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INTRODUCCION

ORGANIZACION Y METODOS, ES UNA FUNCION ESPECIALIZADA
CUYA FINALIDAD CONSISTE EN AUMENTAR LA EFICACIA Y LA REN-
TABILIDAD DE LOS PROCESOS BUROCRATICOS, ASf COMO EL CON-
TROL DE LA INSTITUCION, ELLO SE CONSIGUE MEDIANTE EL ESTY
D10 Y PERFECCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y-
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y METODOS ADMINISTRATIVOS EN VIGOR.

EL ESTUDIO CIENTIFICO DEL TRABAJO QUE APLICA LA TEc-
NICA ANALITICA AL PROCESO ADMINISTRATIVO CON EL FIN DE -
SIMPLIFICAR Y REDUCIR EL COSTO DE LAS OPERACIONES SINGULA
RES PARA MEJORAR LOS METCDOS DE TRANSFORMACION Y LOGRAR -
AS! UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS, SE VIENE -
UTILIZANDO DESDE HACE MUCHO TIEMPO POR €L GoBIERNO FE-
DERAL,

-CON ELLO, SE HA CONSEGUIDO QUE LOS MANUALES DE ORca-
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 ANALI-
S1S DE LOS MISMOS Y EL APOYO HACIA UN COplco FEDERAL DE -
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,



ANTECEDENTES

LA ADMINISTRACION POBLICA EN MEXICO, HA SUFRIDO CAMB]
0S ORGANIZACIONALES EN MENOR O MAYOR FORMA, DE AQUI QUE -
DURANTE LOS OLTIMOS 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 ORGANOS TECNICOS ENCARGADOS DE ESTUDIAR
E IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS PROPUESTAS; AS[ COMO PROPICIAR =
UNA PARTICIPACION DE TODOS LOS NIVELES DE LA ADMINISTRACION
EN LA INSTRUMENTACION Y REALIZACION DE LAS MISMAS, MucHOS-
INTENTOS SE AGOTARON DESPUES DE ANUNCIARSE SU PROPOSITO O
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 ESTABLECIO QUE
CADA MINISTRO ESTABA OBLIGADO A PROPONER REFORMAS Y MEJORAS
EN SU MINISTERIO Y EN GENERAL. ( [ )

EL OFICIAL MAYOR DE CADA DEPENDENCIA TENIA A SU VEZ LA-
OBLIGACION DE CONOCER LA EFICIENCIA DE CADA OFICIAL PARA -
DARLE A CADA UNO LA OCUPACION APROPIADA A SUS CAPACIDADES.
A PARTIR DE ENTONCES, £L PROBLEMA GENERAL DEL PATS EN EL
CONTEXTO POLITICO POR CASI UN SIGLO DE LUCHAS SOCIALES Y -
DE DEFENSA DE LA SOBERANTA NACIONAL, PERMITIERON APENAS LA
CONCIENTIZACION DE UNAS CUANTAS MEDIDAS DE MEJORAMIENTO AD
MINISTRATIVO, QUE CASI SIEMPRE CONSISTIERON EN LA BOSQUEDA
DE ECONOMIAS A TRAVES DE REFORMAS FINANCIERAs. (I)

DURANTE EL SIGLO PASADO Y EN FUNCION DE LA INESTABILIDAD
CONSTANTE Y DE LOS FRECUENTES CAMBIOS DE GOBIERNO, LAS PRIN
CIPALES REFORMAS ADMINISTRATIVAS DE CARACTER GENERAL SE -
REALIZABAN POR UN CAMBIO EN LA CONSTITUCION & EMITIENDO -



UNA LEY DE MINISTERIOS., LAS REORGANIZACIONES INTERNAS DE -
LAS DEPENDENCIAS SE EFECTUABAN POR MEDLO DE REGLAMENTOS IN
TERNOS, QUE EN OCASIONES, ERA EMITIDO POR LOS PROPIOS TITU
LARES, POR EL PRESIDENTE 6 POR EL CONGRESO.

LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS

LOs NUEVOS OBJETIVOS DE CARACTER ECONOGMICO Y SOCIAL -
DE LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL DADOS POR LA CONSTITY
CIGN DE 1917 SE PREOCUPAN POR EL MEJORAMIEMTQ DE LAS CONDL
CIONES DE VIDA Y CULTURA DE LA POBLACION, DANDO LUGAR AL -
ESTADO MODERNO MEXICANO, LO CUAL CONSTITUYE LA PRIMERA --
TRANSFORMACION SISTEMATICA Y GLOBAL DEL EJECUTIVO FEDERAL-
DEL PRESENTE S16LO. LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS, SE
ENGARGAN DE LA PROVISION DE DIVERSOS SERVICIOS COMUNES A -
TODO EL SECTOR PUBLICO, TALES COMO LAS ADQUISICIONES, LOS
ABASTECIMIENTOS Y EL CONTROL. ADMINISTRATIVO Y CONTABLE,

DE 1917 A 1934 FUNCIONA EL DEPARTAMENTO DE CONTRALOR{A-

" QUE TIENE ENTRE OTRAS ATRIBUCIONES LA DE REALIZAR ESTUDIOS

TENDIENTES AL MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. (])

De 1928 A 1932 ACTOA UN DEPARTAMENTO DEL PRESUPUESTO DE
LA FEDERACION, QUE SE ENCARGA DE ESTUDIAR LA ORGANIZACION-
ADMINISTRATIVA, DE COORDINAR ACTIVIDADES Y SISTEMAS DE TRA
BAJO PARA LOGRAR LA MAYOR EFICIENCIA EN LOS SERVICIOS P(-
BLICOS. DICHAS FUNCIONES DEPENDEN DE LA OFICINA TECNICA -
F1SCAL Y DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETAR[TA DE HACIENDA Y -
Cr€p1To POBLICO, (1)

LAS COMISIONES DE EFICIENCIA

PorR DISPOSICION DE LAS LEYES DE SECRETAR[AS DE 1935 ,
1939 v SIGUIENTES, SE SENTARON LAS BASES QUE LOS TITULARES
DE CADA DEPENDENCIA DEL SECTOR PUBLICO SE ENCARGARAN DE -
DIRIGIR LAS MODIFICACIONES INTERNAS EN SUS RESPECTIVAS --
INSTITUCIONES, DELEGANDO FUNCIONES EN SUS SUBALTERNOS, EN




_CLERTAS DEPENDENCIAS FUNCIONARON, DURANTE ALGON TIEMPO LAS
LLAMADAS COMISIONES DE EFICIENCIA, ENCARGADAS DE RACIONALL
ZAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSos. (1)

COMISION INTERSECRETARIAL DE 1943

EN 1943, st CONSTITUYS UNA CoMISIGN INTERSECRETARIAL,
INTEGRADA POR LOS SUBSECRETARIOS Y SECRETARIOS GENERALES -
DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL,AS! COMO UN -
REPRESENTANTE DE LA PROCURADURTA GENERAL DE LA REPUBLICA.
A DICHA COMISIGN SE LE ENCARGA EL FORMULAR Y LLEVAR A CABO
UN PLAN COORDINADO DE MEJORAMIENTO DE LA ORGANIZACION  DE
LA ADMINISTRACION POBLICA, A FIN DE SUPRIMIR SERVICIOS NO
INDISPENSABLES, MEJORAR EL RENDIMIENTO DEL PERSONAL, HACER
MAs AGILES LOS TRAMITES CON EL. MENOR COSTO PARA EL ERARIO-
Y CONSEGUIR UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS FONDOS POBL1ICOS.
(1),

LEY DE SECRETARIAS DE 1946

ESTA LEY OTORGS A LA SECRETARIA DE BIENES NACIONALES
E INSPECCION ADMINISTRATIVA, FUNCIONES DE ORGANO CENTRAL -
DE ORGANIZACION Y METODOS PARA : * COORDINAR EL MEJORAMIEN
TO ADMINISTRATIVO DE LAS DEPENDENCIAS, HACER ESTUD10S DE -
MACRO-ORGANIZACION, SUGERIR AL JEFE DEL EJECUTIVO Y ASESO-
RAR EN LA MATERIA A LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES QUE LO -
SOLICITARAN", EL ORGANO OPERATIVO ENCARGADO DE ESTAS TA-
REAS FUE LA DIRECCION TECNICA DE ORGANIZACION ADMINISTRAT]L
VA, S1 BIEN ESTA DIRECCION REALIZO VARIOS ANALISIS VAL10SOS
SOBRE LOS PRINCIP10S DE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO FEDERAL, CARECIS DEL APOYO SUFICIENTE PARA CLM-
PLIR EN SU TOTALIDAD LOS OBJETIVOS QUE TENTA SERALADOS, ([)

Eﬁ§ PRIMERAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS

AL INICIO DE LOS AROS 50 EN EL BANCO DE MEXICO SE -
4y



CREA UNA DE LAS PRIMERAS UNIDADES DE ANALISIS ADMINISTRAT]
VO, CON CARACTERISTICAS 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 OR
GANIZACION Y METODOS, SOBRE TODO EN AQUELLAS ENTIDADES QUE
CONTABAN CON MAYORES RECURSOS TECNICOS 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., (D)

LA SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA Y LA COMISION DE ADMINIS-
TRACION PUBLICA

EN 1958, LA FACULTAD DE ESTUDIAR LAS REFORMAS ADMINIS
TRATIVAS QUE REQUIERE EL SECTOR POBLICO EN SU CONJUNTO PA~
s0 DE LA DE BIENES NACIONALES A LA SECRETARIA DE LA PRESI-
DENCIA, AL CREARSE £STA POR LA LEY DE SECRETAR{AS DEL 23 -~
DE DICIEMBRE DE 1958 Y QUE ENTRA EN VIGOR EL 10, DE ENERO-
DE 1959,

CON BASE EN ESTA FACULTAD., EL 9 DE ABRIL DE 1965, uNa -
VEZ RESUELTO EL FUNCIONAMIENTO NORMAL DE OTRAS AREAS ENCO-
MENDADAS A DICHA DEPENDENCIA, SE ESTABLECE EN SU SENO LA -
CoMISION DE ADMINISTRACION POBLICA, ESTA COMISION ES PRES]
DIDA POR EL DIRECTOR JURIDICO CONSULTIVO E INTEGRADA CON -
L0s DIRECTORES DE PLANEACION SECTORIAL Y REGIONAL DE INVER

SIONES POBLICAS, EL SUBDIRECTOR JURIDICO CONSULTIVO Y DOS-
ASESORES TECNICOS DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACION POBLICA.

