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INTRODUCCION

Durante afios en México se han acumulado requisitos, exigencias y obligaciones a
cargo de los ciudadanos que complican su relacién con los 6rganos de Ia
administracion publica y dilatan innecesariamente la resolucion de sus asunto.s. Al
respecto, la creciente dindmica de la sociedad mexicana obligé a una administracién
mas compleja, en donde es preciso revertir dicha tendencia a fin de liberar tiempo y

costos en 1a gestién de los asuntos publicos.

Ante tal situacion surge el Programa de Simplificacion Administrativa como una politica
de gobierno encaminada a hacer mas clara y facil la gestién de los ciudadanos ante
las instituciones gubernamentales, ya que en la dilacién y el trdmite engorroso
florecen las corruptelas y se abre la puerta de la desconfianza. La tarea no es sencilla;
afios de rutina y de costumbres que hay que cambiar; legitimos intereses, en
ocasiones, e ilegitimos en otras, que hay que vencer; criterios que es menester tomar

en cuenta para que los resultados se alcancen en la practica y no sélo en el papel.

Dentro de este contexto, es preciso aclarar que al hablar de Simplificacion
Administrativa implicita o explicitamente pensamos en los sistemas y procedimientos
que de alguna u otra forma se operan en una organizacién. Por medio de la utilizacién
de sistemas y procedimientos debidamente documentados la Administracién Publica

puede esperar que su labor funcione con mayor eficiencia, eficacia y economia.

La necesidad de un desarrollo sistematico de la Administracién Pdblica hace de la
simplificacién administrativa, y por ende, de los sistemas y procedimientos, algo mas
que instrumentos normativo-administrativoes para lograr el perfeccionamiento de las

rutinas de oficina, procedimientos que permitan la fluidez y transparencia de la Gestion
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Publica, asi como nuevos métodos para una mejor prestacidn de servicios a fa

poblacién.

En este sentido, el Programa de Simplificacion Administrativa es la respuesta de}
Gobierno Federal a la demanda que permanentemente han planteado los ciudadanos
y Sus organizaciones, para que fos tramites y gestiones ante las oficinas publicas, se

realicen de una manera &gil, eficaz, transparente y honesta.

Sin embargo, por razones politicas, o por deficiencias técnico-administrativas se
soslaya la utilidad y aplicacién de acciones concretas de simplificacion administrativa
en instituciones publicas encargadas del fomento a la cultura, la recreacién y el
turismo, como es el caso de la Direccidn General de Accidn Social, Civica, Cultural y
Turistica de! Departamento del Distrito Federal. Situacion que ha hecho del concepto
de Simplificacién Administrativa un término del discurso oficial utilizado en los ultimos
diez aiios, sin que hasta el momento se puedan asegurar los logros abtenidos en

dichos aspectos.

En efecto, si se observa y analiza el estado actual de la Simplificacién Administrativa,
asi como de sus adelantos en las materias de referencia, se podré advertir que poco
se han utilizado los instrumentos de investigacidn y andlisis para estudiar e interpretar
concretamente sus alcances y perspectivas. La mayoria de las veces las acciones de
simplificacion propuestas por el Ejecutivo Federal, han sido producto de decisiones
discrecionales de los servidores publicos, provocando que los problemas y vicios de la

Administracion PUblica sean atacados de forma y no de fondo.

La aplicacién de la simplificacién administrativa no puede depender de métodos
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empiricos o de juicios valorativos. La ‘Administracién Publica debe mantenerse al tanto
de los constantes adelantos de la técnica administrativa y crear en la medida de lo
posible, los medios y recursos administrativos que le permitan estar en concordancia
con la dindmica social. Esto es, la Simplificacién Administrativa ha de darse tanto al

interior como al exterior de 1a Administracién Publica.

En este sentido, debe sefalarse que la presente investigacion contiene y observa
aspectos tedricos y practicos para la elaboracion, preparacion e implantacion de
acciones de Simplificacién Administrativa, en tanto que son el resultado del anélisis

efectuado a los sistemas y procedimientos dentro de la organizacion de referencia.

La revision, andlisis, implantacién y perfeccionamiento de sistemas y procedimientos,
es el instrumento de investigacion y la técnica administrativa adecuada que permite a
la Administracién Pablica emplear criterios validos, y sobre bases firmes, para que ésta
pueda estar en posiblidad de llevar a cabo acciones concretas de Simplificacién
Administrativa. No es posible realizar acciones de simplificacién en donde no se

cuenta con la documentacion de sistemas y procedimientos necesarios para ello.

Bajo este contexto, en la Direccion General de Accién Social, Civica, Cuitural y
Turistica (SOCICULTUR), Unidad Administrativa de! Departamento del Distrito
Federal, se ha intentado realizar acciones concretas de Simplificacién Administrativa,
sin que al momento se hayan podido alcanzar e instrumentar, en tanto que no se
cuenta con los sistemas y procedimientos debidamente documentados desde su
creacion (1941). En consecuencia resulta utdpico afirmar y asegurar la validez de los

avances de la Simplificacién.
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Por tal motivo, se ha considerado impostergable la elaboracion de una metodologia
que facilite y permita realizar las acciones de andlisis, diseffo y simplificacion de
procedimientos de manera constante y periédica, a fin de obtener un mejoramiento

administrativo que eleve la productividad y la eficiencia de la Gestién Publica.

Para lograr lo anterior, se consideraron cinco hipbtesis de partida , mismas que se
someten a comprobacion durante el desarrollo del presente trabajo:

- Es imposible ia realizacién de acciones concretas de simplificacion administrativa
en Socicultur, en tanto se carezca de una metodologia adecuada que permita
documentar fos sistemas y procedimientos que fundamenten y avalen dichas

acciones.

- E! contar con una metodologia que ariente los estudios en materia de revisién,
andlisis, diseflo, implementacion y simplificacién de procedimientos en
SOCICULTUR coadyuva a la consecucién real y valida de los compromisos de

simplificacion administrativa emitidos por el Ejecutivo Federal.

- Las acciones de simplificacion administrativa en Socicultur son ineficientes y
onerosas mientras sean producto de decisiones discrecionales de funcionarios
publicos fundamentadas en métodos erhpiricos y juicios valorativos, soslayandose
instrumentos de investigacion y andlisis cientifica y técnicamente vélidos

imprescindibles para la simplificacion.

-~ La documentacion de sistemas y la creacidén y operacion de Manuales de

Procedimientos es el método mas eficiente, econdmico y productivo para establecer
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y llevar a cabo de manera real y verdadera acciones de simplificacion
administrativa, ya que difunde y uniforma los criterios de operacién de una

organizacion.

- Lainstrumentacién de acciones de simplificacién administrativa a partir de la teoria
de sistemas y del modelo de Desarrollo Organizacional, permite obtener
organizaciones mas productivas y eficientes, ademés de mejorar su disefio

organico-funcional.

El presente trabajo estd integrado por cuatro capitulos. En el primero, se dan a
conocer los antecedentes de la simplificacidn dentro de la Reforma Administrativa, asf
corho su origen y naturaleza. En el segundo capitulo, se realiza un analisis
comparativo, a efecto de ubicar y conocer el lugar de los sistemas y procedimientos
dentro de las partes que componen al proceso administrativo. En el capitulo tres, se
analizan los avances y logros obtenidos en SOCICULTUR en materia de Simplificacion

Administrativa.

Por ultimo en el capitulo cuatro se propone la metodologia que sirva de base y facilite
el trabajo de los administradores publicos involucrados en el estudio de los sistemas y
procedimientos para implantar acciones de Simplificacién Administrativa, campo que
dentro de la vida publica ha comenzado a tener gran importancia, toda vez que la
revision, anadlisis y perfeccionamiento de los procedimientos es una actividad

productiva en términos de eficiencia y economia.

Sin embargo, en el presente trabajo existen diversas limitaciones y deficiencias de

informacién que sin duda alguna han incidido y condicionado los resultados de este



estudio, entre las que destacan las siguientes:

- Falta de acceso a la informacién de carécter oficial en cuanto a avances de
simplificacién administrativa por parte de la Secretaria de la Contraloria General de
.la Federacién , de! Departamento del Distrito Federal y de SOCICULTUR.

- Se carece del cumplimiento normativo y operacional por parte de la Secretaria de la
Contraloria General de la Federacién , ya que su papel globalizador la facuita para
atender la vigilancia y eficiencia de la gestion publica , asi como para cuidar el
desempeiio honesto y responsable de los servidores publicos.

- Inexistencia de un Programa especifico de Simplificacion Administrativa en materia
cultural, social y turistica por parte del sector Departamento del Distrito Federal en
general y de SOCICULTUR en particular.

- Falta de informacién estadistica y de indicadores de gestién para evaluar los
avances y resullados en la ejecucion de eventos socio-culturales, 10 que podria
provocar fugas presupuestales al carecer de los controles efectivos.

- Incipiente elaboracidn e instrumentacién de manuales administrativos para normar ,
regular y homogeneizar las acciones de las areas sustantivas y operativas
fundamentalmente.

"Por ultimo, cabe sefalar que los instrumentos y técnicas que se operen para la
revisién, andlisis y perfeccionamiento de los sistemas y procedimientos deben
corresponder a la realidad administrativa. Esto es, la metodologia propuesta no es de
ninguna manera totalizante y valida para todas las organizaciones dado que cada una
tiene deficiencias y necesidades diferentes, pero si es un instrumento Util a fin de

emprender estudios de sistemas y procedimientos.



CAPITULO |
LA REFORMA ADMINISTRATIVA

1.1 ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 1988-1994

El Estado contemporaneo a partir de 1917 sufrié en muy poco tiempo, una cantidad de
transformaciones de las cuales no estamos aun plenamente conscientes. El aumento
de drganos, poderes y actores estatales es producto del crecimiento y diversificacion
de las funciones del Estado. Las facultades del Estado moderno se extendieron hacia
la direccién y regulacidn de la economia nacional, al apoyo del crecimiento econémico,
a la intervencidn estructural y coyuntural en la produccién y en el mercado, sin olvidar
la generacion de prestaciones sociales, la promocion de la investigacion cientifica y el

desarrollo.

Asi pues, el impulso hacia la complejidad estatal se debe principalmente a la
ampliacién de las actividades del Estado, exigida por la sociedad industrial y post-
industrial, a la complejidad misma de la sociedad de nuestro tiempo, al émbiente
social, lo que provocé que el Estado respondiera casi invariablemente a esa

" complejidad social con su propio crecimiento.

Sin embargo, la responsabilidad actual del Estado moderno, para garantizar la
seguridad de los ciudadanos, armonizar los intereses de todos los grupos y promover
las condiciones de desarrollo que permitan un avance significativo en el bienestar de
todos los mexicanos, precisa, por un lado, de un adelgazamiento del aparato estatal, a
fin de elevar su eficacia, eliminando el peso de su estructura que limita y en ocasiones
erosiona su capacidad de respuesta ante sus obligaciones constitucionales y por otro

lado, exige Ia utilizacién soberana y racional de nuestros recursos naturales, para lo
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cual se propuso, entre otras medidas, la desincorporacién de entidades de la
Administracién Pablica Federal, a efecto de liberar recursos publicos para canalizarios

a una mejor atencidn de los programas estratégicos y prioritarios.!

Frente a estos nuevos requerimientos, el Gobierno como aparato administrativo, en su
proceso de crecimiento propio para atender las funciones acrecentadas del Estado,
enfrenta presiones y resistencias del publico que trata con ellos a atencién de
diversos asuntos a que obliga la necesaria reglamentacién de la vida en sociedad,
pero también de la propia administracion, en cuyo seno se generan movimientos para
desehtorpecer su propio funcionamiento y cumplir mas eficientemente con sus

responsabilidades.

Ante tal situacion, un imperativo del Gobierno consiste en promover y dirigir los
cambios para elevar la eficiencia y mantener actualizada la administracién publica, con
relacién a las modificaciones que reclama con urgencia la ciudadania y la propia
administracién, mediante la implementacién de programas de reforma, modernizacién

y simplificacién administrativa.

No obstante, un aspecto fundamental para entender y distinguir la naturaleza y
orientacion de dichos programas, consiste en diferenciar los propésitos y alcances de
los cambios que cada uno de ellos pretenden introducir en la Administracién Publica.
De esta manera, la reforma y modernizacién administrativa se conhcibe, como un
proceso de transmisién, actualizacion y mantenimiento de las estructuras
administrativas de! Gobierno Federal, de caracter permanente y general, mientras que

la simplificacién administrativa es un proceso inscrito en el plano politico, de

1Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994. Poder Ejecutivo Federal. 1989, p. 90



respuestas concretas a demandas ciudadanas y de la propia Administracion Publica.

Bajo este contexto y para llevar a cabo la instrumentacién de los programas de
referencia, el Gobierno precisa de una Administracién Publica organizada, ia cual para
el caso que nos ocupa se encuentra delimitada en la Ley Orgénica de la

Administracién Publica Federal.

En este sentido y en un Estado de derecho como el nuestro, la Administracién Publica
sOlo debe actuar dentro del estricto marco de facultades legales sefaladas por la

Constitucion y en las disposiciones que de ella se deriven.

Por lo anterior, l1a administracién puiblica en México tiene un caracter Constitucional.
Siendo la Constitucion de 1917 la norma suprema que regula y establece las distintas
facultades de los Poderes de la Unidn: Legislativo, Ejecutivo y Judicial. Identificando
cada uno de los anteriores elementos llegamos a la siguiente representacion

esquematica:

ORGANOGRAMA

CONSTITUCION
POLITICA

PODERES DE
LA UNION
PODER PODER PODER
LEGISLATIVO EJECUTIVO JUDICIAL

——

N S DE ENTIDADES OE LA
DEPE DE"C‘A. ADMON. PUBLICA
PUBLICA CENTRAL PARAESTATAL
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Del esquema anterior, el Poder Ejecutivo merece nuestra especial atencién, siendo
éste el campo por excelencia reservado al desarrollo de Ia Administracién Publica al
frente del cual esta el Presidente de la Republica, quien para el ejercicio de sus

atribuciones y el cumplimiento de sus funciones se apoya en:

1. Las Secretarias de Estado, los Departamentos Administrativos, la Presidencia
de la Republica y la Procuraduria General de la Republica, que constituyen

conjuntamente la Administracién Pdblica Centralizada.

Especificamente la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, en su
articulo 26 establece que “Para el estudio, planeacion y despacho de los negocios del
orden administrativo, el Poder Ejecutivo de la Unidn contaréd con las siguientes
dependencias: Secretaria de Gobernacién, Secretaria de Relaciones Exteriores,
Secretaria de la Defensa Nacional, Secretaria de Marina, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de la Contraloria Genelja|
de la Federacién, Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal, Secretaria de
Comercio y Fomento Industrial, Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos,
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, Secretaria de Educacién Publica,
" Secretaria de Salud, Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Secretaria de la
Reforma Agraria, Secretaria de Turismo, Secretaria de Pesca, Departamento del

Distrito Federal".?

2En ol afio de 1982, esta estructuracién sufrid una modificacién ya que mediante acuerdo del Ejecutivo, del 4 de enero, el
Departamento de Pesca adquiers caricter de Secretaria de Pesca. Al inici el periodo presidencial 1982-1988, el Poder
Ejecutivo Federal, da a conocer Ias reformas y adiciones a la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, que implica una
reestructuracién del aparato administrativo pablico; al respecto sefialaremos que: a) Se crea la Secrataria de la Contraloria
General de la Federacidn, b) Las atribuciones relacionadas con la promocion de la planta mdustnal se desprondcn de la
Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial, siendo incorporadas a la Secretaria de C 1 i
Secretaria ds Comercio y Fomento Industrial, c) De la Secrehrla de Pahmomo y Fomento Industrial o mtegm la Secretaria do
Energla, Minas e Industria Paraestatal; d) A la S ia de Aser Humanos y Obras Publicas, se le otorgan
facultades relativas a la proteccién ecolégica y del medio ients, covirtiéndose en S |a de Desarrolic Urbano y Ecologla,
|2 cual durante el presente periodo presidencial 1988-1994 enmbia de nomenclatura por ¢l de Secretaria de Desarrolio Soclal,
habiéndose publicado dicha modificacién en el Diario Oficial de la Federacién, el 25 de Mayo de 1992.
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El Lic. Gabino Fraga, al referirse a la centralizacién administrativa sefiala que "...existe
cuando los érganos se encuentran colocados en diversos niveles, pero todos en una
situacién de dependencia en cada nivel hasta llegar a la clispide en que se encuentra

el Jefe Supremo de la Administracién Puablica".?

2. Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las
instituciones nacionales de crédito y organizaciones auxiliares, las instituciones
nacionales de seguros y fianzas y los fideicomisos; constituyen las entidades de

la administracién publica paraestatal:

Refiriéndonos a esta caracterizacion de la administracidn publica, la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal, en su Articulo 45 estipula que
son organismos descentralizados las entidades creadas por Ley o Decreto del
Congreso de la Unién o por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la estructura legal que

adopten".*
Este tipo de administracién descentralizada la adopta el Poder Ejecutivo con la
finalidad de desahogar y dar curso a las funciones relacionadas con el otorgamiento

de servicios y con la produccién y distribucion de bienes.

Por lo que respecta a la descentralizacion administrativa, el Lic. 'Fraga seflala que se

sFraga. Gabino. Derecho Administrativo. México, Ed. Porrta, 1975, p. 165.
‘ldem pég. 166.
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presenta "...cuando se confia la realizacién de algunas actividades adniinistrativas a

organismos desvinculados en mayor o menor grado de la Administracién Central".®

En el caso de las empresas publicas y de los organismos publicos, el Estado esta
facultado para ejercer sobre ellos una vigilancia y control, para cumplir tal fin los
agrupa en Sectores de actividad econémica y social efectuando el control y vigitancia a
través de una coordinadora de Sector, que puede ser una Secretaria de Estado o

Departamento Administrativo.

En la distribucién de competencias a las dependenéias que hace la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal, en- su Articulo 31, Fraccién XXIl, faculta a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para "dictaminar las modificaciones a la
estructuré organica basica de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal”. Por su paﬁe a la Secretaria de la Contraloria General de la
Federacion (SECOGEF), en virtud de atender a la vigilancia y eficiencia de la Gestién
Pdblica, en su Articulo 32 bis, Fraccién |, la faculta para “planear, organizar y
coordinar el sistema de control y evaluacién gubernamental" y en las fracciones XVl y
XV, para atendgr las diversas quejas de los particulares y para cuidar del desempeiio

honesto y responsable de los servidores publicos, respectivamente.

De esta manera, se han definido claramente las esferas de competencia y
responsabilidad entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para efectos de
reforma y modernizacién administrativa, y de la Secretaria de la Contraloria General

de la Federacién, en relacion a las acciones de Simplificacion Administrativa.

sldem, pag. 166.
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Por su parte, la Ley Orgénica de ia Administracién Publica Federal en su Articulo 44,
Fracciones | y Il, también faculta al Departamento del Distrito Federal para atender lo
relacionado con el gobierno de dicha entidad en los términos dé su propia Ley
Organica y de las demas que le atribuyen expresamente las leyes y reglamentos

aplicables.

En tal virtud, se infiere que el Departamento def Distrito Federal, como dependencia
del Poder Ejecutivo Federal, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 73
Fraccién VI, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el
Articulo 1 de su Reglamento Interior, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que
expresamente le encomiendan su Ley Orgdnica y otras leyes, asi como los

reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes del Presidente de fa Repblica.

De esta manera, el Departamento del Distrito Federal se obliga a observar el Acuerdo
por el que se establecen jas bases para la ejecucién, coordinacién y evaluacion def
Programa General de Simplificacién Administrativa de la Administracion Publica

Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 9 de febrero de 1989.

En materia de Organizacién y Simplificacion Adminis;trativa corresponde al Jefe del
Departamento del Distrito Federal, de acuerdo a lo establecido en el Articulo So.,
Fracciones Xl y XXV de su Reglamento Interno, expedir el Manual de Organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para el mejor funcionamiento de
la Dependencia; asi como de proponer al titular del Ejecutivo Federal, a través de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ia creacién, transformacién, disolucién,
liquidacién, fusion o extincién de las entidades de la Administracién Plblica Federal

que corresponda coordinar al Departamento, respectivamente. Asimismo y para
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garantizar el desarrollo e instrumentacién de las atribuciones referidas el Jefe de
Departamento del Distrito Federal cuenta dentro de su organizacién con el apoyo del
su Oficialia Mayor y de una Contraloria General encargadas de coordinar y sancionar
el proceso de organizacién interna de las unidades administrativas del Departamento y
de vigilar que éstas cumplan con las obligaciones que les sefialen las disposiciones
legales en materia de administracion, de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 7 y 9
Fracciones Il y |, respectivamente, del Reglamento Interno del Departamento del

Distrito Federal.

Bajo este contexto y dado que el Programa General de Simplificacién aludido,
presupone la creacién de una nueva cultura administrativa qué facilite las relaciones
de la ciudadania con la Administrgcién Publica y de ésta con sus propios drganos
internos, se ha considerado pertinente analizar y evaluar los logros obtenidos al
respecto, a partir del estudio de las relaciones dei Estado con el individuo, tomando
como punto de partida las acciones que en materia social, civica, cultural y turistica ha
emprendido el Departamento del Distrito Federal, como estudio de caso, para crear,
fomentar y fortalecer el crecimiento y desarrollo de una nueva cultura administrativa,

orientada a modificar actitudes personales y a superar viejos vicios administratives.

Frente a la situacién actual por la que atraviesa el Estado y Gobierno mexicano de
falta de credibilidad y hasta de legalidad en algunos casos, el tema de referencia
reviste especial atencién, en tanto que el objetivo ultimo de los esfuerzos de
simplificacién habran de ilevarnos a un cambio cualitativo de la administracién publica
y a la posibilidad de acceder a una sociedad mas participativa y democratica, la cual
se ha visto adormecida bajo un cumulo de requisitos, exigencias y obligaciones que

pesan del mismo modo sobre los ciudadanos y sobre los propios 6rganos de la
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Administracién PUblica.®

En este sentido y conforme a la distribucidn de competencias que hace la Ley
Orgénica del Departamento del Distrito Federal en su Articulo 3o., fraccién V, facuita a
la Secretaria General de Desarrollo Social, para atender las materias relativas a los
servicios médicos, las actividades civicas, la recreacion, los reclusorios y centros de

readaptacion social, la promocién deportiva y las actividades turisticas y cuiturales.

Por su parte, para atender y desahogar las actividades en materia civica, cultural y
turistica, la Secretarfa General de Desarrollo Social cuenta dentyo de su estructura
organica con la Direccion General de Accion Civica, Cultural y Turistica
(SOCICULTURY); la cual de conformidad con lo dispuesto en ‘el Articulo 230. del
Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal le corresponde, entre otras,

el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. "Elaborar los programas para la organizacién de los eventos a realizar en materia

civica, artistica, cultural y turistica.

ll. Efectuar estudios enfocados a detectar permanentemente el impacto que han
tenido los eventos realizados, a través de encuestas y sondeos a los habitantes del
Distrito Federal, para de esta forma determinar aquellos eventos que incrementen

el nivel cuitural de la poblacién.

lll. Mantener, fomentar y acrecentar la educacion civica y la solidaridad social entre

los habitantes del Distrito Federal con el gobierno, mediante la celebracién de

6Revista de Administracién Piblica. Simplificacién Administrativa. INAP, 1986 p. 22.
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actos de divulgacién sobre hechos, personajes y fechas histéricas y su

trascendencia en el desarrollo del pais".

Lo descrito hasta el momento en el presente apartado permite afirmar que la Reforma
y la Simplificacién Administrativa constituyen dos instrumentos fuhdamentales con que
cuenta la Administracién Publica, para hacer mas clara y facil la gestién de los
ciudadanos ante las Instituciones Gubernamentales, para impulsar la actividad
econdmica del pais y dotar al- Estado de las herramientas administrativas que le
permitan desempefiar en forma mas eficiente sus funciones como prestador de

servicios y conductor del Desarrolio Nacional.

Es en este sentido que la Simplificacién Administrativa pretende coadyuvar a vencer

inercias, practicas y vicios administrativos acumulados a través del tiempo.

En tal virtud, se considera necesario conformar, establecer y desarrollar una
metodologia utilizando las técnicas de andlisis a partir de los sistemas vy
procedimientos, con el prop6sito de documentarlos, perfeccionarlos, simplificarlos e
implementarlos a fin de elevar la eficiencia administrativa de una organizacién. Dentro
de este proceso, resulta importante destacar lo seiialado por Victor Lazzaro en la
revisibn y andlisis de los sistemas y procedimientos considerandolos como una
actividad productiva en tanto "involucran tareas de perfeccionamiento, relacionadas
con la simplificacién del trabajo, la medida del misﬁ‘no, el dibujo y control de formas ,
informes administrativos, registros, muestreo, maquinas de oficina, equipo tabulador,

computadores electrénicos, organizacién, presupuestos, control de costos, control de



calidad, controt de preduccion, utilizacién de espacio...".

7Lazzaro. Victor. Sistemas y Procedimientos. Ed. Diana, 2da. Edicién México, 1885, p. 20.

17
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1.2 La Reforma Administrativa y su naturaleza
Un imperativo de Ia Administracién Publica, ha sido el de efectuar cambios y mejoras
en sus estructuras y funcionamiento, con el propésito de estar en posibilidad de
adecuarse a los cambios y presiones del medio ambiente en que se encuentra
inmersa; para lograrlo busca incrementar la eficiencia del aparate administrativo y 1a
prestacion de bienes y servicios de una manera consciente e intencionada a través de
la Reforma Administrativa, considerada como un medio para mejorar el funcionamiento
del Sector Publico a través de un proceso de revision, andlisis, adecuacién y
actualizacion de las estructuras, funciones, normas, sistemas y procedimientos del )

aparato administrativo publico.

Respecto al surgimiento de la Reforma Administrativa, se ha dicho que "...las razones
que tienden a generar en una sociedad la conciencia de la necesidad de una reforma
administrativa provienen, por lo general, de algunos de los siguientes cuatro puntos

fundamentales:

1. Variacién importante de los objetivos nacionales, los objetivos del Estado y los

objetivos del gobierno.

