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l N T R o n u e e 1 o N 

0RGANIZACl0N Y MtTODOS, ES UNA FUNCION ESPECIALIZADA 
CUYA FINALIDAD CONSISTE EN AUMENTAR LA.EFICACIA Y LA REN­
TABILIDAD DE LOS PROCESOS BUROCRATICOS, ASI COMO EL CON­
TROL DE LA INSTITUCION, ELLO SE CONSIGUE MEDIANTE EL ESTU 
DIO Y PERFECCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y­
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MtTODOS ADMINISTRATIVOS EN VIGOR, 

EL ESTUDIO CIENTIFICO DEL TRABAJO QUE APLICA LA Ttc­
NICA ANALITICA AL PROCESO Alll"llNISTRATIVO CON EL FIN DE -
SIMPLIFICAR Y REDUCIR EL COSTO DE LAS OPERACIONES SINGUL.6 
RES PARA MEJORAR LOS MtTODOS DE TRANSFORMACION Y LOGRAR -
ASI UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS, SE VIENE -
UTILIZANDO DESDE HACE MUCHO TIEMPO POR EL GOBIERNO FE­
DERAL, 

CoN ELLO, SE HA CONSEGUIDO QUE LOS MANUALES DE 0RGA­
NIZACION Y PROCEDIMIENTOS CONLLEVEN UN VALOR JURIDICO QUE­
HASTA LA FECHA NO SE HA APLICADO CON LA OBLIGATORIEDAD 
NECESARIA, POR LO CUAL, EL PRESENTE TRABAJO HACE UN ANALl­
SIS DE LOS MISMOS Y EL APOYO HACIA UN C0DIGO FEDERAL DE -
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 
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ANTECEDENTES 

LA ADMINISTRACIÓN POBLICA EN 11~XICO, HA SUFRIDO CAMB! 
OS ORGANIZACIONALES EN MENOR O MAYOR FORMA, DE AQUÍ QUE -
DURANTE LOS 0LTIMOS 150 AROS ~STOS HAN SIDO AISLADOS, No -
HUBO CONTINUIDAD ENTRE ELLOS Y NO ALCANZARON A SER INSTRU­
MENT~.DOS DE UNA MANERA COMPLETA, 

EL PROBLEMA QUE SE AFRONTA POR LO GENERAL, ES LA FAL­
TA DE MECANISMOS Y ÓRGANOS T~CNICOS ENCARGADOS DE ESTUDIAR 
E IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS PROPUESTASJ ASf COMO PROPICIAR -
UNA PARTICIPACIÓN DE TODOS LOS NIVELES DE LA ADMINISTR~CIÓN 
EN LA INSTRl.tlENTACIÓN y REALIZACIÓN DE LAS MISMAS, MucHOS­
INTENTOS SE AGOTARON DESPU~S DE ANUNCIARSE SU PROPÓSITO Ó 
FALTA DE CONTINUIDAD PARA QUE SE LLEVARA A CABO LO PROGRA­
MADO, 

DESDE 1821, SE DAN LAS PRIMERAS IDEAS AL RESPECTO, AL 
EMITIR EL PRIMER REGLAMENTO DE GOBIERNO, SE ESTABLECIÓ QUE 
CADA MINISTRO ESTABA OBLIGADO A PROPONER REFORMAS Y MEJORAS 
EN SU MINISTERIO Y EN GENERAL, ( ( ) 

EL OFICIAL MAYOR DE CADA DEPENDENCIA TENfA A SU VEZ LA­
OBLIGACIÓN DE CONOCER LA EFICIENCIA DE CADA OFICIAL PARA -
DARLE A CADA UNO LA OCUPACIÓN APROPIADA A SUS CAPACIDADES, 
A PARTIR DE ENTONCES, EL PROBLEMA GENERAL DEL PAfS EN EL 
CONTEXTO POLÍTICO POR CASI UN SIGLO DE LUCHAS SOCIALES Y -
DE DEFENSA DE LA SOBERANfA NACIONAL, PERMITIERON APENAS LA 
CONCIENTIZACIÓN DE UNAS CUANTAS MEDIDAS DE MEJORAMIENTO Al! 
MINISTRATIVO, QUE CASI SIEMPRE CONSISTIERON EN LA BÚSQUEDA 
DE ECONOMfAS A TRAV~S DE REFORMAS FINANCIERAS, (!) 

DURANTE EL SIGLO PASADO Y EN FUNCIÓN DE LA INESTABILIDAD 
CONSTANTE Y DE LOS FRECUENTES CAMBIOS DE f..OBIERNO, LAS PRIH 
CIPALES REFORMAS ADMINISTRATIVAS DE CARACTER GENERAL SE -
REALIZABAN POR UN CAMBIO EN LA CONSTITUCIÓN 6 EMITIENDO -
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UNA LEY DE MINISTERIOS, LAS REORGANIZACIONES INTERNAS DE -
LAS DEPENDENCIAS SE EFECTUABAN POR MEDIO DE REGLAMENTOS lli 
TERNOS, QUE EN OCASIONES, ERA EMITIDO POR LOS PROPIOS TITY 
LARES, POR EL PRESIDENTE Ó POR EL CONGRESO, (!) 

LAS OFICHIAS ADMINISTRATIVAS 

Los NUEVOS OBJETIVOS DE CARACTER ECONÓMICO y SOCIAL -
DE LA ADMINISTRACIÓN POBLICA FEDERAL DADOS POR LA CONSTITU 
e.IÓN DE 1917 SE PREOCUPAN POR EL MEJORAMIEtlTQ DE LAS COND! 
CIONES DE VIDA Y CULTURA DE LA POBLACIÓN, DANDO LUGAR AL -
ESTADO 11oDERNO MEXICANO, LO CUAL CONSTITUYE LA PRIMERA -­
TRANSFORMACIÓN SISTEMATICA Y GLOBAL DEL EJECUTIVO FEDERAL­
DEL PRESENTE SIGLO. Los DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS, SE 
ENCARGAN DE LA PROVISIÓN DE DIVERSOS SERVICIOS COMUNES A -
TODO EL SECTOR POBLICO, TALES COMO LAS ADQUISICIONES, LOS 
ABASTECIMIENTOS Y EL CONTROL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE, 

DE 1917 A 1934 FUNCIONA EL DEPARTAMENTO DE CONTRALORf A­
QUE TIENE ENTRE OTRAS ATRIBUCIONES LA DE REALIZAR ESTUDIOS 
TENDIENTES AL MEJORAMIENTO DE LA .ADMINISTRACIÓN PÚBLICA,(!) 

DE 1928 A 1932 ACTÚA UN DEPARTAMENTO DEL PRESUPUESTO DE 
LA FEDERACIÓN, QUE SE ENCARGA DE ESTUDIAR LA ORGANIZACIÓN­
ADMINISTRAT!VA, DE COORDINAR ACTIVIDADES Y SISTEMAS DE TR& 
BAJO PARA LOGRAR LA MAYOR EFICIENCIA EN LOS SERVICIOS PO­
BLICOS, DICHAS FUNCIONES DEPENDEN DE LA OFICINA TtCNICA -
FISCAL Y DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARÍA DE HACIEND~ Y -
CRtD ITO POBLI co, ( 1 ) 

LAS COMISIONES DE EFICIENCIA 

POR DISPOSICIÓN DE LAS LEYES DE SECRETARfAS DE 1935 , 
1939 Y SIGUIENTES, SE SENTARON LAS BASES QUE LOS TITULARES 
DE CADA DEPENDENCIA DEL SECTOR PÚBLICO SE ENCARGARAN DE -
DIRIGIR LAS MODIFICACIONES INTERNAS EN SUS RESPECTIVAS 
INSTITUCIONES, DELEGANDO FUNCIONES EN SUS SUBALTERNOS, EN 
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CIERTAS DEPENDENCIAS FUNCIONARON, DURANTE ALGÚN TIEMPO LAS 
LLAMADAS CoMISIONES DE EFICIENCIA, ENCARGADAS DE RACIONAL! 
ZAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS, {!) 

COMISION INTERSECRETARIAL DE 1943 ------- --
EN 1943, SE CONSTITUYÓ UNA CoMISIÓN INTERSECRETARIAL, 

INTEGRADA POR LOS SUBSECRETARIOS Y SECRETARIOS GENERALES -
DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL1ASf COMO UN -
REPRESENTANTE DE LA PROCURADUR(A GENERAL DE LA REPÚBLICA, 
A DICHA COMISIÓN SE LE ENCARGA EL FORMULAR Y LLEVAR A CABO 
UN PLAN COORDINADO DE MEJORAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN DE 
LA ADMINISTRACIÓN POBLICA, A FIN DE SUPRIMIR SERVICIOS NO 
INDISPENSABLES, MEJORAR EL RENDIMIENTO DEL PERSONAL, HACER 
MAS ÁGILES LOS TRAMITES CON EL MENOR COSTO PARA EL ERARIO­
y CONSEGUIR UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS FONDOS P0BLICOS, 
< I l. 

LEY DE SECRETARIAS DE 1946 

ESTA LEY OTORGÓ A LA SECRETARf A DE BIENES NACIONALES 
E INSPECCIÓN ADMINISTRATIVA, FIJICIONES DE ÓRGANO CENTRAL -
DE ORGANIZACIÓN Y M~TODOS PARA : • COORDINAR EL MEJORAMIE~ 
TO ADMINISTRATIVO DE LAS DEPENDENCIAS, HACER ESTUDIOS DE -
MACRO-ORGANIZACIÓN, SUGERIR AL JEFE DEL EJECUTIVO Y ASESO­
RAR EN LA MATERIA A LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES QUE LO -
SOLICITARAN", EL ÓRGANO OPERATIVO ENCARGADO DE hTAS TA­
REAS FU~ LA DIRECCIÓN T~CNICA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATl 
VA, Si BIEN ~STA DIRECCIÓN REALIZÓ VARIOS ANÁLISIS VALIOSOS 
SOBRE LOS PRINCIPIOS DE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL 
GoBIERNO FEDERAL, CARECIÓ DEL APOYO SUFICIENTE PARA ClJ-1-
PLIR EN SU TOTALIDAD LOS OBJETIVOS QUE TEN(A SEAALADOs,{!) 

IJ!.S PRIMERAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS 

AL INICIO DE LOS Aflos 50 EN EL BANCO DE 11~XICO SE 
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CREA UNA DE LAS PRIMERAS UNIDADES DE ANALISIS ADMINISTRATl 
vo, CON CARACTERfSTICAS ESTRUCTURALES Y TECNICAS APROPIADAS 
PARA REVISAR DE MANERA PERMANENTE EL AMBITO INTERNO DE LA­
DEPENDENCIA, 

Pocos CAMBIOS SE EXPERIMENTARON DURANTE LA DECADA DE -
1954 A 1964, EN ESTE LAPSO SE CREAN ALGUNAS UNIDADES DE 08 
GANIZAC!ON Y "~TODOS, SOBRE TODO EN AQUELLAS ENTIDADES QUE 
CONTABAN CON MAYORES RECURSOS T~CNICOS Y FINANCIEROS, PERO 
SU INFLUENCIA NO REBASA EL AMBITO DE SUS RESPECTIVAS INST! 
TUCIONES Y NO TOMA EN CUENTA El CONJUNTO DEL SECTOR GUBER­
NAMENTAL. {!) 

LA SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA Y LA COMISION DE ADMINIS­

TRACION PUBLICA 

EN 1958, LA FACULTAD DE ESTUDIAR LAS REFORMAS ADMINI~ 
TRATIVAS QUE REQUIERE EL SECTOR PÜBLICO EN SU CONJUNTO PA­
SÓ DE LA DE BIENES NACIONALES A LA SECRETARfA DE LA PRESI­
DENCIA, AL CREARSE ESTA POR LA LEY DE SECRETAR[AS DEL 23 -
DE DICIEMBRE DE 1958 Y QUE ENTRA EN VIGOR EL lo, DE ENERO­
DE 1959, (1) 

CoN BASE EN ESTA FACULTAD. EL 9 DE ABRIL DE 1965, UNA -
VEZ RESUELTO EL FUNCIONAMIENTO NORMAL DE OTRAS AREAS ENCO­
MENDADAS A DICHA DEPENDENCIA1 SE ESTABLECE EN SU SENO LA -
CoMISIÓN DE Al>MINISTRACION POBLICA, ESTA CoMISION ES PRES! 
DIDA POR EL DIRECTOR JURfDICO CoNSULTIVO E INTEGRADA CON -
LOS DIRECTORES DE PLANEACIÓN SECTORIAL Y REGIONAL DE INVEB 

SIONES POBLICAS1 EL SUlll>IRECTOR JUR[DICO CONSULTIVO Y DOS­
ASESORES TECNICOS DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN POBLICA, 

EN 1967, TRAS DE UN · ESTUDIO QUE CONDWO A LA FORMULA­
CIÓN DE UN ANALISIS PRELIMINAR, LA COMISIÓN ELABORA UN -­
DIAGNOSTICO INTITULADO N INFORME SOBRE LAS REFORMAS A LA 
ADMltHSTRACION PUBLICA" , CUYAS RECOMENDACIONES SON PRESE!':! 
TADAS A LOS SECRETARIOS Y JEFES DE DEPARTAMENTO DE ESTADO­
ASf COMO A LOS DIRECTORES DE· ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS -
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Y EMPRESAS DE PARTICIPACIÓN ESTATAL, 

l.A COMISIÓN ESTABLECE UN SECRETARIO TéCNICO EN ENERO DE 
1968, A FIN DE CONTAR CON UN ÓRGANO OPERATIVO QUE PUDIERA 
PROFUNDIZAR EN LOS ANALISIS REALIZADOS, AS! COMO DEDICARSE 
A PROMOVER Y COORDINAR LOS TRABAJOS DE REFORMA A NIVEL OP¡; 
RATIVO, MANTENIENDO UN CONTACTO PERMANENTE CON LOS ORGA­
NISMOS PÚBLICOS, SE REALIZARON ASI ESTUDIOS Y PROYECTOS DE 
REFORMA EN LAS AREAS DE ÜRGANIZACION y M~TODOS, ADQUISICIQ 
HES, ALMACENES, BIENES INMUEBLES DEL SECTOR PÚBLICO, DISPQ 
SICIONES JURlDICAS QUE RIGEN LA ACCIÓN DEL GOBIERNO FEDE­
RAL.Y, EN OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS CUYAS FUNCIONES -
DE APOYO O DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS, SON COMUNES A -
TÓDAS LAS DEPENDENCIAS PÚBLICAS, 

POR CONSIDERARSE IMPOSIBLE RESOLVER TODOS LOS PROBLEMAS 
QUE IMPLICA UNA REFORMA ADMINISTRATIVA A FONDO A PARTIR DE 
UNA SOLA UNIDAD CENTRAL, LA (OMISIÓN RECOMENDÓ QUE CADA -
DEPENDENCIA CONTARA CON UNA UNIDAD DE ASESORIA TtCNICA 
PERMANENTE QUE SE LLAMARlA 11 ORGANIZACIÓN y MtTODOS' 1 (UQM), 
tSTAS UNIDADES DEBERIAN ENCARGARSE DE ANALIZAR Y PROPONER­
MEDIDAS DE RACIONALIZACIÓN ADMINISTRATIVA, ASI COMO DE AS~ 
SORA RESPONSABLE DE LAS MEJORAS INTERNAS DE CADA DEPENDEN­
CIA, Su CREACIÓN COMO UNIDADES DE ANALISIS SE IMPULSÓ DE 
1965 A 1970, SIN EMBARGO, LA FALTA DE UN INSTRUMENTO LEGAL 
QUE GARAGTIZARA SU ACCIÓN COMO UNIDADES ASESORAS DE CADA -
TITULAR, OCASIONO QUE SE LES RELEGARA EN OCASIONES, AL -
ESTUDIO DE MEDIDAS MENORES Y POR LO GENERAL AISLADAS, 

l.A AUSENCIA DE PARTICIPACIÓN SUFICIENTE Y DE APOYO DEC! · 
DIDO ASI COMO LA FALTA DE UN ACCESO DIRECTO A LOS MAS ALTOS 
NIVELES DE AUTORIDAD, OBSTACULIZA LA ACCIÓN DE tSTAS UNID! 
DES, 

los ESTUDIOS SECTORIALES DE REFORMAS SE CONCENTRARON -
EN EL SECTOR AGROPECUARIO Y FORESTAL, EN VIRTUD DE SU PRIQ 
RIDAD EN LA POLITICA ECONÓMICA GENERAL, EN JUNIO DE 1968,­
POR ACUERDO PRESIDENCIAL, LA SECRETARIA DE LA PRESloENCIA­
PROPONE LA CREACIÓN DE UN MECANISMO PARA OBTENER LA ADECU6 
DA COORDINACIÓN DE LAS ACTIVIDADES AGROPECUARIAS EN LAS-
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PRINCIPALES ENTIDADES CON ATRIBUCIONES EN tSTE CAMPO r­
SECRETARÍAS DE AGRICULTURA Y GANADERÍA, RECURSOS HIDRAÚLl­
cos, HACIENDA Y CRtDITO PÚBLICO, DEPARTAMENTO DE ASUNTOS -
AGRARIOS Y COLONIZACIÓN, BANCO NACIONAL DE CRtDITO EJIDAL, 
COMPARfA NACIONAL DE SUBSISTENCIA PoPULAREs,S.A., y GUANOS 
y FERTILIZANTES DE Mtx1co. TODOS tSTOS ESTUDIOS SE ENTREG6 

·RON A LA NUEVA ADMINISTRACIÓN EL lo, DE DICIEMBRE.DE 1970. 

LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN EL SEXENIO 1970 - 1976 ------ - - --- --
EL PRESIDENTE LUIS ECHEVERRÍA ALVAREZ, MANIFESTÓ COMO 

CANDIDATO, EN MÚLTIPLES OCASIONES, LA NECESIDAD DEL PAÍS -
POR ELEVAR TODOS SUS NIVELES DE PRODUCTIVIDAD, EN ESPECIAL 
LO RELATIVO A LA ACCIÓN GUBERNAMENTAL, DE LA CUAL DEPENDE, 
EN CIERTA MEDIDA, LA EFICIENCIA DE LOS SECTORES SOCIAL Y­
PRIVADO, 

DESDE EL INICIO DE SU RtGIMEN TOMA UN INTER~S DIRECTO -
EN PROMOVER LAS REFORMAS ADMINISTRATIVAS Y L(g CAMBIOS DE 
ACTITUDES QUE SE REQUIEREN PARA ELEVAR LA EFICACIA EN LA -
EJECUCIÓN DE LOS OBJETIVOS DE CADA INSTITUCIÓN GUBERNAMEN­
TAL y LA DEL SECTOR POBLICO FEDERAL EN su CONJUNTO. Asr ,­
EL 28 DE ENERO DE 1971 PROMULGA UN ACUERDO EN EL QUE SE F! 
JAN LAS BASES DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA DEL EJECUTIVO -
FEDERAL, ESTA DISPOSICIÓN ENCOMIENDA A LOS TITULARES DE ca 
DA DEPENDENCIA LA CREACIÓN DE COMISIONES INTERNAS DE ADMl­
NISTRACll1N ( CIDA ), AUXILIADAS POR UNIDADES DE 0RGAlllZA­
Cl0N Y MtTODOS Y CON LA ASESORÍA DE LAS UNIDADES DE PROGR6 
MACION, PARA VINCULAR ASÍ, LAS REFORMAS CONCRETAS CON LOS­
OBJETIVOS Y METAS DE LAS DEPENDENCIAS Y CON LA PROGRAMACIÓN 
DEL SECTOR PÚBLICO EN SU CONJUNTO, ESTAS COMISIONES SE EN­
CARGARÍAN DE PLANTEAR, FORMULAR Y EJECUTAR LAS REFORMAS -
RELATIVAS A LAS ESFERAS DE ACCIÓN DE CADA DEPENDENCIA, 

ASIMISMO, SE DELEGA A LA SECRETARÍA DE LA PRESIDENCIA -
LA PROMOCION, COORDINACION E IMPLANTACIÓN, EN SU CASO, DE 
LAS REFORMAS COMUNES ADOSÓ MAS DEPENDENCIAS PÚBLICAS,(!J) 
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A FIN DE CONTAR CON UN 0RGANO HAS ADECUADO PARA LLEVAR 
A CABO SUS NUEVAS FUNCIONES, LA SECRETARrA DE LA PRESIDEN­
CIA, CREA LA DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS, 
QUE INICIA SUS FUNCIONES EL lo. DE FEBRERO DE 1971. ESTA 
DIRECCION SE ENCARGA DE LA ELABORACION DE LAS BASES PARA -
EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA DEL PODER EJECUTIVO­
FEDERAL ( 1971-1976 ), CON FUNDAMENTO EN LOS DIAGN0STICOS 
E INVESTIGACIONES ELABORADOS HASTA ESA FECHA, AL MISMO­
TIEHPO, COMENZÓ A VINCULARSE CON LOS RESPONSABLES OPERATI­
VOS DEL RESTO DE LAS DEPENDENCIAS PARA PROPICIAR UNA ADE­
CUADA INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIÓN QUE PERMITIERA CON­
TAR CON UN MARCO DE REFERENCIA Y CON CRITERIOS COMUNES PA­
RA DESARROLLAR LAS REFORMAS QUE HABRrAN DE LLEVARSE A CA­
BO, (11) 

DICHO PROVECTO SE SOMETE A LA CONSIDERACIÓN DEL CONSEJO 
DE ASESORES DEL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA, QUIENES 
EN VARIAS REUNIONES DE TRABAJO SUGIEREN ALGUNAS MODIFICACIQ 
NES AL SECRETARIO Y.AL SUBSECRETARIO DE LA PRESIDENCIA,~UE 
FUERON INCORPORADAS AL DOCLtlENTO ANTES DE QUE ~STE FUESE -
SOMETIDO A LA CONSIDERACION DEL PRESIDENTE DE LA REP0BLI 
CA. CIIl -

LA Allf'llNISTRACION PUBLICA < 1976 - 1982 l 

SE CREA LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACIÓN POBLICA, 
POR INSTRUCCIONES DEL EJECUTIVO FEDERAL, EN TODAS LAS DE­
PENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL, PARAESTATAL, DE PARTICIPA­
CIÓN Y DESCENTRALIZADAS SE CREAN UNIDADES DE 0RGANIZACl0N­
V M~TODOS Ó SE REFUERZAN LAS VA EXISTENTES PARA DAR LA -­
SECTORIZACIÓN, DE AQUr QUE TODAS LAS EMPRESAS PÚBLICAS SE 
AGRUPAN SEGÚN SU FUNCIÓN A UNA SECRETARfA DE ESTADO, QUE­
DANDO BAJO SU RESPONSABILIDAD SUS FUNCIONES V OPERACIONES, 

LA PRIMERA PARTE ES ORGANIZAR AL GOBIERNO PARA ORGANIZAR 
AL PAfS MEDIANTE UNA REFORMA ADMINISTRATIVA PARA EL DESARRQ 
LLO ECONÓMICO V SOCIAL, QUE CONTRIBUYA A GARANTIZAR LA EFl 
CIENCIA, LA EFICACIA, LA HONESTIDAD Y LA CONGRUENCIA EN -
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LAS ACCIONES PCrnLICAS, 
l.A SEGUNDA PARTE ES ADOPTAR LA PROGRAMACION COMO INSTRU 

MENTO FUNDAl'IENTAL DE GOBIERNO, PARA GARANTIZAR LA CONGRUEM 
CIA ENTRE OBJETIVOS Y LAS ACCIONES DE.LA ADMINISTRACION -
P0BLICA FEDERAL, PRECISAR RESPONSABILIDADES Y FACILITAR LA 
OPORTUNA EVALUACION DE LOS RESULTADOS, 

LA TERCERA LINEA, ESTABLECE UN SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN 
Y DESARROLLO DE PERSONAL PÚBLICO QUE AL MISMO TIEMPO QUE -
GARANTICE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES, PERMITA UN DE­
SEMPERO HONESTO Y EFICIENTC EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIO­
NES, 

LA CUARTA ETAPA ESTABLECE EL FORTALECIMIENTO DE NUESTRA 
ORGANIZACIÓN POLITICA Y DEL FEDERALISMO EN M~XICO,A TRAV~S 
DE INSTRUMENTOS Y MECANISMOS MEDIANTE LOS CUALES LA ADMINIS 
TRACION FEDERAL, RESPETANDO~ AUTONOMIA DE·CADA UNO DE LOS 
PODERES Y NIVELES DE GOBIERNO, PROPICIE, POR UNA PARTE EL 
ROBUSTECIMIENTO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A LOS PODERES 
LEGISLATIVO Y JUDICIAL, Y POR LA OTRA, UNA MEJOR COORDINA­
CIÓN Y UNA 11AYOR PARTICIPACIÓN DE LOS TRES NIVELES DE GO­
BIERNO EN LOS PROCESOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL -
DEL PAfS y, MEJORAR LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PARA FOB 
TALECER LAS INSTITUCIONES QUE EL PUEBLO HA ESTABLECIDO EN­
LA CONSTITUCIÓN, Se GARANTIZA DE ~STA MANERA A LOS CIUDADA­
NOS L.Á SEGURIDAD JURIDICA EN EL EJERCICIO DE SUS DERECHOS -
Y RESPONSABILIDADES Y CONSOLIDA SU CONFIANZA EN LAS INSTITU 
CIONES Y EN SUS GOBERNANTES, (111} 

DE 1982 A 1988 

EL lo, DE 01CIEMBRE DE 1~82 AL ASUMIR EL CARGO DE PRE­
SIDENTE DE LA REPímLICA, EL Llc, MIGUEL DE LA MADRID, TRANS 
FORl1A LA COORDINACIÓN GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS­
DE LA PRESIDENCIA EN LA llNIDAD DF. MODERNIZACION DE LA AD­
MINISTRACIÓN PúBLICA FEDERAL,.AHORA ORGANISMO DE LA SECRE­
TARIA DE ºROGRAl1ACIÓN Y PRESUPUESTO, 

LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACIÓN PúBLICA, SUFRE MO-

9 



DIFICACIONES AL AUMENTAR UNA SECRETARIA DE ESTADO Y SE A­
JUSTAN FUNCIONES Y AUMENTAN LA DE OTROS YA EXISTENTES PARA 
CREAR ASf • LAS NUEVAS DIRECTRICES DEL t:oBIERNO l=EDERAL. 

A SU VEZ, LA LEY DE RESPONSABILIDAnES DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS COMO AHORA SE LE DENOMINA A LA LEY ANTERIOR, AU­
MENTA SIJS CAMPOS JURIDICOS PARA APOYAR EL MEJOR DESEMPEf10 
EN LA APLICACIÓN DEL GASTO Y LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVl 
DORES PÚBLICOS, 

SIENDO AS!, EL PRINCIPIO DE UN NUEVO SISTEMA DE ADMINI~ 
TRACIÓN PúBLICA, EL QUE SE DESARROLLA CON UNA NUEVA DOCTRl 
NA DE RENOVACIÓN MORAL DE LA SOCIEDAD Y DE LOS SERVIDORES­
PÚBLICOS PARA LA DESBUROCRATIZACION DE LAS INSTITUCIONES­
GUBERNAMENTALES, AS! COMO UNA SOCIEDAD IGUALITARIA, .NACIO­
NALISMO REVOLUCIONARIO, DEMOCRATIZACIÓN INTEGRAL, DESCEN­
TRALIZACION DE LA VIDA NACIONAL, DESARROLLO, COMBATE A LA 
INFLACIÓN y PLANEACION DEMOCRATICA, Tooos ~STOS POSTULADOS 
SON TESIS FUNDAMENTALES QUE CONFORMAN LA FILOSOFIA POLITI­
CA QUE ORIENTA SU ACTUACIÓN, ARTICULA E INTEGRA LOS PLANEé 
MIENTOS DERIVADOS DE LA CONSULTA POPULAR," (111) 

!1E 1988 AL MOMENTO ACT~AL 

LA MODERNIZACIÓN DE LA A1»1INISTRACION PúBLICA ES TESIS 
FUNDAMENTAL DEL GOBIERNO ACTUAL DEL PRESIDENTE DE LA REPÚ­
BLICA lle. CARLOS SALINAS DE GoRTARI·, CUYO PROGRAMA DE AC­
CIÓN SE TITULA PLAN NACIONAL DE IIESARROLLO 1~88-19~4. !IA­
LA METODOLOGIA Y AVANCES QUE REQUIEREN LAS ACTIVIDADES PÚ­
BLICAS PARA UNA MEJOR Y MAYOR FUNCIÓN Y OPERACION DE LAS­
MISMAS, Los CONCEPTOS VERTIDOS EN DICHO PLAN CONJUNTAN LAS 
FUNCIONES PÚBLICAS DE TAL MANERA QUE CADA SECRETARIA DE -
ESTADO Y DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONLLEVAN EL MARCO -
DE CRECIMIENTO E INTEGRACIÓN DE SUS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS, 

Es IMPORTANTE HACER NOTAR QUE EN LA LEY ORGÁNICA DE LA­
AOMINISTRACION PúBLICA FEDERAL TIENE EN SU TITULO SEGUNDO­
DE LA ADMINISTRACION PúBLICA CENTRALIZADA EL CAPITULO PRI­
MERO DE LOS SECRETARIOS DE ESTADO y DE LOS nEPARTAMENTOS -
ADMINISTRATIVOS, EN ELLOS SE ENMARCA EL CONCEPTO DE LOS -
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ARTICULOS QUE POR SU NATURALEZA DAN FORMA Y CONTENIDO AL 
CUERPO ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE LA PROPIA ADMINISTRA­
CION PüBLICA FEDERAL, POR TAL MOTIVO LOS TRANSCRIBIMOS, 
COMO BASE DEL PRESENTE TRABAJO, 

ART, 111,- AL FRENTE DE CADA SECRETARIA HABRA UN SE­
CRETARIO DE ESTADO, QUIEN PARA EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS 
DE SU_COMPETENCIA, SE AUXILIARA POR LOS SUBSECRETARIOS,­
OFICIAL MAYOR, DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES Y SUBJE­
FES DE DEPARTAMENTO, OFICINA, SECCION Y MF.SA, Y POR LOS­
DEMAS FUNCIONARIOS QUE ESTABLEZCA EL REGLAMENTO INTERIOR 
RESPECTIVO Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, 

EN LOS JUICIOS DE AMPARO, EL ºRESIDENTE DE LA REPÚBLl 
CA PODRA SER REPRESENTADO POR EL TITULAR DE LA DEPENDEN­
CIA A QUE CORRESPONDE EL ASUNTO, SEGÜN LA DISTRIBUCION-­
DE COMPETENCIA, (V) 

ART, 15 ,- AL FRENTE DE CADA ílEPARTAMENTO ADMINIS­
TRATIVO HABRA UN JEFE DE PEPARTAMENTO, QUIEN SE AUXILIARA 
EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES, POR SECRETARIOS GE­
NERALES,OFICIAL MAYOR,DIRECTORES,SUBDIRECTORES,JEFES Y • 
SUBJEFES DE OFICINA, SECCION Y MESA, CONFORME AL REr,LA-­
MENTO INTERIOR RESPECTIVO, ASI COMO POR LOS DEJ1AS FUN-. . 
CIONARIOS QUE ESTABLEZCAN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES A-
PLICABLES, PARA LOS nEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS,REGIRA 
LO DISPUESTO EN EL SEGUNDO PARRAFO DEL ARTICULO ANTERIOR, 

ART 16,- CORRESPONDE ORIGINALMENTE A LOS TITULARES­
DE LAS SECRETARIAS DE ESTADO Y DEPARTAMENTOS AllMINISTRA­
TIVOS EL TRAMITE Y RESOLUCIÓN DE LOS ASUNTOS l>E SU COMPli 
TENCIA,PERO PARA LA MEJOR ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO PODRAN 
DELEGAR EN LOS FUNCIONARIOS A ~UE SE REFIEREN LOS ARTICU 
LOS 14 Y 15, CUALESQUIERA DE SUS FACULTADES.EXCEPTO AQUli 
LLAS QUE POR DISPOSICIÓN DE LEY O DEL REGLAMENTO INTERIOR 
RESPECTIVO, DEBAN SER EJERCIDAS PRECISAMENTE POR DICHOS­
TITULARES, EN LOS CASOS EN QUE LA DELEGA"10N DE FACULTA­
DES RECAIGA EN JEFES DE OFICINA, DE SECCION Y DE MESA DE 
LAS SECRETARIAS DE ESTADO Y nEPARTAMENTOS ADHINISTRATl­
VOS,AQUELLOS CONSERVARAN SU CALIDAD DE TRABAJADORES DE -
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BASE EN LOS T~RMINOS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES 
AL SERVICIO DEL ESTADO, 

Los PROPIOS TITULARES DE LAS SECRETARIAS DE ESTADO y -
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS TAMBl~N PODRAN ADSCRIBIR OR­
GANICAMENTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESTABLECIDAS EN -
EL REGLAMENTE INTERIOR RESPECTIVO, A LAS SUBSECRETARIAS, -
0FICIALIA MAYOR,Y A LAS OTRAS UNIDADES DE NIVEL ADMINISTRB 
TIVO EQUIVALENTE QUE SE PRECISEN EN EL MISMO REGLAMEtlTO lli 
TERIOR, 

Los ACUERDOS POR LOS CUALES SE DELEGUEN FACULTADES o SE 
DSCRIBAN UNIDADES ADMINISTRATIVAS SE PUBLICARAN EN EL DIA­
RIO OFICIAL DE LA fEDERACION, (V) 

ART, 19,- EL TITULAR DE CADA SECRETARIA DE ESTADO Y -
nEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EXPEDIRA LOS MANUALES DE ORGA­
NIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS AL PÚRLICO NECE 
SARIOS PARA SU FUNCIONAl'llENTO,LOS QUE DEP.F.RAN CONTENER IN-. 
FORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DEPENDEt•CIA­
y LAS FUNCIONES DE SUS .UNIDADES ADMINISTRATIVAS, AS! COMO­
SOBRE LOS SISTEMAS DE COMUNICACION Y COORDINAC10tt Y LOS -
PRINCIPALES PROCEDIMlENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE ESTABLEl 
CAN. Los MANUALES y DEllAS INSTRUMENTOS DE APOYO ADMllllSTRB 
TIVO INTERNO,DEBERAN MANTENERSE PERMANENTEMENTE ACTUALIZA­
DOS, Los MANUALES DE ORGANlZACION GENERAL DEP.ERAN PUBLlCAB 
SE EN EL DIARIO OFICIAL DE LA fEDERACION, F.N CADA UNA DE -
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADl'llNISTRACION PúBLICA­
fEDERAL,SE MANTENDRAN AL CORRIENTE LOS ESCALAFONES DE LOS 
TRABAJADORES Y SE ESTABLECERAN LOS SISTEMAS DE ESTIMULOS Y 
RECOMPENSAS QUE DETERMINE LA LEY Y LAS CONDICIONES GENERA­
LES DE TRABAJO RESPECTIVAS, {V) 
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CAPITULO 
:: 

EL MANUAL COf'IO INSTRUCTIVO Y COMO 

REGULADOR DE LA ORGANIZACION 



DEFINICION DE MANUAL 

EL MANUAL ES LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN VERTIDA EN 
FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA PARA DAR Y MANTENER LA CONGRUE~ 
CIA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE UNA ORGANIZACIÓN, 

POR TAL MOTIVO, EL DOCLtlENTO YA INTEGRADO SIRVE COMO MEDIO 
DE INFORMACIÓN PARA LA REGULACION FUNCIONAL ENTRE LAS DIVER­
SAS AREAS QUE CONFORMAN UNA INSTITUCIÓN, 

EL MANUAL PERMITE REGISTRAR Y TRANSMITIR EN FORMA CONGRUE~ 
TE LOS DIVERSOS FACTORES QUE INTERVIENEN DESDE LOS ANTECEDEN 
TES HISTÓRICOS DE SU CREACIÓN, LAS ATRIBUCIONES QUE TIENE, -
SU ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL, SUS OBJETIVOS, SUS FUNCIONES -
GEN~RICAS Y ESPECÍFICAS DE CADA UNA DE LAS AREAS DE OPERACIQ 
NES, SUS POLÍTICAS , SUS LINEAMIENTOS DE FUNCIÓN Y LOS PROC~ 
DIMIENTOS DE CADA UNA DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS. 

