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PRESENTACION

El presente manual de organizacién especffico va dirigido al personal que
labora dentro de la Administracién de Evaluacién de laSH.CP. ésperando
que sea de utilidad, ya que nos permitirs establecer claramente las
funciones, la estructura de la autoridad, poder y responsabilidad, como
deben ser las actividades ¥ los canales de comunicacién para el correcto
desempefio de las labores de los Recursos Humanos para lograr la
optimizacién de los mismos Y. por consiguiente, fograr un cambio
organizacional en el comportamiento humano.

Se logrard una eficiencia en Ia productividad del trabajo dando como
resultado una Administracién efectiva en el manejo del personal y, ademés,
un incremento en la recaudacién que nos permitird un saneamiento de las
Finanzas Publicas.

Agradezco a todos los compafieros de trabajo por la ayuda recibida en la

realizacién de este manual.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,
En la Administracién de Evaluacién existe una mala organizacién e
integracién de los Recursos Humanos al no contar con un Manual de

Organizaci6n, por tal motivo existe un deficiente desarrollo en el 4rea.

HIPOTESIS.
A través de la aplicacién del Manual de Organizacién se tendré el correcto
desempefio de los Recursos Humanos, y por ello se logrard un mejor

crecimiento y desarrollo en la Administracién de Evaluacién.

OBJETIVO.
Desarrollar el Manual de Organizacién de Ia Administracién de Evaluacién
para que nos informe en concreto cémo es la estructura de la autoridad,
poder y responsabilidad, c6mo deben ser las funciones, las actividades y

los canales de comunicacién, c6mo y quién va a hacer cada cosa.



INTRODUCCION

En las organizaciones de México no se tienren una cultura de lo que es
trabajar en equipo, no se quiere entender el dicho tan conocido “Ia unién
hace la fuerza”. Desde los primeros afios del ser humano aprende de los
padres conductas negativas como el egoismo, el pensar en sf mismo y el
individualismo que nos sumergen en una sociedad de ideas arraigadas
como el defender sus propios intereses, Gracias a esta cultura negativa que
tenemos los mexicanos no lograremos jamas a aprender a trabajar en
equipo sino hasta que surja un cambio cultural en la sociedad.

Por lo antes mencionado me atrevi a desarrollar el siguiente trabajo en
equipo para demostrar una mejoria en los resultados. Por tal motivo, es
necesario contar con manuales administrativos que nos dé como resultado
el éxito de la organizacién de los Recursos Humanos, Financieros y
Materiales de una empresa en funcién de un objetivo comuin.

En el primer capitulo desarrollare a la organizacién que es una de las
etapas del proceso administrative fundamentales para el éxito de toda
organizaciéon. Empezaré con los antecedentes, expondré conceptos de
varios autores, -asf como sus elementos esenciales (objetivo comun,
conjunto de hombres y recursos, el esfuerzo combinado y el sistema de
relaciones) y por tltimo los tipos que hay. Finalmente se conoceran a las
organizaciones formales e informales, primarias y secundarias y su

clasificacién que tienen éstas de acuerdo con su objetivo principal.



En el capitulo segundo me enfocare hablar sobre Ia complejidad y
estructura de las organizaciones dadas por la divisién de trabajo, las
muiiltiples divisiones y niveles jer;érquicos que muestran la estructura de la
organizaci6n.

En el capitulo tercero se hace hincapié a Ia importancia y necesidad de la
Administracién del equipo de trabajo, sus funciones principales y su
desarrollo de sistemas.

En el capitulo cuarto empiezo hablar del manual de organizacién objeto de
nuestro caso practico, su estructura, importancia y los tipos de manuales
que hay.

En el iltimo capitulo concluyo con el caso practico; expongo el manual de
organizacién de la Administracién de Evaluacién de una Organizaci6én

Pablica.
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CAPITULO 1

11 ANTECEDENTES DE ORGANIZACION.

La organizacion ha existido siempre, desde que se integr6 el primer grupo
de hombres para cazay, edificar y combatir.

Al correr del tiempo, las estructuras fueron cambiando, tornindose més y
més complejas, ya los egipcios tenfan una organizacién bastante avanzada
al construir las pirdmides de Egipto, como la gran muralla de China, el
Parten6n, las extraordinarias ciudades de los Incas, lo mismo que el ejército
romano al conquistar Europa, la Iglesia Catélica para difundir la fe
cristiana en el mundo estableci6 una estructura organizacional muy
completa. Estas grandes realizaciones de [a humanidad no hubieran
podido hacerse sin una organizacién y administracién perfeccionadas.

Sin embargo, las estructuras complejas solamente se extendieron al
comercio con el advenimiento de la Revolucién Industrial, cuando se
agrupan al universo | de empleados, en la fibrica una multitud de
trabajadores conduciendo inevitablemente a una subdivisién y a una
especializacién de las funciones.

En el afio de 1776, el gran filosofo y economista escocés Adam Smith fue el
precursor (ie la divisién de trabajo mencionando que con reducir el oficio
de cada hombre a cualquier simple operacién, y convertir esta operacién en
el unico quehacer de su vida, necesariamente aumentar4 la habilidad del

obrero.



Hoy con grandes empresas publicas, privadas, nacionales, multinacionales,
etc., las estructuras organizacionales son objeto de estudios cuidadosos con
el fin principal de formar Recursos Humanos que trabajen en forma

eficiente reduciendo costos.

1.2 CONCEPTO DE ORGANIZACION,
Diferentes autores nos hablan de Organizacién y la definen de la siguiente
manera:
Es la estructuracién de las funciones que son necesarias para lograr el
objetivo, y es sefialando la autoridad y responsabilidad asignadas a las
personas que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones respectivas.
G. TERRY.
Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr el
objetivo y es una indicaci6n de la autoridad y responsabilidad asignadas a
las personas que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones respectivas.
F. TAYLOR.
Es el proceso de combinar el trabajo que los individuos o grupos deban
efectuar, con los elementos necesarios para su ejecucion, de tal manera que
las labores que asf se ejecuten, sean los mejores medios para la aplicacién
eficiente, sistemdtica, positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles.

ALFORD Y BANGS.




Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y objetivos sefialados.
REYES PONCE.
La combinacién de los medios humanos y materiales disponibles en
funcién de la consecucién de un fin, segin un esquema preciso de
dependencias e interrelaciones entre los distintos elementos que Ia
constituyen.
ANDREA ZERILLIL

Analizando los diferentes conceptos de cada uno de los autores se entiende
por organizacién lo siguiente:

Es un proceso estructurado de funciones, autoridad, responsabilidades,
actividades y canales de comunicacién del elemento nicleo: Recursos
Humanos y de los elementos operantes: Recur;;os Financieros y

Materiales en funci6n de un objetivo comtn.

1.3. ELEMENTOS ESENCIALES DE LA ORGANIZACION.

Los elementos de la organizaci6n son los siguientes: i

1. La presencia de un fin u objetivo comdn.

2 Conjunto de hombres y de Recursos (técnicos, financieros, etc.)
3. Un esfuerzo combinado.

4, Un sistema de dependencias y de relaciones.




Debe de haber un equilibrio entre los cuatro elementos entre s{ y de la
manera en que se combinan en relacién con la situacién exterior depende la
supervivencia de la organizacion.

A continuacién se explicara cada uno de los elementos de la organizacién.

131 OBJETIVO COMUN.

Enuna organizacién debe de existir un fin comiin a alcanzar que éste es
. precisamente por lo que se constituye una organizacién, se determinan sus
caracteristicas, su forma y sus dimensiones.

En realidad, el objetivo organizativo es el medio por el que su actividad en
el seno de la organizacién se transforma en conjunto para llegar a
satisfaccién de los distintos motivos individuales. Aquf Io que importa es

que estén funcionalmente correlacionados con una comunidad de intereses.

132 EL CONJUNTO DE HOMBRES Y RECURSOS.

No imede existir una organizacién sin personas que, aisladas o reunidas en
gTupos, se asocian para colaborar en la utilizacién de una serie de medios
(técﬁicos, financieros, de competencia y capacidad) con vistas a un objetivo
dado.

Las personas deciden voluntariamente entrar a formar parte, aceptando el
sistema establecido de normas y de relaciones.