2. Desarrollo poco comun de las técnicas, los equipos o los estilos administrativos
que necesariamente conllevan una variacion cualitativa y apreciable sobre los

sistemas de trabajo de fa administracién, en lo general y en lo particular.

3. Cambios de personas en la direccién de! Sector Publico, lo cual implica una
reinterpretacién de los medios de accién y de las estrategias del Estado para el

cumplimiento de sus objetivos.
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4, Distorsién de la actividad estatal por obsolencia o por inclusion de variables
cuya existencia o por lo menos, cuya fuerza no se habia revetado debido a un

analisis incompleto de la situacion".®

En consecuencia, en la medida en que la Administracion Pdblica sea capaz de
identificar estas situaciones, la Reforma Administrativa se convierte en un instrumento
valioso para adecuar los cambios y responder eficientemente a las demandas sociales.
Asi la Reforma Administrativa representa una estrategia generalizada, encaminada a )
incrementar la capacidad del Sector Publico en el cumplimiento y logro de los objetivos

del desarrollo a través de sus organizaciones.

Si bien la Reforma Administrativa pretende incrementar la eficiencia de las funciones y
servicios de la Administracion Puablica, en los ultimos diez afios ha sido necesario
realizar ajustes mayores, esto es, reformas o reestructuraciones de fondo “... para
acelerar el cambio de las estructuras administrativas tradicionales con el fin de
ajustarlas a las enormes transformaciones de la poblacion, asi como adecuarla a las
nuevas necesidades surgidas del papel cada vez mas importante del Estado en el

Desarrollo...".*

Por otro lado, aunque los intentos de Reforma Administrativa no sean nuevos ni
privativos de México, en tanto que ésta tiene ya una larga trayectoria en latinoamérica,

podemos sefialar que las Reformas Administrativas anteriores a un proceso de

8(:arﬁllo Castro, Alejandro. La Reforma Administrativa en Méxjco. México, INAP, 1975 p. 58.

9Campero Céardenas, Gildardo. La_Reforma_Administrativa _en América_ Latina. México, INAP serie
Praxis, P. 21.
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planificacién tuvieron la caracteristica de haber sido motivadas por objetivos limitados
y en consecuencia no vinculadas directamente con el desarrollo econdmico y social;
segun Campero Cardenas: "Hubo casos en que la reforma fue motivada por la
busqueda de la eficiencia como Unico propédsito, centrandose en medidas de
racionalizacién y austeridad, tendientes a la reduccion del gasto publico o al déficit
fiscal. En ocasiones, la Reforma Administrativa se acometid basicamente desde el
punto de vista formal-legalista adoleciendo de un marco de referencia que permitiese
abordarla integramente; convirtiéndose, de tal suerte, en sinénimo de cambios de
estatutos, reglamentos y flujos de rutina, ignorandose el hecho de que una )

organizacion es un sistema muitiple de personas”.”

Se reconoce entonces, la relacion del proceso de planificacion del Desarrollo
Econémico y Social y la Reforma Administrativa. "En México, desde. el inicio del
proceso Institucional de Reforma Administrativa, en 1965, se tuvo clara conciencia de
vincular el proceso de Reforma al esfuerzo de planificacion del Desarrollo Econémico y

Social"."

De ahi se desprende el hecho de que la Reforma Administrativa, puede identificarse
como un proceso de cambio planeado, en donde las organizaciones de la
Administracion Publica pueden efectuar la transicién de su estado actual hacia
posiciones mas deseables que exige la dindmica social. En consecuencia, la
planificacién del desarrollo es una de las Reformas Administrativas mas importantes

que se han intentado en México, en el presente siglo.

10pidem, p. 13.

11Centro Latinoamericano de Administracién para el Desarrollo, Experiencias Nacionales de Reforma
Administrativa, México, 1979, p. 204.
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Con base en [o anterior se afirma que el origen y naturaleza de la Reforma
Administrativa surge de la necesidad politica, econdmica y social de fas sociedades
latinoamericanas en general y de México en particular, de aspirar a mejores niveles de
participacién politica, de vida y de ampliar su acceso a los bienes y servicios
proporcionados por el Estado. Por consiguiente, en la medida en que el Estado a
través de la Administracion Publica y ésta por medio de la Reforma Administrativa y la
planificacién del desarrollo econdémico y social, proporcione mas y mejores bienes y
servicios y amplie los canales de participacién politica a la poblacién, estara en

posibilidad de elevar la calidad de vida en la regidén entendido como un indicador '

confiable de Desarrollo.

Sin embargo, cabe citar lo seflalado por Raymundo Amaro Guzman: ..."en el sentido
de que para que el proceso de planificacién econdmica y social sea exitoso y viable,
debe estar acompafiado de programas de reforma administrativa de las estructuras,
sistemas y procedimientos de la Administracion Publica y de mejoramiento de la

situacion de los servidores del Estado"."

La cita anterior es vélida, bajo el entendido de que la administracion publica es parte
de la estructura social que se quiere modificar y adecuar a la dinamica social. Para lo
cual, es necesario implementar programas de reforma administrativa orientados a la
revision y actualizacién de sistemas y procedimientos, de estructuras y funciones,
eliminando aquellos vicios administrativos que obstaculizan el buen desempeiio de la

administracion publica.

2amaro Guzman, Raymundo. Introduccién a la Administracién Pablica. Ed. McGraw-Hill. p. 349,
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1.3 EL CONCEPTO DE REFORMA ADMINISTRATIVA Y SUS AMBITOS

La Reforma Administrativa al igual que todos los conceptos utilizados en Ciencias
Sociales, contienen de manera inherente un cardcter histérico y no universal. Por ello,
existen diferentes autores que la definen y entienden desde puntos de vista
semejantes o divergentes de acuerdo al tiempo y espacio en donde se esté
analizando. En este sentido, para algunos, es la busqueda de la eficiencia, para otros

es el cambio de estatutos, reglamentos y flujos de rutina.’

A decir verdad desde la aparicibn de la Reforma Administrativa en México,
basicamente a partir de los aflos sesenta, los ambitos de aplicacién de aquélla son tan
variados y extensos que muy dificilmente habra medidas y disposiciones de caracter
juridico-administrativo, que adopte el Poder Ejecutivo Federal en turno, que no

encuentre su antecedente inmediato en la Reforma Administrativa.

Lo anterior, refuerza el cargcter histérico de la Reforma Administrativa, en donde las
medidas adoptadas responden a situaciones y necesidades concretas. De ahi, que no
existan definiciones Unicas y universales para los conceptos ufilizados en Ciencias
Sociales. Sin embargo, a pesar de esta situacién existe una idea genérica sobre el
significado de Reforma Administrativa; entendiéndola en su sentido mas amplio, como

innovacién, cambio o mejoramiento de las funciones administrativas del Estado.

Con la finalidad de ampliar y precisar la idea anterior, Miguel Duhalt Krauss establece

que la Reforma Administrativa debe tender a "... hacer de la Administracion Publica un

1:’Ver Campero Cardenas, Gildardo. Op. cit. pag. 20-21.
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instrumento que responda con eficacia a los fines del Desarrollo Econdmico y Social,
adecuando el funcionamiento de todas las entidades del Sector Pablico, buscando su
cabal coordinacién, elevando su eficiencia y mejorando sus sistemas de ejecucién, asi
como modemizando sus técnicas, estructuras y procedimientos, mediante una mas
conveniente distribucion de funciones y facuitades, dentro del marco constitucional que

las conforma". "

La cita anterior abre varias posibilidades de entendimiento y definicién conceptual de
Reforma Administrativa pero sin establecer ninguna, es decir, sefiala aspectos )
econémicos, sociales, administrativos y constitucionales. Todo ello presupone que no
existe una definicién vélida y unica de Reforma Administrativa, toda vez que ésta varia
su enfoque y connotacidn de acuerdo a las necesidades y situacion historica del pais
donde se aplique. Mientras unos resaltan aspectos econémicos y sociales otros
pueden dar mayor énfasis a lo administrativo y constitucional. De ahi entonces,
Campero Cérdenas puntualiza: "... para muchos, una reforma administrativa es una o
varias leyes que se modifican, que cambian funciones o simplifican procedimientos. En
realidad, un proceso de reforma administrativa podria iniciarse en esa forma, pero su
objetivo final no se cumple por decreto, sino a través de un proceso de cambios que
lleva a una transformacién en el proceso econémico y social, modifica las relaciones

sociales y el comportamiento de organismos, personal y dirigentes”.'

La diversidad de opiniones en cuanto a Reforma Administrativa, provocé la existencia

de varios tipos de reformas. Carrillo Castro las clasifica de la siguiente manera: "Desde

14Citado por Gallegos Figueroa, Irma. Las Unidades de Organizacién y Métodos en
Haclenda y Crédito Piiblico. México, Tesis UNAM, 1674. p. 40.

15campero Cérdenas, Gikdardo. Op. cit. pp.13-14.
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el punto de vista de los ambitos de su accion y de su extensidon, la reforma
administrativa puede ser denominada micro o macroreforma; desde el punto de vista
de los resultados que pretende alcanzar, se pueden concebir reformas de tipo
eficientista o de tipo eficacista; las reformas administrativas pueden llevarse a cabo
con un mayor o menor grado de participacion. En base a ésta, existen reformas

autocréticas y reformas democraticas o participativas". "

No obstante, a decir verdad la Reforma Administrativa puede ser planteada en el
sentido de pretender mejorar los instrumentos administrativos disponibles, esto es, )
lograr una adecuacion de los medios existentes a las necesidades administrativas del
momento. Este tipo de reformas se identifican como de mejoramiento administrativo;
esto es, "la uUnica forma de establecer métodos cientificos en la administracién es
haciendo un andlisis técnico de las operaciones, los procedimientos y sistemas, con el

propdsito de simplificarlos y perfeccionarios para lograr su méxima eficiencia”."”

Este tipo de reforma, se sustenta en andlisis y estudios dirigidos a implementar Ia
planeacion de la actividad administrativa de un organismo, a fin de mejorar sus
sistemas y procedimientos de trabajo y lograr el méximo aprovechamiento de los

recursos humanos, materiales y financieros para alcanzar sus objetivos.

A la luz de las consideraciones anteriores es de observarse: "que la Reforma
Administrativa tiene como propésito esencial elevar la capacidad operativa de la

Administracién Pudblica, en el cumplimiento de los objetivos generales del Estado y del

8¢ arillo Castro, Alejandro. Op. cit. pp. 59-80.

1.,Citmm en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.Presidencia de la
Repuablica, 1978, p. 7.
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Gobierno, que en los paises latinoamericanos se identifican con el proceso de

desarrollo econémico y social*.'®

Por consiguiente se debe identificar a la Reforma Administrativa como un proceso
permanente, programado y participativo de adaptacion de los sistemas, estructuras,
funciones y procedimientos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Federal para el adecuado cumplimiento de los objetivos que conducen el desarrollo

integral del pais.

Ahora bien, como resultado del primer Coloquio sobre Experiencias Nacionales de
Reforma Administrativa celebrado en México, en abril de 1979, se recomendé buscar

los siguientes tipos de reformas:

a) Reformas estructurales a los sistemas sustantivos, es decir, aquellas que se
refieren a la organizacion del gobierno tanto a nivel central como paraestatal,
mediante la aplicacion del enfoque de sistemas y uso de criterios con

dimensiones globales, sectoriales, institucionales y regionales.
b) Reformas a los sistemas adjetivos (programacion, presupuesto, compras,
informacién, contabilidad, entre otros), aplicando también el enfoque de

sistemas.

c) Reformas en la Administracion del personal publico.

18Amssaro Guzman, Raymundo. Introduccidn a la Administracién Publica. Ed. Mac. Graw Hill. p. 275
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d) Reformas en la Administracién Territorial en sus diversos hiveles de Gobierno,
mediante un proceso de descentralizacion y desconcentracién politico-

administrativo.

Sin embargo, ante esta situacién surge la interrogante ;como se van a operar cambios
trascendentales en materia de Reforma Administrativa y concretamente acciones de
simplificacion de un modo racional, coherente, homogéneo e integral, cuando se
carace de aspectos teérico-metodoldgicos que permitan dirigir, comprender y operar

dichos cambios?

Por consiguiente, es deber de los Administradores Puablicos trasladar a la
Administracion de! Estado, los esquemas tedrica-metodoidgicos que permitan definir la
factibilidad y estrategias para la consecucion de acciones de Simplificacién
Administrativa a partir del andlisis, documentacion, implementacion, racionalizacion y
perfeccionamiento de estructuras organicas, normativas y de los sistemas y
procedimientos administrativos internos, con el propésito de promover un decidido
esfuerzo de eficiencia y eficacia en todas las Dependencias y Entidades de la

Administracion Pablica, enmarcados dentro de la Reforma Administrativa.

En otras palabras, es a partir del andlisis de los sistemas y procedimientos que se
pretende promover, dirigir y realizar acciones de simplificacién administrativa
abarcando la modificacidn de estructuras y la racionalizacién normativa y funcional de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. En la medida en

que este trabajo colabore a tal fin, habra cubierto su objetivo fundamental.



27

14 EL PROCESO DE‘ SIMPLIFICACION DENTRO DE LA REFORMA
ADMINISTRATIVA

En las ultimas décadas nuestro pais ha venido experimentando un crecimiento
desmedido de su poblacién y por tanto de necesidades a satisfacer; por lo cual las
medidas que conformaron la actividad del Estado fueron para incrementar su
intervencidon reguladora en los procesos econdmico, politico y social del pais. Lo
anterior, constituye un desafio en la perspectiva de lograr niveles de bienéstar

compatibles con las necesidades de la poblacién.

La intervencion y rectoria del Estado dio origen a una intrincada red de reglamentos,
trémites y mecanismos administrativos no siempre necesarios y muchas veces
duplicatorios. Esta situacién provocd la reglamentacion excesiva y el control
exagerado sobre cualquier tramite y gestion ante Oficinas Publicas. Por citar algunos

ejemplos se distinguen los siguientes:;

a) Los servicios al publico, entre los que destacan pagos diversos y obtencion de

permisos y licencias.

b) Los tramites relativos al comercio exterior, uno de los reclamos de las empresas

importadoras y exportadoras.

Los trémites y gestiones arriba sefalados de una manera general, lejos de lograr
eficiencia en las tareas publicas y prestacion de servicios, did como resultado, entre
otras cosas, la irritabilidad de los ciudadanos que acuden a realizar un tramite o a

solicitar un servicio sin obtener una respuesta rapida y oportuna.
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Por consiguiente, ante la necesidad de promover un decidido esfuerzo de eficiencia y
eficacia, congruencia y honestidad, en todos los campos y niveles de la administracion
publica, surge el Programa de Reforma Administrativa, el cual queda inscrito dentro de

estos propésitos.

El Programa de Reforma Administrativa, es un instrumento adecuado para la
conduccidn del desarrollo econdmico y social del pais, el cual pretende organizar de

modo mas eficiente los servicios que el Estado proporciona a la sociedad.

De acuerdo con Carrillo Castro, la Reforma Administrativa, cuyo objetivo prioritario es
lograr la eficiencia de la gestién publica, logra su etapa mas importante durante el
sexenio de Lopez Portillo, etapa en la cual se recogen experiencias anteriores y
definen estrategias mas acabadas y precisas en cuanto a la trayectoria a seguir,

cristalizandose en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.'®

Los objetivos globales que integran el compromiso basico en materia de Reforma

Administrativa son:
"1.  Organizar al gobierno para organizar al pais.
2. Adoptar la programacién como instrumento fundamental de gobierno.

3. Sistematizar la Administracion y el desarrollo del personal publico federal.

19Centro Latinoamericano de Administracién parael Desarrollo. Experiencias Nacionales en Materia
de Reforma Administrativa México, 19879. p. 205.
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4, Contribuir al fortalecimiento de nuestra organizaciéon politica y el federatismo en
México.

5. Mejorar la administracién de justicia".?®

De estos cinco objetivos globales se derivan los especificos y las metas a alcanzar,
seflaldndose etapas de implantacion del programa en su conjunto, a fin de evaluar
periédicamente los resultados alcanzados, estableciéndose de esta forma un proceso

sistematico y permanente.

Especificamente !a cuarta etapa del Programa de Reforma Administrativa, denominada
convencionalmente de "Reforma de Ventanillas", iniciada en abril de 1978, se orientd

al proceso de simplificacion administrativa, estableciendo como objetivos:
a) Simplificar los procedimientos que impliquen trato directo con el pablico, y

b) Garantizar una atencién adecuada y diligente por parte de los servidores
publicos, a quienes asisten a las oficinas gubernamentales a ejercer un derecho

o cumplir con una obligacion.

Para poner en marcha esta etapa se celebraron juntas y reuniones de trabajo en las 16
Delegaciones de! Distrito Federal y en los 31 estados de la Republica, recabandose en

ellas mas de 3,000 ponencias conteniendo mas de 10,000 quejas y

2OCarrlllo Castro, Alejandro. La Politica y la Administracién Plblica en México. INAP. p. 22.
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recomendaciones.?!

En dicha etapa se procurd la participacién destacada de la ciudadania, planteando
problemas y sugiriendo soluciones por medio de dos modalidades: una a través de las
Asaciaciones Profesionales, de las Camaras, de las Confederaciones, de los Colegios,
las Juntas de Vecinos y los Grupos QOrganizados del pais que pueden plantear sus
recomendaciones de manera directa; y otra, por todos los ciudadanos que asi lo
* requieran, a titulo individual, presentando sus quejas y formulando recomendaciones

ante los médulos de orientaciodn, informacién y quejas instalados para tal fin.

Las acciones de Simplificacidn Administrativa, iniciadas en el marco de la Reforma
Administrativa, exigen una revision periédica a fin de complementarse, depurarse y

sobre todo ser abjeto de la critica constructiva y permanente de los ciudadanos.

Actualmente para la instrumentacion del programa de Simplificacién Administrativa han
sido conformadas e identificadas tres areas de accion: las relaciones con la prestacion
directa de servicios al publico, las que consideran los recursos, medios e instrumentos
que posibilitan a las dependencias y entidades cumplir con sus responsabilidades, y,
aquellas que se refieren a la racionalizacién de procesos internos de cada entidad y

dependencia.

Por lo que respecta a los resultados obtenidos en los Ultimos afios, la Secretaria de la
Contraloria General de la Federacion reporta "los esfuerzos iniciales emprendidos en

el programa por las instituciones participantes llevaron a identificar 4 mil 876 procesos

2 Centro Latinoamericano de Administracién para el Desarrollo, Op. cit. p. 208.
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administrativos que serian simplificados en varios plazos. Al 31 de diciembre de 1985
ya habian sido simplificados mil 948 de esos procesos. De estos uitimos mil 71

corresponden a servicios que se proporcionan directamente al pablico”.??

Asimismo se destaca que unoc de los medios al que mas se acudié para lograr la
simplificacién de los prdcedimienlos fue el de la Delegacién de Facultades a las
Oficinas estatales de las Dependencias Federales, principalmente, de la Secretaria de
Comercio y Fomento Industrial y de la Secretaria de Agricultura y Recursos

Hidréulicos.

Sin embargo, por lo descrito anteriormente se observa que la Simplificacion
Administrativa no ha desarrollado todas sus posibilidades tedricas, juridicas,
administrativas, técnicas y metodolégicas a su alcance para cumplir de manera més
amplia sus objetivos. En tal virtud la simplificacién administrativa sigue dirigiéndose
principalmente a los tramites de servicios al publico utilizando la delegacién de
facultades como medio de simplificar la vida de los ciudadanos en cada entidad
federativa. Al mismo tiempo no se le ha dado la misma importancia a otras acciones
sujetas y propicias a simplificacién como son las que consideran los recursos y los

procedimientos internos de cada Entidad y Dependencia.

Aun cuando la Simplificacién no es un esfuerzo a corto plazo y lo realizado hasta el
momento ha sidoc en respuesta a las principales demandas sociales en la materia, es
cierto que falta mucho por realizar y ello depende de la revision a fondo de las

préacticas realizadas y del desempeiio que se desea del aparato estatal en el futuro.

2ZSecrelarfa de la Contraloria General de la Federacion. Simplificacién Administrativa, México1986.
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Por consiguiente, la modernizacién de la administracion publica exige la utilizacién de
instrumentos tedricos, juridicos, administrativos, técnicos y metodolégicos para no

quedarse al margen de ia dinamica social.

De acuerdo con el Lic. Carlos E. Soldérzano es a través de la descentralizacion de la
vida nacional y la Simpilificacién Administrativa que se pretende "devolver al Estado su
auténtica funcion rectora, estimulando la participacion activa de la ciudadania, en el
desarrollo y control de la accion estatal, evitando la corrupcion que se ampara en la
ineficiencia burocrética creando condiciones propicias para renovar la moral de fa )

sociedad mexicana".?

La Simplificacién Administrativa, es la respuesta del Gobierno de la Republica ante las
demandas de los ciudadanos y sus organizaciones para que la gestién publica sea

eficaz, 4gil, transparente y honesta.

Dentro de la Administracién Puablica las medidas adoptadas para dar una respuesta
apropiada a dichas demandas sociales, incluyen desde la modificacidn de estructuras,
funciones y legislacion, en su caso, hasta la adecuacién y eliminacion de sistemas,

procedimientos y conductas tradicionales.

E!l programa de Simplificacidn Administrativa del Gobierno Federal tiene como objetivo
primordial "acercar al ptblico que demanda servicios © bienes a las dependencias que
los ofrecen, eliminando reglas y normas innecesarias y reiterativas; simplificando las

relaciones intersectoriales con los particutares asi como transparentar y agilizar los

23Solérzano Juérez, Carlos E. E rama de Simplificacion _Administrativa del_Departamento _de
istrito F I. Rev. INAP, 81/62 p. 175.
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tramites y procesos intersectoriales, eliminando instancias y niveles administrativos

innecesarios".2*

Posteriormente el 8 de agosto de 1984 es publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el Acuerdo que ordena a Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Federal, programar y realizar las acciones tendientes a suprimir los tramites y
procedimientos innecesarios en la gestién de los asuntos publicos; el cual fue
derogado por el Acuerdo publicado en el Diario Oficial el 9 de febrero de 1989, por e}
que se establecen las bases para la ejecucion, coordinacién y evaluacion del

Programa General de Simplificacion de la Administracion Publica Federal.

No obstante, las actividades a realizar a corto plazo, sobre Simplificacién
Administrativa y que deberan ser presentadas a la Secretaria de la Contraloria

General de la Federacion®, estan dirigidos a:

1) Clasificar las lineas de responsabilidades entre quienes autorizan, controlan y
operan, a fin de que aquellas no se diluyan, ni la toma de decisiones se

entorpezca;

2) Eliminar normas innecesarias o reiterativas que obstaculizan el proceso
administrativo, impiden racionalizar la prestacion de servicios publicos y alienta

la ineficiencia y la aparicién de conductas alejadas del interés publico;

24Soldnzano Juérez, Carlos. E. Op. cit. p. 177
2ver 0.0. 9-11-1989.
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3) Eliminar el exceso de niveles jerarquicos que intervienen en la prestacion de
servicios, asi como reducir las multiples unidades de servicios administrativos y

de apoyo; y

4) Precisar y difundir de manera amplia, oportuna y accesible para los interesados
los procedimientos y trémites administrativos simplificados para la prestaciéon de
servicios, a fin de eliminar las practicas de exigir requisitos no previstos, alterar
los tramites prescritos y fijar plazos distintos a los establecidos donde muchas
veces pueden influirse arbitrariamente el sentido de una decisién retrasando o

acelerando la gestion de los trémites solicitados por el publico.

Para la instrumentacién del Programa de Simplificacion Administrativa han sido

identificadas tres vertientes de accion.

La primera de ellas y a su vez la mas relevante y trascedente para los propésitos del
programa, cubre los tramites que los ciudadanos o sus organizaciones efecttan ante el
aparato administrativo publico para exigir Ia realizacién de sus derechos o cumplir con

sus obligaciones.

La segunda vertiente considera las relaciones entre las diversas dependencias y
entidades gubernamentales, originadas por la prestacion de un servicio publico o la

ejecucion de una actividad dentro y para el propio cuerpo administrativo oficial.

Por ultimo, el programa incluye acciones orientadas a simplificar estructuras y
funcionamientos administrativos internos de las instituciones publicas para eliminar

instancias y niveles innecesarios.
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Por lo anterior, es de advertirse que los procedimientos objeto de simplificacién,
pueden clasificarse por su mayor demanda popular y por su impacto y efecto en el

desarrolio productivo, entre ellos citamos los siguientes:

a) Los servicios al publico, destacdndose principalmente: pasos diversos,

obtencion de permisos y licencias;

b) los framites relativos al comercio exterior, uno de los reclamos mas

generalizados de las empresas importadoras y exportadoras.

c) Las relaciones inter e intragubernamentales vinculadas con el ejercicio
presupuestal, las inversiones, las adquisiciones y arrendamientos, obra publica
y normatividad diversa, asuntos todos que condicionan la capacidad real del

aparato gubernamental para las acciones de simp|iﬁcaci6n; y

d) Las relaciones entre contratistas y proveedores con las dependencias de la
Administracién Piblica Federal, las cuales tienen gran incidencia en los costos

y en el cumplimiento de los programas de gobierno.

Por ofro lado, la estrategia definida para la conduccioén del Programa de Simplificacion
Administrativa, responsabiliza a la Secretaria de la Contraloria General de la
Federacién, de la coordinacién del proceso en su conjunto, debiendo efectuar labores
de induccién, seguimiento y evaluacion de fas acciones: "Articulo Sexto.- La Secretaria
de la Contraloria General de la Federacion vigilara y evaluara el Programa General de

Simplificacion de la Administracién Publica Federal, asi como las acciones que se



instrumenten a través de comisiones y pragramas especificos™. 2

Dentro de esta estrategia, corresponde a cada dependencia o entidad participante en
el Programa, definir que procesos administrativos seran simplificados, cémo y cusndo;
tarea que se sustenta en las propuestas efectuadas por sus dreas operativas. Toda
vez que éstas tienen mayor conocimiento de los asuntos de su competencia, asi como

de las demandas ciudadanas efectuadas an aspectos especificos.

