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PROLOGO 

Debido a las necesidades que demanda el país, para Impulsar 

los cambios económicos y sociales que actualmente están en des~ 

rrollo, se concibe la necesidad de un esfuerzo permanente que~ 

permita Imprimirle mayor racional !dad a los recursos {humanos, 

técnicos y materiales} y dinamismo a Ja acción de los organismos 

que conforman el gobierno federal. 

En la afinación de sus estructuras y resolución de sus pr~ 

blemas, resulta obvia la necesidad de las actividades del hom-

bre; si partimos del principio de que un país solo puede alcan

zar su progreso a base de trabajo y esfuerzo cooperativo, es ne 

cesarlo que par·a la consecuslón de tal objetivo sea impresclnd.!._ 

ble la sistematlzac16n de todas las actividades productivas .. 

De acuerdo a lo antes mencionado, uno de los principales -

~motivos para la realización del presente trabajo fue el l~terés 

por conocer la importancia que tiene el área de organización y 

mé~odos en la Dirección General de Construcción y Operación 

Hidráulica del Departamento del Distrito Federal, a fin de. p.oder 

determinar en que medida esta área participa en el desarrollo de 

la Dirección, en actividades de tipo microadministrativos por c~. 

~responder al ámbito y responsabilidad internos, ade~ás del en!~ 

ce con otras dependencias denominado macroadministratlvos. 
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AsT pues esperado que está investfgaci6n resulte de gran 

utilidad para los estudiosos de la materia, ya que comprende -

gran parte del esfuerzo y dedicaci6n, así como el interés de d~ 

volver a nuestra máxima casa de estudios, algunos de los'conocl_ 

miento~ adquiridos, Imprimiendo un sello profesional 

de mi actuacl6n en beneficio de la propta carrera. 

i ni e i a 1 
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INTROOUCCION 

La creciente demanda de los Servicios que se brindan a la 

ciudadanía, la modernización de la Administración públ lea y la 

complejidad de las estructuras administrativas, confirman la n~ 

cesldad de contar con Areas de Organización y Métodos, que fac! 

l lte el conocimiento y cumplimiento de las funciones de las de

pendencias y la desconcentraci6n de las actividades asr como 

la adecuada participación del elemento humano y logro de los 

objetivos. 

Tomando en cuenta lo anterior, el objetivo principal con-

slste en dar a conocer en forma ordenada y sistemitlca la impor 

tanela que tiene el Area de Organización y Métodos dentro de la 

dependencia en la administración y organización de la misma. 

Con la modesta pretensión de que los resultados de la investig~ 

clón puedan ser utilizados, según las características y necesi-

dades específicas de cualquier organización o institución, 

tribuyendo así al biene.star y desarrollo del país. 

con-
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OBJETIVO 

Investigar y dar a conocer a l~s estudiantes, a las autcir! 

dades ~ederales y universitarias y a los egresados de la Fac~l

tad de Contaduría y Admlnlstracl6n, la Importancia que tiene el 

~rea de O~ganizaci6n y H&todos en contribuir al mejor~mlento 

administrativo de la dependencia, ases9rando a los funcionarios 

y empleados en aquellos aspectos de organización y procedimien

tos que permitan elevar la eficiencia del sector público. 



CAPITULO 

SINTESIS HISTORl~A DE LAS UNIDADES DE ORG~NIZACION Y METOOOS 

. . ' . 
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SINTESIS HISTORICA DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y 

HETODOS 

Con el propósito de introducir reformas en el sector públl 

co en su conjunto y desde hace mucho tiempo atras se habían re~ 

_\Izado estudios, tendientes a la creación de organos encargados 

~el análi~is de los problemas estructural~s de los sistemas de 

trabajo de la Administración Pública, la cual se necesitaba de 

._la aplicación de técnicas y métodos clentrflcos sin lograr efec

·to alguno. 

Los proyectos de la reforma realizados hace un siglo, resu! 

taron incomunicados, por no tener continuidad y características 

viabl•s_de su estudio que pretendiera la mecanica administrativa 

gubernamental de esa época. 

·Dentro de los principales problemas que .se presentaron-y ·no 

el desarrollo integral de la misma son: 

La falta de apoyo de las autoridades públicas. 

La carencia de órganos o mecanismos técnicos apropia

dos para estudiar e implantar las medidas pertinentes. 

Hasta 1930, los titulares de las instituciones solra.n dele

la~función del mejoramiento administrativo a los jefes d~ --
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~as respectivas unidades Internas (1). Dos años después surgió 

un órgano encargado de promover reformas, dandoles facultades p~ 

ra hacer estudios de organización administrativa, coordlnaci6n 

de actividades y sistemas de trabajo a la oficina técnica, fiscal 

y del presupuesto dependiente de la Secretarfa de Hacienda y :C!.é 

dlto Público; en esa misma decada se promovl6 la descentraliza--

ci.ón de algunas dependencias públicas a fin de facilitar la toma· 

de decisiones y la activa atención de los asuntos públ leos, per-

mitlendo al estado regular cada vez mayor número de funciones, 

sin refienar al esquema de dependencias directas del ejecutivo 

federal. 

Determinó el ejecutivo federal en 1943 (1), crear una comi-

slón lntersecretarial con la perspectiva de elaborar y poner en 

marcha un plan coordinado en mejoramiento de organizaciones.pú-,-

blicas a fin de omitir servicios no Indispensables, perfeccionar 

el rendimiento. del personal. hacer más libre los trámites con el 

menor costo para el erario y obtener así un mejor aprovechamien,-

t.o. de 1 os fondos púb l i cos. Cabe mencionar que estas ex~erle~---

clas no tuvieron reconocimiento por falta de medios para darlas 

a conocer al público; en la actualidad se han planteado como 

so]uclones nuevas para los problemas administrativos existentes· 

(1) Tomado de un estudio de O y M realizado por Li.c. Fernando 
Ramirez· L. y colaboradores. 
Julio 74, M~xico, D.F. 
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en nuestro país pero no se ha tomado en cuenta, debido principal 

mente a que no se conocían. 

En 1984 la ley de secretarías cre6 la Secretaría de Si.enes 

Nacionales e lnspeccl6n Administrativa, llamada después la Se-

cretarra de Patrimonio Nacional, con la Intención de maximizar 

.la eficiencia y fijar el control central y descentralizado. 

Ta~bién se creó la Dirección de Organización Administrativa 

la cual tuvo a su cargo la realización de estudios tendientes a 

mejorar la Administración Pública. Se hace riotar que esta urii--

dad no cont6 con el apoyo debido para cumplir de manera optima 

con los objetivos preestablecidos, aún cuando realizó análisis 

sobre los principales problemas de estructura y funcio-

del Gobierno Federal. 

La primera unidad de análisis administrativo con caracterí!_ 

:tlcas estructurales propias para estudiar el ámbito interno de 

~na de~eridencia, se creó al inicio de los aftos 50 en el Banco de 

Héxlc~~ 

El 23 de diciembre de 1958, se dio una nueva ley de Secret~ 

y departamentos de estado, con ésta se origin6 un cambio r~ 

área ~ubernamental; se estableció una dependencia 

,cuya función específica fue auxiliar al ejecutivo en la planea--
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ción, evaluación y coordinación del desarrollo económico y so-

clal: además de la programación de gastos pGbllcos; La Secreta-

ría de la Presidencia. 

Mientras esto sucedía en la decada de 1954 al año de 1956 

se crearon algunas unidades de Organización y Métodos res~ondten 

do a las necesidades que contaban con mayores recursos financie

ros y técnicos; pero su influencia no rebasó el ámbito de su re~ 

pectiva Institución, ni tomó en cuenta el conjunto del sector 

gubernamenta 1. 

El 9 de abril de 1965 se creó en la Secretaría de la Presi,

d,encia, la Comisión de Administración Pública. 

Estas unidades, estarían encargadas de analizar y prop~ner 

medidas de racionalización administrativa así como de asesorar a 

l~s funcionarios responsables de cada dependencia en materia de 

mejorar la Administración Interna. 

La creación de estas unidades de análisis administrativo, 

,tuvieron un notable impulso en 1965 a 1970. Sin embargo, la ca-, 

,r~ncia de un instrumento legal que garantizará formalmente su 

acci6n com6 unidades de asesoramiento de cada titular, ocas.ion6 

que se les relegara muchas veces, en estudios de importancia mT 

nlma y generalme~te dispersos. 
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La ausencia de cooperación y apoyo decidido, así como la 

,falta de acceso directo a los más altos niveles de autoridad, 

obstaculizó el desarrollo y la acción de estas unidades. Muchas 

.de'las normas de reforma que ~stas propusierón, se encaminaron 

~·la bGsqueda tradicional de la eficiencia por la eficiencia. 

Lo cual se debió en muy buena medida, a que no siempre es

tuviera~ vinculadas al proceso de programación del organismo al 

que se le hallaban Incorporadas ni mucho menos al del sector pQ 

blico en su conjunto. 

Por la necesidad de una estrategia para la reforma admini~ 

trativa en el periodo de Luis Echeverría en 1971, instituclona

var'ias de las recomendaciones en los estudios de la Coml-

de Administración PGblica, dictando los acuerdos del 28 de 

el 11 de marzo del mismo año, en donde ordena la crea-

comisiones internas de Administración y unidades de Or

gani~aclón y Métodos en las dependencias del ejecutivo, las que 

c.oi>rd.lnii la Secretaría de la dependencia por medio de las Olre.=_ 

c¡on~s de estudios económicos y estudios adminlstrativ6~ de la 

:~l~ma ~ependencla; 



CAPITULO 11 

NATURALEZA~ NECESIDAD Y PROPOSITO DE ORGANIZACION Y METODOS 

,,,-·· 



2. 

13 

NATURALEZA, NECESIDAD Y PROPOSITO DE ORGANIZACICN Y 

METODOS. 

Las dimensiones alcanzadas por nuestras organizaciones, han 

dado lugar a que el proceso administrativo de las mismas se vuel 

va más complicado y confuso lo cual entorpece el crecimiento y 

la estabilidad de las mísmas. 

Por·eJlo el análisis tanto de la estructura de la organiza

ción, como el flujo del trabajo, nos permite localizar una serie 

de problemas comúnes que se pueden dividir en: 

a) Los problemas originados por la estructura formal de 

la organización. 

b) Los problemas derivados del flujo del proceso admfnl,!!_ 

tratlvo. 

La estructura de dichos problemas, deben ser estudiados de 

y racional, haciendo uso del instrumen.to de 

~rgantzaclón y métodos. 

Organización y Métodos va referido a la naturaleza con que 

cambio administrativo para mejorar en detalle o en su 

la estructura organizacibnal, métodos y procedimie~tos; 
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para guiar sistemáticamente y permanentemente la eficiencia de 

las unidades productivas. 

Así vemos que la necesidad de organización y métodos radica 

fUndam.entalmente en el valor como instrumento de la alta :geren-

cia, que al aplicarse en la estructura y procesos admlnistráti-

vos, se consigue el logro de una mayor productivid&d y eficlen-~: 

ila d~ l~s operaciones para alcanzar los objetivos preestabl~ct~ 

dos. 

