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INTRODUCCION

Con el propésito de observar puntualmente lo sefialado en el Decreto por el que se crea
el instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, Articulo 9. Fraccion Xl y en el
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, Articulo 35
Fraccion XIV, la Direccion de Administracion y Finanzas desarrolla distintas estrategias
encaminadas a dotar al Instituto, de los elementos técnico-administrativos necesarios
para optimizar recursos, simplificar procesos y elevar la eficiencia y eficacia de sus
integrantes.

Una de esas estrategias se ve reflejada con la emisién de la presente “Guia Técnica para
Elaborar y Actualizar Manuales de Organizacion Especificos”, que proporcionan los
elementos basicos para normar la integracién de esos instrumentos, estableciendo la
metodologia y los apartados basicos que deben contener y que cada una de las areas
(Direccion General, Direccion General Adjunta y las Direcciones de Area) que conforman
la estructura organica del INEE, cuenten con una guia para la realizacién de sus
manuales.

Este documento esta dirigido especificamente para quienes tienen bajo su
responsabilidad la elaboracién del Manual de Organizacién Especifico, y tiene como
objetivo fundamental, facilitar la integracion y actualizacion de los manuales cada vez
que se susciten cambios en la estructura organica y funcional, en el diagrama de puestos
y en las descripciones de puestos y perfiles de la plantilla que integra al area, y con ello
propiciar que siempre se cuente con un documento normativo-administrativo vigente para
responder oportunamente a los cambios que impactan los procesos, cumpliendo asi con
las necesidades y expectativas de cada una de ellas.

Por ultimo, cabe sefalar que la responsabilidad de elaborar y actualizar
permanentemente la presente Guia, recae fundamentalmente en la Subdireccion de
Planeacion y Organizaciéon dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas,
area que ademas tiene la funcion de apoyar y asesorar a los responsables de trabajar los
manuales.
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OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar a las areas del Instituto y al personal que por sus funciones se encuentre
inmerso en el proceso, los elementos técnicos necesarios para la elaboracion y
actualizacion del Manual de Organizaciéon Especifico, asi como los criterios vy
fundamentos metodoldgicos que permitan sistematizar la informacién contenida en el
mismo.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
1.1 DEFINICION

E! Manual de Organizacién Especifico es una herramienta elemental y obligatoria para el
funcionamiento administrativo de la Institucién.

El Manual de Organizacion Especifico es el documento en el cual se integra en forma
ordenada la informacion basica relativa a la evolucién organizacional, sustento juridico,
mision, facultades y atribuciones, diagrama de puestos y las descripciones de los
mismos, de cada area que constituye la institucion, contribuyendo a la ubicaciéon del
personal en su area de trabajo y proporcionar un esquema funcional a efecto de realizar
estudios de reestructuracion, cuando sea necesario.

1.2 OBJETIVO

Proporcionar en forma ordenada, la informacién bdasica de la organizacion y de los
puestos que conforman la estructura de cada una de las areas del Instituto para delimitar
los ambitos de accidon y tramos de control como una referencia obligada para lograr el
cumplimiento de los objetivos y las metas institucionales.

1.3 BASE LEGAL QUE SUSTENTA SU ELABORACION Y ACTUALIZACION

ESTATUTO Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
articulo35, fraccion XIV.- Mantener permanentemente actualizados el Manual General
de Organizacion y demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
funcionamiento de la entidad, informando de ello a la Junta Directiva.
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.4 ATRIBUTOS

Presenta una visidn de conjunto de los puestos que integran la estructura
organica-funcional del area.

Vf

»  Precisa las funciones asociadas al puesto, el ambito de la operacion y el perfil
requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas encomendadas a cada
area.

»  Guia en la ejecucidén correcta de las actividades encomendadas al puesto y
proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticidn de instrucciones y directrices.

Y

»  Proporciona informacién basica para la planeacion e instrumentacién de métodos
y técnicas para el desarrollo de las funciones y cumplimiento de objetivos del area
de adscripcion.