Ahora bien, con el objeto de establecer compromisos concretos y precisar los
resultados a alcanzar, cada dependencia y entidad programa sus acciones de
simplificacién adhinistrativa en periodos trimestrales, plasméndolas en unos formatos
conocidos con el nombre de "cédulas”, en las que se comparan las caracteristicas de
los procedimientos antes y después de la simplificacion; asi también deben reportarse
fos beneficios en tiempo, calidad o economia que los ciudadanos, sus organizaciones

@ incluso el propio aparato gubernamental habran de recibir.

En si, el Programa de Simplificacion Administrativa pretende mejorar sustancialmente
la relacién de los ciudadanos y sus organizaciones con el gobierno de la republica,

especificamente en el rengldn de tramites y gestiones administrativos.

Para ello, las dependencias y entidades deben identificar, jerarquizar, preparar y
realizar acciones concretas para la simplificacién de tramites y procedimientos,
convocando al mismo tiempo a la ciudadania y a las organizaciones, a exponer sus

demandas y sugerencias.

26pjario Oficial del 9 de febrero de 1989.
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Por consiguiente, los objetivos del Programa de Simplificacién Administrativa, buscan

principalimente:

a) Recibir mas facilmente los servicios y beneficios a que todos los ciudadanos

tienen derecho.
b) Proporcionar agilidad y eficiencia en las tareas publicas.

c) Luchar contra la burocratizacién y reglamentacion excesiva, contra la
prepotencia y autoritarismo por parte de los servidores ptblicos, logrando una

actitud de respeto y servicio al ciudadano.

Es asi, como el gobierno de la reptblica ha asumido el compromiso publico de llevar
este programa a sus mejores resultados, buscando atenuar conductas indebidas,
- derivadas de la lentitud administrativa y reactivando las actividades productivas y

administrativas dentro del sector pablico.
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CAPITULO It

2, EL LUGAR DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

2.1 LA ADMINISTRACION UN PROCESO

La administracién es tan antigua como el hombre mismo, siempre que éste ha
realizado una empresa ha estado presente, en mayor o menor grédo. Algunos escritos
sefalan que su origen se remonta, cuando mas, a las épocas de las grandes
civilizaciones desarrolladas en zonas fluviales: Egipto, Mesopotamia, China, India,
Mescamérica, Perd y otras que denotan la existencia del conocimiento de la
administracion y el empleo de esfuerzos humanos organizados; asi también la historia
de Grecia y Roma indica la existencia de dichos conocimientos en los tribunales,

gobierno, ejército, colectividad y en el establecimiento de 1a autoridad.

Asi desde el inicio de la vida en sociedad, el hombre vislumbré la importancia de
organizarse para coordinar sus medios y asi satisfacer sus necesidades, formando de

esta manera grupos sociales para lograr el bien comun,

Siendo la administracion producto de la interaccién de los hombres, es de advertir que
el fenémeno administrativo se halla inmerso en la estructura social.?’ De ahi entonces,
que el fendémeno admi.nislrativo esté presente en cualquier organismo social. En
consecuencia, la administracién se da por lo mismo en el Estado, en la empresa, en la

sociedad, etc.; y los elementos esenciales- en todas esas clases de administracion

2-’Flores Cruz, Cipriano. La Admipistracién Capitalista del Trabajo. Ed. Fontamara, p. 17.
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seran los mismos, aunque ldgicamente deban existir variantes accidentales.?

Desde los inicios de la. Teoria de la Administracién, con Taylor y Fayol, distintos
autores han conceptualizado a la administracién como un medio para alcanzar ciertos
fines atendiendo a los objetivos de cada organizacion. De ahi la existencia de
diferentes escuelas o enfoques que estudian desde su particular punto de vista a la

administracion.

Sin embargo, el desarrollo de las diferentes escuelas administrativas, ha respondido a
situaciones histéricas concretas bajo determinado tipo de relaciones sociales, las
cuales al modificarse transforman también las relaciones administrativas expresadas
en estructuras, funciones, normas, sistemas y procedimientos. En este sentido es
vélido afirmar que cada sociedad produce y establece sus formas administrativas en
todas sus organizaciones. En consecuencia, en la medida en que la administracién
sea capaz de adaptarse a los fenémenos sociales, estara en posibilidad de realizar las
funciones derivadas del caracter organizado propio a toda vida social. Bajo este
contexto los problemas sociales de nuestro tiempo son el resultado de una mala
administracién.?® De ahi entonces, la necesidad de estudiar y analizar la forma en

como la administracion lleva y cumple sus funciones.

A nuestro juicio, el fendmeno administrativo es especifico, diferente de cualquier otro.
No se trata de una persona fisica o moral, o de alguna clase social o de otro tipo. La

administracion se encuentra inmersa en la estructura social y por lo tanto en las

28Reyes Ponce, Agustin. Apuntes de Teoria de la Administracién. Ed. Limusa, p. 7
29%10res Cruz, Cipriano. Op. cit. p. 17
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relaciones sociales de produccion. Dicho en otras palabras, si la administracién adopta A
un caricter capitalista, es porque se encuentra inmersa en ese tipo de relaciones
sociales, pero no implica que la administracién sea capitalista. Para aclarar esta
situacion, basta sefalar que en las sociedades primitivas, altamente consensuales y
participativas, tuvieron gobierno pero no Estado. Estas sociedades no son politicas, es
decir no estan trabadas en conflictos irreconciliables de clases y por lo tanto no
precisan de Estado, pero si requieren de gobierno entendido como administracién de
las cosas, de la produccion, de servicios, etc, la desaparicion del Estado no
presupone la desaparicidn del gobierno y por lo tanto de la administracion, toda vez

que ésta es necesaria para mantener el caracter organizado de la vida en sbciedad.”

En consecuencia, la administracién es un proceso definido y especifico encaminado a
distribuir y asignar recursos, con la finalidad de satisfacer necesidades

independientemente del caracter que ésta adopte.

Como se ha establecido, la administracion es una relacion social, un proceso
especifico y definido, cuyo desempefio debera estar a cargo de los hombres
identificados con sus diferentes puestos de directivos, gerentes, ejecutivos y
funcionarios. Sin émnargo, todos cuantos forman parte de un organismo social
participan en distintos grados y modalidades de la misma, desde los niveles mas altos
hasta los mas bajos. Por medio de la administracién se canalizan los esfuerzos de
todos quienes forman una organizacién para poder obtener mejores productos,
servicios, equipos, etc; la administracién permite agrupar y ordenar hechos que,

aisladamente carecen de significado pero pueden presentar alternativas de solucién a

3oEst::J.)bar Valenzuela, Miguel. Democracia Burguesa: Lo Abstracto y lo Concreto. Revista
Muttidisciplina, UNAM-Acatian, p. 16,
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un problema dado, o bien, evitarlo antes de presentarse. Son estas algunas de las

funciones desarroliadas por la administracion.

Por otra parte, es de advertir que la administracion es una actividad eminentemente
humana, encaminada a la satisfaccién de necesidades ya sean pﬁblicas’ o privadas.
No obstante a! referirnos a ella como actividad humana dirigida a la obtencién de
satisfactores, estamos presuponiendo por un lado, una actividad humana organizada,
desarrollada a través de un conjunto de actos en secuencia buscando el cumplimiento
de ciertos propésitos, y por otro, que la administracion sélo se da en organizaciones,
siendo en éstas en donde el hombre es capaz de satisfacer una mayor variedad de

necesidades sociales y personales.®'

En virtud del caracter organizado inherente a la funcidon administrativa, la
administracién debe preocuparse entonces por establecer debidos procesos cuyos
discursos contengan razonamientos encaminados a aplicar las normas especificas que
optimicen la utilizacién de los principios abstractos de la administracién en cada
situacién concreta. Estas normas podrian ser de naturaleza juridica, administrativa o
técnica. De ahi entonces, la busqueda y aplicacién de un debido proceso juridicb,

administrativo ylo técnico.

A manera de corolario y sin pretender provacar discusiones teéricas-ideolégicas, es de
observar que la diferencia esencial entre la Administracién Publica y la Ciencia
Politica, se da porque las condiciones de eficacia en una y en otra no responden al

mismo principio. Esto es, en la Administracion Publica puede hablarse y establecerse

3 Etzioni, A. Organizaciones Modernas. Uteha, México, 1980. p. 2.
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debidos procesos, los cuales en Ciencia Politica no podrian determinarse.

El hablar y establecer el concepto de debido proceso se apoya en la circunstancia de
que tanto la actividad productiva directa, como la actividad productiva indirecta, se
expresa de manera procesal, sisteméatica y articulada; ademas de poderse constituir
organicamente. En consecuencia, en toda actividad humana organizada, productiva o
administrativa, los distintos miembros de 1a organizacién realizan sélo fragmentos del
proceso, toda vez que "la divisidn del trabajo es la base de la organizacién; es, en
realidad su razon de ser'* Por lo tanto, todas las actividades del hombre se han
desarrollado por medio de procedimientos desde los mas simples hasta los mas
complejos; de igual forma las funciones asignadas a una entidad plblica o privada, se
ejecutan mediante procedimientos o métodos de trabajo, cuyos alcances permiten el
logro y cristalizacién de los planes generales y especificos de una organizacién. Por

ende, es de subrayarse la importanica del estudio de los procedimientos.

Aunado a lo anterior, la administracién en su caracter procesal, no sélo es un medio
para asignar recursos de manera racional, también los fines deben ser racionales; la
administracién publica o privada no puede predicar y establecer medios racionales
para fines irracionales y fuera de una realidad concreta. Por esta razén, las técnicas
ylo principios de la administracion se independizan de los fines, limitando su accién a
simples alternativas de combinacion de recursos. Es decir, los procesos
administrativos, la mayoria de las veces se independizan de los fines de la
organizacion haciéndose incoherentes y llegando incluso a obstaculizar el logro de los

fines. En tal virtud, el proceso administrativo si bien debe .de utilizar técnicas

3:',Citado por Flores Cruz, Cipriano. Op. cit. p. 29



43
administrativas como tal, también debe sujetarse y orientarse a los fines de la

organizacién.
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2.2 LOCALIZACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DENTRO DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

En el apartado anterior, se analizé el fenémeno administrativo bajo una connotacién
histérica, asimismo se entendiéd como un conjunto de pasos secuenciales en busca de
ciertos fines, los cuales se presentan sélo en organizaciones, politica o socialmente
definidas. De igual forma, se comenté que el proceso administrativo se encierra en si
mismo, provocando en ocasiones su aislamiento en relacion a los fines de una

organizacion.

En tal virtud, se considera necesario estudiar el proceso administrativo a la luz de los
objetivos de una organizacién evitando se convierta en su cbsticulo; en donde los
sistemas y procedimientos de operacion puedan vinculario a los objetivos, fines y

funciones de la misma.

Asi entonces, en este apartado se examina el proceso administrativo y el lugar de los

sistemas y procedimientos dentro de éste.

Aun cuando existen diversas definiciones del proceso administrativo, en su
connotacién mas generalizada se entiende como un conjunto de funciones fuertemente
ligadas entre si, las cuales son indivisibles, en donde al aplicarse alguna de ellas se
estan aplicando otras simultaneamente; al planear, por ejemplo, conjuntamente se esta

dirigiendo, controlando, organizando, etc.

Asl el proceso administrativo es de suyo Unico, forma un continuo inseparable en cada

una de sus partes, en donde debe estar indisolublemente unida con las demas, para
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presentarse s6lo de manera simuiténea ®

Respecto al proceso administrativo, los diferentes autores sefalan l[as siguientes

clasificaciones:

Henry Fayol, en su libro Administracién General e Industrial, separd este proceso clave
de la administracién en cinco funciones principales: planear, organizar, mandar,

coordinar y controtar.

Lindall Urwick, por su parte, en el libro Principios Cientificos de Organizacion, respeta
la division de Henry Fayol, separando tnicamente el concepto de hacer planes en
prevision y planeacion, de tal manera que su clasificacidn consiste en seis elementos:

preveer, planear, organizer,mandar, coordinar y controlar.

Koontz y Q'donnell, en su libro Principles of Management, propone la siguiente

divisién: planeacidn, organizacion, integracion, direccién y control.

Como puede observarse, las clasificaciones aludidas son de algun modo similares.

Sin embargo una falla notable de las exposiciones tedricas del proceso administrativo
aludidas es el hecho de que no reparan en el caracter integral y en la circunstancia de
que los fines de una organizacién deben ser también racionales. Por este motivo, las
técnicas se independizan de los fines, en su cardcter abstracto son simples

alternativas de combinacidn de recursos, y por ello el proceso administrativo combina

33Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas. Ed.Limusa, p. §7.
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técnicas, la mayoria de las veces antagénicas, situacién que contribuye a darle
incoherencia a los procesos administrativos respectivos. La administracion no puede
predicar medios racionales a través del proceso administrativo para fines irracionales,

las técnicas del proceso no deben separarse de los fines.

En este sentido, se considera que la administracion debe preocuparse, como objeto de
estudio, por establecer e instrumentar, debidos procesos en situaciones espscificas,
de acuerdo a los fines de una organizacion. El supuesto basico del concepto debido
proceso, se desprende de la circunstancia que tanto la actividad productiva indirecta
como la actividad productiva directa, es procesal, ademas de poderse constituir

organicamente.

En tal virtud, los fines y funciones de una organizacién suponen la division orgénica
del trabajo y que esos fines y funciones resultan Utiles para los miembros de la
organizacién, como también en, su caso, para quienes se beneficien con sus

productos especificos.

De tal suerte que toda organizacién traduce sus fines y funciones en productos

especificos que pueden ser bienes o servicios.

Desde el punto de vista del trabajo productivo directo, éste se diferencia del trabajo
administrativo en tanto se vincula directamente con los productos especificos de la

organizacion.

En consecuencia, cuando el producto especifico de una organizacion es un bien o

servicio, la administracion juega un papel auxiliar dentro de dicho proceso y por lo
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tanto se le denominaria como actividad administrativa adjetiva. Por el contrario,
cuando el producto especifico de una organizacién es de naturaleza administrativa
como la realizada por ejemplo por la Camara de Diputados o por la Secretaria de -
Hacienda y Crédito Pablico, en donde {a Administracién Pubiica seria determinante, se
le Hlamaria administracién sustantiva, aun cuando internamente estas instancias

cuentan con una administracién adjetiva que responde a la administrtacién como tal.

Por ofra parte, existe una gran variedad de organizaciones productoras de bienes o
prestadoras de servicios , las cuales orientan sus fines y funciones a la satisfaccion de
necesidades ya sean publicas o privadas. Las organizaciones que producen bienes o
servicios econdmicos se llaman empresas y éstas pueden pertenecer a las personas
privadas, al Estado 0 a toda la sociedad en su conjunto. Pueden enfocar su accién
para la creacion de bienes o de productos (articulos de consumo, maquinas y equipos,
etc.) como para la prestacion de servicios (actividades especializadas como el manejo
de dinero, medicina, divulgacidn o conocimiento, etc. ) Es asi como existen
organizaciones industriales, econémicas, comerciales, religiosas, militares,
educacionales, sociales, politicas y culturales. Todas ellas ejercen un impacto sobre la
vida de los individuos. Hacen parte del ambiente donde el hombre trabaja, se recrea,

estudia, compra sus cosas, satisface sus necesidades etc.34

Con base en lo anteriormente expuesto, se afirma que todas fas organizaciones
productoras de bienes o prestadoras de servicios, para alcanzar su producto
especifico como tal precisan de la administracién en su nivel auxiliar, es decir, en su
posicion adjetiva, en tanto que su intervencién se orienta a organizar a actividad

administrativa para cumplir los fines propuestos.

34chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Eﬁ. Mc.Graw Hill. pég. 8
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Asimismo, debe sefalarse que la administracion como actividad exclusiva del hombre
tiene un caracter procesal, entendido como el conjunto de acciones cronoldgicamente
determinadas para alcanzar un fin especifico. En consecuencia, resuita valido afirmar
que el enlace entre los conceptos abstractos de la administracion en su nivel adjetivo
con los fines y funciones de una organizacion para obtener su producto especifico es

su caracter y naturaleza procedimental.

Derivado de tal situacién se afirma que la infraestructura operativa de cualquier
organizacion son sus procedimientos, los cuales al igual que la administracion adjetiva
y sustantiva, se diferencian en procedimientos sustantivos, de regulacién y de apoyo
en funcion de su contribucién directa o indirecta que ofrezcan a una organizacion para

la obtencién de un producto especifico lamese bien o servicio,

En tal virtud y para el caso de una organizacion en donde su producto especifico es la
prestacidn de un servicio para el fortalecimiento civico, cultural y turistico de los
habitantes de la ciudad de México (SOCICULTUR), tendriamos, en consecuencia, los

siguientes procedimientos:

N° SUSTANTIVOS REGULACION APOYO

1 |Para la investigacién de eventos| Para la elaboracién y ejecucién |Para la solicitud de servicios y
socioculturales del presupuesto pedidos de adquisiciones

2 |Para la elaboraci6n del programa | Para la seleccién y contratacién |Para el trdmite de pago al elenco
de turismo escolar - de artistas arlistico

3 | Para la recopilacién de Para la atencién de solicitudes Para la recepcién y distribucién
informacién turistica de eventos culturales y turistcos | del materia! del almacén

4 | Para la celebracién de eventos | Para la organizacion de eventos |Para el registro y control de
clvicos, culturales y turisticos civicos, culturales y turisticos inventarios

5 | Para la elaboraci6n y ejecucion | Para 1a supervisién y evaluacion {Para la instalacion y
de la agenda civica ) de los programas civicss, equipamiento de foros

culturales y turisticos




49

Bajo un enfoque sistémico, el cuadro anterior quedaria representado de la siguiente

manera:

INSUMOS PROCESADOR PRODUCTOS
ORDENAMIENTOS ESTRUCTURA FORTALECIMIENTO
JURIDICOS ORGANIZACIONAL DE CIVICO, CULTURAL Y
PROGRAMAS CIVICOS, SOCICULTUR TURISTICO DE LA
CULTURALES Y ATRIBUCIONES Y POBLACION
TURISTICOS FUNCIONES DE
POLITICAS DE SOCICULTUR INCREMENTO DEL
GOBIERNO PROCEDIMIENTOS NIVEL CULTURAL DE
SOLICITUDES Y SUSTANTIVOS DE LA POBLACION
DEMANDAS DE LA REGULACION Y
POBLACION APOYO INCREMENTO DEL
DIAGNOSTICOS EN RECURSQS HUMANOS, ARRAIGO Y
MATERIA CIVICA MATERIALES , SOLIDARIDAD DE LA
CULTURAL Y FINANCIEROSY POBLACION
TURISTCA TECNICOS

RETROALIMENTACION

Hasta aqui se ha mencionado que la administracién en general procura establecer
debidos procesos en cuyos discursos se contienen razonamientos explicativos que
sefalan cuales serian las normas especificas que optimizan la aplicacién de los
principios abstractos de la administracion en cada situacion concreta. Estas normas
son de naturaleza juridica, administrativa o técnica, y cada una de ellas se vincula con

sus debidos procesos respectivos.

No obstante, como se mencioné al principio de este apartado, en el sentido de que una
de las fallas notables de la organizacionés es de que en su mayoria no estdn
constituidas sobre bases de racionalidad cientifica en lo administrativo, en donde el

proceso administrativo no debe predicar medios racionales para fines irracionales.
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Esto bajo el enfoque de la teoria del Desarrollo Organizacional, implica que las
organizaciones en muchos casos, 0 mas bien como una tendencia constante, es la
persona la que define el cargo y no como debiera ocurrir, por ejemplo, soslayandose el

principio de idoneidad.

En razén de lo anterior y con el propésito de subsanar la problemética organica y
pracedimental aludida, se propone la elaboracién de una metodologia agil que permita
la documentacién y simplificacién de procedimientos en SOCICULTUR sobre bases
tedricas y cientificamente validas, apoyandonos para ello en el enfoque sistémico y en

la teoria de desarrollo organizacional.

Sin embargo, adn no se ha establecido todavia el lugar propiamente destinado a los
sistemas y procedimientos dentro del proceso administrativo. Para ello, Victor Lazzaro,
describe de una manera muy singular y analitica, el proceso administrativo, el cual
consiste en decidir lo que va hacerse, hacerlo y después valorizar lo que se ha hecho.
Aun dentro de este exceso de simplificaciéon, es posible darse cuenta que tal
presentacién cumple con los elementos del proceso administrativo, en tanto abre la
posibilidad de llevar a cabo el trabajo administrativo bajo cualquier otra de las
clasificaciones establecidas por; Fayol, L. Urwick, Koontz y O'donnell o por el propio

Agustin Reyes Ponce.

La clasificacién detallada por Victor Lazzaro en cuanto a las partes del proceso
administrativo comprende diez consideraciones basicas dentro de tres grupos a los
que pertenecen, El apoyarmos en esta clasificacion nos permite reconocer la situacién,
alcance y la indole del trabajo de los sistemas y procedimientos, mismos que se

enlistan a continuacion:
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Consideraciones anteriores al hecho.

(decidir lo que va a ejecutarse)

1.-

Qué va a hacerse: planeacidn, formulacién de objetivos y politicas
expresados en cantidades, especificaciones de los productos, servicio,

etcétera.

Cuéndo debe hacerse: prioridad, secuencia y programacion de la

produccion, etcétera.

Quién va a ejecutario; organizacion, delegacién de autoridad, divisién y

coordinacién del trabajo y relaciones funcionales.

Cémo va a ejecutarse: sistemas, procedimientos, métodos, metas de
calidad, estandarizaciéon de las practicas de trabajo, publicacién de los

manuales de operacion.

Disponibilidad de los recursos necesarios con qué hacerlo: adquisicién
de abastecimientos, construccion, mantenimiento, administracion de

personal y financiera,

Consideracién inmediata (ejecucién)

Ejecucién de lo que va hacerse en la forma planeada, en el tiempo programado

para hacerlo, usando los recursos disponibles para ese objeto.

Consideraciones posteriores al hecho

(valorizacion de lo realizado)
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1.- Qué se ha hecho: las evidencias de los resultados obtenidos: informes y
estadisticas sobre la produccién cuantitativa y su costo, comparando los

resultados efectivos con los proyectados.

2.- Qué tan bien se hizo: revisién de calidad, reaccién del consumidor,

medicidn del trabajo, estudios, auditorias y demas.

3.- Debe continuarse haciendo: revision del producto final, analisis de
mercado, andlisis del costo, investigacion del consumidor y andlisis de

operaciones.

4.- Coémo podria mejorarse lo que se ha hecho: redisefar el producto;
reorientacion del servicio y mejoramiento de la estructura de la
organizacion y de los sistemas y procedimientos involucrados en la
produccién, manejo de personal, manejo de abastecimientos,
administracion financiera y los procedimientos usados para plantear y

programar las actividades futuras de la empresa"*s

Dentro de las ‘consideraciones expuestas involucradas con el trabajo administrativo,
los sistemas y procedimientos indudablemente se localizan explicitamente en los
puntos cuarto y décimo, anteriormente sefialados. No obstante, implicitamente los
sistemas y procedimientos se presentan como parte integrante en las fases y
funciones del proceso administrativo; en tanto el especialista en sistemas y

procedimientos, se vera involucrado en investigaciones o tareas de perfeccionamiento

3f’Lazzaro, Victor. Sistemas y Procedimientos. Ed. Diana. p. 21,
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relacionadas con la simplificacion del trabajo, la medida del mismo, el dibujo y control
de formas, informes y registros administrativos, computadores electrénicos, muestreo,
organizacién, presupuestos, controi de costos, control de calidad, utilizacién de
espacio y otros aspectos del trabajo administrativo de la gerencia.*® En consecuencia,
los sistemas y procedimientos son un campo de actividades que debe identificarse
como uno de los diversos elementos inmersos de manera integral en el proceso

administrativo, principalmente dentro de las funciones de planeacién y de control.

38)4em, p. 29.
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2.3 IDENTIFICACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

Si bien los sistemas y procedimientos es un campo de actividades que deben

identificarse como uno de los diversos elementos inmersos en el proceso

administrativo, principalmente dentro de la planeacién y el control; también es cierto

que aquellos estan presentes en todas las funciones del proceso.

El campo de accion de los sistemas y procedimientos tiene gran amplitud, por cuanto
puede abarcar la mayoria de los procesos administrativos de la Administracion
Publica, tales como la planificacidon, personal, presupuesto, organizacién, compras,
suministros y otros.”” Aunado a lo anterior, el especialista en sistemas y
procedimientos, trabaja continuamente en investigaciones o tareas de
perfeccionamiento relacionadas con la simplificacién del trabajo, la medida del mismo,
el dibujo y control de formas, informes y registros administrativos, computadores
electrénicos, utilizacién de espacio, etc.; actividades todas estas muy arraigadas
dentro de los esquemas de organizacidon administrativa de la administracion publica de

América Latina.

Bajo este orden de ideas podemos analizar e identificar sistemas y procedimientos a
partir del proceso administrativo. En tanto no existe elemenio del proceso
administrativo que no se apoye o utilice para su desarrollo algin tipo de sistema y/o
procedimiento. En consecuencia el proceso administrativo puede elevar su eficiencia y
eficacia a través de la implementacién o eliminacién de algunos procedimientos,

siempre y cuando se realicen de manera integral y coherente.

37Amaro Guzman, Raymundo. Introduccién a ta Administracién Publica. Ed. Mac. Graw Hill. pag. 76.
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Por consiguiente, los procedimientos a utilizar en cada elemento del proceso
administrativo; desglosado para fines analiticos, deberan presentarse de una manera
racional y coherente, evitando la utilizacién de un procedimiento que obstaculice el

desarrollo de otro, para no afectar el proceso administrativo en su conjunto.

En consecuencia, debemos eévitar dentro del Programa de Simplificacion
Administrativa, caer en contradicciones. Esto es que al simplificar un procedimiento se
pueda complicar aun mas, por tratar de simplificar tramites se establezcan nuevos; por
vigilar la eficiencia del programa, se instalen nuevas oficinas para supervisar la
desburocratizacién de la administracién publica, por consiguiente, no debemaos incurrir

en el juego de eliminar por un lado y de aumentar por el otro.

