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SONIA MURILLO MANRIQUEZ, CONTRALORA GENERAL
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, DE
CONFORMIDAD CON LAS ATRIBUCIONES QUE ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 1, 8, 16 FRACCION XIl Y 32
FRACCION XXXVI DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR; 1 Y 6 FRACCION XLl DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA CONTRALORIA
GENERAL, TENGO A BIEN EXPEDIR LA SIGUIENTE:

Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacion

Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja
California Sur
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Presentacién

La importancia de contar con manuales administratives donde se reflejen las
atribuciones de las dependencias y sus unidades administrativas de apoyo técnico-
operativo, es el de dar cumplimiento al marco legal y administrativo, y con ello dar
cumplimiento al control intemo de nuestra dependencia y sus  unidades
administrativas.

La Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en el ambito
de sus facultades emite la siguiente Guia para la Elaboracion de Manuales de
Organizacidn, instrumente normativo-administrativo, que tiene el proposito de
constituirse en un instrumento dinamico, accesible y eficaz puesto al servicio de
todas las dependencias y entidades, que integran la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur, para que elaboren, actualicen y presenten sus
manuales, de acuerde a la normatividad en la materia.

13
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Objeto de la guia

La presente guia tiene por objeto proporcionar a la administracion publica estatal
los elementos téenicos necesarios para la elaboracion de manuales de
organizacion, asi ¢omo uniformar los criterios que pemmitan sistematizar la
informacion contenida en los mismos.

14
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I El Manual de organizacion
1. Definicidn

El manual de organizacién es un documento que contiene en forma ordenada y
sistemdtica la informacién /o las instrucciones sobre el marco juridico
administrativo, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de la dependencia o
entidad, constituyéndose en un instrumento de apoyo administrativo, que describe
las relaciones organicas gue se dan entre los elementos de la estructura
arganizacional.

2. Objetivo

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

3. Ambito de aplicacién y tipos de manuales de organizacion

Para efectos de la presente guia, a continuacién se define qué es un manual general
de organizacion y un manual especifico de organizacion:

A. Manual general de organizacién. Es todo aquel documento que es producto
de la planeacién organizacional gue abarca toda la dependencia o entidad,
indicando la organizacion formal y definiendo su estructura funcional, refleja
el objetivo y funciones de las unidades administrativas que la componen.

B. Manual especifico de organizacién. Es todo aquel documento que es
producto de la planeacién organizacional gue abarca sdlo una unidad
administrativa, indicando la crganizacidn formal y definiendo su estructura
funcional, refleja la totalidad de drganos que componen la estructura organica
de ia unidad administrativa.

C. Ambito de aplicacién. Se enuncia la nomatividad relacionada con este
instrumento.

La Ley Organica de la Administracion Pubiica del Estado de Baja California
Sur, en su articulo 3 establece gue en el ejercicio de |a facuitad reglamentaria,
el Gabernador del Estade tiene la atribucion de interpretacion normativa
sobre los instrumentos juridicos que emitan los titulares de las dependencias

5
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y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, para su exacta cbservancia en la
organizacion, estructura y funcionamiento de la administracion publica
estatal.

Asi misme, los numerales 20, fracefones |y V, 32, fraccién XXXVI de ia Ley
antes citada, y en relacion con los diversos 8, fracciones XX, XLIl y LI del
Reglamento Interior de la Contraloria General, se atribuye una facuitad
comun a las dependencias del Poder Ejecutivo, esto con el objetive de contar
con instrumentos legales necesarios para el sano funcicnamiento de las
dependencias ¢ entidades, y para alcanzar satisfactoriamente este chjativo
as necesario que, a través de la presente guia se estandaricen los procesos
de creacion de los manuales de organizacion, s decir, pemmite la creacion
de normas generales o estandares que instituyen las caracteristicas
comunes con las que, las dependencias o entidades deben de cumplir, en
este sentido, se provee un medio o formato mas sencillo que pueda satisfacer
con los requerimientos minimos de informacidn, indicando de manera breve,
clara y especifica el objetive de las actividades que se engloba, de esta
manera se establece una generacion de manuales con calidad homogénea.

4. Ventajas de contar con un manual de organizacion

« Presenta una vision de conjunto de la dependencia o entidad y de las
unidades administrativas.

