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INTRODUCCION
En la época actual, la comunicacion ha adquirido gran importancia en todas las
sociedades y organizaciones. Es fundamental para toda instituciéon o empresa
que quiera cumplir satisfactoriamente su mision, implantar una politica interna,
clara y eficiente.
La comunicacion es un requisito indispensable para lograr el compromiso de
todos los miembros que forman una sociedad o institucion. El Servicio Postal
Mexicano de ninguna manera es la excepcion.
Al participar el correo en el campo de las comunicaciones, hace mas fuerte el
compromiso, debido a que la comunicacion se ha convertido en un instrumento
indispensable para alcanzar una mejor calidad de servicio, acorde a las
necesidades de la sociedad actual. El correo no puede concebirse como un
servicio fijo e invariable, debe adecuarse a los diferentes requerimientos de la
sociedad a la que sirve.
Esta dinamica debe verse reflejada en la normatividad del Servicio Postal. E}
proyecto de un Manual de Organizacion tiene como finalidad principal
actualizar y difundir la normatividad funcional , asi como mantener informados

a todos los empleados postales.




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Generalmente cuando hablamos de Organismos Publicos, hablamos de un
servicio ineficiente, duplicidad de funciones, excesivos tramites burocraticos,
pérdida de tiempo, etc.

El problema que existe, es que, a los Organismos del sector publico, siempre los

relacionamos con una palabra: Ineficiencia.




OBJETIVO GENERAL.

La elaboracion de un proyecto de un Manual de Organizacion que permita
infundir en los Servidores Publicos una calidad en el servicie, una descripcidn
mas clara de sus actividades, y asi lograr un cambio en la imagen que tenemos

de los Organismos del Sector Publico.




OBJETIVOS ESPECIFICOS.

.Conocer del personal sus cualidades, defectos, habilidades, debilidades y sus
necesidades, para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

. Establecer las actividades que se deben realizar y quienes las va a realizar,
para evitar la duplicidad de funciones y lograr un mejor aprovechamiento del
tiempo.

. Concientizar a los Servidores Publicos para que la calidad forme parte de su

vida.




CAPITULO L.

GENERALIDADES

I.I. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA.,

La Administracion Publica es una disciplina desarrollada como un subcampo de
la ciencia politica desde el siglo XVI, aunque sus origenes como formacion
social remontan a los inicios de la civilizacion. Su estudio da comienzo con el
nacimiento del capitalismo.

El estudio de la Administracion Publica se realiza entre los siglos XVI y XIX,
como una escuela indirecta de los andlisis de los fildsofos politicos. Tiene esta
caracteristica porque la Administracion Publica estd confundida en el seno de
las instituciones politicas, estatales y burocraticas.

Europa es la cuna del estudio de la Administracion Poblica, los primeros
analisis de la accion gubernamental son realizados en Francia; y es el primer
pais donde se consuma la divisién del Estado y la sociedad.

El desarrollo de la Administracion Publica se rige por las leyes del capitalismo:

. La primera ley de la Administracion Publica se refiere a la subordinacion al

crecimiento de las fuerzas productivas.
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l.a sepunda ley establece que su desarrollo esta condicionado por la lucha de
clases.

La tercera ley indica la relacion del poder legislativo y el ejecutivo.

“ La Administracion Puiblica es una disciplina que nace en el modo de
produccion capitalista hacia fines del siglo XIX. El modo de produccién
capitalista elimina el complejo sociedad-Estado que caracterizd al feudalismo.
En la edad media la sociedad politica implica un estado civil, existe una gran
confusion entre lo publico y lo privado, no existe de este modo, ni
Administracion Publica ni Administracion Privada™.!

En el capitalismo hay una separacion entre la sociedad y el Estado, quedando
distinguidas las funciones generales de interés comun de las actividades
particulares de interés privado. Desde entonces surgié la division entre la vida
publica y la vida privada.

[.a situacion real de la Administracion Pablica mexicana, esta formada por la
situacion que viven el sector descentralizado y de participacion estatal. En la
administracion publica se presenta una controversia sobre si el Estado debe o

no intervenir en la economia, es decir, en la distribucion de las actividades

econdmicas entre los particulares y el Estado.




La intervencion del FEstado se manifiesta en diferentes sectores de la vida, por
ejemplo en [a economia, religion, educacion, arte, actividades cientificas, etc.
“Al ser México un Estado Constitucional de Derecho, [a administracion publica
encuentra en la Carta Magna el sentido que debe guiar su actividad, mismo que
obliga por igual a sus gobernados. De ahi que la accién promotora del Estado
mexicano tenga su fuente en la Constitucion y pueda manifestarse en la
creacion de organismos descentralizados y empresas de participacion estatal,
que por su numero y la naturaleza basica de las actividades que realizan,
influyen en forma decisiva en la economia nacional. Es pues, la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, lo que hace posible la intervencion
del Estado™?

1.2 QUE ES LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Antes de dar una definicion de Administracion Publica, se sabe que la
administracion es una ciencia social debido a que se apova en conductas

humanas.

' Guerrere Orozco Omar, “La Administracién Pablica del Estado Capitalista”, México:Harla. 1985,
" Bustani. “l.a Administracion Plblica Federal 117, México:UNAM, 1972,
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Desde el punto de vista tradicional, la Administracion Publica es la actividad
que realizan solo los ministerios y sus dependencias es decir, la parte central de
la rama ejecutiva de! gobierno,

“La Administracion POblica es la actividad administrativa que realiza el Estado
para satisfacer sus fines, a través del conjunto de organismos que componen la
rama ejecutiva del Gobierno y de los procedimientos que ellos aplican, asi
como las funciones administrativas que llevan a cabo los otros organos y
organismos del Estado™.

El autor Waldo Dwight separa el concepto Administracion Pablica y da la
siguiente definicion:

“Administracion: La direccion colectiva del aparato productivo de la sociedad”™.
“Publica: Se comprende el caracter politico del Estado como dominio sobre fa
sociedad”.

“Administracion Pablica significa, en el uso corriente, las actividades de las
ramas ejecutivas de los Gobiernos nacionales, estatales y locales; las juntas y
comisiones independientes creadas por el Congreso y las legislaturas de los

Estados, las corporaciones del gobierno, y ciertas otras entidades de caracter

* Wilburg Jiménez Castro, "Administracion Publica para el Dasarrollo Integra!”, México:LIMUSA 1987

"




especializado. Se excluyen especificamente los organismos legislativos y

judiciales del Gobierno y la administracién que no es gubernamental” *

El autor Paul H. Appleby, en el libro, El gobierno es diferente nos dice “que la

administracion piblica es la ejecucion detallada y sistemdtica del derecho

publico™.

Donald C. Stone* nos da la siguiente definicion : “La Administracién Publica es

el proceso mediante el cual se definen objetivos, se formulan planes y politicas,

se crean y administran instituciones, se movilizan energias humanas, se utilizan

recursos y se llevan a cabo los cambios necesarios. Ese proceso va vigilado a la

accion politica, a la que sostiene y utiliza con cuantos conocimientos y actitudes

puedan necesitarse para un objetivo determinado”.

1.3 ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE
PARTICIPACION ESTATAL.

De acuerdo a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos® la

Administracion Publica Federal se integra de la siguiente manera:

* Herbert A, Simon, "Public Administration”, Nueva York:Knopf. 1950.
5 Donal C Stone, “Administracién Piblica y Canstruccién de Naciones”.
& Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, México: Porraa, 1992,
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Art, 90. La Administracién Pablica Federal serd centralizada y paraestatal
conforme a la ley organica que expida el congreso, que distribuira los negocios
del orden administrativo de la Federacion que estaran a cargo de las secretarias
de Estado, y Departamentos Administrativos y definira las bases generales de
creacion de las entidades paraestatales y la intervencion del Ejecutivo Federal
en su operacion.

Las leyes determinaran las relaciones entre las entidades paraestatales y el
Ejecutivo Federal, o entre éstas y las Secretarias de Estado y Departamentos
Administrativos.

Art. 91. Para ser Secretario del Despacho se requiere: ser ciudadano mexicano
por nacimiento, estar en ejercicio de sus derechos y tener treinta afios
cumplidos.

Art. 92. Todos los reglamentos, derechos, acuerdos y ordenes del Presidente
deberan estar firmadas por el Secretario de Estado o Jefe de Departamento
Administrativo a que el asunto corresponda, y sin este requisito no seran
obedecidas.

Art. 93. Los Secretarios de Despacho y los Jefes de los Departamentos
Administrativos, luego que este abierto el periodo de sesiones ordinarias, daran

cuenta al Congreso del Estade que guarden sus respectivos ramos.

13




Cualquiera de las Camaras podra citar a las Secrelarias de Estado y a los lefes

de Departamento Administrativos, asi como a los directores y administrativos

de los organismos descentralizados federales o de las empresas de participacion

estatal mayoritaria, para que informen cuando se discuta una ley o se estudie un

negocio concerniente a sus respectivos ramos o actividades.

En el lenguaje administrativo de uso comin se denomina dependencias a las

Secretarias y al Departamento, y entidades a todos los organismos del sector

paraestatal como las descentralizadas, empresas propiedad del gobierno Federal,

foendos y {ideicomisos.

Segun el autor Ignacio Pichardo Pagaza' , las principales caracteristicas que

distinguen a la organizacion centralizada, son las siguientes:

o Carecen de personalidad juridica propia y representan al titular del poder
gjecutivo.

