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INTRODUCCION

Considerando que el pals atraviesa por una crisis econo-
mica y dia a dfa experimenta cambios en el amblito Polft]
co, Socfal y Cultural y que las necesidades del mismo --
son cada vez mayores v complejas, se han 1levado a cabo-
diversos mecénismos para su estudio y mejoramiento de --
las actividades administrativas, asi tambien se han le--
gislado leyes que pretenden estar acordes con Ia época y
necesidades del momento en los ambitos tanto de responsa
bilidad de cada dependencia, como en el conjunto del seg
tor Publico . Mediante el decreto presidencial del 28 de
enero de 1981 punto tercero se le dio creactén artifi---
clal y aparentemente novedosa a una unidad de trahajo,-
cuyo objetivo,seria el mejoramiento Administrativo del -
estado, Se acordo asl el establecimiento de una comisién
{nterna del Secter Pablico Federal Integrada por 1os res
ponsables de las diversas funciones de las dependenclas-
y presidido directamente por sus titulares estas comisio
nes internas deberan contar con el apoyo de las unidades
de Organizacién y Métodos.

Comc se menciono anteriormente, lo novedoso es el hecho-
_ de que se ordena la creaci6n de 1as mencionadas unldades
con funciones especificas. Se considera artificfal el o-
rigen de las unidades de Organizacidén y Métodos, en ra--



26n a que atribuirsele funclones en materia de reforma -
administrativa se c¢rea un organismo autonemo por lo - -
cual la estructura de las Dependenclas del Sector Publi-
co sufren modificaciones

Es aqul donde las unidades de Organizacién y Metodos o--
frecen al Licenclade en Administraclén mayeres oportuni-~
dades y un verdaderc reto a sus capacldades creadoras.



CAPITULO 1

EVALUACION E INTEGRACION DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION
Y METODOS EN EL SECTOR PUBLICO



Es Indudable que en el largo proceso de la evolucién
de la Administracion Pablica en México,se han 1levado a-
cabo diversos intentos de sus mecanismos para el estudlo
y meJoramlento de las actividades administrativas, asi--
mismo, se han legislado leyes que pretenden estar acor--
des con la época y necesidades del momento, tanto en el-
ambito de responsabllidades de cada dependencia como en-
el Conjunto del Sector Ptblice.

Al fntclo de los afos 50 se cred la primera Unidad -
de Analistas Administrativos en el Banco de México, con-
caracteristicas estructurales propias para revisar el &m
bito interno de una dependencla, experimentéandose pocos-
cambios, como la creacl6n de algunas unidades de Organi-
zacién y Métodos, respondlendo (nicamente a las necesida
des particulares de cada dependencla sin rebasar en In-
fluencla el ambito propio v sin tomar en cuenta el con--
Junto del Sector Gubernamental. -

En el afo de 1958, las reformas Administrativas que-
requlere el Sector PGblico pasaron a la Secretaria de la
Presidencia, en 1965 estableclo la Comision de Adminis--
tracion Piblica, ya que todos los problemas que Implica-
ba una Reforma Administrativa a fondo. se consideraba Im
posible de resolver, se recomienda que en cada entidad -
gubernamental se establecliera una unidad a la que se le-
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Lianar{a Unidad de Organizacidn v Métodos,

En los aftos de 1965 2 1970,se d16 mas impulso a Ja -
creacion de estas Unidades de Anallisis Administrative 1ﬂ
terno, se les releagd por la falta de un Instrumento le--
gal que garantizara formalmente sy accién comoe unidades-
asesoras, encargandose del estuydio de Métodos menores y-
generalmente alslados, asentudndese a la busaueda tradi-
clonal ya superada, Ademds la falta de acceso a altos ni,
veles de autoridad, obstaculizé ta accién, asi como la -
fatta de participacién y apoyo debiéndose en gran medida
a que no siempre estuviesen vinculades al proceso de pro
gramacion del oraanismo al que estaban incorporadas y --
agn menos al del Sector Publico.

El decreto presidencial del 28 de Enero de 1971, en-
su punto tercero dice: Realicense los actos aque legalmente
procedan para que en las entidades a que se reflere es -
te acuerdo se establezcan Unidades de Organizacion y Mé-
todos, c¢on el propbsito de asesorar técnicamente la pla-
neacion y ejecuclén de ias reformas aue dependen directa
mente de Titulos de cada dependencia o del funclonario -
en el que ésta delegue la autoridad en materia de coordf
nacion y realizacion Administrativa,

Mediante el anterlor acuerdo se le did creacion art]



ficlal y aparentemente novedosa a una unidad de trabalo-
cuyo-obJetivo serla el mejoramiento Administrativo del -
estado, de ahf que la parte medular del acuerdo se refle
re a la creaci6n de Unidades de Organizacién y Métodos -
en las Secretarias y Departamentos de Estado, as{ como -
los organismos Descentralizados y Empresas de participa-
cion Estatal,

Se acordo as{ el establecimiento de una comlsién in-
terna de administracién, en cada entldad del Sector PU--
blico Federal integrada por los responsables de las di--
versas funclones de las dependencias y presedido directa
mente por sus T{tulares. Las comisfones Internas deberdn
contar con el apoyo de las Unidades de Organizacion y Mé
todos ¥ de las Unidades de Programacion, estas comisio--
nes han sido creadas para planear y realizar en el ambi-
to interno de cada entidad, las reformas necesarias para
el cumplimiento de sus obJetlvos y programas,

las Unidades de Programaclén son parte integrante de
la comision interna de Administracién, a fin de que los-
trabajos de reforma Adminlstrativa se orienten a la ade-
cuacion de los sistemas, estructuras y métodos en fun---
cion de las metas y programas espec{ficos de cada depen-
" dencla, Las unidades de cada dependencia se coordinaran-
técnicamente con la Secretar{a dela Presidencla a tra--
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vés de las Direcciones Generales de Funclones Pdblicas, -
coordinadora de la Programacién EcOnomica y Social de Eg
tudios Admin{strativos, A la Secretaria de la Presiden--
cla corresponde por dltimo, promover y coordinar el plan
global de reforma Administrativa o también ha sido facul
tada para hacer compatibles los proyectos y las institu-
ciones, buscando que las actividades de cada dependencia
se encuentren dentro del proceso general de la Reforma,

De acuerdo con el decreto mencionado se encueniran -
perfectamente definidos los propésito y funciones, de -~
las Unidades de organizacién y Métados, pero no su con--
cepto formal, por 1o aue se considera indispensable men-
clonar su concepto.

El maestro Julidn Carrasce Belmoch [ la deftine di~-~-
clendo:; Son las unidades encargadas dentro de cada enti-
dad, organismo o dependencla, de realizar los estudios -
encaminados a reordenar 1as estructuras, simplificar los
procedimientos y capacitar al personal con el fin de que
dicha entidad o dependencia funcionen mas ef cazmente --
con 10s menores ¢ostos y prestando un servicio mas efi--
clente y comodo para 10s usuarios.

Esta definicldén es la mes apropiada para nuestro es-
tudio ya que se define a las Unidades de Organizacion y-



Métodos, como una entidad que tiene la capacidad de tn~-
vestlgar, estudiar v en su caso efectuar los camblos de-
estructura vy funclonamiento de las entidades Administra-
tivas a fin de mejorarlas vy facilitar el alcance de sus-
objetivos,

Se menctond anterformente que la creacidn de thida--
des de Organizacién y Métodos, en la Administracién Pi--
blica por medio del decreto Presidencial daba ta tmpre--
sitn de ser novedoso v artificial.

Lo novedoso es el hecho de que se ordena la creacton
de las mencionadas Untdades, con funciones especificas y
concentrande en estas actividades aue con anterioridad -
el Decreto menciona, estaban dlseminadas en diferentes--
areas de cada una de las dependencias Gubernamentales,

Se considera artificial el origen de las Unidades de
organfzacitn y Métodos, en razén a que atribuirsele fun-
clones en materia de Reforma Administrativa, se estd ---
creando un organismo autnomo, por el cual la estructura
de las dependencias del sector Piblico sufren modifica-~
clones,

Novedad vy Artificios, el hablar de estos conceptos -
no implica en ninguna forma que estos términos sean res-



pectivos de 1as funciones de las Unidades de Organiza---
ci6n v métodos, stno solo para hacer resaltar que en la-
Administracitn Piblica se gesta una transformacién Ql;e -
necesar famente estd sustentada en alguna forma, en 1o ap
tes expresado,
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CCAPITULO I

LAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS Y SU FUNCION



| Para gl‘desaffollo‘de'ééte capitulo se hace mencion
“de’1a Organizaclén 'y M&todos asf como la definicion de -
los elementos constitutivos,

Concepto de Organizacién.- La Real Academia de la --
Lengua la define como “Accién y efecto de Organizacidn u
Organizar, disposicién de los 6rganos de la vida del ---
cuerpo animal o vegetal, Disposicién, arreglo, orden”.

