; haciendo caso omiso de esta responsabilidad qﬁe

ella misma emite.

En lo referente a las Depindencias del Sector PGblico cabe
mencionar que son en un momento dado las Ginicas que emiten la -
normatividad especifica para la formulaci6n de los manuales de

organizacién,

Por lo anteriormente moﬂcionado, se ve claramente que la ~
Secretarfa de Programacifn y Presupuesto, a través de la Coordi
nacién General, como ya se ha mencionado en otros puntos trata-
dos en el presente capitulo, provoca por una parte la plurlli:é

cifn de metodologias 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 PfGblico.



CAPITULO III

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
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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 capftulo II, la metodo-
logfa para la elaboracién de manuales de organizacifn, ha sido
relegada y no precisada por la unidad responsable de la emisién

de normas que al respecto deben existir,

Por lo anterior, y para evitar la heterogenizacifn de meto
dologfas que se presentan continuamente en el Sector Pdéblico, -
se menciona enseguida una breve explicacifén de la estructura de
las fases que inter#ignen en la elaboracifén de manuales de oxgg'
nizacifbn, a fin de que ppateriormente se profundice en tan pri-
mordial elemento que cobra vigencia en la actualidad por la im-
perante necesidad de sisﬁematizar informacifn en el manejo de -

macrogrupos como lo es el Gobierno Federal.

De acuerdo a lo antes expuesto, la primera fase consiste en
recabar los documentos y/o datos en general, con el propfsito -
de que en la segunda faué que es el an&lisis de la informacién
se estudie cada uno de los elementos de informacién o grupo de
datos; con la finalidad de conseqguir un juicio que represente -
la situacifn actual de las estructuras org8nicas del Sector PG4-

blico.

En este orden de ideas, la subsecuente fage se designa como
la ordenacién metodol8gica de la informacion, es decir, la dis-

posicitn de ésta en el manual de organizaci®n,
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En este contexto, la cuarta fase a tratar es la designada ~

como planeacién para la.estructura de la ordenaci6n metodolé&gi-

ca de la informacifén. Se basa en exponer el contenido que debe
r8 tener cada una de las partes en que fué dividida y ordenada

la informaciSn en el subcapftulo descrito en el pdrrafo ante- -
rior, asf también la validacién y difusién de los manuales de ~

organizacifn en el Gobierno Federal.

Respecto a la quinta fase, que es el cuadro de organizacién,
se expondrin las normas para la elaboracifn de organogramas en

el Sector Ptblico.

Por otra parte, el apartado relativo a la descripcibn de - :
funciones se refiere al conjunto de actividades que debe reali-
zar una Dependencia y/o Entidad Paraestatal, Unidad Administra-
tiva u Organos para el logro de sus atribuciones u objeto. En
este sentido, se presentan una serie de recomendaciones a obser

var.

En este orden de cosas, la siguiente fase Qe nombra gr&fica
de flujo. Una gr&fica de flujo es la representacién mediante -
una gr&fica, de la secuencia en que se realizan las operaéionel
de un determinado procedimiento, estableciendo su secuencia cro

nolbgica.

Al respecto, mediante dichas gr&ficas se expondr& la infor-
macién sobre el procedimiento para la elaboracifn, actualizacifn

Yy registro, reproduccién y difusifn de los manuales de organiza
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cién en el Sector PGblico.

En lo relatibo al an§lisis de puestos, en el presente capi-
tulo se incluye el subcapftulo relativo a este tema. Cabe men-
cionar que, en lo referente al andlisis de puestos por su grado
de especificacifn, se enfocar§ a la elaboracifn de un manual de
organizacién especifico, es decir, cuando se trate de un manual
de organizacifén de alguna unidad administrativa adscrita a algu

na Dependencia o Entidad Paraestatal.

Como parte de este capitulo y para coadyuvar en lo referen-
te al an8lisis de puestos, se integran en un subcapftulo, caté-.

logos clasificadores de puestos.

Por (4ltimo, se proponen formatos o registros para el control
del registro de la informacibn, amén de incluirse las normas pa
ra la utilizacién de &stos, correspondientes a los manuales de

organizacifn del Sector PGblico.

3.2. RECOPILACIUN DE LA LNFURMACION.

Para contar con bases que puedan definir un resultado, se
requiere contar con una serie de datos o fragmentos de informa-
cibn, a través de cuyo estudio, una vez que estén organizados y
analizados, permitan conocer la organizacién y los procedimien-
tos de la Dependencia, tal y como se encuentran en el momento,

con el fin de que posteriormente se propongan los ajustes que se
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consideren convenientes.

El profesionista tiene como objetiﬁo el tomar decisiones y
llegar a un resultado que le permita generalizar y resolver en
la misma forma problemas semejantes en el futuro, por ende, es
necesario que siga el método mfs apropiado para su investiga- -~
ci6n, lo que equivale a decir que deberi seguir el camino que ~
lo conduzca a su objeti&o. mediante la recopilacién de la infor

macién,

‘Para recabar la informaci®n es necesario acudir a diversas
fuentes, entre las que destacan: los archivos de la unidad admi
nistrativa de que se trate, en los que se pueden localizat las
bases juridicas administrativas que rigen su funcionamiento; -~
los funcionarios y empleados gue pueden aportar‘informaci6n‘adi
cional para el anflisis y, 1as~areas de trabajo que ;irven para
tener la visién real de las condiciones, ncdios Yy personal que

integran la organizacifn y llevan a cabo las actividades.

La informacifn que integraré& el manqal de organizacibn se -
obtendrS a través de la investigacifn documental, observacién -
de campo y entrevista directa; la primera técnica ser8 utiliza-
da para recolectar la informacifn que permita estructurar prin-
cipalmente los elementos de presentacién, constituidos por los
antecedeﬁtes, base legal, objetivos generales y estructura de =~

la Dependencia o Entidad Paraestatal;

Antecedentes.- Tener una breve referencia hist8rica de la
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Dependencia.

Base Legal.- Seleccionar el marco normativo que se relacio

ne estrechamente con los procedimientos.

Objetivos Generales.- Constatar que los procedimientos - -

sean herramientas para su consecusidn.

Estructura.- Verificar que en los procedimientos se refle-

jen 6rganos autorizados.

Por lo anterior, asi también hay que comprobar que las fun-
qiones estén respaldadas con procedimientos. Es posible que a .
una funcién correspondan uno o varios procedimientos o que un ~

grupo de funciones quede considerado en un solo procedimiento.

Regresando a las té&cnicas de investigacibn, la inveltiéa- -
cifn documental, considte en la seleccibn y el andlisis de aque
llos escritos que contienen datos de inter&s relacionados con -
los procedimienton, para ello se estudian documentos tales como
bases jurfdico-administrativas (fundamento legal), diarios ofi-
ciales, registros contables, actas de reuniones, circulares, -
oficios, decretos, acuerdos presidenciales, acuerdos secretaria
les, informes de trabajo y todos aquellos que contengan informa
cifn relevante para el estudio. Asf mismo, se revisard el Re--
glamento Interior de la Secretarfa para el caso de localizacién

de atribuciones de la Dependencia o Dependencias.

Para la recopilacibn de informacifn acerca de los organiqri
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mas, se deber8f auxiliar, en lo referente a los diferentes 6rga-
nos administrativos y, en su caso, de los establecimientos y -
unidades administrativas que integren las Dependencias o Entida
des, de manuales de organizacibn anteriores, proyectos de manua

les de organizacifn y de la observacién directa.

En lo relativo a la observacifén de campo, ésta consiste en
acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las activida-
des, y observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para
éllo, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; =~
esto permite verificar o modificar la informacién recabada en -

entrevistas,

La observacifn de campo es muy importante, ya que permite -
definir y detectar con mayor precisifn los problemas; asi mismo,
permite descubrir datos valiosos omitidos quiz& en las entrevis

tas., .

Independientemente de la técnica utilizada, para la recolec
cién de la informacibn, es necesario empezar desde el primer ni
vel jer&rquico hasta el Gltimo, a través de todos los 6rganos o

personas que intervienen,

La entrevista directa, se refiere b8sicamente a reunirse -
con una o varias personas y cuestioharlas orientadamente pa~ -~
ra obtener informacién, Este medio permite adquirir informacién
m&s completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacién
directa con el entrevistado puede ademfis de recibir respuestas y

percibir actitudes.
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Para que la entreﬁiata gse desarrolle con 8xito, es convenien

te observar los siguientes lineamientos:

- Tener claro el objetivo de la misma.

-~ Elaborar un cuestionario o formulario orientado a facili-

tar la obtencibn de la informacién.

- Clasificar la informacién, de tal manera que se tenga por
un lado, lo referente a la situacién real y, por otro, la
informacifn relatiﬁa a sugerencias para mejorar dicha si-

tuaqién.

- Concertar previamente la cita, a fin de que los entrevis-
tados estén debidamente preparados para proporcionar la -

informacibn.

- Verificar la informacifn a través de otras fuentes, de -

ser posible.
- Saber escuchar.

- No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante

ella, .

En este aspecto se considera la recopilacifn de informacifn
de las funciones, para lo cual serf necesario obtener informa--
cibn de manera directa, acudiendo a cada una de las unidades ad
ministrativas, establecimientos y unidades de trabajo, asi como
se mencion8, utilizando la informaci8n de proyectos de manuales
de organizacifn, consultando los ordenamientos jurfidicos que ri

gen la organizacién y funcionamiento de la Dependencia.
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Por otra parte, a efecto de conformar los elementos de orga
nizacién que se integran b&sicamente por los oiganogramas y fun
ciones de cada frea de la Unidad Administrativa, se recomienda
para obtener la descripcifn de éstas Gltimas, la aplicacifn de
cuestionarios a los titulares de las &reas hasta el nivel de -

oficina y en su caso la realizacibn de entrevistas directas.

Con el prop6sito de facilitar el an&lisis de la informacifén
es conveniente, que los cuestionarios sean revisados y rubrica-
dos en cada caso, por el superior jerSrquico, a quien le corres
ponderi integrar la informacifn de su Srea, hasta llegar al ni-
vel de Direccifn, o en su caso Subdireccifn, ' &rea & departamen
to que dependan directamente de la Direcci®n General.