* Dependen jerdarquica y administrativamente del titular del poder ejecutivo.

e EI titular de! érgano es nombrado y removido libremente por el propio
presidente o por un funcionario subordinado y legalmente autorizado.

e Actian exclusivamente por facultades delegadas del presidente.

7 lgnacio Pichardo Pagaza, “Introduccion a la Administracion Plblica de México”, México:INAP, 1088,
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¢ Carecen de patrimonio propio y sus recursos se derivan exclusivamente de
las asignaciones establecidas en el presupuesto de egresos de la Federacién,
sin que puedan ejercer otros recursos.

Por su parte la Administracion Paraestatal, reiinen las siguientes caracteristicas:

s Tiene personalidad juridica propia, derivada de una ley, de un decreto o de
un acto juridico de derecho privado, tal como la crecion de una sociedad
anonima.

¢ Sus funcionarios principales son nombrados y removidos por el consejo de
administracion de la entidad propuesta, por lo general, del presidente de la
replblica.

e Las entidades no dependen jerarquica ni administrativamente de! preisdente,
sino de sus propios organos de gobierno: consejo de administracion,
asamblea de accionistas, eic.

e No actian por facultades delegadas, sino con base en las leyes y
disposiciones de cardcter general que rigen las actividades del campo en el
que las entidades actiian.

o Tiene patrimonio propio y ejercen un presupuesto cuyos recursos provienen,

basicamente, de la venta de mercancias y servicios que constituyen el objeto

15




de su actividad. La circunstancia de que sus presupuestos se aprueben por la

camara de diputados no altera la validez de esta afirmacion.
José Chanes Nieto* nos dice que el sector descentralizado y de participacion
estatal es complejo, en virtud de los problemas juridicos, politicos, econdémicos,
administrativos y sociales que plantea. En México el sector descentralizado y de
participacion estatal ticne un desarrollo e importancia incontrovertibles, en
virtud de ser uno de los principales instrumentos de la accién del Estado. El
estudio de la descentralizacion administrativa se encuentra vinculado al de la
cenlralizacion por tratarse, en ambos casos, de formas de organizacion de la
administracion pablica, es decir, se trata de la ubicacion de las partes:
centralizacion y descentralizacion dentro de un todo: administracion piblica.
La descentralizacion administrativa es una forma de organizacion que consiste
en atribuir, a ciertos organismos, autonomia orgdnica. l.os agentes de la
institucion descentralizada no lo son de la administracion central, lo son de la
persona juridica creada por el Estado. La autonomia orgdnica supone la
existencia de un organismo publico que tiene atribuciones propias que ejercen
autoridades diversas a las centrales, vy puedan oponer a éstas su esfera de

competencia. El ente descentralizado tiene actividades y dérganos propios que se

16




encuentran  sujetos al control del poder central. El sector central, el
descentralizado y de participacion estatal configuran a la administracion pablica
federal, misma que se unifica, dado que el régimen politico mexicano es
presidencial.

Los organismos del sector paraestatal no son plenamenta auténomos, en tanto
no pueden actuar independientemente de los o6rganos centrales. La autonomia
plena supone su separacién absoluta y total de los drganos administrativos y
gubernamentales, en caso de darse esa autonomia dejarian de formar parte de la
administracion publica.

La mayoria de las actividades orientadas hacia el desarrollo en muchos de los
paises latinoamericanos las organiza el Estado, no a través de la parte central
del organo ejecutivo, ministerios y dependencias, sino que lo hace creando
organismos  descentralizados  administrativamente y  desconcentrados
politicamente.

L.a mayor parte de los problemas y confusiones que existen en cuanto a la
descentralizacion administrativa y a la desconcentracion, ocurre por la
imprecision de sus conceptos. A continuacion se presentan las siguientes

definiciones:

¢ José Chanes Nieto, “La Administracidn Publica Federal II”. México:UNAM 1972.
17




* Centralizacion: Concentracién de autoridad en un nivel jerdrquico particular o
especifico, en el cual se redne en una sola persona, cargo o ambito, el poder de
tomar las decisiones mas importantes™.®

“ Descentralizacién: La competencia se ha atribuido a un nuevo ente, separado
de la administracion central dotado de personeria juridica propia, y constituido
por érganos propios que expresan la voluntad de ese ente™.»

“La intervencion del Estado a través del sector central (secretarias o
departamentos) y del descentralizado (organismos y empresas de participacion
estatal), ha tenido como metas:

. La formacion de capital nacional.

. La industrializacion del pais

. La elevacion de los rendimientos en el campo

. Multiplicidad de transportes y medios de comunicacion

.La diversificacion del comercio exterior”™."

“Existen varios criterios de clasificacion para esos entes, A) segin sus fines, y

B) el tipo de organizacion, que da distintos grados de autonomia™: .

* Wilburg Jiménez Castro, "Administracion Publica para el Desarrollo Integral”. México LIMUSA 1987.
'® Dr Agustin A Gordillo, "Empresas del Eslade’. Buenos Aires, 1966.
"' Marcos Carrillo Arena, “La Administracién Publica Federal If”, México:UNAM, 1972

18




Los primeros se dividen asi: 1) empresas de desarrollo general, 1) empresas de
desarrollo y tinanciamiento industrial; 111} empresas de desarrollo agropecuario;
V) empresas de desarrollo regional, y V) empresas de servicios.

Los segundos se dividen en: 1) administracion departamental; I1) los organismos
propiamente dichos, denominados empresas publicas en muchos paises, o
instituciones autdnomas en otros; ) las compaiiias estatales mixtas, y ['V) el
contrato operativo.

L.os organismos descentralizados y las empresas de participacion estatal, junto
con el sector central, dan lugar a lo que conocemos como “Sector Publico”.

El sector pdblico ocupa un dmbito cada vez mayor de la actividad econdmica de
la sociedad mexicana. Las decisiones del presidente de la Republica, tienen una
influencia decisiva en el curso que sigue la sociedad en su conjunto.

En México el Sector Plblico comprende a:

-Secretaria de Gobernacion
-Secretaria de Relaciones Exteriores

-Secretaria de la Defensa Nacional

2 Wilburg Jiménez Castro, “Administracion Piblica para el Desarrollo Integral”, México:LIMUSA. 1987
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-Secretaria de Marina

-Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
-Secretaria de Programacion y Presupuesto
-Secretaria de la Contraloria General de la Federacion
-Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal
-Secretaria de Comercio y Fomento Industrial
-Secretaria de Agricultura y Recursos [Hidratlicos
-Secretaria de Comunicaciones y Transportes
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia
-Secretaria de Educacién Pablica

-Secretaria de Salubridad y Asistencia

-Secretaria del Trabajo y Prevision Social
-Secretaria de la Reforma Agraria

-Secretaria de Turismo

-Secretaria de Pesca

-Departamento del Distrito Federal.

20




CAPITULO I1. EL FACTOR HUMANO EN LOS ORGANISMOS DEL
SERTOR PUBLICO.

2.1 ADMINISTRACION DE PERSONAL PUBLICO.

El factor humano es el fundamento, el fin de todas las instituciones en que se
expresa y actlia la vida social. Nunca debe ser considerado como un elemento
pasivo.

La administracién publica como parte del Estado estd integrada por personas
organizadas de acuerdo a reglas, sistemas, procedimientos, habitos que le dan
una estructura al aparato de la administracion, que también se denomina
burocracia.

Las personas son el elemento clave que integra todas las organizaciones
sociales y particularmente la administracion puablica nacional. Tanto la
administracién pablica como la privada, son administraciones de personas.

En la administracion pablica de México, la administractéon de personal es una
de las areas de mayor importancia; ya que a través de ella los recursos humanos
se integran y desarrollan en beneficio de la organizacion.

“La Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la

salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de Ia
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organizacion, en beneficio de! individuo, de la propia organizacion y del pais en

general”."

El Articulo 123 Constitucional” que trata de! Trabajo y de la Prevision Social,

en su apartado B, nos dice la relacion que existe entre los Poderes de la Union,

el Gobierno de! Distrito Federal y sus trabajadores, y algunas otras
consideraciones importantes:

I. La jornada diaria mdxima de trabajo diurna y nocturna sera de ocho horas,
respectivamente. Las que excedan seran extraordinarias y se pagaran con un
ciento por ciento mas de la remuneracion fijada para el servicio ordinario.
En ningan caso el trabajo extraordinario podra exceder de tres horas diarias
ni de tres veces consecutivas.

Il. Por cada seis dias de trabajo disfrutara ¢l trabajador de un dia de descanso,
cuando menos, con goce de salario integro.

[Il. Los trabajadores gozaran de vacaciones, que nunca seran menores de veinte
dias al afio.

IV. Los salarios seran fijados en los presupuestos respectivos, sin que su cuantia

pueda ser disminuida durante la vigencia de €stos.

13 Fernando Arias Galicia, “Administracién de Recursos Humanos ™, México: Editorial Trillas, 19835.

4 Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Editorial:Porria, 1892,
22




En ningdn caso los salarios podran ser inferiores al minimo para los
trabajadores en general en el Distrito Federal y en las entidades de la Repiblica.
V. A trabajo igual correspondera salario igual, sin tener en cuenta el sexo.

VI Soélo podran hacerse retenciones, descuentos, deducciones o embargos al
salario, en los casos previstos en las leyes.

VII. La designacion del personal se hara mediante sistemas que permitan
apreciar los conocimientos y aptitudes de los aspirantes. El Estado
organizara escuelas de Administracion pablica.