El propósito fundamental de las unidades de org~niza~l5n y 

métodos es la de estudiar, .analizar y planificar la actividad a~' 

rrilnisti-atlva de las organizaciones, además de asesor&·r las Unid.!!._ 

-~es para el mejoramiento de sus sistemas de trabajo y aprovech•~ 

miento óptimo de los recursos que utilizan. 



CAPITULO 111 

MARCO CONCEPTUAL DE ORGANIZACION Y METODOS 
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3. MARCO CONCEPTUAL DE ORGANIZACION Y METODOS. 

Para el mayor entendimiento y mejor comprensión del tema a 

tratar, considero importante aclarar y establecer una serle de 

conceptos que son utilizados comúnmente en esta área de trabajo 

y a ná 11 sis. 

. 3. 1 Conce~to de organización . 

Para obtener el objetivo establecido que todo organismo pú

bl lco y privado persigue, se requiere coordinar todas sus depen

dencias y ponerlas en armonía. puesto que todas estas trabajan 

en ¿onjunto para lograr un fin común. Fin que fue previamente de 

finido por la planeación. 

De aquí que ia base de la organización consiste en efectuar 

una serie de actividades de una empresa pública o privada, para 

poder deducir que la organización debe ser siempre ca~biante y 

·evoluti_va, ya que existe una estricta interacción entre las nec~ 

sidades de ia empresa y el elemento humano que la integra. 

El concepto de organización ha sido tratado por varios es

t~diosos de la materia como por ejemplo: 
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Henry Fayol dice: "Organizar una empresa es proveerla de t~ 

do lo que es útil para su funcionamiento; materiales, herr!!_ 

mientas, capital y personal". ("puede hacerse en este con--

junto dos grandes divisiones; el organismo material y el o~ 

ganismo social"). 

Mooney y Re.iley, nos dlce que "Organización en el sentido 

formal, significa orden, y su colorario, un procedimiento 

orden~do y organizado 

Gómez Ceja dice "Organizar es la función de crear o propor-

cioñar las condiciones y relaciones básicas que son requls! 

to previo para la ejecución efectiva y económica del plan. 

Organiz~r incluye, por consiguiente, proveer y proporcionar 

por anticipado los factores blsicos y las fuerzas potencia-

les, como estl especifi¿ado en el plan. 

Podemos concluir de acuerdo a los conceptos anteriores que 

organización comprende: 

\'"'°'";\:.u~'"'("!~·,, 
.E.1 med.io o agente de unión mediante el cual los recursos~m!!_ 

fundidos conjuntamente para formar un ~i~ 

operante Integrado de una empresa para obtener ciertos lo--

a través de una serie de interacciones ~ncaminados a un ob--· 

común~ 
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3.1.1 Organigrama. 

El Lic. G6mez Ceja nos dice al respecto: Es la gráfica que 

muestra la estructura orgánica Interna de la organización formal 

de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquía y las 

principales funciones que se desarrollan. 

3. 1. 2 Manual de organización. 

Un manual de organizacl6n es una guía autorizada dentro de 

la organización de una empresa que sirve de complemento a las 

cartas o gr$ficas de organización (organigramas), aclarando e in 

terpr~tando lo que se bosqueja en las misma~ una preparación ad~ 

cuada del manual ofrece una amplia y completa Información sobre 

los asuntos correspondientes a cada puesto, y permite conocer y 

ent~nde~ mejor los requisitos, limitaciones y las relaciones en

tre uno y otros elementos del mismo puesto y con los demás de la 

organización. 

3 .. 1 .3 Principios de la organización. 

Según Rfos Szalay y Paniagua Aduna nos menciona los siguie~ 

tes: 



Principio~~ dlvtst6n ~trabajo. 

Esfuerzo total de un grupo que unen sus esfuerzos de modo que 

todos realicen un trab~jo necesar1o y util que contribuya a -

que se .alcancen los objetivos y de modo que el trabajo de un 

miembro del grupo no sea repetido por otros. 

Principio~~ Autoridad - responsabi 1 idad. 

Autoridad corno el "derecho de mandar y el poder de hacerse --

obedecer" señalando que la autoridad debe ir s.iempre acompañ~ 

da de la respectiva responsabilidad. 

Principio~~~ Ma~ 

Para una acci6n cualquiera un agente no debe recibir ordenes 

m~s de un solo jefe. Cada empleado debe ser responsable ante 

una sola persona. 

Principio~~ centralización descentralización. 

La Cen·traliz.ación es aquella organización que hace la caneen-

tración de funclones, autoridad y responsnbil idad de un solo 

grupo o individuo. 

La descentralización. Traslación de parte del poder o de la -

autoridad, a unidades o personas que siguen perteneciendo al 

'mismo todo organizado. 

principios son apuestos, es decir, en el mismo grado 

que ~u~enta uno disminuye el otro. 
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3. 1. 4 Sistema de Organizacl6n. 

Es el medio por el cual podemos definir la estructura más 

adecuada para el logro de los fines o metas de cualquier orga

nismo social. 

Los sistemas de organizaci6n son: 

- Organización formal e Informal 

- Organizaci6n Clásica 

- Organización Lineal o Militar 

- Organización Funcional 

- Organización Lineal-Staff, 

Posteriormente se analizaran cada uno de los diferentes tl 

pos de organización existentes, que son los más representativos 

y utilizados en organización y métodos; aunque creó pertinente 

enunciar otros tales como: 

- Oig~nizaci6n de Asesoramiento (St:aff) 

- Organización Operativa 

- Organización Lineal Funcional 

- O r g a n i za e i ó n por C om i tés 

- Org~nización Duplex 

- Organización Modular 

- Organización Central y Periférica 
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3 .1.5 DIAGRAMA DE FLUJO 

Denominado también Fluxogramas, proceso o de recorrido, 

·constituye la representación gráfica de la ruta y la secuencia 

de las operaciones que Integran un procedimiento, considerando 

las unidades o personas, formas, materiales y diversos trámites 

que concurren en su realización. Comprenden el desglose y la 

ordenación de las acciones o etapas necesarias para la ejecu--

.c.ión de una actividad, incluyendo los diversos elementos que --

concurren en cada una de sus fases; es decir, personal, inform~ 

ción oral o Impresa, área física, materiales, maquinaria, equi

po, etc. 

3.2 

Considero importante enunciar otros, tales como: 

- Diagrama de Distribución de Formatos. 

- Diagrama de Lógica 

a) Diagrama de árbol 

b) Diagrama de Bloques 

Concepto de método. 

Existen mdltiples definiciones de lo que es un método, -~

citaré las siguientes: 

- Maner~ t•e actuar o comportarse 

- Modo de hacer algo o expresar una cosa. 
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- Es la manera de efectuar una operaci6n o una secuencia 

de operaciones. 

- Costumbre o hábito que cada uno tiene y observa. 

- Procedimiento que se delinea en las ciencias y para en-

contrar la verdad y enseñarla. 

Dentro del análisis administrativos por método entendemos, 

la forma en que se lleva a cabo los procedimientos; o el modo -

como se realizan las actividades. 

3.2.l Relación de la organización y método. 

Es importante mencionar la relación que existe entre estos 

~os términos, ya que se menciona algunos conceptos generales de 

los mismos. 

Estos elementos están íntimamente ligados, puesto que al 

realizar un estudio de los m~todos existentes vamos a modificar 

una serie de errores, que causan deficiencias, al tiempo que -

estamos coordinando de la manera 6ptlma cada uno de los elemen

tos, y al coordinar mejor se puede ~ecir que estamos organizan

d6, ya que la organizacl6n tiene como fin la coordinaci6n de -

los ele~entos para 1a consecusi6n de un objetivo. 
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3.3 Concepto de las unidades de organización y métodos. 

En base a los conceptos ~nteriormente expuestos, podemos 

deducir que el an~lisis de los problemas estructurales, y de -

los sistemas de trabajo de la Administración Pública ("),ne 

cesitan de la aplicación de métodos y técnicas científicas de 

investigación que se conocen en forma general con el nombre de 

estudios de Organización y Métodos o de racional izaci6n admi--

nistrativa, estudios que se realizan en las unidades de Organl 

zaci6n y Métodos, conociendolos también con el nombre de Unid~ 

des de Sistemas y Procedimientos. 

Se:·dic'e Administración:- 'lüblica,. por que es esta Organizaci6n lüblica 
lá'que planea, organiza, utiliza, controla y en fin realiza in~etermi 
nadas funciones para resolver los problemas de la colectividad. -

· ( !S la actividad del estado). · 
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3 .3. 1 Concepto de Análisis. 

ka definición de análisis ádemas de ser hrbrida, presenta 

problemas de semántica, ya que dentro de sus múltiples signifi

cados, va desde la separación y distinción de las partes de un 

todo, para llegar a conocer sus elementos, hasta la aplicación 

profunda de ese conocimiento, estableciendo la interretación -

caüsa-efecto que existe entre los mismos con el objeto de crear 

los principios que servirán de base para establecer el comport~ 

mlento de las organizaciones, 

Existen diversos procedimientos para subdividir la infor

riación relativa a un problema que al ser realizado a conciencia, 

implica reordenado, primero en una forma, luego de otra hasta -

lleg~r a conocer cual nos dá la mejor resolución al problema --

El análisis de una situación o un problema administrativo 

en dirigir o se11arar sus elementos componentes hasta -

conoce~ la naturaleza, las caractirfsticas. y las cau~Ds de su -

comportamiento, sin perder de vista la relación interdependen-

cia, e interaccidn de las partes entre sr y con el todo·, y de -

éste con su contexto o medio ambiente. 
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El análisis provee una descripción ordenada de los da-

tos, a fin de someterlos a un examen crítico que, a su vez, 

permita conocer en todos sus aspectos y detalles, el objeto al 

c~al se aplica el estudio de organización y mitodos y conduzca 

este esfuerzo de racionalización a diagnosticar los proble~as. 

3.3.2 Concepto de Sistema. 

Se le denomina si~tema a un conjunto de elementos inte

rrelacionados entre sr, tambiin se le denomina como un conjun

to o combinación de cosas o partes que forman un todo unitario 

y/o complejo • 

. Desde el punto de vista de la administración los slste-

~~as son los medios en los cuales se apoya un establecimiento a 

fin de obtener los objetivos para los' cuales se deben de ajus

tar tas actividades, como vías de acción sobre los rum~os señ~ 

l~do~, de tal mane~a que el organismo se mueve en función de -

-,~ dlnámica de su sistema. 
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3. 4 Obj et lvos. 

a) Objetivos de las Unidades de Organización y Métodos. 

El objetivo de las Unidades de Organización y Métodos, 

es contribuír al mejoramiento administrativo de la de-

pendencia, asesorando a sus funcionarios y empleados -

en aquellos aspectos de organización y procedimientos 

que p•rml tan elevar· de manera slstemltica y permanent~ 

mente la eficiencia de las diversas entidades de los -

sectores públicos y privados, (2) alcanzando dichos --

objetivos mediante una positiva fijación de planes y -

programas de acción, los cuales actuallzen y simplifi

quen l~s sistemas y procedimientos existentes en la o~ 

ganlzaclón, modificando o diseñando una estructura or-

gánlca óptima para poder aprovechar al maximo los re--

cursos con que cuenta la organizaci6n. 

b) Objetivos del estudio de Organización y Métodos. 

Antes de iniciar un estudio de cualquier índole, se d~ 

flnirá ampllamente el objetivo preciso del mismo, para 

poder emprender dicho estudio. 