Vf

Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién e induccién al area.

»  Es un instrumento util de orientacién e informacién sobre el quehacer de las
areas gue conforman la estructura organico- funcional.

»  Permite a los usuarios de los tramites y servicios de las areas conocer lo que
pueden esperar y exigir a sus proveedores.

I.5 QUIENES SON LOS RESPONSABLES DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Cada una de las Direcciones que integran el Instituto, estdn obligadas a elaborar vy
mantener actualizado el manual de organizacion especifico de su area.

Los titulares de cada area (Direccién General, Direccién General Adjunta y Direcciones
de Area) los cuales podran designar a la persona que fungird como enlace para que, en
coordinacion con la Subdireccidon de Planeacion y Organizacion, elaboren y actualicen el
manual de organizacion correspondiente.
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El Director de Administracién y Finanzas verificara que la integracion del Manual de
Organizacién Especifico se elabore conforme a los lineamientos respectivos y con apego
a la estructura organica autorizada

1.6 AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Para que los Manuales de Organizacién Especificos adquieran validez legal, deberan de
ser autorizados por el Director General quién informara de este hecho, a la Junta
Directiva del Instituto.

1.7 PUBLICACION Y DIFUSION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Los Manuales de Organizacion Especificos, una vez autorizados, se difundiran a través
de la Intranet del Instituto entre los servidores publicos de las areas sustantivas y de
apoyo, a fin de garantizar su debida aplicacion y cumplimiento.

1.8 CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y ACTUALIZACION

La necesidad de revisar y actualizar el Manual de Organizacién Especifico surge al
modificarse las atribuciones del area, por reestructuracién organico-funcional o por la
actualizacion de las descripciones de puestos y perfiles, por tanto:

»  El Manual de Organizacién Especifico de cada una de las areas que conforman
la estructura organica del INEE, debera revisarse para su actualizacién, en el
momento en que se presenten cambios en la organizacién o en el
funcionamiento de las mismas, o bien, por la modificaciéon de las disposiciones
juridicas que la (s) regula (n).

»  Es obligacion de las areas del Instituto la actualizacion de la informacién del
Manual de Organizacién Especifico con apego a los lineamientos para su
integracion.

»  La revisién del Manual de Organizacién Especifico sera competencia de todos
los miembros del area.

\4

Los directores de area presentaran a la Direccién de Administracion y Finanzas,
las propuestas de modificacién y actualizacién anexando la documentacioén que
sustente dichas modificaciones.
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Il. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO

i1 CONTENIDO

El Manual de Organizacion Especifico es el principal insumo de planeacion e informacién
de las areas porque en &l se presenta su razon de ser y el quehacer sustantivo de los
puestos que la integran. En este sentido, constituye no sélo un instrumento de referencia
constante, sino un factor de la dinamica de la organizacion.

A continuacion se describen los apartados que debe contener.

El Manual de Organizacién Especifico estara integrado por:

IDENTIFICACION

iNDICE

INTRODUCCION

EVOLUCION ORGANIZACIONAL

SUSTENTO JURIDICO

MISION

FACULTADES Y ATRIBUCIONES

DIAGRAMA DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
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11.1.1 Identificacién

La identificacion o portada se refiere a la caratula del Manual de Organizacién Especifico
la cudl da a conocer los datos mas elementales como son:

»  El titulo del manual de organizacion y el area a la que pertenece en la parte
central de la hoja.

»  La fecha de elaboracidén del manual de organizacién en la parte inferior derecha
de la hoja.
I1.1.2 indice

El orden de los apartados que conforman el manual de organizacidn, es el usual para
este tipo de apartados, se elabora de la manera siguiente:

> Alineado a la izquierda.

> A la extrema derecha del renglén donde se cita el nombre del apartado, se
asienta el numero arabigo de la pagina donde se localiza éste.