VIIl. Los trabajadores gozarin de derechos de escalafén a fin de que los
ascensos se otorguen en funcién de los conocimientos, aptitudes y
antigiiedad. En tgualdad de condiciones, tendra prioridad quien represente la
Unica fuente de ingreso en su familia.

IX. Los trabajadores solo podran ser suspendidos o cesados por causa
justificada, en los términos que fije la ley.

X. Los trabajadores tendran el derecho de asociarse para la defensa de sus
intereses comunes. Podran, asimismo, hacer uso del derecho de huelga,
previo el cumplimiento de los requisitos que determine la ley, respecto de
una o varias dependencias de los Poderes Piblicos, cuando se violen de

manera general y sistematica los derechos que este articulo les consagra.
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Xl. La seguridad social se organizara conforme las siguientes bases minimas:

a) Cubrird los accidentes y enfermedades profesionales; las enfermedades no
profesionales y maternidad; y la jubilacion, la invalidez, vejez y muerte.

b) En caso de accidente o enfermedad, se conservara el derecho al trabajo por
el tiempo que determine la ley.

c) Las mujeres durante el embarazo no realizardn trabajos que exijan un
esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacion con
la gestacion; gozaran forzosamente de un mes de descanso antes de la fecha
fijada aproximadamente para el parto y de otros dos después del mismo,
dcbiendo percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos
que hubieren adquirido por [a relacion de trabajo.

El autor Ignacio Pichardo Pagaza™ hace una division o etapas que componen la

Administracion de Personal Publico:

l.Ingreso al servicio

2.Sueldos y salarios

3.Capacitacion y desarrollo

4.Motivacion

'S \gnacio Pichardo Pagaza, "Introduccion a la Administracion Publica de México™, México:INAP. 1988
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5.Evaluacion del desempenio.

[.INGRESO AL SERVICIO.

Se define como aquel sistema tendiente a incorporar a la funcién pablica a los
mejores hombres, a fin de que el Estado cumpla con eficiencia y honestidad sus
planes y programas en beneficio de la sociedad. El objetivo fundamental es de
reclutar, seleccionar, contratar e inducir.

.Reclutamiento.- Proceso a través del cual se localiza a las personas que poseen
los requisitos que exige un puesto determinado.

.Seleccion.- En base a examenes y entrevistas, se conoce la personalidad, los
conocimientos, habilidades y experiencias de un individuo para desempefiar un
puesto determinado.

.Contratacion.- Se formaliza la relacion de trabajo entre la institucion piiblica y
el trabajador, se establecen los derechos y obligaciones que fijan las leyes; asi
como las condiciones de trabajo.

JInduccidon.- Proceso que permite al servidor publico de nuevo ingreso,

integrarse e identificarse con la funcién publica.
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2.SUELDOS Y SALARIOS.

El objetivo es el de disefiar, aplicar y mantener un sistema de remuneraciones al
trabajo que concilie y satisfaga, en el mayor grado posible, los intereses del
personal.

El salario de un servidor publico se integra por una serie de partidas
presupuestales, bajo la denominacion de sueldo, sobresueldo, compensaciones
adicionales y despensa. Al trabajador se le descuentan de sus percepciones los
siguienles conceptos:

Impuestos sobre el producto del trabajo

Fondo de pensiones del ISSSTE

Servicios médicos y maternidad

[nasistencia y retardos

Seguros de vida colectivo o adicionales

Cuotas sindicales

Préstamos a corto plazo o hipotecarios.

3.CAPACITACION Y DESARROLLO.

Es a través de la capacitacion y desarrollo, que las dependencias de la
administracion piblica pretenden contar con servidores publicos preparados,

con vocacion de servicio. Para que un programa de capacitacion funcione debe
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existir un ciclo que comienza con un diagnéstico, disefio de programas,
operacion de los programas y evaluacion y seguimiento.

4 MOTIVACION.

El objetivo es desarrollar en los trabajadores de la administraciéon puablica
actitudes y comportamnientos que al mismo tiempo que propicien una mayor
identificacion con los objetivos y metas de las instituciones, mejoren en el
desempefio de su trabajo, a fin de que contribuyan a la satisfaccién de sus
expectativas laborales y superacién personal.

5.EVALUACION DEL DESEMPENO.

Conocer en que grado se cumplieron los objetivos, metas y programas de todos
y cada uno de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones a fin de
corregir desviaciones en cuanto a su actitud.

Dentro de la administracién pablica se manejan diversas clasificaciones del
personal, siendo las principales las siguientes:

Desde el punto de vista juridico los servidores publicos se clasifican en
trabajadores de base y trabajadores de confianza.

Desde el punto de vista de su ubicacion en la jerarquia administrativa los
servidores publicos se catalogan en manos iniciales, mandos intermedios, y

funcionarios de alto nivel.
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Desde el punto de vista de las caracteristicas dc su contratacion se clasifican en
trabajadores con plaza; interinos, honorarios y por obra determinada.

Desde el punto de vista de sus caracteristicas personales de capacitacion se
utiliza la clasificacion siguiente: personal administrativo, personal técnico,
personal profesional y personal operativo.

Trabajadores de base son aquellos que mediante un servicio fisico, intelectual o
de ambos géneros tienen un nombramiento en el cual se establece en forma
absoluta la inamovilidad, transcurridos seis meses a partir de la fecha de su
ingreso; siempre y cuando su actuacién en el desarrollo de su trabajo no sea
objeto de informes contradictorios en la calidad, oportunidad y moralidad de
sus servicios y comportamientos.

Los trabajadores de confianza son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio de
sus funciones requiere de la aprobacién expresa del presidente de la republica.
Es importante hacer notar que dicha disposicion en la practica es delegada en
los funcionarios encargados de 1a administracion de personal de cada una de las
dependencias del gobierno federal, siempre y cuando exista la autorizacion del
jefe inmediato del trabajador.

En contraposicion con los trabajadores de base, los trabajadores de confianza no

gozan de la inamovilidad en el puesto.
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l.os trabajadores de base constituyen el grueso del personal federal. Se ubican
en los niveles operativos de la estructura organica;, pueden ser trabajadores
administrativos o técnicos o rara vez son profesionales. Trabajadores técnicos
son aquellos cuyas actividades estan encaminadas a prestar servicios
especificos, con un alto grado de calificacion.

2.2 EL PERSONAL PUBLICO, PROBLEMAS Y NECESIDADES.

El personal en la Administracion Pablica sc enfrenta a diversos problemas que
estan interrelacionados entre si, por una parte es necesario que el servidor
publico asuma un alto grado de responsabilidad en sus acciones hacia sus
compafieros y hacia los ciudadanos. Por otro lado se requiere que las labores se
realicen con cierto nivel de competencia, esto para lograr un servicio publico
eficiente.

Una de las funciones del Estado, es atraer a las personas mas capacitadas y a los
mejores talentos para integrarlos a las actividades estatales. Todo esto es en
teoria, porque en realidad los puestos gubernamentales son ocupados por
personal que es elegido a través de un interés o motivo politico.

Actualmente nuestro pais crece y se desarrolla de manera acelerada, estamos

adoptando nuevas formas sociales y econdmicas. Es necesario fomentar un
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cambio en la administracion gubernamental, que es obsoleta e ineficiente para
las necesidades que exige el desarrollo.

Es necesario que en nuestro pais, haya gobernantes que de verdad se involucren
con las necesidades de la sociedad. El avance de un pais depende en gran
medida del progreso de su gobierno y de la actuacion de sus gobernantes. Lo
que se pretende con las reformas administrativas, es que los servidores publicos
modifiquen su conducta para lograr un servicio de calidad.

“Dentro de la Administracion Plblica existen una serie de problemas,
economicos, politicos, técnicos y administrativos”™."

¢ Problemas Economicos

México ¢s un pais en vias de desarrollo, para realizar un cambio en la
organizacion gubernamental se requiere de una gran inversion. Fomentar el
cambio es dificil, debido a que en nuestro pais existen otros problemas a los que
se les da prioridad, por ejemplo el sector agricoia y la educacion.

Cuando no se dispone de un presupuesto suficiente para lograr un cambio
favorable en la Administracion Publica, la solucién es llevar a cabo una
planeacién que involucre a todo el personal publico hacia una mejor actitud de

servicio. El problema de la escasez de recursos puede reducirse evitando fugas
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de ingresos a la administracion, que son provocados por las deficiencias
adminisirativas que aumentan los gastos y disminuyen los ingresos.

e Problemas Politicos

Dentro de una organizacion tan grande como es la Administracion Publica
Federal, existen una gran cantidad de intereses creados, que como consecuencia
provocan una fuerte oposicidn a cualquier cambio o modificacién estructural y
asi se puede lucrar equivocadamente con el servicio.

l.a  Administraciéon Publica se caracteriza por constantes cambios de
funcionarios y empleados, que crean un descontrol en las diversas areas de
trabajo en el gobierno. Existe una designacion inadecuada de funcionarios, es
decir, sin las caracteristicas indispensables para el desarrollo del puesto
asignado. Toda esta problematica dentro de la Administracion Pablica, conduce
a la ineficiencia del funcionamiento de las dependencias gubernamentales.

¢ Problemas Técnicos.