( 2) Las Unidades de Organización y Mé't:odos en el Sec-r-orr ,- J:fiblico. 
Dirección de,D>tudios AdminisTrativos. 
Secretaría de la !residencia. 
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En la exposici6n de los objetivos se manifiesta .la m~ 

ta final de los estudios o trabajos de or9a~izaci6n y 

métodos, consiste en introducir y sugerir mejoras ad

ministrativas en las áreas que necesiten corregir o -

implantar nuevos sistemas, m~todos, procedimientos ·P~ 

lfticas de la or9anizaci6n para su mejor funcionamle~ 

to. 

Lográndose esto por medio de la recopilación, anál i-

sis y organizaci6n de informaci6n exacta y oportuna, 

siendo tarea del administrador llevar a cabo dicha--' 

labor. 
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3~5 Polft!C~~. 

Es una norma de carácter general que guía la actuación de 

los integrantes d~ la organización sobre una función determina-

da, para alcanzar los objetivos. 

Poiítlcas: 

- Actuar de acuerdo al marco de políticas generales traz~ 
das por los titulares de las organizaciones pdbllcas y 

privadas. 
Recordar la implantación de sus proposiciones por medio 

del convencimiento y la persuaclón. 

Mantener" buenas relaciones con otras unidades de organiz~ 
~ m~todos, con el propósito de aprovech~r sus experlenclas. 

La determinación de estas polfticas es una herrami~nta i~ 
portante para coordinar y controlar las actividades ~e ~lanea-- · 

ción, ya que las ~olfticas fija los límites dentro de los cua-

tes deben funcionar determinadas actividades o unidades de ope-

ración. 
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3.6 Organización. 

Las Unidades de Organización y Métodds ~upetldas por la 

labor que tiene que efectuar y por la especialidad de las mis

mas, deben de contar con la organización que es la función de 

mayor anti.guedad en cuanto al proceso administrativo, es un f~ 

nó~eno social Inherente a la mayoría de las actividades huma-

nas, Y• que proporciona respuestas viables a ·\as exigencias de 

interacción que atañen a la naturaleza misma de1 hombre. 

La organización se considera también como la estructura~ 

ción ténica de las relaciones que deben existir entre las fun

ciones, niveles y actividades de \os elementos humanos y mate-

ria les de un organismo social, con el fín de lograr máxima efl 

ciencia en la realización de plahes y objetivos sena\ados con 

anterioridad en la primera parte. 

Organizar trae como resultado una e•tructura que debe co~ 

-siderarse como marco que encierra e integra las diversas funci~ 

nes de acuerdo al modelo determinado por los dirigentes el cual 

sugiere orden, arreglo lógico y relación armónica. 

Los lineamientos generales de la organización en una empresa --

los suministra esa estructura, la cual 9roporciona el marco de~ 

tro. del cual la gente puede trabajar contenta y productivamente. 

La estructura de la organización es creada, mantenida y adapta-
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da por los dirigentes. 

Una unidad de organización y métodos debe ser estructura-

da, en base a las necesidades propias de la organización en pa~ 

ticular, por lo tanto no se puede fijar un organigrama tipo, 

para que pueda ser aplicada en cualquier organización. 

A continuación mencionare algunos tipos de organigramas -

r¿gularmente utilizados en las organizaciones: 

1 • .,- Organigrama Horizontal 

2.- Organigrama Vertical 

3.- Organigrama Mixto. 

4. - Organigrama Circular. 

s.- Organigrama Funcional. 
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Organización Formal e Informal. 

La o~ganlzaclón formal es un elemento de la admlnistra--

ción que tiene por objeto el agrupar e Identificar las tareas y 

tr~bajós a desarrollar dentro de la empresa, a través de defl-

·nir. y delegar la responsabilidad y autoridad adecuada a todos -

los mlembrds que la integran, estableciendo una cadena de mando 

y los más jp~opiados canales de comunlcaci6n. 

La organización Informal es la resultante de las reaccio

nes individuales y colectivas de los individuos ante la órgani~ 

formal, dentro de las organizaciones existen el flujo -

presiones Informales. Es bien sabido que una organiza-

ción .está Integrada por pequeños grupos (camarillas), ·formadas 

·proximidad, tipo de trabajo, similitud de objeti--

Organización Clásica. 

E~ aquella que está estructurada en forma tr3diclonal y -

una adecuada difcrencfación de au.toridades. me

funcionales; únicamente se obedece a un lrder que eje~ 

autoridad particular. 

Organización Lineal o Militar. 

·Es' ·aquél en que la autoridad y responsabl 1 id ad cor.re la t.i -



35 

vos se transmiten Tntegramente por una sola línea para cada pe~ 

sona o grupo, en este sistema cada individuo obedece a un solo 

jefe para todos los aspectos, y únicamente a este jefe reporta. 

Organización Funcional. 

Es el que organiza específicamente, por departamentos, o 

secciones, basandose en los principios de la d1vlsl6n de trab~ 

jo de las labores de una empresa, y aprovecha la preparación y 

la aptitud profesionales de las individuos en donde puedan re~ 

dl.r mejor fruto. 

Organlzaclón Llnea-Staff. 

Este tipo de organizaci6n consiste en la combinaci6n de -

·la organización de aseso1·amlento y operativa, can el mismo tipa 

~de ~utoridad con el fin de operar con cierto car&cter de aseso

raml~nto y al mismo tiempo tener la suficiente autoridad para -

llevar a cabo cambios, ajustes o correcciones. 
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3.7 FUNCIONES. 

Es el grupo de actividades afínes y coordinadas necesa--

rias para alcanzar los objetivos de las organizaciones, de cu

yo ejercicio generalmente es responsable un organo o unidad --

administrativa. Esta agrupación de actividades comúnes u hamo 

géneas para formar una unidad de organización y métodos que e~ 

tudian y analizan la organización y los métodos de trabajo de 

las ~ependencias con el fin de proponer y, en su caso, diseñar, 

implantar o actualizar los sistemas que le permiten elevar su 

eficiencia para alcanzar los objetivos que se tengan establecl 

dos, mediante el aprovechamiento racional de los recursos huma 

nos, materlales y financieros que se dispongan. 
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PARA CUHPLI~ CON LO ANTERIOR: 

- ~studia y analiza en forma permanente la estructura, el fun

cionamiento general de los métodos, procedimientos y sistemas 

~dmlnlstrativos del sector pabtlco y privado. 

- Propone los sistemas administrativos y las modificaciones 

n~cesarlas, que permitan elevar su eficiencia. 

Estudia cuando.se requiere, las implicaciones administrativas, 

derivados de los planes y programas de trabajo del organismo. 

- Propone los manuales administrativos que incluyan todos los -

elementos necesarios para cada sistema observa su aplicación 

y cuida de m~ntenerlos actualizados. 

- Estudia. la organización y las. funciones d~ la 6rganizaci6n, ~ 

efecto de que se apeguen a las disposiciones jurfdlcas corre~ 

pendientes. 

- .formula proyectos de reglamentos, instructivos, circulares e 

instr~mentos administrativos, necesarios para la operación de 

los sistemas. 

- Asesora a la organización en lo que respecta a la interpreta-
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ci6n y apii~aci6n de los sistemas administrativos. 

Investiga 1.as Innovaciones en materia de organizaci6n y mit2 

dos para su implantaci6n a los reque~lmlentos de la organiz~ 

c~6n, ·p~opone seminarios y cursos sobre o~ganizaci6n y métio

dos a distintos niveles jerárquicos. 

-~-~· 
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3.8 RECURSOS. 

Son todos los medios con los que va a contar la organiza-

ci6n. 

3-8.1 RECURSOS HUMANOS. 

Los estudios y trabajos que se realizan dentro de una un! 

dad de organizacl6n y métodos, requieren del personal Idóneo es 

de tal Importancia, que de no tener en cuenta esto, puede resu! 

tar que la labor se vea limitada en conceptos, alcance o efect! 

vi dad. Si bien las técnicas e instrumentos utilizados en la -

unidad están definidos, su aplicaci6n a numerosos tipos de pro

blemas que se originan en la organizaci6n exige una combinación 

de conocimientos; las personas que lo poseen no son posibles de 

encontrarse, si están carentes de ellos, estos tendrán dificul

tades de integrarse a la unidad. 

Los medios de capacitación y el adiestramiento, se prete~ 

de que el personal operativo cambie su conducta en la adquisi-

c16n ~e conocimientos y habilidades para su eficiente y mejor 

desempeño de sus actividades, tomando en cuenta sus conocimien

tos, su lntel igencia y capacidad para atender en base ~sus ex

periencias anteriores, y el deseo que tengán de superarse con -

los métodos propuestos y lograr su aplicacl6n en el área de --

trabajo. 
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3.8.2 RECURSOS MATERIALES. 

En cuanto a los recursos materiales con que cuente la unl 

dad, se deber• obtener de ellos el m•ximo rendimiento, y en ca-

so :de que no se cuente con estos recursos Indispensables para -

elaborar los trabajos y es:udios, se tendr• que adquirir loan-

tes posible, para no entorpecer el buen funcionamiento y desa-

rrol lo eficiente de la unidad. 

~.8.3 RECURSOS FINANCIEROS. 

Este aspecto es el que ofrece un presupuesto para la ca--

pacitaci6n y desarrollo de su personal de esta unidad, siendo -

también un problema ya que la organizaci6n diflcrlmente destina 

un presupuesto suficiente por lo cual obstaculiza el desarrollo 

y alcance de la organización de esta unidad para el logro de --

sus objetivos, 
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4 EL ANALISTA DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS. 

Definiendo al analista administrativo podemos decir que -

el mismo debe tener un conocimiento casi universal. no solo de 

admlni~traclón sino también de pslcologra, soclologra, ingenie-

rra, etc •• El personal de la unidad de organización y métodos 

deben dominar y combinar diferentes discípl inas, superando las 

limitaciones de estl, con el objeto de mejorar los sistemas ad

ministrativos y sociales. 

Existen muchas profesiones que estudian 1a actividad de -

an~llsis en sus diversas aplicaciones en la ciencia y las ~écni 

ca~-, como son: el anal is ta financiero, de operaciones, biologo, 

qti.Tmico, etc .. 

Por la complejidad de la consultoría que ofrece como ser

v.ic:io Jas unidades de organizaci6n y métodos es también impor-

tante el estudió de la estructura y funcionamiento que le perml 

te destacar posibles fallas administrativas antes de que se ge

n•ren ~erdaderos problemas, así como planear técnicamente las -

.soluciones que se requieran, obteniendo mayor eficiencia optlmi 

zando los sistemas establecidos. 

CATACTERISTICAS PERSONALES DEL ANALISTA. 

Las unidades de O~ganización y Métodos requieren del con

de técnl6os y profesional~s de distintas especialidades. 
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Estas personas reciben el nombre genérico de analistas y 

~e encargan de recopilar y analizar información, con el fin de 

presentar soluciones 6 alternativas a los problemas cuyo estu

dio se les encomienda, así como de asesorar en la implantación 

de las reformas que se proponen. 

En algunos casos se requiere de la participación de ase

s6res internos o externos, para resolver prob~emas especfflcos 

.e6ntarán además con el personal que preste los servicios de -

apoyo que se requieren como son' secretarias, dibujantes, etc •. 