EN 1967, TRAS DE UN - ESTUDIO GUE CONDUJO A LA FORMULA-
CION DE UN ANALISIS PRELIMINAR, LA COMISION ELABORA UN ~-
DIAGNGSTICO INTITULADO * INFORME SOBRE LAS REFORMAS A LA
ADMINISTRACION PUBLICA” , CuYAS RECOMENDACIONES SON PRESEN
TADAS A LOS SECRETARIOS Y JEFES DE DEPARTAMENTO DE ESTADO-
asT cOMO A LOS DIRECTORES DE- ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS -
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Y EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL.

LA CoMISION ESTABLECE UN SECRETARIO TECNICO EN ENERO DE
1968, A FIN DE CONTAR CON UN ORGANO OPERATIVO QUE PUDIERA
PROFUNDIZAR EN LOS ANALISIS REALIZADOS, AS{ COMC DEDICARSE
A PROMOVER Y COORDINAR LOS TRABAJOS DE REFORMA A NIVEL OPE
RATIVO, MANTENIENDO UN CONTACTO PERMANENTE CON LOS ORGA-
NISMOS P(BLICOS. SE REALIZARON AS! ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
REFORMA EN LAS AREAS DE ORGANIZACION vy METopOs, Apauisiclg
NES, ALMACENES, BIENES INMUEBLES DEL SECTOR PUBLICO, DISPO
SICIONES JURIDICAS QUE RIGEN LA ACCION DEL GOBIERNO FEDE-
RAL.Y, EN OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS CUYAS FUNCIONES -
DE APOYO 0 DE ADMINISTRACION DE RECURSOS, SON COMUNES A -
TODAS LAS DEPENDENCIAS PUBLICAS.

POR CONSIDERARSE IMPOSIBLE RESOLVER TODOS LOS PROBLEMAS
QUE IMPLICA UNA REFORMA ADMINISTRATIVA A FONDO A PARTIR DE
UNA SOLA UNIDAD CENTRAL, LA COMISION RECOMENDG QUE CADA -
DEPENDENCIA CONTARA CON UNA UNIDAD DE ASESORIA TéCNIcA -
PERMANENTE QUE SE LLAMARIA ‘' ORGANIZACION Y METoDOS'’(LJOM),
£STAS UNIDADES DEBERIAN ENCARGARSE DE ANALIZAR Y PROPONER-
MEDIDAS DE RACIONAL1ZACION ADMINISTRATIVA, AS! COMO DE ASE
SORA RESPONSABLE DE LAS MEJORAS INTERNAS DE CADA DEPENDEN-
c1A. Su CREACION COMO UNIDADES DE ANALISIS SE IMPULSG DE
1965 a 1970. SiN EMBARGO, LA FALTA DE UN INSTRUMENTO LEGAL
QUE GARAGTIZARA SU ACCION COMO UNIDADES ASESORAS DE CADA -
TITULAR, OCASIONG QUE SE LES RELEGARA EN OCASIONES, AL -
ESTUDIO DE MEDIDAS MENORES Y POR LO GENERAL AISLADAS,

LA AUSENCIA DE PARTICIPACION SUFICIENTE Y DE APOYO DEC] -
DIDO AS{ COMO LA FALTA DE UN ACCESO DIRECTO A LOS MAS ALTOS
NIVELES DE AUTORIDAD, OBSTACULIZA LA ACCION DE ESTAS UNIDA
DES,

Los ESTUDIOS SECTORIALES DE REFORMAS SE CONCENTRARON -
EN EL SECTOR AGROPECUARLO Y FORESTAL, EN VIRTUD DE SU PRIQ
RIDAD EN LA POLITICA ECONOMICA GENERAL. EN Junio pE 1968,.-
POR ACUERDO PRESIDENCIAL, LA SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA-
PROPONE LA CREACION DE UN MECANISMO PARA OBTENER LA ADECUA
DA COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES AGROPECUARIAS EN - LAS-
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PRINCIPALES ENTIDADES CON ATRIBUCIONES EN ESTE CAMPO &

SECRETAR[AS DE AGRICULTURA Y GANADER[A, RECURSOS HIDRAGLI-
€0S, HACIENDA Y CREDITO POBLICO, DEPARTAMENTO DE ASUNTOS -
AGRARIOS ¥ COLONIZACION, BaNCO NACIONAL DE CREDITO EJIDAL,
CoMPARTA NACIONAL DE SUBSISTENCIA POPULARES,S.A., Y GUANOS
Y FERTILIZANTES DE MExIco, TODOS £5T05 ESTUDIOS SE ENTREGA
‘RON A LA NUEVA ADMINISTRACION EL 10, DE DICIEMBRE DE 1970.

LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN EL SEXENIO 1970 - 1976

EL PRESIDENTE LUIS ECHEVERRIA ALVAREZ, MANIFESTO COMO
CANDIDATO, EN MOLTIPLES OCASIONES, LA NECESIDAD DEL PAls -
POR ELEVAR TODOS SUS NIVELES DE PRODUCTIVIDAD, EN ESPECIAL
LO RELATIVO A LA ACCION GUBERNAMENTAL, DE LA CUAL DEPENDE,
EN CIERTA MEDIDA, LA EFICIENCIA DE LOS SECTORES SOCIAL Y-
PRIVADO,

DESDE EL INICIO DE SU REGIMEN TOMA UN INTERES DIRECTO -
EN PROMOVER LAS REFORMAS ADMINISTRATIVAS Y LO§ CAMBIOS DE
ACTITUDES QUE SE REQUIEREN PARA ELEVAR LA EFICACIA EN LA -
EJECUCION DE LOS OBJETIVOS DE CADA INSTITUCION GUBERNAMEN-
TAL Y LA DEL SECTOR POBLICO FEDERAL EN SU CONJUNTO. As[ .-
EL 28 DE ENERO DE 1971 PROMULGA UN ACUERDO EN EL QUE SE FI
JAN LAS BASES DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA DEL EJEcuTivO -
FEDERAL. ESTA DISPOSICION ENCOMIENDA A LOS TITULARES DE CA
DA DEPENDENCIA LA CREACION DE COMISIONES INTERNAS DE ADMI-
NISTRACION ( CIDA ), AUXILIADAS POR UNIDADES DE ORGANIZA-
CION v METODOS Y CON LA ASESOR{A DE LAS UNIDADES DE PROGRA
MACION, PARA VINGULAR AS[, LAS REFORMAS CONCRETAS CON LOS-
OBJETIVOS Y METAS DE LAS DEPENDENCIAS Y CON LA PROGRAMACION
DEL SECTOR POBLICO EN SU CONJUNTO. ESTAS COMISIONES SE EN-
CARGARTAN DE PLANTEAR, FORMULAR Y EJECUTAR LAS REFORMAS -
“RELATIVAS A LAS ESFERAS DE ACCION DE CADA DEPENDENCIA.
ASIMISMO, SE DELEGA A LA SECRETAR[A DE LA PRESIDENCIA -
LA PROMOC1ON, COORDINACION E IMPLANTACIGN, EN SU CASO, DE
LAS REFORMAS COMUNES A DOS 0 MAS DEPENDENCIAS POBLICAS.(I])



A FIN DE CONTAR CON UN GRGANO MAS ADECUADO PARA LLEVAR
A CABO SUS NUEVAS FUNCIONES, LA SECRETAR[A DE LA PRESIDEN-
CIA, CREA LA DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS,
QUE INICIA SUS FUNCIONES EL 1l0. 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 DIAGNGSTICOS
E INVESTIGACIONES ELABORADOS HASTA ESA FECHA, AL MISMO-
TIEMPQ, COMENZO A VINCULARSE CON LOS RESPONSABLES OPERATI-
VOS DEL RESTO DE LAS DEPENDENCIAS PARA PROPICIAR UNA ADE-
CUADA INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACION QUE PERMITIERA CON-
TAR CON UN MARCO DE REFERENCIA Y CON CRITERIOS COMUNES PA-
RA DESARROLLAR LAS REFORMAS QUE HABRIAN DE LLEVARSE A CA-
o, (D

DICHO PROYECTO SE SOMETE A LA CONSIDERACION DEL CONSEJO
DE ASESORES DEL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA, QUIENES
EN VARIAS REUNIONES DE TRABAJO SUGIEREN ALGUNAS MODIFICACIQ
NES AL SECRETARJO Y.AL SUBSECRETARIO DE LA PRESIDENCIA.QUE
FUERON INCORPORADAS AL DQOCUMENTO ANTES DE QUE ESTE FUESE -

SOMETIDO A LA CONSIDERACION DEL PRESIDENTE DE LA REPGBLI
ca, (ID

LA ADMINISTRACION PUBLICA ( 1976 - 1982 )

SE CREA LA LeY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION POBLICA,

POR INSTRUCCIONES DEL EJECUTIVO FEDERAL, EN TODAS LAS DE-
PENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL, PARAESTATAL, DE PARTICIPA-
CION Y DESCENTRALIZADAS SE CREAN UNIDADES DE ORGANIZACION-
Y METODOS 6 SE REFUERZAN LAS YA EXISTENTES PARA DAR LA --
SECTORIZACION, DE AQUI QUE TODAS LAS EMPRESAS PGBLICAS SE
AGRUPAN SEGON SU FUNCION A UNA SECRETARIA DE ESTADO, QuE-
DANDO BAJO SU RESPONSABILIDAD SUS FUNCIONES Y OPERACIONES,
LA PRIMERA PARTE ES ORGANIZAR AL GOBIERNO PARA ORGANIZAR
AL PA[S MEDIANTE UNA REFORMA ADMINISTRATIVA PARA EL DESARRQ
LLO ECONOMICO Y SOCIAL, QUE CONTRIBUYA A GARANTIZAR LA EF]
CIENCIA, LA EFICACIA, LA HONESTIDAD Y LA CONGRUENCIA EN -
8



LAS ACCIONES POBLICAS.

LA SEGUNDA PARTE ES ADOPTAR LA PROGRAMACION COMO INSTRY
MENTO FUNDAMENTAL DE GOBIERNO, PARA GARANT!ZAR LA CONGRUEN
CIA ENTRE OBJETIVOS Y LAS ACCIONES DE .LA ADMINISTRACION -
POBLICA FEDERAL, PRECISAR RESPONSABILIDADES Y FACILITAR LA
OPORTUNA EVALUACION DE L0S RESULTADOS,

LA TERCERA LINEA, ESTABLECE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL POBLICO QUE AL MISMO TIEMPO QUE -
GARANTICE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES, PERMITA UN DE-
SEMPENO HONESTO Y EFICIENTEC EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIO-
NES.