El aspecto  téenico-administrativo de la reforma administrativa es una
preocupacion constante del gobierno. Su objetivo es el de incorporar elementos
materiales y humanos que hagan posible ta modernizacion en las estructuras

administrativas de los organismos del sector publico. El avance de la

‘6 Ratl Miranda Pasquel, “La Administracidn Publica Federal”, México:UNAM, 1872
31




Administracion en los altimos anos ha sido notable. Las oficinas pUblicas
presentan una gran afluencia de jovenes profesionistas y técnicos
especializados, que han dado como resultado una dindmica que se origina en
una planeacion adecuada, hasta la automatizacion de sistemas y controles.
Dentro de la reforma administrativa, hay un aspecto que es la base para mejorar
la actitud de servicio que brindan las dependencias gubernamentales; la
capacitacion del personal, ya que no se puede tograr una Administracion
Pablica verdaderamente eficaz si no se tiene el personal adecuado.

La Administracion Piblica cuenta con un personal sobrado, debido a la
duplicidad de funciones, pero en realidad la continua lentitud y el retraso de las
labores administrativas del gobierno, se debe por lo general a la carencia del
personal adecuado para el cumplimiento de las funciones de una dependencia
gubernamental.

El autor Radl Miranda Pasquel” , nos dice que el ambiente en el que se
desenvuelven los servidores puablicos, se caracteriza por una serie de
necesidades que afectan el desarrollo personal y organizacional”.

a) Necesidades Economicas

'" Raut Miranda Pasquel, “La Administracién Pablica Federal”, México:UNAM, 1972.
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I.Carencia de los elementos materiales necesarios para su labor.

2.Reducidos sueldos que no alcanzan a satisfacer sus necesidades,
conduciéndolo a actividades extras de trabajo, turnos dobles que provocan baja
en la productividad, actitudes poco honestas que le proporcionan un mayor
ingreso.

b} Necesidades Politicas

1. Falta de motivacién al ver frenado su desarrollo injustamente ante la

imposibilidad de alcanzar puestos superiores.

2

Falta de lealtad a sus jefes, al tener que proteger su empleo y posicion ante
posturas politicas.

3. Faita de seguridad en el trabajo del personal que no es de base.

¢) Necesidades Técnicas

I. Carencia de planeacion en las labores a desarrollar, falta de una direccion

adecuada bajo las ordenes de funcionarios poco eficientes.

>

Carencia de técnicas de personal. Falta de capacitacion y preparacion para
las labores que se le encomiendan.
3. Escalafones complejos y poco equitativos. Confusion continua ante la

duplicidad de 6rdenes y la multitud de disposiciones y papeleo.
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4. Falta de informacion y participacion en el trabajo y total desintegracion a sus
labores.

5. Falta de especializacion y exceso de rutinas.

6. Mandos intermedios improvisados.

El servidor publico es una consecuencia de ia mala administracién, de la
carencia de planeacion y de sistemas de control, falta de capacitacion técnica,
remuncracion, carencia de unprograma de relaciones humanas, ya que en
nuestro pais predomina el poder y las influencias. Actualmente en nuestro pais
se cuenta con una sociedad mas informada, mas critica, que exige una mejora
urgente de los servicios gubernamentales. Mayor transparencia y honestidad en

las acciones del gobierno y una justa aplicacion de los recursos piblicos.

“.a Administracion Piablica desempeiia un papel importante en el cambio que
el gobierno de México propone llevar a cabo en el periodo 1995-2000, a través
de un Programa de Modernizacion, por la diversidad de funciones vy

s

responsabilidades que le competen”.

* Dinrio Clicial de ta Federacién, “Programa de Modernizacion de la Administracién Pablica 1995-2000, 28 de
Mayo de 1996.
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El contenido del programa surge de un analisis global que llevé a cabo la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, en coordinacion con las
dependencias y entidades sobre la situacion actual de la administracion puablica
federal.

Dentro de la Administracién Publica Federal se realizaron las siguientes
acciones:

Establecer un servicio publico de carrera en el que de manera sistematica se
seleccione, desarrolle, capacite y estimuie al personal del estado.

Se reorganizaron los instrumentos encargados de implantar politicas de recursos
humanos de los cuales destacan la unidad de modernizacion de la
Administracion Publica Federal, dependiente del titular de la Secretaria de
Programacion y Presupuesto, la Direccion General del Servicio Civil y la
Comision Intersecretarial del servicio Civil.

EEn el pensamiento de los servidores publicos existe_ un grave problema, su ética
profesional, su honradez, su espiritu de servicio, Son principios que no estan
bien establecidos debido a la falta de motivacion y de un programa que de

verdad involucre a todos los servidores pablicos, para brindar un mejor servicio.
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La dignidad del servidor publico no se da en su totalidad por no contar con
mecanismos de reconocimiento y de incentivos para el desempefio, honestidad,
lealtad y creatividad.

2.3 CAPACITACION, ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES.

Pocas veces el personal contratado puede completar sus actividades y
obligaciones de trabajo, incluso los empleados ya experimentados tienen algo
que aprender sobre la forma de operar de la organizacion, por ejemplo: su
personal, sus politicas, procedimientos, normas, etc.

[.a capacitacién representa un costo, pero las organizaciones medernas y
exilosas la consideran como una inversién que se hace en el recurso humano.

La diferencia entre las capacidades de un nuevo empleado y las exigencias de
su puesto puede ser importante. La capacitacion complementa las capacidades
de los nuevos empleados. El resultado que se espera lograr es un equilibrio
entre lo que puede hacer el trabajador de nuevo ingreso y lo que realmente
exige el puesto.

Xl autor Byars Rue la define de la siguiente manera: * Es un proceso que se
relaciona con el mejoramiento y crecimicnto de las aptitudes de los individuos y

de los grupos dentro de la organizacion,”
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Reyes Ponce: * Consiste en dar al empleado elegido ia preparacidn tedrica que
requerird para llenar su puesto con toda eficiencia.”

Amaro Guzman: “ El proceso mediante el cual las empresas estimulan al
trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos, destreza y habilidad
para aumentar la eficiencia en la ejecucion de sus tareas™.

La eficiencia de cualquier organizacion dependera de la adecuada capacitacion
de su personal. Los nuevos empleados necesitan de capacitacion para conocer
cuales son las exigencias de su puesto, asi como para traslados posteriores o
promociones.

Invertir en la capacitacion del recurso humano, es una manera en que la
Direccion demuestra la confianza que deposita en su personal.

[l autor Joaquin Rodriguez Valencia® nos da la definicidn de la capacitacion y
nos mdica cuales son sus objetivos:

Capacitacion: es un acto intencionado de proporcionar los medios para hacer
posible el aprendizaje y modificar la conducta. Ef aprendizaje es un fenomeno
interno que motiva al individuo.

El proposito de la capacitacion es orientar esas “experiencias de aprendizaje” en

sentido positivo y benéfico, complementarlas y reforzarlas con una actividad
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plancada, para que el personal pueda desarrollar mas rapidamente sus
conocimientos y aquellas actitudes y habilidades que los beneficiardan tanto
como a la organizacion.

o OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

GENERAL:

lograr la adaptacion de personal para el ejercicio de determinada funcidén o
ejecucion de una tarea especifica, en determinada organizacion.
PARTICULARES:

. Incrementar la productividad

.Promover la eficiencia del trabajador, sea obrero, empleado o funcionario.

. Proporcionar al trabajador una preparacion que le permita desempeifiar puestos
de mayor responsabilidad.

. Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo.

. Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias, mediante los
intercambios personales surgidos con ocasion de la capacitacion.

. Promaover el mejoramiento de sistemas y procedimientos administrativos.

. Contribuir a reducir las quejas del personal y proporcionar una moral de

trabajo mas elevada.

? Joaquin Rodriguez Valencia, “Administracidn Moderna de Personal II", México: ECASA, 1993.
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. Facilitar la supervision del personal.

. Promover ascensos sobre la base del mérito personal,

. Contribuir a la reduccion de los accidentes de trabajo.

. Contributr a la reduccion del movimiento del personal, como renuncias,
distinciones y otros.

. Contribuir a la reduccién de costos de operacion.

. Promover el mejorarniento de las relaciones humanas en la organizacién y de
la comunidad interna.

A nivel administrativo ocupa la capacitacion un papel decisivo. Debe
extenderse tanto a los jefes de departamento, como a los subgerentes y gerentes
de drea, los cuales también necesitan capacitarse.

A nivel directivo la capacitacion es igualmente importante. L.os conocimientos,
la experiencia y habilidad exigidos para desempefiar este nivel, asi como la
capacidad de las personas designadas en tal posicion requiere de capacitacidn,
“Los estudios fuera del servicio pablico, por mas especializados y practicos que
pretendan ser no pueden dar toda la preparacion necesaria para las funciones del
gobierno. Esto se debe a dos razones:

. Los elementos de formacion fundamental para la vida, la ciudadania y el trabajo

son devorados por el empefio de la especializacion.
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2. El dinamismo de la Administracién Piblica hace cotidianas las técnicas y la
aplicacion de los programas de estudio”.»
Por su propia naturaleza la administracién significa educacion mutua de los
colaboradores en el trabajo mismo, para que participen de la programacion y
actlen coordinadamente.
Al ingresar el nuevo empleado, es importante incorporarlo al equipo. Se le debe
dar orientacion global sobre la empresa, las leyes, los reglamentos y los
programas que gobiernan sus trabajos, su organizacion, su funcionamiento y su
papel dentro del sistema de gobierno. Es preciso que el recién llegado vaya
oblen.iendo el aprecio y la confianza de sus compaifieros.
Un equipo bien acoplado, es aquel que es dirigido por un administrador habil.
En una situacion de excesiva competencia, en que cada uno se preocupe por su
propio beneficio, estableciendo nexos de solidaridad sélo en cuanto convengan
a la estrategia del egoismo, un nuevo empleado se vera envuelto
inmediatamente en conflictos de individuos y grupos.
Es necesario instruir a cada empleado sobre el trabajo especifico que de é] se

espera. Los medios varian segun las funciones requeridas, para todos los cargos

2 Mufwz Amato Pedro, “Introduccion a la Administracién Publica™, México:Fondo de Culura

Economica, 1986,
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se necesita, en mayor o menor grado un proceso de adiestramiento practico. Lo
importante es hacerlo mas consciente y mejor dirigido.

