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|. PRESENTACION

La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en su articulo 243, fracciéon
XXIV, faculta al Organo de Control Interno Municipal a coadyuvar en la elaboracion e
implantacion de manuales de organizacién para que impulse de manera constante la
sistematizacion y simplificaciébn administrativa, emitiéndose para la observancia de las

dependencias, entidades y organismos de la Administracién Pablica Municipal.

La presente Guia establece el contenido basico que debe llevar la elaboracion o
actualizacion, en su caso, de los Manuales de Organizacién; con el objeto de orientar y guiar
a quienes tienen bajo su responsabilidad el Manual de Organizacion, al interior de los
Organos que integran la Administracion Pablica Municipal, donde ademas la revision y

actualizacion de éstos deberd realizarse cada vez gue se susciten cambios en la

estructura normativa y funcional de la institucion.

El Manual de Organizacion tiene por objeto integrar en un sélo documento la informacién
basica relativa a una institucion la cual contenga: antecedentes, marco juridico -
administrativo, atribuciones, organizacion: niveles jerarquicos, estructura organica,
organigrama estructural y organigrama funcional, asi como el objetivo institucional, andlisis
de puestos de las unidades administrativas, directorio de servidores publicos y bibliografia.
Dicha informacion facilita la incorporacion del personal a las distintas unidades de
adscripcion y a la vez proporciona un esquema funcional a efecto de realizar estudios de

reestructuracion administrativa, cuando sea necesario al interior de las instancias publicas.
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Proporcionar a las dependencias, entidades y organismos de la Administracion Publica

Municipal los elementos técnicos necesarios para la elaboracion de Manuales de

Organizacion, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacion

contenida en los mismos.
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La elaboracion, actualizacion y publicacién del Manual de Organizacion corresponde a todas

las dependencias, entidades y demas érganos contemplados como parte del Poder Ejecutivo

del Estado de Guerrero.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 243, fraccidon XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que,

dentro del &mbito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen
la simplificacion administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracion las bases
y principios de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités

Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.
e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Gro.

Articulo 40, fraccion XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que,

dentro del &mbito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen
la simplificacion administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracién las bases
y principios de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités

Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.
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V. CONCEPTOS BASICOS

Actividad. - Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar

para ejecutar los actos administrativos.

Dependencias. Las Secretarias dependientes del Ejecutivo Municipal.

Entidades Paramunicipales. Los organismos publicos descentralizados, es decir, son
organismos que cuentan con autonomia administrativa, personalidad juridica y

patrimonio propio.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco administrativo de referencia para

determinar los niveles de toma de decisiones.

- Funcioén. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un &rea organizacional; se define a partir de las disposiciones juridico —
administrativas vigentes.

- Jerarquia. En ella se establecen las relaciones de autoridad formal entre los niveles
superiores y sus subordinados, ademas de definir la estructura organizacional de
cualquier institucion. Iniciando por los administradores de la alta direccion y sigue hasta
los servidores publicos operativos, pasando, sucesivamente, por todos los niveles de la

estructura organizacional.
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- Manual de Organizacién. - Documento que contiene en forma ordenada y sistemética,
la informacion acerca de los antecedentes historicos, marco juridico - administrativo,
atribuciones, organizacion: niveles jerarquicos, estructura orgénica, organigrama
estructural y organograma funcional, asi como el objetivo institucional, andlisis de
puestos de las unidades administrativas, directorio y bibliografia. Dicho documento se
constituye como un instrumento de apoyo administrativo que describe las relaciones
organicas que se dan entre los puestos, siendo ello, un elemento de apoyo para su

funcionamiento.

- Nivel Jerarquico. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y

responsabilidad; independientemente de la clase de funcidn que se les encomiende.

- Organigrama. Se define como la representacién gréfica de la estructura organica de
una institucion y debe reflejar en forma esquemaética la descripcion de las unidades que
la integran, su respectiva relacion, niveles jerarquicos y canales formales de

comunicacion.

- Organo administrativo desconcentrado. - Son instancias jerarquicamente
subordinadas a las dependencias, con facultades especificas para resolver asuntos en la
materia encomendada de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los
Organos Desconcentrados cuentan con autonomia administrativa, pero no tienen

personalidad juridica ni patrimonio propio.

- Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto
puede ser desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas

actividades, con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.
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Puesto. - Es la unidad de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro

de los objetivos de una o varias areas administrativas.