LA CUARTA ETAPA ESTABLECE EL FORTALECIMIENTO DE NUESTRA
ORGANIZACION POLITICA Y DEL FEDERALISMO EN MEXI1CO,A TRAVES
DE INSTRUMENTOS Y MECANISMOS MEDIANTE 1L.OS CUALES LA ADMINIS
TRACION FEDERAL, RESPETANDO LA 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 ¥ JUDICIAL, ¥ POR LA OTRA, UNA MEJOR COORDINA-
CION Y UNA MAYOR PARTICIPACION DE LOS TRES NIVELES DE GO-
BIERND EN LOS PROCESDS DE DESARROLLO ECONGMICO Y SOCIAL -
DEL PAfS Y, MEJORAR LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PARA FOR
TALECER LAS INSTITUCIONES QUE EL PUEBLO HA ESTABLECIDO EN~
LA CONSTITUCION, SE GARANTIZA DE £STA MANERA A LOS CIUDADA-
NOS LA SEGURIDAD JURIDICA EN EL EJERCIC!O DE SUS DERECHOS -
Y RESPONSABILIDADES Y CONSOLIDA SU CONFIANZA EN LAS INSTITY
CIONES Y EN SUS GOBERNANTES. (III)

DE 1982 a 1988

EL lo. pe NiciemBre pe 1982 AL ASUMIR EL CARGO DE PRE-~
SIDENTE DE LA RepUBL1cA., £L Lic. MiGuel DE LA MADRID, TRANS
FORMA LA COORDINACION GENERAL DE FSTUDIOS ADMINISTRATIVOS-
DE LA PRESIDENCIA EN LA IINIDAD DE MODERNI1ZACION DE LA AD--
MINISTRACION PUBLICA FEDERAL. AHORA ORGANISMO DE LA SECRE-
TARTA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION POBLICA., SUFRE MO-
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DIFICACIONES AL AUMENTAR UNA SecReTARIA DE ESTADO Y SE A-
JUSTAN FUNCIONES Y AUMENTAN LA DE OTROS YA EXISTENTES PARA
CREAR AS! , LAS NUEVAS DIRECTRICES DEL ~OBIERNO FEDERAL.

A su VEZ, LA LEY DE RESPONSABILIDANES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS COMO AHORA SE LE DENOMINA A LA LEY ANTERIOR, AU-
MENTA SIS CAMPOS JURIDICOS PARA APOYAR EL MEJOR DESEMPERO
EN LA APLICACION DEL GASTO Y LAS OBL!GACIONES DE LOS SERV]
DORES PUBLICOS,

S1enpo Asf, EL PRINCIPIO DE UN NUEVO SISTEMA DE ADMINIS
TRACION POBLICA, EL QUE SE DESARROLLA CON UNA NUEVA DOCTR]
NA DE RENOVACION MORAL DE LA SOCIEDAD Y DE LOS SERVIDORES-
PUBLICOS PARA LA DESBUROCRATIZACION DE LAS INSTITUCIONES-
GUBERNAMENTALES, AS! COMO UNA SOCIEDAD IGUALITARIA. NACIO-
NALISMO REVOLUCIONARIO, DEMOCRATIZACION INTEGRAL, DESCEN-
TRALIZACION DE LA VIDA NACTONAL, DESARROLLO, COMBATE A LA
INFLACION Y PLANEACION DEMOCRATICA, TODOS £STOS POSTULADOS
SON TESIS FUNDAMENTALES QUE CONFORMAN LA FILOSOFfA POLITI-
CA QUE ORIENTA SU ACTUACION, ARTICULA E INTEGRA LOS PLANEA
MIENTOS DERIVADOS DE LA ConsuLta Poputar, (1Y)

NE 1988 AL MOMENTO ACTUAL

LA MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA €S TESIS
FUNDAMENTAL DEL GOBIERNO ACTUAL DEL PRESIDENTE DE LA Rep0-
BLICA Lic., CARLOS SALINAS DE GORTARI, CUVO PROGRAMA DE AC-
CION SE TITULA PLan NactonaL De MesarroLto 1988-1994, Na-
LA METODOLOGIA Y AVANCES QUE REQUIEREN LAS ACTIVIDADES PO-
BLICAS PARA UNA MEJOR Y MAYOR FUNCION Y OPERACION DE LAS-
MISMAS, LOS CONCEPTOS VERTIDOS EN DICHO PLAN CONJUNTAN. LAS
FUNCLONES POBLICAS DE TAL MANERA QUE CADA SECRETARIA DE -
EsTADO v DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONLLEVAN EL MARCO -~
DE CRECIMIENTO E INTEGRACION DE SUS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS,

Es IMPORTANTE HACER NOTAR QUE EN LA LEY ORGANICA DE LA-
ApMINISTRACION POBLICA FEDERAL TIENE EN SU TITULO SEGUNDO-
DE LA ADMINISTRACION POBLICA 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 POBLICA FEDERAL, POR TAL MOTIVO LOS TRANSCRIBIMOS.,
COMO BASE DEL PRESENTE TRABAJO,

ART. 14.- 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 MESA, Y POR LOS-
DEMAS FUNCIONARIOS QUE ESTABLEZCA EL REGLAMENTO INTERIOR
RESPECTIVO Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES.

EN LOS JulcloS DE AMPARO, EL PRESIDENTE DE LA Rep(BL]
CA PODRA SER REPRESENTADO POR EL TITULAR DE LA DEPENDEN-
CIA A QUE CORRESPONDE EL ASUNTO, SEGON LA DISTRIBUCION--
pe coMpeTENCIA, (V)

ART, 15 .~ AL FRENTE DE CADA DEPARTAMENTO ADMINIS-
TRATIVO HABRA UN JEFE DE DEPARTAMENTO, QUIEN SE AUXILIARA
EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES, POR SECRETARIOS GE-
NERALES,OF ICIAL MAYOR,DIRECTORES,SUBDIRECTORES,JEFES Y -
SUBJEFES DE OFICINA. SECC}ON Y MESA, CONFORME AL REGLA--
. MENTO INTERIOR RESPECTIVO, AS{ COMO POR LOS DEMAS  FUN-
CIONARIOS QUE ESTABLEZCAN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES A-
PLICABLES, PARA LOS MEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS,REGIRA
LO DISPUESTO EN EL SEGUNDO PARRAFO DEL ARTICULO ANTERIOR,

ART 16.- CORRESPONDE ORIGINALMENTE A LOS TITULARES-
DE LAS SECRETARIAS DE ESTADO ¥ DEPARTAMENTOS ADMINISTRA-
TIVOS EL TRAMITE Y RESOLUCION DE LOS ASUNTOS DE SU COMPE
TENCIA.PERO PARA LA MEJOR ORGANIZACION DEL TRABAJO PODRAN
DELEGAR EN LOS FUNCIONARIOS A OUE SE REFIEREN LOS ARTICY
L0S 14 v 15, CUALESQUIERA DE SUS FACULTADES.EXCEPTO AQUE
LLAS QUE POR DISPOSICION DE LEY O DEL REGLAMENTO INTERIOR
RESPECTIVO, DEBAN SER EJERCIDAS PRECISAMENTE POR DICHOS-
TITULARES, EN LOS CASOS EN QUE LA DELEGAGION DE FACULTA-
DES RECAIGA EN JEFES DE OFICINA, DE SECCION Y DE MESA DE
LAS SECRETARIAS DE ESTADO ¥ MEPARTAMENTOS ADMINISTRATI-
VOS,AGUELLOS CONSERVARAN SU CALIDAD DE TRABAJADORES DE -
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BASE EN LOS TERMINOS DE tA LEY FeDERAL DE LOS TRABRAJADORES
AL Servicto peL Fstavo,

LoS PROPIOS TITULARES DE LAS SECRETARIAS DE FsTAapo v -
DepARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS TAMBIEN PODRAN ADSCRIBIR OR-
GANICAMENTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESTABLECIDAS EN -
EL REGLAMENTE INTERIOR RESPECTIVO. A LAS SUBSECRETARIAS, -
OF1cIALIA MAYOR,Y A LAS OTRAS UNIDADES DE NIVEL ADMINISTRA
TIVO EQUIVALENTE QUE SE PRECISEN EN EL MISMO REGLAMEMTO IN
TERIOR,

LOS ACUERDOS POR LOS CUALES SE DELEGUEN FACULTADES O SE
DSCRIBAN UNIDADES ADMINISTRATIVAS SE PUBLICARAN EN EL Dia-
R10 OF1c1AL DE LA FEDERACION., (V)

ART, 19.- EL TITULAR DE cADA SECRETARIA DE FSTADO Y -
NEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EXPEDIRA LOS MANUALES DE ORGA-
NIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS AL P(BLICO NECE
SARIOS PARA SU FUNCIONAMIENTO,LOS QUE DERERAN CONTENER IN-
FORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DEPENDEMCIA-
Y LAS FUNCIONES DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, AS§ cOMO-
SOBRE LOS SISTEMAS DE COMUNICACION Y COORDINACION v LOS -
PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE ESTABLEZ
CAN. LOS MANUALES Y DEMAS INSTRUMENTOS DE APOYO ADMINISTRA
TIVO INTERNO,DEBERAN MANTENERSE PERMANENTEMENTE ACTUALIZA-
D0S, LOS MANUALES DE ORGANIZACION GENERAL DEBERAN PUBLICAR
s En EL D1ar10 OF1ciAL DE LA FEDERACION, EN CADA uNA DE -
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION POBLICA-
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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EL MANUAL

REGULADOR

CAPITULD I

COMO  'INSTRUCTIVO Y  COMO

DE LA  ORGANIZACION



DEFINICION DE MANUAL

EL MANUAL ES LA RECOPILACION DE INFORMACION VERTIDA EN
FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA PARA DAR Y MANTENER LA CONGRUEN
CIA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE UNA ORGANIZACION,

POR TAL MOTIVO, EL DOCUMENTG YA INTEGRADO SIRVE COMO MEDIO
DE INFORMACION PARA LA REGULACION FUNCIONAL ENTRE LAS DIVER~
SAS AREAS QUE CONFORMAN UNA INSTITUCION.