> En el apartado correspondiente a la “Descripcion de Puestos”, se registraran
cada uno de los nombres de los puestos de mando y enlace que integran la
estructura organizacional. El orden en que se listaran los puestos se hara en
correspondencia con el diagrama de puestos en forma descendente y de
izquierda a derecha. En virtud de lo cual, se iniciara del nivel jerarquico
organizacional superior, seguido de los puestos que les estan directamente
adscritos.

11.1.3 Introduccion
En este apartado se sefalaran, de manera breve, los siguientes aspectos:

» Las razones y propodsitos que motivaron la elaboracién o actualizacion del
manual,

> La forma en que debera utilizarse y actualizarse, y

» Las areas que integran esa direccién y que intervinieron en su elaboracién.
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Se recomienda que el contenido de la Introduccién se redacte en forma breve y clara, su
extension sera maximo de dos cuartillas.

1.1.4 Evolucién organizacional
Este apartado permite contar con una memoria sobre la evolucion del area desde su
origen, describiendo las principales transformaciones organizacionales hasta llegar a la
estructura actual.
A fin de desarrollar este apartado, se debe tomar en cuenta:

» La descripcion de los cambios en los puestos del area especificando su

secuencia cronologica y las disposiciones juridico-administrativas que sustenten
las modificaciones de la estructura organica.

V4

Descripcion de las repercusiones funcionales que ha sufrido. La forma en que se
afecto la gestion del area, como se solventaron tanto las ampliaciones como las
reducciones de responsabilidades.

11.1.5 Sustento juridico

Listado de ordenamientos vigentes que justifican la creacion y gestion del area. Se
deben citar de acuerdo a la jerarquia de la disposicién juridica y en sucesion cronoldgica.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

Cédigos

Decretos

Convenios

Reglamentos

Acuerdos

Actas Constitutivas

Circulares

Otros

YV VVVVVYVYYY
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11.1.6 Misién
Se refiere a la razon de ser del area. La mision debera ser la misma en todos los
manuales administrativos y sus diferentes instrumentos de planeacion, generados por el
area y estar en perfecta armonia con la misién del INEE.
Para definir este apartado, deben de responderse las siguientes preguntas:

»  Qué es?

» ¢ Qué hace?

»  ¢Paraquién se hace?

1.1.7 Facultades y atribuciones
Se ftranscriben textualmente las facultades, atribuciones genéricas o especificas
expresadas en el Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacidn vigente, del puesto de mayor jerarquia del area.
11.1.8 Diagrama de puestos
Representacién grafica de los puestos adscritos a cada érgano.
Para especificarlo se deben considerar:
» Todos los puestos de mando, de enlace y operativos con los que cuente el area.
»  Los puestos y su distribucién deberan mantener absoluta congruencia con la
estructura organica autorizada al Instituto: debe coincidir en nomenciatura,
numero de puestos y adscripcion con la estructura organica vigente autorizada vy

registrada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria
de la Funcion Publica (SFP).
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DIREGCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
é.o DIAGRAMA DE PUESTOS
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Cada “cuadro” con un puesto debera contener la informacién siguiente:

NOMBRE

ORGANO
\‘ Departamento de

(1 Jefe de Departamento de 1 N
NOMBRES Auxiliar 4
DE LOS < Secretaria 1 >CANTIDADES
PUESTOS

N SUMA

TOTAL 6 /

11.1.9 Descripcién de puestos

Se deben describir y perfilar los puestos desde el nivel de Jefe de Departamento u
homélogo hasta el de Director de General.

Para tal efecto se utilizara el “Formato abierto de la Secretaria de la Funcion Publica.

El formato consta de dos partes. La primera seccién se refiere a la descripcion del puesto,
respecto a su ambito de su operacion; la segunda se dedica al perfil, es decir, el conjunto
de especificaciones académicas y de caracter técnico-laboral necesarias para el ejercicio
de las funciones asociadas al puesto.

Para el llenado del formato es necesario tomar en consideracidén las recomendaciones
generales siguientes:

»  Correspondencia de la nomenclatura del puesto con la estructura
organica vigente autorizada.

