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INTRODUCCION

El presente Seminario, tiene como finalidad el dar a conocer
l1a importancia que tiene la organizacibn dentro de las empre
sas paraestatales, as{ como los Manuales y Procedimientos co
mo una herramienta para su eficiencia.

El Administrador o cualquier otra persona capacitada en esta
rama juega un papel importante en esta tarea, ya que éste --
tiene los conpcimientos y experiencias para poder llevar a -
cabo la implementacibn de los Manuales, Procedimientos y Po-
1fticas, en base a la metodologfa que se presenta en dicho - °
Seminario.

Una vez mencionado lo anterior, se padrf analizar 1a impor--

tancia que tiene la organizacifn, ya que es la que nos va a_
indicar el cémo estructurar a una empresa, el tipo de organi
zacién a utilizar, la forma en que se va a trabajar y las he
rranientas a utilizar a fin de lograr los objetivos con mayor
eficiencia y resultado , previamente establecido por la pla-

neacién.

Por (1timo se presenta un caso préctico de Manual General de
Organizacidn, las polfticas generales de administracién y al
gunos Procedimientos del Area de Recursos Humanos de wuna em-
presa de tipo paraestatal, a fin de que se vea su funciona--
miento y los resultados que darfa al tener una organizacién
bien definida y conocida por todos los miembros que pertene-
cen a dicha empresa,



CAPITULO I

1.1 LA ORGANIZACION

La organizacién es un proceso encaminado a obtener un fin, -
Fin que fue previamente definido por medio de la planeacifn.
Organizar consiste en efectuar una serie de actividades huma
nas y después de coordinarlas en tal forma que el conjunto -
de las mismas actue como una sola, para lograr un propésito-

comin.

La organizacién es un producto humanc y, como tal nunca serd
perfecta, pero si perfectible es decir, susceptible de per--
feccionarse. Toda organizaci6n debe estar cncaminada a un --
fin. Organizar por organizar no tiene sentido.

La palabra organizacién proviene del griego "ORGANON'' que --
significa instrumento.

Se dice con frecuencia que con buen personal cualquier orga-
nizacién funciona. Se ha dicho, incluso que es conveniente -
mantener cierto grado de vaguedad en la organizacién, pués -
de osta 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 cumplir y la forma en que sus funciones se relacionan
unas con otras. Este es un principio general, valido tanto -
en la Administracién de Empresas como en el gobierno e inclu
so en las actividades deportivas. La funcifén Administrativa_
de organizar consiste bfsicamente en proyectar y mantener es



tos sistemas de funciones.

Para que se justifique y tenga sentidoe la existencia de cual
quier Rol Organizacional se requiere de:

1.~ Que tenga objetivos ciertos y precisos, los cuales se es
tablecen en la planeacidn.

2.- Que exisgta un concepto claro de 1os deberes o activida--
des que deba realizar.

3.~ Que haya un entendimiento en el drea de autoridad de ca-
da persona para que cada quidn sepa que puede hacer para
obtener los resultados deseados. Ademds, para hacerlo -
operante, debe establecerse cdmo y ddnde obtener 1a in-—
formacidn bdsica que pueda requerir.

En este sentido de estructuras de funciones cdmo se entiende
una Organizacién formal.

Asi mismo la Organizacidn nos ofrece las siguientes ventajas:

1l.- Al realizar el logro de un objetivo se requiere de los =
esfuerzos de mds de una persona al organizar se estable-
cen relaciones efectivas de comportamiento entre perso-—
nas y por lo tanto juntas trabajan con eficacia y pueden
obtener una satisfaccidn personal al estar organizados.

2.~ Al organizar 1a suma de los esfuerzos individuales es ma
yor a la suma de los componentes individuales.

3.- La organizacidn puede mejorar el camportamiento humano y
el control gerencial al establecer limitaciones conocidas



(Poiiticas) y expectativas sobre lo que sc va a lograr (des-
cripeién de puestos).



I.I.I CONCEPTO DE ORGANIZACION

SEGUN DIFERENTES AUTORES:

"George Terry: es el arreglo de las funciones necesarias pa-
ra lograr un objetivo y una indicaci6n de la autoridad y res
ponsabilidad asignadas a las personas encargadas de la ejecu
cidn de dichas funciones".

"Petersen Plowman: dicen que es una métodos de distribucibn_
de la autoridad y de la responsabilidad que sirve para esta-
blecer canales précticos de comunicaci6n entre los grupos'.

“Reyes Ponce: es la estructuracién técnica de las relaciones,
niveles y actividades para lograr una mixima eficiencia en -
los planes y objetivos de un organismo social"., (1)

"Sheldon: es el proceso de combinar el trabajo que los indi-
viduos o grupos, deben efectuar con los elementos necesarios ;
para su ejecucién. ;

Para este trabajo el concepto de la organizacién es la forma
de estructurar una empresa mediante organigramas, manuales - ;
de organizacin, manuales de procedimientos y polfticas en -
general, a fin de que se cumplan con los objetivos previamen
te establecidos en la planeacién.

(1) Reyes Ponce, Administracifn de Empresas Teorifa y Précti-
ca, segunda parte, Editorial Limusa Pig, 211-212,



1.1.2 TIPOS DE ORGANIZACION

ORGANIZACTON LINEAL

Constituye la forma estructural mis simple y mis antigua, --
tiene su origen en la organizaci6n de los antiguos ejercitos
¥y la organizacién eclesifistica de los tiempos medievales.

La denominacién lineal se debe a que entre el superior y el
subordinado existen lineas directas y finicas de auteridad y_
responsabilidad, es una organizaci6n simple confimmacién pi-
ramidal donde cada jefe recibe y trasmite todo lo que pasa -
en su drea.

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION LINEAL

a) Autoridad lineal o finica: La principal caracteristica de_
1a organizacibn lineal, es la autoridad {inica y abseluta del
superior sobre sus subordinades, asf cada subordinade se re-
porta finicamente’a un superior; la autoridad de 1fnea es una
autoridad funcional.

b) Lineas formales de comunicacifn: Las comunicaciones entre
los Srganos o cargos existentes se efectflan (nicamente a - -
través de lineas existentes en el organigrama.

c) Centralizacidn de decisiones: Como el terminal de la comu
nicacién se conecta con el Grgano o cargo subordinado a su -
superior y asi sucesivamente hasta la cima de la crpaniza- -
cién, sucede que la autoridad lineal que manda toda la orga=~
nizacién se centraliza en el tope del organigrama y los cana
les de resnonsabilidad son conducidos a través de canales --



jerfrquicos.

d) Aspecto piramidal: Como resultade de la centralizaci6n de
la autoridad en el tope de la organizacién y de la autoridad
lineal que cada superior centraliza en relacifn con los su--
bordinades, la organizacién lineal presenta una confirmacién
pirnmida-l.

VENTAJAS DE LA ORGANIZACION LINEAL

a) Estructura simple y de ficil comprensifn: Debido al peque
fio nlmero de Grganos o cargos, hasta el punto de que en la -
cima de la organizacifn se presenta un solo 6rganoc o cargo -
central.

b) Ofrece una clara y nitida delimitaci6n de las responsabi-
lidades: Ya que los 8rganos o cargos presentan una notable -
precisién de jurisdiccién.

¢) Presenta enorme facilidad de implantacién: La organiza- -
cién 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: Permitiendo un mantenimiento tranqui
lo del funcionamiento de la organizaci6n debido a la centra-
lizacién del control, de las decisiones y de la rigida disci
plina garantizada por la unidad de mando.

e) El tipo de organizacién mis indicade para las pequeflas em
presas: Tanto como su ffcil operacionalizacifn como por la -



economia de su estructura,

DESVENTAJAS DE LA ORGANIZACION LINEAL

a) La estabilidad y la copstancia de las rclaciones formales
pueden llevar a la rigidez y la inflexibilidad de la organi-
zacién dificultando la innovaci6n y adaptaci6n de la organi-
zacifn a nuevas situaciones.

b) La autoridad lineal basada en el mando finico y directo --
puede volverse autocrdtica provocando rigidez en la discipli
na y dificultando la cooperacifn e iniciativa del personal.

¢) La organizaci6n de lineca exagera la funcién de jefatura y
de mando, los jefes se vuelven generalistas portadores de to
das las decisiones que vengan de la cumbre de la organiza- -
cién y trasmisores de todas las informaciones provenientes -
de la base de la organizacién dentro de su frea.

d) Otra desventaja de la unidad de mando es que el jefe por -
ser generalista no puede especializarse en ninguna cosa.

e) A medida que la empresa crece la organizacién lineal condu
ce al congestionamiento de las lineas formales de commica- -
cién, principalmente en los altos niveles de la organizacién_
que centralizan fuertemente las decisiones y el control, pués
no utilizan la asesoria auxiliar.

f) Las commicaciones por ser lineales se vuelven indirectas,
demoradas y sujetas a intermediarios y distorsiones.



- ESFERA DE APLICACION DE LA ORGANTIZACION LINEAL

Es aplicable especificamente en los siguientes casos;

a) Quando la empresa es pequefia y o requiere ejecutivos es-
pecialistas.

b) Cuando la empresa esta en las etapas iniciales de su his-
toria. ‘

c) Cuando las tareas desarrolladas por la empresa son estan-
darizadas y rutinarias.

d) Quando la empresa tiene vida corta y rdpidez en la ejecu-
citn del trabajo.

e) Cuando 1la empresa juzgue interesantes invertir em consul-
toria externa que establece 8rganos intermos de asesoria,

En Tesumen la esfera de aplicaci6n de la organizaci6n lineal
es muy limftada, y-este tipo de estructura fue my defendido
por Henry Fayol que veia en'ella la organizacién ideal de --
las empresas, '

~ ORGANTZACION FUNCIONAL

La organizacién funcional es el tipo de estructura organiza-~
cional que ni)lica a cadua tarea el principjo de especializa-
cidn de las funciones, El tipo de estructura funcional fué -
coﬁsagrado por Frederick W, Taylor que, preocupado por las -
dificultades que trafa el excesivo y variado volumen de atri
butiones dadas a los supervisores de produccifn en la estruc
tura lineal de una Siderdirgica Americana, opté por la super-



visién funcional.

Cada supervisor de produccién dentro de esta estructura li--
neal, era el jefe absoluto de sus operarios. Al surgir cual-
quier problema como alguna descompostura de miquina, por - -
ejemplo, cada operario se reportaba exclusivamente al super-
visor general para informirle de la descompostura de la mi--

quina, &ste a su vez pasaba esta solicitud al supervisor de_
reparaciones, el cual le ordenaba a un mecinico la repara- -

cién de la miquina, Una vez ejecutado el servicio, el mecdni
o reportaba al supervisor de reparaciones que la miquina --
habia quedado arreglada éste reportaba al supervisor general
quien, a su vez, comunicaba al supervisor de produccién de -
la reparacién, y por tiltimo €1 le avisaba al operario que --
volviera a su actividad, pufs la miquina ya estaba reparada.

Federick W, Taylor comprobS en este ejemplo que ademis del -
tiempo gastado en la comunicacién, se involucraba a mucha --
gente para la resoluci6n de un problema de no mucha importan
cia. Por lo que Federick W, Taylor sustituy6 €l comando li~-
neal de supervisores de grupo por una supervisifdn funcional,
Cada operario paso a reportarse funcionalmente y concomitan-
temente a cuatro supervisores: Supervisor de grupo, el de --
" control, el de reparaciones y el de velocidad, Cada operario
buscarfa, en una situaci6n problemfitica a aquel supervisor -
que pudiera resolver su problema, evitando intermediarios --



cuyas atribuciones serfan limitadas a los casos de produc---
cion,

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION FUNCIONAL

1) Autoridad funcional o dividida.- En la organizacién fim---
cional existe la autoridad funcional o dividida, que es rela-
tiva y esta basada en especializaci6én, Ninglin superior tiene_
autoridad total sobre los subordinados, solo autoridad par- -
cial y relativa, de acuerdo con su especialidad.

2) Lineas directas de comunicacién.- Las commicaciones entre
los drganos o cargos existentes en la organizacidn scn efec--
tuadas directamente, sin necesidad de intermediarios. El tipo
de organizaci6n funcional busca la mayor rdpidez posible en -
las comunicaciones entre los diferentes niveles.

3) Descentralizacin de las decisiones.- Las decisiones son -
delegadas a los 6rganos o cargos especializados, que posean -
el conocimjento necesario para implementarlas mejor. No es la
jerarquia, sino la especialidad la encargada de promover las_
decisiones. '

4) Enfasis en la especializacifn.- La organizacién funcional_

esta basada en la especializacidn de todos los &rganos o car-
gos, en todos los niveles de la organizacién. Las responsabi-
lidades se delimitan de acuerdo con las especializaciones.




VENTAJAS DE LA ORGANIZACION FUNCIONAL

1) Proporciona el miximo de especializacién en los diversos_
6rganos o cargos de la organizacién, Esto permite a cada 6r-
gano o cargo concentrarse total y (nicamente en su trabajo y
en su funcidn, independientemente de todas las demis tareas_
accesorias o subsidiarias.

2) Permite la mejor supervisifn técnica posible con la espe-
cializacifn en todos los niveles, ya que cada 6rgano o cargo
se Teporta a expertos en su direa,

3) Desarrolla comunicaciones directas, sin intemmediarios, -
mis ripidas y menos sujetas a distorsiones en la comunica- -
cién.

4) Separa las funciones de plancacidn y de control de las --
funciones de ejecucidén. Hay una especializaci6n del planea--
miento y del control, asi como de ejecucién, permitiendo ple
na concentracibn en cada actividad sin necesidad de volver -
1a atencién para los demds,

DESVENTAJAS DE LA ORGANIZACION FUNCIONAL

1) Subordinacifn multiple.- Si la organizacitn funcional ---
trae problemas en cuanto a la distribucién de 1la autoridad,-
trae jgualmente problemas en cuanto a la delimitaci6n de las
responsabilidades. Como cada subordinadoe se reporta funcio--
nalmente a muchos suveriores, cada cual especialista en una_
determinada funcién y, como existen funciones que se sobrepe
nen, hay siempre el peligro de que el subordinade busque ia_
orientacién del especialista menos indicado vara el nroblema,



5) Tendencia a competir entre especialistas,- Como los diver
sos 6rganos o cargos son especializados en determinadas acti
vidades, su tendencia es la de imponer a la organizacifn su-
punto de vista y su enfoque de los problemas que generalmen-
te aparecen,

3) Tendencia a la tensidn y a los conflictos dentro de la or
ganizacifn, La competencia, unida a la ﬁerdida de visifn de_
conjunto de la organizacién, pueden conducir a divergencias_
y a multiplicidad de objetivos que pueden ser antagfnicos, -
generando tensiones y conflictos entre los especialistas.

4) Confusién en cuanto a los objetivos,- Como la subordina--
ci6n ocurre con varios especialistas al mismo tiempe, Esto -
es, como la organizacién funcional exige la subordinacién -
miltiple, no siempre el subordinado sabe exactamente a quién
debe de reportar un problema; esta duda genera contactos im-
productivos y dificultades de orientacidn y, en consecuencia
confusidn en cuanto a los objetivos que debe de alcanzar,



ORGANIZACTON L INEA-STAFF

El tipo de organizacitn en Linea-Staff es el resultado de la
combinacién de los tipos de organizaci6n lineal y funcional,
buscandose aumentar las ventajas de estos dos tipos de orga-
nizaci6n y reducir sus desventajas. En la organizaci6n |inea
staff hay caracterfsticas del tipo lineal y del tipo furcio-
nal, reunidas para proporcionar un tipo organizaci6n més com
pleto y complejo.

E1 concepto de organizacién linea-staff se basa en el hecho-
de que entre la linea (6rganos de ejecucién) y asesorfa (6r-
ganos de apoyo y consultoria) existen relaciones de autori--
dad. Harold Koontz y Cirill 0'Dopnell se refiere a una cier-
ta tendencial al considerar la linea y la asesoria como ti--
pos de departamentos, pero explican que, aunque ciertos de--
partamentos puedan situarse predominantemente en una posi---
ci6bn de linea, son ambas (linea y staff) relaciones de auto-
ridad y no grupos de actividades.

James D Mooney afirma que, cuando existe autoridad de linea,
es superior y el subordinado estdn concatenados por una li--
nea de autoridad que va del primero al segundo. Esta grada--
ci6n de autoridad, segln Mooney se encuentra como una escala
o una serie ininterrumpida de escalinatas en toda la organi-
zacibn y toma el nombre de principio “escalar" de organiza--
cibn. Segln este principio, en cualquier organizaci6on debe -
existir una serie de relaciones de autoridad entre superior-
y subordinados, desde ta cima de la organizaci6n hasta las -



rs

posiciones mis bajas. La autoridad de 1fnea es una especie -
de relaci6n, en la cual el superior ejerce mando directo so-
bre el subordinado, La asesoria, segln Mooney, es también -«
una relacibn, pero de consejo, auxiliar, siguiendo los nive-
les o grados del 6rgano al cual estd fusionada, La funcisn -
de asesorfa se debe fusionar a la 1inea en almma relacién -
dependencia, En la organizaciSn lfnea-staff conviven 6rganos

. de linea y frganos de staff,

Para distinguir cuales son los Organos de linea y cuales son
los de staff es comn la utilizacién de dos criterios.

1.- Relacifn con los objetivos de la organizacién,- Las acti
vidades de 1inea estdn directa e intimamente unidas a los ob
jetivos bisicos de la organizaci6n o del 8rgano del cual ha-
cen parte, mientras que las actividades de staff estin uniw-
das a ellos indirectamente. Generalmente, en las empresas in
dustriales, los Brganos de produccifn y de comercislizacifn_
son los drganos de lfnea, ésto es, los frganos que traducen_
los objetivos bdsicos hacia los cuales la organizaciBn est§
orientada,

Casi sfempre, los 8rganos de 1fnea estan enfocados hacia fue

ra de la organizacifn, donde se sitfan los objetivos, mienes
tras que los 8rganos de staff son intra-orientados, o sea, =
estdn enfocados, hacia dentro de la organizacifn, asesorando
a los demfls 8rganos, ya sean de lfnea’ o de staff,

lm_érgam de 1fnea o de staff puede tener drganos subordina-
dos, de 1fnea o de staff, dependiendo del hecho de que esten
vinculados o no directamente a los ob;etxvos del Srgano supe
rior,



2.- Tipo de autoridad para cjecutar,- Los Srganos de linea -
tienen autoridad vara decidir y ejecutar las actividades - -
principales o vinculadas a los objetivos de la organizacién,
Los &rganos de staff, por su lado, tienen autoridad de aseso
ria, de plancacidn y de control, de consultoria y de recomen
daci6n.

La nctividad el fdrea de 1inea, es mandar, decidir, cjccutar,
hacer. Su autoridad es ejercida sobre personas, El firea de -
staff no necesita de esa autoridad, ya que, su autoridad es_
ejercida sobre ideas o planes. Su actividad es nensar, nla--
near, sugerir, recomendar, asesorar y nrestar servicios esme
cializados, En la linca, la autoridad es absoluta y se hace_
por una relacifn jerarquica y lineal, mientras que enel - -
staff, la autoridad es relativa y se hace por una relacién -
funcional y de consultoria, Por lo tanto, el hambre de la -~
l1inea necesita del staff para poder desarrollar su servicio,
mientras que el hombre staff necesita de la linea para poder
aplicar sus ideas y proyectos.

CARACY ERISTICAS ‘DE LA 'ORGANIZACION 'LINEA-STAFE

. La principal caracteristica de la organizacifn linea-staff
es la de que cada frgano se reporta a un solo frgane o cargo
superior,

a) La autoridad staff no puede obligar o presionar a los de~
mis Srganos para aceptar los servicios, va que ésta autori=-
dad es sﬁnp'ilunente de asesorfa o de ofrecimientos de servi~-
cios especinlizados,



b} En la organizacin linca-staff hay una conciliacién entre
las lineas formmales de comunicaci6n existentes entre superio
res y subordinados y que presentan la jerarquia y las lineas
directas de comunicacitn cxistentes entre cualquier drgano y
el staff,

c) Scparaci6n entre Srganos operacionales y Grgancs de anoyo
.+~ Las funciones de staff pueden existir en cualquier nivel
de una organizacidn de tivo linea-staff, desde el nivel mis_
bajo de la organizacidn, En los 8rganos de staff a medida de
que se sube en la escala jerarquica aumenta la proporci6n de
las funciones de consultoria, asesorfa, consejerfa y recomen
dacibn y disminuye la proporcién de las funciones de presté-
cion de servicios especializados, en sentido contrario. A me
dida que desciende en la escala jerarquica aumenta la propor
ci6n de las funciones de prestaci6n de servicios especializa
dos.