!.AS DESCRIPCIONES DE PUESTO CONSTITUYEN LA MAYOR PARTE -
DEL MANUAL, EMPERO, NO SE INCLUYEN·TODOS LOS PUESTOS, A FIN­
DE EVITAR QUE EL MANUAL SE VUELVA DEMASIADO GRUESO, DE AQUf­
QUE SU ESTRUCTURACIÓN VARÍA DE ACUERDO A LOS FUNCIONARIOS Y 
SUS FUNCIONES DE SU MAYOR 0 MENOR NÚMERO DE ESCALAFONES, PO­
DEMOS DECIR QUE LO MAS USUAL ES LA SIGUIENTE: 

- DIRECCIÓN GENERAL, 
- SUBDIRECCIÓN GENERAL, 
- VARIAS DIRECCIONES DIVISIONALES, 
- DIRECCIONES DE AREA, 
- GERENCIAS. 
- SUBGERENCIAS, 
- DEPARTAMENTOS. 
- SECCIONES, 
- UN SINNÍl4ERO DE MESAS, 

Tono ESTO ES UN EJEMPLO SIMPLE, VA QUE NO EXISTE HASTA· -
AHORA UNA EXIGENCIA LEGAL PARA MARCAR LO QUE DEBERÍA SER LA 
ORGANIZACIÓN TIPO EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

EL MANUAL PUEDE LLEVAR EN Sf LAS SEMILLAS DE SU PROPIA -
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DESTRUCCIÓN, YA QUE LAS DESCRIPCIONES DE TRABAJO MUY DETAL~ 
DAS TIENDEN A CONVERTIRSE EN LAS TAN A MENUDO MENCIONADAS C6 
MISAS DE FUERZA, OTROS MANUALES TIENEN IGUAL DESTINO DEBIDO 
A QUE SON TAN GRANDES Y ESTÁN TAN MAL ESCRITOS QUE CONFUNDEN 
A LAS PERSONAS EN LUGAR DE ILUSTRARLAS, StN EMBARGO, LA MA­
YOR PARTE DE ~STAS DIFICULTADES PUEDEN SUPERARSE, LA DESCRI!! 
CIÓN DE PUESTO PUEDE SER TAN AMPLIA QUE PERMITA QUE SE EJER­
CITE EL CRITERIO Y LA FLEXIBILIDAD Y QUIZÁS ALGUNOS CAMBIOS 
SEGÜN LO CONSIDERE EL TITULAR A CARGO, 

OBJETIVOS DE UN Mf\NLIAL 
----- - --

LA EFECTIVIDAD DEBE SER EL FUNDAMENTO DE CUALQUIER MA­
NUAL Y DEBERÁ CUMPLIR LOS SIGUIENTES PUNTOS: 

- PRESENTAR UNA VISIÓN EN CONJUNTO DE LA ORGANIZACIÓN, 
- PRECISAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS'A CADA UNIDAD ADMI-

NISTRATIVA, PARA DESLINDAR RESPONSABILIDADES Y DETECTAR 
OMISIONES, 

- AYUDAR A LA EJECUCIÓN CONCRETA DE LAS LABORES ENCOMEND6. 
DAS AL PERSONAL Y PROPICIAR LA UNIFORMIDAD EN EL TRABA­
JO, 

- PERMITIR EL AHORRO DE TIEMPO Y ESFUERZO EN LA EJECUCIÓN 
DE LAS ACTIVIDADES, EVITANDO LA REPETlCIÓN DE INSTRUCCIQ 
NES Y DIRECTRICES, 

- OTROS TEMAS QUE SE PUEDEN INCLUIR EN EL MANUAL IN~LUYEN 
MATERIAL SOBRE LOS PRINCIPIOS DE ORGANIZACIÓN YA ACEPTADOS.­
LAS T~CNICAS DE DELEGACIÓN, MEDIDAS PARA MEJORAR LAS RELACIQ 
NES DE LINEA STAFF, EL PAPEL DE LOS AYUDANTES STAFF, LA NA­
TURALEZA DE TOMA DE DECISIONES Y LOS M~TODOS PARA MEDIR 0 -
MEJORAR LA EFICIENCIA, 

RECOPILACION Y DESGLOZAMIENTO DE LA INFORMACION 

PARA LLEVARLA A CABO SE HACE NECESARIO ACTUAR DE FORMA 
SISTEMÁTICA, UTILIZANDO ALGUNAS COMBINACIONES DE LOS M~TODOS 
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QUE A CONTINUACION SE MENCIONAN : 

ll FUENTES DE INFORMACION : AL HABLAR DE FUENTES DE IN­
FORMACION SE HACE REFERENCIA A LAS INSTITUCIONES, AREAS DE -
TRABAJO, DOCUMENTOS Y PERSONAS DE DONDE SE PUEDAN OBTENER -
DATOS COMO LO PUEDEN SER LOS ARCHIVOS DE LA INSTITUCIÓN, LOS 
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS Y LAS AREAS DE TRABAJO, ( 11) 

2) RECOPILACION DE LA INFORMACION: CONSISTE EN RECOBRAR 
DOCUMENTOS Y DATOS EN GENERAL, LOS QUE UNA VEZ ORGANIZADOS,­
ANALIZAIJOS Y SISTEMATIZADOS PERMITAN DEFINIR LAS FUNCIONES -
DE CAIA' UNA DE LAS AREAS Ó UNIDADES QUE ESTAN RELACIONADAS­
CON EL ESTUDIO, (lll 

Es RECOMENDABLE, QUE PREVIO A LA RECOPILACIÓN DE INFORMA­
CIÓN SE CONOZCA EN FORMA GENERAL LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES 
QUE SE REALIZAN EN EL AREA EN LA CUAL SE VA A ACTUAR, DE ~~ 
TA MANERA SE PUEDE DEFINIR LA ESTRATEGIA PARA EL LEVANTAfllEH 
TO DE LA INFORMACIÓN, IDENTIFICANDO LAS FUENTES DEL MISMO, -
ACTIVIDADES POR REALIZAR Y MAGNITUD Y ALCANCE DEL ESTUDIO, 

3) INVESTIGACION DOCUMENTAL: A PARTIR DE LA RECOPILJl­
CION DE DOCUMENTOS SE INICIA EL ANALISIS, tSTE CONSISTE EN -
UNA SELECCION Y ESTUDIO DE AQUELLA DOCUMENTACIÓN QUE CONTIE­
NE DATOS DE INTERtS RELACIONADOS CON EL AREA SUJETA A ESTU­
DIO, PARA ELLO SE ANALIZAN LAS BASES JuRIDICO ADMINISTRATIVAS, 
DIARIOS 0FICIALES,REGISTROS CONTABLES, ÜFICOS Y TODO AQUEL -
MATERIAL ESCRITO QUE CONTENGA INFORMACIÓN RELEVANTE, 

4l ENCUESTA : LAs ENCUESTAS COMPRENDEN LA REALIZAclóN -
DE ENTREVISTAS PERSONALES CON BASE EN UNA GUIA DE PREGUNTAS 
ELABORADAS CON ANTICIPACIÓN, EN ALGUNAS OCASIONES SE UTILIZA 
UN CUESTIONARIO A FIN DE QUE LAS DIVERSAS ENTREVISTAS QUE SE 
EFECTUEN OFREZCAN HOMOGENEIDAD EN SU CONTENIDO, 

si ·ossERVActoN DIRECTA : DEBE SER REALIZADA POR Los Tt~ 
NICOS 0 ANALISTAS EN EL LUGAR U OFICINA DONDE SE DESARROLLAN 
LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE CADA UNA Y QUE LA OBSERVANCIA­
FUNCIONAL DE TIEMPO Y MOVIMIENTO DE CADA UNA DE LAS MISMAS-
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EN CUESTIÓN SEA EXACTA, 

6) PROCESAMIENTO DE LA HIFORMACION: Lo PRIMERO tlUE DE­
DE REALIZARSE DESPU~S DE RECOLECTAR Y REGISTRAR LA INFORMA­
CIÓN, ES EL ANÁLISIS Y DEPURACIÓN DE LA MISMA CON EL OBJETO­
DE FACILITAR EL MANEJO Y ORDENAMIENTO DE LA QUE DEBE INCLUIB 
SE EN EL MANUAL, DEBEN DE CONSIDERARSE LOS SIGUIENTES ASPEC­
TOS : 

- 0BJETI VOS, 
- ESTRUCTURA ORGÁNICA, 
- NoRMAS Y PoLfTICAS ADMINISTRATIVAS, 
- FUNCIONES Y OPERACIONES, 
- INSTRUMENTOS JURfDICO-ADMINISTRATIVOS, 
- EQUIPO DE TRABAJO, 
- RELACIONES DE TRABAJO, 
SE HACE NECESARIO UNIFICAR CRITERIOS EN LO REFERENTE A -

TERMINOLOGÍA, ASf COMO EN LA PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN, 
(VI)' 

EL MANUAL V SU VALOR COMO INSTRUTIVO -------------
EN ESENCIA, LOS MANUALES REPRESENTAN UN MEDIO PARA COMU 

NICAR LAS DECISIONES DE LA ADMINISTRACIÓN, COMO EL DE INSTRU 
IR A LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION ACERCA DE LOS ASPECTOS­
TALES COMO : FUNCIONES, AUTORIDAD, NORMAS, ORGANIZACIÓN, PRQ 
CEDIMIENTOS Y POLfTICAS OUE SE HAN PROYECTADO PARA PROMOVER­
EL ENTENDIMIENTO DE LA ESTRUCTURA POR MEDIO DE LAS DESCRIPCIQ 
NES DE LOS DIVERSOS PUESTOS QUE PUEDEN ENTRAR Ó ESTAR CONSIG 
NADOS EN LOS MISMOS ORGANIGRAMAS, ASf MISMO EL MANUAL DE OR-

-- GANIZACIÓN ES UN INSTRl.JolENTO QUE SIRVE DE REFERENCIA PARA E­
LABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LO MAS IMPORTANTE ES -
QUE COMO INSTRUCTIVO REGLAMENTA EL PROCEDIMIENTO PRECISO A -
SEGUIR PARA EFECTUAR CADA UNO DE LOS TRAMITES, OPERACIONES Ó 
TAREAS QUE SE LLEVEN A,CABO, 

LA UTILIDAD DEL MANUAL ES MÚLTIPLE YA QUE PERMITE CONOCER 
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EL FUNCIONAMIENTO INTERNO EN LO QUE RESPECTA A LA DESCRIP­
CION DE TAREAS, UBICACION, REQUERIMIENTOS Y A LOS PUESTOS­
RESPONSABLES DE SU EJECUCION, ASIMISMO, AUXILIAN EN EL A­
DIESTRAMIENTO Y CAPACITACIÓN DEL PERSONAL EN VIRTUD DE QUE 
DESCRIBEN EN FORMA DETALLADA LAS ACTIVIDADES POR FUNCION, 

ASEGURAN CONTINUIDAD Y COHERENCIA EN LAS PRÁCTICAS Y -
NORMAS A TRAV~S DEL TIEMPO YA QUE LOS PROCEDIMIENTOS ADOP­
TADOS POR LA ORGANIZACION SON DEFINIDOS POR EL MANUAL, 

DE IGUAL FORMA, EL MANUAL REGLAMENTA LAS ACTIVIDADES DE 
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCIÓN, CONVIRTIENDOSE EN -
UNA GUIA EFICIENTE DE TRABAJO A EJECUTAR, CV!!) 

EL MANUAL COMO REGULADOR DE LA ORGANIZACION ---------
EL MANUAL REGULA A LA ORGANIZACION INTERNA OPERACIONAL 

OR MEDIO DE LAS DISPOSICIONES QUE EN ~L SE ENCUENTRAN ESTA­
BLECIDAS, CREANDO UN CONTROL PARA LA ORGANIZACION Y PARA -
TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN ELLA, 

POR MEDIO DE LOS OBJETIVOS QUE SE FIJAN EN LA ORGANIZA­
CION Y.QUEDAN ESCRITOS EN EL MANUAL, ~STE MUESTRA LAS LI­
NEAS DE ACCIÓN QUE LA INSTITUCION .DEBE SEGUIR PARA EVITAR -
HALAS DECISIONES QUE HAStADELANTE AFECTEN EL DESARROLLO DE 
LAS OPERACIONES, 

EN POCAS PALABRAS PODEMOS DECIR QUE EL MANUAL SE ENCAB 
GA DE ORIENTAR Y ESTABLECER LAS BASES DE CONGRUE.NCIA Y VI! 
BILIDAD OPERATIVA INTERNA DE LA INSTITUCIÓN, DEFINIENDO 
LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES DE OBSERVANCIA GENERAL QUE NOR­
MAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION, 
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IMPLEMENTACION Y DINAMICA AílMINISTRATIVA 

lo QUE SE PERSIGUE AL INTRODUCIR UN MANUAL ó INSTRUC­
TIVO ES LOGRAR UNA MEJORA EN LA FORMA EN QUE FUNCIONA LA -
ORGANIZACIÓN, PERO SI SE TROPIEZA CON UNA OPOSICIÓN NOTABLE, 
LA MEJORA QUE SE LOGRE PUEDE REDUCIRSE AL MlNIMO, POR LO -
CUAL DEBE INICIARSE UN PROGRAMA PARA OBTENER SU ACEPTACIÓN 
SIMULTANEA, 

ANTES DE PONERSE A DISPOSICIÓN EL MANUAL, DEBE DARSE A• 
CONOCER ENTRE AQUELLOS QUE HAN DE RESULTAR HAS AFECTADOS -
CON ~STE DOCUMENTO Y EXPLICAR LAS RAZONES DE LA INTRODUC­
CIÓN DE LOS CAMBIOS, AúN LA PRESENTACIÓN MAS DIPLOMATICA , 
PUEDE PROVOCAR CIERTO DESCONTROL, y, EN MUCHOS CASOS PUE­
DE PRESENTARSE UNA CIERTA RESISTENCIA A ACEPTAR EL MANUAL 
PROPUESTO, PERO ESTO POR LO GENERAL SE TRATA DE UNA REAC­
CIÓN AL CAMBIO, LO CUAL SE ELIMINA CON UNA ADECUADA PLATI­
CA DE CONVENCIMIENTO Y DEMOSTRAR CON HECHOS LAS VENTAJAS­
DEL DOCUMENTO Y DE LOS PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS, 

Se HACE NECESARIO QUE CUALQUIER CAMBIO QUE MEJORE UN -
PROCEDIMIENTO DEBE DE REGISTRARSE DE INMEDIATO EN EL MANUAL, 
PUES SÓkO ASI SE PUEDE EXIGIR SU CUMPLIMIENTO, BASADOS EN­
QUE FUt SANCIONADO CON ANTERIORIDAD POR LA AUTORIDAD CO­
RRESPONDIENTE, 

ÜNA MANIFESTACIÓN DE LA IHPLANTACION DEL MANUAL SON LOS 
LLAMADOS GRUPOS INFORMALES CUYA FINALIDAD ES LA DE PRESEN­
TAR RESISTENCIA AL CAMBIO y, SURGEN DE LA ORGANIZACIÓN MI§ 
HA PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO, EMPERO, IMPIDEN LA IN! 
CIATIVA Y LA EFICIENCIA EN ALGUNOS CASOS, ASI COMO SUCEDE 
EN LA BUROCRACIA PERFECTA DE MAx WEBER, QUE SUPONE QUE TO­
DO SE MANEJA DE ACUERDO CON LAS REGLAS ESCRITAS, 

OTRA MANIFESTACIÓN QUE SE SUCEDE PARA RECHAZAR EL MANUAL 
ES QUE LAS PERSONAS CREAN SUS PROPIOS PUESTOS INCORPORANDO 
ó SUSTRAYENDO DEBERES, EN ALGUNOS CASOS LA SOLUCIÓN PUEDE­
CONSISTIR EN UN PERIODO ADICIONAL DE ENTRENAMIENTO Ó EL~ 
JEFE PUEDE TRATAR DE ORIENTAR A SU GENTE EN CUANTO AL CON­
CEPTO QUE TIENE CADA PUESTO, ESTABLECltNDOLE OBJETIVOS PR~ 
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CISOS, 

YA QUE LA UTILIDAD DEL MANUAL RADICA EN LA VERACIDAD DE 
LA INFORMAClflN, SE HACE NECESARIO MANTENERLO ACTUALIZADO A 
TRAVtS DE REVISIONES PERlflDICAS, TOMANDO EN CUENTA, QUE -
CUANDO UNA llNIDAD ADMINISTRATIVA PROPONGA CAMll.OS ADICION! 
LES, SE PRESENTEN A LAS PERSONAS INDICADAS PARA REALIZARLOS 
( IJNIDAD DE ORGANIZACIÓN Y f'ltTODOS ), PARA QUE SE ENCARGUE 
DE VERIFICAR QUE LAS SUGERENCIAS SE APEGUEN A LAS POLITICAS 
GENERALES DE LA ORGANIZAClflN Y PREVEER LOS POSIBLES EFECTOS 
EN OTRAS UNIDADES, ASI COMO MANTENER LA UNIFORMIDAD DE ES­
TILO V PRESENTAClflN, 

EL GRADO EN QUE LOS INDIVIDUOS QUE FOMAN UNA ORGANIZA­
ClflN, REHACEN LA ESTRUCTURA, CONSTITUVE'LO QUE SE PUEDE -
LLAMAR lllNMICA DE LA 0RGANIZACl6N V DE LA AllMINISTRAClflN, 

U~ ~ANUAL DE ORGANIZAClflN PRESENTA UNA VISlflN DE LO QUE 
PODRIA SER LA MEJOR ESTRUCTURA PARA LA 'INSTITUClflN EN ES-
TUDIO, (VI 11> . 
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EL MANUAL DE ORGANIZACION --------
DENTRO DE UNA ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA SE ENCUENTRA 

DESGLOSADO UN CONJUNTO DE ATRIBUCIONES QUE POR SUS FORMAS­
PARTICULARES, REQUIERE DE SER DETERMINADAS POR UNA ESTRUC­
TURA QUE SE DENOMINA 0RGANOGRAMA, ~STA ES LA FASE PRIMOR-­
DIAL CON LA CUAL SE DESARROLLA UN MANUAL DE FUNCIONES GENt 
RICAS Y ESPECfFICAS QUE DAN EN SU CONJUNTO EL SISTEMA DE -
ORGANIZACIÓN, QUE CONTIENE LA SIGUIENTE INFORMACIÓN: 

ll IDENTIFICACION : LA PORTADA DEL MANUAL DEBERA CON-
TENER LO QUE SIGUE : 

- LOGOTIPO Y DENOMINACION DE LA INSTITUCIÓN, 
- TfTULO DE # MANUAL DE ORGANIZACIÓN ~ 

- NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN Ó UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA 
QUE CORRESPONDE EL MANUAL, 

- UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE SU ELABORACIÓN, 
- FECHA DE ELABORACION, 
- FECHA DE ACTUALIZACIÓN, 
- NOMBRE DEL PERSONAL RESPONSABLE DE SU ELABORACIÓN, 
- NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DE SU APROBACIÓN, 
- PRESENTACIÓN DEL MANUAL, 

2l OBJETIVOS DEL MANUAL : SE PRETENDE ORIENTAR AL U­
SUARIO SOBRE EL CONTENIDO DEL MANUAL, DE SU UTILIDAD Y DE­
LOS FINES Y PROPÓSITOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR, INCLUYE­
TAMBl~N INFORMACIÓN DE COMO SE USARA, QUIENES, COMO Y -­
CUANDO SE HARAN LAS REVISIONES Y ACTUALIZACIONES1ASf COMO­
UN MENSAJE Y LA AUTORIZACIÓN DEL TITULAR DE LA INSTITUCIÓN, 

PARA ~STA PRESENTACION SE EMPLEARA UN VOCABULARIO SENC! 
LLO A EFECTO DE FACILITAR SU ENTENDIMIENTO, 

3) ANTECEDENTE HISTORICO : SE REFIERE A LA DESCRIPCION 
DE LAS CAUSAS QUE DIERON ORIGEN A LA INSTITUCIÓN, ASf COMO 
LA INFORMACIÓN SOBRESALIENTE DE SU DESARROLLO Y EVOLUCIÓN, 

EN EL MANUAL SE DESCRIBIRA EN FORMA NARRATIVA TODOS AQU~ 
LLOS ANTECEDENTES QUE CORRESPONDEN A LA UNIDAD ADMINISTRA­
TIVA EN ESTUDIO, 
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4> BASE LEGAL : Se ENUMERAN DE UNA FORMA JERARQUlcA­
·LAs DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES, LEYES, REGLAMENTOS, 
DECRETOS, ACUERDOS, LINEAMIENTOS Y OTROS DE LOS CUALES SE 
DERIVA LA RAZÓN DE SER DE LA INSTITUCIÓN ó UNIDAD ADMINIS­
TRATIVA, ENTENDIENDOSE POR : 

- LEY: CONJUNTO DE NOSMAS"JURIDICAS OBLIGATORIAS Y GEN~ 
RALES DICTADAS POR LEGITIMO PODER PARA REGULAR LA COH 
DUCTA HUMANA Ó PARA ESTABLECER LOS ÓRGANOS NECESARIOS 
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FINES, 

- REGLAl'ENTO : SERIE DE CONCEPTOS QUE APOYAN UNA LEY -
PARA SU APLICACIÓN, 

- DECRETO A11'11NISTRATIVO: LINEAMIENTOS QUE EMANAN DE EL 
EJECUTIVO FEDERAL PARA SER APLICADOS EN LA ADMINISTR6 
CION POBLICA, 

- ACUERDO : DISPOSICION DE AUTORIDAD COMPETENTE. 

- LINEAMIENTOS : DIRECTRIZ QUE ESTABLECE LOS LIMITES -
DENTRO DE LOS CUALES HAN DE REALIZARSE LAS ACTIVIDADES, 
ASI COMO LAS CARACTERISTICAS GENERALES QUE DEBERAN -
TENER, 

5) ATRIBUCIONES: SON TODOS AQUELLOS INCISOS y TEXTOS­
EN LOS QUE SE SERALAN LAS FACULTADES QUE TIENE CONVENIDAS­
PARA SU FUNCION, 

6) ESTRUCTURA ORGANICA : EN tSTE APARTADO SE HACE REF~ 
RENCIA A LA PRESENTACION GRAFICA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 
DE LA INSTITUCIÓN, AS! COMO A LAS RELACIONES QUE GUARDAN -
ENTRE SI LOS 0RGANOS QUE LA INTEGRAN, 

EL f'IANUAL DE ORGANIZACIÓN DEB~RA CONTENER LOS SIGUIENTES 
TIPOS DE ORGANOGRAHAS: 

- GENERAL,- .PARA REPRESENTAR LAS UNIDADES ADMINISTRATI­
VAS PRINCIPALES DEL ÓRGANO ESTUDIADO, AS! COMO SUS -
INTERRELACIONES BASICAS, EJEMPLO: ESTRUCTURA DE LA -
SUBDIRECCIÓN DE SISTEMAS DE LA DIRECCIÓN DE ÜRGANIZA­
CIÓN Y MtToDos, 
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- ESPECIFICO,- EN tSTE SE REPRESENTA A DETALLE LA TOTA­
L! DAD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL 
ORGANO ANALIZADO. EJEMPLO: ESTRUCTURA DE LA SUBDIREC­
CION DE SISTEMAS DE LA DIRECCION DE ÜRGANIZACION V -
MtTODOS, 

- DE INTEGRACIÓN DE PUESTOS, PLAZAS V UNIDADES,- EN EL­
CUAL SE DELIMITA PARA CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA LOS­
DIFERENTES PUESTOS ESTABLECIDOS PARA LA EJECUCIÓN DE 
LAS FUNCIONES ASIGNADAS, AS! COMO EL NÚMERO DE PLAZAS 
EXISTENTES Y REQUERIDAS, 

7) DIRECTORIO DE PUESTOS: DICHA INFORHACION ES DE CA­
DA UNA DE LAS AREAS EN ESPECIFICO, LA JERARQU{A DE LOS -­
PUESTOS VARIA DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LOS DIREC­
TIVOS, DE SUS POLITICAS DE PRODUCTIVIDAD V EFICIENCIA, 

LA INFORMACION SE DESCRIBE COMO SIGUE : 

A) NOMBRE DEL PUESTO: SELECCIÓN DEL TITULO QUE MAS SE -
ADAPTA AL CONJUNTO DE ACTIVIDADES Y REQUISITOS QUE -
LO INTEGRAN, 

B) ADSCRIPCIÓN: NOMENCLATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATI­
VA A LA CUAL ESTA ASIGNADO EL PUESTO ANALIZADO, EJE~ 
PLO: 

PUESTO: ANALISTA DE SISTEMAS y PROCEDIMIENTOS, 
ADSCRIPCION : DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN V MtTODOS. 

c) AREA ASIGNADA : NoMENCLATURA DEL AREA ESPECIFICA EN-
LA CUAL DESARROLLARA SU TRABAJO, EJEMPLO: 

PUESTO: ANALISTA DE SISTEf'IAS y PROCEDIMIENTOS, 
ADSCRIPCION: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN v "tronos. 
AREA ASIGtlADA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS V PROCE­
DIMIENTOS, 

D) OBJETIVO DEL PUESTO: DESCRIPCIÓN BREVE V CONCISA DE 
LAS METAS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR CON LA EFECTIVA­
REALl ZACION DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS, 

E> POSICIÓN EN EL ÜRGANOGRAMA: UBICACION GRAFICA DEL -
PUESTO EN EL ORGANOGRAHA, 
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8) DESCRIPCION DE FUNCIONES: EN ~STE PUNTO SE CON­
SIDERA COMO FUNCION AL GRUPO DE ACTIVIDADES AFINES Y COOR­
DINADAS NECESARIAS PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DEL PUESTO­
y LOS DE LA INSTITUCIÓN, DENTRO DE ~STE CONTEXTO SE DEBEN­
DESCRIBIR TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE POR ATRIBUCIÓN LE­
GAL, AMBITO DE COMPETENCIA Ó ESPECIALIDAD, LE SEAN DELEGA­
DAS AL TITULAR DEL PUESTO ANALIZADO, 

DICHA DESCRIPCION DEBERA SEGUIR UN ORDENAMIENTO JERAR-­
QUICO PRIORIZANDO LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS SOBRE LAS COM­
PLEMENTARIAS, 

l..AS FUNCIONES SUSTANTIVAS SON LAS ACTIVIDADES QUE INDI­
CAN EL QUEHACER ESPECÍFICO DEL PUESTO ANALIZADO, 

· LAs FUNCIONES COMPLEMENTARIAS SON LAS ACTIVIDADES ADMI­
NISTRATIVAS DE COORDINACIÓN, SUPERVISIÓN E INFORMACIÓN QUE 
SON COMUNES A TODOS LOS PUESTOS, 

Los CONCEPTOS QUE SE HAN VERTIDO COMO EL PROCESO DE -
FORMACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION SON EL PRINCIPIO -
BASICO DE LO QUE PODEMOS LLAMAR EL ANALISIS QUE CONSISTE -
EN: 

• DEFINIR LAS LÍNEAS DE ANTERIORIDAD Y LOS NIVELES JE­
RARQUICOS QUE· EXISTEN EN LA ORGANIZACION, 

- ASIGNAR FUNCIONES SEGON LAS ATRIBUCIONES QUE SERALA A 
CADA UNO DE LOS 0RGANOS QUE LA 1 NTEGRAN, 

• SERVIR DE GUÍA A DIRECTIVOS Y EMPLEADOS PARA LA MEJOR 
COORDINACION Y COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES QUE -
DESEMPERAN, 

ENTENDEMOS ENTONCES POR 0RGANIZACl0N, A LA ESTRUCTURb 
CION DE LAS FUNCIONES Y JERARQUÍAS EN BASE A LA DIFERENClb 
CIÓN DE ACTIVIDADES EN UNIDADES ESPECIALIZADAS Y LA INTE-­
GRACIÓN DE LAS MISMAS EN CONJUNTOS COHERENTES ENTRE sr. <IX> 
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EL MANUAL COMO COfllPENíllO JURIDICO 

EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN CONLLEVA UN COMPENDIO JURl­
DICO EN TRES PARTES PRIMORDIALES: LA ADMINISTRATIVA, LA LA 
BORAL Y LA DE PROCEDIMIENTOS (FUNCIONAL), 

. LA FASE AIJ'llNISTRATIVA TIENE COMO FINALIDAD PRIMORDIAL 
A LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ES LA DE DAR SATISFACCIÓN AL IH 
TERtS GENERAL, COMPRENDE LAS MEDIDAS NECESARIAS CON LAS -
CUALES SE ENMARCA LA FUNCIÓN MOTRIZ DE LA ORGANIZACIÓN LA 
CUAL DESARROLLARA SUS GESTIONES DENTRO DEL AHBITO ORGANIZ! 
CIONAL, 

DE TAL FORMA NOS COMPROMETE DENTRO DE UN MARCO JERÁRQUl 
CO Y ESTRUCTURAL A TODOS AQUELLOS QUE POR SU RELACIÓN SE -
CONJUGUEN EN UNA CONSTITUCIÓN DE ADMINISTRADORES, LO CUAL­
CONSTITUYE OTRO TIPO DE ACTO JURIDICO, EN EL CUAL EXISTE -
LA CONCURRENCIA DE VARIAS VOLUNTADES, EMPERO, LA ADMINISTR6_ 
CIÓN PCIBLICA NO HA AIJ'llTIOO LA OBLIGATORIEDAD DE DICHO MA­
NUAL,' PUESTO QUE EN ELLA MISMA SE REFLEJA l:A ANARQUIA DE­
LAS FUNCIONES DENTRO DE LA FUNCIÓN AIJ'llNISTRATIVA." ESTO SE 
CONSIDERA COMO EL PASO FUNDAtlENTAL QUE DARIA EL APOYO A UN 
COMPENDIO DE RESPONSABILIDADES OBLIGADAS ANTE UN ÓRGANO -
REGULADOR Ca..D LO ES EL ANTES MENCIONADO, 

SE SUCEDE ASI UN ACTO DISCRECIONAL QUE TIENE LUGAR CUAK 
00 LA LEY DEJA AL ADMINISTRADOR UN PODER LIBRE DE APRECIA­
CIÓN PARA DECIDIR SI DEBE ACTUAR 0 ABSTENERSE, PoR LO GENli 
RAL. LOS TtRl'llNOS MISMOS QUE UTILICE LA LEY PODRA DEDUCIR 
QUE SI. ELLA CONCEDE A LAS AUTORIDADES UNA FACULTAD DISCRE­
CIONAL.AS! NORMALMENTE QUE NO SEAL IMPERATIVOS SINO PERMI­
SIVOS FACULTATIVOS, ES TRANSPARENTE AL OTORGAMIENTO DE UN­
PODER DISCRECIONAL, IGUAL COSA OCURRIRA EN TODOS AQUELLOS­
CASOS EN-QUE LA LEY DEJE A LA AUTORIDAD LIBERTAD DE DECI­
DIR su ACTUACIÓN vio CONSIDERACIONES DE CARÁCTER SUBJETIVO. 
TALES COMO LAS DE CONVIVENCIA, NECESIDAD, EQUIDAD, RAZONA­
BILIDAD, SUFICIENCIA Y EXIGENCIA DEL INTERtS U ORDEN PÚBLl 
co, LO MISMO SUCEDE CUANDO LA LEY PREVEA DOS O MAS POSIBI­
LIDADES DE ACTUACIÓN EN UN MISMO CASO Y NO SE IMPONGA -
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NINGUNA DE ELLAS CON CARACTER OBLIGATORIO, 
POR LO DEMAS EN LA ACTUACION DE LA ADMINISTRACIÓN ES -

MUY COl1ÍJN Y FRECUENTE LA NECESIDAD DE HACER APRECIACIONES 
SOBRE HECHOS PASADOS 0 BIEN SOBRE CONSECUENCIAS FUTURAS -
DE UNA MEDIDA DETERMINADA, EN ESTOS CASOS POR FUERZA DE­
BE DE EXISTIR UNA LIBERTAD PARA LA AUTORIDAD RESPECTIVA, 

DESDE EL PUNTO DE VISTA LABORAL, MUESTRA EL RADIO DE 
ACCION DEL MANUAL, QUE ES OTRO DE LOS ACTOS ADMINISTRATI­
VOS LOS CUALES SE PUEDEN DIVIDIR EN INTERNOS Y ExTERNOS, 

Los ACTOS INTERNOS COMPRENDEN TODA UNA SERIE DE ELEMEH 
TOS DE NATURALEZA JURÍDICA Y MATERIAL, COMPRENDEN MEDIDAS 
DE ORDEN Y DISCIPLINA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDa 
DES BUROCRATICAS1 TALES COMO EL SERALAMIENTO DE LAS LABO­
RES QUE A CADA EMPLEADO CORRESPONDEN DENTRO DE UNA OFICI­
NA, DE LA CONDUCTA QUE LOS.MISMOS DEBEN OBSERVAR, LA FIJ6 
CION DE HORAS EN QUE INFORMAN A LOS SUPERIORES, DE SISTE­
MAS Y REGLAMENTACION DE ~STOS, 

COMO ACTOS INTERNOS DEBEN DE CONSIDERARSE LAS CIRCULARES, 
INSTRUCCIONES Y DISPOSICIONES EN QUE LAS ACTIVIDADES SUPE­
RIORES ILUSTRAN A LOS INFERIORES EN LA APLICACION DE LA -
LEY, EN SU INTERPRETACION 0 EN EL USO DE FACULTADES DISCRg 
CIONALES QUE ELLA MISMA OTORGA SIEMPRE Y CUANDO ~STAS CIR­
CULARES NO AGREGUEN NADA NUEVO AL ORDEN JURÍDICO ESTABLECl 
DO EN LOS REGLAMENTOS Y QUE SE ENCUENTRAN ESCRITOS EN EL -
1'1ANUAL DE 0RGANIZACl0N Y PROCEDIMIENTOS, 