» Precisa el objetivc y las funciones encomendadas & la unidad
administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades,

« Colabora en la gjecucion cormrecta de las actividades encomendadas al
personal v proporciona uniformidad en su desarrollo.

+« Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la gjecucion de la funciones,
evitando la repeticién de instruccicnes y directrices.

+  Proporciona informagcion basica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de madernizacion administrativa.

» Sirve como medic de integracién al personal de nuevo ingreso, faciltando
su incorporacidn e induccién a las distintas areas.

+ Es un instrumento Util de orientacién e informacidn sobre el quehacer de
las unidades responsables.

16
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5. Quienes son responsables de elaborar el manual de organizacién

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion todas
las dependencias y entidades de la administracién publica del estado.

6. Causas que ariginan su revision y actualizacién

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacion surge al
modificarse su reglamento interior y/o las tareas al interior de los organos
administrativos, que signifiguen cambios en sus atribuciones y en su estructura. En
este sentido, los titulares de las dependencias, entidades ¢ unidades administrativas
deberén informar oportunamente a los responsables de elaborar el manual de
organizacion, sobre todo cambio entomo a las actividades o responsables de
proporcionar un servicio al publice o de apoyo intemo, con el objeto de que se
realicen las adecuaciones correspondientes.

7. Aprobacién del manual de organizacion

Para la aprobacién del manual de organizacién se sefalan de manera enunciativa,
mas no limitativa, las propuestas que siguen:

« FEn caso de que su marco legal requiera gue sea sometido a aprobacion el
proyecto de manual por algun érganc de gobierno de la dependencia o
entidad segun corresponda, el titular deberd presentarlo a tramite, a efecto
de que, se apruebe.

» Las entidades que cuenten con Organo Intemo de Control, deberan remitir a
esa instancia el proyecto correspondiente, con la finalidad de llevar a cabo
una revision del documento.

Una vez realizado esto, debera firmarse por el ¢ los tilulares de la dependencia o
entidad, para que adquiera validez legal.

El manual se procesard sobre documentos en medios electronicos, utilizando el
programa informatico “Word", con letra tipe “Arial”, numero 12, en hoja tamano carta
con orientacion vertical,

8. Control de ejemplares y publicidad

Una vez que el documento haya sido revisado y el organismo {dependencia/entidad)
sea comunicado sobre la integracidn del misme, éste debera firmarse en 2

=
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ejemnplares en original del documento, acompafadso de su versitn electrénica. Da
los gjemplares, ung quedara en poder de la dependencia ¢ entidad y el ctro se
remitird a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica para su publicacion en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

9. Difusion del decumento

Una vez aprobado el manual de organizacién, s muy importante que se dé a
cenocer a todo el personal y que sea puesto a su disposicidn. Asi también, la versién
electrénica del documento sera incorporado a la pagina electrdnica de la
dependencia al formate que correspenda, como lo establece el articule 75 de la Ley
de Transparencia y Accese a la Informacidn Publica del Estado de Baja Califomia
Sur, con el fin de proveer a la ciudadania libre acceso a la informacion
arganizacicnal de la dependencia ¢ entidad de su interés.

Il. Elementos que integran el manual de organizacion

Los elementos gue integran el manual de crganizacion son dos: de ldentificacion y
de contenido.

1. De identificacién

La identificacion o portada se refiere a la caratula del manual de erganizacion la cual
da a conocer los datos mas elementales como son:

Primera portada

a) Escudo Oficial del Estado de Baja California Sur.

by Logotipo de la dependencia o entidad.

¢} Tipo de manual que se presenta.

d) Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa.

&) Fecha de elaboracidon o actualizacion del manual de organizacion.

Ejemplo de portada del manual general de organizacion:
{Visible en |a siguiente pagina)

18
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a) b)
c)
Manual General de QOrganizacion.
d)
Contraloria General.

e) La Paz, Baja California Sur, marzo del 2018,

Ejemplo de portada del manual especifico de organizacion:

a s WE PR

a) b)

c}
Manual Especifico de Crganizacion
d)
Direccion {...).

e) La Paz, Baja California Sur, marzo del 2019,

19
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Seqgunda portada.

En esta portada se incluyen, aparte de los dates de |a portada, las firmas que quien
elabora, presenta y aprueba el documento.

Tratandose de un manual general

1} Enunciar el nombre y firma del coordinader administrative o su
equivalente, responsable de su integracién o elaboraciaon.

