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INTRODUCCION
La Administracion Publica del Estado debe apoyarse en una organizacién que permita la
asignacion de atribuciones y la comprension de funciones en cada una de las areas que la
integran. En este sentido, la Secretaria de la Funcién Publica tiene la facultad de formular
y difundir la normatividad para la elaboracién de reglamentos interiores, de estatutos
organicos, la formacion de estructuras organicas, de manuales de organizacion, de
manuales de procedimientos, de servicios, y demas instrumentos administrativos que
formalizan la estructura y el funcionamiento de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, ademas de promover el fortalecimiento de una cultura
orientada a la mejora permanente de la gestidn institucional y de buen gobierno, a fin de

asegurar el cumplimiento de las normas, metas y objetivos.

La Subsecretaria de Buen Gobierno, ha instrumentado el presente documento, el cual
constituye el marco de referencia tedrico y establece los mecanismos de coordinacion y
procesos de trabajo para asesorar en materia organizacional. Asimismo, con base en dicha
normatividad, analiza y dictamina las propuestas de creacion o modificacion de las
estructuras organicas y las herramientas o instrumentos organizacionales, que formulen las
entidades del Gobierno del Estado.

En adelante, para referirnos a todas las Dependencias de Sector Central y Entidades del

Sector Paraestatal, se utilizara el término “entidades gubernamentales”.

MARCO JURIDICO
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

ARTICULO 12. Los titulares de las dependencias, para el despacho de los asuntos de su
competencia, se auxiliaran de Subsecretarios, Directores Generales, Directores, Jefes de
Departamento y demas servidores publicos que establezca el reglamento interior
respectivo y autorice el presupuesto de egresos. Los titulares y demas funcionarios que
establezca el Reglamento Interior de cada dependencia, tendran fe publica respecto a los
actos que realicen en el &mbito de su competencia y respecto a la certificacién o constancia
de los documentos y archivos que obren en su poder con motivo de sus atribuciones.
[Articulo reformado mediante Decreto No. 1143-2010 XII P.E. publicado en el P.O.E. No.
77 del 25 de septiembre de 2010].
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ARTICULO 16. En el reglamento interior de cada una de las dependencias, que sera
expedido por el Gobernador del Estado y publicado en el Periddico Oficial, se determinaran
las atribuciones de sus unidades organicas, asi como la forma en que los titulares podran
ser suplidos en sus ausencias. [Articulo reformado mediante Decreto No. 1201-98 XII P.E.
publicado en el P.O.E. No. 79 del 3 de octubre de 1998]

Articulo 17. El titular de cada dependencia expedird los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que
deberan contener informacidon sobre la estructura organica de la dependencia y las
funciones de sus unidades organicas, asi como los sistemas de comunicacion y
coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior, deberan mantenerse

actualizados.

ARTICULO 34. A la Secretaria de la Funciéon Puablica corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

XVIII. Formular y difundir la normatividad para la formacion de estructuras de organizacion,
elaboracion de reglamentos interiores, de manuales de procedimientos, de servicios, de
organizacién y demas instrumentos administrativos que formalizan la estructura y el

funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

XXV. Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestion institucional y de buen gobierno al interior de las dependencias y las entidades de
la Administracion Publica Estatal, a fin de asegurar el cumplimiento de las normas, metas y

objetivos.

MANUAL DE ORGANIZACION
El manual de organizacion, es el instrumento organizacional que contiene los mecanismos
de coordinacién y de comunicacion al interior de la entidad gubernamental. Define objetivos
y relaciones organicas y operativas entre las unidades, describiendo sus funciones, perfiles

y politicas aplicables.
SU IMPORTANCIA Y VENTAJAS

Los manuales de organizacion tienen, entre otras ventajas:
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= Conocer la organizacién y apoyar la implementacion de su vision y su mision.

» Facilitar la induccion asi como el entrenamiento del personal.

= Asegurar la consecucion de un trabajo, por los medios adecuados.

= Proporcionar un marco de referencia para la toma de decisiones, la autoridad y la
responsabilidad del personal.

*= Permiten visualizar la jerarquia y responsabilidad.

= Servir como fuente de informacion, para clarificar dudas que surjan relativas a lineas de
mando.

» Respuesta a auditorias y revisiones de control interno.