En efecto, el mimero, el tipo y las caracteristicas de las personas, asf como

la naturaleza, la amplitud y el grado de utilizacién de los medios, se
7




establecen en funcién del objetivo que la organizacién misma propone y de
las condiciones en las que opera para alcanzarlo. Es precisamente al
objetivo al que se hace referencia para juzgar si el conjunto de hombres y

de medios es adecuado y suficiente.

13.3. EL ESFUERZO COMBINADO.

Aquf se trata de crear, a través de la mejor combinaci6n de los recursos, de
los hombres y medios disponibles, las condiciones necesarias para asegurar
la consecucién, en términos econdmicos, de los objetivos de Ia
organizacién, asegurando que el conjunto de hombres-medios se dirija
hacia el objetivo fijado, con el ritmo de actividad previsto y con el niimero
de desviaciones y el méximo de economia y sociabilidad posible.

La combinacién de los esfuerzos quiere decir, que es la integracién y la
coordinacién de los miembros de un grupo donde se permite la utilizacién
més racional, por parte de cada uno de ellos, de los medios disponibles,
teniendo en cuenta las condiciones humanas, técnicas y econbmicas
existentes en un momento dado, que permitan alcanzar el objetivo con el

menor esfuerzo dentro de los limites aceptables de costo.

1.34. EL SISTEMA DE RELACIONES.
Para poder alcanzar el objetivo, es necesaria una divisién de las funciones
entre las distintas personas. Tales funciones estin estrechamente unidas

entre si por lo que los esfuerzos de los mismos individuos van
8




reciprocamente integrados y coordinados. El cuarto y iiltimo elemento lo
constituye la existencia de un sistema preciso de dependencia y relaciones
que lleve ha coordinar los esfuerzos de todos sus componentes hacia la
consecucién del objetivo.

Ahora bien, un grupo social existe si las personas paﬂicipan en los
intereses y valores comunes y si sus respectivos papeles estin
estrechamente conectados. Esto es posible desarrollando un conjunto de
relaciones que junten uno con otro a los miembros del grupo, que hagan
tangible y comprensible a cada uno la comunidad de valores y de intereses,
que introduzcan a todos a respetarlos bajo amenaza de sancién.

En las organizaciones de carécter formal, este resultado se consigue en la
préctica definiendo las funciones y los deberes de cada uno y las relaciones
existentes entre los distintos puestos de trabajo asi identificados,
ordenando en una estructura dichos puestos, instituyendo una jerarquia
que promueva la mejor consecucién del objetivo por parte del grupo,
dictando un conjunto de politicas, sistemas, procedimientos y
comunicaciones, y estableciendo un conjunto de normas de disciplina con

la garantia de que se cumplan.

14.  TIPOS DE ORGANIZACIONES.
En la actualidad se reconocen cuatro tipos principales de organizaciones

siendo las siguientes:




1. Productivas (o econdmicas).

2. Mantenimiento.

3.  Adaptacion.

4. Administrativas o Politicas.

Las organizaciones productivas o econémicas son las que fabrican bienes,
Proporcionan servicios para el piblico en general o para un sector del
miSmMo y crean riqueza; llevan a cabo actividades como las agricolas y
mineras, la manufacturera y elaboracién de productos, las comunicaciones
y servicios.

Las organizaciones de mantenimiento no conservan los fines de la
sociedad, sino a sus miembros; se dedican a la interaccién social de las
personas. Las escuelas y las organizaciones religiosas son organizaciones
de mantenimiento que cumplen con las funciones de educar, adoctrinar y
preparar.

Las funciones de adaptacion estan a cargo de estructuras sociales que crean
conocimientos, formulan y prueban teorfas Y aplican la informaci6n a los
problemas existentes; entre ellas estén los institutos de investigacién y las
universidades.

Las funciones administrativas o politicas se ocupan principalmente de
mantener la estructura social més que aquella de los miembros de la
sociedad. El Estado como principal estructura de autoridad de [a sociedad,

es la organizacién mds importante al respecto: moviliza a la sociedad

10




contra los peligros internos y externos, proporcionando el marco legal
necesario para determinar los derechos y las obligaciones.
Es obvio decir que cualquier organizacién puede cumplir funciones en

varias de estas categorias.

1.5 ORGANIZACION FORMAL Y ORGANIZACION INFORMAL

Las bases tedricas de estos conceptos es la formacién de la organizacién
social, que va emergiendo dentro del marco cultural en que se desarrolla el
hombre.

La evolucién de la organizacién social surge mediante las propias
necesidades del individuo en su desarrollo; la creacién de ciertas
organizaciones vienen a cumplir ciertos objetivos en la divisién del trabajo;
asi, se crean organizaciones comerciales, industriales, de beneficencia,
religiosas, etc., cuyos objetivos deben alcanzar los individuos que a ellas
pertenezcan. En estas organizaciones se establece una jerarquia dada por
las diferentes funciones (directivas, operativas) que deben desempefiar los
individuos. A esta estructura jerdrquica y al hecho de la creacién por los
hombres, es a lo que comiinmente se denomina “0rganjz#ci6n Formal”.
Sin embargo, aunque exista el hecho de la creacién de la organizacién
formal en cuya forma se establece el tipo de relaciones que deben seguir los
individuos, las propias caracteristicas psicolégicas y culturales de los

hombres hacen que se conforme otro tipo de relaciones no previstas por la

11




organizaciéon formal, relaciones que comtinmente no tienen un vinculo
estrecho con el trabajo que desempeiia el individuo, pero que, sin embargo,
influyen en su comportamiento y en sus relaciones de trabajo. Estas
relaciones, de amistad, de respeto, de compartir ciertos valores morales,
religiosos y culturales, surgen en forma espontinea entre los individuos, a
la manera como surge la organizacién social en un grupo. Por la
caracteristica de emerger espontineamente en el seno de la organizacién

formal, este tipo de relaciones se denomina “Organizacién Informal”.

1.6. ORGANIZACIONES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS.

Es otra forma de clasificar a las organizaciones y es de acuerdo con la
dedicacién emocional de sus miembros. -

Las organizaciones primarias reclaman la dedicacién completa, personal y
emocional de sus miembros. Estin caracterizadas por relaciones
personales, directas, esponténeas, frente a frente, de sus miembros. Estin
basadas en expectaciones mutuas en vez de en obligaciones definidas con
precisién. Ejemplos de ello son algunas familias y las personas dedicadas a
sus profesiones.

Por otra parte, en las organizaciones secundarias las relaciones son
intelectuales, racionales y contractuales. Las relaciones tienden a ser

formales e impersonales con obligaciones explicitamente definidas

12




Es obvio que el potencial de productividad de las organizaciones primarias

es inmensamente superior al de las secundarias. En las organizaciones

primarias los miembros estin dispuestos a dedicarles lIa totalidad de sus

esfuerzos, en tanto que las secundarias se comprometen sélo parcialmente.

1.7 CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES DE ACUERDO

CON SU OBJETIVO PRINCIPAL.

La clasificacién de las organizaciones de acuerdo a su objetivo principal es

la siguiente:

1

Organizaciones de servicio que estin dispuestas a ayudar a las
personas sin requerir el pago total de cada receptor del servicio.
Organizaciones econémicas que proporcionan bienes y servicios en
retorno de alguna forma de pago.

Organizaciones religiosas que se ocupan de las necesidades espirituales
de los miembros.

Sociedades protectoras que protegen a las personas contra dafios.
Organizaciones gubernamentales que satisfacen las necesidades de
orden y continuidad.

Organizaciones sociales que sirven a las necesidades de establecer

contactos entre las personas; para identificacién y apoyo mutuo.

13
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CAPITULO 2

21 COMPLEJIDAD DE LAS ORGANIZACIONES.

La complejidad tiene efectos importantes sobre el comportamiento de sus
miembros, sobre procesos dentro de la organizacién y sobre las relaciones
entre la organizacién y el medio ambiente.

Lo mismo que el tamaiio, 1a complejidad le afecta a las personas al legar a
una organizacién, es tan evidente la divisién del trabajo, las multiples
divisiones y niveles jerdrquicos.

En conclusi6n las organizaciones complejas tienen muchas subpartes lo
cual exige coordinacién y control.

Elementos que identifican claramente la complejidad son: diferenciacién

horizontal, diferenciacién vertical y dispersién espacial.

211. DIFERENCIACION HORIZONTAL.

Es la subdivisién de las tareas realizadas por la organizacién entre los
miembros de la misma. Una de las formas de division y asignacién de
tareas es asignando a especialistas altamente entrenados un rango amplio
de actividades a realizar y la otra es subdividiendo las tareas en forma

minuciosa de manera que las puedan realizar personas no especializadas.