2) Anctar el nombre vy firma del titular de la direccion administrativa o su
equivalente de la dependencia o entidad que presente &l manual general
de organizacion.

3 Anctar el nombre y firma del titular de la dependencia o entidad a la cual
sea sometido {en el caso de que su marco legal requiera gue sea sometido
a aprobacion por algun drganc de gobiemo de la dependencia ¢ entidad
segun corresponda) para su aprobacion, sefialando en |la parte superior la
siguiente leyenda:

"Aprobado de acuerdo a lo establecido en ef articulo __, fracciones __ y__,
__fraccion ____de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica def Estado
de Baja Calfifornia Sur”

Tratandose de un manual especifico

1} Enunciar el nombre y firma del coordinador administrativa o su
equivalente, responsable de su integracion o elaboracion.

2} Anotar el nombre y firma del titular de la direccion administrativa o su
equivalente de la dependencia o entidad gue presente el manual general
de organizacion.

3} Anotar el nombre y firma del titular de la dependencia ¢ entidad a la cual
sea sometido (en el caso de que su marce legal requiera gue sea sometido
a aprobacion por algun érganc de gobiemc o similar de la dependencia ¢
entidad segln corresponda) para su aprobacion, sefalando en la pare
superior la siguiente leyenda:

"Aprobado de acuerdo a fo establecido en ef articulo __, fracciones y
_ fraccion ___ de la Ley Organica de la Administracion Puiblica det Estado
te Baja California Sur”

Ejemplo de |la segunda portada del manual general de organizacion:

(Visible en la siguiente pdgina)

10
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CG

AN A G
a) bl
c)
Manual General de Organizacisn
d}
Contralaria General,
Elabora: 1) Presentd: 2) Aprobda: 3)
“Aorobede  da acusrdo A o
establecide em el arlculo
Iracsiones _ vy _, _ fraccidn dela
Ley Qrgdnica de la Adminfstracidn
Plhlica del Estado de Baja California
Nombre vy  firma  del | Nombra y firma del titular de | Su.”"
coordinador administrativo o | la direccién administrativa o
su equivalente, responsable | su eguivalente gque presente | Nombre y firma del tilular de
de sy imtegracion o | el manual que corresponda. | la dependencia o emtidad.
elaboracidn.

Ejemplo de la sequnda portada del manual especifico de organizacion:

CG

coordinador administrative o
su equivalente, responsable
de su integracion o
elaboragidn.

LCH MR
B)
c)
WManual Especifico de Crganizacidn
d}
Direccidn {...).

Elabord: 1) Presenta: 2) Aproba: 3)
“Aprobado de aguerdo a o
gstablacide  en &l adicule __,
racgiones _y |, raccitn ___dela
Lay Orgdnica do la Adminisiracion
Pablica del Estedo de Bala California

Nombre vy  fitna  del | Nombre y firma del titular de | Sur.”

la dirgccion gdministrativa o
suU eguivalents que presenle
el manual gue corresponda.

NMombre v firma del titular de
la dapendencia o enfidad.

21
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2. De contenido

En este apantado se presentan de manera ordenada los capitulos yio apartades que
constituyen el manual de crganizacion. A efecto de uniformar la presentacién de
estos documentos, es importante sequir el orden que se describe a continuacidn:

Introduccion.

Margo Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Estructura organica.
QOrganigrama.

Objetivo.

Funciones.

Bibliografia.

S@ e a0 T

a) Introduccion. Se refiere a la presentacion que el titular de |a unidad
administrativa dirige al lector, sobre el contenido del documento, de su
utilidad y de los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir a
traves de su integracién. Ademas, incluye informacion sobre el ambito de
competencia de la organizacién, come se usara y cuando se haran las
revisiones y actualizaciones. La redaccion debera ser concisa, clara y
comprensible.

Ejemplo:

Introduceion:

El presente manual de arganizacion de la direccidn de administracidn, es de
abservancia general, como instrumento de informacién y de consulta.

El manual es un medio de familiarizarse con |2 estructura organica v con los
diferentes niveles jerdrquices que conforman esta crganizacion. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran ¥ evitar la duplicidad de funciones.