De esta manera se obtendr§ la validacifn de la informacién
Yy la participacifn de todos los titulares de &rea en una concep
cidn mfs clara y precisa de cada unidad administrativa involu--

crada. .

Para una ddecuada recoleccién de la informacifn, se sugiere

seguir los siguientes pasos:

1) Comunicaciones. Elaborar una serie de oficios dirigidos
a las autoridades superiores de las Dependencias de-las cuales

se requiere el apoyo y cooperacifn para la elaboracién de los -

manuales y,

2) Formularios. Preparar los formularios en los cuales de-
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be registrarse la informacifn que se necesita recolectar; dél -
diseiio de los formularios depende en gran medida la facilidad -

para la recoleccifn y an8lisis de la informacidn.

Un formulario para la elaboracifn de un manual de organiza-

cibén, puede contener las siguientes preguntas:

- Nombre del entrevistado

~ Puesto que ocupa

~ A quién rinde parte o de qui&ﬁ depende

- Descripcifn de todas las actividades que lleva a cabo (en
orden de importancia)

- En caso de existir, sefialar las relaciones de coordina- -
cibn que tiene tanto al interior de la Unidad Administra-
tiva como fuera de &sta, con otras Dependencias de la Se~
cretarfia.

- Indicqr los puestos que de &1 dependen o que le rinden -

parte.

3.3, ANALISIS DE LA INFORMACION.

Este punto constituye una de las partes mis importantes en
la elaboracifn de manuales de organizacién. Consiste fundamen-
talmente en estudiar cada uno de los elementos de informacibn o
grupo de datos que se integraron durante la recoleccién de in--
formacién, con el prop8sito de obtener un diagnéstico que reflé

je la realidad operatiﬁa actual,
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Para analizar la informacifn recabada es conveniente respon

der a los siguientes cuestionamientos fundamentales.

¢Qué trabajo se hace?

Se cuestiona la naturaleza o tipo de labores que se realizan
en la Unidad AdﬁinistratiQa, Yy los resultados que se obtienen -
de E&stas.

¢Quién lo hace?

Se refiere a las unidades que intervienen en el procedimien
to y al factor humano, ya sea como individuos, o como grupos y

sus aptitudes y actitudes para la realizacifn del trabajo.

¢C6mo se hace?

Se refiere a los métodos y técnicas aplicadas para realizar
el trabajo, y la manera en gue han sido adoptados y adaptados -
en la institucién. .

¢Culndo se hace?

Se refiere a la intormaci6ﬁ sobre la estacionalidad y se-~ -
cuencia del trabajo, asl comc 4 los horarios y tiempos requeri-

dos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢b8nde se hace?

Se refiere a la ubicacifn geogréfica y al domicilio de las
oficinas, funcionalidad de los locales y distribucién interna -

del espacio con relacibn a las actividades del personal.
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ZPorqué se hace?

Busca la justificacibn de la existencia de ese trabajo o de
su procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de

las actividades que integran el procedimiento.

Se recomiendan algunas formas de anflisis en lo que se re--

fiere a:

Antecedentes HistOricos.- Esta informacifn ser8 concentra-
da, clasificada y analizada para obtener de la misma todos los
elementos relevantes que se juzguen con&enientcu, tales como, -
la fecha de creacifn de la Dependencia o Entidad Paraestatal, -
enunciando la Ley o Decreto en que &sta se consigna:‘aal mismo,
se incluirdn las etapas claves de desarrollo que se refieren a
los sucesos que han cambiado lignificatiﬁamente la orientacién,
tamaiio y tendencias de la Dependencia o Entidad Paraestatal. Por
lo que respecta a las perspectivas, es opcional su inclusién y
en caso de realizarse se elaborarf un pronéstico de las condi--

ciones futuras de la Dependencia o Entidad Paraestatal.

Fundamentos Legales.- Se examinar&n los ordenamientos jur}
dicos, considerando exclusivamente los que se encuentran vigen-

tes.

Atribuciones u objeto.~ En caso de manuales de organiza- -
cibn especificos se analizar&n las atribuciones de la Dependen-
cia o Entidad Paraestatal a la que pertenece el 8rea en estudio,

para su anflisis, desglose y formulacifn de sus objetiﬁoa; es -



- 179 -

necesario tener presente que los objetivos son la razbn de ser
de cada Dependencia o Entidad Paraestatal en funcién de la rea~

lizacifn de las atribuciones encomendadas.

Estructuravorganica.- Una vez consultada la informacibn se
deber§ elaborar un listado en el que se describan ordenadamente
las principales unidades de trabajo en funcifn de sus relacio--

nes de jerarquia.

Funciones Especificas.- En base a la documentacifn consul-
tada, el equipo de trabajo delimitar& el campo de actividades -
de cada una de las unidades adminintrati#as que integran la De-
‘pendencia o Entidad Paraestatal y sus interrelaciones tanto al

interior como al exterior.

_ Una vez recolectada y depurada la informacifn necesaria se
vprocederl a su anilisis y adecuaciSn. El anSlisis se efectuar$

para verificar lo siguiente:

- La veracidad y congruencia de la informacifn en relacibn

a los antecedentes hist6ricos de la Unidad Administrativa.

- La vigencia de los ordenamientos juridico administrativos
aplicables al &mbito de operacifn y funcionamiento de la Unidad
Administrativa,

~ Que las funciones seiialadas sean competencia de la unidad
administrativa y por ende de las &reas que la integran a efecto

de evitar duplicidad y/o traslape de las nilnns;
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- Que en la descripcibn de las funciones quede incluida la
competencia del &rea y no del responsable; asi como, que en su
planteamiento se indiquen las relaciones de coordinacién exis-

tentes entre las distintas Sreas.

- Que el conjunto de funciones desahogue el total de atri-
buciones conferidas a la Unidad Administrativa a través dol'té

glamento interior de cada Dependencia o Entidad Paraestatal.

De acuerdo a lo énterior, el responsable de la elaboracibén
del manual de organizacibn, someter& a consideracibn de los ti
tulares de las unidades administrativas los ajustes a gque haya
lugar y solicitar§ en su caso, las aclaraciones pertinentes a
fin de contar con la aprobacién de la informacibn considerada -

en dicho documento.

Es conveniente seiialar gue en relacifn a la adecuacifn de
la informacifn se deben considerar las politicas correspondien-

tes.

Es posible que se haya recogido informacifn contradictoria’
Y que al momento del andlisis haya lagunas en la inforﬁacién. -
que haya datos que puedan entenderse de manera distinta, etcéte
ra; lo que exige una interpretacifén. La interpretacifn no debe

ser mera suposicién y siempre debe ser confirmada.

Analizada, interpretada y confirmada toda la informacifn, -

se estd en condiciones de proceder a la dispdsicidn de la milma;
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3.4 ORDENACION METODOLOGICA DE LA INFORMACION.

A efecto de facilitar la distribucisn de la informaci6n en
los manuales de organizacifn, se especifican a continuaciﬁn -

los siguientes conceptos:

Manual de Organizacifn del Gobierno Federal:

Documento que contiene las atribuciones o funciones y orga
nogramas de cada uno de los poderes del Gobierno Federal, ast
como de cada una de las Dependencias y/o organismos que los ~

componen.

Manual de Organizacifn Sectorial:

Documento que contiene informacifn referente a las atribu-
ciones, funciones y estructura orgénica de la Dependencia coor
"dinadora de Sector, asi también de lag Entidades Paraestatales

y organismos coordinados por ésta,

Manual de Organizacifn Institucional:

Explicacién y ampliacién de la carta de organizacién de la
Dependencia o Entidad Paraestatal.

Unidad o Area Organizacional:

Es aquella que cuenta con una estructura orgfnica constitul
da por diversos puestos y cuyas tunciones apoyan la consecusién

de los programas y objetiéon de la Dependencia.



Puesto:
Es la unidad impersonal de trabajo, integrada por un conjun

to homogé&neo de tareas, responsabilidades y requisitos.

Nivel Jer&rquico:

Es la divisif6n de la estructura org&nica administrativa pa-
ra asignar un grado determinado a las unidades internas que les
define el rango o autoridad y responsabilidad, independientemen

te de la clase de funcifn que se les encomiende realizar.

Determinacifn de niveles jerS&rquicos

Nivel ' ‘Dependencia | Entidad
ler. nivel Secretario Titular
2do. nival Subsecretario, Subdirector General,
Oficial Mayor, Director, Gerente, -
Coordinador Gral. etc.

Jer. nivel Director General Subdirector, Subgeren
te, Superintendente,-
etc.,

4to, nivel Director de Area Areas que dependen -
del 3er. nivel jerdr-
r&rquico.

5to. nivel Subdirector Areas que dependen -~
del 4to. nivel jer&r-
quico.

6to. nivel Jefe de Departamento Areas que dependen -
del Sto, nivel jerdr-
quico.

La ordenacifn metodoldgica de la informacifn para el caso

del manual de organizaci8n del Gobierno Federal seri:

- Indice
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Introduccién

Antecedentes Histbricos

Marco Juridico

Atribuciones

- Organogtaﬁa y descripci6n de Sreas de la estructura bfsica

del Gobierno Federal.

En este orden, el arreglo de la informacifn para ei manual -

de organizacifn Sectorial, estar8 conforme a lo siguiente:

Indice

Introduccifn

Antecedentes Hist6ricos del Sector

Marco Jurfdico ‘del Sector

Secretaria de (nombre de la Dependencia coordinadora del -

Sector que corresponda)

- Organograma y descripcibn de &reas de la estructura b&sica

Para el caso de Fideicomisos:

Introduccifn

Antecedentes Hist6ricos

Marco Juridico

Atribuciones

Organoyrama y descripcifn de &reas de la estructura bésica.
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De acuerdo a lo antes expuesto y por dltimo, la colocacién
referente a 1os manuales de organizacién Institucionales (De~--
pendencias o Entidades Paraestatales) serd como a continuacibn

se indica:

~ Indice
- Introduccifn

Antecedentes Histbricos

- Marco Jurfdico

Atribuciones

‘Organogramas y descripcifn de Sreas de la estructura bdsi

ca.

Organogramas y descripcifn de 8reas del cuarto al Gltimo

nivel organizacional.

Por todo lo antes expuesto, para facilitar el manejo y lo~-
calizacién de informaciSn en el manual de organizaci6én, se debe
rfn insertar en el cuerpo del manual separadores, atendiendo al
orden y denominacifn de los apartados presentados en eate subca

pitulo.