RETOS EN SU DEFINICION

Es comun que se confunda el reglamento interior o el estatuto organico, con el Manual de

Organizacion, por lo que se estima conveniente plantear la siguiente aclaracion:

El Reglamento Interior comprende la estructura juridica, es decir, la distribucion de las
competencias dentro de cada Dependencia o Entidad Paraestatal. Las relaciones que
establece entre los diversos o6rganos son basicamente relaciones de Derecho
Administrativo. EI Manual de Organizacion contiene, en cambio, informacion sobre la
estructuracion organica y funcional, los mecanismos de coordinacion y comunicacion y los
principales procedimientos operativos. Describe las relaciones organicas, operativas, que
se dan entre las unidades organicas de la Dependencia o Entidad, enunciando sus
funciones, asi como los objetivos de las politicas que tienen sefialadas, y por ello es un

instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo.

Por otro lado, tampoco debe confundirse con el Reglamento Interno, el cual, basicamente
define las reglas al interior de una entidad. Disponiendo una serie de elementos en pro de
la convivencia y la productividad (horario, periodos de descanso, lugar de jornada laboral,
forma de remuneracion, medidas disciplinarias, etcétera). Este reglamento interno no es

parte de la materia normativa de la Secretaria de la Funcién Publica.
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CAUSAS QUE ORIGINAN SU DOCUMENTACION O ACTUALIZACION

= Que sea una entidad de nueva creacidén y se emita su estructura organizacional y su
reglamento interior o estatuto organico.

= Reestructura organizacional.

= Cambios en la legislacion aplicable a cada entidad gubernamental.

= Cambios en las prioridades del Plan Estatal de Desarrollo o en los programas sectoriales.

= Cambios en la planeacién estratégica de la entidad gubernamental.

= Fundamentar su actuar como buena practica de control interno.

= Cambios tecnoldgicos, simplificacion, mejora regulatoria y/o control interno
LINEAMIENTOS PARA SU ELABORACION

Los manuales son instrumentos flexibles, ya que los expide el titular de cada entidad
gubernamental, y no requieren su publicacion en el Periédico Oficial del Estado, facilitando
asi la introduccién de modificaciones conforme ocurran cambios en la estructura organica,
en las funciones, en los objetivos, en las politicas y en general, en el contenido que se

describe en su texto.

Explique los motivos y propositos del Manual. Sea breve y utilice redaccion facil de
entender, sefialando la importancia del manual y especificando su finalidad, es decir, el qué

y para qué, asi como el ambito de su aplicacion y quiénes son sus destinatarios o usuarios.

Describa la evolucion organizacional, desde su origen, indicando la informacion
sobresaliente sobre las transformaciones organicas, hasta llegar a la estructura actual, asi
como las disposiciones juridico-administrativas que hayan dado origen o modificando

aspectos de su organizacion.

En la explicacion de los propoésitos que se pretenden cumplir con el manual, describa el

alcance y contenido y mencione las unidades organicas que participaron en su elaboracion.

Ejemplo: El presente manual de organizacién es un instrumento administrativo que tiene
como proposito contribuir a la consecucion y cumplimiento de los objetivos y programas de
la propia entidad gubernamental. Este documento contiene una descripcion detallada de la
estructura organica, los objetivos y las funciones que debe desarrollar, asi como una
descripcion de las funciones que lo conforman. La informacion que contiene esta ordenada

en forma tal que constituye una guia practica de consulta para el personal y el desempefio
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de sus funciones y es una herramienta Util para optimizar las distintas fases del proceso
administrativo; asimismo, es un material valioso en los programas de induccion y

capacitacion del personal de nuevo ingreso.

PREPARACION OPERATIVA DEL PROYECTO, (COMO HACERLO?

Posterior a la publicaciéon del reglamento interior o del estatuto organico, se recabaran
documentos y datos en general, que una vez clasificados y sistematizados, permitiran

proceder a la integracién del manual de organizacion.

Al igual que se hizo en la integracion del reglamento interior, es necesario acudir a diversas

fuentes para recopilar la informacion, las cuales pueden ser las siguientes:

a) Los archivos de la Institucién.
b) Los funcionarios y empleados.

c) Las unidades organicas.

Los métodos comunmente utilizados para recopilar la informacion necesaria son: la
investigacion documental y la investigacion de campo, desarrollandose ésta Ultima a través

de la observacion directa y de las entrevistas.

Se recomienda analizar y vaciar la informacion considerando la estructura propuesta en el
ANEXO 5 Contenido del manual de organizacion y el ANEXO 6 Formato para elaborar el

manual de organizacion.