» Las misiones de los puestos de mando y enlace deben alinearse,
comenzando por el de mayor jerarquia.

11
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»  En cada puesto debe existir una correspondencia directa entre misién y
objetivos.

> Las funciones deben ser congruentes, tanto con la denominacion del
puesto, como con su nivel jerarquico, responsabilidad y ambito de
competencia.

> La redaccion de la misién, los objetivos y las funciones, debera iniciarse
con un verbo en infinitivo, describe el alcance, el ambito de
competencia, los deberes especificos, delimita jerarquias y capacidades
para su desempefio y sustentan el nivel autorizado del puesto, de
acuerdo al Sistema de Valuacién de Puestos correspondiente.

» Para los puestos de enlace, se utilizara el formato “Valuacién de
Puestos”, las funciones generales especificas deberan iniciarse con un
verbo en infinitivo y los factores y subfactores deben evaluar el puntaje
asignado de acuerdo al nivel del puesto y las funciones asignadas,
finalmente, debera identificar la relacion escalafonaria y la cadena de
mando iniciando con el funcionario de mayor rango (Director General,
Director General Adjunto, Director de Area, Subdirector de Area y Jefe
de Departamento), hasta llegar a su jefe inmediato sin rebasar 4 niveles
ya que en el 5° se registra el puesto evaluado.

En el Anexo 2 se presenta los ejemplos de:

» lLa Descripcion del Puesto del Jefe del Departamento de Estudios
Organizacionales y

»  La Cédula de valuacion de Puestos del Subjefe de Organizacion y Métodos

12
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.2 ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION, EMISION Y CONTROL DE UN
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Las revisiones y analisis que se efectien a los manuales de organizacién especificos se
deberan sustentar en la presente Guia Téchica.

La Direccidn de Administracion y Finanzas revisara, emitira opiniones técnicas y
tramitara la autorizacion del Manual de Organizacién Especifico.

Se asignard a cada Manual de Organizacion Especifico una clave de identificaciéon y
control integrada de la siguiente manera: Clave del area segun el Catalogo de Centros
de Costos del INEE, Siglas del Tipo de Documento (Documento Normativo) y Version del
documento. Ejemplo: D101-DN-A

CONTROL DE EMISION

ELABORO (a) REVISO (b) AUTORIZO (c)

Nombre:

Firma:

Fecha:

Se integrara a pie de pagina en cada una de las hojas del Manual de Organizacién
Especifico el recuadro de control de emisidén, el cual se compone de los siguientes
apartados:

(a) Elaboré: Sera la persona del area que haya elaborado el documento.

(b) Revis6: Sera el titular del area de que se trate.

(c) Autorizé: Sera el Director General.

13
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\74

lll. RECOMENDACIONES GENERALES

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

Es conveniente que el Manual de Organizacién Especifico sea elaborado vy
actualizado con la participacion de todas las personas que la integran y tienen la
responsabilidad de realizar las atribuciones conferidas al area.

Una vez que se cuente con el proyecto de Manual de Organizacién Especifico, se
requiere someterlo a una revision final del Director del Area, a efecto de verificar
que la informacion contenida en el mismo esta completa, correcta y con apego a
la estructura organica autorizada

Una vez que el Manual de Organizacién Especifico ha sido elaborado vy
autorizado, debe de ser difundido a través del portal de Intranet entre los
servidores publicos responsables de su aplicacion.

La utilidad del Manual de Organizacién Especifico radica en la veracidad de la
informacion que contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente
actualizado a través de revisiones periédicas cuando se presenten modificaciones
en las atribuciones, descripciones de puestos o funciones, preferentemente cada
dos afios o antes si se requiere.

El manual debera capturarse en arial 11 con el procesador de textos “Word”, y
presentarse en hojas blancas tamafio carta, con margenes superior 2, inferior 2,
izquierdo 3 y derecho 2.

Todas y cada una de las hojas del manual debera contener el recuadro de control
de emision a pie de pagina, el cual contiene nombre y puesto de las personas
responsables de su elaboracion, revision y autorizacién.