Es conveniente que los analistas de organización y méto-

d6s tenga conocimientos en administración general, tloria de la 

organización y téori~ de sistemas; que conozca la metodologfa -

de la in~estlgaci6n y el manejo de las diferentes tc~nlcas ~ -

Instrumentos útiles para el análisis administrativo. 

En particular, deberán conocer las de análisis organtzaci6n, 

simplificación de operaciones, distribución del esp~ 

cio dlse~o y control de formas y elaboraci6n de manuales adrnl-

n!stra~lvos. 

Asr mlsmo debera estar lnfor~ado acerca del uso de máqui

nas y equipo de oficina, de la sistematización electrónica de -

datos, de la investigación de operaciones, la ingenierfa de si~ 
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te~as, los elementos de estadfstJca general y ap1icada las té~ 

nlcas de adm(nlstrac16n de perional y se recomienda que tenga 

nociones de contabilidad • 

. Los conocimientos que requieren los analistas de organi

zacl6n y métodos se pueden adquirir, a nivel profesional, prl~ 

cipalmente las licenciaturas de Ciencias Polfticas y Admlnistr~ 

cl6n Pública, Administración, Relaciones Industriales, entre -

otras. También pueden ser analistas aquellas personas con ca-

~ocimientos equivalentes. aan cuando no posean ningGn trtulo -

profesional. Para algunas tareas de alta especialización será 

necesario que el analista cuente con estudios de postgrado se

gún sea necesario para la dependencia. 

Se recomienda que la unidad de organización y métodos -

.. partl·cipe en la se.lección de los analistas, a fin de asegurar 

Esto no significa que con ello se 

afecten 1.as f.unciones que tengan a su cargo la unidad de adml~ 

nlstraci6n de recursos humanos. 

Se recomienda que los analistas poseen una mente anal ít.!.; 

ca y ¿onstructiva, que sean capaces de expresarse con claridad 

'tanto verbalmente como por escrito y que tengan facilidad para 

~rabajar en grupo y capacidad de observación. 
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4.2 FUNCIONES DEL ANALISTA. 

El analista tiene muchas funciones, las cuales podemos -

cl•slflcar en cuantro grupos: 

A.- F,unc iones Genéricas 

B.- Funciones Operativas 

c.- Funciones Representativas. 

D.- Funciones Asesoras y Académicas. 

A.- Funciones Genéricas. 

- Realizar estudios y análisis del funcionamiento general de la 

e~tructura de la insttltuci6n. 

- PTanl fl car las modif icaclones en la actividad administratfva 

en •I mejoramiento de un sistema. 

Identifica y define lo~ problemas de la organizaci6n. 

- Diseñar los sistemas id6neos. 

lritercambiar opinion~s y experiencias con el personal. 

Estudiar y anal izar el aprovechamiento de rec~rsos de la org~ 



- Elaborar manuales de organización y procedimientos, realizar 

estudios y análisis para la creación e Implementación de nu~ 

vas unidades administrativas. 

- Hacer un análisis administrativo para diagnósticar y sugerir 

el uso adecuado de equipo y maquinaría de oficina. 

- Elaborar estudios para el mejoramiento del diseño y control 

de formas. 

- Asesorar a los departamentos que los solicite. 

- Visualizar la actividad total de la administración, determi

nando los factores que en ella intervienen y darle solución 

a los problemas. 

B.- Funcl~nes Operativas. 

- Realizar trabajos concretos en forma individual o colectiva, 

ordenadas por autoridades superiores. 

~ Aportar y sugerir ideas en trabajos que atañen a la dirección. 

- Apl_icar los conocimientos t~cnicos adquirid~s para coadyuvar 

a la eficiencia de la organización. 
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- Obtener la más amplia lnformaci6n técnica para la resoluci6n 

de problemas. 

Elaborar y diseñar el material necesario para su trabajo --

(encuestas. entrevistas, etc.), usando las altimas técnicas 

que estén a su alcance. 

e,- Funciones Representativas. 

- istablecer rel•ciones con el personal ejecutivo de otr• di-

reccl6n y señalar objetivos de trabajos ordenados por autori 

dades superiores. 

- Sef representantes ante las instituciones forlneas del depaL 

tamento de organlzaci6n y métodos y reunir la Información -

necesaria para \a resolución técnico-administrativa de cual

-quier problema especffico encomendado a él. 

---· 
O.- Funciones Asesoras y Académicas. 

Asesorar a pasantes y especialistas de otras dependencias 

tiabajos encomendados a organización y métodos. 

en 

- Asesorar y coordinar en trabajos específicos y proporcionar 

informaci6n a ~asantes o eipecialistas en Organización y Méto 
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- Asistir a cursos de actuallzaci6n sobre administraci6n. 

Impartir cursos o conferencias a nivel medio sobre ciencia --

adminl~tratlva. 

4.3 KETODOLOGIA DE lNVESTIGACION UTILIZADA POR EL ANALISTA -
PARA SU ESTUDIO Y APLICACION EN EL CAKPO DE TRABAJO DE -
LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS. 

El estudio de Organización y Métodos se apoya, como ant~ 

r~ormente se sefialó en los métodos de investigación cientfflca, 

y se conduce a través de un procedimiento básico en el cOal se 

puede distinguir las fases siguientes: 

Planificaci6n del estudio, 

Recopilación de Datos. 

Análisis de los Datos. 

-· Formulación de Recomendaciones. 

Implantación. 

Eva1ua~i6n. 

El iistado anterior presenta la secuencia normal del pr~ 

cedlmiento básico para un estudio de Organización y Kétodos, y 

~uede aparentar que las fases mencionadas intervienen necesaria 

m~nte en forma consecutiva y ·por separado. En realidad suele -· 

-¡~~~rvenir de ~anera simGltanea o sucesiva. 
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Planificaci6n del Estudio. 

NlngGn esfuerzo de mejoramiento administrativo debería -

comenzar sin una cuidadosa preparación y la previ~ determinación 

del curso de acción que habrá de seguir para alcanzar su prop6-

s 1 to. 

El primer paso en la planificación del trabajo de Organ.!_ 

zación y Métodos será definir la naturaleza del problema en ---

cuesti6n. Esto permitirá fi·jar las bases para determinar el ob 

jetlvo del estudio para la investigación preliminar y que pro-

porcione suficientes elementos de juicio para decidir si es con 

veniente o no seguir en el estudio y en caso afirmativo proce--

der a la formulación y ejecución del plnn 

:diente. 

de trabajo correspo~ 

Recopilación de Datos. 

En esta fase el analista debe de iniciar la recopilación 

de datos, las cuales deber§ dirigirse al registro de aque11os -

~echos que permit~n conocer y anal izar lo que realmente sucede 

en .la unidad o sistema que se estudia. De lo contrario~ se ob-

tendrá una impresión deformada de la real idad 1 incurriendo en -

·i~.i~~pretaci~nes err6neas y en medidas de mejoramiento oue al 

inoperantes. 
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Los datos deberán recopilarse evitando tanto recoger i~ 

formacl6n insuficiente que lleve a formular falsas confusiones 

en la invest1gacl6n. Los datos deberán reunir tres requisitos 

_esenciales; ser completos, correctos y pertinentes. 

Anál lsl:s de Datos. 

Terminada la fase de recopllacl6n y registro de ios da

tos éstos deberán someterse a un proceso de análisis o examen 

crftlco que permitirá descubrir las causas que impiden la ope

raci~n riormal de un sistema, un procedimiento o un método de -

trabajo, generando deficiencias, errores, retrasos, despi lfar¡os 

etc •• 

El análisis de una situaci6n o un problema administratl 

va consiste en dividir o separar sus elementos componentes Has 

ta conocer la naturaleza, las características y las causas de.: 

~u comportamiento, sin perder de vista la relaci6n interdepen-

dencla, e interaé:c16n de las partes entre sí y con ei todo, y -

de éste con su contexto o medio ambiente. 

El prop6sito del análisis será establecer las bases para 

desarrollar opciones de solución al problema que se estudia, ~

con el fín de introducir medidas de mejoraml~nto administrativo. 
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Entre las técnicas e instrumentos que se utiliza para -

real izar o auxiliar en el análisis de problemas administrativos 

se encuentran los slguientes: 

- Organograma 

- Soclogramas 

- Cuadros de Distribución del trabajo 

- Diagramas de Flujo 

- Diagramas de Programación de Computición 

- Diagramas de Distribución del Espacio 

- Matrices de requerimientos de Espacio 

- Cuadros Estadísticos 

- Arbol de Decisiones 

- Redes par~ el Análisis Lógico de Problema~ 

- Tabla de Decisiones 

- Otras técnicas de Investigación de Operaciones 

Formulación de Recomendaciones. 

Como resultado del análisis de los datos y de la forrnul~ 

~16n de un diagnóstico de la situación que origln6 el trabajo -

d~ la Unidad d~ Organización y Hitados, ésta se hallar~ en pos! 

bilidad de iniciar el desarrollo de cierto nGmero de posibles -

soluciones al problema, evaluando sus ventajas y des~entajas y 

pr~serita~do.las de manera de sugerencias o recomendaciones. 
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Con la busqueda de opciones de mejoramiento administrati 

vo se Inicia la fase "Constructiva" del estudio de Organización 

y Métodos la cual presupone una labor inversa a la efectuada -

durante el proceso de anál isls, es decir, que los elementos se

parados y desagregados en el proceso anterior, se conbinan me-

diante una labor de síntesis, formando nuevas unidades~ integr~ 

das en tal forma que proporcione las respuestas adecuadas a las 

Interrogantes planteadas a lo largo de la Investigación. 

En el desarrollo de alternativa~ y opciones para el dise 

flo de un nuevo sistema de trabajo será necesario de acuerdo a -

lo anterior, combinar los insumos (entradas), productos (sal i-

das)' procedimientos y requerimientos de información, asr como 

tamb.lén tomar en conslderaci6n los objetivos, las políticas los 

planes de operacl6n, la organizaci6n y los protedlmientos, e1 

personal, el equipo, la distribuci6n del espacio, el flujo de 

la información y los controles del sistema. 

Implantación. 

La Implementación de las recomendaciones formuladas por 

la.Unidad de Organización y Métodos es tan importante como cual 

;quier• de las fases anteriores, ya que constituye el momento en 

q~e l~s medidas de mejoramiento administrativo propuestas deben 

·¡;.orierse en vigor para solucionar el problema que origin6 el es-

tudlo. 
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Podrían distinguirse tres momentos dentro de esta parte 

del trabajo de Organización y Métodos; 1° la formulación de un 

programa para la implantación del nuevo sistema; 2o. la inte-

graclón de los recursos humanos y materiales que sean necesa-• 

r los; y 3o. la ejecución del programa. 

Evaluación .. 

Una vez que se ha implantado el nuevo sistema administra 

tlvo es Indispensable que la Unidad de Organización y Métodos -

se mantenga informada de su aplicación para comprobar la eflcie_n 

cia·de las mejoras introducidas y, en su caso. sugerir las medí 

das correctivas que procedan. 

Uno de los tipos de estudio de evaluación mis completo d~_ 

la estructura y de} funcionamiento de un organismo administrat! 

es el conocido como auditoria administrativa~ Por auditoria 

a~ministrativa se designa comanmente. al estudio en sr, como a 

la técnica que se utiliza para realizarlo. La auditoria admi--

.ni~s~rativa permi-te detectar posibles fallas administrativas ~n

te~ de que generen verdaderos problemas, así como planear -técni 

·--~~m~nte las soluciones que se requieran. 