Comunmente la Simplificacién Administrativa se ha identificado con la agilizacién y
reduccién de tramites para con el publico, no obstante, esa posibilidad no es factible
cuando previamente no se haya realizado alguna medida de administracion interna
que la haga posible. Esto es, al pretender, simplificar un procedimiento de pago por
ejemplo, previamente debemos modificar y modernizar nuestro sistema de captacién y

registro.

En ese sentido, consideramos como una condicion previa a la simpiificacion el
conocimiento profundo y exacto de los sistemas y procedimientos a modificar, teniendo
presente que la simplificacién de un procedimiento afecta el funcionamiento de otro ya
sea anterior o posterior; en consecuencia debemos buscar su eficaz continuidad

dentro del proceso administrativo.
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Por lo anterior, resulta necesario identificar algunos procedimientos preestablecidos

descritos explicitamente en cada uno de los elementos del proceso administrativo:

Elemento

Planeacion

Organizacion

Integracion

Direccién

Procedimientos que se derivan
- Elaboracion y actualizacion de objetivos.

; Elaboracién de presupuestos.
- Elaboracion de programas.
- Elaboracién de programas de puestos.

- Determinacion de andlisis y flujo de formas. (Ruta Critica Pert)

Elaboracién y actualizacidén de manuales de organizacion y
procedimientos. |

- Elaboracién y actualizacion de perfiles de puestos.

- Elaboracion y actualizacion del catélogo de puestos.

- Elaboracién y diserio de graficas.

- Elaboracién y actualizacion de catédlogos de formas.

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
- Capacitacion y desarrollo de personal.
- Adquisiciones.

- Alta y baja de personal.

- Revision y autorizacion de presupuestos y programas.
- Elaboracioén y realizacion de estudios.
- Elaboracién de encuestas y entrevistas.

- Elaboracién y suscripcion de contratos de obras y/o de servicios.
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- Elaboracién de cuadros y estadisticas.
- Establecimiento de actividades y parametros de supervisioén y
control.
- Determinacion de flujos de informacion.

- Toma de Decisiones.

Control - Registro y control de produccién.
- Registro y control de ventas.
- Controles financieros y contables.
- Entradas y salidas de almacén.
- Registro y control de pagos.

- Control presupuestal.

Evaluacién - Realizacion de auditorias: contable, financiera y administrativa.
- Elaboracion de informes y reportes,
- Elaboracion de documentos de autoevaluacidn; mensual.

- Elaboracidon de cuadros y estadisticas.

El esquema anterior, seflala procedimientos inherentes y representativos en todos y
cada uno de los elementos del proceso administrativo independientemente del caracter

publico o privado de dicho proceso.

En consecuencia, los procedimientos son la infraestructura para el desarrollo y
realizacion de la funcién administrativa la cual ha de elevar la eficiencia y eficacia de
esta ultima, debiéndose disedfiar, implementar y eliminar procedimientos obsoletos,

confusos y rutinarios por otros nuevos que coadyuven tanto a facilitar la funcién
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administrativa de la organizacion como a cumplir con sus fines. En tal virtud, la
simplificacién administrativa debe ser orientada no sélo por los procedimientos sino

también por los objetivos que debe cumplir la organizacién.
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24 LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y EL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Dada la incesante complejidad de los problemas administrativos y humanos a que
deben hacer frente las organizaciones actuales, tanto publicas como privadas, y ante
la necesidad de un cambio planificado en lo que se refiere a estructuras, sistemas de
trabajo, valores, creencias y actitudes individuales y de grupo al interior de una
organizacién, surge el término de Desarrollo Organizacional, el cual desde sus
origenes en 1947, establece que a diferencia de la administracion tradicional en donde
las operaciones industriales y administrativas han sido vistas a partir de un sistema
técnico cerrado en el que los seres humanos estan forzados a adaptarse, en este
nuevo enfoque considera que dichas operaciones deben ser analizadas a partir de un
sisterna socio-técnico abierto, en donde se involucren las dimensiones técnicas y
humanas como dos partes que deben estar interactuando, interrelacionadas; no la una

sin la otra.®®

El Desarrollo Organizacional (D.0.) se ha convertido en la actualidad en un esfuerzo
creativo y de largo alcance, el cual combina la aplicacién de técnicas y métodos
cientificos de investigacion, raciqnalizacién administrativa e ingenieria organizacional
con conceptos utilizados en la sociologia, la psicologia, la economia y la antropologia,
para integrarse sistematicamente y contribuir al logro de la efectividad del desarrolio
humano y organizacional para su continuidad y supervivencia, adaptandose asi a los

constantes cambios de un entorno politico, social y econémico.

No obstante, si bien la teoria del Desarrollo Organizacional se ha convertido en los

“Feméndez Aparicio, José y Cazorla Castro, Angelina. Productividad_del Factor Humano. Ed.
ALETHIA, pp.198-32.
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ultimos 30 afios en un término de uso comun en el lenguaje de los administradores, es
necesario sefalar que aun en la actualidad y bajo una misma denominacién no todos
conceptualizamos lo mismo. Para algunos autores es una filosofia porque es
basicamente una forma de pensar, interpretar y actuar dentro del contexto
organizacional o institucional, mientras que para otros se refieren a técnicas,

estrategia educacional, corriente o escuela del pensamiento administrativo, etc.

Sin embargo, la definicién de Desarrollo Organizacional que a nuestro juicio se apega
mas a la realidad operativa y funcional, dentro del estado actual de la administracién, )
es la presentada por la Lic. Alicia Bravo: "Es una nueva forma de administrar que
utilizando basicamente el enfoque iriterdisciplinario, a través de una estrategia
educativa, facilita la adecuacion de las personas al medio organizacional o
institucional, logrando que los individuos cambien, crezcan y se desarrollen al mismo
tiempo que las organizaciones, instituciones o empresas que ellos mismos han

creado" .®

La definicién anterior, presupone la existencia por un lado de una filosofia y una

metodologia y, por otro, de técnicas que hacgn operativos los dos aspectos anteriores.

En este sentido, se puede afirmar que el Desarollo Organizacional es una estrategia
de cambio planeado que mediante la aplicacion de las ciencias de la conducta a la
administracion y a través de un enfoque sistémico y de la participacion individual y del
trabajo en equipo, propone la transformacion, progresiva de las instituciones, a fin de

que éstas puedan adaptarse a las exigencias de su entorno socio-politico y econémico

39%ravo Ramirez Alicia. £l Sistema de Administracion de Personal y el Factor Humano. Ed. INAP. p.
83,
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(modernizacién) y asi elevar la productividad y la calidad de vida en el trabajo. De

manera esquemdtica, dicha conceptualizacion quedaria representada de la siguiente

manera:
.VALORES
.CREENCIAS SUBSISTEMA
CULTURA
ACTITUDES  |==> —_ SOCIAL
ORGANIZACIONAL
.PREJVICIOS HUMANO
.COSTUMBRES
TRANSFORMACION stsTEwa

.TRADICIONES :

$0C10~
0 + ——]

TECNICO

ESTRUCTURAS ABIERTO

CAMBIO *ORGANIZACIO-

NALES SISTEMAS SUBSISTEMAS

SISTEMAS Y =] AOMINISTRATIVOS |==>| AbMINISTRATIVOS

PROCEDIMIEN-

108 Y TECWOLOGICOS v

.TECNOLOGIA TECHOLOGICOS

De o anterior, se precisa que la verdadera esencia del Desarrollo Organizacional

consiste en conjugar, bajo un enfoque sistémico global de las instituciones:

EL DESARROLLO TECNOLOGICO EL DESARROLLO

Y CON
ADMINISTRATIVO HUMANO

Y LOGRAR LA COINCIDENCIA ENTRE:

LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION LOS OBJETIVOS DE LOS INDIVIDUOS

QUE INTEGRAN LA CALIDAD DE VIDA

PRODUCTIVIDAD
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No obstante, a decir verdad del desarrollo de la administracién en las organizaciones
mexicanas, ésta ha adolecido de la invacién de técnicas extranjeras poco o nada
apropiadas a la realidad e idiosincracia de nuestro pais. La extranjerizacion de nuestra
cultura también se ha reflejado en la gestién administrativa de nuestras organizaciones
tanto publicas como privadas, en donde hemos sido mas dados a adoptar que a

investigar en caminos propios, acordes a nuestra forma de ser, sentir y pensar.®

Actualmente se estd extendiendo la aplicacién del Desarrollo Organizacional en
México, sin embargo, dado que nuestros valores organizacionales se encuentran en
vias de humanizacién a través de los programas y acuerdos de capacitacion,
productividad y calidad emprendidos en el presente sexenio y que generalmente no se
ha manifestado en forma asimilable a nuestra mentalidad, y que con frecuencia se ha
utilizado como un recurso fragmentario y aislado para solucionar problemas
momentaneos, se han desvirtuado sus impactos que sin duda alguna, benefician

notablemente la productividad de las organizaciones formalmente estructuradas.

Los logros obtenidos mediante dichos programas han sido superficiales e
intrascendentes aun cuando nos deleitemos por estar a la moda en estudios
organizacionales y en proyectos de productividad y calidad total creados por las
grandes potencias, hemos soslayado, que el estudio del hombre en la organizacion no
os universal, es mas complejo y profundo, el cual debe estar circunscrito bajo un

contexto determinado y dentro de un tiempo y espacio bien definidos y concretos.

En tal virtud, se considera que el Desarrollo Organizacional es una técnica més para

‘oFeméndez Aparicio, José y Cazorla Castro, Angelina. Productividad del Factor Humano. Ed.
ALETHIA. pp. 35-36.
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entender la dificil relacién reciproca del hombre con la organizacién que recoge,
compila e integra una serie de procesos psicol6gicos y sociales, pero que requiere con
urgencia de una investigacion y analisis bajo un enfoque critico enmarcado dentro de

nuestra realidad mexicana.

En este sentido, el Desarrollo Organizacional como estrategia educativa en
organizaciones mexicanas debe considerar, ademas de una metodologia cientifica, el
estado de disposicion cultural que guardan las instituciones con la sociedad y que adin
cuando exista desinterés en las organizaciones publicas y privadas por proyectos de
investigacién a largo plazo, el Desarrollo Organizacional, es uno de los pocos
" programas educativos con potencial para crear organismos con vitalidad suficiente .

para enfrentarse a los cambios singulares que llegaran a presentarse.

Ante tal situacién y dado que las organizaciones publicas y privadas en México ain no
han sido capaces de hacer coincidir su crecimiento y objetivos con los intereses y
necesidades de los individuos y grupos que los conforman, es preciso desarrollar, en
primera instancia investigaciones y estrategias de analisis que con una base cientifica
y metodoldgicamente validas, busquen el acercamiento del factor humano con las
organizaciones y de éstas con la poblacién y con la sociedad en su conjunto; por lo
que antes de efectuar y emprender proyectos de Desarrollo Organizacional, se tienen
que instrumentar y fortalecer acciones de simplificacion administrativa encaminadas
precisamente a reducir y eliminar las distancias entre dichos organismos. De tal suerte
que no podemos concebir la formacién de una cultura administrativa y organizacional
dentro de un esquema burocratico de organizacién, dado que éste debe ser sustituido
por ideas humanistico-democraticas, soslayando el sistema de valores

despersonalizado y mecanista de la burocracia.
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Al parecer, en los umbrales del siglo XXI asistimos a la agonia del modelo burocratico
tan capaz de coordinar a los hombres y al poder en una sociedad aun estable, pero
cada dia menos eficiente frente a la realidad contemporanea y en cuyos valores y
principios en que se funda dicho modelo tradicional no han satisfecho al hombre, han
reducido sus motivaciones y limitado su desarrofio personal tanto al interior de una

organizacién especifica como dentro de la sociedad en su conjunto.

Hoy mas que nunca y dadas las condiciones politicas, sociales y econémicas
imperantes en e! pais, se tiene que dar paso a los postulados de la escuela de la
Administracién Moderna, y a los del Desarrollo Organizacional para humanizar y
modernizar la gestién publica gubernamental en donde el punto de enlace para derimir
y conjugar intereses entre las organizaciones y los hombres que la conforman sea la
instrumentacién y aplicacion de acciones de simplificacién administrativa, como una
herramienta para el desarrollo de las instituciones plblicas bajo un enfoque sistémico,

integral, participativo, moderno y humanista.

En consecuencia, la metodologia propuesta para realizar e instrumentar acciones de
simplificacién administrativa se apoya y se desarrolla a partir de dos modelos tedricos,
el Enfoque Sistémico y el Desarrollo Organizacional. En este sentido, tal metodologia
pretende fusionar teérica y practicamente dos tendencias en el estudio de las
Organizaciones, por una parte el relativo a estructura organizacional y por la otra, el
comportamiento humano orientado a la modificacion de actitudes, valores, sistemas y
procedimientos de trabajo encaminados a la creacion y desarrolio de una nueva
cultura administrativa, con el fin de aumentar la eficiencia y eficacia de la organizacién

en general y la de SOCICULTUR en particular.
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CAPITULO It

LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN LA DIRECCION GENERAL DE ACCION
SOCIAL, CIVICA, CULTURAL Y TURISTICA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO
FEDERAL 1988-1994.

3.1 LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y SU NATURALEZA

En un capitulo anterior del presente trabajo qued6 establecido que fue a partir de la
época posrevolucionaria cuando se incrementa cuantitativamente la complejidad del
funcionamiento de la Administracién Publica, como consecuencia de las nuevas

facultades conferidas al Estado.

En la historia del modo de produccién capitalista se distinguen dos formas de Estado.
Una como Estado liberal y otra como Estado interventor, siendo a partir de la crisis de
1929, cuando se hace mas intensa y extensiva la intervencién del Estado en la vida
econémica mediante la regulacidon de bienes y servicios, resultante del desequilibrio
suscitado en el ambito econdmico y social a nivel mundial, poniéndose de manifiesto la
insuficiencia de los mecanismos de no intervencién del Estado en Ia vida econdmica.
René Villarreal percibié con toda claridad este hecho: "La Gran Depresion de los
treinta probé la incapacidad del paradigma de la economia clasica para interpretar y
recomendar soluciones a la primera gran crisis del capitalismo de libre mercado en el

Siglo XX. Esta caracteristica di6 lugar a la teoria y |a practica de la economia mixta".*!

Como producto de la intervencién del Estado en la economia y debido al incremento

desmedido de la poblacion que en las ultimas décadas ha venido experimentando

“Villarreal, René. La_Contrarrevolucién Monetarista. Ed. Océano, p. 13.
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nuestro pais, es de advertirse el crecimiento y complejidad de las funciones de la
Administracion Publica; dando origen a una intrincada red de reglamentos, tramites,
autorizaciones, érganos administrativos y demas mecanismos administrativos muchas

veces duplicatorios e innecesarios.

Esta situacién, lejos de lograr eficiencia en las tareas publicas y prestacién de
servicios, provoco la irratibilidad de los ciudadanos que acuden a realizar un tramite o

a solicitar un servicio, sin obtener una respuesta rapida y oportuna.

Bajo este contexto y con la finalidad de promover un decidido esfuerzo de eficiencia y
eficacia, racionalidad y coherencia, en todos los campos de la Administracion Publica
surge el Programa de Simplificacion Administrativa, como un instrumento para hacer
mdas transparente y agil la gestion de los ciudadanos ante las instituciones publicas,

asf como para impulsar la actividad econémica del pais.

Las acciones de Simplificacion Administrativa iniciadas en el marco de la Reforma
Administrativa, exige la revisién constante de leyes, reglamentos, funciones, normas,
sistemas y procedimientos de operacion a fin de adecuarlos a las nuevas necesidades

que implica la dindmica social.

En los ultimos afios, se ha procurado dotar a la Administracién Pdblica del marco
juridico-administrativo que le permita configurar y llevar a cabo acciones de
modernizacién y simplificacidn administrativa. Dicho marco lo constituyen
principalmente las reformas y adiciones efectuadas a la Ley Orgénica de la
Administracién Pablica Federal publicadas en el Diario Oficial del 29 de diciembre de

1882, y posteriormente en el Diario Oficial del 25 de mayo de 1992, consistentes
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béasicamente en una redifinicidn y reasignacion de responsabilidades, asi como nuevas
funciones a las Instituciones Publicas, a fin de adecuarlas a las caracteristicas y
situaciones que implica el Desarrollo del pais. Asimismo, se han emitido algunos
Decretos y Acuerdos encaminados a promover y asegurar la Simplificacion

Administrativa, entre los que destacan los siguientes:

Acuerdo Presidencial por el que se establecen las bases para la promocion y
- coordinacion de las Reformas Administrativas del Sector Publico Federal, D.Q. 28-I-

1971.

Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Administracion Publica Federal, procedan a implantar las medidas necesarias
delegando facultades en funcionarios subalternos, para la mas &gil toma de decisiones

y tramitacion de asuntos. D.O. 5-1V-1973,

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal adecuardn sus planes, sistemas, estructuras y procedimientos conforme al
proceso permanente, programado y participativo de Reforma Administrativa. D.O. 24-
IV-1979,

Decreto por el que las Dependencias y Entidades procederan a elaborar un Programa
de Descentralizacién Administrativa que asegure el avance en dicho proceso. D.O. 18-

VI-1984,

Acuerdo que dispone las acciones concretas que las Dependencias y Entidades de la
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Administracién Pdblica Federal, deberdn instrumentar para la Simplificacion
Administrativa a fin de reducir, agilizar y dar transparencia a los procedimientos y

tramites que se realizan ante ellas. D.O. 8-VIII-1984.

" Acuerdo por el que se establecen las bases para la ejecucién, coordinacion y
evaluacion del Programa General de Simplificacion de la Administracion Publica

Federal. D.O. 9-11-1989.

Los Decretos y Acuerdos sefialados anteriormente, presuponen la organizacion de una
Administracién Publica eficiente, flexible y articulada, cuya finalidad se orienta a
optimizar el aprovechamiento de la infraestructura administrativa, de tal suerte que
apoye sustancialmente las actividades y acciones del sector publico, logrando con ello

sus objetivos y prioridades.

En tal virtud, es de advertirse que la naturaleza de la Simplificacién Administrativa
surge de la necesidad del Estado de hacer una Administracién Pablica mas eficiente,
para lo cual debera revisar permanentemente sus estructuras, recursos, sistemas y
. procedimientos, funciones, etc., toda vez que la tnica forma de hacer la Administracion
Publica mas eficiente es reduciendo gastos y tiempos de operacion, asi como
implantando mecanismos de control, sustentando documentalimente las funciones, los
procedimientos con sus diagramas y formatos, a fin de que los participantes en la
operacion cuenten con elementos que faciliten el desarrolio de sus funciones; como lo
sefiala Miguel Duhalt Krauss: "Los Manuales de Politicas y de Organizacion se editan
generalmente para el uso de la aita gerencia y personal de supervision, en tanto que

los manuales del procedimientos se elaboran pensando en el empleado que va a
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ejecutar los procedimientos."?

Asi entonces, la Simplificacién Administrativa en tanto se apoye en la revisién, analisis
y documentacién de sistemas y procedimientos, podra vincular y dar mayor coherencia
a las acciones y operaciones de una Institucion Plblica, porque es a través de la
simplificacién que la gestion plblica se presenta de una manera integral y articulada,
toda vez que los sistemas y procedimientos, considerados como la infraestructura
operativa de una organizacién y debidamente documentados permiten y facilitan la

consecucion de los objetivos de la Institucién de manera mas agil y oportuna.

Por otro lado, debe sefalarse que por razones politicas o por deficiencias técnico-
administrativas -propias de la teoria administrativa por no contar hasta la fecha con
una terminologia uniforme- se carece de una definicidn clara y precisa del concepto de
Simplificacién Administrativa y por lo tanto se soslaya su alcance, contenido y utilidad,
lo que ha hecho del concepto un término del discurso oficial utilizado explicitamente en
los dos ultimos sexenios, sin que hasta el momento se puedan asegurar los logros

obtenidos en la materia.

En efecto, si se observa y analiza el estado actual de la Simplificacién Administrativa,
asi como sus adelantos, se podra advertir que poco o nada se han utilizado los
instrumentos de investigacion y andlisis para estudiar e interpretar concretamente sus

alcances y perspectivas.

Ante esta situacién, es de observarse que las acciones concretas de Simplificacion

42phalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas Publicas, Ed. U.N.A.M. p. 55.
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Administrativa, propuestas por el Ejecutivo Federal, han sido aplicadas de manera
discrecional, heterogénea y en algunas Instituciones ni se han aplicado, provocando
que los problemas y vicios de la Administracién Puablica, sean atacados de forma y no
de fondo. Por consiguiente, se afirma que el Proceso de Simplificacion Administrativa
no puede establecerse, ni asegurar su operacion y observancia por mas decretos y

acuerdos que se emitan.

En consecuencia, el éxito de las acciones de Simplificacién Administrativa no puede ni
debe sustentarse con bases discrecionales o en juicios valorativos. Por ende, la
Administracién Pulblica debe mantenerse a la par de los adelantos de la técnica
administrativa, y crear en ia medida de [o posible, los medios y recursos

administrativos que le permitan estar en concordancia con la dindmica social.

Por consiguiente, “la Unica forma de establecer métodos cientificos en Ia
Administracion es haciendo un andlisis técnico de las operaciones, los procedimientos
y los sistemas, con el propdsito de simplificarlos y perfeccionarlos para lograr su

maxima eficiencia".®

Por lo tanto, es a través de la revisidn, andlisis, implantacién, documentacién y
perfeccionamiento de sistemas y procedimientos, como instrumento de investigacién y
técnica administrativa adecuada, la que permite a la Administracién Publica emplear
criterios vélidos, y sobre bases firmes, para que ésta pueda estar en posibilidad de

llevar a cabo acciones concretas de Simplificacion Administrativa.

43Secretarla de la Presidencia. Comisién de Administracién Pdblica. Informe _sobre ia Reforma de ia
Administracién Publica Mexicana. México, 1971, p. 29.
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Bajo este contexto, simplificar implica, por una parte, la agilizacién y transparencia de
los procedimientos relacionados con los tramites y gestiones que realiza la ciudadania
en el ejercicio de sus derechos o en el cumplimiento de sus obligaciones y por la otra,
la reorganizacién y adecuado funcionamiento interno de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, con el propésito de mejorar la accién

administrativa del Estado.

Como puede apreciarse la simplificacién es un proceso de revision y andlisis aplicable
a la reduccion de tramites en beneficio de la poblacién, pero también orientado a

examinar el funcionamiento interno del Sector Publico.

Sin embargo, para que la Simplificacion Administrativa se lieve a cabo de manera
ordenada y dentro de un esquema de medidas teéricas y técnicamente validas, es
necesario establecer y difundir criterios e instrumentos de investigacién y andlisis que

permitan dirigir, realizar e interpretar acciones concretas y validas de simplificacion.
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32 EL PAPEL DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LA
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Con base en los postulados contenidos en Ia teoria general de sistemas, se encuentra

que un sistema puede definirse de distintas maneras. Sin embargo, entre las

acebciones més aceptadas lo identifican como un ente formado por un conjunto de

elementos interrelacionados e interactuantes entre si, con un objetivo determinado.“

En forma de diagrama lo anterior puede apreciarse en la siguiente figura:

REPRESENTACION DE UN SISTEMA

ENTORNO Y MEDIO AMBIENTE

PROCESO
ELEMENTOS
HUMANGS
TECNOLOGICOS
CINPUT) (OUTPUT)

RETROALIMENTACION

“Kramis Joublane, José Luis. Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ed. PAC. p. 13.
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En este sentido y para un estudio de mejoramiento administrativo y simplificacion
administrativa, las entradas serian las solicitudes para realizar este tipo de andlisis y la
informacién que se cobtenga con relacién a éstos a través de observaciones y
entrevistas de los analistas. La salida estaria representada por la obtencién de
sistemas y procedimientos mas simples y eficientes. La retroalimentacién se presenta

al ajustarse el procedimiento propuesto simplificado.

Bajo este contexto, se afirma que los procedimientos, entendidos como la secuencia
cronoldgica de actividades, son el lazo de unidn entre todos los elementos de un
sistema, en tanto indican el momento y la forma en que cada uno de ellos debe

participar.

Considerando los elementos expuestos relativos a sistemas y procedimientos, resulta
importante destacar que éstos se encuentran intimamente relacionados y no podrian

comprenderse él uno sin el otro, ya que mutuamente se definen.

En tal virtud, si puede darse una definicion conjunta de sistemas y procedimientos, a
partir de un conjunto de técnicas, que buscan simplificar el trabajo y con ello

incrementar la productividad en los sistemas administrativos de un organismo social.

No obstante, a la luz de los sistemas de un organismo social, histéricamente sSlo se

identifican dos:*®

4S19em, p. 15.
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F
I PRODUCTIVOS
SISTEMAS 4
| ADMINISTRATIVOS

Los sistemas de produccién transforman insumos en productos y bor este acto crean la
riqueza. Aparentemente este tipo de sistemas serian Unicamente utilizados en
empresas de tipo industrial, sin embargo, pensando en forma mds amplia, también se
dan en cualquier otro tipo de organismo como puede ser un banco (al otorgar a los
clientes servicios de depdsito o pagos de cheques), un hospital (dando atencién
médica a sus pacientes), o cuaiquier otro organismo. Por su parte, los sistemas

administrativos dan apoyo a los anteriormente descritos.

Por lo tanto puede inferirse que en la medida en que se identifique la relacion y la
interdependencia de todos y cada uno de los sistemas y procedimientos que integran
una Unidad Administrativa, podemos emprender acciones concretas de simplificacion,;
este método nos permite efectuar un andlisis integral, pues muestra las repercusiones
que se pueden producir entre los procesos que conforman el sistema en su conjunto.
De ahi entonces la importancia de definirlos siempre como punto de partida para la

realizacion de un estudio de simplificacién de procedimientos.