DENTRO DE LA CATEGORÍA DE ACTOS EXTERNOS QUEDAN COMPREH 
DIDOS LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS POR MEDIO DE LOS CUALES SE 
REALIZAN LAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES DEL ESTADO,O SEA, -
LA DE PRESTAR LOS SERVICIOS QUE SON DE SU CARGO, LOS TEN­
DIENTES A SU MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL ORDEN POBLI-

. -co Y CONTROL DE LA ACCION DE LOS PARTICULARES Y LOS DE 
GESTION DIRECTA, 

CoN .LO QUE RESPECTA AL PUNTO DE PROCEDIMIENTOS EN RA­
ZON DE SU FINALIDAD QUEDA COMO OTRO ACTO ADMINISTRATIVO, -
~STOS SE PUEDEN SEPARAR EN PRELIMINARES, DE PROCEDIMIENTOS 
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Y DE EJECUCION, ESTOS ESTAN CONSTITU(DOS POR.TODOS AQUE­
LLOS ACTOS QUE NO SON SINO UN MEDIO Ó INSTRUMENTO PARA -
REALIZAR LOS QUE CONSTITUYEN EL PRINCIPAL FIN DE TODA -
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA, 

EN LOS ACTOS PRELIMINARES SE ENCUENTRAN TODOS AQUELLOS 
NECESARIOS PARA LA ADMINISTRACIÓN QUE REALIZAN DE FORMA -
EFICIENTE SUS FUNCIONES Y CONSTITUYEN EN SU MAYOR PARTE -
LA EXTERIORIZACIÓN DE DETERMINADAS FACULTADES QUE PUEDEN­
AFECTAR LA LIBERTAD DE LOS PARTICULARES, SE TIENEN PARA -
EXIGIR LA PRESENTACIÓN DE LIBROS, PAPELES, DECLARACIONES­
y ESTADOS DE CONTABILIDAD, 

Los ACTOS DE EJECUCIÓN ESTAN CONSTITUfDOS DE ORDEN MA­
TERIAL Y JURÍDICO, TIENDEN A HACER CUMPLIR LAS RESOLUCIO­
NES Y DECISIONES ADMINISTRATIVAS, CUANDO EL OBLIGADO NO -
LO HACE DE MANERA VOLUNTARIA, COMO ACTOS TÍPICOS DE EJE-­
CUCION PODEMOS SEAALAR LOS QUE REALIZAN EN USO DE LA FA­
CULTAD ECONÓMICA COACTIVA PARA HACER EFECTIVO LOS IMPUES­
TOS Y OTRAS OBLIGACIONES FISCALES, 

POR SU CONTENIDO LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS TIENEN UN 
CARACTER DE OBLIGATORIEDAD, EN LOS QUE ENCONTRAMOS EL DE­
ADMISION, Y SON LOS QUE DAN ACCESO A UN PARTICULAR A LOS­
BENEFICIOS DE UN SERVICIO POBLICO QUE SÓLO SE PRESTAN· A -
UN NÍl4ERO LIMITADO DE PERSONAS EN DETERMINADAS CONDICIO-­
NES, EL ACTO DE ADMISIÓN Y LOS DERECHOS QUE ENGENDRA DE­
PENDE DE LA DISPOSICIÓN QUE EN CADA CASO ADOPTE LA LEY -
RESPECTIVA, EXISTIENDO UNA TENDENCIA MARCADA QUE COINCIDE 
CON EL DESARROLLO DE LAS IDEAS ACERCA DE LAS ATRIBUCIONES 
DEL.ESTADO Y LA ORGANIZACION EN SENTIDO DE DAR A LOS EM­
PLEADOS LAS PRESTACIONES DE LOS SERVICIOS POBLICOS A QUE­
HAN SIDO ADMITIDOS, 

EL ACTO DE APROBACIÓN QUE ES ADMINISTRATIVO POR VIRTUD 
DE UNA AUTORIDAD SUPERIOR D~ SU CONOCIMIENTO PARA QUE UNA 
INFE.RIOR PUEDA PRODUCIR SUS EFECTOS, AUNQUE POSTERIOR A -
LA EMISIÓN DEL MISMO ES APROBADO, CONSTITUYEN UN MEDIO DE 
CONTROL PREVENTIVO DENTRO DE LA MISMA ADMINISTRACIÓN QUE 
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TIENDE A IMPEDIR QUE SE REALICEN ACTOS CONTRARIOS A LA LEY 
Ó AL INTER~S GENERAL, ESTE ACTO PRODUCE EL EFECTO JUR!DICO 
DE DAR EFICACIA A SU EMISIÓN, 

LA TERMINOLOG!A DEL DERECHO ADMINISTRATIVO ESTA TODA­
V(A LEJOS DE SER EXACTA, LO CIERTO ES QUE DENTRO DE NUESTRO 
R~GIMEN LEGAL PREDOMINA EL USO DE SISTEMAS DE LICENCIAS, -
AUTORIZACIONES Y PERMISOS, V AS(, ~STOS SON EXIGIDOS COMO­
MEDIO DE RESTRICCIÓN Ó REGLAMENTACIÓN DE PROPIEDAD Ó LIBEB 
TAD DE LOS INDIVIDUOS, 

EN LOS ACTOS DESTINADOS A RESTRINGIR LA ESFERA JUR!DICA 
DE LOS PARTICULARES SE ENCUENTRAN LAS ORDENES ADMINISTRAT! 
VAS, V ~STAS SE CONSTITUYEN EN ACTOS QUE IMPONEN A LOS PAB 
TICULARES UNA OBLIGACIÓN DE DAR O HACER, LLAMANDOSE ENTON­
CES MANDATOS O PROHIBICIONES, 

LAS ORDENES SE DISTINGUEN DE LAS ADVERTENCIAS, PORQUE -
LAS PRIMERAS LLAMAN LA ATENCIÓN SOBRE UNA OBLIGACIÓN PRE­
EXISTENTE, AS( COMO LOS APERCIBIMIENTOS, YA QUE ~STOS IM­
PLICAN UNA AMENAZA DE SANCIÓN PARA EL CASO DE CIJIPLIMIEN­
TO DE UNA OBLIGACIÓN, 

LAS SANCIONES Y LA EJECUCIÓN FORZADA CONFORMAN ACTOS -
ADMINISTRATIVOS POR MEDIO DE LOS CUALES LA AUTORIDAD ADMI­
NISTRATIVA EJERCITA COACCIÓN SOBRE PARTICULARES QUE SE NI~ 
GAN A OBEDECER DE FORMA VOLUNTARIA LOS MANDATOS U ORDENES­
DE LA REFERIDA AUTORIDAD, 

UNA DE LAS PARTES MUY IMPORTANTES DE LA ACTIVIDAD ADMI­
NISTRATIVA SON LOS ACTOS DE SANCIÓN POR VIRTUD DE LOS CUA­
LES SE CASTIGA LA INFRACCIÓN DE LAS LEVES Ó DE LAS ORDENES 
ADMINISTRATIVAS. ex y Xll 
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EL MANUAL DE ORGANIZACION Y SU RESPONSABILIDAD ESTRUCTURAL ---------
LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION ES LA ESTñUCTURA DE LAS 

RELACIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES A TRAV~S DE LAS 
QUE UNA INSTITUCION APUNTA AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS, 

LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION COMPRENDE TAMBl~N LA RED­
DE COMUNICACION FORMAL DE LA ORGANIZACION A TRAV~S DE LA -
QUE DESCIENDEN LAS DECISIONES E INSTRUCCIONES Y ASCIENDEN­
LOS INFORMES QUE PONEN EN CONOCIMIENTO DEL PERSONAL DIREC­
TIVO EN QU~ MEDIDA SE HAN ALCANZADO LOS OBJETIVOS FORMULA­
DOS, (XI!) 

AL INVESTIGAR SISTEMAS Y TRAMITES ES NECESARIO ESTUDIAR 
LAS RELACIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL Y LA RESPONSABILIDAD 
y AUTORIDAD QUE CADA UNO TIENE. Los FACTORES QUE HAY QUE­
CONSIDERAR SON: 

- LA ADECUACION DE LA ESFERA DE CONTROL, 
- LAS L[NEAS DE COMUNICACIÓN, 
- Los TIPOS DE DECISIONES QUE SON NECESARIOS y EL NIVEL 

EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN AL QUE SE HACEN, 
- CADA POSICIÓN EN LA ORGANIZACION DEBE ESTAR BIEN DE­

FINIDA Y POR ESCRITO, 
- DEBEN MENCIONARSE TODOS LOS OBJETIVOS PARA CADA PUES-

TO Y PARA CADA SECTOR DE LA ORGANIZACIÓN, 
- MANIFESTAR UNA L[NEA CLARA DE AUTORIDADES. 
- EL GRADO DE ESPECIALIZACIÓN QUE SE APLICA, 
- COORDINACION ADECUADA DE TODAS LAS ACTIVIDADES, 

EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y ~TODOS LIMITA SUS­
ESTUDIOS DE ORGANIZACIONES AL NIVEL DE OPERACIONES, AL ME· 

.NOS QUE LA ALTA DIRECCIÓN PIDA QUE SE HAGAN ESTUDIOS A TO· 
DO LO LARGO DE LA ORGANIZACIÓN Y A TODOS LOS NIVELES. ' 

Los ESTUDIOS DE ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN A NIVEL DE -
LA ALTA Y MEDIA DIRECCIÓN SE REALIZAN EN GENERAL POR MEDIO 
DE EMPRESAS EXTERNAS DE CONSULTORES DE LA DIRECCION, 
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TIPOS DE ESTRUCTURA DE ORGANIZACION -------
DEBE RESALTARSE EN UN PRINCl~Ío QUE LAS ESTRUCTURAS -

DE ORGANIZACION DEBEN SER HECHAS A MEDIDA PARA AJUSTARSE -
A LAS NECESIDADES DE UNA INSTITUCION 0 EMPRESA EN PARTICU­
LAR, No OBSTANTE HABRAN DE CONSULTARSE AL TIEMPO DE CREAR­
ORGANIZACIONES PARA FINES ESPECfFICOS, (XIII) 

ORGANIZACION DE LINEA 

LAS LfNEAS DIRECTAS DE AUTORIDAD SE INDICAN CON CLAR! 
DAD PONIENDO EN EVIDENCIA EL PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO, 

LAs LfNEAS DE AUTORIDAD FLUYEN DE MANERA VERTICAL DE§ 
DE LA PARTE SUPERIOR A LA INFERIOR DE LA ESTRUCTURA DE LA­
ORGANIZACION, 

LAS LfNEAS DIRECTAS DE· AUTORIDAD INDICAN TAMBl~N LA -
TRAYECTORIA FORMAL DE COMUNICACION DE LA ORGANIZACION, 

Es UN TIPO DE ORGANIZACION DE NO-ESPECIALISTA, 

DIVERSAS FUNCIONES ( EN LA MEDIDA QUE SE OPONE A UNA­
SOlA FUNCION PRINCIPAL ) SE ASIGNA A CADA DIRECTOR DE LÍNEA, 

Los DIRECTORES DE LfNEA ESTARAN SOBRECARGADOS AL TENER 
QUE REALIZAR DEMASIADAS FUNCIONES DIFERENTES. Los DIRECTO­
RES HAS EFICACES TIENEN LIMITACIONES, 

EsTE SISTEMA CREA HOMBRES CLAVE, LO CUAL SIEMPRE DEBE 
EVITARSE, 

llNA ORGANIZACION DE LfNEA ES ADECUADA PARA EMPRESAS 6 
INSTITUCIONES PEQUEAAS, 

ORGANIZACION DEL *STAFF~ 

A VECES EL T~RMINO DE*STAF,,.SE CONFUNDE CON EL T~RMINO 
FUNCIONAL, EL T~RMINO~STAF,,.SE USA PARA DESCRIBIR LAS ACTl 
VIDADES DEL PERSONAL QUE, 0 BIEN ACT0A EN CALIDAD DE AYUDAH 
TE DE EJECUTIVO 0 EN CALIDAD DE ASESOR, 
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No PUEDE CREARSE UNA ORGANIZACION SOBRE LA BASE DE U­
NA ESTRUCTURA ÚNICA DE • STAFF". 

EL'~TAFF~ASISTENTE REALIZA EL TRABAJO EN NOMBRE DE SU 
SUPERIOR, 

ORGANIZACION FUNCIONAL 

EN LA PRACTICA NO ES POSIBLE TENER SEMEJANTE ORGANIZ6 
CION PORQUE EL TtRMINO FUNCIONAL HACE REFERENCIA A LA ORG6 
NIZACIÓN DEL TRABAJO SOBRE UNA BASE DE ESPECIALIZACION, 

UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN FUNCIONAL PURA IMPLICA 
QUE CADA ESPECIALISTA COMUNICA SUS INSTRUCCIONES DE FORMA­
DIRECTA AL PERSONAL, ANTES QUE A TRAV~S DE LA CADENA DE -
MANDO, QUE NO EXISTE, 

SE DICE QUE EN ESTA ESTRUCTURA EL PERSONAL TIENE DEM! 
SIAOOS ESPECIALISTAS DANDOLES INSTRUCCIONES, LO QUE PRODU­
CE CONFUSIÓN, No OBSTANTE, SI LAS TAREAS DE CADA ESPECIALI§ 
TA ESTAN BIEN DEFINIDAS, NO DEBE HABER LUGAR PARA INSTRUC­
CIONES CONFLICTIVAS, ESTE TIPO DE ESTRUCTURA FUt IDEADA -
POR F.W, TAYLOR, UNO DE LOS FUNDADORES DE LA DIRECCIÓN 
CIENTfFICA, 

ORGANIZACION DE LINEA Y DE "STAFF'' 

ESTA ESTRUCTURA ES MAS CONOCIDA POR EL NOMBRE DE ORG6 
NIZAClON DE L(NEA Y FUNCIONAL, Es UNA ORGANIZACIÓN DE LfNEA 
CON ASESORES ESPECIALISTAS, 

LOS ASESORES ESPECIALISTAS SON DIRECTORES FUNCIONALES 
QUE ASISTEN A LOS DIRECTORES DE LfNEA EN LA EJECUCl6N DE -
SUS RESPONSABILIDADES, 

Los DIRECTORES SON LIBRES PARA CONCENTRARSE EN SU TA­
REA PRINCIPAL, QUE SERA PRODUCIR 6 VENDER, PERO SE SIRVEN­
DE DIRECTORES.FUNCIONALES EN EL AREA DE PERSONAL. INTERVEH 
CION, ADQUISICIÓN DE SUMINISTROS Y SERVICIOS, ETC, 
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CADA DIERCTOR FUNCIONAL DEBE TENER CLARO SU CATEGORfA, 
y SABER Asr A QUIEN TENDRA QUE INFORMAR SOBRE sus ACTIVID6 
DES, 

ORGANIZACION DE COMITE 

UN COMITE CONSISTE EN UN GRUPO DE PERSONAS FORMADO -
PARA UN FIN DECLARADO, ALGUNOS COMITES SON PARA FINES DE -
FORMULACl6N DE POLfTICA GENERAL COMO LO PUEDE SER EL CoNs¡ 
JO DE ADMINISTRACION, 

ALGUNOS COMITES TOMAN DECISIONES QUE SON PUESTAS EN -
PRACTICA POR LOS EJECUTIVOS, A VECES, SE FORMAN COMITES -
CON EL PROP0SITO DE HACER RECOMENDACIONES EN EL CURSO DE -
UNA· ACCl6N A SEGUIR. 

LA RESPONSABILIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES NO ES -
DE UNA PERSONA, SINO DEL GRUPO, LO QUE SE FACILITA POR LA­
FUSION DE· IDEAS Y JUICIO, LAS DECISIONES SON EL RESULTADO­
DE UN COMPROMISO, SIN EMBARGO, LAS DECISIONES DEL COMITE -
PUEDEN DIFICULTAR LA ESTRATEGIA DE LOS DIRECTORES Y PUDEN­
RETRASARSE A CAUSA DE DEMASIADA LIBERACION. Los COMITEs EN 
ALGUNOS CASOS PUEDEN REPRESENTAR UNA PERDIDA DE TIEMPO, 

RELACIONES DE ORGANIZACION 

Los DIFERENTES NIVELES DE PERSONAL, DE LOS QUE SE co~ 
PONE CUALQUIER ESTRUCTURA DE ORGANIZACION, SE PROPONE MOS­
TRAR LAS RELACIONES QUE SE DAN ENTRE LOS GRUPOS DE TRABAJO 
QUE JUNTOS LLEVAN A CABO ACCIONES DE UN MODO COORDINADO -
PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS COMUNES A LA INSTITUCIÓN 6 EMPRg 
SA, 

RELACIONES DE LINEA 

SON RELACIONES DIRECTAS 0 EJECUTIVAS LAS QUE SE DAN -
ENTRE UN SUPERIOR Y SUS SUBORDINADOS, SON LAS RELACIONES -
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DE AUTORIDAD FORMAL EN UNA ORGANIZACIÓN, CADA SUBORDINADO­
ENTIENDE CON CLARIDAD A QUl~N DEBE INFORMAR Y DE QUl~N DE­
BE RECIBIR INSTRUCCIONES, 

LA AUTORIDAD DE LfNEA DEBE EJERCERSE DENTRO DE LOS -
LfMITES DE LA AUTORIDAD DELEGADA, EL EJECUTIVO QUE TIENE -
AUTORIDAD DE LÍNEA EN UNA FUNCIÓN NO TIENE ESA AUTORIDAD -
SOBRE EL PERSONAL EN OTRA FUNCl6N DE EJECUTIVO, 

REIACIONES DE •'STAFF" 

EL~STAFF•QUE ASISTE A LOS EJECUTIVOS NO TIENE AUTORI­
DAD EJECUTIVA. EL''STAFF"ASISTENTE ACT0A EN NOMBRE DE SU -
SUPERIOR SIENDO, POR CONSIGUIENTE, SU ACTUACIÓN UNA EXTEN­
SIÓN DE LA AUTORIDAD.DE ~STE, CUANDO REPRESENTEN A SU SUP~ 
RIOR TIENEN LA AUTORIDAD DE LA REPRESENTACIÓN, 

los EJECUTIVOS A CARGO DE LAS FUNCIONES DE ''STAFFS' PEB 
SONAL ó ASUNTOS LEGALES TIENEN AUTORIDAD DE LÍNEA SOBRE SU 
PROPIO PERSONAL, PERO NO SOBRE EL PERSONAL DE OTRAS ACTIVl 
DADES, QUE ES RESPONSABLE ANTE LOS DIRECTORES DE LfNEA. SI 
~STAS FUNCIONES NO EXISTEN COMO DEPARTAMENTOS DE''sTAFF1 SUS 
FUNCIONES TENDRÍAN QUE SER REALIZADAS POR LA ORGANIZACIÓN­
DE LÍNEA AHf .DONDE EXISTÍAN EN PRINCIPIO, 

EL FIN DE LAS FUNCIONES DE'~TAFF•ES ASISTIR A LA ORGb 
NIZACIÓN DE LfNEA EN SUS ACTIVIDADES, (XIII) 

REIAClONES FUNClONALES 

los EJECUTIVOS DE DEPARTAMENTO FUNCIONAL TIENEN AUTO­
RIDAD DE LÍNEA SOBRE EL PERSONAL COMPRENDIDO EN SU FUNCIÓN, 
PERO NO SOBRE EL PERSONAL DE OTRAS FUNCIONES Ó DE LA ORGA­
Nl ZACIÓN DE LÍNEA, 

Los _DEPARTAMENTOS FUNCIONALES, SE COMPONEN DE ESPECl6 
LISTAS. ESTOS PROPORCIONAN UN SERVICIO A LOS DIRECTORES DE 
LfNEA, 

EL EJECUTIVO FUNCIONAL TIENE LA RESPONSABILIDAD DE -
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GARANTIZAR QUE LOS DIRECTORES DE LÍNEA ESTtN INFORMADOS A­
CERCA DE TODOS LOS ASUNTOS QUE LES AFECTAN CON RELACIÓN A 
SU ESPECIAL ACTIVIDAD, 

Los DEPARTAMENTOS FUNCIONALES, TIENEN LA AUTORIDAD -
QUE LES HA SIDO DELEGADA POR LA DIRECCIÓN GENERAL PARA PR' 
PARAR PLANES, PROGRAMAS, MODELOS Y PRESUPUESTOS A LOS QUE 
SE DEBE·ADAPTAR LA ORGANIZACIÓN DE LfNEA, 

RELACIONES LATERALES 

SON RELACIONES QUE TIENEN LUGAR ENTRE EJECUTIVOS CON 
EL MISMO GRADO DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD. ESTA RELA­
CIÓN. PUEDE DARSE TAMBltN ENTRE EL PERSONAL DEL MISMO DEPAB 
TAHENT01 TENIENDO DEFIERENTES SUPERVISORES, PERO UN DIREC­
TOR EN COMON. CUANDO tSTA RELACION TIENE LUGAR1 DEBE SER -
CON EL CONOCIMIENTO DE LA MISMA POR LOS SUPERVISORES INDI­
VIDUALES, EL PRINCIPIO DE JERARQU(A ESTA TODAVfA EN VIGOR­
EN TALES CIRCUNSTANCIAS, 

lo MISMO SUCEDE CON LAS RELACIONES LATERALES ENTRE -
EJECUTIVOS DE DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE SON RESPONSABLES 
ANTE UN DIRECTOR COMON, PUEDEN CLASIFICARSE COMO RELACIONES 
COTIDIANAS QUE TIENEN POR OBJETO LA RAPIDA REALIZACION DEL 
TRABAJO Y UNA REDUCCION DE LAS L(NEAS FORMALES DE COMUNIC& 
CION, LA TSCNICA SE ATRIBUYE A HENRY FAYOL, 

RELACIONES FORMALES 

SON LAS LfNEAS OFICIALES DE COMUNICACIÓN QUE HAN SIDO 
PROYECTADAS E INCORPORADAS EN LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN. 

SON LAS L[NEAS DIRECTAS DE AUTORIDAD Y LAS RELACIONES 
DE FUNCIONAMIENTO QUE HAN SIDO FORMULADAS Y COORDINADAS P~ 
RA LOGRAR LOS OBJETIVOS COOPERATIVOS PROPUESTOS POR LA PO­

' LfTICA DE LA EMPRESA 0 INSTITUCION. 

· ESTAS RELACIONES FORMALES SON INFLEXIBLES Y RESULTA -
DIFfCIL RECURRIR A LA DISCRECIÓN CUANDO LAS CIRCUNSTANCIAS 
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NO OBRAN DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA DISE~ADA PARA CONTE­
NERLAS, 

RELACIONES INFORMALES 

SON LAS RELACIONES QUE SE DAN ENTRE LOS MIEMBROS V -
GRUPOS DE PERSONAL EN EL MISMO DEPARTAMENTO Ó EN DIFEREN-­
TES DEPARTAMENTOS CON INTERESES, IDEAS V ACTIVIDADES S.IMl­
LARES QUE NO SE HAN PROYECTADO DENTRO DE LA ESTRUCTURA FOB 
MAL DE LA ORGANIZACIÓN, 

LA DIRECCIÓN DE UNA EMPRESA DETERMINA LA ESTRUCTURA -
FORMAL, PERO LAS CARACTER(STICAS DE LOS SUJETOS LAS RELA­
CIONES INFORMALES, 

No DEBEN DESCONOCERSE LAS RELACIONES INFORMALES, PUES 
TIENEN UNA RELACIÓN CON LA CONSECUCIÓN DE LOS FINES CORPO­
RATIVOS, EN CUANTO QUE LAS ACTITUDES SERAN OBSTRUCTIVAS, 

<XIV) 

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION 

Los PRINCIPIOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN SE 
SUBORDINAN A LAS NECESIDADES PRACTICAS DE ORGANIZACIÓN DE­
LA INSTITUCIÓN, LA ESTRUCTURA IDEAL DE UNA ORGANIZACIÓN -
PUEDE SER MODIFICADA Al TOMAS EN CONSl_DERACIÓN LAS CAPACI­
DADES CONCRETAS DE LA DIRECCIÓN V EL STAFF, 

LAS CAPACIDADES DEL PERSONAL VAR(AN, POR LO QUE LA ASI§ 
NACIÓN DE PUESTOS Y ACTIVIDADES DE GESTION A INDIVIDUOS -­
CONCRETOS PUEDE SER SIEMPRE LA MAS EFICAZ, 

LOS DIRECTORES 0 SUPERVISORES MENOS COMPETENTES PODRAN­
CONTROLAR MENOS PERSONAL QUE LOS DIRECTORES 0 SUPERVISORES 
MAS COMPETENTES, EN TAL CASO, LA CIFRA DE DIRECTORES Y SU­
PERVISORES TENDRAN OUE AUMENTAR V SE CREARAN MAS NIVELES -
DE PERSONAL DIERCTIVO. COMO CONSECUENCIA, LOS 'cosTOS ADMI­
NISTRATIVOS AUMENTARAN V LAS LfNEAS DE COMUNICACIÓN se· -­
ALARGARAN DE MODO QUE SE CAUSEN RETRASOS, ERRORES V PROBLs 
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HAS EN LA COORDINACIÓN DE LOS DIFERENTES GRUPOS, (~) 

DECISIONES 

LAS DECISIONES DEBEN TOMARSE AL MAS BAJO NIVEL POSIBLE 
EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN, PERMITIENDO DE ~STA -
MANERA A LA DIRECCION SUPERIOR CONCENTRARSE EN LA PLANIFl­
CACION, CONTROL Y RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS MAS COMPLEJOS, 
CON·DIRECTORES Y SUPERVISORES MENOS CAPACES, LAS DECISIONES 
HAN DE TOMARSE A UN NIVEL MAS ALTO DEL QUE ES NECESARIO, 

NADIE DEBE DE SER INDISPENSABLE. EN EL CASO DE QUE DETEB 
MINADOS PUESTOS DE TRABAJO SEAN CAUSAS DE DIFICULTAD DURA~ 
TE LA AUSENCIA DEL PERSONAL QUE LO OCUPA, DEBE TOMARSE AL­
GUNA MEDIDA PARA ELIMINAR DICHA SITUACIÓN, 

SE DEBE FORMAR PERSONAL ADECUADO EN LOS PUESTOS DE TRA­
BAJO CLAVES PARA QUE PUEDAN OCUPARLOS·EN EL CASO OUE SEA -
NECESARIO, Es EFECTIVO NOMBRAR AYUDANTES PARA LOS PUESTOS 
DE TRABAJO CLAVES, YA S~A COMO PARTE DE UN PROGRAMA DE PEB 
FECCIONAMIENTO DE LA DIRECCIÓN Ó CON EL FIN DE QUE SE PRE­
PAREN PARA CONSEGUIR EL PUESTO EN EL FUTURO, 

FLEXIBILIDAD 

LAS ESTRUCTURAS DE LA OR.GANIZACIÓN DE SER LO MAS FLE­
XIBLES POSIBLE PARA ADAPTARSE A LAS CIRCUNSTANCIAS DE CAM­
BIO, NUEVAS TENDENCIAS 6 NUEVAS.METAS U OBJETIVOS, 

ESPECIFICACIONES DE TRABAJO ------- ---
LAS ESPECIFICACIONES DE TRABAJO DEBEN REUNIRSE PARA -

QUE LOS TRABAJOS, DEPARTAMENTOS Y FUNCIONES EVITEN DEFECTOS 
EN LA ESTRUCTURA Y SE ELIMINE LA DUPLICACION • 

. Tonos· LOS DEPARTAMENTOS DE UNA ORGANIZACIÓN DEBEN CONTRL 
BUIR AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS CORPORATIVOS, 
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DELEGACION 

Es LA ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD DE UN SUPERIOR A 
UN SUBORDINADO, PARA QUE SE REALICEN TAREAS ESPECÍFICAS. 
LA DELEGACION NO SOLO ES UN PROCESO DE DAR INSTRUCCIONES -
PARA QUE SE LLEVEN A CABO ACTIVIDADES ESPECÍFICAS, SINO DE 
OTORGAR RESPONSABILIDAD PARA PLANIFICAR, COORDINAR Y CONTRQ 
LAR UNA PARTE DE LA ORGANIZACION Y SU PERSONAL. 

CUANDO TIENE LUGAR LA DELEGACION DEBE APLICARSE EL -
PRINCIPIO DE CORRESPONDENCIA, AL IGUAL QUE EL PRINCIPIO DE 
LA ExTENSION DE CONTROL Y EL PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD. 

EL PRINCIPIO DE CORRESPONDENCIA SE SUCEDE CUANDO LA -
AUTORIDAD FORMAL QUE HA SIDO DELEGADA ES COMPARTIDA CON -
RESPONSABILIDAD POR IGUAL, DEBE DARSE CON LA RESPONSABILI­
DAD UNA CALIDAD IGUAL DE AUTORIDAD, CON EL FIN DE CONSEGUIR 
QUE SE HAGA EL TRABAJO Y EL PODER DAR INSTRUCCIONES AL PEB 
SONAL QUE SE OCUPA DE LA TAREA DELEGADA, 

LA DELEGACION ES UN RECURSO PARA EXTENDER EL CONTROL DE 
UN SUPERIOR A UN NIVEL MAS BAJO PARA CONVENIENCIA DE LA -
FUNCION ADMINISTRATIVA, 

EL PRINCIPIO DE LA ESFERA DE CoNTROL 0 EXTENSION DE -
LA FUNCION DE DIRECCCION SE DA CUANDO UNA EMPRESA 6 INSTl­
TUCION REBASA UN TAMARO DADO QUE RESULTA IMPOSIBLE PARA -
UNA PERSONA CONTROLAR DE MODO ADECUADO TODAS LAS ACTIVIDA­
DES, POR LO QUE ES NECESARIO QUE LA DELEGACION TENGA. LU­
GAR, 

EL GRADO DE DELEGACION DEBE TENER EN CUENTA EL PRINCIPIO 
DE LA ESFERA DE CoNTROL QUE DICE QUE NINGON SUPERVISOR PU~ 

DE SUPERVISAR DE MANERA DIRECTA EL TRABAJO DE CINCO 0 SEIS 
SUBORDINADOS , 

EN EL PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD, LA RESPONSABILIDAD 
DE UN SUPERIOR. PO.R LAS ACCIONES DE LOS SUBORDINADOS ES AB-. 
SOLUTA, 

CUANDO UN SUPERIOR DELEGA RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD -



PARA UNA ACTIVIDAD DADA, ES RESPONSABLE EN ÚLTIMA INSTANCIA 
POR TAL ACTIVIDAD, EL DELEGADO HA EXTENDIDO AUTORIDAD QUE 
EMANA DE SU DIRECTOR. 

