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El presente Seminario, tiene como finalidad el dar a COil)cer 

la importancia que tiene la organizaci~n dentro de las empJ! 
sas paraestatales, así cano los Manuales y Procedimientos e~ 
mo Wla herramienta para su eficiencia. 

El Administrador o cualquier otra persona capacitada en esta 
rmna juega un papel importante en esta tarea, ya que ~ste -
tiene los conocimientos y experiencias para poder llevar a -
cabo la implcmentaci6n de los Manuales, Procedimientos y Po

líticas, en base a la metodología que se presenta en dicho -
Seminario. 

Una vez mencionado lo anterior, se podrá analizar la irnpor-
tancia qoo tiene la organizaci6n, ya que es la que oos va a_ 

irdicar el cáno estructurar a una empresa, el tipo de orga.n! 
zaci~n a utilizar, la fonna en que se va a trabajar y las h~ 
rranientas a utilizar a fin de lograr los objetivos con mayor 
eficiencia y resultado , previamente establecido por la pla
neaci6n. 

Por ~!timo se presenta un caso p~ctico de Manual General de 

Organización, las pol!ticas generales de administración y •.!. 
gums Procedimientos del área de P.ecursos Humanos de una em

presa de tipo paracstatal, a fin de que se vea su funciona-
miento y los resultados que daría al tener una organizaci~n
bicn definida y cooocida por todos los miembros que pertene
cen a dicha empresa. 



CAPITULO I 

1.1 LA ORGANIZACION 

La orgMizaci6n es un proceso encaminado a obtener lUl fin. -

Fin que fue previamente definido por medio de la planeaci6n. 

Organizar consiste en efectuar una serie de actividades hlml! 

nas y después de coordinarlas en tal forma que el conjunto -

de las mismas actue como una sola, para lograr un prop6sito

común. 

La organizaci6n es un producto hwnano y, como tal nunca será 

perfecta, pero si perfectible es decir, susceptible de per-

fcccionarsc. Toda organizaci6n debe estar encaminada a w1 

fin. Organizar por organizar no tiene sentido. 

La palabra organizaci6n proviene del griego ''ORGMDN" que 

significa instrumento. 

Se dice con frecuencia que con buen personal cualquier orga

nización funciona. Se ha dicho, incluso que es conveniente -

mantener cierto grado de vaguedad en la organizaci6n, pués -

de esta manera las personas que se ven obligados a colaborar 

para poder realizar sus tareas. Con todo es obvio que inclu

so los individuos capaces que deseen cooperar entre si, tra

bajaran con mayor efectividad si todos conocen el papel que_ 

deben cunplir y la fonna en que sus funciones se relacionan_ 

unas con otras. Este es un principio general, valido tanto -

en la Mninistraci6n de Bnpresas como en el gobierno e incl.!:!. 

so en las actividades deportivas. La funci6n Administrativa_ 

de organizar consiste básicamente en proyectar y mantener C! 



tos sistemas de funciones. 

Para que se justifique y tenga sentido la existencia de cuaJ.. 

quier Rol Organizacional se requiere de: 

1.- Que tenga objetivos ciertos y precisos, los cuales se e§_ 

tablecen en la planeación. 

2.- Que exista un concepto claro de los deberes o activida

des que deba. realizar. 

3.- Que haya un entendimiento en el área de autoridad de ca

da persona para que cada quién sepa que puede hacer para 

obtener los resultados deseados. Además, para hacerlo -

o¡:erante, debe establecerse cáno y dónde obtener la in

formaci6n básica que pueda requerir. 

En este sentido de estructuras de funciones cáTK> se entiende 

una Organizaci6n fonnal. 

Así mismo la Organizaci6n nos ofrece las siguientes ventajas: 

1.- Al realizar el logro de un objetivo se requiere de los -

esfuerzos de más de una persona al organizar se estable

cen relaciones efectivas de canportamiento entre perso-

nas y por lo t~to juntas trabajan con efic,:acia y pueden 

obtener una satisfacción personal al estar organizados. 

2.- Al organizar la suma de los esfuerzos individuales es ti'!! 

yor a la suma de los canponentes individuales. 

3 .- La organizaci6n puede mejorar el cQnfXJrtamiento humano y 

el control gerencial al establecer limitaciones conocidas 



(Políticas) y expectativas sobre lo que se va a lograr (dcs

cripci6n de puestos). 



I. I. I CO/\X:EP'ID DE ORGANIZACION 

SEQJN DIFERENTES AUTalES: 

"George Terry: es el arreglo de las funciones necesarias pa

ra lograr un objetivo y una indicaci6n de la autoridad y re~ 

p:msabilidad asignadas a las personas encargadas de la ejec!!_ 
ci6n de dichas funciones". 

"Petcrscn Plownan: dicen que es wta matados de distribuci6n_ 

de la autoridad y de la responsabilidad que sirve para esta

blecer canales prticticos de comunicaci6n entre los grup:>s". 

"Reyes Ponce: es la estructuraci6n técnica de las relaciones, 

niveles y actividades para lograr una m.1x:ima eficiencia en -

los planes y objetivos de un organismo social". (1) 

11Sheldon: es el proceso de combinar el trabajo que los indi .. 

viduos o grupos, deben efectuar con los elementos necesarios 

para su ejerucH5n. 

Para este trabajo el concepto de la organización es la fornia 

de estructurar una anpresa mediante organigramas, manuales -

de organizaci"n, manuales de procedimientos y políticas en -

general, a fin de que se a.IJl1llan con los objetivos previame!!. 
te establecidos en la planeaci6n. 

(1) Reyes Ponce, A<hn.inistraci6n de 5npresas· Teorfa y Prácti-

ca, segunda ¡nrte, Editorial Limusa Pág. 211-212.. . 



1.1.2 TIPOS DE ORr.ANIZACION 

ORGANIZAC!Cl'J LINEAL 

Constituye la fonna estructuro! más simple y más antigua, 

tiene su origen en la organización de los antiguos ejercí tos 

y la organiz;ición eclesiástica de los tiempos medievales. 

La denomin.:ici6n lineal se debe a que entre el superior y el_ 

subordinado existen líneas directas y únicas de autoridad y_ 

responsabilidad, es una organizaci6n simp!C confinroción pi

ramidal donde C<Jda jefe recibe y trasmite todo lo que pasa 

en su área. 

Q\RACTER!STICAS DE LA ORGANIZACION LINEAL 

a) Autoridad lineal o anica: La principal característica de_ 
la organización lineal, es la autorida.d única y absoluta del 

superior sobre sus subordinados, asi cada subordinado se re

porta únicrunente·a un superior¡ la autoridad de linea es una 
autoridad funcional. 

b) Lineas fonnales de comunicacidn: Las comunicaciones entre 

los 6rganos· o cargos existentes se efectüan Onicamcnte a 
trav~s de ltneas existentes en el organigrama. 

e) Centralizacidn de decisiones: Corro el tenninal de la com!:!._ 

nicaci6n se conecta con el 6rgano o carRtJ subordinado a su -

superior y asi succsivnrnente hasta la cima de la orr,aniza- -
ci6n, sucede que la autoridad lineal que manda toda la org:a

niz.aci6n se centraliza en el tope del organiwarna y los C3.f1!!. 
les de rcsnonsabilidad son corrlucidos a través de canales --



jerárquicos. 

d) Aspecto pirrunidal: Como ·resultado de la centralizaci6n de 

la autoridad en el tope de la organizaci6n y de la autoridad 
lineal que cada superior centraliza en relaci6n con los su-
bordinad?s, la organización lineal presenta Wla confinnaci6n 
pirrunidal. 

VENI'AJAS DE LA ORGANIZACION LINEAL 

a) Estructura simple y de fácil comprensi6n: Debido al pequ~ 

fío número de 6rgru:ios o cargos, hasta el punto de que en la -
cima de la organización se presenta Wl solo 6rgano o cargo -
central. 

b) Ofrece una clara y nítida delimitaci6n de las responsabi· 
lidades: Ya que los 6rganos o cargos presentan tma notable -

precisión de jurisdiccit5n. 

e) Presenta enonne facilidad de implantaci6n: La organiza- -

cit5n lineal al incrementar la unidad de mando ofrece colate
ralmente facilidad en el establecimiento del funcionamiento_ 

en el control y en la disciplina. 

d) Es bastante estable: Pennitiendo un mantenimiento tranqu!, 
lo del :funcionamiento de la organizaci6n debido a la centra
lizaci6n del control, de las decisiones y de la rigida disc!_ 
plina garantizada por la unidad de mando. 

e) El tipo de organización más indicado para las pequef\as "!!!. 
presas: Tanto como su fácil operacionalizaci6n como por la -



economía de su estructura. 

DESVENl'AfAS DE LA ORGAN!ZACION LINEl\L 

a) La estabilidad y la constancia de las relaciones fonnalcs 

pueden llevar a la rigidez y la inflcxibilida.d de la organi

zación dificultando la innovación y adaptación de la organi

zación a nuevas situaciones. 

b) La autoridad lineal basada en el mando único y directo 

puede volverse autocrática provocando rigidez en la discipli. 
na y dificultando la cooperación e iniciativa del personal. 

c) La organización de linea exagera la :función de jefatura y 

de mando, los jefes se vuelven gcneralistas portadores de tg_ 

das las decisiones que vengan de la ctunbre de la organiza
ci6n y trasmisores de todas las infonnaciones provenientes 

de la base de la organización dentro de su área. 

d) Otra desventaja de la unidad de mando es que el jefe por 

ser gencralista no puede especializarse en ninguna cosa. 

e) A medida que la empresa crece la organizaci6n lineal cond~ 

ce al congestioruuniento de las líneas formales de comunica- -

ción, principalmente en los altos niveles de la organizaci6n_ 
que centralizan fuertemente las decisiones y el control, pués 

no utilizan la asesori.."l auxiliar. 

f) l...."ls connmicaciones por ser lineales se welven indirectas, 

demoradas y sujetas a intennediarios y distorsiones. 



ESFERA DE APLICAC!DN DE LA ORG\NIZACION LINEAL 

Es aplicable especificamente en los siguientes casos: 

a) OJando la empresa es pequeñ.a y no requiere ejecutivos es

pecialistas. 

b) Cuando la enprc~a esta en las etapas iniciales de su his

toria. 

e) Cuando las tareas desarrolladas por la empresa son estan-. 

da.rizadas y rutinarias. 

d) Olando la empresa tiene vida corta y r<'ipidez en la ejecu .. 

ci6n del trabajo. 

e) OJando la enprcsa juzgue interesantes invertir en consul

torfu externa que establece 6rganos internos de asesoría. 

En TCS\.ll'OOn la esfera de aplicación de la orwinizaci6n lineal 

es muY' limitada, y· este tipo de estructura ~e muy defendido 
por Henry Payol que vefa en ella la organizaci8n ideal de 

las l!!lllTCsas. 

· Q:!\G.A,NIZACION FUNCIONAL 

La' orgruu"'zaci~n funcional es el tipo de estructura organiza

cional que 3plica a ~.ad.u tarea el principia de especializa.,. 
cidn de las funciones. El tipo de estructura funcional fu! -

consagrado por Frederi:ck W, Taylor que', preocupado por las -
dificultades que trafa el excesivo Y' vaTl:ado wlunen de a tri 

butiones dadas a. los· supervisores de ptoducc::-i~n en la estru_s 

tura lineal de una Siderúrgica Americana, opta por la super-



visi6n ftmcional. 

Cada supervisor de producci6n dentro de esta estructura li-
neal, era el jefe absoluto de sus operarios. Al surgir cual

quier problcrrn romo alguna descompostura de mtiquina, por - -

ejemplo, cada operario se reportaba exclusivamente al super

visor general para infornnrlc de la descompostura de la má-

quim, éste a su vez pasaba esta solicitud nl supervisor de 
;-eparacioncs, el cual le ordenaba a un mecánico la repara- 7 

ci6n de la máquina. Una vez ejecutado el servicio, el mectin_!. 

ro reportaba al supervisor de reJXlraciones que la máquina -

había quedado arreglada éste reportaba al supetVisor general 

quien, a su vez, comunicaba al supervisor de producción de -

la reparnci6n, y por úl tÍJOO él le avisaba al operario que - -

volviera a su actividad, pu~s la máquina ya estaba reparada. 

Fcderick W. Taylor comprob6 en este ejemplo que ademiis del -

tiempo gastado en la conrunicación, se involucraba a mucha - -

gente para la resolución de W1 problana de no mucha irnport<l!!, 
cía. Por lo que Federick W, Taylor sustituy6 el comando li·~ 

neal de supervisores de gnipo por una. supervisil:ln funcional, 

Ca.da operario p.,so a reportarse funcionalmente y concanitan

temente a cuatro supeIVisores: Supervisor de grupo, el de -

control, el de reparaciones y el de velocidad. Cada operario 

buscar.ía, en W!a situaci6n problC!Mtica a aquel supervisor -

que JX.Jdiera resolver su problema, evitando intenncdiarios --



cuyas atribuciones serían limitadas a los casos de produc--

cion. 

CAMCTERISfICAs DE lA ORGANIZACICN RJNCIONAL 

1) Autoridad ftmcional o dividida.- En la organización ftm--

cional existe la autoridad ftmcional o dividida, que es rela

tiva y esta basada en espccializaci6n, Ningún superior tiene_ 

autoridad total sobre los subordinados, solo autoridad par- -

cial y relativa, de acuerdo con su especialidad. 

2) Lineas directas de comunicación. - Las cormmicaciones entre 

los órganos o cargos existentes en la organización son efec- -

tuadas directamente, sin necesidad de intennedi.arios. El tipo 

de organización funcional busca la mayor rápidez posible en -

las co111J11icaciones entre los diferentes niveles. 

3) Dcscentralizaci6n de las decisiones. - Las decisiones son -

delegadas a los órganos o cargos especializados, que posean -
el conocimiento necesario para implementarlas nejor. No es la 
jerarquía, sino la especialidad la encargada de promover las_ 

decisiones. 

4) Enfasis en la especializaci.Sn.- La organizaci.Sn ftmcional_ 

esta basada en la especializaci6n de todos los .Srganos o car
gos, en todos los niveles de la organizaci6n. Las responsabi
lidades se delimitan de acuerdo con las especializaciones. 

10 



VENTAJAS DE LA ORGANJZACION F!JJ;CIONAL 

1) Proporciona el m!lximo de especialización en los diversos_ 
6rganos o cargos de la organiznci6n, Esto pennitc a cada ór

gano o cargo concentrarse total )' t1nicnmcnte en su trabajo y 

en su funcidn, independientemente de todas las dcmís tareas_ 
acccsorfa$ o subsidiarias. 

2) Pennite la mejor supervisión técnica "?Osiblc con la espe
cialización en todos los niveles, yn que cada órgano o cargo 
se reporta. a expertos en su 5rca, 

3) Desarrolla oomunicaciones directas, sin intcnncdiarios, 
más rápidas y menos sujctns a distorsiones en la cornunica
ci6n. 

4) Separa las fW'lcioncs de plancación y de control de las 

funciones de ejea.ición. Hay una espccializaci6n del planea-

miento y del control, así como de ejecución, pcnnitiendo pl~ 

na corw:entración en cada actividad sin necesidad de volver -

la atención para los de.mis. 

DESVENfAJAS DE LA ORGA.'l!ZACION FUNt:IO:W. 

1) Subordinación ItUJltiple.- Si la organización ftmcional --
trae problemas en cuanto a la distribucian de la autoridad,

trae igualmente problemas en cuanto a la delimitación de las 
responsn.bilidades. Como cada subordinado se reporta funcio-

nalmentc a muchos suoeriores, cada cu..11 especialista en una_ 

detenninada funci6n y, como existen funciones que se sobr~ 

nen, hay siempre el pcl igro de que el subordinado busque la_ 
orientación <lel especial is ta rrcnos indicado narn el nroblema, 

11 



2) Tendencia a competir entre especialistas, ... COioo los dive!. 

sos 6rganos o cargos son especializados en detenninadas act!_ 

vida.des, su tendencia es la de imponer a la organizacit1n su.:.:. 
punto de vista y su enfoque de los problt1Tltls que generalmen

te aparecen, 

3) Tendencia a la tensian y a los conflictos dentro de la º!. 
ganizacidn, L.1 coíll!>etencia, unida a la rierdida de visidn de_ 

mnjunto de la organizacitSn, pueden conducir a divergencias_ 

y a nultiplicidad de objetivos que pueden ser antagt1nicos, -

generando tensiones y conflictos entre los especialistas. 

4) ConfUsi<ln en cuanto a los objetivos, - Corno la subordina-
ciOn orurre con varios especialistas al mismo tianpo, @sto ... 

es, ccm:> la organización funcional exir.e la suOOrdinacHln --

111'.lltiple, no siempre el subordinado sabe exactrunente a qui~n 

debe de reportar un problenn ¡ esta duda genera contactos im

productivos y difirul tades de oricntaci6n y, en conseruencia 

confusi6n en aianto a los objetivos que debe de alcanzar. 

12 



ORGAN!ZACION L!NEA-STAFF 

El tipo de organización en Unea-Staff es el resultado de la 
combinación de los tipos de organización l lneal y funcional, 
buscandose aumentar las ventajas de estos dos tipos de orga

nización y red"clr sus desventajas. En la organización 1 !nea 
staff hay caracter!stlcas del tipo l lneal y del tipo funcio
nal. reunidas para proporcionar un tipo organización m~s CD!!!, 

pleto y complejo. 

El conce¡:to de organización l!nea-staff se basa en el hecho
de que entre la l !nea (órganos de ejecución) y asesor!a (ór
ganos de apoyo y consultarla) existen relaciones de autori-
dad. Harold Koontz y Clrill O'Oonnell se refiere a una cier
ta tendencia! al considerar la linea y la asesor!a como ti-
pos de departamentos, pero explican que, aunque ciertos de-
partamentos pu~dan situarse predominantemente en una past--

ción de linea, son ambas (linea y staff) relaciones de auto
ridad y no grupos de actividades. 

James O Mooney afirma que, cuando existe autoridad de l !nea, 
es superior y el subordinado estan concatenados por una l !-
nea de autoridad que va del primero al segundo. Esta grada-
cl6n de autoridad, segQn Mooney se encuentra como una escala 
o una serte Ininterrumpida de esca! !natas en toda la organl
zact6n y toma el nombre de principio "escalar" de organiza-

ctón. SegQn este principio, en cualquier organización debe -
existir una serie de relaciones de autoridad entre supertor
Y subordinados, desde la cima de la organización hasta las -

13 



posiciones más bajas. La autoridad de linea es una especie -

de Telnci6n, en la cu..11 el SUf1Crior ejerce mando directo s~

bre el subordinado, La asesor ta, segtln ?b:>r~y, es tambi~ - • 
una relación, pero de consejo, auxiliar, siguiendo los nive

les o grados del 6rgano al cual está fusionada, La fUnción -

de asesorra se debe fusionnr a la linea en nlguna rclaci6n -

dependencia. En la organizacifin línea-staff corwiven drganos 

de linea y órganos de s taff, 

Para distinguir aiales son los 6r~s de linea y cuales son 
los de staff es canün la utilización de dos criterios. 

1. - Relaci6n con los objetivos de la organización. - Las act!_ 
vidades de linea est.1n directa e intimamente tmidas a los o!!, 

jetivos Msicos de la organización o del 6rgano del cual ha

cen parte, mientras que las actividades de staff están wtb-
da.s a ellos indirectamente, Generalmente, en las empresas 'i!!_ 
dustrinles, los 8rganos de produccidn y de canercializacien _ 

son los drganos de l!nea, ésto es, los ergams que traducen_ 

los obj ctivos Msicos hacia los cuales la organizacien está_ 
orientada, 

Casi rlenpre, los iSrganos de lfnea estan enfocados hacia fü!:_ 

ra de la orgánit.ai:il!n, donde se sitaan los objeti~s, mien~-:. 

tras que-los Brganos de staff son intra--orientados, o sea; ... 
estlln enfocados, liacia dentro de la 0Tga11izaci&t, asesorando 

a los d"11As (lrganos, ya sean de linea' o de staff, 

Un 6rgano de Unen o de staff puede tener drganos subordina

dos, de lfnea o de staff, dependierdo. del hecho de que esten 

vinculados o no directamente Íl los objetivos del 6rgano SU!>!t 
rior, 

14 



2.- Tipo de autoridad !XJ.ra ejecutar,· Los órp,::mos de línea -

tienen autoridad rnra decidir y ejecutar las act!vidadcs - -

principales o vinruladas a los objetivos de la or~anizaci6n, 

los órganos de staff, 90r su lado, tienen autoridad de ases~ 

ría, de planeaci6n y de control, de consultoría y de recome!!. 
dnci6n. 

L'1 actividad el área de líncn, es m:mcl,r, decidir, ejecutar, 

hacer. &l autoridad es ejercida sobre personas, El úrea de .,. 

staff no necesita de esa autoridad, ya que, su autoridad es_ 

ejercida sobre ideas o planes. Su actividad es ncnsar, pfo ... ~ 

near, suge~ir, recancnd'lr, asesorar y prestar servicios csp~ 

cializados, En la línea, la autoridad es absoluta y se hace_ 

por una rclaci.sn jerarqurca y lineal, mientras que en el - .... 

staff, la autoridad es relativa y se hace por una rclaci6n -
funcional y de consul torra. Por lo tanto, el hanbre de la ...... 

línea necesita del staff para poder desarrollar su servicio, 

mientras que el hombre staff necesita de la linc..1. para poder 

aplicar sus idea~ y proyectos. 

CMACTERISTICAS DE LA ORfu\NIZACION UNEA-STAFF 

La principal caracteristica de la or~anizaci6n linca-:sta.ff_ 

es la de que cada 6rgano se reporta a un solo órgano o cargo 

superior. 

al La autoridad staff no puede ohl igar o presionar a los de .... 
m:ts 6rganos para ace~tar los servicios, yn. que Csta autori-: ... 

dad es sñnPimumt~ de asesor!a o de ofrecimientos de servi .. .., 

cios especmHzaaos, 
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b) En la organizaci6n lfnca-staff hay una conciliacic5n entre 

las líneas fonnalcs ele comunicación existentes entre superie_ 

res y subordinados y que presentan la jerarquía y las líneas 

directas de canunicacian existentes entre cualquier 1'.Jr,gano y 

el staff. 

e) Scp.1raci6n entre drganos operacionales y órganos de a~yo 

.- Las .f'unciones de staff pueden existir en cualquier nivel_ 

de una organizacii1n de .~ipo línea-staff, desde el nivel mlfs_ 
bajo de la organizacidn, En los 6rganos de staf.f: a medida de 

que se sube en la escala jcrarquíca aunenta la proporción de 

las funciones de consultoría, asesoría, conscjerfa y recane!!. 

da.cH5n y disminuye la proporci8n de las funciones de presta

cic:5n de servicios especializados, en sentido contrario, A m!:. 

elida que desciende en la escala jcrarquíca m.nnenta la propor. 

ci6n de las funciones de prestaci6n de servicios especialiZ_!. 
dos. 