{...] etc.

b) Marco Juridico — Administrativo. En este apartado se relacicnan los
principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacién 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

2
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explicativos adicionales. Se deberén ordenar y jerarquizar los documentos
juridicos-administratives vigentes, en forma descendente, segun se muestra
a continuacion:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanoes

» Tratados Internacionales'

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
+ Leyes: Generales, federales y locales

o Codigos
» Heglamentos
» Decretos

» Manuales: administrativos, de integracién, organizacionales
o Convenios

* Acuerdos

« Circulares

« Otros

Se debera anotar de forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos
juridicos y administrativos, indicando la fecha de publicacién y de la ultima
refarma publicada en el Boletin Oficial, en forma ¢ronolégica en cuanto a su
aparicion. Cualquier ordenamiente que presente maodificaciones posteriores
se integrarg cronolégicamente segun su Ultima fecha de reforma.

Ejemplo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.OF.
Sifebrora/1917, dltima reforma B.O.F. 27/agosto/2018);

+ Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Baja
California Sur (B.Q.G.E. 15/enera/1975, dltima reforma B.O.G.E.
25/zepliembre/2018);

+ Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.0.G.E. 09/septiembre/2015, dlima reforma
B.0.G.E. 16/diciembre/2017)

¢} Atribuciones. Desde punto de visia juridico, las atribuciones representan el
medio para alcanzar los fines, se constituyen ademas en la facultad de obrar

1 Traladaos internacionales de 1os que ¢l Estado Mexicano es parta en las que s¢ reconocen derechas hurmanos,
consullesa |a pigina elecirdnica: hitp:fwwws. scjn.qob. mxredicenstitugian/TI.htmi
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o derecho de hacer, asignada a la dependencia o entidad mediante un
instrumento juridico administrativo.

Este apantado consiste en una trascripcion textual de las facultades
conferidas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur, cuando sea el caso del manual general de organizacion
de una dependencia; y cuando se trate del manual especifico de
organizacion de una unidad administrativa {direccién o equivalente), se
transcribiran las atribuciones que le asigna el reglamento interfor a la unidad
administrativa, indicandose el articulo correspondiente, o lo especificado en
alguna otra normatividad que le resulte aplicable.

Con relacién a un manual de organizacién de una entidad, se consideraran
las atribuciones conferidas en la Ley o Decreto de creacién y del reglamento

interior de la misma.

En cada uno de los casos anteriores debe sefialarse el titulo completo del
ordenamiento, articulo y las fracciones correspondientes.

Ejemplo:

Atribuciones;
Reglamento [ntarior de la Contraloria General

Articulo 20.- Para el ejercicic de sus atribuciones, la Direccidn Administrativa,
tendra las siguientes facultades especificas:

I.  Formular y someter a consideracién del Titular, la politica de
administracidn interna de la Contraloria General y conducirla en los
terminos aprobados;

| R

Estructura organica. Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por
jerarquia de las unidades administrativas adscritas a una dependencia o
entidad administrativa ¢ a los drgancs administrativos de una unidad
administrativa. Es conveniente codificarla de tal forma gue sea posible
visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de
dependencia.

14
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La descripcion de la estructura organica debe corresponder o coincidir con
su representacién grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o
nominacion de las unidades administrativas, como a su nivel jerdrguico. Se
recomendacion no usar las abreviaturas en el nombre de los érganos gue
conforman la unidad administrativa,

Se deberéa representar en primer [ugar las areas sustantivas y a continuacion
las de apoyo.

Ejemplo

Estructura organica
1. Direccicn Admintstrativa
1.1 Departamento de nformatica
1.2 Departamento Administrativo

Organigramas. Es |a representacién grafica de la estructura organica y
refleja en forma esquematica la posicion de Jos érganos que la conforman,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad;
asi como sus respectivas relaciones. En su diseno debera tomarse en
consideracion lo siguiente:

1. Forma. Se utilizara la figura del rectangulo.

2. Dimensidn de |a figura. El tamano de los rectangulos debera ser siempre
el mismo, sin importar los niveles jerarquicos.

3. Trazo. Se representa con trazo continuo los drganos permanentes y con
un trazo discontinua les no permanentes gue reunen de manera eventual.

4. Colocacion de las figuras. Las figuras se colocan con base a los
diferentes niveles jerarquicos, igual nivel jerarquico y nivel de
desconcentracion.