14




!Price: nos da otra definicién de complejidad como el grado de
conocimientos requeridos para producir el resultado de un sistema y,
ademés puede medirse por el nivel de educacién de sus miembros. A
mayor educacién serd mayor la complejidad.

La diferencia que hay entre las dos formas es el alcance que se tiene en las
tareas fundamentales de la organizacitsn.

Las organizaciones se esparcen horizontalmente a medida que el trabajo se

subdivide para llevar a cabo las tareas.

21.2. DIFERENCIACION VERTICAL.

Este elemento de la complejidad ha utilizado indicadores como son:

A.  “Conteo del nimero de posiciones que hay entre el ejecutivo m4s alto
y los empleados que trabajan en las 4reas productivas”.

B.  “Niumero de niveles en la divisién m4s profunda”.

C.  “Ntmero promedio de niveles para la organizacién como un todo (el
namero total de niveles en todas las divisiones dividido por el

namero de divisiones”).

Estos indicadores implican una suposicién: “La autoridad estd distribuida
de acuerdo con el nivel que se ocupe en la jerarquia, es decir, a m4s alto sea

el nivel serd mayor la autoridad”.

! ORGANIZACIONES: ESTRUCTURA Y PROCESO DE RICHARD H. HILL
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Para los anéhsm sobre fuentes de diferenciacién vertical se centran en los
aspectos de tamafio y tecnologia. En el tamaiio se dice que a medida que
aumenta también crecer4 el nimero de niveles en la jerarquia pero a una
tasa menor que el aumento en tamafio.

La diferenciacién hoﬁzontal y diferenciaci6én vertical encuentran
problemas de control, comunicaciones y coordinacién. En consecuencia se
dice que a mayor sea la diferenciacién sers mayor el potencial de

dificultades en control; coordinacién ¥y comunicacién.

21.3. blSPERSION ESPACIAL.

En este elemento se dice que las actividades y el personal pueden estar

dispersos enel espacio, de acuerdo con funciones ya sea horizontales o

verticales, por la separaci6n de las tasas o los centros del poder.

Aqui también se manejan los siguientes indicadores:

1. Elgrado en el cual las facilidades fisicas estin espacialmente dispersas.

2. Lalocalizacion (distancia de la casa matriz lde la organizaci6n) de las
instalaciones espacialmente dispersas.

3. Elgrado en el cual el personal est4 espacialmente disperso.

" 4. Localizacién del personal especialmente disperso.

Estos indicadores tienen una alta correlacién.
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22 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Para alcanzar los objetivos de las organizaciones es necesario estructurar Ia
organizacién adecuado a esos objetivos, a la situacién y condiciones
especificas en que aquella se encuentra. De tal forma se busca el modelo
estructural 6ptimo. Para un enfoque de tal magnitud se necesita el estudio
preliminar de las distintas formas de estructura que existen.

La estructura organizativa es un instrumento a través del cual la
organizacién puede realizar esos objetivos. Esta a su vez no nace
espontineamente sino que se crea por la direccién siguiendo un proceso
I6gico. Tal proceso lleva a definir las actividades a desarrollar para lograr
los objetivos, las personas que deben realizarlas, los recursos y los medios a
emplear, las relaciones entre las personas, puestos de trabajo y el mejor
empleo de los recursos.

Tal proceso se manifiesta primero en subdividir en una serie de tareas todo
el trabajo necesario para alcanzar los objetivos de la empresa, estas tareas
se agrupan luego en puestos de trabajo y éstos a su vez en unidades. Al
determinar los medios y los recursos a emplear es importante tener en
cuenta la naturaleza del trabajo, las modalidades de ejecucion que se tenga,
los equipos, los materiales y maquinas a utilizar, el local en que se realiza el
trabajo. Por tltimo las relaciones para cada persona, puesto de trabajo y
unidades se precisan lazos y las conexiones con las diferentes partes de la

estructura.
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A

La estructura organizativa se define como el esquema formal de relaciones,
comunicaciones, procesos de decisi6n, procedimientos y sistemas dentro de
un conjunto de personas, unidades, factores materiales y funciones con

vistas a la consecucidn de los objetivos.

221. TIPOS DE ESTRUCTURA.
Son los diferentes criterios que se pueden aplicar para subdividir el trabajo
en el dmbito de la organizacién, es importante sefialar que las divisiones
tiene lugar en todos los niveles. A continuacién voy a nombrar los tipos de
estructura que hay:

¢  Estructura en base territorial.

e Estructura por divisién de funciones.

¢  Estructura por divisién productos o servicios.

¢ Estructura por divisién de procesos.

¢ Estructura por equipos técnicos. |

* Estructura por divisién de proyectos.

s Estructura por divisién de clientes.

222. EL ASPECTO HUMANO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA,
Hay que capacitar al personal que ocupara los puestos de trabajo para

hacer funcionar dicha estructura.
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En la etapa de planeacién se determinan los cursos de capacitacién. Cudles
Y cuéntos serdn los puestos a cubrir como consecuencia de la creacién de
nuevas unidades, de la ampliacién de la plantilla, de los ceses de trabajo
por limite de edad, de las promociones y traslados, de la rotacién previsible

tales como despidos, rendimientos y capacidad de los trabajadores.

223 CRITERIOS DE ELABORACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA.
1 Definir con claridad y precisién las funciones principales y
complementarias de la organizacién.
2 Crear un érgano adecuado para cada funcién principal y para cada

funcién de importancia para el logro de los objetivos de la

organizacion.
3 Repartir las funciones entre las distintas unidades organizativas,
4 Realizar la distribucién de las funciones entre unidades Yy puestos.

5 Definir claramente los limites de las funciones y de las tareas
asignadas a cada unidad y puesto y atribuirles, por consiguiente, el
grado de autoridad y de autonomia.

6 Formular con claridad y precision las relaciones que median entre
las distintas unidades, puestos de trabajo Yy personas.

7 Asignar a cada jefe un nimero maximo de subordinados tal que le
permita una supervisién, una coordinacién y un control efectivo

sobre ellos.
19




8 Agrupar las distintas actividades en unidades organizativas.
9 Tener presente las necesidades de coordinacién.

10 Distribuir las actividades segin el criterio del interés preferente.

22 LA ESTRUCTURA JERARQUICA.
Aqui existe una linea directa de autoridad desde el dirigente supremo
hasta los niveles intermedios y los ejecutores y. correlativamente, responde
ante un dnico jefe, el cual tiene autoridad de decisién para todas las
actividades desarrolladas en su unidad y de sus subordinados y tiene plena

responsabilidad por ellas.

23 ESTRUCTURA FUNCIONAL.
Aqui resalta al maximo el papel de los especialistas. Su caracteristica -
principal estd constituida por el hecho de cada subordinado recibe las
6rdenes, las instrucciones y la asistencia que necesita directamente de

varios jefes diferentes, cada uno desarrolla una funcién particular

especifica.

24 ESTRUCTURA JERARQUICO-FUNCIONAL.
Estd estructura proviene de la organi}.acién militar llamada estado mayor
donde el objetivo del jefe supremo militar es el de conducir al ejército a la
victoria: objetivo que puede alcanzar s6lo si esta en condiciones de

concentrar su esfuerzo sobre lo que es esencial, sin descuidar el resto pero
20




dejando que ellos se ocupen de sus inferiores, cada uno en sy propia esfera

de competencia. La funcién del estado mayor es la de ayudar al jefe para

un més eficaz ejercicio de mando.
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CAPITULO 3

3. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DEL EQUIPO DE
TRABAJO.

El éxito o fracaso de las organizaciones es un resultado de sf las personas
pueden trabajar conjuntamente en forma eficaz en equipos.

Los principales estudios sobre las organizaciones exitosas apuntan hacia él
trabajo equipo y la administracién calificada de personas como
ingredientes clave del éxito.

Por lo tanto los administradores regularmente deberfan observar c6mo
estdin administrando sus equipos y constantemente comparar sus
rendimientos con la mejor practica en el mundo. Sélo haciendo esto las

organizaciones pueden estar un paso més arriba que [a competencia.

3.1 | LA NECESIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO.