TIPOS 'IRADICICNALES DE ORGANIZACION ·1rNEA STAFF 

1) ~brris ltlrlcy,• Menciona que la organizaci6n línea-staff_ 
se refiere a un patr.Sn or~anizacional en el cual los indivi-,. 

duos especializados y grupos de especialistas aconsejan a ~ .. 

los jefes de linea en lo referente a ·algunas de sus activid!!_ 
des, 

2} Ralph' C, Davis, - Dice que la estnx:tura organizacional_ ~-: 

staff es la cvoluci6n de la jerarquia funcional primaria, Se 

volvi6 necesaria principahnente por el aumento de carga de -
trabajo de la Gerencia y Por el m..onen~o de requisitos en ... -: 

cuanto a la cxPcricncia cspecinliza.da; cntrcruunicnto y· habi-. 
lfdad,

1 
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3) Dale Yoder.- Olee que las funciones de staff son esencial 
mente de consejerla y de suplementaciOn. El staff de una or
ganlzaclOn es retirado de la linea de acclOn a fln de poder
asesorar. aconsejar y asistir a la linea. 

1 .- No hay especlallzaclOn de servicios, cada Organo hace 
ademas de sus actividades secundarlas que no tienen relacl6n 
directa con aquellas. 

2) Incluye la especlallzacl6n de servicios al nivel de sec-
ciOn. Las actividades de servicios distribuidos y dlspersas
por las secciones de un departamento pasan a ser ejecutadas
por una sola secciOn especialmente creada para este fin en -
aquel departamento. 

3) Incluye especial izaclOn de servicios a nivel departamento. 
Los actividades de servicios son centralizadas en un nivel -
m&s elevado y retiradas de las secciones y departamentos; se 
crea un departamento de servicios especlallzados para pres-
tar servlclos a todos los Organos de la empresa. 

a) Asegura la asesorla especializada e innovadora, mantlenea 

do el principio de autoridad 6nica: La estructura linea ---
stoff tiene la ventaja de ofrecer una &rea de asesorla y de
presentaciOn de servicios, predominando la estructura lineal 
y el principio de autoridad 6nica. El staff alivia a la ll-
nea de aquellas tareas accesorias y especializadas, perml---
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ti6ndolc concentrarse sobre las principales actividades y .. -

responsabilidades, Así la organizacilin linca.staff asegura -

la unidad de mando y ascsoria especializada, 

b) Actividad conjunta y coordinada de los llrgams de 11'.ena y 

de los 6rganos de staff: La organizaci8n l:inea staff se ca-
racterizn· por la _existencia de los Orgnnos Ce 1 mea_ y de los 
6rgan:>s de staff. Los 6rgnnos de ltnea se vuelven de ven en_ 
aiando hacia los danfls 6rganos de staff para obtener scrvi-
ci:os y· nsesorfa, los 6rganos de staff cstan siCJl!>re welt~_s_ 
hacia los dan!s Organos para prestar servicios y asesoría~ 

· 'IES\IENTAJAS DE lA ORGANIZAClON. L?NEA.;5'1'AFF 

al f\lsibi:lidad de conflictos entre la nseso'ría y· los dt!ITás • 
órganos y ,Yiceversa: Entre las causas ~s importantes de ..... 

conflicto t~Os: l) el aseso~ es un t@cnico especializado_ 
Y' el administrador de linea es, generalmente un hanbre de ,. 

prdctica, Zl casi' si..,ij,,.e hay alguna diferencia de edad en•• 
tre ei ·asesor Y' el administrador de linea, De esta diferen-~ 
cia surge .tllci:lmente el· rechazo por parte .del administradOT _ 

de linea" liai:in las sugerencias del· asesór, ·31 el asesor, al_ 

plan""r Y' aconsejar, no aS\1116 ~.esponsnbilidad por los result!_ 
dos: de los planes que presenta, El ·asesór siomjlre p.iede ar!t!!_ 
-.tar que sus planes eran l:uenos y que fallaron por desint~ 
r!s del acbtnistrod:Jr de linea, mientras que !ste, a su vez. 
scstendr~ que los planes eran ~racticables y tedrioos. 

b) Difi:cUI tad en la obtenci6n y manutenci6n del equilibrio -

dinSmil:o entre ll'nca y staff: El tipo de organizaci6n linea_ 
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staff puede conducir a inevitables desequilib1·ios y distar-

cienes. Esto quiere decir que se le da mtis peso al staff la_ 

línea decae y viceversa, Por e~to es muy dificil mantener un 
equilibrio entre linea y staff, 
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1 .1.3 PRINCIPIOS DE ORGANIZACIOO 

1.- Una organizaci6n debe tener wi objetivo. Esto en reali-

dad es una axioma ya que por dcfinici6n t01a organizaci6n es_ 

un redio hacia tm fin y no un fin en sí misma. Así misnv ca

da wtidnd de la organización debe contribuir en algt.Dla forma 

al logro de los objetivos. 

2.- Principio de C.OOrdinación. Resulta obvio que si las per

sonas se reúnen para trabajar juntas para alcanzar una meta_ 

corrún necesiten coordinar sus esfuerzos. Por coordinación se 
entiende el ordenamiento sim.Jl táneo y arm:mioso de personas, 
cosas y 100dios diversos. · 

3.- Espccioliznción. Siempre que sea posible, el trabajo de_ 

cada persona deberá limitarse a una sola función. CotrD esto_ 

no es siempre posible se opina que las ñmciones relaciona-

das entre si deberán agruparse bajo un misro jefe, 

4. - Unidad de dirección. Deberá haber una autoridad y un 
plan para cada grupo de actividades que tengan lD1 objetivo -

colTlÍn. Este principio pretende asegurar la coord.inación. 

S. - Unidad de nnndo. Cada oersona recibirá 6rdenes únicamen

te de tul icfe y debe ser responsable solo ante él. 

6.- Autoridad y responsabilidad. Si ama persona se le hace 

rcsp:msable de ciertos resultados, deberá dar la suficiente_ 

autoridad para que los logre. De la misma manera si a tma - -

persona se le da autoridad para realizar ciertas acciones -

deberá aceptar la responsabilidad por los resultados obteni-
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dos, Idealmente deberían ser iguales tanto la nutoridnd como 

responsabilidad, sin embargo existen trabajos intima.mente r~ 
lacionados con dos o m.'ís áreas y los resultados obtenidos en 

una tienen un efecto importnnte en la otra área. 

7.- Principios de delegación. Cndn dccisi6n deberá ser dele

gada al punto más bajo de ln org.:mizaci6n donde el titular -

del puesto se supone está enterado de todos los factores pe.[ 

tinentes a la decisión y donde los resultados bajo los cua-

lcs será juzgado engloben todns sus consecuencias. Así mis,_ 

mo el jefe siempre es responsable de los resultados de las -

decisiones que ha de1egado puesto que pa.rte de su trabajo es 

decidir quién es capaz de tomar una dccisi6n dada. 

B. - Tramo de control. Ningún superior deberá tener más de W1 

detcnninado número de subordinados. El ténnino tramo de con

trol o área de mando es el número de subordinados que puede_ 
ser supervisado eficientemente por un superior. Los estudio

sos de la administraci6n h .. m encontrado que éste número va -

usualmente de 4 a B subordinados en niveles altos y de B a -
15 o más en niveles bajos. En sentido estricto ningún estu-

dio realizado es indicativo del área real de mando en la - -

práctica. Las condiciones fundamentales varían de empresn a_ 

empresa. Según la escuela operacional aswnen la posici6n de_ 

que el nOmcro exacto de subordinados depende de requerimien

tos reales del departamento, de ln dificultad de supcrvisnr_ 
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a los subordinados, de las causas que demandan del adminis-

trador. 

9.- Cadena de mando corta. Se entiende por este término la -

jerarquía de puestos y la línea de autoridad que va del di-
rector a sus subordinados inmediatos y así sucesivamente ba

ja hasta el último empleado. Este principio establece que -
esta cadena de mando debe ser tan corta como sea posible; -

que entre menos intenncdiarios haya en la cadena será mejor_ 

porque la comwücaci6n será más fácil y habrá menos probabi
lidades de malas interpretaciones y retrasos, Sin embargo si 

es necesario, para acercar más al jefe con sus subordinados_ 

a través de la cadena de mando, de tm tramo de control IlllY -

largo dicho jefe no podrá enterarse suficientemente de lo -

que cada subordinado hace. 

10.- F.quilibrio. Este principio sostiene que a ninguna fwi-

ción deberá darsele mayor importancia a expensas de otras. -

Así miSJOO debe haber equidad entre los cambios habidos en - -

tecnología, mlStodos o factores externos de la organización -

en relación con las funciones de la organización. Otros ti-

pos de equilibrio son entre el tramo de control y la cadena_ 
de mando, entre centralización y descentralización, entre la 

línea y staff, entre la administración individual y de gru-

po. 

1 ·1. - El cambio. Es lUla característica innrutable en las organi 
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zncioncs. 

12. - Organización Federal. Cuando la empresa alcanza una de
tenni.nada magnitud, puede dividirse en organizacióncs separ!!_ 

das, semiautónornas a cada wta de las cuales se les delega la 

responsabilidad de obtención de utilidades teniendo como VC!!_ 

tajas de poder disfrutar de dichas utilidades de las peque-

ñas empresas y de ser miembro de un sistema federal que pue

de swninistrar recursos que frccucntcmcntc no pueden dispo-

ncr las pequeñas empresas. 

13.- El resultado final de la descentralización de toma de_ 

declsioncs tiende hacia LU\ incremento en el rendimiento eco

nómico de la inversión realizada en el gasto administrativo. 

En esta descentralización hay tres etapas: El impacto irunc-

diato (sobre la moral y de aquí el alza de utilidades); el -

impacto seclllldario (reducci6n de utilidades por el incremen

to en gllStos para suministrar el personal adicional o para -
aumentar el personal de auditoría); despul?s de varios años -

el impacto final puede ser tul at..mlCnto en el rendimiento eco

nómico total. 
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CAPIWLO II 

2.1 IMPORll\NC_rA DE ~ EXISfA UN DEPARTAMENfO DE ORGANIZACIC:W 

Para llevar a cabo la actividad de la organización es neces!!_ 

rio que exista un departamento de organizaci6n dentro de la_ 

empresa, a fin de que se elabore la mecánica de la organiza
ción en fonna adecuada: Reunir la infonna.ción, acerca de la_ 

organización actual de la empresa a través de cuestionarios_ 
y entrevistas, dctcnninar las diferentes maneras de satisfa
cer los objetivos de la organización dibujar los organigra-

mas y preparar los diferentes nanualcs. 

Si la empresa cuenta con W1 especialista en organización o -

con un departruoonto de organización, serán ellos quienes ge

neralmente manejen la parte mecánica. Si la empresa no cuen
ta con un especialista o especialistas puede que en este ca

so resulte un problema para la empresa, porque en ocasiones_ 

las propias áreas de la misma desci\an la parte mecánica de -

la organización sin ser lUl especialista en organización. 

Es difícil definir que especificaciones debe llevar el espe

cialista en organización, pués dependerán hasta cierto ptmto 
de las necesidades y características de su jefe superior y -

de los problemas especiales de la ComPaf\ía. 

No obstante a continuación aparece 1.U1a lista de las cualida

des ideales: 

1.-"Deberá tener tma mente analítica de primera, que le penn.!:_ 
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ta reconocer que es lo que debe hacerse desde el ollllto de -

vista de la lógica de la ant)rcsa11
• 

2. - 11Dcber~1 tencr .. un conocimiento muy exacto y detallado del 

fin de la mnpresa'.' · 

3,- ''Dcberit apartarse de walquier lucha por el poder o de 

la envidia entre los diferentes departamentos de la anpresa''· 

4. - 11DeberB. poseer una. excelcmte mec:lnica, ya que si toma d~ 

m.'.1.siadas· notas- durante las _entrevistas, podría contar a aqu~ 

llos a quienes entrevista". 

5, - 11Deber:t guardar la distancia suficiente para inspirar 

respeto, Pero al mismo tie~o dcberti ser accesible•< (2) 

Como se JXtede ver. no cualquier persona cumple las a.mlidades 
antes mencionadas, es por eso que se requiere de un departa':' 
mento de organizai::i~n con el personal iddnoo y capacitado -~ 

para que Cfectue ·1a t.:lr~a con myor ~nfasis y profesionalis

mo dentro de la enPresa, 

Se recanienda en este trabajo que si se establece el depar~ 

mento de organizacidn en la anpresa éste sea a nivel staff ,_ 

dependiendo de la lmportan.c.ia de la or~nizaC:iBn dentro de -
las mipresas paraestatales, 

2,1,I IMPORTANCIA DE LA ORGANIZAC!ON DENrnO DE LA EMPRESA 

Es importante que toda C!Jllresa paraestatal, se estructure. 
se definan sus funciones y se sistanatice en un esquClllil de 

(2) José Luis Kramis Joublank, Sistemas y ::>rocedimientos Ad

ministrativos. Editorial Pac, primera edición 1982, Pá,g.32. 
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orden, arreglo lógico y relaciones annoniosas. Es aquí donde 

entra la etapa importante de la organización ya que su papel 
es establecer los pLmtos antes mencionados. 

Probablemente lo más fundamental de que se le de la import"!!. 

cia a la organización dentro de la empresa paraestatal sea -
que, por medio de una buena organización, cada miembro de la 

estructura sepa que actividades tiene que desempeñar; que -

sus labores sean bien definidas, para que pueda ClDllplirlas -

con toda eficiencia 1 y que se reduzcan al mínimo las cOnfu- -
sienes y la duplicidad de funciones que se da tru.cho actual -

trente en este tipo de empresas, i'.lSÍ mismo las incompresiones 
respecto a lo que cada quien tenga que hacer. 

Por lo anterior tma buena organización incluye la suficiente 

delcgaci6n de autoridad, en fonn.'l ordenada, a las !Jersonas -

indicadas. 

Por últim la organización eficaz trae C0100' Tesultado al me

jor aprovechamiento del pcTsonal y ele~ntos materiales dis

ponibles. Fs por eso que en este tema se insiste en la impo!. 

tnncia que tiene la organizaci6n dentTo de las empresas par!. 
estatales para que estas a su vez funcionen mejor y se just! 

fique la necesidad de que existan estas empresas, sierrpre y_ 

cuando se soporten con una organización bien establecida pa
ra el logro de sus metas y objetivos. 

Para que se de tm buen trabajo en la en¡lresa paraestatal y -
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la importancia que debe tener la organización en este traba

jo se sugiere que se sigan los siguientes pasos: 

1.- Conocer el objetivo.- Los esfuerzos de organización de-

ben ir de acuerdo con el trabajo que ha de ejecutar. 

2.- Dividir el trabajo de operaciones parciales.- Por lo co-

mún, unas actividades se subordinan a otras, pero todas deben 

anotarse, a fin de que no se pierda el flujo a continuidad de 
las misnns. 

3.- Dividir las actividades en unidades prácticas.- Para ha-

ccr este agnipmniento puede emplearse la similtud entre ellas. 

Por ejemplo, ventas, investigación de rrcrcados, y todas las -
operaciones comerciales pueden ·m~ruparse bajo "Mcrcadotecnia11

, 

mientras que cobranzas, tesorería, presupuestos y demás acti

vid..-ides fin.·mcieras pueden agruparse como finanzas. 

4.- Para cada actividn.cl o grupo de actividades, definir con -

toda claridad las obligaciones e indicar quién deberá dese~ 

ñarlas. - Esto pone de manifiesto lo que debe esperarse del i!!, 

dividuo que ejecuta la actividad o grupo de actividades, def!_ 

ne el trabajo que ha de ha.cersc, pennite que el organizador -

decida exactamente qu6 es lo que debe realizarse y da a los -

trabajadores Wl.a idea clara y concisa de lo que se espera de_ 

ellos. 

s.- Asignar personal especializado.- Una vez detenn.inadas las 

labores, establecida su importancia relativa y definidas las 
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obligaciones, el paso siguiente es el de 'llevar esos puestos_ 
con e 1 persona 1 adecuado y ca.pací ta do •. 

6.- Delegar la autoridad necesaria al personal asignados.- ~ 
be conferirse a cada empleado la autoridad necesaria para 11~ 

vara cabo el trabajo que se asigne. Así mismo, cada empleado 

debe conocer la actividad que va a desarrollar y sus rela---

cioncs con los demás departamentos de la empresa. 

Dirección General de la empresa, a fin de que se le de un apg_ 
yo fuerte y así pueda dar servicio a la·s diferentes áreas de_ 

la empresa, sin que éste de órdenes, sino que proporcione las 

herramientas necesarias para el logro de los objetivos de ca

da una de las mismas, y así la importancia de este departame.!!_ 

to se de con mayor énfasis y sea conducido por todos los em-

pleados. 
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2.1.2 UTILIZAC!ON DE CONSULTORES EXTERNOS EN ORGANIZACION 

Se puede utilizar consultores externos por los siguientes pun

tos. 

a)"Cuando se carece de un departamento de organización y méto

dos dentro de la empresa". 

b) 11Cuando existiendo dicho departamento, se presenta una demaa 
da extraordinaria de trabajo que no se pueda satisfacer con -~ 

los medios disponibles y no se desea incrementar los recursos
por considerar que la demanda es de.tipo estactonal 11

• 

c)"Cuando se enfreta la institución a problemas nuevos y com-
pl tcados que no pueden ser resueltos con los recursos actuales 
del departamento de sistemas y procedimientos (organización y
métodos)". 

d)"En presencia de una situación, en la cual dos o mas areas -
de la empresa estan en confl lcto, la intervención de un consu! 
tor externo puede ayudar a dar una solución satisfactoria para 
todos, sobran las palabras al entender que las partes en pugna 
reconocen imparcialidad de los consultores. 

e)"Ante un cambio total en las condlclones de la empresa, es -
recomendable la participación del consultor externo, los que -
estan dentro de la rutina de la empresa, no pueden facilmente
dar enfoques practicas a problemas que no han experimentado 11

• 

ula situación de los consultores externos les penqite mantener 

estrecha comunicación con las maximas autoridades de la empre-
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sa y con ello pueden lograr ccn relativa finalidad la implan 

tación de sus recanendaciones. Este tipo de consultores nor

malmente pueden dar un servicio ccmparativamente más comple

to, pués cuentan con especialistas en distintas áreas, dando 

cano resultado la mayoría de las veces, una solución más ad!!,. 

cuada en su conjunto". 

"Frente a lo anterior hay que tomr en cuenta el aspecto del 

costo. Los servicios de consultoría externa representan un -

considerable desembolso, por lo que la empresa que esté en -

la posibilidad de emplear este tipo de servicio deberá real! 

zar un profundo estudio al respecto, para canparar por un 1,2. 

do el costO de la consultoría contra los beneficios que se -

van a logran y por otro lado, los costos que se obtendrían 

con los recursos internos de la empresa y los resultados que 

en esas condiciones se podrían conseguir11 (3). 

(3) José Luis Kramis Joublanc, Sistemas y Procedimientos Ad

ministrativos, Editorial Pac, primera edición 1982, Pág. 33 

34. 
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CAPI1ULO I lI 

3, 1 LOS MAMJ,\LFS DE ORG<\NIZACION 

''Historia\ .... La lltStoria de los manuales com?. instnooontos en 

la ndninis·traci6n es relativnmcntc reciente, Puc durante la_ 
Segunda QJ.erra M..mdial cu..-indo se dcsnrrol16 esta t@cnica 1 -: .. 

ru.mquc ante~ yn cx:isUan alguni.s Publicaciones en las que se 

proParcion..-iba intonnacidn e instrucciones a los· ennleados, ... 

soóre nlgunns fases de las operaciones de la anprcSa, la es .... 

c..i.sez. y· urgcnc~s de personal _adiestrado durante, la guerra -: 

hizo necesario prep.1rar rnnnu..i.les mtts dct..1llados, Podría de~":· 
cjxse que Cada f1amórc que trabaja en lns oficinas o servi-:- ~· 

cios del ejCrcita': tc~1a :-U manual'\' Estos resolvian proble 

mas de adies:tramicnto, ~spccialmentc a l~rga distancia, y de 

supcrvisiOn~ Se lograba, al mismo tianpo, la unüonnidad en_ 
la reali'za.cidn de las tareas del m!!todo óptimo de cjecitci6n, 

tan :iln¡íortantc en el ej@rcito" en. 

3. L l DEPINICICN DEL M<\NUAL 

• 
1 'Un manu..1.l es un doc:umcnto que contiene, en fonna ordenada y_ 

sistem:itica, infonroci6n y/o instrucciones· sobre historia, -

organizaci6n, política y/o procedimientos de una enJ!lrcsa, ~

que se consideran necesarias para la mejor ejecución del ~ 

bajo'.'• 

O:>rro puede verse, es un instrunento importante en la admini:!_ 
troción, Puesto que los maruales · pcrs.iguen· la mayor eficacia 

en la cjcrucidn del trabajo asig,nado al personal, para alean 
zar los· o6_ietivos de la empresa. 

en I:\Jhalt Krauss Miguel,· Los Manuales.de procedimientos en 

procedimientos en las oficinas pQblicas, U,N~A.M, Pág. 15, 
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"George R, Terry dice que 'Un manual de o,ficina es un regis

tro inscrito de infonnación e instrucciones que conciernen ... · 

al empleado Y' Pueden ser utilizados para orientar los esfuer' 
zos ~e un anjlleado en una cmPrcsa, En realidad es un libro :

guia1 una fuente de datos que se cree son esen~i:ales para la 

meji:>r Tcalizacit1n d_c ltlS tareas: Los m:mualcs, agrega 1 son -: 

un."l fonna sencilla. directa. wi.iJonne Y' autorizada de preS'e!!. 
tar la info~acidn,,quc trata de los dcóercs y responsabilid!!._ 

des de un an¡lleado1 . los rcglmnc~tos bajo los· CW'lles tendrá -
que tratiajar Y· las políticas y· prltcticas de la ~resa" 

3; l , 2 TIFOS DE NMUALES 

"Los ruitorcs_ hacen· diferentes clasi,ficaciones de los manua-

lcs:, -a los q.ie ae~ignan con namóres· divcrS-os 1 pero que µie-: .. 

den· restnnir$e de la si~icnte manera~" 

11La primera clasificacion se refiere al contenido del manual 

y se desprende de la proJ?ia definici6n de manual que se ha -
dado, Así habrá TJnIUtales de: 

a) Historia de la empresa. 

b) Orp,aniz.aci6n de la empr~sa. 
c) Políticas de la e¡¡presa. 

d) Procedimientos de 1i ~resa. 
e) Contenido múltiple, que trate dos o m.1s de estos temas.'; 

(3) 

111.a segunda clasi:fica.cU5n:atiende a la función especifica o 

área de actividad de que trata el manuel. Asi puede haber •• 

(3). D.Jhalt Krauss Miguel, - Los Manuales de prodecimientos en 

las oficinas pílblicas, ·u.'N.A.M. Pag. 16. 
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Manuales de: 

fl Ventas. 
¡¡)_ Producción. 

h) Finanzas\ 

i) Personal .. 
J) Otras funciones, 

k)_ Generales·, cpe se oc:uoen de dos o más de estas fireas '-

"a).- M1ruálcs de historia de la anpre.sa, Gcorge R Tcrry dice, 

sobre los manuales de historia, lo siguiente:" 

"M.Jchos patrones sienten que es importante darle a los em--
pleados infonnacidn con respecto a la historia de la rompa- ... 