3.5 PLANEACION PARA SU ESTRUCTURA.

Conforme a la integracifn del manual de organizacién, &ste

sexrd estructurado con la informacifn recopilada, analizada y -~
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ordenada, para lo cual se presenta la planeacifn para la estruc
tura del manual de organizacién del Gobierno Federal, Sectorial
e Institucional (Dependencias y Entidades), correspondiendo a -
las dreas de Organizacifn y M&todos 6 similares de &stas Gltimas,
compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presenta- -
cién. Ya que el. manual tiene como propSsito fundamental consti
tuirse en un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve a
la consecusibn de los objetivos y metas comprometidas en razbn

de una mayor eficiencia y pro'ductiﬁdad.
La estructura deber§ ser preaentad& como sigue:

1) Car&tula.- Deber8 observar las mismas caracterfsticas de
la portada del manual de organizacibn (en la pasta o encuaderna-
do), figurando en el extremo superior izquierdo de la hoja el lo

_gotipo oficial y la denominacifn de la Dependencia o Entidad Pa-
raestatal. En la parte mediase asentari la denominacién del do

cumento,

2) Hoja de Identificacifn.- Tiene como finalidad llevar el
control de los ejemplares que se expidan facilitando con &sto la
distribucifn y actualizacifn del manual de organiracién. Deber8

contener los siguientes datoi a su vez;

~ Nombre del documento., Se anotard la denominacién del docu
mento y de la Dependencia o Entidad Paraestatal o Sector a

que haga referencia el documento.

- Lugar y fecha de expedicién. Se asentarf el lugar de ela-
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boracin y la fecha de autorizaci®n, siendo ésta la del -

acuerdo de expedicibn del documento,

- Nimero de ejemplar.

3) Acuerdo de Expedicibn.~ Se inseriara el acuerdo median-
te el cual la Dependencia o Entidad Paraestatal formalice la eg

pedicifn del manual de organizaci®n.

4) Presentacifn.- Serd un mensaje o exhortacibn que expresa
r§ el titular de la Dependencia, en cumplimiento a lo enmarcado
en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracitn Pdbli

ca Federal,

5) Indice.~ Deber§ contener cada uno de los puntos gque se -

tratarsn en el contenido del manual de organizacibn.,

6) Objetivos Generales.- En virtud de la importancia de -
encauzar las acciones desarrolladas por la Dependencia o Enti--
dad Paraestatal en su conjunto hacia el logro de los objetivos
perfectamente definidos, en este apartado se deber8n asentar -
en orden de importancia los fines que se pretenden alcanzar -
con la organizacifn y funcionamiento de la misma, de conformi-

dad con las politicas marcadas.

La redaccifn de los objetivos se deberd iniciar con un ver
bo en infinitivo y es conveniente que se presenten en forma -

clara y precisa,

7) Introduccifn.- Contendrd una breve explicacifn del con
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tenido del manual, sus propSsitos bisicos, &mbito de aplicacifn

y destinatarios del mismo.

8) Antecedentes Hist8ricos.~ Este punto deber§ referirse a
la descripcifn de las razones o causas que dieron origen a una
Dependencia, Entidad Paraestatal o un Sector, debi&ndose indicar
las disposiciones juridicas y/o administrativas que motivaron -
la creacibn o modificacifén de su estructura org&nica y mencionar

la informacifn sobresaliente de su evolucifn histSrica.

Para el caso del manual del Gobierno Federal, se incluirf -
1a evolucibn histérica del Gobierno Federal Yy los antecedentes
de cada uno de los poderes que la integran; en el caso del poder
Ejecutivo contendr& ademfs los antecedentes histéricos de cgda -

una de lal'Dependencian.

Para el manual de organizacifn Sectorial, incluiri los ante-
cedentes genéricos del sector‘y los especificos de la Dependen--
cia Coordinadora y los de cada una de las Entidades que lo inte-

gran.

9) Marco Jurfdico.- Deber&n relacionarse los ordenamientos
juridicos b&sicos constituldos por las disposiciones legales y -
administrativas externas vigentes. La presentacibn. de dichos or

denamientos se ajustar§ al siguiente orden:

- Constitucifn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Tratadns y Convenios Internacionales



- Leyes Federales y Leyes Org8nicas
- Reglamentos
- Decretos

= Acuerdos

Otros
Las disposiciones legales y administrativas interxnas serén:

= Oficios

Circulares

Reglamentos

Instructivos

Convenios

Manuales

Otros

Siempre que no sean repetitivos con los ordenamientos juridi
cos bisicos que de una manera directa requlan las funciones de

la Dependencia o Entidad,

Esta relacifn se dispondri siguiendo el orden jer&rquico que
a continuacifn se seflala: Constitucibn, Reglamentos, Leyes, Con
venios, Decretos, Acuerdos, Circulares y documentos normativo-aé
ministrativos, debiéndose seguir en cada agrupacifn el orden cro

nol8gico en que fué expedida cada disposicibn.,
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En el caso del manual de organizacibn Sectorial, incluir§ el
marco juridico genérico del sector y especificos de la Dependen
cia coordinadora y el de cada una de las Entidades que lo inte-

gran.

10) Atribuciones o Funciones Gen&ricas.~ Se transcribir&n
las facultades conferidas en la Léy Oorg8nica de la Administra--
cifn PGblica Federal en el caso de Dependencias, y en el instru
mento jurfdico de creacibn en el caso de Entidades; sefialando -
el titulo completo de los ordenamientos y el cap!éulo, aréiculo

y texto de &ste.

Para el manual de organizacibn del Gobierno Federal se espe
cificardn las atribuciones de cada uno de los poderes del Go- =-.

biernc Federal y de cada uno de los oxﬁanismos que los componen.

En el caso de los manuales de organizacién Sectoriales, no
existen atribuéiones o funciones genéricas para todo el Sector
por lo que contendr&h las atribuciones especificas de la Depen-
dencia coordinadora de Sector y las de cada una de las Entida--

des que lo integran.

11) Acuerdo Secretarial.- Deberd transcribirse fntegramen-
te el acuerdo que avala la estructura orgfnica vigente de la De

pendencia o Entidad Paraestatal.

12) Organogramas (Estructura Bfsica).- Esta parte tiene -~

por objeto la representacibn gr&fica de los 8rganos (unidades -
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administrativas) que intengran una institucién asf como sus re

laciones de jerarqufa o dependencia,

13) Descripcifn de Areas de la Estructura Bdsica.- Se in-
cluird esta descripcién conforme al orden y la nomenclatura coﬁ
tenidos en el Indice, el objetivo y las funciones sustantivas -
de cada una de las 8reas que integran la estructura bfsica de -

la Dependencia‘o Entidad.

14) Organograma especifico (del 4o. al 6o. nivel organiza--
cional) .~ La presentacién de este organograma tendr& como obje
tivo el ofrecer en mayor detalle determinados aspectos de la or .

ganizaci€n, de una unidad o frea de la institucién.

15) Descripcifn de &reas (del 4o. al 6o. nivel organizacio-
nal).- Se incluirdn conforme al orden y a la nomenclatura con-
tenidos en el Indice, el objetivo y las funciones sustantivas -

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

16) validaciones.- Para efecto de aprobaciones de los manua
les de organizacifn del Sector P@blico ser&§n, para el caso del
manual de organizacién del Gobierno Federal, del Sectorial, del
Institucional (Dependencias o Entidades) y el de Entidades no -~
sectorizadas, la Secretarfa de Programacién y Presupuesto, la -
encargada de esta tarea. Cabe hacer mencién que en lo relativo
al manual de organizacifn Sectorial y al manual de organizacifn
Institucional de Entidades Paraestatales, tambifn se necesitar$

que la Dependencia coordinadora de sector valide éstos.
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17) Responsables de la Publicacibn.- Este punto se refiere
a sefalar a los encargaﬁos de cumplir con la difusién de los ma
nuales de organizacién del Sector Piblico. En este sentido, =~
la Secretaria de Programacidn y Presupuesto serd la responsable
de publicar el manual de organizacién del Gobierno Federal. En
lo concerniente alL manual de organizacibn 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 organizacién Institu--
cional de Entidades Paraestatales, la responsabilidad de esta -

labor recaerd en la misma Entidad.

3.6 CUADRO DE ORGANIZACION,

-Con el prop8sito de que sirvan como gufa, se mencionan a -
continuacién las normas para'lé elaboracién de organogramas en

el Sector Pdblico.

1) Presentarlos en los formatos establecidos para manuales
de organizacién en el Sector PGblico, sefialando en el recuadro
superior de los mismos, el nombre de la Dependencia, de la En-

tidad o de la uUnidad Administrativa.

2) Respetar el orden y la denominacién de las &reas que se

consideran en la estructura org&nica de la Dependencia o de la
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Entidad, de conformidad con el acuerdo secretarial correspondien

te.

3) Es recomendable utilizar rectangulqs con medidas iguales
para representar las distintas &reas de la Dependencia en virtud
de la facilidad'de lectura que ofrecen los tftulos escritos ho-
rizontalmente; asfmismo se deberd emplear un trazo sencibleﬁen-
te m&s grueso para las lineas que interconectan las figuras rec

tangulares que el empleado para trazar estas €Gltimas.

4) Es conveniente utilizar el mismo tipo y tamafio de letra
en la denominacién de las distintas unidades administrativas de.

la Dependencia.

5) La presentacifn de las Comisiones se sujetarf a las si--

guientes normas:

-~ Se marcar&n con linea discontinua las que se constituyen
Gnicamente como 8rgano colegiado, es decir, aquellas que
se integran por un grupo de servidores pGblicos con car--
gos especificos que se refinen transitoriamente con un fin

determinado.

- Se utilizard linea continua, cuando ademfs de sus sesio--
nes colegiadas, sus actividades sean de caricter permanen
te en la Dependencia y cuenten con un local y personal -

adscrito para el desarrollo de sus funciones,

6) Los Srganos for&neos se marcar&n en la parte inferior se
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parados de los 6rganos centrales por una linea horizontal dis--
continua, la dependencia jer4&rquica se indicard con una linea
vertical que partiri de la unidad administrativa que los tenga

bajo su responsabilidad.