EL MANUAL PERMITE REGISTRAR Y TRANSMITIR EN FORMA CONGRUEN
TE LOS DIVERSOS FACTORES QUE INTERVIENEN DESDE LOS ANTECEDEN
TES HISTORICOS DE SU CREACION, LAS ATRIBUCIONES QUE TIENE, -
SU ORGANIZACION ESTRUCTURAL, SUS OBJETIVOS, SUS FUNCIONES -~
GENERICAS Y ESPECIFICAS DE CADA UNA DE LAS AREAS DE OPERACIQ
NES, SUS POLITICAS , SUS LINEAMIENTOS DE FUNCION Y LOS PROCE
DIMIENTOS DE CADA UNA DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

LAS 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 DEMASIADC GRUESO, DE AQul-~
QUE SU ESTRUCTURACION VARIA DE ACUERDO A LOS FUNCIONARIOS Y
SUS FUNCIONES DE SU MAYOR O MENOR NOMERO DE ESCALAFONES, PO~
DEMOS DECIR QUE LO MAS USUAL ES LA SIGUIENTE:

~ DIRECCION GENERAL.

SUBDIRECCION GENERAL.

VARIAS DIRECCIONES DIVISIONALES.
DIRECCIONES DE AREA,

GERENCIAS.

SUBGERENCIAS,

~ DEPARTAMENTOS,

- SECCIONES.

~ UN SINNOMERO DE MESas.

ToDo ESTO ES UN EJEMPLO SIMPLE, YA QUE NG EXISTE HASTA. -
AHORA UNA EXIGENCIA LEGAL PARA MARCAR LO QUE DEBERIA SER LA
ORGANIZACION TIPO EN LA ADMINISTRACION PORLICA,

EL MANUAL PUEDE LLEVAR EN ST LAS SEMILLAS DE SU PROPIA =

]
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DESTRUCCION, YA QUE LAS DESCRIPCIONES DE TRABAJO MUY DETALLA
DAS TIENDEN A CONVERTIRSE EN LAS TAN A MENUDO MENCIONADAS CA
MiSAS DE FUERZA, OTROS MANUALES TIENEN 1GUAL DESTINO DEBIDO
A QUE SON TAN GRANDES Y ESTAN TAN MAL ESCRITOS QUE CONFUNDEN
A LAS PERSONAS EN LUGAR DE ILUSTRARLAS, SIN EMBARGO, LA MA-
YOR PARTE DE ESTAS DIFICULTADES PUEDEN SUPERARSE, LA DESCRIP
CION DE PUESTO PUEDE SER TAN AMPLIA QUE PERMITA QUE SE EJER-
CITE EL CRITERIO Y LA FLEXIBILIDAD Y QUIZAS ALGUNOS CAMBIOS
SEGON LO CONSIDERE EL TITULAR A CARGO,

OBJETIVOS DE UN MANUAL

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

- PRESENTAR UNA VISION EN CONJUNTO DE LA ORGANIZACION,

- PRECISAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS ‘A CADA UNIDAD ApMI-
NISTRATIVA, PARA DESLINDAR RESPONSABILIDADES Y DETECTAR
OMISIONES,

- AYUDAR A LA EJECUCION CONCRETA DE LAS LABORES ENCOMENDA .
DAS AL PERSONAL Y PROPICIAR LA UNIFORMIDAD EN EL TRABA-
Jo,

- PERMITIR EL AHORRO DE TIEMPO Y ESFUERZO EN LA EJECUCION
DE LAS ACTIVIDADES, EVITANDO LA REPETICION DE INSTRUCCIQ
NES Y DIRECTRICES.

- OTROS TEMAS QUE SE PUEDEN INCLUIR EN EL MANUAL INCLUYEN
MATERIAL SOBRE LOS PRINCIPIOS DE ORGANIZACION YA ACEPTADOS,-
LAS TECNICAS DE DELEGACION, MEDIDAS PARA MEJORAR LAS RELACIQ
NES DE LENEA STAFF, EL PAPEL DE LOS AYUDANTES STAFF, LA NA-
TURALEZA DE TOMA DE DECISIONES Y LOS METODOS PARA MEDIR 6 -
MEJORAR LA EFICLENCIA,

* RECOPILACION Y DESGLOZAMIENTO DE LA INFORMACION

PARA LLEVARLA A CABO SE HACE NECESARIO ACTUAR DE FORMA
SISTEMATICA, UTILIZANDO ALGUNAS COMBINACIONES DE LOS METODOS
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QUE A CONTINUACION SE MENCIONAN :

1) FUENTES DE INFORMACION : AL WABLAR 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 INSTITUCION, 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,-
ANALIZADOS Y SISTEMATIZADOS PERMITAN DEFINIR LAS FUNCIONES -
DE CADA UNA DE LAS AREAS 0 UNIDADES QUE ESTAN RELACIONADAS-
CON EL ESTUDIO. (]1)

£S5 RECOMENDABLE, QUE PREVIO A LA RECOPILACION DE INFORMA-
CION SE CONOZCA EN FORMA GENERAL LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES
QUE SE REALIZAN EN EL AREA EN LA CUAL SE VA A ACTUAR, DE €S
TA MANERA SE PUEDE DEFINIR LA ESTRATEGIA PARA EL LEVANTAMIEN
TO DE LA INFORMACION, IDENTIFICANDO LAS FUENTES DEL MISMO, -
ACTIVIDADES POR REALIZAR Y MAGNITUD Y ALCANCE DEL ESTUDIO.

3) INVESTIGACION DOCUMENTAL: A PARTIR DE LA RECOPILA-
CION DE DOCUMENTOS SE INICIA EL ANALISIS, ESTE CONSISTE EN -
UNA SELECCION Y ESTUDIO DE AQUELLA DOCUMENTACION QUE CONTIE-
NE DATOS DE INTERES RELACIONADOS CON EL AREA SUJETA A ESTU-
D10, PARA ELLO SE ANALIZAN LAS BASES JuRIDICO ADMINISTRATIVAS,
Diarios OftciaLes.RecisTRos ConTABLES, OF1€0S Y TODO AQUEL -
MATERIAL ESCRITO QUE CONTENGA INFORMACION RELEVANTE.

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

5) OBSERVACION DIRECTA : DeBe SeR REALIZADA POR LOS TéC
N1COS O 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 CUESTION SEA EXACTA,

6) PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION: Lo PRIMERO QUE DE-
DE REAL1ZARSE DESPUES DE RECOLECTAR Y REGISTRAR LA INFORMA-
CION, ES EL ANALISIS Y DEPURACION DE LA MISMA CON EL OBJETO-
DE FACILITAR EL MANEJO Y ORDENAMIENTO DE LA QUE DEBE INCLUIR
SE EN EL MANUAL, DEBEN DE CONSIDERARSE LOS SIGUIENTES ASPEC-
TOS ¢

0BJETIVOS,
ESTRUCTURA ORGANICA.
NORMAS ¥ POLITICAS ADMINISTRATIVAS,
FUNCIONES Y OPERACIONES,
INSTRUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS,
EqQuiPo DE TRABAJO,
- RELACIONES DE TRABAJO.
SE HACE NECESARIO UNIFICAR CRITERIOS EN LO REFERENTE A -~
TERMINOLOGTA, AST COMO EN LA PRESENTACION DE LA INFORMAGION,
V13,

1

EL. MANUAL Y SU VALOR COMO INSTRUTIVO

EN ESENCIA, LOS MANUALES REPRESENTAN UN MEDIO PARA COMYy
NICAR LAS DECISIONES DE LA ADMINISTRACIGN, COMO EL DE INSTRY
IR A LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION ACERCA DE LOS ASPECTOS-
TALES COMO : FUNCIONES, AUTORIDAD, NORMAS, ORGANIZACIGN, PRQ
CEDIMIENTOS Y POLITICAS QUE SE HAN PROYECTADO PARA PROMOVER-
EL ENTENDIMIENTO DE LA ESTRUCTURA POR MEDIO DE LAS DESCRIPCIQ
NES DE LOS DIVERSOS PUESTOS QUE PUEDEN ENTRAR O ESTAR CONSIG
NADOS EN LOS MISMOS ORGANIGRAMAS, AS{ MISMO EL MANUAL DE OR-
- GANIZACION ES UN INSTRUMENTO QUE SIRVE DE REFERENCIA PARA E-
LABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LO MAS IMPORTANTE ES -
GUE COMO INSTRUCTIVO REGLAMENTA EL PROCEDIMIENTO PRECISO A -
SEGUIR -PARA EFECTUAR CADA UNO DE LOS TRAMITES, OPERACIONES §
TAREAS QUE SE LLEVEN A CABO,

LA UTILIDAD DEL MANUAL ES MOLTIPLE 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 CAPACITACION DEL PERSONAL EN VIRTUD DE QUE
DESCRIBEN EN FORMA DETALLADA LAS ACTIVIDADES POR FUNCION,

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

De 1GUAL FORMA, EL MANUAL REGLAMENTA LAS ACTIVIDADES DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, CONVIRYIENDOSE EN -~
UNA GUIA EFICIENTE DE TRABAJO A EJECUTAR. (VI[)

EL MANUAL COMO REGULADOR DE LA ORGANIZACION

EL MANUAL REGULA A LA ORGANIZACION INTERNA OPERACIONAL
OR MEDIO DE LAS DISPOSICIONES QUE EN EL 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. ESTE MUESTRA LAS LI~
NEAS DE ACCION QUE LA INSTITUCION:DEBE SEGUIR PARA EVITAR -
MALAS DECISIONES QUE MAStADELANTE AFECTEN EL DESARROLLO . DE
LAS OPERACIONES.

EN POCAS PALABRAS PODEMOS DECIR QUE EL MANUAL SE ENCAR
GA DE ORIENTAR Y ESTABLECER LAS BASES DE CONGRUENCIA Y VIA
BILIDAD OPERATIVA INTERNA DE LA INSTITUCIGN, DEFINIENDC -
LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES DE OBSERVANCIA GENERAL QUE NOR-
~ MAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION.
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IMPLEMENTACION Y DINAMICA ADMINISTRATIVA

Lo QUE SE PERSIGUE AL INTRODUCIR UN MANUAL 0 INSTRUC-
TIVO ES LOGRAR UNA MEJORA EN LA FORMA EN QUE FUNCIONA LA -
ORGANIZACION, PERO $! SE TROPIEZA CON UNA OPOSICION NOTABLE.
LA MEJORA QUE SE LOGRE PUEDE REDUCIRSE AL MINIMO, POR LO -
CUAL DEBE INICIARSE UN PROGRAMA PARA OBTENER SU ACEPTACION
SIMULTANEA,

ANTES DE PONERSE A DISPOSICION EL MANUAL. DEBE DARSE A+
CONCCER ENTRE AQUELLOS QUE HAN DE RESULTAR MAS AFECTADOS -
CON ESTE DOCUMENTO Y EXPLICAR LAS RAZONES DE LA INTRODUC-
CION DE LOS CAMBIOS. AUN LA PRESENTACION MAS DIPLOMATICA .,
PUEDE PROVOCAR CIERTO DESCONTROL., Y. EN MUCHOS CASOS PUE-
DE PRESENTARSE UNA CIERTA RESISTENCIA A ACEPTAR EL MANUAL
PROPUESTO, PERO ESTO POR |O GENERAL SE TRATA DE UNA REAC-
CION 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 S0kO AS! SE PUEDE EXIGIR SU CUMPLIMIENTO, BASADOS EN~-
QUE FUE SANCIONADO CON ANTERIORIDAD POR LA AUTORIDAD  CO-
RRESPONDIENTE.