En las industrias de alta tecnologia frecuentemente se requiere una amplia
variedad de aptitudes multidisciplinarias, que van desde la biotecniologia a
la ingenierfa electrnica y la contabilidad. Los administradores no pueden
ser capaces en todas las 4reas y por lo tanto deben confiar en el trabajo en
equipo.

Los administradores exitosos penetraran en el equipo y su éxito dependera
de sf el equipo prospera. Un equipo es mds que un nimerc de asesores

individuales brillantes. Es un grupo de personas que se comprenden unas
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con otras, que conocen las fuerzas y debilidades individuales y que
cooperan mutuamente,

El principal trabajo de los Ifderes de equipo es hacer que el grupo rindaa
un alto nivel.

En equipo de individuos brillantes frecuentemente puede ser menos eficaz
que un equipo brillante de individuos. No es suficiente aunar las mejores
mentes en la organizacién. Los principios 16gicos de Administracién en

equipo también necesitan ser aplicados.

3.2 DESARROLLANDO SISTEMAS DE ADMINISTRACION EN
EQUIPO.

El permitir que las personas trabajen bien conjuntamente es el trabajo clave
de cada administrador. Hacer esto requiere més que habilidad técnica o
alta inteligencia. Requiere sistemas de administracién en equipo que
pueden operarse en una base regular.

Estos deben ser definidos, comunicados y analizados por todos los
miembros. Por sobre todo, los miembros del equipo deben desarrollar
habilidades de administracién en equipo y practicarlas de una manera

disciplinada hasta que trabajen fécilmente y bien en conjunto.

3.3. LAS FUNCIONES DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO.
Finalmente se identifican 9 actividades o “funciones de trabajo” que

necesitan estar presentes si el equipo va a perfeccionar su rendimiento.
23




Estas funciones de trabajo son generales y son independientes de las

funciones técnicas que deben ocurrir en el equipo. En seguida se

mencionan cada una de las funciones:

1.

Asesoramiento: es todo lo que respecta a la recoleccién y presentacién
de informacién. Frecuentemente es el punto de partida para lanzar un
nuevo producto o servicio, donde se busca la informacién sobre los
competidores o nuevos productos que se lanzan en otras partes del
mundo.

Innovacién: es todo lo que concierne a crear nuevas ideas o pensar
nuevas maneras de abordar viejos problemas.

Promocién: Las personas que est4n involucradas en el trabajo de tipo
promocional usualmente disfrutan buscar nuevas oportunidades y
convencer a otros.

Desarrollo: Una vez que una idea ha sido generada y “vendida” a la
administracién, se lleva a cabo el desarrollo. Aqui el concepto inicial se
expone en un proceso analitico vigoroso y se desarrolla en una etapa
donde tieme una posibilidad de prosperar en el mercado. El
desarrollador necesita tener un ojo en las realidades del mercado.
Organizaciéon: Muchos trabajos de administradores tienen un elemento
de organizacién asociados con ellos. La organizacién es todo lo que
concierne a erigir una estructura para que el producto, esquema o

servicio pueda funcionar. Los limites necesitan ser establecidos y se
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deben fijar puntos de referencia de rendimiento para que los objetivos
del equipo, divisién u organizacién pueden lograrse.
Produccién: La produccién es el cuerpo y alma de la mayoria de las
organizaciones. Después de todo, es la produécién regular de bienes o
servicios que permite la utilidad final.
Inspeccién: Cuando se producen bienes y servicios en una base regular
siempre existe una necesidad de asegurarse que los “detalles” est4n
.vigilados. Se debe mantener la alta calidad y los registros precisos de la
posicién financiera mantenida.
Mantenimiento: Es una categorfa de trabajo que hemos encontrado ser
comin a todos los trabajos. Asegurando que la infraestructura esté en
orden, el equipo, divisi6n u organizacién puede trabajar con el maximo
de eficacia.
Coordinacién: Es Ia dltima categorfa de funcién de trabajo puede
apreciarse en el medio del modelo de los tipos de trabajo porque es
central al éxito de todos los equipos. Alguien debe coordinar a todos
los miembros del equipo para asegurar que exista una méxima

cooperacion e intercambio de ideas, informes y experiencias.
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CAPITULO 4

41 ANTECEDENTES.

La historig de los manuales como instrumento de la Administracién es
reciente. Fue durante la Segunda Guerra Mundial, cuando se empez6 a
desarrollar esta técnica.

AGn cuando ya existfan algunas publicaciones en Ias que se proporcionaba
informacién e instrucciones ; los empleados sobre alguna fase operativa, la
urgencia y la necesidad de emplear personal adiestrado hizo necesario
preparar manuales cada vez mis explicitos. Estos manuales se distribuan
entre el personal de oficina, o servicios del ejército y puede decirse que
cada uno tenia su manual propio. Estos manuales resolvfan problemas de
adiestramiento, especialmente a larga distancia y sobre todo su
supervisioén, con esto se Iogré uniformar la realizacién de las tareas de una

manera muy completa.

42. CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION.

Un manual es una publicacion o documento administrativo de facil
7 manejo, que se utiliza como instrumento o medio para establecer en forma
ordenada y sistematica, informacién de diversa indole para la operaci6én de
una organizacién como son: atribuciones, estructura organica, objetivos,

politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos, actividades y tareas,
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entre otros; asf como instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios

para el mejor desempeiio de las labores,

Los manuales de organizacién son folletos que contienen la informacién

sistemdtica sobre la historia, objetivos, politicas, funciones, estructura y

especificacién de puestos y/o procedimientos de una institucién o unidad

administrativa y que conocidos por el personal sirven para normar su

actuacién y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la empresa.

4.3.

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Todo Manual de Organizacién deberé contener los siguientes apartados:

1. PORTADA: Es la identificacién del manual y deberd contener los

siguientes datos:

Logotipo de la organizacién.

Nombre oficial de la organizacién.

Titulo y extension (general o especifico, si es especifico debe
indicarse el nombre de Ia unidad a que se refiere).

Lugar y fecha de elaboracién.

Ntmero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracién, revisién y
autorizacion.

Clave de la forma: en primer término las siglas de Ia

organizacién, en segundo lugar las siglas de las unidades

27




administrativa donde se utiliza Ia forma y por wltimo el nimero
de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un
guién o diagonal.

2. INDICE O CONTENIDO: Es la relacion de los apartados que integran
el manual. La paginacién del manual deberd ser continua y con
numeracién ardbiga, a partir del indice.

3. PROLOGO Y/o INTRODUCCION: Es la presentacién del manual al
usuario. Seccién en donde se explica qué es el manual, su estructura,
propésitos, &mbito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente,
Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la organizacion,
preferentemente del més alto nivel jerarquico.

4. ANTECEDENTES HISTORICOS: Descripcién de la génesis de la
organizacion o del 4rea descrita en el manual, en la que se indica su
origen, evolucién y cambios significativos registrados.

5. LEGISLACION O BASE LEGAL: Este apartado contiene una lista de

| titulos de los principales ordenamientos juridicos que norman las
actividades de la organizacién, de los cuales se derivan sus
atribuciones o facultades.
Es recomendable que las disposiciones legales sigan este orden
jerdrquico: constitucién, tratados, leyes, convefios, reglamentos,

decretos, acuerdos y circulares.
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6. ATRIBUCIONES: Transcripci6n textual y completa de las facultades
conferidas a la organizacién, de acuerdo con las disposiciones juridicas
que fundamentan sus actividades. Para este efecto, debe sefialarse el
titulo completo del ordenamiento, capftulo, articulo o inciso (la cita
tiene que hacerse entre comillas).

7. ESTRUCTURA ORGANICA: Descripcién ordenada de las unidades

administrativas de una organizacién en funcién de sus relaciones de
jerarquia.
Esta descripcién de la estructura organica debe corresponder con la
representacién gréfica en el organigrama, tanto en Io referente al titulo
de unidades administrativas, como a su nivel jerdrquico de
adscripci6n.

8. ORGANIGRAMA: Es Ia representacion grafica de la estructura
orgdnica que muestra la composicién de las unidades administrativas
que la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerdrquicos, canales
formales de comunicacié6n, lineas de autoridad, supervision y asesoria,

9. FUNCIONES: Especificacién de las tareas inherentes a cada uno de los
cargos y/o unidades administrativas que forman parte de la estructura
orgdmica, necesarios para cumplir con las atribuciones de la
organizacién.