Un procedimiento analizado para obtener su simplificacién, requiere ademas de estar
plenamente identificado con su sistema y clasificado segun los criterios establecidos,
de la plena participacion de todos aquellos involucrados en su operacion. "Es
precisamente este espiritu de esfuerzo combinado y comprensibn de los
procedimientos actuales y de los mejoramientos que pueden alcanzarse, bien

entendidos por todos, aunados al conocimiento definido de la seguridad del trabajo y
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un espiritu de cooperacién, lo que hace que la simplificacién del trabajo sea un
instrumento de la administracién con el que se obtienen muy buenos resultados para

reducir los costos"

Sin embargo, el analista en sistemas y procedimientos no sélo se ve involucrado en
estudios encaminados a la reduccién de costos, también se introduce en tareas de
perfeccionamiento relacionadas con la simplificacién del trabajo, en la determinacién
de tiempos de realizacion, el dibujo y control de formas, organizacién, presupuesto, el
uso de recursos materiales y tecnoldgicos y otros aspectos del frabajo administrativo

de la gerencia".’

Por tal motivo, la simplificacién administrativa en tanto contemple la revisién, andlisis y
perfeccionamiento de los procedimientos de Oficina, resulta una empresa productiva
en términos de ahorro monetario, del estimulo a los empleados -siempre y cuando se

les tome en cuenta- y satisfaccion para la clientela,

Por otra parte, el Programa de Reforma Administrativa que se ha venido aplicando
desde 1965 en nuestro pais, ha previsto en la propia Ley Organica de la
Administracién Publica Federal la importancia que reviste la documentacion de
procedimientos, toda vez que establece en su articulo 19, que los titulares de cada
Secretaria de Estado y Departamento Administrativo habran de elaborar y mantener

actualizados sus manuales de procedimientos, ya que éstos son elementos

46Lazzaro Victor. Sistemas y Procedimientos. Ed. Diana, 1985 p. 170.
471dem, p. 26.
“Bgem, p. 23.
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valiosisimos en la administracién de cualquier organizacion, sirven a varios propositos,
siendo uno de los mas importantes el medio para verificar el procedimiento correcto a
seguir, se convierten en manuales de adiestramiento para los empleados y garantizan
que, aun habiendo cambios de personal, los procedimientos no variaran o perderan su
continuidad porque el empleado que se ha ido se haya llevando consigo las
instrucciones sobre su trabajo.*® Asi como un Manual de Organizacion se elabora para
uso de la alta gerencia y personal de supervisién, los manuales de procedimientos se

elaboran pensando en los empleados que habran de ejecutarlos.®

Por lo tanto se considera que la realizacién de un Programa de Simplificacién
Administrativa, no se trata de otra cosa mas que de aplicar por un lado, las técnicas de
andlisis sustentadas en la teoria de sistemas y procedimientos, y por otra, el sentido
comuin llevado a las operaciones diarias de una organizacion, con el objeto de lograr
un mejor producto o servicio. Para hacerlo, se debe determinar los procedimientos a
estudiar y analizarlos siempre a la luz de su mejoramiento y simplificacién. Los
elementos basicos entonces con los cuales tenemos que trabajar para ello, son las
preguntas por qué, donde, cuando y cémo se realizan los procedimientos, para
posteriormente se determinen y propongan las mejoras que deben seguirios ya sea
eliminandolos, disefiandolos, combinandolos, cambiando secuencias, cambiar lugares,

cambiar personas, etc.®!

Asi entonces, una vez que se hayan sometido los procedimientos al analisis anterior,

"QDhan. Krauss, Miguel. Op, cit. p. 45.
5014em, p. 51.

51 Lazzaro, Victor. Op, cit. p, 171. .
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deben proponerse las alternativas para mejorarlos.

De acuerdo con Victor Lazzaro existen ciertos criterios que debemos seguir al

respecto, los cuales enunciamos brevemente a continuacion:

a)

b)

c)

d)

Eliminar el trabajo innecesario.- Una vez analizado un procedimiento podemos
llegar a la conclusién de que se requiere eliminar ciertas operaciones de!
mismo, toda vez que un sistema y procedimiento es perfectible, para lo cual se
hace necesario detectar y eliminar esfuerzos y tareas innecesarias. Tal seria el
caso de los excesos e incongruencias en el llenado de formatos que en la
mayoria de los casos duplican informacion y manejan un gran nimero de copias
que ingresan a multiples archivos, o bien, eliminar aquellas tareas relativas al
exceso de firmas y Vo. Bo. que lejos de controlar las operaciones demeritan la

funcién de la organizacion.

Combinar las operaciones.- En ocasiones se presentan procedimientos que
aunque sirven a una misma funcién se realizan separadamente sin relacién
alguna, 10 que repercute en pérdida de tiempo y energia. Para evitar este tipo
de ineficiencias se deben combinar dos 0 mas procedimientos en uno sélo, es

decir, fusionarios. Tal es el casc de control presupuestal y contabilidad.
Cambiar el orden de las operaciones.- Existen casos en que el simple cambio
en la secuencia de las operaciones puede hacer mas eficiente y agil un

procedimiento.

Equilibrar cargas de trabajo.- Existen areas que por su naturaleza tienen
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excesivas cargas de trabajo por lo que se requiere replantear y distribuir
equitativamente dichas cargas entre los empleados que participan en los
procedimientos. En ciertas ocasiones esta simple revision y distribucién de

trabajo permitiria agilizar el trabajo administrativo.®

En consecuencia, un Programa de Simplificacién Administrativa que no considere un
andlisis que sb6lo proporcionan los sistemas y procedimientos, transmitird y producira
acciones deformadas y no apegadas a la realidad o seran ineficientes al llevarse a la

practica, obstaculizando con ello los fines de la organizacion.

De ahi entonces, la importancia de concebir y afirmar que los sistemas y
procedimientos constituyen el método mas adecuado, eficiente y econdmico para la
realizacién de estudios encaminados a llevar a cabo acciones de Simplificacion
Administrativa, bajo el entendido de que mediante el conocimiento de los
procedimientos puede tenerse una concepcidn clara, sistematizada y ordenada de las

operaciones que realice una Unidad Administrativa.

5""lclem, pég. 179.
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3.3 ORIGEN Y EVOLUCION DE SOCICULTUR
La Direccion General de Accion Social, Civica, Cultural y Turistica, es la Unidad
Administrativa del Departamento del Distrito Federal, encargada de dirigir, coordinar y
controlar las actividades y eventos que en materia civica, cultural, recreativa y turistica
tenga encomendadas, en beneficio de los habitantes del Distrito Federal y Area

Metropolitana, contribuyendo asi a! desarrollo social de la comunidad.

De acuerdo con las circunstancias que se han vivido en la ciudad de México,
caracterizadas principalmente por los marcados desequilibrios econémicos, politicos y
sociales que existen dentro del contexto nacional y especificamente en el Distrito
Federal y que se han venido presentando desde hace algunas décadas, se hizo
necesario institucionalizar una Direccion General encaminada a reducir los indices de
marginacion, el rezago social, cultural, turistico y a combatir la falta de programas

civicos y recreativos, que exhibian los sectores menos favorecidos de la sociedad.

Es durante el gobierno del C. Presidente de la Republica, General Manuel Avila
Camacho, siendo Jefe del Departamento del Distrito Federal el C. Lic. Javier Rojo
Gomez y con la finalidad de contar con una dependencia encargada de abatir el
rezago sogcial, la indigencia y la desvalidez, se cre6 el 31 de diciembre de 1941 la
Direccién de Accion Social, actuaimente SOCICULTUR, publicandose en el Diario

Oficial de la Federacion de la misma fecha.

Por lo anterior y debido al incremento demografico y a la migracién al Distrito Federal,
los aspectos sociales y culturales revisten gran importancia. Por ello el C. Jefe del
Departamento del Distrito Federal Lic. Manuel Camacho Solis, di6 instrucciones para

aplicar los programas sociales y culturales mas amplios que se hayan desarrollado en
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la historia de la ciudad de México. Para lo cual ha sido necesario la canalizacion y
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
asignados a esta Direccién General, asi como la estrecha coordinacién con todas las
Delegaciones Politicas que le ha permitido contribuir al desarrollo social de la

comunidad.

No obstante, desde su creacién en 1941 hasta la fecha, la Unidad Administrativa de
referencia ha sufrido aigunas modificaciones organicas que la han fortalecido

estructural y funcionalmente a través del tiempo.

En el Diario Oficial de fecha 31 de diciembre de 1941, se publicé la Ley Orgéanica del
Gobierno de! Distrito Federal, que incluye dentro de su estructura organica a la

Direccién de Accién Social, en la cual le son conferidas sus atribuciones.

Posteriormente con fecha 29 de diciembre de 1970, se modifica la Ley Orgénica del
Departamento del Distrito Federal en lo referente a tas atribucionses de ia Direccién de
Accién Social, cambiando hasta de nomenclatura por el de Direccién General de

Accién Cultural y Social.

El 30 de diciembre de 1972, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto
que reforma y adiciona la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal, creando
la Direccion General de Servicios Sociales, confiriéndosele atribuciones en su articulo
46 y suprimiendo a su vez a la Direccion de Accion Cultural y Social y a la Direccion de

Accion Deportiva e Instalaciones Olimpicas.

Asimismo, es el 15 de julic de 1979, cuando se cambia el nombre a Direccion General
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de Accién Social y Cultural, publicandose en la Gaceta Oficial el Reglamento Interior
del Departamento del Distrito Federal que en su articulo 12 describe las atribuciones

correspondientes.

El 15 de junio de 1983 se publica en la Gaceta Oficial el Acuerdo 0017 por el que se
crea la Comision Consultiva de Espectaculos Teatrales y Cinematograficos del Distrito
Federal, quedando presidida por el Jefe del Departamento del Distrito Federal, quien

delega sus facultades en este sentido al C. Director de Accién Social y Cultural.

Por Decreto el 10. de enero de 1984 se reforma y adiciona la Ley Orgéanica del
Departamento del Distrito Federal, indicando en su articulo 3 fraccion V que la
Secretaria General de Desarrollo Social, auxiliara al Jefe del Departamento del Distrito
Federal en el ejercicio de sus atribuciones en materia de servicios médicos, asi como

en actividades civicas, turisticas y recreativas.

El 23 de enero de 1984, la Gaceta Oficial publicd el Acuerdo 0002/18, por el cual son
adscritas las unidades administrativas centrales y organismos desconcentrados del
Departamento del Distrito Federal, aqui se informé también que la Direccion General
pasaba a formar parte de la estructura organica de la Secretaria General de Desarrolio
Social. Asimismo, cambié su nombre de Direccién General de Accién Social y Cultural
al de Direccién General de Accidn Civica, Cultural y Turistica, y por otro lado, también
se refiere al Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal que, en su

articulo 23 describe las nuevas atribuciones de esta Direccion.

Ese mismo aflo, el 15 de septiembre de 1984 por Acuerdo 0019 publicado en la

Gaceta Oficial se delega al Director General de Accién Civica, Cultural y Turistica, la
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facultad de celebrar, otorgar y firmar convenios y contratos con artistas o
representantes de los mismos, para los fines de aquellas actividades que organice el

Departamento del Distrito Federal.

Con motivo de la primera y segunda etapa de reestructuracion que sufrié el
Departamento del Distrito Federal, a la Direcciéon General de Accion Civica, Cultural y
Turistica, se le incorporé la Direccion de Proteccidn Social, segun Acuerdo publicado
el 26 de agosto de 1985, en el Diario Oficial en donde se establecié que esta Direccién
General se denominaria de Accién Social, Civica, Cultural y Turistica, nombre que ha
conservado hasta la fecha, seflaldéndose ademdas sus nuevas atribuciones en el
articulo 19 del Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal. Su
estructura sufrié pequerios cambios con la fusién de la Direccién de Proteccion Social,
quedando conformada finalmente por una Direccién General, 7 Direcciones de Area y

19 Subdirecciones tal y como se presenta en su estructura organica (anexo 1)

Finalmente, el Diario Oficial del 26 de marzo de 1986 publica el Manual de
Organizacién Institucional del Departamento del Distrito Federal, delimitando el
objetivo y las funciones basicas de la Direccion General de Accidn Social, Civica,
Cuiltural y Turistica, como parte integral de la estructura ogéanica del Departamento del

Distrito Federal.

Adicionalmente, resulta importante sefialar que dentro del modelo de desarrolio social
presentado en el Plan Nacional de Desarrolio 1988-1994, destaca el impulso y
fortalecimiento de actividades sociales, civicas, culturales, turisticas y recreativas, para

auspiciar una sociedad més integrada en lo individual, en lo familiar y en lo colectivo.
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ANALISIS DE LAS ACCIONES DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN
SOCICULTUR.

Dentro del marco del Programa de Simplificacidn Administrativa del gobierno de

Meéxico, se reconoce la demanda que permanentemente han planteado los ciudadanos

y sus organizaciones, para que la gestién publica sea 4gil, eficaz, transparents y

honesta, estableciendo las acciones basicas que en esa materia habran de realizar las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Las medidas de simplificacién contenidas en el programa aludido, comprenden

fundamentalmente cinco vertientes de actuacion:

a)

b)

c)

d)

Se deberan contemplar en primera instancia, los procedimientos de servicios y
atencion al publico, ya que agilizar y simplificar este tipo de tramite constituye
uno de los principales objetivos de las acciones de Simplificacion

Administrativa.

A continuacién se deberan simplificar aquéllos tramites y procedimientos
internos que no requieren reformas a leyes o reglamentos, en tanto baste para

ello disposiciones administrativas o resoluciones de los titulares respectivos.

Acciones que permitan simplificar las relaciones de coordinacion y concertacion

entre dependencias y entidades en beneficio de la ciudadania.

Acciones que den lugar a la simplificacibn de estructuras, sistemas y

procedimientos administrativos internos a fin de eliminar niveles vy
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procedimientos innecesarios. Ademas de dar prioridad para simplificar aquélios
procedimientos que involucren en su ejecucién gran cantidad de recursos

humanos, materiales y financieros, debido al costo de su operacion.

e) Las acciones de Simplificacién Administrativa deben avocarse al estudio de los

procedimientos sustantivos o representantivos de cada Unidad Administrativa.

Con base en los anteriores lineamientos las instituciones habran de realizar estudios e
investigaciones de acuerdo a sus necesidades, que les permitan disefiar, analizar,
simplificar, documentar y ejecutar dichas acciones, a fin de determinar aquélias que

sean viables de simpiificacion.

Desde una perspectiva general los incisos citados constituyen los criterios de
simplificacion que deben guiar los trabajos que en dicha materia habran de realizar las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Bajo este contexto, la Direccion General de Accidn Social, Civica, Cuiltural y Turistica,
Unidad Administrativa sujeta a estudio, debera orientar e instrumentar dichas acciones

tendientes a mejorar su funcionamiento administrativo.

Sin embargo, como resultado del andlisis y seguimiento efectuado al Programa de
Simplificacion en la Unidad Administrativa citada, se destaca que los Gnicos avances
logrados por esta Direccién General durante la presente administracién, se han

resumido a la elaboracion y presentacién de los documentos siguientes:®

53Inrorme de Simptificacidn Administrativa Socicultur 1891-1993.
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- Manual de Organizacidén de la Direccién General de Accién Social, Civica,
Cuitural y Turistica
- Compendio de Disposiciones Juridico-Administrativas

- Manual de Perfil de Puestos.

Asimismo, se informa que en virtud de que los procedimientos de SOCICULTUR
constituyen bdasicamente acciones directivas tendientes a impulsar fa cultura, la
recreacion, el turismo social y la conciencia civica de los habitantes de la ciudad de
México, los compromisos de esta Direccion en materia de modernizacién y
simplificacion administrativa fueron minimas; no obstante, se instrumentaron una serie
de acciones que permitieron detectar y depurar aquellos procedimientos que de alguna
manera pudieron ser optimizados en cuanto a su aplicacién y desarrollo; tal fue el caso
de los siguientes: pago de recibo de honorarios, tramite de pago a proveedores y pago

a artistas.

No obstante y con base en los resultados del cuestionario aplicado a las 58 unidades
departamentales de la Direccion General de referencia, en cuanto al disedio,
implantacién y funcionamiento de sistemas de operacion, organizacién, de informacién

y control operativo (anexo 2), se obtuvieron las siguientes conclusiones:

a) Los sistemas y procedimientos de operacién presentan insuficiencias ya que no
se encuentran respaldados documentalmente, provocando que procedimientos
homogéneos sean operados de diferentes maneras por distintas areas;
asimismo existen diversos formatos para realizar un mismo procedimiento,
ademas de no contar con instructivos de llenado y los diagramas de flujo

correspondientes.
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c)

d)

e)

g)

h)
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Se cuenta con disposiciones juridicas y administrativas que norman sus
funciones y operaciones, aunque en la mayoria de los casos se encuentran
desactualizadas y son desconocidas por los servidores publicos responsables

de su ejecucion.

Asimismo, se detecté una tendencia generalizada de las diferentes dreas por
emitir normatividad sin observar los conductos y medios establecidos para

formalizar su vigencia.

No existen politicas y/o normas de operacion en la realizacion de los

procedimentos.
No se dispone de politicas por escrito sobre el acceso a la informacion.

Se registra y evalta la informacién generada, emitiéndose los reportes de

resuitados, los cuales la mayoria de las veces son desarticulados y repetitivos.

Existen mecanismos de control, los cuales no se encuentran por escrito y por lo

tanto no garantizan el adecuado desempeiio de las actividades.

Insuficiencia de indicadores y parametros de gestibn que permitan una

adecuada evaluacion de las operaciones realizadas.

Se cuenta con Manual de Organizacién, mismo que no es conocido por todas

las dreas.
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Por lo tanto, es de advertirse que en la citada Direccién General, el trabajo
administrativo se realiza y se desarrolla empiricamente. Luego entonces, surge la
necesidad impostergable e inmediata de sustentar documentalmente los sistemas y
procedimientos de operacién, asi como de homogeneizar los que sean afines en todas
las 4reas;, ademas de implantar los que sean necesarios con sus respectivos
diagramas e instructivos de llenado, con el propdsito de que ios participantes de la
operacién cuenten con los elementos que faciliten el desarrollo de sus actividades y de

sus funciones.

Adicionalmente y como resultado del andlisis organico-funcional practicado a la
estructura organizacional de esta Direccién (anexo 1), se detectaron los siguientes

problemas:

a) En términos generales, se considera que la estructura interna actual de
SOCICULTUR rebasa sus necesidades reales de operacion, siendo extensiva

tal situacién a los recursos humanos y materiales asignados.

b) Las funciones desarrolladas por las unidades departamentales que la integran

no guardan una relacién adecuada con la estructura.

c) Asimismo, la estructura interna se observa muy desequilibrada en cuanto a la
conformacién de érganos que la integran y, consecuentemente, en las cargas

de trabajo asignadas.

d) Las funciones se detectan muy desagregadas y atomizadas en diferentes

unidades departamentales.
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e) De igual forma y como resultado de lo anterior, se detectdé una marcada
duplicidad de funciones, principalmente en los departamentos encargados de

realizar las acciones de orientacién cultural.

En consecuencia, podemos afirmar que en esta Unidad Administrativa carente de
sistemas y procedimientos de operacién debidamente documentados, es imposible la
realizacion de acciones concretas de Simplificacion Administrativa. Toda vez que éstos
constituyen el método mas eficiente, econdmico y productivo para establecer y llevar a

cabo de manera real y verdadera dichas acciones.

En tal virtud, debe elaborarse, implantarse y difundirse una metodologia que oriente
los estudios de analisis, disefio y documentacién de sistemas y procedimientos a fin de
que dicha Unidad Administrativa esté en posibilidad, por un lado, de sustentar, avalar y
homogeneizar su accién administrativa y por otro, de realizar verdaderas acciones de
Simplificacién Administrativa; aun cuando su mision esté orientada basicamente a
impulsar la cultura, la recreacion, el turismo y a acrecentar la conciencia civica de los
habitantes de la Cd. de México.
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CAPITULO IV

PROPUESTA PARA LA IDENTIFICACION, DISENO Y SIMPLIFICACION DE
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN SOCICULTUR.

41 FUNDAMENTACION TEORICA Y CARACTERISTICAS DE LA PROPUESTA

La diversidad de la problematica administrativa, tecnolégica y humana que deben
enfrentar las instituciones del sector pablico, nos obliga a una busqueda constante de
nuevos modelos y técnicas que ayuden a los funcionarios del mas alto nivel en ias
tareas de modernizacion. Actualmente, se ha ido introduciendo el enfoque sistémico y
el empleo de la informética en la administracién del sector publico, con resultados

particularmente satisfactorios.

Sin embargo, por lo general, los estudios de simplificacién se han caracterizado por
encarar en forma aislada los diferentes componentes o elementos de una Institucién,

omitiendo las relaciones entre ellos y careciendo de una visidn de! todo o del conjunto.

Partiendo de la Teoria de Sistemas, la propuesta que aqui se sustenta constituye una
respuesta concreta a los problemas de simplificacidn estructural y administrativa que
actualmente presenta la Institucion de referencia, pretendiéndose ademés introducir
una forma diferente de pensar respecto al disefio estructural y de simplificar el trabajo
administrativo en las organizaciones, considerando que la estructura y las acciones de
simplificacion administrativa no es algo ya establecido de manera inmutable, sino un

conjunto de variables complejas.

Consciente de esta realidad y ante la necesidad de contar con un mecanismo &gil de
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respuesta a instituciones en continuo crecimiento, fa simplificacién administrativa surge
como una alternativa para levar a cabo las acciones de modernizacion interna de las
dependencias y entidades de la Administracion Pdblica. Al respecto, entendemos por
simplificacion de procesos, una estrategia programada a corto, mediano y largo plazos
para facilitar el proceso de adaptacién de las instituciones publicas a las demandas de
su entorno social, politico y econémico, al cambiar los conceptos, actitudes,

estructuras, sistemas y procedimientos de trabajo.

A nuestro juicio, las actividades tendientes a fograr la consecuéibn de acciones de
simplificacion administrativa tradicionalmente se han venido desarrollando invirtiendo
la mayor parte del tiempo en un trabajo de gabinete que destaca el papel de expertos,
de ciertos profesionales en la resolucién de los problemas de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal. No obstante, es necesario lograr que
los funcionarios asuman directamente la responsabilidad de los problemas propios de
su gestién, lo cual constituye, dentro de esta propuesta, el primer paso para garantizar

su resolucion.

Una accién de tal naturaleza, requiere por parte de los funcionarios superiores destinar
sus esfuerzos a la solucidn de lo importante, méds que de lo urgente, y por parte de los
analistas orientar sus acciones hacia el trabajo de campo y no limitarse a los estudios

de gabinete.

La estrategia integral para la instrumentacibn de acciones de simplificacion
administrativa que aqui se propone, basada en fa Teoria Sistémica y en la Filosofia
participativa del Desarrollo Organizacional, se fundamenta en el supuesto y

consecucidn previa de las siguientes actividades:
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- Formacién y capacitacién de recursos humanos que funjan como agentes de

cambio al interior de las Instituciones Publicas.

- Integracion de grupos, en los cuales participen activamente los funcionarios del

nivel directivo y mandos medios para diagnosticar la problematica institucional.

- Realizacion de talleres o reuniones de trabajo para establecer objetivos, revisar

estructuras orgénico-funcionales y los sistemas actuales de trabajo.

- Elaboracion de instrumentos administrativos para apoyaf la ejecucidn de las

actividades anteriores..

En la Técnica de Simplificacién de! Trabajo, es necesario hacer alusién y examen
critico, sistematico, de 1os modos existentes y proyectados de Hevar a cabo un trabajo,
para disefiar y aplicar métodos mas sencillos y eficaces. El proceso que se sigue en
este método nos conduce a la simplificacién del trabajo que es en esencia un
procedimiento para eliminar, combinar y/o cambiar |as operaciones realizadas en una
unidad administrativa. Su aplicacién tiende a incrementar la eficiencia y la eficacia de

las actividades a ejecutar.
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42 VINCULO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS CON LAS
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES.

Dado que uno de los principales problemas dentro de la administracion publica en
general y de SOCICULTUR en particular que dificulta su operacién es por un lado, la
cada vez més notoria distancia entre el ser y el deber ser, y por otro, el
desconocimiento total en la mayoria de los casos, de documentos, normas,
reglamentos, etc. lo cual obstaculiza la funcién administrativa en la practica; resulta
necesario realizar estudios sistematicos que permitan integrar, desarrollar y ejecutar
las operaciones administrativas de manera congruente y homogénea desde el nivel
ejecutivo hasta el operativo. Para ello, debemos tomar en cuenta los polos en que se
expresa tal situacion; por un lado, existen el marco juridico, las funciones y los
programas que toda dependencia y entidad de la Administracion Publica debe tener
para justificar su razén de ser, y por ofro, existen sistemas y procedimientos que
constituyen la forma en que una dependencia o entidad publica lleva a cabo el
desarrollo de sus atribuciones, funciones y programas; de tal suerte que en la medida
on que se identifiquen y se vinculen las atribuciones, funciones y programas con los
sistemas y procedimientos de una Institucion Plblica, estaremos en posibilidad de dar
mayor consistencia, amplitud, racionalidad y coherencia a la accién administrativa del

Estado.

Sin embargo, la practica administrativa ha demostrado la falta de integracion,
congruencia y articulacion entre las atribuciones, funciones y programas de una
Institucidon Puablica con sus sistemas y procedimientos de operacion; situacién que
deriva en el detrimento de la Gestion Pdblica, reflejandose principalmente en los

siguientes aspectos:



a)

b)
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Marco Juridico.- En un Estado de Derecho las acciones de la Administracion
Publica son reguladas y controladas por disposiciones de caracter juridico que
determinan su competencia, no obstante, dichas disposiciones juridicas pueden
resultar obsoletas o bien, presentar lagunas juridicas, lo que agudiza la
incongruencia entre las bases juridico-administrativas y los sistemas y
procedimientos de operacién de la Institucién. Por lo cua»l, se hace necesario
resolver estas anomalias mediante la propuesta de identificacién, creacién,
supresion y/o modificacién de disposiciones juridico-administrativas a fin de que
éstas se cristalicen y materiaticen en los sistemas y procedimientos de
operacién, bajo el entendido de que éstos Ultimos presentan una alternativa

objetiva para ello.