7) Los niveles jer&rquicos de oficinas y/o departamentos -~
que dependan de una Direccibn General o Direcci6n de Area, debe
rén figurar en el extremo izquierdo, de igual manera se procede
r8 para las oficinas que dependen de una Subdirecci6n. En el -
caso particular, de los departamentos administrativos o simila-

res, deberi&n representarse en el extremo derecho.

8) Organograma estructural b&sico de la Dependencia, repre-~
sentar8 los tres primeros niveles jer&rquicos de la estructura,
los 6rganos desconcentrados y en su caso, las Entidades Paraes-

tat&les que coordina.

Nivel jer&rgquico*

ler. ' [:]

| o 1 1 —1

20,

— | =
Orqano—i_'—'———"———-_— ———————
Desconcentrados Delegaciones No.
Entidades

Paraestatales
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9) Organograma estructural b&sico de Entidades Paraestata--
les, representari los tres primeros niveles jer&rquicos, las su
cursales, agencias o equivalentes y en el caso de Entidades con

troladoras también se representar&n las Entidades controladas.

Nivel jer&rquico*

ler,

20,

]
0. (] [ ] ]

!

— — e Gmm— —

Sucursales, agen- [jj -
cias o equivalentes Oficina No.

Entidades
Paraestatales ‘____;]

— e —— —— — — o— o— ——— o—p—

10) Organograma estructural especifico) graficar8 las &reas
del 3er. nivel al 60. nivel organizacional cuando menos, de la -

Dependencia o Entidad (fig. 1).



Nivel Jerfrquico

3er.
I 1
40. .
—— I T 1 e ——
50,
] ] Jd J ] J ]
60.

Figura 1
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* para informacifn sobre la determinacifén de los niveles je
ré&rquicos, consultar el apartado 3.4 relativo a la ordenacibn -
metodoifgica de la informacibn. rste es parte integrante del =~

presente capitulo.
3.7 DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Ensequida se establece, para 1la descripcién de actividades
de cada una de las Dependencias y/o Entidades Paraestatales, Y
unidades administrativas adscritas a &stas, los siguientes li--

neamientos:

1) La redaccibén de las funciones invariablementc deberd -
iniciarse con uno o mis verbos en infinitivo que denoten la com
petencia del 8rea y no del responsable, indicando la accifn que

se ejecuta y en su caso la finalidad de ésta.

2) Se deberan asentar en primera instancia las funciones -
sustantivas del 8rgano en cuestifn, continuando con aquellas -
tareas que apoyen la realizacifn de éstas. Ambas funciones se
presentar&n atendiendo a su orden de importancia o la secuencia

l6gica de su realizacién.

3) En la descripcifn de funciones, los 8rganos deben se~-
guir el orden establecido en el Acuerdo Secretarial que avala

la vigencia de la estructura org&nica.

4) No se deberin emplear abrebiaturas de los nombres - =~
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de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas inter

nas y/o externas que se consignen en el manual de organizacién,

5) Los encabezamientos que preceder8n a la descripcibn de -
funciones para enumerarlos, se utilizar§ el sistema decimal, -

ejemplo:

2.2.1
2.2.2
2.2.3
. 2.2.3.1
2.2.3.2

y asf sucesivamente, de acuerdo a las necesidades de cada Depen-

dencia, Entidad y Unidad Administrativa del Gobierno Federal.

6) Los titulos de los 8rganos ser&n los mismos que aparecen
en la estructura org&nica avalada &sta por el @ltimo Acuerdo Se-
cretarial, es decir, se referir&n a los nombres de los mismos y

no al del titular del puesto,

7) Para ‘os niveles jerS&rquicos de Diteccién‘de irea, Subdi
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reccién especifica y departamentos que no tengan unidades admi-
nistrativas subordinadas, se deber&n emplear en la redaccibn de
funciones, los verbos que denoten el cardcter operativo de las

mismas, en virtud de su caracteristica de ejecutantes.

3.8 GRAFICAS DE FLUJO.

En este subcapftulo se exponen a continuacién los diagra--
mas de flujo de los procedimientos correspondientes a la elabo-

racién, actualizacién, registro, edicibn y difusibén de:

El manual de organizacién del Gobierno Federal (figura 2)

Los manuales de organizacién Sectoriales (figura 3).

- Los manuales de organizacifn Institucionales de Dependen
cias, Entidades Paraestatales y Entidades no Sectoriza--

das (figura 4).

Los manuales de organizacién de Entidades Paraestatales

y Entidades no Sectorizadas (figura 5).
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL

6.
7.
8.
9.
10.
11.

12.

(Figura 2)

Inicio

Solicita elaboracifn o actualizacién del manual de organi-~
zacifn institucional.

Obtiene del registro los manuales de organizacifn de Depen
dencias y envfa para validacién.

Valida informacién. .

Elabora o actualiza manuél de organizacifn institucional y
envia.

Rgvisa que la informacifn se ajuste a lo requcrido.

Se ajusta?

Solicita ajustes.

Ajusta informacifn conforme a requerimientos.

Integra manual de organizacién del Gobierno Federal.
Valida con la Direccibn General de Asuntos Jurfdicos de la
Secretarifa de Programacifn y Presupuesto de la Presidencia

de la RepGblica. Edita y publica.
Fin
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL GOBJERNO FERERAL.

Secretarfa de Program.y Poder Legislativo,-
Presupuesto.-Subsecreta Judicial y Tribuna-
rfa de Control Presup.y les Administrativos
Contadurfa C.G.M.A.P.F,| Dependencias y Laborales.

Figur.l 2,
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION SECTORIAL
(Figura 3)
1. Inicio
2. Emite lineamientos generales

3.
4.

8.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Envia lineamientos

Difunde lineamientos

Separa del manual de organizacifn Institucional, validado
por Asuntos Jurfdicos y Contralorfa Interna, infoémacidn
de la estructura bdsica.

Separa del manual de organizacién Institucional validado--
por Asuntos Ju;Idicos y Contralorfa Interna, informacifn -
de estructura b&sica y envia.

Revisa que corresponda informacibén a (ltima estructura re-
gistrada.

Corresponde?

Solicita modificaciones

Modifica y envia

Integra manual de organizacién Sectorial y envia.

Recibe y envia

Registra

Autoriza edicién y publicacién

Edita y publica

Fin
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MANUAL DE ORGAN!Z2ACION SECTORIAL

S. P, P

Control Presy-de Programac.¥ Dependencias Entidades
Presupuesto

SubsecretarTaiSubsecretarfa
Sectarial

puestal y Con

s e

] 5
7
si No
9 10

Figura 3.
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE DEPEN--

DENCIAS, ENTIDADES PARAESTATALES Y ENTIDADES NO SECTORIZADAS.

2.
3.

5.

6.
7.

8.
9.
10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18,
19.
20.

(Figura 4)

Inicio

Elabora y difunde lineamientos

Comunica

Difunde

Area responsable elabora o actualiza manual de organiza- -
cibn Institucional. .

Valida con Contralorfa Interna y Area Juridica

Area responsable elabora o actualiza manual d~ organiza- -
cién Institucional.

vValida con Contralorfa Interna y Area Jurfdica en su caso.
Revisa y envia

Area responsable elabora o actualiza manual de organiza- -
cibn Institucional.

Valida con Contralorfa Interna y Area Juridica y entrega
Recibe y entrega

Revisa contra registros

Se ajusta?

Solicita modificaciones

Comunica

Modifica y envia

Modifica o solicita modificacifn

Modifica

Envia



21,
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28,
29,
30.
31.
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Revisa y envia

Recibe y entrega

Registra

Autoriza edicifn y publicacifn

Comunica

Edita y publica manual de organizacifn Institucional
Fin

Edita y publica manual de organizacién Institucional.
Fin

Edita y publica manual de organizacién Institucional

Fin
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUCIONAL DE DEPENDENCIAS,
ENTIDADES PARAESTATALES Y ENTIDADES NO SECTORIZADAS.

S

P P.

Subsria.Contro
Presupuestal y

tont. C.G.M.A.P.F.

1] Subsecretarfa
de Programac,
y Pres. Sect.

Entidades

Eectonizadas]

no

Dependencias

Entidades

araestataleJ

1

—

e
B
[

4
I
5
— .
6
9

o b

No

16

23

22

24

25

{ o e

17
21 | 20
28 30

26
27 29 n

Figura &
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PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ORGANIZACION DE ENTIDADES PARAESTATA

LES Y ENTIDADES NO SECTORIZADAS (Figura 5).

16.
17.
18.

Inicio

Elabora lineamientos y difunde

Comunica

Difunde lineamientos

Elabora o actualiza manual de organizaci®n Institucional
valida con Contralorfa Interna

Revisa que la informacifn corresponda a filtima estructura
registrada

Corresponde?

Solicita modificaciones

Corrige ‘

Valida y envia informacién

Recibe y entrega

Registra

Autoriza edicién y publicacién

Comunica

Informa

Edita y publica

Fin
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ENTIDADES PARAESTATALES Y
ENT IDADES NO SECTORIZADAS.

S. P

. P.

ubsecretarfa

Subsecretarfa

Entidades Paral
estatales y En

ontrol PresupJjde Programacidf tidades no SeE
E Contadurfa y Presupuesto Dependencias torizadas.
G.M.A.P.F. Sectorial
2 3 " 4

5
6
I 10

1

Figura 5.
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3.9 ANALISIS DE PUESTOS.

El anSlisis del puesto es un medio formal de determinar el
contenido del trabajo. El andlisis del puesto es el proceso de
examinar en forma crftica los componentes de un trabajo, tanto
por separado como en relacién al todo, con el fin de determinar
todas las operaciones y obligaciones. En resumen, el anflisis
del puesto trata con hechos respecto a las funciones y de lo -
que se sugiere para un desempeiio competente. lLos datés tipicos
que incluye son las formas y los materiales manejadds, el equi-
po y las m&quinas utilizadas,lg; métodos empleados, la frecuen-‘

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

que se sugieren y el grado de concentracifn necesaria.

Mediante el uso del anilisis del puesto, la identificacién
de cierto nombre del puesto con determinado trabajo queda fijo
Yy se establece una asociacidn definitiva entre el tftulo del -

puesto y su contenido.