LA ACTIVIDAD DE CADA PERSONA EN LA ORGANIZACIÓN DEBE­
LIMITARSE TANTO COMO SEA POSIBLE A LA REALIZACIÓN DE UNA -
ACTIVIDAD PRINCIPAL, (X\') 

DELEGACION DE CONTROL 

CUANDO EL DIRECTOR DE OFICINA DELEGA CIERTAS FUNCIONES 
EN UN SUBORDINADO, ESTA DESCENTRALIZANDO EL CONTROL, PERO­
MANTENIENDO AL MISMO TIEMPO UN CONTROL CONJUNTO DE LAS FU~ 
CIONES O TAREAS DELEGADAS, 

CUANDO LA DELEGACIÓN TIENE LUGAR, EL DIRECTOR ASIGNA -
TAREAS A UN SUBORDINADO QUE.SE RESPONSABILIZARA DE LAS AC­
TIVIDADES DE UN PERSONAL DETERMINÁDO, GRACIAS A ESTO, EL -
Nlt!ERO DE RELACIONES QUE EL DIRECTOR TIENE SE.REDUCE, AL -
IGUAL QUE EL Nlt!ERO DE DECISIONES, PERMITl~NDOLE DEDICAR -
MAS TIEMPO A LA DIRECCIÓN DE CONJUNTO DE LA FUNCIÓN POR LA 
QUE ES RESPONSABLE, 

LA CLASE DE DECISIÓN POR LA QUE UN DELEGADO TIENE RE~ 

PONSABILIDAD DEBE SER DEFINIDA Y DE PREFERENCIA POR ESCRI­
TO, PARA EVITAR LA PISIBILIDAD DE QUE SURJA CUALQUIER TIPO 
DE CONFUSIÓN, DE ~STA MANERA EL DELEGADO CONOCE LA CLASE -
DE DECISION QUE DEBE DAR CUENTA A SU SUPERIOR PARA EMPREN­
DER UNA ACCIÓN, EL PRINCIPIO DE ESTRUCTURAR LA TOMA DE -
DECISIONES EN UNA ORGANIZACION AL NIVEL HAS BAJO POSIBLE -
SE APLICA EN TAL CASO, 

PARA ESTABLECER EL GRADO ADECUADO DE CONTROL SOBRE -
LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL, LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZe 
CION SE LEVANTA MEJOR A PARTIR DE LOS NIVELES DE FUNCIONA--·' 
MIENTO DE LA MISMA Y NO PARTIENDO DE LA ELABORACION DE LA­
ESTRUCTURA DESDE LA ALTA DIRECCIÓN HACIA LOS NIVELES INFE~ 

RIORES, (XVI) 
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FACTORES QUE INFLUYEN SOBRE LA ESFERA DE CONTROL ------------
1) LA1¡NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES: CUANTO MAS HOMO­

G~NEA SEA LA AGRUPACIÓN DE ACTIVIDADES, MAYOR SERA EL NO­
MERO DE ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER CONTROLADAS DE FORMA E­
Fl CAZ POR UNA PERSONA, 

2) LA COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES: CUANTO MENOS -
COMPLEJAS SON MENOS PROBLEMAS COMPLEJOS LOS OUE SE PRESEN­
TAN, LO QUE PERMITE QUE SE ENSANCHE LA ESFERA DE CONTROL, 

3) LA CAPACIDAD DEL PERSONAL PARA ACEPTAR RESPONSABI­
LIDAD, 

4) LA PERICIDAD DE LOS SUPERVISORES EN EL ARTE DE LA­
DIRECCIÓN, 

5) EL GRADO DE FORMACIÓN QUE SE HA PROPORCIONADO PARA 
QUE EL PERSONAL ACEPTE LA RESPONSABILIDAD, 

6) LA EFICACIA DE LAS LÍNEAS FORMALES DE COMUNICACIÓN, 

7) EL GRADO DE ESPECIALIZACIÓN INSTITUIDO, 

8) LA DISPERSIÓN DEL PERSONAL QUE HA DE SER CONTROLA­
DO, Asr PUES, ES MAS FACIL CONTROLAR AL PERSONAL EN EL AM­
BITO REDUCIDO DE UNA OFICINA, 

EXTENSION DE LA ESFERA DE CONTROL ------------
PARA LOGRAR UN AHORRO EN LOS COSTES DE FUNCIONAMIENTO 

ES PRECISO QUE CADA SUPERIOR TENGA LA ESFERA DE CONTROL MAS 
EXTENSA POSIBLE DE ACUERDO CON LA EFICACIA DE LAS OPERACIQ 
NES, 

DEBE POTENCIAR LA CAPACIDAD DE LOS DIRECTORES Y SUPERV! 
SORES PARA UN MEJOR CONTROL DEL PERSONAL, NECESITA NOMBRAR 
ADJUNTOS DE LOS DIRECTORES CON RESPONSABILIDADES DELEGADAS 
PARA TAREAS ESPECÍFICAS, REDUCIENDO LA NECESIDAD DEL PERSQ 
NAL DE ENTRAR EN CONTACTO CON MUCHA FRECUENCIA CON EL DI­
RECTOR, 
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SI LAS DECISIONES SE DELEGAN AL NIVEL MAS BAJO POSIBLE­
DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN Y SE FORMULAN NORMAS PAP.A LA TO­
MA DE DECISIONES, SE REDUCE LA NECESIDAD DE UN FRECUENTE -
TRATAMIENTO SOBRE ALGUNOS PUNTOS ENTRE EL SUPERIOR Y LOS -
SUBORDINADOS, EN TAL CASO, EL SUPERIOR PODRA DEDICAR MAS­
TIEMPO A SUS OTRAS RESPONSABILIDADES EMPRESARIALES Y COMO­
CONSECUENCIA DE ELLO, PODRA ACEPTAR UNA MAS EXTENSA ESFERA 
DE CONTROL, 

LA ELABORACIÓN DE MANUALES DE TRAMITE 0 PROCEDIMIENTO -
TRADUCE TN'IBl~N LA NECESIDAD DE DISCUCIONES DE RUTINA CON 
LOS SUPERIORES, HACE All'IENTAR LA APLICACIÓN DE ESPECIALI­
ZACIÓN A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, REDUCIENDO EL GRADO -

'DE DIVERSIDAD EN LAS DECISIONES QUE HAN.DE PONERSE EN PRA~ 
TICA Y EN LOS PROBLEMAS QUE HAN DE RESOLVERSE, 

CUANDO HAY MENOS RELACIONES CONECTADAS ENTRE sf, LA SI­
TUACIÓN DEL TRABAJO SE VUELVE HENOS COMPLEJA Y UN MAYOR -
N(li!ERO DE SUBORDINADOS PUEDE SER CONTROLADO. ()(V!} 

HIVELES DE DIRECCION 

CUAHDO LA DELEGACIÓN TIENÉ LUGAR, SE CREAN DIFERENTES 
NIVELES DE DIRECCION : ()(Vl} 

CONSEJO DE ADPlINISTRACION: EL CONSEJO DE ADMINISTRA-·· 
CION ES"üif'COMITE DE DIRECCION RESPONSABLE DE LA FORMULA-­
CION POLfTICA Y DE LA FIJACIÓN DE OBJETIVOS, COMPRENDE LOS 
SIGUIENTES MIEMBROS: 

- DIRECTORES EJECUTIVOS,- CoN DEDICACIÓN.PLENA, CONOCI­
DOS CON EL NOMBRE DE DIRECTORES DE EXPLOTACION, QUE TIENEN 
RESPONSABILIDAD OPERATIVA DE UNA FUNCIÓN ESPECfFICA, 

- Los DIRECTORES QUE SIN. PLENA DEDICACIÓN NO TIENEN RE~ 
PONSABILIDAD EJECUTIVA, PERO SON ELEGIDOS PARA FORMAR PAR­
TE DEL CoNSÉJO DEBIDO A LOS CONOCIMIENTOS ESPECIALES QUE -

. TIENEN EN EL AREA DE LA ECONOM!A , FINANZAS, ASUNTOS T~CNl 
COS, ETC, 



A~TA DlRECClQN: LA ALTA DIRECCIÓN DE UNA ORGANIZACIÓN 
ESTA FORMADA ~OR LOS DIRECTORES FUNCIONALES, CONOCIDOS.COMO 
EJECUTIVOS,DICHA DIRECCIÓN ESTA COMPUESTA POR : 

- EL DIRECTOR GENERAL, COMO JEFE EJECUTIVO, ES PARTE DE 
LA ESTRUCTURA DE LA ALTA DIRECCIÓN, 

- los DIRECTORES FUNCIONALES, TODOS JUNTOS, FORMAN EL -
EQUIPO DIRECTIVO DEL QUE· EL DIRECTOR GENERAL ES EL JEFE, Y 
COMO RESULTADO DE ELLO SE HACE REFERENCIA A ~L A MENUDO CQ 
MO El PRIMERO ENTRE IGUALES, LO CUAL SIGNIFICA QUE SU ESTé 
DO NO ES IMPORTANTE PERO SI NECESARIO, PUES ALGUIEN DEBE -
EJERCER EL CONTROL GLOBAL POR LOS MOTIVOS DE : 

1) INTERPRETACION DE LA POL(TICA, 
2) PLANIFICACIÓN, PREVISIÓN Y ORGANIZACIÓN, 
3) CoNTROL, 
4) MANDO ( MOTIVACION ), 
5) CooRDINACION, 

. ESTOS FACTORES SON CALIFICADOS COMO LOS ELEMENTOS DE LA 
DIRECCION, 

Los DIRECTORES FUNCIONALES INTERPRETAN LAS FUNCIONES -
QUE LES TRASMITE.EL JEFE EJECUTIVO Y LAS CONVIERTEN EN PLé 
NES DETALLADOS PARA LA EJECUCION DE LA PL(TICA PROPUESTA, 

Los DIRECTORES FUNCIONALES SON RESPONSABLES DE LA CONS~ 
CUCIÓN DE LOS OBJETIVOS PARA LOS QUE LES HA SIDO DELEGADA­
RESPONSAlllLIDAD Y AUTORIDAD, PARA UN NIVEL MAS ALTO DE TO­
MA DE DECISIONES, 

ESTE GRADO DE DELEGACIÓN DEJA LIBRE DE TODA LABOR DE -
RUTINA Al JEFE DE CONTABILIDAD Y EN UNA SITUACIÓN EN QUE -
PODRA DEDICAR MAS TIEMPO A LA PLANIFICACIÓN 0 COORDINACION 
DEL CONJUNTO DE LA FUNCION DE CONTABILIDAD, 

- EL DIRECTOR ADJUNTO, NO ESTA DENTRO DE LA L(NEA DIRE' 
TA DE AUTORIDAD, ACT0A SÓLO COMO AYUDANTE DEL DIRECTOR, -~ 
PERO PUEDE. SUSTITUIRLO SI .ES NECESARIO, EL ADJUNTO ES RES­
PON.SABLE DE ACTIVIDiuJEs CONCRETAS EN TANTO QUE ACTOA UM­

.Bl~N COMO AYUDANTE, TE~DRA AUTORIDAD SOBRE EL PERSON.11'~ EN­
LAS ACTIVIDADES QUE LE HAN SIDO DELEGADAS, PERO NO SOBRE -
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EL PERSONAL DE OTRAS ACTIVIDADES, 

DIRECCION DE SUPERVISION: JEFES DE SECCION Los JEFES 
DE SECCION SE NOMBRAN EN LAS OFICINAS11As GRANDES PARA COH 
TROLAR LAS ACTIVIDADES DE LOS GRUPOS DE PERSONAL, SIENDO -
CADA UNO RESPONSABLE ANTE UN JEFE DE GRUPO, Los JEFES DE -
SECCIÓN ESTAN EN UNA POSICIÓN INTERMEDIA ENTRE EL DIRECTOR 
DEL DEPARTAMENTO y LOS JEFES DE GRUPO. Sus OBLIGACIONES -
CONSISTEN EN : 

- CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LOS JEFES DE GRUPO, 
- PONER EN MARCHA LAS INSTRUCCIONES DE LA DIRECCIÓN, 
- ASIGNAR TRABAJO A LOS GRUPOS, 
- CooRDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS GRUPOS CON EL FIN-

DE LOGRAR UN OBJETIVO COMON, 

DIRECCION MEDIA : ESTE NIVEL DE LA DIRECCIÓN COMPRE~ 
DE A TODOS LOS SUSTITUTOS DE LOS ALTOS EJECUTIVOS Ó DIREC­
TORES DE DEPARTAMENTO, COMO LO PUEDEN SER LOS ADJUNTOS, 

Es IMPORTANTE.FIJAR LA EXTENSIÓN DE LA RESPONSABILIDAD­
y AUTORIDAD DELEGADA AL ADJUNTO, Es IMPORTANTE QUE SE HAGA 
CONSTAR POR ESCRITO CUALQUiER TIPO DE LIMITACIONES QUE SE 
HAGA A SU AUTORIDAD, 

DIRECCION ilt SUPERVISQR: JEFES DE GRUPO : Los JEFES -
DE GRUPO SON EL PERSONAL MAS ANTIGUO DE CADA GRUPO DE TRA­
BAJO, SE CLASIFICAN COMO DIRECCION DE •PRIMERA LÍNEA•, 
PUES CONTROLAN EN FORMA DIRECTA LAS ACTIVIDADES DEL PERSO­
NAL EN FUNCIONES, ES UNA BUENA POLfTICA NOMBRAR Al JEFE -
MAS ANTIGUO DEL GRUPO SUSTITUÍDO DEL RESPECTIVO JEFE DE -
SECCIÓN, CONSIGUl~NDOSE CON ~STA MEDIDA DE CONTINUIDAD DE­
LAS OPERACIONES EN EL CASO DE QUE SURJA LA NECESIDAD, ESTA 
POLÍTICA FACILITA LA CONTINUIDAD DE LA SUCESIÓN, LAS OBLI­
GACIONES DE UN JEFE DE GRUPO so~: 

- CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL EN FUNCIONES, 
- PONER EN MARCHA LAS INSTRUCCIONES DE LOS JEFES DE 

SECCIÓN, 
- ASIGNAR TRABAJO A CADA MIEMBRO DEL GRUPO.· 
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- CONTROLAR EL RENDIMIENTO DE. CADA MIEMBRO DEL GRUPO, 
- INSPECCIONAR EL TRABAJO DE TODO EL GRUPO, 
- COORDINAR EL TRABAJO DE TODO EL GRUPO, 

DIMENSION DE LOS GRUPOS DE TRABAJO ------------
LA DIMENSION DE UN GRUPO DE TRABAJO SE MIDE EN BASE A 

LA CANTIDAD DE PERSONAL QUE SE OCUPA EN ACTIVIDADES ESPECf 
FICAS, ESTANDO SU TRABAJO RELACIONADO DE ALGUNA MANERA V -
DANDO CUENTA DEL MISMO A UN SUPERIOR COMÚN, LA CANTIDAD DE 
PERSONAL QUE COMPRENDE UN GRUPO DE TRABAJO ESTA EN FUNCIÓN 
DE LA ADECUACION A LA ESFERA DE CONTROL, LA CUAL DEPENDE, 
ENTRE OTROS FACTORES, DE LA COMPLEJIDAD DE TRABAJO, LA DI­
VERSIDAD DEL MISMO V LA EFICACIA DE LA SUPERVISIÓN RESPON· 
SABLE DEL TRABAJO, Los FACTORES QUE DETERMINAN LA DIMENSIÓN 
DEL GRUPO DE TRABAJO SON: 

1) EL VOLUMEN DE TRABAJO QUE HAY QUE HACER. 
2) LA EFICACIA DEL PERSONAL QUE REALIZA EL TRABAJO, 
3) LA CONVENIENCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REALI­

ZACIÓN DEL TRABAJO, 
4) LA CONVENIENCIA DE LOS M~TODOS UTILIZADOS EN LA EJE-

CUCIÓN DEL TRABAJO, 
5) LA COMPLEJIDAD DEL TRABAJO, 
6) LA DIVERSIDAD DEL TRABAJO, 
7) EL GRADO DE VARIACIÓN EN LA CANTIDAD DE TRABAJO, 
8) LA ADECUACIÓN DEL FLUJO DE TRABAJO: 

- LA PROGRAMACIÓN TEMPORAL DEL ABASTECIMIENTO AL -
GRUPO DE TRABAJO, 

- LA AMPLITUD DE EMBOTELLAMIENTOS V RETRASOS QUE -
SOPORTA EL GRUPO DE TRABAJO AL TRATAR EL ABASTE­
CIMIENTO, 

9) LA FLEXIBILIDAD DEL PERSONAL EN LOS CASOS DE ROTACIÓN 
DE PUESTOS ÓE TRABAJO PARA PROVEER LAS POSIBLES AUSEH 
CIAS DEBIDO A ENFERMEDAD V VACACIONES, 

10) LA POLÍTICA DEL PERSONAL DE LA EMPRESA CON RELACIÓN­
A LA PROVISIÓN DE UNA CIFRA SUPERIOR DE PERSONAL PA-
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RA CASOS DE AUSENCIAS POR CAUSAS DIVERSAS, 
11) EL GRADO DE ESPECIALIZACIÓN EN LA OPERACIÓN, 
12) LA ADECUACIÓN DE LOS M~TODOS DE FORMACIÓN UTILIZADOS 

PARA CADA ACTIVIDAD, 
13) LA EFICACIA DE LA SUPERVISIÓN RESPECTO A : 

- ASIGNACIÓN DE TRABAJO, 
- CONTROL DE PRODUCCIÓN, 
- CONTROL DE CALIDAD, 
- CONTROL DE PERSONAL: DISCIPLINA, 
- CONTROL DE PERSONAL : ESFERA DE CONTROL, 

14) LA APLICACIÓN DE T~CNICAS DE MEDICIÓN DEL TRABAJO -­
BUROCRATICO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE TIEMPOS QUE -
SE UTILIZARAN PARA : 

- DETERMINAR EL NIVEL DEL PERSONAL QUE SE NECESI­
TA PARA EL VOLOHEN DE TRABAJO, 

- ASIGNAR TRABAJO POR TANDAS A LOS DIFERENTES EM­
PLEADOS, 

- CONTROLAR LA EJECUCIÓN DEL TRABAJO DE LOS EM­
PLEADOS, 

- LLEVAR A CABO UNA ACCIÓN REMEDIADORA EN CASO DE 
QUE SEA NECESARIO PARA REDUCIR EL NÍIMERO DE RE­
TRAZOS Y EMBOTELLAMIENTOS, 

- REVISAR EL NIVEL DE PERSONAL, 
15) los ELEMENTOS HlJolANOS Y MOTIVACIONES 

- EL GRADO DE COOPERACIÓN OFRECIDO POR EL PERSONAL, 
- EL GRADO DE COOPERACIÓN EXIGIDO POR LA SUPERVI-

SIÓN, 
- EL GRADO DE INICIATIVA ALCANZADO POR EL PERSONAL 

Y LA SUPERVISIÓN, 
- LA EFICACIA DE LA PERSONALIDAD DEL SUPERVISOR EN 

CONSEGUIR QUE SE HAGAN LAS COSAS, 
- Los DIFERENTES TIPOS DE PERSONALIDAD DE LOS MIE~ 

BROS DEL PERSONAL Y CÓMO AFECTAN LAS RELACIONES 
DE ARMON(A LABORAL DEL GRUPO, 

- EL· PERFECCIONAMIENTO DEL PERSONAL PARA SU PROMQ 
CIÓN, 
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- LAS PERSPECTIVAS DE PROMOCIÓN, 
- LA PRESENCIA DE ANOMAL(AS SALARIALES, 
- LA ADECUACIÓN DE LA PROGRESION SALARIAL, 

PEQUEROS GRUPOS DE TRABAJO ----- - ---
PoR LO GENERAL, UN GRUPO PEQUERO CONSISTE EN SEIS Ó -

MENOS PERSONAS, SUPERVISADAS POR UN JEFE DE GRUPO, 

VENTAJAS : 
- SE FACILITA UN CONVENIENTE CONTROL, 
- SE DA MUCHO MAS EL ESPfRITU DE EQUIPO. 
- UN MAYOR GRADO DE MOTIVACIÓN SE. IMPONE, PUES CADA -

MIEMBRO DEL GRUPO RETIENE SU IDENTIDAD HASTA EL PUH 
TO DE CONSEGUIR UNA MOTIVACIÓN PROPIA, 

DESVENTAJAS: 
- AL SER EL JEFE DE GRUPO UN SUPERVISOR DE TRABAJO,EL 

GRADO DE CONTROL QUE SE APLICA A LAS ACTIVIDADES NO 
ES TAN EFICAZ. 

- LAs MEJORAS DE.LAS TRAMITACIONES y M~TODOS SON PAsa 
DAS POR ALTO, YA QUE EL JEFE DE GRUPO TIENE POCO -
TIEMPO DISPONIBLE PARA TALES ASUNTOS, 

- ES DIF(CIL PREVENIR LAS AUSENCIAS, POR LO QUE EL -
PERSONAL PODRA ESTAR SOBRECARGADO EN OCASIONES, 

- LA FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO DEL PERSONAL NO ES 
POSIBLE DEBIDO A LA INFLEXIBILIDAD DE LOS PEQUERos­
GRUPOS PARA TALES FINES, 

- LAS EXIGENCIAS DE TRATAMIENTO DE LA CARGA DE TRABA­
JO NO SON COMPATIBLES CON LA CIFRA DE PERSONAL DIS­
PONIBLES, Y COMO CONSECUENCIA DE ELLO SE DARAN CA­
SOS DE ESCASEZ 6 EXCESO DE PERSONAL, 

- E.L EXCESO DE PERSONAL SE REFLEJA EN EL AIJllENTO DE­
LOS COSTES DE ADMINISTRACIÓN, LA TENSIÓN DEL TRABA­
JO SIN EMBARGO, SERA INFERIOR EN TAL CASO, LO CUAL 

. DARA COMO RESULTADO LA MEJORA DE LAS RELACIONES DE­
TRABAJO DEL PERSONAL, 



- EL D~FICIT DE PERSONAL NO HACE DISMINUIR LOS COSTES 
DE ADMINISTRACIÓN1PUES EL PERSONAL NO TRABAJA DE MQ 
DO TAN EFICAZ BAJO CONDICIONES DE TENSIÓN 6 URGENCIA 
Y LOS ERRORES AUl1ENTAN, POR OTRA PARTE, SI BIEN ES 
VERDAD QUE EL TRABAJO EXTRA ES EL REMEDIO PARA EL -
CASO DE QUE HAYA ESCASEZ DE PERSONAL, HABRA DE CON­
CEDER PAGAS EXTRAORDINARIAS, EL PERSONAL EN TALES -
CONDICIONES SUELE SER MENOS EFICAZ, PORQUE ESTA 
CANSADO, 

GRANDES GRUPOS DE TRABAJO 

GRUPOS DE TRABAJO GRANDES SON POSIBLES SI EL TIPO -
DE TRABAJO ES HOMOG~NEO. Los GRANDES GRUPOS CONSISTEN POR­
LO GENERAL DE DOCE 6 MAS EMPLEADOS, 

VENTAJAS: 
- LA ESFERA DE CONTROL SE ENSANCHA, 
- EL JEFE DE GRUPO HABRA DE SUPERVISAR EN UN R~GIMEN-

DE PLENA DEDICACIÓN, Y COMO CONSECUENCIA DE ELLO EL 
GRADO DE CONTROL FORMAL QUE SE APLICA AL TRABAJO -
DEL GRUPO SERA MAYOR, 

- LAS MEJORAS DE LOS TRAMITES Y M~TODOS SERAN APLICA­
DAS MAS A MENUDO Y DE UN MODO MAS EXTENSO, PUES EL 
SUPERVISOR PODRA DEDICAR MAS TIEMPO A ~STE ASPECTO­
DENTRO DEL CONJUNTO DE SUS RESPONSABILIDADES, 

- SERA POSIBLE UN MAYOR GRADO DE FORMACIÓN Y PERFEC­
CIONAMIENTO DEL PERSONAL CUANDO LAS CIFRAS DEL PER­
SONAL SEAN MENOS CRfTICAS, 

- LA PREVISIÓN DE LAS AUSENCIAS RESULTA MAS FACIL, EN 
ESPECIAL SI EL TRABAJO DEL GRUPO NO ES VARIADO, 

- Es MAS FACIL CONSEGUIR UNA COMPATIBILIDAD ENTRE LAS 
EXIGENCIAS DE TRATAMIENTO DE LA CARGA DE TRABAJO Y·· 
LAS CIFRAS DE PERSONAL, Y COMO CONSECUENCIA, EL TR! 
BAJO EXTRAORDINARIO, CON SU INFLUENCIA CONSIGUIENTE 
EN LA EFICACIA DEL PERSONAL, SE VERA DISMINUfDO, 
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DESVENTAJAS: 
- EL ESPÍRITU DE EQUIPO DISMINUYE, PUES LOS GRUPOS -­

HAS GRANDES CREAN RELACIONES MAS DIVERSAS DE NATURa 
LEZA .INFORMAL QUE RESULTAN DIF[CILES DE CONTROLAR, 

- EL ESPfRITU DE EQUIPO ES TAHBl~N HENOS EVIDENTE, VA 
QUE EN LOS GRUPOS GRANDES, LOS INDIVIDUOS NO PUEDEN 
IDENTIFICARSE TAN FAclLCON LOS OBJETIVOS GLOBALES -
DEL GRUPO, 

- EL FACTOR MOTIVACIONAL NO ES TAN AUTOACTIVANTE, DE­
BIENDO APLICARSE UN MAYOR GRADO DE CONTROL FORMAL, 

AGRUPACION HOll)GENEA POR PROCESO O ACTIVIDAD 

ESTE TIPO DE AGRUPACIÓN 0 ESTRUCTURACION DE LA ORGAN! 
ZACIÓN ESTA EN LA BASE DE LA ESPECIALIZACIÓN ó TIPO DE AC­
TIVIDAD, AL MtTODO DE ORGANIZACIÓN POR PROCESO SE LE CONO­
CE TAMBI~N CON EL NOMBRE DE ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN HO­
RIZONTAL, 
VENTAJAS: 

- LA PRODUCCiON DEBE Al.l4ENTAR1 PORQUE EL PERSONAL SE­
CONCENTRA EN UNA ACTIVIDAD PRINCIPAL, 

- LA SUPERVISIÓN RESULTA f!AS FACIL DEBIDO A LA FALTA­
DE DIVERSIDAD EN LAS ACTIVIDADES CONTROLADAS, 

- SE FACILITA TAMBitN LA ASIGNACION DE TRABAJO POR EL 
SUPERVISOR, YA QUE EL TRABAJO ES HOl10G~NEO, 

- EL PERSONAL NO RESULTA TAN AFECTADO POR LAS FLucrua 
CIONES DE TRABAJO, PUES EL TRABAJO FLUYE DE MODO -
CONTINUO DE DIFERENTES FUENTES. 

- CON LA CONCENTRACIÓN DE ACTIVIDADES ES POSIBLE MEJQ 
RAR MtTODOS Y TRAMITES, 

- Los TRAMITES PUEDEN SER NORMALIZADOS y FORMALIZADOS 
EN MANUALES DE TRAMITE, 

- EL COSTE DE PERSONAL SERA MAS BAJO, SE PRECISA MENOS 
PERSONAL DESDE EL MOMENTO EN QUE ESTA PLENAMENTE O­
CUPADO, 

- LA ESFERA DE CONTROL SE ENSANCHA GRACIAS A LA AUSE~ 
CIA DE COMPLEJIDAD, 
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- LA DESORGANIZACION DEL TRABAJO, PRODUCIDA POR LAS -
AUSENCIAS DEL PERSONAL, ES REDUCIDA AL MÍNIMO, YA -
QUE EL TRABAJO DISPONIBLE PUEDE SER LLEVADO A CABO­
POR EL PERSONAL DISPONIBLE, 

- EL PERIODO DE FORHACION Y EL PERIODO DE APRENDIZAJE 
HAN DE SER MUY CORTOS, 

DESVENTAJAS: 
- EL PERSONAL TIENE UNA PERSPECTIVA LIMITADA, YA QUE­

NO CONTEMPLA EL TRABAJO EN CONJUNTO, LO CUAL ES CA~ 
SA DE P~RDIDA DE INTER~S. 

- EL ESPÍRITU DE EQUIPO SUFRE PORQUE LAS TAREAS SE -
SIENTEN CONECTADAS DE FORMA HAS REMOTA CON LAS AREAS 
DE ACTIVIDAD QUE EN REALIDAD INTERESAN, 

- PUEDE TROPEZARSE CON RETRASO A CAUSA DEL PERSONAL -
PARA EL QUE SE HACE EL TRABAJO, 

AGRUPACIONES HETEROGENEAS POR GRUPO DE FIN ----- ----- - -- - -
SE HACE ~STE TIPO DE AGRUPACION 0 ESTRUCTURACION DE -

LA ORGANIZACIÓN PARA CIJ1PLIR UN FIN ESPECÍFICO, Y TODAS -
LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE SE PRECISAN SE AGRUPAN COMO 
UNA SOLA UNIDAD, EL HtTODO DE ORGANIZAR POR FIN ES TAMBltN 
CONOCIDO CON EL NOMBRE DE ESTRUCTURACIÓN VERTICAL, 

VENTAJAS: 
- MEJORA EL SERVICIO PROPORCIONADO POR EL PERSONAL -

AUXILIAR, 
- EL PERSONAL ESTA HAS INTERESADO EN SU TRABAJO AL -

ESTAR EN CONTACTO DIRECTO CON LA ACTIVIDAD PARA LA­
QUE ESTA TRABAJANDO, 

- EL ESPÍRITU DE EQUIPO SE MEJORA EN GRAN HEDIDA, PUES 
LOS MIEMBROS DEL PERSONAL TRABAJAN JUNTOS PARA EL -
LOGRO DE UN OBJETIVO COMÍJN, 

- UNA ORGANIZACION DE FIN, PERMITE QUE LOS PROBLEHAS­
y DUDAS SE RESUELVAN CON HAS FACILIDAD, RAPIDEZ E -
INTELIGENCIA, 
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- EL CONTROL DE LAS OPERACIONES SE LLEVA A CABO POR -
UNA AUTORIDAD, POR LO QUE LAS RELACIONES ENTRE EL -
PERSONAL ESTÁN MÁS ENTRELAZADAS. 

DESVENTAJAS: 
- CUANDO SE CONTROLAN DIVERSAS ACTIVIDADES AUXILIARES 

POR UN ESPECIALISTA T~CNICO EL ELEMENTO DE SUPERVl­
SION NO ES TAN EFICAZ COMO LO SERfA SI LAS ACTIVIDA 
DES FUERAN CONTROLADAS POR UN SUPERVISOR ADMINISTR~ 
TIVO, 

- LA PRODUCCION PUEDE DESCENDER DEBIDO A LA AUSENCIA­
DE CONTROL CONSTANTE, 

- LAS FLUCTUACIONES DE TRABAJO AFECTAN EN GRAN MEDIDA 
AL PERSONAL, PUES EL TRABAJO SE PROPORCIONA SOLO A 
PARTIR DE UNA FUENTE PRINCIPAL, CoMO CONSECUENCIA -
EL PERSONAL ESTARA INFRAUTILIZADO, Y COMO CONSECUEH 
CIA LOS COSTES SON MAS ALTOS, 

- llAY MENOS FLEXIBILIDAD EN LA UTILIZACION DEL PERSO­
NAL DEBIDO A LA DIVERSIDAD DE ACTIVIDADES, LO QUE -
QUIERE DECIR QUE SERA DIFfCIL PROVEER LOS CASOS DE 
AUSENCIA DE PERSONAL; 

. - No SE PRESTA ATENCIÓN A LAS MEJORAS DE LOS TRÁMITES­
y METODOS, 

- TIENE QUE REDUCIRSE LA ESFERA DE CONTROL DEBIDO A LA 
DIVERSIDAD CRECIENTE DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES -
CONTROLADAS, 

- No SE NORMALIZAN LOS TRÁMITES Y METODOS ENTRE LAS -
DIFERENTES ORGANIZACIONES DE FIN, 

- No SE LLEVA A CABO CON FACILIDAD LA FORMACIÓN DEL -
PERSONAL. (X\'11) 
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EL MANUAL DE ORGANIZACION SUS VALORES JERARQUICOS Y - -- - ----- -- --- ----
SU CONTROL ADMlllISTRATIVO ---------

LA FINALIDAD DEL CONTROL CONSISTE EN ASEGURAR LAS RE­
GLAS QUE SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE 0RGAN! 
ZACIÓN SE SIGAN Y SE Cll'IPLAN AL PIE DE LA LETRA, 

SI SE ACEPTA QUE LA ADMINISTRACIÓN POBLICA CONSTITUYE­
UN SISTEMA COMPLEJO y DINAMlco, SE HARA EVIDENTE rUE LA -
FUNCIÓN DE CONTROL NO SE AGOTE EN UNA ETAPA AISLADA, NI AL 
PRINCIPIO NI AL FINAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, SINO QUE 
SE REPRESENTA A LO LARGO DE TODO UN SISTEMA, EL CUAL SE -
COMPORTARA COMO UN GRAN TRANSFORMADOR Ó PROCESADOR QUE -
TRADUCE CIERTOS ORDENAMIENTOS Ó INSTRUCCIONES DE TIPO JU­
RfDICO EN ACCIONES ESPECfFICAS, RETROALIMENTANDOSE CON LA 
INFORMACIÓN QUE SE GENERE Y QUE CIRCULA DENTRO DE CADA IN~ 
TITUCIÓN, 

Los CONTROLES QUE SE FECTOAN EN EL INTERIOR DE CADA UNA 
DE LAS INSTITUCIONES Ó DEPENDENCIAS POBLICAS TIENDEN A -
CUBRIR DIVERSAS AREAS Y LOS ÓRGANOS QUE LA REALIZAN PUEDEN 
ADSCRIBIRSE A DISTINTOS NIVELES JERAROUICOS DE LA INSTITU­
CIÓN, PERO tSTE DEPENDE DEL TIPO DE ORGANIZACIÓN DE CADA -
UNA DE ELLAS, 

' SE PUEDE ENCONTRAR CoNTRALORf AS, DIRECCIÓN DE CoNTROL,­
AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS Y OTRAS UNIDADES INTERNAS QUE -
SE ENCARGAN DE VIGILAR LA MARCHA ADMINISTRATIVA GLOBAL DE 
LA INSTITUCIÓN, EMPERO DEBERfA ENFATIZARSE COMO REQUISITO­
PREVIO QUE DICHOS ÓRGANOS PUEDAN TENER A LA MANO UN DOCU-­
MENTO QUE CONTENGA LA INFORMACIÓN SUFICIENTE, OPORTUNA Y -
ACTUALIZADA QUE ESTA COl'lPRENDIDO DENTRO DE UN l'IANUAL DE -
ORGANIZACIÓN, 

LA PLANEACIÓN Y EL CONTROL SON ACTIVIDADES IMPORTANTES 
DE LA DIRECCIÓN QUE SE REALIZAN DENTRO DE CUALQUIER INSTI­
TUCIÓN Y QUE SE MANIFIESTAN EN LOS DISTINTOS MANUALES QUE­
EN ELLAS EXISTEN, LA NATURALEZA DETERMINA EN PARTE LA FOB 
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MA EN QUE LA MISMA TRAZA SUS -LANES Y CONTROLES, LA ESTRU~ 
TURA INFLUYE AS( MISMO EN OTROS COMPONENTES DEL SISTEMA -
ORGANIZATIVO, 

EL CONTROL ES VITAL SI UNA EMPRESA HA DE MANTENERSE EN 
CONDICIONES DE EQUILIBRIO Y HACER CUANTO SEA NECESARIO PA­
RA ADAPTARSE A LOS CAMBIOS, PARA SABER LO QUE DEBE DE HACER 
LA ORGANIZACIÓN HA DE RECIBIR DE MANERA CONSTANTE LA INFOB 
MACIÓN SOBRE LOS ACONTECIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS, ESTA 
SE OBTIENE POR MEDIO DE INSTRUCTIVOS, FOLLETOS Y CIRCULARES, 
AS[ COMO EL SISTEMA RETROACTIVO DE CfRCULO ABIERTO 0 CERRA 
DO, EL PRIMERO TRATA DE EVITAR ERRORES ACTUANDO EN EL ACTO 
Y EL SEGUNDO CORRIGE EL ERROR DESPU~S DE UN BACHE, 

Los SISTEMAS DE CONTROL PUEDEN DIVIDIRSE EN VARIAS -
_CATEGOR(AS: 

- EL PRECONTROL, QUE TRATA DE EVITAR LAS DESVIACIONES 
ANTICIPANDOSE A LOS PROBLEMAS POR MEDIO DEL ADIES­
TRAMIENTO Y OTROS M~TODOS EN LOS CUALES EL MANUAL -
DE ORGANIZACIÓN ES LA BASE PARA REALIZAR ~STA ACTI­
VIDAD 0 FUNCIÓN , 

- EL CONTROL CORRIENTE'ES EL QUE SE LLEVA A CABO MIE~ 
TRAS SE ESTA REALIZANDO UNA ACTIVIDAD, 

EL PRECONTROL COMPRUEBA LAS ACTIVIDADES UNA VEZ REALIZA 
DAS, EN TODOS tSTOS CASOS ES NECESARIO CONTAR CON EL MANUAL 
YA QUE EN ELLOS SE ENCUENTRAN TODOS LOS REQUISITOS PARA -
REALIZAR EL CONTROL, EL CUAL EN MUCHAS OCASIONES SE EFECTÚA 
DE MANERA SUPERFICIAL SIN CONTAR CON UNA BASE 0 FUNDAMENTO 
DE UN DOCIJIENTO QUE COMPRUEBE SI EL TRABAJO QUE SE REALIZÓ 
ES EL CORRECTO, 

ESTOS SISTEMAS ESfA LIGADOS A LA ESTRUCTURA DE LA ORGA­
NIZACIÓN, AL TRAZAR ~STOS SE DEBERÍA RECONOCER LOS PATRONES 
DE ACTITUD E INTENTAR PONERSE A SU ALTURA, LA GENTE DIFIE­
RE EN SU FORMA DE REACCIONAR ANTE LAS ESTRUCTURAS CENTRAL! 
ZADAS Y DESCENTRALIZADAS, LA COMPATIBILIDAD ENTRE EL SISTg 
MA DE CONTROL Y LOS VALORES PERSONALES, LA JERAROU(A -
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CONTRIBUYE A QUE LA ORGANIZACIÓN FUNCIONE CON SUAVIDAD, 
ESTO SUGIERE TAMBl~N LA IMPORTANCIA DE UNA SELECCIÓN INTE­
LIGENTE DE PERSONAL Y ORGANIZACIÓN, ASÍ COMO LA DE ASIGNA­
CIÓN DE CARGOS, DEL ADIESTRAMIENTO Y EL MANUAL DE TAL REFs 
RENCIA PARA UNA MAYOR EFICIENCIA EN EL TRAUAJO Y FUNCIONA­
LIDAD, 

LAS ORGANIZACIONES REQUIEREN DE UNA DISTRIBUCIÓN FOR­
MALMENTE ESTRUCTURADA, RECOMPENSAS, SANCIONES ( PARA APOYAR 
LA OBEDIENCIA DE SUS NORMAS ), REGLAMENTOS Y ÓRDENES PARA­
DESEMPERAR LA FUNCIÓN DE CONTROL, LA AUTORIDAD LA DEBE DI§ 
TRIBUIR EN TODOS LOS NIVELES Y DESARROLLLAR UNA JERARQUÍA­
PRECISA, LA CUAL SE ENCUENTRA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
REPRESENTADA EN UN ORGANOGRAMA, 

EL PODER DE UNA ORGANIZACIÓN PARA CONTROLAR A SUS MIEM­
BROS SE BASA EN PUESTOS ESPECÍFICOS, EN UNA PERSONA, EL -
PODER PERSONAL ES SIEMPRE UN PODER NORMATIVO, 

EL GRADO EN QUE UNA ORGANIZACIÓN SELECCIONA SUS PARTICl 
PANTES AFECTA SUS NECESIDADES DE CONTROL, POR OTRA PARTE,­
LA MISMA SOCIALIZACIÓN ES AFECTADA POR LOS MEDIOS DE CON­
TROL DI: EMPLEADOS Y CREA UNA RELACIÓN ENTRE LOS RANGOS SU­
PERIORES E INFERIORES QUE CONDUCE A QUE SEA USADA EN TODAS 
LAS INSTITUCIONES, ORGANIZACIONES Ó DEPENDENCIAS PARA HACER 
CUMPLIR ~.S NORMAS QUE FIJAN LOS NIVELES DE ACTUACIÓN. 