La auditoria administrativA es una técnica depurad_a .Y -

compleja que requieren qran cuidado y detalle en su aplicación. 

SÜ descripción revasarra el nivel del presente trabajo. 



CAP1ruLo V 

'E C)> UN "Ao 0< º'"•'ZA" ON ' HE;o,o, 0< CA '"º", DE:L o o F. (INVE:sr1GAc10N DE CAMPO). 
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5. IMPORTANCIA DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS DE LA 
D.G.C.O.H. DEL D.D.F, (INVESTIGACION DE CAMPO). 

Ciudad de México, de ______ de 1987; 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMtNtSTRACION 
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTDNOMA DF MEYICO. 

ce. DIRECTORES y SUBDIRECTORES 
p. R E S E N T E 

Me permito solicitar a usted su cooperación para el pre-

sen~e cuestionario que tiene como objeto recopilar información 

referente al área que usted tan atinadamente dirige, la cual 

me será de gran utilidad para el desarrollo del Seminario de -

Investigación, de mí examen profesional para obtener la Licen-

clatura en Administración. 

Le ruego contestar este cuestionario y hacerme Jas suge-

rencias que juzgue pertinentes para hacer un trabajo más pro--

fundo y completo. 

Asimismo, pondré oportunamente a su disposición Jos re~-

sult3dos de mr investiqación; contando con su cooperación le -

·.re_iiero la seguridad de mi atenta y distinguida consideraci6n. 

A t e n t a m e n t e 

CUAUHTEMDC RODRIGUEZ AGUJLAR. 
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5.1 CUSTIONARIO SOBRE LA INPORTANCIA 'DE LA UNIDAD DE ORGANl

ZACION Y HETODOS, 

Ciudad de México, ~~de 

1 .- Area.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~.;..__-

2.- Sabe usted en que fecha se cre6 esta unidad de Organlzacl6n 

y Métodos en la dependencia? 

s' NO ) 

3.- Utiliza usted los manuales de Organización y Procedimientos 

proporcionados por el área de Organización y Métodos? 

s t NO 

"· - Cual es el nivel del área de Organización y Métodos en ·Ja -
estru.ctura organizacional de la dependencia y de quién de--

pende? 

al Dlrecc16n a) Director .( ) 

b} Sub-dirección b} Subdirector ( ) 

el Departamento e) Jefe de Unidad 

d) Oficina d) Jefe de Oficina 

e) Otra ~especificar) el Otra (espec 1 ficar) 
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5.- Cuaritas personas Integran esta unidad de Organizaci6n_y -

tlé todos·. 

. ( 
Cree usted que la unidad de Organlzact6n y Métodos tenga -

alguna relación con el área a su cargo? 

SI NO 

Conoce cual es la función principal de la unidad de Organi 

zación y Métodos en esla dependencia, 

SI NO 

Mencione algunos de los trabajos de mayor relevancia que -

haya realizado esta unidad de Organización y Métodos en el 

área a su cargo? 

9.- Oe. 1~5 ténic~s e Instrumentos de trabajo qüe a contlriuacl6n 

s~ menctonan, seftale el principal que su área aplica. 
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a) Los cuadros de dlst. de trabajo 

b) Organogramas 

c) Diagramas de Flujo 

d) El análisl·s y di s t. de puestos 

e) El análisis y diseño de formas 

f) La investi·gación Documental 

g) Los cuestroriarios 

10.- Oe las áreas que a continuación se mencionan, diga cual es 

la encargada de realizar el programa de simplificación ad

minl·strativa. 

al Contabl.lidad 

bJ Planeación y desarrollo de personal 

el ~dqulstción de Recursos Materiales 

d) Organtza~tón y Métodos 

el Desarrollo Tecnológico 

·11.- Sabe ust~d que e•pecialidad profe~lonal necesita el perso

nal asignado a la unidad de Organización y Métodos! 

. oe'sERVAC 'ONES. 
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5.2 ALCANCE Y EVALUACION OE LA ENCUESTA DE LA DGCOH. 

El alcance y magnitud de un estudio (en este caso la en

cuenta de la riGCOH), puede medirse por el nGmero de personas -

que la llevan a cabo, por el tiempo empleado en la misma o por 

la combinación de estos factores, los cuales deben de estar 

siempre dentro de proporciones manejables, afirmo esto pues 

abarque los siguientes aspectos al aplicar la encuesta: 

a) Conocer que tan importante es la unidad de Organiza-

ct6n y Métodos en las distintas áreas de la DGCOH. 

b) Saber como participa la unidad de Organizaci6n y Mét~ 

dos en el crecimiento y funcionamiento administrativo 

en la dependencia. 

En la realtzacl6n de la encuesta, se llevo a cabo por una 

person~ y se efectuó de 15 a 20 dras aproximadamenté. 



58 

5.) TABULACION, RESULTADOS, ANALISIS Y CONCLUSiONES. 

La pregunta No. 

Corresponde al nombre del lrea entrevistada, por lo que a. 

continuación solo enunciamos éstas. 

Dirección General 

Secretar1o Particular 

Dirección Técnica 

Subdirecc16n de Programación 

Subdirecci6n de Ingeniería 

Subdirecci6n de Desarrollo Tecnol6gico . 

. Subdirecclón de lnformltica 

Dirección de Construcción 

Subdirección de Construcción de Drenaje 

Subdfrecct6n de Tuneles 

Subdirecci6n de Contratos 

Dirección de Operación 

Subdirecci6n de Drenaje 

Subdir~ccfón de Agua Potable 

S~bdlrecci6n de Potablllzaci6n, Tratamiento y Reuso d~ ~~ 

Agua Residual. 

Dire~clón de Mantenimiento 

Subdirección de Emergencia y Mantenimiento a lnst~laclones 

Ci~il~s. 

S~bdlrección de Mantenimiento Eléctrico 
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Subdirección de Mantenimiento de Maqulnarra y Vehfculos 

Oireccl6n de Servicios a Usuarios 

Subdirección de Control de Usuarios 

Subdirección de Operación Local. 

Subdirección de Servicios Especiales 

Dirección de Servicios de Apoyo de Operación Hidráulica 

Subdirección de Suministros 

Subdireccl6n de Recursos Financieros 

Subdirección de Recursos Humanos 



_·, 
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Pregunta No. 2 

Sabe usted en que fecha se cre6 esta unidad de Organiz~ 

ci6n y Métodos. 

Objetivo. Conocer cuantas áreas•.sabén ele la creación -

de esta unidad de Organizacl6n y Métodos en la dependencia. 
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ANAL!SIS Y CONCLUSIONES 

De acuerdo a la gráfica No, 2 se observó que el 55.55% -

~ontestar6n que fue constituida en 1981; fecha que se cre6 e~ 

ta .Unidad de Organizaci6n y Métodos, fo cual si se conoce la -

ireaci6n d~ esta. 

Lo que un 22.22% contestar6n que la Unidad de Organlia-

.ción y Métodos fue creada en 1982 un año posterior, ya que ar

gumentan que no fueron notificados oportunamente. 

También un 14.81% de las áreas entrevistadas se inclina

rón que fue constituida en 1983, estas tienen poco contacto con 

la unidad. 

Y un 7,40 nos contestó que no sabian ya que alguno~ fun

·~ion.ario~ tenia~ poco en Ja dependencia. 
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Pregunta No, 3 

Utiliza usted los manuales de Organlzaci6n y Procedi-

mlentos proporctonados por el área de Organizaci6n y Método~. 

Objetivo. Determinar si estos sirven como medios de 

comunicacl6n y coordinaci6n para el desempefto de sus labores -

en las áreas de la dependencia y no solo por mandato legal. 





ANALISIS Y CONCLUSIONES 

Según los resultados de nuestra tabulaci6n, obtuvimos 

que el 62,96% si utiliza los manuales con más frecuencia en su 

área, ya que la creciente demanda de servicios en la dependen

ccia, el incremento del personal y la adopción de ténicas mode.!:_ 

nos hacen Imprescindible el uso de instrumentos administrati--

vos. 

El 37.03% contestaron que lo utilizan a veces, lo que 

se pudo obs2rvar que estas áreas son meramente técnico opera·tJ.. 

vo. 
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Pregunta No, ~ 

Cual es el nivel del área de Organización y Métodos en 

la estructura organizacional de la dependencia y de quien de-

~pende? 

Objetivo. Saber de acuerdo a los rangos establecidos 

en nuestro cuestionario, el nivel que tiene considerada a la -

.área de Organización y Métodos y su autoridad inmediata supe-

rior.· 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

De acuerdo a la gráfica No, 4 nos percatamos que el 

51.85% conocen a la área como unidad departamental ya que está 

presenta trabajos a nivel de unidad a ~u área. 

Un 40.74% la conocen como oficina, ya que exist.e un -

contacto directo con m~s frecuencia, asr que estas ~rea·s saben 

el nivel real del área. Y un 47.40% contestaron a nivel Subdl 

rección. 

En base a la información anterior un 88.88% nos cante~ 

tó que el área de O~gantzación y K~todos, la autoridad inmedi~ 

ta superior es el Director y Subdirector ya que se encuentra -

otras unidades en la elaboración y desarrollo de --

Un 11.11% nos contestaron que el área depende de un· j~ 

fe,de Unidad, el cual representa una mlnima parte de la Dlrec

·.c.lóri .General y no es representativa. 
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Pregunta No, S 

&Cuantas personas integran esta Unidad de Organfzac16n 

y Hétodos?. 

Objetivo.- Conocer el nGmero real de personas que int~ 

gra· la unidad de Organlzacl6n y MGtodos para saber si en reali 

d•~'~oenta con el p~rsonal necesario en el desempeR~ de sus --
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

De acuerdo a la gráfica No. 5 se observó que un 40.74% 

eligieron que la unidad de Organización y Métodos cuenta con -

15 individuo• ya que este n6mero de personas es imprescindible 

para la realización de los trabajos encomendados a el área. 

Asr mismo un 37.03% se advierte que con 10 persona~ es 

suficiente al funcionamiento de el mismo y un 7.40% contesta-

ron que 5 personas. 

Un 14.81% de las áreas entrevistadas contestaron que 

con 3 personas, ya que conocen realmente su composición de tra 

bajo del área de Organización y Métodos. 
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Pregunta No, 6 

l Cree usted que la Unldad de Organización y Métodos -

tenga alguna relacl6n con el área a su cargo ? 

Objetivo.- Conocer la importancia que tiene la unidad 

de Organización y Métodos en los procedimientos y sistemas de 

trabajo en relación a las diferentes áreas de la dependencia. 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

Por la simpleza de esta pregunta era de esperarse los 

resultados obtenidos, ya que un 81.48% nos contesto que tenia 

rc1aci6n con su área a su cargo ya que es 1a encargada de ana

l iza~ y proponer medidas de racionalizaci6n administrativa, 

ádemas opera como órgano asesor con las distintas áreas que 

corresponde al ámbito y responsabilidad internos de cada lrea. 

Y un 18.51% su función es técnico-operativo, pero debl 

do a la demanda de los servicios hidrául ices de agua potable y 

alcantarillado es necesario una revisión y adecuación de la 

estructura orgánica fortaleciendo esta área de Organización y 

Métodos. 