TIPOS TRADICIONALES DE ORGANIZACION LINEA STAFE

1) Merris Hurley,~ Menciona que la organizacifn linea-staff
se refiere a un patr8n organizacional en el cual los indivi-
duos especializados y grupos de especialistas aconsejan a =«
los jefes de 1fnea en lo referente a-algunas de sus activida
des.

2) tm@h‘c.' Dayis,- Dice que la estructura organizacional =-
staff es la ewvolucidn de 1a jerarquia funcional primaria, Se
volvi@ necesaria principalmente vor el aumento de carga de -
trabajo de la Gerencia y ﬁor el aumento de requisitos en ~ «
cuante a la m‘z"serienciu ea_laecializada,‘ entrenamiento y- habi-
1}ad,



3) Dale Yoder.- Dice que las funciones de staff son esencial
mente de consejeria y de suplementacién. El staff de una or-
ganizaci6n es retirado de la linea de acci6n a fin de poder-
asesorar, aconsejar y asistir a la linea.

FASES DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION STAFF

1.- No hay especializaci6n de servicios, cada 6rgano hace --
ademds de sus actividades secundarias que no tienen relacién
directa con aquellas.

2) Incluye la especializaci6n de serviclos al nivel de sec--
¢ibn. Las actividades de servicios distribuidos y dispersas-
por las secciones de un departamento pasan a ser ejecutadas-
por una sola seccibn especialmente creada para este fin en -
aquel departamento.

3} Incluye especializacion de servicios & nivel departamento.
Las actividades de servicios son centralizadas en un nivel -
mis elevado y retiradas de las secciones y departamentos; se
crea un departamento de servicios especializados para pres--
tar serviclos a todos los 6rganos de la empresa.

VENTAJAS DE LA ORGANIZACION LINEA-STAFF

a) Asequra la asesorfa especializada e innovadora, mantienen
do el principio de autoridad Gnica: La estructura linea ----
staff tiene la ventaja de ofrecer una &rea de asesorfa y de-
presentacién de servicios, predominando la estructura lineal
y el principio de autoridad Gnica. El staff alivia a la 11--
nea de aquellas tareas accesorias y especlalizadas, permi---



tiéndole concentrarse sobre las principales actividades y --
responsabilidades. Asi la organizacifn 1inea-staff asegura -
la unidad de mando y asesoria especializada,

b) Actividad conjunta y coordinada de los 8rganos de 1fena y
de los Organos de staff; La organizacién linea staff se ca--
racteriza por la existencia de los drganos ce linea y de los
Srganos de staff, Los Srganos de linea se vuelven de ven en_
cuando hacia los demds 6rganos de staff para obtener servi--
clos y asesorfa, los 8rganos de staff estan siempre weltos
hacia los demds érganos para prestar servicios y asesorfa,

- IESVENTAJAS DE TA ORGANTZACION LINEA:STAFF

a) Posibilidad de conflictos entre 1a asesoria y los dewds «
grganos y viceversa: Entre las causas mis importantes de - ~
conflicto tenamos: 1) el asesor es un técnico especializado
y el administrador de linea es, generalmente un hambre de =~
prictica, 2] casi sisnfn'e hay alguna diferencia de edad en~e
tre el asesor y: ¢l administrador de 1inéa, De esta diferen--
cin surge fdcilmente el rechazo x}or ;Sarte del administrador_
de 1%nea hacja las sugerencias del asesor, 3) el asesor, al_
i:lanea'r y aconsejar, no aswoe _i'_esponsnhilidad por los resulta
dos de los planes que presenta, El asesor sianf;re puede argu
mentar que sus planes eran tuenos y que fallaron por desinte
rés del administrador de 1linea, mientras que éste, a su vez,
sostendri que los planes eran impracticables y tefricos.

b) Dificultad en la obtencifn y manutencién del equilibrio -
dindmico entre linea y staff: E1 tipo de organizaci6n linea_



staff puede conducir a inevitables desequilibrios y distor--
ciones. Esto quicre decir que se le da mis peso al staff la_
linca decae y viceversa, Por esto es muy diffcil mantcner un
equilibrio entre linea y staff,



1.1.3 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

1.- Una organizacién debe tener un objetivo. Esto en reali--
dad es una axiomz ya que por definici6n una organizacién es_
un medio hacia un fin y no un fin en si misma, Asi mismo ca-
da unidad dec la organizacidn debe contribuir en alguna forma
al logro de los objetives.

2.- Principio de Coordinacidn. Resulta obvio que si las per-
sonas se refinen para trabajar juntas para alcanzar una meta_
comin necesiten coordinar sus esfuerzos. Por coordinacién se
entiende el ordenamiento simultineo y ammonioso de personas,
cosas y medios diversos,

3.- Especializaci6én. Siempre que sea posible, el trabajo de_
cada persona deberd limitarse a una sola funcién. Como esto_
no es siempre posible se opina que las fimciones relaciona--
das entre si deberfn agruparse bajo un mismo jefe.

4.- Unidad de direccifn, Deberi haber una autoridad y un ---
plan para cada grupo de actividades que tengan un objetivo -
comin, Este principio pretende asepurar la coordinacién.

5.- Unidad de mando, Cada persona recibird 6rdenes (nicamen-
te de un jefe y debe ser responsable solo ante €1,

6.- Autoridad y responsabilidad. Si a una persona se le hace
responsable de ciertos resultados, deberi dar la suficiente_
autoridad para que los logre. De la misma manera si a una --
persona se le da autoridad para realizar ciertas acciones --
deberd aceptar la responsabilidad por los resultados obteni-
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dos, Idealmente deberfan ser iguales tanto la autoridad como
responsabilidad, sin embargo cxisten trabajos intimamente re
lacionados con dos o mis dreas y los vesultados obtenides en
una tiencn un efecto importante en la otra drea.

7.- Principios de delegacién. Cada decisifn deberd ser dele-
gada al punto mis bajo de la organizacién donde el titular -
del puesto se supone cstd enterado de todos los factores per
tinentes a la decisifn y donde los resultados bajo los cua--
les serd juzgado engloben todas sus consecuencias, Asi mis,_
mo el jefe sicmpre es responsable de los resultados de las ~
decisiones que ha delegado puesto que parte de su trabajo es
decidir quién es capaz de tomar una decisi6n dada.

8.- Tramo de control. Ningfin superior deberd tener mis de un
determinado nfimero de subordinados. El término tramo de con-
trol o frea de mando es el nimerc de subordinados que puede_
ser supervisado eficientemente por un superior. Los estudio-
sos de la adninistracién han encontrado que &ste nfimero va -
usualmente de 4 a 8 subordinados en niveles altos y de 8 a -
15 o mis en niveles bajos. En sentide estricto ningiin estu--
die realizado es indicativo del &rea real de mando en la - -
prictica. Las condiciones fundamentales varian de empresa a_
empresa. Seglin la escucla operacional asumen la posicién de
que el nmero exacto de subordinados depende de requerimien-
tos reales del departamento, de la dificultad de supervisar_

21



a los subordinados, de las causas que demandan del adminis--
trador.

9.- Cadena de mando corta. Se entiende por este término la -
jerarquia de puestos y la linea de autoridad que va del di--
rector a sus subordinados inmediatos y asi sucesivamente ba-
ja hasta el Gltimo empleado. Este principio establece que --
esta cadena de mando debe ser tan corta como sea posible; --
que entre menos intermediarios haya en la cadena serf mejor_
porque la comunicaci6n serd mis fdcil y habrad menos probabi-
lidades de malas interpretaciones y retrasos, Sin embargo si
es necesario, para acercar mis al jefe con sus subordinados_
a través de la cadena de mando, de un tramo de control muy -
largo dicho jefe no podri enterarse suficientemente de lo --
que cada subordinado hace.

10.~ Equilibrio. Este principio sosticne que a ninguna fun--
cifn deberi darsele mayor importancia a expensas de otras. -
Asi mismo debe haber equidad entre los cambios habidos en --
tecnologfa, métodos o factores externos de la organizacién -
en relacién con las funciones de la organizacién. Otros ti--
pos de equilibrio son entre el tramo de control y la cadena_
de mando, entre centralizacién y descentralizacién, entre la
linea y staff, entre la administracién individual y de gru--

po.

11.- El cambio. Bs una caracteristica inmutable en las organi
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zaciones.

12.- Organizacién Federal. Cuando la empresa alcanza una de-
terminada magnitud, puede dividirse en organizaciénes separa
das, semiautdnomss a cada una de las cuales se les delega la
responsabilidad de obtencidn de utilidades tenicndo como ven
tajas de poder disfrutar de dichas utilidades de las peque--
flas empresas y <e ser micmbro de un sistema federal que pue-
de suministrar recursos. que frccuentemente no pucden dispo--
ner las pequefias empresas.

13.- E1 resultado final de la descentralizacién de toma de_
decisiones tiende hacia un incremento en el rendimiento eco-
ndémico de la inversidén realizada en el gasto administrativo.
En esta descentralizacién hay tres etapas: El impacto inme--
diato (sobre 1la moral y de aqui el alza de utilidades); el -
impacto secundario (reduccién de utilidades por el incremen-
to en gastos para suministrar cl personal adicional o para -
aumentar el personal de auditoria); despuds de varios afios -
¢l impacto final puede ser un aumento en el rendimiento eco-
némico total.
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CAPITULG 1I

2.1 IMPORTANCIA DE QUE EXISTA UN DEPARTAMENTC DE ORGANIZACION

Para llevar a cabo la actividad de la organizacién es necesa
rio que exista un departamento de organizaci6n dentro de la_
empresa, a fin de que se elabore la mecfnica de la organiza-
cién en forma adecuada: Reunir la informaci6n, acerca de la_
organizacién actual de la empresa a través de cuestionarios_
y entrevistas, determinar las diferentes maneras de satisfa-
cer los objetivos de la organizaci6n dibujar los organigra--
mas y preparar los diferentes manuales.

Si la empresa cuenta con un especialista en organizacidn o -
con un departamento de organizacién, serdn ellos quienes ge-
neralmente manejen la parte mecdnica. 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 &reas de la misma desefian la parte mecinica de -
la organizacién sin ser un especialista cn organizacin.

Es dificil definir que especificaciones debe llevar el espe-
cialista en organizacifn, pufs dependerfin hasta cierto punto
de las necesidades y caracteristicas de su jefe superior y -
de los problemas especiales de la Compajiia.

No obstante a continuacifn aparece una lista de las cualida-
des ideales:

1.-"Deberi tener una mente analitica de primera, que le pemmi
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ta reconocer que es lo que debe hacerse desde el punto de --
vista de la l6gica de la amnresa'.

2.~ "Deberd tener un conocimiento muy exacto y detallado del
fin de la empresa'.

3.~ 'Deberd apartarse de cualquier lucha por el poder o de -
la cnvidia entre los diferentes departamentos de la cmpresa

4, - "Deberd i)oseer una excelente mecinica, ya que si toma de
masiadas notas durante las entrevistas, podria contar a aque
1los a quienes entrevista',

5 - "Dehera guardar la dlst’mcm suficiente mrn inspirar --
respeto, nero al mismo t1emuo deberd ser acceszble" 2)

Como se izuede ver no cualquier persona cumple las cualidades

antes mencionadas, €s por eso que Se requiere de un departa-
mento de organizacifn con el personal id8neo y capacitado --
ﬁm‘u que efectue la tarea con mayor énfasis y profesionalis-
mo dentro de la empresa,

Se recanienda en este trabajo que si se establece el departa
mento de organizacifn en la ampresa &ste sea a nivel staff,

devendiendo de la importancia de 1a organizacién dentro de -
las empresas paraestatales,

2,).1 IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION DENTRO DE LA EMPRESA

Es importante que toda empresa paraestatal, se estructure, =
se definan sus funciones y se sistematice en un esquema de -

(2) Jos@ Luis kramis Joublank, Sistemas y Procedimientos Ad-
ministrativos. Editorial Pac, primera edicién 1982, Pig, 32,
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orden, arreglo l6gico y relaciones armoniosas. Es aqui donde
entra la etapa importante de la organizacidn ya que su papel
es establecer los puntos antes mencionados,

Probablemente lo mis fundamental de que se le de la importan
cia a la organizacidn dentro de la empresa paraestatal sea -
que, por medio de una buena organizacifn, cada miembro de la
estructura scpa que actividades ticne que desempefiar; que --
sus labores sean bien definidas, para que pueda cumplirlas -
con toda eficiencia, y que se reduzcan al minimo las confu--
siones y la duplicidad de funciones que se da mucho actual -
mente en este tipo de empresas, asi mismo las incompresiones
respecto a lo que cada quien tenga que hacer.

Por 1o anterior una buena organizacidn incluye 1la suficiente
delegacidn de autoridad, en forma ordenada, a las versonas -
indicadas,

Por Gltimo la orgnnizacién eficaz trae como resultado al me-
jor aprovechamiento del personal y elementos materiales dis-
ponibles. Es por eso que en este tema se insiste en la impor
tancia que tiene la organizacién dentro de las empresas para
estatales para que estas a su vez funcionen mejor y se justi
fique la necesidad de que existan estas empresas, siempre y_
cuando se soporten con una organizacién bien establecida pa-
ra el logro de sus metas y objetivos,

Para que se de un buen trabajo en la empresa paraestatal y -

3
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la importancia que debe tener la organizacidén en este traba-
jo se sugiere que se sigan los siguientes pasos:

1.~ Conocer cl objetivo.- Los esfuerzos de organizacidn de--
ben ir de acuerdo con el trabajo que ha de ejecutar.

2.- Dividir el trabajo de operacionés parciales.- Por lo co--
min, unas actividades se subordinan a otras, pero todas dcben
anotarse, a fin de que no sc pierda el flujo a continuidad de
las mismas,

3.~ Dividir las actividades en unidades pricticas.- Para ha--

cer este agrupamiento puede emplearse la similtud entre ellas, '

Por ejemplo, ventas, investigacidn de mercados, y todas las -
operaciones comerciales pueden agruparse bajo '™Mercadotecnia’,
mientras que cobranzas, tesoreria, presupuestos y demis acti-
vidades financieras pueden agruparse como finanzas.

4.- Para cada actividad o grupo de actividades, definir con -
toda claridad las obligaciones e indicar quién deberd desempe

_ fiarlas.- Esto pone de manifiesto lo que debe esperarse del in
dividuo que ejccuta la actividad o grupo de actividades, defi
ne el trabajo que ha de hacerse, permite que el organizador -
decida exactamente qué es lo que debe realizarse y da a los -
trabajadores una idea clara y concisa de lo que se espera de_
ellos.

S.- Asignar personal especializado.- Una vez determinadas las
labores, cstablecida su importancia rclativa y definidas las_
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obligaciones, el paso siguiente es el de llevar esos puestos
con el personal adecuado y capacitado.

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

var a cabo el trabajo que se asigne. Asi mismo, cada empleado
debe conocer la actividad que va a desarrollar y sus rela----
ciones con los demis departamentos de la empresa.

Direccién General de la empresa, a f£in de que se le de un apg
yo fuerte y asi pueda dar servicio a las diferentes 4reas de_

la empresa, sin que &ste de &rdenes, sino que proporcicne las
herramientas necesarias para el logro de los objetivos de ca-

da una de las mismas, y asi la importancia de este departamen

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

28



2.1.2 UTILIZACION DE CONSULTORES EXTERNOS EN ORGANIZACION

Se puede util{zar consultores externos por los siguientes pun-
tos.

a)"Cuando se carece de un departamento de organizacién y méto-
dos dentro de la empresa".

b)"Cuando existiendo dicho departamento, se presenta una demap
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 estacional,

¢)"Cuando se enfreta la institucién a problemas nuevos y com--
plicados que no pueden ser resueltos con los recursos actuales
del departamento de sistemas y procedimientos (organizaci6n y-
métodos)". ’

d)"En presencia de una situacién, en la cual dos o mis dreas -
de la empresa estan en conflicto, la intervencion de un consul
tor externo puede ayudar a dar una soluci6n 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 condiciones de la empresa, es -
recomendable la participaci6n del consultor externo, los que -
estan dentro de la rutina de la empresa, no pueden facilmente-
dar enfoques practicos a problemas que no han experimentado®.

"La situaci6n de los consultores externos les permite mantener
estrecha comunicaci6én con las miximas autoridades de la empre-
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sa y con ello pueden lograr ccn relativa finalidad la implan
tacidn de sus recomendaciones. Este tipo de consultores nor—
" malmente pueden dar un servicio ccmparativamente mis comple—
to, pués cuentan con especialistas en distintas dreas, dando
como resultado la mayoria de ias veces, una solucidn mds ade

cuada en su conjunto”.

"Frente a lo anterior hay que tomar en cuenta el aspecto del
costo. Los servicios de consultoria externa representan un —
considerable desembolso, por lo que la empresa que esté en -
la posibilidad de emplear este tipo de servicio deberd reali
zar un profundo estudio al respecto, para comparar por un la
do el costo de la consultoria contra los beneficios que se -
van a legrar; y por otro lado, los costos que se obtendrian

con los recursos internos de la empresa y los resultados que
en esas condiclones se podrian conseguir" (3).

(3) José Luis Kramis Joublanc, Sistemas y Procedimientos Ad-
ministrativos, Editorial Pac, primera edicidn 1882, P{g. 33
34.
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CAPITULO TIT

3‘.1 LOS MANUALES DE ORGANIZACION

'"Historia, ~ La historia de los manuales como instrumentos en
1a administracién es relativamente reciente, Pue durante la_
Segunda Guerra Mundial cuando se desarrolld esta técnica, <~
aunque antes ya existfan algunas i)uhlicaciones en las que sc
pro[‘)crcium[m informacifn e instrucciones a los emnleados; -
sobre algunas fases de las oberncioncs de la enpresa, la es-
casez y-urgencias de personal adiestrado durante la guerra -
hizo mecesario preparar manuales ms detallados, Podria de~w
cirse que cada hambre que trabaja cn las oficinas o servi= =
cios del ejército; tenia su manual, Estos resolvian proble
mas de adiestramiento, _esf)ecinhnentc a larga distancia, y de
supervisidn, Se lograba, al mismo tiempo, la uniformidad en_
la realizacidn de las tareas del método 6ptimo de cjecucién,
tan importante en el ejército” (4),

3.1.1 DEFINICION DEL MANUAL

.""Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y_
sistemdtica, informicibn y/o instrucciones sobre historia, -
organizacifn, politica y/o procedimientos de una emmresa, =--
que se consideran necesarias para la mejor ejecucién del tra
bajo",

Como puede verse, es un instrumento importante en la adminis
tracién, !IJUES[O que los manuales persiguen la mayor eficacia
en la eleaucidn del trabajo asignado al personal, para alcan
zar los objetivos de la empresa,

(}) Duhalt Krouss Miguel,-~ Los Manuales de procedimientos en
procedimientos en las oficinas pblicas, U,N\AM, Pdg, 15,
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"'George R, Terry dice que 'un manual de oficina es un regis~ -
tro inscrito de infommacién e 1nstruccmnes que conciernen -°
al empleado y- puedcn ser uullmdos para orientar los esfuer'

zos de un ampieado en una cmpresa‘ En realidad es un libro -
gufa, una fuente de datos que se crce son esenciales para la
mejor realizacidn de las tareas: Los manuales, agrega, son -
una forma sencilla, directa, uniforme y- autorizada de presen
tar la informacién JQue trata de los deberes y responsabilida
des de un anplenao, los reglamentos bajo los cuales tendrd -
que trabajar y las polit1cas YT pricticas de 1a ampresa’

3.3,2 TIFOS DE MANUALES

"Los autores:hacen diferentes clasjficaciones de los marma--
les, a los que designan con nambres diversos, pero que pue=-
den resumirse de la siguiente maneray"’

"La primera clasificacion se refiere al contenido del manual
y se desprende de la provia definici6n de manual que se ha -
dado, Asi habr& manuales de:

a) Historia de la empresa.

b) Organizacifn de la empresa.

c) Politicas de la empresa.

d) Procedimientos de la emresa.

e) Contenido m@iltiple, que trate dos o mis de estos temas."
3)

"La segunda clasificacin atiende a la funcién especifica o
frea de actividad de que trata el manuel. Asi puede haber =«

(3). Duhalt Krauss Miguel .- Los Manuales de prodecimientos en
v
las oficinas plblicas, U,N,AM, Pdg. 16,
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Manuales de:

f} Ventas.