Es conveniente que en la presentacién de las funciones se tomen en

cuenta los siguientes pasos:
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*  Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la
estructura orgdnica.
¢ Que ssigan el orden establecido en la estructura.

*  Que la redaccién se inicie con un verbo en tiempo infinitivo.

10. DESCRIPCION DE PUESTOS: Resefia del contenido bésico de los

11.

puestos que coinponen cada unidad administrativa, el cﬁa_l incluye la

siguiente informacién:

* Identificacién del puesto (nombre, ubicacién, 4mbito de operacién,
etc.).

* Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos
sui:ordinados y las facultades de decisién, asf como las relaciones
de linea y de asesoria,

DIRECTORIO: Documento en donde constan los nombres y cargos de

las personas comprendidas en el manual.

Convencionalmente, los manuales generales contienen este tipo de

informacién hasta el nivel jerdrquico de director general, en tanto que

en los especificos se establece de acuerdo con la amplitud de su
estructura y/o de sus requerimientos particulares.

Es conveniente que la secuencia de presentacion respete el orden de la

estructura organica. Su integraci6n en el manual es opcional.
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44. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y

estimular. Es;to nos hace énfasis de una secuencia de acciones y

bésicamente nos indica que:

* Los recursos de una empresa deben ser organizados para el trabajo,
antes de que puedan delegarse los puestos de trabajo.

* La delegacién que induce el establecimiento de normas de actuacién
debe proceder al acto de supervision.

* Se motiva al personal cuando las normas de actuacién son delegadas y
vitalizadas y cuando se reconoce y recompensa la ejecucién del trabajo
por parte de los jefes.

Hay manuales que contienen sélo organigramas, otros ademds de las

gréficas contienen material cuya finalidad es indicar:

*  Objetivos de la empresa.

¢ Canales de comunicacién.

*  Bases sobre las que se disefio la estructura orgﬁni.ca.

*  Relaciones en personal con autoridad de linea y de asesoria.

*  Deberesy responsabilidades de cada puesto especifico.
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45.  TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACION.

Se clasifican de acuerdo a varios criterios tales como el 4rea de ampliacién,

el contenido, el grado de detalle, personal al que va dirigido. Aqui se

consider6 tinicamente el primer criterio enunciado.

* MANUALES GENERALES DE ORGANIZACION: Son aquellos que
abarcan toda una empresa. Es costumbre incluir en los manuales
generales de organizacién una parte para antecedentes histéricos de la
empresa.

e MANUALES ESPECIFICOS DE ORGANIZACION: Son aquelios

| que se ocupan de una funcién operacional, un departamento en
particular o una seccién. Contiene un apartado referente a Ia

descripcién de puestos.
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién
Pablica Federal, se ha elaborado el presente Manual de Organizaci6én
Especifico que tiene como propésito ser una herramienta adnﬁnisi:raﬁva con
informacién sistematizada y detallada de la organizacién y funcionamiento de
las dreas que integran la Administracién de Evaluacién, asi como apoyar el
cumplimiento de los objetivos establecidos y servir como fuente de
informacién y consulta para el personal adscrito y el de otras unidades
administrativas.

Este documento, contiene los antecedentes histéricos de la Administracién de
Evaluacién, el marco juridico-administrativo que sustenta y regula sus
funciones, las atribuciones, el organigrama, la estructura orgdnica, y el objetivo

y funciones por cada 4rea adscrita a la Administracién de Evaluaci6n.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir de 1988 la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico (S.H.C.P.) inici6 la
revisién de formas y procedimientos fiscales obteniendo como resultado la
simplificacion de trémites y el mejoramiento de los servicios con el proposito
de hacer més sencillo y 4gil el proceso recaudatorio. Ante la necesidad de
conocer el impacto de la simplificacién emﬁrendida con respecto al
contribuyente se tuvo la necesidad de evaluar los resultados de la operaci6n
recaudatoria de las Administraciones Locales de Recaudacién, de analizar el
comportamiento de la recaudacién en funcién al impacto de las variables
economicas, asf como captar la opinién del contribuyente y del personal de la
Administracién General de Recaudacién.

En el Diario Oficial de la Federacién de fecha 25 de enero de 1993 se publicé el
decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la SH.CP, en el que se derogan los articulos 113 y 111 que
correspondian a las Oficinas Federales de Hacienda y a las Admim'stracic_m&s

Fiscales Federales, respectivamente.
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Por otra parte, se adiciona el articulo 111 A el que da origen a las
Administraciones Locales de Recaudacion, las cuales ejercerdn las mismas
funciones que en materia de recaudacién venfan desempefiando las Oficinas
anteriormente mencionadas. El decreto surte efectos a partir del 1° de febrero
de 1993. En ese entonces dentro de la estructura funcional se conoce a la
Administracién de Evaluacién como Administracién de Evaluacién Regional.

En el afio de 1996 la Administracién Regional de Evaluacién pertenece a la
Subsecretaria de Ingréos al nivel central que por normatividad determina
“qué hacer y cémo hacerlo”, se establecen objetivos, directrices y rumbo de las
acciones que se tomarén, tanto en las 4reas centrales como en las regionales y

locales; todo esto fundamentado en el Reglamento Interior de la SH.C.P. Arts.

44,45,52,59,63,70y 72
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El 1° de julio de 1997 por medio de un decreto presidencial por el que se
expiden nuevas leyes fiscales se da a conocer la daapariciénl que sufre la
Subsecretaria de Ingresos y la creacién del Servicio de Administracién
Tributaria que es el nuevo 6rgano desconcentrado de la S.H.C.P, Por tal hecho
la Administracién de Evaluacién Regional cambia de nombre originando a la
Administracién de Evaluacién conformada con dos Subadministraciones, las

cuales cada una consta con dos departamentos.

2 LEGISLACION O BASE LEGAL
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 31 fracc. Iv.
El articulo 52 fraccién 6 del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, otorga las facilidades para realizar las funciones de
Evaluacién de la operacién y proponer medidas correctivas que procedan en

materia de recaudacién.
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* Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Ley del impuesto al Activo.

* Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.

* Ley del Impuesto sobre Automéviles Nuevos.

¢ Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
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REGLAMENTOS.

* Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

* Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

* Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
* Reglamento de la Ley del Impuesto al Activo,

* Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Producci6n y Servicios.

3.  ATRIBUCIONES
* Aplicar la politica, los programas, sistemas, procedimientos y métodos de
trabajo, establecidos por la Administracién Central de Operacién
Recaudatoria.
* Aplicar en las materias de su competencia, las reglas generales y los
criterios  establecidos por la Administracion Central de Operacién

Recaudatoria.
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Definir los criterios generales para valorar el comportamiento operativo de
las Administraciones Locales de Recaudacién, el de Ia recaudacién en
funcién al impacto de las principales variables econémicas, asf como lo
referente a la aplicacién de encuestas para captar la opinién sobre la
operacién recaudatoria.

Llevar a cabo la evaluacién de los resultados de la operacidn recaudatoria
de las Administraciones Locales de Recaudacién, analizar el
comportamiento de la recaudacién en funcién al impacto de las principales
variables econémicas, asi como captar la opinién que sobre el proceso
recaudatorio tienen los contribuyentes y el personal de la Administracién
General de Recaudacién, con la finalidad de informar a las instancias
correspondientes y proponer, en su caso, las acciones correctivas

conducentes.
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Coordinar las actividades inherentes al proceso de evaluacién de los
resultados de la operacién recaudatoria con la finalidad de determinar la
problemtica existente y proponer las alternativas de solucién procedentes.
Analizar los resultados de la operacién Recaudatoria a nivel Regional y
Local, con el objeto de determinar el comportamiento de las principales
funciones asignadas y, en su caso, proponer lineas de accién correctivas
y/ o preventivas a irregularidades detectadas.

Concentrar y generar informacién estadfstica de los resultados de la
operacién recaudatoria con la finalidad de proporcionar elementos para el
anilisis y evaluacién de las Administraciones Locales de Recaudacién.
Coordinar la elaboracién de los estudios econémicos que permitan explicar
el comportamiento de la recaudacién y sus tendencias, asi como la
aplicacién de sondeos para conocer la opinién de los contribuyentes y
empleados de la Administracién General de Recaudacién, sobre los

servicios y diversos aspectos especificos de la funcién recaudatoria, con el
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fin de informar al drea correspondiente para una adecuada toma de decisiones.