UNA MANIFESTACION DE LA IMPLANTACION DEL MANUAL SON LOS
LLAMADOS GRUPOS INFORMALES CUYA FINALIDAD ES LA DE PRESEN-
TAR RESISTENCIA AL CAMBIO Y, SURGEN DE LA ORGANIZACION Mi§
MA PARA ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO, EMPERC., 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 MANIFESTACION QUE SE SUCEDE PARA RECHAZAR EL MANUAL
ES QUE LAS PERSONAS CREAN SUS PROPIOS PUESTOS INCORPORANDO
O SUSTRAYENDO DEBERES., EN ALGUNOS CASOS LA SOLUCION PUEDE-
CONSISTIR EN UN PER1ODO ADICIONAL DE ENTRENAMIENTO O  ELt
JEFE PUEDE TRATAR DE ORIENTAR A SU GENTE EN CUANTO AL CON-
CEPTO QUE TIENE CADA PUESTO, ESTABLECIENDOLE OBJETIVOS PRE
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clsos,

YA QUE LA UTILIDAD DEL MANUAL RADICA EN LA VERACIDAD DE
LA INFORMACION, SE HACE NECESARIO MANTENERLO ACTUALIZADO A
TRAVES DE REVISIONES PERIODICAS, TOMANDO EN CUENTA, QUE -
CUANDO UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA PROPONGA CAMBIOS ADICIONA
LES, SE PRESENTEN A LAS PERSONAS INDICADAS PARA REALIZARLOS
( UxiDAD DE ORGANIZACION v METODOS ), PARA QUE SE ENCARGUE
DE VERIFICAR QUE LAS SUGERENCIAS SE APEGUEN A LAS POLITICAS
GENERALES DE LA ORGANIZACION Y PREVEER LOS POSIBLES EFECTOS
EN OTRAS UNIDADES., AS! COMO MANTENER LA UNIFORMIDAD DE ES-
TILO ¥ PRESENTACION.

EL GRADC EN QUE LOS INDIVIDUOS QUE FORMAN UNA ORGANIZA-
CION, REMACEN LA ESTRUCTURA, CONSTITUVE LO QUE SE PUEDE -
LLAMAR NInANMICA DE LA ORGANIZACION v DE LA ADMINISTRACION,

Uk MANUAL DE ORGANIZACION PRESENTA UNA VISION DE LO QUE
PODRIA SER LA MEJOR ESTRUCTURA PARA LA msntucmu EN ES-
tupto. (VIID)
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EL MANUAL DE ORGANIZACION

DENTRO DE UNA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA SE ENCUENTRA
DESGLOSADO UN CONJUNTO DE ATRIBUCIONES QUE POR SUS FORMAS-
PARTICULARES, REQUIERE DE SER DETERMINADAS POR UNA ESTRUC-
TURA QUE SE DENOMINA ORGANOGRAMA, €STA ES LA FASE PRIMOR--
DIAL CON LA CUAL SE DESARROLLA UN MANUAL DE FUNCIONES GEN§
RICAS Y ESPECIFICAS QUE DAN EN SU CONJUNTO EL SISTEMA DE -
ORGANIZACION, QUE CONTIENE LA SIGUIENTE INFORMACION:

1) IDENTIFICACION : LA PORTADA DEL MANUAL DEBERA CON-

TENER LO QUE SIGUE :

- LOGOTIPO Y DENOMINACION DE LA INSTITUCION,

- T{TULO DE " MANUAL DE ORGANIZACION V
NOMBRE DE LA INSTITUCION § UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
QUE CORRESPONDE EL MANUAL,
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE. SU ELABORACION,
FECHA DE ELABORACION.
FECHA DE ACTUALIZACION,
NOMBRE DEL PERSONAL RESPONSABLE DE SU ELABORACION.
NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DE SU APROBACION.
PRESENTACION DEL ManuaL,

2) OBJETIVOS DEL MANUAL : SE PRETENDE ORIENTAR AL U-
SUARIO SOBRE EL CONTENIDO DEL MANUAL, DE SU UTILIDAD Y DE-
LOS FINES Y PROPOSITOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR, INCLUYE-
TAMBIEN INFORMACION DE COMO SE USARA, QUIENES, cOMO Y --
CUANDO SE HARAN LAS REVISIONES Y ACTUALIZACIONES,AST coMO-
UN MENSAJE Y LA AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA INSTITUCION.

PARA ESTA PRESENTACION SE EMPLEARA UN VOCABULARIO SENC]
LLO A EFECTO DE FACILITAR SU ENTENDIMIENTO.

3) ANTECEDENTE HISTORICO : SE REF1ERE A LA DESCRIPCION
DE LAS CAUSAS QUE DIERON ORIGEN A LA INSTITUCION, Asl coMO
" -LA INFORMACION SOBRESALIENTE DE SU DESARROLLO Y EVOLUCION,
EN EL MANUAL SE DESCRIBIRA EN FORMA NARRATIVA TODOS AQUE
LLOS- ANTECEDENTES QUE CORRESPONDEN A LA UNIDAD ADMINISTRA-
TIVA EN ESTUDIO.

1
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4) BASE LEGAL : SE ENUMERAN DE UNA FORMA JERARQUICA-
'LAS DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES, LEYES., REGLAMENTOS, -
DECRETOS, ACUERDOS. LINEAMIENTOS Y OTROS DE LOS CUALES SE
DERIVA LA RAZON DE SER DE LA INSTITUCION 6 UNIDAD ADMINIS-
TRATIVA, ENTENDIENDOSE POR :

- LEY: CoNuUNTO DE NOSMAS JURIDICAS OBLIGATORIAS Y GENE
RALES DICTADAS POR LEGITIMO PODER PARA REGULAR LA CON
DUCTA HUMANA O PARA ESTABLECER LOS ORGANOS NECESARIOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FINES.

- REGLAMENTO : SERIE DE CONCEPTOS QUE APOYAN UNA LEY -
PARA SU APLICACION,

- DECRETO ADMINISTRATIVO: LINEAHIENTOSVQUE EMANAN DE EL
Eecurivo FEDERAL PARA SER APLICADOS EN LA ADMINISTRA
C10N POBLICA,

~ ACUERDO : DrspoSICION DE AUTORIDAD COMPETENTE.

~ LINEAMIENTOS : DIRECTRIZ QUE ESTABLECE LOS LIMITES -
DENTRO DE LOS CUALES HAN DE REALIZARSE LAS ACTIVIDADES,
AS! 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 €STE APARTADO SE HACE REFE
RENCIA A LA PRESENTACION GRAFICA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA INSTITUCION, AS] COMO A LAS RELACIONES QUE GUARDAN -
ENTRE S LOS ORGANOS QUE LA INTEGRAN,

EL ManuaL DE ORGANIZACION DEBERA CONTENER LOS SIGUIENTES
TIPOS DE ORGANOGRAMAS !

- GENERAL.- PARA REPRESENTAR LAS UNIDADES ADMINISTRATI-
VAS PRINCIPALES DEL ORGANO ESTUDIADO, ASf COMO SUS -
INTERRELACIONES BASICAS, EJEMPLO: ESTRUCTURA DE LA -
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE LA DIRECCION DE ORGANIZA-
c16n v METopos,
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DA UN
PUEST
TIVOS

EsPECIFICO.~ EN ESTE SE REPRESENTA A DETALLE LA TOTA-
LIDAD DE LAS UNLDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL
ORGANO ANALIZADO, EJEMPLO: ESTRUCTURA DE LA SUBDIREC-
c10N DE S1sTeEMAS DE LA Direccion pe ORGANIZACION Y -
MeTopos,

De INTEGRACION DE Puestos, Prazas v UniDADES.- En EL-
CUAL SE DELIMITA PARA CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA LOS-
DIFERENTES PUESTOS ESTABLECIDOS PARA LA EJECUCION DE
LAS FUNCIONES ASIGNADAS, AS{ COMO EL NUMERO DE PLAZAS
EXISTENTES Y REQUERIDAS,

7> Director10 DE Puestos: DicHA INFORMACION ES DE CA-
A DE LAS AREAS EN ESPECIF1cO, LA JERARGUIA DE LOS --
0S VARIA DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LOS DiRrec-
+ DE SUS POLITICAS DE PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA,

LA INFORMACION SE DESCRIBE COMO SIGUE :

A)

B)

c)

3]

NomBRe DEL PUESTO: SELECCION DEL TITULO QUE MAS SE -
ADAPTA AL CONJUNTO DE ACTIVIDADES Y REQUISITOS QUE -
LO INTEGRAN,

ADSCRIPCION: NOMENCLATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATI-
VA A LA CUAL ESTA ASIGNADO EL PUESTO ANAL1ZADO, EJEM
PLO:
PUESTG: ANAL1STA DE S1STEMAS Y PROCEDIMIENTOS,
ADSCRIPCION : DirReccion DE ORGANIZACION ¥ METODOS,

AREA ASIGNADA : NOMENCLATURA DEL AREA ESPECIFICA EN-
LA CUAL DESARROLLARA SU TRABAJO, EJEMPLO:
PUESTO: AnaLISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS,
ADSCRIPCION: DirecciOn pe ORGANIZACION ¥ METODOS,
AREA ASIGNADA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ PROCE-
DIMIENTOS,

OpJetivo DEL Puesto: DESCRIPCION BREVE Y CONCISA DE
LAS METAS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR CON LA EFECTIVA-
REALIZACION DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

Posicion eN €L ORGANOGRAMA: UBICACION GRAFICA DEL -
PUESTO EN EL ORGANOGRAMA,.
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8) DESCRIPCION DE FUNCIONES: EN ESTE 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 INSTITUCION, DENTRO DE ESTE CONTEXTO SE DEBEN-
DESCRIBIR TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE POR ATRIBUCION LE-
GAL, AMBITO DE COMPETENCIA O 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,

LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS SON LAS ACTIVIDADES QUE INDI-
CAN €L QUEHACER ESPECIFICO DEL PUESTO ANALIZADO,

* LAS FUNCIONES COMPLEMENTARIAS SON LAS ACTIVIDADES ADMI-
NISTRATIVAS DE COORDINACION, SUPERVISION E INFORMACION 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 LINEAS DE ANTERIORIDAD Y LOS NIVELES JE-

RARQUICOS QUE EXISTEN EN LA ORGANIZACION,

- ASIGNAR FUNCIONES SEGON LAS ATRIBUCIONES QUE SERALA A

CADA UNO DE LOS ORGANOS QUE LA INTEGRAN,

- SERVIR DE GUIA A DIRECTIVOS Y EMPLEADOS PARA LA MEJOR

COORDINACION Y COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES QUE -

DESEMPERAN,

ENTENDEMOS ENTONCES POR ORGANIZACION, A LA ESTRUCTURA
CION DE LAS FUNCIONES Y JERARQUIAS EN BASE A LA DIFERENCIA
CION DE ACTIVIDADES EN UNIDADES ESPECIALIZADAS Y LA INTE--
GRACIGN DE LAS MISMAS EN CONJUNTOS COHERENTES ENTRE S, (LX)
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EL MANUAL COMO COMPENDIO JURIDICO

EL Manuat DE ORGANIZACION CONLLEVA UN COMPENDIO JUR-
DICO EN TRES PARTES PRIMORDIALES! LA ADMINISTRATIVA, LA LA
BORAL Y LA DE PROCEDIMIENTOS ( FUNCIONAL ).