ñía - sus comienzos, crecimiento, logros, achninis traci6n ac

tual y yK1sici6n actual. Esto le da al empleado una vista in

trospectiva de la tradición y pensamiento que ªIX>Yª a la em
presa con la que está asociado. Probablemente contribuye a .. 
una mejor comprensión, aumenta la moral y ayuda al empleado_ 
a sentir que. pertenece, que fonna parte de la compafiía. El -
darlea un empleado un cuadro del· ~.do, le ayuda ~ adaptarse_ 
a s! ·mismo dentro del ruadro total, Los manuales, nor sunues 
.to, son modios excelentes--· Para trasmitir este tipo. de inÍor:

maci6n a los empleados, La historia de la empresa, por lo P:.!:, 

neral, püede contarse en varias páginas y, bastante a ~nudo 1 

puede ser parte de un mensaje escrito por un funcionario 
principal". ( 4) 

( 4) Duhalt Krauss Miguel.,- _Los Manua_les de procedimientos en 

las oficinas pQblicas, U.N.A.M. Pfig. 16 
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La infonnaci6n hist6rica, p:>r lo comtln, se incluye como la .,. 

parte de prescntaci6n al narual de políticas o de organiza -
cir>n, o de un manual de personal. 

El manual de historio. de la empresa puede no s6lo estar des• 

tinado al persona~ de la misma, sino que generalmente tiene 

;i,Plil:.1.cian cc!no manunl de relaciones pCiblicas, destinado a -
proyectar una buena imagen de la empresa en las personas aj!:_ 
nas a la mismn., pero que tienen contacto con ellas, con pro

vccOOrcs, banqueros, gobicrro, prensa, cte., o en el p{lblico 
en general. 

b). - "M:mualcs· de organi'zaCi8n ..... Los manuales de organiza -
cit3n exponen con detalle la estnictura~ de la empresa y scfia

lan los puestos y la rclaci6n que existe entre ellos, Expli"' 

can la jerarquía., los grados de autoridad y responsabilidad, 

las funciones y actividades· de los 6rganos de la cnpresa, "' .... 
Gencrallnente contienen gT:ifico.s de organizaci6n, d_e_scripcio~ 

nes de trabajo~ cartas de lfm.itc de autoridad¡-. etc," {.Sl. 

1'C,L, Littleflel declara al rcsPecto: ''Los lllal1.uales .de o.rga-:.. 

nizaci6n se usan donde se desea una descripci6n detallada -

de las relaciones de organizaci6n. Se elat?oran ordinariamen

te con base en los cuadros de organizaci6n, los ruales se -

acanpañan en las descripciones de los diferentes pJestos ~ 

critos en el cuadre;>. ComOnmcn~e se hace la di~idn de los -
encabezados de estos maru.ales en atenci6n a la funcit5n ¡;?_ene .. 

ral, a las obligaciones y autoridad y al conjunto de relaci2, 

nes con los demás11
• 

1 'Existen manuales de organizacit3n departmnentales, q.ie se -: ... 

orupan de un acPart:unento en Partfcular o de \lll3. fúncidn es .. 

CSl Duhalt Krauss1'1i'gucl, ~ Los Manuales de procedimientos en 

las oficinas ¡:úblicas, U.N.A.M. Pág. 16. 
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pccifica, y tnaJUl~lcs generales de org~izaci6n que abarcan -
toda una anprcsa, Es costumllrc incluir en los Ilk1.nuales gen~.
rales· de o.rgnnizaCldn un capitulo de historia de la empresa, 

También suele incluirse un capitulo de pol.i.ticas de organiz!!:_ 

ción y área de políticas .generales o departamentales, según_ 

la naturaleza del manual." 

Por otra parte y pa~ tcn?1" una idea del contenido de un ma

nual de organizacidn., es prudente rcwfaar los siguientes tí.,. 

tules que recomienda Louis A. Allcn: 

"a) Declaración de objetivos de la empresa. Objetivos de la_ 

organización. 

b) Poi íticas generales de la cnn:->rcsa, Políticas de organiza

ci6n. 

e) Principios de organiza"ci6n que han servido de base a la 

organizaci6n adoptada. 

d) Glosario de térmiros de organización. 
e) NJmbres de las· unidades administrativns y de los puestos, 

f) Procc?imiento de organización; para preparar y aprobar -· 

cartas de organizacidn y descripciones de puestos y rnodificf!_ 

cienes a la organización 

g) Rcsponsnóilidades comunes aplicables a los altos niveles_ 

y funciones comunes de los departnmentos. 

hl Cartas de organizacidn, 

il Descripción de puestos. 
j) Descripciones de act~idades de los canit~s, 

k} Sistann de rrumeración~' clasificación e identificación del 

contenido del marrual e tndice,11 

A estos tmns generalmente se ag:rcga: 

"al IntroducciOn o prefacio en que se describe la necesidad_ 
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b&slca que se supone llevar~ el manual para aclararle al pe!: 
sonal que se persigue con su elaboraci6n 11 ~ 

"b) Un capitulo de historia de la empresa". 

"c) Manuales de polltlcas. También llamados de normas. Geor
ge A. Terry dice: un manual de poi ltlcas pone por escrito -
las pollticas de una empresa. Una polltica es una gula b&sl
ca para la acción; prescibe los limites generales dentro de -

los cuales han de reallzarse las actividades. El conocer las 
poi tticas de una empresa proporciona el marco principal so-
bre el cual se basan todas las acciones". 

11 J.G. Hendrick escribe: Politica no es otra cosa que una ac
titud de la dirección. Estas actitudes deben ser comunicadas 
en forma continua a lo largo de toda la l lnea de organlza--
ci6n si se desea que las operaciones se desarrollen conforme 
al plan. Las pal !tlcas escritas son un medio de trasmitir -
las actitudes de la dirección. Las poi ltlcas escritas esta-
blecen lineas de gula, un marco dentro del cual el personal
dlrectlvo pueda obrar para balancear las actividades y obje
tivos de la gerencia general, segOn convenga a las condicio
nes locales". 

"Kel lag hace notar que los manuales de pal !t ica muchas veces 
incluyen una declaración de objetivos de la empresa y otros-
11slogans11 que expresan una pol1tica; por ejemplo: 11 M~s cali
dad por menos dinero 11

• 

-Los manuales de poi ltlcas ahorran muchas consultas. Porsu-

puesto, puede haber manuales de pollticas comerciales, de -
producción, de finanzas, de personal. etc., o uno sobre ma-
nual de polltlcas generales. 
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"d} Manuales de procedimientos. También llamados manuales de 
operación, de pr~cticas estándar, de introducciOn sobre el -

trabajo, de rutinas de trabajo, de trámites y métodos de tra
bajo". 

"Kél lag explica que "el manual de proced1mientos presenta sis 

temas y técnicas especificas. Señala el procedimiento preciso 
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de ofici
na o de cualquier otro grupo de trabajo que desempeña respon
sabllldares especificas. Un procedimiento por escrito significa 
establecer debidamente un mHodo estándar para ejecutar algGn
trabajoº. 

"Las siguientes fraces de C.L. Llttlefi.eld ampl tan la expl ic~ 
ctón: 11 procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a

cabo un determinado tipo de trabajo". Es importante que los -
procedimientos de operación se registren por escrito y se Pº!! 

gan a dlsposlclbn del personal en un manual. La existencia de 
un manual de operaciones sirve para Que la administración au
mente su certeza de que los empleados utilizan los métodos y

procedfmientos prescritos al llevar a cabo sus tareas. El ma
nual ofrece adem~s al personal una gula de trabajo, gula que
resultar~ particularmente valiosa para orientar a los nuevos

empleados11. "Una de las mayores oportunidades que existen pa

ra reducir el costo de oficinas radica precisamente en el ca!!!. 
pe de unlformacibn de métodos. "Siempre existe un mejor modo
de hacer cualquier tarea y una vez que se encuentra este mét,2. 

do, debe establecerse como el método que precisamente ha de -
seguirse. El hecho de que no se utilicen uniformemente los m~ 
jores métodos que existen para hace las tareas es causa de -
gran derroche de tiempo y esfuerzo en las oficinas. El manual 

de ~rocedtmfentos persigue ese objetivo". 
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Tambi6n fX.1Cdcn referirse: 

11al A tnreas y traóajos individuales: por ejemplo, cómo ope
rar una md.quina de c:ontaOilidad, 11 

11b) A prácticas departamentales, en que se indican los proc~ 

dirnientos· de oPeración de todo tul departamento." 

11c) A prácticas generales en un tirca dctcnninnda de activi-
dad. Como manunles de p,roccdimi""cnto comerciales·, de produc~ 

cidn, financieros, cte.'' [61 

Los manuales de procedimiento generalmente contienen un tex

to que señala las politicas y los procedimientos a seguir -
en la ejccuci6n de un trabajo, con ilustraciones a base de -

diagrmnas, cuadros y dibujos pn.ra aclarar los datos. En los_ 

marualcs de procedimiento de oficina es costunbrc incluir -
o reproducir las fonnas que se emplean en el procedimiento -

de que se trate, bien sea llcnp.das con un ejf3Ilplo, o con -

instrucciones para su llenado. 

James Hcndrick considera que el desarrollo de un procedimie!!. 
to escrito se lleva cinco db.s de trabajo !XJT un analista ~·-:: 

experirncmtaclo en Procedimientos, Esto incluye e1· tiempo para 

detenninar la afluencia actual del pa.pcl de trabajo, hacer -

algunas mejorías en aspectos de poca :imp:>rtancia de dicho -
tabajo, preparar un borrador, obtener aprobaciones y editar 

la ¡:ublicación, 

Con la experiencia conocida en M~ico no es arriesgado esta-

(lí} lllhalt Krauss Miguel,- Los 1'bnualcs de nrocedimientos en 
Ías oficinas, pOblicas, U,N;'A;~1. Pftg.,' 17,J9·:· 
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blecer que se necesita un mes en promedio para elaborar y 

editar un manual de procedimiento. 

Si fueren s6lo cien los procedimientos que deban ponerse por 

escrito en una empresa, se requerirtan dos años-hombre de -

trabajo pesado en el primer caso o cien meses-hombre en el -

segundo. 

He aqu! la importancia de establecer una t~cnica correcta o 
una guta especifica que determine la mejor manera para elab.Q. 
rar los manuales de procedimiento de una compañia. sin des-

perdlclo de tiempo, de esfuerzo o dinero. 

Los manuales de contenido múltiple. Ya se ha visto ·que un m.!!_ 

nual puede contener material de tipo diverso, lo que hace -

que los tipos mencionados no resulten siempre bien definidos. 

La inmensa mayorta de los manuales de oficina parecen estar
dtseñados intencionalmente para varios fines". 

Por ejemplo, A.F. Bortz hace notar: 

11 En la preparaci6n de cualquier manual de procedimientos --

.existen dos requisitos indispensables para asegurar su éxito: 

11 1'' Manifestación clara de las normas generales de la empre

saº. 

"2º Comprenst6n total de la organización b~sica de la misma". 

"Es decir, de poco servirlan las manifestaciones detalladas
de procedimientos, si al mismo tiempo la organizaci6n y las

normas b~sicas no son cuando menos medianamente firmes y CD!!! 

prensibles'.'. 
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DENrnO DE LOS ~~\l\UALES DE aJNTENIOO ~RJLTIPLE 
PODH-IOS ENaJNTRAR LOS SIGUIENTES TIPOS: 

- "Manuales de puesto.- El manual de organización estable-

ce "qué se va a hacer" y uqui6n lo va a hacer11
; el manual -

de procedimiento detcnnina, además. "cóoo se va a hacer11
• -

Existe lD1 tipo de manual llamado manual de puesto o m311ual_ 

individual o instructivo de trabajo. que precisa las !abo-

res, los procedllnicntos y rutinas de lUl puesto en particu-

las. Por ello, cuando el manual de puesto no sólo contiene_ 

la dcscripci6n de las labores, sino que explica córo deben_ 
ejecutarse, es un manual de organización y de procedimiento 

al mismo tiempo, es decir, es un manual de contenido nulti
ple.11 

- ''Mmuales de tlknicas, - Otro tipo de manual de con tenido_ 

múltiple es el manual de tl!cnicas, que trata acerca de los_ 
principios y tl!cnicas de una actividad detcnninada, Se ela

bora como fuente básica de referencia para el órgano respo!!. 
sable de ln actividad y como infonnnción general para todo_ 

el personal interesado en esa actividad." 

''Por ejemplo, Jolm W. Haslett hace la siguiente recaoonda·

ción, en relación con el departrunento de Sistemas: 11Uno de_ 

los primeros proyectos que debe anprendcr lll1 departmnento -

de sistemas, es la preparación de un manual que trate acer

ca de los principios y t&nicas de los sistemas. Este serv.!. 

rá como una fuente básica de referencia para el deoartamen

to y ayudará n capacitar n los nuevos miembros del personal 

de asesoría, nl mismo tiempo es una manera excelente de Pl'f!. 

¡nlar una infonnación Msica de los sistemas en toda la COfil 
pañía''. 
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DENTRO DE LA SEGUNDA CLASIFICACION DE LOS 
DIFERENTES TIPOS OE MANUALES SEGUN SU FUNCION 

ESPECIFICA O AREA DE ACTIVIDADES PODEMOS ENCONTRAR 
LOS SIGUIENTES TIPOS: 

-
11Manuales de ventas. Utiles si son manuales de poltticas y

ad i estramiento, pero no muy aceptables como manuales detall! 

dos de procedimientoº. 

-"Manuales de producción o ingenierta. La necesidad de coor

dinar el control de producción, fabricación, inspección y -

personal de ingenier(a, es tan reconocida que en las opera-

cienes de la fAbrica Jos manuales se aceptan y usan extensa

mente". 

-
11Manuales de Finanzas. Las responsabilidades del contralor

y tesorero exigen de el los que den instrucciones numerosas y 

especificas a todos aquel los que deben proteger en alguna -

forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprensión 

de sus deberes en todos los niveles de la administración". 

-
11 Manuales de personal. También llamados manuales de relaci.Q_ 

nes industriales, de reglas y reglamentos de oficina, manual 

del empleado, manual de empleo".(7) 

los manuales de este tipo, que tratan sobre administración -

de personal, pueden elaborarse destinados a tres clases de -

usuarios: 

1.- Para personal en general, que es el caso de los manuales 

del empleado o de reglas y reglamentos de oficina, y que --

usualmente dan a conocer las poi tticas y algunas veces proc! 

dimientos sobre: 

(7) Duhait Krauss Miguel.- Los manuales de procedimientos en 

las oficinas pObi icas, U.N.A.M. PAg. 19-20. 
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.. a) Prestaciones para el empleado. 
b) Uso de los servicios (bibliotecas, cafeter!a, etc.). 
c) Otros aspectos del Reglamento del trabajo, como asisten-

eta, vacaciones, pago de sueldos, etc. 
d) Otros temas de Interés general como tramitación de quejas, 

sugestiones, etc. 

2.- Para los supervisores, y en este caso tienden a comuni-
car las actividades y pollticas de la administración sobre -
la fonna en que el personal de supervisión debe dirigir el. -
esfuerzo de sus subordinados. Señalan las circunstancias en
las cuales los supervisores pueden ejercer su criterio para
el manejo de problemas del personal a sus órdenes, especlfi-
cando los pasos que deber~n dar para referir los asuntos que 
no puedan resolver por si mismos, a través de la l lnea de º!. 
ganización 1 a fin de que sean resueltos. 

3.- Para personal de departamento o unidad de personal, en -
cuyo caso podr~n ser manuales de organización de departamen
to o de pol!tlcas y de procedimientos especificas a cargo -
del departamento, como reclutamiento y selección de personal, 
ana!Isls y valuación de puestos, calificación de méritos, -
etc. 

-Manuales de otras funciones. Junto a las ventas, la produc
ción, las finanzas y la admlni straclón de personal, en todas 
las empresas se dan otras ~reas de actividad, o funciónes e! 
pectficas, como l.as compras, las relaciones públicas exter-
nas, los servicios administrativos (correspondencia, lnten-
dencla, etc.) dependiendo su importancia que en una oflclna
de prestación de servicios profesionales y en una empresa de 
transporte la de mante.nimiento serta una Area bAsica. 

Esto ha creado la necesidad de que se elaboren manuales que
cubran estas otras a reas de actl vi dad, que pueden adoptar la
fonna de manuales de poi !tlcas y procedimientos, como en los 

42 



casos de manejo de correspondencia, etc. 

-Manuales generales. También es usual que un manual no trate 
sólo una ~rea de actividades exclusivamente, sino que aborde 

dos o m~s ~reas especificas. As!, si bien puede haber manua

les de organizaciOn, de pal !ticas generales o de organiza--

ciOn de toda la empresa. 

Puede darse el caso de una empresa que tenga un solo manual
general, que abarque todos los aspectos mencionados para los 
diferentes tipos de manuales. 

-Para qué sirven los manuales.- Hay dos formas de saber para 
qué sirven los manuales. La primera puede ser conociendo las 

opiniones de los autores. He aqu! algunas: 

George R. Terry opina: 

"El empleo de los manuales de oficina auxi 1 ia para obtener -

el control dese-ado de los esfuerzos de los empleados de una

empresa11. 

"En esencia, un manual de oficina es un recurso para ayudar
a la orientación de los empleados. Puede ayudar a hacer que
las instrucciones sean definidas, a declarar poi iticas y pr.Q. 

cedlmientos, a fijar la responsabi l ldad, a proporcionar sol!!_ 

cienes r~pidas a los malos entendimientos y a mostrar c6mo -
puede contribuir el empleado al logro de los objetivos de la 

compañia, asi como a sus relaciones con otros empleados. Los 
manuales liberan a los miembros de la administraciOn de te-

ner que repetir información, explicaciones e instrucciones -
similares. La uniformidad, la accesibilidad y la reflcxiOn,

estAn entre las ventajas de un manual. En muchas empresas, -
se consfdera que los manuales son una obligaci6n 11

• 

"Paul G. Oreschen enumera algunas ventajas de los manuales,-
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de los cuales las m~s sobresalientes son: 

- Estimular la uniformidad. 
- Eliminar confusi6n. 
- El !minar Incertidumbre y dupl icacl6n. 
- Disminuir carga de supervisi6n. 
- Servir de base al adiestramiento. 
- Base para programas de simpl lflcacl6n del trabajo y con---

trol de costos. 
- Evitar la lmplantaci6n de procedimientos incorrectos. 
- Presentar lo que se esta haciendo. (B) 

Por último, De la Llera y Carrillo dicen: 

"El cumplimiento de las normas o rutinas de trabajo debe as~ 
gurarse aun cuando cambien los individuos que las ejecutan .. 
y supervisan o desaparezcan de la organización quienes las -
crearon. Para lograrlo, para asegurar su permanencia y para
facll ltar su aprendizaje a nuevos jefes y empleados, deben -
consignarse en un manual o instructivo". 

Entre las principales ventajas de los manuales se cuentan: 

-Poner en pr~ctlca el principio excelente de consignar toda
instruccl6n por escrito, lo que simplifica la determlnacl6n
de responsabl l ldades en caso de fallas o errores. 

(B) Duhalt Krauss Miguel.- Los manuales de procedimientos en 
las oficinas pülbicas, U.N.A.M. P~g. 20-21. 

-son el medio m~s simple y eficaz para enseñar el trabajo a
las nuevos empleados. 

Facilitan la seleccl6n de empleados, ya que son un magnifico 
medio para examinar sus aptitudes de comprensl6n e lntellgen_ 
cla para el trabajo. 
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-Ayudan a controlar el cumpl !miento de las rutinas y evitan

su alteración arbitraria. 
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!NVESTIGACION DE LA AMA 

"La f!Jnerican Management Association hizo una encuesta entre-
500 empresas de los Estados Unidos, elegidas al azar. La m&s 
pequeña tenla 15 empleados, la m&s grande 25D 000. Sus lngr~ 

sos brutos fluctuaban entre 5D DDD y 1DO millones de d6lares 

anuales. 

Reclbl6 134 respuestas Otiles y detalladas. Revls6 cuidados~ 
mente 56 manuales de oficina en uso. 56\o el 26.8% usaban al 

gOn tipo de manual y de éstos s6lo la tercera parte eran ma

nuales de procedimiento. 

En otra de sus encuestas de la American Management Associa-
tlon obtuvo estas respuestas de las compañlas: 

1.- De las 134 empresas participantes, s6lo 10 respondieron

que los manuales no logran su cometido, o no totalmente. 

11. La mayorla de las insatisfechas Indican que no los revi
san peri6dicamente para mantenerlos al dia, o que no contie-

nen la infonnación suficiente. 

111. Algunas de las empresas satisfechas, expresan su grado

de satlsfacci6n con respuestas como éstas: 

No cabe la menor duda 

Es nuestra Biblia en la oficina 
Muchlslmo 

Fuera de toda duda 

Todos estamos satisfechos 

IV.- Los principales prop6sitos que guiaron a las empresas a 

elaborar sus manuales fueron: en Orden decreciente de lncl-

dencia: 
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Necesidad de uniformar ciertas actividades de 1utina en la_ 

empresa. 

Sirviera cano un auxiliar en el adiestrrunicnto de ruevos ~ 

plcrulos. 

Infonnar al personal sobre prticticas de oficina 1 los servi

cios de cµe p..ieden disporcr y la .fonna de obtenerlos. 

Proveer una referencia adecuado.. 

Avisar sobre nonnas de alta gerencia. 

Auxiliar a los supervisores. 

Una anpresa manifestó que su m.1.nual se hizo con el fin de - -

eliminar trabajo innecesario y cst~RJlar un antilisis de los_ 

procccHmientos· y responsabilidades, ~.to es, _!}arte de un -
programa de sirnplificaci5n de trabajo). 

Otra conf'es5 que la e laboracidn del mnnual había provocado -

un a11<.ilisis de las pr:kticas ~ctut1lcs, aunque no tenían pen

. sado hacerlo cuando proyccta:rnn el manual. 

V, - Los princiµiles loc;ros- cspcc'.líicos obtenidos mediante 

los· manuales fueron, en orden decreciente de incidencia: 

l , - Unifonnidad de procedimiento, 

2,- ?-.fejor entendimiento de las nonnas de la anpresa, de la -

responsabilidad in:iividual y de los procedimientos y ha sido 

un cx:celentc nuxil.iar en el mejoramiento de las relaciones -
obrcro-pa trona les, 

3.- L..'ls bordarles del mamial cano instructivo(de TJ.ICsto o de 

adiestramiento). 
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4. - Ahorra tiempo. 
s.- El manual ha hedo que el trabajo sea mejor. 

6. - Expedita los cambios necesarios. 

7. - Da por resul trulo un mejor control de nonnas y procedí- -

mientas. 

8.- C.Onsti1llye un punto central para la revisión y evalua .. -

ci6n de nonn3.S y problemas. 

