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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

NORMA ANGELICA PEDRAZA MELO, Titular de la Contraloria Gubernamental del Estado de Tamaulipas, en
el ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 93 de la Constitucion Politica para el Estado de
Tamaulipas; 3, 11 numeral 3, 13, 16, 24 numeral 1 fraccién XVII, 41 fracciones XXV y XL de la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas; 1 y 7 fracciones | y XXVI del Reglamento Interior de la
Contraloria Gubernamental; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de conformidad en lo establecido por el articulo 93 de la Constitucién Politica del Estado de
Tamaulipas, se establece que la Contraloria Gubernamental, como dependencia del Poder Ejecutivo, tiene a su
cargo el desempefio de las atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente le encomiendan la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
e instrucciones del Gobernador del Estado.

SEGUNDO. Que con base en la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas, el articulo
11 numeral 3, faculta a la Contraloria para emitir las normas y lineamientos para que las dependencias y
entidades elaboren sus manuales de organizacion conforme a estas.

TERCERO. Que la Contraloria Gubernamental como dependencia del Poder Ejecutivo Estatal tiene entre otras
atribuciones, la de conducir las politicas, establecer las normas y emitir las autorizaciones y criterios
correspondientes en materia de planeacion y administracion de recursos humanos, contratacion del personal,
estructuras organicas y ocupacionales, de conformidad con las respectivas normas de control de gasto en
materia de servicios personales, sin perjuicio de las atribuciones de la Secretaria de Administracion, en lo relativo
a recursos humanos; y emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del ambito de su
competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion administrativa, para lo cual deberan
tomar en consideracion las bases y principios de coordinacion y recomendaciones generales que emita el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, con el propdsito de auxiliar a las dependencias, entidades y
organos desconcentrados de la Administracion Publica Estatal en la elaboracion de sus manuales de
organizacion.

CUARTO. Que es importante que los manuales consideren un disefio uniforme conforme a la imagen
institucional del gobierno estatal, que facilite el manejo de su informacién y permitan a las personas servidoras
publicas consultar, aplicar, ejecutar o llevar a cabo funciones, de acuerdo a la organizacion y atribuciones de las
instancias que forman parte de la Administracion Publica Estatal. Que el presente documento, servird como
herramienta para el disefio y elaboracion del Manual de Organizacion estableciendo la metodologia adecuada
para que las personas titulares de las dependencias y entidades se guien de una forma sistematica que permita
mostrar y plasmar en dicho documento, informacion relativa a los antecedentes, base legal, atribuciones,
objetivos y estructura organica de una dependencia o entidad en el que se visualizan las funciones de sus
unidades administrativas, los niveles de autoridad y responsabilidad, los puestos y sus perfiles basicos, asi como
las relaciones que mantiene con otras unidades u organismos externos.

En mérito de la fundamentacion y motivacion expuesta, se ha tenido a bien expedir la siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL.

ARTICULO UNICO. Publiquese la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Periodico
Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones juridicas y administrativas que se opongan al
presente Acuerdo.

Ciudad Victoria, Capital del Estado de Tamaulipas, a 1 de junio de 2023

ATENTAMENTE.- CONTRALORA GUBERNAMENTAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS NORMA
ANGELICA PEDRAZA MELO.- Rilbrica.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Periédico Oficial Edicion Vespertina Pagina 3
Victoria, Tam., jueves 15 de junio de 2023

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

2023

indice
I.  Presentacion 3
Il. Concepto, objetivo y &mbito de aplicacion de los manuales de organizacion 3
Ill. Lineamientos para la elaboracion del manual de organizacién en dependencias y entidades 3
IV. Integracién del manual de organizacion en dependencias y entidades 5
Anexo 1 14
Anexo 2 16
Anexo 3 18
Anexo 4 21

I.  Presentacion

La Contraloria Gubernamental del Gobierno del Estado de Tamaulipas presenta la Guia Técnica para la
elaboracién de Manuales de Organizacion, con el propésito de auxiliar a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal en la elaboracion de sus manuales de organizacion.

Las ventajas de contar con manuales de organizacion actualizados son mudltiples, ya que permiten conocer y
determinar los objetivos, politicas, estructuras administrativas, funciones, niveles de autoridad y responsabilidad
de cualquier area, aunado a que es un elemento requerido como parte de las atribuciones establecidas en la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

Por lo anterior, es importante que los manuales consideren un disefio uniforme que facilite el manejo de su
informacion y permitan a las personas servidoras publicas consultar, aplicar, ejecutar o llevar a cabo funciones,
de acuerdo a la organizacion y atribuciones de las instancias que forman parte de la Administracién Publica
Estatal.

En ese sentido, se emite la siguiente guia para que las personas titulares de las dependencias y entidades se
guien por criterios de disciplina financiera, eficiencia y productividad administrativa en el marco de los
compromisos, objetivos, metas e indicadores competencia de sus dependencias o entidades procurando que las
estructuras de organizacion se conformen con las unidades administrativas estrictamente indispensables y que el
numero y el perfil del personal sea el idoneo para los puestos, funciones y acciones a desarrollar.

Il. Concepto, objetivo y &mbito de aplicacién de los manuales de organizacion

Concepto

Un manual de organizacion es una herramienta administrativa que ofrece en forma ordenada y sistematica,
informacion relativa a los antecedentes, base legal, atribuciones, objetivos y estructura organica de una
dependencia o entidad en el que se visualizan las funciones de sus unidades administrativas, los niveles de
autoridad y responsabilidad, los puestos y sus perfiles basicos, asi como las relaciones que mantiene con otras
unidades u organismos externos.

Objetivo

Los manuales de organizacién tienen como objetivo, presentar una vision integral de la dependencia o entidad y

precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones, asi como servir de medio de integracion y orientacién al personal.

Ambito de aplicacion

Los manuales de organizacion, pueden clasificarse en el sector publico, de acuerdo a su area de aplicacion, en:

- Macroadministrativos. Se refieren al sector publico estatal en su conjunto o una parte del mismo, pero
siempre que involucren a dos o mas dependencias o entidades. Ejemplo: Los manuales de organizacién
del Gobierno del Estado de Tamaulipas.

