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ObJEtl\IO de la gUIa Proporcionar a todas las areas de administracién publica

municipal, los elementos técnicos necesarios para la elaboraciéon del manual de organizacion.
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¢ Qué es un manual de organizacion?

El Manual de Organizacion es un
documento que contiene, en forma
ordenada y sistemadtica, la informacion y
las instrucciones sobre su marco juridico-
administrativo, atribuciones, historia,
organizacion, objetivo y funciones de la
dependencia, constituyéndose ademas en
un instrumento de apoyo administrativo,
gue describe las relaciones organicas que
se dan entre las unidades administrativas,
siendo ello, un elemento de apoyo a su
funcionamiento.
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Objetivo del manual de organizacién

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la
organizacion y funcionamiento de la unidad responsable
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento
de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.
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Portada

Se refiere a la caratula del Manual de
Organizacion la cual da a conocer los datos mas
elementales como son:

* Nombre de l|a dependencia, entidad o
unidad administrativa a que se refiere el
manual.

* Logotipo de la dependencia o entidad.

* Fecha de elaboracidon o actualizacion del
Manual de Organizacion

MANUAL DE

ORGANIZACION

de la
Unidad de Innovacion
Gubernamental
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Portada

e 1) Enunciar el puesto del Titular de la
Unidad Administrativa, asi como su nombre
y firma de elaboracion del documento.

* (2) Anotar el nombre y firma del Titular de

la Dependencia correspondiente.

* (3) Anotar el nombre y firma de validacion
del Titular

o

2 %

MANUAL DE ORGANIZACION

Unidad de Innovacion Gubernamental

] Etabord

Miriam Flores Herndndez

Netzer Gabriel Diaz

Jaime
Titular de ka Unidad de
Irnovacién
Gubermameantal

CP.P. José Salvador
Conttralor Municipal
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En este apartado se presentan, de
manera sintética y ordenada, los
capitulos que constituyen el
manual o los titulos que
comprende.
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Introduccion

 Se refiere a la presentacion que el titular de la
Unidad Administrativa dirige al lector, sobre el
contenido del documento, de su utilidad y de los
fines y propositos generales que se pretenden
cumplir a través de él. Ademas, incluye informacion
sobre el ambito de competencia de la organizacion
gue se trata, cOmo se usara, y cuando se haran las
revisiones y actualizaciones. La redaccion debera ser
concisa, clara y comprensible y habra de elaborarse
en un maximo de tres cuartillas.
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Antecedentes

Este apartado se refiere a una descripcion del
origen, antecedentes o hechos pasados
sobresalientes acerca de la existencia de la
dependencia, entidad 0 unidad
administrativa; se mencionan las leyes o
decretos que crearon y han modificado los
aspectos de su organizacion; este apartado
puede suprimirse si la unidad es de creacion
reciente, o si la informacion es confusa o de
dificil recopilacion o bien si lo citado lleva a
imprecisiones.
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En este parte relacionan los principales
ordenamientos juridicos vigentes que
regulan la operacion y funcionamiento
de la dependencia, entidad o de las
unidades administrativas comprendidas
en ella. Formalmente, los
ordenamientos juridico —
administrativos deberan presentarse en
forma enunciativa, sin incluir textos
explicativos adicionales. Se deberan
ordenar y jerarquizar los documentos
juridicos - administrativos vigentes.

Marco Juridico-Administrativo

\
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Documentos Juridico-Administrativos

e Constitucion Politica de |la Republica Mexicana
e Constitucion Politica del Estado

el eyes

eCodigos

eDecretos

eConvenios

eReglamentos

S€gun su gl
reformg

eAcuerdos Ma fecha de
e Actas Constitutivas

eCirculares
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’’’’’’ Atribuciones

Este apartado consiste en una transcripcion textual de las facultades conferidas,
cuando sea el caso del Manual General de Organizacion de una Dependencia y
cuando se trate del Manual de Organizacion de una unidad administrativa
(Direccidon General o equivalente), se transcribiran las atribuciones que le asigna
el reglamento interior a la Dependencia, indicandose el articulo correspondiente,
o lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte aplicable.
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Estructura Organica

e Este apartado se refiere a |a
descripcion ordenada por jerarquia de
las unidades administrativas adscritas

% °2° ® a una dependencia o entidad o a los
03 . Organos administrativos de una unidad
01 .administrativa.

y

Nota: Estructura
organicay
organigrama,
alinearlo con recursos
humanos

/ Y
» e ——
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Es la representacion grafica de
la estructura organica y refleja
en forma esquematica, la
posicion de los 6rganos que la
conforman, niveles
jerarquicos, canales formales
de comunicacion y lineas de
autoridad y sus respectivas
relaciones

Organigrama

Administrativo

Asistente

Director

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar
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Objetivos y Funciones

* Objetivos: Describe el propdsito que pretende alcanzar la dependencia o entidad,
para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por
atribucion. La determinacion del mismo debera ser lo mas claro posible, y su
redaccion sencilla y en parrafos breves; ademas la primera parte de su contenido
expresara QUE SE HACE; y la segunda, PARA QUE SE HACE.

* Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se
alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la
importancia y naturaleza del area de que se trate.
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Bibliografia

Es la relacion de libros o fuentes de informacion utilizadas para la elaboracion del
manual.