). Producci‘ﬁ‘n.

h) Finanzas,

‘i) Personal,

J)} Otras funciones,

k) Generales, que se ocunen de dos o mis de estas freas,

'a) .~ Mamudles de historia de la empresa, George R Terry dice,
sobre los manuales de historia, lo siguiente:'

"Machos patrones sienten que es importante darle a los em---
vleados informacidn con respecto a la historia de la compa--
fifa - sus comienzos, crecimiento, logros, administracién ac-
tual y posici6n actual, Esto le da al empleado una vista in-
trospectiva de la tradici6n y pensamiento que apoya a la em-
presa con la que est asociado. Probablemente contribuye a -
una mejor comprenéiﬁn, aumenta la moral y ayuda al empleado__
a sentir que pertenece, que formma parte de la compafifa. El -
darlea un empleado un cuadro del’ todo, le ayuda a adaptarse
a s -mismo dentro del cuadxo total, Los manuales, POT supues
to, son medios excelentes’ para trasmitir este tipo de mfor-
macién a los empleados, La historia de la empresa, por lo ge
neral, puede contarse en varias piginas y, bastante a menudo,
puede ser parte de un mensaje escrito por un funcionario --
principal”. (4)

(4) Duhalt Krauss Miguel, - Los Manuales de procedimientos en
las oficinas p@bl icas, U.N.A.M, Pdg. 16
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La informaciSn histrica, por lo comfin, se incluye como la -
parte de presentacifn al marual de politices o de organiza -
cifn, o de un manual de personal,

El manual de historia de la empresa ;Suede no sflo estar des-
tinado ol personal de la misma, sino que gencralmente tiene

aplicacifn como mamual de relaciones pblicas, destinado a -
proyectar una buena imagen de la empresa en las personas aje
nas a la misma, pero que tienen contacto con ellas, con pro-
veedores, banqueros, gobierno, vrensa, etc., o en el plblico
en general.

b) .- "Manuales de organizacifn,~ Los manuales de organiza -
cifn exponen con detalle la estructura’ de la emoresa y sefia-
lan los puestos y la relacidn que existe entre ellos, Expli~
can la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad,
las funciones y actividades' de los 8rganos de la empresa, =«
Generalmente contienen graficas de organizacidn, descripcio-
nes de trabajo, cartas de 1fmite de autoridady ete," {51

'C.L, Littlefiel declara al respecto: "Los manuales .de orga=
nizacién se usan donde se desea una descripcién detallada --
de las relaciones de organizacién. Se elaboran ordinariamen-
te con base en los cuadros de organizacibn, los cuales se --
acompafian en las descripciones de los diferentes puestos ins
critos en el cuadro. Comlirmente se hace la divisitn de los -
encabezados de estos marwales en atencién a la funcifn gene-
ral, a las obligaciones y autoridad y al conjunto de relacio
nes con los demds'.

“Existen manuales de organizacifn departamentales, que s ==
ocupan de un departamento en’ partfcular 6 de ima funcidn es-

(5) Duhalt Krauss Miguel,~ Los Manuales de procedimientos en
las oficinas pdblicas, U.N,A.M. Pig. 16.
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pecifica, y mmwales generalcs de organizacién que abarcan -
todn una enmresa, Es costumbre incluir en los manuales gene-
rales’ de organizacidn un capftulo de historia de la cmprcs;’x..
También suele incluirse un capitulo de polfticas de organiza
cin y frea de politicas generales o departamentales, scgfin_
12 naturaleza del manual,"

Por otra parte y para tener uma idea del contenido de un ma-
nual de organizacidn, es prudente revisar los siguientes ti-

tulos que recomiendz Louis A. Allen:

"a) Declaracidn de objetivos de la empresa. Objetives de la
organizacién,

b) Politicas generales de la empresa, Politicas de organiza-
cibn.

c) Principios de organizacidn que han servido de base a la -
organizacién adoptada.

d) Glosario de términos de organizacién.

e} Nombres de 1as unidades administrativas y de los puestos,
f) Procedimiento de organizaci6n; para preparar y aprobar --
cartas de organizacifn y descripciones de puestos y modifica
ciones a la organizacién '

8) Responsabilidades comunes aplicables a los altes niveles
y funciones comunes de los departamentos.

h) Cartas de organizacifn,

i} Descripcién de j)uestos.

j) Descripciones de actividades de los camités,

k) Sistoma de mxmeracic‘m: clasificacién e identificacién del
contenido del marual e Indice,"

A estos temas generalmente se agregas

"a) Introduccidn o prefacio en que se describe la necesidad_
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bésica que se supone llevard el manual para aclararle al per
sonal que se persigue con su elaboracifn”.

"b) Un capitulo de historia de la empresa.

“c) Manuales de politicas. También 1lamados de normas. Geor-
ge A. Terry dice: un manual de politicas pone por escrito --
las politicas de una empresa. Una polftica es una guia bési-
ca para la accién; prescibe los limites generales dentro de -
los cuales han de realizarse las actividades. El conocer las
politicas de una empresa proporciona el marco principal so--
bre el cual se basan tedas las acciones".

“J.G. Hendrick escribe: Politica no es otra cosa que una ac-
titud de la direcci6n. Estas actitudes deben ser comunicadas
en forma continua a lo largo de toda la linea de organiza---
cién si se desea que las operaciones-se desarrollen conforme
al plan. Las politicas escritas son un medio de trasmitir --
las actitudes de la direcci6n. Las politicas escritas esta--
blecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal-
directivo pueda obrar para balancear las actividades y obje-
tivos de la gerencia general, segOn convenga a las condicio-
nes locales".

“kellog hace notar aue los manuales de politica muchas veces
fncluyen una declaraci6n de objetives de la empresa y otros-
"slogans" que expresan una politica; por ejemplo: "Mis cali-
dad por menos dinero",

-Los manuales de politicas ahorran muchas consultas. Porsu--
puesto, puede haber manuales de polfticas comerciales, de --
produccién, de finanzas, de personal, etc., o uno sobre ma--
nual de politicas generales.
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"d) Manuales de procedimientos. También llamados manuales de
operacibn, de practicas esténdar, de introduccién sobre el --
trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodes de tra-
bajo".

"Keilog explica que "el manual de procedimientos presenta sis
temas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento preciso
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de ofici-
na o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia respon-
sabilidades especfficas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estindar para ejecutar algln-
trabajo".

"Las siguientes fraces de C.L. Littlefield amplfan la explica
cién: “procedimiento es la secuencia de etapas para !levar a-
cabo un determinado tipo de trabajo*. Es importante que los -
procedimientos de operacibn se registren por escrito y se pon
gan a disposici6én del personal en un manual. La existencia de
un manual de operaciones sirve para que la administracién au-
mente su certeza de que los empleados utilizan los métodos y-
procedimientos prescritos al llevar a cabo sus tareas. £l ma-
nual ofrece ademds al personal una gufa de trabajo, gufa que-
resuitard particularmente valiosa para orientar a los nuevos-
empleados”. "Una de las mayores aportunidades que existen pa-
ra reducir el costo de oficinas radica precisamente en el cam
po de uniformacién de métodos. "Siempre existe un mejor modo-
de hacer cualguier tarea y una vez que se encuentra este méto
do, debe establecerse como el método que precisamente ha de -
seguirse. E! hecho de que no se utilicen uniformemente los me
jores métodos que existen para hace las tareas es causa de -~
gran derroche de tiempo y esfuerzo en las oficinas. E1 manual
de procedimientos persigue ese objetivo®.
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También pueden referirse:

'a} A tareas y trabajos individuales: por ejamlc, cfmo ope-
rar una miquina de contaBilidad,"

"b) A pricticas departamentales, en que se indican los proce
dimjentos de operacidn de todo un departamento.''

'c) A préicticas generales en un frea determinada de activi--
dad. Como manuales de procedimiento comérciales, de producs
cifn, financieros, etc," (6)

Los manuales de procedimiento generalmente contienen un tex-
to que sefiala las politicas y los procedimientos a seguir --
en la ejecucién de un trabajo, con ilustraciones a base de -
diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos., En los_
maruales de procedimiento de oficima es costumbre incluir --
o reproducir las formas que se emplean en el procedimiento -
de que se trate, bicn sea llenadas con un ejemplo, o con ~-
instrucciones isara su_lilenado,

James Hendrick considera que €l desarrollo de un procedimien
to escrito se lleva cinco dfas de trabajo por un analista ==
experimentado en ;;roccdi:nientos‘ Esto incluye el tiempe para
determinar la afluencia actual del papel de trabajo, hacer -
algunas mejorias en aspectos de poca importancia de dicho --
tabajo, preparar un borrador, obtener aprobaciones y editar
la publicacién,

Con 1a experiencia conocida en Mé&xico no es arriesgado esta-

(6). Duhalt Krauss Miguel.- Los Manuales de’ procedimientos en
las oficinas plblicas, U,N.AM, Pdg, 1719,
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blecer que se necesita un mes en promedio para elaborar y --
editar un manual de procedimiento.

Si fueren sbélo cien los procedimientos que deban ponerse por
escrito en una empresa, se requerirfan dos afios-hombre de --
trabajo pesado en el primer caso o cien meses-hombre en el -
segundo.

He aqui la importancia de establecer una técnica correcta o
una guia especifica que determine la mejor manera para elabo
rar los manuales de procedimiento de una compaiifa, sin des--
perdicio de tiempo, de esfuerzo o dinero.

Los manuales de contenido mOltiple. Ya se ha visto -que un ma
nual puede contener material de tipo diverso, lo que hace --
que los tipos mencionados no resulten siempre bien definidos.
La inmensa mayoria de los manuales de oficina parecen estar-
disefiados intencionalmente para varios fines".

Por ejemplo, A.F.‘Bortz hace notar:

“En la preparacién de cualquier manual de procedimientos ---
.existen dos requisitos indispensables para asegurar su éxito:

"12 Manifestacibn clara de las normas generales de la empre-
sa".

"2® Comprensitn total de la organizacién bisica de la misma".

“Es decir, de poco servirfan las manifestaciones detalladas-
de procedimientos, si al mismo tiempo la organizacibn y las-
normas bdsicas no son cuando menos medianamente firmes y com
prensibles".
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DENTRO DE LOS MANUALES DE CONTENIDO MULTIPLE

PODEMOS ENCONTRAR LOS SIGUXENTES TIPOS:
~ '"Manuales de puesto,- El manual de organizacidn estable--
ce "qué se va a hacer" y 'quién lo va a hacer"; el manual -
de procedimiento determina, ademfis. "c¢6mo se va a hacer', -
Existe un tipo de manual llamado manual de pussto o manual_
individual o instructive de trabajo. que precisa las labo--
res, los procedimientos y rutinas de un puesto en particu--
las. Por ello, cuando el manual de puesto no sélo contiene
la descripcidn de las labores, sino que explica cmo deben
ejecutarse, es un manual de organizacion y de procedimiento
al mismo tiempo, es decir, es un manual de contenido multi-
ple,"

- '"Manuales de técnicas.- Otro tipo de manual de contenido
miltiple es el manual de técnicas, que trata acerca de los_
principios y técnicas de una actividad determinada, Se ela-
bora como fuente bdsica de referencia para el 6rgano respon
sable de la actividad y como informaciSn general para todo_
el personal interesado en esa actividad."

t'Por ejemplo, John W, Haslett hace la siguiente recomenda--
cifn, en relacién con el departamento de Sistemas: "Uno de_
los primeros proyectos que debe emorender un devartamento -
de sistemas, es la preparacidn de un manual que trate acer-
ca de los principios y técnicas de los sistemas, Este servi
rd como una fuente bésica de referencia para el devartamen-
to y ayudarf a capacitar a 1os nuevos miembros del personal
de asesoria, al mismo tiempo es una manera excelente de pro
palar una informacidn bdsica de los sistemas en toda la com
pafifa'.
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DENTRO DE LA SEGUNDA CLASIFICACION DE LOS
DIFERENTES TIPOS DE MANUALES SEGUN SU FUNCION
ESPECIFICA 0 AREA DE ACTIVIDADES PODEMOS ENCONTRAR
LOS SIGUIENTES TIPOS:

-"Manuales de ventas. Utiles si son manuales de polfticas y-
adiestramiento, pero no muy aceptables como manuales detalla
dos de procedimiento"

-"Manuales de produccifn o ingenierfa, La necesidad de coor-
dinar el control de producci6n, fabricaci6n, inspeccion y =-
personal de ingenierfa, es tan reconocida que en las opera--
ciones de la fabrica los manuales se aceptan y usan extensa-
mente”.

-"Manuales de Finanzas. Las responsabilidades del contralor-
y tesorero exigen de ellos que den instrucciones numerosas y
especificas a todos aquellos que deben proteger en alguna -~
forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprensidn
de sus deberes en todos los niveles de la administracién”.

-“Manuales de personal. También [lamados manuales de relacio
nes industriales, de reglas y reglamentos de oficina, manual
de] empleado, manual de empleo".(7)

Los manuales de este tipo, que tratan sobre administracién -
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 politicas y algunas veces proce
dimientos sobre:

(7) Duhalt Krauss Miguel.- Los manuales de procedimientos en
las oficinas pGblicas, U.N.A.M. P&g. 19-20.
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“a) Prestaciones para el empleado.
b) Uso de los servicios (bibliotecas, cafeterfa, etc.).

c} Otros aspectos del Reglamento del trabajo, como asisten--
cia, vacaciones, pago de sueldos, etc.

d) Otros temas de interés general como tramitaci6n de quejas,
sugestiones, etc.

—

2.- Para los supervisores, y en este caso tienden a comuni--
car las actividades y politicas de la administracién sobre -
1a forma en que el personal de supervisi6n debe dirigir el -
esfuerzo de sus subordinados. Seflalan las circunstancias en-
las cuales lds supervisores pueden ejercer su criterio para-
el manejo de problemas del personal a sus 6rdenes, especifi--
cando 10s pasos que deberdn dar para referir los asuntos que
no puedan resolver por sI mismos, a través de la linea de or
ganjzacién, a fin de gue sean resueltos.

3.- Para personal de departamento ¢ unidad de personal, en -
cuyo caso podrdn ser manuales de organizacion de departamen-
to o de politicas y de procedimientos especificos a cargo --
del departamento, como reclutamiento y seleccién de personal,
andlisis y valuaci6n de puestos, calificacién de méritos, --
etc.

-Manuales de otras funciones. Junto a las ventas, la produc-
ci6n, las finanzas y la administraci6n de personal, en todas
las empresas se dan otras dreas de actividad, o funcidnes es
pecificas, como las compras, las relaciones plblicas exter--
nas, los servicios administrativos (correspondencia, inten--
dencia, etc.) dependiendo su importancia que en una oficina-
de prestaci6n de servicios profesionales y en una empresa de
transporte la de mantenimiento serfa una &rea basica.

Esto ha creado la necesidad de que se elaboren manuales que-
cubran estas otras &reas de actividad, que pueden adoptar la-
forma de manuales de polfticas y procedimientos, como en los



casos de manejo de correspondencia, etc.

~-Manuales generales. También es usual que un manual no trate
sblo una drea de actividades exclusivamente, sino que aborde
dos o mis dreas especificas. Asi, si bien puede haber manua-
les de organizacién, de politicas generales o de organiza---
ci6n 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
opinionas de los autores. He agqu! algunas:

George R. Terry opina:

“"El empleo de los manuales de oficina auxilia para obtener -
el control deseado de los esfuerzos de los empleados de una-
empresa”.

“En esencia, un manual de oficina es un recurso para ayudar-
a la orientacién de los empleados. Puede ayudar a hacer que-
las instrucciones sean definidas, a declarar polfticas y pro
cedimfentos, a fijar la responsabilidad, a proporcionar solu
ciones ripidas a los malos entendimientos y a mostrar cbmo -
puede contribuir el empleado al logro de los objetivos de la
compafifa, asi como a sus relaciones con otros empleados. Los
manuales liberan a los miembros de la administraci6n de te--
ner que repetir informacién, explicaciones e instrucciones -
similares. La uniformidad, la accesibilidad y la reflexibn,-
estdn entre las ventajas de un manual. En muchas empresas, -
se considera que los manuales son una obligacién".

"Paul G. Dreschen enumera algunas ventajas de los manuales,-
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de los cuales 1as m&s sobresalientes son:

Estimular 1a uniformidad.

Eliminar confusidn.

Eliminar incertidumbre y duplicaci6n.
Disminuir carga de supervisién.
Servir de base al adiestramiento.

Base para programas de simplificacién del trabajo y con---
trol de costos.

Evitar la implantaci6n de procedimientos incorrectos.
Presentar lo que se estd haciendo. (8)

Por Gl{imo, De la Llera y Carrillo dicen:

"El cumplimiento de las normas o rutinas de trabajo debe ase
gurarse aun cuando cambien los individuos que las ejecutan -
y supervisan o desaparezcan de la organizaci6n quienes las -
crearon. Para lograrlo, para asegurar su permanencia y para-
facilitar su aprendizaje a nuevos jefes y empleados, deben -
consignarse en un manual o fnstructivo".

Entre 1as principales ventajas de los manuales se cuentan:
-Poner en prictica el principioc excelente de consignar teda-
instrucci6n por escrite, lo que simplifica la determinacién-

de responsabilidades en caso de fallas o errores.

{8) Duhalt Kraus§ Miguel.- Los manuales de procedimientos en
las oficinas pGlbicas, U.N.AM. P&g. 20-21.

-Son el medio mds simple y eficaz para ensefar el trabajo a-
1os nuevos empleados.

Facilitan la selecci6n de empleados, ya que son un magnifico

medic para examinar sus aptitudes de comprension e inteligen

cia para el trabajo.
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-Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas y evitan-
su alteraci6on arbitraria.
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INVESTIGACION DE LA AMA

"La American Management Association hizo una encuesta entre-
500 empresas de los Estados Unides, elegidas al azar. La més
pequefia tenia 15 empleados, la mas grande 250 000. Sus ingre
sos brutos fluctuaban entre 50 000 y 100 millones de dblares
anuales.

Recibib 134 respuestas Gtiles y detalladas. Revis6é cuidadosa
mente 56 manuales de oficina en uso. S$6lo el 26.8% usaban al
gln tipo de manual y de &stos s6lo la tercera parte eran ma-
nuales de procedimiento.

En otra de sus encuestas de la American Management Associa--
tion obtuvo estas respuestas de las compaiifas:

1.- De las 134 empresas participantes, s6la 10 respondieron-
que los manuales no logran su cometido, o no totalmente.

I1. La mayoria de las insatisfechas indican que no los revi-
san peritédicamente para mantenerlos al dfa, o que no contle--
nen 12 informacion suficiente.

111. Algunas de las empresas satisfechas, expresan su grado-
de satisfaccibn con respuestas como é&stas:

No cabe la menor duda

Es nuestra Biblia en la oficina
Muchisimo

Fuera de toda duda

Todos estamos satisfechos

1V.~ Los principales prop6sitos que guiarén a las empresas a
elaborar sus manuales fuerdn: en 6rden decreciente de inci--
dencia:
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Necesidad de uniformar ciertas actividades de rutina en la_
anpresa.

Sirviera camo un auxiliar en el adiestramiento de mievos em
pleados.,

Informar al personal sobre pricticas de oficina, los servi-
cios de que pueden disponer y la fomma de obtenerlos.

Proveer una referencia adecuada.
Avisar sobre nommas de alta gerencia,
Auxiliar a les supervisores,

Una empresa manifestS que su manual se hizo con el fin de --
eliminar trabajo innecesario y estinular un andlisis de los_
procedimientos y responsabilidades. (Esto es, parte de un --
programa de simplificacién de trabajo),

Otra confesé que la elaboracifn del manual habfa provocado -
un andlisis de las pricticas actunles, aunque mo tenfan pen-
- sado hacerlo cuando proyectaran el manual,

V.- los principales logros esmecificos obtenidos mediante --
Jos: manuales fueron, en orden decreciente de incidencias:

3.~ Uniformidad de procedimiento,

2.~ Mejor entendimiento de las nommas de la empresa, de la -
responsabilidad individual y de los procedimientos y ha sido
un excelente mxiliar en el mejoramiento de las relaciones -
obrero-patronales,

3.- Las bondades del marual camo instructivo(de puesto o de
adiestramiento).