Ettmolégicamente Organizacién viene del Latin Orga~-
num y ésta del griego oroanos, aque significa cualquiera-
de las partes del cuerpo animal o vegetal que ejerce una
funcién,

los conceptos anteriores coinciden en sefiales, par~-
tes o funciones diversas y orgénicas en un ser tomato ¢g
mo tintdad en el cual 1a coordinacion de estas partes tie
nen un fin comdn,

Esta unidad que es la del ser humano en su relacifn-
con tos objetos v cosas que 1o rodean forman un orden -
deal que es la Organizacidn,

El Licenciado Agustin Reyes Ponce define a la Organi
zactbn como:

“La estructura técnica de las relactones gue debe --
- g -



existir entre las funciones, niveles y actividades de --
los elementos materiales y humanos de un organismo so---
cial, con el fin de lograr su maxima eficlencia dentro -
de los planes y obletivos sefalados”,

En lo que se reflere a Organizacion resalta esta de-
finici6n como una de las mas completas,

La Organizacién ha existido siempre en el homhre, pe
ro este estudio se 1imita a lo que en la actualidad ob--
servamos, la referencia histérica de ella y diremos que-
en el afio de 1886 Henry Fayol es el primero que conside-
ra a la Organlzacion como factor del proceso administra-
tlvo vy desde entonces este concepto no ha variado en su-
substancia,

Concepto de Métodos,- Métodos del Latin Methodus sig
nifica "Modo de decir o hacer con Orden una cosa. Proce-
dimlento que se sique en las clenclas para hallar la ver
dad y enseflarlo, es de dos maneras: Analftico y Sintéti-
co”,

El concepto de CGrganizacion y Métodos reclentemente-
ha evelucionado hacla 4reas mas completas y se reconoce-
" actualmente que la funclén de Organizacién y Métodos no-
se circunscribe a unas cuantas actividades tales como --

- 10-



simplificacion fel trabajo, disefio del-espaclo, formas -
Impresas, etc. sino que el Instrumental técnico que mane
la, la hace responsahble como medio de tecnificaclén cre-
clente de! Sistema Administrativo Publico. Este Tecnifi-
caclon creciente significa, por una parte que las tareas
del Sector aumentan en complefidad y dimensién, y por o-
tra la expanci6n de los servicios del Sstado v el aumen-
to constitutivo de los Adminlstradores y reauiere de una
adecuacién permanente del ststema Administrativo.

l.a funclén de la Orqanizacidn y Métodos estd actual-
mente referida, a un concepto mas avanzado gque puede de-
nom{narse tentativamente, organ{zacién y sistemas.

Jrganizacion y Sistemas. Significa incorporar las --
téenfcas tradicionales de Trgan{zacién y Métodes a ias -
nuevas y comnlefas situaciones Administrativas que re --
quferen del uso de Instrumental Técnico y Clentifico mas
avanzado, y considera a la informaclon como uno de los -
recursos primordiales, Organizacion y Sistemas esta en =~
nosibilidad de contribuir en forma mas adecluada a mejo--
rar la Administracién Piblica v a modificar con las apor
taciones de las clenclias del comportamiento, la conducta
hurocrética,

Orqanizacion v Sistemas, destaca por otra parte al -
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desérrollo‘del sistema Pdblico acorde al desarrollo de-~
un Sistema Administrativo Piblico, a su vez condiciona -
en forma decisiva la mayor o menor efectividad de las ta
reas, las perspect{vas que se pueden antlcipar, son en -
extremo importantes. La funcién de Organizacién y Siste-
mas puede pasar de ser una funcidn en el sentido de eétg
dios un sistema singular, o que considere la realfdad ad
ministrativa existente entre varias organizaciones al --
mismo tlempo, Un mismo lugar y hacia ohjetivos comunes -
de desarrollo,

Las Unfdades de Organizacidn v Métodos.

En documento de la ONU se habla sobre el uso de Orga
nizacion y Métodos en la Administracion Pdblica, afirman
do que la primera unidad que utilizé el nombre de Organi
zacion and Methodus, fué establecida en el Ministerio de
hacienda del Retno Unido, en 1a Seagunda Guerra Mundlal,-
aunque funclones similares ya habian sido llevadas a ca-
bo con anterforidad como se menciond anterlormente, ----
crear una definicién precisa de Grgantzacién y Métodos -
1legar{a a malograrse, ya que las funciones de las Unida
des de Organizacién y Métodos son muy variables como lo-
menciona en forma escueta Willtam Smith, anallzando a -
fando las diferencias sefialadas anteriormente se puede -
" encontrar como dominador genérico el que sus funciones -
principales sean los de Organizar, lmplementar vy Planear
las Actividades Pdblicas, por lo que seria conveniente g

..12-



torgarles una denominacion acorde con esas vitales fun--
clones a realizar,

Se puede indicar que los conceptos en teorfa no pue-
den auedar exentos de aplicacion y discrecién a aue es--
tan expuestas todas las nociones y categorias de una dis
ciplina en formacién, como lo es la Clencia Administrat],
va,

la Funcion de Organizacién v Métodos es bésicamente-
una funcion de asesorfa, ya que las definiciones de las-
teorfas en la materia, sefalen aque deben existir organis
mos encargados de aconsejar en materia de Reforma Admi--
nistrativa a la autoridad maxima del organismo en que --
funciona,

A las unidades de Organizaci6n y Métodos habria de -
darsele el disefio de la estructura para el desempefio de-
sus funciones,as{ como para la determinacién de su tama-
fio v la integractdén de su personal ,son cuestiones cuya -
solucion estéd en funci6n a la magnitud, complejidad y na
turaleza de la Actividad de la Institucién a la cual la-
unidad va a seguir distinguiendo al personal aue se oci-
paré de las tareas de Planificacion de sistemas y Cam---
bios de trascendencia,modo estructural de aquellas due—
se evoquen al mantenimlento de mejoras y a la solucion -
de problemas menores a corto plazo,

= 13 -



Entre las funclones basicas que‘desemuenah'las Unjdé"

des de Organizacién y Métodos se citan los siguiénteé:f—‘ .

la de estudiar dlagnésticos y planificar la Actlvlqad'Ag
ministrativa de las entidades del Sector Publico, con el
propbsito fundamental de asesorar a los funcionarlos ep-
el mejoramiento de sussistemas de trabalo y en el aprove
chamiento 6ptimo de los recursos aue utilizan, se mencig
nan las sigulentes funciones para cumplir lo anteriormen
te citado,

1y.- Asistir al personal directivo en las investiga-
clones, Estudios Administrativos y en la formu-
lacién, implantacién y seguimiento de cambios -
organizacionales.

2).- Introducir cambios que favorezcan el mejor cum-
plimiento de objetlvos y programas, realizando-
la estructura y el funcionamiento general de la
Organizacién,

3),- Disefar y recomendar sistemas y procedimientos-
para simplificar el trabajo y agilizar los cam-
bios Administrativos,

l4).- Analiza sistemas de informacién general as{ co-
mo la recomendacion de eauipos mecanizados parg
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el procesamiento de datos.

5).- Estiidin del espacio fisico, ast como estudios -

" de distribucion-para el aprovechantento nacio--
Chaly e

,S).{'Asesorar en la adauisiclén de mobiliario, maaul
" .nas y equipo de oficina.

7),- Disefiar y controlar el uso de formularios, su -
adecuaci6n a los procesamientos de trabajo vy al
mangJo de informacion.

8).~ Estudios de los Sistemas de Comunicacion.

9),~ Disenar y mejorar sistemas de mane]jo de la docu
mentacion,

10).~ Actualizar constantemente los Manuales Adminis-
trativos (Organizaciones Publicas, etc.) e Ins-
tructivos de trabale.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS

Fundamentalmente, las unidades de organizaci6n y Mé-

todos realizan estudios y andlisis de asesoramiento a la

_15_



‘Organfzacion y de los Métodos de Trabajo de las dependen
élas}_con el fin de proponer y en su caso designar e im-
plantar los sistemas que e permiten elevar su eficacia-
para alcanzar los objetivos que se tengan establecidos,-
en los diferentes organismoss el aprovechamlento Naclo--
nal de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros de
que dispengan para cumplir con lo anterior, '

1).- Realizar estudios del funcionam!ento general de
las dependencias con lo cual: :

1).- Preparar v en su caso realizan las medificacio-
nes gue permiten elevar su eficacla para lo ---
cual se hace 1o sigulente:

a),- Recopilacidn de datos necesarios gque permitan--
conocer objetivos y politicas de organizacion -
en la entidad,

b).- analizar la estructura v las funciones de cada-
una de las unidades administrativas aue la Inte
gran,

¢).- Estudlar los aspectos administrativos de los --
programas vy planes de trabajo Slempre y cuando-
sea requerido por la dependencia para sugerir -

~ 16 -



‘a).-

b)--

c).-

d)l-

e),-

,1as medi&aé que,pfdceqahf

- Dlagnostlcar obre ‘1o sistemas de Informacién y
‘3los Métodos de operaclo' 1

Recabar los datbs quéflé‘permjfén evaluar cons-
tantemente la eficlencia de los sistemas utilt-
zados. '

Analizan los sistemas v el flujo de datos,deter
minando si cada nivel de la Organizacidn recipe
la informacion significativa para la toma de de
cisiones adecuadas.

Realizan anglisis, disefio y control de formas -
{mpresas procurando su adecuacién al funciona--
miento de los sistemas establecidos.