LA ADMINISTRACIÓN ASUME UNA JERARQUÍA DE PODER SIN -
ORDENACIÓN CLARA DE SUPERIORES-INFERIORES EN LA QUE LOS -
PRIMEROS TIENEN MAS PODER Y POR TANTO PUEDEN CONTROLAR Y -
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS SEGUNDOS, 

EXISTE UNA SERIE DE ELEMENTOS QUE CONFIGURAN LA ESTRUI; 
TURA ENTRE ELLOS TENEMOS LA DIVISIÓN DE LOS COMETIDOS, LA-· 
DISTRIBUCIÓN DE LOS PUESTOS, LA ORDENACIÓN DE LAS INSTAN-­
CIAS, TODO LO REFERENTE A RELACIONES, ACTIVIDADES, DERECHOS, 
OBLIGACIONES; LAS CUALES ES PRECISO FIJAR MEDIANTE REGLAS-
y ORDENANZAS QUE SE FIJAN EN DOCUMENTOS COMO LO ES EL MA­
NUAL DE ORGANIZACIÓN, 
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LA ORGANIZACIÓN NO SOLO ESTA ESTRUCTURADA POR DEFINl­
ION, SINO QUE TAMBl~N POSEE DE MANERA INEVITABLE UNA ES­
TRUCTURA DE AUTORIDAD 6 NIVEL ESTABLECIDAS EN REGLAS Y PA­
PELES, POR. UNA PARTE LAS OBLIGACIONES DE EJECUCIÓN Y OBE-­
DIENCIA EN LA OTRA; EMPERO LA NECESIDAD.DEL MANUAL COMO -
ÓRGANO DE CONTROL ES ESENCIAL EN CUALQUIER INSTITUCIÓN QUE 
DESEE ESTAR DENTRO DE UN NIVEL DE EFICIENCIA ACEPTABLE, A­
DEMAS DE QUE AYUDA A MANTENER UN EFICIENTE CONTROL INTERNO 
POR MEDIO DE SUS ESTRATOS JERARQUICOS QUE DA LA AUTORIDAD­
NECESARIA PARA QUE LAS NORMAS Y LOS REGLAMENTOS DE TRABAJO 
SE LLEVEN A CABO CONFORME A LO ESTABLECIDO POR CADA INSTI­
TUCIÓN, (XVI IJ) 
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EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

TODOS LOS INSTRUCTIVOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA INSTI­
TUCIÓN 0 DE UNA AREA CONCRETA DE ~STA, SE UNEN PARA FORMAR 
LO QUE SE CONOCE COMO MANUAL DE OPERACIÓN 0 DE PROCEDIMIEH 
TOS Y CONSISTE EN EL PLANTEAMIENTO POR ESCRITO DE LA FORMA 
EN QUE DEBE REALIZARSE CADA TRAMITE, 

EN LA REDACCIÓN DEL INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS JUs 
GAN UN DESTACADO PAPEL, ADEMAS DE LA DESCRIPCIÓN EN sr DEL 
TRAMITE, LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: 

- POL(TICAS, O SEA LAS NORMAS GENERALES DE ACCIÓN, QUE 
SON APLICABLES EN EL CAMPO CUBIERTO POR EL INSTRUCTIVO, POR 
LO GENERAL SE FORMAN DE UNA MANERA ADICIONAL LO QUE SE DE­
NOMINA COMO MANUAL DE POLfTICAS E INCLUYE TODO ~STE TIPO­
DE NORMAS QUE A VECES APARECEN EN LOS DISTINTOS INSTRUCTI­
VOS, 0 SIMPLEMENTE SE USAN EN LA VIDA DIARIA DE LA EMPRESA 
AUNQUE MUCHAS VECES NO ESTAN POR ESCRITO, 

- FORMATOS: ESTOS JUEGAN UN PAPEL VITAL DENTRO DE UN­
PROCEDÍMIENTO, PUES SON LOS INSTRUMENTOS CON LOS QUE ~STE­
SE CRISTALIZA, EN ESTE ORDEN DE IDEAS, ··TENDRA GRAN IMPOR-­
TANCIA EL ADECUADO DISEAO DE LOS FORMATOS, A FIN DE DAR -
LA MAl<IMA AGILIDAD A LAS ·DISTINTAS OPERACIONES OUE DEBAN -
REALIZARSE, 

PARA LLEVAR A CABO UN ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS ES -
NECESARIO APLICAR UNA METODOLOGfA LA CUAL CONSTA DE LOS -
SIGUIENTES PASOS: 

ll PREPARAClON DEL ESTUDIO : EN TEORfA, CADA ESTUDIO DE 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS FORMA PARTE DE UN PROGRAMA YA -
PLANEADO QUE ABARCA UN PERIODO LARGO Y QUE CUENTA CON LA -
APROBACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE LA· INSTITUCION 0 EMPRESA, LAS 
CONDICIONES DE OPERACIÓN EN ~STE CASO SON IDEALES, DESDE -
EL PUNTO DE VISTA DEL RESPONSABLE DE LA FUNCIÓN DE SISTEMAS 
Y PROCEDIMIENTOS YA QUE PUEDE ADMINISTRAR CON MAS FACILIDAD 
A SU PERSONAL, 

SIN EMBARGO, EN LA PRACTICA SOLO UNA PARTE DEL TIEMPO -
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DISPONIBLE DEL PERSONAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PUEDE 
DEDICARSE A UN PROGRAMA DE LARGA DURACIÓN, YA OUE ES NECE­
SARIO PROGRAMAR DETERMINADA CANTIDAD DE TIEMPO PARA RESOL­
VER LAS PETICIONES DE ESTUDIOS ESPECIALES E IMPREVISTOS -
QUE HACE LA DIRECCIÓN GENERAL Ó LOS GERENTES DE DIVERSAS -
DIVISIONES ó DEPARTAMENTOS, 

2) REGISTRO DE DATOS: PARA RECOPILAR LOS DATOS Y LOS Hs 
CHOS NECESARIOS, EL ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS­
CUENTA CON UNA GRAN VARIEDAD DE DIAGRAMAS, PARA CADA ESTU­
DIO CONCRETO DEBE DETERMINAR LOS QUE LE CONVIENE APLICAR -
PARA CAPTAR MEJOR LA SITUACIÓN QUE SE DEBE ESTUDIAR. Así -
COMO NO ES CONVENIENTE UTILIZAR TODOS LOS DIAGRAMAS EN UN 
SOLO ESTUDIO,TAMPOCO CONVIENE NO UTILIZAR NINGÚN DIAGRAMA, 

Es IMPORTANTE RECORDAR TAMBIEN QUE CUALQUIER REGISTRO -
QUE SE EFECTÚE, DEBE SER PRODUCTO DE LA OBSERVACIÓN DIREC­
TA Y NO DE IMAGINACIONES DE LA FORMA EN QUE SE ESTÁ REALI­
ZANDO LA ACTIVIDAD ESTUDIADA, 

3) ANALISIS DE LOS HECHOS: EL ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
RECABADA DEBE EFECTUARSE MEDIANTE LA APLICACIÓN SISTEMÁTI­
CA DE LA • ACTITUD INTERROGANTE •, LA CUAL CONSISTE EN 
CUESTIONAR EL POR QUE Y EL PARA QU~ DE LAS COSAS, 

4) DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCION : ANTE TODO HAY QUE­
ESTABLECER OTRAS FORMAS ALTERNATIVAS PARA REALIZAR EL PRO­
CEDIMIENTO, TRATANDO DE ELIMINAR LOS PROBLEMAS DETECTADOS, 
EN SEGUIDA SE DEBE DETERMINAR DE ENTRE TODAS ELLAS LA ME­
JOR, 

PARA ENCONTRAR LA FORMA MÁS ADECUADA EN QUE DEBE LLEVAB 
SE A CABO UNA ACTIVIDAD, EL ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDl 
MIENTOS DEBE CONTESTAR LAS SIGUIENTES PREGUNTAS 

- l QuE DEBERfA HACERSE ? 
- l Qu1EN DEBERfA HACERLO ? 
- l DONDE DEBERf A HACERSE? 
- l CUANDO DEBERÍA HACERSE ? 
- l COMO DEBERÍA HACERSE ? 
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EL DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUC,l ÓN SE LOGRA A TRAV~S DE 
LA APLICACIÓN DE LA CREATIVIDAD, 

COMO RESULTADO DE ~STA ETAPA, DEBE SURGIR LA NUEVA FOR­
MA QUE SE RECOMIENDA EMPLEAR PARA EFECTUAR DE MANERA MÁS -
EFICIENTE LA ACTIVIDAD ANALIZADA, 

5) IMPLANTACION DEL NUEVO PROCEDIMIENTO: CONCLU(DO EL -
ESTUDIO Y LOGRADO EL DESARROLLO DEL MEJOR PROCEDIMIENTO, -
EL ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DEBERÁ PREPARAR -
UN INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS EN EL QUE SE DETALLE LA -
FORMA PROPUESTA PARA EFECTUAR LA ACTIVIDAD, CONVIENE TAM­
Bl~N PREPARAR UN INFORME QUE INCLUYA LAS VENTAJAS DEL NUE­
VO PROCEDIMIENTO EN COMPARACIÓN CON EL PROCEDIMIENTO EN O­
PERACIÓN, DATOS DE LOS GASTOS QUE ES NECESARIO EFECTUAR -
PARA IMPLANTAR EL NUEVO M~TODO Y LAS DECISIONES EJECUTIVAS 
NECESARIAS PARA APLICARLO, 

6) MANTENIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS: Es IMPORTANTE MANT~ 
NER EL NUEVO PROCEDIMIENTO CONFORME A LO ESPECIFICADO PARA 
SU IMPLANTACIÓN, NO DEBERÁ PERMITIRSE QUE LOS EMPLEADOS -
VUELVAN A PRACTICAR VIEJOS PROCEDIMIENTOS, NI INTRODUCIR -
ELEMENTOS NO PREVISTOS, SALVO CON CAUSA JUSTIFICADA, POR -
LO TANTO, ES NECESARIO EFECTUAR REVISIONES PERIÓDICAS DE -
LOS PROCEDIMIENTOS IMPLANTADOS, 

SI SE CONSIDERA POSIBLE INTRODUCIR UNA MEJORA, SE DEBE­
PROCEDER A INCORPORARLA DE MANERA OFICIAL Y HACER LAS MODl 
FICACIONES NECESARIAS EN EL INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS­
RESPECTIVO, (XIX) 
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EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COMO RECTOR DEL TRAMITE - -- - ------ -- -- - ---
UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONOCIDO TAMBl~N COMO MA­

NUAL DE OPERACIONES ES UN DOCUMENTO QUE REGLAMENTA POR ES­
CRITO EL PROCEDIMIENTO PRECISO A SEGUIR PARA EFECTUAR CADA 
UNO DE LOS TRAMITES QUE SE LLEVAN A CABO EN LA EMPRESA, 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTIENE LAS SIGUIENTES -
PARTES: 

1) CARATUU\: EN LA CARÁTULA SE INCLUYEN DATOS COMO: 
- NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN Y EN SU CASO, NOMBRE DE 

LA DIVISIÓN 0 DEPARTAMENTO, 
- NOMBRE DEL INSTRUCTIVO, 
- CLAVE DEL INSTRUCTOR, 
- FECHA QUE ENTRA EN VIGOR, 
- CLAVE DEL INSTRUCTOR QUE SUSTITUYE, 

2l IDENTIFICACION: LA IDENTIFICACIÓN ES LA PRIMERA -
HOJA DEL INSTRUCTIVO, SE LISTAN LOS PUESTOS QUE PARTICIPAN 
EN EL PROCEDIMIENTO Y SE INCLUYEN LAS VISAS DE PREPARACIÓN 
Y AUTORIZACIÓN DEL INSTRUCTIVO, 

3) OBJETIVO: EL OBJETIVO PUEDE PLANTEARSE DESDE DOS -
PUNTOS DE VISTA: DEL INSTRUCTOR Y DEL TRAMITE, EL OBJETIVO 
DE CUALQUIER INSTRUCTIVO ES EL DE REGLAMENTAR y POR tsTo, 
SE PUEDE ELIMINAR, 

EL OBJETIVO QUE SE DESEA LOGRAR MEDIANTE EL TRÁMITE RE­
GLAMENTADO POR EL INSTRUCTIVO, PUEDE INCLUIRSE CUANDO SEA­
INDISPENSABLE QUE LO CONOZCAN TANTO LAS PERSONAS QUE APLI­
CARAN EL PROCEDIMIENTO COMO EL JEFE DE tSTOS. NORMALMENTE, 
PUEDE SUPRIMIRSE TAMBltN LA PRESENTACIÓN DE tSTE TIPO DE -
OBJETIVO DENTRO DEL INSTRUCTIVO, PERO ES INDISPENSABLE QUE 
EL ANALISTA DE SISTEMAS.Y PROCEDIMIENTOS LO TENGA PRESENTE 
AL ELABORAR: DICHO INSTRUCTIVO, PARA QUE ENCAMINE TODA SU -
ACTIVIDAD PARA LOGRARLO, 

4) POLITICAS:DENTRO DE CADA INSTRUCTIVO SE DEBEN IN-
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CLUIR LAS POLÍTICAS A QUE SE HACE REFERENCIA EN EL PROCED! 
MIENTO, POR LO TANTO PUEDEN DETERMINARSE ALGUNAS POLÍTICAS 
ANTES DE DESC~IBIR EL PROCEDIMIENTO, PERO POR LO GENERAL -
ESTAS SURGEN A MEDIDA QUE SE REDACTA EL INSTRUCTIVO, PUES­
SE VE EN CADA CASO, LA POLÍTICA QUE CONVIENE TENER PARA -
REGLAMENTARLO EN FORMA ADECUADA, 

PARA FACILITAR LA LOCALIZACIÓN DE LAS POLÍTICAS CONVIE­
NE CLASIFICARLAS POR SU CONTENIDO, O POR EL TEMA A QUE SE­
REFIEREN, 

l.AS POLÍTICAS PUEDEN CLASIFICARSE DE LA SIGUIENTE FORMA: 

- DE LA DESTRUCCIÓN,- ANTES DE LA DESTRUCCIÓN DE CUA~ 
QUIER DOCl.J1ENTO, CORRESPONDENCIA Ó PAPEL GUARDADO -
EN EL ARCHIVO CENTRAL, SE DEBERÁ RECABAR LA AUTORI­
ZACIÓN DEL DIRECTOR DE LA DIVISIÓN RESPECTIVA, 

- DE LA CONSERVACIÓN,- EL TIEMPO DE CONSERVACIÓN DE -
CADA DOCUMENTO DEBE SER ESTABLECIDO POR EL DEPARTA­
MENTO QUE SOLICITA SU ARCHIVO, EN EL ARCHIVO CENTRAL 
SÓLO DEBEN CONSERVARSE DOCUMENTOS Ó PAPELES RELACIQ 
NADOS CON LAS OPERACIONES DE LA INSTITUCIÓN, 

5) SISTEMA: llN SISTEMA ES UN CONJUNTO DE ELEMENTOS -
QUE A TRAV~S DE UNA SERIE DE FUNCIONES, PASOS Ó MOVIMIENTOS 
SE ENCAMINA A OBTENER EL RESULTADO QUE SE DESEA, 

EL SISTEMA DENTRO DEL INSTRUCTIVO SE ENFOCA DESDE LOS­
SIGUIENTES PUNTOS: 

A) DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA, SE EXPRESA EN POCAS PALABRAS 
EN LO QUE CONSISTE EL SISTEMA, CON OBJETO DE QUE LA­
PERSONA QUE LEA EL INSTRUCTIVO, OBTENGA EN ~STE PUNTO 
UNA IDEA CONCRETA DE LOS TRAMITES QUE SE VAN A EFEC­
TUAR, 

B) PARTES DEL SISTEMA, SE DESCRIBEN LOS FORMATOS, LOS -
TABLEROS Y LOS INSTRl.flENTOS QUE SON NECESARIOS PARA­
QUE EL SISTEMA SE EFECTOE EN FORMA EFICIENTE, 

C) PREPARACIÓN DEL SISTEMA, SE INDICAN LOS PASOS QUE -
SERA NECESARIO EFECTUAR PARA LA INSTALACIÓN DEL SIS-
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TEMA, POR ~STA RAZÓN, NO SE PRESENTA ~STE PUNTO Y -
SÓLO SE LE INCLUYE CUANDO LA INSTALACIÓN DEL SISTE­
MA ES BASTANTE COMPLEJA 6 CUANDO SE VA A APLICAR UN 
NUEVO SISTEMA EN LA EMPRESA Y EN NECESARIO EFECTUAR 
VARIOS CAMBIOS DENTRO DE ELLA. 

6l DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : AQUf SE PRESENTAN­
TODAS LAS OPERACIONES QUE DEBEN EFECTUARSE PARA LOGRAR EL­
OBJETIVO DEL SISTEMA, LA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO EN 
LA PRACTICA SE HACE DE DISTINTAS MANERAS, DE LAS CUALES -
TENEMOS : 

Al REDACCION CONTINUA: ESTA PRESENTACIÓN DE ANTEMANO­
DI REMOS QUE NO ES RECOMENDABLE, PUES POR LO GENERAL 
PREDISPONE A SU LECTURA Y DIFICULTA LA LOCALIZACIÓN 
DE CUALQUIER OPERACIÓN Ó PUESTO DE TRABAJO, 

Bl GUION TEATRAL: AQUf ENCONTRAMOS A SU VEZ DOS PRESE~ 
TACIONES: 

- DESCRIPCIÓN POR OPERACIÓN,- SE PONEN EN ORDEN 
CRONOLÓGICO TODAS LAS OPERACIONES, INDICANDO 
DEL LADO IZQUIERDO DE LA HOJA EN OUE CONSIS­
TE LA OPERACIÓN, EN ~STA DESCRIPCIÓN SE CAP­
TA EL ORDEN DE LAS OPERACIONES, PERO ES DIF{ 
CIL SABER QU~ ES LO QUE TIENE QUE HACER CADA 
PUESTO. 

- DESCRIPCIÓN POR PUESTO,- ESTA SE ENFOCA A R~ 
SALTAR LAS OPERACIONES QUE EFECT0A CADA PUE~ 
TO 6 GRUPO DE.TRABAJO, SE TRATA DE ELIMINAR­
EL PROBLEMA SEÑALADO PARA LA DESCRIPCIÓN AN­
TERIOR, ESTABLECIENDO COl'IO GUf A EL PUESTOJEN 

, CONTRA AHORA EN NECESARIO LEER TODA LA OPER~ 
CIÓN PARA CONOCER EN QU~ CONSISTE. 

el HOJAS DE INSTRUCCION DE TRABAJO: SE PREPARAN COMO­
RESULTADO DE LOS DISGRAMAS PROPUESTOS DEL PROCEDIMIENTO;EN 
UNO DE DISTRIBUCIÓN DE FORMATOS 6 UNO DE BLOQUES, CADA 
COLUMNA, O SEA CADA PUESTO, DEBE TENER UNA HOJA DE INSTRU~ 
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CIÓN DE TRABAJO, EN ELLA SE DESCRIBE CON PALABRAS LO QUE -
SE .REPRESENTA CON sfMBOLOS EN EL DIAGRAMA. Es FRUTO DE LA 
COMBINACIÓN DE LOS DOS CRITERIOS QUE NORMAN AL GUION TEA­
TRAL, ADEMAS PRESENTA UNA COLUMNA DE FORMATOS, FACILITANDO 
LA PREPARACIÓN PARA REALIZAR CADA OPERACIÓN, ESTA PRESENTa 
CIÓN ES LA MAS CONVENIENTE POR LAS VENTAJAS QUE OFRECE Y -
PORQUE PERMITE CUANDO SE JUZGUE NECESARIO, SEGMENTAR EL -
INSTRUCTIVO Y ENTREGAR A CADA PUESTO: IDENTIFICACIÓN, OBJs 
TIVO, POLfTICAS, SISTEMA Y SUS HOJAS DE INSTRUCCIÓN DE TR~ 
BAJO, 

A CONTINUACIÓN SE PRESENTAN EJEMPLOS DE LA DESCRIPCIÓN­
DE PROCEDIMIENTOS DE LOS QUE HABLAMOS, 

R E D A c c 1 o N c o N T 1 N u A 

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE PERMISO PARA 
FALTAR AL TRABAJO 

NUMERO 

1 

DESCRIPCION 

CUANDO ALGUNA PERSONA DESEA PEDIR PERMISO PARA 
FALTAR AL TRABAJO,RELLENA EN ORIGINAL Y DOS -
COPIAS UNA SOLICITUD DE PERMISO, LA CUAL PRE­
SENTA CON POR LO MENOS 24 HORAS DE ANTICIPACIÓN 
AL AUXILIAR DE PERSONAL, 

2 EL AUXILIAR DE PERSONAL FIRMA DE RECIBIDO LA­
SOLICITUD DE PERMISO, DE LA CUAL DEVUELVE LA­
SEGUNDA COPIA AL SOLICITANTE, EN SEGUIDA: 
A) SOLICITA A LA CASETA DE VIGILANCIA LA TAR-
JETA DE TIEMPO DEL TRABAJADOR Y 
B) LOCALIZA EL EXPEDIENTE DEL MISMO, 
FINALMENTE ENVfA EL ORIGINAL DE LA SOLICITUD, 
LA TARJETA.DE TIEMPO Y EL EXPEDIENTE, AL JEFE 
DEL TRABAJADOR Y CONSERVA LA COPIA DE LA SOLl 
CITUD, EN FORMA TEMPORAL, HASTA CONOCER LA A­
CEPTACIÓN 6 RECHAZO DEL PERMISO, 



G U I O N T E A T R A L 

D E s e f<, 1 p e I o N p o R o p E R A e I o N 

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE PERMISO PARA 
FALTAR AL TRABAJO 

NUMERO OPERACION 

1 PREPARAR LA 
SOLICITUD 

2 RECIBIR Y 
ENVIAR LA 
DOCUMENTACION 
AL JEFE DEL 
TRABAJADOR, 

DESCRIPCION 

CUANDO ALGUNA PERSONA DESEA PEDIR 
PERMISO PARA FALTAR AL TRABAJO, -
RELLENA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, 
UNA SOLICITUD DE PERMISO, LA CUAL 
PRESENTA CON POR LO MENOS 24 HORAS 
DE ANTICIPACION, AL AUXILIAR DE -
PERSONAL, 
EL AUXILIAR DE PERSONAL FIRMA DE­
RECIBIDO LA SOLICITUD DEL PERMISO, 
DE LA CUAL DEVUELVE LA SEGUNDA CQ 
PIA AL SOLICITANTE, EN SEGUIDA: 
- SOLICITA LA TARJETA DE TIEMPO -
DEL TRABAJADOR A LA CASETA DE VI­
GILANCIA, 
- LOCALIZA EL EXPEDIENTE DE ESTE­
TRABAJADOR, . 

FINALMENTE, ENVÍA EL ORIGINAL DE­
LA SOLICITUD, LA TARJETA DE TIEM­
PO Y EL EXPEDIENTE, AL JEFE DEL­
TRABAJADOR Y CONSERVA LA COPIA DE 
LA SOLICITUD EN FORMA TEMPORAL, -
HASTA CONOCER LA ACEPTACION 0 RE­
CHAZO DEL PERMISO, 
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D E s e R 1 p e 1 o N p o R p u E s T o 

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE PERMISO PARA 
FALTAR AL TRABAJO 

OPERACION PUESTO 

1 SOLICITANTE 

2 AUXILIAR DE 
PERSONAL 

DESCRIPCION 

CUANDO SE DESEA PEDIR PERMISO­
PARA FALTAR AL TRABAJO, RELLENE 
EN ORIGINAL Y DOS COPIAS UNA SQ 
LICITUD DE PERMISO, LA CUAL PR' 
SENTA POR LO MENOS 24 HORAS DE 
ANTICIPACIÓN, AL AUXILIAR DE -
PERSONAL, 

FIRMA DE RECIBIDO LA SOLICITUD 
DE PERMISO, DE LA CUAL DEVUEL­
VE LA SEGUNDA COPIA AL SOLICI­
TANTE, EN SEGUIDA: 
- SOLICITA LA TARJETA DE TIEM­
PO DEL TRABAJADOR A LA CASETA­
DE VIGILANCIA, 
- LOCALIZA EL EXPEDIENTE DE E­
SE TRABAJADOR, 

FINALMENTE, ENVfA EL ORIGINAL­
DE LA SOLICITUD, LA TARJETA DE 
TIEMPO Y EL EXPEDIENTE, AL JEFE 
DEL TRABAJADOR Y CONSERVA LA -
COPIA DE LA SOLICITUD EN FORMA 
TEMPORAL, HASTA CONOCER LA A­
CEPTACIÓN 0 RECHAZO DEL PERMI­
SO, 
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HOJA DE INSTRUCCION DE 

TRABAJO 

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE PERMISO 
PARA FALTAR. 

PUESTO : SOLICITANTE. 

NUMERO OPERACION FORMATOS DESCRIPCION 

1 PREPARAR LA SOLICITUD DE CUANDO DESEA PEDIR -
SOLICITUD PERMISO, PERMISO PARA FALTAR -

AL TRABAJO, RELLENA -
EN ORIGINAL Y DOS CO-
PIAS UNA SOLICITUD DE 
PERMISO, LA CUAL PRE-
SENTA CON POR LO MENOS 
24 HORAS DE ANTICIPA-
Cl6N, AL AUXILIAR DE-
PERSONAL, 

2 CONOCER EL PRIMERA EL RESULTADO DE SU P~ 
RESULTADO DE COPIA DE TIC16N LO CONOCE ME-
LA LA DIANTE LA PRIMERA CO-
SOLICITUD SOLICITUD, PIA DE LA SOLICITUD, 

7) FUNDAMENTO LEGAL: SE INCLUYEN LAS LEYES, DECRETOS 
Y OFICIOS QUE CONTEMPLAN LA REALIZACl6N DEL PROCEDIMIENTO, 

8) ANEXOS: AQUÍ SE INCLUYEN DOCl-"IENTOS COMO DIAGRA­
MAS PROPUESTOS, GLOSARIO DE T~RMINOS Y OTROS SIMILARES, SE 
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RECOMIENDA MEDITAR SOBRE LA CONVENIENCIA DE INCLUIR ALGÜN­
ANEXO, PUES LA EXPERIENCIA INDICA QUE EL USUARIO NO LOS -
CONSULTA Y POR LO TANTO SE PUEDEN ELIMINAR, EL ANALISTA Dg 
BE PONERSE EN EL LUGAR DEL USUARIO Y RECONOCER QUE ES DIFf 
CI L QUE EL USUARIO LOS REVISE PORQUE QUIZJíS NO LOS ENTIEN­
DA, 

Los INSTRUCTIVOS DEBEN REDACTARSE CON UN ESTILO DIRE~ 
TO Y FRANCO, ADECUADOS A LAS PERSONAS QUE LO UTILIZARAN. 

EL ESTILO FLORIDO 6 ELABORADO NO TIENE CABIDA EN UN IN§ 
TRUCTIVO, SIN EMBARGO DEBER)\ HACERSE TODO LO POSIBLE PARA­
QUE EL TEXTO SEA CLARO, VIVO Y COMPRENSIBLE, 

DEBE EVITARSE USAR UN LENGUAJE QUE REQUIERA UN CONOCl-­
Ml ENTO ESPECIALIZADO, A MENOS QUE SE TENGA LA CERTEZA DE -
LOS USUARIOS DEL INSTRUCTIVO, POSEAN TAL CONOCIMIENTO, 

CUANDO SE HAGA NECESARIO UTILIZAR UN T~RMINO QUE SE PIE~ 
SE QUE NO VA A SER COMPRENDIDO, DEBE DEFINIRSE PREVIAMENTE 
CON TODA PRECISIÓN, 

HAY QUE SER CONSISTENTES EN EL USO DE NOMENCLATURA EN -
TODO EL INSTRUCTIVO, LO MISMO EN LAS PUBLICACIONES RELA-­
CIONADAS CON ~L. EN ESPECIAL DEBE CUIDARSE QUE HAYA CONSI§ 
TENCIA EN LA NOMENCLATURA DEL TEXTO Y DE LAS ILUSTRACIONES, 

CONVIENE UTILIZAR TABLAS Ó ILUSTRACIONES SIEMPRE QUE -
SEA POSIBLE, PUES LA INFORMACIÓN OUE SE PRESENTA EN FORMA­
TABULAR 6 DE FIGURAS, SE COMPRENDE CON MAYOR FACILIDAD Y -
EN GENERAL ES MAS FÁCIL DE LOCALIZAR, (Y.IX) 
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EL MANl!AL DE PROCEDIMIENTOS Y ·s11 fiESTIO~! AD'1I~llSTRATIVA 
- -- - ------ - - ---

EL ESTADO DE DERECHO EN QUE SE SUBORDINA LA ACTUACIÓN 
DE LOS PRINCIPIOS DEL ORDEN JURfDICO VIGENTE, ESTÁM INTE­
GRADOS POR LA CONSTITUCIÓN POLf TICA, LAS LEYES, LOS REGLA­
MENTOS, LOS MANUALES Y DEMÁS DISPOSICIONES DE ORSERVANCIA­
GENERAL, 

EL ORDEN JuRIDICO ADMINISTRATIVO NO REGULA TODA LA AC­
TUACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, POR ELLO NOS PREOCU­
PA DOTARLA DE LAS LEYES QUE LE SEAN NECESARIAS Y ENCAUZAR­
LA DEB 1 DAMENTE EN UN ORDEN DE LEGALIDAD QUE AL M 1 SMO T 1 EM­
PO QUE LIMITE LA ACCIÓN DE LOS ÓRGANOS DEL ESTADO, PROTEGE 
EL INTER~S GENERAL Y EL DE LOS PARTICULARES, 

LA NECESIDAD DE UN PROCEDIMIENTO EN NUESTRO DERECHO AD­
MINISTRATIVO ES UNA EXIGENCIA CONSTITUCIONAL, UN EJEMPLO -
GENERAL ES LA FALTA DE UNA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS -
ADMINISTRATIVOS, 

EL PROCEDIMIENTO OUE DOMINA GRAN PARTE DE LA ACTIVI­
DAD ADMINISTRATIVA, ES EL DESARROLLO LEGAL Ó ACTUACIÓN POR 
TRÁMITE, QUE DEBE SUBORDINARSE A LA ACTIVIDAD DE LA ADMINI~ 
TRACIÓN PÚBLICA, PARA QUE ~STA PUEDA PRODUCIR EL AcTO ADM! 
NISTRATIVO Ó LA DECISIÓN ADMINISTRATIVA, 

EL ACTO ADMINISTRATIVO NO PUEDE SER PRODUCIDO DE CUAL-­
QUIER MANERA A VOLUNTAD DEL TITULAR DEL ÓRGANO A QUIEN 
COMPETE TAL FUNCIÓN, SINO QUE HA DE SEGUIR PARA LLEr.AR AL­
MISMO UN PROCEDIMIENTO DETERMINADO, 

Los ACTOS ADMINISTRATIVOS NO DEBEN IMPROVISARSE NI QUE­
DAR SUBORDINADOS A LA ARBITRARIEDAD DEL PODER PúBLICO, YA­
QUE NECESARIAMENTE DEBEN RECORRER UPI CAMINO LEGAL, ClUE ES 
LA PREPARACIÓN PREVIA PARA QUE PUEDA MANIFESTARSE CON EFI­
CACIA, 

lAs NORMAS DE PROCEDIMIENTO QUE LAS LEYES ADMINISTRATI­
VAS ESTABLECEN TIENEN COMO FINALIDAD: LA PROTECCIÓN DEL -
INTER~S GENERAL, AL MISMO TIEMPO OUE DEBEN RESPETAR EL DE 
LOS PARTICULARES RECONOCIDOS EN EL ORDEN JURIDICO, 

64 



EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ESTÁ CONSTITUÍDO POR­
UN CONJUNTO DE TRÁMITES, FORMALIDADES ORDENADAS Y METODIZe 
DAS EN LAS LEYES ADMINISTRATIVAS QUE DETERMINAN LOS REQUI­
SITOS PREVIOS QUE PROCEDEN AL ACTO ADMINISTRATIVO, COMO SU 
ANTECEDENTE Y FUNDAMENTO, QUE SON NECESARIOS PARA SU PER­
FECCIONAMIENTO Y CONDICIONA SU VALIDEZ, AL MISMO TIEMPO -
QUE PARA LA REALIZACIÓN DE UN FIN, 

EL CONJUNTO DE .TRÁM 1 TES DETERM 1 NADOS POR LA LEY FORMAN 
UN NECESARIO MATERIAL INFORMATIVO OUE CONDUCE A LA ELABORA 
CIÓN DEL ACTO ADMINISTRATIVO, Los ELEMENTOS T~CNICOS SON -
OTILES EN LA FORMACIÓN DE ~STE, 

LA PREPARACIÓN DEL MISMO { SIGUE EL CAMINO POR DONDE -
DEBEN MARCHAR LOS EXPEDIENTES ), PROPORCIONA AL PODER PÚ­
BLICO LOS ELEMENTOS INDISPENSABLES PARA SU FORMACIÓN EFICAZ 
V SU EJECUCIÓN ESTRICTA, COMO METAS DEL ESTADO DE DERECHO, 
LAS ACTIVIDADES MATERIALES, LOS PROCEDIMIENTOS T~CNICOS, -
ECONÓMICOS Y JUR(DICOS SON EN MUCHOS CASOS MEDIOS ÚTILES Y 
NECESARIOS PARA LLEGAR A LA CULMINACIÓN DEL ACTO ADMINISTRA 
TIVO, EL PROCEDIMIENTO, ES UN ELEMENTO FORMAL QUE DOMINA -
CASI LA TOTALIDAD DE LA ACCIÓN ADMINISTRATIVA, Es LA FORMA 
ACTUANTE DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, ES UN EXPEDIENTE -
ADMINISTRATIVO EN FORMA ESCRITA V DOCUMENTADA QUE RECOGE -
LAS ACTUACIONES LLEVADAS A CABO DURANTE EL PROCESO ADMINI~ 
TRATIVO, ESTA FORMADO POR UNA SERIE DE FORMALIDADES QUE -
ESTABLECEN UNA GARANT(A PARA LOS ADMINISTRADOS, PARA EVITAR 
ARBITRARIEDADES V OBTENER UN RESULTADO DETERMINADO, ADEMÁS 
DE ASEGURAR EL INTER~S GENERAL, Es UNA SÓLIDA GARANT(A DE­
LOS DIVERSOS INTERESES EN JUEGO, 