75 

Pregunta No. 7 

Conoce cual es la funci6n principal de la Unidad de Or 

ganizaclón y Métodos en esta Dependencia? 

Objetivo. Determinar si las áreas conocen la funci6n 

esencial de la unidad, asi mismo saber su importancia para las 

mismas. 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

E.n la. t·abulaclón de esta pregunta un 88.88% respondió 

que conocla .su función de la área de Organización y Métodos ya 

que s.lendo su argumentación qu~ el área analizaba permanente--

.mente la estrucutra y el funcionamiento de la dependencia, asr 

mismo actuaba como asesor y actlvador de las labores de mejor!!_ 

m1eri~~ administrativo. 

De lo anterior se concluye que conocen una parte mini-

campo de acción del área de Organización y Métodos. 
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Pregunta No. 8 

Mencione algunos de los trabajos de mayor relevancia -

que haya realizado esta Unidad de Organizaci6n y Métodos en el 

área a su cargo? 

Objetivo. Determinar el p6rcentaje de trabajos y el 

orden de importancia de los misffios para las distintas áreas de 

la dependencia. 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

La tabulaci6n de la pregunta No. 8 se estableclo de la 

siguiente manera; de los resultados que se obtuvierón estos se 

mencionan por orden de mayor porcentaje o Importancia. 

De las áreas entrevistadas un 25.92% eligier6n por los 

manuales administrativos ya que estos son solicitados por un -

mandato legal. decretado al Sector Públ leo. 

Y un 18.51% optaron por trabajos de ia Estructure Org~ 

nizacional; y otro 18.51% por asesoria en organización. Ad~

mas un \q.81% seleccionaron por algunos procedimiento~ y otro 

lq.81i por el Programa de Si~plificación Administrativa. 

De lo anterior solo un 7.40% mencionaron que no se han 

re~lizado trabajos de la unidad de Organización y Hitados ya -

que estas áreas son operativas y requieren de otro tipo de tr~ 

b·a jos e o mo de i n gen i e r r a en t re o t ros • 
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Pregunta No, 9 

De las técnicas e instrumentos de trabajo que a conti

nuactón se mencionan, se~ale el principal 0 ue su área aplica. 

Objetivo. Determinar las técnicas e 

nlstrativos que utilizan las áreas con mayor 

re.al lzac16n de sus trabajo"s a su cargo. 

instrumento~ ad.n..!_ 

frecuencia en la 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

En relacl6n a los resultados obtenidos en la pie~unta 

·'..,·.N.o .. 9, se puede decir; que la técnica que se aplica con mayor 

:·'fr.écuencia son los diagramas de flujo, representado en nuestra 

·ho)a de tabulaci6n con un 48.14% de las lreas entrevistada~; -

u~ 33.33% eligier6n los organogramas ya que re~reseritan una 

g·u·ra ¡;·ara el .orden jerárquico, trneas de conexi6n, unidades de 
. . . -
asesorla entre otros elementos. 

Y un 22.22% optaron por los cuadros de distribucl6n de 

trabajo como la técnica que utilizaban en sus actividades de -

t.rab.ajo; otro 7.40% la ·alternativa fue los cuestionarlos ya --

que representaba la mejor herramienta para la recopllaci6n de 

la infdrmaci6n y por dltimo un 3.70% su elecci6n fue por el 

a~ál(sis y diseno de formas el anllisls y distrlbucl6n de pué~ 

_t9~··y J~ in'vestigacidn documenta1, respectivamente. 
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Pregunta No, 10 

Oe las áreas que a continuación se mencionan diga cual 

.es la encargada de real Izar el programa de simpl ificaci6n admi 

:: n i s t r a"t i va 7 

Objetivo. Determinar sl se conoce realmente que área 

de la dependencia, da seguimiento y cumplimiento al ·programa -

de ~lmpllfica~i6n administrativa, 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

En relación a la pregunta No, 10, los resultados en la 

tabulación se presentaron de la siguiente manera un 51.85% de 
·' . . 
las áreas entrevistadas, eligieron por el área de Organizacl6n 

.y.Métodos, era esta la que realiza el programa de simplifica-

cl6~ ~dmlnlstrativa, debido a que estas áreas el aílo anterior 

~s:tuvferon comprometidas en acciones para este programa. 

Y un 22.22% opto por contabilidad ya que argumentaban 

eitas áreas que era la responsable de aplicar adecuadamente e~ 

,te proc;irama • Otro 14.81% su elección fue por el área de Pla--

. neaci6n y Desarrollo de Personal ya que esta desarrolla progr~ 

mas de trabajo de las áreas de la dependencia. 

Y finalmente un 11.11% de las áreas entrevistadas su -

···al ternatlva fue por desarrollo tecnológico, ya que estas área.s 

.at:"gumentaban que era la idónea ya que realizaba trabajos de in 

.vestlgac.ión y evalu~ción tecnológica. 
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Pregunta No, 11 

Sabe usted que especialidad profesional necesita el 

personal asignado a la unidad de Organización y Métodos? 

Objetivo. Determinar sf se conoce la especialidad· de 

los profesionales y/o ténicos que se requieren en el §rea de ~ 

Organización y Métodos. 
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ANALISIS Y CONCLUSIONES 

A continuacl6n se hace mención de los resultados en la 

~abula6i6n, el 51.85% manifestaron que el profesional que se -

requiere en esta área es el Licenciado en Administración ya -

que este tiene los conocimientos necesarios en la Administra--

cl6n para ocupar el puesto en esta área. Y un 18.51% conslde-

raron que el Contador Público puede de5empeñar este puesto, ya 

que tiene conocimientos similares al anterior. 

Ademas un 11.11% llegaron a la conclusión que el Inge

niero Industrial era la persona idónea para desempeñar este -

puesto,. ya que tiene un panc;ama mas amplio de la Institución; 

.otro 7.40% expl lcaron que el Licenciado en Psicología y el In

geniero Civil podria ocupar este puesto ya que el primero, 

gran parte de su labnr es de asesoramiento y el segundo en el 

análisis de organización y finalmente un 3.70% asociaron al Li 

cenclado en Trabajo Social como el personal Idóneo ·en esta 

~rea ya que su función muchas veces era resolver problemas es-

pecíficos relacionados con los recursos humanos. 



CAPITULO VI 

METODOLOG 1 A (METOOO UT 1 LI ZAOO) 
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HETODOLOGIA {HETODO UTILIZADO) 

Los resultados a obtenerse en una ln~estigación, depen

báslcamente de la técnica que se utilice para la investiga

este aspecto tiene una marcada importancia, en el que, 

no se procede de la manera correcta, los datos obtenidos re 

incompletos o falseados, ocasionando que las conclu-

·slones finales tengan poca confiabilidad. Estando conscientes 

de ésto, en esta capítulo~~ mencionan los lineamientos sobre 

basar una investigación. 

Toda investigación debe tener las siguientes car3cterr~ 

a) Ser ordenado 

b) Emplear métodos adecuados 

el Utilizar razonamientos lógicos, exentos de perjuicios. 

Una vez conocidas las características, que deben poseer 

.'.cu~·lquier investigación. se señalan las fases que la compon-en, 

1.- Defnición del objetivo 

2.- F.ijar el tiempo en que se va a realizar 

3,- Elaborar los cuestionarios 

4.- Hacer una exploraci6n tentatfva 



s.- Determinar la población o universo 

~.- Dlse~ar la muestra 

7.- Investigación de campo 
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8.- Clasificar las respuestas de los cuestionarlos y t~ 

buladores. 

9.- Realizar un análisis de los resultados 

10.- Obtención de conclusiones y recomendaciones 

1.- Definición del objetivo.- Al inicio de cualquier i~ 

vestigación, es necesario determinar que es lo que 

queremos obtener a través de la investigación, ya -

que de no hacerlo estaremos Inciertos sobre lo que 

se va a Investigar. 

2.- Fijar el tiempo en que se va a realizar.- Es muy "i~ 

portante la determinación del tiempo máximo, que nos 

llevará a realizar la investigación, ya que de no -

hacerlo podremos realizarla en un tiempo que quizá 

no traiga consigo ningún beneficio pues puede que -

sea inadecuada para entonces. 

3.- Elaborar Jos cuestionarios.- Una vez que se han rea

lizado los dos puntos anteriores, se procede a la -

elaboración de los cuestionarios, poniendo mucho cui 

dado en la elaboración de los mismos, ya que por ille-
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dio de ellos obtendremos la i~formación que requer~ 

mos, debido a la Importancia que tienen los cuestl2 

narios, a continuación enunciamos las caracterrs·t..!_ 

cas que deben tener: 

- Las preguntas deben ser hechas de acuerdo con los ob-

J•ti vos de la investigación. 

- Deben ser claras 

- Correctas 

- Lógicas 

- Faciles de tabular 

- Facl les de contestar 

- faciles de analizar 

4.- Hacer una exploración tentativa.- Una vez que se ~a 

elaborado los cues-tionarios, es necesario que haga

mos una exploraci5n para sab~r si nuestro cues·tton~ 

río contiene todo lo que necesitamos para llevar a c~ 

bo esta exploración tentativa, se selecciona una p~ 

queña muestra en donde aplicaremos el cuestionario; 

de los resultados obtenidos sabremos si es necesario 

o no, hacer una modificación en e) cuestionarlo. 

5.- Determinación de la población o universo.- Debemos 

entender por población o universo el total de ins--



tltuclones que nos interese investigar. 

6.- Oisefto de la muestra.- En algunas ocasiones la pobl~ 

clón es d~emaslado grande y el Investigarla nos lle-

varía mucho tiempo; razón por lJ cual debemos elegir 

un grupo de instrucciones que forman parte de esa 

población. Las características que debe tener la 

muestra son: 

- Ser representativa, o sea, que deben quedar comprendi

das en ellas todas las Instrucciones que tenga las mi~ 

mas cualidades o características. 

- Ser suflci~nte, que la cantidad o muestra seleccionada 

sea representativa del universo. 

7.- Investigación de campo.- Este punto consiste en la -

resolución de lnform~ción, ~cudiendo a las diversas 

dependencias a entrevistar a las personas que nos la 

proporclor:ará. Este aspecto es el medio por el cual 

nos valemos para recolectar la información. A cont.!_ 

nu~clón dare algunos lineamientos que deben conside

rarse en la realización de una entrevista. 

La entrevista. La finalidad de la misma es obtener info.r.. 



mación (respecto a las aptitudes del sujeto para desen

volverse. en una situación de contacto sociales, madurez 

emocional, aspectos personales, modelos, etc.) medir a~ 

p•ctos que no pueden ser adecuadamente medibles es me-

dlante las pruebas. 

La entrevista debe tener: 

Viabl lidad es la exigencia de cualquier medida o pro-· 

cedi~iento como la entrevista, es decir la info~mación 

que se obtenga debe ser precisa en sus puntos básicos 

d~ una fase o otra. Se ha encontrado por medio de es

tudios de viabilidad, que es baja en la entrevista; 

un motivo de esta falta de viabilidad es el hecho de 

basar los resultados de la entrevista en instrucciones 

o impresiones, mis que en datos objetivos deduci~os -

en los acontecimientos basados o en la conducta inme-

dlata del sujeto. Para evitar lo anterior, se requi~ 

re controlar y hace.r un esquema de lo que serl la in

formaci6n necesaria y hacer juicics respecto a cada
0 

-

uno de los aspectos en función, o sea que es necesario 

seguir un plan determinado. 