Funciones.- Con frecuencia las Unidades Administrativas no diferencian con
claridad las funciones, confundiéndolas con procedimientos, con actividades y
operaciones, dificultando la aplicacion de medidas de organizacién vy
administracion interna, asi como la falta de integracion del elemento humano y
el logro eficiente de los objetivos establecidos, expresandose concretamente en

duplicidad de funciones.

Luego entonces, se debe entender por funcién la contribucion objetiva que realiza una

Unidad Administrativa, 6rganc y/o elemento de un sistema a la supervivencia del

mismo. En el lenguaje tedrico-administrativo se comprende como un efecto especifico

y dimensionable (objetividad) que un procedimiento produce. En este sentido se afirma

que no es lo mismo un procedimiento, una actividad y una funcién.

En consecuencia, si la funcidn es una contribucién objetiva a la supervivencia de un
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sistema y el procedimiento representa la manera de llevarlo 'a cabo; es menester
afirmar que las funciones y los procedimientos mutuamente se definen. Por lo tanto,
sin funcién no hay procedimientos y viceversa; asi en la medida en que los
procedimientos sean claros y explicitos la funcidén serd mas precisa y consistente en
beneficio de una organizacidn. Por lo cual, en la implantacién, supresion, fusién,
extensién y delegacidn de funciones, deberan observarse a la luz de los

procedimientos sujetos a simplificacion administrativa.

Sin embargo, a un cuando la teoria administrativa publica no precisa el concepto de
Simplificacion Administrativa, sus alcances y perspectivas, dentro de la tradicién
mexicana la ha expresado y materializado principaimente en Ié racionalizacién de
estructuras organizacionales y funciones a través de la supresién, desconcentracion,

descentralizacién y fusién de las mismas.

Es por esto importante analizar y determinar con base a los procedimientos, la

contribucién objetiva de una funcién a la sobrevivencia de un sistema.

A manera de corolario si el andlisis de los procedimientos arroja como resultado la
insuficiencia de una funcién como contribucién objetiva a la supervivencia de una
organizacién, ésta deberd fusionarse, descentralizarse, desconcentrarse, o bien

suprimirse.

c) Programas.- Si consideramos que un programa agrupa diversas actividades con

cierto grado de homogeneidad, las cuales expresan su contribucién a una
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politica, a un objetivo y a la obtencién de un producto final;3* entonces a través
del programa de una Unidad Administrativa se pueden inferir rutinas de trabajo

o procedimientos.

Ahora bien, los programas son los elementos operativos que permiten ordenar
las acciones y las metas para alcanzar los objetivos de una organizacion a
través de las funciones que les son inherentes, podemos inferir que los
programas se derivan de las funciones encomendadas a una Unidad

Administrativa.®®

Asi la divisién tripartita: funcidn, programa y procedimiento debe expresarse de una
manera sistematica e integral. Sin embargo, en no muchas ocasiones dentro de la
actividad administrativa se refleja una separacién entre funciones, programas y
procedimientos, originandose con ello, |a falta de programas de operacién, o bien, que

su aplicacion sea incorrecta por los procedimientos utilizados.

En consecuencia, es imprescindible la existencia de una integracién desde la funcién,

pasando por el programa, hasta los procedimientos de operacién.

Por tal razén, los procedimientos deben identificarse y derivarse de las atribuciones
juridicas, de las funciones y los programas a efecto de precisar y homogeneizar ia

actividad administrativa y facilitar las acciones de Simplificacidn Administrativa.

54Manner, Gonzalo. Planificacién y Presupuesto por Programas. Ed. XXI. p. 363.
55Pichardo Pagaza. Jntroduccién a la Administracién Publica de México. Ed. INAP. pp. 58-59.
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4.3 IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS EN SOCICULTUR
En los capitulos anteriores hemos establecido por un fado, que los procedimientos
constituyen la infraestructura operativa de las Instituciones siendo éstos las unidades
basicas que conforman un sistema; a tal grado, que se ha definido a este Gltimo como
un conjunto de procedimientos. En consecuencia, todo procedimiento para
considerarse como tal debe necesariamente identificarse con el sistema al que

pertenece.

Por otro lado, se ha establecido también que los procedimientos deben estar
vinculados a las atribuciones juridicas, a las funciones y programas que desarrollen las
entidades y dependencias publicas, a fin de estar en posibilidad de dar mayor

consistencia, racionalidad y coherencia a la accién administrativa del Estado.

Sin embargo, después de la encuesta realizada en SOCICULTUR, en sintesis se

presenta el siguiente diagndstico:

a) Falta de sistemas y procedimientos debidamente documentados, provocando
que procedimientos homogéneos sean operados de diferente manera por
distintas &reas. Asimismo existe diversidad de formatos para realizar el mismo

proceso.

b) Desconocimiento generalizado de lo que son los procedimientos y por lo tanto

de su importancia.

c) Se cuenta con disposiciones juridicas y administrativas que norman las

atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa y éstas son desconocidas
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en la mayoria de las dreas.

Ante tal situacién, surge la necesidad de realizar estudios y analisis encaminados a
sustentar documentalmente los sistemas y procedimientos de operacién, y de
homogeneizar procedimientos afines a todas las dreas y estar en posibilidad de llevar
a cabo posteridrmente acciones de simplificacién administrativa de acuerdo a los

criterios establecidos en el Diario Oficial del 9 de febrero de 1989,

Con el propésito de contribuir a la solucién de esta problemdtica, la cual no es
privativa de SOCICULTUR, y siguiendo el marco teérico conceptual presentado, es
imprescindible, en primer lugar, la identificacién de los procedjmientos a partir del
marco juridico, de las funciones y programas que sean propios a cada dependencia o
entidad de la Administracion Publica Federal y de forma especifica a SOCICULTUR,

tal y como se desarrolla en el siguiente apartado.
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4.4 CRITERIOS DE IDENTIFICACION
Como se ha establecido en el apartado anterior, el esquema tedrico metodoldgico que
proponemos para subsanar las diferencias e incongruencias detectadas en
SOCICULTUR en cuanto a la falta de funcionamiento de sistemas de operacién y
control operativo (procedimientos) asi como de su simpliﬁéacién, es a partir de las

siguientes formas y criterios de identificacion:

a) Del marco juridico.- Para este punto resulta imprescindible que la Unidad
Administrativa en cuestion, SOCICULTUR, compile todos los ordenamientos de
caracter legal bajo los cuales norma su funcionamiento como son la Ley
Organica del D.D.F. y principalmente el Reglamento Interior de la Direccién

General de Accién Social, Civica, Cultural y Turistica.
Tomando como base estos ordenamientos se pueden detectar los sistemas y
procedimientos que las mismas leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, etc.
responsabilizan a la Unidad Administrativa.
A fin de ilustrar el punto anterior se presentan |os siguientes ejemplos:

Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federatl:

“Articulo 19.- Corresponde a la Direccion General de Accién Social, Civica, Cultura y

Turistica:

l. Elaborar los programas para la organizacién de los actos a realizar en materia

social, civica, artistica, cultural y turistica...
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IV.  Administrar y coordinar el apoyo material y humano que sea necesario
proporcionar a dependencias, embajadas, organizaciones civicas y politicas en

la realizacién de actos que exalten y conmemoren la obra de los héroes

nacionales...

V. Establecer los procedimientos de coordinacion en materia social, civica,
artistica, cultural y turistica, que permitan el funcionamiento conjunto con las
Delegaciones del Departamento del Distrito Federal, y con las Dependencias y

Entidades de la Administracion Pablica Federal involucradas..."*

De donde se desprenderian una serie de procedimientos sujetos a documentacion y
simplificacién. Por ejemplo, para el caso de la fraccidn I, el procedimiento Unico

simplificado seria:
~ Para la celebracion de eventos civicos, artisticos, culturales y turisticos

Ahora bien, para la realizacién de este tipo de eventos se presupone la existencia de
otros procedimientos de carécte_r administrativo. Esto es, para llevar a cabo un evento
necesitamos allegamos ciertos recursos de caracter humano, material y financiero.
Como en el caso de un evento artistico necesitariamos obviamente artistas, los cuales
deben seleccionarse y contratarse de acuerdo al caracter, mangitud e importancia del

evento; dando origen a otros procedimientos:

- Seleccion y/o contratacion de artistas

56p.0. 26 de agosto de 198.
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- Pago a artistas

- Instalacién y equipamiento del foro

Estos y otros procedimientos podrian derivarse de acuerdo a los requerimientos

propios de cada evento a realizar.

Ahora bien, las atribuciones sefialadas en las fracciones IV y V presuponen y
establecen la existencia de otros procedimientas, pudiendo denominarios de la

siguiente manera:

- Solicitud de servicio (evento)

- Solicitud de apoyo (equipamiento)

Asi phes, las pequefias reflexiones e inferencias realizadas anteriormente nos
ayudaron a identificar y tipificar algunos procedimientos, afirmando por un lado, que no
s6lo se establecen procedimientos cuando existe o se da la relacion del ciudadano con
una dependencia a través de un tramite, sino que es factible inferirlos y derivarlos de
las atribuciones legaimente conferidas a una Unidad‘Administrativa. Y por otro lado,
que una vez identificado un procedimiento, éste es un elemento sujeto a andlisis, para

su documentacion, su mejoramiento y simplificacion.

b) De las funciones: para la utilizacion de este criterio de identificacién es
menester contar con la plena ubicacidn y claridad de las funciones que
desarrollen cada una de las dreas y Organos intemos de la Unidad

Administrativa.
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Para tal efecto, el Manual de Organizacion™ resulta un instrumento de gran
utilidad y apoyo, en virtud de contener las funciones especificas que se
desprenden del Reglamento interior de la Dependencia, dando origen a los

procedimientos de cada area u érgano.

Para visualizar este criterio presentamos los siguientes ejemplos tomados de la
Direccién de Programas y Apoyo de Eventos, drea Administrativa de SOCICULTUR.

Funciones:
"Tramitar, autorizar y registrar los nombramientos, contrataciones, promociones,

transferencias, suspensiones, licencias, permutas, jubilaciones y bajas de personal" %

Especificamente de esta funcién podemos inferir una serie de procedimientos como

son:

. Nombramientos

. Altas y bajas de personal

. Transferencias de personal

. Suspensiones

. Licencias con o sin goce de sueldo -
. Permutas

. Jubilaciones

5714 Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal establece en su articulo 19 la responsabilidad
de los titulares de emitir y actualizar sus Manuales de Organizacién.

58Manual de Organizacion de la Direccién General de Accién Social, Civica, Cultural y Turistica.
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"Efectuar el pago y liquidacién a proveedores, artistas, prestadores de servicios, etc."

Procedimiento que se deriva;

. Pago a artistas, proveedores y prestadores de servicios.

Ahora bien, la liquidacién de un pago presupone la realizacién de tramites anteriores,

de los que resultarian otros procedimientos tales como:

. Elaboracién y expedicidon de cheques

. Registro de cheques elaborados y entregados

Son estos y otros procedimientos que pudieramos derivar, inferir e identificar, de
acuerdo a las funciones asignadas a cada una de las dreas y 6rganos que integran
una Unidad Administrativa; sin embargo, para el efecto de esta tesis sélo se presenta a
manera de ejemplo, algunas funciones y procedimientos, ya que resultaria tedioso y/o

aburrido para el lector enunciar todas.

c) De los, programas. Si se toma en cuenta que un programa agrupa diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad, a las cuales se les asigna un
resultado final, un periodo y responsables de ejecucién, asi como los recursos
humanos, materiales y financieros con el propésito de dar cumplimiento a un
objetivo,.*® entonces a través del Programa de una Unidad Administrativa se

pueden inferir rutinas de trabajo o procedimientos.

59Ver Presupuestos por Programas para el Sector Piblico de México. Francisco Vazquez Arroyo. Ed.
UNAM pp. 18-21.
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Para hacer mas explicita la utilidad de los programas en la identificacién de

procedimientos, se ha tomado como ejemplo uno de los Programas de SOCICULTUR:

Programa - ZP Desarrollo y Servicios Sociales
Subprograma - 02 Proteccién Social

Proyecto - 01 Proporcionar Proteccién Social

Considerando que la proteccién social se dirige a preveer y reducir la indigencia y la
desvalidez en la poblacién de la ciudad de México, sean estos nifios o adultos; y con el
propésito de cumplir con el objetivo del programa podemos establecer tedricamente

ciertos procedimientos tales como:

- Captacion de Indigentes y Desvalidos (nifios 0 adultos)

- Recepcidn de Indigentes y Desvalidos en los Centros de Proteccién Social.

- Canalizacién de Indigentes y Desvalidos a sus familiares o a ofras
Organizaciones de Asistencia Social.

- Tramite de Adopcién Legal

Hasta aqui, hemos planteado la posibilidad tedrica y valida de la existencia de
procedimientos. Sin embargo, como ya lo hemos sefialado en SOCICULTUR se carece
de procedimientos de seguimiento, de informacidn y de control operativo debidamente
documentados lo que impide todo andlisis con la intencién de mejorarlos como lo

seftala acertadamente Victor Lazzaro: Existe una "resistencia al cambio."®

60Lazzxaro. Victor. Sistemas y Procedimientos. Ed. Diana, pp. 171-172.



104
Eh consecuencia, podemos afirmar en este sentido que para realizar un andlisis de
procedimientos con fa intencion de mejorarlos y hacerlos mas eficientes de acuerdo al
Programa de Simplificacion Administrativa, es necesario e imprescindible contar
previamente con la documentacién de procedimientos a efecto de conocer primero

como estamos trabajando para poder después corregirlos y perfeccionarlos.

Luego entonces, no podemos contemplar acciones de simplificacién administrativa en

donde ni siquiera se identifican los procedimientos que se ejecutan.

Por otra parte, consideramos que el realizar una documentacion de procedimientos y
el Hlevar a cabo medidas de simplificacion administrativa es un trabajo que se
complementa y que por lo tanto debe de efectuarse de manera simultanea; tal es el

tema del siguiente apartado.
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4.5 ETAPAS PARA EL DISENO Y SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
4.5.1 Planeacién del Estudio

En los apartados anteriores, establecimos que para la realizacién de un estudio de
procedimientos era necesario conocer los objetivos, alcances, atribuciones, funciones,
estructura y en general los servicios brindados por una Unidad Administrativa como
Institucion de ta Administracién PUblica Federal. Asi también, sefalamos que la técnica
que nos proporciona y facilita un analisis integral de los procedimientos es la teoria de
sistemas, cuyo enfoque identifica el medio ambiente en el cual se desenvuelve ia
dependencia, sus insumos o entradas, el proceso de conversion, los productos finales

y la retroalimentacién requerida.

Asi pues, antes de iniciar el estudio y andlisis encaminado a realizar acciones de
Simplificacion Administrativa, se tienen que dar una serie de pasos preparatorios a lo

que es propiamente la planeacién del estudio, como son:

a) Identificacién de Procedimientos.- Para identificar un procedimiento es
imprescindible analizar las actividades afines y concatenadas entre si, a efecto
de definir primeramente el nombre y objetivo de cada procedimiento. Asimismo,
el organograma estructural de la Unidad Administrativa en cuestion constituye
una herramienta indispensable, ya que a través de éste se precisa el ambito
operativo de los departamentos y oficinas. En el apartado anterior, presentamos

los criterios de identificacidn utilizados para los fines de este trabajo.

b) Inventario de Procedimientos.- Resulta conveniente contar con una vision
integral de los procedimientos que se realizan en todas y cada una de las dreas

de estudio. Aqui es necesario utilizar el organograma de ta Unidad
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Administrativa en cuestién, dado que nos permite ubicar los pracedimientos, que
se inician y terminan en la propia drea, asi como los que se realizan en forma
parcial o si provienen o son complementados en otras dreas o Unidades

Administrativas.®' (Anexo 3)

Después de haber realizado estos pasos preparatorios, estamos en posiblidad de

planear la forma en que se efectuara su estudio.

En consecuencia, cuando se investiga un procedimiento(s), ya sea para implantarios,
mejorarlos o sustituirlos, es necesario establecer claramente los objetivos que se
desean alcanzar con su anélisis, por lo que se requiere jerarquizarlos y asignaries
prioridades, asi como determinar los requerimientos en cuanto a recursos humanos,
materiales y financieros; definir las actividades, tiempos y metas de operacién y

conjuntar estos datos en lo que denominamos programa de trabajo.

A continuacién se desarrollan los puntos anteriores:

a) Asignacién de prioridades.- Para que la Unidad Administrativa en cuestién, esté = -

en posibilidad de decidir que procedimiento(s) quedara sujeto a estudio,
consideramos que se debe conocer, aunque nominalmente, la totalidad de
procesos que se llevan a cabo en las dreas, con el propdsito de determinar la
prioridad de los mismos. Esto es, atendiendo a los lineamientos del "Acuerdo
que dispone acciones concretas... para la simplificacion administrativa a fin de

reducir, agilizar y dar transparencia a los procedimientos y tramites que se

61COtm!inaciOn General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Republica. Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, México 1981, p.13.
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realizan ante ella,”? se establecen los siguientes criterios de prioridad que

deberén observarse:

Se considerard en primera instancia, los procedimientos de servicios y

atencion al publico dado que su agilizacién constituye uno de los

propésitos principales de la simplificacion administrativa.

A continuacién se deberan simplificar aquelios tramites y procedimientos
que no requieren reformas a leyes o reglamentos, en tanto baste para
ello disposiciones administrativas o resoluciones de los titulares de las

Dependencias y Entidades de la Administracidn Plblica Federal.

Las acciones de simplificacidn administrativa deben avocarse al estudio
de los procedimienios sustantivos o representativos de cada Unidad

Administrativa.

Ademas deben ser considerados los pracedimientos que involucren en su
ejecucion gran cantidad de recursos humanos, materiales y financieros,

debido al costo de su operacién.

Otro criterio lo constituye et vinculo o relacién que existe entre {os
procedimientos a cargo de las Unidades Administrativas con las
Dependencias Globalizadoras (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

y Secretaria de la Contralaria General de la Federacién) o con otras

620 0. 9-11-89,



b)

108

entidades del sector.

Cabe mencionar por un lado, que éstos criterios de asignacion de prioridad es
extensivo para los procedimientos correspondieﬁtes a apoyo administrativo de
regulacion y control y, por otro lado, que los procedimientos pueden atender a

dos o mas de los criterios sefialados.

Asi pues, contando con el inventario de procedimientos y con los criterios de
simplificacién, se tiene determinado el universo de trabajo para todas y cada
una de las areas que conforman una Unidad Administrativa; enseguida es
necesario cuantificar los recursos para al realizacion de los estudios de

Simpiificacion Administrativa,

Determinacién de Requerimientos.

Este punto reviste fundamental importancia, pues es necesario determinar con
precisién los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para la
realizaciéon del analisis. Luego entonces, se considerara el numero de
procedimientos a fin de establecer si se cuenta con el nimero suficiente de -
analistas para su ejecucion; enseguida se tomard en cuenta la cantidad de
materiales y suministros, asi como las areas que intervendran y, sobre todo, el

tiempo de duracién de dicho estudio.

Una vez considerados los recursos humanos y materiales, es necesario analizar
los costos y la disponibilidad presupuestal, principalmente al momento que se

"propongan y analicen las alternativas de accién mas viables y que presenten
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mayores facilidades para su ejecucion."®

c) Determinacién de Etapas, Tiempos y Metas.
A continuacién se deben determinar las etapas que habran de realizarse y el
tiempo de duracién de cada una de ellas. Luego entonces, se recomienda la
instrumentacion de un cronograma para ilustrar el a\)ance de las etapas, a fin de

contar con un mecanismo de seguimiento y evaluacién permanente.

Es necesario tener presente que el factor tiempo es elemento fundamental de

todo programa, razdn por ia cual se debe determinar la duracion de cada etapa.

Las actividades a desarrollar en el estudio se agrupan en las siguientes etapas:
- Recopilacién de la informacion

- Integracién de la informacién

- Andlisis de la informacién

- Redisefio del Procedimiento o propuesta

- Aprobacioén interna

- Implantacién y evaluacion®

d) Programa de Trabajo
Posteriormente a la definicion de las etapas, tiempos de ejecucion y metas se
integrara el programa de trabajo conjuntando todos estos elementos, para ello,

se instrumenta un formato que facilite esta labor.

63Coou!inac:ldm General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Republica. Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, México 1981. p. 13.

84/3em, pp. 14-20.
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Este punto es de vital importancia, en virtud de que proporcionara las bases
para establecer los compromisos de ejecucion y avances de la Unidad
Administrativa en materia de simplificacion, mismos que deberan reportarse a la
Secretaria de la Contraloria General de la Federacion en periodos

trimestrales.®

65p.0. 9-11-89.
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4.5.2 Recopilacién de la Informacién
Consiste en recabar documentos y datos en general, los que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan disefiar los procedimientos tal y como operan en
el momento, para que posteriormente se propongan los ajustes que se consideren

convenientes.

Ahora bien, los medios 0 métodos para el levantamiento de la informacién pueden ser:

"Investigacion documental, encuesta y observacion directa”.

A partir de la recopilacion de documentos se inicia la investigacion documental, que
consiste en una seleccidon y andlisis de aquellos escritos que contienen datos de
interés relacionados con los procedimientos; para ello se estudian documentos tales
como bases juridico-administrativas, Diarios Oficiales, registros contables, actas de
reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que contengan informacion relevante

para el estudio.

Por su parte, las encuestas comprenden la realizacion de entrevistas personales con
base en una guia de preguntas elaboradas con anticipacién. En algunos casos se
utiliza un cuestionario, a fin de que las diversas enirevistas que se efectuen ofrezcan

homogeneidad en su contenido.

Este método se considera de gran utilidad, tanto para levantar informacién preliminar
al analisis de procedimientos, como para los efectos de plantear cambios o
modificaciones a los mismos. "La encuesta puede realizarse en forma individual o

reuniendo a los funcionarios y empleados que intervienen en un mismo
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procedimiento" %

Ahora bien, las entrevistas personales resultan un gran apoyo puesto que el
entrevistador al tener una relacion directa con el entrevistado, puede ademas de
recibir respuestas obtener proposiciones y sugerencias a fin de mejorar y simplificar

los procedimientos.®”

Para que la entrevista se desarrolle exitosamente es conveniente observar algunos
aspectos importantes para el levantamiento de la informacién con la finalidad de

disefiar y documentar los procedimientos. Entre los principales estér:

La elaboracién previa de un cuestionario o guia de entrevista que contenga los
principales puntos que se desean investigar. "Los factores béasicos con los
cuales tenemos que fratar, son las preguntas analiticas por qué, dénde, cuando,
quién y cdmo y los actos que deben seguirlas son eliminar, combinar, cambiar

secuencias, cambiar lugares, cambiar personas y mejorar."s®

Concertar previamente la cita a fin de que el entrevistado esté debidamente
preparado para proporcionar la informacién y evitar interrupciones.

1]
Cuando el levantamiento de la informacién la efectien varias personas es

recomendable establecer previamente la distribucién del trabajo, asignando a

66COonﬂnm:icSn General de Estudios Administrativos de 1a Presidencia de la Repliblica. Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. México 1981. p. 15.

87\ azzaro, Victor, Op. cit., pp. 170-174.
68Vlcwr L&zaro, Op. cit. p. 171.
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cada quien sus responsabilidades y determinando el drea o dreas a investigar.

La informacién recabada puede clasificarse en informacién referente a una
situacién real o en informacién relativa a sugerencias para mejorar dicha
situacién. "Un procedimiento estudiado para obtener la simplificacién del
trabajo, requiere la plena participacién de todos aquellos involucrados. Es
precisamente este esfuerzo combinado y comprensién de los procedimientos
actuales y de los mejoramientos que puedan alcanzarse, bien entendidos por
todos, aunado al conocimiento definido de la seguridad del trabajo y un espiritu
de cooperacidn, lo que hace que la simplificacion del trabajo sea un instrumento
de la administracion con el que se obtienen muy buenos resultados para reducir

los costos."®

Otro de los métodos eficientes que nos ayudan a obtener informacién relevante para el
diseflo, documentacion y §impliﬁcaci6n de los procedimientos, es sin duda el que se
lleva a cabo mediante la observacion directa, que puede ser realizada por los técnicos
o analistas en el lugar u oficina donde se desarrollan los procedimientos. A partir del
anélisis de la informacion recabada se procurara sostener platicas con algunas de las
personas que laboran en el drea sujeta a investigaciéon y que estan directamente

involucradas en el procedimiento que se analiza.

Otra forma consiste en que el jefe del drea de trabajo realice la observacion directa,
comente y discuta algunos de los puntos con sus subordinados y presente fos

resultados del andlisis al investigador. La ventaja de esta forma de proceder es que

%%dem, pag. 170.
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debido a la familiaridad entre jefe y subordinados, la informacion recabada puede ser

mas completa.

Existe una técnica auxiliar estadistica conocida como muestreo que sirve para inferir
informacion acerca del universo que se investiga, a partir del estudio parcial del
mismo. La utilizacién de esta técnica es recomendable cuando existen procedimientos
que sea desarrolian en forma homogénea y uniforme y no se precisa investigar el total
de &reas de la Unidad Administrativa que participan en las operaciones del

procedimiento en estudio.™

Ahora bien, debe sefialarse que los métodos anteriores recomendados de recopilacién
de informacién para el disefio, documentacién, simplificacién y mejoramiento de los
procedimientos, deben manejarse y/o combinarse de acuerdo a las particularidades
que pretenda alcanzarse a través de la realizacién del estudio. En nuestro caso, no
s6lo se intenta disefiar y documentar procedimientos, sino se propone también
simpiiﬁcarlos y mejorarloé. Esto es, el disefio, la documentacidn y simplificacion de
procedimientos puede y debe trabajarse de manera simultédnea. Por lo que es
necesario introducir una metodologia mas dinamica, analitica y participativa para

lograr el objetivo planteado.