9.- Ha reducido los costos, 

VI.- Se obtuvieron interesantes c.omcnta:rios sobre los marua

les, cano los siguientes: 

1. - Se tiene a mano los detalles de un puesto nüentras el -

empleado cstll ausente por cnfcnnedad o vacaciones, 

2. - La preparaci6n de los procedimientos por escrito forza -

la p:m:leración, en detalle, de las nonnas de la empresa y -

una vez: estudiadas, se siguen con constancia. 

3.- O.mrrlo hay cronbios de personal sinic para que continaen_ 

los procedimientos standard, Evita discusiones respecto a la 

fonna de actuar y sienta procedente, 

4,- Se presta. la atcncidn debida a las actividades esencia-

les de la empresa para su estudio, unifonnidad y prC1T11lga- -

ci6n en totln la empresa. Un medio rápido para infonnar al fJ.!l. 
pleado de nuevo ingreso sobre las reglas, reglamentos y be .... 

neficios de la empresa. Es más seguro que al fiarse de los -

supervisores. El empleado JUede consultarlo cuando sea nece

sario, La aplicaci6n funciona con unifonnidad y sin confun-

siones. 

S.· El beneficio principal se deriva del análisis de procedi 

mientas a q.ic conduce la preparaci6n de un maJU.lal. 
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6. - El costo inicial de <lcsarrol lar muchos de los procedi

mientos, es irrasorio atando se distribuye entre muchos_ 

años que pennanecen (Los proccxlimicntos) firmes. 

VII. - Estos cancntnrios contestan por si solos los principa

les inconvenientes que se atribuyen a los manuales y que re

conoce Tcrry. 

1. - OJcstan demasiado. 

2, - Significa demasiado traOO.jo. 

3. - Anquilosan la iniciativa. 

4. - No dan rcsul tado en nucs tro caso. 

En una encuesta má-s reciente de L1. American Managancmt Asso

ci::ition realizada en un seminario al que asistieron represe!!_ 

t:mtcs de 80 compañías, calificaron así los beneficios de -

los marnales: 

Ex:cel ente cano medio de: 

a) Guias <le trabajo a ejecutar, 

· b) Clasificaci6n de las estructuras de la organización y de_ 

las responsab i1 id.ad es. 

e) Unifonnidad de la interpretación y aplicaci6n de las pol! 

ticas. 

d) Revisión constante y mejoramiento de las rolíticas y pro

cedimientos. 

e) Auditoría interna de poHticns, procedimientos y contra- .. 

les. 
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Buenos como med lo de; 

f) Coordinación de actividades, 

g) Eliminación de duplicaciones innecesarias. 

Sólo regulares come medio de: 

h) Afluencia de información administrativa. Una afluencia -

completa de esta información requiere que los datos sean co

municados a todo lo largo de la l 1nea de organizaci6n. Pue-

den usarse los manuales para comunicar hacia abaje de la li

nea; pero deben buscarse otros medios para comunicar hacia -

arriba. 

i) Adoctrinamiento. El adoctrinamiento no puede ser efectiva 

entregando tan sólo un manual al nuevo empleado, no importa

lo bien diseñado que esté. Ser~ una ayuda; pero necesita su

plementarse con una referencia a los temas seleccionados de
interés primario para el nuevo err.pleado y con técnicas de -

adoctrinamiento individuales. 

j) Adiestramiento de supervisión y desempeño ejecutivo. Un -
adiestramiento efectivo requiere repetici6n y referencia a -
ejerq•los, cosas ambas que deben evitarse en los manuales si
se quiere que éstos sean unos instrumentos de referencia ver. 
daderamente efectivos. ( 10) 

(10) Graham Kellog M. Preparación del Manual de Oficina (Es

tudios de investigación No. 36) México, Editorial Reverte. -

S.A. 1962 pp. 32 
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CAPI'!ULO IV 

4. l METOOOLOOIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS 

4.l.l DEFINICION DE PROCEDIMIENTO 

Es un conjunto de actividades a seguir, que buscan la simpli

ficación del trabajo y con ello incrementar la productividad 

de los sistemas de una empresa. 

Para el adecuado desarrollo de un procedimiento siempre hay -

que hacerse las siguientes interrogantes. 

¿Quién?, que se refiere a la persona que debe realizar una a,g 

tividad específica. 

¿cómo?, que se relaciona a la manera de realizar la actividad. 

¿cuándo?, que se refiere a la periodicidad con que se debe d_g 

sarrollar la actividad menciona~a ya sea diaria, semanal, me.!! 

sual, etc. 

¿Para qué?, que se refiere a la finalidad que se persigue con 

el desarrollo de la actividad y que podría ser una meta u ob

)et6 específico. 

Por l.o tanto el procedimiento nos señala al responsable del 

desarrollo de una serie de actividades, la forma y periodic! 

dad en que debe desarrollarlas, as{ cano el objetivo o meta 

específicos que se pretenden lograr mediante su realización. 

Así mismo, los procedimientos pueden ser: 

- Para producir un artículo. 

- Para tramitar un documento. 

- Para lograr un servicio. 
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- ·Para vender un producto. 

4, 1.2 ~IDO DEL PROCEDIMIENI'O 

El contenido de un procedimiento n la hora de su elaboraci6n 
deberá de contener los siguientes puntos: 

• • N(J.ll!RE DEL PROCEDIMIENTO: 

Se deberá anotar el norrbre del procediuúento, asi como nl -
sistenn o subsistema que pertenece (en caso de pertenecer a_ 
cualquiera de ellos). 

II • • Sil OBJfil'IVO: 

Se deberá establecer el objetivo que se busca al realizar un 
procedimiento, indicando los fines que se desean obtener. 

III .- SUS POLITICA.S O NORMAS DE OPERACICJi: 

Se establecerán todas aquellas políticas o normas de opera-
ci6n que deberán seguir todos los que intervienen en las di
ferentes operaciones o actividades del procedimiento. con el 
fin de que se aplique a cono can correctanente la responsab,i 
lidad de cada uno de los interventores del procedimiento. 

IV • - DESCRIPCION NARRATIVA: 

¡!qui se utiliza un fonnato disellado para la elaboración del_ 
procedimiento conteniendo los siguientes p.mtos: 

. Intervención del área o puesto responsable de la operaci6n 

o actividad a realizar. 

Paso número (el número de pasos a seguir). 

~raci6n o actividad. - Aqui se describe la operaci6n o as 
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tividad que se realiza en cada uno de los pasos a seguir en_ 
el procedimiento, 

. Firmas (de elaboración, aprobación y autorizaci6n del pro· 

ccdimicn to) • 

• Fecha de irnpl:mtnci6n del procedimiento . 

. Fecha de actualizaci6n del procedimiento . 

• NÚ!ooro de hoja. 

V .- FORMAroS: 

h¡ui se incluyen todos los fonrotos que se utilizan en la 

operación del procedimiento. 

VI. - DIAGIWI\ DE FlillO: 

Aquí se elabora el flujo de cada wm de las operaciones del_ 

procedimiento, indicando al responsable de cada área que in

tenriene. 
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'I. 1. 3 ~ffiTOOOLOGIA PARA LA aABORACION DE PIUCEDIMIEITTOS: 

1.- Selccci6n de Estudio: (idcntificaci6n del problema) en_ 

este punto puede ser: 

Ibr pro,grruna de trabajo. 

Por solicitui expresa del flrea. 

Por detccci6n de necesidad (Auditoria Administrativa). 

2. - Recopilación ele Infonnacié3n: 

En la rec0Pilaci6n de la infonnaci5n se deberán de contera ... -

plat' los siguientes· puntos:i 

al Estudio prelimin.i.r,"' Se analizará la opcraci6n del área .,. 
involucrada o puede ser en base a una auditoria acbninistrati 

va aPlicada y· la cual sugirie3 la elaboracian de un procedi--=

m:i'cnto, 

bl Procedñniento anterior,~- Se recopilara la infamación de_ 

un procedimiento vigente: en caso de existir este se actUáli 

Z.."li:'d de itcuerdo a las ruevas actividades del área, 

el Situaci'én actual, - Se analizará la situacH3n actual del -
área. o áreas involucradns en la opcracidn del procedimiento_ 

a preparar, 

dl DJa.unentación requerida, - Se recopilará toda la docwnen~ 

ci6n que se utilizar§. en la operación del procedimiento n -

claixn.iar .. 

el Entrevistas con el personal del área,., Se entrevistará al 

pcrSonal ínvolucrado en la operaci5n del procedimiento a el!!_ 
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borar, dichas entrevistas pueden ser directas o en base a -

cuestionarios a fin de preparar el análisis. 

3.- Análisis y Diagnóstico: 

En el análisis y dianóstico, se deberá de preparar un análi

sis detallado en base a las entrc\ristas con el área involu-

crada en la operación, en los formatos que se cstan utiliz3!! 

do, del personal que intcn.ricnc en la operación y de esto -

elaborar w1 diagnóstico, el cual nos indique si es necesario 

elaborar un procedimiento o un sistema, en el caso del proc~ 

dimicnto, se prepara este y elabora la propuesta. 

4. - Propuesta concreta: 

Una vez que se elaboró la propuesta concreta, se prcpard pa

ra la revisión con el área involucrada. 

s.- Rcvisi6n: 

Se consideran los siguientes ptmtos. 

• ClJSCIVUCiones • 

• ftbdi ficaciones . 
• Miciones. 

6. - Aprobación: 

Una vez que el área involucrada esta de acuerdo con el proc~ 

dimicnto el titular de la misma finna de aprobación en el 

procedimiento a fin de su publicación e iJfl>lantación. 

7. - Publicación e iJll>lantn.ción: 

Una vez que se aprobó, se pública a todas las áreas involu--
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eradas con la operación del procedimiento, as! como se esta
blece la fecha de implantación y supervisión del procedimle~ 

to. 

a.- Revisión y/o actual iZ3cl6n constante: 

La revisión del procedimiento se hace normalmente cada 6 me
ses o cada ai'io seg!'.in sean las necesidades del area o en su -

defecto cada vez que la auditoria administrativa aplicada lo 
solicite. 
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CAPITULO V 

5.1 DIFERENTES CONCEPTOS Y EJEMPLOS EN CUANTO AL USO DE LOS -

TERMINOS MAS COMUNES EN ORGANIZACION. 

5.1.1 OBJETIVO.- Es el fin o meta que se pretende alcanzar, -
ya sea con la realización de una sola operaci6n 1 de una acti

vidad concreta, de un procedimiento o de todo el funcionamien 

to de la institución. 

EJEMPLO OBJETIVO DE LA DlRECC!ON DE FINAllZAS Y ADMINISTRAC!Oll: 

Apoyar a todas las Areas del Instituto, proporcionando, pla-

neando, organizando, dirigiendo y controlando los Recursos Hy 

manos, Financieros y Materiales que requieran para el logro -
de sus objetivos. 

5.1.2 FUNCION.- Es un grupo de actividades afines y coordina

das necesarias pa.ra alcanzar los objetivos de la lnstltucl6n. 

EJEMPLO, FUNCION DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINIS.TRACION: 

. Dirigir y coordinar la adquisición, control y distribución de 

los Recursos Materiales requeridos por las Areas del Institu

to. 

Recursos Materiales 
Activos Fijos 
Papelerla y Artlculos de Escritorio 
Vehlculos 
Etc. 

5.1.3 ACTIVIDAD.- Es un conjunto de actos realizados por una

o varias personas a fin de lograr una función. 
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EJEMPLO, ACTIVIDAO OE LA GERENCIA OE AOQUJSICIONES: 

Adquirir los Recursos Materiales a sol lcitud de las diferen
tes áreas del Instituto. 

5.1.4 OPERACION.- Es cada una de las acciones, flsicas o meQ 

tales, pasos o etapas que es necesario ejecutar para llevar
a cabo una actividad o labor detenninadaª 

EJEMPLO, OPERACION OE LA GERENCIA OE AOQUJSICIONES: 

Elaborar pedido al proveedor en original y 4 coplas. 

5.1.5 POLITICAS.- Es una norma de carácter general que guia

la actuación de los integrantes de la institución sobre una
funci6n determinada, para alcanzar los objetivos. 

EJEMPLO, POLITICA INSTITUCIONAL: 

Todo el personal de nuevo ingreso deber~ ser contratado por
un periodo máximo de 90 dlas. 

5.1.6 MANUAL.- Es un documento que contiene en forma ordena
da y sistemática, Información y/o instrucciones sobre Histo
ria, Organización, Polltica y/o Procedimiento de una empresa. 

5.1.7 ORGANIGRAMA u ORGANOGRAMA.- un organigrama u organogr~ 

ma que expresa graflcamente la estructura orgánica de una -

Institución o parte de el la, y las relaciones entre las uni
dades que 1 a componen. 

5.1.8 OIAGRAMA OE FLUJO.- Es la representación gráfica de -
cada una de las actividades que Integran un sistema y/o pro
cedimiento. 
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Símbolo 

D o 
<> 

CJ 

Sl'ffiOLCGIA PARA LA ELhllORACI(lN DE UN DIAGIWI\ DE FLUJO ,\ll'fl 
~ISl'RAT!VO. -

Nonbrc 

Opcrnci6n 

Dispa.raJor 

Dccisi6n o nl
tcmativa. 

Archivo 
definitivo. 

Archivo 
temporal. 

Conector de 
páRina. 

Dcscripci6n 

Rcorcscnta la cjccuci6n de una 
actividad relativa a un orocc-
dir.tiento. · 

Indica el inicio de un nroccdi
micnto, conteniendo el ñombre -
de llste o el nombre de la imidad 
administrativa donde da inicio. 

Indica un pllllto dentro del flu
jo en· que son posibles varios -
cmn.inos alternativos. 

Indica que se guarda un documcn 
to en forrnn pcmnancntc. -

Tndicn que se guarda un documen 
to en fonn.1. eventual. -

Representa una conexi6n o enlace 
con otra hoja diferente, en la -
que continein el diaP.rama de flu
jo. 
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o 

e ___ ) 

--E 

Enlace de 
Conunicación 

Conector 

Inicio o 
tennino 

Direcci6n de 
flujo. 

Anotaci6n 

Renrcsenta ln trnnsmisidn de in 
fofmaci6n de 1.U'la parte a otra. -
(Ejer.iplo: Tclefonic!lnk!ntc) 

Se usa para t..mir o relacionar -
parte del diagrama con otra del 
misroo, dentro de la mism..1 pá~i
nn. 
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tennina un diagrama; puede ser 
acción o lu~ar; además se usa :
para indicar tma unidad adminis 
trativa o persom1 que recibe o: 
proporciona infonnaci6n. 

Conectar los sírrbolos, scf'ialnndo 
el orden en que deben realizarse 
lns distintas nctivicfadcs. 

No formn parte del diagrama de -
flujo. Se usa para comentarios -
adicionales a una actividad¡ se 
puede conectar a cualquier símbO 
lo del diagrama en el lugar don':" 
de la anotación sea siRJlificati
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CAPUULO VI 

6.1 CASO PRACTIVO DE UNA ORGl\NIZACION DE TIPO PARAESTATAL. 

En el siguiente capítulo se presenta un caso práctico de or

ganización dentro de una empresa paraestatal, en el cual se 

puede ver el manual general de organización, sus políticas -

generales de administración y par Último algunos de los pro

cedimientos utilizados en el área de Recursos Hwnanos. 

Para la elalx>ración del manual general de organización se d.i 

señ6 un formato, el cual se utiliza para anotar el objetivo 

y funciones de cada una de las áreas que integran a estil em

presa. 

Por lo tanto en este caso práctico se indica la importancia 

que tiene la utilización de las herramientas mencionadas pa

ra que una empresa de tipo paraestatal pueda funcionar con -

mayor efectividad y productividad, así cano para el logro -

más oportuno de sus objetivos. 
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6.1.l ?Wfil.M. Gf.NEílAL DB.ORGJ\NIZACION 

JWrECEDENTES HISTORICOS. 

El din 3 de Enero de 1970 nace el Instituto de fa Vivienda,_ 

con doAicilio social en Toluca, 

Su objetivo es proioover, i:iroycctar y constnür vivienda para 

venta o renta, dirictid;i. a la ~hlaci6n economicnixntc débil_ 

que, con normas de higiene y com:ididad, según la rcp.i6n y -

las condiciones econ6mic...1s de que se trate, se destine por -

una sola vez. a jefes de fnmi lia sin otra propiedad, Comprar 
1 

fraccionar, mejorar y explotar inmuebles (fraccionamientos r 
edificios industriales, comerciales y sociales), con fines -

lucrativos. Rcp.encr;i.r tu~rios en zonas urharms o rurales. -

L1 rirorroción de la vivienda puede ser con inversión no recu

perable, en cuyo caso se requiere el acuerda del Consejo. -

Proponer a las autoridades ncdidas de urbanizaci6n. Adquirir 

y operar cnnterns, min.1s y fábricas de m:tteriales de constru~ 

ci6n, Ailem.'is debe ser el conducto para solicitar expropio- -
cioncs de cj idos. 

Cn 1974 se le adicionan facultades n.:1.ra: colabornr en la rc

p:ularizaci6n de los asentamientos; le.i::alizar la tenencia de_ 

ln tierra; investir.ar la sitU.'.lci6n de los recursos humanos;_ 

prorrrn:cr nuevas fuentes de trabajo, medios de c<lucnci6n, di

fusión y desarrollo de la comunidad; l'lCjorar In capacidad -

productiva y la mano deobra de los habitantes del Estado. 

Su patriroonio inicial fui5 de ZO millones de pesos, Sin embar. 

ELABORO APROBO AllTORIZO 

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 F~CHA DE ACTUALIZACION: 1 HOJANO. 
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go, se cstablcci6 la posibilidad de ser incrcrrentado, bien -

sea por sus proriios recursos o por aportaciones de terceros. 

Lo administra un Consejo integrado por un Presidente y cua-

tro Vocales. Debe celebrar unn rcuni6n mensual y su ejerci-
cio se limita n tres afias, 

Es ln autoridad suprcm'.l del Instituto y tiene coro funciones 

específicas las de fonnular el reglamento interno; aprobar -

progr::unas y presupuestos: dictar nornus, establecer crite- -
rios y fijar intereses por cobrar en sus or>eraciones, así C2, 

m el trntl.tc de los actos de dominio del Director \..encral, -

Este y el Auditor Externo son nombrados por el Consejo a Pr.2.. 
puesta del Scf'ior Gobernador. 

El Director General cS el Apoderado C.Cncral y puede delegar_ 

sus poderes, previa infonn.1ci6n de su dC'cisi6n al Consejo. -

ü:m la aprobación de éste puede afectar los bicne del patri

JTDnio del Instituto, Sus foociones, adem.ls, son las de seles_ 

cionar y contratar al personal; proID.'.lvcr el ftmcionamiento -

de los prografl\'.ls y el presupuesto, así coroo rendir t.m. infor
rre mcnsua.l. 

ELABORO APRnen A T 

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 FECHA DE ACTU4LIZACION: 1 HOJANO. 
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s,15r; .nmrnrCA. 

Constitución P0lític:-1 de los Estados Unidos ~lcxic:mos. 

Constitución Politicn del !:Stado Libre y Soberano de ~lcxico. 

l.cy 0r'!5nica de la Administración Pública del C.Obicrno del ~ 

Estado de \léxico. 

Ley Rc~l;uncnturia del Artículo 209 de la Constituci6n Polít!_ 
en Loen!. 

Lcr de Catastro del Estndo de ~~xico. 

Ley para In Coonlin.:tción y Control de los Organisros Auxili!!. 

res )' Fideicomisos del Estado de México. 

Ley Orr,tinicn del Prcsu~1csto de E~rcsos del Estado de \léxico. 

Ley Orgánica 'hmicipal. 

Ley que crea el Or~anismo Público Descentralizado de Car.tic-

ter Estatal dcnominndo "Instituto de fa Vivienda". 

Ley de cooperación para Ohras Públicas. 

Ley C.Cncral de Ascntnmicntos llum:mos. 

Ley de Asentamientos lltn11.·mos del Estado de México, 

Ley de Sc~ri<l.'l<l Social para los Servidores Públicos del Es

tado, de los ~lunicipios r Organismos Públicos Descentraliza
dos. 

Ley de Ingresos del Est.1do. 

Ley de llacicnd.1 del Estado de México. 

Ley de llncicnda ~lunicipal. 

Lcr sobre 1\dquisiciones, Ennjermcioncs, Arrendamientos, J..lvt

tcnimientos r Almacenes. 

ELABORO APROBO 1·~ 

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE OIAECTOA GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 i:ecHA DE ACTUALIZACION: 1 HOJA NO. 

" 



Ley de llcsponsnbil idadcs de los Servidores Públicos del Est!!, 

do y ~lmicipios. 

Estatuto Jurídico de los Trabajadores al Sctvicio de los Po

deres del Estado, ~lmicipios y Organismos Públicos coordina

das y dcsccntrnli:rndos de car:ictcr Estatal. 

Reglamento del Tribunal de Arbitr:ijc instituído por el Esta

tuto Jurídico de los Trnbnjndorcs al Servicio del Estado y -

}.lmicipios. 

Rcglnmcnto de la Ley de Fraccionamientos de Terrenos del Es
tado de México. 

Reglamento del Consejo Estatal de Planeamiento y Desarrollo_ 
Urbano. 

Reglamento de Peritos Responsables de Obra. 

Rcglmrcnto de la Ley para ln coordinaci6n y control de los -

OrganisrrPs Auxil iarcs y Fideicomisos del Estado de M6xico, 

ELABORO APRC'!Bn "'" 

GERENCIA DE ORG. V SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 FECHA DE ACTUALIZACION: 1 HOJA NO. 
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ORJETf\'OS GD'EJt\LES nm. INSTITirro nE lA VIVICNTJ..\. 

Promover el c:unbia parcr rcno\•ar la im.1gcn de la Administra-

ci6n Pública con una operación sana, transp3rcntc y con sen
tido hum..'lno. 

Proll).)vcr Wl mejor nivel de vida de la poblnción ln:lr~inada '!>!!. 
ra reducir la presión soclnl. 

Promo\·c-r el Dcs3rrollo Regional del Estado, para coadyuvar -
en In dcsccntrali~ación de la vida nacional. 

Participar como agente re~ulndor en el mercado inmobiliario_ 

p.::m1 disminuir ln especulación y ordcror el poblrunicnto. 

ELABORO APROBO A TORIZO 

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 FECHA DE ACTUALIZAClON: 1 HOJA NO. 
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AmIBUCIGNES: 

Artículo 2°dc la Ley Org1'inica: El Instituto de la Vivienda • 
tendrá por objetivo: 

I. Proyectar y construir viviandas ccon6micas y edificios_ 

multifamiliares 1 procurando la rcgencraci6n de zon:1s de 

tugurios y viviendas insalubres e inadecuadas, tanto en 

las zonas urbanas como en las rurales. 

rr. Construir dichas viviendas a bajo costo para destinar -

las rncdinntc la venta o el n.rrcmlamicnto a satisfacer -

fas necesidades de grupos y personas econ6rnicrunente <lé
bi les. 

I U. Promover y organizar fraccionamientos, realizar obras -

de urbnnizaci6n, de comtmicación, construir casas habi

tación, edificios para servicios ptíblicos o privndos o_ 

destinados a fines industriales, comerciales 6 sociales 

con fines lucrativos. 