4.- Ahorra tiempo.

S.~ El marual ha heclo que el trabajo sea mejor.

6.- Expedita los cambios necesarios.

7.- Da por resultado un mejor control de normas y procedi-
mientos.

8,- Constituye un punto central para la revisién y evalua- -
ci6n de nomas y problemas.
9,- Ha reducido los costos,

VI.- Se obtuvieron interesantes comentarios sobre los marmsa-
les, como los siguientes:

1.- Se tiene a mano los detalles de un puesto mientras el -
empleado esti ausente por enfermedad o vacaciones,

2.- La preparaci6n de los procedimientos por escrito forza -
la ponderaci6n, en detalle, de las nommas de la empresa y --
una vez estudiadas, se siguen con constancia.

3.- (uando hay canbios de personal sirve para que continden_
los procedimientos standard, Evita discusiones respecto a la
forma de actuar y sienta procedente,

4,- Se presta la atenciSn debida a las actividades esencia--
les de la empresa para su estudio, uniformidad y pramiga- -~
cifn en toda la empresa. Un medio rdpide para infommar al em
pleado de nuevo ingreso sobre las reglas, reglamentos y be--
neficios de la empresa. Es mis seguro que al fiarse de los -
supervisores. El empleado puede consultarlo cuando sea nece-
sario, La aplicacifn funciona con unifommidad y sin confun--
siones. :

5.- El beneficio principal se deriva del andlisis de procedi
mientos a que conduce la preparacién de un manual.
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6.- El costo inicial de desarrollar muchos de los procedi- -
mientos, s irrasorio cuando se distribuye entre muchos_
afios que permanccen (Los procedimientos) firmes.

VII.- Estos comentarios contestan por si solos los principa-
les inconvenientes que se¢ atribuyen a los manuales y que re-
conoce Terry.

1.- Cuestan demasiado,

2,.- Significa demasiado trabajo.

3.- Anquilosan la iniciativa.

4.+ No dan resultado en rucstro caso.

En una encuesta mis reciente de la American Managament Asso-
ciation realizada en un seminario al que asistieron represen
tantes de 80 compajifas, calificaron asi los beneficios de —
los marmales:

Bxcelente came medio de:

a) Guias de trabajo a ejecutar,

'b) Clasificacifn de las estructuras de la organizacibn y de_
las responsabilidades,

c) Uniformidad de 1a interpretacin y aplicacién de las poli
ticas,

d) Revisidn constante y mejoramiento de las politicas y pro-
cedimientos,

e) Auditoria interna de politicas, procedimientos y contro-=

les,
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Buenos como medio de;

f) Coordinacién de actividades, y

g) Eliminacién de duplicaciones innecesarias.
S6lo requlares comc medio de;

h} Afluencia de informaci6n administrativa. Una afluencia --
completa de esta informaci6n requiere que los datos sean co=-
municados a todo lo largo de la linea de organizaciébn. Pue--
den usarse los manuales para comunicar hacia abajc de la 1i-
nea; pero deben buscarse otros medios para comunicar hacia -
arriba.

i) Adoctrinamiento. El adoctrinamiento no puede ser efectivo
entregando tan s6lo un manual al nuevo empleads, no importa-
1o bien disefiado que esté. Serd una ayuda; pero necesita su-
plementarse con una referencia a los temas seleccionades de-
interés primario para el nuevo erpleado y con técnicas de --
adoctrinamiento individuales.

}) Adiestramiento de supervisibn y desempefio ejecutivo. Un -
adiestramiento efectivo requiere repeticifén y referencia a -
ejerplos, cosas ambas que deben evitarse en los manuales si-
se quiere que éstos sean unos instrumentos de referencia ver
daderamente efectivas. (10)

(10) Graham Kellog M. Preparaci6én del Manual de Oficina (Es-
tudios de investigacibn No. 36) Maxico, Editorial Reverte. -
S.A. 1962 pp. 32



CAPITULO IV

4.1 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

4.1.1 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO

Es un conjunto de actividades a seguir, que buscan la simpli-
ficacidn del trabajo y con ello incrementar la productividad

de los sistemas de una empresa.

Para el adecuado desarrolio de un procedimientc siempre hay -
que hacerse las siguientes interrogantes.

¢Quién?, que se refiere a la persona que debe realizar una ac
tividad especifica.

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

tCudndo?, que se refiere a la periodicidad con que se debe de
sarrollar la actividad mencionada ya sea diaria, semanal, men
sual, etc. I

tPara qué?, que se refiere a la f£inalidad que se persigue con
el desarrollo de la actividad y que podria ser una meta u ob-
jetd especifico.

Por 1o tanto el procedimiento nos sefiala al responsable del
desarrollo de una serie de actividades, la forma y periodici
dad en que debe desarrollarlas, as{ camo el cbjetivo o meta

especificos que se pretenden lograr mediante su realizacidn.

As{ mismo, los procedimientos pueden ser:

- Para producir un articulo.
- Para tramitar un documento.
- Para lograr un servicio.
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- ‘Para vender un producto.
4.1.2 CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTG

El contenido de un procedimiento a la hora de su elaboracién
deberd de contener los siguientes puntos:

I .~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENIOG:

Se deberf anotar el nowmbre del procedimiento, asi como al --
sistem o subsistema que pertenece (en caso de pertenmecer a_
cualquiera de ellos).

II .- SU OBJETIVO:

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

LI .- SUS POLITICAS O NORMAS DE OPERACION:

Se establecerfin todas aquellas politicas o normas de opera--
cifn que deberfn seguir todos los que intervienen en las di-
ferentes operaciones o actividades del procedimiento, con el
fin de que se aplique o cono can correctamente la responsabi
lidad de cada uno de los interventores del procedimiento.

IV .- DESCRIPCION NARRATIVA:

Aqui se utiliza un formato disefindo para la elaboracifn del
procedimiento conteniendo los siguientes puntos:

. Intervencién del 4rea o puesto responsable de la operacifn
o actividad a realizar,
. Paso nfmero (el nGmero de ﬁasos a seguir}.

. Operacitn o actividad.- Aqui se describe la operacién o ac
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tividad que se rcaliza en cada uno de los pasos a seguir en_
el procedimiento,

. Firmas (de elaboracién, aprobacidn y autorizaci6n del pro-
cedimiento}.

.Fecha de implantacifn del procedimiento.
.Fecha de actualizacién del procedimiento.

.Ntmero de hoja.
V .- FORMATOS:

Aqui se incluyen todos los formatos que se utilizan en la --
operacién del procedimiento,

VI.- DIAGRAMA DE FLUJO:
Aqui se elabora el flujo de cada una de las operaciones del_

procedimiento, indicando al responsable de cada frea que in-
terviene.
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4.1.3 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS:

1,- Seleccién de Estudjo: (identificacién del problema) en_
este punto puede ser:

Por programa de trabajo.
Por solicitud expresa del frea,
Por deteccifn de necesidad (Auditoria Administrativa),

2.~ Recopilacifn de Informacifn:

En la recbf)ilacidn de la informacifn se deberfn de contem~ -
plar los siguientes puntosy

a] Estudio preliminar,~ Se analizarf la operacifn del firea «
Involucrada o puede ser en base a una auditoria administrati
va aﬁlicada y-la cual sugiri la elaboracidn de un procedi--
miento,

b] Procedimiento anterdor,- Se recopilard la informacién de_
un procedimiento vigente, en caso de existir este se actuali
" zard de acuerdo a las muevas actividades del frea,

c). Situacién actual,- Se analizari la situacifn actual del -
firea o dreas imvolucradas en la operacifn del procedimiento_
a preparar, :

d}. Documentacién requerida,- Se recopilard toda la documenta
cidn que se utilizard en la operacidn dei procedimiento a --
. elaborar.

e} Entrevistas con el i)ersoml del drea,- Se entrevistari al
personal invelucrado en la operacifn del procedimiento a ela



borar, dichas entrevistas pueden ser directas o cn base a --
cuestionarios a fin de preparar el andlisis.

3.- Anilisis y Diagndstico:

En cl anéilisis y dianéstico, se deberd de preparar un anili-
sis detallado en base a las entrevistas con el drea involu--
crada en 1a operacidn, en los formatos que se estan utilizap
do, del personal que interviene en la operacién y de esto --
elaborar un diagndstico, el cual nos indique si es necesario
elaborar un procedimiento o un sistema, en el caso del proce
dimiento, se prepara este y clabora la propuesta.

4.~ Propuesta concreta:

Una vez que se elaboré la propuesta concreta, se prepara pa-
Ta la revisidn con el drea involucrada.

5.« Revisibn:
Se consideran los sigulentes puntos.

. Observaciones,
. Modificaciones.
. Adiciones.

6.~ Aprobacién:

Una vez que el drea involucrada esta de acuerdo con el proce
dimiento el titular de la misma firma de aprobacitn en el --
procedimicnto a fin de su publicacién e implantacidn.

7.- Publicacién e implantacidn:

Una vez que se aprobd, se pliblica a todas las dreas involu--
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cradas con la operacién del procedimiento, as{ como se esta-
blece 1a fecha de implantacién y supervisién del procedimien
to.

8.~ Revisitn y/o actualizaci6n constante:

La revision del procedimiento se hace normalmente cada 6 me-
ses o cada afo segGn sean las necesidades del drea o en su -
defecto cada vez que la auditorfa 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 realizaci6n de una sola operaci6n, de una acti-
vidad concreta, de un procedimiento o de todo el funcionamien
to de la instituci6on.

EJEMPLO OBJETIVO DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION:

Apoyar & todas las &reas del Instituto, proporcionando, pla--
neando, organizando, dirigiendo y controlando los Recursos Hu
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 para alcanzar los objetivos de la instituci6n.

EJEMPLO, FUNCION DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION:

.Dirigir y coordinar la adquisicién, control y distribuci6n de
105 Recursos Materiales requeridos por las &reas del Institu-
to.

3 Actives Fijos
Recursos Materiales Papeleria y Articulos de Escritorio
ZEhiculos
tc.

5.1.3 ACTIVIDAD.- E$ un conjunto de actos realizados por una-
o varias personas a fin de lograr una funcién.
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EJEMPLO, ACTIVIDAD DE LA GERENCIA DE ADQUISICIOMES:

Adquirir los Recursos Materiales a solicitud de'las diferen-
tes dreas del Instituto.

5.1.4 OPERACION.- Es cada una de las acciones, fisicas ¢ men
tales, pasos o etapas que es necesario ejecutar para llevar-
2 cabo una actividad o labor determinada.

EJEMPLO, OPERACION DE LA GERENCIA DE ADQUISICIONES:
Elaborar pedido al proveedor en original y 4 coplas.

5.1.5 POLITICAS.~ Es una norma de cardcter general gue guia-
la actuacién de los integrantes de la instituci6n sobre una-
funci6n determinada, para alcanzar los objetivos.

EJEMPLO, POLITICA INSTITUCIONAL:

Todo el personal de nuevo ingreso deberd ser contratado por-
un periodo miximo de 90 dias.

5.1.6 MANUAL.- Es un documento que contiene en forma ordena-
da y sistemdtica, informaci6bn y/o Instrucciones sobre Histo-
ria, Organizacién, Politica y/o Procedimianto de una empresa.

5.1.7 ORGANIGRAMA U ORGANOGRAMA.~ Un organigrama u organogra
ma que expresa graficamente la estructura orgénica de una --
Institucién o parte de ella, y las relaciones entre las uni-
dades que la componen.

5.1.68 DIAGRAMA DE FLUJO.- Es la representacidn grifica de --
cada una de las actividades que integran un sistema y/o pro-
cedimiento.
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SDMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE UN DIAGRAMA DE FLUIQ ADMI

NISTRATIVO.
Descripeitn
Sfmbolo Nombre Representa 1a ejecucibn de una
actividad relativa a un proce-
Operacidn dimiento.

Disparador Indica el inicio de un procedi-
miento, conteniendo el nombre -
de &ste o el nombre de la unidad
administrativa donde da inicijo.

Decisisn o al- Indica un punto dentro del flu-
ternativa. jo en-que son posibles varios -
caminos alternativos.

Archivo Indica que se guarda un documen
definitivo, to en forma permanente.

Archivo Indica que sc guarda un documen
temporal. to en forma eventual,

Conector de Representa una conexién o enlace

pagina. con otra hoja diferente, en la -
que continfia el dianrama de flu-
jo.

Documento Representa cualquier tipo de docu

mento.



Enlace de
Comunicaci6n

Concctor

Inicic o
termino

Direccién de
flujo.

Anotacién

60

Representa la transmisidn de in
formaci6n de una parte a otra.
(Ejemplo: Telefonicamente)

Se usa para unir o relacionar -
parte del diagrama con otra del
mismo, dentro de la misma pAgi-
na.

Indica dénde se inicia y déndc_

termina un diagrama; puede ser

accidn o lugar; ademds sc usa -
para indicar una unidad adminis
trativa o persona que recibe o_
proporciona informacidn.

Conectar 1os simbolos, sefialando
el orden en que deben realizarse
las distintas actividades.

No forma parte del diagrama de -
flujo. Se usa para comentarios -
adicionales a una actividad; se
puede conectar a cualquier SImbg
1o del diagrama en el lugar don-
de la anotaci6n sea significati-
va,



CAPIIULO VI
6.1 CASO PRACTIVO DE UNA ORCANIZACION DE TIPO PARAESTATAL.

En el siguiente capitulo se presenta un caso practico de or-
ganizacidn dentro de una empresa paraestatal, en el cual se
puede ver el manual general de organizacidn, sus polfticas -
generales de administracidn y por ditimo algunos de los pro-
cedimientos utilizados en el drea de Recursos Humanos,

Para la elaboracidn del manual general de organizacidn se di
sefid un formato, el cual se utiliza para anotar el objetivo

y funciones de cada una de las dreas que integran a esta em—
presa.

Por lo tanto en este caso practico se indica la importancia
que tiene la utilizacidn de las herramientas mencionadas pa-
ra que una empresa de tipo paraestatal pueda funcionar con -
mayor efectividad y productividad, asi como para el logro -
mds oportuno de sus objetivos.
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6.1.1 MANUAL GENERAL DE .ORGANIZACION
ANTECEDENTES HISTORICOS.

El dfa 3 de Encro de 1970 nace el Instituto de la Vivienda,_
con domicilio social en Toluca,

Su objetivo es promover, proyectar y construir vivienda nara
venta o renta, diricida a la poblaci6n cconomicamente débil_
que, con normas de higiene y comodidad, seelin la repibn y --

_ las condiciones econmicas de que se trate, se destine por -
una sola vez a jefes de familia sin otra propicdad, Comprar,
fraccionar, mejorar y explotar inmucbles (fraccionamicntos ¥
edificios industriales, comerciales y sociales), con fines -
lucrativos. Regenerar tugurios en zonas urbanas o rurales. -
La promocidn de la vivienda puede ser con inversién no recu-
verable, en cuyo enso se requiere el acuerds del Conscjo. -
Proponer a las autoridades medidas de urbanizacién. Adquirir
¥ operar canteras, minas y fdbricas de materiales de construc
cifn, Ademis debe ser el conducto para solicitar expropia-~ -
ciones de ejidos. )

En 1974 se le adiciocnan facultades mara: colaborar en la re-
pularizacibn de los asentamicntos; legalizar la tenencia de_
1a tierra; investigar 1a situacién de los recursos humanos HE
promover nuevas fuentes de trabajo, medios de cducacidn, di-
fusién y desarrollo de la comunidad; mejorar 1a capacidad --
productiva y 1a mano deobra de los habitantes del Estada.

Su patrimonio inicial fué de 20 millenes de pesos. Sin embar

ELABOAOQ

APROBO

AUTQRIZO

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS

OIRECTOR CORRESPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL

l FECHA DE PUBLICACION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

HOJA NO.
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g0, se establecié 1a posibilidad de ser incrementado, bien -
sea por sus propios recursos o por aportaciones de terceros.

Lo administra un Consejo integrado por un Presidente y cua--
tro Vocales, Debe celebrar una reunién mensual y su ejercie-
cio se limita a tres afos.

Es 1a autoridad suprema del Instituto y tiene como funciones
especificas las de formular el reglamento interno; aprobar -
programas y presupuestos; dictar nommas, establecer crite- -

rios y fijar intereses por cobrar en sus oneraciones, asf co

mo el 1imite de los actos de dominio del Director Genmeral, -
Este y el Auditor Externo son nosbrados por el Constc a pro
puesta del Sefior Gobermador.

El Director General es el Apoderado General y puede delegar_
sus poderes, previa informacifn de su decisin al Consejo. -
Con la aprobacién de éste puede afectar los bicne del patri~

monio del Instituto., Sus funciones, ademis, son las de selec

cionar y contratar al personal; promover el fimcionamiento -
de los programis y el presupuesto, asf como rendir un infor-
me mensual.

ELABORO

APRQBQ

AUTQRIZO

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS

DIRECTOA CORAESPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL

I FECHA DE PUBLICACION:

T FECHA DE ACTUALIZACION:

HOJA NO.
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BASE JURIDICA.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucitn Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Cobicrno det -
Estado de México.

Ley Reglamentaria del Articulo 209 de la Constitucisn Polfti
ca Local.

Ley de Catastro del Estado de México.

Ley para la Coordinacién y Contyol de los Organismos Auxil ia
res y Fideicomisos del Estado de México.

Ley Orgénica del Presupuesto de Egresos del Estado de Mixico,
Ley Orginica Municipal.

Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Carfe--
ter Estatal denominado "Instituto de 1a Vivienda".

Ley de cooperacién para Obras Piblicas.

Ley General de Asentamientos thmanos,

Ley de Asentamientos Humanos del Estado de México,

Ley de Scguridad Social para los Servidores Piblicos del Es-
tado, de los Muicipios y Organismos Diiblicos Descentraliza-
dos.

Ley de Ingresos del Estado.

Ley de Hacienda del Estado de México.

Ley de Hacienda Municipal,

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamicntos, Man-
tenimientos y Almacenes.

ELABORO APROBO AVTQRIZO

GEAENCIA DE ORG. ¥ SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE OIRECTOR GENERAL

l FECHA DE PUBLICACION: FECHA DE ACTUALIZACION: HOJANOG.




Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblices del Esta
do y Municipioes.

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Po-
deres del Estado, ‘unicipios y Organismos Pblicos coordipa-
dos y descentralizados de carfcter Estatal.

Reglamento del Tribunal de Arbitraje instituido por el Esta-
tuto Juridico de los Trabajadores al Servicio del Estado y -
Minicipios.

Reglamento de la ley de Fraccionamientos de Terrenos del Es-
tado de México.

Reglamento del Consejo Estatal de Planeamiento y Desarrello_
Urbano.

Reglamento de Peritos Responsables de Obra.

Reglamento de la Ley para la coordinacién y control de los -
Organismos Auxillares y Fideicomisos del Estado de México,

ELASORO APRQSQ AYT!
GERENCIA DE ORG, Y SISTEMAS OIAECTOR CORARESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL

l FECHA DE PUBLICACION: FECHA DE ACTUALIZACION: HOJA NQ.
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ORJETIVOS GENERALES DEI INSTITUTO DE LA VIVIENTA.

Promover el cambio para renovar la imagen de la Administra--
cibn Piblica con una cperacidn sana, transparente y con sen-

tido humano.

Promover un mejor nivel de vida de la poblacién marginada pa
ra reducir la presisn social.

Promover el Desarrollo Regional del Estads, para coadyuwvar -
cn la descentralizaci6n de la vida nacional.

Participar como agente regulador en ¢l mercado inmobiliario_
para disminuir la especulacién y ordenar el poblamiento.

ELABORQ, APROBO AUTQRIZO

GERENC!A DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORAESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL

FECHA DE PUBLICACION: FECHA DE ACTUALIZACION: HOJA NO.
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I,

II.

III.

v,

\8

ATRIBUCTONES:

Articulo 2°de 1a Ley Orgfnica: El Instituto de la Vivienda -
tendrd por objetivo:

Proyectar y construir viviendas econémicas y edificios_
multifamiliares, procurando la regeneraci6n de zonas de
tugurios y viviendas insalubres e inadecuadas, tanto en
las zonas urbanas como en las rurales.