. LA FASE ADMINISTRATIVA TIENE COMO FINALIDAD PRIMORDIAL
A LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ES LA DE DAR SATISFACCION AL IN
TERES GENERAL, COMPRENDE LAS MEDIDAS NECESARIAS CON LAS -
CUALES SE ENMARCA LA FUNCION MOTRIZ DE LA ORGANIZACION LA
CUAL DESARROLLARA SUS GESTIONES DENTRO DEL AMBITO ORGANIZA
CIONAL,

DE TAL FORMA NOS COMPROMETE DENTRO DE UN MARCO JERARQUL
CO Y ESTRUCTURAL A TODOS AQUELLOS QUE POR SU RELACION SE -
CONJUGUEN EN UNA CONSTITUCION DE ADMINISTRADORES, LO CUAL-
CONSTITUYE OTRO TIPO DE ACTO JURIDICO, EN EL CUAL EXISTE -
LA CONCURRENCIA DE VARIAS VOLUNTADES. EMPERO, LA ADMINISTRA
CION PUBLICA NO HA ADMITIDO LA OBLIGATORIEDAD DE DICHO MA-
NUAL, PUESTO QUE EN ELLA MISMA SE REFLEJA LA ANARQUIA DE-
LAS FUNCIONES DENTRO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA, ESTO SE
CONSIDERA COMO EL PASO FUNDAMENTAL QUE DARIA EL APOYO A UN
COMPENDIO DE RESPONSABILIDADES OBLIGADAS ANTE UN ORGANO -
REGULADOR COMO LO ES EL ANTES MENCIONADO,

SE SUCEDE AS! UN ACTO DISCRECIONAL QUE TIENE LUGAR CUAY
DO LA LEY DEJA AL ADMINISTRADOR UN PODER LIBRE DE APRECIA-
CION PARA DECIDIR S1 DEBE ACTUAR 0 ABSTENERSE. POR LO GENE
RAL, LOS TERMINOS 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. [GUAL COSA OCURRIRA EN TODOS AQUELLOS-
CASOS :EN-QUE LA LEY DEJE A LA AUTORIDAD LIBERVAD DE DECI-
DIR SU ACTUACION Y/O CONSIDERACIONES DE CARACTER SUBJETIVO,
_TALES COMO LAS DE CONVIVENCIA, NECESIDAD, EQUIDAD, RAZONA-
BILIDAD, SUFICIENCEA Y EXIGENCEA DEL INTERES U ORDEN PUBL]
CO, LO MISMO SUCEDE CUANDG LA LEY PREVEA DOS O MAS POSIBI-
LIDADES DE ACTUACION 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 ADMINISTRACIGN ES ~
MUY COMON. Y FRECUENTE LA NECESIDAD DE HACER APRECIACIONES
SOBRE HECHOS PASADOS O 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-
"'YOS LOS CUALES SE PUEDEN DIVIDIR EN INTERNOS Y EXTERNOS.

LOS ACTOS INTERNOS COMPRENDEN TODA UNA SERIE DE ELEMEN
TOS DE NATURALEZA JUR[DICA Y MATERIAL. COMPRENDEN MEDIDAS
DE ORDEN Y DISCIPLINA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDA
DES BUROCRATICAS, TALES COMO Ei SERALAMIENTO DE LAS LABO-
RES QUE A CADA EMPLEADO CORRESPONDEN DENTRO DE UNA OFICI-
NA, DE LA CONDUCTA QUE LOS MISMOS DEBEN OBSERVAR, LA FIJa
CION DE HORAS EN QUE INFORMAN A LOS SUPERIORES, DE SISTE-
MAS Y REGLAMENTACION DE ESTOS.,

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 @ EN EL USO DE FACULTADES DISCRE
CIONALES QUE ELLA MISMA OTORGA SIEMPRE Y CUANDO ESTAS CIR-
CULARES NO AGREGUEN NADA NUEVO AL ORDEN JUR[DICO ESTABLEC]
DO EN LOS REGLAMENTOS Y QUE SE ENCUENTRAN ESCRITOS EN EL -
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS,

DENTRO DE LA CATEGORTA DE ACTOS EXTERNOS QUEDAN COMPREN
DIDOS LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS POR MEDIO DE LOS CUALES SE
REALIZAN LAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES DEL ESTADO,0 SEA, -
LA DE PRESTAR LOS SERVICIOS QUE SON DE SU CARGO. LOS TEN-
DIENTES A SU MANTENIMIENTO Y CONSERVACIGN DEL ORDEN PUBLI-
" -CO Y CONVROL 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, -
€5T0S SE PUEDEN SEPARAR EN PRELIMINARES, DE PROCEDIMIENTOS
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Y DE EJECUCION. ESTOS ESTAN CONSTITUIDOS POR TODOS AQUE-
LLOS ACTOS QUE NO SON SINO UN MEDIO 6 INSTRUMENTO PARA -
REALIZAR LOS QUE CONSTITUYEN EL PRINCIPAL FIN DE TODA -
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA,

EN LOS ACTOS PRELIMINARES SE ENCUENTRAN TODOS AQUELLOS
NECESARIOS PARA LA ADMINISTRACION QUE REALIZAN DE FORMA ~
EFICIENTE SUS FUNCIONES Y CONSTITUYEN EN SU MAYOR PARTE -
LA EXTERIORIZACION DE DETERMINADAS FACULTABES QUE PUEDEN~-
AFECTAR LA LIBERTAD DE LOS PARTICULARES. SE TIENEN PARA -
EXIGIR LA PRESENTACIGN DE LIBROS, PAPELES, DECLARACIONES=
Y ESTADOS DE CONTABILIDAD.

Los AcTos DE EJECUCIGN ESTAN CONSTITUIDOS DE ORDEN MA-
TERIAL Y JURIDICO, TIENDEN A HACER CUMPLIR LAS RESOLUCIO-
NES Y DECISIONES ADMINISTRATIVAS, CUANDO EL OBLIGADO NO -
LO HACE DE MANERA VOLUNTARIA, COMO ACTOS T{PICOS DE EJE=-~
CUCION PODEMOS SERALAR LOS QUE REALIZAN EN USO DE LA FA-
CULTAD ECONOMICA COACTIVA PARA HACER EFECTIVO LOS IMPUES-
TOS Y OTRAS OBLIGACIONES FISCALES,

POR St CONTENIDO LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS TIENEN UN
CARACTER DE OBLIGATORIEDAD, EN LOS QUE ENCONTRAMOS EL DE-
ADMISIGN, Y SON LOS QUE DAN ACCESO A UN PARTICULAR A LOS-
BENEFICIOS DE UN SERVICIO POBLICO QUE SOLO SE PRESTAN A -
UN NOMERO LIMITADO DE PERSONAS EN DETERMINADAS CONDICIO--
NES. EL ACTO DE ADMISIGN Y LOS DERECHOS QUE ENGENDRA DE-
PENDE DE LA DISPOSICION 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 APROBACION QUE ES ADMINISTRATIVO POR VIRTUD
DE UNA AUTORIDAD SUPERIOR DE SU CONOCIMIENTO PARA GUE UNA
INFERIOR PUEDA PRODUCIR SUS EFECTOS., AUNQUE POSTERIOR A -
LA EMISIGON DEL MISMO ES APROBADO, CONSTITUYEN UN MEDIO DE
CONTROL PREVENTIVO DENTRO DE LA MISMA ADMINISTRACIGN QUE



TIENDE A IMPEDIR QUE SE REALICEN ACTOS CONTRARIOS A LA LEY
6 AL INTERES GENERAL, ESTE ACTO PRODUCE EL EFECTO JURIDICO
DE DAR EFICACIA A SU EMISION,

LA TERMINOLOGIA DEL DERECHO ADMINISTRATIVO ESTA TODA-
VIA LEJOS DE SER EMACTA, LO CIERTO ES QUE DENTRO DE NUESTRO
REGIMEN LEGAL PREDOMINA EL USO DE SISTEMAS DE LICENCIAS, -
AUTORIZACIONES Y PERMISOS, Y AS[, ESTOS SON EX1GIDOS COMO-
MEDIO DE RESTRICCION 6 REGLAMENTACION DE PROPIEDAD 0 LIBER
TAD DE LOS INDIVIDUOS,

EN LOS ACTOS DESTINADOS A RESTRINGIR LA ESFERA JURIDICA
DE LOS PARTICULARES SE ENCUENTRAN LAS ORDENES ADMINISTRAT]
VAS, Y ESTAS SE CONSTITUYEN EN ACTOS QUE IMPONEN A LOS PAR
TICULARES UNA OBLIGACION DE DAR 0 HACER, LLAMANDOSE ENTON-
CES MANDATOS 0 PROHIBICIONES.