La educacion en el servicio no tiene que limitarse al adiestramiento en las
funciones especificas del cargo que se ocupa. El enriquecimiento de la
educacion general, o la orientacion global de la empresa y de los programas
gubernamentales puede ser la forma de mejorar al empleado.

El autor J. Donald Kingsley nos dice que® el reclutamiento publico es el
proceso a traves del cual se induce a candidatos aprovechables a competir para
ingresar en ¢l servicio publico. El reclutamiento es el primer paso en el
programa de empleo, el éxito de este programa depende de la eficacia de los

sistemas de reclutamiento y de los procedimientos para Hevarlo a la practica”.

2.4 SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

ANTECEDENTES.

Frederick W. Taylor (1856-1915) ha sido llamado el padre de la administracion
cientifica. Creia que era la administracion, no la fuerza de trabajo, la causa y la
solucion potencial a los problemas de la industria. Taylor concluyd que los
trabajadores usaban siempre tacticas dilatorias porque creian que si trabajaban

mas rapido se quedaban sin empleo y debido a que los salarios por hora o por
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dia destruian el incentivo individual pidié una * revolucion mental * para
fusionar los intereses de los trabajadores y de la administracién en un todo

mutuamente beneficioso. Esta revolucidn mental estaba basada en cuatro

principios vitales:
1. La creacion del mejor método de trabajo.
2. La seleccion y desarrollo cientifico de los trabajadores.

3. La relacion y union del mejor método de trabajo y el trabajador desarrollado

y entrenado.

4. La cooperacion estrecha de los gerentes y no gerentes, lo que incluia la

division del trabajo y la responsabilidad del gerente de planear el trabajo.

Henri Fayol, un contemporaneo francés de Taylor, hizo también valiosas
contribuciones al pensamiento y desarrollo administrativo. Fayol, un exitoso
industrial, encabezaba una compaflia de acero y carbon. Fue un pionero de la
administracion porque hizo generalizaciones universales respecto a la
administracién basado en su aguda percepcion y en su experiencia
administrativa practica. A diferencia de Taylor, los esfuerzos de Fayol se
referian a la © administracién clasica *; el foco era la empresa como un todo, no

un solo segmento de ella. Fue un pionero del concepto de considerar que fa
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administracion estaba compuesta de funciones, y su trabajo proporciond un
amplio marco de trabajo a partir del cual podia estudiarse y desarroliarse la

administracion.

2.4.1 OBJETIVOS DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.

l.a mejora de sistemas y procedimientos ticne que ser una inquietud constante
para aprovechar los grandes recursos del personal, equipo, instalaciones, cuyos
limites y posibilidades desconocemos. Ningiin organismo social podra lograr un
desarrollo si no cuenta con personal dedicado a la mejora de procedimientos y
métodos de trabajo e instalaciones que son ltiles y necesarios.

“Los objetivos de la Simplificacién Administrativa son los siguientes:

. Hacer participar a cada ejecutante en buisqueda de una mayor productividad.

. Eliminar el trabajo innecesario.

. Combinar las diversas operaciones o sus elementos.

. Cambiar el orden de las operaciones.

. Simplificar las operaciones necesarias™.”

Para llevar a cabo la implantacién del mejor método de trabajo deben

rechazarse todos los medios empiricos y aplicar las normas de la investigacion

™ Joaquin Rodriguez Valencia, *Simplificacion Administrativa”, México:ECASA, 1962,
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cientifica. Fl estudio debe basarse en apreciaciones obtenidas mediante
recorridos  por las oficinas, aun cuando sean intenciones, con propositos
expresos, y a pesar de una experiencia cabal, satisfactoria y aparentemente
confirmada por el tiempo.
Una regla fundamental para aumentar la productividad de los organismos
sociales es la que exige una actitud expectante, siempre despierta, de registrar
los procedimientos y métodos, a fin de descubrir y aplicar un perfeccionamiento
constante de los sistemas y procedimientos.
2.4.2 VENTAJAS DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.
El autor Joaquin Rodriguez Valencia® , nos hace mencion de las ventajas que se
obtienen a través de la Simplificacion Administrativa:

e Hacer activamente participes del trabajo que realizan tanto los jefes de oficina
como a los empleados.

¢ Una mayor satisfaccién y mejor disposicion de animo por parte personal a
realizar mas facilmente la ejecucion de su trabajo.

e Poner en relieve las zonas susceptibles de mayores técnicas y economias.

2z Joaquin Rodriguez Valencia, "Simplificacién Administrativa’, Meéxico ECASA, 1992,
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® Una reduccion en el namero y costo de las operaciones administrativas, por
medio de la supresion de tramites y la combinacion o eliminacion de formas,
registros, actividades, archivo, etc.

e Una mejor supervision a través de una mayor iniciativa individual.

¢ Adiestrar a los jefes de oficina en la aplicacion de las técnicas de andlisis.
2.5 LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN EL SECTOR
PUBLICO.
Desde hace tiempo diversos sectores de nuestra economia, se han preocupado
por encontrar los procedimientos més eficaces a fin de lograr la satisfaccion de
sus necesidades con amplitud, seguridad y con el menor esfuerzo posible.
El sector publico tiene como principales caracteristicas un constante
crecimiento de personal, multiplicidad de funciones, operaciones y tramites
tardios, que lo (nico que han provocado es alimentar cada dia mds a la
burocracia. Es necesario efectuar la Simplificacién Administrativa en todos los
niveles, como parte de su dinamica y necesidad de reforma. La idea es
deshacerse del trabajo innecesario y hacer Gnicamente lo que es necesario.
En los ultimos afios en el sector publico se ha dado una tendencia a la
realizacion de programas de simplificacion administrativa, tanto en Secretarias

de Estado, como en Organismos descentralizados y empresas piblicas.
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2.6 SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN EL GOBIERNO
FEDERAL.

Uno de los mas importantes insumos de la administracion piblica son los
lineamientos normativos. “El acuerdo D.O. del 8 de agosto de 1984 que dispone
las acciones concretas que las dependencias y entidades de la administracién
publica federal, deberan instrumentar para la “Simplificacion Administrativa” a
fin de reducir, agilizar y dar transparencia a los procedimientos y tramites que

se realizan ante ellas”.”

ACUERDO.

Att. 1. Las dependencias y entidades de la administracion publica federal,
dentro de sus respectivas dreas de competencia y con la misma importancia de
sus actividades sustantivas prioritarias, deberdn identificar, jerarquizar, preparar
y realizar las acciones concretas y especificas tendientes a la simplificacion
administrativa a fin de reducir, agilizar y dar transparencia a los procedimientos

y tramites que se realizan ante ellas.

2 “Djario Oficial de 12 Federacion™ 8 de Agosto de 1984.
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Se deberan incluir aquellas acciones necesarias para la simplificacion de las
relaciones entre las diversas dependencias y entidades a que dan lugar la
asignacion, ejercicio y control del presupuesto. Asi como las acciones que
permitan simplificar sus estructuras y funcionamiento administrativos internos
para eliminar instancias y niveles innecesartos.

Art. 2. Las dependencias y entidades de la administracion publica federal
establecerdn los procedimientos y mecanismos adecuados, incluyendo la
realizacion de foros de consulta, a fin de que sus unidades administrativas
capten, articulen y resuelvan las demandas de las personas fisicas y morales
vinculadas con sus respectivas funciones, para traducirlas en acciones concretas
de simplificacion administrativa.

Art. 3. Las acciones que las dependencias y entidades instrumenten para la
simplificacion de la administracién publica federal deberan cumplirse dentro de
los plazos que se establezcan, a fin de dar pronta, oportuna y debida satisfaccion
de las demandas de las organizaciones y la ciudadania en general, a la
simplificacion de las relaciones de las dependencias entre si y sus respectivos

ambitos internos.

Art. 4. Las dependencias y entidades deberan simplificar prioritariamente

aquellos tramites y procedimientos que no requicran reformas o leyes o
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reglamentos, ecn tanto basten para ello disposiciones administrativas o
resoluciones de los titulares respectivos.

Art. 5. Las dependencias, cuando las soluciones asi lo requieran, deberdn
preparar de manera oportuna, y en los términos legales respeclivos, las
iniciativas de reformas y adiciones a la legislacion vigente, y proponerlas al
ejecutivo federal. Cuando se trate de disposiciones juridicas que no revistan
formalmente el cardcter de leyes, el titular del ejecutivo en su caso, expedira los
reglamentos, acuerdos o decretos que le propongan las propias dependencias.
Att. 6. El ejecutivo federal a fin de mantener una administracion pablica federal
simplificada, aprobard solo aquellas modificaciones a las estructuras
administrativas organicas basicas que no impliquen adiciones y complicaciones,
innecesarias de los procesos y niveles administrativos existentes.