Analfzan la utllizacién del espacio, las mdaqui-
nas v el equlpo de oficina, con el fin de garan
tizar su mejor aprovechamlento,

Recabar estadisticas sobre volUmenes y cargas -
de trabaljo del personal para los estudios de --
productividad,

Diseftar los s{stemas mas eflcientes comparando-

.1 -



a)o-

b,-

5.-

11,-

las distintas opciones para optar por la mas {n
dicada incluyendo el estudio de los métodes ma-
nuales, mecanizados o electrénicos, coordinandg
se con las unidades de sistematizacidn de datos
llevando a cabo, de la manera mas efectiva las-
funciones administrativas,

disefiar los procedimientos correspondientes a -
los sistemas nuevos o modificados.

Cuando procedan, disenar y probar modelos para-
simulacion de sistemas en proyecto a fin de se-
leccionar la altermativa mas adecuada.

Eiaboran los Manuales Administrativos que incly
yven todo lo relativo a cada sistema aprobado y-
vigilan su aplicacion y mantenerlos actualiza--
dos,

Asesorar a las dependencias en los términos so-
1icitados.,

En coordinacion 66n los drganos Jjuridicos co---
rrespondientes, adecuan a la organlzacidn y las
funciones de la dependencia a las disposicliones
juridicas Internas, para lo cual:

- 18 -



.-

.-

I,-

.-

2).-

V) .-

Colahoran en la clasificacion y_réqlétfoydé_las
normas aue reqlan las actividades deila insti--
tuci6n, narticularmente de los instructivos, re - -

_qlamentos y circulares internas,

Formilan proyectos de renlementos, Instructivos,
cirenlares e instrumentos administrativos simi-
lares necesarlos para la operactén de los sistg
mas administrativos.

As=sgran a los Ornanos de la dependencia que --
los solicitan en la interpretacion v aplicacion
e técnicas Administrativas,

Elaboran conjuntamente con Rsos 6rganos el pro-
grama de {mplantacién vy los instrumentos de con
trol, de los nievos sistemas ¢ modificaciones a
10s ya establecidos.

En colahoracion con las Unldades de Administra-
clon de Recursos Hiumanos, capacitan y adiestran
an caso necesarlo a los encaraados de la implan
taclon v operacién de los sistemas Administrati
vos aprehados,

l.as Unidades de Nraanizacion vy Métodos efectuan

_lg-



‘tamblén otras-actividades como son las siguten-
tes: SR ‘

D.- Promover seminarios y cursos sobre Organizactén
y Métodos a distintos niveles jerdrquicos partj
cularmente sobre las técnicas y los instrumen--
tos administratives aplicables en cada dependen
cla,

2).- Attenden la capacitacion del personal de la Uni
dad de Organizaci6n y Métodos a fin de que este
cuente permanentemente con informacién sohre --
nuevas técnicas y herramientas que utilizan las
Unidades de Organizacién y Métodos, para el de-
sarrollo de las funciones que se enumeran, Tie-
nen una diversidad extraordinaria a fin de po--
der hacer frente a la gran variedad de proble--
mas administrativos en las dependencias del Sec
tor Ptblico,

3}.- Investigan las innovactones en materia de Orga-
nizacién y Métodos y 10S adaptan a Jas necesida
des de las dependencias. ‘

4),- Mantienen relaciones constantes con el Comité -
Técnico Consultivo de Unfdades de Organizacion-

_20-



5),-

y Métodos para intercambiar ideas, experiencias
y coordinar la acci6n de las mismas dentro dei-
pracesc general de Reforma Administrativa del -
Sector Pdblico,

Realizan en fin todas aquellas actividades que-~
se les encomienden dentro de las funciones que-
tienen atribuidas por esta circunstancia; a con
tinuacion se muestra una relacién enunclativa y
solamente con cardcter ilustrativo de las técnf
cas y herramientas que mas frecuentemente utilf
zan 105 grupos de trabajo de que se trata,

a).- Organigramas

b).- Diagramas de Flu)o

¢),~ Cuadros de Distribucidn de Trabajo,

d) .- Anallsis y Descripcién de Puestos,

e).- Analisis de Interpretacion de Estados Fi
nancieros. {(Edos. Presupuestales),

f).- Anatisisy Disefio de Formas

9).~ Investigacl6n Documentaria

h).- Entrevistas y cuestionarios

1},- Técnicas aplicables a la Administracion-
del Trabajo

J),- Andlisls de Sistemas y Empleos de Equipo
Eléctrénico,
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H

k).~ Ingenierfa de Sistemas.

1).--Investigacion de Operaciones.
m .- Estad(sticas y Modelos Matematicos '
n}.- Ciencias de Comportamiento,
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CAPITULO II.I

PERSONAL IDONEO QUE INTEGRAN LAS UNIDADES DE ORGANIZA--
CION Y METODOS



El personal que integra las Unldades de Organizacién
y Métodos son técnicos y profesionales de diversas espe-
cialfdades con capacidad y conoclmientos en sus respectf,
vas areas.

Las personas que desempeflan sus actividades en estas
unidades reciben el nombre genérico de “Analistas”’, y se
encargan de recopilar y andllzar Informacion, con el fin
de presentar alternativas de solucién a los problemas --
que se les plantea.

gadas las caracter{sticas que se reauleren en los in
tegrantes de las Unldades de Organizacfén y Métodos, asf
como la materia misma del presente trabajo de Investiga-
cion, se consideran de primera Importancia presentar a -
continuaclon un andlisis de los mecanismos mas aconseja-
bles para la selecci6n de dicho personal, las condicio-~
nes tendlentes a lograr su mejor capacitaci6n y motiva--
clon, sus atributos personales y las normas de su actua-
clon como miembros de las Unldades de Oraganizacién y Mé-
todos.

Conocimientos.- Tedo aquel técnico o profecionista -
que integre las Unldades de Organizaci6n y Métodos en su
caracter de analista, deberd tener conocimiento de Admi-
nistracién, Organizacion v Teor{a de los Sistemas asi co
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mo la Metodologla de la investlgactbn y el maneJo de di-
ferentes tecnlcas,‘cuya enunciaclﬁn se hlzo en parrafos-
anterlores, para reallzar el anéllsis admlnlstratlvo.

Los profesldnlStas‘dUe lntegran la Unidad de Organi-
zacion y Metodos, sera b&sicamente de las sigulentes es-
pecialidades: Lic. en Administracion de Empresas, Admi--
nistraclon Piblica, Cienclas Polfticas y Sociales, Rela-
ciones Industriales, Economia, Contaduria Pdblica, Calcy
lo Actuario, 1ng, Industrial de Sistemas, etc. asimismo-
de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de 1a -
organtzacion puede tener Anallstas de postgrado en ta---
reas de alta especializacion,

Seleccion de personal,- No es facil conseguir perso-
nal adecuado para el trabajo de Organizacidén y Métodos, -
110 existe un exceso de disponibilfdad de personal adies-
trado y experimentado gue pueda ser reclutade.- E adies
tramiento proporcionard hasta clerto punto la base para-
construlr la administracl6n del trabajo y mostrard las -
técnicas mas 0tiles, sin embargo estos reguisitos no son
suficientes y existen algunas caracteristicas que pueden
desarrollarse a través del adiestramiento,

tas cualidades reaqueridas se derivan de las necesf-
dades de su funcién, haciende cambios de aceptar las so-
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luciones de manera que pueda Ser convenlentemente agrupa¥
da en tres categorias: La Intelectual, 18 Personal v la -
Social, ‘

Estas cualidades;éon de‘mucha mportancia, para una-
parte de su funcion: ta busqueda de soluciones précticas-
a los problemas administrativos,

Ue,pféféréhciéiia selecci6n debera hacerse en forma-
-coordinada coh‘]as propias Unidades de Organizacion y Mé-
todos, sin que ello signifique que estas actividades son-
proplas de la Administracion de Personal.

Los aspirantes a Analistas deberén poseer marcagdas -
cualidades de honradez y laboriosidad,

Capacitacibn y Desarrollo.- En coordinacion con el &
rea de Administracién de Personal, la Unidad pregonaré --
poraue el personal que tiene adscrito se le incorpore, se
capacite precisamente en el &ambito de la Unidad en aten-
ci6n a las caracteristicas especificas de esta, en las 1a
bores proplas y cotidianas de la Unidad asi como en las -
ge programacién a corto, mediano vy largo plazo que se de-
sarroilen,

Motivaci6n.- Fs necesario establecer aquellas medl--
das por medlo de las cuales se despterte el Interés del -
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personal adscrito a.las Unidades de Drganlzaclén v Méto—f )

dos, para que as! satisfaga sus proplas asmraclones per . E

somales y los obJetlvos de la Organizacién,
Caracteristicas Personaies y Normas de Actuacién,

Los integrantes de las Unidades deben poseer sensibi
lidad y tacto desarrollados para identificar en el momen
to preciso la oportunidad de intervenir en el mejoramiepn
to de una Unidad Administrativa, por lo que deben ser --
unidades expertas en relaciones piblicas, ya que en su -
trato continuo y necesario con personas de diferentes ni
veles y area en la recolecci6n de informacién, es indis-
pensable que causen una buena impresion, siendo agrada--
bles en su presentacidén, en su conversacién y en su opor
tunidad.