* Ofrecer a las 4reas de la Administracién General de Recaudacién, an4lisis
confiables y oportunos sobre el comportamiento de la recaudacién y su
vinculacién con las principales variables econémicas, con el propésito de
proporcionar elementos de juicio suficientes para facilitar la toma de
decisiones.

* Aplicar los instrumentos que permitan conocer la opinién de los
contribuyentes sobre los servicios que pro?orcionan las Administraciones
Locales de Recaudacién, asf como las expectativas de los empleados de la
Administracién General de Recaudacién; informando de los resultados a las
dreas competentes con el fin de que éstas Gltimas determinen, segiin sea el

caso, las acciones a seguir.
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

4. ORGANIGRAMA ESPECIFICA.

1.0

A1 | ADMINISTRACION DE
EVALUACION
1.1 12
SUBADMINISTRACION SUBADMINISTRACION
DE EVALUACION DE DE ANALISIS DE LA
Bl LA OPERACION RECAUDACION
RECAUDATORIA

111 112 121 1.2.2
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTC DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO DE EVALUACION DE ANALISIS DE SONDEO
DE LA OPERACION

RECAUDATORIA
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5.  ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Administracién de Evaluacién.

11

12

Subadministracién de Evaluacién de Ia Operacién

Recaudatoria.

111  Departamento de Evaluacién.

112  Departamento de Seguimiento de la Operacién
Recaudatoria.

Subadministracién de Andlisis de la Recaudaciﬁn.

121 Departamento de Anélisis. |

122  Departamento de Sondeo.
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6. FUNCIONES
Administracion de Evaluacion

~ Definir los criterios generales para valorar el comporlamient.o operativo de
las Administraciones Locales de Recaudacién, el de Ia recaudacién en
funcién al impacto de las principales variables econ6micas, ast como lo
referente a la aplicacién de encuestas para captar la opinién sobre la
operacién recaudatoria.

~ Proponer los mecanismos de seguimiento, cohtrol y evaluacién que
permitan apreciar el comportamiento de la operacién recaudatoria y la
adecuada aplicacién de las medidas correctivas propuestas, asf como lo
referente al comportamiento de la recaudacién ¥y de las principales variables

econdémicas.
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- Vigilar que se cumpla el programa de visitas a las Administraciones Locales
de Recaudacién, proponiendo en su caso los ajustes pertinentes a la
calendarizaci6n establecida, asi como la atencién de las acciones correctivas
propuestas.

- Vigilar la adecuada y oportuna integracién de los informes vinculados con
la operaci6n recaudatoria, el comportamiento de la recaudacién y las
principales variables econ6micas, asi como sobre el resultado de Ia
aplicacién de encuestas y sondeos de opinién.

- Mantener estrecha comunicacién con diversas instituciones ptblicas y
pri\'radas, las Administraciones Regionales y Locales de Recaudacion, asf
como con otras dreas de la Administracién General de Recaudacién, a efecto
de garantizar el adecuado flujo de la informacién necesaria para el

adecuado desarrollo de las funciones encomendadas a esta Administracién.
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Subadministracion de Evaluacion de la Operacién Recaudatoria

— Definir los pardmetros de evaluacién de la funcién recaudatoria a
nivel Regional y Local.

— Supervisar la elaboracién de informes de resultados estadisticos y de
seguimiento de la operaci6n a nivel Regional y Local.

— Definir el programa de visitas de evaluacién a las Administraciones
Locales de Recaudacién, asi como supervisar la elaboracién de los
informes que se deriven de éstas.

Departamento de Evaluacién

— Proponer los pardmetros de evaluacién de la funcién recaudatoria a nivel
Regional y Local.

~ Evaluar mensualmente el comportamiento de Ia operacién recaudatoria a
nivel Regional y Local, elaborando el reporte correspondiente.

- Visitar a las Administraciones Locales de Recaudacién para evalua-r su

funcionamiento proponiendo, en su caso, las medidas para dar solucién a

la problemitica que se detecte y preparar el informe correspondiente.
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Departamento de Seguimiento de la Operaciin Recaudatoria

Participar en la definicion de pardmetros de evaluacién de la funcién
recaudatoria.

Integrar la Carpeta de Indicadores de Evaluacién con base en la
informacién :prOporcionada por las Administraciones Locales de
Recaudacién.

Actualizar los registros estadfsticos de los Indicadores de Evaluacién a
efecto de proporcionar elementos de andlisis para la formulacién de
diagnésticos de las Administraciones Locales de Recaudacién.

Elaborar informes peri6dicos del seguimiento al comportamiento de los

Indicadores de Evaluacién.

Subadministracion de Andlisis de la Recaudacién

Supervisar la elaboracién de los analisis de la recaudacién a nivel nacional y
regional.
Monitorear Ia tendencia de las variables econémicas que influyen en la

recaudacién.
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- Supervisar la realizacién de los sondeos conforme a requerimientos de las
dreas solicitantes.
— Supervisar el andlisis de la informacién y la difusién de los sondeos a las

dreas correspondientes.

Departamento de Andlisis

— Efectuar el anilisis de la recaudacién, considerando el impacto de las
principales variables econ6micas seleccionadas,

— Elaborar informes sobre el comportamiento de la recaudacién, a nivel
Nacional y Regional.

— Establecer los mecanismos de coordinacién necesarios, a fin de garantizar el
adecuado flujo de informacién para la correcta y oportuna elaboracién de

los informes responsabilidad del Departamento.
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= Definir los pardmetros que permitan determinar el impacto que tienen
sobre la recaudacién, las principales variables econémicas.

-~ Llevar a cabo el seguimiento y andlisis de variables ‘econ6micas,
consultando para ello diversas fuentes de informacién. |

~ Identificar las fuentes donde habrd de recabarse la informacién necesaria
sobre las principales variables econ6micas susceptibles de impactar en el
proceso de recaudacion.

— Procesar la informaci6n de las variables econ6micas seleccionadas, asi como
realizar el andlisis de las tendencias de éstas, generando los reportes
correspondientes.

- Entregar oportunamente al Departamento de Anélisis de la Administracién
de Evaluacion, la informacién necesaria de las variables econémicas sujetas

para anélisis.
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Departamento de Sondeo

Elaborar los programas de trabajo de sondeos conforme a las necesidades
de las dreas de la Administraci6n General de Recaudacién.

Elaborar y aplicar la metodologta para la realizacion de los sondeos.
Cuantificar y analizar la informacién recabada en el sondeo.

Difundir los résujtados de los sondeos efectuados a las sreas involucradas

de la Administracién General de Recaudacién.
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7. DESCRIPCION DE PUESTO.

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Administracién de Evaluacién

Propoésito del Puesto: Llevar a cabo la evaluacion del
comportamiento de la recaudacién y
principales variables economicas.

Ntmero de Plazas: Unica.

Ubicaci6n Fisica: Paris 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,
Deleg. Cuahutémoc, México, D.F.

Ubicacién Administrativa: Administracién Central de Operaci6n
Recaudatoria,

Subordinados: Subadministradores, Jefes de
Departamento y Secretaria.

Nivel Organizacional: Primer Nivel.

Reporta a: Administracién Central de Operacién
Recaudatoria.

.Tipo de Contrataci6n: Confianza.

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Paqueteria Windows,
Telefénos, Fax, Papeleria y Mobiliario.

Sueldo: $ 13,000 mensuales.

Aspectos Confidenciales: Recomendaciones formuladas por

Contaduria Mayor de Hacienda.

Periodo de revisién:

Anual
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2.  RELACIONES DEL PUESTO:

21 INTERNAS.

a) Permanentes:

Administracién Central de Operaci6én
Recaudatoria y Subadministraciones.

b) Peri6dicas: Administraciones Centrales de
Recaudacién.
c) Eventuales: Areas de Juridica de Ingresos y de

2.2 EXTERNAS.

Auditoria Fiscal.

a) Permanentes:

Administraciones Regionales y
Locales de Recaudacién.

b) Peribdicas:

Administraciones Regionales de
Recaudacién.

c) Eventuales:

Contaduria Mayor de Hacienda.
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3. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.

31 INHERENTES AL PUESTO.

Escolaridad Licenciatura en Administracién
Piblica, Contador Puablico y
Licenciatura en Derecho.

Edad 25 a 35 afios.

Sexo Ambos

Experiencia 5 afios

Otros Estudios Diplomado en Automatizacién de

Impuestos, Maestria en Finanzas,
Derecho Fiscal.