- Microadministrativos. Contienen informacion de una sola dependencia o entidad; pueden referirse a ella
en forma global 0 a una 0 méas de las areas que las conforman. Ejemplo: Los manuales generales y
especificos de cada una de las dependencias y entidades del sector publico estatal, manual de
organizacién de la Direccion de..., entre otros.

lll. Lineamientos para la elaboracion del manual de organizacién en dependencias y entidades

De su base legal

La Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas en su Titulo V del Poder Ejecutivo Capitulo 1l de la
Administracion Publica, Articulo 93 parrafo segundo, refiere que las Secretarias que integren la
Administracién Puablica Estatal, promoveran la modernizacion permanente de sus sistemas y procedimientos de
trabajo, la transparencia en el ejercicio de la funcion publica, la eficiencia que evite la duplicidad o dispersion de
funciones y aprovecharan 6ptimamente los recursos a su alcance a fin de responder a los reclamos de la
ciudadania y favorecer el desarrollo integral del Estado.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Por su parte, la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, en el articulo 41
fraccion XXV sefiala que la Contraloria Gubernamental tiene como parte de sus atribuciones el emitir normas,
lineamientos especificos y manuales que, dentro del ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios
que impulsen la simplificacién administrativa, entre otras.

De su elaboracion y actualizacion

De acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, las
dependencias y entidades seran las responsables de la elaboracion y actualizacion de sus respectivos manuales
de organizacion; todo esto, en apego a las normas y lineamientos establecidos por la Contraloria Gubernamental
a través de esta guia técnica y el uso de la herramienta tecnolégica denominada Sistema Estatal de Desarrollo
Administrativo (SESDA).

Ademas, la dependencia o entidad debe contar con los recursos humanos, materiales y financieros adecuados,
entre los que se incluyen los puestos autorizados, mandos medios y superiores de la estructura organica y que
son plasmados en el manual de organizacién.

La elaboracion del manual de organizaciéon sucederd cuando no exista tal documento en la dependencia o
entidad por ser estos de nueva creacion y sera sustentada su elaboracion por la ley o decreto de creacion o la
modificacion en la Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Tamaulipas segun sea el caso. Por
su parte, la actualizacion de los mismos se realizard cuando se presenten cambios sustantivos que impliquen
modificacion de atribuciones o reorganizacion de estas. Se recomienda que por lo menos una vez al afio se
revise la estructura, funciones y marco juridico de actuacion para asegurar la vigencia de la informacién que
contiene el manual.

En el caso de los manuales de organizacion de la Administracion Publica Estatal, su coordinacion, asesoria y
acompafiamiento para su elaboracion, estara a cargo de la Contraloria Gubernamental, a través de la direccion
de area correspondiente en la Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestion, siendo esta guia la que
norme la elaboracion de los manuales emitidos por cada dependencia o entidad.

De su autorizacién

Los proyectos de manuales de organizacién deberan someterse primeramente a la autorizacion de las siguientes
instancias, segun sea el caso:

® De la persona titular de la dependencia responsable del manual, en el caso de las dependencias.

= Del Organo de Gobierno, en el caso de las entidades.

Una vez autorizado por las instancias anteriormente mencionadas, la Contraloria Gubernamental valida el apego
a la presente guia, mediante un oficio, con el cual la persona titular de la dependencia o entidad, solicitara su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

De su impresion y publicacion

El articulo 11 numeral 3 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas dispone lo
siguiente: “Los manuales administrativos deberan elaborarse, conforme a las normas y lineamientos emitidos por
la Contraloria Gubernamental y publicarse en el Periédico Oficial del Estado...”; en ese sentido el articulo 26
fraccion XXVI de la citada ley, sefiala que a la Secretaria General de Gobierno le corresponde organizar, editar y
publicar en el Periédico Oficial del Estado, por lo que cada dependencia y entidad enviara una copia del manual
de organizacion, asi como el oficio expedido por la Contraloria Gubernamental, para su publicacion.

Una vez publicado el manual de organizacion pasaran a tener validez juridica, con dicha accion se da
cumplimiento al compromiso de transparencia ante la ciudadania y de acatar las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas que establece poner a disposicion
del publico, difundir y actualizar de oficio, los manuales de organizacion, entre otros manuales administrativos.

De su distribucion, difusion y control

La distribucion y difusién del manual de organizacion, estara a cargo de la dependencia o entidad, para lo cual
podran utilizar los medios que consideren mas adecuados, con el propésito de comunicar al personal la
existencia del mismo. Las personas titulares de las dependencias y entidades seran las responsables de girar las
debidas instrucciones al interior de su institucion.

El documento original con las firmas de las personas titulares, estard en resguardo de la Direccién de area
respectiva en la Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestién de la Contraloria Gubernamental.

De su revision y actualizacion

Cada una de las dependencias y entidades seran responsables de mantener actualizado su manual a través de
revisiones periédicas, debiendo coordinarse con la Direccién de éarea respectiva en la Subcontraloria de
Evaluacién y Mejora de la Gestion, para calendarizar y en su caso, actualizar el contenido.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Es importante mencionar, que las causas que originan la revision y en consecuencia la actualizacion del manual
de organizacion, surgen cuando se detecta un cambio en los objetivos, cuando se modifica la estructura
organizacional o bien cuando se cambian las atribuciones de las dependencias o entidades.

Finalmente, una vez efectuada la actualizacion y otorgada la validacion, se procedera a promover la publicacion
de los mismos, de acuerdo a lo establecido en el apartado correspondiente.

IV. Integracion del manual de organizacion en dependencias y entidades

En esta seccion, se describe el contenido del manual de organizacién, ya sea de aplicacion general o de un area
especifica. Su elaboracién contempla los siguientes apartados, mismos que seran llenados a través del Sistema
Estatal de Desarrollo Administrativo (SESDA):

1.- Identificacién
El manual de organizacién debera indicar en la portada los datos siguientes:
» Nombre oficial de la dependencia o entidad
» Titulo del manual de organizacion
» Niveles jerarquicos que comprende
» Afio de elaboracion / Afio de actualizacion

En este sentido, la Direccion de &rea respectiva en la Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestion
proporcionara un formato, el cual se encuentra disefiado, con apego al manual de identidad gréafica del Gobierno
estatal. Ejemplo:

Tamaulipas

Manual de Organizacién
Ejecutivo

SECRETARIA DE ...

2. indice

Es la relacién de capitulos que constituyen la estructura del documento. Se describen los titulos en el orden
en el que aparece cada apartado. Ejemplo:

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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" Tamaulipas

# MISION Y VISION

* ANTECEDENTES HISTORICOS

~ MARCO JURIDICO DE ACTUACION
~ ESTRUCTURA ORGANICA

~ ORGANIGRAMA GENERAL

~ DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Tamaulipas

CONTENIDO

# PRESENTACION

El indice debe colocarse siempre al inicio, después de la portada, puede ocupar una o varias paginas, pero es
conveniente que nNo sea muy extenso.