LA ADMINISTRACIÓN POBLICA DEBE ASEGURAR EL INTER~S GE­
NERAL Y CON RESPECTO A LOS PARTICULARES LA ADMINISTRACIÓN­
ESTA OBLIGADA A SEGUIR ~STOS DESENVOLVIMIENTOS LEGALES.ES­
TA ACTIVIDAD DETERMINADA SIEMPRE HACIA UN FIN, LA DENOMIN~ 
MOS PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, 

LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA SE REALIZA POR MEDIO DE PROC§ 
DIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONSTITUÍDO POR LAS FORMAS LE­
GALES Ó T~CNICAS NECESARIAS PARA FORMAR LA VOLUNTAD DE LA 



ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, SE~ALAN LOS PASOS CONCRETOS A TRA­
V~S DE LOS CUALES SE ELABORA EL ACTO ADMINISTRATIVO Ó DE­
CLARACIÓN DE LA VOLUNTAD ADMINISTRATIVA, 

Los PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CUANDO EXISTEN, SON­
SENCI LLOS, RÁPIDOS Y EFICACES, EN ALGUNOS CASOS SOtl l~ERAS­

RUTINAS ADMINISTRATIVAS Y DEBEN SEGUIRSE POR PROPIA LEGIS­
LACIÓN ADMINISTRATIVA, 

COMO YA LO SEÑALAMOS, NO EXISTE UN PROCEDIMIENTO TIPO 
Ó GENERAL QUE SIRVA DE BASE A TODAS LAS ACTUACIONES DE LA­
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, POR EL CONTRARIO, NOS ENCONTRAMOS­
CON SITUACIONES DIVERSAS, TALES COMO LA AUSENCIA DEL YA -
CITADO 6 UNA DIVERSIDAD DE PROCEDIMIENTOS QUE CORRESPONDEN 
A LAS DIVERSAS MATERIAS ADMINISTRATIVAS QUE CONSTITUYEN U­
NA VERDADERA FORMALIDAD, 

LA FALTA DE UN CÓDIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINIS­
TRATIVO, NO NOS PERMITE FORMULAR UN JUICIO TIPO SOBRE UN -
TIPO GENERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, QUE COMPRE~ 
DA A TODA LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA, CADA UNA DE LAS LEYES 
ADMINISTRATIVAS TIENE SU PROPIO PROCEDIMIENTO ESPECIAL, -
SERALANDOSE, EN ALGUNOS CASOS, HASTA LA AUSENCIA DE DICHO­
PROCEDIMIENTO QUE OBLIGA EN NO POCAS OCASIONES A SITUACIO­
NES INJUSTAS, 

EL CONJUNTO DE TRAMITES ESTABLECIDOS POR LA LEY, PRE­
CEDEN, PREPARAN Y CONTRIBUYEN A LA PERFECCIÓN DE LAS DECI­
SIONES ADMINISTRATIVAS Y SE FUNDAN EN EL ORDEN JURfDICO -
ADMINISTRATIVO, LAS LEYES ADMINISTRATIVAS SON EN BUENA PAB 
TE LEYES DE PROCEDIMIENTOS.ESTA FUNCIÓN SERALA EL DESARRO­
LLO LEGAL DE LA ACCIÓN DEL PODER PÚBLICO Y CONSTITUYE UN -
M~TODO PARA EJECUTAR LAS LEYES ADMINISTRATIVAS Y SE FUNDAN 
EN EL ORDEN JURfDICO, PO MEDIO DEL PROCEDIMIENTO SE ASEGU­
RA EL MANTENIMIENTO DEL PRINCIPIO DE LEGALIDAD Y COMO GA­
RANTfA CONSTITUCIONAL DEBE RODEARSE DE SUS ELEMENTOS PRO­
PIOS, 

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN GENERAL, ES CONTRa 
DICTORIO, INQUISITIVO, ESCRITO Y POCO FORMALISTA, 
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Es CONTRADICTORIO PORQUE ESTAMOS EN PRESENCIA DE NUMERQ 
sos PROCEDIMIENTOS, DIVERSOS ENTRE SÍ QUE SON TANTOS COMO­
LEYES ADMINISTRATIVAS, 

INQUISITIVO PORQUE POR SU PROPIA NATURALEZA ES NECESARIO 
INVESTIGAR, AVERIGUAR, RECABAR Y PRECISAR CON CUIDADO Y D! 
LIGENCIA LAS COSAS 6 LOS MOTIVOS QUE FUNDAN EL ACTO ADMINI~ 
TRATIVO, 

ESCRITO PORQUE ES LA FORMA NORMAL Y ADECUADA QUE DEBEN­
REVESTIR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS, DEBEN TENERSE EN CUEN­
TA QUE EN LAS ACTIVIDADES COTIDIANAS DE LA ADMINISTRACIÓN­
ES NECESARIO EMITIR Nll'IEROSAS aRDENES 0 ACUERDOS VERBALES­
DE ESCASA TRASCENDENCIA PERO OTILES PARA EL MANEJO DE A­
SUNTOS, 

EL PROCEDIMIENTO ES POCO FORMALISTA, SIN EXCESIVAS FOR­
MALIDADES PORQUE ASÍ LO EXIGE LA RAPIDEZ Y EFICACIA DE LA­
ADHINISTRACIÓN PERO SIEMPRE SUBORDINADO A DETERMINADOS 
JUICIOS DE SEGURIDAD JURÍDICA, 

l.AS VIOLACIONES AL PROCEDIMIENTO SON VIOLACIONES A LA 
LEY, QUE DEBEN SER CORREGIDAS EN EL CAMPO ADMINISTRATIVO Y 
EN EL JUDICIAL, CUANDO NO SE SIGUEN ~STAS FORMAS PROCESALES 
SE AFECTAN LOS DERECHOS PRIVADOS Y SON VIOLATORIOS DE GA­
RANTfAS, 
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EL MANUAL DE PROCEDlf1IENTOS Y SUS NIVELES DE JURISPRUDENCIA 
- -- - ------ - - --- - ------

LA JURISPRUDENCIA ES LA INTERPRETACIÓN DE LA LEY QUE­
LLEVAN A CABO LOS TRIBUNALES AL RESOLVER LAS CONTROVERSIAS 
QUE SE SOMETEN A JURISDICCIÓN, 

LA DOCTRINA SEÑALA A LA JURISPRUDENCIA COMO UNA FUENTE 
ESCRITA Y CREADORA DEL DERECHO ADMINISTRATIVO Y EN OTROS -
CASOS INDIRECTA Ó MEDIATA, No SUSTITUYE A LA FUNCIÓN LEGI~ 
LATIVA, PERO REVISTE SINGULAR IMPORTANCIA AL CONFIGURAR -
LAS INSTITUCIONES ADMINISTRATIVAS, INVESTIGANDO SU VERDAD& 
RA NATURALEZA Y SEÑALANDO SU AUT~NTICA FINALIDAD, DESVERTl 
DA EN MUCHOS CASOS POR LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS, 

LA JURISPRUDENCIA ES UN MEDIO EFICIENTE PARA CONSAGRAR 
LOS PRINCIPIOS JURÍDICOS Y PARA COMPROBAR COMO LOS TRIBUNa 
LES INTERPRETAN LA LEY Ó RESUELVEN LAS CUESTIONES JURÍDI­
CAS, EN EL CASO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~STO NO SUCE­
DE, YA QUE LA INSTITUCIÓN ES LA ENCARGADA DE TOMAR LAS RE­
SOLUCIONES QUE SE PRESENTARAN A LA HORA DE APLICAR LO ES­
TABLECIDO, 0, SOBRE LA DUDA. QUE SE TUVIERA EN ALGUNOS DE­
SUS PUNTOS, SIN TRASPASAR EL AHBITO EXTERNO DE LA MISMA, 

Los TRABAJOS DE LA JURISPRUDENCIA DEL CoNSEJO DE EsTa 
DO EN FRANCIA HAN SIDO ADMIRABLES POR IMPULSAR LA EVOLUCIÓN 
DEL DERECHO ADMINISTRATIVO, CON EL DESARROLLO DE NOCIONES­
COMO LA DE SERVICIOS P0BLICOS, CONTRATOS ADMINISTRATIVOS,­
NULIDADES ADMINISTRATIVAS Y OTRAS MAS QUE HUBIERAN ENCON­
TRADO DIFICULTADES PARA SU ACEPTACIÓN POR LOS ÓRGANOS LE­
GISLATIVOS, Es EL TRABAJO QUE DESEAMOS SE DESARROLLE EN LA 
JURISPRUDENCIA DE NUESTRO MAS ALTO TRIBUNAL DE JUSTICIA, 

LAS EJECUTORIAS DE LAS SALAS DE LA SUPREMA CORTE DE -
JUSTICIA FUNCIONANDO EN PLENO, CONSTITUYEN SIEMPRE, QUE LO 
RESUELTO EN ELLAS SE SUSTENTE EN CINCO EJECUTORIAS NO INT¡ 
RRUMPIDAS POR OTRA EN CONTRA Y QUE HAYAN SIDO APROBADAS -
POR LO MENOS POR CATORCE MINISTROS, 

LE CORRESPONDE POR CONSIGUIENTE AL PLENO, FIJAR EL ALCA~ 



CE DE LA CONSTITUCIONALIDAD DE NUESTRA LEGISLACIÓN ADMINI§ 
TRATIVA, LA SUPREMA CORTE ESTA EN MEJOR POSICIÓN Ó SITUA­
CIÓN PARA ENCAUZAR LAS NUEVAS ORIENTACIONES DE ~STA IMPOR­
TANTE RAMA DEL DERECHO, LA JURISPRUDENCIA DE LA SALA ADMI­
NISTRATIVA DE LA CORTE SERA UN FACTOR ESENCIAL EN EL DESA­
RROLLO DEL DERECHO ADMINISTRATIVO MEXICANO, 

EL PLENO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA TENDRA LA TA­
REA DE ANALIZAR LA JURISPRUDENCIA ANTERIOR DE TODAS LAS -
SALAS, REVISANDO LA CONSTITUCIONALIDAD DE LAS LEYES, EN -
LOS NUEVOS CASOS QUE SE PRESENTEN, EN PARTICULAR LAS RE­
SOLUCIONES DICTADAS POR LA SALA ADMINISTRATIVA, 

EN LOS ANALES DE LA JURISPRUDENCIA PUBLICAN POR LO -
REGULAR, LOS FALLOS DE ~STE TRIBUNAL Y SON MUY PROVECHOSOS 
DICHOS PRECEDENTES PARA MANTENER LA EXACTA OBSERVANCIA DE­
LA LEY Y UNIFICAR SU INTERPRETACIÓN, 

COMO NIVELES DE JURISPRUDENCIA EL MANUAL DE PROCEDIMIEH 
TOS NO TIENE NINGUNO DEBIDO A LA FALTA DE ELEMENTOS OUE EN 
DETERMINADOS CASOS PUEDEN SURGIR COMO UNA CONTROVERSIA EN 
SUS ESTIPULACIONES, YA QUE ~STAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS 
DENTRO DEL MISMO, NO SON LEYES, SINO OBLIGACIONES QU EN D~ 
TERMINADO MOMENTO SE ESTABLECEN EN UN CONTRATO DE TRABAJO, 
EL CUAL SE DEBE DE OBEDECER Y LLEVAR A CABO, 

llo PUEDE TENER JURISPRUDENCIA QUE PUDIERA ESTABLECER­
LA SUPREMA CoRTE DE JUSTICIA, YA QUE NO EXISTE DICHO MANUAL 
PARA TODAS LAS INSTITUCIONES DONDE TODAS FUNCIONARAN DEL -
MISMO MODO, ADEMAS NO EXISTE LEY ESCRITA QUE REGULE EL MA­
NUAL DE PROCEDIMIENTOS Y QUE ESTABLEZCA QUE SI ~STE NO SE­
APLICA, SE TENGA ALGUNA SANCION PARA EL EMPLEADO, DICHO -
MANUAL SOLO MUESTRA LA SECUENCIA QUE SE DEBE DE REALIZAR -
PARA CUALQUIER ACTO Y SIRVE PARA QUE LAS ACTIVIDADES SEAN­
LLEVADAS DE LA MEJOR MANERA, Es UNA HERRAMIENTA QUE CUAL­
QUIER INSTITUCION LO ESTABLECE PARA QUE LAS COSAS LLEVEN -
UN ORDEN, POR TAL MOTIVO, NO PUEDE TENER CONSECUENCIAS JU­
RIDICAS EL INCLtlPLIMIENTO DEL MANUAL EN DETERMINADO CASO, 
CXXl 
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CAPITULO IV 

COMPARACION E!ITRE "IA~ll!ALF.S 
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COMPARACION ErlTRE MANl!ALES 

nESDE HACE UNOS AROS SE OBSERVA EN MtXICO Y EN GENE­
RAL EN AMtRICA LATINA UN lllTER~S ESPECIAL POR HACER MAS -
EFICACES LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, 

SE HA HECHO IMPERANTE EL SISTEMATIZAR EL ESTUDIO DE -
LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, APLICANDO METODOLOGIA y T~~ 
NICAS, QUE DENOMINAMOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, LOS CUA­
LES HEMOS ENUNCIADO EN CAPITULOS ANTERIORES, SIN EMBARGO,­
SE HACE NECESARIA UNA COMPARACIÓN ENTRE LOS MANUALES YA -
DESCRITOS EN FORMA RESUMIDA, 

MA~UAL DE ORGANIZACION : EN ~L SE DEFINEN LAS FUNCIO­
NES BASICAS QUE REQUIERE LA UNIDAD AOMlrllSTRATIVA PARA EL­
LOGRO DE SUS OBJETIVOS Y DISERA UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZ& 
CION QUE VA DE ACUERDO CON LAS .NECESIDADES DE LA MISMA, E~ 
TOS ASPECTOS SE EXPRESAN A TRAV~S DE LOS ÜRGANIGRAMAS U -
ÜRGANOGRAMAS, 

ASIMISMO SE ANALIZAN LAS CARGAS DE TRARAJO DEL PERSO­
NAL Y CON BASE EN ESTO, SE REDACTAN LAS DESCRIPCIONES DE -
PUESTOS, PARA QUE TODOS SEPAN LO QUE TIENEN QUE HACER, ASI 
COMO SUS ATRIBUCIONES, 

MANUAL DE PROCEnIMIEHTOS : Lo FORMAN uN coNJUNTo DE -
INSTRUCTIVOS DE TODOS LOS TRAMITES QUE SE EFECTÚAN DENTRO­
DE UNA ORGANIZACIÓN 0 INSTITUCIÓN, 

LA RESPONSABILIDAD DE CUALQUIER JEFE 0 DIRECTOR DE U­
NA UNIDÁD ADMINISTRATIVA ES LA DE ESTABLECER Y MANTENER LA 
ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS MAS EFICIENTES OUE FACILITEN 
LAS LABORES DE SUS SUBORDINADOS, DE A~UI SE DERIVA LA IMPOB 
TANCIA DE TENER EN UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA UN MAt1UAL DE­
ÜRGANIZACIÓN Y UNO DE ºROCEDIMIENTOS, 
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EL MANUAL Y SUS VALORES JllRlnlCOS 
- -- - - --- ----

Nos CORRESPONDE ANALIZAR LA SITUACIÓN LEGAL DE LAS PEB 
SONAS FISICAS QUE SIRVEN EN MUY DIFERENTES CARGOS Y EMPLEOS 
DENTRO DE LA ADMINISTRACIÓN, TANTO A NIVEL FEDERAL. COMO -
ESTATAL Y MUNICIPAL, DANDO LUGAR A DIVERSAS RELACIONES DE -
TRABAJO QUE GENERAN DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR­
CON RELACIÓN A LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA QUE SE PUEDE RELA­
CIONAR CON EL MANUAL DE ÜRGANIZACIÓN DE ACUERDO A SU NIVEL­
JURfDICO-AIJllllNISTRATlVO, 

Es MUY IMPORTANTE DISTINGUIR EL ÓRGANO DE LA ADMINIS­
TRACIÓN PÚBLICA Y EL TITULAR 6 PERSONAS FfSICAS QUE SIRVEN­
COMO FUNCIONARIOS ó EMPLEADOS DE DICHA INSTITUCIÓN, EL ÓRG~ 
NO CONSTITUYE UNA UNIDAD ABSTRACTA, UNA ESFERA DE COMPETEN­
CIA, LAS PERSONAS FISICAS ADEMAS DE LA VOLUNTAD QUE EJERCEN 
DENTRO DE LA ESFERA DE COMPETENCIA DEL ÓRGANO, TIENE UNA -
VOLUNTAD DIRIGIDA A LA SATISFACCIÓN DE INTERESES PERSONALES, 
POR LO TANTO, ADVERTIMOS DOS CLASES DE INTERESES PERSONALES: 
UNO EL DE LA PERSONA FfSICA QUE ACTÚA EN NOMBRE DE LA ADMI­
NISTRACIÓN PÚBLICA Y EL OTRO EL DE LA PERSONA FISICA QUE -
TENIENDO NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS INDIVIDUALES LOS DE­
FIENDE EN NOl'IBRE PROPIO Y ACTÚA FRENTE A LA ADMINISTRACIÓN. 
LLEGANDO EN OCASIONES A TENER INTERESES OPUESTOS A LOS DE -
LA PROPIA ADl'llNISTRACION PÚBLICA, 

EN MEDIDA QUE VA.SIENDO MAS BAJA LA CATEGORfA DE EL -
FUNCIONARIO ó· DEL EMPLEADO VA SIENDO TAMBltN MENOR LA VIN­
CULACIÓN QUE LO UNE CON EL ÓRGANO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚ­
BLICA Y CLARO QUE TAHBltN ES MENOR EL PELIGRO DE LLEGAR A -
CONFUNDIRLO. ES AQUI DONDE APARECE EL MANUAL, PARA ESTABLE­
CER CIERTAS VENTAJAS Y OPORTUNIDADES EN FAVOR DE FUNCIONA­
RIOS Y EMPLEADOS DE BASE, QUE SE PUEDEN DEFENDER EN CONTRA­
DE SEPARACIONES Ó POSTERGACIONES INJUSTAS, EVITANDO LA AME­
NAZA DE PERDER SU EMPLEO CADA VEZ QUE TERMINE UN RtGIMEN Y­
LLEGUEN OTROS A OCUPAR SUS PUESTOS, 

LA DISTINCIÓN FUNDAMENTAL ENTRE FUNCIONARIOS DE HECHO-
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Y EL DE DERECHO, ES QUE EL SEGUNDO HA SIDO ELECTO Ó NOMBR6 
DO CONFORME A LA LEY, EN TANTO QUE EL PRIMERO SÓLO CUl'IPLE­
CON UNA APARIENCIA DE LEGALIDAD BIEN SEA PORQUE NO EXISTE 
LA ELECCIÓN Ó EL NOMBRAMIENTO, Es MUY IMPORTANTE DISTINGUIR 
ENTRE ALTOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DE LA­
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, PUESTO QUE DE ELLOS DEPENDE LA VIH 
CULACIÓN QUE TIENEN CON LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, DERIVA­
DA DE LAS ATRIBUCIONES QUE POR MANDATO CONSTITUCIONAL Ó -
POR MANDATO DE LEYES, REGLAMENTOS Y EL MISMO MANUAL, LES -
DAN LA OPORTUNIDAD DE ACTUAR A NOMBRE DE LA PROPIA Allf11NI~ 

TRACIÓN PÚBLICA, 
Los ALTOS SERVIDORES PÚBLICOS SON LOS TITULARES DE LOS­

TRES PODERES DE LA UNIÓN Y ALGUNOS DE SUS HAS CERCANOS CO­
LABORADORES, E IGUALMENTE LOS TITULARES DE LOS TRES PODERES 
DE CADA UNO DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACIÓN, 

Los SERVIDORES PÚBLICOS REPRESENTAN AL ESTADO A TRAV~S­
DEL ÓRGANO COMPETENTE DEL CUAL SON TITULARES TANTO FRENTE­
A OTROS ÓRGANOS DEL ESTADO Ó ENTIDADES PÚBLICAS, COMO FREH 
TE A LOS PARTICULARES Y EN RELACIONES INTERNAS CON SERVI­
DORES DEL ESTADO, SON ÓRGANOS DE AUTORIDAD PORQUE TIENEN -
FUNCIONES DE DECISIÓN Y DE KANDO, PERO EXCEPCIONALMENTE -
EXISTEN FUNCIONARIOS OUE CARECEN DE DICHAS FACULTADES, IG­
NORANDO EN ~STE SENTIDO LA UTILIDAD DEL MANUAL A LA HORA -
DE ESCOGER AL PERSONAL QUE SE REQUIERE EN DETERMINADO PUES 
TO, 

Los EMPLEADOS SON PERSONAS FISICAS QUE DESEMPERAN UN -
TRABAJO OPERACIONAL Ó Alll'llNISl'RATIVO AL SERVICIO DE CUAL­
QUIERA DE LOS ÓRGANOS DEL ESTADO Y POR LO GENERAL NO TIENEN 
FUNCIONES ó FACULTADES DE DECISIÓN DEL ÓRGAllO EN DONDE TR6 
BAJAN. LA DIFERENCIA ENTRE FUNCIONARIO Y E""LEADO ES QUE -
EL PRIMERO SUPONE UN CARGO ESPECIAL TRANSMITIDO EN PRINCI­
PIO POR LA LEY, QUE CREA UNA RELACIÓN EXTERNA QUE DA AL Tl 
TULAR UN CARACTER REPRESENTATIVO, KIENTRAS EL SEGUNDO SÓLO 
SUPONE UNA VINCULACIÓN INTERNA QUE HACE QUE SU TITULAR SÓ­
LO CONCURRA A LA FORMACIÓN DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, 
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LA DIFERENCIA DE CAD~ UNO DE LOS YA MENCIONADOS LO ESTd 
BLECE EL MANUAL, SUS DISTINTAS FUNCIONES, RESPONSABILIDADES 
Y SUS NIVELES DE ACTUAC!óN,'cREANDO AS! DISTINTOS NIVELES­
JURIDICO-ADMINISTRATIVOS QUE SON APLICABLES DE ACUERDO A -
SUS NIVELES LERÁRQUICOS Ó POR LA RELACIÓN QUE SE TENGA EX­
TERNAMENTE EN UNA INSTITUCIÓN, 

Los EMPLEADOS y FUNCIONARIOS SON TITULARES DE LAS DIVEB 
SAS ESFERAS DE COMPETENCIA EN QUE SE DIVIDEN LAS DISTINTAS 
ATRIBUCIONES Y EL CUMPLIMIENTO DE ~STAS ES IMPERATIVO Y -
NO PUEDE QUEDAR NUNCA SUJETO A LA VOLUNTAD DE LAS PARTES , 
COMO LAS CLAÚSULAS DE UN CONTRATO, POR EL MISMO R~GIMEN -
JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE DICHA FUNCIÓN, DEBE DE ADAPTAR­
SE A LA EXIGENCIA DE QUE LAS REFERIDAS ATRIBUCIONES SEAN -. . 

REALIZADAS DE UNA MANERA EFICAZ, REGULAR Y CONTINUA, SIN -
QUE EL INTERtS PARTICULAR DEL PERSONAL EMPLEADO LLEGUE A -
ADQUIRIR CATEGORIA JURfDICA PARA OBSTRUIR LA SATISFACCIÓN­
DEL INTERtS GENERAL, 

EL ACTO DE NOMBRAl'llENTO 0 DE INVESTIDURA PARA UN CARGO 
PÚBLICO NO ES UN ACTO UNILÁTERAL YA QUE NO SE PUEDE PONER-
0 IMPONER OBLIGATORIAMENTE·; NI ES UN CONTRATO PORQUE NO O­
RIGINA SITUACIONES JURIDICAS INDIVIDUALES, SINO QUE SE TR& 
TA DE UN ACTO DIVERSO CUYAS CARACTERfSTICAS SON LAS DE ES­
TAR FORMADO POR LA CONCURRENCIA DE VOLUNTADES DEL ESTADO -
QUE NOMBRA y, DEL.PARTICULAR QUE ACEPTA EL NOMBRAMIENTO Y­
POR EL.EFECTO JURIDICO QUE ORIGINA DICHO CONCURSO DE VOLU~ 
TADES QUE·ES EL NO FIJAR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL­
ESTADO Y EL EMPLEADO, SINO EL CONDICIONAR LA APLICACIÓN DE 
LAS DISPOSICIONES LEGALES PREEXISTENTES QUE FIJAN EN FORMA 
ABSTRACTA E IMPERSONAL LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE CO­
RRESPONDEN A LOS TITULARES DE LOS DIVERSOS ÓRGANOS DEL Po­
DEL PúBLICO, QUE SE ENCUENTRAN ESTABLECIDOS EN LOS REGLA­
MENTO Y MANUALES DE ORGANIZACIÓN QUE. ADEMAS, PERMITE LA -
MODIFICACIÓN DE tSTE EN CUALQUIER MOMENTO SIN NECESIDAD -
DEL CONSENTIMIENTO DEL EMPLEADO Ó SERVIDOR PÚBLICO, 
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EL MANllAL. REGLAMENTO Y LEY 

EL MANUAL COMO INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO, SE CONFIB 
MA COMO UN MEDIO VALIOSO PARA LA COMUNICACIÓN, YA QUE EN­
ÉL SE REGISTRA Y TRANSMITE INFORMACIÓN RELATIVA A LA ORG~ 
NIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

SIN EMBARGO, DEBE TENER.UNA BASE LEGAL QUE LO SUSTENTE, 
PARA QUE SU CONTENIDO TENGA UN CARACTER OBLIGATORIO Y TEli 
GA UNA SANSIÓN EN CASO DE INCUMPLIMIENTO, PARA ESTO, SE -
APOYA EN LA LEY, LA CUAL ENTENDEMOS COMO '' EL CONJUNTO -
DE NORMAS JURfDICAS OBLIGATORIAS Y GENERALES DICTADAS POR 
LEGITIMO PODER PARA REGULAR LA CONDUCTA HUMANA Ó PARA ES­
TABLECER LOS ÓRGANOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE -
SUS FINES, 

ANALIZANDO LO ANTERIOR, PODEMOS DECIR QUE LAS AUTORID6 
DES SÓLO PUEDEN HACER LO QUE LA LEY LES PERMITE, ~INGÚN -
ÓRGANO Ó INSTITUCIÓN DEL ESTADO PUEDE REAL! ZAR ACTOS IN­
DIVIDUALES QUE NO ESTÉN PREVISTOS Ó AUTORIZADOS POR DISPQ 
SICIÓN GENERAL, SALVO EN CASOS DE LA FACULTAD DISCRECIONAL, 
EN NINGÚN OTRO CASO Y POR NINGÚN MOTIVO ES POSIBLE HACER­
EXCEPCIONES, 

lo MISMO PASA CON LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS, QUE 
NO TIENEN MAS FACULTADES QUE LAS QUE OTORGAN LOS MANUALES, 
REGLAMENTOS Y LAS MISMAS LEYES, PODEMOS DECIR·, QUE EL PO­
DER DISCRECIONAL ES LA ÚNICA EXCEPCIÓN DEJADA A LA ADHINI~ 
TRACIÓN PARA DECIDIR LO QUE ES OPORTUNO HACER Ó NO HACER, 

AL IGUAL QUE LA LEY, EL MANUAL DA A LAS AUTORIDADES DE 
UNA INSTITUCIÓN EL PODER NECESARIO PARA PODER ACTUAR Y R' 
GULAR SUS ACTIVIDADES, TRATA DE REGULAR LA CONDUCTA DE C6 
DA UNO DE LOS MIEMBROS QUE LABORAN DENTRO DE ÉSTA, A TRA­
VÉS DEL YA CITADO MANUAL, QUE DA A CADA QUIEN SUS LIMITES 
DE AUTORIDAD Y DE RESPONSABILIDAD, LOS CUALES DEBEN LLE­
VARSE A CABO PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA ADHl­
Nl STRACIÓN, Se PUEDE DECIR QUE EL MANUAL TAMBIÉN CONTIENE 
NORMAS QUE SON DE CARACTER OBLIGATORIO DENTRO DE LA INSTl 
TUCIÓN, POR LO TANTO, ASI COMO LA LEY, EL MANUAL REGULA -
LA CONDUCTA HUMANA, SUS ACTIVIDADES COTIDIANAS Y SUS LI­
MITES DE ACCIÓN, 
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HABLAREMOS AHORA DEL REGLAMENTO Y SU RELACIÓN CON -
EL MANUAL, SE ENTIENDE POR REGLAMENTO A TODA DISPOSICIÓN­
JURIDICA DE CARACTER GENERAL DICTADA POR LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA y CON VALOR SUBORDINADO A LA LEY, Los REGLAMENTOS 
SON LA CONSECUENCIA DE LAS COMPETENCIAS PROPIAS QUE EL OB 
DENAMIENTO JURIDICO CONCEDE.A LA ADMINISTRACIÓN PARA PRO­
VEER EN LA ESFERA ADMINISTRATIVA LA EXACTA OBSERVANCIA DE 
LAS LEYES', ES DECIR. FACILITAN LA APLICACIÓN DE LA LEY Y­
DE IGUAL FORMA FACILITA LA APLICACIÓN DEL MANUAL DENTRO -
DE UNA INSTITUCIÓN PÚBLICA, 

Los REGLAMENTOS SON SEMEJANTES A LAS LEYES EN su ASPE~ 
TO MATERIAL, POR LA NATURALEZA DEL ACTO JURf DICO POR EL -
CUAL SE EXTERIORIZAN PERO TIENEN COMO DIFERENCIA CARACTE­
R!STICA, QUE CARECEN DE VIDA PROPIA Y ESTAN CONDICIONADOS 
A LA VIGENCIA DE UNA LEY, 

Los REGLAMENTOS AUTÓNOMOS SON LOS QUE REALIZA LA ADMI­
NISTRACIÓN DE UNA ÓCUALQUÚR INSTITUCIÓN PARA REGULAR EL.:. . . . . ' 

EJERCICIOO DE PODERES QUE ESTAN CONFERIDOS DISCRECIONAL­
MENTE DENTRO DE ~STAS .;. QUE CONCIERNEN AL l'IANUAL COMO ÓR­
GANO REGULADOR, 

EL MANUAL ES UN INSTRUMENTO QUE APOYA EL FUNCIONAMIEMTO 
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA A TRAV~S DE LA ESPECIFICACIÓN 
DE BASES JURIDICAS. ATRIBUCIONES.ESTRUCTURAS,OBJETIVOS.PO­
LfTICAS.DETERMINAáóN DE CÁMPOS DE ACCIÓN.DESLINDAMIENTO -
DE RESPONSABIÚDADES,FUNCIONES,ACTIVIDADES,PUESTOS; QUE LA 
LEY REGULA AL IGUAL QUE EL MANUAL POR MEDIO DEL REGLAMENTO. 
QUE EN ~STE CASO ES EL QUE VERIFICA QUE ~STAS SE CUMPLAN -
TAL Y COMO SE ESTIPULA.ADEMAS DE SANCIONAR SU INCUMPLIMIEH 
TO BAJO LAS BASES JURfDICAS QUE EN ~L SE ENCUENTRAN ESTA­
BLECIDAS, StN EMBARGO, ~STE NO SUPLE A LA LEY. SINO ES UN 
MEDIO PARA FACILITAR SU APLICACIÓN Y PARA PROVEER SU ESTRlt 
TA OBSERVANCIA, 

ºARA QUE EL REGLAMENTO SEA VALIDO NECESITA ESTAR APOYA­
DO EN LA VIGENCIA DE UNA LEY Y POR LO TANTO EN LA VIGENCIA 
DE UN MANUAL, EN ALGUNOS MANUALES SE EXPRESAN EN UNO DE 
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SUS PUNTOS EL DE LAS BASES LEGALES QUE DENTRO DE LA ADMI­
NISTRACIÓN PÚBLICA SE~ALA LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS Ó -
LAS DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES QUE SE ENCUENTRAN DEN­
TRO DE ELLA, AS! COMO, LEYES ,REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS, 
QUE EN DETERMINADO MOMENTO TIENEN ALGO QUE VER CON EL MA­
NUAL, 

LA DIFERENCIA QUE PUDIERA EX.ISTIR DE LAS DISTINTAS OR­
DENANZAS ESTRIBA POR LO GENERAL, EN EL ORDEN DE PROCEDI­
MIENTO QUE HA DE SEGUIRSE PARA SU ELABORACIÓN, COMO HEMOS 
VISTO PARA QUE PUEDA EXISTIR UN REGLAMENTO SE NECESITA -
QUE HAYA UNA LEY PARA ~UE LO SUSTENTE, EN CAMBIO, EL MA­
NUAL NO NECESITA QUE EXISTA UN REGLAl'IENTO PARA QUE ~STE­
SE PONGA A FUNCIONAR, EL MANUAL SE AUXILIA EN LA LEY PARA 
SU ASPECTO LEGAL Y EN EL REGLAMENTO PARA VIGILAR SU APLI• 
CACIÓN y QUE SEA TOMADO EN CUENTA. 



EL MANUAL Y SU FUERZA LABORAL ANTE LA ADMINISTRACION 
- -- - - ----- -- - ------

EL MANUAL EN UN RECTOR DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE . . 
SE REALIZAN DENTRO DE LA Alll'llNISTRACION PÚBLICA, Y QUE EL 
SERVIDOR ?OeLICO DEBE SEGUIR AL PIE DE LA LETRA. 

EL P1ANUAL SIRVE COf'IO.INSTRUMENTO DE CONTROL PARA QUE -
EL TRABAJO QUE SE REALICE CUMPLA CON LAS EXIGENCIAS QUE -
EN tL SE ESTABLECEN y QUE LA Alll'llNISTRACION PÚBLICA NECE­
SITA. 

PARA EL EMPLEADO, EL MANUAL ES UN INSTRUMENTO POR ME­
DIO DEL CUAL EN SERVIDOR POllLICO SE PUEDE DEFENDER DE -
CUALQUIER ARBITRARIEDAD, QUE SUS SUPERIORES PUDIERAN TENER 
EN CONTRA DE tL. ASIGNANDOLE RESPONSABILIDADES o TRABAJO­
QUE NO LE CONCIERNE, Es AQUl.DONDE SURGE UNA GRAN CONTRA-

,·RIEDAD ENTRE LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS CON EL EMPLEADO -
POllLICO 0 VICEVERSA ... 