Estado Civil: Casado

Domicilio: Distrito Federal

3.2 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Debe tener destreza, agilidad mental,
toma de decisiones y liderazgo.

Don de Mando: Lider potencial y carismético.

Responsabilidad: Coordinar y evaluar el
comportamiento de la Recaudacién.
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4, CONDICIONES DE TRABAJO.
41 INSTALACIONES.,
Color: Colores claros y decoracién agradable.
Ventilacién: Instalacién de ventiladores, de tal
forma que el ambiente sea fresco y
agradable.
HNuminacién; Debe ser una iluminacién clara de 60
Watts.
42 RIESGOS.
Personales: Bajos.
Materiales: Altos.
Econémicos: Bajos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTO.

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Subadministracién de Evaluacién de
la Operacién Recaudatoria.

Propésito del Puesto: Coordine las actividades inherentes al
proceso de evaluacién.

Niumero de Plazas: Unica.

Ubicacién Fisica: Paris 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,
Deleg. Cuahutémoc, México, D.F.

Ubicaci6n Administrativa: Administracién Central de Operaci6n
Recaudatoria.

Subordinados: Jefes de Departamento y Secretaria.

Nivel Organizacional: Segundo Nivel.

Reporta a: Administracién de Evaluacién.

Tipo de Contratacién: Confianza,

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Paqueteria Windows,
Telefénos, Papeleria y Mobiliario.

Sueldo: $ 10,000 mensuales. -

Aspectos Confidenciales: No tiene.

Periodo de revision: Anual.
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2.  RELACIONES DEL PUESTO:

21 INTERNAS.

a) Permanentes:

Administracién de Evaluacién,

Jefaturas del Area.
b} Periédicas: Subadministraciones de la
' Administracién de Operacién
Recaudatoria.
c) Eventuales: Area del Cetro Contable.

22 EXTERNAS.

a) Permanentes:

Gobierno de los Estados y con INEGI.

b) Periédicas: Reuniones con Administraciones de
ARR:s.
c) Eventuales: Administraciones Locales de

Recaudacién.
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3. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.

3.1 INHERENTES AL PUESTO.

Escolaridad -| Licenciatura en Administracién de
Contabilidad

Edad 25 a 45 aiios.

Sexo Ambos

Experiencia 3 afios

Ofros Estudios Automatizaciém de Impuestos

Estado Civil: Indistinto. ,

Domicilio: Distrito Federal o municipios del

Estado de México circunvecinos.

32 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Interpretacién de informes, manejo de
cifras y andlisis en el proceso
recaudatorio,

Don de Mando: Lider participativo.

Responsabilidad: Proponer alternativas de solucién en

base a los resultados del proceso de

evaluacion,
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4  CONDICIONES DE TRABAJO.

41 INSTALACIONES.

Color: Colores claros y decoracién agradable.

Ventilacién: Instalacién de ventiladores, de tal
forma que el ambiente sea fresco y
agradable.

HNuminacién: Debe ser una iluminaci6n clara de 60
Waits.

4.2 RIESGOS.

Personales: Bajos.

Materiales: Altos.

Econémicos: Bajos.
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MES ANO

7. DESCRIPCION DE PUESTO.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento
de la Operacién Recaudatoria.

Propésito del Puesto: Concentrar y generar informacién

I estadistica.

Nimero de Plazas: Unica.

Ubicacién Fisica: Paris 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,
Deleg. Cuahutémoc, México, D.F.

| Ubicacién Administrativa: Administracién Central de Operacién

Recaudatoria.

Subordinados: Operativos y secretaria.

Nivel Organizacional: Tercer Nivel.

Reporta a: Subdministracién de Evaluaci6n de la
Operacién Recaudatoria.

Tipo de Contratacién: Confianza,

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Paqueteria Windows,
Telefénos, Papeleria y Mobiliario.

Sueldo: $ 7,000 mensuales.

Aspectos Confidenciales: Informacién de la Carpeta de

: Indicadores.
Periodo de revision: Anual
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a) Permanentes:

Subadministracién de Evaluacién de
la Operacién Recaudatoria y
Operativos.

b) Peri6dicas:

INEGI.

c) Eventuales:

Jefaturas de Departamento de otras

areas.

22 EXTERNAS,

a) Permanentes:

Subadministraciones en Asistencia al
contribuyente de las A.L.R."s.

b) Peri6dicas:

Administraciones Locales de
Recaudacion.

c) Eventuales:

Areas de la Administracién de

Aduanas
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3. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.

3.1 INHERENTES AL PUESTO.

Escolaridad Licenciatura en Areas Sociales

Edad 25 a 30 afios.

Sexo Ambos

Experiencia 3 afos

Otros Estudios Legislacién Fiscal, Informatica y
Transmision Electrénica.

Estado Civil: Casado

Domicilio: Distrito Federal o municipios del

Estado de México circunvecinos.

3.2 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Manejo de cifras y gran sentido del
andlisis, facilidad de palabra.

Don de Mando: Lider participativo.

Responsabilidad: Proporcionar elementos para el

andlisis y evaluacién de las ALR.s.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO.

41 INSTALACIONES.

Color: Colores claros y decoracién agradable,

Ventilacién: Instalacién de ventiladores, de tal
forma que el ambiente sea fresco y
agradable,

Iuminacién: Debe ser una iluminacién clara de 60
Watts.

4.2 RIESGOS.

Personales: Bajos.

Materiales: Altos.

Econémicos: Bajos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTO.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Jefe de Departamento de Evaluacion.

Propésito del Puesto: Evaluar el control de los Subsistemas
enlas ALR,s.

Numero de Plazas: Unica.

Ubicaci6n Fisica: Parfs 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,

Deleg. Cuahutémoc, México, D.F.

Ubicacién Administrativa:

Administracién Central de Operaci6n
Recaudatoria.

Subordinados: Operativos.

Nivel Organizacional: Tercer Nivel.

Reporta a: Subdministracién de Evaluacién de la
Operacién Recaudatoria.

Tipo de Contratacién: Confianza.

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Visticos, Paqueteria
Windows, Telef6nos, Papeleria,
Mobiliario, Manuales y Legislacién
Fiscal.

Sueldo: $ 7,000 mensuales.

Aspectos Confidenciales: No tiene.

Periodo de revisitn: Anual.
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2.  RELACIONES DEL PUESTO:

21 INTERNAS.
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a) Permanentes:

Subadministracién de Evaluacién de
la Operacién Recaudatoria y

Operativos,

b) Periédicas:

Jefatura de Departamento de
Seguimiento de la Operacién
Recaudatoria.

¢} Eventuales:

Jefatura de Departamento de Sondeo.

22 EXTERNAS.

a) Permanentes: Subadministraciones de [a
Administracién Central de la
Operacién Recaudatoria.

b) Peri6dicas: Subadministraciones de las A.L.R.’s
de los Subsistemas del S.LR.

¢) Eventuales: INEGL
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3. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.
3.1 INHERENTES AL PUESTO.
Escolaridad Licenciatura en Administracién y
Contador Priblico.
Edad 30 a 40 afios.
Sexo Ambos
Experiencia 5 aiios
Otros Estudios Gestién y Administracién Puablica,
Estado Civil: Indistinto.
Domicilio: Distrito Federal o municipios del
Estado de México circunvecinos.

3.2 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Supervisién y gran sentido del
anlisis, manejo de cifras y magnifica
redaccion.

Don de Mando: Lider Participativo.

Responsabilidad: Operaci6n de los Subsistemas del
S.LR.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO.

41 INSTALACIONES.

Color; Colores claros y decoracién agradable.

Ventilacién: Instalacién de ventitadores, de tal
forma que el ambiente sea fresco y
agradable,

[luminacién: Debe ser una iluminacién clara de 60
Watts.

42 RIESGOS.

Personales: Bajos.

Materiales: Altos.

Econ6émicos: Bajos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTO.

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Subadministracién de Analisis de la
Recaudacién.

Propdsito del Puesto: Explicar el comportamiento de la
recaudacién como la aplicacién de
sondeos.

Niimero de Plazas: Unica.

Ubicacién Fisica: Paris 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,

Deleg. Cuahutémoc, México, D.F.

Ubicacién Administrativa:

Administracién Central de Operacién
Recaudatoria.

Subordinados: Jefes de Departamento, Operativos y
Secretaria.