Por otra parte, deben saber ganarse la confianza del
personal a qulen asesoran lo cual lograran mediante un -
profundo sentido de lealtad e integridad, cualldades que
son aplicabless también en cuanto a sus relaciones con -
el Jefe de su unidad, dichas caracterfsticas son indis--
pensables en la recoleccion de informacién aue realiza -
el analista, ya que muchas veces penetra en dreas de ca-
racter confidencial, de los cuales aprovecha exclusiva--

mente aquella fnformacién con los prop6sitos para los --
cuales se reuntd.
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Escenclalmente el Anallsta debe poseer una mente ---
creativa y buena imaginacién, va aue para poder cumplir-

sus fﬂntiones,Jlarunidad debe estar integrada por elemen

tos‘tébaces”de aclarar la situacién mas comleja y de sy
gerir tas soluciones mas funcionales, eficientes y sencl

"11133; uue'ah!zés antes no fueron pensadas. La creatlvi--
~-dad no significa en Organizaci6n y Métodes, descubrimien

to propiamente dicho sinc que mediante una imaginacion, -
mecénica mental y con base en las expresiones acumuladas
el analista deberd obtener soluciones adecuadas para ca-
da-case concreto,




CAPITULO 1l

METODOLOGIA E INVESTIGACION EN CUANTO A LAS FUNCIONES K
LAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS © '



la diSppsitldn‘IOQIca de pasos tendientes a conocer-

"y resolver pfoblemas:admlnlstratlvos por medio de un ang
'llsss.brdenédb. comenzando por una culdadosa {dentifica-

“clan v definlclon del problema y avanzado sistemdtlcamen
te hasta alcanzar l6gica dentro de un marco.

Dentro de este mafco caben tanto las técnicas e ins-
trumentos de lnvestlgacién mas rudimentarios, como aque-
1105 que permitan realizar trabajos muy detallados, den-
tro-de un‘énbito‘de aplicacion y comple] fdad analftica -
(técnicas conocidas como Investigacion de Operaciones, -

_Ingen;erla de sistemas etc.)

El campo de aplicacién de las actividades y de las -
'tecnicas de racionalizacion administrativa comprende tan
k‘to 105 cambios estructurales de la organizacton guberna-
mental; ‘cono las mejores modiflcaclones Introducidas en-
. }os qucedlmientos de trabajo de una pequena unidad Admi
alstrativa, La corple) idad analitica de los problemas ad
mnistrativos del Sector Péblico hace necesario. Para su

“estudio, el dividirlo en 2 campos de procedimientos y de
coordfnacion de las entidades del Ejecutive Federal con
slderadas en su conjunto o en 1as Interrelaciones de dos
¢ mas de ellos,

£1 microadministrativo que se ocupa de los problemas
aque afectan la estructura, los procedimientos y la coofr-
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dlnac10n de hna entidad de! Sectér,PﬂblIco en su émbitb-

tnterno.

Los stouientes tipos de estudios en Organizacion-y-
létodos pueden distingulrse entre otros de acuerdo en 13

practica:

a).-

.-

c).-

Un analisis planeade del funcionamiento de un-
organismo o sistema administrativo que compren
de el exémen completo de sus objettivos, polft)
cas, organizacion, métados y procedimfentos, -
recursos humanos, Materiales, etc.

Es estudio de las funciones especlficas de la-
Administracion y comunes a varias dependencias
tal es el caso del andlisis de la funcion de -
personal, de compfas y suministros de contabi-
1idad, etc,

El anatisis administrativo se aplica con el --
fin de utilizar de manera raclonal el equino v
las maquinas de oficina para estudios de dis--
tribucién del espacic de los medios y sistemas
ge comunicaci6n para el uso de nuevas técnicas
de reproduccion y duplicidad as! como para me-
Jorar el diseno vy control de formas.
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d - otro tlbo de estudlos que Drometeh’déteétar'de :

- finiclones o anonalfas en la estructura o el -
funclonamlento de Tlos anallsis admlnlstratlvos
- para; correglrlas. ‘ :

Ei estudio de 0rganlzaclon y Métodbs‘se apoya en --
los Métodos: de investigac1on cientifica v se conduce a -
través delun procedimiento basico, Vv puede aparentar que
estas faces ]ntervlenen en forma consecutiva y por sepa-
rado, Fn realidad suelen {ntervenir de manera sImulta--
nea. o suceslva.‘

"PlénéatIOn‘de Estudios,
Recopilacion de datos,
Analisls de datos. .
Formulacién de recomendaciones.
Implantacion.
Evaluacion del Sistema.



CAPITULO I

PLANIFICACION DEL: ESTUDIO



El prirer paso en ta Planificacién del trabajo de Qr
gantzacion y Métodos serd definir el problema en cues---
tién o sea establecer los términos de referencia del mig
mo. y asf{ filar las bases para determinar el cbjetivo --
del estudlo y para una exploracion o tnvestigacion prell
minar aque proporcione los suficientes elementos de Jui--
cio para decidir st conviene 0 no seguir adelante con el
gstudio, En caso afirmativo proceder a la formulacion y-
ejecucién del plan de trabalo correspondiente.

FUENTES DE PROBLEMAS
" FUENTES INTERNAS

Tadas las entidades dependientes del ejecutivo Fede-
ral cuentan dentro de una estructura organizacional, con
una comtsion interna de administraciGn presidida por el-
titular de la dependencia., integrado por los altos fun--
clonarios de la misma, encérgandose del planeamiento y -

o eJecucién de las Reformas Administrativas que sean nece-

sarfas para el mejor cumplimiento de sus objetivos y pro
gramas,

AREA AFECTADA

El Supervisor o encargado de un drea de trabajo espe
cifica puede advert!r que aloo no funciona eflclentemen-
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‘te, en su caso soliclta auxlllo a la Unidad de Organlza-

clon y: Métodos a fln de procesar las fallas que en oca--
' ;slones se tr‘ “sIntomas como retrasos en el traba
o, Dersonal 0) elevaclén de gastos, fraudes, -
etc, en pocas alabras 0 obstante el esfuarzo de todo -
el Dersonal, :no! se' ogra’dar término al traba]o a tiem--
po. Gl

aqul es donde la Untdad de- Organlzac16n y Métodos de
be desarrollar sus actlvldades con la ayuda y benéplacl-'
to del encargadq‘de‘la unldad afectada, cubriendo uno de’
los prlnclpales'reduiéitos'en la elaboracién de Organiza '
cion 'consisténte en obtener la particlpacién decidida -
de los elementos que llevasen a cabo las Innovaciones o-
modificaciones autorizadas.

’ En ocasiones no es el encargado. directo de un 4rea -

de-trabajo sino la autorldad superior de la misma la que
_-se da cuenta de 1a existencla de un problema v recurre a
la Unidad de Organizacién y Métodos, Esta autorldad indf
card el problema por estudiar, para que este a su vez o-
torgue a la Unidad de Organizacién y Métodos todas las -
facilidades para- la e)ecucion de su trabajo.

© En algunos casos 10s problemas se generan en distin-
tas 4reas: En unidades revisoras especlalizadas tales co
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me Auditorfa Contable y Contrélbrta,io'blen en otras unl
dades operativas vlnculadas con: aque as ue Dresenten -
la falla, :

Cuando se detecte un problema: de’ esta naturaleza -
slempre sera necesarlo persuad a autorldad de la --
que depende el area"f bre la necesldad y conve

_nlencta de hacer »Qfganlzac10n y Métodos,

cuando una Unidad de'Organizaclon y Métodos estd re-
cién Integrada, al elaborar su plan de trabajo puede pro
poner el estudio de las éfeas que a su criterio presen--
ten mayores problemas, a fin de determinar si el aparato
de la Administracion es el adecuado para el ejercicio --
presupuestal y desde luego los objetivos para cumplir,

FUENTES EXTERNAS

Mecanismos de partlicipacion para el estudio de los--
sistemas administrativos del -Sector Publico Comités Téc-
nicos consultativos: las comisiones y comités integrados
por representantes de las dependencias del Sector Publi-
co Federal, colaboran en el estudio, evaluaclény ejecu-
ci6n de las reformas administrativas mostrando el desa--
rrollo de trabajos especiflcos. Las disposiciones omitl-
das por las diversas entidades normativas originan la --
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participacién de las Unidades de Organlzacion y Métodos-
en la adecuacion de los slstemas internos afectados por-
dichas disposiciones. En algunos casos algunas engldades
Piblicas pueden detectar problemas administrativos origl,

nados en otras entidades con las cuales trabajan en co-~, :

laboracion y afecta su DI’ODlO funclonamlento.

Las negociaciones que en algunos casos lmpllcan la-fA
creaci6n o ajustes de politicas, como el otorgamiento de
nuevas prestaciones o serviclos soclales al personal asi
como el an4lisis de estudios en que se reaulere la partj
. clpacion de las Unidades de Organizacion vy Metodos,

El Ptblico es tanbien parte lmportante, ya que en -
las dependencias del Sector Piblico se han establecido -
Unidades de Informacion y orientacién al publico, y asl-
a través de estas se puede canalizar su opini6n para bug
car soluciones a problemas de esas Unidades.