LA ORGANIZACIÓN POR SUS ACTIVIDADES 0 POR SITUACIONES­
INESPERADAS·, EN OCASIONES. LE ASfGNA AL SERVfDOR PÚBLICO­
HAs RES~ONSABIÚDADEs·; OTRAS .ATRIBUCIONES ó HAs HORAS DE 
TRABAJO, QUE EL EMPLEADO POllLICO PUEDE NEGARSE A CIJl1PLIR­
CREANDO UN· CONFLICTO ENTRE LA ADl'llNISTRACION Y EL SERVIDOR 
PÚBLICO, 

Se DEFINE POR CONFLICTO·, A TODA. DIFERENCIA QUE SURGE 
ENTRE LOS SUJETOS DE DERECHO LABORAL, CON MOTIVO DE LA I~ 

PLANTAciON·, CELEBRACIÓN, FORHACIÓN, INTERPRETACION, ALCAli 
CE Y VIGENCIA DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN LOS MANUALES 
Y DEHAS DOCUl'IENTOS QUE SE UTILIZAN O SURGEN DE LAS RELA­
CIONES DE TRABAJO, 

EN CUANTO A SU NATURALEZA, LOS CONFLICTOS ENTRE FUNCIQ 
NARIOS y EMPLEADOS PúBLicos, SON EN PRIMER TtRl .. NO lAeOR! 
LES PORQUE AFECTAN LA FUNCIÓN DE LA ASMINISTRACION PÚBLI­
CA, SON TAl1BltN ECONOMICOS, CUANDO ATAREN A LA ACTIVIDAD­
Alll'llNISTRATIVA Y SON SOCIALES EN RAZÓN DE QUE INTERVIENEN 
COMO PARTE DEL SERVICIO PúBLICO, 

MUCHOS DE LOS CONFLICTOS DERIVADOS DEL USO DEL MANUAL, 
SON EL RESULTADO DE Ol'llSIONES Ó AMBIGÜEDADES EN SUS FUN--
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CIONES, LO QUE HACE QUE CADA UNA DE LAS PARTES INTERPRETE 
EN FORMA DISTINTA EL SIGNIFICADO DE ALGÜN PUNTO EN ESPE­
CIAL, 0 DE LA FORMA EN QUE DEBE TOf'IÁRSE UNA DECISION. 

Los MANUALES DE ORGANIZACION y PROCEDIMIENTOS, PUEDEN­
REDUCIR LAS CAUSAS DE LA INCOMPETENCIA DE LOS SERVIDORES­
PÚBLICOS, 

Los CONFLICTOS JURIDICO~ADMl.NISTRATIVOS SON TODOS AQU~ 
LLOS QUE SURGEN POR DEFENDER LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES­
DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS·, A LA LUZ DE UNA NORMA PRESTA­
BLECIDA, DE UN MANUAL, YA SE TRATE DE LAS NORMAS LEGALES-
0 DE CONTRATOS COLECTIVOS 0 DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
POBLICOS, 

Los CONFLICTOS DE TRABAJO.TIENEN sus.RAiees MAS PROFUH 
DAS EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA COMO CONSECUENCIA DE CAU 
SAS ECONÓMICO-SOCIALES·; DE LAS CONTRADICCIONES EXISTEN­
TES y SOBRE TODO DEL EXCESO DE TOLERANCIA AL EMPLEADO PÚ­
BLICO. YA QUE ES BIEN.SABIDO ~UE LA ADtUNISTRACIÓN PÚBLI­
CA CUMPLE CON LA LEY Y RESPETA LA DIGNIDAD E INTEGRIDAD -
DE SUS EMPLEADOS, 

Los ECONOMISTAS cl.As1éos DISTINGUEN TRES FACTORES -
IMPORTANTES QUE PRODUCEN CONFLICTOS : LA TIERRA, EL TRABA 
Jo Y EL CAPITAL. los PRINCIPALES soN EL CAPITAL Y EL TRA­
BAJO, EL PRIMERO. POR SU AFAN EXAGERADO DE OBTENER MAYORES 
UTILIDADES, y, EL TRABAJADOR POR DEFENDERSE DE LA EXPLOTA 
CIÓN QUE IMPLICA LA PRODUcclóN CAPITALISTA·, ENTRE ~STOS -
SE HAN ORIGINADO DIFERENCIAS EN LAS QUE CADA UNA DE LAS -
PARTES DEFIENDE Y RECLAMA LO QUE CONSIDERA SU.DERECHO: -
los OBREROS EL PRODUCTO DE sus TRABAJO y LOS PATRONES LA 
PLUSVALIA Y su RENTA PARA ACRECENTAR sus BIENES •. LAs coN­
TIENDAS SE HAN HECHO MAS RUDAS Y HAN ADQUIRIDO CARACTERES 
DE SERIOS CONFLICTOS QUE COLOCAN EN PUGNA A DOS PARTES -
CUYO PAPEL ECONÓl'llCO ES EMINENTE DE COOPERACIÓN·, HAN RES­
TADO VITALES ENERGIAS A LAS INSTITUCIONES E INFLUIDO POR­
TANTO PARA MAL EN LA ORGANIZACIÓN EN GENERAL, 

LA VIDA Y EL FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE UNA ORGANIZA 
CIÓN DESCANSA EN LAS PERSONAS QUE OCUPAN LOS PUESTOS Y EN 
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LA COMUNICACIÓN QUE .LOGREH ENTRE SI, SI EXISTE UN FLUJO -
LIBRE DE INFORl'IACION Y DE· ACTITUDES ENTRE LAS PERSONAS Y 
LOS NIVELES JERARoü1'ccis ÓRGANlzACIONALES. LA INSTITUCION­
SERA MAS FUERTE y PRODUCTIVA, St POR OTRA PARTE. LA INFOB 
l'IACION SE VE BLOQUEADA EN MUCHOS PUNTOS y CAE SOBRE of DOS 
SORDOS, LA ESTRUCTURA SERA UNA CONCHA VACIA GRABADA CON -
LOS NOMBRES QUE APARECEN EN LAS .CASILLAS DE LOS ORGANIGRa 
MAS QUE ESTABLECEN LOS l'IANUALES, 

EL DEBER DE OBEDIENC.IA HA SIDO CRITICADO EN ALGUNAS­
OCASIONES, CUANDÓ LAS ÓRDENES DEL SUPERIOR SE ENCUENTRAN­
FUERA DE SUS ATRIBUCIONES 0 CUANDO LO MANDADO IMPLICA LA­
COl11SIÓN DE ACTOS DELlcTuosos: Se HAN PROPUESTO cOMo SOLU 
CION, QUE EL DEl!ER DE OBEDECER TENGA COfllO Lfl'llTE·; EL DER!i 
CHO DE MANDAR, DE TAL SUERTE·; QUE EL iNFERIOR NO ESTARÁ -
OBLIGADO A OBEDECER AL SUPERIOR PARÁ QUE ACTOE FUERA DE -
Los DEREcHOs o ÁTRriiuáóNEs QUE oToRGA EL l'IANUAL; REGLA-
MENTO o·ú LEv. · 

EL FENONEHO DÉL TRAaÁJO OPRECE SERIOS PROBLEl!ÁS ECO­
~l COS-SOCIALES Y PROVOCA CONFÚcTos·, !'oR LO HISl'IO, EL -
EsTAoo MonERNO TIENE LEYES PROTECTORAS DE LOS LABORANTES­
v LA CREACIÓN DE INSTITUCIONES l'lflCIALES COfllO CONCILIACION 
y ARBITRAJE·; PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS CONTENCIOSOS­
y DEL TRABÁJo·; PARA QUE A. TRAvts Di: i.A JURrso1cc1óN LABO­
RAL, SE LOGRE LA REINTEGRAciON DE sus DERECHOS, 

LA BUROCRACIA MEXICANA CONSTITUYE UN VERDADERO GRUPO 
DE PRESIÓN POR EL NÍllllERO DE COL.ÁiiORADORES Y POR SU DISTRl 
BUCIÓN A LO LARGO DE TODO EL PAls: CUANDO EL ESTADO LE -
REGATEA A SUS .cÓ~ORÁl>ORE~ UNA LEGISLACIÓN JUSTA~ PARA • 
G~GTIZAR SUS ·DERECffOS,·CARECE DE.AUTORIDAD MORAL PARA· 
MOTIVARLÓs A QUE ctMPLAH coN sus oaÚGÁc10NES v ES Ásl -
QUE EN 1963, ES EXPEDIDÁ LA LEY FEDERAL DE LOS TRÁBAJADÓ:.. 
RES AL SERVICIO DEL ESTADÓ DENTRO DEL ARTfcULO 123 DE LA 
CONSTITUCl6N; QUE CONTJENE LOS DERECHOS SOCIALES MINIMOS­
DE LOS TRABAJADORES.· CONSTA DE 14 FRAccioNES DONDE QUEDAN 
COfllPRENDIDOS TODOS LOS DERECHOS Y .OBLIGACIONES Y SE CON• 
SIDERA tSTE C°"° UNA GARANT(A SOCIAL DE LOS EMPLEADOS 

79 

ESTA TESIS NO DE8[ 
SALIR DE LA BIBLIOTECA 



FRENTE A LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

EL MANUAL ES DE S~ IMPORTANCIA PARA ESTABLECER LAS 
CARGAS DE TRABAJO Y RESPONS~BILIDADES DE CADA EMPLEADO, Asl 
MISMO SE ENCARGA DE LAS RELACIONES, SELECCIÓN Y CAPACITA­
CIÓN DE PERSONAL PARA UN DESARROLLO ÓPTIMO DEL TRABAJO, -
CON UN SOLO OBJETIVO: EL DE LA MÁXIMA EFICIENCIA, 

EL CLIMA DE UNA ORGANÚACIÓN ESTA DETERMINADO EN GRAN 
PARTE POR LAS ACTITUDES DE LAS .MAXIMAS AUTORIDADES HACIA-­
SUS COLABORADORES Y DEL ESTUDIO DE LA CONDUCTA HUMANA HA­
CIA EL TRABAJO, 

EL DESPIDO ES LA Acc1ÓN ADl'llNISTRATIVA l'IAs DRAsT1cA -
QUE PUEDA TENER LUGAR. Se usA EN CONTRA DE LOS EMPLEADOS v 
FUNCIONARIOS PÚBLICOS QUE TiENEN UN REGISTRO DE VIOLACIONES 
REPETIDAS A LOS REG~ENTOS DE LA ADl'llNISTRACIÓN PÚBLICA·.­
TAMBltN PARA El.IMINAR A LOS SERVJDORES PúBÚcos QUE NO pu¡; 
DEN SER UTILIZADOS EN FORMA EFECTIVA EN NINGÚN PUESTO, 

ALGUNA VEZ; FOt UN ÚPO DE AtÚON DlSCIPÚNARIA, PERO • 
EN AAos RECIENTES~ LÁ.TENDENPA.DE LÁs ÓRGANIZACIONES HA· 
RECURRIDO A .ELLA CON MENOS F.RECUENCIA DEBIDO A LAS RESTRI¡; 
CIONES QUE SOBRE EL RESPECTO TIENE LA LEY, 

PARA EVITAR RECURRIR A tSTA ACCIÓN ADl'llNISTRATIVA SE • 
TIENE LA SELECClÓN DE PERSONAL CoMPETENTE PARA CADA PUESTO. 
DETERMINADO CLARAMENTE EN EL PIÁNUAL. ADEMAS DE CONTAR CON· 
LA CAPACITACIÓN QUE SE LE PUEDE DAR. 
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EL !"!AtlUAL OBLIGACIONES QUE EJERCE 
----------

EL MANUAL OBLIGA A LA ORGANIZACION A REALIZAR DIVERSAS 
TAREAS QUE LE SON BASICAS PARA REALIZAR sus ACTIVIDADES DI& 
RIAS, 

Es OBLIGAclON DE CADA SECRETARIA DE ESTADO v nePARTAMEN­
TO ADMINISTRATIVO DETALLAR.CADA FUNCIONEN CADA UNO DE LOS­
NIVELES QUE LA CONFORMAN CON LA SUFICIENTE PROFUNDIDAS PA-. . 
RA QUE SEA CO"PRENDIDA POR EL EMPLEADO Y POR TODOS AQUELLOS 
A QUIENES AFECTARAN uis RESULTADOS. 

CADA OBLIGACION DEBERA TENER lMPLfCITO UN GRADO DE RES­
PONSABILIDAD Y A SU VEZ, DEBE SER ACO"PARADA POR UNA DELEGe_ 
CION ESPECIFfcA DE AUTORIDAD·; PUBLlCADA PARA QUE TODOS LO -
VEAN, 

EN ALGUNAS AREAS DE LA AMINISTRACION PÚBLICA HAN EST6 
BLECIDO LA FUNCIÓN DE AUTOR

0

IDAD ADMINÚÍTRATIVA COMO UNA LL6 
VE DE CONTROL, LA .REALIZACt.ON DE TAREA~ BASICAS TIENDE A AS 
MONIZAR AL SERVIDOR PÚBLICO EN EL TRABAJO SEGÚN SU APTITUD, 
ENTRENAMIENTO v EXPERIENCIA. EsTo 1MPL1cA uN GRADO DE c0No­
c1M1ENT0 ESPECIALIZADO A TODOS LOS NIVELES JEflARQUICOS, 

LA APLICACIÓN DE LA 0RGANOl11A SE OCUPA DE SIMPLIFICAR­
LAS TAREAS DE TIPO l'IECANtCO Y DE CANALlZARLAS DE ACUERDO -
CON LA CAPACIDAD DE ~ADA SERVIDOR PÚBLr.CO·, AUtHlUE LAS TAREAS 
FUNCIONALES TIENDEN A.EFECTUARSE DENTRO DEL GRUPO RELEVANTE• 
SE REQUIERE DE UNA GRAN CANTIDAD DE INTERRELACIONES CON O­
TRAS AREAS, LO QUE CONDUCE A UNA SEGUNDA ACTIVIDAD QUE COM­
PRENDE LA DE OPERACIONES y COORDINACION. S1 BIEN. ES FACIL­
ESPECIFICAR UNA TAREA~ ES MUY DIFICIL ASEGURAR LA COOPERA­
Cl6" ENTRE LOS DIVEIÍsos GRUPOS v·; ES Mul .DONDE TIENE LA -
OBLIGACION LA ADMINISTRACION .PÚBLICA DE TRATAR DE QUE CADA­
UNO DE LOS ELEMENTOS QUE.LA CONFORMAN REALICEN SUS ACTIVID6 
DES CON CONCIENCIA. DICHA COOPERACION HA DE DICTARSE MEDIAH 
TE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS INCLUIDOS EN LOS MANUALES 
EN FUNCION, 

Los MIEMBROS DE UNA ADl'llNISTRACION PÚBLICA DARAN LO MEJOR 
DE SI MISMOS SI COMPRENDEN EL TRABAJO QUE DEBEN REALIZAR Y-
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SI TIENEN LA CAPACIDAD, LOS RECURSOS, LA RESPONSABILIDAD Y 
LA AUTORIDAD PARA LLEVARLO A CABO, SEA UN FUNCIONARIO ó UN 
EMPLEADO PÚBLICO, 

LA OBLIGACIÓN DE LA.FUNCIÓN P0BLICA DE ORGANIZAR, DE­
LEGAR, SUPERVISAR Y ACTUAR DURANTE TODO EL TIEMPO DE VIDA­

.DE tSTA, SE LA DA EL MÁNOÁ~. 
lA OBLIGACIÓN DE CONTAR CON PERSONAL APTO Y CAPAZ PARA 

DESARROLLAR LAS DIFERENTES FUNCIONES ES LO QUE DA ORIGEN A 
UNA ADECUADA SELECCIÓN DEL MISMO, ESTA INCLUYE LA CAPACIT{!· 
CION Y ADIESTRAl'llENTO PARA TENER ASI PERSONAL ESPECIALIZA­
DO Y MAs EFICIENTE. Es IMPORTANTE. YÁ QUE cÁDA PROcEDIMIEtl 
TO NUEVO DEBE SER ENSERADO Y DIFUNDIDO PARA QUE SE RELICE­
DE UNA MANERA EFICIE.NTE, A SU VEZ •. DA A CONOCER EL PAPEL -
QUE JUEGAN LOS SERVIDORES P~BLICOS DENTRO DE LA ADMINISTR{! 
CION PÚBLICA Y LOS RESULTADOS DEL TRABAJO EJECUTADO POR -
LOS EMPLEADOS PÚBLICOS CON éAPÁCITAciON ADECUADA. Es RESPON 
SABILIDAD INELUDIBLE EL ES1AB~~cER u~Á col'IPROBAc10N ADEcu&­
DA DE CADA UNA DE LAS TAREAS ASIGNADAS, 

Es OBLIGACION DE LA Ái»ÚNISTRACIÓN ... EL ESPECIFICAR LA -
INFORMACION QUE NECESITA EL SERVIDOR PÚBLICO PARA DESEMPE­
AAR SUS FUNCIONES, 

EL CONTROL ENEL TRABAJO DE OFICINA ES MUY ll'IPORTAtlTE -
Y ES QUE EN tSTAS OPERÁCÚINES SIEl'IPRE ffÁN EXISTIDO ERRORES 
EN MENOR o MAYOR GRÁnO y ES ÁQUI DONDE LÁ ORGANIZACIÓN EN­
TRA EN FUNCIÓN PÁRÁ TRÁTAR DE REDUCIRLOS, Es EL l'IANUAL UN­
MEDIO ÚTIL PARA SATISFACER tSTAS NECESIDADES EN CUALQUIER­
ENTE ECON61'11CO Y ES ADE""S, UNA FUNCIÓN BÁSICA LA CUAL SE 
CONVIERTE EN INFORl'IACIÓN CONSTANTE QUE SE NECESITA PARA LA 
TOMA DE DECISIONES Y PARA CONSEGUIR UN AUMENTO EN LA EFI­
CIENCIA DE LAS OFICINAS, Es IMPORTANTE QUE SE DESCUBRA AL­
GÚN MtTODO PARA ELIMINAR ESOS ERRORES Y CONTROLARLOS DESDE 
SU ORIGEN, NADA REDUCE TANTO EL ENTUSIASMO V LA ENERGIA DE 
UNA FUNCIÓN PÚBLICA COMO LA CARENCIA DE INSTRUCCIONES PRE­
CISAS Y UN CONTROL DEFICIENTE, 

1.INA DE LAS FUNCIONES IMPORTANTES QUE SE CONVIERTE EN 
OBLIGACIÓN, ES LA DE MANTENER UN REGISTRO DETALLADO DE LAS 
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OPERACIONES QUE A DIARIO SE REALIZAN. nlCHA INFORMACIÓN HA 
DE REGISTRARSE Y PUBLICARSE CUANDO AS! SE REQUIERA PARA -
CUl'IPLI R CON LAS EXI GENC 1 As LEGALES. Los. nocUl'IENTOs NORMA TI 
VOS COMO EL MANUAL, REGLAMENTOS, CIRCULARES, ETC,, EJERCEM 
UNA FUNCIÓN OBLIGATORIA SOBRE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

LA OBLIGACIÓN DE LA ADMIMISTRACIÓN PÚBLICA DE MANTENER 
INFORMADO AL SERVIDOR PÚBLICO POR MEDIO DEL MANUAL Y OTRAS 
CIRCULARES ES MUY IMPORTANTE, POR ÉSTO, LOS DOCUMENTOS DE-. . 

DEN ESTAR AL DIA, POR LO CUAL DEBEN ESTABLECERSE PROGRAMAS 
PERIÓDICOS DE.REVISIÓN y ACTUALIZACIÓN A FIN DE l'IANTENER -
LOS APEGADOS A LA REALIDAD OPERATIVA, VERIFICAR LOS CAM­
BIOS, LOS CUALES DEBEN APEGARSE A LOS LINEAMIENTOS DE LA -
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, Y PREVEER LOS POSIBLES EFECTOS EN 
LA CIUDADANIA, 

LAS SECRETARIAS DE ESTADO Y DEPEARTAMENTOS ADMINISTRATl 
vos DEBEN CONTAR CON UN SISTEl'IÁ DE INFORMACIÓN TAL, QUE -
NOTIFIQUE DE MANERA OPORTUNA TODOS LOS CAMBIOS NECESARIOS, 
PARA QUE OPERE A SATISFACCIÓN, ES DE VITAL IMPORTANCIA LA 
COMUNICACIÓN DE LA INFORMÁctÓN BASICA POR MEDIO DE LA ES­
TRUCTURA Y EL ORGANIGRAMA, EL CUAL DEBE MOSTRAR GRAFICA­
MENT~ LAS FUNCIONES, MOVIMIENTOS, AUTORIDAD Y RESPONSAB!Ll 
DAD DE CADA PUESTO, 
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EL nERECHO AnMIN!STRATlVO y EL MANl!Af. 

EL MANUAL T! ENE SU FUNDAMENTO EN LA LEY, Y ÉSTA A SU -
VEZ EN EL DERECHO ADMINISTRATIVO, REGULA LAS RELACIONES Y -
CONTROVERSIAS DE CARACTER ADMINISTRATIVO QU€ SE PUDIERAN -
CREAR, DEFINIMOS A ESTE DERECHO COMO : '' RAMA DEL DERECHO­
PüBLICO QUE REGULA LAS ACTIVIDADES DEL ESTADO, QUE SE REAL! 
ZAN EN FORMA DE FUNCIÓN ADMINISTRÁTIVA'', Es UN CONJUNTO DE 
NORMAS QUE REGULA LA ACTIVIDÁD DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
SE INTEGRA POR LEYES, DECRETOS; ACUERDOS, REGLAMENTOS Y O­
TRAS DISPOSICIONES GENERALES, LUEGO, EL DERECHO ADMINISTRA­
TIVO ES ENTENDIDO COMO UNA NORMÁ REGULADORA Ó LEGISLACIÓN -
QUE RIGE, GUIA, Y ENCAUZA LA ACTIVIDAD DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÜBLICA, 

EL CONOCIMIENTO DE ÉSTE DERECHO RESULTA FUNDAMENTAL PARA 
CONOCER CÓMO FUNCIONA Y CÓMO DEBE DE FUNCIONAR LA ESTRUCTU­
RA JURIDICA, POLITICA y SOC.IÁL DE CUALQUIER INSTITUCIÓN y -

DE TODO EL PAIS, Es IMPORTANTE DESTACAR QUE LAS ATRIBUCIONES 
DE CAD ÓRGANO DEL ESTADO SEílALADOS EN LA LEY, CONSTITUYEN -
UN LIMITE QUE EVITA LA ARBITRARIEDAD Y ABUSO DEL PODER, 
PUESTO QUE NINGÚN ÓRGANO DEL PODER PÚBLICO, BAJO NINGÚN PR~ 
TEXTO 0 ARGUMENTO ALGUNO. PODRA REBASAR LAS ATRIBUCIONES -
QUE LE HAN SIDO SERALADAS POR LAS LEYES Y POR EL ~.ANUAL. lA 
LEY ES LA SUPREMA REGULACIÓN DEL ORDEN SOCIAL Y POLITICO, 

EL ESTADO LEGALMENTE LLEVA A CABO SUS PROPÓSITOS POR ME­
DIO DE LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS A QUIENES LES ENCOMIENDA -
EL CUMPLIMIENTO DE LOS FINES POLITICOS CONTENIDOS EN EL OR­
DEN JURIDICO VIGENTE, POR ELLO, EL FUNCIONARIO TIENE UNA -
LIMITADA CAPACIDAD DE ACTUAR, PUES SE SUBORDINA A LOS MANO~ 
TOS LEGALES, As! , EL RtGIMEN ADMINISTRATIVO ESTA SOMETIOO­
A UN LIMITE QUE ES EL QUE DETERMINA LA LEY 0 EN SU CASO EL 
MANUAL. 

EN NUESTRA tPOCA DEBEN MARCHAR PARALELOS EL DERECHO Allfoll 
NISTRATIVO y LA CIENCIA DE LA COLABORACIÓN. ESTOS NO PUEDEN 
ESTAR DESUNIDOS COMO BIEN LO SERALA EL nR, .JORGE OLIVERA -
TORO, PUES LA PERMANENTE Y SISTEMATICA REVISIÓN, SITUACION-
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Y MEJORAMIENTO DE LOS 0RGANOS ADMINISTRATIVOS, DE SU ACTI­
VIDAD, Y DE LOS l'ltTODOS QIJE UTILlzAN; HA HECHO RESALTAR LA 
IMPORTANCIA DE tSTA CIENCIA, YA QIJE EN ESA FORMA SE EMPLEAN 
CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO, DE LAS RELA­
CIONES HUl'IANAS y DE PSICOLOGI~ SOCIAL. LA SISTEMATIZACIÓN­
DE LA ACTIVIDAD ADl'llNISTRATIVA DETERl'llNA LOS OBJETIVOS Y -
LAS POLITICAS, LA PREPARACIÓN. DE PLANES, LA ORGANIZACIÓN -
DE ESTRUCTURAS Y EL CONTROL DE ACTIVIDADES, TODO ELLO MAT¡ 
RIA DE LA REFORMA Allf11NISTRATIVA, LA CUAL NO ES OTRA COSA­
QUE UNA ACCIÓN GUBERNAMENTAL QUE PRETENDE UNA ADMINISTRA­
CION P0BLICA l'!Ás EFICIENTE, (X\C) 

DE ESTA l'IANERA. DEFINIMOS A LÁ Allf11NISTRACIÓN POBLICA -
COf'IO : '' EL CONJUNTO DE ORGANISKoS RESPONSABLES DE ADMI­
NISTRAR LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES DE LAS MAVO­
RIAS' '; LO CUAL ES EL FIN PRINCIPAL DEL ESTADO, lJICHA AD­
MINISTRACIÓN SUBORDINA SUS ACTOS AL DERECHO ADMINISTRATIVO 
MANTENIENDO EL PRINCIPIO DE QUE LOS ORGANOS P0BLICOS SÓLO­
REALIZAN LO QUE LA LEY LES PERMITE. LA ADMINISTRACIÓN PO­
BLICA AL ASIJllllR EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ADHINISTRATl 
VAS EN FOR/llA UNILATERAL 0 CONTRACTUAL, SE MENIFIESTA EN -
UNA INTENSA ACTIVIDAD QUE SE TRADUCE EN NUMEROSOS ACTOS DE 
NATURALEZA DIVERSA, CREADORES DE DERECHOS Y OBLIGACIONES, 

EL CONCEPTO DE FUNCIÓN P0BLICA CORRESPONDE A LA FORMA -
DE EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DEL ESTADO, tSTAS SON Dl­
NA!i!ICAS, PORQUE LLEVAN IMPLICITO EL MOVIMIENTO A LA ACCIÓN 
PARA EJERCITAR EL CARGO DEL ÓRGANO SUPREMO, 

LA FUNCIÓN QUE REAL!~ EL ESTADO ES UNA MANIFESTACIÓN -
DE LA VOLUNTAD DEL MISl'I01 QUE TIENE COMO FIN EL DE CREAR , 
MODIFICAR Ó EXTINGUIR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES EXISTEN­
TES, SE DICE QUE LAS FUNCIONES QUE EL ESTADO REALIZA, SON­
LOS MEDIOS QUE LES PERMITEN CUMPLIR CON SUS METAS, ESTE -
ES UN ACTO JURfDICO DE LA ADMINISTRACIÓN P0BLICA, TIENE -
CARACTER EJECUTORIO Y TIENE LA PRESUNCIÓN DE LEGITIMIDAD.­
PUESTO QUE SURGE DENTRO DEL ORDEN JURIDICO CREADO, EL CONQ 
CIMIENTO DE tSTE ACTO ES LÁ BASE PARA.EL EJERCICIO DE LA -
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Y DE LAS GARANTIAS DE LOS ADMINI~ 
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TRADOS, 
LA CARACTERfSTICA DEL ESTADO DE DERECHO ES LA SUBORDINA­

CIÓN DE TODAS LAS ACTIVIDADES PúsLicAS.AL MANDATO DE LA LEY. 
Los REGLAMENTOS cº"º FUENTE DEL DERECHO ADMINISTRATIVO,­

CONTIENEN DISPOSICIONES GENERALES, ~BSTRACTAS E !"PERSONA­
LES QUE AYUDA A LA ESFERA ADl11NISTRATIVA A LLEVAR A CABO LA 
EXACTA OBSERVANCfA DE LAS LEYES CREADAS CON ESE FIN, 

EL REGLAMENTO HABRA DE EXPEDIRSE·, CUAtlDO LA LEY PARA SU 
APLICACIÓN REQUIERA DE MYOR DESARROLLO" PRECISIÓN ó SIMPLl 
FICACfÓN DE sus '"PERArtvcis', ES DECIR·; ACLARAR EL SENTIDO y 
ALCANCE DE LAS SITUACIONES QU~ REGULA·," SEflALAR LA FORMA Y -
PROCEDl"IENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS QUE SE CONSIGNAN Y­
TODAS LAs 0BliGAc10NEs QUE sE i"PONEN". cxxm 

LA EJECUCIÓN DE LA LEY A TRAVtS DEL REGLAl'IENTO ó MANUAL-
' . . . 

HA DE ENTENDERSE COl'IO UN PUENTE QUE SE CONSTRUYE ENTRE ELLA 
sus DESTINATAR1os. EL PRrNc1P!o DE LEGALIDAD suRGE EN cuAtt 

TO AL ALCANCE Y SENTIDO QUE LA LEY TIENE Y EXPRESA QUE Nltt 
GON ÓRGANO DEL ESTADO ó AUTORJDAD AnMiNiSTRATIVA PUEDE REA­
LIZAR ACTO ALGUNO si' NO ES EN BASE A LA LEY ó EN su CASO AL 
MANUAL, 

EL PROCEDl"fENTO A°"INISTRATIVO ESTA CONSTf TUIDO POR UN­
CONJUNTO DE TRAMITES ó CÁUSAS ORDENADAS y METODIZADAS. QUE­
DETER"INAN LOS REQUISITOS DE FORMA, QUE CO"PRENDE EL SISTE­
MA ARTERIAL y VENOSO DE LÁ Al»llNISTRACIÓN POllLICA·, !'llCHOS -. . . .. 
PASOS PRECEDEN A LA DECISIÓN Y SON NECESARIOS PARA PERFEC­
CIONAR Y ALCANZAR LA RESOLUCIÓN EJECUTORIA; ESTAS FORMALID6 
DES ESTAN SERALADAS EN LA LEY Y SON PRACTJCAS CONSETUDINA­
RIAS ne Los 0RaÁN1s..Os Amt1N1sTRAT1voi, ÁDEMs. sERALAN EL 
DESARROUO LEGAL DE LA ACCIÓN DEL PODER POBLICO y CONSTITU­
YEN UN "tTODO PARA EJECUTAR LAS LEYES Y SE ASEGURA EL MANT~ 
Nl"IENTO DEL PRINCIPIO DE LEGALIDAD, 

EN EL CONTENIDO DE LAS.LEYES Al»llNISTRATIVAS, EL PRINCI­
PIO DE LEGALIDAD ES "UY VARIABLE Y REVISTE CARACTERES C°"­
PLEJOS, TODOS ELLOS ENCMINADOS A UNA MAYOR ATENCIÓN DE LOS 
SERVICIOS P0BLICOS Y EL INTERtS PRIVADO, 
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EL PROCEDIMIENTO CONSTITUYE UNA INELUDIBLE GARANTfA LE­
GAL CONSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVA, EVITA LA ILEGALIDAD Y 
LA ARBITRARIEDAD DE LOS FUNCIONARIOS, 

LAS VIOLACIONES AL PROCEDIMIENTO SON VIOLACIONES A LA -
LEY, QUE DEBEN SER CORREGIDAS EN EL CAMPO ADMINISTRATIVO, 

LA COMPETENCIA HA SIDO CONSIDERADA COMO MEDIDA DE LA -
JURISDICCION, y, EN l'IATERIA Allf11NISTRATIVA SE TRATA DE UN­
LIMITE DE ATRIBUCIONES Y DE UNA PROHIBICION EXPRESA, QUE -
LE IMPIDE ACTUAR FUERA DE SUS FACULTADES, tSTA REQUIERE -
SIEMPRE DE UN TEXTO DE LA LEY, PUESTO QUE LA AUTORIDAD CO­
RRESPONDIENTE NUNCA PODRA ACTUAR FUERA DE LA LEY, EL EJER­
CICIO DE LA COMPETENCIA ES OBLIGATORIA, PUESTO QUE NO PUE­
DE QUEDAR AL CAPRICHO DE LA AUTORIDAD, ACATAR 0 NO LO QUE 
DEMANDA Y POR TANTO CUIV'LIR CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE -
CORRESPONDEN A CAilo\ 0RGANO DE LA Alll11NISTRACl0N CONSTITUYE 
UN DERECHO Y UNA OBLIGACION DEL MISMO, (XXII) 

EL DERECHO AnfillNISTRATIVO NECESITA DE OTRAS RAMAS DEL 
DERECHO COMO LO SON EL l'JERECHO PENAL·, PARA ENTENDER QUt ES 
EL DELITO ADMINISTRATIVO, HARAN FALTA AMBOS CONOCIMIENTOS,· 
PUES DE TRATA DE DELITOS DONDE EL INGREDIENTE ADMINISTRAT! 
VO ES EL-'QUE LOS TIPIFICA, 

EL DERECHO AnftlNISTRATIVO TIENE su PROPIO ~ERECHO LABO­
RAL LLAMADO DERECHO BUROCRATICO, Los PRINCIPIOS DEL "ERECHO 
8UROCRATICO SON EN GRAN PARTE IDtNTICOS AL DEL l'JERECHO DEL 
TRABAJO, ADE~S EL J:IERECHO BUROCRATICO PRESTA AUXILIO A • 
tSTE, ELLO POSEE EL SIGNIFICADO ESPECIAL DE OUE EL CUMPLI­
MIENTO DE @STE DERECHO DEPENDE NO SOLO DE LOS TRIBUNALES -
SINO DE LAS AUTORIDADES EN MATERIA Alll11NISTRATIVA, 

A TRAVtS DEL PROCEDIMIENTO, TODAS @STAS SITUACIONES JU­
RIDICAS DEBEN DE EXAMINARSE A LA LUZ DEL DERECHO, EL CUAL­
HEMOS SEAALADO DURANTE TODO UTE TEMA, SIN DEJAR DE ADVER­
TIR QUE A VECES EN LAS LEYES LABORALES SE ALOJAN NORMAS -
ADMINISTRATIVAS; l.As SANCIONES QUE IMPONEN LAS AUTORIDADES 
DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO A LOS PATRONES QUE NO CUMPLEH 
CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, SON -
DE NATURALEZA Alll11NISTRATIVA, POR OTRA PARTE, EN EL CAMPO 
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AHPLISIMO DEL TRABAJO.PROFESIONAL QUE OFRECE LA ADHINISTRll 
CIÓN NO PUEDE IGNORARSE QUE LA PENETRACIÓN CRECIENTF. DE -
tSTA ÚLTll'IA EN LA VIDA ECONÓMICA Y SOCIAL DEL PAf S, ESTA -
SIGNIFICANDO LA APARICIÓN DE UN PODER PÚBLICO AGIGANTADO , 
FRENTE AL CUAL, LOS DERECHOS DE LOS ADMINISTRADOS TAHBl~N­
DEBEN QUEDAR PROTEGIDOS, PARA QUE LOS ADMINISTRADORES EN -
CONSECUENCIA, CONOZCAN LA LEY ADMINISTRATIVA, QUE ES UN A­
POYO INSUSTITUIBLE EN SUS DEMANDAS DE JUSTICIA, ENCAUSADQ 
RAS DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS, 