Por lo general y con mucha correccifn se considera el an§-
lisis de puestos como una actividad que l8gicamente forma parte
de las actividades del &rea de personal, porque es bisica en el
desempeiio de muchas de las funciones del Departamento de Perso-
nal. Por ejemplo, el anilisis del puesto es la base para deter
minar el valor relativo, orientado a la compensaci6n de los -
puestos; facilita la formulacifn de las necesidades del desarro

1lo, y sirve para identificar las transferencias y las promocioc
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nes, sin embargo, la organizacifn realmente efectiva y completa
del trabajo requiere divisiones especificas del trabajo a nivel

individual. El an#&lisis del puesto ayuda a suplir este requisi

to.

No obstante; es ciertamente diffcil precisar los elementos
que integran cada puesto, ya que &ste, no s8lo estd formado por
una serie de operaciones materiales y tangibles, sino también
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 aln en la compleja estructura del
Gobierno Federal, porque en ella el producto es obra conjunta -
de una multitud de gente y recibe su fisonomfa peculiar princi-

"palmente de las relaciones entre directivos y subordinados.

Por otra parte, el uso de un lenguaje técnico adecuado es -
necesario para cualquier profesional. La aduinistracifn empie-
za a tener su propia terminologia y conviene trabajar al respec
to a fin de utilizar denominaciones aceptadas que faciliten la

comunicacifn.

A continuacién se presentan los términos m&s utilizados en
esta técnica, sin pretender establecer definiciones rigidas y

por tanto inoperantes en un medio de cambios constantes como lo
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es el Sector P@blico.

Descripcifn de Puestos:
Forma escrita en que se consignan las funciones que deber&n
realizarse en un puesto, &sta se puede presentar en forma gené-

rica y analitica.

Descripcifn Genérica:
Breve explicacién de la actividad m&s caracteristica del -
puesto que sirva para definirlo, sin entrar a detalles innecesa

rios y considerandc su funcién como un todo.

Descripcifn Analitica:

Descripcifén detallada de las funciones que se deben realizar
en el puesto; su agrupacifn o clasificacifn puede hacerse de -
acuerdo a criteriosg de importancia, frecuencia, cronologfa, et--

cétera.

Puesto:
Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y -~
condiciones, que integran una unidad de trabajo especifica e im-.

personal.

Categorfa:
Jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles -~

establecidos en la estructura de la organizacién,
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Requerimientos:
Relacién de los requisitos que deberd satisfacer la persona
que ocupe el puesto; normalmente 8stos se encuentran ordenados

de acuerdo a una serie de factores.,

Denominacién del puesto:
Término con el que se conoce el cargo. Es recomendable que
sea de corta extensifn, si es posible una sola palabra que ex--

prese la caracteristica esencial del mismo.

Ocupacién:
Familia de puestos semejantes; por ejemplo'mecanégrafa, ar-
chivista, auxiliar de contabilidad, etc., se clasifican dentro

de las ocupaciones de oficina.

Ahora bien, para la obtencifn de datos en el andlisis de -~

puestos, es posible utjlizar tres métodos para &ste prop6sito:

a) Entrevista y Observacién

b) Cuestionarios

Para el primer método, el analista va con el empleado, le -
hace preguntas respecto al puesto y observa cufl es el conteni-

do del puesto.

En el segundo mé&todo, se envia un cuestionario al empleado,
quién llena dicho cuestionario con la informacifén, Este método
se usa en los casos en los Jgue el empleado puede manejar de ma-

nera eficiente el trabajo que le es asignado,
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Cualquiera que sea el m&todo que se adopte, es aconsejable
obtener, dentro de los lfmites prdcticos, tanta informacién co-

mo sea posible respecto a cada puesto.

Dentro del andlisis de puestos se encuentra como parte in-
tegrante, a los datos generales, los cuales se constituyen en
denominacién del puesto, a quién reporta y/o los subordinados -

directos.

En este orden de cosas, posteriormente a los datos genera--
les, le sucede la descripcifn de puestos. Esta se realiza me--

diante la descripcibn genérica y la descripcifn especifica.

Una buena descripcién genérica sirve para obtener una buena
descripcifn especifica, pues bastar& ir explicando detalladamen

te cada uno de los elementos de la primera.

En lo referente a la descripcién especffica, debe procurar-
se la separacién de las actividades contfnuas, de las perifdi--
cas o eventuales. Cuando el trabajo est& constituido por un pro
ceso largo, es Gtil dividirlo en sus partes o etapas principa--

les.

Posteriormente a la descripcién de puestos le sigue las re-
laciones internas y externas que se llevan a cabo en el puesto
analizado. Asi también, forma parte del an&lisis de puestos la
especificacién. En la especificacifn se consignan los requisi-

tos minimos para que el puesto sea eficientemente desempeiiado,
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los que si bien se refieren al trabajador, no estdn 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

- Capacitaciﬁh

En el grupo correspondiente a "habilidad” se coloca escolari
dad y experiencia. En la categorfa de "esfuerzo" se enuncia es

fuerzo fisico y/o mental y edad minima-m&xima.

Por Gltimo, dado que el anflisis puede tener uso en progra-
masg de capacitacifn se incluye este factor para definir el tiem
po:fequerido, ademfs de una presunta experiencia, a fin de po--

der iniciar las labores en el mismo.

Antes de elaborar la descripcifn de puestos en una Dependen
cia o Entidad, es conveniente tomar en cuenta las siguientes re

comendaciones:

Dar la descripcifn de puestos en un sentido l6gico.

- Encontrar lo esencial de cada funcifn o tema.

Emplear té&rminos cuantitativos, cuando asf se pueda,

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

- En la descripcifn de puestos de mandos medios para arriba,
se expondr8 solamente la funcién bdsica y actividades es-
pecificas; de la m&s general desprendiéndose de &sta sus

egpecificas.

~ Debido a que la descripcifn de puestos contiene informa--
cibn muy detallada, frecuentemente resulta inconveniente
incluirlas en un manual general, sectorial e institucio--

nal de organizacién.

- Conviene realizar la descripcifn de puestos solamente si
el sistema de trabajo se encuentra lo suficientemente avan
zado como para aprovechar &sta técnica, o bien, si van a
llevarse a cabo mejoras que contemplen la implantacién de

un sistema de evaluacién y anilisis de puestos,

A continuacién se exponen dos ejemplos del andlisis de pues
tos para mayor comprensifn de eate apartado; el primero es de -~
un analista de organizacifn y métodos y el segundo de su jefe -

de departamento.

1. ANALISIS DE PUESTO

I. Generales:
-~ Denominacién del puesto: Analista de Organizacibn y -
Métodos.

- Reporta a: Jefe de Departamento y/o Jefe de Proyecto.

- Sub&tdinadoa directos: Ninguno.
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I1. Descripcifn Genérica:

Lleva a cabo todos aquellos proyectos y estudios qhe le
sean encomendados por su jefe inmediato, proponiendo se-
gtn necesidqdes, reestructuracién de sistemas de organi-
zacién o procedimientos adminigtrativos, aplicando las -
metodologias y técnicas administrativas necesarias para
la consecusifn de los objetiQos establecidos para los -

mismos.

III. Descripcibn Especffica:

- Analiza, adeca e integra la informacifén necesaria de
las 8reas de trabajo en estudio, asignado por el Jefe

de Proyecto.

~ Revisa, adecia y complementa instructiﬁos Yy procedimien

tos.

- Redacta tarjetas informativas, oficios de envio y acuer
dos para 1a,ap11caci§n de manuales de organizacién y -

procedimientos.

- Estudia, analiza y propone segfin necesidades de rees--
tructuracibn de sistemas de organizacifén y procedimien
tos administrativos en apoyo y coordinacifn a otras De

pendencias.

~ Decide y sugiere tentativamente las adecuaciones proce
dentes en los proyectos presentados por otras Dependen

cias o Entidades.

- Se entrcvista con funcionarios directamente relaciona-
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VI.
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dos con la elaboracibén de proyectos con el objeto de 1lle

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 asigné para su presenta-

cién al Jefe de Proyectos y al Jefe de Departamento.

Relaciones Internas:

Jefe inmediato, funcionarios y personal de la Direccibn

General de su adscripcién, as{ como de las diversas Uni-

_dades Administrativas de la Secretaria.

Relaciones Externas:

Con los funcionarios y empleados de las Entidades Para-
estatales que estén bajo la coordinacién de la Secreta-
ria, para establecer conjuntamente los lineamientos de

planeacidn, organizacidn y control que requieran los -
proyectos y estudios que le sean asignados (previa auto

rizaci6n de su jefe inmediato).

Requerimientos del Puesto:

~ Escolaridad: Pasante o titulado en la carrera de Li-
cenciado en Administracifn P@blica o -

aquibalentel.

- Experiencia: Un aiio en el frea de organizacién y sis

temas,
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- Edad: De 22 a 30 aiios.

~ Conocimientos: Organizacién y procedimientos, organo

gramas, redaccién,

2, 'ANALISIS DE PUESTO.

I. Generales:
- Denominacién del Puesto: Jefe de Departémento

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

tor General.

- Subordinados directos: Analistas de Organizacifn y Je

fe de Proyectos.

iI. Descripcifn Genérica:

Coordinar y controlar las actividades inherentes a la -
planeacién, ejecuciﬁn-y presentacifn de los estudios y -
proyectos a cargo del grupo de trabajo integrado para ta

les efectos.

I1I. Descripcibn Especifica:

-~ Coordina las actividades del grupo de trabajo integra-
do para el desarrollo del proyecto o estudio correspon

diente.

~ Define en coordinacifn con las autoridades de la Depen

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 metodologfas para la realizacifn de -

los proyectos encomendados.

Participa en las relaciones de coordinacifn y apoyo con -
los demds 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 conformacifn de los estudios.

Define y mantiene la vinculacién necesaria con las Unida-
des Administrativas, tanto de la Dependencia o Entidad, -
como fuera de ellas para la atencién de los proyectos que

le coumpeten.

Resuelve las eventualidades que se suscitan en el desarro

llo de las actividades bajo su coordinacién.

Presenta a consideracién de las autoridades de la Depen--
dencia o Entidad los estudios y proyectos para su aproba-
cibn o en su caso para que se definan las adecuaciones -

procedentes.

Lleva el seguimiento de los resultados obtenidos con res-
pecto al desempefio del grupo de trabajo a su cargo, duran

te determinado periodo.