Art. 7. El titular de! ejecutivo coordinaré el seguimiento y control del proceso
de simplificacion administrativa a que se refiere el presente acuerdo, debiéndole
informar periodicamente de los resultados obtenidos en la identificacion,
atencion e instrumentacion de las medidas de simplificacion administrativa que
comprende a mas de una dependencia y entidad, sera responsabilidad de aquella
que mayor preponderancia y vinculacién tenga con los tramites y procesos

respectivos establecer los sistemas de coordinacién que permitan simplificarlos.
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A partir del 8 de agosto de 1984, las dependencias y entidades de la
administracién publica federal iniciaron el programa de simplificacion
administrativa, ordenado por el presidente de la republica, en busca del
mejoramiento de la atencion y servicios a los ciudadanos en todo lo relacionado
a tramites y gestiones en las oficinas plblicas.

Dentro del término previsto, los titulares de las dependencias identificaron las
tareas de corto ptazo para simplificar tramites y gestiones de los ciudadanos, de
fas empresas o de las organizaciones sociales. Se trabaja simultaneamente en

otros procedimientos de mediano plazo.
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CAPITULO 111. MANUALES ADMINISTRATIVOS

3.1 ANTECEDENTES

La historia de los Manuales como una herramienta de la administracion en
realidad no es muy grande, se dice que fue en la segunda guerra mundial
cuando se desarrollo esta técnica. El empleo de los Manuales es una
herramienta auxiliar para obtener el control deseado del personal de una
organizacion, para establecer una estructura funcional que le permita al
trabajador una idea mas clara y sencilla de las actividades que va a realizar.

A través del tiempo los Manuales Administrativos se han ido integrando a las
empresas de una manera mds practica y concisa y a diferentes areas

operacionales (produccion, ventas, finanzas).

3.2 DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO
Los Manuales Administrativos son instrumentos importantes de comunicacion

de cualquier organismo.

50




“Un Manual es un documento claborado sistematicamente que indicarad las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en

que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta 6 separadamente™ .

Duhalt Kraus Miguel A. nos dice “que un manual es un documento que
contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo™.

Terry G.R. lo define asi: “Un Manual es un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar

tos esfuerzos de un empleado en una empresa™.

Los Manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion en cuanto a objetivos, funciones, politicas, procedimientos,
hacia el personal de la organizacién.

En los Manuales Administrativos las instrucciones son definitivas, tratan de

evitar las malas interpretaciones, los rumores, muestra a cada empleado cual es

la importancia de su puesto dentro de la organizacién y de que manera

# Joaquin Rodriguez Valencia, "Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos"México:ECASA,

1993
51




contribuye al logro de los objetivos. La existencia de manuales facilita el
entrenamiento del personal, ya que le proporciona informacion necesaria en

forma sistematizada.

3.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativos representan un medio de comunicacién de las

decisiones administrativas, y tienen como objetivos:

Instruir al personal en aspectos como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos y normas.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar etrores.

Verificar la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y fomentar
la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las diversas funciones operacionales.
Proporcionar  informacion  basica  para la planeacion de reformas

administrativas.
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3.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

ADMINISTRATIVOS.

En nuestro pais la mayoria de las organizaciones, ya scan piblicas o privadas no
sienten la necesidad de establecer por escrito la coordinacion de las actividades
que conforman su elaboracién de productos o el brindar un servicio. Nos hemos
creado una idea falsa acerca de los manuales, que son tediosos, que no tienen

utilidad alguna, etc.

Si pensamos en la elaboracion de un Manual, nos damos cuenta que es la Gnica
manera de lograr una adecuada y eficiente organizacion. pero no todo termina

ahi , los Manuales se deben aplicar y actualizar para lograr su electividad.

Los Manuales Administrativos ofrecen una seric de posibilidades que nos
reflejan la importancia de éstos. Sin embargo, tienen cicrtas limitaciones, lo

cual no le restan importancia.

El autor Pablo A. Gaitan nos describe a continuacion algunas ventajas y

desventajas de los Manuales.

» VENTAIAS

1. Esuna fuente permanente de informacion sobre el trabajo a efectuar.

53




™

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimicntos, las functones, las normas, etc.
3. Evitan discusiones y mal entendidos de las operaciones.
4.  Ascguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.
5. Son instrumentos (tiles en la capacitacion de personal.
6. Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
7. Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,

el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por

excepeion.
¢ DESVENTAIJAS
I. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de

las operaciones.
2. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.
3. Muy sintéticos carecen de utilidad, muy detallados son complicados.

4. Sino se actualizan periddicamente pierden efectividad
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3.5 CLASIFICACION DE LOS MANUALES.

Los organismos diferentes (pablicos o privados) tienen necesidad de Manuales
diferentes, el autor Joaquin Rodriguez Valencia* hace una clasificacion de los
manuales de la siguiente forma: por su contenido, por su funcion especifica y
por su ambito de aplicacion.

¢ POR SU CONTENIDO

Manual de Historia del Organismo

Su propdsito es proporcionar informacion historica del organismo, comienzo,
crecimiento, etc.

Manual de Organizacion

Exponer en forma detallada la estructura de la organizacion.

.Manual de Politicas

Descripcion detallada de los lineamientos a sepguir.

.Manual de Procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los

cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

* Joaquin Rodriguez Valencia, "Cémo Elaborar y usar los Manuales Administratives”, Meéxico

ECASA, 1993.
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e PGR FUNCION ESPECIFICA

Manual de Produccion

I.a necesidad de coordinar el proceso de fabricacion.

.Manual de Compras

Definir el alcance de compras, definir la funcién de compras.

.Manual de Ventas

Sefialar politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.

.Manual de Finanzas

Asentar por escrito las responsabilidades financicras.
.Manual de Contabilidad

Se refiere a los principios y técnicas de la contabilidad.
.Manual de Personal

Comunicar las actividades y politicas de la direccién al personal.
e POR SUAMBITO DE APLICACION

GENERAL

. Manual General de organizacion

. Manual General de procedimientos

. Manual General de Politicas




ESPECIFICO

. Manual Especilico de Reclutamiento y Seleccion

. Manual Especifico de Auditoria Interna

. Manual Especifico de Politicas de Personal

. Manual Especifico de Procedimientos de Tesoreria.

Para lograr un Manual que satisfaga las necesidades de las personas que lo van
a utilizar. es necesario hacer una planeacion adecuada, basada en los objetivos
que se pretenden alcanzar y en la situacion financiera de la empresa.

Es necesario recopilar y organizar toda la informacion que se integrara al
manual. Por lo general los manuales abarcan principalmente textos escritos,
pero existen técnicas visuales que ayudan a entender de una manera mas clara la
informacion del manual, estas son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros
de distribucién de actividades, etc.

Para lograr la efectividad de los Manuales, estos se deben actualizar
periédicamente.

3.6 LA ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS

Las organizaciones (fabricas, hoteles. comercios, bancos, dependencias de

gobierno, etc.), ya sean medianas, pequeiias 0 grandes, produzcan bienes o
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servicios, deben cstablecer estructuras  organizacionales  para el buen
funcionamiento de todas las actividades que realicen.

la estructura y organizacion, es un problema que afecta a todo tipo de
organizaciones tanto publicas como privadas.

“Qrganizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas, y después de
coordinarlas de tal manera que ¢l conjunto de las mismas actiic como una sola,
para lograr un proposito en comun’.*

La estructura de la organizacion tiene por objeto establecer las funciones, las
actividades a realizar . A través de la estructura se delega autoridad y se
establecen las responsabilidades.

Funcién. Un agrupamiento de las principales unidades de trabajo.

Actividades. El trabajo especifico que debe realizar una unidad o persona.
Obligaciones. La actividad que realiza una persona, de acuerdo al puesto que
ocupa en la organizacion.

Autoridad. Es la capacidad de una persona para mandar y hacerse obedecer.

E! objetivo de cualquier organizacion es alcanzar algin proposito que el

personal no puede tograr por si solos. Cuando las personas trabajan en grupos

 G3amez Ceja, “Planeacidn y Organizacion de Empresas”
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de una manera participativa y coordinada se puede lograr mas que de manera
independiente.

L.a Division del Trabajo consiste en separar y delimitar las actividades de
alguna funcién o actividad, con el fin de realizarlas con la mayor precision y
evitar la duplicidad de funciones.

3.7 MANUAL DE ORGANIZACION

En cualquier organismo social tanto piblico como privado, existen limitaciones
en cuanto a la estructura organizacional:

En la organizacion no se tiene ningan documento que describa las actividades
que se realizan.

Si se dispone de algin documento, es tan voluminoso que con el simple hecho
de observarlo, desaparece la intencion de consultarlo.

Lo ideal seria que todas las organizaciones, pequefias, medianas y grandes,
contaran con algiin documento descriptivo facil de entender en todos los niveles
jerarquicos de la empresa.

El autor Joaquin Rodriguez Valencia™ nos da una explicacion de lo que son los

Manuales de Organizacién y sus caracteristicas.

7 Joaquin Radriguez Valencia, "Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos’,

México:ECASA, 1993
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3.7.1 CONCEPTO

! Manual de Organizacion es un decumento oficial cuyo propdsito es describir
la estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo. Los
Manuales de Organizacion exponen con detalle la estructura organizacional de
la empresa, sefialando la operatividad de los puestos y la relacion que existe
entre cllos.

3.7.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

1. Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

2. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgdnica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

3. Propiciar la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y la
uniformidad en el trabajo.

4, Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando
la repeticion de instrucciones.

5. Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

6. Servir como oricntacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades organicas.

7. Propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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3.7.3 CLASIFICACION

El Manual de Organizacion se clasifica de acuerdo al drea de aplicacion de la
siguiente forma:

*Manuales Generales de Organizacion

Son aquellos que abarcan toda una empresa.