14
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IV. GLOSARIO

Con el objeto de facilitar la elaboracién del Manual de Organizacién Especifico y manejar
una terminologia comun, a continuacién se presentan los conceptos de los términos mas
utilizados en esta guia:

ACTIVIDAD. Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias
funciones, a cargo de una unidad administrativa.

ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL. Estd compuesta de los organismos
descentralizados, las empresas de participacion estatal, las instituciones nacionales de
seguros y de fianzas y los fideicomisos.

ADSCRIPCION. Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o
ubicar una unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

ALINEACION. Es la vinculacion estrecha que debe existir entre aspectos o
caracteristicas de una misma materia.

AMBITO DE COMPETENCIA. Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un érgano
practica dentro de un marco de accién determinado por el limite y alcance de sus
acciones.

AREAS DE APOYO O ADJETIVAS: Son aquellas que realizan funciones que
contribuyen al logro de los objetivos institucionales, haciendo factible el correcto
funcionamiento de Ila institucién, mediante la ejecucidon de las funciones de
administracion interna, control y apoyo institucional; administracién de recursos
humanos, materiales, financieros e informaticos.

AREAS SUSTANTIVAS. Las que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendados a la institucion.

ATRIBUCION. Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asighan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

AUTORIDAD. Derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer. Organismo o
persona que ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente para desempefiar
una funcion publica o para dictar, al efecto, resoluciones cuya obediencia es indeclinable
bajo la amenaza de una sanciéon y la posibilidad legal de su ejecucidn forzosa en caso
necesario.

AUTORIDAD FORMAL. Facuitad de mando otorgada a un funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos.

15
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AUTORIDAD FUNCIONAL. Facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones especificas.

AUTORIDAD LINEAL. Facultad o mando que ejerce exclusivamente un funcionario en
un grupo de trabajo.

CADENA DE MANDO. Es la relacion jerarquica de autoridad que existe entre los
organos que integran una unidad administrativa. Se extiende desde el Titular hasta el
nivel de Jefe de Departamento.

CAPACIDADES GERENCIALES O DIRECTIVAS. Los conocimientos, habilidades o
actitudes que, de manera general, y por el nivel de responsabilidad, deben tener los
servidores publicos para el desempefio de sus funciones;

CAPACIDADES TECNICAS ESPECIFICAS. Aquellos conocimientos y habilidades de
caracter técnico-especializado que son requeridos para el desempefio de un puesto.

CAPACIDADES TECNICAS TRANSVERSALES. Se refieren a los conocimientos y
habilidades que son utiles para diversos puestos, en aspectos o0 materias técnicas, tales
como idiomas, software o paqueteria computacional, ortografia y redaccion, entre otros

CARGA DE TRABAJO. La que se establece de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos
exigidos para su ocupacion.

CONTROL. Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al
plan adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o
conducentes.

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA. Facultad legal que se otorga a una institucion o
unidad administrativa para ejercer sus funciones.

COORDINACION. Proceso por el que se procura la accién conjunta de dos 0 mas partes
entre si, de tal manera que funcionen arménicamente y en concordancia, a efecto de
obtener de cada unidad administrativa la maxima contribuciéon para el logro de un
proposito comun.

CRITERIO. Regla para la realizacion o elaboracién de un documento.
DECISION. Seleccion de una o varias opciones de accion para satisfacer un propésito.

DEFINICION DE UN PUESTO. Es el proceso que permite su ubicacién, identificacion y
analisis en el contexto organizacional
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DELEGACION DE AUTORIDAD. Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad
correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES. Acto mediante el cual un superior jerarquico confiere
funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y en algunos casos, otorga la
autoridad que necesita cuando va a desempeniar tales funciones.

DEPENDENCIA. Institucién publica subordinada al titular del Poder Ejecutivo Federal en
el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo que tiene encomendados.

DEPENDENCIA JERARQUICA. Relacion de subordinacion de un area de trabajo,
respecto a otra de mayor jerarguia.