Construir dichas viviendas a bajo costo para destinar -
las mediante la venta o el arrendamiento a satisfacer ~
las necesidades de grupos y personas econdmicamente dé-
biles.

Promover y organizar fraccionamientos, realizar obras -
de urbanizacién, de commicacién, construir casas habi-
taci6n, edificios para servicios piblicos o privados o_
destinados a fines industriales, comarciales 6 sociales
con fines luerativos.

Comprar, f{raccionar, vender, penmtar, arrendar, acondi.
cionar, conservar, mejorar, explotar, operar y constiu-
ir inmuebles por cuenta propia o de terceros.

Promover y apoyar estudios relacionados con su cbjetivo
y cooperar en programis dirigidos a los sectores de mis
bajos ingreses ain cuando los fondos que se inviertan -
no sean recuperables, previo acuerdo del consejo de ad-
ministracidn.

ELABORO

APROBO AYTQRIZQ

‘GERENCIA OE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE OIRECTOR GENERAL

l FECHA OF PUBLICACION: J FECHA DE ACTUALIZACION: HOQJA NO,
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VI.
VIT.

VItiT.

XI.

Xrr,

Proponer a las autoridades medidas de urbanizacién.
Realizar las ohras y construcciones directamente o por
medio de terceros, celebrando en este cuso los contra-
tos necesaries para asegurar que las obras se realicen
a bajo costo, de acuerdo con especificaciones precisas,
dentro de los plazos que se estinulan y exigiendo las_
garantias adecuadas del exacto cumplimiento de los mis
mos,

Adquirir canteras, minas de avena, y cn general, mate-
riales de construceidn, asi como los equipos e instala
ciones necesarias para fabricar diches materiales cuan
do tales medidas sean acomnsejables.

Colaborar en la regularizacidn de los asentamientos de
nficleos de poblacidn con el objetivo de contribuir al_
uso mis racional del suelo urbano del Estade de México.
legalizar 1a tenencia de la tierra en las ireas afecta
das por el desbordamiento en 1a entidad, con el prépoe-
sito de faciltitar la adquisicidn de un lote de terreno
© casa habitacidn a personas cconfmicamente débiles, -
que constituya el patrimonio familiar,

Investigar la situacién de los recursos humancs en la_
entidad, para determinar su participacién en la activi
dad econdmico social y las caracter{sticas de su movi-
1lidad oawpacional.

Reducir el desempleo mediante la promocién de nuevas -

ELABQRO

APRQBO AYTORIZQ

GERENCIA DE ORG, Y SISTEMAS DIRECTOR CORAESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL

l FECHA DE PUBLICACION:

FECHA DE ACTUALIZACION: IT(OJA NO.
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XIII,

XVE.

fuentes de trabajo y 1a promocidn de la calificacién -
de 1a mano de obra para clevar la productividad,
Promover los medios de educacidn, difusién y desarro--
110 de 1a comunidad que puedan incidir en el incremcn-
to de 1a capacidad preductiva de los recursos humanos
cn el Lstado.

Promover el mejor aprovechamiento de la capacidad pro-
ductiva de los habitantes del Estado.

Promover la capacitacién de la mano de obra disponi--
ble en el Lstado, para lograr su aprovechamiento en --
actividades productivas o de maquila.

En general. realizar todas las actividades encaminadas
directamente o indirectamente al cumplimiento de los -
fines y funciones antes indicadas,

ELABOAQ APRQBO AYT
GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL
l FECHA DE PUBLICACION: FECHA DE ACTUALIZACION: J HOJA NO.
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1.0.1
1.0.2
1.0.3
1.0.4
1.0.5
1.0.6
1.0.7

ESTRUCTURA ORGANICA.

CONSEJO DE ADMINISTRACION.

1.0 DIRECCION GENIRAL

SECRETARIO PARTIQULAR

DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS
ASISTENCIA TEQNICA

ASTSTENCTA AIMINISTRATTIVA
SECRETARIA PARTICULAR

GERENCIA DE SEGURINAD INFERNA
GERENCIA DE SEGURITAD EXTERNA

DIRECCION DE ACCTON URBANA

1.1
1.1.2
1.1.2.1
1.1.2.2
1.1.2.3
.13
1.1.3.1
1.1.3.2
1.1.3.3
1.1.4
1.1.41
1.1.4.2
1.1.4.3

ASISTENTE

SUBDIRECCION DE PLANEACION

GERENCIA DE PLANEACION

GERENCTA DE PROMOCION

GERENCIA DE INTEGRACION
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL
GERENCIA DE STSTEMAS INTORMATIVOS
GERENCIA DE EVALUACION

GERENCIA DE CONTROL

SUBDIRECCION COMERCTAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE VENTAS
GERENCTA DE VENTAS Y TRAMITES HIPOTECARIOS
GERENCTA DE MERCADOTECNTA

ELABORO

APROBOQ

AUTQORIZO

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS

DBIRECTOR CORRESPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL

[ FECHA DE PUBLICACION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

HOJA NO.
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1.1.5
1.1.5.1
1.1.5.2

SUBDIRECCION DE GESTION
GERENCIA DE SEGUIMIENTO
GERENCIA DE PROYECTO MARIANO ESCOBEDO

DIRECCION DE ACCION RURAL

1,21
1,211
1.1,1.2
1.2.2
1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.3

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL E INTEGRAL
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCTA DE PROMOCION

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA
GERINCTA DE AUTOCONSTRUCCION

GERENCIA DE OPERACION

GERENCIA DE CONTROL DE GESTION

DIRECCION DE INTEGRACION SOCIAL

1.3
1.3.2
1.3.2.1
1.3.2.2
1.3.2.3
1.3,3
1.3.31
1.3.3.2
1.3.3.3
1.3.3.4
1.3.4
1.3.41

ASISTENTE

SUBDIREC. DE PLANEACION TECNICA,PROMOCION Y VINC.
GERENCIA DE PROYECTOS Y COSTOS

GERENCIA DE EVALUACION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS TEC.
GERENCIA DE PROMDCION Y VINCULACION INTERISTITUCIONAL
SUBDIRECCION DE OPERACION SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO COMUNITARIO

GERENCIA DE CALIFICACION AL SOLICITANTE

GERENCIA DE CONTRATACION

GERENCIA DE ESCRITURACION

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL

GERENCIA DE CONTROL OPERACIONAL

ELABORO

APROBO AUTQRIZO

GERENCIA DE ORG. Y S

ISTEMAS

DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIAECTOR GENERAL

1 FECHA DE PUBLICAGION:
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1.3.5
1.3.5.1

1.4
1.4.2
1.4.3
1.4.3.1
1.4.3.2
1.4.3.3
1.4.3.4
1.4.4
1.4,4.1
1.4.4.2
1.4.4.3
1.4.4.4
1.4.5
1.4.5.1

1.4.5.3
1.4.6
1.4.6.1

1.4.6.2
1.4.6.3

1.4.5.2,

SUBDIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL
GERENCIA DE INVESTIGACION

1.4 DIRECCION DE FINANZAS Y AIMINISTRACION

* ASISTENTE

RESPONSABLE DE LA PLANTA TABIBLOCK
SUBDIRECCION DE FINANZAS

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE PRESUPUESTOS

GERENCIA DE ASOCIACION EN PARTICIPACION

GERENCIA DE (OBRANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE AIQUISICIONES

GERENCIA DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
GERENCIA DE AIMINISTRACION DE PERSONAL

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE CONTRALCRIA

GERENCIA DE CONTROL DE OPERACIONES D.

GERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

1.8.

GERENCIA DE (ONTROLDE PROYECTOS EN ADMON. D.V.A.

SUBDIRECCION JURIDICA

GERENCIA CORPORATIVA, INSTITUCIONAL Y ASUNTOS LA

BORALES, FISCALES Y AIMINISTRATIVOS

GERENCIA DE OONTRATACION Y ESCRITURACION

GERENCIA DE LO OONTENCIOSO

|

—SLARBORO

—APROSO

GERENCIA DE ONG. Y SISTEMAS

DIRECTON CORRESPONDIENTE

—AUTQRIZQ .

DIRECTOR GENERAL

FECHA OF PUSLICACION:

l FECHA DE ACTUALIZACION:
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1.4.7 SUBDIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
1.4.7.1 GERENCIA DE AUDTTORIA OPERATIVA
1.4.7.2 GERENCIA DE AUDITORIA A PROYECTOS
1.4.7.3 GERENCIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA'
1.4.8 SUBDIRECCION DE PROMOCION FINANCIERA

1.5. DIRECCION TECNICA

.54 ASISTENTE

1.5.2 UNIDAD DE ATENCION A PROGRAMAS FOVI-FONHAPO
1.5.3 SUBDIRECCION DE DISERC .

1.5.3.1 GERENCIA DE REVISION Y SEGUIMIENTO

1.5.4 SUBDIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA

1.5.4.1 GERENCIA DE SUPERVISION EXTERNA

1.5.4,2 GERENCIA DE SUPERVISION INDIRECTA Y VIGILANCIA
1.5.4,3 GERENCIA DE SUPERVISION INTERNA

1.5.5 SUBDIRECCION DE INGENIERIA Y TRAMITES
1.5.5.1- GERENCIA DE TRAMITES D.V.A.

1.5.5.2 GERENCIA DE TRAMITES D.I.S. Y D.AU.

1.5.6 SUBDIRECCION DE RESERVAS TERRITORIALES
1.5.6.1 GERENCIA DE RESERVAS TERRITORIALES

1.5.7 GERENCIA DE PROYECTOS Y TOPOGRAFTA

1.6 DIRECCION DE VIVIENDA EN ARRENDAMIENTO

1.6.1 SUBDIRECCION TEQNICA DE VIVIENDA EN ARRENDAMIENTO
1.6.1.1 GERENCIA DE EVALUACION Y OONTROL

— ]
SLARORD ATRORO. Auroaze )

DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL
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1.6.1.2
1.6.2

1.6.2.1
1.6.3

1.6.3.1
1.6.3.2
1.6.,3.3

1.7.1
1.7.2

1.7.2.1
1.7.2.2
1.7.3

1.7.3.1
1.7.3.2
1.7.3.3

1.7 UNIDAD EJEQUTIVA DE ANALISIS E INFORMATICA

GERENCIA DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION
SUBDIRECCION DE PROMOCION DE VIVIENDA EN ARRENDA~
MIENTO

GERENCIA DE PROMDCION

SUBDIRECCION DE OQMERCIALIZACION Y MANTENIMIENTO
DE INUEBLES Y ARRENDAMIENTO

GERENCIA DE AIMINISTRACION Y MANTENIMIENTO
GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y ASIGNACION
AIMINISTRADOR DE DESARROLLO

ASISTENTE

SUBDERECCION DE INTEGRACION Y ANALISIS DE LA INFOR
MACION

GERENCIA DE INTEGRACION DE INFORMACION

GERENCIA DE GESTION Y CENTRO DE DOCUMENTACION
SUBDIRECCION DE INFORMATICA

GERENCIA DE DESARROLLO DE SISTIMAS

GERENCTA DE PRODUCCION

GERENCIA DE ASESORIA A USUARIOS

ELABORO APRQBO Ayrgeizo ]
GERENGIA DE ORG. ¥ SISTEMAS D{RECTOR CORAESPONDSENTE DIAECTOR GENEAAL
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CONSEJO DE AIMINISTRACION

FUNCIONES:

Elaborar el Reglumento interior del Instituto,

al Director General,

Aprobar los Programas de Trabajo y los Presupuestos.

Directar las Normas Generales y establecer los criterios que
orienten las actividades del Instituto de la Vivienda,

A propuesta del C. Gobernador del Estado, nombrar y remover -

ELABORO APROBO.

AYTQAIZQ

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS NIRECTOR NORAFSPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVD:

Contribuir con criterios de productividad a solucionar el --
problema habitacional proporcionando alternativag de suelo,
vivienda y equipamicnto en ¢l Estado de México de acuerdo a_
las estrategias de Desarrello del Gobierno Estatal.

" FUNCIONES :

Proponer al Consejo de Administracién por conducto del Presi
dente, las medidas adecuadas para el mejor funcionamiento de
la Empresa, asf como los Programas de Trabajo y Presupuestos.

Rendir mensualmente al Consejo de Administracién un informe_
General de las actividades realizadas.

Obtener acuerdo del Consejo de Administracién para realizar_
actos de dominio cuyo monto exceda de la suma que fije el --
propio Consejo.

Qrmlir con los acuerdos del Consejo de AdministraciGn.

Asesorar al Presidente del Conscjo en la formulacién de obje
tivos y politicas del Instituto.

dutorizar los contratos que cclebre el Instituto conjuntamen
te con las Direcciones Operativas.

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

Coordinar la elaboracidn del anteproyecto de Presunuesto de_
Egresos del Instituto y someterlo a la consideracién de la -

ELABORO AFAQRD AUTORIZD
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Secretarfa de Plancacidn del Gobierno del Estado de México,

Solicitar y obtener de las Instituciones de Crédito los Fi-
nanciamientos necesarios para la ejecucidn de los proyectes
y desarrollas de Vivienda.

Desarrollar todas aquellas funciones que le fije el Cansejo_
de Administracién.

ELABORD APRORO wromm___T

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL
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ORJETIVO:

SECRETARIO PARTICULAR

Asistir a la Direccién General en asuntos relacionados con -
el Instituto, estableciendo un enlace en la retroalimenta- -
cibn de informes y acuerdos con las difcrentes Direcciones -
de Area y demis Organismos e Instituciones externas con los_

cuales opera,

FUNCIONES:

Elaborar estadfsticas y cuadros comparativos de informacién_
referentes a los Proyectos que desarrolla el Instituto.

Elaborar los informes diarios y mensuales enviados al C. Go-
bernador del Estado de México.

Elaborar y controlar la documentacién necesaria para las Jun
tas de Consejo del Instituto.

Asesorar a la Direccién General y Direcciones de Arca del --
Instituto, en la.-difusifn de campafias de commicacisn promo-
vidas por las mismas.

Controlar las actas individuales para la obtencifn de Crédi-

tos,

Controlar al personal, asuntos y correspondencia de la Direc

cién General,

ELABORO

APROBO

AUTORIZO
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ORGANIGRARA DE LA DIRECCION TECNICA

DIRECCION
TECNICA
UNIDAD DE A~ SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
‘TENCION A PRO] DE DE PLANEACION [DE SUPERVISION DE INGENIERIA| DE RESERVAS
GRAMAS FOVI- DISERO Y OPERACION DH DE OBRA Y TRAMITES TERRITORIALES|
FONAPO OBRA
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DIRECCION TECNICA

ELABAGRO

APRQBO

AYTORIZD

GERENC!A DE ORG. Y SISTEMAS

DGIRECTOR CORRESPONDIENTE

OIRECTOR GENERAL
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DIRECCION TEQNICA

OBJETIVO:

Apoyar, realizar y supervisar técnicamente desde la ctapa de
planeacibn cada uno de los desarrollos del Instituto, a car-
go de las Direcciones Operativas,

FUNCIONES:

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

Asesorar las diferentes fircas del Instituto en la Planeacién,
Programacién y Ejecucidn de tas Obras en lo referente a tiem
po, costo y calidad requerida hasta su entrega.

Realizar gestiones y trémites técnices administrativos nece-
sarios para la ejecucién de las obras,

Realizar proyectos urbanos, de Inpenieria y Arquitecténicos,
para los Cunjuntn}s Habitacicnnles,‘ Fraccionamientos, Prototi
pos de vivienda, asi como de su cquipamiento urbano.

Coordinar la ejecucién de los Conjuntos Habitacionales, Frac
cionamientos, Prototipos de Vivienda, Equipamientos y Obras_
de Infraestructura Bfsica,

Realizar la supervisitn de las obras de urbanizacién y/o edi
ficacién dentro de los lineamientos de tiempo, costo y cali-
dad requerida hasta su entrega.

Elaborar estudios sobre el fenfmeno de poblamiento y vivien-
da con respecto a su impacto, regularizacién, conservaci6n Y

ELABORO

APROBO.

AUTORIZO
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mejoramiento,

Elaborar los programas de seguimiento y control de obra, as{
como de los Concursos y Contratos respectivos de los Cons- -

tructores.

Apoyar a través del Servicio de Graffa a todas y cada wna de
las funciones anteriormente mencionadas.

ELABORO

APROBO

AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE DISERC
ORJETIVO:

Planear y coordinar 1a realizacién de proyectos de vivienda
y disefio de conjuntos urbanos, desde la seleccifn, evalua- -
cibn y dictamen técnice de predios, lotificacién y la produc
citn de material grifico promocional de apoyo a las activida
des del Instituto y Dependencias del Gobiemo del Estade de
México.

FUNCTONES:

Efectuar proyectos Arquitecténicoes y Prototipos de Vivienda
as{ como Conjuntos Urbanos.

Optimizar los Recursos del Instituto reduciendo los costos -
de Produccién mediante el disefio y seleccifn de métodos de -
Construccisn adecuados.

Supervisar las Fases del proyecto de Vivienda ¥ Disefio de --
Conjuntos desde la selecci6n, evaluacién y dictamen téenica_
sobre los predios disponibles,

Producir material gréfico promocicnal de apoyo a las activi-
dades Institucionales asf como para Dependencias del Gobier-
no del Estado de México.

Planear y coordinar los estudios e investigaciones necesa- -
rias acerca de las posibilidades de Producci6n Industrial de
la Vivienda en el Estado de México.

Planear, dirigir y controlar los estudios e investigaciones_

ELABORC, APROBO AUTORIZO
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Viviendas.

necesarias, conjuntamente con la Sccretarfa de Desarrollo Ur
bano y Ecologfa y otros organismos del Sector sobre Arquitec
tura y Urbanismo, para el control climitico natural de las -

Planear, coordinar y controlar la realizacién de actividades_
de las Gerencias: Normas y Desarrollos, Revisifn y Seguimicn-
to y Disecfio Griifico.

Realizar todas aquellas actividades relativas a esta Subdirec
cifn segfin vequiera la Direceién Téenica.

ELABORD

APROBO

Al RIZ

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS

DIRECTOR CORRESPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y OPERACION DE OBRA

OBJETIVO:

Apoyar & las diferentes reas del Instituto en ¢l proceso de
Plancacisn, Programacidn, Ejecucifn y Avance de Obra de los_
Desarrollos que lleva a cabo el Instituto de acuerds a la --
normatividad legal y técnica vigente.

FUNCIONES:

Elaborar y someter a la consideracién de la Direccidn General
y Direccifn Técnica, las listas de precios unitarios de mate
riales de construccifn que adquiere el Instituto.

Analizar, ajustar y seleccionar los precios unitarios en las
Estimaciones de Obra presentados por los contratistas.

Elaborar e integrar los Catflogos de Obra, tanto en sus con-
ceptos generales como en los particulares, codificando los -
presupuestos respectivos.,

Elaborar y revisar el Programa General de Obra respecto a su
grado de avance verificando que se ajuste a las disposicio--
nes legales y téenicas vigentes proporcionsndo la informa- -
ci6n que requiera la superioridad,

Revisar los métodos de Construccidn de Vivienda en cuanto a_
plazos, costos y calidad de Obra, con el fin de que cumplan_
con Ia normatividad emitida por las Instituciones que otor--
gan financiamiento.

Seleccionar y elaborar los contratos de cbra entre los que -
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re(inan las mejores condiciones técnicas de acuerdo a la nor-
matividad vigente emitida por los Gobiernos Federal y del Es
tado de México.

Realizar los cventos de concurso para la asignacién de coh--
tratos de obra en coordinacitn de personal técnico especiali
zado de la Secretaria de Plancacién del Gobierno del Estado_
de MExico.

Revisar y codificar las partidas presupuestales en erogacio-
nes por concepto de Estimaciones de Obra, Cuantificaciones,-
Precioes Unitarios, Concurses y Presupuestos.

Efectuar la revisién y sancién de proyectos de Ingenicria --
Urbana, para los Desarrollos que lleva a cabo el Instituto,

Elaborar y operar cl proceso de Planeacién, Programacibn, Se
guimiento y Avance de Obra,

Plu_near, coordinar y evaluar la realizacién de actividades -
técnicas propias de la Subdireccién, de las Dirccciones Ope-
Tativas.

Realizar todas aquellas actividades relativas a esta Subdi.-
reccibn segln lo requiera la superioridad,

Elaborar Dictimenes Técnicos y apoyar las relativas a esta -
Subdireccién segfin lo requiera la superioridad.