5. Lineas de conexién. Indican las relaciones entre los diferentes drganos.

i. Relacion principal de autoridad (relacién lineal). Implica una
relacion subordinada entre los responsables de la unidad y sus
subalternos.

i. Relacion de apoyo. Es la existe entre los organos gue tienen por
objeto apoyar a los de linea. Se celocan perpendicularmente al érgano
que apoyaran.

ii. Relacidon de desconcentracion. Representa a los organos
geograficamente desconcentrados de la unidad administrativa de la
que dependen.

15
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Existen dos tipos de organigramas:

+ Organigrama General: Consiste en presentar la  estructura
organizacional de una dependencia o entidad hasta llegar a direccion
general o equivalente.

Ejemplo:
Mombre de lg
dependencia o
enlidad
L !
[ [ I l

| MNombredela Mombre de la Mombre de la Nombre de la
'direccién o unidad direccion o unidad direccion o unidad direccion o unidad

administrativa | administrativa administrativa administrativa

« Organigrama especifico. Consiste en presentar la estructura
arganizacional de una unidad administrativa basta jefatura de
departamento o equivalente.

Ejemplo:
Nembre de la
dependencia o
entidad
| | I — | |
Nombre de la Nombre de la Nombre de la | Nombre de la
direccion o unidad Idireccién o unidad direccién o unidad  direccion o unidad
administrativa | administrativa administrativa administrativa
MNombre del

departamento

f) Objetivo. Describe el propdsito que pretende alcanzar la dependencia,
entidad o unidad administrativa para el cumplimiento de una actividad
institucional que corresponde por atribucion.

*» La determinacion del mismo debera ser lo mas claro y su redaccién
sencilla y en parrafos breves.

 La determinacion del mismo se hard con apego a las atribuciones
conferidas por Ley.

s Se indicara la descripcion del cbjetivo usando los verbos en infinitivo.

* Se describira, en lo posible, en una extensién de nueve renglones.

16
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+ Describir el objetive con base a las atribuciones de la dependencia,
entidad o unidad administrativa, segun corrgsponda.

» Se evitara e uso de adjstives calificativos.,

» Se evitara subrayar conceptos.

£l objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad ¢ unidad
administrativa, a fin de gque el funcicnamiento general de la organizacion se

ancamine a su consecucion.

Ejemplo:

Contraloria Genera)
Objetivo

Propercionar los servicios de apoyo a las dreas administrativas que conforman
la dependencia, en forma eficiente y oportuna. Ademas de administrar y
proveer con eficiencia, racionalidad y transparencia los recurses humanos,
financieros y materiales asi come el uso de tecnolegias de informacion vy
comunicacian que reguieran, procurando su adecuada distribucion y buen uso,
con objeto de fortalecer su capacidad operativa y coadyuvar en el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

g) 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 trale, estas
pueden ser:

« Sustantivas. Son las gque identifica la esencia de la unidad administrativa
para el cumplimiento de sus chjetivos.

+ De apoyo. Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas, ya que forman parte del proceso administrative y que por su
naturaleza técnice administrativa, son de cardcter obligatorio y de aplicacion
general para toda la crganizacion.

A continuacidn se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la
definicion de las funciones:

?War Ancko | Werbos comunes para indicar funciones,
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En el casc de las dependencias las funciones deberan derivarse de las
atribuciones confendas en la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur; para las entidades, [a Ley ¢ Decreto de
creacidn, y para las unidades administrativas y érganos desconcentrados en
el Reglamento Interior de la dependencia o entidad a la que estén adscritos.
Para los drgancs desconcentrados que fueron creados a través de Ley o
Decreto, deberan derivar sus funciones de ese ordenamiento para su manual
de arganizacion.

En el casc del manual general de organizacidn, se contemplaran las
funciones hasta el nivel de la estructura organica considerada en su
reglamento interior publicade en el Boletin Oficial del Gobiemo del Estado de
Baja Califomia Sur.

En el manual especifico de organizacion, se incorporaran al documentc {as
funciones hasta el dltimo drgano o drea de trabajo definida; que cenforman
una unidad administrativa.

Las funciones deberan de presentarse en forma de relacion y jerarquizadas
conforme a su importancia inicidndose su descripcién con un verbo en
infinftivo.

Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la
dependencia, entidad o unidad administrativa.

Las funciones asignadas a un ¢rgano deberan ser afines, compatibles y/o
complementarias.