UBJETIVO DEL ESTUDIO

ES necesar 1o determinar con claridad el objetivo cel
estudio para evitar malos entendidos que obstacullcen o-
. dispersen el trabajo va reallzado:; es necesario llevar -
a cabo una investigacion preliminar para determinar la -
situaclén administrativa v los estudios que se han reaqug
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ridos una investigacién preliminar puede provocar una --
formulaclon del problema en determinar mas objetives, -

dar una idea de la magnitud de la tarea para realizar, -

indicar algunos problemas aue podran surgir durante el - 1
estudio y proporclonar nuevos aspectos a considerar, .- -

lim{nar,

a),-

b}.-

c).-

4 .-

Elementos que se reauleren para la Investigacion pre. =

Determinar las necesidades espec{ficas que e*lngi,”
ten dentro de un campo v la Identificacion del-

problema que se reaquiere de inmediata atencién,

Descripcion detallada de la ubicacién, naturale
za y extensibn,

descripcién general de la clase de conocimien--
tos técnicos o habilidades aue se reauieren pa-
ra resolver el problema.

Estimacion del tiempo, recursos humanos y mate-
riales que seran necesarios; la investigacién -
preliminar exige que se cubran cuando menos los
siguientes puntos,

- Informacibn documental acerca de decretos, Le
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yes, acuerdos, informes, reglamentos, estadisti
cas, estados contables, presupuestos, anuarios-
y estudlos anteriores de Organizacién y Métodos

- £n la informacion sobre el campo de trabajo: --
pueden obtenerse organigramas, 1ista de funcio-
nes a trabajos principales, informacfon sobre -
el grupo de tuncionarios asignados a trabalos -

. principales y a servicios auxiiiares, contactos
de trabajo con otras dependencias., etc. y en -~

general toda aquella informacton que caracteri-.

za & la unidad por investigar,

Con los resultados de esta 1nVest!9ac10h‘prelimlnar
serd posible que el responsable de la unidad junto con -
e} cuerpo de trabajo desarrolle el plan de estudio, de -
termine la complejidad de 1a investlgacion, costos de --
las soluctones, alternativas de soluctén y las técnicas-
mas rocomendables para reallzario,

La primera apreciacion del problema obtenido de la-
tnvestigacion preliminar, deberd someterse a la conside-~
racfon de las autoridades de la dependencia a quien co--
rresponda autorizar el estudio, tal declsion detimitars-

ademds las posibilidades de las éreas de responsabilidad

en ia implantaclon de las sugerencias que se presenten.
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Plan de trabalo: deberd formularse el plan y los pro
qramas de trahajo necesarios para llevarlo a cabc; es ne
cesario que se desarrollen v examinen las diferentes al-
ternativus para efectuar la investigacién definitiva asi
como fljar las hases qenerales aue habréan de normarlas,

En el planﬁde trabajo se deherd especificer que es -
1o que debe hacer y porqué, como v cuando, quienes lo --
llevaran a cabo y cuanto costard hacerlo, para su presen
tacion v control es recomendable aque el mismo conste por
escrito v se acompafe de representaclones qraficas, asi-
como:

1.~ L.os antecedentes v justificaclones del estudio,

2.~ E1 préposito u objetivo del mismo y los resulta-
dos que se esperan obtener,

3.- Las fases o acclones necesarias para lograr el -
objetivo procesado como son:

a).- las 4reas de investigaclén que cubriré (fun
clones, sistemas, procesos, puestes, etc.)

b).- Su locallzacién espectal asi come datos o -
informes gue son necesarios para llegar a --
concluslones y resultados.
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b, -rlos recursos (Materlales, Huranos y financleros)

, requeridos en cada accldn 0 fase del estudlor ‘;; :'f_,'

5.- E costo global y de cada parte del'éétudlo, ast’
como las fechas de inicio y terminacién de cada-
face o accion, -

6.~ La autorizacién del estudio y la clara identidad
gde aquienes sean los responsables del mismo, los-
programas auxiliares de informaci6n y aceptacion
acerca de 1a naturaleza y los propfsitos del ---
plan,



CAPITULO L2

RECOPILACION DE DATOS,



En esta face de recopllacion de Datos deberd dlflgig
se el registro de aquellos hechos aue permitan conoter y
analizar lo que reaimente sucede en la Unidad o sistema-
que se estudla, de lo contrario se obtendrd una impre---
si6n deformada de la realidad, adem4s al recopilar los -
datos deber4 aplicarse un criterio de descriminacién, to
mando en cuenta el objetivo del estudio y proceder conti
nuamente a su evaluacion y revisién con el fin de asegu-
rarse de que los datos se refieren al problema; ver si de
ellos se desprende la existencia de nuevos problemas y -
derivar posibles comblos o mejoras,

Reaistro y Recopilacion de Datos:

La recopilacién de los datos debe auedar asentado por
escrito en el momento mismo de la observacion de los he--
chos, por otra parte es recomendable disponer de un histo
rial completo del caso, Facilitar que diversas personas -
conozcan los objetivos del estudio, lo que se ha hecho y-
10 que se est haclendo y tener as! la posibilidad de ob-
tener sugerencias para mejorarlo, Por tltimo, el archivo-
de estudios sobre trabajos realizados constituye una bue-
na fuente de informacidn para trabajos similares, evitan-
do duplicacion de esfuerzos as{ como para utilizarlo para
el entrenamiento de nievo personal, Las técnicas genera--
les de que dispone el andllsls para la recopllaci6n de da
tos son: la investigacion documental, la entrevista, el -

- 39 -



cuestipnafloraSI'bomo 1a observacién directa,
Recopilacidn de Datos convenlentes:

Entre los antecedentes que deben conocerse estan los-
aspectos Jurfdicos que se veran involucrados en el proble
ma, 1as medidas de organizacion que por st misma adoptd -
la Unidad, en un intento para resolver su problema por e-
Jemplo, camblo de horario de empleados. pago de tiempo ex
traordinarto, diseno de nueves formularios, etc,

Para el estudio de una unidad o sistema administrati-
vo se deberd cubrir aquella informacion que permita:

a).- Definir los obletivos de la unidad del sistema -
que sea afectado.

b) .- Estudlar la estructura orgénica actual.,
c).~ Revisar las polfticas establecidas y las normas-
administrativas relacionadas con el problema en-

estudio.

d).~ Revisar vy analizar las funciones de cada érea --
ast como las operaciones asignadas a cada puesto

e),~ Revisar los Manuales de Organlizacién, Instructl-
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~ vos.contables, etc;

f),- Analizar las estadisticas sobre volimenes de tra
" _bajoy de costos de operacién,

g),~ Anallzar el eautpo de oficina en uso.
h}.- Examinar las condiciones de trabajo,

1).- Precisar las relaciones o contratos con otras u-
nidades de trabalo,

1)~ Determinar la necesidad de cambios a los siste--
mas y procedimientos.

k).- Disefar nuevos sistemas y procedimientos.
FACTOR HUMANO

En la etapa de recopilacién de datos, en especial es -
recemendable que el Analista en Organizacin y Métodos a--
dopte una actitud amable asl como discreta a fIn de lograr
meJores resultados de la unidad en el estudioc y estimular-
sy participacion activa en los trabajos, con el fin de evl
. tar actitudes y criticas desfavorables hacla la Unidad de-
Organizacioén y Métodos, de vital importancia serd no hacer

- 41 -



promesas de ningin tipo que de antemano se sabe que no pg
dran ser cumplidas.



CAPITULO 1113

ANALISIS DE LOS DATOS



Una vez terminada la face de recopilacién de datos,--
estos deberan someterse a un pioceso de Andlisis Evaluatl
vo, el cual permita descubrir la causa que impide la ope-
racién normal de un procedimiento, un método de trahajo,

El Andlisis su Naturaleza y Propdsito

El andlisis de una situacibn, consiste en dividir sus
elementos competentes hasta conocer la naturaleza, las ca
racter{sticas y las causas de su comportamiento sin per--
der de vista la relacion, Interdependencia, e interaccion
de las partes entre sI y con el todo, y de este con su me
dio ambiente, El propésito del analisis serd establecer -
fas bases para desarrollar opciones de solucion al proble
ma, y poder decidir cuales son las medidas de mejoramien-
to administrattvo,

Procedimiento de Andlisis

E'l andlisis procrea una descripcién ordenada de los -
datos, a fin de someterlos a un exsmen el que permitira -
conocer todos sus aspectos y detalles,

Dentro de este proceso se eliminan los siguientes pa-
S0S: '

a).- Congcer la situacion que se analiza.
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b).- Describiresa situacion .
C).;'céhdcér{tbdbé sus ‘aspectos v detalles

d),~ Examinarlo y comprender a fondo cada elemento --
del estudio,

e}.~ Ordenar cada elemento de ascuerdo al criterio de~
clasificacién elegido, haclendo comparaciones y-
buscando diferencias,

f).~ Definir las relaclones que operan entre cada elg
mento, considerando individualmente y en conjun-
tOo

@).~ ldentificar v explicar las diferencias y sus cay
sas con el fin de resolverlas.