La paginacion del indice se realiza hasta que se haya concluido la captura del manual, para asi, identificar la
péagina donde se encuentra el titulo al que se hace referencia.

3. Presentacion

Contiene la explicacion sobre el contenido del documento y de los propésitos basicos que se pretenden cumplir a
través del mismo. Ademas, incluye informacién sobre el ambito de aplicacion, a quién va dirigido y cual es el
propésito. Se recomienda actualizarse en periodos no mayores a un afio o bien cuando existan cambios de
estructura o del marco juridico de actuacién. Ejemplo:

Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2022 - 2028 y como parte fundamental
del desarrollo administrativo, la Contraloria Gubernamental ha implementado un programa de modernizacion donde se
derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacion de lineamientos, normas juridico-administrativas, manuales de
organizacion, certificacion de procesos, evaluacion del desempefio y mejora regulatoria, entre otras herramientas que
tienen como objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las
grandes metas de Gobierno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodologicos que coadyuvaran al
cumplimiento delos objetivos de la Institucion; tales como la mision y vision, valores, antecedentes histéricos, marco juridico
de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura aprobada.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacion, con base en la
metodologia emitidapor la Contraloria Gubernamental del Ejecutivo Estatal.

Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dindmica, las atribuciones y funciones de los servidores publicos de nivel
ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el
servicio, con el propdsito de transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados
por las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.

Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Secretarias y Entidades, como el
elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades que les competen,
mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencién de que exista una mayor conciencia de las atribuciones
asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno transparente y eficiente.

La informacion relacionada en este Manual, esta basada en el esquema funcional que se aplica actualmente, convirtiéndose
en la herramienta administrativa que oriente a los servidores piblicos en el reconocimiento de sus funciones basicas y
especificas, su campo decisional, la vinculacion entre puestos y el perfil que deberan cumplir para la encomienda de sus
responsabilidades.

La informacién que contiene este Manual de Organizacion, debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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4. Mision, vision y valores

Es muy importante reflejar en el manual de organizacion, la misién y vision de la dependencia o entidad, mismas
que previamente pueden ser establecidas mediante un ejercicio de planeacion estratégica al interior de cada
institucion. Lo anterior, con el proposito de tener una directriz clara hacia donde dirigir las acciones de cada
dependencia y entidad.

En este sentido, la mision es una declaracion que clarifica el propdsito o razén de ser de la organizacion y explica
la posicion en la que se encuentra. Por su parte, la vision es el estado o escenario deseado por la dependencia o
entidad, a futuro y sirve de linea de referencia para todas las actividades de la institucion a corto, mediano o largo
plazo.

Finalmente, los valores son los que orientan las acciones de las o los servidores publicos hacia una conducta
digna, ética y transparente. Ejemplo:

Planear, promover y fortalecer el desarrollo de la actividad turistica, contribuyendo a la diversificacion de la oferta turistica, la
promocion de los destinos turisticos y el desarrollo regional del Estado a través del impulso a la inversién privada y la
generacion de nuevos empleos en el sector turistico, asegurando en coordinacién con las Dependencias y Entidades
correspondientes, los municipios y la iniciativa privada, la innovacién del sector, la calidad de los servicios turisticos, la
competitividad y el aprovechamiento sustentablede los recursos turisticos, protegiendo nuestra naturaleza, riqueza e historia.

Realizar con eficiencia las gestiones necesarias para detonar la inversion, la diversidad de servicios turisticos y la
generacion de empleos, contando con una oferta de destinos turisticos competitivos para impulsar el desarrollo regional
y promover a Tamaulipascomo un destino turistico competitivo.

Veracidad
Honestidad
Lealtad
Objetividad
Tolerancia
Responsabilid
adIntegridad
Imparcialidad
Justicia
Transparencia
Igualdad
Respeto
Generosidad
Disciplina
Vocacion de
ServicioEficiencia
Compromiso

5. Antecedentes histéricos

Este apartado remite una descripcion del origen de la dependencia y entidad, en la que se indica su proceso de
creacion, mediante la ley o decreto, ademés de la informacién sobresaliente acerca de su desarrollo histérico.
Puede contener, ademas, los datos de las disposiciones juridicas modificadas. Ejemplo:

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobierno del Estado contaba con una oficina denominada “Direccién de Promocién Econémica e Industrial”, fue en el afo
de 1947 cuando desaparece esa unidad administrativa para convertirse en la “Secretaria de Fomento Industrial y Turistica”.

Para fortalecer las actividades turisticas, en 1952 se integran a esa Secretaria la Direccion de Informacién y Turismo; y en
1958 las funciones de imprenta, prensa y turismo.

En 1993 con la expedicion de la anterior Ley de Turismo del Estado, surge el cambio de la denominacién por “Secretaria de
Desarrollo Industrial, Comercial y Turistico” en lugar de “Secretaria de Fomento Industrial y Turistico”.

Posteriormente, con la publicacién de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, el 13 de
febrero de 1999, dio pie a la fusién de las Secretarias de Desarrollo Agropecuario, Forestal y de Pesca y la de Desarrollo
Industrial, Comercial y Turistico para dar paso a la “Secretaria de Desarrollo Econémico y del Empleo”, la cual, ademas de
las atribuciones propias de las areas fusionadas, agrega las de empleo y productividad, y a esta Ultima le quedan
incorporadas las funciones de turismo.

El 21 de diciembre del 2004 se publica en el Periédico Oficial del Estado nimero 152 una nueva Ley Orgéanica de la
Administracion Publica, misma que desincorpora la Direccion General de Turismo dependiente de la entonces Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Empleo, para crear por primera vez la “Secretaria de Turismo” como una Dependencia del Poder
Ejecutivo Estatal.

Sin embargo, en el 2011 con la modificacién a la estructura del Gobierno del Estado esas atribuciones de la Secretaria
pasan a la Subsecretaria de Turismo dependiente de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo.

Con la expedicion de la actual Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado en septiembre de 2016, se escinde la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, para crear de manera independiente las Secretarias de Desarrollo
Econdémico y la de Turismo, resaltando la importancia de los rubros del desarrollo estatal que cada una representa, por lo
que de esta manera la presente administracion incorpora como dependencia centralizada del Gobierno del Estado a la
Secretaria de Turismo.

6. Marco Juridico

Es una relacién de los principales ordenamientos juridicos a nivel federal y estatal, de los cuales se derivan las
atribuciones de la dependencia y entidad.