Para el baso concreto de las accioneé de simplificacion administrativa, es claro que el
objetivo es reducir, agilizar y mejorar la operacién de los procedimientos utilizados en
una Unidad Administrativa. Ahora bien, una vez teniendo una concepcién general y
concreta del estudio es posible iniciarlo partiendo de la presente metodologia

propuesta.

70Coordimaclém General de Estudios de la Presidencia de la Republica. Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos, México, 1981, p. 17.
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4.5.3 Andlisis, registro y seguimiento de la informacién
Esta etapa constituye la fase medular de un estudio de simplificacion, pues a través de
ella, se detectan las partes del proceso que pueden ser agilizadas, a fin de imprimirles

mayor eficiencia operativa.

Su ejecucion requiere de la desagregacion de cada actividad en las operaciones que
las componen, lo que hara posible verificar su congruencia y efectividad, en la
obtencién de los objetivos del procedimiento. Para el desarrollo del andlisis resulta
indispensable contar con el diagrama de flujo integral, en virtud del cual se tendra una
visiobn panoramica del proceso en su conjunto y a la vez permitirda apreciar
detaliadamente cada una de sus partes, coadyuvando a detectar puntos criticos, fallas
operativas y de control, asi como duplicidades, lo que hara factible la elaboracién de
un diagndtico y en consecuencia la formulacion de alternativas que solucionen la

problemaética detectada.

Para la realizacién de esta etapa, se plantea su desarrollo desde dos puntos de vista:

El primero, orientado al mejoramiento funcional y operativo de cada procedimiento,
esto es, al andlisis individual de las operaciones y actividades que lo integran. El
segundo enfoque considera a los procedimientos como parte de un sistema y verifica
su congruencia con la estructura orgénica, las atribuciones, las funciones y los
programas a cargo de la Unidad Administrativa, lo que permitird determinar su
complementariedad e interrelaciones y, en su caso, efectuar las correcciones que

procedan en el inventario de procedimientos.

La ejecucion del andlisis con ambos enfoques, ademas de facilitar el mejoramiento
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operativo de la unidad administrativa, permitira asegurar su congruencia organizativa y

procedimental.

En el levantamiento de la informacién de cada uno de los procedimientos que se

considere oportuno revisar se debera tener en cuenta los siguientes puntos:

1. El andlisis de las funciones de cada unidad de trabajo.

2. La identificacion de los procedimientos que se deriven de dichas funciones.

3. La ubicacién jerarquica e identificacién de los érganos que participan en el
procedimiento.

4. Lé definicion del principio y el fin del procedimiento.

5. Partiendo del inicio del procedimiento, se tendra que acudir con cada uno de los

responsables de los organos involucrados para obtener paso a paso la
secuencia de las actividades que sigue el procedimiento, utilizando para ello un

formato de indentificacién de la secuencia del procedimiento. (anexo 4).

6. Una vez obtenida, ordenada y analizada esta informacion se procede a elaborar

el diagréma de flujo correspondiente.

No obstante, este enfoque orientado al mejoramiento funcional y operativo de cada

procedimiento, requiere de los siguientes puntos de andlisis:



119

La definicién precisa del procedimiento sujeto a revision.

La identificacion de los factores y elementos que determinan la funcionalidad

del procedimiento.

La identificacion de las causas que dificultan la operatividad y funcionalidad del

procedimiento, sugiriendo, en todo caso, soluciones al respecto.

La elaboracién de un nuevo disefio de procedimiento al que actualmente opera.

La presentacién del procedimiento actual e identificacién del producto.

Con base en la informacidn proporcionada por las personas que participan en la
ejecucion de las tareas, se presenta en forma grafica el procedimiento actual,
elaborado en la primera etapa, a fin de analizar los objetivos, los organos que

intervienen y la funcionalidad de los formatos utilizados.

Sesion para obtener informacion scobre el procedimiento.

Para facilitar la recopilaciéon de la informacién se considera adecuado la
aplicacién del cuestionario denominado "Recopilacién de la Informacion para la
Revision de Procedimientos”, (anexo §), mediante el cual los involucrados en el
procedimiento evaltan por medio de una escala de calificacién que va de menor
a mayor, los factores y elementos mas importantes para facilitar el analisis y

simplificacién de un procedimiento, entre los que destacan:
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Vil

Vill.

FACTOR

Base normativa

Organo
Secuencia de flujo
Operacion
Decisidn
Documento
Administracion del
documento

Archivo

Humano
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ELEMENTQS
a) Cumplimiento

b) Funcionamiento

a) Necesidad de su parti-cipacion
b) Equilibrio de cargas de trabajo

. a) Coherencia

b) Sencillez

a) Precision
b) Justificacién de su ejecucion

a) Oportunidad
b) Cumplimiento

a) Diserio adecuado
b) Contenido de la informacién

a) Minino de copias
b) Fluidez de la distribucién

a) Justificacion
b) Utilidad

a) Conocimientos
b) Habilidades
c) Actitudes

De los conceptos anteriores, es preciso sefialar que entendemos por factor

aquellas variables que integran un procedimiento y por elemento a los

indicadores fundamentales que conforman un factor.

Posteriormente se debera graficar conjuntamente con los participantes en una

sesién de trabajo, la secuencia de las operaciones del procedimiento actual, en

forma de bloque.
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Concentracion de la informacion.
Concluido el proceso de recopilacion de la informacién, se procede a la
concentracién de la misma, mediante el recuento de la informacién captada en
los cuestionarios aplicados a los involucrados en el procedimiento. Dicha
informacién sera procesada con base en las frecuencias, es decir, atendiendo el
numero de veces que la informacién se repite de acuerdo con lo indicado en el

formato respectivo. (Anexo 6)

En la segunda columna denominada "frecuencia®, se concentra la informacién
segun el numero de veces que la respuesta se repite. Si de 6 participantes, 4
otorgan una calificacion de 5 y 2 de 7 al factor "cumplimiento de la base
normativa”, se marca en la columna correspondiente a 5y 7, 4 y 2 lineas

verticales respectivamente.

Y%

— L !
I EACTORES i FRECUENCIA OE00 PERFIL
1 2|314ls5|6|7|8]|9 1 2 3 4 5 L) 7 8 9
t CUMPLIMIENTO OF LA BASE NORMATIVA I 1 s P
2 FUNCIONALIDAD DE LA BASE NMORMATIVA N n " PR 1 "
3 ORGAND " " " " 1 N 2 " 2
4 EQILIBRIO DE CARGAS DE TRABAJD N N " PR S S " L
S SECLENCIA 1 PR 1 2 . I
6 OPERACION : . N 2 U S S S "
7 EFICIENCIA n " x L L L
8 DECISION " " " " 2 "
9 DISEND DEL OOCIMENTO N " 2 PR n "
10 INFORMACION DEL DOCUMENTO N 2 i " i s
11 COPIAS DEL DOCLMENTO N i i i i 1
12 DISTRIBUCION DEL DOCLMENTO i n i 1 4 i 1 1 "
13 ARCHIYO PR M P 2 N L
14 CONOCINIENTOS: " " 4 i I 1 i 1
15 KABILIOAD 1 n 1 U T 1 3 I3
Lis s o] L | T T T SN PR

O

Obtenciodn del perfil de procedimiento.

En la tercera columna denominada "promedio" se anotara el resultado que se
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obtiene de multiplicar el nimero de veces que se repite una calificacién por la

cifra de la misma, se sumaran los resuitados parciales y se dividira el total entre

el nimero de participantes. Si el resultado de la division rebasa el .5, se anotara

el entero inmediato superior; si es inferior a .5 el entero inmediato inferior y si es

.5, no se haran modificaciones.

Una vez obtenidos los promedios se diseiia en la cuarta columna el perfil del

procedimiento, de acuerdo con las siguientes indicaciones:

Si el promedio obtenido en el factor "cumplimiento de la base normativa" es 6,

se localiza la columna denominada "perfil' y se marca un punto en dicho

nlimero.

Si el promedio obtenido en el factor "funcionalidad de la base normativa" es 3.5,

busque en la columna de perfil el punto medio entre los numeros 3y 4.

El proceso se repetird con cada uno de los factores. Posteriormente
procederd a unir los puntos mediante una linea que determinara

procedimiento, tal como se muestra a continuacion:

s$€

L
FACTORES FRECUENCIA PERF I L
z[2]<[s5[s[7]e& PROMEDIO T2 3 4 5 & 7 & %
Y COPLINIENTD OE LA DASE MORATLVA il (i 3 e M
2 FKIOWLIOND OE LA BASE MORATIVA | N 3.5 N N
3 R0 g 2 s e L
4 EQUILIBRIO DE CARGAS DE TRABAJD [ I 7 e ———,
S SECUENCTA ] 1t n_|i 6 j =
¢ POULION [ 1] 5.5 ol
7 EFICIOKIA | n | ] S N " s s A L "
8 GECISION O [ 1 e SN e
9 DISEND OEL DOCUMENTO 11 [ [ 5.8 RN A
T8 [HFORUCION DEL DOCURENTO 0 1 3 T
11 COPIAS DEL DOCUMENTO | 1l 7 TK__ " "
12 DISTRIBUCION DEL OOCLWENTO | s.S e,
13 AROHLYO 1 i h 3 4 PR
14 CONOCINIENTOS L L] N N " . .
15 FARTLIDAD T [Tl 7 , o~ R
i actmm S (TR B I s . . 7 .
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Identificacion de hasta cinco elementos de analisis prioritario.

Andlisis de funcionalidad del procedimiento. El propésito de esta actividad es
identificar aquellos factores que, de acuerdo con las calificaciones mas bajas,

requieran un analisis profundo por los miembros del taller de trabajo.

Se sefialan con un circulo agquellos factores que obtuvieron una calificacion baja

inferior a 5.

Se elabora una lista de factores que requieren un analisis mas profundo, y

queda a criterio de los involucrados revisar otros factores que sean importantes.

De conformidad con la experiencia obtenida se considera que los factores

criticos de mayor recurrencia son los siguientes:

a) Funcionalidad de la base normativa
b) Organo
c) Informacién del documento

d)  Archivo

De esta manera los miembros de la sesién de trabajo disponen de informacion
significativa que facilita en andlisis de las causas que determinan la falta de
funcionalidad y simplificacién de un procedimiento, y permite aportar
sugerencias para su rediserio.

Elaboracion del nuevo disefio de procedimiento.
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Con la participacién de los involucrados se elabora el nuevo disefio del
procedimiento, tomandose en cuenta las observaciones que se habian

formulado en la presentacion del procedimiento actual.

Para efectos de andlisis se procede a la:

a) Presentacién del perfil del nuevo procedimiento
b) Determinacion de prablemas y causas

c) Aportacién de sugerencias

d) Seleccion de sugerencias

e) Elaboracion de un nuevo disefio

f) Obtencidn de una propuesta de nuevo disefio.

12.  Planeacién del retorno.
Una vez obtenida la propuesta se procede a:
a) Confrontar el procedimiento actual con el nuevo (Anexo 7)

b) Efectuar los ajustes o modificaciones.

Dentro del enfoque anterior, resulta indispensable contar con el diagrama de flujo
integral; mediante el cual se tendra una visidn global de! procedimiento y a la vez
permitird apreciar detalladamente cada una de las partes, coadyuvando a detectar
puntos criticos, fallas operativas y de control, asi como duplicidades, facilitando la
elaboracion de un diagnéstico y en consecuencia la formulacién de alternativas de
solucién a la problematica detectada, encaminada a definir la factibilidad de eliminar,

combinar o simplificar algunas actividades del proceso.

Luego entonces, antes de seguir mas adelante resulta de gran utilidad hablar un poco
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de los diagramas de flujo.

Para Victor Lazzaro no existe otro instrumento mas sencillo y mejor para el andlisis de
un procedimiento, que el diagrama de flujo. "Se trata de una forma en la que los
detalles de los procedimientos (métodos) actuales y los propuestos, pueden ser
registrados, en la que las actividades pueden ser reducidas a simbolos, presentados
en forma gréﬁca' y contadas y en la cual hay espacios destinados para la distribucién
de trayecto, el numero realizado de éstos, el tiempo que se empled, hacer
observaciones, asi cogno para ir marcando las preguntas del analisis y la accién
resultante... Los simbolos usados son una especie de lenguaje en signos para
designar las operaciones, transportaciones, inspecciones, demoras y

almacenamiento."”

No obstante, en la diagramacion se deberan representar en forma grafica la secuencia
de las actividades de un determinado procedimiento y/o itenerario de personas, formas

y materiales, incluyéndolas unidades administrativas o los puestos que intervienen

para cada actividad descrita. La presentacion y elaboracién de los diagramas de flujo -~ - -

debera ajustarse a las necesidades particulares de cada trabajo.

Adicionalmente y dentro de cada uno de los aspectos técnicos de elaboracién de
diagramas, se tendran que formular las siguientes preguntas que definiran ia

factibilidad de eliminar, combinar o simplificar algunas actividades del proceso.™

n Lazzaro, Victor. Op. cit. p. 175.
72Lazzaro. Victor. Op. cit., p. 172,
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¢Qué y por qué? Permite conocer la razén de ser de cada una de las actividades y
operaciones que componen el proceso, detectar y eliminar posibles auplicidades y

fortalecer las actividades operativas de la Unidad Administrativa.

¢Ddnde y por qué? Ofrecen la posibilidad de detectar los transitos contenidos en el
procedimiento, aportan elementos de juicio para eliminar los que no reportan utilidad y

s6lo conservar los indispensables para su ejecucion.

SQuién y por qué? Define las 4dreas de trabajo responsables de cada actividad y
deéterminan sus competencias; también se podran detectar duplicidades y en lo posible

suprimir algunas intervenciones innecesarias.

¢Cuando y por qué? Permiten analizar la periodicidad con que se realizan las
actividades y determinar si son necesarias de acuerdo a los requerimientos del

proceso.

(Como y por qué? Determinan si la forma como se realizan las actividades y

operaciones es adecuada o es posible simplificarla.

Ahora bien, una vez realizado el cuestionamiento y por tanto, haber levantado cierta
informacion relevante de los procedimientos es necesario complementar nuestro
analisis evaluando las operaciones que integran dichos procedimientos que bien

pudieramos clasificarlas de la siguiente manera:

a) Productivas.- Las entendemos como aquellas operaciones intrinsecas y

esenciales para la ejecucion del procedimiento, por ejemplo: la elaboracién de
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un documento, la realizacién de un disefio grafico, la emision de un dictamen.

Transitos 0 envios.- A través de estas operaciones es factible, como su nombre
lo indica, trasladar documentos, materiales, equipos, etc. en diferentes areas de

trabajo o en diversas Unidades Administrativas.

Debe mencionarse que este tipo de operaciones tienen la caracteristica de
incrementar los costos de operacion, hacer lento el procedimiento y, en general,

reportan pocos beneficios.

Regulativas y de control.- Estas operaciones las definimos como aquellas por
medio de las cuales se establecen controles dentro de las actividades del
pracedimiento, como pueden ser: las revisiones, verificacionas o inspecciones,

comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones, etc.

Almacenamiento, archivos temporales o de transito.- Estas operaciones tienen
como caragcteristica fundamental retener provisionalmente documentos, bienes o
recursos que tendran un uso posterior en las actividades subsecuentes del
procedimiento y constituyen en cierta forma un elemento de control. Como
ejemplo podemos citar las solicitudes de requerimientos de todo tipo a los

almacenes de las Unidades Administrativas.

Asi pues, tanto los cuestionamientos sefialados anteriormente como la utilizacién de la

clasificacion de operaciones, que variara de acuerdo a las necesidades de cada

Unidad Administrativa, nos servirdn para verificar que cada operacion desarrollada sea

verdaderamente esencial para la realizacién del proceso. Es conveniente compararlas
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con el objetivo mismo del procedimiento, a fin de proponer la eliminacién de aquellas
operaciones que por sus caracteristicas no respondan a la esfera de competencia del
procedimiento en estudio. Asimismo, [as operaciones deben examinarse
cuidadosamente a efecto de procurar su eliminacion o combinacién para dar al
procedimiento mayor homogeneidad, agilidad y eficiencia operativa, logrando su

simplificacién.

Es fundamental detectar aquellas actividades repetitivas, cuya caracteristica principal
es la impreductividad y que por, lo general, se refieren a operaciones de inspeccién y
control dentro del procedimiento, asi como para determinar duplicidades es necesario
separar las operaciones de acuerdo a su cardcter, identificando dentro de ellas las
repetitivas y las ejecutadas por diferentes 4reas de trabajo con el objeto de uniformar
la realizacion de los procedimientos, cuando éstos deban ser ejecutados por distintas
dreas pero de diferente manera. Esto es, se deben homogeneizar y uniformar el
desarrollo de procedimientos inherentes a diferentes areas de trabajo de una Unidad

Administrativd.

Al sefalar la importancia de homogeneizar y/o uniformar los procedimientos inherentes
a distintas areas, resulta implicito el problema de los formatos lo cual podria
subsanarse si se analizan y conjuntan los datos de mayor incidencia para concretar fos
requerimientos de informacién del proceso, y con esta base, disefiar los formatos
necesarios para su estandarizaciéon y agilizacién de su flujo coadyuvando asi a la
simplificacién.” Esta situacién implica también el andlisis de formatos establecidos

dentro de las diferentes areas de trabajo, analisis que debera partir de una serie de

73Ver Guia Técnica para Elaboracién de Formas. Secretaria de la Presidencia, Coordinacién General
de Estudios de la Presidencia.
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cuestionamientos referentes a sus elementos o datos que lo componen.

A continuacion mencionamos algunos elementos de juicio a considerar para el andlisis

de los formatos:

1.-  ¢Se ha establecido con precision el objetivo del formato?
2-  ¢Se identifica la forma con nombre y nimero?
3.-  ¢la informacion proporcionada en la forma se liga con los requerimientos

estipuiados en los sistemas y procedimientos adoptados?

4.-  4Se ordena la informacién en forma légica, agrupada en médulos que facilite su
identificacion, llenado y uso?

5.-  ¢Son las instrucciones claras, breves y estan colocadas cerca de la seccién a la
cual se aplica o en la parte superior del formato?

6.-  ¢Son necesarias todas las copias que se generan con el formato?

Las respuestas a estos y otros cuestionamientos, nos permitiran detectar deficiencias,
posibles fallas y utilidad para el procedimiento en cuestién, de cada uno de los
formatos que en el se generan. Esto dar4 la alternativa de suprimir los no necesarios,
combinar algunos de ellos y, en su caso, proporcionar las bases para el disefio de

nuevos formularios.

Debe sefialarse también, que el diagrama de flujo integral es de fundamental
importancia para el andlisis de distribucién de los formatos, ya que por medio de éste
se visualiza donde se generan los transitos originales y sus copias en una concepcion
de conjunto. No obstante, para establecer el andalisis se debe considerar el objeto de

cada formato, comparar su contenido, detectar posibles duplicidades de informacién y
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determinar su utilidad.

Una vez establecidos estos puntos, es posible captar areas de gestién que involucran
cada formato y la necesidad de su recorrido, éin perder de vista la simplificacién del
proceso en la fase de disefio, mediante la eliminacidn al méximo de los transitos. Asi
pues, se deberd evaluar el uso y numero de formas y copias empleadas en cada
actividad y determinar si corresponde o no la cantidad de formas al desarrollo del

pracedimiento.

Por otra parte, si bien es cierto que en todo procedimiento se requiere instaurar
controles para garantizar la ejecucion de las actividades, también es cierto, que esto
implica en la mayoria de los casos realizar inspecciones, verificaciones, Vo.Bo., y
autorizaciones innecesarias, dado que se puede ocasionar duplicidades, cuellos de
botella, retrasos y lentitud en el proceso. En cosecuencia, es necesario racionalizar el
numero de actividades de esta naturaleza, a efecto de incorporar las que aseguren la

correcta ejecucion del procedimiento en su conjunto y en cada una de sus partes.

Asi pues, cuando se reconoce la existencia de puntos criticos en un procedimiento ya
sea por la complejidad y lentitud del proceso, lo que provoca que una actividad o
procedimiento subsecuente sea desfasado y por ende el proceso en su conjunto,
debemos identificar si es en una actividad o procedimiento en donde se ubica la 'falla".
Para ello es necesario que se cuantifique el tiempo promedio en la realizacién ya sea
de una actividad o procedimiento subsecuente, a fin de tratar de disminuir en tiempo la
realizacion de la actividad o procedimiento, evitando excesivas autorizaciones,
eliminando pasos innecesariso de tal suerte que en el disefio del "nuevo"

procedimiento se corrijan las deficiencias.
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Como ya hemos sefialado con anterioridad, existe un segundo enfoque de analisis y

estudio de procedimientos a fin de mejorarlos y simplificarlos. El cual considera a los

procedimientos como parte de un sistema y que consiste en analizar

comparativamente los procedimientos a cargo de las areas de la Unidad Adminsitrativa

con el marco juridico vigente, su estructura organica y las funciones, con el propésito

de verificar su congruencia y complementariedad.

Asi pues, para estar en posibilidad de realizar acciones de simplificacion administrativa

a partir de este enfoque, debemos considerar los siguientes aspectos para cada caso

especifico:

a)

Congruencia con el marco juridico vigente.- Dado que una de las medidas
importantes de Simplificacién Administrativa contempladas en el Diario Oficial
del 9 de febrero de 1989 es la modificacion a los reglamentos, reformas y
adiciones legales que permitan hacer mas agil y adecuada la legislacion de las
Instituciones del Sector Publico en general y de las Unidades Administrativas en
particular, consideramos que la abrogacién, derogacién o expedicion de
ordenamientos juridicos puede implicar la reorientacién parcial o total del
funcionamiento de las areas que conforman una Unidad Administrativa, asi
como de sus procedimientos operativos. De ahi entonces la necesidad de
analizar fundamentaimente los procedimientos sustantivos para adaptarlos,
complementarios o disefarlos en funcion de lo especificado en estos
ordenamientos. Tan es asi, que un andlisis que verifique la congruencia de los
procedimientos con los diferentes ordenamientos juridico-administrativos, nos
permitira delimitar 4mbitos de competencia de las dreas que integran la Unidad

Administrativa y corroborar si los procedimientos realizados son el total de los
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que deben ejecutarse, si se omiten algunos o existe la necesidad de

transferirlos, fusionarlos, etc.

Congruencia con la Estructura Organica.

Otra de las medidas importantes contempladas en el Programa de
Simplificacidn Administrativa, es la que se refiere accicnes que dan lugar a la
simplificacion de estructuras y funcionamientos administrativos internos para
eliminar instancias innecesarias. Para lo cual, consideramos que una parte
importante para el anadlisis global de procedimientos, consiste en
interrelacionarlos con los érganos de la Unidad Administrativa involucrados en
su ejecucion, para tal efecto, es necesario contar con la estructura orgéanica
vigente. En consecuencia, como resultado de este andlisis se pueden observar

dos situaciones:

1) Organos que no participan en la ejecucion de los procedimientos.- Esta
situacion implica y refleja la carencia de una estructura organica-
operativa que permita desarrollar las funciones asignadas, la faita de
delimitacion de su competencia, o bien el incumplimiento de las funciones

por parte de la Unidad Administrativa.

2) Organos involucrados en la mayoria o totalidad de los procedimientos.-
Esto revelaria una tajante desproporcién en la distribucién del trabajo, lo
que haria necesario analizar el nimero de recursos con que cuenta la
Unidad Administrativa y realizar en su caso, un estudio y distribucién de

cargas de trabajo que permita evaluar su eficiencia y productividad.
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Congruencia con las Funciones.
Por ultimo, otro aspecto a considerar cuando se analizan los procedimientos en

su conjunto, es su interrelacion con las funciones para cada érea de trabajo.

Tal y como lo sustentamos en este documento, es a través de las funciones que

podemos captar aspectos relevantes como son:

1. La totalidad de las funciones sustentadas por procedimientos, que nos
indicarian la existencia de los mecanismos operativos para el desarrolio
de las funciones, por ende, es necesario analizar cualitativamente cada
procedimiento, a fin de evaluar su eficiencia operativa y contribucidn

objetiva a Ia funcién.

2. Funciones que carecen de procedimientos.- Esto nos reflgja la ausencia

de bases operativas que apoyen el desemperio de las funciones, en
consecuencia, podemos inferir el incumplimiento eficiente de las mismas,
por lo que se debe realizar un estudio exhaustivo para precisar sus
causas e implementar los procedimientos requeridos y necesarios. No
obstante, se debe aclarar que existen funciones cuya naturaleza no
requiere de rutinas de trabajo, tal es el caso de la realizacion de estudios
especiales dado que se utilizan diversas metodologias para desahogar

cada estudio especifico.

3. Funciones cuya realizacion requieren de varios procedimientos.- Esto
conlleva a analizar las unidades que intervienen y establecer parametros

para evaluar la efectividad de los procedimientos, y medir el grado de
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cumplimiento de la funcion, asi como detectar y superar deficiencias de

los procedimientos.

4.  Procedimientos no vinculados con alguna funcién.
Por uitimo esta situacién nos revelaria que los procedimientos no
corresponden a la esfera de competencia de alguna drea o unidad de
trabajo, por lo que seria necesario plantear su transferencia a aquellas,

que por sus atribuciones le competan.

La ejecucion del analisis con los dos enfoques desarrollados ademas de facilitar el
mejoramiento administrativo de una Unidad Administrativa a través de acciones de

simplificacion, permitird asegurar su congruencia organizativa y procedimentat.
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4.5.4 Aprobaciéon e implementacién de procedimientos diseifiados y

simplificados

Por otra parte, una vez efectuados los ajustes necesarios el procedimiento redisefiado
se sometera a la aprobacion interna, misma que estara a cargo del titular e la Unidad

Administrativa.

Sin embargo, antes de someter a la aprobacidn del titular de 1a Unidad Administrativa
el procedimiento rediseflado es menester la realizacion de una prueba piloto, por la
cual entendemos. "E! ensayo previo que permite comprobar practicamente los

beneficios de la simplificacion, planteade en la etapa de redisena".

En consecuencia, este examen hard posible verificar si el procedimiento que se
propone funciona en cada una de sus partes y aplicar los ajustes convenientes. Cabe
hacer notar que el responsable de su ejecucion serd el personal que desarrolla
cotidianamente las actividades, asesorados por los encargados de realizar el estudio

de simplificacion.