LAS ORDENES SE DISTINGUEN DE LAS ADVERTENCIAS, PORQUE -
LAS PRIMERAS LLAMAN LA ATENCION SOBRE UNA OBLIGACION FRE-
EXISTENTE, AS{ COMO LOS APERCIBIMIENTOS, YA QUE ESTOS IM-
PLICAN UNA AMENAZA DE SANCION PARA EL CASO DE CUMPLIMIEN-
TO DE . UNA OBLIGACION,

LAS SANCIONES Y LA EJECUCION FORZADA CONFORMAN ACTOS -~
ADMINISTRATIVOS POR MEDIO DE LOS CUALES LA AUTORIDAD ADMI-
NISTRATIVA EJERCITA COACCION SOBRE PARTICULARES QUE SE NIE
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 SANCION POR VIRTUD DE LOS CUA-
LES SE CASTIGA LA INFRACCION DE LAS LEVES O DE LAS ORDENES
ADMINISTRATIVAS, (X ¥ XD
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'EL. MANUAL DE ORGANIZACION Y SU RESPONSABILIDAD ESTRUCTURAL:

LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION ES LA ESTRUCTURA DE LAS
RELACIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES A TRAVES DE LAS
QUE UNA INSTITUCION APUNTA AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACIOMN COMPRENDE TAMBIEN LA RED-
DE COMUNICACIOGN FORMAL DE LA ORGANIZACION A TRAVES DE LA -
QUE DESCIENDEN LAS DECISIONES E INSTRUCCIONES Y ASCIENDEN-
LOS INFORMES QUE PONEN EN CONOCIMIENTO DEL PERSONAL DIREC-
TIVO EN QUE MEDIDA SE HAN ALCANZADO LOS OBJETIVOS FORMULA-
pos. (XID

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 LINEAS DE COMUNICACION,

LoS T1POS DE DECISIONES QUE SON NECESARIOS Y EL NIVEL
EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION AL QUE SE HACEN,
CADA POSICION 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 ORGANIZACION,

~ MANIFESTAR UNA LINEA CLARA DE AUTORIDADES.

- EL GRADO DE ESPECIALIZACION QUE SE APLICA.

- COORDINACIGON ADECUADA DE TODAS LAS ACTIVIDADES,

- EL DEPARTAMENTO DE QRGANIZACION Y METODOS LIMITA sus-
ESTUDIOS DE ORGANIZACIONES AL NIVEL DE OPERACIONES, AL ME-
'NOS QUE LA ALTA DIRECCION PIDA QUE SE HAGAN ESTUDIOS A TO-
DO LO LARGO DE LA ORGANIZACION Y A TODOS LOS NIVELES. '

Los ESTUDIOS DE ESTRUCTURA DE ORGANIZACION A NIVEL DE -
LA ALTA Y MEDIA DIRECCION 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 PRINCIFIO QUE LAS ESTRUCTURAS -
DE ORGANIZACION DEBEN SER HECHAS A MEDIDA PARA AJUSTARSE -
A LAS NECESIDADES DE UNA INSTITUCIOGN (0 EMPRESA EN PARTICU-
LAR, NO OBSTANTE HABRAN DE CONSULTARSE AL TIEMPO DE CREAR-
ORGANIZACIONES PARA FINES EsPecfFicos, (X11D)

ORGANIZACION DE LINEA

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

LAS LINEAS DE AUTORIDAD FLUYEN DE MANERA VERTICAL DES
DE LA PARTE SUPERIOR A LA INFERIOR DE LA ESTRUCTURA DE LA-
_ORGANIZACION.

LAS LINEAS DIRECTAS DE AUTORIDAD INDICAN TAMBIEN 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 LINEA.

LoS DIRECTORES DE LINEA ESTARAN SOBRECARGADOS AL TENER
QUE REALIZAR DEMASIADAS FUNCIONES DIFERENTES. LOS DIRECTO-
RES MAS EFICACES TIENEN LIMITACIONES.

ESTE SISTEMA CREA HOMBRES CLAVE, LO CUAL SIEMPRE DEBE
EVITARSE, -

UNA ORGANIZACION DE LINEA ES ADECUADA PARA EMPRESAS &
INSTITUCIONES PEQUERAS .,

ORGANIZACION DEL *STAFF*

A VECES EL TERMINO DE*STAFF®SE CONFUNDE CON EL TERMINO
FUNCIONAL, EL TERMINO“STAFP’SE USA PARA DESCRIBIR LAS ACT]
VIDADES DEL PERSOMAL QUE, 8 BIEN ACTGA EN CALIDAD DE AYUDAN
TE DE EJECUTIVO § EN CALIDAD DE ASESOR.
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NO PUEDE CREARSE UNA ORGANIZACION SOBRE LA BASE DE U-
NA ESTRUCTURA ONICA DE * STAFF",

EL"STAFF#ASISTENTE REALIZA EL TRABAJO EN NOMBRE DE SU
SUPERIOR,

ORGANIZACION FUNCIONAL

EN tA PRACTICA NO ES POSIBLE TENER SEMEJANTE ORGANIZA
CION PORQUE EL TERMINO FUNCIONAL HACE REFERENCIA A LA ORGA
NIZACION DEL TRABAJO SOBRE UNA BASE DE ESPECIALIZACION.

UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION FUNCIONAL PURA IMPLICA
QUE CADA ESPECIALISTA COMUNICA SUS INSTRUCCIONES DE FORMA-~
DIRECTA AL PERSONAL, ANTES QGUE A TRAVES DE LA CADENA DE . ~
MANDO, QUE NO EXISTE.

SE DICE GUE EN ESTA ESTRUCTURA EL PERSONAL TIENE DEMj3
SIADOS ESPECIALISTAS DANDOLES INSTRUCCIONES, LO QUE PRODU-
CE CONFUSION, NO OBSTANTE, S1 LAS TAREAS DE CADA ESPECIALIS
TA ESTAN BIEN DEFINIDAS, NO DEBE HABER LUGAR PARA INSTRUC-
CIONES CONFLICTIVAS, ESTE TIPO DE ESTRUCTURA FUE IDEADA -
POR F.W, TAYLOR, UNO DE LOS FUNDADORES DE LA DIRECCION --
CIENTIFICA,

ORGANIZACION DE LINEA Y DE“STAFF"

ESTA ESTRUCTURA ES MAS CONOCIDA POR EL NOMBRE DE ORGQ
NIZACIOGN DE LINEA Y FUNCIONAL. ES UNA ORGANIZACION DE LINEA
CON ASESORES ESPECIALISTAS,

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

LOS DIRECTORES SON LIBRES PARA CONCENTRARSE EN SU TA-
’ REA PRINCIPAL, QUE SERA PRODUCIR 0 VENDER, PERO SE SIRVEN-
DE DIRECTORES FUNCIONALES EN EL AREA DE PERSONAL, INTERVEN
CION, ADQUISICION DE SUMINISTROS Y SERVICIOS, ETC.
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CADA DIERCTOR FUNCIONAL DEBE TENER CLARO SU CATEGORIA,
Y SABER AS{ A QUIEN TENDRA QUE INFORMAR SOBRE SUS ACTIVIDA
DES.

ORGANIZACION DE COMITE

UN COMITE CONSISTE EN UN GRUPO DE PERSONAS FORMADO -

PARA UN FIN DECLARADO, ALGUNOS COMITES SON PARA FINES DE -

" FORMULACION DE POLITICA GENERAL COMO LO PUEDE SER EL CONSE
JO DE ADMINISTRACION,

ALGUNOS COMITES TOMAN DECISIONES QUE SON PUESTAS EN -
PRACTICA POR LOS EJECUTIVOS. A VECES, SE FORMAN COMITES -
CON EL PROPOSITO DE HACER RECOMENDACIONES EN EL CURSO DE -
UNA- ACCI6N 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 JUIC10, 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 DRGANIZACION

LOS DIFERENTES NIVELES DE PERSONAL, DE LOS QUE SE COM
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 INSTITUCION O EMPRE
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 ORGANIZACION, CADA SUBORDINADO-
ENTIENDE CON CLARIDAD A QUIEN DEBE INFORMAR Y DE CUIEN DE-
BE RECIBIR INSTRUCCIONES.

LA AUTORIDAD DE LINEA DEBE EJERCERSE DENTRO DE LOS -
LIMITES DE LA AUTORIDAD DELEGADA, EL EJECUTIVO QUE TIENE -
AUTORIDAD DE LINEA EN UNA FUNCION NO TIENE ESA AUTORIDAD -
SOBRE EL PERSONAL EN OTRA FUNCIGN DE EJECUTIVO,

RELACIONES DE “STAFF”

EL*STAFFYQUE ASISTE A LOS EJECUTIVOS NO TIENE AUTOR1-
DAD EJECUTIVA, EL“STAFFYASISTENTE ACTOA EN NOMBRE DE SU -
SUPERIOR SIENDO, POR CONSIGUIENTE, SU ACTUACION UNA EXTEN-
SION DE LA AUTORIDAD DE ESTE. CUANDO REPRESENTEN A SU SUPE
RIOR TIENEN LA AUTORIDAD DE LA REPRESENTACION.

L0S EJECUTIVOS A CARGO DE LAS FUNCIONES DE “STAFF§ PER’
SONAL 0 ASUNTOS LEGALES TIENEN AUTORIDAD DE LINEA SOBRE SU
PROPIO PERSONAL, PERO NO SOBRE EL PERSONMAL DE OTRAS ACTIV]
DADES, QUE ES RESPONSABLE ANTE LOS DIRECTORES DE LINEA. SI
ESTAS FUNCIONES NO EXISTEN COMO DEPARTAMENTOS DESTAFFY SUS
FUNCIONES TENDRIAN QUE SER REALIZADAS POR LA ORGANIZACION-
DE LINEA AHI DONDE EXISTIAN EN PRINCIP1O, '

EL FIN DE LAS FUNCIONES DE“STAFFYES ASISTIR A LA ORGA
NIZACION DE LINEA EN 5US ACTIVIDADES. (XIII)

RELACIONES FUNCIONALES

LOS EJECUTIVOS DE DEPARTAMENTO FUNCIONAL TIENEN AUTO-
- RIDAD DE LINEA SOBRE EL PERSONAL COMPRENDIDO EN SU FUNCION, .
PERO NO SOBRE EL PERSONAL DE OYRAS FUNCIONES & DE LA ORGA-
NIZACION DE LINEA,

LoS DEPARTAMENTOS FUNCIONALES, SE COMPONEN DE ESPEC1)
LISTAS, ESTOS PROPORCIONAN UN SERVICIO A LOS DIRECTORES DE
LINEA,

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

LoS DEPARTAMENTOS FUNCIONALES, TIENEN LA AUTORIDAD -
QUE LES HA SIDO DELEGADA POR LA DIRECCION GENERAL PARA PRE
PARAR PLANES, PROGRAMAS, MODELOS Y PRESUPUESTOS A LOS QUE
SE DEBE-ADAPTAR LA ORGANIZACION DE LINEA.