ELABORD
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SUBDIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA
OBJEFIVO*

Controlar 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 Super
visién de Obra para los desarrollos urbanos del Instituto de
1a Vivienda, )

Supervisar el Grado de Avance de Obra, acatando las especifi
caciones generales y técnicas en materia de construccidn, --
plazos, costos, calidad de material, con acciones de investi
gacién y andlisis del Laboratorio de Materiales, verificando
trazos, detalles de obra, interpretacién de plancs, ctc.

Reportar todas las fallas e irregularidades encontradas en -
la Supervisién de Obra a la Direccidn General, Direccibn Téc
nica y Direccién Operativa.

Ejercer la representacién directa del Instituto en 1o rela--
¢ionado con apoyos de trimites extracrdinarios en la ejecu--
¢i6n de 1a Obra y entrega de la misma,

Proponer y sancionar la contratacién de compafifss profesiona
laes de Supervisién de Obra, cuando las necesidades agi 1o -
requieran.

Vefiricar en vollmen, especificaciones y normas los estudios
Y proyectos ejecutivos de agua potable alcantarillado, edifi

ELABORO APROBO ~DYTORIZO
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cacibn, urbanizacidn, en acciones de campo.

grama de Ingresos y Egresos}.

propias de la Subdireccién.

Evaluar y controlar el costo avance de obra, control de cali
dad, asi como la situacidn financiera de eada proyecto, (Pro

Plancar, dirigir y controlar la realizacibn de actividades -

ELABORO APROBO
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SUBDIRECCION DE INGENIERIA Y TRAMITES

ORJETIVO:

Efectuar los trfimites, permisos y licencias, y mantenerlos -
vigentes ante las Dependencias Federales, Estatales, Paraes-
tatales y Municipales, para la urbanizacién, edificacién e -
introduecidn de los Servicios PGhblicos Mmicipales, y equipa
miento, a2 los diversos Desarrollos Urbanos que operan las --
freas del Instituto, hasta la entrega final de las obras a -
quienes corresponda.

RUNCIONES;

Realizar los trimites para inicio, vigencia y entrega, ante
las Dependencias Federales, Estatales, Paraestatales y Muni-
cipales de Licencias de Fraccionamiento y Construccién, asi_
come la obtencién de Subrogaciones, Subdivisiones, Pusiones,
canbios de uss de suelo, introduccién de Servicios Pablicos_
Mmicipales, equipamiento, delimitacién de zonas Federales,_
electrificacién y alumbrado,etc.

Plancar, coordinar y cvaluar Ia realizacién de actividades -
proplas de la Subdireccién.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a esta Subdi-
Tecci6n segfin lo requiera la Direccin Técnica.

ELABORO APROBO A RIZO
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DIRECCION DE ACCION URBANA

ELABORQ
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DIRECCION DE ACCION URBANA
ORJETIVO:

Desarrollar proyectos rentables que permitan ofrecer a la --
poblacifn asalariada, sujeta de crédito en el Estado de Méxi
co: Vivienda Terminada, Lotes Urbanizados y Equipamiento Ur-
bano.

FUNCIONES:

Proponer al Director General, las politicas, los programas -
de trabajo y proyectos especificos de la Direccién.

Observar que las Subdirecciones a su cargo cumplan los obje-
tivos, las politicas, los programas y sistemas administrati-
vos aprobados por el Director General.

Proponer, dirigir y controlar la tramitacifn de adquisicifn_
de terrcnos de utilidad para los desarrollos del Instituto.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los desarro--
lles urbanos aprobados,

Ejercer vigilancia para la cjecucibn de los programas de - -
obras, asi como la aplicacién de los presupuestos aprobados,__
para las obras de urbanizacitn y edificacién.

Dirigir y controlar la tramitacién de pemises y licencias -
federales, estatales y mumicipales necesarias para la cjecu-
cibn de los desarrollos. V

Vigilar el mantenimiento y condiciones de las construcciones
hasta su entrega. ’

ELABORO APROBO aytonizg |
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diversos proyectos del Instituto.

da correspondientes a esta Direccibn.

su Evaluacién y Control.

Proponer y coordinar la elaboracisn de los contratos en Aso-
ciacién con particulares en los que el Instituto participe.

Vigilar la ejecucitn de Plancs Miestros de Desarrollo de los

Vigilar la correcta comercializacién de programas de Vivien-

Programar, vigilar y desarrollar Sistemas que permitan la vi
sin Financicra de los desarrollos de la Direccién, asi como

ELABORO APROBO

AYTQRIZO
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SUBDIRECCION DE PLANEACION

ORJETIVO:

Coordinar la planeacifn y ejecucién de los proyectos a cargo
de 1a D.AU., dentro de un marco de factibilidad rentable y_
de laboy social, a f£in de obtener un beneficio para la Adqui
rente, Asociado, Asociante ¢ Instituto.

FUNCIONES:

Vigilar 1a optimizacién de los proyectos a cargo de la D.AU,,
en cuanto a Estudios de Prefactibilidad, Contrato dc Asocia-
cién, Estudios y Anteproyectos, Proyccto Ejecutive, Créditos,
Permisos y Licencias, Tramites Jurfdicos, Ejecucién de la --
Obra, Comercinlizacién y Evaluacifn del Proyecto.

Vigilar la solucién de problemas técnico-administrativos, --
presentados en los proyectos a cargo de 1a D.AU. y aplicar_
1as medidas correctivas que permitan llevarlos al punto de -
inicio, seguimiento y terminacién del Desarrolio, en colabo-
Tacibn y apoyo de la Dircccién Técmica, Direccién de Finan--
zas y Administracién y Unidad de Promocién Financiera.

Vigilar de acuerdo con las instrucciones de 1a D,AU,, que -
tanto el Asociado como ¢l Aseciante, cumplan con las cliusu-
las estipuladas en el Contrato de Asociacién, en lo referen-
te a las obligaciones contrafdas por los mismos, como parti-~
cipantes del desarvollo prayectado.

ELABORO ' APRORO
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SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL

OBJEFIVO:

Establecer y desarrollar sistemis dindmicos de Evaluacién Fi
nanciera y Control de Obra que permitan a la Direccién de --
Accibn Urbana conocer a la misma velocidad, con que se produ
cen los acontecimientos el efecto de los mismos y sus desvia
ciones, y sugerir medidas correctivas para asegurar la conse
cucién satisfactoria de los objetivos establecidos.

FUNCIONES :

Comparar las metas establecidas en les programas con los re-
sultados de cada uno de los desarrollos de la Direcci6n de -
Accibn Urbana, ideatificando las causas de variaciones cuan-
do existan, proporcionando 1la informacifn a la Direccién Ge-
neral y Direccién de Accibn Urbana.

Sugerir a la Direccibn de Accidn Urbana, las medidas correc-
tivas tendientes a asegurar la obtencin satisfactoria de --
los objetivos, ™ . :

Formular informes de Avance de Obra a la Direcci6n General y
Direccién de Accién Urbana,

Revisar y aprobar conjuntamente con la Direccidn Técnica el _
pago de Estimaciones de Obra en los Desarrollos a cargo de -
la Direccifn de Accién Urbana,

Revisar por excepcidn los Programas de Obra y sus colatera--
les.
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Revisar algunos conceptos de las Estimaciones a fin de veri-
ficar los datos propercionados por la Direccién Técnica.

Revisar la documentacidn proporcionada per los administrado-
res de 1os proyectos y la Direccién de Finanzas y Administra
cién para conocer los Estatutos de  Resultados de cada uno -
de los Desarrollos.

Formular los informes de la situacién financiera de las Obras

a nivel Direccién,

Todas aquellas actividades inherentes a la Subdireccibn se--
glin lo requicra la superioridad,
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SUBDIRECCION QOMERCIAL

OBJETIVD:

Planear, coordinar y sancionar en su origen, los estudios de
viabilidad comercial de los proyectos a cargo de la Direc- -
cién de Accién Urbana, a fin de precisar la promcién y pla-
nes de venta, aplicables a la comercializacién de los mismos.

FUNCIONES:

Plancar, dirigir y controlar la ejecucin de programas comer
ciales en los proyectos, casas, lotes (habitacionales y co--
merciales), zonas y parques industriales, reservas territo--
riales y terrenos de uso o condicién especial propicdad del_
Instituto, a carge de la D.AU.

Determinar las estrateglas comerciales y herramientas necesa
rias para su aplicacién, en los programs comerciales elabo-
rados por &sta Subdireccién,

Tramitar y obtener de las Instituciones de Crédito, los ye--
cursos econfmicos necesarios para el financiamiento y reali-
zacién de conjuntos habitacionales e industriales proyecta-.
dos por la D.AU.

Administrar y controlar todos los aspectos inherentes a las
operaciones de compra-venta en la comercializacién de innue-
bles, realizados por Esta Subdireccisdn.

ELABORO APROBO -__Al RI.
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SUBDIRECCTION DE GESTION

ORJETTVO:

Proporcionar la informacidn requerida por la Direccidn de Ac
cidn Urbana en lo referente a la viabilidad financiera de --
los proyectos a desarrollar, a fin de que ésta sea considera
da como una base que le permita tomar la decisién que mis --
convenga a los intereses del Instituto,

FUNCTONES:

Analizar las alternativas generadas para determinar la viabi
lidad de los proyectes a desarrollar por 1a D.A.U.

Llevar a cabo el Control y Revisidn del cumplimiento en los_
planes financieros, claborados para los proyectos a cargo de
1a D.AU., determinando su desviaci6n y soluciones factibles
de aplicar para su correccibn.

Coordinar la plancacién de sistemas mecanizades en la formu-
lacién de planes financieros.

ELABORO

APROBO

AUTORIZD
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DIRECCION INTEGRACION SOCTAL

2
ELABORO
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DIRECCION DE INTEGRACION SOCTAL

OBJETIVO:

Ofrecer alternativas que contribuyan a la solucién de la pro
blemitica de Vivienda en la Comunidad Urbana de mis bajos in
gresos en el Estado de Mixico.

FUNCIONES:

Coparticipar en 1a programacién y discfic de planes anuales -
de InversiSn en obras materiales a realizar por la Direccisén
de Integracibn Social,

Vigilar el cumplilmiento de 1a integracién de actividades de-
sarrolladas por 1a Direcci6n de Integracién Social, dentro -
de las politicas financieras establecidas por los Organis--
mos Creditarios ante los que sc recurre como apoyo, para el_
logro de las metas propucstas.

Plancar y coordinar los estudios de factibilidad para futu--
Tos programas de vivienda a desarrollar por la Direccién de
Integracién Social,

Coordinar y vigilar los programas de regularizacién de Colo-
nlas, Deprovis y Fraccionamicntos Populares Progresivos.

Coordinar 1la promocién de Programas de Desarrollo Comunita--
rio en Deprovis y Fraccionamientos, que impulsen el mejora--
miento de 1as condiciones de vida de sus habitantes.

Mantcner contacto directo con los Representantes de Comunida
des, Lideres de Asociaciones y Coaliciones de cooperativis--

ELABORO APROBQ AUTQRIZO
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tas de los diferentes desarrollos, para atender ¥ encausar -
las peticiones presentadas por los mismos.

Regular que las acciones y obras ejecutadas por el Program_

Regional de Fmplee amplan con los lincamientos, programas y
presupuestos previamente establecidos,

Mantener contacto directo con la Direccién Técnica, Direc- -
cién de Finanzas y Administracin y Direccién General de 6s-

te Instituto, asi como con las autoridades del G.E.M. y Orga

nismos Creditarios en materias de informacién acerca de 1a -
situacién que prevalece y problem&tica presentada en los De-
sarrollos a cargo de la Direccién de Integracién Social.

Mantener interrelaciones de apoyo en aspectos téenicos, admi

nistrativos, financicros y materinles con la Dircccién de --
Accidn Urbana, Direccibn de Accidn Rural y Direccién de Vi--
vienda en Arrendamiento de éste Instituto.

ELABORO,

APROBO

AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE OPERACION SOCIAL

ORJETIVOS:

Dischar, ejecutar y evaluar Programas de Vivienda para Colo-
nos de escasos recursos econSmicos, apoyando a los Poblado-«
res ¢ impulsande el Desarrollo Integral de las comunidades a
través de su propia organizacién,

FUNCIONES:

Atender la demanda de Vivienda y seleccionar el futuro adqui.
rente,

Investigar la factibilidad de realizacién de futuros progra-
mas de Vivienda.

Realizar trdmites de Escrituraci6n de Lotes a Colonias en --
proceso de regularizacitn, Deprovis y Fraccionamientos Popu-
lares Propresivos.

Promover Programas de Desarrollo Commitario que coadyuven a
mejorar las condiciones de los habitantes en Deprovis y Frac
cionamientos.

Promover la organizacién de los Colonos para impulsar su pro,
pio Desarrolla,

Apoyar y gestionar con los Ayuntamientos e Instituciones pa-
ra Cbras y Servicios Pdblicos que ayuden a elevar el nivel -
de vida,

ELABORO
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL

OBJETIVO:

Planear, tramitar y coordinar los programas nnuales de inver
sibn de la Direceibn de Intcgracifin Social para la atemcibn_
de nuestro Sector de Demanda, que se caracteriza por cubrir_
a los solicitantes de bajos ingresos que reciben entre 0.5 a

2,5 veces al Salario Minimo,
FUNCTONES:

Programar 1los planes anuales de inversién en Obras Materia--
les.

Integrar dentro de las Polfticas PFinanciceras que establecen_
los diferentes Organismos Créditarios, a los que se recurre,
las actividades necesarias para el logro de las metas pro---
puestas,

Ceordinar los aspectos tfenicos de operacién con 1la Direc- -
cifn Téenica para ofertar en tiempo, costo y calidad los pro.
gramas que sirven para atender la demanda de lotes com servi
cios y pie de casa.

ELABOARO APRDBO AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL

ORJETTVO:

Programar, controlar y evaluar las Obras que deberdn realis--

zarse en los diferentes Desarrollos Urbanos por el Programa_

Regional de Bmpleo, a fin de 1levar el seguimiento de las --
mismas,

FUNCIONES:

Coordinar las acciones realizadas por las diferentes Depen--
dencias que intervienen en las Obras del Programa Regional -

de Empleo. . -

Elaborar el presupuesto anual del Programa Regional de Lm- -
pleo, a fin de presentarlo ante el Gobierno del Estado de ==
Mixico y ante la Sccretaria de ProgramaciSn y Presupuesto.

Vigilar y controlar que se obtengan oportunamente los recur-
sos materiales y humanos para la operacién del Programa Re--
gional de Empleo.

Vigilar que las Obras ejecutadas por el Programa Repional de
Bmpleo cumplan con los Lincamietitos del Presupbuesto previa--
mente establecido.

ELASORO APROBO AUTORIZO
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ORGARIGRARA DE LA DIRECCION DE ACCION RURAL

DIRECCION
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EDA.
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DIRECCION DE ACCION RURAL

ELABORO

APROBO
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DIRECCION DE ACCION RURAL
ORIETIVO:

Contribuir al mejoramiento de las commidades yurales en las
dreas de Vivienda y Actividades Productivas relacionadas con
1a misma.

FUNCIONES:

Analizar, estudiar y diagn8sticar la problemitica de 1a Vi--
vienda Rural , disefiando programas alternativos de solucibn,_
a fin de desarrollar integralmente a las Commidades Rurales.

Promover convenios y acuerdos par.i proponer los procedimien-
tos que permitan la coordinacién funcional de nrogramas In-«
tersectoriales para el Desarrolle Integral de las Comunida--
des.

EBvaluar y controlar a los concesionarios deteminando las po
liticas de ventas.

Tramitar y controlar los créditos de los diferentes desarro-
llcs habitacionales, asi como los individuales.

Aportar las soluciones técnicas adecuadas para lograr la rve-
habilitacién de las Viviendas Rurales Par-autoconstruceibn,
asi como ¢l establecimiento de Parques de Apoyo a 1a Vivien-
da.

Determinar y elegir alternativas de Vivienda, adecuadas para
cada localidad, mediante estudios de Tipologia de 1a Regién.

ELABORO
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SUBDTRECCION DE DESARROLLO RURAL E INTEGRAL

ORJETIVO:

Realizar el anilisis, estudio y diagnSstico de la problemici
ca de la Vivienda Rural deseflando Programas alternativos de_
solucifn, considerando la Organizacién de las Commidades,

FUNCIONES:

Analizar las iniciativas, planes, programas y objctivos de -
las Dependencias y Entidades Plblicas y Estatales, relaciona
das con aspectos de vivienda de interfs social y de apoyo a_
actividades productivas de commidades y municipios,

Promover los acuerdos y convenios de programas intersectoria
les cuyo objeto sea el desarrollo integral de las commida--
des,

Analizar y evaluar la corresponsabilidad meterial, con base_
cn los lineamientos marcades por la Administracién PGblica -
del Estado.

Adecuar, implementar e intnumentar los programas de accién -
directa y complementaria, considerados en la Estructura de - '
Planeaci6n Estatal, cn lo relativo a la planeacién de vivien

da rural y compilaci6n de Normas y Polfticas para la adminis
traci6n y regularizacién de los usos, destinos, reservas y -
provisién de suclos.

Promover y coordinar ante las Dependencins competentes, el «
establecimiento de financiamientos y subsidios a programas -
que incidan en el incremento de los horizontes de arraigo de

ELABORO APROBO AUTQBJLQ_*‘
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1a poblacién rural.

» Industrias Rurales

. Parques de Apoye a la Vivicnda

. Mcjoramiento y Dotacién de Vivienda
. Vivienda Tewminada

. Autoconstruccidn

. Colonias Carpesinas

Analizar y evaluar los requerimientos de los diversos nlcle-
os sociales mediante la planeacién participativa y la deter-
minacidn e prefactibilidad de los programas de actividades_
productivas, como son:

Planear e instrumentar programas de capacitaci6n para el de-
sarrollo rural, con base en los requerimientos derivados do_
la participacisn commitaria y de la Industria Productiva.

Difundir y promover los programas desarrollados por la Direc
cién de Accién Rural.

ELABORQ
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SUBDTRECTOR DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA

OBJETTVO:

Aportar las soluciones téenicas adecuadas para el mejoramien
to de las Viviendas Rurales por autoconstruccién, asf como -
cl establccimiento de Parques de Apoyo a la Vivlenda.

FUNCIONES:

Aportar alternativas de Vivienda adecuadas para cada locali-
dad, mediante estudios de Tipologia de la regién.

Disefiar proyectos arquitectnicos de Vivienda Rural, acerdes
con las Normas y especificaciones de Tipologia Regional,

Apoyar técnicamente a los beneficlarios de los programas, --
procurando que el mejoramicnto y/o construccién de viviendas
se cumpla en cuanto a tiempo, calidad y costo establecido.

Supervisar que los programas de vivienda rural se lleven a -
cabo conforme a los sitemas y lincamientos establecidos para
cada proceso constructivo.

Apoyar ¢ impulsar las actividades productivas en el medio ru
Tol, mediante la realizacibn de estudios que comprendan las_
posibilidades técnicas, de mercado, financieras y organizati
vas.

Lograr que los Parques de Apoyo a la Vivienda cstablecidos -
cn beneficio de las commidades, operen con eficiencin a fin
de que les permita ser autofinanciables.

ELABORO

APROBO
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DIRECCION DI PINANZAS Y AIMINESTRACION
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

ORJETTVO:

Apoyar a todas las freas del Instituto proporcionando, pla--
neando, organizando, dirigiendo y controlando los Recursos -
thumnos, Financieros y Materiales que requieran para el lo--
gro de sus objetivos,

FUNCIONES:

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de planes y --
programas {inancieros, con el fin de contar con informacidn_
quc pemita determinar la factibilidad econfmica de 1los pro-
yectos de inversisn del Instituto.

Dirigir y controlar la elaboracidén del anteproyecto de presu
puesto de egresos del Instituto, en coordinacién con las di-
ferentes freas del mismo.

Planear, dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto de
egresos de cada Direccién, apegandose a las disposiciones y_
programas de trabajo ostablecido.

Dirigir y coordinar 1a adquisicién, control y distribucién -
de los recursos meteriales requeridos por las &rcas del Ins-
tituto.

Dirigir y coordinar 1a administraci6n y desarrollo de los re
cursos humanos con el fin de mejorar la productividad en ba-
se¢ a los programas establecidos cn el Instituto.