Nivel Organizacional: Segundo Nivel,

Reporta a: Administracién de Evaluacion.

Tipo de Contratacién: Confianza.

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Paqueteria Windows,
Telefénos, Papeleria y Mobiliario.

Sueldo: $ 10,000 mensuales.

Aspectos Confidenciales: Cuenta Unica Local.

Periodo de revision: Anual
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2. RELACIONES DEL PUESTO:

21 INTERNAS.

a) Permanentes:

Subadministraciones y ]efaturas de
Departamento.

b) Periédicas: Subadministradociones de otras areas
del Area Central.
¢) Eventuales: Jefaturas de Departamento de otras

areas.

22 EXTERNAS.

a) Permanentes: Subadministraciones de la
Administracién Especial de
Recaudacién.

b} Periédicas: Reuniones de mandos medios y 4reas
operativas,

¢) Eventuales: Administraciones Regionales de

Recaudacion.
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3.  REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.

3.1 INHERENTES AL PUESTO.

Escolaridad Licenciatura en Economia, Contadurfa

o Administracién Priblica.
| Edad 30 a 40 afios.

Sexo Ambos

Experiencia 3 afios

Otros Estudios Diplomado en automatizacién de
impuestos, Informética y Legislacién
Fiscal.

Estado Civil: Indistinto.

Domicilio: Distrito Federal o municipios del

Estado de México circunvecinos.

3.2 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Manejo de cifras, buena redaccién,
ortografia, gran sentido del anilisis y
manejo de personal.

Don de Mando: Autoritaria.

Responsabilidad: Cumplimiento del programa de

trabajo y hacer las adecuaciones del

mismo cuandop se requiera.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO.

41 INSTALACIONES.

Color: : Colores claros y decoracién agradable.

Ventilacién: - | Instalacién de ventiladores, de tal
forma que el ambiente sea fresco y
agradable.

Iuminacién: Debe ser una iluminacién clara de 60
Watts.

4.2 RIESGOS.

Personales: Bajos.

Materiales: Altos.

Econémicos: Bajos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTO.

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Jefe de Departamento de An4lisis.

Propésito del Puesto: Ofrecer informaciénconfiable y
oportuna sobre el comportamiento de
la recaudacion,

Nimero de Plazas: Unica.

Ubicacién Fisica: Parfs 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,
Deleg. Cuahutémoc, México, D F.

Ubicacién Administrativa: Administracién Central de Operacién
Recaudatoria.

Subordinados: Operativos.

Nivel Organizacional: Tercer Nivel.

Reporta a: Subdministracién de Analisis de Ia
Recaudaci6n,

Tipo de Contratacién: Confianza.

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Paqueteria Windows,
Telefénos y Papeleria.

Sueldo: $ 7,000 mensuales.

Aspectos Confidenciales: Manejo de informaci6n no orientada al

publico en general.

Periodo de revisién:

Anual.
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2, RELACIONES DEL PUESTO:
21 INTERNAS.
a) Permanentes: Subadministrador y Operativos.
b) Peri6dicas: Subadministracién de la Operacién
Recaudatoria.

c) Eventuales;

22 EXTERNAS.

Area de Recursos Humanos.

a) Permanentes:

Administracién Especial de
Recaudacién, Administracién del
Centro Contable y Administracién del
Centro Nacional de Registro Contable.

b) Peri¢dicas: Administraciones Regionales y
: Locales de Recaudacién.,
¢) Eventuales: INEGI
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3.  REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.

3.1 INHERENTES AL PUESTO.

Escolaridad Licenciatura en Economfa,
Administracién de Empresas o
carreras afines.

Edad 25 a 40 aitos.

Sexo Ambos

Experiencia 3 aios

Otros Estudios Infraestructura econémico, Balanza
Comercial, Legislacién Fiscal.

Estado Civil; Indistinto.

Domicilio: Distrito Federal o municipios del

Estado de México circunvecinos.

32 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Gran sentido del analisis, tener
informacién actualizada del Banco de
. Meéxico, Macroeconomia.
Don de Mando: Lider carismatico.
Responsabilidad: Informar sobre las variables

econdémicas.

73




SAT

Sevvicio de Administraciin Tribateria

MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO

ADMINISTRACION DE
EVALUACION

FECHA DE ELABORACION | NO.PAGINA
MES ANO
MARZO 98 74

4. CONDICIONES DE TRABAJO.

41 INSTALACIONES.

Color: Colores claros y decoracién agradable.

Ventilacién: Instalacién de ventiladores, de tal
forma que el ambiente sea fresco y
agradable.

Iluminacién: Debe ser una iluminacién clara de 60
Watts.

42 RIESGOS.

Personales: Bajos.

Materiales: Medios.

Econémicos: Bajos.
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7. DESCRIPCION DE PUESTO.

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Jefe de departamento de Sondeo.

Propésito del Puesto: Llevar a cabo sondeos al contribuyente
y/o al personal del S.A.T.

Ntmero de Plazas: Unica.

Ubicacién Fisica: Paris 15, Piso 4to, Col. Tabacalera,
Deleg. Cuahutémoc, México, D.F.

Ubicacién Administrativa: Administracién Central de Operacién
Recaudatoria.

Subordinados: Personal Operativo.

Nivel Organizacional: Tercer Nivel.

Reporta a: Subdministracion de Anélisis de la
Recaudacién.

Tipo de Contratacién: Confianza.

Clasificacién del Puesto: Administrativo.

Material y Equipo: Computadoras, Paqueteria Windows,
fax, Telef6nos, Papeleria y Mobiliario.

Sueldo: : $ 7,000 mensuales.

Aspectos Confidenciales: Informe resultante del sondeo se

entregaré a la Subadministracién
quién determine su distribucién.

Periodo de revisién;

Anual.
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a) Permanentes:

Subadministracién de Anélisis de la
Recaudacién y Persdonal Operativo.

b) Periédicas: Reuniones con el personal operativo y
supervisién constante,
c) Eventuales: Reuniones a nivel de mandos medios.

22 EXTERNAS.

a) Permanentes:

Subadministradociones y Jefaturas de
Departamento solicitando
telefonicamente informacién
actualizada. :

b) Periédicas:

Subadministraciones de Orientacién y
Atencién al contribuyente efectuando
pruebas piloto y practica de sondeos.

) Eventuales:

Reuniones con dreas operativas.
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3. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.

3.1 INHERENTES AL PUESTO.

Escolaridad Licenciatura en Contabilidad o
Administracién de Empresas.

Edad Mayor de 25 afios.

Sexo Ambos

Experiencia 3 afios

Otros Estudios Informética y Recursos Humanos.

Estado Civil: Indistinto.

Domicilio: Distrito Federal o municipios del

Estado de México circunvecinos.

3.2 INHERENTES AL PROSPECTO.

Habilidades: Gran sentido del andlisis, habilidad
para el manejo de informacién.

Don de Mando: Lider participativo.

Responsabilidad: Desarrollar el programa de trabajo que

hay en la realizacién de sondeos.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO.

41 INSTALACIONES.

Color: Colores claros y decoracién agradable.
Ventilacién: Instalacién de ventiladores, de tal
: forma que el ambiente sea fresco y

agradable,

[luminacién: Debe ser una iluminacién clara de 60
Watts.

4.2 RIESGOS.

Personales: Bajos.

Materiales: Altos,

Econémicos: Bajos.
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CONCLUSIONES

Con la aplicacién del presente manual de organizacién especifico enfocado
lnicamente a la Administracién de Evaluacién se lograr4 la optimizacién
de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales por consiguiente la
eficiencia en el funcionamiento del Proceso Administrativo en una de las
etapas: Organizacién.

El manual de organizacién de la Administracién de Evaluacién, constituye
un elemento administrativo facilitando el establecimiento de una efectiva
coordinacién de funciones, definiendo responsables, evitando duplicidad y
el traslape de funciones; establece también tramos de control de acuerdo al
nivel jerdrquico y la desagregacién funcional, lo cual permite un mejor
control sobre el desarrollo de actividades a nivel directivo y operativo,
define canales de comunicacién y apoya la descentralizacién de la toma de
decisiones a 4reas y niveles de su competencia.

Por otro lado, en el desarrollo del manual se le da la importancia a la
necesidad de trabajo en equipo logrando una cooperacién mutua de cada

uno de los Recursos Humanos siendo que trabajen bien conjuntamente.
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