En el ambito federal, es recomendable que la relacion de las disposiciones juridicas tenga el orden siguiente:
Constitucion, tratados que estén de acuerdo con la Constitucion, leyes (generales, federales), convenios,
reglamentos, decretos, acuerdos y/o circulares. En el ambito estatal, debera iniciarse la relacién con la
Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Tamaulipas, leyes ordinarias, cédigos, reglamentos, acuerdos y decretos. Dentro de cada uno de éstos debe
seguirse el orden cronolégico en que fue expedida cada disposicion. Ejemplo:

MARCO JURIDICO DE ACTUACION |

AMBITO FEDERAL:
* Constitucidn Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos
Decreto del Diario Oficial de la Federacidn
DOF 05 de febrero de 1917

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

» Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas
Decreto XXVIll-Legislatura del 27 de enero de 1921
Periddico Oficial P.O. N° 11 del 5 de febrero de 1921 y
12 del09 de febrero de 1921

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Se refiere a una descripcion ordenada de los principales cargos y/o unidades administrativas de la dependencia o
entidad en funcion de sus relaciones de jerarquia. Es conveniente codificarla de tal forma, que permita visualizar
graficamente los niveles de jerarquia y sus relaciones de subordinacion o adscripcion. Ejemplo:

Estructura Organica
1 Titular de la Dependencia
1.0.1. Secretaria Particular
1.0.1.1. Departamento de Audiencias
1.0.2. Direccion Administrativa
1.0.2.1. Departamento de Desarrollo Administrativo
1.0.3. Direccién Juridica
1.0.3.1. Departamento de Asesoria Legal
1.1. Director general de...
1.1.1. Direccion de...
1.1.1.1. Departamento de...
1.2. Director general de...
1.2.1. Direccion de...
1.2.1.1. Departamento de...

8. Organigrama general

Es la representacion gréfica de la estructura organica y debe reflejar, en forma esquemadtica, la posicion
jerérquica de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, canales formales de
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria de toda la dependencia o entidad. Ejemplo:

Secretaria de Turismo
Secretaria Tecnica ‘

Departamento Juridico

Direccion de Gestion

Departamento
Administrativo

Departamento de

L

v y
de Cuentas

Subsecretaria de
Desarrollo y Promocion
Turistica

Subsecretaria de Gestion
de Turismo de Salud y
Asuntos Binaclonales

Departamento de Gestion
Administrativa

Direccién de "
infrasstructurs y Direccién de Promocitn Oireccidn da Turismo Zone
Desarrolio Turistico :

Direccion de Promocion Direccion de Planoacion
Turistica en la Frontera Turistica

Departamento de Enlace
Zona Centro

do do
C y Redes Sociales
Certificacion Turistica ¥ Enlace con e CPTM

Fronterizo y Asuntos Naturaiaza, Sol y Plays y

Departamento de Turismo Departamonto de Turismo de
Binacionates = Pueblos Magicos

)

Departamento de Disefio
Departamento da Turismo
de Negocios ] do gen y Camparias ]
Turisticas

Departamento do
Comunicacion Soclal y
Relaciones Publicas

e Departamento do
Creatividad Turistica

Departamento de Turismo
de Salud

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Pagina 10

Ediciéon Vespertina

Victoria, Tam., jueves 15 de junio de 2023

9. Organigramas especificos

Periddico Oficial

Es la representacion grafica de la estructura organica microadministrativa y, al igual que el organigrama
general, debe reflejar en forma esquematica la posicion de las unidades administrativas que la componen.

Ejemplo:

Subsecretaria de
Desarrollo y Promocion

Turistica

Direccion de

Direccién de Promocion

Direccién de Turismo

~\

Infraestructura y Turistica Zona Centro
Desarrollo Turistico
Departamento de [ Departamentode ) Departamento de Enlace
Capacitacion y | | Promocién Electrénica, Fona Corlbrd
Certificacion Turistica Bades Saclalen y Entace
L conel CPTM )
\
Departamento de Turismo Departamento de Disefio
de Negocios de Imagen y Campaias
Turisticas
S J
Departamento de

— Comunicacién Social y

Relaciones Publicas

Departamento de
Creatividad Turistica

|

10. Atribuciones Legales

Este apartado consiste en una transcripcion textual y completa de las facultades conferidas especificamente a la
dependencia y entidad de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades. Debe
sefialarse el titulo completo de los ordenamientos y el capitulo, articulo y texto de éste. En el caso de las
dependencias, se transcribe el articulo correspondiente de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado; en el caso de las entidades, de acuerdo a su ley o decreto de creacion.
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Ejemplo Dependencia:

ATRIBUCIONES:

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas. Seccién X1V, de la Secretaria de Obras
Publicas.

ARTICULO 37. A la Secretaria de Obras Publicas, ademas de las atribuciones que le asignan las disposiciones
legales vigentes, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Sugerir y operar los mecanismos de consulta entre los sectores publico, social y privado la realizacion de la obra publica
" estatal.

Elaborar los programas de obras del Gobierno Estatal, en coordinacion con las dependencias que correspondan, y atender a los
" criterios de la comunidad y sectores involucrados;

IIl. Ejecutar, por sf misma o a través de terceros, las obras publicas estatales y los servicios relacionados con las mismas;

Elaborar y ejecutar los programas de construccion y conservacion de los caminos estatales, puertos, aeropuertos, vias fluviales
"y maritimas y demas vias de comunicacién, competencia del Gobierno del Estado;

Realizar los tramites y gestiones necesarios para la liberacion de derechos de via para la ejecucion de las obras publicas
V. estatales y, en su caso, proponer al Ejecutivo la expropiacion de inmuebles por causa de utilidad publica, en el cumplimiento de
sus objetivos;

Realizar estudios sobre disposiciones legales y administrativas relativas a las etapas que integran la obra publica y los servicios
relacionados con la misma;

Proponer reformas a las disposiciones legales y administrativas relacionadas con la planeacion, programacion, presupuestacion,
" gjecucion y control de la obra plblica, asi como vigilar el cumplimiento de las mismas;
Determinar, previos los estudios técnicos y administrativos correspondientes, la conveniencia de realizar la obra pdblica
directamente 0 a través de terceros;

Expedir, de acuerdo a las leyes de la materia, las bases a que deben sujetarse los concursos y licitaciones publicos para la
IX. ejecucion de obras publicas en el Estado, asi como para la adjudicacion, cancelacion y vigilancia en el cumplimiento de los
contratos de obras, celebrados por la administracion publica estatal;

Participar, conforme a las leyes o decretos de su creacion, en los organismos publicos estatales y municipales relacionados con
" la obra publica, promoviéndose que la misma se realice conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables;

Asesorar y apoyar técnica y administrativamente a los Ayuntamientos y sus organismos, cuando lo requieran, en la realizacion
de sus planes y programas de obras pUblicas;

Coordinar administrativamente las actividades de las entidades denominadas: Servicios Aeroportuarios Tamaulipecos, S.A. de

VI,

VI

VIII.