Cuando unz funcion se desprenda de otra, esta deberd ir enseguida; por
tanto, las funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden I¢gice.
Cuando una funcién sea de coordinacion entre dos drganos o mas, debera
especificarse en cada uno de los drganes.

Se procurara que la descripcion de cada funcion no exceda de tres renglcnes
y se considere e] orden |0gico del proceso administrative {planear, programar,
ejecutar, controlar y evaluar).

Se evitara el uso adjetivos calificativos, asf como subrayar conceptos.

Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.

Las funciones descritas en el manual deberan ser verificadas por el titular de
la dependencia, entidad ¢ unidad administrativa.

Al t&rmino de la descripcion de las funciones debera agregarse la frase
siguiente: "Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia®.

18
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Ejemplo:

7 Funciones

Direccidon Administrativa

> Vigilar la correcta aplicacién de los recursos conforme al acuerdo
mediante el cual se establecen las politicas, nomas, sistemas y
procedimientos para el ejercicio y control del presupuesto, servicios
generales para la administracion publica estatal, conforme al
presupuesto anual autorizado por la Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado.

¥ Vigilar el control de los bienes muebles e inmuebles asignados a |a
dependencia.

# {...)

h) Bibliografia. Es la relacion de libros o fuentes de informacion utilizadas para
la elaboracién de los manuales de organizacion.

Debera contener los siguientes puntos:

« Nombre del autor {es).

» Titulo del libro.

+ Volumen y edicion.

» lLugar de impresion, editorial y fecha.
» Parrafos o titulos consultados.

Ejemplo:

Bibliograffa

#» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diaric Oficial
de la Federacion, 27 de agosto de 2018.

# Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Baja Califomnia
Sur. Boletin Oficial del Gobierno del Estade de Baja California Sur, 25
de septiembre de 2018.

(..}
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. Recomendaciones generales.

» Para egjercer una mejor funcion de direccién y control por parte de las
unidades de mando, se recomienda que éstas no tengan mas de 6 areas
subordinadas.

s Una unidad de mando justifica su existencia cuande las funciones asignadas
son congruentes con las atribucionas conferidas y cuando depende de ésta
mas de un area subordinada.

+ Es conveniente gue |05 manuales de organizacidén sean elaborados con la
participacion de las unidades que tienen responsabilidad de realizar las
funciones.

+ Una vez gue se cuente con el proyecto de manual, se sugiere someterlo a
una revision final, al interior de la organizacion, a efecto de verificar gque la
informacidén contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa vy
corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar gue no tenga
contradicciones y deficiencias.

» Debera enumerarse cada pagina que integra el manual.

+ Una vez gque el manual de organizacion ha sido elaborade y aprobado, debe
ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su
aplicacion.

+« La utilidad del manual de organizacién radica en la veracidad de la
informacion que contieng, por lo que es necesane mantenero
permanentemente actualizado a través de revisiones periodicas y enviarlo a
la unidad administrativa competente, para que esta aprusbe su actualizacion.

« E| manual de organizacion debera actualizarse cuando se presenten
modificaciones en las atribuciones, estructura organica, funciones, o
simplemente, en las revisiones que se realicen.

Glosario de términos

Actividad, Conjunto de operaciongs afines y coordinadas que se necesitan realizar
para gjecutar los actos administrativos.

Estructura organica. Es |a organizacidn formal en la gue se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion
gue debe existir entre las diferentes unidades crganizacionales, a efecto de lograr
cumplimiento deg los objetivas. Es igualmente un marco administrativo de referencia
para determinar los niveles de toma de decisiones,
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Funcién. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad, y de cuyo ejercicio,
generalmente es responsable un drea organizacional: ésta se define a panir de las
disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Nivel jerdrquico. Es la division de Ja estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la ¢lase de funcion que se les encomiende.

QOrganigrama. Un organigrama o carta de organizacion es un grafico, gue expresa
en forma resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las unidades que la componen,

Qrgano. Es una unidad administrativa impersonal que tiene & su ¢argo el ejercicio
de una o varias funciohes y puede estar integrado por une o varios puestos.

Organismos desconcentrados. Son instancias jerarquicamente subordinadas a
las dependencias ¢ entidades, con facultades especificas para resoclver asuntos en
la materia encomendada de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Los drganos desconcentrades cuentan con autonomia administrativa, pero no
tienen personalidad juridica ni patrimonio propio.