IV. Comprar, fracdonnr, vender, pen11Utar, arrendar, acond!_ 

cion1.r, conscrv<tr, mejorar, explotar, operar y constru

ir irunuehlcs por cuenta propia o de terceros. 

V, Promover y apoyar estudios relacionados con su objetivo 

y cooperar en program:i.s dirigidos a los sectores de más 
bajos ingresos aún cuando los fondos que se inviertan -

no sean recuperables, previo acuerdo del consejo de ad
ministración. 

ELABORO APROBO 

CiERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR CiENERAL 

FECHA oe PUBLICACION~ 1 FECHA DE ACTUAt.IZACION: 1 HOJA NO. 
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VI. Proponer n las outorid:1dcs medidas de urbaniznci6n. 

VII. Realizar las ohrns y constmccioncs dircctarncntc o por 

medio de ter1:cros 1 celebrando en este caso los contra

tos ncccsnrios para nsC!-,'ltr.tr que las obras se real icen 

a bajo costo, de acuerdo con cspecificncioncs precisas, 

dentro de los plazos que se csti!lulan y exigiendo las_ 

garantías adecuadas del cx:icto cumpl imicnto de los mi2._ 
1005, 

VIII. Adquirir canteras, minas <le arena, y en ~cncral, mate

riales de con.<>trucción, así como los equipos e instal~ 

dones necesarias para fabricar dichos 111.'.ltcriales cu.'!! 
do tales medidas sean aconscjn.blcs. 

IX. Colnborar en la rcgul3riznción de los asentamientos de 

núcleos de poblnci6n con el objetivo de contribuir al_ 

uso más rncional del suelo urbmlo del Estndo de "léxico. 

X. LcRalizar la tenencia de la tien·a en las áreas afect:!_ 

das por c-1 dcsbor<lnmicnto en la cnti<lad, con el pr6po

sito <le- facilitar ln adquisición de un lote de terreno 

o casa h;i.bitn.ción n. personas económicrurcntc débiles, • 

que constituya el pn.trimonio fami1iar. 

XI. Investigar la situación de los recursos humanos en la_ 

cnticbd, para dctcrmin.:ir su participn.ción en la activi 

dnd económico social y hs carnctcr!sticas de su movi
lidad ocupacion.."ll. 

XII. Reducir el desempleo mediante la prorroci6n de nuevas -
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fuentes de trabajo y ln prorooción de la calificaci6n -

de la mano de obra para elevar la productividad. 

XITI. Promover los medios de cducaci6n, difusión y desarro-

llo de la comunidad que puedan incidir en el incremen

to de la capacidad productiva de los recursos htunanos_ 

en el Estado. 

XIV. Promover el mejor aprovechamiento de la capacidad pro

ductiva de los habitantes del Est.'.l<lo. 

')JI. Promover la capacit,ición de In mano de obra disponi-

ble en el Estado, para lograr su aprovechamiento en -

nctivldadcs productivas o de maquila. 

XVI. En general. realizar todas las actividades cncaminadn.s 

directamente o indircctruncntc al cumplimiento de los -

fines y funciones Mtes indicadas, 
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ESTRUcnJRA ORCu\~IC\. 

CG'l'SP.JO DE ;\['MINISTRACIO.'l. 

1.0 D!Rfi:CJ(l~ G!,~ERAL 

1.0.1 SECRbTARIO PARTIQJL\R 

1.0.2 DIRECIUR DE RELACJO)IES PUBL!C\S 

1.0.3 ASISTrnCIA IT.CNICA 

1.0.4 ASISTENCIA A!J.UNISTMTIVA 

1.0.s SECRiffARIA PARTIOJL\R 
1 .0.6 GERENCIA DE SEGU!U!l,\D INTERNA 

1.0.7 GERENCIA DE SEflJR!ll\D EXTERNA 

1.1 DIRECCIO~ DE ACCHN URft.\NA 

1.1.1 l\StSTEiVfE 

1.1.2 SUBDIRECC!ON DE PLWEACION 

1.1.2.1 GERENCIA DE Pl.ANEACIO.'l 

1.1.Z.2 GERENCIA DE PRCMJCI<l~ 

1.1.2.3 GERENCIA DE INTEGlt\CION 

1.1.3 SUBD!RECC!ON DE EVAlll~ClON Y CXN!'ROL 

1.1.3.1 GERL'ICIA DE SISflNAS INRJRMATIVOS 

1.1.3.2 GERENCIA DE EVAWAC!ON 

1.1.3.3 GERENCIA DE com·1!0L 

1.1.4 SUBDIRECCIOO ClNERCIAL 

1.1.4.1 GERENCIA DE All>llNISTMC!ON DE VENTAS 

1.1.4.:? GERENCIA DE VENTAS Y TRAMITES llIPOTECARJOS 

1.1.4.3 GERENCIA DE MERCAWfECNIA 
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. 

1. 1.5 SJBDinrccm~ DE GESl'ION 

1.1.5.1 GERENCIA DE SEClJIMIENID 

1. 1.5.2 GERENCIA DE PROYECTO MARIANO ESOJBEOO 

1.2 DIRECCION DE ACCION RURAL 

J ,2,1 S!BDIRECCION DE DESAHROLUJ RURAL E IITTEGRAL 
I .2.1.1 GE!lli...,CIA DE DESARl<OLUJ SOCIAL 
l, 1, 1.2 GERENCIA DE PRCMJCION 

1.2.2 SIIBDIRECCION DE CDNSDllJCCION DE VNIENDA 
1.2.2.1 GEIUo~CIA DE AlJl'OCONSTR!JCCION 

1. 2.2.2 GERENCIA DE OPERACION 
1. 2.3 GERENCIA DE CDNTROL DE GE:i'TION 

1.3. DIRECCION DE INTEGRACIO.~ SOCL\L 

1.3.1 ASISTENTE 

1.3.2 SJBDIREC. DE PLANEACION TECNICA ,PRCMJCION Y VINC. 

1.3.2.1 GERENCIA DE PHDYECTOS Y COSfOS 

1.3.2.2 GERENCIA DE EVALUACION DE PROGlWl\S Y SERVICIOS TEC. 

1.3.2.3 GERENCIA DE PRCMJCION Y VIIUJLACION INTERISfITUCIONAL 
1.3,3 SJBDIRECCION DE OPERACION SOCIAL 

1.3.3.1 GERENCIA DE DESARRDL!D CXMJNITARIO 

1.3.3.2 GERENCIA DE CALIFICACION AL SOLICITANTE 

1.3.3.3 GERENCIA DE CXfüRATACION 

1. 3.3.4 GERfü¡cIA DE r~sCRITURACION 

1.3,4 SJBDIRECCION DE PL\NEACION Y CDNTROL 

1.3.4.1 GERENCIA DE ro~rnoL OPERACIONAi. 
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1.3.5 SUBDIRECC!CW DE IJE5ARROLLO lolJNICIPAL 
1.3.5.1 GERENCIA DE INVESTIGACIOO 

1.4 DIRECCION DE FINANZAS Y A!MlNISTRACICtl 

1.4.1. ASISTENfE 

1.4.Z RESPCWSAELE DE LA PW/fA TABIBIDCK 
1.4.3 SUBDIRECCICN DE FINANZAS 

1.4.3.1 GERENCIA DE TESORERIA 
1.4.3.Z GERENCIA DE PRESUPUESTOS 
1.4.3.3 GERENCIA DE ASOCIACIOO EN PA!ITICIPACIOO 
1.4.3.4 GERENCIA DE aJBRANZAS 

1.4.4 SUBD!REO:ICN DE A!MINISTRACICN 
1.4.4.1 GERENCIA DE ~ISICICNES 
1.4.4.Z GERENCIA DE ORGAIHZACIOO Y IJE5ARROWJ 
1.4.4.3 GERENCIA DE AIM!NISTRACICN DE PER.'n1AL 
1.4.4.4 GERENCIA DE SERVICIOS GENERA!.ES 
1.4.S SUBDIREa:IOO DE cn/fRALCRIA 

1.4.5.1 GERENCIA DE CDNlllOL DE OPERACIONES D.I.S. 
1.4.S.Z. GERENCIA DE REGISTllJ COOTAELE 
1.4.S.3 GERENCIA DE lIM'ROLDE PllOYEC'JUS EN AIKN. D.V.A. 
1.4.6 SUBDIRECCICtl JURIDICA 

1.4.6.1 GERENCIA CDRl'ORATIVA, !NSTI1UCI<JW. Y ASIMllS ~ 
BOOALES, FISCALES Y AIMINISTRATIVOS 

1.4.6.Z GERENCIA DE Cll«RATACICN Y ESCJU1URACION 
1.4.6.3 GERENCIA DE LO COOTENCIOSO 

• ., 
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1.4.7 SUBDIRECCION DE AIJ!lITORIA IITTERNA 
1.4.7.1 GERENCIA DE /llJDITORIA OPERATIVA 
1.4.7.2 GERENCIA DE /llJDITOIUA A PROYF.CtoS 
1.4. 7.3 GERENCIA DE /llJDITORIA AIJ.IJNISTRATIVA 
1.4.8 SUBDIRECCION DE PRíMJC!OO FINANCIERA 

1. 5. DIRECCIOO TECNICA 

1.5;1 AS!STEN!li -1.5.2 UN!llA!l DE ATENC!ON A PROGRAMAS IWI-RNIAPO 
1.5.3 SUBDIRECCIOO DE DISEOO 
1.5.3.1 GERENCIA DE REVISION Y SEGUIMIENl1l 
1.5.4 SUBDIRECCIOO DE SJPERVIS!ON DE OBRA 

1.5.4.1 GERENCIA DE SJl'b1lVIS!ON ElCTERNA 
1.5.4.2 GERENCIA DE SJPERVIS!ON INDIRECIA Y VIGILANCIA 
1.5.4.3 GERENCIA DE SJPERVIS!OO INTERNA 
1.5.5 SUBDIRECCIOO DE INGFNIERIA Y TRA'IITES 
1.5.5.1 · GERENCIA DE TRAMITES O.V.A. 

1.5.5.2 GERENCIA DE TRAMITES D.I.S. Y O.A.U. 
1.5.6 SUBDIRECCION DE RESERVAS TERRITORIALES 
1.5.6.1 GERENCIA DE RESERVAS TERRITORIALES 
1.5. 7 GERENCIA DE PRíll'ECTaS Y TOPOGRAF!A 

1.6 DIRECCIOO DE VIVIFmlA EN ARRENIWIIENfO 

1.6.1 SUBDIRECCIOO TECNICA 00 VIVIENII\ EN ARRENDAMIENl"O 
1.6.1, 1 GERENCIA 00 lVAlllACIOO Y CUITROL 
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1.6.1.2 GEllliNC!A DE POOYEClUS Y ffi~SflUJCCltW 

1.6.2 SUBDIRECClON DE Plu.OCION DE VIVIENDA EN ARRENDA-
mE.Vro 

1.6.2.1 GE!lliNC!A DE Pfn.OC!ON 

1.6.3 SlIDDIRECCION DE o:t!ERC!AL!l.ACION Y ~IWfEN!Mfü\'IU 

DE !M!UEBLES Y ARRE.'lllol.'IIENro 
1.6.3, 1 GERfoNCIA DE AIM!N!SfRACION Y ~IWIWIHIENl'O 

1.6.3.2 GE!lliNCIA DE ffi\IERCIALIZAC!ON \' ASIGNACION 

1.6.3,3 Alf>llNISfRADOR DE DF.5ARROl.LO 

1. 7 UNIDAD EJEWflVA DE ANALIS!S E INRJR1'1\l'ICA 

1. 7.1 ASisrE'ITB 

1. 7 .2 SlIDD!RECCION DE !Nl'BGRACIO.~ Y ANAl.ISIS DE LA INRl!!, 

MACJON 

1. 7.2.1 GERENCIA DE INl'EGRACIO.~ DE INRJll'l\C!O.~ 

1. 7.2.2 GE!lliNCIA DE GEsrlON Y CEN1RO DE IXXUIENJ"ACION 

1. 7.3 SDBDIRECCIQ.~ DE INFOl?-IATICA · 

1. 7.3.1 GEllliNCIA DE DESARROl.LO DE S!Sfl'M<IS 

1.7.3.2 GERENCIA DE POOOOCCION 

1. 7.3.3 GERfoNCIA DE ASESORIA A USUARIOS 
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<nlSEJO DE AIJ.llNI5rRAC!Cl'l 

RJNCIONliS: 

Elaborar el Reglamento interior del Instituto. 

Aprobar los Progranns de Trabajo y los Presupuestos. 

Dircctar las Nonnas Generales y establecer los criterios que 
orienten los activi<lndes del Instituto de la Vivienda. 

A propuesta del C. Ciobcrnador del Estado, noni>rar y remver -
al Director Cicneral. 
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DIRECC!ON GENEML 

OllJIITl\'O: 

Contribuir con criterios de productividad 11 solucionar el -

problema hnbitacional proporcion;mdo alternativas de suelo,_ 

vivienda y equiprunicnto en el Estado de México de acuerdo a_ 

lns estrategias de Desarrollo del Gobierno Estatal • 

. RJNC!ONES: 

Proponer nl Consejo de Administración por conducto del Prcs.f. 

dente, las medidas adecuarlas para el mejor funcionamiento de 

la Empresa, así coroo los Programas de Trabajo y Presupuestos. 

Rendir mensual11xmtc al Consejo de Administraci6n lll1 infonoo_ 

General de las actividades realizadas. 

Cbtcncr acuerdo del Consejo de Administraci6n p<tra realizar_ 

actos de dominio cuyo roonto exceda de la sumt1 que fije el -
propio Conscj o. 

D.Jmplir con los acuerdos del Consejo de Administración. 

Asesorar al Presidenta del Consejo en la fornulaci6n de obj!:. 

tivos y políticas del Instituto, 

1\utorizar los contrntos que celebre el Instituto conjuntame!!_ 
te con las Direcciones Operativas. 

Autorizar los nombramientos, ascensos y retiro de los Punci!!, 
narios del Instituto. 

Coordinar la elaboración del anteproyecto de Presupuesto de 

Egresos del Instituto y saooterl~ a la consideraci6n de la : 
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Secretaría de Plancación del Gobierno del Estado de MCxicO. 

Solicitar y obtener de las Instituciones de Crédito los Fi· 
nnnciam.icntos necesarios para la ejecución de los proyectos 

y desarrollos de Vivienda. 

Desarrollar todas aquellas !'unciones que le fije el Consejo_ 
de Admlnistrnción. 
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SECRETARIO PARTIOJLAR 

on.mrrvo: 

Asistir a la Dirccci6n r.cneral en nslllltos relacionados con -

el Instituto, estableciendo Wl enlace en la rctroalürentn- -

ci6n de infonncs y acuerdos con las diferentes Direcciones -
de Arca y demás Organisoos e Instituciones externas con los_ 
CU.1.lcs opera. 

FUNCIONES: 

Elaborar estadísticas y cuadros comparativos de infonnaci6n_ 

referentes a los Proyectos que desarrolla el Instituto. 

Elnbornr los infonncs diarios y mensuales enviados al C. Go

bernador del Estado de M6xico. 

Elaborar y controlar la documcntnci6n necesnria para las JU!!. 
tas de C.Onscjo del Instituto. 

Asesorar n la Dirccci6n General y Direcciones de Aren del -

Instituto, en la-difusi6n de c~s de canunicaci6n proroo
vidas por las mismas. 

C.Ontrolnr las actas individuales para la obtcnci6n de Crl?di
tos. 

C.Ontrolnr al personal, asuntos y correspondencia de la Dires_ 
ci6n r.cnera 1. 
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UNIDAD DE A_, 
TENCIDN A PR 
GRAMAS FOVI
FONA.PO 

Oll6MIGIWIA DE LA DIRECCIOll TEClllCA 

SUBDIRECCION 
DE 

DISEffO 

DIRECCION 
TECNICA 

SUBOIRECCION 
DE PLANEACION 
Y OPERJ\CION D 

OBRA 

SUBDIRECCION 
DE SUPERVISIO 

DE OBRA 

SUBOIRECCION 
DE INGENIERIA 

Y TRAMITES 

SUBDIRECCION 
DE RESERVAS 
TERRITORIALES 
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DIREOCION TECNICA 

ELABORO APR,,80 A''TnRr7n 

GERENCIA DE OAG. V SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUOLICACIQN: 1 FECHA DE ACTUALIZACION: 1 HOJANO. 1 



DIRECCION TEOIICA 

oe.iirrriio: 

Apoyar 1 realizar y supervisar t6cnkamcnte desde lo etapa de 
planeaci6n cada uno de los desarrollos del Instituto, a car
go de las Direcciones Operativas. 

RJNCIO.'IES: 

Apoyar y asesorar t~cnicamente en los estudios y proyectos -
requeridos por las Direcciones Operativas del Instituto. 

Asesorar las diferentes áreas del Instituto en la Plnneaci6n, 
Program.i.ci6n y Ejccuci6n de las Chras en lo referente a ti~ 
po, costo y calidnd requerida hasta su entrega. 

Realiur gestiones y trmnites tlicnicos administrativos nece
sarios para la ejecuci6n de las obras, 

Realizar proyectos urbanos, de Ingenieria y Arquitcct6nicos, 
para los C".onjlllltos J-labitacionnles,. Fraccionamientos, Protot!. 
pos de vivienda, así. Coml de su equipamiento urbano·. 

Coordinar la ejecuci6n de los r.onjuntos Habitacionales, Fras_ 
cionamientos, Prototipos de Vivienda, P.quipmnientos y Cbras_ 
de Infraestructura Básicn. 

Realizar fa supervisi6n de las obras de urbanizaci6n y/o edi 
ficaciiSn dentro de los lineamientos de tiempo, costo y cali· 
dad requerida hasta su entrega. 

Elaborar estudios sobre el fcn6meno de poblamiento y vivien
da con respecto a su impl!cto 1 regula.rizaci6n, conservnci6n y 
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irejoramiento. 

Elaborar los programas de seguimiento y control de obra, así 

como de los Concursos y Contratos respectivos de los C:Ons~ -
tructores. 

Apoyar a través del Servicio de Grafía a todas y en.da una de 

las ftmciones antcrionncntc mencionadas. 
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SUBDIRECCION DE D!SERO 

Oll!ETIVO: 

Planear y coordinar la realizaci6n de proyectos de vivienda_ 

y diseno de conjuntos urbanos, desde la selecci6n, cvalua- -

ci6n y dictruren técnico de predios, lotificaci6n y la prod~ 

ci6n de material gráfico pl"Otll)Cional de apoyo a las activi~ 
des del Instituto y Dependencias del Ciobicrno del Estado de_ 
~i!.Xico. 

FIJNCIOOES: 

Efectuar proyectos Arquitcct6nicos y Prototipos de Vivienda_ 
asi'. coioo Conjuntos Urbanos. 

Optimizar los Recursos del Instituto reduciendo los costos -

de Producci6n rrediante el disel\o y selecci6n de métodos de -
Construcción adcctmdos. 

Supervisar las Fases del proyecto de Vivienda y Diseno de -
Conjuntos desde la sclecci6n, evaluaci6n y dict<llllCn téalico_ 
sobre los pred~os disponibles. 

Producir m.i.tcrial gráfico prOIOOcional de apoyo a las activi

dades Institucionales así. como para Dependencias del Gobier
no del Estado de f.i?xico. 

Plnncar y coordinar los estudios e investigaciones necesa- • 

das acerca de lns posibilidades de Producci6n Industrial de 
In Viviend:l en el Estado de México. 

Planear, dirigir y controlar los estudios e investigaciones_ 
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necesarias, conjwttruncntc con la Secretaría de Desarrollo Ur_ 

ban~ y Ecologin y otros orga.nisroos del Sector sobre Arquit~ 
tura y UrbaniS100, para el control clim.'itico natural de las -
Viviendas. 

Planear, coordinar y controlar la rcalizaci6n de actividades_ 

de las C.Crcncias: tbilll3s y Desarrollos, Rcvisi6n· y Seguimien
to y Diseno Gráfico. 

Realizar todas ·aquclL1s actividades relativas a esta Suhdires_ 

ci6n según requiera la Dirección T601ica. 
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SUBDIRECl:ION DE PLANEACION Y OPERACION DE OBRA 

OllJEflVO: 

Apoynr i1 las diferentes áreas del Instituto en el proceso de 
Planeaci6n 1 Progr3lllación, Ejecución y Avance de ObrJ. de los_ 

Desarrollos que lleva a cabo el Instituto de acuerdo a la -

nonMtividad legal y técnica vigente. 

RJNC!CMS: 

Elaborar y someter a la consideración de la Dirección General 

y Direcci6n Témica, las listas de precios llllitarios de mnt.=._ 

riales de construcci6n que adquiere el Instituto, 

Analizar, ajustar y sclccci~nar los precios tmitarios en las 
Estimaciones de Obra presentados por los contratistas. 

Elaborar e integrar los Cnttilogos de Obra 1 tanto en sus con

ceptos generales corro en los particulares 1 codificando los -
presupuestos respectivos. 

Elaborar y rcyjsar el Progrnma General de Obra respecto a su 

grado de avance verificando que· se ajuste a las disposicio-

nes legales y t6cnicas vigentes proporcionando la infonna- -

ci6n que requicr;:i la superioridad. 

Revisar los métodos de Construcci6n de Vivienda en cuanto a_ 

plazos, costos y calidad de Cbra, con el fin de que cumplan_ 

con la nonnatividad emitida por las Instituciones que otor-
gan financiamiento. 

Seleccionar y elaborar los contratos de obra entre los que -
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reúnan las mejores condiciones t601icas de acuerdo a la nor
nntividad vigente emitida por los Gobiernos Federal y del ~ 
tado de México. 

Realizar los eventos de concurso para la asignaci6n de éon-
tratos de obra en coordinación de personal técnico cspcciali 

:mio de la Secretaría de Planeación del Gobierno del Estado_ 
de M5xico. 

Revisar y codificar las partidas prcsupuestales en erogacio

nes p::ir concepto de Estimaciones de Obra, Cuantificacioncs,

Prcciocs Unit;irios, Concursos y PrcsUJXJcstos. 

Efectuar la revisión y sanci6n de proyectos de Ingcnicria -

Urbina, para los Desarrollos que ll_cva a cabo el Instituto, 

Elaborar y operar el proceso de Planeaci6n, Progr1:11Jlaci6n, ~ 
guimicnto y Avance de Obra, 

Pl~ear, coordinar y evaluar la realización de actividades -

t(;cnicas propias de la Subdirección, de las Direcciones Ope

rativas. 

Realizar todas aquellas actividades relativas a esta Subdi-

recci6n según lo requiera la superioridad, 

Elaborar Dictámenes Técnicos y apoyar las relativas a esta -

Subdirección segfin lo requiera la superioridad. 
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SUDDIRECC!ON DE SJPERV!S!ON DE OBRA 

OBJETIVO' 

r.ontroln:r la cantidad, calidad y tiempo de los Programas de_ 

Cbra, en los desarrollos en que participa el Instituto. 

fUNCIONES: 

Elaborar, coordinar y controlar el Programa General de SUpe!_ 

visi6n de Obra para los desarrollos urbanos del Instituto de 
la Vivienda. 