Luego entonces, para efectos de la aprobacion interna debemos presentar:
- Objetivo

- Politicas de Operacion

- Diagrama de flujo

- Descripcién narrativa

- Formatos e instructivos de llenado

- Diagrama de flujo del procedimiento actual
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- Diagnéstico
- Reporte comparative del procedimiento tradicionat con el
simplificado

- Resultados de la prueba piloto

Como puede observarse, estos puntos ya fueron tratados en apartados anteriores. En
consecuencia, con estos elementos se determinara sobre una base veraz y confiable
la convenciencia de incorporar acciones concretas de simplificacion y proceder a su
implantacién, entendiendo por ésta la aplicacién del nuevo procedimiento. Para llevar
a cabo esta etapa se observaran tres puntos especificos: la capacitacion del personal,
la implantacién del procedimiento en si y por ultimo el seguimiento interno de su

operacion.

a) Capacitacion del personal
Para efectuarla, se debera contar con el instructivo del procedimiento a fin de
darlo a conocer al personal involucrado, a través de !a realizacion de reuniones,
en las que se explique a cada uno de ellos, como sera su participacion haciendo
énfasis en el llenado de los nuevos formatos y el flujo que se les darg, es
necesario hacer una demostracion practica, poniendo especial atencién en los

puntos criticos de cada actividad.

También es aconsejable utilizar material grafico, que apoye objetivamente la

exposicion y despierte el interés de las personas que participan.
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Implantacién del procedimiento.
La implantacién de un procedimiento "nuevo” o redisefiado se puede realizar
adoptando, segin las necesidades de la Unidad, cualquiera de las siguientes

modalidades para su aplicacion.

Gradual.- En los casos donde se prevé una fuerte reaccion al cambio,™
so puede implantar paulatinamente el nuevo procedimiento y, en la
medida en que se obtengan los resultados previstos se ird ampliando su

campo de accién.

En paralelo.- En ocasiones, es conveniente dejar en operacion el
procedimiento anterior y simultdneamente aplicar el nuevo, a fin de
asegurar que la informacién tenga la consistencia proporcionada por el
método tradicional, el cual se eliminard cuando el nuevo opere

eficazmente.

Total y Definitiva.- Cuando las condiciones lo permitan, conviene
implantar en forma general el nuevo procedimiento y sobre la marcha
detectar y realizar los ajustes necesarios para asegurar su efectividad

operativa.

Seguimiento interno de la aplicacion.
La implantacién requiere de la asesoria constante del personal responsable de

la Simplificacion Administrativa, la cual se ird retirando en la medida en que los

74Lazzaro, Victor. Op. cit. p. 171.
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involucrados conozcan el nuevo procedimiento. No obstante, sera necesario
realizar evaluaciones periddicas para que se respeten las normas dictadas en el
instructivo y evitar que los empleados retomen las rutinas anteriores. Estas
evaluaciones permitiran captar las deficiencias operativas y aplicar
oportunamente las correcciones que procedan. Para lo cual es necesario acudir
a las areas donde se ejecutan y cerciorarse de los beneficios obtenidos por la

Simplificacidn.

Finalmente, debe seflalarse que el empleo de esta metodologia propuesta para la
documentacion de sistemas y procedimientos y para la realizacién de acciones de
Simplificacion Administrativa de manera simultanea, constituye una herramienta que
pretende ser una revisién extensa a todo el proceso y no sélo a una parte que puede
no resultar significativa. Esta metodologia de rastreo de operaciones se sustenta en
técnicas tales como los cuestionarios, las entrevistas, revisiones de trabajo y en la
elaboracién de diagramas de flujo, dentro de un enfoque sistémico y bajo el esquema
tedrico del Desarrollo Organizacional en tanto se construye de tres partes esenciales.
Una de entrada de informacién, otra de proceso de informacion y la Ulitima de salida
de informacién, lo que en términos de Desarrollo Organizacional corresponderia a una
recoleccién de datos, un diagnéstico organizacional y una accién de intervencion,

respectivamente.
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CONCLUSIONES

GENERALES

1.

Con base en los antecedentes sefialados en el primer capitulo, se afirma que el
Programa de Simplificacion implantado por el Ejecutivo Federal a partir del mes
de agosto de 1984, se remonta y tiene su origen dentro del Proceso de Reforma
Administrativa iniciado en el pais en los afios sesentas e institucionalizado con
la promulgacién de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal en
1976.

Desde el inicio de la Reforma Administrativa en México en 1965 se tuvo la clara
idea de vincularla simultaneamente a un proceso de planificacién, sin embargo,
esto aun no se cumple de manera integral. La Reforma Administrativa al igual
que la planeacion se debe dar inicialmente a ciertos niveles, tal y como se ha
conceptualizado en microreformas, mesoreformas y macroreformas, segun el
grado y nivel de aplicacién. En este sentido, la Simplificacién Administrativa
también debe proyectarse de forma ascendente, es decir, de abajo hacia arriba

y no como se ha venido instrumentando.

Lo anterior resuita valido en tanto que son las unidades administrativas, como
células de la Administracion Pablica, quienes con un mayor acercamiento con la
poblacién pueden determinar y precisar sus necesidades, cperaciones y
criterios de reforma y simplificacién. En tal virtud, se afirma que si la ejecucién
de algunas acciones de Simplificacion Administrativa requieren de la

modificacion y actualizacion del marco juridico general, ésta debera efectuarse.
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Si bien los sistemas y procedimientos constituyen la infraestructura operativa de
cualquier tipo de organizacién publica o privada, también se asegura que para
garantizar el desarrollo y realizacién de la funcién administrativa que coadyuve
a elevar la eficiencia y eficacia al interior de aquélla, se deben disedar,
implementar y eliminar procedimientos obsoletos, confusos y rutinarios por otros
que faciliten la funcién administrativa de la organizacién y cumplan con los fines
para los cuales fue creada. En este sentido, la Simplificacion Administrativa
debe ser también orientada, tanto por los sistemas y procedimientos de

operacion como por fos objetivos que debe cumplir 1a organizacién como tal.

En razén de lo anterior, se afirma que uno de los criterios de mayor relevancia
que debe orientar las acciones de simplificacion son las operadas en todos
aquellos procedimientos que juntos o derivados de una funcién constribuyan de
manera objetiva a {a sobrevivencia de un sistema o de una organizacion, y que
no dependan en consecuencia, de métodos empiricos, juicios valorativos o de
decisiones discrecionales de algunos funcionarios publicos, evitdndose
simplificar procesos irrelevantes y/o de apoyo que poco o nada contribuyen a la

modernizacién de algutn organismo publico.

En tal virtud, se afirma que la mayoria de las acciones de simplificacién
administrativa instrumentadas a la fecha en las distintas dependencias y
entidades de la Administracion Publica, sélo se han enfocado hacia aspectos
programaticos-presupuestales, administrativos, de apoyo y servicio al publico,
soslayandose acciones de simplificacion de fondo que impliquen cambios
radicales y sustantivos, ajustando la organizacién del sector publico conforme a

la dindmica social.
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En consecuencia, es sdlo a través de la revisién, andlisis, implantacion y
perfeccionamiento de los sistemas y procedimientos, como instrumentos de
in;/estigacién y técnica administrativa adecuada, lo que permite a Ia
Administracién Piblica emplear criterios vélidos y sobre bases firmes, para que
ésta pueda estar en posibilidad de llevar a cabo acciones concretas de

Simplificacién Administrativa.

La Simplificacion Administrativa implica, por una parte, la agilizaciéon y
transparencia de los procedimientos relacionados con los tramites y gestiones
que realiza la ciudadania en el ejercicio de sus derechos o en el cumplimiento
de sus abligaciones y por la otra, la reorganizacién y adecuado funcionamiento
interno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal,

con el propésito de mejorar la accidn administrativa del Estado.

En este sentido, la simplificacion se puede entender como un proceso de
revisién y analisis aplicable a la reduccién de tramites en beneficio de la
poblacién pero también ’orientado a examinar el funcionamiento interno del
Sector Publico. Sin embargo, para que la simplificacién administrativa se lleve a
cabo de manera ordenada y dentro de un esquema de medidas tedricas y
técnicamente validas, es necesario establecer y difundir criterios e instrumentos
de investigacion y andlisis que permitan dirigir, realizar e instrumentar acciones

concretas y factibles de simplificacion.

Con base en lo anterior, la Simplificacién Administrativa no puede llevarse

adelante, s6lo estableciendo tiempos maximos de resolucion, bajo un esquema
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de tiempos y movimientos, tal y como ha operado hasta ahora. La
Administracion Pudblica debe simplificarse eliminando tramites innecesarios,
suprimiendo pasos injustificados, evitando duplicidad de tramites,
implementando formularios e instructivos que faciliten las decisiones y éstas
ademas puedan delegarse tanto en las oficinas centrales como en el interior del

pais.

Adicionalmente, se considera que la Simplificacién Administrativa que lleva a
cabo el Ejecutivo Federal no pddré seguir siendo una simplificacién por crisis y
en respuesta a necesidades inmediatas de caracter econdmico, social o politico,
deberé ser una simplificacion gradual, integral y planeada acorde con ios
nuevos términos y esquemas tecdricos de productividad y calidad total
incorporados recientemente a fa ciencia administrativa, vigilando que las
acciones emprendidas en la materia realmente sean contribuciones objetivas a

la supervivencia de un sistema o de una organizacién publica o privada,

De igual forma, debe sefalarse que ante la incertidumbre que presentan
actualmente los diversos sectores de la sociedad al enfrentarse a la
competencia externa prevista en el Tratado de Libre Comercio, resulta
imprescindible realizar un mayor esfuerzo para instrumentar acciones utiles y
benéficas de simplificacion administrativa encaminadas a desregular la
economia para dar oportunidad a los diversos factores de la produccion de
acceder, en la medida de lo posible, a un mercado saneado de burocracias que

pudiera distorsionar su libre funcionamiento.
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ESPECIFICAS

11.

12

13.

14.

15.

Es imposible la realizacidn de acciones concretas de Simplificacion
Administrativa en SOCICULTUR, en tanto se carezca de una metodologia
adecuada que permita contar con la documentacién de Sistemas y

Procedimientos que fundamenten y avalen dichas acciones.

La documentacién y analisis de Sistemas y Procedimientos es el método mas
eficiente, econdémico y productivo para establecer y llevar a cabo de manera real
y utit acciones de Simplificacidén Administrativa en SOCICULTUR, los cuales

deben atender y vincularse a las atribuciones y funciones encomendadas.

Las acciones de Simplificacién Administrativa en SOCICULTUR son ineficientes
y onorosas, mientras sean producto de decisiones discrecionales de
funcionarios pulblicos fundamentadas en métodos empiricos y juicios
valorativos, soslayandose instrumentos de investigacion y analisis

imprescindibles para la Simplificacion.

Por lo anterior, se considera que en la medida en que se identifiquen y se
vinculen las atribuciones, funciones y programas con los sistemas y
procedimientos de una institucion publica encaminada de fortalecer los aspectos
culturales, civicos y recreativos de la poblacion, estaremos en posibilidad de dar
mayor consistencia, amplitud, racionalidad y coherencia a la accién social y

administrativa del Estado.

En este sentido, se considera que las acciones de simplificacion no son

privativas ni exclusivas de las dependencias y entidades encargadas de los
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aspectos econdmicos, administrativos y politicos de la Nacién, también se
deben presentar y fortalecer en aquellas instituciones de caracter social, cultural
y turistico, observandose un dptimo funcionamiento entre sus recursos y las

actividades sustantivas asignadas.

Finalmente, se afirma que para alcanzar mejores resultados dentro de una
Institucién, no se requiere necesariamente de la realizacion de nuevas
inversiones en material, equipo, personal ylo capacitacién, sino de
modificaciones de mayor impacto y trascendencia a partir de cambios
efectuados en actitudes, en formas de pensar, en la motivaciéon y en la
organizacion, en si la creacién de una nueva cultura administrativa, que facilite

las relaciones entre los administradores y los administrados.
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ANEXO 2

SECTOR DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL

REPORTE DE LA VERIFICACION DE EXISTENCIA
Y FUNCIONAMIENTO DE SISTEMAS DE OPERACION,
DE INFORMACION Y DE CONTROL OPERATIVO

EN LA DIRECCION GENERAL DE ACCION SOCIAL, CIVICA,
CULTURAL ¥ TURISTICA



U Y -——— [P peS— Y s

REPORTE DE LA VERIFICACION DE EXISTENCIA Y FUNCIONANIENTO
OE SISTEMAS DE OPERACION. DE INFORMACION
¥ DE CONTROL OPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE ACCION SOCIAL. CIVICA, CULTURAL Y TURISTICA

RESUMEN GENERAL DE RESULTADOS

DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS A 58 UNIDADES:

EN CUANTO A SISTEMAS DE OPERACION
EN EL 48X LAS FUNCIONES %0 SE ENCUENTRAN RESPALDADAS DOCUMENTALMENTE
EN EL 71% LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL HO ESTAN DELIMITADAS.
EN EL 98X SE TIENEN DEFINIDOS LOS PERFILES DE PUESTOS.

LOS RESPONSABLES EN LA OPERACION INDICARON QUE EL 93X DE LOS PARTICIPANTES SE AJUSTAN A LOS PERFILES DE PUESTOS
REQUERIDOS

EN EL 5% EXISTE DESCRIPCION POR ESCRITO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y SE CUENTA CON DIAGRAWAS DE FLUJO
EN EL 15X LA OPERACION ESTA RESPALDADA POR PROCEDIMIENTOS ¥ MO SE CUENTA CON DIAGRAMAS DE FLUJO

EN EL 3X LOS FLUJOS DE OPERACION SE ENCUENTRAN DIAGRAMADOS., AUNQUE NO ESTAN DESCRITOS LOS PROCEDIMIENTOS

EN EL 77Z LA OPERACION NO SE ENCUENYRA RESPALDADA POR PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS

EN EL 19% SE UTILIZAN FORMATOS, MISMOS OUE CUENTAN CON LOS INSTRUCTIVOS DE LLENADO CORRESPONDIENTES

EN EL 73X SE UTILIZAN FORMATOS, MISMOS OUE NO CUENTAN CON LOS INSTRUCTIVOS DE LLENADO.

.EN EL 8 NO SE UTILIZAN FORMATOS EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

EN EL 24T SE TIENEN DISPOSICIONES JURIDICAS. LAS CUALES SE ENCUENTRAN CODIFICADAS

EN EL 61X SE TIENEN DISPOSICIONES JURIDICAS. LAS CUALES NO SE ENCUENTHAN CODIFICADAS.

EN EL 1SX WO SE TIENEN DISPOSICIONES JURIDICAS

EN EL 45X SE CUENTA CON DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS CODIFICADAS



OIRECCION GENERAL DE ACCION SOCIAL, CIVICA, CULTURAL Y TURISTICA

EN EL 53T SE CUENTA CON DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS, NO ESTANDO CODIFICADAS
EN EL 2X NO SE CUENTA CON DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
EN EL S8X NO EXISTEN POR ESCRITO POLITICAS QUE NORMEN LAS FUNCIONES

EN EL S8X NO ESTAN CONSIGNADOS LOS LINEAMIENTOS QUE REGULEN LAS ACCIONES
EN CUANTO A SISTEMAS DE INFORMACION

EN EL 2X DE LOS FLUJOS DE INFORMACION SE ENCUENTRAN CLARANENTE DEFINIDOS Y DIAGRAMADOS

EN EL 90X LOS FLUJOS DE INFORMACION SE ENCUENTRAN CLARAMENTE DEFINIDOS AUNQUE NO EXISTEM DIAGRAMAS OE DICHOS FLUJOS
EN EL 8X NO SE TIENEN DEFINIDOS LOS FLUJOS DE INFORMACION

EN EL 90X NO SE DISPONE DE POLITICAS POR ESCRITO SOBRE EL ACCESO A LA INFORMACION

EN EL 90X SE REGISTRA Y EVALUA LA INFORMACION GENERADA, EMITIENDOSE REPORTES DE RESULTADOS

3% SE LLEVA REGESTRO DE LA INFORMACION, LA CUAL MO ES EVALUADA NI SE ELABORAN REPORTES DE RESULTADOS

-

€N EL 2% SE EMITEN REPORTES DE RESULTADOS, SIN LLEVAR REGISTRO DE LA INFORMACION GENERADA

-

EN CUANTO A SISTEMAS DE CONTROL OPERATIVO

EL SX EXISFEN MECANISMOS DE CONTROL, LOS CUALES SE ENCUENTRAN POR ESCRITO Y GARANTIZAN EL ADECUADO DESEMPENO
ACTIVIDADES

EN EL 2X EXISTEN MECANISMOS DE CONTROL, LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN POR ESCRITO, SIN EMBARGO NO GARAMTIZAN UNA
ADECUADA OPERACIOM

EN EL 2X EXISTEN MECANISMOS DE CONTROL, LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN POR ESCRITO Y NO GARANTIZAN EL ADECUADO DESEMPENO
DE ACTIVIDADES
EN EL 3% NO EXISTEN SISTEMAS DE CONTROL



INVESTIGACXON DE CAMPO SOBRE LOS PFLUJOS
DE OPERACION Y DE INFORMACION EN SOCICULTUR

O A AW N -

AN
12,
13.

MIVEL RESPONSABLE DE SU OPERACION:
ESTAN DEFINIDAS SUS FUNCIONES EN RELACION CON EL PROCESO? stD uoD
DONDE?
CUANTAS PERSONAS PARTICIPAN?
HAY PERFILES DE PUESTOS DEFINIDOS PARA QUIENES PARTICIPAN EN LA OPERACION? sx[:] noD
DONDE ESTAN DEFINIDOS?
DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO CUANTOS SE AJUSTAN A LOS NIVELES REQUERIDOS?
EXISTE UNA CLARA DIVISION DE LABORES EN LA OPERACION? er noD

DONDE ESTA DETERMINADO?
LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN, TIENEN ASIGHADAS CON PRECISION SUS RESPONSABILIDADES EN LA OPERACION? sxD wo[ ]
DONDE SE PRECISA ESA ASIGNACION?
LA OPERACION ESTA NORMADA POR DISPOSICIONES JURIDICAS? sx[j uoD
CUANTAS?
SE ENCUENTRAN CODIFICADAS? sxD uoD

SON DEL CONOCINIENTO GENERAL DEL PERSOMAL GUE PARTICIPA? sxD NOD
LAS CONSIDERAS ADECUADAS? le uoD

LA OPERACION ESTA NORMADA POR DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS? sxD uoD
CUANTAS?
SE ENCUENTRAN CODIFICADAS? sxD uoD

SOM DEL CONOCIMIENTO GENERAL DEL PERSONAL QUE PARTICIPA? sxD NOD
LAS CONSIDERA ADECUADAS? sxD uo[]

SE HAN FIJADO POLITICAS ESPECIFICAS OE L opeRACtoN? sif | noD
ESTAW CONSIGNADAS PoR EscRITO?  s1[ | no[]

DONDE?
SON DEL COMOCIMIENTO GENERAL DEL PERSONAL QUE PARTICIPA? sxD uoD
SE CONSIDERAN ADECUADAS?  s1[ ] noD

SE TIENEN LINEAMIENTOS QUE REGULEN LA OPERACION? sr[] no[]

ESTAN CONSIGNADAS POR EScRITO? sI[ | noD

DONDE?
SOM DEL CONOCIMIENTO GENERAL DEL PERSONAL QUE PARTICIPA? SID no[]
SE CONSIDERAN ADEcuADos? si[ ] wo[]

ESTAN DESCRITOS LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OPERACION? sxD noD
DONDE?
EL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LA OPERACION TIENE CONOCIMIENTO DE ELLOS? sx[] no[]
SE AJUSTAN A LA PRACTICA? sx[:] noD

LOS FLUJOS DE OPERACION ESTAN DIAGRAMADOS? sxD wo[ ]

DONDE ESTAN DEFINIDOS?
EL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LA OPERACION TIENE CONOCIMIENTO DE ELLOS? sxD noD
CORRESPONDEN AL DESARROLLO REAL OE LA OPERACTON? st | noD

SE UTILIZAN FORMATOS EN LA OPERACION? sxD wo[ ]

CUENTAN CON SU CORRESPONDIENTE INSTRUCTIVO DE LLENADO? sxD wo[ ]

DONDE SE ENCUENTRAN LOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS? :

EL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LA OPERACION TIENE CONOCIMIENTO DE LOS FORMATOS? sxD noD
CONOCE LOS INSTRUCTIVOS? sxD »oD

LOS UTILIZA? SID uoD




46. ESTAN ESTABLECIDOS MECANISMOS DE CONTROL? le NOD
47. DONDE SE DESCRIBEN?
48. GARANTIZAN UNA ADECUADA OPERACION? sx[] uoD
49. ESTAN CLARAMENTE DEFINIDOS LOS FLUJOS DE INFORMACION? sxD uoD
50. HAY DIAGRAMAS DE DICHOS FLUJOS? sxD noD
§1. DONDE SE LOCALIZAN?
52. HAY POLITICAS ESTABLECIDAS SOBRE ACCESO A LA INFORMACION? sxD noD
3. DONDE SE DESCRIBEM?
54. SE LLEVA REGISTRO DE LA INFORMACIOM GENERADA? ﬁﬂ .1.°”
55. DICHO REGISTRO SE EFECTUA:  MANUAL D ELECTRONECANICO D POR MEDIOS ELECTRONICOS D
56. EL REGISTRO ES SUFICIENTE Y ADECUADO? SID noD :
57. LOS DATOS QUE SE REGISTRAN:
SE DESAGREGAN D SE ACUMULAN D SE DESAGREGAN ¥ ACUMULAN D
58. SE EMITEN REPORTES OF RESULTADOS? snD uoD
59. DICHOS REPORTES SE HACEN EN FORMATOS ESPECIALES? sl|:| noD
60. CON QUE PERIODICIDAD SE FORMULAN LOS REPORTES?
61. SE EVALUA LA INFORMACION REPORTADA? sxD uoD
62. QUEDA CONSTANCIA DE DICHA EVALUACION? SlD NOD
63. DONDE?
64. A QUE NIVELES SE CANALIZA LA INFORMACION?
MISMO NIVEL D INMEDIATO SUPERIOR |:] OTROS INTERNOS D OTROS EXTERNOS D
65. LA INFORMACION GENERADA POR EL PROCESO ES CONDENSADA Y RELEVAKTE DE ACUERDO A LOS NIVELES
QUE SE CANALIZA? le uo[]
66. SE UTILIZA PARA TOMA DE DECISIONES? sxD noD
67. EN QUE NIVEL?
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCESO ] [ CARGO l | ANTIGUEDAD
3
6
9
1.
124
29
3
137
4
P ,
51
53
63




UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INVENTARIO

DE PROCEDIMIENTOS

F EC HA

01a | Mes | aANO

SISTEMA
ADSCRITO A; SUBSISTEMA
RESPONSABLE
ANBIT
PROCEDIMIENTO 0BJETIV O MeITo OBSERVACIONES
Yo, NOMBRE artocucon] ron

€ O0XINV




ANEXO-4

IDENTIFICACION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE TRABAUJO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIFICACION:




CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS Y REVISION DE

PROCEDIMIENTOS

ANEXO §

UNIDAD DE TRABAJO:

FECHA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. Cumplimiento de la

CODIFICACION

¢ Se cumplen las disposiciones juridico-administrativas

base normativa que regulan el procedimiento? 123456789
2. Funcionalidad de la ¢(Facilitan las disposiciones juridicas el cumplimiento det
base normativa procedimiento? 123456789
3. Organo Se justifica la panticipacion de todos los drganos en el

procedimiento? 123486789
4. Equilibrio de cargas de ¢Es adecuada la distribucién de trabajo asignado a los
trabajo organos que intervienen en el procedimiento? 123486789
5. Secuencia ¢ Es adecuado el orden en que se desarrollan las

actividades del procedimiento? 123456789
6, Operacion ¢Es necesario efectuar todas las operaciones que se

realizan en el procedimiento? 123456789
7. Eficiencia ¢Se realizan las operaciones del procedimiento con la

calidad requerida? 123456789
8. Decision ¢Se toman las decisiones en el momento oportuno? 123456289
9, Diseiio del documento ¢Cuentan los documentos utilizados en los

procedimientos con la distribucién de espacios

requeridos para concentrar la informacién? 123456789

10. Informacién en el
documento

+Son claros y suficientes los datos convenidos en los
documentos?

123456789

11. Copias del documento

¢Es necesaria la cantidad de copias formuladas para

cada documento? 123456789
12. Distribucién del .Se distribuyen los documentos en forma agil y
documento oportuna? 123456789
13. Archivo +Son necesarios los archivos utilizados en el desarrollo

del procedimiento?

123456789

14. Conocimientos

+Conoce el personal que interviene en el procedimiento

las operaciones del mismo? 123456789
15. Habilidad ;Dispone el personal que interviene en ¢l procedimiento
de la destreza suficiente para el desarrollo de las 123456789
operaciones?
16, Actitud (Manifiesta el personal que participa cn el
procedimiento buena disposicién para la realizacién de 123456789

las tareas?
—




PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE TRABAJO FECHA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIFICACION
FRECUENCIA PERFIL
FACTORES 213lalsleln PROMEDIO |, [,1:141s]6l~

1.-Cumplimiento de Ia Base Normativa

2.-Funcionalidad de la Base Normativa

3.-Organo

4.-Equilibrio de Cargas de Trabajo

5.-Sc.cuencin

6.~Openci6n

7.-Eficiencia

8.-Decision

9.-Diseito del Documento

10.-Informacién del Documento

11.-Copias del Documento

12.-Distribucién del Dacumento

lJ.-Aljchivo

14.-Conocimientos

15.-Habilidad

16.-Actitud

9 0X3NV



ANEXO 7

CEDULA DE MEDICION DE RESULTADOS

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO ANTERIOR PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

BENEFICIOS OBTENIDOS POR LA SIMPLIFICACION DEL TRAMITE.
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