Los manuales documentados mantendran su calidad de “Proyecto”, en tanto no se formalice
el reglamento interior o el estatuto organico mediante su publicacion en el Periédico Oficial
del Estado. Cuando la Estructura Organica de una entidad gubernamental sea sometida a
cambios, tanto en su organizacién interna, como en sus funciones, sera necesario revisar
y actualizar el manual de organizacién, como efecto también de la modificacién de su

reglamento interior o estatuto orgénico.
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PERFILES DE PUESTO EN EL MANUAL DE ORGANIZACION

Una parte muy importante en el manual de organizacion es la definicion de los perfiles de
puesto, para lo cual, resulta relevante que considere lo siguiente en cada uno de sus

principales componentes:

Descripcion del perfil:

Acate la nomenclatura del tabulador que la organizacion tenga definida.
Se describe el puesto, no su ocupante.
Debera dar respuesta clara a la pregunta: ¢ Qué espera la organizacion del puesto?

Redacte tomando en cuenta “el aqui y el ahora”, no el “deber ser”.

a > wn e

Recuerde que esta descripcion debe ser Util para quien ocupa el puesto, centrandole
en su actividad profesional, expresando su misién en la organizacion, su razén de
ser.

6. Debe permitir la comprensién de los resultados esperados del puesto en la

organizacion.

De las actividades:

En forma general, todos los puestos de igual nomenclatura, entendida como su nivel de
plaza, deberan contar con las mismas funciones, independientemente del &area de
asignacion; por ejemplo, un personal especializado del area administrativa, debera tener
las mismas funciones operativas generales que un personal especializado del area juridica;
asi como un Director de Area “A”, tendra las mismas funciones tacticas — estratégicas

generales que un Director de Area “B’.

En forma especifica, acate fielmente la naturaleza especifica o caracteristica del area de

asignacion.
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@ Organigrama es la La estructura organica permite\\

[ representacion grafica de la emitir un catalogo presupuestal,
estructura de una organizacion, basado en las unidades definidas
desempenfa un papel informativo, que se representan en el
presenta los elementos de organigrama.
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Reglamento interior o

Estatuto organico. Manual de organizacién. Manual de procedimientos.
Define atribuciones de la Define las funciones y Describe de forma logica las
entidad gubernamental, con responsabilidades de cada distintas actividades que
especificacion por unidad. unidad. realiza cada unidad.

El visto bueno a un reglamento interior, a un estatuto organico, a un manual de organizacién
o de procedimientos, implica que la Secretaria de la Funcién Publica ha realizado la revisiéon
de dicho instrumento en materia organizacional y encuentra congruencia con sus
atribuciones, funciones, procesos y estructura organica. Sin embargo, es conveniente
recordar que la validacién, como tal, del reglamento interior o estatuto organico es del titular
del Poder Ejecutivo y su posterior publicacion en el Periddico Oficial del Estado, es de la
Secretaria General de Gobierno; y en el caso de los manuales, su autorizacion es
responsabilidad del titular de la entidad gubernamental solicitante.

El proceso para la realizacion del dictamen técnico y emision de validacion o de visto bueno,

segun corresponda, se describe a continuacion.

La entidad gubernamental solicitante:

1. Debera leer y comprender la presente normatividad, con el fin de tener claro su

contenido.
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. Reunira los requisitos que se indican para cada caso.

. Presentard la solicitud de validacion de su estructura organica, o de visto bueno de sus
proyectos de reglamento interior o de estatuto organico, de manual de organizacion o de
manual de procedimientos, adjuntando los requisitos correspondientes, mediante oficio
dirigido de titular a titular entre la entidad gubernamental solicitante y la Secretaria de la

Funcién Publica

a Secretaria de la Funcién Publica:

Recibira el oficio de solicitud de la entidad gubernamental y, en caso de que ésta no
cuente con la totalidad de los requisitos, los solicitara en especifico.

Llevara a cabo el andlisis de la solicitud en materia organizacional. Si alguno de los
requisitos resultara incorrecto, incompleto o inconsistente, o bien, si el proyecto de
instrumento organizacional se considera con areas de oportunidad, se informaré a la
entidad solicitante, indicandole la necesidad de reformular o complementar su
planteamiento (tantas veces como sea necesario).

Se dara respuesta oficial a la entidad gubernamental solicitante, considerando el
multicitado dictamen técnico. Dicha respuesta podra resultar en el visto bueno de los

manuales de organizacion; o bien, en la solicitud de reformular su planteamiento.
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Posterior al visto bueno de los manuales

Es preciso que se den a conocer al personal de la entidad correspondiente, que se fomente
su lectura y sobre todo su uso, dejando claro que son documentos “vivos” y que en la
medida en que se socialicen y se utilicen, podran mejorar la operacion de la organizacién.
Se recomienda que quien ocupa la titularidad de cada entidad gubernamental sea quien
principalmente promueva la consulta de estos instrumentos y se asegure de su

actualizacion, al menos de forma anual.
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