XI.

XII. C.V. y del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa, asf como las demds entidades que determine el Ejecutivo
del Estado, de acuerdo a la materia de su competencia;
il Integrar y mantener actualizados los catalogos de conceptos, especificaciones y precios unitarios para la ejecucion de las obras
" plblicas estatales;
XIV Proponer normas y lineamientos en material de financiamiento privado, total o parcial, y su pago, para la realizacion de las
* obras publicas estatales;
Llevar y mantener actualizado el Padrén de Contratistas de Obras Publicas del Estado y fijar los criterios y procedimientos para
" clasificar las personas inscritas en el mismo; y
XVl Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que le encomiende el Gobernador

* del Estado con relacion a sus competencias.
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Ejemplo Entidad:

ATRIBUCIONES:

Decreto Gubernamental que modifica el diverso de fecha ocho de noviembre de dos mil dieciséis mediante el cual
se crea el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Tamaulipas, denominado “Instituto del
Deporte de Tamaulipas”, publicado en el Periddico Oficial nimero 04 de fecha 12 de enero de 2021.

Articulo 10. numeral 2. El Director General del INDE tendra las siguientes atribuciones:
| Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emanen de la Junta Directiva;

Representar legalmente al INDE, como apoderado para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades
generales y especiales que requieran cldusula especial, conforme a la legislacion civil vigente en el Estado, estando facultado

" para otorgar o revocar poderes dentro del rango conferido, interponer recursos, formular querellas, articular y absolver
posiciones, ejercer y desistirse de acciones judiciales, administrativas, laborales, incluso del juicio de amparo;

Elaborar y someter a la consideracion de la Junta Directiva, para su estudio y aprobacion, el plan anual de actividades, el
Ill. programa Institucional del INDE y los proyectos de presupuesto de ingresos y de egresos que se requieran para la realizacion
de las actividades del INDE;

IV. Elaborar y presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion o modificacion, en su caso, la estructura del INDE;

Elaborar y presentar a la Junta Directiva un informe trimestral de su gestion administrativa, incluyendo los avances de los
" programas aprobados y os estados financieros;

Presentar a la Junta Directiva, anualmente un Informe del estado que guarda el INDE del ejercicio anterior, presentando un
" balance de los estados financieros y contables;

VII. Expedir los nombramientos del personal que integra el INDE que no correspondan a la Secretaria de Bienestar Social;

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento del objetivo del INDE, disponiendo lo conducente para la observancia
del presente Decreto y de los propios acuerdos y recomendaciones de la Junta Directiva;

Dirigir técnica y administrativamente al INDE; asimismo, planeando, coordinando y evaluando las metas, objetivos y politicas
" que determine la Junta Directiva;

Autorizar la erogacion de fondos en los términos de este decreto; asimismo ejercer el presupuesto autorizado y asignado al
" INDE, observando la normatividad aplicable;

XI. Formular los estudios, dictamenes e informes que le sean solicitados por la Junta Directiva;

Celebrar convenios de colaboracion, previo acuerdo de la junta directiva, con organismos publicos, sociales o privados,
" nacionales o extranjeros, a fin de promover y alcanzar los objetivos del INDE; y

XIII. Las demas que le confieran las disposiciones legalmente aplicables.

Vi

VI,

X

X

11. Funciones y/o responsabilidades

Se dividen en:

Bésica

Corresponde a la actividad directamente relacionada con el objetivo del area, presentandose al inicio de todas las
responsabilidades inherentes al puesto, ya que de ella se deriva la responsabilidad prioritaria por la que se le

reconoce al area y se construye contestando tres interrogantes: ¢Qué hace?, ¢Como lo hace? y ¢Para qué lo
hace?

Ejemplo:

Normar y dirigir permanentemente todas aquellas funciones y actividades vinculadas al desarrollo de la
dependencia o entidad, dirigiendo y coordinando acciones con las areas administrativas a su cargo, con el
proposito de garantizar resultados 6ptimos y cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo.
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Especificas

Este apartado consiste en una descripcion de las funciones de las unidades administrativas contenidas en la
estructura organica, alineadas a las atribuciones legales que aparecen en el reglamento interior o estatuto
organico y se construye contestando tres interrogantes: ¢,Qué hace?, ¢ Como lo hace? y ¢ Para qué lo hace?

Las funciones tanto basicas como especificas, se deben redactar utilizando un verbo en infinitivo terminacién ar,
er, ir, de acuerdo al nivel jerarquico de cada puesto.

En ese contexto, para dar respuesta a la interrogante, ¢ Qué hace? se puede utilizar un verbo como administrar,
organizar, supervisar, gestionar, calcular, coordinar, operar, vigilar, representar, entre otras. Para contestar el
¢Coémo lo hace?, por lo general se utiliza un verbo en gerundio, como efectuando, analizando, cotejando,
supervisando, coordinando, entre otras, y por Ultimo, para contestar el ¢Para qué lo hace?, se debe plasmar el
resultado esperado y se describe con frases tales como: con la finalidad de, con el propésito de, con el objeto de,
entre otras

(Anexo 4. Instructivo de llenado).
Ejemplo:
Coordinar la aplicacion y seguimiento del Control Interno, asistiendo a la persona Titular de la Dependencia y/o

Entidad, como Coordinador de Control Interno, a fin de permitir una adecuada rendiciéon de cuentas y oportuna
atencién de debilidades institucionales detectadas.

Ademas, es importante tomar en cuenta que las funciones especificas se clasifican, entre otros criterios, por su
objeto, en:

a) Funciones de linea o sustantivas. Son las que mas varian de acuerdo con la naturaleza de la dependencia
0 entidad de que se trate. Por ejemplo, en una Direccién de Obras Publicas, seria su funcion bésica la
construccion de las distintas obras publicas. En una organizacién de produccion de bienes o servicios, la
produccién, comercializacién y financiamiento de bienes y servicios serian las funciones bésicas.

b) Funciones de staff o asesoria. Estan constituidas por un grupo de actividades que tienen por objeto
aconsejar, apoyar e informar a los érganos en linea acerca de las funciones que requieren conocimientos
especificos y experiencia técnica especializada.