RELACIONES LATERALES

SON RELACIONES QUE TIENEN LUGAR ENTRE EJECUTIVOS CON
EL MISMO GRADO DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD. ESTA RELA-
CION. PUEDE DARSE TAMBIEN ENTRE EL PERSONAL DEL MISMO DEPAR
TAMENTO, TENIENDO DEFIERENTES SUPERVISORES, PERO UN DIREC~
TOR EN cOMON, CUANDO £STA RELACION TIENE LUGAR, DEBE SER ~
CON EL CONOCIMIENTO DE LA MISMA POR LOS SUPERVISORES INDI-
VIDUALES. EL PRINCIPIO DE JERARQUIA ESTA TODAVIA 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 LINEAS FORMALES DE COMUNICA
CION, LA TECNICA SE ATRIBUYE A HENRY FavoL,

RELACIONES FORMALES

SON LAS LINEAS OFICIALES DE COMUNICACION QUE HAN SIDO
PROYECTADAS E INCORPORADAS EN LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION,

SON LAS LINEAS DIRECTAS DE AUTORIDAD Y LAS RELACIONES
“DE FUNCIONAMIENTO QUE HAN S1DO FORMULADAS Y COORDINADAS PA
RA LOGRAR LOS OBJETIVOS COOPERATIVOS PROPUESTOS POR LA PO~

+ . LITICA DE LA EMPRESA 0 INSTITUCION.

ESTAS RELACIONES FORMALES SON INFLEXIBLES Y RESULTA -
DIFICIL RECURRIR A LA DISCRECION CUANDO LAS CIRCUNSTANCIAS
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NO OBRAN DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA DISERADA PARA CONTE~-
NERLAS .

RELACIONES INFORMALES

SON LAS RELACIONES QUE SE DAN ENTRE LOS MIEMBROS Y =
GRUPOS DE PERSONAL EN EL MISMO DEPARTAMENTO 6 EN DIFEREN--
TES DEPARTAMENTOS CON INTERESES, IDEAS Y ACTIVIDADES SIMI-
LARES QUE NO SE HAN PROYECTADO DENTRO DE LA ESTRUCTURA FOR
MAL DE LA ORGANIZACION.

LA DIRECCION DE UNA EMPRESA DETERMINA LA ESTRUCTURA -
FORMAL., PERO LAS CARACTERISTICAS DE LOS SUJETOS LAS RELA-
CIONES INFORMALES,

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

X1

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

LOS PRINCIPIOS DE 'LOS MANUALES DE ORGANIZACION SE -~
SUBORDINAN A LAS NECESIDADES PRACTICAS DEVORGANIZACIGN DE~-
LA INSTITUCIGN, LA ESTRUCTURA IDEAL DE UNA ORGANIZACION -
PUEDE SER MODIFICADA AL TOMAS EN CONSIDERACION LAS CAPACI-
DADES CONCRETAS DE LA DIRECCION Y EL STAFF,

LAS CAPACIDADES DEL PERSONAL VARIAN, POR LO QUE LA ASIG
NACION DE PUESTOS Y ACTIVIDADES DE GESTION A INDIVIDUOS ~--
CONCRETOS PUEDE SER SIEMPRE LA MAS EFICAZ.

10S DIRECTORES 6 SUPERVISORES MENOS COMPETENTES PODRAN-
CONTROLAR MENOS PERSONAL QUE LOS DIRECTORES § SUPERVISORES
MAS ¢0HPETENTES.‘EN TAL CASO, LA CIFRA DE DIRECTORES Y SU-
PERVISORES TENDRAN OUE AUMENTAR Y SE CREARAN MAS NIVELES -
DE PERSONAL DIERCTIVO., COMO CONSECUENCIA, LOS COSTOS ADMI-
NISTRATIVOS AUMENTARAN Y LAS LINEAS DE COMUNICACION SE' --
ALARGARAN DE MODO QUE SE CAUSEN RETRASOS, ERRORES Y PROBLE
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MAS EN LA COORDINACION DE LOS DIFERENTES GRUPOS. (XV)

DECISIONES

LAS DECISIONES DEBEN TOMARSE AL MAS BAJO NIVEL POSIBLE

EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION, PERMITIENDO DE ESTA -
MANERA A LA DIRECCION SUPERIOR CONCENTRARSE EN LA PLANIFI-
CACION, CONTROL Y RESOLUCION 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 DETER
MINADOS PUESTOS DE TRABAJO SEAN CAUSAS DE DIFICULTAD DURAN
TE LA AUSENCIA DEL PERSONAL QUE LO OCUPA, DEBE TOMARSE AL~
GUNA MEDIDA PARA ELIMINAR DICHA SITUACION,

SE DEBE FORMAR PERSONAL ADECUADO EN LOS PUESTOS DE TRA-
BAJO CLAVES PARA QUE PUEDAN OCUPARLOS ‘EN EL CASO QUE SEA -
NECESARIO. ES EFECTIVO NOMBRAR AYUDANTES PARA LOS PUESTOS
DE TRABAJO CLAVES., YA SEA COMO PARTE DE UN PROGRAMA DE PER
FECCIONAMIENTO DE LA DIRECCIGN O CON EL FIN DE QUE SE PRE-
PAREN PARA CONSEGUIR EL PUESTO EN EL FUTURO.

FLEXIBELIDAD

LAS ESTRUCTURAS DE LA ORGANIZACION DE SER LO MAS FLE-
XIBLES POSIBLE PARA ADAPTARSE A LAS CIRCUNSTANCIAS DE CAM-
BIO, NUEVAS TENDENCIAS 0O - 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.

- ToDOS® LOS DEPARTAHENTOS DE UNA ORGANIZACION DEBEN CONTR]
BUIR AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS CORPORATIVOS.
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DELEGACION

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

CUANDD 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 1GUAL., 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 PER
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 -~
FUNCIGN ADMINISTRATIVA.

EL PRINCIPIO DE LA ESFERA DE CONTROL 6 EXTENSION DE -

LA FUNCION DE DIRECCCION SE DA CUANDO UNA EMPRESA O INSTI-
TUCION REBASA UN TAMARO DADO QUE RESULTA IMPOSIBLE PARA -
UNA PERSONA CONTROLAR DE MODO ADECUADO TODAS LAS ACTIVIDA-
DES, POR LO QUE ES NECESARIO GUE LA DELEGACION TENGA  LU-
GAR,

EL GRADO DE DELEGACIGON DEBE TENER EN CUENTA EL PRINCIPIO
DE LA ESFERA DE CONTROL QUE DICE QUE NINGON SUPERVISOR PUE
DE SUPERVISAR DE MANERA DIRECTA EL TRABAJO DE CINCO § SEIS
SUBORDINADOS

EN EL PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD, LA RESPONSABILIDAD

DE UN SUPERIOR POR LAS ACCIONES DE LOS SUBORDINADOS ES AB-.
SOLUTA. L

CUANDO UN SUPERIOR DELEGA RESPONSABILIDAD Y AUTGRIDAD -
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PARA UNA ACTIVIDAD DADA, ES RESPONSABLE EN OLTIMA INSTANCIA
POR TAL ACTIVIDAD, EL DELEGADO HA EXTENDIDO AUTORIDAD QUE
EMANA DE SU DIRECTOR.

LA ACTIVIDAD DE CADA PERSONA EN LA ORGANIZACION DEBE-
LIMITARSE TANTO COMO SEA POSIBLE A LA REALIZACION DE UNA -
ACTIVIDAD PRINCIPAL, (YV)

DELEGACION DE CONTROL

CUANDO EL DIRECTOR DE QFICINA DELEGA CIERTAS FUNCIONES
EN UN SUBORDINADO, ESTA DESCENTRALIZANDO EL CONTROL, PERO-
MANTENIENDO AL MISMO TIEMPO UN CONTROL CONJUNTO DE LAS FUN
CIONES 0 TAREAS DELEGADAS.

CUANDO LA DELEGACION TIENE LUGAR, EL DIRECTOR ASIGNA -
TAREAS A UN SUBORDINADO QUE SE RESPONSABILIZARA DE LAS AC-
TIVIDADES DE UN PERSONAL DETERMINADO, GRACIAS A ESTO, EL -
NOMERO DE RELACIONES QUE EL DIRECTOR TIENE SE_ REDUCE, AL -
IGUAL QUE EL NOMERO DE DECISIONES, PERMITIENDOLE DEDICAR -
MAS TIEMPO A LA DIRECCION DE CONJUNTO DE LA FUNCION POR LA
QUE ES RESPONSABLE,

LA CLASE DE DECISION POR LA QUE UN DELEGADO TIENE RE§
PONSABILIDAD DEBE SER DEFINIDA Y DE PREFERENCIA POR ESCRI-
T0, PARA EVITAR LA PISIBILIDAD DE QUE SURJA CUALQUIER TIPO
DE CONFUSION. DE ESTA MANERA EL DELEGADO CONOCE LA CLASE -
DE DECIS!ON QUE DEBE DAR CUENTA A SU SUPERIOR PARA EMPREN-
DER UNA ACCION., EL PRINCIPIO DE ESTRUCTURAR LA TOMA DE -~
DECISIONES EN UNA ORGANIZACION AL NIVEL MAS BAJO POSIBLE -
SE APLICA EN TAL CASO,

PARA ESTABLECER EL GRADO ADECUADO DE CONTROL SOBRE -
LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL, LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZA
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 DIRECCION HACIA LOS NIVELES INFE:
RIORES. (YVI) ‘
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FACTORES QUE INFLUYEN SOBRE LA ESFERA DE CONTROL

D LA NATURALEZA DE' LAS ACTIVIDADES: CUANTO MAS HOMO-
GENEA SEA LA AGRUPACION DE ACTIVIDADES, MAYOR SERA EL NO-
MERO DE ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER CONTROLADAS DE FORMA E-
FECAZ POR UNA PERSONA.

2) LA COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES: CUANTO MENOS =
COMPLEJAS SON MENOS PROBLEMAS COMPLEJOS LOS QUE 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-
DIRECCION.

- 5) EL GRADO DE FORMACIGN QUE SE HA PROPORCIONADO PARA
GQUE EL PERSONAL ACEPTE LA RESPONSABILIDAD,

6) LA EFICACIA DE LAS LINEAS FORMALES DE COMUNICACION,
7) EL GRADO DE ESPECIALIZACION INSTITUIDO,

8) LA DISPERSION DEL PERSONAL QUE HA DE SER CONTROLA-
DO. AS! 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