DESCENTRALIZACION. Transferencia de facultades de una autoridad superior a otra
de nivel inferior o igual.

DESCONCENTRACION. Desplazamiento de é6rganos de una unidad administrativa a
distintas zonas geograficas, donde no necesariamente se transfieren u otorgan
facultades o autoridad.

DESCRIPCION DE PUESTO. Proceso que permite su ubicacion, identificacion y analisis
en el contexto organizacional.

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO. Medir la eficiencia actual de la Unidad
administrativa, considerando las variables costo, tiempo y calidad permitiendo, actuar
para corregir lo que se desarrolle mal.

DIRECCION. Hacer que los resultados sean alcanzados, a través de la union de
esfuerzos y capacidades.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL. Se refiere a la cantidad de plazas ocupadas, segun los
puestos de una estructura organica.

ESTRUCTURA ORGANICA. Unidades administrativas que integran una dependencia
y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad con las
atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal.

ESTRUCTURA ORGANICA BASICA. Comprende a los 6rganos administrativos, cuyos
puestos son considerados como niveles superiores, es decir: desde el secretario hasta el
director general.
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ESTRUCTURA ORGANICA NO BASICA. Incluye a los érganos administrativos cuyos
puestos son considerados como mandos medios, es decir: direccidon general adjunta,
direccién de area, subdireccién y jefatura de departamento.

FACULTAD. Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su
responsabilidad determinados actos administrativos

FUNCION. Conjunto de actividades afines de un 6rgano o unidad administrativa,
dirigidos a cumplir con los objetivos institucionales, de cuyo ejercicio es responsable un
6rgano o area de trabajo.

FUNCION DE PUESTO. Conjunto de actividades afines y necesarias para que una
unidad de trabajo (puesto), especifica o impersona!l cumpla con su propésito o razén de
ser.

GRADO. Valor que se le da a un puesto de acuerdo con el Sistema de Valuacion de
Puestos correspondiente.

GRUPO. Conjunto de puestos con la misma jerarquia o rango, independientemente de la
denominacion de los mismos.

LINEAMIENTO. Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstos deberan tener.

MANUAL ADMINISTRATIVO. Documento que proporciona en forma ordenada vy
sistematica, la informacion necesaria para la operacion de una organizaciéon, como son;
manuales técnicos de operacion, manual de organizacion general, manuales de
organizacion especificos, manuales de procedimientos, manual de gestién de la calidad y
manuales de servicios.

MANUAL DE ORGANIZACION. Instrumento de informacion que expone con detalle la
estructura organica de una unidad administrativa, sefialando los puestos y las relaciones
que existen. También se hace referencia a los niveles jerarquicos, a los grados de
autoridad y a las funciones de los 6rganos.

NIVEL. Escala de percepciones ordinarias relativa a los puestos ordenados en un mismo
grado.

NIVEL JERARQUICO. Es la division de la estructura administrativa que comprende
todos los érganos que tienen autoridad y responsabilidad similares, independientemente
de la clase de funcién que tengan encomendada.
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NORMA. Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Regla de conducta o
precepto que regula la interaccion de los individuos en una organizacion, asi como la
actividad de una unidad administrativa o de toda una institucion. Generalmente la norma
conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

OBJETIVO. Estado deseado que pretende alcanzar una organizacion, el cual determina
su prosperidad y supervivencia.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicidn de las unidades administrativas que la componen los
tramos de control, nivel jerarquico, canales de comunicacion y lineas de mando.

ORGANIZACION. Es la disposicion y arreglo de los distintos érganos o unidades de que
se compone un organismo administrativo y la relacién que guardan esas unidades entre
si, asi como la forma en que se encuentran repartidas las actividades entre las unidades.

PERFIL DE PUESTO. Es el proceso que permite identificar las aptitudes, cualidades y
capacidades que, conforme a su descripcion, son fundamentales para la ocupacion y
desempefio del mismo.

PLAZA. Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un servidor
publico a la vez, que tiene una adscripcién determinada y que debe respaldarse
presupuestalmente.