18 suceston de preguntas que se emplean para el andli
sis, el ordenamiento que siguen y 1a finalidad que deter-
minan son las siguientes:

Gue La actividad

Para qué El propdsito para el que
Bénde El lugar en que

Cuando El orden y tlemo en que



Quien La persona para 1o que

Cémo Los medios para los que

Cudnto La cantidad de recursos ¢on
los que contamos,

Una vez que se han tenido respuestas, estas deberén-
someterse a su vez, a un nuevo interrogatorio, plantean-
do una vez mas la pregunta porque?, En este momento se -
Infcia el examen critico de los datos as! como las nue--
vas respuestas, las cuales dardn la pauta para la formu-
lacion de medidas de meJoramiento, Esta serd posible me-
dlante la ellminacién, combinacién, v la simplificacién-
de algune o algunos de los elementos del obJetivo del a-
nalisis,

Técnicas o Instrumentos del Andlisis.

La eleccion de las Técnicas o instrumentos de andli-
sis obedece. a la factibilioad de su aplicact6n a los es
tudios que se van a reallzar, la disponibilidad del tlem
po, a la posibilldad de contar con un elemento de cumpu-
tacién que acelere parte del proceso de andlisis cuando-
as! se requlera pero ante todo, el grado de preparacién-
del personal con due cuenta la unidad.

Fntre las técnicas e Instrumentos aue mas se utili--
zan para auxtllar en el andlisls de problemas administra
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tivos se encuentran los sigulentes:

Organinramas

Socioqramas

Cuadros de distribucion de trabalo

Diagramas de fiujo

Dlaaramas de Pronramacidn

NMagramas de Distrihucion del Espacio

Matriz de especificaciones o reguerim{entos de espa-
clo o

Cuadros Estad{sticos

Formulas para la evaluaci6n constructiva de la {nfor
macion

Arhol d= Jecisiones

Redes para el analisls 1dgico de prohlemas

Tabla de Decisiones

Otras té4cnicas de Investiqacion de opsraciones

En resumen, los datos recopilados se someten a un --
proceso de andlisls con el fin de descubrir v conocer --
las causas que originan el malestar e {mpiden el funcio-
namlento normal de un sistama. %ste esfuerzo sers de uso
para posiblas soluclones a los problemas, situaciones o-
clrounstancias que orqanizan el astudlo.



CAPITULG L1

FORMULACION DE RECOMENDACIONES



Antes de proceder al desarrollo de 1as recomendacio-
nes del estudio conviene tener presente las sigulentes -
stgerencias:

a),-

by~

C).~

d)l-

e),-

-

Tener presente en tode momento los objetives --
del estudio especialmente cuande se llegue a ~-
1as conclusiones y recomendaciones finales.

Explorar diferentes caminos para realizar las -~
actividades, con el fin de estudiar cada proble
ma como yn subsistema del sistema central,

l.a experiencia de trabajos realizados con ante-
rioridad es valiosa pero no hay que segquir la -
tendencia anterior para tomarla como patrén,

Tomar en cuenta 1as limitaciones que pueden se-
guir de disposiciones Juridicas y administratt-
vas.

Descartar soluciones que requieran de complejos
esquemas de cooperacion por parte de mas de una
unidad cuando ésta tenga problemas para 1levar-
ia a cabo.

Aprovechar toda la ayuda disponible con objeto-
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de 1legar. a mejores resultados,

La mejor solucién serd aauella que permite realizar-
un traba)o dentro del tiempo requerido y con el minimo u
so de recursos,

FORMULACION DE PROPUESTAS

Al llegar a este punto del estudio, se deberd proce-
der al desarrollo de medidas de mejoramiento. En primer-
lugar, el anallista deberd poner en juego sus recesos de-
Imaginacton v habilidad emotiva, y tomar en cuenta todas
las soluclones posibles. En segundo lugar deberd selec--
clonar las sugerenclas mas viables de cada una de ellas,
algunas veces un {ncremento en el costo del trabajo desa
rroilado en un érea puede producir tn gran ahorro en o--
tra, otras veces, las ventajas a corto plazo resultan --
considerables y necesarias,

La presentaci6n de recomendaciones no deberd incluir
todas las opciones posibles cuando estas sean numerosas,
es mas conveniente seleccionar algunas de las mas varia-
bles,

TIPOS DE RECOMENDACIONES

Recomendaciones de eliminacidn. Eltminacion de proce
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dimientos dentro de un procedimiento; Supresion de unida
des u 6rganos administratives reemplazo de formas, regis
tro de Informes etc.

Recomendaciones de Administracton, Operaciones adi--
clonales en un procedimiento:; una nueva unidad adminis--
trativa dentro de la organizacién: programas adlclonales
introduccién de un nuevo sistema, etc,

Recomendaciones de Combinactén. Combinar el orden de
las operaciones de un procedimiento tomando en considera
ci6én los factores y secuencias de ejecuci6n asf como la-
persona que lo utliliza etc,

Recomendaclones de Modificacion.- Cambios en las ope
raclones; modificacion en las formas: y distribucién de-
unidades administrativas de funciones, modificacioén en -
los reglstros e Informes, etc,

Recomendaciones de Stmplificaclén.- Simplificar los-
sistemas de comunicacién., decisién, coordinacién, ete.:-
introduccion de mejoras en los métodos de trabaJo. me---
diante el analisis de las operaciones de un procedimien
to.

ELABORACION DEL INFORME

La naturaleza de los lectores para quienes se redac-
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te un Informe hard variar el contenido y forma de este,-
los Informes técnicos y detallados deben redactarse para
aquellas personas que estan famillarizadas con los traha
Jos de racionalizacion administrativa, Un funcionario de
alto nivel requerirg informes que le permitan tomar can-
clerta celebridad decisiones correctas y oportunas, por-
esto 10s resultados del estudlo de organizacién y méto--
das as! como las recomendaciones propuestas conviene pre
sentarlas en forma condensada evitando los tecricismos y
detalles,

Elementos de los que normalmente consta un informe:-
Introducclén ta cual resume el propésito. empuje, limita
ciones, asi como el plan de estudio, hechos, argumento -
y justificaclones una parte de conclusiones y recomenda-
ciones, finalmente los anexos donde se incluirdn las gra
ficas, cuadros y otros Instrumentos de analisls,

Administrative que se consideren elementos auxllia--
res para apoyar las propuestas y recomendaciones, Para -
la negociacién de la decisién de opciones se mencioman -
varias sugerencias:

Aprovechar la participacién del personal de la uni--
dad dar explicaciones detalladas de las recomendaciones,
hacer conexlones respecto de propuestas secundarias para
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obtener aceptaci6n en 1as propuestas principales, Cuando
el funcionario que ttene la autoridad suficiente para de
cldir a escogidc la opcidn mas conveniente, la unidad de
organizacién y métodos estard en condiciones de dlsenar-
el nuevo sistema,

El disefio del nuevo sistema, deberd jimitarse pero -
gue permita demostrar su eficacia, stendo lo suficlente-
mente amplio para proporcionar una base aue sirva para -
la determinactén de requerimientos de recursos, tiempo v
costo. En el nuevo sistema se tomara en consideractén la
asfgnacion optima de los recursos, as{ como el estableci
miento de un marco de trabajo Integral.



CAPITULD IIL5

TMPLANTACION



Dentro de esta parte del trabajo de Drganlzac16n y -

mé todos

L

DOdFén dlstlngulrse tl"ES momentos' 2

formac16n de un nrogréma barallé'lmplantacion --
del nuevo sistema, En esté paso del programa de-
fmplantacion: serd determinar- las actividades --
que deben desarrollarse, asf como las secuencia-
de su realizacidn,

Integracién de los recursos humanos y materiales
que se crean convenientes o sean necesarios., En-
este paso se determinan los seguimientos en lo -
que respecta a la utilizaci6n de equipo, manua--
les, formas de oficina, etc.

£lecuci6n de) programa. En este paso serd de mu-
cha importancla delar establecido, autien o quie-
nes serdn los responsables de la ejecuclén total
de! programa, as! como de cada una de sus etapas
deberan proveerse los obstéculos ast como las re
sistencias al camblo que presentardn los que se-
vean afectados por 1oS nuevos métodos y procedi-
mientos de trabajo, para elid serd necesario in-
cluir programas de informacion y orientacidn a--
cerca de 1a naturaleza, bondad y prop6sito de --
las medidas aue se introduciran,
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VETODOS DE INPLANTACION *

Para Implantar mejoras administrativas, existen va--
“rlas formas y cada una corresponde al problema de que se
trate, o o :

' Los slguientes métodos muéstfan(éstas formas:

METODO INSTANTANEO

Involucra un gran voldmen de operaciones 0 un excesi
vo ndmero de unidades administrativas, este método ins--
téntaneo es el mas aceptado en la préactica y desde luego
el mas aconsejable, Las Instrucciones de operacién de es
te sistema nuevo de trabajo se distribuirdn entre los --
responsables de la operacién, iInformandoles por elemplo:
a partir de manana a las 8:30 horas comenzaremos ia ope-
racion de este nuevo sistema,

Desde luego, se trata de una forma sencilla de im=--
plantar un sistema nuevo a menos que se presenten algu--

nos de los slguientes factores,

1.- Se trata de un camblo radical, que implique el -
uso diferente de equipo.