Dirigir y coordinar el apoyo técnice administrative requeri-

ELABORO
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do por las diferentes fireas del Instituto, en lo relativo a
estudios de Organizacibn y Procedimientos de Trabajo.

Planear, organizar y establecer los Sistemas de Control In-
terno que permitan registrar las actividades del Instituto
a fin de conocer ¢n una fecha determinada su situacién con-
table.

Dirigir y coordinar el manejo adecuado de informacién y pro
cesamiento de datos de acuerdo a los requerimientos de los_
usuarios, proporcionando la informici6n necesaria y sufi- «
ciente para la oportuna tomn de desiciones.

Garantizar que las actividades y operaciones del Instituto_
s¢ desarrollen dentro del marco legal vigente, reuniendo la
formalidad legal debida, y atender los asuntos en materia -
de 1o contencioso que le designe el Director General y Fun-
cionarios Autorizados,

Formalizar conjuntamente con la Direcci6n General y Direc--
ciones operativas los contratos que celebre ol Instituto --
con particulares y dependencias de la Administracién Piobli-
ca.

Establecer y mantener commicacién permanente con las depen.

.dencias del Gobierne Federal y del Estado de México en lo -
referente a la implantacién coordinada de disposiciones ad-
ministrativas.

Verificar que las Polfticas, Normas, Sistemas y Procedimien

ELABORO APROBC
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temao.

tos establecidos por la Direccifn General se observen y auto
rizar mejoras que incrementen la eficiencia del Control In--
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SUBDIRECCION DE FINANZAS
ORJEFTVO:

Canalizar los Recursos Financicros del Instituto y determi--
nar la factibilidad financiera de los wroyectos de inversi6n
del mismo,

FUNCIONES:

PMlanear, ceordinar y controlar los Programas Financieros de
los Desarvollos del Instituto, determimando la factibilidad_
de inversién de los mismos y su rentabilidad.

Coordinar 1a elnboracifin del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y epresos de la Institucién.

Vipilar y controlar ¢l ejercicio del presupucsto de CETes05 _
del Instituto formulando informes mensuales y anuales que --
permitan conocer los sobregiros y desviaciones,

Establecer los mecanismos de Control Presuouestal de los Fon
dos Revolventes y Fijos de Casa asignades a las distintas --
dreas del Instituto.

Elaborar, coordimar y controlar el Programa General de Pagos
del Instituto asignando las nrioridades auterizadas por la -
Direccién General, Direccién Operativa y Direccibn de Finan-
zas y Administracién.

Establecer los sistemas de Control Interno que permitan re--
gistrar adecuadamente las operaciones financieras realizadas
por ¢} Instituto.

ELABORO APROSO AUTOR
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Planear, dirigir y controlar ¢l flujo de efectivo de caja pa
ra hacer frente a Jos compromisos establecidos en el progra-

m de Pagos.

Tramitar y resolver los asuntos de Papo de compromisos del -
Instituto que le delegue la Dircccibn de Fimanzas y Adminis-

tracién.

Tramitar y controlar la captacién de Recursos Financieros,

Supervisar y controlar la elaboracidn de estudios de Planea-

¢ién Financiera a fin de proporcionar y facilitar 1a opera--
¢ién del Tnstituto,
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SUBDIRECCION DE AIMINISFRACION
OBJETIVO:

Plancar, dirigir y controlar la Administraci6én de los Recur,
sos Ihmanos, materiales y administratives, requeridos por -
las diferentes fdreas del Instituto para el Desarrolle de --
sus funciones.

FUNCIONES:

Supervisar y autorizar los trimites administrativos del per
sonal que labora en el Instituto.

Supervisar la Administracién y Desarrollo de los Recursos =
Humanos del Instituto en base en los programas elaborados -
para tal efecto,

Supervisar la adquisicién , control y distribucién de los -
& . y .
Recursos Materiales requeridos por las diferentes fireas.

Dirigir y coordinar el otorgamiento de los Servicios Genera
les necesarios para el funcionamiento de las #reas.
,

Proponer y vigilar, la implantacién y cumplimiento de polf~
ticas administrativas de cardcter general.

Mantener commicaci6n permanente con la Secretarfa de Admi-
nistracibn del G.E.M. en lo referente a la implantacién - -
coordinada de disposiciones administrativas.

Mantener comumnicacidn permanente con las diferentes Depen--
dencias del Gobiemno Federal y del G.E.M. en lo referente -
a la implantacién coordinada de disposiciones administrati-

ELABORO APROBO AUTQRIZO
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vas de carficter general,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de -
su competencia, requeridas por la Dircccién de Finanzas y --

Administracién.
ELABORO APROBO AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE CONTRALORIA

OBJETIVO:

Establecer los Sisteras de Control Interno que permiten re-=
gistrar las operacioncs del Instituto y eomocer a una fecha_
determinada la situacibn contable del mismo.

FUNCIONES:

Registrar oportunamente las cperaciones contables que reali-
ce el Instituto por Eventos EconSmicos, a fin de elaborar la
informaci6n de Estados Financieros,

Presentar los Estados Financieros Ordinarios y Extraordinz--
rios que solicite la Direccién de Finanzas y Administracién,

Establecer y operar Sistemas de Control Interno que permitan
que los documentos contabilizadores sc encuentren respalda-~
dos con la documentacifn comprobatoria respectiva.

Proporcionar la informaci6n contable que sea requerida por -
1a Direceidn de Finanzas y Administracibn, asf como Dependen
cias del G,E.M.
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SURDIRECCION JURIDICA
OBRJETTVO:

Garantizar que las actividades y operaciones del Instituto -
se desarrollen dentro del Marco Lepal Vigente y refinan la --
formlidad legal debida; asi como atender asuntos en materia
de lo contencioso cuando ci Instituto sea parte,

FUNCTONES:

Representar al Instituto en aquellos asuntes lepales que le_
haya asignado el Director General y el Director de Finanzas_
y Administracidn.

Asesorar en materia legal y consultiva sobre Legislacién en_
General y su interpretacifn y en particular en materia de --
Vivienda y Desarrollo Urbano.

Atender y desahogar los asuntos legales, consultivos y con--
tenciosos de su competencia que le formulen los Funcionarios
del Instituto.

Asistir a las Unidades Administrativas del Instituto en mate
ria de Celebracién de Convenios, Contratos y Actos Multilate
rales en los cuales éste participe,

Intervenir cn el seguimiento y desahopo de los Asuntos Judi
ciales, Administrativos, Laborales y demis controversias on_
las que el Tnstituto sea parte.

Verificar que todos los actos que celebre el Instituto, con-
érganos de 1a Administracisn PGblica Federal, Estatal 6 Muni
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cipal se lleven a cabo de acuerdo al marce legal vigente.

Promover Demandas Civiles, Administrativas, Mercantiles, Pe-
nales,etc,, y contestar Demandas Promovidas en contra del --
Instituto.

Fermalizar los operaciones que celebre el Instituto, con par
ticulares y dependencias de la Administracién PGblica Fede--
ral, Estatal y Municipal.

Asistir a las diferentes fircas del Instituto con asesoria en
lo relativo a ‘Materia de Sociedades Mercantiles en todos «=
aquellos cases en que el Instituto es Accionista.
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SUBDIRECCION DE AJDITORIA INTERNA
ORJETIVO:

Evaluar auc las Polfticas, Normas, Sistemas y Procedimien--
tos de Control Interno establecidos se sumplan y sugeriz me
joras a los mismos.

FUNCIONES:

Dirigir y suspervisar el apoyo Téenico Administrativo reque
rido por las diferentes dreas del Institute, en lo relativo
a estudios de Organizacin y Procedimientos,

Disefiar, proponer y vigilar, la implantacién y cumplimicnto
de Politicas de carfcter general dentro del Tnstituto.

Evaluar si ¢l Control Interno coadyuva a la obtencién de in
formacidn Financiera confiable, oportuna y fitil para la to-
ma de desiciones.

Comprobar la veracidad de los informes y Estados Financie--
ros y de cualquier otro dato que proceda de la contabilidad.

Detectar errores y cuidar 1a uniformidad en el Registro de_
Operaciones. '

Prever fraudes y en el caso de que sucedan tener la posibi-
lided de descubrirlos, determinando los montos y responsabi

lidades,
ELABOAOC APROBO AUTQRIZQ
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SUBDIRECCION DE PROMOCION FINANCIERA
ORJETTVO:

Obtener de las Instituciones Bancarias y Dependencias Guber-
namentales, los Créditos necesarios que serfin destinados a -
la construccién de casas y la urbanizaci6n de los desarro- -
llos del Instituto,

FUNCTONES :

Obtener del Fondo de Operaci6n y Descuento Bancario a la Vi-
vienda (FOVI) y del Fondo de CarantSa y Apoyo a los Créditos
para la Vivienda de Interés Social, {FOGA) su aprobacisn Téc
nica para que al solicitar Financiamiento a una Institucién_
Bancaria esta lo otorgue con mayor facilidad.

Coordinar la escrituracién y obtener la firma del Director -
General en representacién del Instituto de la Vivienda de --
todos los inmebles prometidos en venta.

Proporcionar Ascsorfa para que los inmuebles adquiridos por_
el Instituto cuenten con los lineamientos legales adecuados_
que permitan ofrecerlos en Garantfa de Créditos a Institucio
nes Bancarias.

Asesorar a la Direccién General coordinadamente con la Subdi
receibn Inmobiliaria en la mejor utilizacidn de determinados
predios y construccifn de tipos de casa desde el punto de «-
vista crediticia.

Proporcionar informacién a las Direcciones respectivas del -

ELABQRO APROBO AUTORIZQ
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Instituto del Estado en que sc encuentran los tréimites para_
1la obtencifn de créditos, fechas aproximadas de su autoriza-
cibn y forma en que podrin cjercerse las ministraciones.

ELABORO

APROBO

AYTORIZO

GERENCIA BE ORG. Y SISTEMAS

DIRECTOR COARESPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL

l FECHA OE PUBLICACION:
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE VIVIENDA EN ARRENDAMIENTO

DIRECCION DE
VIVIENDA EN

JARRENDAM IEWIC
SUBDIRECCION] SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA DE DE PROMOCION DE COMER.Y MANT]
DE VIVIENDA E VIVIENDA EN D, INMUEBLES Y]
ARRENDAMIENTO) JARRENDAMIENTO {ARRENDAM IENTO
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DIRECCION DE VIVIENDA EN ARRENDAMIENTO

ORJETTIVD:

Dirigir y coordinar el program de Vivienda en Arrendamiento,
tendiente a prororcionar una habitacién digna a los habitan-
tes de 1as zonas conurbanas y de los nuevos poles de desarro
1le, que permita ademis del arraigo de 6stos en la localidad,
1a posibilidad de adquirir a futuro en form definitiva las_
unidades que oaunaron haciends uso de este nrograma.

RINCIONES

Amalizar ias caracteristicas de los diversos sectores de 1a_
Poblacién del Estado de México, que se encuentren en posibi-
1lidad de ser beneficiado con el género de Viviendas en Arren
damiento. )
Planear el desarrolle de documentos de Vivienda en Arrenda--
miento en sitios que cuenten con ia urbanizacién y valor co-
mercial que permita beneficios de carficter ambiental y econs.
micos a sus ocupantes.

Determinar 1a calidad de obra, disefio urbano y oeupacidn de_
espacios de los desarrollos, procurando a la vez vemmitan su
mejor mntenimiento y conservacién.

Difundir una nueva imagen de ia habitacién en renta, defi- -
niendo o los ocupantes, la gama de cualidades que estos con-
Juntos general para su adquisicién.

GERENCIA DE OAG. ¥ SISTEMAS DIRECTOR CORRESPONDIENTE DIRECTOR GENERAL

ELABORO APROBO AYTQAIZO |
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SUBDIRECCION TECNICA DE VIVIENDA EN ARRENDAMIENTO
ORJETIVO:

Colaborar con la Direccifn en todas las tareas que &sta indi
que para la realizacitn del Programa de Vivienda en Renta, -
especificamente para perseguir la integraci6n de expedientes
ante las fuentes de crédito, asf como la coordinaci6n de los
diversos proyectos. ’

FUNCIONES:

Coordinar 1a integraci6n de los expediente para solicitudes
de crédito ante el Fondo de Opevacién y Descuento Bancario a
la Vivienda (FOVI) y Fideicomiso Fondo de Habitaciones Popu-
lares (FONHAPO).

Tramitar ante FOMHAPO los créditos solicitados y el seguimicn
to hasta la obtenci6n de los mismos.

Gestionar ante los Mmicipios la obtencifn de terrenos nara_
Vivienda en Arrendamiento, segfn lo indique la Direccifn Ge-
neral y la Direccién de Viviends en Arrendamiento.

Atender los asuntos particulares que scfiale la Direccibn: Su
pervisi6n de Obras especificas de los mmicipios, atencién a
futures inquilinos, ctc.

Coordinar con la Direccién de Finanzas y Administracién la -
proyecci6n financiera de los desarrollos de 1la Direccién de_
Vivienda en Arrendamiento.

Supervisar las actividades de los Gerencias en lo referente_

ELABORO APROBO AYTH
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a proyectos como en Ia ejecucién de obras.
Todas aquellas inherentes a la Subdireccifn que le asigne la
superioridad.
ELABORO APROBO AUYTORIZQ
GERENC!A DE ORG. Y SISTEMAS DIRECTCOR CORRESPONDIENTE OIRECTOR GENERAL
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SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION Y MANTENIMIENTO DE INMJEBLES
Y ARRENDAMIENTO

ORJETIVO:

Plancar, programar y controlar lo relacionado a los estudios
de factibilidad, proyccto y construccifn de los Conjuntos Ha
bitacionales de Inters Social, oficinas u otro tipo de edi-
ficacin que por su naturaleza corresponden a Programas Espe
ciales del Instituto de la Vivienda; los cuales se desarro--
Llarfin dentro de los cascos urbanos de las principales oobla
ciones del Estado de México.

FUNCIONES:

Elaborar estudios de factibilidad para la construccién de --
conjuntos habitacionales dentro de las zomas del Estado de -
México,

Coordinar con otros Organismos del Sector Pgblico y Privado,
que se lleve a cabo la construccibn de vivienda dentro del -
Estado de México en aquellos predios donde el Institute de -
1z Vivienda es el propietaria.

Coordinar el desarrollo de anteproyectos de zonas comercia--
les, Industriales y de Oficina en todos aquellos predies per
tenecientes al Instituto.

Apoyar a la ejecucién de diversos proyectos y obras para el
programa de descentralizacién establecido por el Gobiernc Fe
deral,

ELABQRO

APROBO
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Coordinar la enajenacién a promotores y/o Instituciones de -
tierra, propiedad del Instituto, sobre 1a que no hay interés
de desarrollo a corto o mediano plazo, o bien, la que se en-
cuentra en 2onas donde se desea ampliar el nfmero de acciones
de vivienda, para que 1a realicen.

Apoyar la ejecucibn de obras de urbanizacién de predios, pro
piedad del Instituto, parez obtener wna plusvalfa, de acuerdo -
a la inversibn que las obras realizadas gencren, facilitando

a la vez la promocibn de vivienda en ellos.

Coordinar y apoyar todas las actividades que correspendan a_
la recepcién de los trabajos de las edificaciones e instala-
ciones de los conjuntos de la Direccién de Vivienda en Arren

damiento.

Planear, programar y controlar las actividades que resulten_
para llevar 4 cabo la conservacibn, mantenimiento, vigilan--
cia de los conjuntos realizados por D.V.A. )

Programar, controlar la entrega de las viviendas en arrenda-
miente, asi como formulacién de los contratos respectives, -
tramitacibn y legalizacién, Asf mismo, la comercializacién -
de predios y programas de UrbanizaciSn anticipada, recepcifn
¥ entrega, mantenimients y conservacién de las mismas,

ELABORO

APRQEOQ

AUTQRIZQ

GERENCIA DE ORG. Y SISTEMAS

OIRECTOR CORRESPONDIENTE

DIRECTOR GENERAL
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6.1.2 POLITICAS GENERALES DE ADMINISTRACION

QBJETIVO DE LAS POLITICAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Garantizar que el personal que ingrese al Instituto, en res.-
puesta a la demanda de las Oiversas Areas, cumpia con los re-
querimientos y conocimientes minimos necesarios para desempe-
parse y desarrollarse eficientemente en su puesto.

POLITICAS.

-La Direcci6n de Finanzas y Administracién serd la instancia-
facultada para determinar las politicas y procedimientos que-
en materia de Seleccién y Contratacidn deberd observarse en -
el instituto.

-La contratacibn de personal de base y hasta el nivel de Ge--
rente Inclusive, deberd someterse previamente al procese de -
Seleccitn de Personal, que para tal efecto opera en la Oirec~
cibn de Finanzas y Administracidn.

-Para praoceder a la contratacibn formal del aspirante a ingre
sar al Instituto, deber§ existir en el jrea solicitante la --
vacante en cuestibn en su estructura autorizada, asi mismo, -
deberd acreditar satisfactorfamente los requerimientos mini--
mos para su ingreso, {evaluaciones correspondientes, exémen -
médico y prasentacién de la documentacitn necesaria para la -
integracidn de su expediente personal).

-tas Dirvecciones que conforman al Instituto podrén proponer -
candidatos a ocupar las vacantes due existan'en la estructura
autaorizada para que estos participen en e] proceso de selec--
cion de Persanal y la Direccifén de Finanzas y Administracitn-
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recomiende, si es el caso, la contratacién del personal en -—-
cuestitn,

~Las contrataciones de Personal por honorarios deberdn ser sg
licitados y justificados previamente ante la Direcci6n de Fi-
nanzas y Administracién, para que a juicio de ésta se anmalice
y determine la procedencia de las mismas, en términos de fun-
ciones, cargas de trabajo y disponibilidad presupuestaria.

-La contratacibn de personal de base y honorarios, que efec--
tue el gasto operativo y de proyectos, deberd ajustarse a los
tabuladores vigentes y autorizados por el Gobierno del Estado
de México, siendo el ingreso al grado minimo del tabulador --
del puesto en cuestion. Los cases que por la naturaleza de --
sus funciones requieran condiciones diferentes a las menciona
das, deberdn ser autorizadas previamente por la Direccifn de-
Finanzas y Administracion.

-En el caso del personal por honorarios con cargo a proyectos,
se deberd justiffcar previamente ante la Direccién de Finan--
zas y Administracién la necesidad de su contratacidn, las fun
ciones a realizar y el ingreso mensual a percibir.

" -Lo anterior quedard sujeto al analisis correspondiente que -
efectué la Direccidn de Finanzas y Administracién y a los re-
cursos econbmicos disponibles con los que se cuente en ese --
proyecto.

-No se autorizaré la transferencia de recursos de un proyecto
a otro para cubrir gastos por conceptos de honorarios y/o com
pensaciones al personal sin previa autorizacibn de la Direc--
cifn de Finanzas y Administracitn.

-La Direccibn de Finanzas y Administraci6n serd la Gnica ins-
tancia facultada para determinar, por la naturaleza de las --
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funciones a desempefiar y por convenir as{ a los intereses --
del Instituto, el tipo de relacifn laboral que se mantendri-
con el profesional en cuestibn.

-La contrataci6n del personal de base y de honorarios serd a-
partir de la autorizacibn de la Direccién de Finanzas y Admi-
nistraci6n y en ningln caso procederd ésta con efectos re----
troactivos a dicha situaci6n, aln en los cascs en que el per-
sonal en cuesti6n se haya presentado a colaborar por iniciati
va propia o a solicitud del &rea.

~Unicamente se contratard personal tanto de base como de hong
rarios los dias 1? y 16 de cada mes, por lo gque el requeri---
miento de personal deberé enviarse a la Direcclfn de Finanzas
y. Administracion con 15 dfas de anticipacibn,
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OBRJETIVO DE LAS POLITICAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUN
TUALIDAD =

Garantizar que cl Personal cumpla con el Horario establecido,
para el desempefio arminico y organizado de las actividades -
que se realizan cn las diferentes dreas del Instituto.

POLTTICAS

El horario autorizado para todo el personal, hasta nivel de_
Supervisor o Similar, serf de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a - --
18:00 horas, contando con una hora efectiva para tomar sus -
alimentos.

Se tendrdn 10 minutos de tolerancia como 1imite para marcar_
su tarjeta.