Atiende las sugerencias vertidas por el personal bajo su

coordinacién, a fin de lograr una mejor integracién 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 los Analistas y Jefe de Proyectos a su cargo, para
asignar y dirigir los proyectos encomendados al depar-

tamento.’

- Con el Subdirector y Director de &rea y/o Director Ge-
neral, para informar sobre el aéance_y situaciones sus

citadas en el desarrollo de los proyectos asignados.

V. Relaciones Externas:

Con funcionarios y empleados de las Secretarfas de la -
Contralorfa General de la Federacin, Programacién y Pre
supuesto y Entidades Paraestatiles coordinadas por su Dg
pendencia de adscripci@n, a fin de establecer vinculos -
organizacionales y de control sobre los proyectos a desa

rrollar por el departamento.

VI. Requerimientos del Puesto:

- Escolaridad: Licenciatura en Administracién PGblica 6

equivalentes,

- Experiencia: Tres aiios en el &rea de Organizacién y M@

todos, desarrollando puesto similar,

- Edad: De 25 a 35 aiios.
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- Conocimientos: Organizacifn y procedimientos, manejo de -

personal y an8lisis de sistemas.

3.10 CATALOGOS CLASIFICADORES,

El apartado que se menciona se refiere a la agrupacibn de
informacidn ordenada sistem&ticamente, en lo relativo a los - -
puestos que se dan en el Gobierno Federal, Lo anterior con el
objetivo de apoyar la fase correspondiente al analisis de pues-
tos. Esta agrupacifbn de informacibn 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 jerarquia (directores,
ayudantes); con sus caracteristicas jurfdicas (de planta, tempo

rales, de confianza, sindicalizados), etcétera,

Por otra parte, para efectos de este subcapitulo se esta-
blece a continuacifn un catdlogo clasificador de puestos tipo,
es decir aguellos grupos de puestos que se identifican por su -
nombre, por la similitud de sus funciones y que estan contempla
dos en la mayorfa de las estructuras de‘las Dependenciga y Enti

dades Paraestatales:

1. Director General
2. Subdirector General

3. Subdirector de Area



4.

5.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Jefe de Departamento

Jefe de Unidad (Difusifn d
Jefe de Proyecto

Analista de Sistemas
Asesor

Secretaria de funcionario
Jefe de 8rea

Auxiliar Administrativo
Diseﬁador Gréfico
Secretaria de departamento
Dibujante

Encargado de miquina de re
Auxiliar de Contabilidad
Chofer de funcion;rio
Mensajero

Auxiliar de Intendencia

e té@cnicas administrativas)

producciones

Respecto a lo anterior, se ha adoptado dicho catflogo ya que

la Secretarta de Programacién y Presupuesto (5.P.P.) ha emitido

una serie de Catllogél de Puestos para cada una de las Dependen-

cias adscritas al Sector Pblico.

Por lo cual se recomienda que

en el caso de llevar a cabo un anflisis de puestos en alguna Uni

dad Administrativa coordinado por una Dependencia o Entidad, - -

conaultai dichos cat8logos a fin de unificar criterios en este -
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sentido.

3.11 FORMAS Y REGISTROS.

Con el prop8sito de guiar la utilizaci6bn de los formatos y
registros, se presentan enseguida las normas para su utiliza- -

cibn, posteriormente se muestran cada uno de los formatos.

1. La elaboracibn o actualizacién de los manuales de orga
nizaci6n Institucionales se fealizar&n de preferencia en forma- '
tos tamaiio carta, en los que se sefialar§ el logotipo y la leyeh
da inhtztucional vigente, el nombre de la Dependencia, Entidad
® Unidad Administrativa, la fecha de autorizacidn y el nfmero =

de secuencia de pfgina {(formatos 1, 2 y 3).

2. Los manuales de organizacifn Sectoriales se elaborarin
‘en el mismo tipo de formatos, con la salvedad de que no inclui-
r&n logotipo, leyenda institucional y nombre de la Dependencia,
Entidad 6 Unidad Administrativa. Respecto a #sto Gltimo, en su
lugar se anotard la denominacidn del Sector (formatos 4, 5y -

6).

3. La hoja de identificacibn para las Dependencias 6 Enti
dades y el Sector, se consignari en el formato 1 y 4 respectiva
mente, asi mismo los apartados de: presentacién, Indice gene--

ral, introducci6on y objetiﬁoa generales en el formato 2 y 5.

As{ también, para el vaciado de los rubros relativos a -
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los antecedentes, base legal y acuerdo secretarial se integra--

r&n en el formato 2 y 5 segln corresponda,

Los organogramas de las Dependencias 8 Entidades Paraestata
les y del Sector, deber&n incorporarse al manual empleando los
formatos 2 6 3y 56 6 respecti&amente, de acuerdo con la magni

tud de &stos, anotando en el encabezado, el nombre que proceda.

Para la presentacifn de las funciones se utilizar&n los for
matos 2 y 5 de acuerdo al ' Smbito (Institucional, Sectorial) de

competencia.

En lo relativo a las actualizaciones, se registrardn éstas
en el formato 7 cuando corresponda a manuales de organizacibn =~
Institucionales y en el formato 8 para los manuales de organiza

cifn Sectoriales.

El responsable de llevar &stos registros ser&n las 8reas en
cargadas de la funcibén de Organizacifn y Métodos & similares de
cada una de las Dependencias 8 Entidades Paraestatales, de acuer
do a su &mbito de competencia (Manual de Organizacifn Institucio

nal o Sectorial).
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\

Leyenda Institucional [jManual de Organlzac16q4]

r

Institucional ﬂ]

Nombre de la Dependencia, Entidad & Unidad Ad
pistrativa,

)

Dia

\

=T

-

FORMATO 1,
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(

Ganual de Organlzacién)

)
Leyenda instituciona Institucional
j ofalNes Afg Pm_.j
Nombre de la Dependencia, Entidad & Unidad
Administrativa, \_

FORMATO 2,




=\

C Manual de Organizacién )

Leyenda Institucional

.

Gombre de la Dependencia, Entidad & Unidad Administrativa,

Dfa

Afio

.

Institucional .
Mes

Péqina

D

J

FORMATO 3.
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=\
Qianual de Organizacién J ( Sectorial

[Sector:

Afig

e

>y

FORMATO 4.,
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( Sector:

Mes § Ao |

Ganual de Organlzacidn) r Sectorial

e

FORMATO .



\

C Mariual de Organizacién ) ( Sectorlal . W

C Sector:

Afig

Dlu

~

_J

FORMATO 6,
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e )
Leyenda Institucion (Manual de Organlzacw) (lnstitucionalw
Nombre de la Dependencia, Entidad & Unidad <
Administrativa.
REGISTRO DE ACTUAL 1 ZAC 1ONES
ECHA DE L
CTUALIZAJUNIDAD A LA QUE AFECTA: PARTADO QUE MODIFICA: PAGINA
10N, —
9 J

FORMATO 7
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~\

Ganual de Organizaci6n > r Sectorial ]

Sector:

REGISTRO DE ACTUAL | ZACIONES

No.

FECHA DE
ACTUALIZAIUNIDAD A LA QUE AFECTA:

APARTADO QUE MODIFICA:

IAGIM

y,

FORMATO 8,



CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL SISTEMA
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4.1 PRESENTACION DE LA METODOLOGIA.

Cualquier técnica particular de investigacién administrati-
va que emplee una organizacién puede quedar comprendida dentro -
de un marco general de referencia metodol8gica. Este marco es =~
una disposicién 16gica de pasos tendientes a conocer y resolver
problemas administratiﬁoh por medio de un ani&lisis ordenado, co-
menzando por una cuidadosa identificacifn y definicién del pro--
blena)(CapItulo II) y avanzando sistemfticamente hasta alcanzar su

solucidn;

]

En base a lo anterior, la metodologfa expuesta en el capitu
10II1de la presente investigacifn, consta de una serie de fases
necesarias para la elaboracifn de los manuales de organi:aciﬁn,
a fin de unificar criéerios en lo concerniente a esta empresa. -

Las mencionadas fases se hacen ver enseguida:

Recopilacifn de 1n£o:ch16n

- An8lisis de la informacién

- Ordenacifn metodolégica de la informacién
- Planeacifn para su estructura

- Cuadro de organizician

- Descripcién de funciones

- Grificas de flujo

- Anflisis de puesﬁon

-~ Cat&logos clasificadores y,
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- Formas y registros

El listado anterior puede aparentar gue las fases enuncia-
das intervienen necesariamente en forma consecutiva y por sepa-
rado. En realidad suelen intervenir de manera simultfnea o su-

cesiva,

Conclufda la parte preparatoria, due consisti6 en investi-
gacifn de la problemitica actual para la preparacifn de manua-=-
~les de organizacifn en el Sector P@blico, se inicia la primera
etapa de la metodologfa antes descrita, relativa a la recopila-
cién de la informacién, la cual se dirige al registro de aque~-- .
llos hechos §ue permitan conocer y analizar las estructuras or-
ginicas de la unidad que se estudia. De no obtenerse la infor-
macién correcta,.se producirf una impresién deformada de la rea

lidad, incurriendo en interpretaciones erréneas.

Terminada la etapa de recopilacién y registro de los datos
se procede al proceso de anflisis o exfmen critico que permita’
descubrir deficiencias, errores, duplicacién de !uhcionel, etc!.

tera. ' i

Posteriormente, una vez analizada la informacibén, se deri-
va la siguiente fase consistente en ordenarla en los manuales -
de organizacifn, seg@n su &mbito de aplicacién (manual del Go--
bierno Federal, Sectorial e Institucional -Dependencias y Enti-

dades~' ).
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Ulteriormente, se plasma en dichas herramientas lo sehalado
con anterioridad de acuerdo a la planeacifn contemplada en la -

referida metodologia.

Subsecuentemente, emanan una serie de lineamientos a obser-
var por las Dependencias y Entidades del Sector Gobierno, rela-
tivos a la elaboracifn de Organogramas y descripcifn de funcio-
nes. Contempla ademfs, los procedimientos a seguir para la ela

boracién y/o actualizacifn de manuales de organizacién.

En este orden de cosas, y para una mayor complementariedad
de esta metodologia, se exponen una serie de lineamientos refe-
rentes a la elaboracidn de anflisis de puestos y los apartados
que se consideran en los mismos, tanto para nivéles jer&rqu}cos

operativos como de mandos medios hacia arriba.