*Manuales Especificos de Organizacion

Son aquellos que se ocupan de una funcién operacional, un departamento en
particular.

3.7.4 CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

[}l contenido de un Manual de Organizacion, varia de acuerdo al tipo y a la
cantidad de material que se desea desarrollar.

Los apartados que deberd contener un Manual de Organizacion, a fin de
uniformar su presentacion son las siguientes:

[.LIDENTIFICACION

En este apartado del Manual se deberd indicar:

Nombre del organismo o unidad organica

Titulo y extension del manual

[ugar y fecha de publicacién

Unidad organica responsable de su expedicion

61




2. INDICE

Relacion de las partes que conforman el documento.

3. INTRODUCCION

Contiene una explicacion al usuario acerca de lo que ¢s el documento. Incluye
informacién sobre el dmbito de su aplicacién, lo importante es que la
introduccion sea breve. En la introduccion se determinan:

-Objetivo del Manual

-Ambito de aplicacién

-Autoridad

-Como usar el Manual

4. DIRECTORIO

Consiste en una relacion de los funcionarios principales comprendidos en el
area descrita en el manual. Asi como los respectivos puestos que ocupan cuando
se trata de un manual general.

5. ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta parte consiste ¢n una descripcion de la génesis del organismo o de la
unidad organica descrita en el manual. en la que se indica la ey o decreto por la
que se cred la misma (en el caso de organismos publicos) e incluyen una

mencion de la informacion sobresaliente acerca del desarrolio histérico.
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6. BASE LEGAL ( EN CASO DE ORGANISMO PUBLICO )
Este apartado se refiere a una relacion de titulos de los principales
ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad
o de las unidades administrativas comprendidas en ello.
7. ORGANIGRAMA
Con el propésito de visualizar las relaciones de la organizacién, nos auxiliamos
en el uso de organigramas.
Un organigrama consiste en una forma grifica que muestra las lunciones
principales, la relacion que existe entre ellas, los canales de autoridad. Consiste
en representar graficamente la estructura orgénica y debe reflejar de manera
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y canales de
comunicacion.
e CLASIFICACION DE ORGANIGRAMAS
Los Organigramas sc clasifican en tres grupos, de acuerdo con su contenido,
ambito de aplicacion y presentacion.
1. Contenido
. Estructurales

. Funcionales
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. Integracion de puestos
2. Ambito de aplicacion
. Generales

. Especificos

3. Por su presentacion

. Verticales

. Horizontales

. Mixtos

8. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Llevar a cabo una descripcion de las actividades que corresponden a cada uno
de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura organica,

que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes.
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CAPITULO IV. CASO PRACTICO

“CENTRO OPERATIVO ATIZAPAN”

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

PRIV. PORFIRIO DIAZ #28, ATIZAPAN DE ZARAGOZA, EDO.DE MEX.

TEL. 5824-39-80. SEPTIEMBRE 2000.
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INTRODUCCION
El Servicio Postal Mexicano es un servicio publico descentralizado que tiene a
su cargo la recepcion, transportacién y entrega de ta correspondencia y envios.
En el ambito del Programa de Modernizacion de la Administracion Pablica
Federal 1995-2000, tendiente a incrementar la eficiencia y productividad de las
dependencias y entidades, requiere de herramientas administrativas, siendo una
de éstas. los manuales de organizacion que describen de manera ordenada su
ubicacién organica y funcional, especificando las [unciones y responsabilidades
inherentes.
La Misién del SEPOMEX que busca proporcionar servicios oportunos y
confiables se inserta en el Programa de Modernizacion de la Administracion
Pablica 1995-2000 el cual propone “una organizacion eficaz, eficiente y con
una arraigada cultura de servicio para coadyuvar a satisfacer cabalmente las
legitimas neccsidades de la sociedad”
Debido a lo anterior y como parte de las acciones que ha emprendido el
Servicio Postal Mexicano en materia de modernizacion administrativa se

elabora el siguiente manual de organizaciones.
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OBJETIVO:

Proporcionar un documento que le permita conocer cuales son sus funciones y

ambito de responsabildad, para desarrollar un trabajo con mayor eficiencia.
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DIRECTORIO

LIC. GONZALO ALARCON OSORIO

DIRECTOR GENERAL

ING. ROLF A. NIEDERTRASSER LLOZANQ

DIRECTOR DE OPERACION

LIC. LUIS FERNANDO JIMENEZ THOMAS

DIRECTOR COMERCIAL Y DE SERVICIOS

LIC. ALEJANDRO BRITO ROJAS

DIRECTOR DE MEXPOST

LIC. CARLOS VARGAS MORGADO

DIRECTOR DE INSPECCION POSTAL Y ASUNTOS JURIDICOS

LIC. ENRIQUE CASTOLO MAYEN

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LIC. GUILLERMOQ C. ROJAS QRTIZ

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

LIC. CECILIA ZAMORA CONTRERAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El término “postal” se deriva de la voz latina “posita”™. La palabra “Correo” es
una expresion de “Correr * y se refiere a la persona que primitivamente llevaba
corriendo los mensajes, noticias y comunicaciones.

El Correo existe desde tiempo inmemorial, podemos afirmar sin lugar a dudas,
que el Correo nacid con el hombre, pues es evidente que desde su aparicidn, lo
primero que aprendié fue a transmitir sus ideas y sintio la necesidad de
comunicarlas a sus semejantes, para el efecto procurd los medios mas accesibles
para lograr sus objetivos.

A mediados del Siglo pasado las naciones americanas celebraron entre si
tratados bilaterales que se aseguraban sus relaciones postales, tratados todos o
casi todos inspirados ya en el principio del porte lnico de expedicién de envios.
con la obligacién para la Administracién de (Pais) destinar a distribuir la
correspondencia sin percibir sobre tasa alguna del destinatario o Administracion
(Pais) expedidora.

Como consecuencia de esos tratados surgio la Union Postal Americana el 2 de
Febrero de 1911.1.0s principios y disposiciones que fueron consagradas por la

nueva Union, consistia en la aplicacion de una tarifa sensiblemente baja en
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relacién con las establecidas por la Union Postal Universal para los envios de
correspondencia y en la gratuidad absoluta del trinsito territorial maritimo, el
Convenio de Montevideo, contemplaba también amplias Iranquicias para la
correspondencia Diplomatica y Consular.

El Convenio Postal Sudamericano, cred una Oficina Central con sede en
Montevideo, con atribuciones similares a la Olicina Internacional de Berna
creada como organismo Central de la Union Postat Untversal.

En 1875 México solicito su ingreso a la Union Postal Universal y fué aceptado
en 1879.

Las funciones en materia de comunicacion y transportes originalmente , eran
atendidos por la secretaria de estado y del despacho de relaciones Exteriores e
Interiores, creada en 1821. Por primera vez aparece la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, cuatro afios mas tarde se crea la Secretaria de
Comunicaciones y obras pablicas, cuyas atribuciones sc amplian en 1946 y
1947. En 1958 la ley de Secretarias y departamentos de estado, establece
funciones suficientes para la creacion de la secretaria de comunicaciones y

transportes,por una parte y la de obras publicas, por otra.
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MARCO JURIDICO

¢ ey delServicio Postal Mexicano

México,D.F., 24 de Diciembre de 1986 . Diario Oficial de la Federacion.

¢ Ley de Vias Generales de Comunicacion

e Decreto de creacion del Organismo denominado Servicio Postal Mexicano

» Reglamento para la Operacion del Servicio Postal Mexicano

México, D.F., a 31 de Octubre de 1988

¢ Condiciones Generales de Trabajo del Servicio Postal Mexicano

72




ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO POSTAL MEXICANO

EL SERVICIO POSTAL MEXICANQ. PARA PODER CUMPLIR CON SUS OBJETIVOS CUENTA CON
UNA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA QUE LE PERMITE DESARROLLAR SUS FUNCIONES EN
UNA FORMA ADECUADA. EN LA CUAL LAS DIFERENTES AREAS QUE LO COMPONEN TRABAJAN
COORDINADAMENTE.EN SU ESTRUCTURA ORGANICA SE UBICAN LAS DIFERENTES
DIRECCIONES. CON SUS RESPECTIVAS GERENCIAS Y DEPARTAMENTOS.

DIRECCION GENERAL
|
r ‘ ] | i | | 1
| DRECCON CONERCIAL | IDRECCIONDE Asumos{ DRECCION O DRECCIONCE DRECCION DEL CONTRALORIA
©OYDESERMOOS || ARDKOS |, ADUNSTRACON OPERACIN || SERVICIOEXPOST INTERNA

73




ESTRUCTURA QRGANICA DEI, SERVICIO POSTAL MEXICANO

DIRECCION GENERAL
ASESOR

COORDINADOR DE INFORMACION Y
EVALUACION REGIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION

DIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS
GERENCIA DE CORREO CORPORATIVO
GERENCIA DE CORREO SOCIAL

GERENCIA DE FILATELIA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
GERENCIA CONSULTIVA
GERENCIA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

GERENCIA DEL SERVICIO DE INSPECCION POSTAL
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DY RECURSOS MATERIALES
GERENCIA DIE RECURSOS FINANCIEROS

GERENCIA DI: SISTEMAS

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE CENTROS POSTALLES

GERENCIA DE SUPERVISION Y CONTROL

GERENCIA DE OPERACION

DIRECCION DEL SERVICIO MEXPOST
GERENCIA DI OPERACION MEXPOST

GERENCIA DE ADMINISTRACION

CONTRALORIA INTERNA
GERENCIA DE AUDITORIA

GERENCIA DE RESPONSABILIDADES

GERENCIA DE EVALUACION Y CONTROL.
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El Centro Operativo Atizapan se ubica dentro de la zona conurbada del Iistado
de Meéxico.