Se computari retardo de las 9:11 a 9:20 horas.

Serd facultad del Subdirector de Area autorizar telefénica--
mente el ingreso del empleado que llepue tarde, debiendo con
firmarlo por escrito en el transcurso del dfa.

Se tomard como falta injustificada cuando el trabajador lle
gue después de las 9:20 horas y el Subdirector del Area que_
corresponda no autorice su ingreso.

Serd también falta injustificada si el Personal omite el re-
gistro de entrada o salida, o el registro en la tarjeta que
no sea la propia.

El control de asistencia y puntualidad se llevari a base de_
tarjetas, mismas que deberdn ser firmadas por el empleado el
mismo dfa de iniciado el perfodo quincenal.
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Todo retardo seri por naturaleza injustificado.

Los retardos se computardn por quincena, haciéndose el em- -
pleado acreedor a un dia de suspensién por cada tres retar--
dos.

Los dfas de suspensién se designarin de comin acuerdo entre_
el Jefe director del empleado y la Subdireccién de Adminis--
tracidn, y no se aplicardn suspensiones los Lunes, Viernes o
cualquier otro dfa que se relaclone con dfas festivos,

-En todo permiso, cualquiera gue sea su naturaleza, deberf -~

existir previamente tanto la solicitud del Permiso como el -
Otorgamiento del mismo,

Toda falta de asistencia deberi justificarse comprobando la_

Imposibilidad prdctica de concurrir a sus labores por cirauns
tancias que no pudo prever, debiendo mediar aviso telef6nico

dentro de las dos horas siguientes a su horario establecido

de entrada.

Toda falta de asistencia por enfermedad o riesgo de trabajo,
deberd estar justificada por incapacidad otorgada por el Ins
tituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios,
o por cualquier otra Institucién de Seguridad Social.

Serin faltas justificadas de asistencia las ausencias por -~
dias de descanso obligatorios y por vroteccin de la materni
dad, debiendo ser ésta Gltima comprobable con la Incapacidad
correspondiente,
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- Toda falta justificada o injustificada no podrd compensarse_
con Adeudos de Vacaciones.

- Todo empleado que por naturaleza y lugar de trabajo no deba_
ser sujeto del Control de Asistencia, el Director del Area -
deberd hacer la correspondiente solicitud ante la Direccién_
de Finanzas y Administracién para eximirse de dicha obliga-~
cidn.

- Todo aquel personal sujeto a control de asistencia y que por
sus funciones requiera ausentarse durante su horario de tra-
bajo, para la atencién de asuntos relacionados con el Insti-
tuto, deberd requisitar ¢l formato de Autorizacién de Salida
con el Vo, Bo, de su Jefe Inmediato, anotar el tiempo estima
do de su ausencia y entregarlo para su control en el Mostra-
dor de Acceo al Edificio.

- Lo no previsto en la presente, asi como en el Manual de Pro-
cedimientos vigente, seri resuelto por la Direccién de Finan
zas y Administraci6n.
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OBJETIVD DE LAS POLITICAS DE SERVICIOS GENERALES.

Garantizar oportuna y eficientemente los servicios que deman
den las diversas fireas del Instituto, a fin de contribuir al
desarrollo operativo en beneficio del mismo.

POLITICAS

- La Flotilla Automotriz del Instituto estari integrada por tg
dos aquellos vehiculos automotores propiedad de AURIS y aque
1las unidades que, previa autorizacién de la Direccién de Fi
nanzas y Administracién, sean propiedad del Funcionario y se
encuentren al Servicio del Instituto.

-Para que la Direccién de Finanzas y Administracién autorice_
el Mantenimiento Automotriz a un vehiculo propiedad del Fun-
cionario, el Director del Area deberd solicitar y justificar
por escrito la necesidad que, en relacién a las funciones --
conferidas, s¢ tiene para su uso al Servicio del Instituto.

-En caso de montenimiento automotriz con cargo a Proyectos, -
el monto de fiste deberd estar dentro del 2§ autorizado para-
Administraci6n del mismo,

-Todas las solicitudes de Reparacifn para la flotilla autom-
triz del Instituto, invariablemente deberd ser canalizas y -
atendidas por la Direccién de Finanzas y Administracién, a -
través de ia Gerencia de Servicios Generales, quien se encar
pard de diagnosticar técnicamente la magnitud de la descom--
postura para que, en su caso, se efectGen las reparaciones -
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por el personal técnico o se envie a la atencidn de los ta--
lleres 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-
ci6n el frea en cuestidn presentari ante el personal tfcnico
de Servicios Generales las refacciones utilizadas y los com-
probantes tespectivos; siempre y cuande se compruebe, dicho_
personal validard la reparacién o trabajo realizado.

Toda solicitud de Servicio deberd ser elaborada y fimmada --
por el usuario del vehiculo y contar con el Vo. Bo. del Jefe
Inmediato.

Dicha solicitud, deberi especificar claramente la falla de--
tectada o en su caso el tipo de servicio gque se requiera,

Las solicitudes de Reembolso de Gasolina deberdin ser entrega-
das de acuerdo al Calendario Oficial establecido y por nin--
glin concepto se autorizardn excepciones al mismo.

La Direccifn de Finanzas y Administraci6n, a través de la Ge
rencia de Servicios Generales, llevari el control del consu-
m de gasolina de todas las unidades que se encuentran al --
servicio operativo de las f#reas, asi como de los automdviles
al servicio de los Puncionarios del Instituto,

En el caso especifico de los vehiculos de servicios operati--

vo se llevari, bajo el control de la Gerencia de Servicios -
Generales el registro del kilometraje recorrido y la esta--
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distica de los viajes efectuados.

Por ningn concepto se autorizard que las cuotas de gasolina
autorizadas se excedan de la cantidad de litros asignada; --
sblo a juicio de la Direccién de Finanzas y Administracién y
previa justificaci6n por escrito y comprobacién con la docu-
mentacidn de respaldo podrd autorizarse, sin sentar preceden
te, el exceso de la misma.

A las dreas que de acuerdo a sus funciones deban contar con_
una dotacidn de gasolina para la atencidn de su trabajo ope-
rativo, la Direccibn de Finanzas y Administracién, en coordi
nacién con el irea en cuestién, les autorizari la dotacién -
mensual mixima misma que se atenderi a través de un Fondo --
Revolvente de reposicién quincenal, en funcién al calendario
oficial establecido,

En el caso de solicitudes de Servicio de.Mantenimiento u 6r-
denes para reparaciones al mobiliario, ted telefénica, falla
eléctrica, etc,, invariablemente deberd requisitarse el for-
mato establecido para tal fin y enviarse para su atencifn a_
la Gerencia de Servicios Gemerales, quien le asignari un nd-
mero de atencién y programari el servicio solicitado; con- -
clufdo dicho servicio, el solicitante deberd firmar de con--
formidad o anotar las observaciones respectivas,

Serd obligacién del Puncionario que tiene asigmado un lugar_
oficial de estacionamiento, portar el pase otorgado para el_
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uso del cajSn asignado; la falta del mismo implicari que el_
Personal de Seguridad prohiba su ocunaci6n.
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OBJETIVO DE LAS POLITICAS DE ADQUISICIONES.

Proporcionar a las freas los materiales, equipos y artfculos

“en general necesarios para la realizacién de las actividades

+

que coadyuvan a la consecucién de las metas y objetivos del
Instituto.

POLITICAS

Toda requisicién de compra deberi estar validada por la Di--
reccién de PFinanzas y Administracién, para garantizar que --
exista disponibilidad presupuestaria; de no existir &sta, la
Direccidn de Finanzas y Administracién serd la instancia au-
torizada para efectuar movimientos interpartidas, previa no-
tificacién y aceptacién del Director del Area solicitante.

La Bireccifn de Finanzas y Administracién serf la fmnica ins~
tancia facultada para la adquisicién de materiales, equipo y
artfculos en general requeridos para las diferentes freas -~
del Instituto,

La Direccifn de Finanzas y Administracién reportari mensual-
mente a las Direcciones que componen el Instituto, durante -
los primeros 5 dias hibiles del mes, el gasto ejercido por -
ellas en este perfodo, para evitar que se sobregiren en el -
presupuesto autorizade.

En ningn caso se autorizarin y/o ampliarin las partidas pre
supuestales que previamente hayan sido autorizadas para 1a -
duracién del ejercicio en cuestién. ’
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La adquisicifn de activos fijos Qnicmnentc podrd ser autori
zada por el Director General del Instituto, considerfndose
como activo fijo: mobiliario, cquipo de oficina, equipo de
cémputo, equipo fotogrfifico, vehiculos.

En el caso de compra de papeleria y artfculos en general --
con eargo a Proyectos, el monto de ésta deberf estar dentro
del 2% autorizado para Administracifn del mismo.

la Direccibn de Finanzas y Administracifn contard con una -
partida presupuestal de uso exclusivo para satisfacer las -
necesidades de las diversas 4reas dei Instituto, por concep
to de: papeleria, artfculos de limpieza, dotacidn de café,_
artfculos de oficina y artilculos de mantenimiento,

De tal suerte que en ningfm caso se autorizari ninguna com-
pra por dichos conceptos.

En los casos en queé las diferentes freas del Instituto 1le-
varédn a cabo la adquisicibn de activos fijos, el resguardo
correspondiente, usi como la evaluaci6_n semestral de dichos
activos, serf responsabilidad fnicamente de la Direccién de
Finanzas y Administracién.

La Direccid_n de Finanzas y Adninistrad@n, en base a exis--
tencias de almm:én y a consumos reales, estahlecer‘ﬁ cantida
des minimas y mfximas y determinard la necesidad de cubrir_
existencias y elaborar la requisicifn de compra.
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- La Direccién de Finanzas y Administracifn establecerd el -
horario de servicio a las diversas [_\reas del almacén gene-
ral del Instituto, quedando como sigue:

Atencién a Proveedores: 9:00 y de 15:00 a 18:00 hrs, Tecep
cibn de solicitudes de papelerfa: 9:00 a 10:30 hrs. entre-
ga de articulos solicitados: 12:00 a 14:00 hrs., estos ar-
tfculos serfn entregados directamente en las 4reas.

La Direccifn de Finanzas y Administracifn seri la instan--
cia Gnica y facultada para autorizar la compra mensual de_
el Stock Institucional para abastecimiento general del Ins
tituto,

- En rungﬁn caso se recibird y se entregarf a papelerfa si -
1a solicitud de ésta no es elaborada alfabéticamente y en_
orden secuencial; esto es numéricamente,

La Direccifn de Finanzas y Administracién cuantificarf los
artfculos entregados por el almacéfi general a las diversas
dreas, con la finalidad de que no exceda lo presupuestado
para ese concepto.

- Las Direcciones del Instituto que determinen el envio de -
documentacién al almacen gemeral, para ser considerada co-
mo archivo mierto, deberin hacerlos a través de una rela--
cifn detallando todas y cada una de Ias carpetas y/o artf-
culos, con los respectivos nfmeros de inventario o idenfi-
cacibn que proceda en cada caso, haciendo llegar esta in--
formacisn a la Direccibn de. Finanzas y.Administracién para
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coordinar la fecha de revisidln y traslado.
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6.1.3 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMAKOS

PROCEDIMIENTO DE BAJA POR RENUNCIA

INTERVENCION

PASO

OPERACION

EMPLEADD

JEFE INMEDIATO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMON. DE --
PERSONAL.

Elabora su renuncia en original y dos
copias, turna el original a su fefe -
inmediato, la primera copla al Depar-
tamento de Administraci6n de Personal
y la segunda caopla la conserva para -
acuse de recibo.

Recibe el original de la renuncla, se
entera y archiva,

Recibe 1a primera copla de la renun--
cla y verifica si tiene adeudo por --
prastamo o anticipo de sueldo:

- Si tiene adeudo por prestamo perso-
nal o anticipo de sueldo descuenta-
el monto total en el finiquito a --
elaborar.

- En caso de que no tenga adeudo por-
prestamo personal o anticipo de ---
sueldo, elabora el finiquito correg
pondiente en original y copia, con-
forme a lo establecido por la Ley -
Federal del Trabajo, as{ como por -
las politicas internas de la empre-
sa.
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6.1.3 PROCEDIMIENTQ DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTQ DE BAJA POR RENUNCIA

INTERVENCION

PASQ

OPERACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSGNAL .

Entraga el original del finiquito al
empleado y recaba acuse de recibo en
la copia del mismo.

Turna a] Departamento de Contrel de-
Personal la copia de] finiquito, pre
vio acuse de rectho en el formato --
"Relacién de documentos de baja".

Recibe la copla del! finiquito y en -
base a ésta elabora movimiento de -~
personal por baja y procede a reclu-
tar, a fin de que se contrate la va-
cante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

AREA SOLICITANTE

Elabora “Requerimiento de Personal®
en original y dos copias, anotando~
los siguientes datos:

. Area Solicitante:

a) Nombre de la Direccién, Subdirec
cién y Gerencla solicitante.

b) Nombre del puesto a cubrir.

¢} Tipo de Contrato.

. Motivo del! Reguerimiento:

a) Reemplaza a (nombre de la perso-
na).

b) Tipo de Movimiento.

c) Fecha {del movimiento).

. Caracteristicas del Persenal:
a) Edad

b) Sexo

c) Estado Civil

d) Escolaridad

e) Perfil del puesto y actividades-
especificas.

f) Nombre del candidato en caso de-
existir,

g) Observaciones
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION,

Recaba firma de autorizacién del-
Subdirector y del Director del --
drea solfcitante.

Turna el "Requerimiento de Perso-
nal" en todos sus tantus al Jefe-
de Reclutamiento y Seleccion de -
la Gerencia de Desarrollo de Per-
sonal.

Reclbe “Requerimiento de Perso---
nal" en orlginal y dos coplas, ve
rifica su correcto llenade, firma
de autorizacién y existencia de -
la vacante a cubrir, con base en-
la plantilla de personal y estruc
turas autorizadas.

- No cumple con los requisitos es
tablecidos, devuelve "Requeri--
miento de Personal® en todos --
sus tantos, informando la causa
de! rechazo.

Cumple con los requisitos esta-
blecidos, asigna folio corres--
pondiente y sella de recibido -
el "Requerimiento de Personal"-
entregando la 21 copia del mis-
mo al drea soliclitante.
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO OE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

CANDIDATO

JEFE DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION.

Registra en su "Control diario de -
Requerimiento de Personal®, los si-
qulentes datos:

a) NOmero de folio

b) Fecha de Recepcibn

¢) Puesto Solicitado

d) Direccidn Solicitante

e) Subdirecci6n Solicitante
f) Motivo del Requerimiento

- Existe candidato propueste por el
drea solicitante? (se conecta con
el paso No. 6).

- No existe candldato, recurre a --
las fuentes de reclutamiento (in-
ternas y/o externas) para locali-
zar candidato.

Concerta cita con el candidato re-
clutado y al presentarse éste le -
proporciona una "Soelicitud de Em--
plea".

Entrega “"Solicitud de Empleo”, ane
xa el Curriculum Vitae al Jefe de-
Reclutamiento y Seleccién.

Recibe la documentacitn anterior y
con base en la informaci6n conteni
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INTERVERCION

PASO

OPERACION

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

JEFE DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION.

da en la misma, entrevista al candi
dato.

Anota en el reverso de la "Solici--
tud de Empleo" las observaciones re
sultantes de la entrevista.

Envia al candidato a entrevista con
el titular del &rea solicitante, --
proporcionando previamente a éste -
la "Solicitud de Empleo" y “Curricu
lum vitae" del candidato.

Rectbe “Sollcitud de Empleo” y “Cu-
rriculum Vitae", sostiene entrevis-
ta técnica con el candidato, anotan
do al reverso de la "Solicitud de -
Empleo”, las observaciones resultan
tes de la entrevista.

Envia la "Solicitud de Empleo”, "Cy
rriculum Vitae" y candidato al Jefe
de Reclutamiento y Seleceién.

Racibe la documentacitn antes men-~
cionada y revisa las observaciones-
anotadas por el titular del drea sg
licitante.
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

Las observaciones del titular del
drea solicitante no son satisfac-
torias, archiva la documentacién-
del candidato en cartera y le in-
forma de su rechazo.

Las observaciones del titular del
drea solicitante son satisfacto--
rlas: Aplica examenes psicométri-
cos al candidata.

Lallfica examenes psicométricos del
candidato y elabora reporte del re-
sultado obtenido, el cual contendrd
informacién sobre los siguientes --
aspectos:

a) Datos generales del candidato.

b) Potencial intelectual.

¢) Capacidad de trabajo.

d) Capacidad para establecer rela--
ciones humanas.

e) Toma de decisiones.

f) Aptitudes.

@) Madurez emocicnal.

h) Motivacién

{) Desarrolle individual,

i3 Recomendaciones para integracion
y desarrollo del candidato den--
tro de la organizacién.
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PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTQ DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

MEDICO DEL INSTITUTO

El resultado de los examenes apli
cados no es satisfactorio, archi-
va la documentaci6n del candidato
en su cartera y le informa de su-
rechazo.

El resultado es satisfactorio, =--
continta trém{te,

Ver{fica antecedentes laborales, da
tos personales y referencias del --
candidato.

- La verificacién de datos no es sa
tisfactoria, archiva documenta---
ci6n del candidato en cartera y -
le informa de su rechazo.

- La verificacitn de datos es satis
factoria, cita al candidato para-
examen médica.

Practica examen médico al candidato
determinando si éste es apto fisica
mente para el desempefic de! puesto-
requerido.

Elabora reporte del examen médico -
al candidato y lo envi{a al Jefe de-
Reclutamienta y Selecclén.
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PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

JEFE DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION.

Recibe reporte de examen médico.

- El resultado del examen médico no
es satisfactorio, archiva documen
tacion del candidato y le informa
de su rechazo.

El resultado del examen médico es
satisfactorio, solicita 1a si----
guiente documentacisn al candida-
to!

a) Copia del acta de nacimiento.

b) Copia del comprobante de estu-
dios.

c} Copla del Registro Federal de-
Contribuyentes.

d) Copia de la cartilia del S.M.N

liberada.

Original de la constancia de -

percepciones e impuestos rete-

nidos de su empleoc anterior.

e

—

f

—

Copia de la credencial de IMSS
15SSTE o ISSEMYM.
g) Copia del acta de matrimonie -
(en su caso).
h) Copia del acta de macimiento -
de dependientes econdmicos (en -
. Su caso).

155



PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

CANDIDATQ

JEFE DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION.

20

21

22

{) Cartas de recomendacitn ori-
ginales (dos}).

$) 5 Fotografias tamafo infan--
til.

Entrega documentaclén requerida -
3l Jefe de Reclutamiento y Selec-
cion,

Recibe 1a documentacion y verifi.

€3 que sea la solicitada.

- La documentacidn recibida estéd-
incompleta o no es la requerida,
archiva la documentacidn del --
candidato en cartera y le infor
ma de su rechazo.

- La documentacién recibida estd-
completa y es la solicitada, --

integra expediente del candida-

to.

Recaba firmas del Gerente de Re-~
cursos Humanos, del Subdirector -
de Administracitn en el "Requeri-
miento de Personal".

Elabora credencial eventual al --
candidato y se la entrega acompa-
fiada de la “Carta de Bienvenida".
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PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTG DE PERSONAL

INTERVENCION

PASO

OPERACION

23

Entrega expediente y presenta al em-
pleado con el Gerente de Recursos --
Humanos y le indica donde se ubica -
su lugar de trabajo, proporcionando-
le el Manual de Induccitn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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€Co0NCLUSTON

En México la mayorfa de las empresas no consideran importante la etapa de-
organfzacibn, ya que se enfocan mis al aspecto financierc, por eso es re--
comendable que cualquier empresa sea el tipo o tamafio que sea, se lleve a-
cabo la etapa de organizacidon a fin de poder alcanzar los objetivos y me--
tas que se establecieron en la constitucitn de las mismas.

Por medio de este seminario se pudo conocer lo que es organizacifn, como -
se debe manejar, asf como las herramientas a utilizar para poder organizar
una empresa de tipo paraestatal con mayor eficiencia.

Al tomar o llevar a cabo la acci6n de "Organizar" dentro de una empresa --
paraestatal se podrd 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 conocerén mejor sus objetivos y funciones que deberén desa-
rrollar, as{ como cada una de las dreas definirdn sus actividades y respon
sabilidades que desempefiarin dentro de la misma.
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