Supervisar el Grado de Avance de Obra, acatando las cspecifi 
cu cienes generales y técnicas en mate ria de construcci6n, - -

plazos, costos, calidad de material, con o.cciones de invest.!_ 

gaci6n y análisis del Laboratorio de Materiales, verificando 

trazos, detalles de obra, intcrpretaci6n de plnnos, etc. 

Reportar todas las fallas e irregularidades encontradas en -

la Supcrvisi6n de Cbra a la Direcci6n r.eneral, Direcci6n Tés 
nica y Dirección Operativa. 

Ejercer la representación directa del Instituto en lo rela-

cionndo con apoyos de trlimitcs extraordinarios en la ejecu-
ción de la Cl>ra y entrega de la misma. 

Proponer y sancionar la contrataci6n de compaftías profesiort!!_ 
laes de Supervisión de <lira, cuando las necesidades ~i lo -
requieran. 

Vcfiricar en volíuncn, especificaciones y norm.1s los estudios 
y proyectos ejecutivos de agua ¡x>table alcantarillado, edifi 
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cación, urbanización, en acciones de campo, 

Evaluar y controlar el costo avance de obra, control de cal.!_ 

dad, así corno la situación financiera de cada proyecto. (P~ 
grrun.1 <le Ingresos y Egresos). 

Planear, dirigir y controlar la realización de actividades 
propios de la Sub<lirección. 
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SUBDIRECCION DE INGENIERIA Y TRAMITES 

OllJIITIVO: 

Ercctuar los trámites, pcnaisos y licencias, y mantenerlos -

vigentes ante lns Dependencias Federales, Estatales, Parnes

tatalcs y M.miclpales, para la urbanizaci6n, edificación e -

introducción de los Servicios PGblicos M.micipales, y equiP:!!. 

miento, a los diversos Desarrollos Urbanos que operan las -

áreas del Instituto, hasta la entrega final de las obras a -
quienes corresponda. 

RJNCIONES: 

Realizar los trámites pal'3 inicio, vigencia y entrega, ante_ 

las Dependencias Federales, Estatales, Paraestatales y M..tni

cipales de Licencias de Fraccionamiento y Construcción, asi_ 

COIOO la obtención <le Subrogaciones, Subdivisiones, Fusiones, 

cambios de uso de suelo, introtfucci6n de Servicios PCiblicos_ 
M.micipalcs, equipamiento, delimitación de zonas Federales,_ 
electrificación y alumbrado,etc. 

Planear, coord.i.nar y evaluar la realización da actividades -
propias de la Subdirecci6n. 

Realizar todas aquellas actividades inherentes a esta Subdi

rección según lo requiera la Direcci6n T6atica. 
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D!RECCIOO DE ACCIOO llRJWlA 
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DIRECCION DE ACCION lJIUWIA 

OBJIITIVO: 

Desarrollar proyectos rentables que pennitnn ofrecer a la -

poblaci6n asalariada, sujeta de crédito en el Estado de !-léx!_ 

co: Vivienda Tenninada, Lotes Urbanizados y Equipamiento Ur
ballo. 

RJNCIONES: 

Proponer al Director General, las políticas, los programas -
de trabajo y proyectos especificas de la Direcci6n, 

Cbscrvar que las Subdirecciones a su cargo ctm1plnn los obje
tivos, las políticas, los programas y sistem.:is administrati

vos aprobados por el Director Gcneral. 

Proponer, dirigir y controlar la tramitaci6n de adquisid6n _ 

de terrenos de utilidad para los desarrollos del Instituto. 

Dirigir, coordinar y controlar la cjccuci6n de los dcsarro-

llos urbanos aprobados. 

Ejercer vigilancia para la cjccuci6n de los progromas de - -

obras, así como la aplicaci6n de los presupuestos aprobados_ 

para las obras de urba.túzación y cdificaci6n. 

Dirigir y controlar la trrunitaci6n de permisos y licencias -

federales, estatales y llllrlicipales necesarias para la cjecu-
ci6n de los desarrollos. · 

Vigilar el mantenimiento y condiciones de las construcciones 

hasta su entrega. 
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Proponer y coonlinar la elaboraci6n de los contratos en Aso~ 

ciaci6n con partia.ilarcs en los que el Instituto participe. 

Vigilar la ejecuci6n de Planes f.bcstros de Desarrollo de los 

diversos proyectos del Instituto, 

Vigilar la correcta comercializaci6n de progrnmas de Vivien
da correspondientes a esta Oirecci6n. 

Progrmnar, vigilar y desarrollar SistCfll<lS que pennitan la v!_ 
si6n Financiera de los desarrollos de la Direcci6n, así COlllJ 
su Evaluación y Qmtrol. 
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SUBDIRECCION DE PLANEACION 

OllJlITIVO: 

Coordinar la plnnead6n y ejecución de los proyectos a cargo 

de la D.A.U., dentro de un marco de factibilidad rentable y_ 

de labor social, a fin de obtener lU1 beneficio para la Adqui 

rente, Asociado, Asociantc e Instituto. 

FUNCIONE.5: 

Vigilar ln optimizncicSn de los proyectos a cargo de ln O.A.U., 

en cuanto a llstudios de Prefactibilidad, O:intrnto de Asocia

ci6n, Estudios y Anteproyectos, Proycct9 Ejecutivo, Créditos, 
Permisos y Licencias, Trámites Jurídicos, Ejecuci6n de ln -

Cbra, Comercialización y [-vo.luaci6n del Proyecto. 

Vigilar la solucl6n de problcm.i.s técnico·administrativos, 

presentados en los proyectos a cargo de la D.A.U. y aplicar_ 

las medidas correctivas que pennitan llevarlos al pllllto de -

inicio, seguimiento y tcnninaci6n del Desarrollo, en colnbo

raci6n y apoyo de la Dirocci6n T~cnica, Dirccci6n de Finan-

zas y Administrnci6n y Unidad de Prmooción Financiera. 

Vigilar de acucTdo con las instrucciones de la D.A.U., que -
tanto el Asociada como el Asocinnte, cumpfan con las cláusu-

1.ns estipuladas en el Contrato de Asociaci6n, en lo referen
te a las obligaciones contraidas por los mismos, cooo parti
cipantes del desarrollo proyectado. 
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SUBDIRECCION DE EVALIJACION Y CDm'ílOL 

OBJlffIVO: 

Establecer y desarrollar sistcm:ls din:lmicos de Evalmci6n F!. 

nancicra y Control de Cbrn que pcmnitn.n a fa Dhecci6n de -
Acci6n Urba.M conocCT a la tl'ÜSJM velocidad, con que se procl!!, 

ccn los acontecimientos el efecto de los misnns y sus desvif!_ 

cienes, y sugerir medidas correctivas para nsegurnr la cons.!:. 
cuci6n sa.tisfactorfo de los objetivos establecidos, 

FUNCIONES: 

r.omparnr las metas establecidas en los programas con los re

sul tndos de cadn uno de los desarrollos de la Direcci6n de -

Acci6n Urbana, idcntificnndo las causas de variaciones cuan

do existan, proporcion..mdo la infonnaci6n a la Dirccci6n Ge

neral y Dirccci6n de Acci6n Urbana. 

Sugerir a la Dirccci6n de Acci6n Urbana, las l"ICdidas correc
tivns tendientes a nscgurar ta obtcnci6n satisfactoria de -
los objetivos.·-

f-onnular infonncs de Avance de Obra a la Dirección General y 

Direcci6n de Acci6n Urbam, 

Revisar y aprobar conjuntamente con ln Dlrecci6n Wcnica el_ 

pago de Estimaciones de Obra en los Desarrollos a cargo de -

la Dirección de Acción Urbruta, 

Revisar por excepción los Progrrunas de Obra y sus colatcra-
les. 
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Revisar alitllllos conceptos de las Estimaciones n fin de veri

ficar los dntos proporcionados por la Dirección Tl5cnica. 

Revisar la doclllncntaci6n proporcionada por los administrado

res de los proyectos y la Dirección de Finanzas y Administ:-!!_ 

ción para conocer los Estatutos de Resultados de caJa lUlO -

tle los Desarrollos. 

Fomrular los informes de la situaci6n financiera de las Obras 
a nivel Dirección. 

Todas aquellas actividades inherentes a la Subdlrccci6n sc-
t,rím lo rl"'quicra la supcriorid.'ld. 
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OBJETIW: 

Planear, coordinar y sancionar en su ori'tC11, los estudios de 
viabilidad ~rcial de los proyectos a cargo de la Direc- -

ci6n de Acc16n Urbo.na, a fin de precisar la promx:i6n y pla

nes de venta, aplicnblcs a la comcrcializ.aci6n de los miSJOOs. 

RJNCIONES: 

Planear, dirigir y controlar la ejccuci6n de programas come!. 

cfalcs en los proyectos, casas, lotes (habitacionales y co-

mercinles), zonas y parques industriales, reservas territo-
rinles y terrenos de uso o condici6n especial propiedad del_ 
Instituto, a cargo de la O.A.U. 

Dctennina.r las cstrategl11S comerciales y hcrrmoientas neces.! 

rias para su aplicnci6n, en los prognmns comerciales el:ibo

rndos por ést~- Subdir~cci6n. 

Trmnitnr y obtener de las Instituciones de Cr&lito, los re-

cursos económicos necesarios para el finandmnicnto y reali

uici6n de conjuntos habibcionales e industriales proyecta-
dos por la O.A.U. 

Administrar y controlar todos los aspectos inherentes a las_ 

operaciones de compra-venta en la comcrcializaci6n de innue
bles, realb.ados por l!sta Subdirecci6n. 
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SIJBDIRECC!ON DE GBSTION 

OBJITTIVO: 

Proporcion.i.r ln infonnación rcqucrid.i. por la Dirccci6n de AS;_ 

ción Urbana en lo referente n ln viabilidad financiera de -

los proyectos a dcsnrrollar, a fin de que ésta sen considcr!!_ 

da. como una b:lsc que le pcnnita tomar la dccisi6n que m.ís -
convenga a los intereses del Instituto, 

FUNCIONES: 

Analizar las alternativas gcncrad~s para dctcnninnr la vinbi. 

Udad de los proyectos a desarrollar por 13 O.A.U. 

Llevar a cabo el Control y Revisión del cumplimiento en los_ 

plnncs financieros, clnbor<tdos para los proyectos a cargo de 

1:::1 O.A.U., i.letcnnin.:tndo su dcsvioci6n y soluciones factibles 
de aplic:ir pnrn su corrccci6n. 

Coordinnr 1n plancación de sistemas mccnnizndos en la folll'l.1-

lación de planes financieros, 
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DIRECCION INJ"EGRACION SOCIAL 
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D!RECC!ON JJE IITTEGMCION SOCIAL 

OBJCTIVO: 

Ofrecer alternativas que contribuynn n ln soluci6n de 1B PI'9.. 

blem.'iticn de Viviendo en la Cam.midad Urbana de mtis bajos iu. 
grosos en el Estado de ~~:deo, 

FUNCIONES: 

Copnrticipar en la progrnnnci6n y discf'ío de planes anuales 

de inversión en obras m.itcri.:ilcs a realizar por la Dirccci6n 
de Intcgraci6n Social. 

Vigilar el cumplimiento de la int~gración de actividades dc

sarrolladts por la Dirección de Intcgrncilin Social, dentro -

de las políticas financieras establecidas por los Organis--

100s Creditarios ante los que se recurre coro apoyo, para el_ 

logro de lns mctns profA.!cstas. 

Planear y coordinnr los estudios de factibilidad para futu-

ros programas de vivienda a desarrollar por la Dirección de_ 
Integración Socfal. 

Coordinnr y vigilar los progrnm:ts de regulnrizaci6n de Colo

nins, Dcprovis y Fraccionmnicntos Populares Progresivos. 

Coordinar la pl'OflYJci6n de Programas de Desarrollo Comunitn-

rio en Ocprovis y Fraccionamientos, que impulsen el mejornw

miento de lns condiciones de vidn de sus lubitnntes. 

f'.bntcner contacto directo con los Representantes de Comunid!!_ 

des, Lideres de Asociaciones y Conlicioncs de coopcrativis--
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tas de los diferentes desarrollos, pnm atender)' encausar -

las peticiones presentadas por los misioos, 

Regular que lns acciones )' obras cjccutndas por el Programa_ 

Rcp,ional de finplco ctm1plnn con los 1 incamicntos, progrnm:is y 

presupuestos previamente cstahlccidas, 

t-hntcncr contacto directo con fa Dirección Tl!cnica, Dircc- -
ción de Finrurzas y Aclministraci6n y Dirccci6n General de és

te Instituto, así coroo con las m1toridadcs del G.E.M. y Orgf!_ 

nismos Crcditnrios en m::itcrias de información acerca de la -

situación que prevalece y problcmtitica presentada en los De

sarrollos a cargo de la Di recci6n de Integración Social. 

M.intcncr intcrrclncioncs de apoyo en <1spcctos técnicos, adm! 

nistrativos, financieros y matcrinlcg can la Dirección de -

Acción Urbana, Dirccci6n de Acci6n Rural y Dirccci6n de Vi-

vicndn en Arrendamiento de éste Instituto. 
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SUBDIRECC!ON DE OPERAC!O~ SOCIAL 

OIUIIT!VOS: 

Disci\ar, cjccutnr y evaluar Progrwms de Vivienda parn Colo

nos de esca.sos recursos ccon6micos, apoyando a los Pobl:ido-• 

res e impulsando el Desarrollo Integral de lns carunidadcs a 

través de su propia organización. 

FUNCIONES: 

Atender la dcmandn de Vivienda y seleccionar el futuro ndqui 
rente, 

Invcstlgar la factibilidad de rcaÜzación de futuros progra
mas de Vivienda. 

Realizar trfünitcs de Escrituraci6n de Lotes a Colonias en -· 

proceso de rcgulnriznción, Ocprovis y Fraccion'1111.icntos Popu

lares Prop.rcsivos. 

Pranovcr Programas de Desarrollo C'.ormmitario que coadyuven a 

mejorar las condiciones de los hnbitnntes en Dcprovis y FraE_ 
cionrunicntos. 

Pranovcr ln organi:ación de los Colonos para impulsar su Pt'2,, 
pio Desarrollo. 

Apoy:ir y ~cstionnr con los Ayuntamientos e Instituciones pa

ra Obras y Servicios POblicos que ayuden a elevar el nivel ~ 

de vidn. 
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SIJBDIRECC!ON DE PL.\%\CION y m~rnoL 

OllJCTIW: 

l>lnncar, tramitar y coonlinar los programas anuales de invc!. 

si6n de la Dirccci6n de Intc~ación Social pam la atención_ 

de nuestro Sector de Demanda, que se carnctcriza por cubrir_ 

a los solicitantes de bajos ingresos que reciben entre O. S a 

2.5 veces al Salario Mí.ni.loo. 

FUNCIONES: 

Programar los planes am.mlcs de ii:ivcrsión en Cbras M:1tcria-
lcs. 

Intc~rar dentro de las PoUticns Financieras que establecen_ 

los diferentes Organist?Os Cr&litn.rios, a los que se recurre, 

fas actividades ncccsarins para el logro lle las metas pro--
pucstas. 

C.oor<linar los aspectos ttknicos de operación con la Direc

ción T601icn p:tra ofcrtnr en tiempo, costo y calidad los p~ 

gram'lS que sirven para atender ln dcll\lnd'l de lotes con servi 
cios y pie de casa. 
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SUBD!RECC!O.~ DE DESARROLLO )IUl/IC!PAL 

OllilIT!VO: 

Progrru!l.'.lr, controlar y evaluar las ctiras que deber~ rcali-

znrse en los diferentes Desarrollos Urbnnos por el Progrnm.1_ 

Regional de &iplco, a fln de llev;tr el seguimiento de las -
mismas. 

FUNCIONUS: 

C.00nlin.1r las acciones realizadas.por las diferentes Depcn-

dcncias que intervienen en las Obras del Program.'l Regional -
de Empleo. 

Elaborar el prcsup.icsto anual del Progrrun.:i Regional de F.m- -

plco, n fin de presentarlo ante el Gobierno del Estado de -

f.fl:!xico y ante In Sccrctarfa de Progrnmaci6n )' Prcsu¡x.icsto. 

Vigilar y controlar que se obtengan oportunamente los recur

sos materiales y lrum.1nos para la operación del Pro¡¡rann Re-
gional de únpleo. 

Vigilar que las Obras ejccutncl:is por el Progrnm.1 Regional de 

ünplco cumplan con los Lineamientos del Presupuesto previa-
ItYJnte estnbleciJo. 
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D!RECC!ON DE ACCICW IUJRl\L 

O!UET!VO: 

Contribuir nl mcjorarniento de las comunidades rurales en las 

áreas de Vivienda y Actividades ProductivJs robcionad.1s con 

b misma. 

FUNCIONES: 

Analizar, estudiar y dingn6sticar la problcrn.itica de la Vi-

vicnda Rural , discnamlo progrrun.::ts alternativos de soluci6n,_ 

a fin de desarrollar intcgrnlmcntc a las Comunidades Rurales. 

Promover convenios y acuerdos par~ proponer los proccdiJnicn

tos que pcnnitnn la coordinaci6n ftmcional de !lrogrrunns ln-
tcrscctorialcs para el Desarrollo Integral de las Cotm.mida-

dcs. 

Evaluar y controlar n los concesionarios detcnninando las ~ 

líticas de ventas. 

Tramitar y controlar los cr&litos de los diferentes desarro

llos 141bitncionalcs, así coroo los individuales, 

Aportar las soluciones t&:nicns ndccuadas para lor.rar ln rc

hnbilitaci6n de las Viviendas Rurales Por-autoconstruccitin,_ 

así como el establecimiento de P3rqucs de Apoyo a la Vivien~ 
da. 

Dctenninar y elc~ir altemntivas de Vivienda., adecuadas para 

cada locali<lnd, mediante estudios de Tipología de In Rcgitin, 
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL E INTEGRAL 

OllJIITIVO: 

Realizar el análisis, estudio y diagn6stico de la problcm:íti 

ca de la Vivienda Rural descftando Programas alternativos de_ 

solución, considerando la Organizaci6n de las ü:munidades. 

RJNCIONr'5: 

Analizar las iniciativas, planes, programas y objetivos de -

las Dependencias y Entidndes Ptlblicns y Estatales, relncio"!. 

das con aspectos de vivienda de intcrt5s social y de apoyo a_ 

actividades productivas de CO!TlUl.idadcs y numicipios. 

Prom.wcr los acuerdos y convenios de pro~ramas intcrscctori!!_ 

les cuyo objeto sen el desarrollo i.ntcgral .. de las coua.midn-
dcs, 

Analizar y evaluar la corresponsnbilidad mcterinl, con base_ 

en los lineamientos marcados por la Administrnci6n Pclblica -
del Estado. 

Adecuar, implementar e intrumentar los programas de ncci6n -

directa y complementaria, considerados en la Estructura de -

Plancación Estatal, en lo reln.tivo a la planeaci6n de vivie!!. 

dn rural y campilacHln de Nonnas y Políticas para la admini~ 

traci6n y regulnriznci6n de los usos, destinos, reservas y -
provisi6n de suelos. 

Proroover y coordinar ante las Dependencias competentes, el "' 

estnblccimicnto de financiamientos y subsidios a programas .. 

que incidan en el incrancnto de los horizontes de arraigo de 
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la poh laci6n rural. 

Analizar y evaluar los requerimientos de los diversos núcle

os sociales rredinnte la plnncaci6n participativa y la deter .. 

111inaci6n de prcfoctibilidnd de los programas de actividades_ 
productivas, como son: 

, Industrias Rurales 

• Parques de Apoyo n fa. Vivicndn 

• Mejoramiento y Dotnci6n de Vivienda 

• Vivienda Tenninnda 

• Autoconstrucci6n 

. Colonias C.1Mpesinas 

Planear e inst1i.nncntnr pro~rnmas de cn~acitaci6n p..1ra el de

sarrollo rural, con bnse en los requerimientos derivados de_ 

ln partlcipnci6n comunitaria y de Ja Industrin Productiva. 

Difundir y pTOIOOvor los programas desarrollados por la DireE_ 
ci6n de Acci6n Rural. 
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SUBDI!UoC11JR DE OJNSTRUCCION DE VIY!llfü\ 

OBJCTI\'O: 

Aportnr l:ts soluciones ttknicas ndccu:idas para el mcjoramic!l 

to de lns Vlvicmlns Rurales por autoconstrucci6n, ast como -

el cstnblcdmicnto de Pitrqucs de Apoyo n la Vivienda. 

FUNCIONES: 

/qx>rtnr alternativas de Vivienda adecuadas para cntln locali

dad, mediante estudios de Tipologfo de la rcgi6n. 

Discfinr proyectos arquitcct6nicos de Vivienda Rural, acordes 

con las Nonnas y cspccificncioncs ·de Tipologfo Regional. 

Apoyar t~cnieruoontc a los bcncficinrios de los progrrun.-is, -

procurando que el mcjorrunicnto y/o construcci6n de viviendas 

se ctunph en cuanto a tiempo, c.'llidad y costo establecido. 

Supcrvisnr que los progrrun.'ls de vivienda rural se lleven a -

cabo cortfonre n los sitCSMs y lineamientos establecidos para 

cad..'l proceso constructivo. 

Apoyn.r e impulsar las actividades productivas en el medio I"!!. 
rol, mediante la rcaliznci6n de estudios que comprendan las_ 

posibilidades t6cnicas, de rrercmlo 1 financieras y organizati 

vns, 

Lograr que los Parques de Apoyo n la Vivienda establecidos -

en beneficio lle las comunidndes, operen con eficiencia a fin 

lle que les pcnnlta ser autofinancfablcs. 
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DIRECCION DE FINANZAS Y AIMIN!STRACION 
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DIRECCION DE FINA."IZ.AS Y ,filllNisrnACIO~ 

OllJCTIVO: 

Apoyar o todas las áre01s del Instituto proporcionando, pla-
nenndo, org.'.lfli:ando, dirigiendo y controlando los Recursos -

llum:mos, Financieros y M.1teriales que requieran para el lo-
gro de sus objetivos. 

l'UNCIO~'ES: 

Dirigir, coordinar y controlar la elaboraci6n de planes y -

programas financieros, con el fin de contar con informaci6n_ 

que pcnnitn detenninar la factibiliclad econ6micn de los pro

yectos de invcrsi6n del Instituto. 

Dirigir y controlar la elaboraci6n del nntcproyecto de pres~ 
puesto de c~resos del Instituto, en coordinación con las di

ferentes áreas del misitP. 

Planear, dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto de 

egresos de cadn Dirección, npegandose a lns disposiciones y_ 

programas de trabajo establecido. 

Dirigir y coordinar la adquisición, control y distribuci6n -

de los recursos mcterinles requeridos por las áreas del Ins
tituto. 

Dirigir y coordinar la achninistraci6n y desarrollo de los ~ 

cursos humanos con ·el fin de mejorar la productividad en ba

se n los programas establecidos en el Instituto. 