PROCESO. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROCEDIMIENTO. Descripcion de las etapas que deben seguir los responsables para
obtener un resultado determinado.

PUESTO. Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto
de operaciones que realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidad, preparacion y experiencia.

PUESTOS DE ENLACE: Los ocupantes de estos puestos realizan funciones y
actividades técnico-especializadas, necesarias para el apoyo técnico y profesional.
Sirven como coordinacion y vinculo entre las actividades basicamente operativas y las de
mando medio.

RANGO: A Ia jerarquia de los puestos comprendidos en el Sistema, que van desde el de
enlace y hasta el de Director General.

19



=

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Gufa Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Organizacion Especificos

RESPONSABILIDAD. Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las
funciones; la responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no puede delegarse.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Cada uno de los 6rganos que integran una institucion, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforma a
través de una estructura organica especifica y propia.

VALUACION DE PUESTO. Sistema que contiene la informacion necesaria para
identificar y describir las caracteristicas y contenido de un puesto, permitiendo asignarle
un valor y, de esa manera, establecer criterios de comparacion que ayuden a definir una
politica salarial competitiva respecto al mercado laboral dentro de la Administracion
Publica Federal.
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V. CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
] CONTROL DE EMISION '
ELABORO REVISO —D AUTORIZO
Lic. Olga Velazquez Lic. Javier de Jesus. Lic. Felipe Martinez Rizo

Viramontes

Noyola def Rio~

LSETA

o /

FECHA: SEPTIEMBRE 2007

:
~ SEPTIEMBRE, 2007 SEPTIEMBRE, 2007
Pt
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VI. ANEXOS

1. Verbos comunes para indicar funciones

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que
desarrollan las areas de acuerdo con su nivel jerarquico son los siguientes:

DE SECRETARIO A DE DIRECTOR GENERAL ENLACES
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO A JEFE DE
DEPARTAMENTO

Administrar Administrar Almacenar
Asegurar Aprobar Atender
Autorizar Asegurar Analizar
Coordinar Asesorar Calcular
Controlar Asignar Compilar
Definir Analizar Consolidar
Determinar Atender Dar mantenimiento
Dirigir Auditar Enviar
Establecer Consolidar Expedir
Evaluar Controlar Instalar
Planear Coordinar Inventariar
Sistematizar Dar seguimiento Operar

Desarrollar Producir

Diagnosticar Programar

Dictaminar Realizar

Disefiar Registrar

Educar Reparar

Elaborar programas

(software)

Establecer

Estandarizar

Estudiar

Evaluar

Examinar

Formular

Implementar

Innovar

Inspeccionar

Instalar

Investigar

Planear

Presupuestar

Programar
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DE SECRETARIO A
DIRECTOR GENERAL

DE DIRECTOR GENERAL
ADJUNTO A JEFE DE
DEPARTAMENTO

ENLACES

Revisar

Sistematizar

Supervisar

Verificar

Sin embargo, estos verbos se podran utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza

del puesto; por ejemplo:

Organizar y dirigir
Integrar y supervisar
Dirigir y coordinar

YV VYV

Organizar, evaluar y controlar

2. Descripcion del puesto del Jefe del Departamento de Estudios Organizacionales
y Cédula de valuacion de Puestos del Subjefe de Organizacion y Métodos
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1. IDENTIFICACION

Organismo: Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Estudios Organizacionales
Nombre del Titular: Lic. Felipe de Jesus Ortega Balderas

Reporta a: Subdirector de Planeacion y Organizacién

Direccion a la que pertenece: | Administracién y Finanzas

Area / Departamento: Planeacion y Organizacion / Estudios Organizacicnales
Elaboré : Lic. Maribel Vazquez Soto

Fecha de elaboracion : Septiembre de 2006

|
2. REVISO Y AUTOQRlzo

) ‘QZ* ,,,,,,,,
Lic. Felip€ de( Jesus Ortega : - w&«b R A
Balderas Lic. Olga Velé*z%ezv rathontes | Lic. Maribel Vazquez Soto
Titular del Puesto Jefe Superior Inmediato Facilitador
{(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