- Entrevistador, debe obtener los resultados existentes, 

es necesario saber si to que medimos tiene realmente 

un• relación con el éxito en el trabajo. 
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- Entrevistador, debe conservar una actitud objetiva -

respecto al entrevistado, 

a) Debe tener ciertos datos y valorarlos objetivamente. 

b) No debe permitir que exista un bloqueo por perjui- -

clos personales. 

el Debe tener aptitud para poner en actitud objetiva d2 

rante todo el proceso de información. 

d) No se debe juzgar por la Impresión que el sujeto 

cause, sino observar su conducta, (conversacl.dn, le~ 

guaje utilizado e información proporcionada). 

Desarrollo de la entrevista. 

- Es necesario que el entrevistador reconozca y evite -

tener errores en la valoración del sujeto. 

Reacciones esterlotipadas: a menudo la elección de -

entrevistar varios sujetos, provoca en el entrevista

dor cierto ab~rrimiento que lleva reacciones esterlo~ 

tipadas. 

Necesita un plan ordenado; el cual debe ser dirigido 

ya que en ocaclones se puede prescindir de él, siem-

pre que la conversación lo fndlque necesario, pero se 

debe regresar al mismo en cuanto sea posible. 
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La duración de la entrevista variará según el grado de 

información que sea requerido y Ja facilidad con que es

ta se obtenga, a fín de poder alcanzar el otijetlvo pre-

víamente est•blecído. 

8.- Clasificar las contestaciones de los cuestionarlos y 

tabuladoies. Una vez que se han efectuado todas las 

entrevistas, se requieren hacer una clasificación de 

las respuestas, de los cuestionarlos para facilitar 

la tarea de tabulación de las mismas, e sea, del re

cuento ~xacto de todas y cada.una de ellas . 

.2..:..:_ Realizar un análisis de los datos. Con base en los -

resultados totales obtenidos en la tabulación de las 

respuestas se ~rocede a hacer un anilisis de los mti 

mos para obtener resultados. 

1 O. - Obtención de conclusiones y recomendaciones. En fun.

damen to al análisis anterior, obtenemos las conclu-

siones de la inve~tigaclón se~alando aquellos asun-

tos que se consideran de mayor Importancia, en tos -

aspectos en donde encontraremos algún error, debemos 

hacer una re~omendación p~ra trata~ de enmendarlo•' 
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La metodología que yo utilice para llevar a cabo la 

investlgaclón, fué siguiendo los lineamientos antes 

señalados, la herramienta básica que me sirvió para 

recopilar la Información fué el cuestionario, el 

cual fué aplicado mediante entrevistas directas con 

los Directores y Subdirectores de la Dirección Gen~ 

ral de Construcción y Operación Hidráulic~ (Depart~ 

mento del Distrito Fed~ral). 

6.1 DISERO DE CUESTIONARIOS 

6. l. l 

Para poder obtener la lnfQrmación de este trabajo, fué 

necesario la elaboración de una serie de cuestionarlos, 

los cuales se fueron depurando hasta llegar al más ade

cuado, representando estú un mayor grado de dificultad 

para la tabulación. 

CUESTIONARIO PILOTO. 

Tomando en cuenta los lineamientos de la entrevista di~ 

rígida, la cual debe seguir un procedimiento fijado de 

antemano por un cuestionario, esto es, por una ·serie d~ 

preguntas, fué necesaria la aplicación de 6uatro cues~-. 

tlonarios prueba, los cuales me detectaron la necesidad 
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invariable 'de modificar las preguntas (la Núm. 12 y la 

13). Uno de los motivos principales por lo que decid! 

a cambiar las preguntas que se aluden, fue por indica

ciones de los entrevistados de nuestra pre-muestra for 

mado esta: 

- Director de Operación 

- Director de Servicios de Apoyo de Operacl6n Hidr§ull 

ca. 
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6. l .2 CUESTIONARIO OIFINITIVO. 

En base a las observaciones detectadas en nuesto cues-

tlonarlo piloto, pude concluir con un cuestionarlo definitivo, 

que era el mSs se ajustaba a las necesidades de lnforma~l6n, -~ 

con algunas modificaciones mrnlmas o poco considerable que nos 

dieron pauta a seguir en una modificación trascendente en nues

t.ro cuestionarlo, en base a las justificaciones en el sub-Indi

ce anterior. 

Quedando integrado el cuestionarlo IT preguntas, de las 

cuales 5 son preguntas abiertas y IS cerradas. Viendo lo ante-

rlor considero que la lntegraci6n del cuestionario quedo en la 

medida Je lo posible aceptable, con capacidad p~ra recopilar la 

lnformacl6n requerida para nuestra Investigación. 

6. 1. 3 DETERHINACION DE NUESTRO UNIVERSO. 

Decldi que en las direcciones de área, con el objeto de 

tener un universo específico a entrevistar y asr dar mayor v~IL 

.dez a los datos obtenidos. De haber optado, por entrevistar ~

una muestra representativa de toda la depende.ncla (D.G.C.O.H.) 

es obvio pensar en los problemas que tiene I• uniformidad de I~ 

Información, y la tardanza que representarla la obtención de es 

ta. 
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Considero que los datos que se obtubierón dará una --

pauta de confiabilidad y de la situación que atraviesa la uni

dad de Organización y Métodos (D.G.C.O.H. del D.D.F.), ya que 

esta situación proviene de la información de los titulares de 

área de cada dirección que han colaborado en la realización, -

puesto que para algunos de ellos el titulo de Seminario de In

vestigación resulto ser de gran Interés para la Identificación 

de la unidad en la organización y es justo considerar el pa~~l 

tan importante que seria desarrollar esta área. 

DETERMINACION DE LA MUESTRA. 

Como considero que el universo es realmente pequeRo, -

tomar como muestra este mismo. 



CAPITULO VI 1 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES 
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CONCLUSIONES V RECOMENDACIONES GENERALES. 

Con las experi:encias adquiridas, a través, de la reallz!'_ 

clón del presente trabajo y después de ser analizadas las con-

versaciones y los cuestionarios recabados, fue posible determl.

na_r las conclusiones y recomendaciones generales acerca de la -

·_importancia que tiene la Unidad de Organización y Métodos en la 

Dirección General de Construcción y Operación Hidráulica (DGCOH) 

del Departamento del Distrito Federal (D D F). 

Asf como el panorama real y actual del funcionamiento de 

organismo, con base en lo ante·rior, la Dirección General 

de Construcción y Operación Hidráulica dependiente de la Secre

_tarra •General de Obras del Departamento del Dlstri to Federal -

cuenta para el desarrollo de su proceso de organización con los 

sig~lentes elementos: 

1.- Organograma Estructural; el cual refleja la estruct_!:I_ 

ra formal de la Institución y en el que se puede di~ 

tinguir entre otros, los siguientes aspectos: 

a) División del trabajo. Consiste en una dcpartamen

tulización por funciones especializadas, siendo -

éstas las desarrolladas en cada dirección de área 
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(Técnica; Construccidn; Operaci5n; Mantenimiento·; 

Servl~ios a Usuarios y Servicios de Apoyo de Op~ 

ración Hidráulica)·. 

b) Determinación del nivel jerárquico. Establecie.':!_ 

do los niveles de la Dirección General, Direcci.ón 

de Area, Subdirección y Unidad Departamental; d~ 

limitándose así~ cad~ Unidad ~dmlnistratlva la 

responsabilidad en cuanto a la toma de decisión 

correspondiente. 

c) Establecimiento de lineas de autoridad y respon

sabilidad. Se tiene definida la relación formal 

y de enlace que existe entre las unidades de di

ferente nivel jerárquico (Dirección de Area, Su~ 

dirección y Unidad Departamental). Así mismo, .-

esta lrnea sirve como canal para Indicar la res

ponsabilidad delegada y a lo largo del cual se -

envTatt las instrucciones correspondientes. 

d} Determinación de Tramo de Control. Se tiene un 

adecuado nGmero de Unidadei Administrativas suboL 

dinadas en cada nivel (de tres a cinco) con lo~ 

cual se puede asegurar una adecuada supervisión 

en el desarrollo del trabajo. 
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e) Identificación de Areas Sustantivas y Areas Adj~ 

tivas. De acuerdo con el funcionamiento lógico -

de la DGCOH, se han representado en forma secue~ 

cial las unidades sustantivas que son: Dirección 

Técnica, Construcción, Mantenimiento, Servicios 

a Usuarios e inmediatamente la Unidad Adjetiva o 

de Apoyo que es la Dirección de Servicio de Apo

yo de Operación Hidráulica. 

f) El tipo de Organograma con que cuenta la DGCOH," 

se puede clasificar de la siguiente forma: 

- Por su contenido: Estructural, ya que represe!!_ 

ta la forma en que cstan ordenadas las áreas -

de trabajo. 

Por su ámbito de aplicación: Específico de la 

DGC OH. 

- Por su diseño o representación: Mixto, ya que 

se utiliza el formato horizontal y vertical. 

* Se anexa una copia del Organograma en la parte de - -

Apendice. 
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Esta estructura orgánica Je permite a la OGCOH el cumpl.~ 

de sus atribuciones, en la forma más eficientemente posl 

el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y -

m.aterlales disponibles. 

El área de Organización y Métodos es la encargada de an~ 

la estruc~ura orgánica, por lo cual es necesario que esta 

a fTn de que se pueda adaptar a los cambios que -

Para lo cual se considera necesario que se lleven 

periodlcas para determinar las· .. modificaciones 

sea necesar;o efectuar~ 

En base a lo anterior, se 

y Hé todos de 1 a OGCOH:, es 

concluye que el Area de Organl 

la encargada de revisar y ade-

su .estructura orgánica para Incrementar la eficiencia y -

mecanismos operativos. fortaleciendo asr Jas diveL 

técnico-administrativas que la constituyen, ajus-

tal fin a un proceso de estricta racionalidad en -

lmi~ntoi congruente con las atribuciones conferidas en -

Departamento del Distrito· Federal. 

2~- Manual de Organización Específico de la DGCOH.- Este 

documento contiene la información relativa a los an" 

te¿edentes historicos, marco jurídico, atribuciones, 
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organograma, descripción de áreas y descrlpci6n 

de puestos de las unidades administrativas que -

integran la OGCOH, deflniendose por escrito la -

organlzaci6n de la instituci6n y asegurando que 

la responsabilidad de todos son comprendidas por 

los interesados. 

Ppr lo tanto a fin de mantenerlo debidamente actualiz~ 

1987 se procedió a efectuar las adecuaciones respecti-

la restructuración orgánica,· respetando los linea--

especificaciones de la "Gufa Técnica 11 .~': 

3.- Manuales de Procedimientos.- Este elemento de org~ 

nización se encuentra en etapa de integración, prl~ 

cipalmente en las áreas de recursos humanos y sumi

nistros, espernndose que I~ Area de Organización y 

Métodos, pueda concluirlos a nivel ~e toda la DGCOH, 

y sirva como una herramienta admlnistrativa que --

muestre los sistemas y técnicas específicas a se--

guir por cada pu~sto o unidad administrativa, para 

la realización de las funciones en la entidad. 