Es EVIDENTE SIN EMBARGO, QUE MIENTRAS EL ~ERECHO ADM! 
NISTRATIVO NO CUENTE CON REGLAS PROPIAS PARA SOLUCIONAR -
LOS INTERESES PÚBLICOS QUE CONSTITUYEN SU OBJETIVO. LA -
SUPLETORIEDAD SERA NECESARIA E INEVITABLE, TAKBltN TENDRA­
QUE SER ACEPTADA CUANDO LAS NORMAS JURIDICAS AUXILIEN AL -
ílERECHO ADlillNISTRATIVO, 

lo IMPORTANTE NO ESTRIBA EN LIMITAR LA ACTIVIDAD ADMl 
NISTRATIVA PÚBLICA, SINO REGULAR Y VIGILAR QUE tSTA NO EX­
CEDA LA ESFERA DE SUS ATRIBUCIONES, EN LA MEDIDA EN QUE -
tSTO SUCEDA, NUESTRO PAf S CONTARA CON UN ílERECHO ADMINIS­
TRATIVO CONGRUENTE CON NUESTRA REALIDAD Y CON UN INSTRUMEH 
TO AUTtNTICO DE CAMBIO COMO LO ES EL MANUAL, 
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C A P 1 T U L O V 

EL MANUAL COMO PRINCIPIO DE JURISPRUDENCIA 

ADMINISTRATIVA 

=_: .. ' 



EL MNllAL COltl PRINCIPIO DF. .ll!llJSPRflnE'iCIA A11Ml'llSTRATIVA 

---------
EL MANUAL COMO REGLAMENTO, CONSTITUYE DESDE EL PUNTO­

DE VISTA DE SU NATURALEZA INTRINSECA, UN ACTO LEGISLATIVO, 
QUE COMO TODOS LOS DE UTA INDOLE·, CREA 0 EXTINGUE SITUA­
CIONES JURIDICAS GENERALES, y, UNA MEDIDA UTILIZADA POR -
LOS TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS ES LA DE CREAR JURISPRUDE~ 
CIA, 

Es OPORTUNO RECORDAR, QUE PARA QUE ~STE SE D~. SE REQUI~ 
RE QUE SE SUSTENTE EL MISMO .CRITERIO EN CINCO EJECUTORIAS­
NO INTERRUMPIDAS, ASI EL MANUAL PASA A SER PRINCIPIO FUN~ 
MENTAL PARA LA CREACIÓN DE LA JURISPRUDENCIA, Se LE CONSI­
DERA AS!,· PORQUE EXPRESA LOS VALORES MATERIALES BASICOS DE 
ORDENAMIENTO JURIDICO, SoN AQUELLOS SOBRE LOS CUALES SE -
CONSTITUYE COMO TAL, LA 0 LAS CONVICCIONES ~TICO-JURIDICAS 
DE UNA COMUNIDAD, 

EL MANUAL ES UN ÓRGANO RECTOR DE TODO TRAMITE ADMINIS­
TRATIVO, FUNDAMENTADO EN LA LEY, EN ~L SE ENCUENTRAN UN -
SIN NÜHERO DE DISPOSICIONES QUE OCASIONAN CONTROVERSIAS -
EN CUANTO A LA INTERPRETACIÓN QUE LES DAN LAS DISTINTAS -
PERSONAS QUE LO CONSULTAN Y ES NECESARIO QUE LOS 0RGANOS­
COMPETENTES LOS RESUELVAN CONFORME A LO ESTABLECIDO EN E­
LLOS, UNA MANERA DE RESOLUCION ES DICTAR JURISPRUDENCIA, 

LA JURISPRUDENCIA TIENE SIGNIFICACIONES DIVERSAS, EN 
UNOS CASOS SE DEFINE COMO LA ''CIENCIA DEL neRECHO'' y EN 
OTRAS COMO LA INTERPRETACION HABITUAL y UNIFORME DEL nER~ 
CHO, EN tSTE CASO LA UTILIZAREltOS COMO LA INTERPRETACION­
DE LA LEY, QUE LLEVAN A CABO LOS TRIBUNALES AL RESOLVER • 
LAS CONTROVERSIAS QUE SE SOflETEN A SU JURISDICCION, 

ESTA FUENTE DEL !leRECHO, CREADORA DE PRINCIPIOS JURIDl 
COS ESTA CONSTITUIDA POR EL CONJUNTO DE RF.SOLUCIONES QUE­
DECIDEN UN MISl'IO PUNTO o CUESTION . y EN'. ESPECIES ANALO­
GAS •. ELLAS CONSTITUYEN UNA AUTORIDAD l'IORAL QUE EJERCE UNA 
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CIERTA INFLUENCIA SOBRE EL ESPÍRITU DE LOS JUECES, LA DOC­
TRINA SEAALA A LA JURISPRUDENCIA COMO FUENTE ESCRITA Y 
CREADORA DEL DERECHO ADMINISTRATIVO Y EN OTROS CASOS ltlDl­
RECTA 0 MEDIATAMENTE, ~STA NO SUSTITUYE A LA FUNCION LEGI~ 
LATIVA, PERO sr REVISTE SINGULAR IMPORTANCIA AL CONFIGURAR 
LAS INSTITUCIONES ADMINISTRATIVAS, INVESTIGANDO SU VERDAD~ 
RA NATURALEZA y SEAALAHDO su AUT~NTICA FINALIDAD. Tono ~S­
TO SE ENCUENTRA ESCRITO EN EL MANUAL DE CADA ORGANIZACION­
DE CARACTER POBLICO Y DESVERTIDO EN MUCHOS CASOS POR LAS -
AUTORIDADES QUE LAS DIRIGEN. EN sr. LA JURISPRUDENCIA ES -
UN MEDIO EFICIENTE PARA CONSAGRAR LOS PRINCIPIOS JURfDICOS 
Y PARA COMPROBAR COMO LOS TRIBUNALES INTERPRETAN LA LEY, 
LA JURISPRUDENCIA QUE DICTEN LAS SALAS ADMINISTRATIVAS DE­
LA CORTE SERA UN FACTOR ESENCIAL EN EL DESARROLLO DEL DER~ 
CHO ADMINISTRATIVO MEXICANO, EN LA MEDIDA QUE LA SUPREMA -
CORTE, CON INDEPENDENCIA Y CON DECORO REALICE EL POSTULADO 
DE MANTENER EL ORDEN CONSTITUCIONAL, EN EL CUAL SE BASA -
TODO EL ORDEN JUR(DICO DE LA NACION, EN ESA MISMA MEDIDA -
EL PODER EJECUTIVO SIN SUBORDINACIONES LAMENTABLES Y EL -
PODER LEGISLATIVO FEDERAL SIN INTROMISIONES CLAUDICANTES,­
SERAN 0RGANOS DE UN ESTADO DE DERECHO AL SERVICIO DEL INT~ 
RES SOCIAL Y NO ELEMENTOS DE UNA POL(TICA INTRASCENDENTE, 
LA SOLA LECTURA DE LOS PRECEPTOS MENCIONADOS FORTALECE LA­
CONVl CCION DE QUE LA JURISPRUDENCIA SIRVE PARA INTERPRETAR 
LA LEY, SIElllO INDISPENSABLE QUE ESTA EXISTA PREVIAMENTE. 

LA JURISPRUDENCIA NECESITA DE LA DOCTRINA CUYA FUNCION­
ES LA DE SISTEMATIZAR LAS RESOLUCIOllES LEGISLATIVAS, ACLA­
RANDO SUS PARTES OSCURAS, LA DOCTRINA SE ESFUERZA POR DEDii 
CIR EL ESP(RITU GENERAL DE LA LEGISLACION PMA INTERPRETAR 

LOS SILENCIOS DE LA LEY O SUS CONTRADICCIONES APARENTES, 
EL PRECEDENTE SIN LA EFICAZ CR(TICA DE LA DOCTRINA, MANTI~ 
NE LA DISPERSION EN EL CAMPO DEL DERECHO, PERO ESAS SOLU­
CIONES JURISPRUDENCIALES PUEDEN CONDUCIR AL PRINCIPIO GE­
NERAL BAJO LA ACCIÓN SEVERA DEL M~TODO INDUCTIVO, EN LOS­
.JUICIOS DE ORDEN, LA SENTENCIA DEFINITIVA DEBERA SER CON­
FORl'1E A LA LETRA Y A LA INTERPRETACION JUR(DlCA DE LA LEY 



Y A FALTA DE ELLA CUALQUIER OTRO PRINCIPIO COMO LO PUEDE-­
SER EL MANUAL, 

ES PUES OBVIO, QUE CUANDO EL LEGISLADOR SE REFIERE A -
LOS SUPREMOS PRINCIPIOS DEL ORDEN JURfDICO, DENOTA UN CRI­
TERIO DE ESTIMAtlON IDEAL, PUESTO QUE tSTE LE HA SERVIDO A 
tL DE ESTRELLA POLAR PARA LA ELAllORACIÓfl DEL DERECHO FORM!J 
LADO, 

Los PRINCIPIOS GENERALES DE LA JURISPRUDENCIA SON VERD6 
DES JUR(DICAS NOTORIAS, INDISCUTIBLES DE CARACTER GENERAL­
COMO SU PROPIO NOflBRE LO INDICA,ELABORADOS 0 SELECCIONADOS 
POR LA CIENCIA DEL DERECHO, DE TAL MANERA QUE EL JUEZ PUE­
DA DAR SOLUCION EXACTA QUE EL MISMO LEGISLADOR HUBIERA -
PRONUNCIADO SI HUBIERA ESTADO PRESENTE 0 ESTABLECIDO SI HU 
BIERA PREVISTO EL CASO, LA JURISPRUDENCIA AS( FORMADA O­
BLIGA A LOS TRIBUNALES FEDERALES V LOCALES A SUJETARSE A­
DICHA JURISPRUDENCIA PARA EVITAR LA INVALIDEZ DE LOS ACTOS 
SUBSECUENTES. <XXI V XXII> 
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REGULACION DE LOS ACTOS AlJ"IHIISTRATlVOS 

LA ACTIVIDAD ADl'!INISTRATIVA COMO TODA ACTIVIDAD HUMANA, 
COMPRENDE DOS V!AS: LA DE DESICION Y LA DE OPERACION, ADMI­
NISTRAR ES HACER LOS ACTOS JURIDICOS QUE FIJAN LOS DERECHOS 
Y LAS OBLIGACIONES RESPECTIVAS DE LAS PERSONAS PÚBLICAS Y , 
CUMPLIR LA MASA DE LAS OPERACIONES TANTO MATERIALES COMO IH 
TELECTUALES, QUE EXIGEN LA SATISFACCION DEL INTER~S GENERAL, 
POR LO CUAL SE APOYA EN EL MANUAL, 

EL ACTO ADMINISTRATIVO ES UN ACTO JURIDICO DE DERECHO PÚ 
BLICO QUE EMANA DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA Y SOMETIDO AL­
DERECHO CORRESPONDIENTE, DEBEMOS AGREGAR QUE EL ACTO ADMINI~ 
TRATIVO PRODUCE EFECTOS JURIDICOS DIRECTOS E INMEDIATOS PO~ 
QUE ELLOS PROVIENEN DEL MISMO ACTO, 

LA FUNCION ADMINISTRATIVA SE CONCRETA EN ACTOS ADMINISTR! 
TIVOS CON VALORES JURIDICOS TRASCENDENTALES,CONSISTENTES EN 
NA DECLARACION DE VOLUNTAD EN EJERCICIO DE UNA PROTESTA AD­
MINISTRATIVA, 

EL ACTO JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ES COMO UN ACTO JY 
RIDICO DE VOLUNTAD DESTINADO A INTRODUCIR UN CAMBIO EN LAS­
RELACIONES DE DERECHO QUE EXISTEN EN EL MOMENTO EN QUE ELLA 
INTERVIENE, 0 MEJOR, A MODIFICAR EL ORDENAMIENTO JUR!DICO, 

LA SIGNIFICACION QUE EN ADELANTE VA A ADQUIRIR EL ACTO -
ADMINISTRATIVO DICE GARRIDO FALLA ENTRARA UNA DOBLE VERTIEH 
TE, DE UNA PARTE VIENE A EJECUTAR 6 CONCRETAR LA LEY, DE O­
TRA PARTE SE CONVIERTE EN CONDICIÓN PREVIA DE TODA OPERACIÓN 
MATERIAL REALIZADA POR LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 6 AL MENOS 
AQUELLAS OPERACIONES QUE ROZAN LA ESFERA DE LA LIBERTAD 0 -
DE LA PROPIEDAD DE LOS PARTICULARES, 

LA CARACTERISTICA DEL ESTADO DE DERECHO ES LA SUBORDINA­
CION DE LAS ACTIVIDADES PÚBLICAS AL l'IANDATO DE LA LEY, AL -
SURGIR AQUEL COMO UNA NECESIDAD IMPRESCINDIBLE, LA ADMINIS­
TRACION PfJBLICA HA TENIDO QUE AJUSTAR SUS ACTOS AL ORDEN -
JURIDICO VIGENTE, 

EL REQUISITO BASICO DEL ACTO ADMINISTRATIVO ES ESTAR -
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FUNDADO EN LA LEY Y POR AUTORIDAD COMPETENTE, DE LO CONTRA 
RIO CONDUCE A LA ARBITRARIEDAD Y AL ABUSO, 

EL INTER~S GENERAL ES EL REGULADOR DE tSTOS ACTOS, EL -
QUE INSPIRA Y DETERMINA LA MARCHA DEL GOBIERNO, POR LO TA~ 
TO LOS DERECHOS DERIVADOS DE UN ACTO AL QUE NOS ESTAMOS -
REFIRIENDO QUE EL PODER PÚBLICO TRANSMITE SIEMPRE ESTÁN -
SUBORDINADOS AL INTER~S GENERAL, SE PUEDE AFIRMAR QUE EL -
PRINCIPIO QUE REGULA SUS EFECTOS ES PRECISAMENTE CONTRARIO 
AL QUE RIGE EN MATERIA CIVIL, ES DECIR, QUE LA REGLA GENE­
RAL ES QUE LAS SITUACIONES JURÍDICAS CREADAS POR EL ACTO -
ADMINISTRATIVO SON OPUESTAS A TODO EL MUNDO, ASÍ EL NOMBRA 
MIENTO DE UN FUNCIONARIO, OBLIGA A TODOS LOS ADMINISTRADOS 
A RECONOCERLO COMO TAL, 

EL ACTO PRODUCE SUS EFECTOS A PARTIR DEL MOMENTO EN QUE 
HA QUEDADO FORMADO Y UNA VEZ QUE SE HA CONOCIDO Y CUMPLIDO 
LOS REQUISITOS QUE LAS LEYES PUEDAN ESTABLECER PARA QUE EL 
PROPIO ACTO SEA CONOCIDO ( TALES COMO LOS RELATIVOS A LAS­
NOTIFICACIONES MEDIANTE COMUNICACIONES, PUBLICACIONES, EN­
ALGUNAS DE LAS FORMAS QUE LAS MISMAS LEYES DISPONEN), LA -
LEY DETERMINA EXACTAMENTE NO SOLO LA AUTORIDAD COMPETENTE­
PARA ACTUAR, SINO TAMBl~N SI ~STA DEBE Y COMO DEBE ACTUAR, 
ESTABLECIENDO LAS CONDICIONES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRAT! 
VA, 

LA LEY DEJA A LA ADMINISTRACION UN PODER LIBRE DE APRE­
CIACION PARA DECIDIR SI DEBE OBRAR 0 ABSTENERSE 0 EN QUE -
MOMENTO ACTUAR Y QU~ CONTENIDO DARA A SU ACTUACION, A ~STE 
SE LE DENOMINA ACTO DISCRECIONAL, LO CUAL ESTA CONTEMPLADO 
EN EL MANUAL. 

EL ACTO REQUIERE PARA SU FORMACION QUE EST~ PRECEDIDO -
POR UNA SERIE DE FORMALIDADES Y OTROS ACTOS INTERMEDIOS QUE 
DAN AL AUTOR DEL PROPIO ACTO LA ILUSTRACION E INFORMACION 
NECESARIA, PARA GUIAR SU DECISION; AL MISMO TIEMPO CONSTI­
TUYEN UNA GARANT(A DE QUE LA RESOLUCION SE DICTA NO DE MO­
DO ARBITRARIO, SINO DE ACUERDO A LAS NORMAS LEGALES, ESE -
CONJUNTO DE FORMALIDADES Y ACTOS QUE PRECEDEN Y PREPARAN -
EL ACTO ES LO QUE CONFORMAN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATI­
VO, DE LA MISMA MANERA QUE LAS VfAS DE PRODUCCION DEL ACTO 
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LEGISLATIVO Y DE LA SENTENCIA JUDICIAL, FORMAN RESPECTIVA­
MENTE EL PROCEDIMIENTO LEGISLATIVO Y EL PROCEDIMIENTO JU­
DICIAL, 

CUANDO EL PROCEDIMIENTO SE INICIA A PETICION DE PARTE,­
LA LEY DEBE REGULAR LOS REQUISITOS QUE HA DE LLENAR LA IN§ 
TANCIA INICIAL, LA FORMA DE ACREDITAR LA PERSONALIDAD EN -
CASO DE QUE SE ACTÚE POR MEDIO DE REPRESENTANTE,LOS DOCU­
MENTOS QUE DEBEN ACOMPARAR AL PRIMER ESCRITO,EL PROCEDIMIE~ 
TO DEBE COMPRENDER LA REGULACIÓN Y REVISION DENTRO DE LA -
ESFERA ADMINISTRATIVA DE LOS ACTOS, AS[ LA LEY DEBE REGULAR 
EL PROCEDIMIENTO, LA IRREGULARIDAD Ó INCll1PLIMIENTO DE LAS 
FORMALIDADES Y TRAMITES DE PROCEDIMIENTO QUE EXIGE CONSID~ 
RACIONES MUY VARIADAS QUE PUEDEN SER DE LA SIMPLE APLICA­
CIÓN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CUANDO SE OMITEN ALGUNAS­
DE LAS MEDIDAS DE ORDEN INTERNO, ENCAMINADAS A MANTENER EL 

BUEN ORDEN ADMINISTRATIVO, HASTA LA NULIDAD MISMA DEL AC­
TO, CUANDO EN SU FORMACIÓN NO SE HAN SEGUIDO LAS NORMAS -
ESTABLECIDAS PA(lA GARANT(A DE LOS DERECHOS DE LOS PARTICU­
LARES, LOS CUALES, LOS PODEMOS ENCONTRAR EN LOS MANUALES -
DE ORGANIZACIÓN Y DE PROCEDIMIENTOS, 

EL MANUAL ES UN MEDIO DE APLICACIÓN DE LA LEY, QUE -
REGULA LOS ACTOS POR MEDIO DE ESTIPULACIONES Y PROCEDIMIE~ 
TOS, UN ACTO JUR(DICO DEBE TENER LOS SIGUIENTES ELEMENTOS: 
EL SUJETO, LA VOLUNTAD, EL OBJETO, EL MOTIVO, EL FIN Y LA­
FORMA, CoNSIDERANDO QUE FALTARA ALGUNO DE ~STOS, SE CONSl­
DERAR(A NULO 0 INEXISTENTE EL ACTO JUR(DICO DE LA ADMINIS­
TRACION POBLICA. (~XII y XXIII> 
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HACIA UN CODIGO FEDERAL DE PROCEnIMIPffOS AnMJ~!ISTRATIVOS . .,. . .. ... ,. 

-- - ----- - ------ -------
HEMOS MENCIONADO QUE NUESTRA LEGISLACIÓN EN MATERIA -

ADMINISTRATIVA, CARECE DE UN CÓDIGO FEDERAL DE PROCEDIMIEH 
TOS Y QUE CADA DIA SE SE~ALA MÁS LA URGENCIA DE SU EXPEDI­
CIÓN, 

LA IDEA EN tSTA MATERIA ES LA FORMULACIÓN DE UN CÓDIGO­
FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS COMO EN ESPARA,­
ARGENTINA, ESTADOS UNIDOS, ETC, YA QUE CONSTITUYE UNA INE­
LUDIBLE GARANTIA LEGAL-CONSTITUCIONAL Y AOMINISTRATIVA QUE 
TIENE COMO FINALIDAD, LA DE ASEGURAR EL INTERtS GENERAL Y­
EL INTERtS DE LOS PARTICULARES, POR EL PRIMERO SE MANTIENE 
LA EFICIENCIA Y SEGURIDAD DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS, EN -
CUANTO AL SEGUNDO, EL PARTICULAR ASEGURA LOS INTERESES QUE 
LE RECONOCE LA LEY Y EVITA LA ILEGALIDAD Y LA ARBITRARIEDAD 
DE LOS FUNCIONARIOS, ADQUIERE UNA IMPORTANCIA GRANDE CUANDO 
EL ACTO QUE SE VAYA A.REALIZAR TIENE UN CARACTER IMPERATI­
VO Y AFECTA SITUACIONES JUR!DICAS DE LOS PARTICULARES, EN­
TALES CASOS, EL DERECHO POSITIVO NO HA REGULADO NINGÚN -
PROCEDIMIENTO, 

EN NUESTRO RtGIMEN EXISTEN TRES POSICIONES RESPECTO -
AL PROCEDIMIENTO: 

- EL PRIMERO SE REFIERE A LA FALTA DE REGULACIÓN DE -
PROCEDIMIENTOS, LO CUAL ES UN FENÓMENO MUY EXPLICABLE DEN­
TRO DEL DERECHO ADMINISTRATIVO, PUES EN tL HA OCURRIDO QUE 
A DIFERENCIA DE OTRAS RAJ'IÁs DEL DERECHO TAN BIEN ELA90RADAS 
COMO LA DEL DERECHO CIVIL, LÁ LEGISLACIÓN POSITIVA SE HA -
CONFORMADO CON ESTABLECER EL DERECHO SUSTANTIVO, OMITIENDO 
LA REGULACIÓN DE LAS VIAS QUE CONDUCEN A LA PRODUCCIÓN DEL 
ACTO ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE. 

- lA SEGUNDA ES QUE EL PROCEDIMIENTO INSPIRADO EN EL­
JUDICIAL, CONSTITUYE UNA CLARA TENDENCIA DE LOS ADMINISTRA 
DOS QUIENES DESEARIAN QUE TODOS LOS CASOS DE AUTORIDAD OB• 
SERVARAN FINALMENTE CADA UNA DE LAS FORl4ALIDADES TUTELARES, 

- lA ÚLTIMA POSICIÓN ADOPTADA POR NUESTRO RtGIMEN Lf-
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GAL CONSTITUYE COt10 HEMOS DICHO, EL ORGANIZAR PROCEDIMIEN­
TOS ESPECIALES ADECUADOS AL ACTO QUE HA DE REALIZARSE. SE­
PARANDOSE DE LOS MOLDES DEL PROCEDIMIENTO JUDICIAL ORDINA­
RIO, ESTA POSICIÓN OBEDECE A LA NECESIDAD DE AC04'10DAR LA­
MANERA DE ACTUAR DE LA ADMINISTRACIÓN A LOS REQUERIMIENTOS 
QUE ELLA TIENE QUE SATISFACER. RECONOCIENDO ASf, QUE LOS -
PROCEDIMIENTOS PARA QUE SEAN OTILES Y EFICASES, DEBEN SER­
IMPUESTOS POR LOS OBJETIVOS ESPECIALES DE LA ACTIVIDAD AD­
MINISTRATIVA, SIN EXCLUIRSE POR SUPUESTO. LOS PROCEDIMIEN­
TOS ESPECIALES QUE SIRVEN COMO LEGISLACION SUPLETORIA EN -
MATERIA DE PERSONALIDAD. DE NOTIFICACIONES, FORMA DE COt1PU 
TAR LOS TtRMINOS LEGALES, AtlCENCIA DE PARTES. MEDIOS DE -
PRUEBA Y DE IMPUGNACIÓN, 

LA EXPOSICION DE MOTIVOS SE HA ATENDIDO EN PRIMER LUGAR 
A UN CRITERIO DE UNIDAD PROCURANDO EN LO POSIBLE. REUNIR -
LAS NORMAS DE PROCEDIMIENTO EN UN TEXTO ONICO APLICABLE A­
TODOS LOS DEPARTAMENTOS MINISTERIALES. AGAEGANDOSE QUE LA­
LEY TOMA EN CUENTA LA NECESARIA PRESENCIA DEL ESTADO EN TQ 
DAS LAS ESFERAS DE LA VIDA SOCIAL QUE EXIGE UN PROCEDIMIE~ 
TO RAPIDO, AGIL Y FLEXIBLE. QUE PERMITA DAR SATISFACCION A 
LAS NECESIDADES POILICAS, SIN OLVIDAR LAS GARANT(AS DEBIDAS 
AL ADMINISTRADO, 

C0Ho EN NUESTRO PAfS SE VIENE SINTIENDO El VACfO QUE E­
XISTE EN tSTA MATERIA EN LA LEGISLACION POSITIVA. ES NECE­
SARIO SEAALAR LOS ELEMENTOS PRINCIPALES QUE DEBEN TENERSE­
EN CUENTA PARA LA SISTEMATIZACION DE tSTE MISMO, 

ESE· PROCEDIMIENTO DEJE SEA El RESULTADO DE LA CONCILIA­
CION DE LOS INTERESES FUNDAMENTALES QUE JUEGAN EN LA ACTI­
VIDAD ~INISTAATIVA ESTATAL, POR UNA PARTE. El INTERtS -
POBLICO QUE RECLAMA EL INMEDIATO Cti.PLIMIENTO DE LAS LEYES, 
ExlGE NORMALHENTE QUE El PROCEDIMIENTO SE INICIE DE OFICIO 
Y QUE LE PERMITA-DICTAR LAS RESOLUCIONES RESPECTIVAS CON -
EL MfNIMO DE FORMALIDADES INDISPENSABLES PARA LA CONSEAV~ 
CION DEL BUEN ORDEN ADMINISTRATIVO, PoR OTRO LADO, EL INT~ 
RES PRIVADO EXIGE QUE LA AUTORIDAD SE LIMITE A LAS FORMAL! 

95 



DADES QUE PERl'llTAN AL ADl11NISTRADO CONOCER Y DEFENDER OPOB 
TUNAMENTE SU SITUACION JURIDICA PARA EVITAR QUE SEA SACRI­
FICADO EN FORMA ILEGAL 0 ARBITRARIA, 

EL PROCEDIMIENTO DEBE COMPRENDER LA REGULACIÓN DE LAS -
FORMALIDADES PARA LA FORMACION, EJECUCIÓN Y REVISIÓN DEN­
TRO DE LA ESFERA ADl11NISTRATIVA DE LOS ACTOS DE tSTA, ASl­
COl'IO LAS NORJllAS PARA LA PRESENTACION, TRAMITACIÓN Y RESOLU 
CIÓN DE LAS IMPUGNAS QUE SE DIRIGEN CONTRA ESOS ACTOS CUA~ 
DO SEAN DEFINITIVOS POR NO SER SUCEPTIBLES DE REVISION POR 
ORGANOS DE LA All'llNISTRACION ACTIVA, LO CUAL SIGNIFICA QUE 
LA LEY DEBE REGULAR EL PROCEDIKIENTO, 

EL EJERCICIO DE LA FUNCION ADl'llNISTRATIVA PUEDE EN OCA­
SIONES IMPLICAR LA AUSENCIA DE UN PROCEDIMIENTO, EN tSTOS­
CASOS 0 EN OfUSION, LA COSTUMBRE INTERVIENE PARA IMPROVISA!! 
LAS, ESTO EN EL CASO DE LAS LEYES All'llN.1.5TRATIVAS ES MUY -
VARIABLE Y REVISTE CARACTERES COMPLEJOS, TODOS ELLOS ENCA­
MINADOS A UNA MAYOR ATENCIÓN DE LOS SERVICIOS PCIBLICOS .. 

PoR LO TANTO, SE DICE QUE NO HAY UN PROCEDIMIENTO TIPO.'­
UNIFORl'IE 0 GENERAL, QUE SIRVA DE BASE A TODAS LAS ACTUACIQ 
NES DE LA All'llNISTRACION·, LO CUAL NO NOS PERMITE FORMULAR­
UN JUICIO, CADA UNA DE LAS LEYES DE CARACTER ADMINISTRATI­
VO TIENE SU PROPIO PROCEDl~IENTO QUE OBLIGA EN POCAS OCASIQ 
NES A SITUACIONES INJUSTAS, POR LO CUAL SE HACE IMPERANTE-: 
LA EXISTENCIA DE UN CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS EN -
NUESTRA LEGISLACION. QUE ES UNA EXIGENCIA CONSTITUCIONAL .. 
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l)EL INSTRUIR Y REGULAR LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA EN -
LAS ACTIVIDADES P0BLICAS ES EL ELEMENTO BÁSICO, QUE DEBE­
INTEGRAR UN MANUAL DE 0RGANlzACIÓN Ó PROCEDIMIENTOS, 

2)EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE CONFORMIDAD CON LO -EX­
PUESTO EN EL ARTICULO 19 DE LA LEY 0RGANICA DE LA AnMINI~ 
TRACIÓN POBLICA FEDERAL, DEBE EJERCER EL APOYO ADMINISTR! 
TIVO Y PERMANECER ACTUALIZADO DENTRO DE LOS ORDENAMIENTOS 
INTERNOS, !'ARA TAL EFECTO·; DEBEN SER PUBLICADOS ADEMAS -
DE EL DIARIO OFICIAL; EN LOS PERIÓDICOS DE MAYOR CIRCULA­
CIÓN DENTRO DEL PAts." POR TAL ltOTIVO·, DEBEN DE APLICAR U­
NA OBSERVANCIA Y REGULACIÓN GENERAL DENTRO DE CADA SECRE­
TARIA DE ESTAoo ó JlEPART~NTO Am.INISTRATIVO. 

3}Los PROCEDIMIENTOS Am.INISTRATIVOS SE ENGLOBAN y EN­
MARCAN EN UN filANUAL DEL CUAL SE GENERAN LAS ACTIVIDADES -
FUNCIONALES Y OPERATIVAS DE CAoA SECRETARIA-DE ESTADO Ó -
DEPARTAMENTO Am.INISTRATIVO, Es MUY l ... ORTAHTE EL MANTEN¡ 
MIENTO Y ACTUALIZACIÓN DE LOS Ml5"0S A TRAV~S DE LA ~CON­
SULTA CIUDADANA Y ASl DAll MAYOR APOYO AL PARTICULAR PARA­
CREAR EL AREA PERl'IANENTE DE SERVICIO AL PCJaLICO DONDE LL~ 
VEN A CABO CON AGILIDAD SUS GESTIONES Am.INISTRATIVAS, 

lf) EL K\NUAL, REGLAMENTO y LEY, ESTAN fNTIMAMENTE LIGA­
DOS ENTRE SI, EN'EllO, LA CADENA SE ROMPE CUANDO EL K\NUAL 
ES UN DOCUMENTO INFORMATIVO Y DE CONSULTA Y NO EJERCE LA 
FUNCIÓN Y OBLIGATORIEDAD QUE TIENE EL REGLAMENTO EN SU O­
PERACIÓN Y LA lEv EN SU APLICACIÓN, PoR LO TANTO,' SE RE­
QUIERE QUE EL K\NUAL TENGA LA OBLIGATORIEDAD Y APLICACIÓN 
DE LOS OTROS DOS, 

5)EL MANUAL COMO RECTOlt DE LA ORGANIZACIÓN Y EL PROCE­
DIMIENTO ES FUENTE CREADORA DE DERECHO PCJaLICO, POR LO -
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CUAL SU FUNCION EN EL ACTO ADMINISTRATIVO CONLLEVA UN -
VALOR JuRIDICO QUE AL SER APLICADO CREA LA JURISPRUDEN-
CIA ADMINISTRATIVA, . 

6) LA MODERNIZACIOH DE LA ADMINISTRACION POBLICA DEBE 
DE ENCAMINARSE A FORTALECER LAS BASES JuRIDICO-AllMINIS­
TRATIVAS, PARA QUE LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS PARTICULA­
RES ANTE ELLA LOGREN LOS RESULTADOS 0PTIMOS DE FUNCION! 
LIDAD, 

PARA tSTE EFECTO DEBEN PROMOVERSE MEDIOS Y 0RGANOS DE 
AUTOCONTROL, PARA LA CREACION DE UN CODIGO FEDERAL DE -
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 

EN COMPLEMENTO DE LO ANTERIOR; CORRESPONDE LA CREACION 
DE TRIBUNALES DÉ JUSTICIA ADMINISTRATIVOS EN EL·AMBITO -
FEDERAL; ESTATAL Y f'IUNICIPAL, ADEMAS DE LA CREACION DE -
SALAS REGIONALES DE LOS TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS PARA­
ACERCAR GEOGRAFICAl'IENTE tSTE TIPO DE JUSTICIA A LA POBL!: 
CION, 

7) PoR TODO LO EXPUESTO, ES NECESARIO : 
A),- Los MANUALES DE ORGANIZACIÓN y PROCEDIMIENTOS RE­

QUIEREN TENER UNA MAYOR VALIDEZ JURIDICA. PARA QUE SEAN­
EXIGIBLES EN SU APLICACIÓN Y NORMATIVIDAD EN EL AMBITO -
DE LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL, 

B),- LA HOMOGENEIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA­
TIVOS DEBEN SER APLICADOS EN TODA LA ADMINISTRAclON Po­
BLICA FEDERAL, CON EL OBJETO DE FACILITAR LAS GESTIONES­
y DEFENSA DE LOS PARTICULARES FRENTE A LOS APARATOS AD­
MINISTRATIVOS POBLICOS, 

e) ,- EL DESARROLLO DE LA AS 1STENC1 A PROFES 1 ONAL Y TÉC­
Nl CA DEBE SER MAYOR DENTRO DE LOS TRIBUNALES ADMINISTRA­
TIVOS, YA OUE ES EL SISTEMA QUE AYUDA AL PARTICULAR EN -
LA DEFENSA DE SUS INTERESES FRENTE A LA ADMINISTRACIÓN -
POBLICA, 



D),- DIFUNDIR Al'IPLIAMENTE POR TODOS LOS MEDIOS, LOS -
PROCEDIMIENTOS DE CONTENIDO ADMINISTRATIVO, PARA EL CO­
NOCIMIENTO DE CUALQUIER CIUDADANO, 

E),- INCREMENTAR EL PROCESO DE JUSTICIA ADMINISTRATI­
VA EN LOS ESTADOS DE LA REPÚBLICA CON TRIBUNALES DE LO 
CONTENCIOSO AIJllllNISTRATIVO EN DONDE TODAVIA NO EXISTEN, 

F),- CREAR UN ORDENADOR DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA­
TIVOS CON BASE EN LOS PRINCIPIOS DE CLARIDAD Y SENCILLEZ, 

G),- SE PROPONE QUE DE ACUERDO A LA CAPACIDAD PROFE­
SIONAL Y EXPERIENCIA EN LA ADl11NISTRACIÓN PúBLICA FEDERAL, 
SE LES DETERMINEN Y PRECISEN A LOS FUNCIONARIOS PúBLICOS -
SUS FUNCIONES EN FORMA MAS ESPECIFICA, PARA EVITAR EL EXC~ 
SO Y ABUSO DE PODER. 
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