¢) Funcién complementaria. Es un grupo de actividades auxiliares o de servicio, de las que requieren los
drganos basicos y asesores para el cumplimiento de sus funciones especificas. Estas actividades pueden ser
de caracter técnico, como el de contabilidad y auditoria 0 de caracter practico, como el de informatica y
oficinista; éstos ultimos solo se incluirian en el manual de organizacion a niveles operativos.

Finalmente, es importante considerar las siguientes recomendaciones:

v" La denominacién de las unidades administrativas debe ser la misma gue se sefiala en el apartado de la
estructura orgénica y en los organigramas.

v' Las funciones deben enunciarse conforme al proceso administrativo y a la prioridad del &rea.
v" Se deben mencionar los programas incluidos o derivados del Plan Estatal de Desarrollo vigente.

v" Las funciones descritas deben estar basadas en los objetivos, estrategias y lineas de accion contenidos en el
Plan Estatal de Desarrollo y los programas derivados de este, asi como en el Reglamento Interior en el caso
de las dependencias, o Estatuto Organico, en el caso de las entidades.

v’ Las funciones incluidas deberan ser aquellas que se desprendan de las facultades consideradas en el
Reglamento Interior o Estatuto Organico, segun sea el caso.

v’ Las funciones descritas deben contar con elementos que permitan establecer indicadores con metas
cuantificables, para fines de evaluacion de desempefio.

v la descripciéon de las funciones debe iniciarse con un verbo en tiempo infinitivo y de acuerdo al nivel
jerarquico y en el apartado de campo decisional en gerundio(Anexo 2. propuesta de verbos para indicar
funciones de acuerdo al nivel jerarquico).

12. Campo decisional

En este apartado, se define si el puesto en mencion, cuenta con actividades sobre las que toma decisiones, ya
sea directamente o exponiéndolo ante su superior inmediato. Se deben mencionar brevemente las actividades
sobre las que se toman decisiones y la redaccion debe iniciar con un verbo en gerundio. Ejemplo:
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Implementando las politicas y directrices para el cumplimiento de sus atribuciones.
Supervisando el cumplimiento de las estrategias para el fomento a la actividad turistica.
Informando al Ejecutivo Estatal del seguimiento de los asuntos de su competencia.

13. Relaciones entre las unidades administrativas

Se determinan de manera general las relaciones de trabajo del puesto, incluyendo el objeto de la relacién y la
frecuencia con que se realiza. En este sentido, las relaciones existentes entre las unidades administrativas
pueden ser:

Internas: Se mencionara de manera concreta las relaciones internas entre puestos, es decir, con las diversas
areas adscritas a la dependencia o entidad.

Externas: Se mencionara de manera concreta las relaciones externas entre puestos, es decir, con otras
dependencias, con organismos publicos y/o privados de indole municipal, estatal y/o federal o entidades.

Ejemplo:
PUESTO Y/O AREA DE
TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
) Intercambiar informacién de las actividades a desarrollar, asesoria en
Directores de Area - la materia administrativa y turistica, solicitud y procesamiento de Permanente
informacion estadistica.
Secretaria Técnica . Acordar y dar seguimiento a instrucciones delegadas. Permanente
Intercambiar informacion de las actividades a desarrollar, asesoria en
Subsecretarias . la materia administrativa y turistica, solicitud y procesamiento de Permanente
informacion estadistica.
EXTERNAS
Dependencias y Organismos Conjuntar esfuerzos en_actividades relacionadas en la
® Municipales, Estatales y Federales ® promocion turistica del Estado. Permanente
. Jefe de la Oficina del. Gobernador . Vincular las labores de la Secretaria con la Agenda del Permanente
Gobernador.
" Empresarios Diversos ” Rcahzar y anahz@' lasv cyaluacmncs y propuestas de Periodica
inversion en materia turistica.

Anexo 1

Glosario

¢ Autoridad: Es la facultad de actuar o de instruir a otros miembros de una dependencia o entidad. La
autoridad se ejerce por conducto de las lineas de mando, a través de los distintos niveles.

4 Autoridad en Linea: Es la que genera la relacion de subordinacion que existe entre jefes y subalternos
directos.

¢ Autoridad Formal: Derecho que tiene una persona, por su nivel jerarquico y del puesto que ocupa en la
dependencia o entidad correspondiente, a exigir de otra el cumplimiento responsable de los deberes que le
ha asignado en la condicién de subordinado suyo.

¢ Autoridad Funcional: Genera la relacién de mando especializado, que es la que existe entre un 6rgano
especializado en determinada funcién y los subordinados de otros jefes de linea.
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4 Centralizacion: Concentracién de autoridad en un nivel jerarquico particular, la cual reline en una sola
persona, cargo o ambito el poder de tomar las decisiones mas importantes.

4 Decision: Eleccion que se hace entre varias alternativas de accion para satisfacer un proposito.

¢ Delegacion: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes y responsabilidades a un
subalterno y en algunos casos le da la autoridad que necesita para desempefiar tales funciones cuando se
tiene que trabajar con otras personas bajo su mando.

¢ Descentralizacién: Traslaciéon de parte de las atribuciones de la autoridad a unidades que siguen
perteneciendo al mismo sector, pero con autonomia y patrimonio propio.

4 Desconcentracién: Modo de distribucion de funciones administrativas a organismos incluidos dentro de la
institucion y que no estan en la cuspide de la jerarquia administrativa.

4 Divisién del Trabajo: Método de asignar parte de los deberes propios a otros, a través de la delegacion.

¢ Estructura Administrativa (estructura organica): La forma en que estan ordenadas las unidades que
componen un organismo y la relaciéon que guardan sus unidades entre si.

4 Manuales Administrativos: Es un compendio de documentos considerados como herramientas con que
debe contar una dependencia o entidad para facilitar el desarrollo y continuidad de sus atribuciones,
funciones y actividades, asi mismo estos documentos son fundamentales para la comunicacién entre los
integrantes de la organizacién y para sus interacciones externas, coadyuvando a lograr una adecuada
sistematizacion de los procedimientos administrativos y operativos de la institucion.

4 Nivel Jerarquico: Es una division de la estructura en el aspecto administrativo que comprende todas las
unidades administrativas que tienen autoridad y responsabilidad y que coadyuva al establecimiento de las
lineas de autoridad y tramos de control de las areas.