En base a lo anterior, la integración del 11 Manual de 

imientoslt se puede representar de la siguiente manera: 

la Oficial1a Mayor. 



O O C U H E N T O 

- "Hanua l de Pro ce 

dimientos de la 

Subdirección de 

Recu.rsos H umanos 11 , 

( 24 instructivos). 

- "Hanua l de Pro ce 

dimientos de la 

Subdirección de 

Suministros. 

- "Manua 1 de Proc!:. 

dimientos de la 

Subdirección de 

Recursos Finan

cieros11. 

- "Procedimiento 

para el control 

y pago de es t 1 -

maCiones" .. 

106 

X* 

X** 

X 

X 



-
11 Procedimiento 

para el control 

y pago de ant 1 c..!_ 

pos". 

* Validac16n 

X 

**Integración de la Información. 

107 

Los procedimientos que se han Implantado están funcio-

nando correctamente, sin embargo debido a la falta de una estru.E_ 

tura adecuada en el área de Organización y Métodos ha impedido 

ciue está integre el manual de procedimientos respectivo (consid.!:_ 

rándose aproximadamente )00 procedimientos en toda la DGCOH). 

Ya que las sobrecargas de trabajo exceden los recursos humanos 

con que se cuenta. 

Con base a lo nnteriormente expuesto, se recomienda que 

el área de Organización y Métodos de la DGCOH, tenga el apoyo -

necesario por la Dirección General y las iireas que conforman la 

1nstituci6n 7 a fín de que pueda cumplir con las funciones y tr~ 

bajos encomendados a la misma. 

Ademas, se requiere que esta área tenga un nivel de Un.!_ 

dad Departamental y que dependa en forma staff directamente de 
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la Olrecci6n General, sin que se modifique las funciones de di 

cha área, ya que actualmente depende de la Olrecci6n de Servi

cios de Apoyo de Operaci6n-Hidrául lea a nivel de of~cina. 

Lo anterior es necesario debido a la magnitud e importa~ 

cia de Jos procedimientos y sistemas de trabajo que se desa_rr.9_ 

llan en esta Oirecci6n General, es Indispensable contar con -

una adecuada estructura en el área de Organiz~ci6n y Métodos -

(15 elementos)¡ ya que unicamente se cuenta con una miriima PªL 

te de elementos de trabajo (3 elementos). ro cual permitirá -

asegurar. el funcionamiento del área e incorporarse a Jos avan

~es en el sistema de c6mputo, en lo relacionado con sistemas -

de organlzaci6n y procedimientos. 

Sin embargo la SPP, establecio lineamientos de raciona

lidad respecto a no autorizar áreas de Drganizaci6n y Métodos 

en ¡su e.structura, pero en el caso de esta Dirección General se 

considera estrictamente Indispensable contar con el área en 

cuestión debido a las cargas de trabajo que representa anal Izar; 

integrar e implantar los Manuales de Organizacl6n y Procedimie~ 

.tos ~n las 90 Unidades Administrativas de estructura con que -

se cúenta y mantenerlos debidamente actualizadas de acuerdo a 

los lineamientos tecnlcos que para tales efectos establece la 

propia SPP¡ estimándose que unlcamente en lo relativo a proce-
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dlmientos se desarrolla un número aproximado de 300 en toda la 

D .G .C.O.H., durante el presente ano. 

Asimismo, la elaboraci6n de los .manuales antes menclon~ 

~os responde a una necesidad detectada en la Dirección General, 

como un apoyo para el mejor desarrollo de sus funciones, elab~ 

rándose para ta 1 efecto un 11 Programa de Trabajo para Corregí r 

las Deficiencias Detectadas por la Contraloría del O .D.F., en 

el Funcionamiento del Sistema de Operación, Información y Con

trol Operativo". 

Ademas de los aspectos sefialados, se conclüye en base a 

los cuestionarios recabados y la investigación del presente 

trabajo; la importancia que tiene el área de Organizacl6n y Mé 

.todos al tener a su cargo en desarrollar los siguientes progr~ 

mas: 

- Seguimiento e integración de la información relativa 

a las acciones comprometidas en el "Programa de Slm-

plificaci6n Administrativa de la D.G.C.O.H.", para --

1987, y emitir los reportes de avance respectivos pa

ra su envío a la Secretaría General de Obras del ODF. 

- Desarrollar los informes sobre organización, sistemas 
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y Procedimientos y Simplificaci6n Administrativa para 

el reporte semestral de autoevaluaci6n de la OGCOH. 

- Servir de enlace entre.la Direcc16n General y las au

toridades correspondientes, en lo relacionado con la 

atención de diversos asuntos de modernizaci6n adminls 

trativa. 

Debiéndose considerar que el desarrollo de estos progr~ 

mas es const~nte y requiere aplicar la metodologra adecuada p~ 

ra la recopilación, análisis e integraci6n de la informaci6n. 

~i otra parte se recomienda que esta área se lncorpoie 

a los avances en el Sistema de C6mputo, ya que los procedlmie~ 

tos de trabajo se estan integrando al procesamiento electrónico. 

También es necesario indicar que esta área tenga el ap~ 

yo por la Dirección General y las diferentes áreas de la DGCOH, 

a fin de que esta pueda cumplir con las funciones y trabajos -

encomendados. 

Por lo tanto, la importancia de el Area de Organizact6n 

y Métodos, es fundamental para el Sector Público y cualquier -

emp~esa, ya que como lo mencionamos .anteriormente, est§ ayu~ara 
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a incrementar la eficiencia en los Sistemas de trabajo, logrado 

asi los objetivos establecidos. 

El cuestionario en la medida de lo posible, fue aceptado 

en las 27 áreas de la OGCOH, con limitaciones que implican las 

ocupaciones de algunos jefes de unidad a quién se les tuvo que 

dejar el cuestionario; raz6n por la cual no fue posible, orle~ 

tar al entrevistado en la contestaci6n de algunas preguntas, -

así como la motivac16n en la preclsi6n de algunas interrogantes 

que para fines del estudio, consideré trascendentalmente impo~ 

tante. 

Espero que el desarrollo y resultado de la investigaci6n 

haya satisfecho plenamente el objetivo preestablecido; desean

do qtie en lá realización de futuros estudios de esta área, y -

de mayor atenci6n que este, lo hasta aqui mencionado sirva de 

c~ns~lta y se aprovechen al maximo estos conocimientos y expe

riencias adquiridas en el desarrollo de este estudio, que re-

en gran parte la formación profesional recibida en -

nuestra _maxima casa de estudios~ 
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APENDICE 11 

MARCO JURIDICO 

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS BASES PARA LA PROMOCION Y 

COORDINACION DE LAS REFORMAS ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR 

PUBLICO FEDERAL. 

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Esta 

dos Unidos Mexicanos.- Presidente de la República. 

LUIS ECHEVERRIA ALVAREZ, Presidente Constitucional de los 

Estados Unidos Mexicanos, con fundamento en lo dispuesto en el 

artículo 89, fracción primera de la Constitución, artículos 16 

fracción cuarta, 20, 22, 26, 27 y 31 de la Ley de Secretarías 

y Departamentos de Estado, 13 de la Ley para el control por 

parte del Gobierno Federal de los Organismos Descentralizados 

y Empresas de Participación Estatal, y 

CONSIDERANDO 

~RIMERO.- Que el Gobierno de la República ha sumido, por 

· .. imperativo constitucional, la responsabilidad de Impulsar, me

diante; el crecimiento económico, la redistribución del ingre-

so y la ampliación de los servicios públicos, el mejoramiento 

.de las condiciones generales de vida de la población. 
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SEGUNDO.- Que el volumen creciente de los recursos de que 

dispone el Estado y la ~omplejldad, cada vez mayor, de un país 

en proceso de modernizaci6n exige niveles 6ptimos de eficiencia 

en los trabajos del sector público, para lo que es necesario -

'introducir reformas en sus estructuras y sistemas administratl 

vas. 

TERCERO.- Que las reformas administrativas y la actitud -

.de los servidores públicos deben orientarse de acuerdo con las 

metas y programas que persigue el país en esta etapa de su de-

sarrollo, y que por lo tanto han de contribuir a la descentra

l~zac16n econ6mica, a la elevaci6n de la productividad, al I~-
- - . 

'cremento de la justicia social y al perfeccionamiento de la d~ 

mocraci~. 

CUARTO.~ Que técnicamente no existe razón alguna para que 

la actividad administrativa del estado no se realice en mejo--

r~s condiciones de eficiencia y de que para lograrlo es preci-

~o contar con la activa participaci6n de los propios servido-

res públicos y de cada una de las Dependencias del Ejecutivo -

Fe~eral, Organismos Descentralizados y Empresas de Participa--

ci6n Estatal. 

QUINTO.- Cada una de las dependencias, organismos o empr~ 
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sas a que se refiere este Acuerdo, elevará a la consideración -

del Ejecutivo, las modificaciones o reformas que a su respecti

vo ámbito correspondan. La Secretarra de la Presidencia propo~ 

dri al propio Ejecutivo, las que atañen a dos o más de las entl 

dades mencionadas. 

Dado en la Residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la -

Ciudad de México, Distrito Federal, a los veontlslete días del 

mes de enero de mil novecientos setenta y uno.- Luis Echeverría 

Alvárez.-Rúbrlca.-EI Secretario de Gobernación, Mario Moya Pa-

lencia.-Rúbllca.-EI Secretario de Relaciones Exteriores, Emilio 

O. Rabasa.-Rúbrica.-El Secretario de la Defensa Nacional, Herm~ 

neglldo Cuenca Días.-Rúbrica.- El Secretario de Marina, Luis M. 

Bravo Carrera.-Rúbrica.-El Secretario de Hacienda y Crédito Pú

blico .• Hugo B. Hargáin.-Rúbrica.-El Secretario del Patrimo·n10 -

Nacional, Horaclo Flores de la Peña.-Rúbrica.-El Secretario de 

Industria y Comercio, Carlos Torres Manzo.-Rúbrlca.-El Secreta

rlo de Agricultura y Ganadería, Manuel Bernardo Agulrre.-Rúbrl

ca.-El Secretarlo de Comunicaciones y Transportes, Eugenio Hen

dez.-Rúbrica.-EI Secretario de Obras Públicas Luis Enrique Bra

camorites.-Rúbrica.-El Secretario de R~cursos Hidráulicos, Lean

dro Rovlrosa Wad~.-Rúbrica.-EI Secretario de Educación Públ.lca, 

Víctor Bravo Ahuja.-Rúbrica.-El Secretarlo de Salubridad y Asi~ 

tencia, Jorge Jiménez Cantú.-Rúbrica.-El Secretarlo del Trabajo 
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y Prevlsi6n Social, Rafael Hernández Ochoa.-Rúbrica.-EI Secret~ 

rlo de la Presidencia, Hugo Cervantes del Río.-Rúbrica.-EI Jefe 

del Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizaci6n, Augusto -

G6mez Vlllanueva.-Rúbrlca.-El Jefe del Departamento de Turismo, 

Agustfn Olachea Bor~6n.-Rúbrlca.-EI Jefe del Departamento del -

.Dlst~lto Federal, Alfonso Hartínez Oomlnguez.-Rúbrlca. 
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