Qrganos descentralizados. Cuentan con personalidad juridica y patrimonio propio,
tienen por objeto la prestacion de un servicio publico o social, la proteccion, o en su
caso la explotacién de bienes o recursos propiedad del Estade, la investigacion
cientifica y tecnolagica, la promocién, estudio o divulgacion de asuntos de interés
plblico ¢ la obtencion y aplicacién de recursos para fines de asistencia, seguridad
social o para el estimulo de la inversion y el desarrollo.

Plaza. Posicion individual de trabajo que no puede ser acupada por mas de un
servidar piblica a la vez, que tiene una adscripeién determinada y debe respaldarse
presupuestalmente.

Puesto. Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un cenjunte hemogéneo
de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias
funciones y el logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

Denominacion de puesto. Se anota el nombre del puesto sefalado en ndmina por
la Direccion de Recursos Humanos del Gobierno del Estado, © su equivalente en
las entidades.
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FPuesto funcional. Se anota el nombre del puestc gue actualmente desempeiia el
servidor publico, de acuerdo a sus funciones reales.

Catalogo de puestos y tabulador de sueldos. Registro 1écnico que contiene la
descripcion clara y consistente de los puestos, sueldos y niveles que integran las
estructuras organizacionales de la administracién publica estatal, emitidos por la
Direccion de Recursos Humanos del Gobierno del Estado.

Unidad administrativa. Es el drgang gue tiene funciones y actividades al interior
de la dependencia o entidad, que la distinguen y diferencian de las demas
dependencias y entidades, conformdndose a través de una infraestructura
organizacional especifica y propia, denominadas Areas administrativas.
(Direcciones, Coordinaciones, Unidades y/o equivalentes}

Area administrativa. Parte de la institucidn en la que se subdivide una unidad
administrativa y a la cual se asigna una responsabilidad, de acuerdo a su nivel
jerarquico, desde jefe de departamento, subdireccion, direccion, direccién general,
subsecretaria hasta secretaria en dependencias, o su equivalente en las entidades.
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A continuacion se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para
indicar las funciones que desarrollan las unidades administrativas, drganos vy
puestos de acuerdo con su nivel jerarquico:

Superior Mandos medios Nivel Operativo
Administrar Administrar Formular Acumular Presupuestar
Asegurar Aprobar Inspeccionar | Almacenar Producir
Autorizar Asegurar Instalar Analizar Programar
Coordinar Asighar Instrumentar | Calcular Froponer
Controlar Analizar Imtegrar Calificar Proporcionar
Definir Auditar interpretar Compilar Realizar
Determinar Autorizar Organizar Comprobar Recabar
Cirigir Comunicar Planear Comunicar Recomendar
Establecer Consolidar Presupuestar | Consolidar Registrar
Evaluar Controlar Programar Ejecutar Seguir
Firmar Coordinar Recomendar | Entrevistar Sistematizar
Qrganizar Desarrollar Representar | Enviar
Planear Determinar Revisar Especificar

Disenar Supervisar Estandarizar
Distribuir Verificar Estimar
Elaborar Estudiar
Entrevistar Expedir
Establecer Girar
Estandarizar Informar
Estudiar Iniciar
Evaluar Instalar
Examinar Obtener
Expedir Operar
Facilitar Participar
Firmar Fresentar

Cabe aclarar que el listado no es limitante; es sclamente, una referencia de uso.

Sin embargo, estos verbos, se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la
naturaleza del organo; por ejemplo:

» Organizar, evaluar y controlar.
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« Qrganizar y dirigir.
« Integrar y supearvisar.
= Integrar y dirigir.

Vigencia

La presente Guia entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja Califomnia Sur.

Con la expedicién de la presente Guia queda sin efectos la guia para la Elaboracién
de Manuales de Organizacidn de la Contraloria General del Estado de Baja
California Sur en el Boletin Oficial del Gobiermno del Estado de Baja California Sur
ndmero 08, de fecha 10 de marzo de 2010. Asi como toda aquella disposicidn del
igual o menor range que contravengan lo establecido.

Dacdo en la residencia del Poder Ejecutivo, en la ciudad de La Paz, capital del Estado
de Baja California Sur, a los 29 dias del mes de marzo de 2018.

TRALORA GENERAL

MARRIQUEZ
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