2,- S! el cambio recuiere de la utilizacién de loca-
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les sébarados entre s{ por una gran distancia y-
no se cuenta con medios adecuados aue permitan -
- un oportuno y facil desplazamiento. ‘

3,- El nuevo sistema no se ha convencldo de su vali-
déz. ‘

S1 ocurriese algunos de estos 3 casos No es recomen-
"dable el empleo de este método Instanténeo.

METODO DEL PROYECTO PILOTO

Consiste en llevar a cabo un ensayo del nuevo siste-
ma,con la finalidad de medir su eficacia, Entendiéndose-
que solo ésto es posible cuando existe una relativa seme
Janza con las condiciones aue imperan en la Organizacién
como en todo la habilidad principal radica en que permi-
te introducir cambios en una reducida escala, realizando
pruebas para averiguar la valldéz y la efectividad del -
sistema propuesto antes de ponerlo a funcionar,

Una de las ventalas radicarfa en aue es posible ase-
gurar que es lo valido para una parte del todo, lo es --
también para las partes restantes, Aunque generalmente -
. se destinan recursos fuera de lo normal a los proyectos-
piloto, asf como una atencién especial aue no pueden am-
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pliarse posterformente a la organizacion.

_Este Método. consiste en 1a operacién simultsnea, por
un periodo déterminado, tanto de! sistema tradicional co
mo del que se va a implantar, Permitlendo modificaciones
y ajustes sin crear graves problemas, permitiendo que el
nuevo sistema este funcionands normalmente antes de que-
se suspenda la operaclén del sistema, En los casos en --
que el mismo personal que se encarga del sistema tradi--
cional sea algo que vaya a operar el nueve sistema, se -
recomienda la programacién de perjodos especiales de tra
bajo en paralelo, procurando que non ello no se afecte -
el servicio normal que se va & sustltulr,

Se debe dotar al personal con 10s elementos necesa-~-
rios para gue cumpla eficientemente con las funciones --
que se le atribuyen. Asimismo al iniclarse esta etapa de
implantacitn en paralelo, serd de mucha importancia con-
tar de antemano con manuales v clrculares aue permitan -
conocer e} nuevo sistema,

ta Implantacion en paralelo deberd prolongarse dnica
mente hasta el momento en que exista 13 seguridad de que
el nuevo sistema funclonard sin fallas, v de que el sis-
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tena antlguo puede eliminarse sin fallas: .

Método de lnplantaciQn‘ba;cjaj¢O:ae;éprd*‘maclqnes B
suces|vas, S

Este método consiste en seleccionar partes del nuevo
slstema, e implantarlos procurando no causar grandes al-
teraclones y avances al sigulente paso, solo hasta que -
se haya consolidado su finalidad.

Es un método mas lento y cémodo que los anteriores,-
por lo que en ocasiones, requerird mas tiempo que el pre
visto iniclalmente pero esta desventala es compensada ya
que permite un camblio gradual y controlado,

RECURSOS HUMANOS

St el programa de {mplantacién ya ha sido confeccio-
nado v aprovado, el paso siguiente consistird en reunlir-
los recursos humanos y materlales que se habfan estimado
necesarfos para la operacién del sistema; tales como ela
boracion de manuales, Instructivos de trabajo, formas de
oficina, Integracién del mobillario y eauipo. asl como -
los suministros para operar el nuevo sistema, Tanblén se
. acondicfonard el espacio fisico, distribucién, acondicio
namiento, etc, de donde se desarrollen las labores,
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En base a lo requerido por e! nuevo sistema y al pro
grama de {mplantaci6n se selecclonara y capacitara al --
personal que vaya a operar los nuevos procedimientos de-
trabajo de acuerdo a los manuales e instructivos para --
que el personal adquiera 1a experfencia necesarta y lle-
ve a cabo sus labores cerrespondientes a la ejecucién -
del programa que se desarrollara, una vez real{zadas las
actividades programadas ai efecto y siguiendo los linea-
mientos fijados en los manuvales e instructivos, Al Ini--
ciarse la implantacitn sera de vital Importancia la ela-
boracion de circulares con el fin de darlos & conocer a-
sus usuarios asl como a los gue se vean fnvolucrades en-
el camblo,



CAPITULO [IL6

EVALUACION DEL SISTEMA



Para la evaluacién del sistema es necesario aque la--
Untdad de Organizaci6n y Métodos se mantenga I(nformada -
de su aplicacién, para poder comprobar las mejoras Intro
duc tdas.

‘ Los slgulentes puntos son de suma Importancia para -
levar a caho la evolucibn:qel slstema{
\1,;;Mgcan{sﬁééwqé{Ihfor@aélén.
_2.-iAdoﬁéi6h_&e‘h§dlaas colectivas,
v 3;-7Audft6rla Administrativa.
~ 1.~ MECANISHD DE INFORMACION,

La Informacidn que se necesita para comprobar la efl
cacla de las mejoras introducidas son variables de -
acuerdo con las caracteristicas de cada una de las -
dependencias.

2,- ADOPCION DE LAS MEDIDAS COLECTIVAS

Se podran sugerir modificaclones de unc o alguno de-
los componentes del nuevo sistema, a partir de las -
observaclones que realicen durante un lapso razona--
ble de 1a operaci6n del sistema. £S recomendable co-
nocer los resultados del nuevo sistema, antes de in--
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troducir medidas colectivas en el momento y lugar --
que se presenten o detecten, a menos que fuera suma-
mente.necesario.

Es recomendable 1a necesidad de llevar a cabo una re
visldn periddica de los sistemas, para evitar que --
queden obsoletes, ya que estos pueden afectar a la -
entidad en sy conjunto,

3.~ AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

La Auditoria Administrativa permite definir antes -~
que generen graves problemas, as{ como planear técnl
camente las soluciones que se requieren, par consi--
guiente permjte:

Soluctfonar problemas existentes (Métodos de tipo co-
lectivo),

Praveer posibles fallas (Métodos de tipo preventivo)

Obtener mayor eficlencia (Optimizacidn de los siste-
mas establecidos,

La Auditoria Administrativa esuna técnica depurada y

comleja la cual requlere gran culdado vy detalle en-
su aplicacidn,
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CAPITULO IV

PRINCIPALES OBSTACULOS EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE TRABAJO DE LAS UNIDADES DE ORGANLZACION Y METODOS



En la mayorfa de las Unidades de Organizacion y Méto
dos -siguen existiendo problemas, 10s cuales se derivan -
de su propla organizacién por ser deficientes y por no ~
existir un programa general de organizacidn de dicha de-
pendencia, la causa de esto es porque existen diferentes
razones, ya que sus actividades se encuentran construl--
das a un campo limitado del admin{strativo coro por ejem
plo: El control de formularios, el mejoramiento de algu-
nos procedimientos generales de trabajo, etc.. en ocasio
nes estas actlvidades Unicamente se refieren a un sector
de la dependencia no exisitiendo un programa garantizado
para llevar a cabo la reforma administrativa de la depen
denclia o Institucion, Haclendo mencién a otro comentaric
es frecuente que teniendo un pregrama de trabajo amplio-
y definido, & la unidad no se le permlita actuar en la me
dida que los planes requleren, los mecanismos de defensa
contra el cambio, llevan un ritmo en el transcurso tan -
lento que los programas sufren considerables retrasos, -
los cuales impiden gue se hagan otras mod!ficaciones mas
ampllas,

Existe otro tipo de problemas el cual afortunadaren-
te ya no es facil de encontrar debido a que no cuenta --
con la cantldad y calidad de sus elerentos preparados, -
los cuales son indispensables para lograr 1as metas pro-
puestas,



Estos Droblemas se encuentran en los slgulentes con-
‘ ceptos. ’ : s ‘

- Diagnostico,” -

‘'sobre-1o.que se tlene que hacer:

No se pretende analizar las diferentes Técnicas aue-
para ei diaghéétiéo pueda utilizar una Unidad de Organi-
zaclOn y nétodos, va aue los especialistas en Administra
clon Pdblica oplnan que la Técnica mas adecuada serd lo-
que‘se ajuste en mejor medida al problema de la dependen

cla par ahéifzar.