4 Niveles de Autoridad y de Responsabilidad: Jerarquias en que se divide vertical y horizontalmente una
organizacion.

¢ Organizacién: Disposicion y arreglo de las distintas unidades que forman parte de una institucion y la
relacion que guardan esas unidades entre si, asi como la forma en que estan repartidas las actividades entre
las mismas.

4 Organigrama: Grafico de la organizacion formal que muestra los diferentes cargos de una estructura
administrativa, sus relaciones y algunas veces los niveles de autoridad y las principales funciones.

4 Plaza: Una plaza es el derecho que tiene una persona de estar dentro de una Administracion Publica. Es
decir, cuando alguien concurre a proceso selectivo para obtener una plaza en la Administracion Publica. Las
plazas las crea la administracion publica. En cambio, el puesto de trabajo se adquiere una vez conseguida la
plazay es el elemento en el que la administracién se organiza internamente.

4 Puestos: Es una unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que
debe realizar, aptitudes que debe poseer y responsabilidades que debe asumir su titular, en determinadas
condiciones de trabajo. Un puesto puede estar integrado por una o varias plazas.

Son algunos puestos, direcciones, jefaturas de departamento, entre otros.

4 Planeacién Estratégica: Es un proceso de disefio y articulacion de las acciones y los recursos necesarios
para la operacion de planes y programas de trabajo especificos, que conducen a la obtencion de resultados
en un periodo de tiempo determinado, considera la posicion que guarda la dependencia o entidad con el
entorno y su vinculo con los diversos grupos de interés con los que debe interactuar en el cumplimiento de
sus objetivos; asimismo involucra a toda la comunidad interna que conforma la organizacion.

4 Procedimiento: Es la sucesién cronolégica y detallada de las operaciones en su orden logico y su método de
ejecucion.

4 Proceso: Es la transformacion de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacién de una tarea).

4 Reglamento Interior: Es un documento que norma las actividades de cada una de las dependencias; sefiala
las atribuciones de las distintas unidades administrativas que las conforman, la manera en que los titulares
podran establecer su suplencia, siendo ademas la base legal para derivar su propia autoridad.

Dicho documento es un extracto del marco juridico de actuacion de los entes publicos y su obligatoriedad
esta contenida en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

4 Estatuto Organico: Es un documento que norma las actividades de cada una de las Entidades; sefiala las
atribuciones de las distintas unidades administrativas que las conforman, la manera en que las personas
titulares podran establecer su suplencia, siendo ademas la base legal para derivar su propia autoridad.

Ese documento es un extracto del marco juridico de actuacion de los entes publicos y su obligatoriedad esta
contenida en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Tamaulipas.
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4 Responsabilidades: Obligacion a la que esté sujeto cualquier miembro de una dependencia o entidad, para
dar cuenta oportunamente del debido cumplimiento de las atribuciones asignadas como parte del ejercicio de

sus facultades.

Anexo 2

Propuesta de verbos para indicar funciones de acuerdo al nivel jerarquico

Gerencial(administrativo)

Abastecer Autorizar Coordinar Estimar Instruir Realizar
Abrir Auxiliar Cotejar Estudiar Instrumentar Recomendar
Acoger Avisar Cubrir Estructurar Intentar Regir
Acomodar Ayudar Cuidar Evaluar Investigar Reglamentar
Acoplar Beneficiar Dar Examinar Legalizar Regular
Aconsejar Calcular Declarar Expandir Mandar Regularizar
Acordar Colaborar Defender Expedir Manifestar Relacionar
Adaptar Combinar Delimitar Exponer Medir Reorganizar
Administrar Comenzar Descomponer Facilitar Metodizar Representar
Adecuar Comparar Descubrir Favorecer Motivar Requerir
Advertir Compartir Destinar Fijar Negociar Resguardar
Afinar Comprobar Determinar Fiscalizar Notificar Retribuir
Ajustar Comunicar Difundir Formalizar Normar Revelar
Alentar Conceder Desarrollar Formar Otorgar Revisar
Alertar Concentrar Diagnosticar Formular Patrocinar Salvaguardar
Amparar Concertar Dictar Fungir Patrullar Sefialar
Analizar Conciliar Disefiar Gestionar Planear Simbolizar
Anunciar Concretar Disgregar Gobernar Precisar Sistematizar
Apelar Conducir Disponer Graduar Preparar Socorrer
Apoderar Conferir Distribuir Gratificar Principiar Sostener
Apoyar Confiar Divulgar Guardar Procurar Someter
Aprobar Confrontar Elaborar Igualar Profundizar Suministrar
Armonizar Conjugar Empezar Impartir Programar Supervisar
Articular Consultar Emprender Implantar Promover Surtir
Arreglar Contar Emitir Indagar Proporcionar Traer
Asegurar Contraponer Encausar Informar Proponer Transmitir
Asesorar Contrastar Ensayar Iniciar Proteger Unificar
Asignar Controlar Entablar Inspeccionar Proveer Valuar
Asimilar Contribuir Equipar Integrar Publicar Velar
Atender Consolidar Esparcir Interpretar Proyectar Verificar
Auditar Conversar Establecer Instalar Razonar Vigilar
Técnico
Abarcar Armar Declarar Envolver Incubar Producir
Acabar Asegurar Decretar Establecer Injerir Proseguir
Aclarar Asentar Definir Evidenciar Insertar Proyectar
Acomodar Atender Delinear Expedir Instalar Tener
Acoplar Autorizar Demostrar Explicar Instruir Terminar
Acreditar Ayudar Depender Exponer Introducir Trabajar
Adaptar Capacitar Determinar Fabricar Justificar Ubicar
Adiestrar Causar Disefiar Fijar Mantener
Adjuntar Cercar Disponer Formar Montar
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Admitir Colocar Documentar Fundar Nutrir
Afirmar Comprender Durar Generar Originar
Agregar Comprobar Elaborar Gestar Patentizar
Alimentar Concluir Emplazar Hacer Perfilar
Alojar Conservar Encerrar Implantar Perseverar
Amparar Constituir Encuadrar Implicar Planear
Afadir Contener Englobar Imponer Poner
Apostar Continuar Ensefar Inaugurar Precisar
Apoyar Crear Entrafar Incluir Probar
Operativo
Abrazar Asistir Cursar Iniciar Participar Saber
Aceptar Atender Dar Informar Percibir Secundar
Acoger Aunar Dedicar Inscribir Practicar Seguir
Acopiar Auxiliar Difundir Inspeccionar Prestar Sentar
Acostumbrar Ayudar Despachar Instruir Preparar Sefialar
Actuar Buscar Diligenciar Instalar Presentar Servir
Actualizar Capacitar Disfrutar Instrumentar Presupuestar Seleccionar
Acumular Calificar Divulgar Integrar Procesar Sistematizar
Adecuar Catalogar Ejecutar Interpretar Producir Solicitar
Adiestrar Clasificar Elaborar Intervenir Programar Solucionar
Adjuntar Coadyuvar Especificar Inventariar Proponer Someter
Admitir Cobrar Emplear Investigar Proporcionar Sondear
Adoptar Colectar Engargolar Juntar Proveer Sostener
Aglomerar Compilar Ensefar Laborar Proyectar Subvenir
Agregar Comprobar Estandarizar Llevar Rastrear Suscribir
Almacenar Comunicar Estilar Magnetizar Recibir Sustentar
Amontonar Conducir Estimar Manejar Realizar Tomar
Analizar Concurrir Estudiar Mantener Recabar Trabajar
Anexar Conllevar Examinar Mejorar Recoger Traer
Anotar Conservar Expedir Matricular Recolectar Tramitar
Afadir Consolidar Explorar Mirar Recomendar Tributar
Aplicar Consultar Favorecer Negociar Reconocer Unir
Aportar Consignar Fusionar Notificar Recurrir Usar
Apoyar Consumir Gastar Obsequiar Registrar Utilizar
Aprobar Contabilizar Gestionar Obtener Resguardar Vigilar
Apropiar Contribuir Guardar Ofrendar Reportar Verificar
Apuntar Cooperar Implantar Operar Resolver
Archivar Copiar Imprimir Opinar Reunir
Asesorar Cotizar Incorporar Pagar Revisar
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Anexo 3
Formato oficial nivel mandos medios y superiores