- Unidad administrativa. - Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que la distinguen y diferencian de las deméas dependencias conformandose

a través de una infraestructura organizacional especifica y propia.
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VI. RESPONSABLES

Para el desarrollo de los trabajos de este proyecto, se trabajard de forma coordinada entre:

DEPENDENCIAS
DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

ORGANO DE
CONTROL INTERNO
MUNICIPAL

Es necesario recalcar que cada proyecto de elaboracion, actualizacion y publicacién del

Manual de Organizacion es responsabilidad de la institucién, desde su inicio hasta

conclusion.
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VIl. DE LA ELABORACION

Los elementos que integran el Manual de Organizacién son: de identificacién y de

contenido.

1. De Identificacion.

La identificacion o portada se refiere a la caratula del Manual de Organizacion, la cual da a

conocer los datos mas elementales como son:
a) Logotipo de la institucion.
b) Nombre del documento, junto con el nombre oficial de la institucion.

c) Clave de la forma: en primer término, las siglas de la dependencia, entidad y
organismo, en segundo lugar, las siglas del Manual de Organizacion; entre las siglas

debe colocarse un guion.
d) Fecha de elaboracién o actualizacion.
Las demas hojas deberan integrar los incisos anteriores, agregando:
e) Numero de version.

f)  Unidades responsables de: elaboracion; revisién; Vo. Bo.; y autorizaciéon, con

nombre y firma de los titulares.
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Con la finalidad de homologar el contenido del Manual de Organizacion de las instituciones

gue conforman la Administracién Publica Municipal, dicho documento estara integrado de la

manera siguiente:

Contenido
Introduccién
1. Antecedentes Histéricos
2. Marco Juridico - Administrativo
3. Atribuciones
4. Organizacién
4. 1. Niveles Jerarquicos
4. 2. Estructura Organica
4. 3. Organograma Estructural
4. 4. Organograma Funcional
5. Objetivo Institucional

6. Andlisis de Puestos

7. Directorio
8. Bibliografia
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« CONTENIDO

Lista ordenada de los capitulos o apartado que conforman el documento en mencién, los

cuales constituyen el cuerpo del Manual de Organizacion.

« INTRODUCCION

Seccién que introduce al Manual de Organizacion, explicando el objetivo del documento, los
apartados que lo integran, asi como su ambito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo
vigente. Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la organizacion,

preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

La redaccion debera ser concisa, clara 'y comprensible, y habra de elaborarse en un maximo

de dos cuartillas.

e ANTECEDENTES HISTORICOS

En este apartado se debe describir el origen y hechos pasados sobresalientes acerca de la
creacion y evolucién de la institucion; asimismo, hacer mencion de las leyes y decretos que
crearon y han modificado los aspectos de su organizacion, integrando al final de esta

seccion la mision y visién institucional

« MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

En este capitulo se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan

la operacion y funcionamiento de la institucion.
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El marco juridico-administrativo estaré integrado por:
- Marco Juridico General Aplicable a la Administracion Publica Municipal, y

- Marco Juridico Especifico aplicable a la institucion.

En ambos casos Unicamente se pondrd la liga de la pagina oficial de la institucion,

especificamente del apartado del marco juridico.

« ATRIBUCIONES

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los
fines, se constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la

dependencia, entidad y organismo mediante un instrumento juridico o administrativo.

Este apartado consiste en una transcripcion textual de las facultades conferidas en la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, y en caso de las entidades y

organismos, se considerara su instrumento juridico de creacion.

En ambos casos se debera sefialar el titulo completo del ordenamiento juridico, asi como el

articulo y las fracciones correspondientes.

e ORGANIZACION

Dentro de este apartado, se sefiala como se integra en general la institucion, el rango que
tiene en particular, de quien depende y si forma parte de la administracion centralizada o
paraestatal, si es un fideicomiso publico o un establecimiento publico de bienestar social o
gue naturaleza juridica tiene dentro de la administracion publica segun su instrumento

juridico de creacion.
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» NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerarquicos son la representacion genérica de las categorias, indicando del rango

mayor al menor, por asteriscos.

Se debera especificar el Catalogo de Puestos de la instituciéon, empezando de arriba hacia

abajo y de izquierda a derecha.

* Secretario
** Subsecretarias
*** Direcciones Generales
**** Unidades Staff

*rxek Jefaturas de Departamento

e ESTRUCTURA ORGANICA

Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una institucion, por lo que resulta conveniente codificarla de tal
forma que sea posible visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de

dependencia.