Su_puesto que en la practica pocas Unldades de Orga-
nizaclon y Métodos cuentan con un dlagndstico general de
la dependencia,

Las causas por las cuales la Unidad de Organizacién-
y Métodos no puede hacer el dlagndstico general a pesar-
de estar autorizada para ello. podrian ser las siguien--
tes:

a).- La etapa de la definicién del problema la cual-
es un elemento comin en la Técnica de Investiga
cioén del diagnéstico, implica reallzar una In--
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' vestlgéclcn prelimlnar sobre "Que es lo que ha-

b).-

ce la dependencia, que estructura de Organiza--
cion tiene”, etc, Datos que deberfan de estar -
debidamente plasmados en documentos suceptibles
de ser analizados normalmente, pero desgraciada
mente en la mayorf{a de las dependencias, esta -
informacién no estd reflejada en forma organiza
da al no existlr esta Informaci6n o documenta--
ci6n para ser analizada de forma rapida, la Uni
dad de Organizaclon y Métodos, se ve precisada-
a elaborarla por lo que el personal espectaliza
do corre el rlesgo de ser absorbido por labores
mas simples, por lo tanto no puede entrar en el
momento justo a la etapa del diagnostico gene--
ral.

con eficlencla las Unldades de Organizacion y -
Métodos no pueden hacer el diagngstico, pues --
las altas autoridades de la dependencia le soli
citan, la Organizacién de los aspectos par¢ia--
les, los que {ndiscutiblemente pueden ser para-
ellos mas urgentes o mas Interesantes: a esto -
se debe agregar el hecho no por frecuente menor
criticabie, no obstante aue la Unidad de Organj
zacion y Métodos viene trabajando en las entida
des que les corresponde con las altas autortida-
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des, se da el caso, en que se solicita la asesg
ria externa de algln despacho especlalizado en-
organizaci6n para que haga el dlagndstico gene-
ral en virtud de que la Unidad de Organizacin-
.y Métodos estd ocupada en demasfa con otras ac-
tividades.

Fn estos casos existe el agravante de que a la firma
- consultora si se le proporcionan los medios suficlentes-
en lo referente a presupuesto y tiempo por e} directivo,
los cuales probablemente fueran restringidos a la unidad
de la dependencla,

Aspectos con los cuales pueden superar las fallas de
organizacién de la dependencla,

1,- Generalmente se acepta la idea de que las Unida-
des de Organizacidn y Métodos, en su cardcter de aseso--
ria deben localizar dentro de la estructura administrati
va, al nivel mas alto de la dependencta: en caso de gue-
el tlitular sea partidario de los trabajos de la Unidad,-
no serd posible estar recurriendo al citado funclonamien
to cada vez que se presenta un conflicto por la resisten
cia al cambio de los demas elementos. Los tratadistas de
organizaci6n Insisten en aue un requerimiento de la face
de {ntegracion reside en que los analistas logren aue el
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elemento humano de la dependencia acepte sus propuestas,
ademds la participacién activa, formal y entusiasta de -
todos los niveles de los sectores. Como es de suponer de
los analistas mas blen requiere el establecimiento de --
Instrumentos y mecanismos formales aue Incorporen ofi---
cialmente a los elementos mas significativos de la uni--
dad,

2,- Por otra parte, por lo que respecta a la respon-
sabllidad aulen debe hacer la planificacién administrati
va en una dependencia no se cree que haya un concenso gg
neral para saber s{ esta labor debe ser encomendada a u--
na Unidad de Organizacién y Métodos.

Por esto en cuanto se 1leven a cabo los. requisitos -
sigufentes: : SR

a),- Gue la Planificacién adminlstrativa cubra el am
bito de la dependencia v se encomienda especifi
camente a un elecutivo del mas alto nivel,

b),- Que cuente con el personal necesario la Unidad-
de Organizacién y Métodos tanto en nimero como-
en calidad, y por otra parte existe un sistema-
de trabajo, para ejecuci6n de los programas de-
reforma administrativa sin necesidad de estar -
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rPCabando lnformacJOn en cada paso del desarro-
"ma para aue actﬂe con la flul--

L encafqédos o0 responsables de las
‘ ratlvas que se van a reestructu-
S rary, hacl dolos participes oficlalmente en - -
_'qruuos lnterdlsclpllnarlos en que actuén los e-
»lempntos de Organizacién y Métodos, asi como --
las Unidades de Vigilancia y Contro} tanto de -
las faces de planeacién y control con sus res--
ponsahilldades establecidas claramente.

EXAMEN DE 1.0S PLANES,

L.os reauisitos anterlormente mencionados se pueden -
establecer de la siguiente forma:

Una qréfica de Organizaci6n de la dependencla en la-
cual aueda estructurada la planificaclon administrativa:
l.a estructura de Organizac{6n y Métodos lo cual previene
su actuacidn dentro del diagnéstico de la dependencia: -
la creacion de un sistema de trabalo para la planifica--
¢i6n aue nos permita un desarrollo de los trabalos.

Con la finalidad de dejar establecida la planifica--
clon administrativa dentro de la estructura general de -
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la dependencia, es 1deél hacer una revisien de lo que se-
entiende por planificactén administrativa, pe

_ ’La planificacion administrativa programa para la uti

l1zacion parcial, de los materiales técnicos v flnancie-
ros en la consecucion de obletivos diversos a Investigar
y las metas Intermedlias a el logro de dicho objetivo.

l.a evaluacién de este concepto sobre el anbito qene-
ral que debe integrar una Unidad de Organizacitn y Méto-
dos,

No se ha Incluldo en la estructura, siguen limitados
a una labor de meJoramiento de alqunos procedimientos ge
nerales de trabajo. lLa consecuencla de esto trae que el-
jefe 0 encarqadc de la unidad caresca de poder y la auto
ridad Jerérauica dentro de la dependencia estén legados-
a las necesidades de planificacion administratliva.

Con tal motivo, vy para aue se pueda lograr la plani-
ficacitn administrativa, se cree conveniente la interven
cion de una Unidad de Organizacién y Métodos,

Un sector que tiene a su cargo la planificacién, po
cada dependencia a nivel de macroadministracion, Este -~

sector se representa por unidades integradas, por los --
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principales funcionarios de dichas disciplinas, los cua-
les en rayor medida se ven afectados por las normas que-
se fijan en algunos de los elementos por limitar, por e-
jemplo; Presupuestos, Administracién, personal, adauisi-
cion de eaquipo de procesamiento de datos, etc.

En estas comisiones participan ademds los represen--
tantes de la Unidad de Organizacion y Métodos, sus fun--
clones serédn coordinadas por un Secretario Técnico el --
cual actuard en representacion del responsable de la pla
neacion administrativa el que en (ltima instancia aprue-
be los acuerdos que después de revisarlos, pondra a la -
consideraci6n de la comisién directiva,

las disposiciones que resulten como consecuencla de-
estos acuerdos se tomaran como normas generales en los -
aspectos administrativos de la dependencia y forman par-
te integral del marco de diferencta para la actuaclon --
~ del slguiente sector.

Este sector el cual estd representado por las Unida-
des de Organizacion y Métodos en el cual se desarrollan-
los programas de reforma administrativa, los aue apare--
cen en el centro de la grafica a través de grupos inter-
disciplinarios de trabaJo los aque van a ser afectados --
por la reestructuracién asf{ como los representantes de -
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unidades, supervision y control, este otro sector lo for
man unidades o dependencias de serviclo administrativo -
tales como, almacén, proveedores, archivo, etc., de admi
nistracién personal y centro de procesos de datos en su-
caso.

Es aconsejable aque estes grupos de satélites de Orga
nlzacién se establecen entrenando en las diversas discl-
-plinas administrativas, al personal de supervisién de --
las unidades operativas reestructuradas, pero Unicamente
como resultado de un plan controlado, pues se corre el -~
peligro de no estar debidamente identificados con la la-
bor que desarrolla la tinidad Central de organtzaciény -
Métodos se convlertan en fuentes de problemas en lugar -
de ayudar al mantenimlento de los sisteras establecidos,
sin embargo para lograr un funclonamiento adecuado de es
ta estructura descansa la atlnada designacidn del funcig
nario responsable, Para tal efecto es necesario buscar -
una adecuada identificacién entre las précticas fijadas-
por este funcionarfo para la reforma administrativa de -
una dependencia con las diversas actividades que desarrg
11an los distintos grupos de trabalo.
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La herramienta fundamental del Sector Publice en la
‘Retorma Administrativa, la constituyen las Unidades de -
Organizacitn y Métodos que por mandato legal deben fun~-
clonar en cada una de [as entidades del Sector Publico.

tn 1a trayectoria historica de las Unidades de Orga
nlzaclbn y Metodos se ha observado un gran cambio estrug
, tural dentro deklas dependenclas del Sector Pdblico,

: "; Las unr ades de Drganlzacﬁbn y Métodos realizan tra
- bajos’ mﬂltlples en lo que Interviene personal altamente-
';capacltado;"’que con la ‘ayuda de los titulos de las de -
‘pendencias V- la unlficaclon de creditos en cuanto al ob~
Jetlvq, adscrxpc;on, funclones ast como el perscnal aue-
1levara a cabo. la realizacion v functonamiento de esos -
- trabajos.

Las unidades de Organizacion y Métodos estardn abll
gadas a mantener actualizados los datos referentes a la-
estructura, organizacién y funclonamiento de los draanos
aue componen 1a dependencla.

Las Actividades del personal de Organizacidn v Meto
dos representa un reto para sus habilidades creadoras, -
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praporcionandole al mismo tiempo la'obortunldadide;dar-a
su trabajo un amplic contenido social, .~ R

En las Unidades de Organjzacitn vy Metbddsféﬁ Jbs --
planes de trabajo se debera especificar, aue es lo que -
debe hacer y porque, come y cuando, qulen lo llevara a -
cabo v cuanto costara hacerlo. deblendo constar por es--
crito v acompafado de presentaciones graficas,
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