L.as Administraciones de Correos tienen un estructura organica tan compleja.
como la de la Direccién del Servicio Postal Mexicano. Iis compleja, no porque
estén mal definidas las funciones o actividades, sino porque dentro del Servicio
Postal Mexicano como en todos los organismos del Sector Publico, predomina
el poder, las influencias, los intereses politicos, tramites excesivos, etc.

Mi propuesta, es un proyecto que defina de manera clara y concisa una
estructura funcional en el “Centro Operativo Atizapan™, que permita a todo ¢l
personal conocer las funciones basicas y las actividades que correspondan a
cada funcion, determinando quien realizard determinada actividad y con que
grado de responsabilidad.

Lo que pretendo es proponer un Manual de Organizacion que genere calidad en
el servicio, y que su contenido sea de interés general. El objetivo es evilar la
pérdida de tiempo, la duplicidad de funciones, y asi brindar un servicio cada ver

mejor.
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ESTRUCTURA ORGANICADEL
CENTRO OPERATIVO ATIZAPAN

ADMINISTRACION

RECEPCION

DISTRIBUCION

CLASIFICACION

TRANSPORTACION

ENTRECA
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FSTRUCTURA FUNCIONAL DEL CENTROQ OPERATIVO ATIZAPAN

De conformidad con ta Ley del Servicio Postal Mexicano, el Centro Operativo

Atizapan tiene a su cargo la recepcién, transportacion y entrega de la

correspondencia, asi como la operacion de los servicios diversos.Es necesario

dar algunas definiciones relacionadas con el funcionamiento de dicho centro.

a) Correspondencia.- l.a contenida en sobre cerrado y tarjetas postales que
cubran las dimensiones y peso establecidos.

Carta. Envio postal que tiene cardcter de correspondencia actual y personal, es

decir, que cumple con su cometido en el momento que es recibido por el

destinatario y su contenido, muestra un vinculo entre remitente y destinatario.

Tarjeta Postal. Envio de correspondencia constituido por una hoja de carlon,

cuyo anverso es ocupado por un dibujo, fotografia o grabado. Su limite maximo

esde 10.5x 14.8 cm. Y el minimo de 9 x 14 cm.

b) Servicios Diversos.- La recepcion, transportacion y entrega de envios,
distintos de la correspondencia.

Propaganda Comercial. Comunicaciones impresas que en su texto promueven la

venta de productos y/o servicios, con peso maximo de lkg cuando expresen el

destinatario y hasta 0.500 kg cuando no lo sefialen.
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Impreso. Es cualquier envio que es una reproduccion de un original, no
teniendo caracter de actual y personal.

Publicaciones Periodicas. Impresos que son publicados en plazo fijo, con un
misma titulo repetido en cada cjemplar depositado por sus editores, con peso
hasta de 1.500 kg.

Pagpost. Son aquellos envios cuyo peso no rebase 20 kg y sus dimensiones
maximas no rebasen de 1.05 metros.

La prestacion del servicio postal, aunque es un servicio aparentemente sencillo,
requiere la participacion de diferente personal. El funcionamiento del Centro
Operativo Atizapan se conforma de las siguientes etapas:

1. Recepcion

2. Distribucion

3. Clasificacion _
. . . e T T A e T

oy, Y Ti

- VN e A e
4. Transportacion Ses o, T T Ty

5. Entrega.

1.RECEPCION

La recepcion de la correspondencia y envios se realiza de diferentes formas:
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B Buzones tradicionales instalados en la via publica. La recoleccion en estos
buzones se realiza a través del personal de carteros que atiende ¢l reparto en
la zona, la cual debe entregarse a la Seccidon de Transportes de la oficina
donde dependen.

B Buzones instalados en las oficinas de corrcos. La materia postal depositada
se recolecta periodicamente y 30 minutos antes de la salida de un circuito o
ruta postal, la cuat deberd ordenarse y turnarse a la Seccion de Transportes
para su proceso.

B Ventanilla. La corespondencia y envios ordinarios que no sean suceptibles
de depositarse en buzones por sus dimensiones, se entregan personalinente al
empleado postal de la ventanilla, de donde se turnara de inmediato a la
Seccion de Transportes.

La materia postal depositada por el puablico en los puntos de captacion

sefialados, se ordena y se procede a la cancelacion de las cstampillas.

2.DISTRIBUCION

Fsta etapa consiste en distribuir la correspondencia y envios que se hayan

recibido en forma directa como sigue:

Después de haber sido recibida ia materia postal se procede a su distribucion.

La consignada a Oficinas Postales o0 a otros Centros Operativos Regionales se
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turna a la Seccion de Despacho con la documentacion correspondiente. l.a
apertura deberd de realizarse saco por saco revisando la fecha, si se observa
discrepancia cntre la fecha de la etiqueta v el contenido del saco, se hara un
reporte a la Oficina, COR o Centro Postal que haya efectuado el despacho, con
copia al Departamento de Rutas y Circuitos Postales a efecto de que en la
oficina que se formé el despacho dicten medidas correctivas para erradicar la
irregularidad.

3. CLASIFICACION

Fste proceso consiste en la clasificacion individual de la materia postal.

El Centro Operativo Atizapan debera formar despachos directos para todas las
oficinas que esten comprendidas dentro de su jurisdiccion. Los paquetes de
cartas comprenderan 75 piezas como maximo.

Con el resto de la correspondencia deberd formar despachos directos a todas las
oficinas que tengan comunicacion directa por via terrestre o aérea. Si la
cantidad es inferior a 3 kg los despachos deberan concentrarlos a través del
Centro Operativo Regional que corresponda o del Centro Postal Automatizado
o Mecanizado. Aquella que no tenga comunicacién directa por las vias acreas y
de superficie se concentraran en el Centro Postal Automatizado realizando las

separaciones siguicntes:
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NACIONAL. Sc confeccionan paquetes con la materia postal consignada al
D.F. asi como para la que se comunica por via lerrestre y via aérea. Deberan
formarse sacos directos tratindose de Centros Operativos Regionales que
encaminan a través de esta capital al C.P.A. Benito Judrez, con la
correspondencia que utiliza la via aérea.

INTERNACIONAL. Se realizan tres paquctes, uno para Estados Unidos de
Norteamérica y paises en transito, otro para Centro y Sudamérica y Antillas y ¢l
Gltimo para Europa, Asia, Africa y Oceania.

4. TRANSPORTACION

La Transportacién en el dmbito nacional se realiza através de circuitos, rutas
postales aéreas y de superficie, debiéndose entregar la totalidad de la materia
postal debidamente documentada a los recolectores y transportistas, por medio
de una factura 277. Aquella consignada al exterior del pais, la Oficina de
Cambio en México Aéreo, D.F., la despachardn a través de vuelos
internacionales y las de México Sal/Superficie v de Nuevo Laredo Tam., a
través de vuelos internacionales, sujetos a cupo de ruta postal.

5. ENTREGA

Esta se realizara a domicilio, en ventanillas y en cajas de apartado.
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[.a materia postal se entrgard en la direccion que indiquen los sobres o
envolturas, cuando su peso no rebase los 3kg, con excepcion de los reembolsos,
seguros postales y bultos procedentes de exterior donde tenga que pagarse los
derechos de importacion. El puesto de cartero es parte integrante del servicio,
tiene a su cargo la entrega correcta y oportuna de la correspondencia, envios
ordinarios y registrados con un peso de hasta 3 kg a domicilio, asi como la
colaboracion en el desempefio de labores complementarias en beneficio del
publico usuario.

I.a materia postal consignada a un apartado postal, se colocard en el mismo
considerando ¢l nimero de éste, para que sea recogida por el destinatario,

siempre y cuando s¢ encuentre rentado a su nombre.
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CONCLUSIONES

La necesidad de introducir cambios o transformaciones significativas en la
Administracion Piblica, asi como de lograr un funcionamiento eficaz y
eficiente, ha sido una de las prioridades desde hace mucho tiempo. Tal
necesidad se ha vuelto mas importante desde que el Iistado ha asumido en
muchos paises ¢! papel principal para que los planes de desarrollo se puedan
ejecutar con oportunidad, y asi lograr la satisfaccion de sus objetivos, metas.
mejor aprovechamicnto del personal, de recursos financieros y materiales que la
mayoria de las veces no son abundantes, pero que son imprescindibles para que
Ja infraestructura administrativa contribuya al desarrollo del pais.

A todo esto obedece el gran interés que se ha puesto en las Gltimas décadas al
estudio de la reforma de la Administracion PGblica, tanto en el ambito nacional
como en el internacional..

La importancia que tiene dicha reforma, se ha generalizado, en especial para los
paises de menor desarrollo 6 subdesarrollados que tienen necesidades mayores
y dificiles de solucionar por la escasez de recursos.

Sin embargo, es al Gobierno a quien le corresponde en dltima instancia tomar la

decision de adoptar o no un programa de reforma administrativa, al igual que
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otras reformas como son la educativa, industriales, agrarias, fiscales, etc.
Cuando se toma la decision de un programa de reforma administrativa, dicho
programa debe tener una cobertura completa en todo ¢! Sector Pablico, esto

para evitar csfucrzos aislados y deficiencias en la efectividad.
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