Ahora bien, para efecto de llevarlo correctamente se requie
re de un catflogo de puestos, en este sentido se presentan una
serie de puestos tipo, los cuales se enmarcan en la mayorfa de

Dependencias y Entidades de la Administracifn PGblica Federal.

Para concluir, se anexan las formas que deber&n utilizarse
en la integracifén de los manuales de organizacifn, asf como sus
respectivas normas de aplicacién. As{ también, se contemplan -
los formatos para el teq;stro de actualizaciones cortespondien-
tes a los manuales de organizacifn Institucionales (Dependen- -
cias y Entidades) y Sectorial, a fin de mantenerlos en operati-

vidad permanente.
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4.2 CAPACITACION PARA LA IMPLANTACION DE LA METODOLOGIA.

En la Administracifn PGblica 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 ningln pais por perfeccionados que parezcan los métodos,
las t&cnicas y los sistemas administrativos, ge obtendrén los
resultados deseados si no se cuenta con un personal competente,
identificado con las tareas gubernamentales y con la plena voca

cifén del Servicio P@blico.

Por lo mismo, cualquier esfuerzo que en materia de capacita
cibn ge lleve a cabo para facilitar la integracifn e identifica
cibén de sus propias funciones y los objetivos de la organizacifn,
contribuird a consolidar un'mejor clima de relaciones humanas y

de productividad.

Ahora bien, antes de entrar de lleno a los mecanismos que -
se utilizar&n para la capacitacifn encaminada a 1la implahtaciﬁn
de la metodologfa expuesta en el capitulo anterior, se empezar$
por definir primeramente algunos té&rminos que conviene identifi

car.

Educacién:

La educacifn es la adquisicifn intelectual, por parte de un

individuo, de los aspectos técnicos, cienti{ficos y humanisticos
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asi como los utensilios, las herramiéntas y las técnicas para ~

usarlos.

Entrenamiento:

Preparacifn para un esfuerzo ffsico o mental, a fin de po--
der desempefiar una labor; como puede observarse el entrenamien-

to forma parte de la educacifn.

Por otra parte, el entrenamiento involucra segfin su defini-

ci6n al "adiestramiento"” y a la "capacitacibn®.

Adiestramiento:

Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi -
siempre mediante una pr&ctica mis o menos prolongada de trapajos

de carfcter muscular o motriz.

Capacitacifn:

" La Eapacitacidn es la actividad de enseiianza, aprendizaje -
que tiene como propfsito fundamental ayudar a los miembros de -
una organizacifn a adquirir y aplicar los conocimientos (princi
palmente de carfcter técnico, cientifico y administrativo), ha-
bilidades no motoras y actitudes por medio de los cuales la men
cionada organizacifn lleva a cabo sus objetivos y el personal -
de la misma desarrolla las funciones propias de un puesto con -

eficiencia y eficacia.

Desarrollo:

Comprende integramente al hombre en toda la formacifn de la
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personalidad (carfcter, h&bitos, educacién de la Qoluntad, cul-
tivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problemas huma-
nos, capacidad para dirigir). Dicho proceso puede entenderse -
como la maduracifn integral del ser humano. Asf también forma

parte de la educacién.

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 fun
cionario pfblico tenga a su alcance los medios para llevar a ca
bo su tarea y que al aproVecharlo- se realice como individuo ob
teniendo mejores posibilidades de desarrollo y progreso en el -’

desempefio de su trabajo al servicio de la nacién.

De esta manera se est8§ respondiendo a la necesidad inapla-~
zable de capacitar y adiestrar al personal que presta sus servi

cios en el Gobierno Federal.

En este sentido y para coadyuvar a la unificacién de crite-
rios en lo referente a la metodologia para la elaboracifn de ma
- nuales de organizacibn se requiere como primer punto, estable--
cer una coordinacién entre los 8rganos encargados de la funcién
de organizacifén y métodos o similar y la unidad administrativa
de capacitacifn, en cada una de las Dependencias y Entidades -~
sectorizadas del Gobierno Federal, asf como Entidades Paraesta-

tales no sectorizadas.

Lo anterior, a efecto de gque en cada Dependencia, Sector =
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coordinado 8i 1o hubiere y Entidad no sectorizada se implanten
cursos de capacitacifn en lo referente a la elaboracifn de ma--
nuales de organizacifn. Cabe hacer mencifn al respecto, que el
responsable de llevar a cabo la capacitacién ser8 la unidad ad-

ministrativa correspondiente.

Los mencionados cursos cumplir&n los siguientes lineamien--

tos:

1) Los cursos comprender&n perfodos no mayores de 6 meses.

2) Comprender&n los puestos de analista de organizacifbn'y -
métodos y personal involucrado en la elaboracifn de manua

les de organizacién.

3) La primera etapa de capacitacién sers enfocada a nivdl -
de Direccifn General de Organizacifn y Métodos o similar
en cada Dependencia y Entidad Paraestatal (Sectorixlda y

no Sectorizada).

4) ia'segunda egapa eltari'encaminada a las unidades de Or-
ganizacién y Métodos o equivalentes adscritas a las de--
mis Direcciones Generales de cada Dependencia y Entidad
Paraestatal (sectorizada y no sectorizada).: Por lo que
respecta al personal comprendido in la labor que ﬁoﬁ ocu

‘pa, as! también entrarf en esta misma fase.

En este orden de cosas, la tem&tica a la cual se sujetarén

los cursos a realizar versarf sobre lo siguiente:

‘1. Concepto de metodologia y manual de orqani:noidn;



- 140 -

2, Presentacifn de la metodologfa a implantar.

3. Recopilacibn de informacifn para la elaboracifn de manua

les de organizaci8n.

4, Naturaleza y propSsito del an$lisis de la informacibén re

copilada.
5. Ordenacifn metodol6gica de la informacién.
6. Planeacifn para su estructura.
7. Lineamientos para la elaboracifn de organoqram;l.
8, Criterios para la descripci6bn de funciones.
9. Andlisis de puestos y cat&logo a utilizar.

10, Utilizacién de formas y registros.

4.3 DESARROLLO DEL MANUAL DE ORGANIZACION,

En este subcapitulo se procederf a desarrollar brevemente la
tem8tica enunciada en el apartado antes expuesto, a efecto de -~

orientar mds adecuadamente la etapa de capacitacifn.

Cabe hacer notar al respectb, que en la mencionada tem&tica,
algunos puntos ya se han tratado en capitulos y subcapftulos de
la presente investigacién, por 1lo que en algunos temas que asf -

lo ameriten se seiiala’ Gnicamente su procedencia:

I. Concepto de metodologia y manual de organizacifén (capitu-

lo 1; subcapitulos 1.6 y 1.5 respectiﬁnmente).
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Presentacifn de la metodologia a implantar (capitulo 1V;
subcapitulo 4.1).

Recopilacién de informacifn para la elaboracifn de ma--
nuales de organizacién.~ En este punto, la capacita~ -
cién se encaminar& a mejorar las actitudes del personal
involucrado en la elabbracion de manuales de organiza--
cién, en t&rminos de amabilidad y discrecifn, a fin de
procurarse la buena voluntad del personal de la unidad
en estudio y estimular su participacién activa en los -
trabajos realizados, As! tambi&n, se har& hincapié en
que la labor de recopilar informacifn se deberd afrontar

sin perjuicios y opiniones preconcebidas.

Naturaleza y propbsito del andlisis de la informacitm -
recopilada.~ E]l an8lisis de una situacién o un proble-~
ma administrativo consiste en dividir o separar sus com
ponentes hasta conocei la naturaleza, las caracteristi-
cas y las causas de su comportamiento, sin perder de -
vista la relacifn interdependencia e interaccifn de las

partes entre sf y con el todo, y de &ste con su contex-

\to o medio ambiente.

El prop8sito del an8lisis ser& establecer las bases pa-
ra desarrollar opciones de solucifn al problema que se
estudia, introduciendo medidas de mejoramiento adminis-

trativo,

Para lo anterior, la hibilitacidn del personal se enfo-~

carg al anflisis de organogramas y funciones aparte de
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otros aspectos que ya fueron tratados en el capitulo III.

Ordenacifn metodol8gica de la informacién (capftulo III;

subcapitulo 3.4).

Planeacifn para su estructura {(capftulo III;subcapitulo

3.5)

Lineamientos para la elaboracifn de organogramas.- Se
llevar&n a cabo pr&cticas en las sesiones de capacita-

cibn a efecto de ejercitar &éstos.

Criterios para la descripcifn de funciones (capltuloIII{
subcapitulo 3.7).

An8lisis de puestos y cat8logos a utilizar.- Se desa-

rrollarén ejercicios en este sentido.

Utilizacién de formas y registros (capitulo III;subcapi
tulo 3.11)

Es importante resaltar que en el desarrollo de esta temdtica

se utilizar8 como elementos de apoyo fundamental la metodologia

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 contfnuamente en la medida en que cumple los ~
objetivos para los cuales ha sido creado, &sta tarea que deber$
estar a cargo de analistas, se puede realizar a través del man-
tenimiento de registros estadisticos de consulta, encuestas, en
trevistas, etc. De la eficiencia con que esta tarea se realice
dependerd gque ei manual se mantenga contfnuamente actualizado 6

caiga en desuso por obsoleto.

Se recomienda un seguimiento estricto en las primeras sema-
nas de uso pues €stos son los momentos criticos que definen su
uso o abandono por parte del usuario. El valor de un manual de
pende especialmente de la validez de su informacién. Los usua-
rios pierden la f8 en un manual que no estf al dfa, por lo cual

es necesario mantenerlo al corriente.

»

Convendria en este aspecto, que el usuario revisara perifai
camente el manual, a fin de que si encontrase que alguna infor-
macibn estd modificada o es obsoleta, elabore un reporte para -
la Unidad de Organizacifn y Hétodos 8 el Srgano encargado de su
elaboracién, con el prop6sito de que se rectifique. De esta ma
nera todas las correcciones pasarfan a través de la oficina que
elaborb el manual, obteniéndose la autorizacién adecuada y de--

mis tr&mites utilizados para su correspondiente publicacifn,

En virtud de que en el Sector PGblico es bastante amplio el
nmero de oficinas y usuarios, la informacifn modificada y ac--
tualizada se difundir§ a través de circulares, las cuales serfn

el medio mis eficaz y efectivo para {ue sé den a conocer. - En--
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sequida se presentan a detalle una serie de medidas tendientes
a mantener la vigencia de los manuales de organizacién. Prime
ramente el registro de actualizaciones se har8 en los formatos

7 u 8 de los sefialados en el capitulo III.