DEPENDENCIA O ENTIDAD

Elaboracion
Actualizacion
AREA:

FUNCIONESY/ORESPONSABILIDADES

Basica:
Especificas:
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
PLESTOSIHER QIS BRI QUEOCUPAACTUALMENTEELPUESTO
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
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Elaboracion
Actualizacion
AREA:
Especificas:
PUESTOSUPERIORINMEDIATO PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUEOCUPAACTUALMENTEELPUESTO
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
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AREA:

CAMPODECISIONAL

RELACIONES

| Puestoy/oareadetrabajo Conelobjetode: Frecuencia
N

T

E

R

N

A

S

E Puestoy/oareadetrabajo Conelobjetode: Frecuencia
X

T

E

R

N

A

S

PUESTO PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUEOCUPAACTUALMENTEELPUESTO
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
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Anexo 4

Instructivo de llenado del formato para el manual de organizacién mandos medios y superiores

Concepto
1. Area:

Area Superior Inmediata:

Ubicacién Organizacional:

2. Funcién Basica:

2.1. ,Qué hace?

2.2. ¢ Como la hace?

2.3. ¢;Paraquélo hace?

3. Funciones Especificas:

4. Campo Decisional:

5. Descripcién de Relaciones
Internas:

5.1. Puesto y/o Area de Trabajo:

5.2. Con el Objeto de:

5.3. Frecuencia:

6. Descripcidn de Relaciones
Externas:

6.1. Puesto y/o Area de Trabajo:

6.2. Con el Objeto de:

6.3. Frecuencia:

7. Nombre completo y firma original
del titular del area
superior inmediata:

8. Nombre completo y firma original de
la persona servidora publica que
actualmente ocupa el puesto:

Descripcion del Concepto
1. Se anotara el nombre del area que actualmente ocupa la persona servidora publica, de
acuerdo a estructura y nombramiento oficial.

En este espacio se mencionara cual es el area (direcciéon general o direccion, etc.) del que
dependa funcionalmente de manera directa.

Debera anotar el nombre de la dependencia o entidad y la direccion a la que
organizacionalmente pertenece, y en su caso, el nombre del departamento actualmente
asignado.

2. Debera describir cudl es la funcion béasica de su puesto, es decir, el objetivo esencial del
area asignada, con base a los siguientes puntos:

2.1. La descripcion de la funcién se describe con un verbo en infinitivo y de acuerdo al nivel
jerarquico (administrar, organizar, supervisar, gestionar, calcular, coordinar, operar, vigilar,
representar, etc.)

2.2. Mencione de manera especifica como realiza la funcion. Se describe con un verbo en
gerundio (efectuando, analizando, cotejando, supervisando, coordinando, etc.) o (a través
de..., mediante)

2.3. Se refiere al resultado esperado y se describe con frases tales como: Con la finalidad
de, con el propésito de, con el objeto de, etc.

3. Debera describir las funciones especificas que desempefia en el puesto asignado,
derivadas de las atribuciones del Reglamento Interior o Estatuto Organico, con base en
apartado 2, contestando las 3 interrogantes: ¢Qué Hace?, Como lo hace? y Para Qué lo
Hace?

4. Deberéa describir las decisiones que se toman de manera individual para el cumplimiento
de los objetivos del puesto, iniciando con un verbo en gerundio.

5. En los siguientes espacios se mencionara de manera concreta las relaciones internas
entre puestos, es decir, con las diversas areas adscritas a la dependencia.

5.1. Se mencionara especificamente el nombre de los puestos y/o areas de la dependencia
o entidad con las que tenga vinculacion laboral.

5.2. Se describira cudl es el objetivo concreto de la vinculacién laboral con las areas que
anteriormente se mencionen.

5.3. Se mencionara cuél es la frecuencia especifica de la vinculacion con dichas areas
(permanente, variable, periddica o diaria).

6. En los siguientes espacios se mencionard de manera concreta las relaciones externas
entre puestos, es decir, con otras dependencias y con organismos publicos y/o privados de
indole municipal, estatal y/o federal o entidades.

6.1. Se mencionara especificamente el nombre de los puestos y/o areas externas de la
dependencia o entidad con las que tenga vinculacion laboral.

6.2. Se describira cual es el objetivo concreto de la vinculacién laboral con las areas que
anteriormente se mencionen.

6.3. Se mencionara cuél es la frecuencia especifica de la vinculacion con dichas areas
(permanente, variable, periddica o diaria).

7. Se deberd anotar el nombre completo y recabar la firma autégrafa del jefe superior
inmediato del area descrita, quién asume la responsabilidad de la supervision de la
informacién inscrita en el formato.

8. Se debera anotar el nombre completo y la firma autografa de la persona servidora
publica que actualmente ocupe el puesto, asumiendo la funcionalidad y responsabilidad de
la informacién inscrita en el formato.
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