La descripcion de la estructura organica debe corresponder o coincidir con su representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o nominacién de las unidades

administrativas como a su nivel jerarquico.
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e ORGANIGRAMAS

Organigrama estructural: es la representacion grafica de la estructura organica y refleja en
forma esquematica la posicion de las unidades administrativas que la conforman, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad, asi como sus
respectivas relaciones; por lo cual se debera considerar para integrarlo al Manual de
Organizacion, el organigrama oficial vigente de la dependencia, entidad u organismo de que

se trate.

Organigrama funcional: es la representacion grafica de la estructura organica en la cual se
describe de manera sintética la funcién principal de cada unidad administrativa, con la

finalidad de presentar un resumen de las funciones de la institucion.

e OBJETIVO INSTITUCIONAL

Describe el propdsito que pretende alcanzar la institucion para el cumplimiento de su misién

y vision institucional que corresponde por atribucion.

La determinaciéon del mismo debera ser lo mas claro posible, y su redacciéon sencilla y en
parrafos breves; ademas la primera parte de su contenido expresara QUE SE HACE; y la
segunda, PARA QUE SE HACE.

La determinacién del mismo se hard con apego a las atribuciones conferidas por ley o

decreto de creacion.

Para su elaboracion se deberan considerar lo puntos siguientes:
- Se indicara la descripcion del objetivo usando los verbos en infinitivo.

- Se describira, en lo posible, en una extensién maxima de doce renglones.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Lic. Carlos Alberto Salgado Nazario Mtro. Erick Javier Garcia Ocampo Lic. Norma Otilia Hernandez Martinez
Titular de la Unidad de Modernizacion Titular del Organo de Presidenta Constitucional Municipal
Administrativa y Seguimiento Institucional Control Interno Municipal




Organo de Control Interno Municipal Fecha d Diciermh
: o - . echade iciembre,
{0' Unidad de Mo_de_rmzamon_Admlnlstratlvay actualizacion: 2021
\on’/ Seguimiento Institucional
N
0RO o TAnn . Versién: 1
@\\ Guia Técnica para la Elaboracion de :
0 Manuales de Organizacion Pagina: 17 de 24

- Describir el objetivo con base a las atribuciones de la institucion.
- Se evitara el uso de adjetivos calificativos.

- Se evitara subrayar conceptos.

El objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad u organismo, a fin de

gue el funcionamiento general de la institucion se encamine a su consecucion.

« ANALISIS DE PUESTOS

Resefia del contenido basico de los puestos que compone cada unidad administrativa, el

cual incluye la siguiente informacion:

- Nombre del puesto (nombramiento).

- Dependencia (nombre de la Institucion a la cual esta adscrito el puesto).

- Puesto del Jefe Inmediato.

- Puestos subordinados directos (los cuales dependen del puesto analizado).

- Objetivo del puesto: Se refiere al objetivo especifico de cada puesto, el cual
contribuye al Objetivo General de la Dependencia y Organismo.

- Conocimientos especificos requeridos por el puesto.

- Habilidades especificas requeridas por el puesto.

- Habilidad de trato con personas.
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Funciones

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del

area de que se trate, éstas pueden ser:

Sustantivas. - son las que identifica la esencia de la Unidad Administrativa para el
cumplimiento de los objetivos.

De apoyo. - Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya
gue forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza técnico administrativa, son

de carécter obligatorio y de aplicacion general para toda la organizacion.

Se contemplaran las descripciones de puestos desde el titular hasta jefes de departamento,

o el ultimo nivel que aparezca dentro de la estructura organica.

A continuacién, se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la formulacion de

funciones:

— Para la elaboracion de las funciones se deberd tomar en cuenta las atribuciones que
deriven de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, decreto de
creacion, reglamento interior, asi como el marco juridico que avale cada unidad

administrativa de la dependencia, entidad u organismo, segun sea el caso.

— Las funciones deberan de presentarse en forma de relacion y jerarquizadas conforme a

su importancia, iniciando su descripcién con un verbo en infinitivo.

— Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo y naturaleza de la

dependencia, entidad u organismo.
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— Cuando una funcién sea de coordinacion entre dos Organos o mas, debera especificarse

en cada uno de los Organos.

— Se procurard que la descripcion de cada funciébn no exceda de tres renglones y se
considere el orden logico del proceso administrativo (Planear, programar, ejecutar,

controlar y evaluar).

— Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

— Las funciones descritas en el Manual deberdn ser verificadas por el titular de la

Dependencia, Entidad y Organismo.

— Al término de la ultima de las funciones podra agregarse la frase siguiente: "Desarrollar

todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia".

Verbos comunes para indicar funciones

Verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan las

Unidades Administrativas y puestos de acuerdo con su nivel jerarquico.