Dirigir y coordinar el apoyo técnico administrativo requerí-
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dC\ por las diferentes ñrcas del Instituto, en lo relativo n 
estudios de Organizoci6n y Procedimientos de Trabajo. 

Plnnear, organizar y establecer los Sistcm.:ts de Control In

terno que pcnnitan registrar las actividades del Instituto_ 

a fin de conocer en mm fecha dctcnninada su situación con
table. 

Dirip.ir y coordinar el manejo ndcclmdo de información y p~ 

cesamiento de datos de acuerdo a los requcrit11ientos de los_ 

usuarios, proporcionando la inform.ici6n necesaria y sufi- -

ciente pnrn la oportunn torn.., de dcsicioncs. 

Garantizar que los actividades y operaciones del Instituto_ 

se desarrollen dentro del 1!1.'.lrco legal vigente, reuniendo la 

fonnalidad legal dcbilL'l, y atender los asuntos en materia -

de lo contencioso que le designe el Director General y Fun

cionarios Autorizados. 

Fonnalizar conjtmtruncntc con ln Dirccci6n Gcncrnl y Oircc·

cioncs operativas los contratos que celebre el Instituto -

con particulares r dependencias de la . .\dministraci6n Pu"'bli

ca. 

Establecer y m:mtcner cormmicación pcnnanente con lns depe!! 

. dencias del Gobicmo Federal y del Estado de ~16:dco en lo -

referente n la iJllfllnntación coordin.1da de disposiciones ad
ministrativas. 

Verificar que las Pol~tif.'ns, Nonn.'ls, Sistcrr...:is y ~ccdimic!!. 
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tos establecidos por la Dirccci6n f.cncrnl se observen y auto 
riz.ar mcjons que incrementen la cficicncin del Control In·:'" 
terno. 
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SUBD!RECCION DE FINANZAS 

OBJCTIVO: 

C.annliznr los Recursos Finru1cicros del Instituto y determi-

rmr ln factibilidad financicm de los !Jroycctos de inversi6n 
del mismo. 

FUNCIONES: 

Planear, coordinar y controlar los Programas Financieros de_ 

los Desarrollos del Instituto, dctcrmirnndo 1:t factibilicfad_ 

de inversión de los mistDls y !>U rentnbilidad. 

Coordinnr la clnbornci6n del nntcprorecto de presupuesto de_ 

ingresos y egresos de la Institución. 

Vir,ilnr y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos_ 

del Instituto fonnulnndo infonnes mensuales y anuales que -

permitan conocer los sobrc~iros y desviaciones. 

Establecer los mccanisrus de Control Presuoucstnl de los FoI!_ 

dos Rcvolveni:cs y Fijos de Casn asignados a las distintas -
áreas del Instituto. 

Elaborar, coordinar y controlar el Programa General de PnROS 

del Instituto nsignando lns nrioriclides autorizadas J>Or la -

Dirccci6n Gcn~ral, Dirccci6n Operativa y Dirccci6n de Finan
zas y Administraci6n. 

Ustnblcccr los sistemas de Control Interno que pcmitan rc-

~istrar adecu.:1damcntc lns operaciones financieras realizadas 
por el Instituto. 
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Planear, dirigir y controlar el flujo de efectivo de caja ~ 

ra hacer frente n los compromisos establecidos en el progm
Jt\.1. de Pagos. 

Trrunltar y resolver los nstllltos de Par.o de compromisos del -
Instituto flUC le dcleJ?IJC la Dirccci6n de Finanzas y ¡\dminis
traci6n. 

Tramitar y controlar la coptaci6n de Recursos Financieros. 

Supervisar y controlar la elabora.ción de estudios de Planea

ción Fin:mcicrn a fin de proporcionar y facilitar la opcra-
ci6n del Instituto. 
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SlffiDIRECCION DE AININISfRAC!ON 

OBJIITIVO: 

Plnncnr, dirir,ir y controlnr la Administraci6n de los Rccu!. 

sos llu:nanos, materiales y administrativos, rcqucrridos r>ar -

las diferentes 1ireas del Insti tute para el Desarrollo de -
sus funciones. 

FT.mCIONF..S: 

SU_!>Crvisar y autori::ar los trámites administrativos del J"C!. 
sonnl que labora en el Instituto. 

Supervisar l:1 Administración y Desarrollo de los Recursos -

Humanos del Instituto en base en los progrmn.'ls elaborados -
para tal efecto, 

Supervisar la adquisición , control y distribución de los -

Rccursod:~tatcrialcs requeridos por las diferentes áreas. 

Dirigir y coordinar el otorgnmicnto de los Servicios Gener~ 

les necesarios para el funcionmrtlcnto de las áreas, 

Proponer y vigilar, la implantación y CLITlplimiento de polr
ticns administrativas de carácter general. 

M.mtcncr comtmica.ci6n perm.Jnentc con la Secretar fa de Ad.mi· 
nistraci6n del G.E.M. en lo referente n la. imp1Mtaci6n - -

coordinada de disposiciones administrativas. 

Mmtcner comunica.ción pcnnnnentc con l:is diferentes Depcn-

dencias del Gobierno Fe<ler:il y del G.E.~f. en lo referente -

a la implantación coordinada. de disposiciones administrati-
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vaS de cnrlictcr general, 

Dcsarrollnr todas aquellas funciones inherentes al ltrea de -

su competencfa, rcqucridns por la Dirección de Finnnzns y -

Administración, 
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SUBDIRECCION DE Q)ITTR,UJJ!UA 

OllJEf!VO: 

Establecer los SistCM.'.lS de Control Interno que pennitnn re-

gistrar las operaciones del Instituto y conocer a wui fcchn_ 
dctcnninada la situaci6n contable del mismo. 

RJNCIDNF.S: 

Registrar oportumu1~ntc las opcrnciones contables que reali

ce el Instituto !JOT Eventos Econ6micos, a fin de elaborar la 
infonn.1.ci6n de Estados Financieros, 

Prcscntnr los Estndos Financieros Ordinarios y Extraontina-

rios que solicite 1u Direcci6n de Finnnzas y Administrnc:i6n. 

Establecer y operar Sistemas de Control Interno que pennitan 

que los documentos contabilizndorcs se encuentren respalda-

dos con la documcntaci6n canprobatoria respectiva. 

Proporcionar la información contable que sea requerida por -

la Dirección de Finanzas y ActninistracHin, así como Depende~ 
cías del G,E.H. 
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SlIBDIRECCION JUR!DICA 

OBJIITIVO: 

Garantizar que las actividades y operaciones del Instituto -

se desarrollen dentro del ~1.1rco Lep,al Vigente y rc(tnan ln -

fonmlid.:i<l legal dcbidn; así como atender asuntos en materia 

de lo contencioso cuando el Tnst.ituto sen ¡mrte. 

RJNC!ONES: 

Representar al Instituto en aquel los asuntos lcp,alcs que le_ 

haya usignndo el Director General y el Director de Finanzas_ 
y Administrnción. 

Asesorar en m.1tcria legal y consultivn sobre Lcgislaci6n en_ 

C.Cncral y su intcrprctaci6n y en particular en materia de -
Vivienda y Desarrollo Urbano. 

Atender y dcsnhogar los nsuntos lcr,nlcs, consultivos y con-

tcnciosos de su co~tcncia que le fornrulcn los Funcionarios 
del Instituto. 

Asistir a las Unidndcs Administrativns del Instituto en mnt.!:_ 

ria de Cclcbrnción de Convenios, Contratos y Actos f.Ultilat!:_ 
rales en los cuales éste participe, 

lnten•cnir en el seguimiento y desahogo de los Asuntos Jud!_ 

cintes, Administrativos, laborales y Ucm.1s controversias en_ 
las que el Instituto sea parte. 

Verificar que todos los netos que celebre el Instituto, con· 

órganos de la ,\dministrnci6n Pública FcJeral, Estatal 6 f.Un,!_ 
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cip.."11 se lleven n cribo de acuerdo al m..i.rco leR;al vigente. 

Promover Denvmdas Civiles, AWrtinistrativas, Mercantiles, Pe

nales,etc,, y contestar Dcmnnda.s Promovidas en contra del -

Instituto. 

Fonnalizar las operaciones que celebre el Instituto, con J>3!. 
ticularcs y dependencias de la Administraci15n Pública Fede-

ral, Estatal y P.lmicipal. 

Asistir a las diferentes fircns del Instituto con asesoría en 

lo relativo a '-b.teria de Sociedades l..!crco.ntiles en todos -

nquellos casos en que el Instituto es Accionista. 
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SIJBDIRECCION DE i\IID!TORJ,\ rnrrm.w. 

Evaluar riuc las PoU:ticas, No1111as, Sistemas y Proccdi.Micn-

tos de Control Interno establecidos se sumplan y sugerir m~ 

joras a los rnis111Js. 

FUNC!OW.S: 

Dirigir y suspcrvisar el apoyo Técnico Administrativo rcqug_ 

rldo por las diferentes :ircas del Instituto, en lo relativo 

a estudios de Drganiznci6n y Procedimientos. 

Discf\nr, proponer y vip.i lar, la implantaci6n y cumplimiento 

de Políticas de cnrficter p,cncral dentro del Instituto. 

Evaluar si el G:mtrol Interno coadyuva a la obtcnci6n de i!!. 
f-onnnci6n Financiera confinblc, oportuna y atil para la to
m.1 de des icioncs. 

Comprobar In vcrn.cicL'ld de los infonncs y Estados Financic~

ros y de cualquier otro dt1to que proceda de la contabilidad. 

Detectar errores y cuidar la unifonnidad en el Registro de_ 
Operaciones. 

Prever fraudes y en el caso de que succcLi.n tener ln posibi

lidad de descubrirlos, dctcnninando los montos y rcsponsabi 
lidadcs. 
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SUBD!RECC!ON DE Pllí?>OC!ON FINA\'ClERA 

OllJF.rlVO: 

Obtener de las Instituciones Bancarias y Dependencias Guber

namentales, los Crl!ditos necesarios que scrfüt destinados a -

la construcci6n de casns r 1n urbanizacHln de los dcsarro- -
llos del Instituto, 

F!Jl,'CIONES: 

Obtener del Pondo de Ü!Jcraci6n y DcsOJento Bancario a la Vi

vici:ida (POVI) y del Fondo de Carantfa y Apoyo a los Créditos 

para la Vivienda de Intcr6s Socinl, (FCQ\) su aprobaci6n Té~ 

nica para que al solicitar Financiwnicnto a una Instituci6n_ 
Bancaria esta lo otorgue con m.i.yor facilidad, 

f.oordinar la cscrituraci6n y obtener la fimia del Director -

C.cneral en roprcscntaci6n del Instituto de la Vivienda de -

todos los innucblcs prometidos en vento. 

Proporcionar Asesoría para que los inmuebles adquiridos por_ 

el Instituto cuenten con los lineamientos legales adecuados_ 

que pcnnitan ofrecerlos en Garantía de Crl?ditos a rnstitud2.. 
ncs Bancarins. 

Asesorar a la Dirccci6n C.encral coordin.1damcnte con la Subd,!_ 

rccci6n Tnmobiliarin en la mejor utili:nci6n de determinados 

predios y construcción de tipos de casa desde el punto de -
vista crediticio. 

Proporcionar información a las Direcciones respectivas del -
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Instituto del Estado en que se encuentran los tr&nitcs para_ 

111 obtenci6n de créditos, fcchns aproximadas de su autoriza

ci6n y fonna en que ~rán ejercerse lns ministraciones. 

ELABORO APROBO AUTORl7n 

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 Fl:CtiA DE ACTUALIZACION: 1 HOJA NO. 

126 



OR6AHl6RN!A DE LA DIRECC!Oll DE VIVIEllDA Ell ARRENDAMIENTO 

SUBDIRECCION 
TECNICA DE 

DE VIVIENDA E 
ARRENDAMIENTO 

DIRECCION DE 
VIVIENDA EN 
l\RRENDAH IEN1'0 

SUBDIRECCION 
DE PRCl10ClON 

VIVIENDA EN 
ARRENDAHIEtl'l'O 



OBJIITIVIJ: 

Dirigir y coordinar el pro~ de Vivienda en Ancndmn.icnto, 

tcOOicntc a p~rcionar una habitad&. digna a los habitan

tes de lns zonas conurbMas y de los nuevos polos de dcsarl"2. 

llo, que permita ndcm.'is del arraigo de éstos en la localidad, 

la posibilidad de adquirir a íuturo en íorm dcfinitiw. las_ 

unidades que ~ron haciendo uso de este !lt'Ognmtt. 

Analizar las caT:l.Ctcrísticas de los diversos sectores de ln _ 

Poblaci6n del Estado de México, que se encuentren en posibi

lidad de ser beneficiado con el gtmcro de Viviendas en ArTcrr. 
damicnto. 

Plane."lr el desarrollo de docunentos de Vivienda en Arrenda-

miento en sitios que cuenten con la urbanizaci6n y valor co

mercial que permita beneficios de carácter ambiental y ~ 

micos a sus ocupantes. 

Detenn.inar la calid.1d de obra, discfto urbano y ocupaci6n de_ 

espacios de los desarrollos, procurando a la vez pennitan su 
mejor mntcnimicnto y conservaci6n. 

Difundir una nueva ir;agcn de la babi taci6n en renta, dcfi- -

niendo a los ocupantes, la ~aito de cinlidadcs que estos con
juntos general ¡nra su adquisici6n. 

ELABORO APR 

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACIOH: 1 FECHA DE ACTUALIZACION: 1 HOJA NO. 

128 



SUBDIRECX:ION TIDIICA DE VIVIENn\ EN ARRENDA.'IIENI'O 

oanmvo: 

C.Olaborar con la Dirccci6n en todas las tareas que dsta ind!. 
que para la realiz.aci6n del ProRrama de Vivienda en Renta, .. 

espcclficaI!Entc para perseguir la intcgraci6n do expedientes 

ante las fuentes de cTéd.ito, asi COITO la c:oordinaci6n de los 
diversos proyectos. 

ROCIONES: 

C.OOnlinar la inte_s:raci6n de los expediente para solicitudes_ 

de crédito ante el Fondo de Opeoaci6n y Descuento Bancario a 

la Vivicnla (RNI) y Fideicomiso Fondo de Habitaciones Popu
lares (FOlllAPOJ • 

Trnmitar ante F<Nt.\ro los créditos solicitados y el seguimlC!!_ 
to hastn. la obtenci6n de los miS1110s. 

Gestionar ante los M.micipios la obtcnci6n de terrenos para_ 

Vivienda en Arrendamiento, scg{in lo indique la Dirccci6n Ge

ner.tl y la Dirccci6n de Vivienda en Arrendamiento. 

Atender los asuntos particulares que scfinlc la Direcci6n: 8!!_ 
peTVisi6n de <liras especificas de los J11JI1icipios, atem:i6n a 
futuros inquilinos, etc. 

f.oordinar con la Direcci6n de Finanzas y Administraci6n la -

prayccci6n financiera de los desarrollos de la Dirección de_ 
Vivienda en Arrendamiento. 

Supervisar las actividades de los Gerencias en lo referente_ 
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a proyectos coro en la ejecución de obras. 

Todas aquellas inherentes n ln Subdirccci6n que le asir.ne ln 
superioridad. 
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SUDD!RECCION DE CTf.IERCIAL!ZACION Y MiW!'ENIMIENIO DE ItMJEBLES 

Y AR.'ID<llA'llENIO 

OBJ!ITrYO: 

Planear, pro!!rrumr y controlar lo relacionado a los estudios 

de factibilidad, proyecto y construcci6n de los Conjuntos I~ 

bitacionalcs de Interés Social, oficinas u otro tipo de edi

íicaci6n que por su naturalczn corresponden a Programas Es~ 
cinles del Instituto de la Vivienda; los cuales se desarro-

llnr.1n dentro de los cascos urbanos de las principales pobl!!_ 
cienes del Estado de México. 

FUNCIONES: 

Elaborar estudios de factibili<la.d para ln construccilin de -

conjuntos habitacionales dentro de las zonas del Estado de -
México. 

C.OOrdinn.r con otros Organismos del Sector Público y Privada, 

que se lleve a cabo la constrocci6n de vivienda dentro del -

Estado de México en aquellos predios donde el Instituto de -
ln Vivienda es el propietario. 

f.oordinnr el desarrollo de anteproyectos de zonas comercia-

les, Industriales y de Oficina. en todos aquellos predios JlC!. 
tenccicntcs al Instituto. 

Apoyar a la ejecuci6n de diversos proyectos y obras para el_ 

programa de descentralizaci6n establecido por el Gobierno F!:,. 
dcral. 
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Coordinar la cnajcMci6n a promotores y/o Instituciones de -
tierra, propiedad del Instituto, sobre la que no hay inte"'s 

de desarrollo a corto o mediano plazo, o bien, la que se en
cuentra en zonas donde se desea ampliar el nllmero de acciones 
de vivienda, para que la realicen. 

Apoynr 1n cjccuci6n de obras de urbanizaci6n de predios, :n~ 
picrlnd del Instituto, para obtener una plusvalía, de acuerdo 
a la invcrsi6n que las obras realizadas generen, facilitando 
a la vez 111 pl'Ol!Dci6n de vivienda en ellos. 

Coonlinar y apoyar todas las actividades que correspondan a_ 
la reccpci6n de los trabajos de las edificaciones o insto.la

dones de los conjuntos de la Direcci6n de Vivienda en Arre!! 
druniento. 

Planear, progranm.r y controlar las actividades que resulten_ 

para llevar a cabo la conservacH5n, mantenimiento, vigilan-
cin de los conj1.mtos realizados por O.V.A. 

Pro!?J'amar, controlar la entrega de las vi vicndas en nrrcndl
miento, así cano formulaci6n de los contratos respectivos, -
tramitaci6n y legalhacilln, Así miSJOO, la comcrcinlizaci6n -
de predios y pro~s de Urbanizaci6n anticipada, rccepci6n 
y entrcg;i, m.1Jltcnimicnto y conservnci6n de las mismls • 

ELABORO ••• 

GERENCIA CE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL 

FECHA DE PUBLICACION: 1 FlCHA DE ACTUALIZACION: 1 HOJA NO. 
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6.1.2 POLIT!CAS GENERALES DE AOMINISTRAC!ON 

OBJETIVO DE LAS POLIT!CAS PARA LA CONTRATAC!ON DE PERSONAL 

Garantizar que el personal que Ingrese at Instituto, en res-
puesta a la demanda de las Diversas Areas, cumpla con los re
querimientos y conocimientos mlnímos necesarios para desempe
narse y desarrollarse eficientemente en su puesto. 

POLIT!CAS. 

-La Dirección de finanzas y Administración serA la instoncla
facultada para determinar las pol!tlcas y procedimientos que
en materia de Selección y Contratación deberA observarse en -
el Instituto. 

-La contratación de personal de base y hasta el nivel de Ge-
rente inclusive, debera someterse previamente al proceso de -
5eteccl6n de Personal, que para tal efecto opera en la Direc
ción de finanzas y Administración. 

-Para proceder a la contratación formal del aspirante a !ngr~ 
sar al Instituto, deberA exlstlr en el area sol lcltante la -
vacante en cuestión en su estructura autorizada, ast mismo, .. 

debera acreditar satisfactoriamente los requerimientos m!n!-
mos para su ingreso, (evaluaciones correspondientes, ex!men -
médico y presentación de la documentación necesaria para la -
integración de su expediente persona!). 

-Las Direcciones que conforman al Instituto podr&n proponer -
candidatos a ocupar las vacantes que existan en la estructura 
autorizada para que estos participen en el proceso de selec-
cl6n de Personal y la O!recc16n de Finanzas y Admlnistrac!On-
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recomiende, si es el caso, la contratación del personal en -
cuestl6n. 

-Las contrataciones de Persona 1 por honorarios debera.n ser S.Q. 
licitados y justificados previamente ante la Direcci6n de Fi
nanzas y Adminlstracl6n, para que a juicio de ésta se analice 
y determine la procedencia de las mismas, en .términos de fun
ciones, cargas de trabajo y dlsponlbi Jldad presupuestarla. 

-La contratación de personal de base y honorarios, que efec-
tue el gasto operativo y de proyectos, deberA ajustarse a los 
tabuladores vigentes y autorizados por el Gobierno del Estado 
de México, siendo el Ingreso al grado mlnlmo del tabulador -
del puesto en cuestl6n. Los casos que por la naturaleza de -
sus funciones requieran condiciones diferentes a las mencion~ 
das, deberan ser autorizadas previamente por la Dlreccl6n de
Finanzas y Admlnlstraci6n. 

-En el caso del personal por honorarios con cargo a proyectos, 
se debera Justificar previamente ante la Direcci6n de Finan-
zas y Administracl6n la necesidad de su contrataci6n, las fU!J. 
clones a realizar y el Ingreso mensual a percibir. 

-Lo anterior quedara sujeto al anal isls correspondiente que -
efectué Ja Direcci6n de Finanzas y Admlnistracl6n y a Jos re
cursos económicos disponibles con los que se cuente en ese -

proyecto. 

-No se autorizara Ja transferencia de recursos de un proyecto 
a otro para cubrir gastos por conceptos de honorarios y/o co!!!. 
pensaclones al personal sin previa autorizaci6n de la Direc-
ci6n de Finanzas y Adminlstraci6n. 

-La Dlrecci6n de Finanzas y Administraci6n sera la Gnica ins
tancia facultada para determinar, por Ja naturaleza de las --
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funciones a desempeñar y por convenir asi a los intereses -
del lnstirnto, el tipo de relaci6n laboral que se mantendr&
con el profesional en cuestibn. 

-La contrataci6n del personal de base y de honorarios ser& a
partir de la autorizacibn de la Direcci6n de Finanzas y Adml
nistracibn y en ningún caso proceder& ésta con efectos re---
troactivos a dicha situación, aún en los casos en que el per
sonal en cuesti6n se haya presentado a colaborar por lnlclatJ. 
va propia o a sol lcitud del &rea. 

-Un icamente se contratar& personal tanto de base como de hong_ 
rarlos los d!as 1 • y 16 de cada mes, por lo que el requerl--
mlento de personal deber& enviarse a la Dlreccl6n de Finanzas 
y Admlnlstraci6n con 15 d!as de anticipacibn. 
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OBJETIVO DE LAS POLITICAS PARA EL CONTROL DE AS!SfENCIA Y PUN 
11JALI DAD. -

Garantizar que el Personal cumpla con el Horario establecido, 

para el desempeño aTIOOnico y organizado de las actividades 
que se realizan en las diferentes áreas del Instituto. 

POLITICAS 

- El horario autorizado para todo el personal, hasta nivel de_ 

Sui>ervisor o Similar, será de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a - --
18:00 horas, contando con 1.ll1a hora efectiva para tomar sus -
alimcntos. 

- Se tendrán 10 minutos de tolerancia coroo límite para marcar_ 

su tarjeta. 

- Se computará retardo de las 9: 11 a 9: 20 horas. 

- Será facultad· del Subdirector de Arca autorizar telefónica-

mente el ingreso del erripleado que llep,ue tarde. debiendo cou. 

finna:rlo por escrito en el transcurso del día. 

Se tomará como falta injustificada cuando el trabajador 11~ 

gue despUl!s de las 9:20 horas y el Subdirector del Area que_ 

corresponda no autorice su ingreso. 