- Solicitar que la informacibén escrita se observe escrupu-
losamente y hacer responsables a los usuarios de los ma-
nuales, de que sefialen la necesidad de revisién cuando -

detecten informacifn que no se estd practicando.

- Establecer en las Dependencias y/o Entidades, programas
perifdicos de revisién y actualizacibn (auditorfa), para -
determinar si las pr&cticas actuales coinciden con la in
formacifén contenida en el manual. Asf mismo se pueden -
aplicar cuestionarios relativos a: lo que piensan los -

usuarios; si el titulo del manual es adecuado y claro, -

de f&cil lectura; la frecuencia con que se consulta el

manual; si contiene informacifn para su utilizacifn; si
east& bien ordenado, etc., que pueda servir para mejorar
la difusifn de la informaci8n y asi mismo conocer si se

est& consultando el manual y cufntos usuarios lo hacen.

= Que cada unidad responsable de la elaboracifn de los ma-
nuales, designe a una parte del personal para que lleve
a cabo la preparacién, aclaracibn y publicacién de las ~

actualizaciones que se hagan al manual.

- Publicar todo aquel contenido ya revisado y actuali- '~

sado, anotindole las piginas sustituidas de acuerdo con
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-/
el Indice, con la finalidad de que los usuarios del manual

comprueben que &stos est&n completos.

Es muy con§eniente el uso de ﬁojas sueltas para sustituir
las cuando ocurren los cambios, as$ solo ser& necesario -
rehacer las hojas afectadas por el cambio y eliminar o ar
chivar en otra carpeta las hojas en desuso (es preferible
que se destruyan); insértar las hojas representa ser bna
operacifn muy f&cil. Asf mismo seria coqveniente emplear
un indicador para las hojas con cambios. Estos indicado-
res pueden ser; que las hojas actualizadas vayan en otro
color, otro tipo de impresibn, hojas predisefiadas, etc.,
con el propbsito de resaltar el cambio. Se indicari tam-
bién la chha de entrada en vigencia. En estos casos, -~
las hojas nuevas deben distribuirse a todos los poseedores
del manual. En el cuso de paginar hojas nuevas que cons-
tituyan actualiiaciones'al documento, se les asignari el
nmero ae la plgina que sustituye; en caso de incluir ma-
yor nGmero de hojas qde las sustituidas anotar en las ho-
jas excedentes el nfimero de la hoja sustitulda segquido de

un punto y un n@merc arfbigo consecutivo.

Cuando una Dependencia o Entidad necesite hacer cambios,-
adiciones o supresiones, deberf presentar loi proyectos -
correspondientes ante la Unidad de Organizacifn y M&todos,
con la finalidad de que ésta se encargue de Qerificar si

las propuestas se encuentran de acuerdo con las politicas

de la Dependencia u organismo y proﬁnor los posibles efec
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tos en otras unidades administrativas, as{ como mantener

la uniformidad de estilo y presentacién.

- Las Unidades de Organizacifn y Métodos o similares de De-
pendencias y Entidades, someter&n las actualizaciones de
los manuales a los mismos tr8mites de autorizacién y dis-

tribucin requeridos para la elaboracifn del original,
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RESUMEN Y CONCLUSION

El prop8sito de esta inieatigaci6n ha sido el de brindar un
esquema prictico, para el desempeiioc de los manuales de organiza-
cifn, de observancia general, unificando los criterios en este
sentido y permitiendo a aquellas peraonas‘inﬁolucradas en su con

' feccién y uso, contar con una gufa para mejorar su preparacién.

Se ha inclufdo dentro del primer capitulo de la presente, -
una serie de aspectos genéricos relacionados con &stas herra- =~
mientas administrativas, ademfs de indicar la presencia del con
cepto de metodologfa y un conjunto de definiciones administrati’
vas para auxiliar al lector en la comprensién de algunos t&rmi-~

nos usados en el Sector P@blico.

Cabe seiialar, que dentro de dicho capitulo ya se empieza a
hablar de los elementos y el contenido del manual de organiza-=~
cibn, los cuales mfs adelante se determinarfn con mayor preci-=-
8i6n en el capftulo correspondiente a la metodologfa para la -
elaboraciln de é&stos. '

En este orden de cosas, se hace ver en el capftulo ntmero -
dos la problemftica prevaleciente en el Sector Pdblico para la

produccifin de los manuales de organizacién.

Lo antes expuesto, se llev8 a cabo a través de una planea--
cion y programacifén de actividades. Se inserta cuadro de orga~-

nizacién, amén de estudiarse funciones y politicas de la unidad
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responsable de la emisién de normas para la elaboracifn de ma--
nuales de organizacién, asi también se examin6é la autoridad y -

responsabilidad correlativa involucrada en &sta tarea,

Derivado del anflisis se determina que ninguna funcién o po
lftica se enfoca en forma especifica a la elaboracién de dichas
herramientas y por lo que respecta a la autoridad y responsabi-
lidad, se desconocen las normas y principios por parte del 8rga
no administrativo responsable de la emisifn dé éstas. Provocan
do con lo anterior la diversificacién en los procedimientos de
elaboracifén de los manuales de organizaci®n en el Sector PGbli-

CO.

Por otra parte, la elaboracifn de un manual de otganizagi6n
implica el cumplimiento de un proceso integrado por una serie -
de etapas relacionadas entre s8i. En este sentido, en la Admi-- .
nistracifn pGblica Federal, a.fin de unificar esfuerzos y crite
rios tanto en Dependencias y Entidades Paraestatales, no solo -
se necesita de dicho proceso,.aino que ademis conlleve una ob~--
servancia comin de &stas; para ello se establecif en el tercer
capitulo una metodologls que permita, en la medida de lo posi~-
ble,amopluralizacifn de juicios y coadyuve por otro lado, a la
unificacifbn de discernimientos y esfuerzos. La disposicibn 16~
gica de los pasos tendientes para este prop8sito se indican a -

continuacién:

k 1, Recopilacibn de informacifn: En esta etapa el analista

ge aboca a la recoleccibn de informacifn, a través de:
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-~ Investigacibn documental
- Observacifn de campo

- Entrevista directa

2, An8lisis de la informacibn: Distingue cada uno de los -
elementos del grupo de datos recolectados como son;

-~ Antecedentes histéricos

Atribuciones u objeto

Estructura orgfnica

- Funciones especificas

3, Ordenacién metodolégica de la informacién: Esta fase de
termina el arreglo de la informacién en los manuales de
organizacifén, asi mismo se dan los apartados que se ob--
servarin de acuerdo al &mbito de competencia involucrado

{global, Institucional o Sectorial),

4. Planeacién para su estructura: Especifica el contenido
de cada una de las divisiones contempladas en la etapa -
anterior, a més de las validaciones y responsables de la

publicacién de los manuales de organizacibn.

5. Cuadro de Organizacifén: Se mencionan normas que servir&n
como gufa para la confeccién de los organogramas corres-

pondientes a los manuales,

6. Descripcifn de funciones: Se establecieron lineamientos
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10.
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para su realizacibn.

Gr&ficas de flujo: Se exponen los procedimientos median
te gr&ficas de flujo, relativos a la produccibn, actuali
zacibn, registro, edicifn y difusibén de los manuales de

organizacifn del Gobierno Federal, Sectoriales, Institu-
cionales (Dependencias, Entidades Paraestatales y Entida
des no Sectorizadas) y de Entidades Paraestatales y Enti

dades Nno Sectorizadas.

An&lisis de puestos: Se manifiestan los principios de

esta técnica, ademfis de considerar para lo anterior, los
apartados que poseerf&n niveles jer&rquicos operativos y
de mando. En el entendido que esto filtimo se ejemplifi-

ca,

Cat8logos clasificadores: En este aspecto se presenta -
un catalogd clasificad;r de puestos tipo (puestos enmar-
cados en la mayorfa de Dependencias y Entidades Paraesta
tales) a fin de coadyuvar en la etapa anteriormente men-
cionada, Esto Gltimo obedecif a que la Secretarfa de -~
Programacifn y Presupuesto emite un Catflogo General de

Puestos para cada una de las Dependencias de la Adminis-

tracifn PGblica Federal.

Formas y Registros: Se exhiben formatos y registros que
se deben atender para la conformacifbn de los manuales, -~

as{ como las normas para encauzar su empleo.
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La implantacifn del sistema es tan importante como cualquier
capftulo anterior, ya que constituye el momento en que las medi
das de mejoramiento administrativo deben ponerse en vigor para
solucionar el problema que originf el estudio. Derivado de lo

anterior se expuso el cuarto capitulo de esta investigacibn.

Como conclusifn se lleg8 a lo siguiente:

"En la medida en gque se ‘apliquen procedimientos an&logos_en
las Dependencias y Entidades adscritas al Sector P@blico, para
la elaboracifn de manuales administrativos, en particular en lo
relativo a manuales de organizacifn, se coadyu#arl al proceso ~-
de modernizacidn administrativa del Gobierno Federal, entendiég'
dose este proceso como la promoci8n permanente de renovacién -
continua en las estructuras, sistemas y métodos de trabajo, so~-
bre la base del estudio y el anflisis de lil necesidades del -~
aparato administrativo; estimando que toda accifn de gestién es
evolutiva y perfectible,

Por consiguiente, es necesaria una mayor corresponsabilidad
por parté de la Coordinacifin General de Modernizacién de la Ad~
ministracién P@blica Federal al convertirse en el soporte funda
mental que se encarga de emitir las directrices de las acciones
de mejoramiento administrativo del Sector Gobierno, haciéndose
indispensable que las mencionadas Dependencias y Entidades Para
estatales respondan en easta tarea, a fin de que se realice la -

coordinacién de esfuerzos en ambos sentidos.

Por filtimo, la metodologfa expuesta en esta tesis, permite
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aplicar normas y preceptos generales de administraci6n en el -
Sector P@blico, con lo cual se logrard una mayor eficiencia en

el servicio y por lo tanto una mayor productividad®,.
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