Superior

Mandos Medios

Nivel Operativo

Administrar Administrar Instalar Acumular
Asegurar Aprobar Instrumentar Almacenar
Autorizar Asegurar Integrar Analizar
Coordinar Asignar Interpretar Calcular
Controlar Analizar Organizar Calificar
Definir Auditar Planear Compilar
Dirigir Autorizar Presupuestar Comprobar
Establecer Comunicar Programar Comunicar
Evaluar Consolidar Recomendar Consolidar
Firmar Controlar Representar Ejecutar
Organizar Coordinar Revisar Entrevistar
Planear Desarrollar Supervisar Enviar
Determinar Verificar Especificar
Disenfar Estandarizar
Distribuir Estimar
Elaborar Estudiar
Entrevistar Expedir
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Superior Mandos Medios Nivel Operativo
Establecer Girar
Estandarizar Informar
Estudiar Iniciar
Evaluar Instalar
Examinar Obtener
Expedir Operar
Facilitar Participar
Firmar Presentar
Formular Presupuestar
Inspeccionar Producir
Programar
Proponer
Proporcionar
Realizar
Recabar
Recomendar
Registrar
Seguir

Sistematizar

Cabe aclarar que la lista no es limitante ni exhaustiva, es solamente una referencia de uso.

Sin embargo, estos verbos, se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza de

la Unidad Administrativa; por ejemplo:

- Organizar, evaluar y controlar
- Organizar y dirigir
- Integrar y supervisar

- Integrar y dirigir
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= DIRECTORIO
Documento en donde constan los nombres y cargos de los titulares de las Areas

comprendidas en el Manual de Organizacion.

El Directorio se deberé integrar desde el Titular hasta Jefes de Departamento o ultimo nivel
de la estructura organica. Es conveniente que la secuencia de presentacion respete el orden

del Organigrama (de arriba hacia abajo, y de izquierda hacia derecha).

» BIBLIOGRAFIA
Es la relacion de libros o fuentes de informacién utilizadas para la elaboracién de trabajo.
Deberé& contener los siguientes puntos:
- Nombre del autor(es).
- Titulo del libro.
- Volumen y edicién.
- Lugar de impresioén, editorial y fecha.
- Parrafos o titulos consultados.

Si se considera que esta parte del manual es irrelevante, puede suprimirse.
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VIIl. REVISION Y ACTUALIZACION

La necesidad de revisar y actualizar el Manual de Organizacién surge al modificarse las
tareas al interior de las instituciones, que signifiquen cambios en sus atribuciones y en su
estructura. En ese sentido, los titulares deberan informar oportunamente a los responsables
de elaborar dicho documento sobre todo cambio, con el objeto de que se realicen las
adecuaciones correspondientes.
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IX. VALIDACION

Para que el documento adquiera validez oficial, las dependencias, entidades y organismos
deberan remitir el proyecto al Organo de Control Interno, a efecto de que la Unidad de
Modernizacion Administrativa y Seguimiento Institucional revise, analice, dictamine y valide

sobre el apego a los lineamientos y contenido de conformidad con la presente guia.

El dictamen y validacion estan sujetos a la revision previa del documento, que en algunos
casos va antecedido de observaciones, las cuales tendran que ser atendidas mediante el

comunicado respectivo emitido por el Organo de Control Interno Municipal a la instancia

interesada.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Lic. Carlos Alberto Salgado Nazario Mtro. Erick Javier Garcia Ocampo Lic. Norma Otilia Hernandez Martinez
Titular de la Unidad de Modernizacion Titular del Organo de Presidenta Constitucional Municipal
Administrativa y Seguimiento Institucional Control Interno Municipal




Organo de Control Interno Municipal Fecha d Diciermh
. L . . echade iciembre,

Unidad de Modernizacién Administrativa y actualizacion: 2021
Seguimiento Institucional

Guia Técnica para la Elaboracion de version: 1

Manuales de Organizacién Pagina: 24 de 24

X. LA PUBLICACION

Una vez efectuada la validacion del Manual de Organizacion se da inicio con la publicacion
del mismo, dicha actividad sera responsabilidad del Organo de Control Municipal, asi como
de cada una de las instituciones.

Este Organo de Control Municipal tendra la responsabilidad de realizar la publicacion del
documento en su pagina oficial.

Las instituciones realizaran la publicacion en su pagina oficial en los apartados siguientes:

a) Seccion de Tramites ubicado en su pagina principal. La publicacién se realizara a

través de la cuenta del administrador de contenidos.

b) Seccidn de Informacion Publica de Oficio.
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