- Será t:unbién falta injustificad.'\ si el Personal omite el re

gistro de entrada o salida, o el registro en la tarjeta que_ 

no sen la propia. 

- El control de asistencia y plllltualidad se llevará a base de_ 
tarjetas, mismas que deberán ser finnadas por el empleado el 

misrro día de iniciado el período quincenal. 
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- Todo retardo será por naturaleza injustificado. 

- Los retardos se computarán por quincena, haci~ndose el em

pleado acreedor a un día de sus9ensión por cacb tres retar- -
dos. 

- Los días de suspensión se designarán de con!in acuerdo entre_ 

el Jefe director del empleado y la Subdirecci6n de Adminis-
tración, y no se aplicarán suspensiones los Lunes, Viernes o 

cualquier otro din que se relacione con días festivos. 

-· Fn todo penniso, cualquiera que sea su naturaleza, deberti 

existir previo.mente tanto la solicitud del Pernúso corro el .. 

Otorgamiento del mismo. 

- TOOn falta de asistencia deberá justificarse comprobando la_ 

Imposibilidad práctica de concurrir a sus labores por ci~ 
tancias que no pudo prever, debiendo irediar aviso telefcSnico 

dentro de las dos horas siguientes a su horario establecido_ 

de entrada. 

- Toda falta de asistencia por enfenoodad o riesgo de trabajo, 

deberá estar justificada por incapacidad otorgada por el Ifl!!. 

tituto de Seguridad Social del Estado de ~~ico y t.\micipios, 

o por cualquier otra Institución de Seguridad Social. 

- Scr:ín faltas justificadas de asistencia las ausencias por -

días de descanso obligatorios y por !)rotección de la matern!., 

dad, debiendo ser ~sta Gltinn c°""robable con la Incapacidad 

correspondiente. 

137 



- Tod.3 falta justificada o injustificada no podrá compensarse_ 

con Adeudos de Vacaciones. 

- Todo enpleado que por naturaleza y lup,ar de trabajo no deba_ 
ser sujeto· del Control de A..i;;istencia, el Director del Area -

deberá hacer la correspondiente solicitud ante la Direcci6n_ 

de Finanzas y Administraci6n para eximirse de dicha obliga-

ción. 

- Todo aquel personal sujeto a control de asistencia y que por 

sus funciones requiera ausentarse durante su horario de tra

bajo, para la atenci6n de nstmtos relacionados con el Insti

tuto, deberá requisitar el fomato de Autorizaci6n de Salida 

con el Vo. Bo, de su Jefe Inmediato, anotar el tiempo estitJl!. 
do de su ausencia y entregarlo para su control en el M:Jstra

dor de Acceo al Edificio. 

- Lo no previsto en la presente, así coroo en el Manual de Pro

cedimientos vi.gente, será resuelto por la Direcci6n de Fin3!!, 

zas y Administración. 
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OBJETIVO DE LAS POLITICAS DE SERVICIOS GENERALES. 

GaTantizar oportUilll y eficientemente los servicios que derM!!. 
den las diversas áreas del Instituto, a fin de contribuir al 

desarrollo operativo en beneficio del mismo. 

POLITICAS 

- La Flotilla Automotriz del Instituto estará integrada por t-2_ 
dos aquellos vehículos autorrotores propiedad de Al.JRIS y aq~ 

llas unidades que, previa autorización de la Direcci6n de F!, 

n.."Ulzas y Administraci6n, sean propiedad del Funcionario y se 
encuentren al Servicio del Instituto. 

- Para que la Direcci6n de Finanzas y Ad.ministraci6n autorice_ 
el M.-mtenimiento Autot00triz a lD1 vehículo propiedad del Fun

cionario, el Director del Arca deberá solicitar y justificar 
por escrito la necesidad que, en relaci6n a las ñmciones -
conferidns, se tiene para su uso al Setvicio del Instituto. 

- F.n. caso de rrwntenimiento autOITDtriz con cargo a Proyectos, -
el monto de Qstc deberá estar dentro del 2\ autorizado para

Administraci6n del mismo. 

-Todas las solicitudes de Reparaci6n para la flotilla autorro

triz del Instituto, invariablenente deber~ ser canalizas y -
atendidas por la Direcci6n de Finanzas y Administración, a -

través de la Cicrcncia de Servicios Generales, quien se enea!. 

Rará de diagnosticar técnicamente la magnitud de la descom-

postura para que, en su caso, se efectúen las reparaciones -
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por el personal técn~co o se envíe a la atenci6n de los ta-

llcres autorizados al servicio del Instituto. 

- En el caso de Reembolsos de Reparaciones Automotrices meno-

res con cargo a Fondos Fijos o Caja Chica, para su autoriza
ción el área en cuestión :9resentará ante el personal técnico 

de Servicios Genernles las refacciones utilizadas y los com

probantes l"Cspcctivos; siempre y cuando se compruebe, dicho_ 

personal validará la reparaci6n o trabajo realizado. 

- Toda solicitud de Servicio deberá ser elaborada y firmada -
por el usuario del vehículo y contar con el Va, Bo. del Jefe 

Irurediato. 

- Dicha solicitud, deberá especificar clararrente la falla de-

tcctada o en su caso el tipo de servicio que se requiera. 

- Las solicitudes de Reembolso de Gasolina deberán ser entrega

das de acuerdo al Calendario Oficial establecido y por nin-

gún concepto se autorizarán excepciones al mism. 

- La Dirección de Finanzas y Administración, a través de la ~ 

rencia de Servicios Generales, llevará el control del consu

"" de gasolina de todas las unidades que se encuentran nl -

servicio operativo de las ti.reas, así cooo de los automiSviles 

nl servicio de los Funcionarios del Instituto. 

- En el caso específico de los vehículos de servicios operati- ·

vo se llevará, bajo el control de la r,erencia de Sel"Vicios -

Generales el registro del kilometraje recorrido y la esta--
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dística. de los viajes efectuados, 

- Por ningún concepto se autorizara que las cuotas de gasolina 

autorizadas se excedan de la cantidad de litros asignada; -

sólo a juicio de la Direcci6n de Finanzas y Administracit5n y 

previa justificacit5n por escrito y comprobación con la docu
mentación de respaldo podrá autorizarse, sin sentar preceden 

te, el exceso de la misma. 

- A las áreas que de acuerdo a sus funciones deban contar con_ 

una dotación de gasolina para la atencitin de su trabajo ope

rativo, la Dirccci6n de Finanzas y Administración, en coord! 
naci6n con el área en cuesti6n, les autorizará la dotaci6n ... 

toonsual máxima misma que se atenderá a través de tm Fondo -
Revolvente de reposición quincenal, en funci6n al calendario 
oficial establecido, 

En el caso de solicitudes de Servicio de. Mantenimiento u 6r
denes para reparaciones al mobiliario, red telefónica, falla 

eléctrica, etc,, invariablemente deberá requisitarse el for

mato establecido para tal fin y enviarse para su atenci&i a_ 
la (;erencia de Servicios Generales, quien le asignará tm rul

mcro de atenci6n y programará el servicio solicitado; con- -

cluido dicho servicio, el solicitante deber4 fiTITBr·de con-
fonnidad o anotar las obscnraciones respectivas, 

Será obligación del Funcionario que tiene asignado tm lugar_ 

oficial de estacionamiento, portar el pase otorgado para el_ 
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uso del caj6n asignado; la falta del mismo implicará que el_ 
Personal de Seguridad prohiba su ocupaci6n. 
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OBJETOO DE LAS POLITICAS DE ArQU!SICIONES. 

Proporcionar a las áreas los materiales, equipos y artlculos 

en general necesarios para la realizacit;n de las actividades 
que coadyuvan a la consecuci6n de las metas y objetivos del_ 

Instituto. 

POLITICAS 

- Toda requisici6n de compra deberá estar validada por la Di-

recci6n de Finanzas y Amü.nistraci6n, para garantizar que -
exista disponibilidad presupuestaria; de no existir ésta, la 
Dirección de Finanzas y Administraci6n ser§ la instancia au
torizada para efectuar tooVilnientos interpartldas • previa no
tificaci6n y aceptaci6n del Director del Area solicitante. 

- La Direcci6n de Finanzas y Administraci6n ser! la Gnica ins
tancia facultada para la adquisici6n de nateriales, equipo y 

artrculos en general requeridos !"'ra las diferentes §reas 

del Instituto, 

- La Direcci6n de Finanzas y Administracien reportar( mensual

tEnte a las Direcciones que conponen el Instituto, durante -
los prilleros 5 dlas Mbiles del mes, el gasto ejercido por -

ellas en este periodo, para evitar que se sobregiren en el -

presupuesto autorizado. 

- En nin~ caso se autorizaran y/o ~liaran 185 partida5 p~ 
supuestales que previamente hayan sido a~torizadas para la -

duraci6n del ejercicio en cuesti6n. 
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- La adquisici6n de activos fijos ~nicamente podr~ ser autori 

zada por el Director General del Instituto, consider~ose_ 

cono activo fijo: JDJbiliario, equipo de oficina, equipo de_ 

cómputo, equipo fotogrli.fico, vehiculos. 

- En el caso de compra de papelería y artículos en general 

con cargo a. Proyectos, el nonto de ~ta deberá estar dentro 

del Z\ autorizado para .Administrnci6n del mismo. 

- La Dirccci6n de Finanzas y Administraci6n contad con una -
partida presupuestal de uso exclusivo para. satisfacer las -

necesidades de las diversas 6reas del Instituto, por conceE, 

to de: papelería, art!culos de limpieza; dotaci6n de cal'é,_ 

art~ulos de oficina y art~culos de mantenimiento. 

- De tal suerte que en ~ caso se autorizar.{ ningmla can

pra por diclx>s conceptos. 

- En los casós en que las diferentes :\reas del Instituto lle

varán a cabo la adquisici6n de activos fijos, el resguardo_ 

correspordiente, as~ cOOll la evaluaci~n semestral de dichos 

activos , se~ responsabilidad ~camente de la Direcci6n de 
Fi.nanz.as y Administración. 

- La Direcci~n de Finanzas y hlministraci~n, en base a exis-

tencias de almac~n y a consuoos reales, establecer~ cantid! 
des m!nimas y ~imas y determinará la necesidad de cubrir_ 
existencias y elaborar la requisici6n de compra. 
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- La Dirccci6n de Finanzas y Administraci6n establecerá el -
horario de servicio a las diversas 4reas del alma~n gene
ral del Instituto, quedando cano sigue: 

Atcnci6n a Proveedores: 9 :00 y de 15 :OO a 18 :OO hrs, rece:J2. 
ci6n de solicitudes de papelería: 9:00 a 10:30 hrs. entre
ga de artículos solicitados: 12 :00 a 14 :OO hrs., estos ar
tículos ser~ entregados directamente en las áreas. 

- La Direcci6n de Finanzas y Administraci6n será la instan-
cia Gnica y facultada para autorizar la con¡>ra mensual de_ 
el Stock Institucional para abastecimiento general del I~ 
tituto. 

- En ni.ngÚn caso se recibirá y se entregará a papelería si -

la soli~itul de ésta no e~ 'elaborada alf~béticamente y en_ 
orden secuencial¡ esto es nunéricanente. 

- La Direcci6n de Finanzas y Administraci6n cuantificar! los 
artículos ~ntregados por el almacéá gen~ral a las div¿rsas 
áreas, con la finalidad de que no exceda lo presupuestado 
para ese concepto. 

- Las Direcciones del Instituto que deterndnen el envío de -
docummtaci~n al al.macen general, para ser considerada co ... 
111) archivo JD1JOrto, deberin hacerlos a través de una rela-
ci6n detallando todas y cada una de las carpetas y/o artí
culos, con los respectivos ~ros de inventario o idenfi
caci6n que proceda en cada caso, haciendo llegar esta in-
fomaci6n a la Direcci6n de. Finanzas y. Administraci6n para 
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coonlinar la fecha de revisión y traslado. 
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6.1.3 PROCEOIHIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 

PROCEDIMIENTO DE BAJA POR RENUNCIA 

lllTERVENCION PASO OPERACION 

EMPLEADO 1 Elabora su renuncia en original y dos 

copias. turna el original a su jefe -
inmediato, la primera copla al Depar-

tamento de AdmtnlstractOn de Personal 
y la segunda copla la conserva para -

acuse de recibo. 

JEFE INMEDIATO 2 Recibe el original de la renuncia, se 
entera y archiva. 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 3 Recibe la primera copla de la renun--
DEPARTAMENTO DE ADMON. DE -- eta y verifica si tiene adeudo por --
PERSONAL. prestamo o anticipo de sueldo: 

- SI tiene adeuda por prestamo persa-

nal o anticipo de sueldo descuenta-
el monto total en ~1 finiquito a --

elaborar. 

- En caso de que no tenga adeudo por-

prestamo personal o anticipo de ---
sueldo, elabora el finiquito corre~ 
pondtente en original y copla, can·-
forme a lo establee Ido por la Ley -

Federal del Trabajo, asf como por -
tas poltticas internas de la empre-

sa. 



6. t .3 PROCEDIMIENTO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 

PROCEDIMIENTO DE BAJA POR RENUNCIA 

INTERVENCION PASO OPERACION 

4 Entrega el orJgJnal del finiquito al 

empleado y recaba acuse de recibo en 
Ja copla del mismo. 

5 Turna aJ Departamento de Control de-
Personal Ja copla del finiquito, pr~ 

vio acuse de recibo en el formato --

"RelaclOn de documentos de baja". 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 6 Recibe la copta del fJnJquJto y en -
PERSONAL. base a ésta elabora movimiento de --

personal por baja y procede a reclu-
tar, a fin de que se contrate la va-
cante. 

FHI DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

11/TERVEtlC !Otl PASO OPERAC!ON 

AREA SOLIC lT ANTE 1 Elabora "Requerimiento de Personalº 
en original y dos copias, anotando-

los siguientes datos: 

. Area Solicitante: 

a) Nombre de la Dirección, Subdirei;: 

ctOn y Gerencia sol tcitante. 
b) Nombre del puesto a cubrir. 

e) Tipo de Contrato . 

• Motivo del Requerimiento: 

a) Reemplaza a (nombre de la persa-
na). 

b} Tipo de Movimiento. 
e) Fecha {del movimiento) • 

• Caracterlsticas deil Personal: 

a) Edad 

b) Sexo 

e) Estado Civil 
d) Escolaridad 

e) Perft 1 del puesto y actividades-
espect f teas. 

f) Nombre del candidato en caso de-

existir. 
g) Observaciones 
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PROCEOIHIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

INTERVENCION PASO OPERACION 

2 Recaba firma de autorlzactOn del-
Subdirector y del Director del --
~rea solicitante. 

3 Turna el "Requerimiento de Persa-

nal '' en todos sus tantus al Jefe-
de Reclutamiento y SelecclOn de -
la Gerencia de Desarrollo de Per-
sonal. 

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y 4 Recibe "Requerimiento de Persa---

SELECCJON. nal 11 en original y dos coplas, v~ 

rlflca su correcto llenado, firma 
de autorización y existencia de -
la vacante a cubrir, con base en-
la plantilla de personal y estru~ 

turas autorizadas. 

- No cumple con los requisitos ª! 
tablecldos, devuelve "Requerl--
miento de Personal" en todos --
sus tantos, Informando la causa 
del rechazo. 

- Cumple con los requisitos esta-

blecldos 1 asigna folio corres--
pendiente y sella de recibido -
el "Requerimiento de Personal"-
entregando la 21 copla del mis-
mo al i1rea sollcltante. 



PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO OE PERSONAL 

INTERVENCION 

CANDIDATO 

JEFE DE RECLUTAMIENTO 
Y SELECCION. 

PASO OPERACION 

5 Registra en su "Control diario de -
Requerimiento de Personal", los si
guientes datos: 

a) NOmero de folio 

b} Fecha de RecepciOn 

e) Puesto Solicitado 
d) DlrecclOn Solicitante 
e) SubdlrecclOn Solicitante 
f) Motivo del Requerimiento 

- Existe candidato propuesto por el 
area sollcltante? (se conecta con 
el paso No. 6). 

- No existe candidato, recurre a -
las fuentes de reclutamiento (in
ternas y/o externas) para locali
zar candidato. 

6 Concerta cita con el candidato re
clutado y al presentarse éste le -
proporciona una "Solicitud de Em-

pleo11. 

Entrega "Solicitud de Empleoº, an~ 

xa el Currtculum Vitae al Jefe de
Reclutamlento y Selección. 

Recibe la documentaclOn anterior y 

con base en la infonnación conten! 
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

JNTERVENCION 

TITULAR OEL AREA SOLICITANTE 

JEFE DE RECLUTAMIENTO 

Y SELECC!ON. 

PASO OPERAC!ON 

da en la misma, entrevista al cand! 

dato. 

9 Anota en el reverso de la "Soltcl-
tud de Empleo" las observaciones r~ 

sultantes de la entrevista. 

10 Envra al candidato a entrevista con 
el titular del area solicitante, -
proporcionando previamente a éste -
la "Solicitud de Empleo" y ºCurric!! 

lum VI tae 11 del candidato. 

Recibe "Solicitud de Empleo" y "Cu

rrtculum Vitae", sostiene entrevis
ta técnica con el candidato, anota~ 

do al reverso de la 11 Sollcttud de -
Empleo", las observaciones resulta~ 

tes de la entrevista. 

12 Env[a la "Solicitud de Empleo", 11 C~ 

rriculum Vltae 11 y candidato al Jefe 
de Reclutamiento y SelecctOn. 

13 Recibe la documentactOn antes meo-
clonada y revisa las observaciones
anotadas por el titular del !rea SQ 

l tcitante. 
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PROCEOIMIENTO REQUERIMIENTO OE PERSONAL 

INTERVENCJON PASO OPERACION 

- Las observaciones del titular del 
&rea solicitante no son satlsfac-
tortas, archiva la documentaciOn-
del candidato en cartera y le in-
forma de su rechazo. 

- Las observaCtones del titular del 
&rea solicitante son satlsfacto--
rtas: Aplica examenes pslcométrl-
cos al candidato. 

14 Califica examenes pslcométrtcos del 
candidato y elabora reporte del re-
sultado obtenido, el cual contendr! 
lnformaclOn sobre los siguientes --
aspectos: 

a) Datos generales del candidato. 
b) Potencial Intelectual. 
e) Capacidad de trabajo. 

d) Capacidad para establecer reta--
clones humanas. 

e) Toma de decisiones. 
f) Aptitudes. 

g) Madurez emocional. 
h) Mottvacton 

1} Desarrollo individual. 
j) Recomendaciones para tntegracJOn 

y desarrollo del candidato den·· 
tro de la organizaclOn. 



INTERVENCIOrl 

MEDICO DEL INSTITUTO 

PROCEOIMIENTO REQUERIMIENTO OE PERSONAL 

PASO OPERACION 

- El resultada de los examenes apll 

cadas no es satisfactorio, archi
va la documentacl6n del candidato 
en su cartera y 1 e informa de su
rechazo. 

- El resultado es satisfactorio, -
contlnOa trAmlte. 

15 Verifica antecedentes laborales, d~ 

tos personales y referencias del -
candidato. 

16 

- La vertficaclOn de datos no es s~ 

tlsfactorla, archiva documenta--
clOn del candt°dato en cartera y -
le Informa de su rechazo. 

- La verl flcac10n de datos es satl~ 
factorta, cita al candidato para
examen médico. 

Practtca examen médico al candidato 
determinando si éste es apto ftslc~ 

mente para el desempeno del puesto

requerido. 

17 Elabora reporte del examen médico -

al candidato y lo envla al Jefe de

Recl utamtento y Sel ecciOn. 
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PROCEO!M!ENTO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

lNTERVENClON PASO OPERAC!ON 

JEFE DE RECLUTAMIENTO 18 Recibe reporte de examen médico. 

V SELECC!ON. - El resultado del examen médico no 

es satisfactorio, archiva documen 

tac16n del candidato y le informa 

de su rechazo. 

- El resultado del examen médico es -
satisfactorio, solicita la si----
guiente documentactOn al candtda-
to: 

a) Copla del acta de nacimiento. 

b) Copla del comprobante de estu-

dios. 
e) Copla del Registro Federal de-

Contribuyentes. 
d) Copla de la cartilla del S.M.N 

1 iberada. 
e) Original de la constancia de -

percepciones e impuestos rete-
nidos de su empleo anterior. 

f) Copla de la credencial de !MSS 

!SSSTE o !SSEHVM. 

g} Copia del acta de matrimonio -

(en su caso). 
h) Copla del acta de nacimiento -

de cli¡:e-<llent<s econOmicos (en -

su caso). 



PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

IHTERVENCION 

CANDIDATO 

JEFE DE RECLUTAMIENTO 
Y SELECCIOH. 

PASO 

19 

20 

21 

OPERACIOH 

l) Cartas de recomendación orl

g!noles (dos). 
j} 5 Fotograflas tamano infan-

tll. 

Entrega documentaclOn requerida -
al Jefe de Reclutamiento y Selec
ctOn. 

Recibe la documenUclOn y verlfl· 
ca que sea la solicitada. 

- La documentaclOn recibida esU

lncompleta o no es la requerida, 
archiva la documentactOn del -
candidato en cartera y le infor 

ma de su rechazo. 

- La documentaclOn recibida esU

completa y es la sollcltada, -
integra expediente del ~andlda
to. 

Recaba firmas del Gerente de Re-· 

cursos Humanos, del Subdirector -
de AdmlnlstractOn en el "Requeri

miento de Persona 111
• 

22 Elabora credencial eventual al -

candidato y se la entrega acampa
nada de la "Carta de Blenvenlda 11

• 
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PROCEDllllEllTO DE REQIJERIMIEllTO DE PERSO!IAL 

INTERVENCION PASO OPERACIDN 

23 Entrega expediente y presenta al em-
pleado con el Gerente de Recursos --
HUlllanos y le lndlca donde se ubtca -
su lugar de trabajo, proporcionando .. 
le el Manual de Inducct6n. 

FIN OEL PROCEDllllEllTO 



CONCLUSJON 

En M~xico la mayor!a de las empresas no consideran importante la etapa de

organizaciOn, ya que se enfocan m~s al aspecto financiero, por eso es re-

comendabie que cualquier empresa sea el tipo o tamaño que sea, se i leve a

cabo Ja etapa de organizac!On a fin de poder alcanzar los objetivos y me-

tas que se establecieron en Ja constituci6n de las misma•. 

Por medio de este seminario se pudo conocer lo que es organizaciOn, como -

se debe manejar, as! como las herramientas a uti 1 izar para poder organizar 

una empresa de tipo paraestatal con mayor eficiencia. 

Al tomar o 1 levar a cabo la acciOn de "Organizar" dentro de una empresa -

paraestatal se podrA llevar con mayor eficiencia la actividad para la cual 

fue creada dicha empresa, as! como la eficiencia de los empleados que per

tenecen a ella conocerAn mejor sus objetivos y funciones que deberAn desa

rrollar, as! como cada una de las Areas definirAn sus actividades y respo_!! 

sabi l idades que desempeñarAn dentro de Ja misma. 
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