3. MISION DEL PUESTO

¢Qué se hace? ¢En qué funcidén se ¢(Paraquése | ¢Paraquién se hace?
) hace? hace? ‘ ‘
VERBO ACCION FUNCION RESULTADO USUARIO (S) FINAL (ES)

Disefiar e implementar las estrategias y técnicas de disefio organizacional con el objeto de desarrollar
estudios organico-funcionales, sustentar técnica y documentalmente los movimientos, actualizar el
Manual de Organizaciéon General del INEE, elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos,
formatos y los servicios internos y externos, para dotar al personal de las herramientas que le
permitan conocer sus funciones, delimitar sus ambitos de competencia y por ende su rendimiento sea
eficiente, contribuyendo de esta manera a que el Instituto, alcance sus fines :
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4. FINALIDADES PRINCIPALES

¢ Qué se hace? ¢En qué funcion se hace? ¢Para qué se hace?

VERBO ACCION FUNCION RESULTADO

Participar en el disefio y elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de |
Planeacion y Organizacion con el objeto de calendarizar y organizar las actividades de ios
diversos proyectos, programas y procesos asignados, para informar mensualmente del avance
en el cumplimiento de las metas y contribuir a la toma de decisiones. ‘

Coordinar la actualizacién de la guia técnica para la elaboracién y actualizacién del manual de |
organizacion general que permita que las areas del Instituto contar con la herramienta
administrativa de consulta necesaria para definir sus funciones, responsabilidades, delimiten
sus ambitos de competencia, y contribuir a dar continuidad a los procesos administratives y
mejorar los métodos de trabajo.

Coordinar la actualizacion de la guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales
de procedimientos que permita que las areas del INEE, contar con una herramienta
administrativa de consulta que le permita identificar la aplicacion de los métodos de trabajo y de
control para el eficiente desarrollo de las actividades de un determinado trabajo y contribuir al|
cumplimiento de las metas institucionales.

Consolidar y vigilar la elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacion General y de los
manuales de organizacion especificos con el objeto de delimitar los ambitos de competencia, |
responsabilidades y niveles de autoridad del personal del INEE, y contribuir al cumplimiento de ;
los objetivos institucionales.

Organizar y vigilar la elaboracién de las descripciones de puestos del personal de estructura
basica, de mando medio y enlace y de las cédulas de evaluacién del personal operativo a fin de
proporcionar las instrumentos que contribuyan a enriquecer el proceso de ingreso, permanencia
y evaluacién del personal en el Instituto para contribuir a la profesionalizacién y calidad de la
plantilla del Instituto.

Organizar y vigilar la elaboracién de los perfiles de puesto del personal de estructura basica, de
mando, enlace y operativos a fin de proveer con dichas herramientas de la escolaridad, los
conocimientos, la experiencia laboral y habilidades necesarios para el ingreso y permanencia
de personal en el Instituto para contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

Coordinar y supervisar los estudios de reestructuraciéon organico-funcional requeridos por las |
areas del Instituto con el objeto de identificar fortalezas, oportunidades y debilidades en sus
cargas de trabajo, metas comprometidas y funciones para obtener estructuras flexibles que
respondan dinamicamente a las necesidades y requerimientos de las areas y permitan la
consolidacidon organico-funcional de las areas que se refleje en el cumplimiento de los objeti VoS |
y metas institucionales.

Proyectar y proponer la elaboracion de estudios de racionalizacién organizacional en el Instituto |
que contribuyan a la definicién de prioridades y planteamientos de objetivos con los recursos |
disponibles valorando las opciones y alternativas posibles, para dar cumplimiento a las|
disposiciones de racionalidad y austeridad emitidas por el Gobierno Federal, y proporcionar |
informacién para definir nuevos procesos de planeacion estratégica. T
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4. FINALIDADES PRINCIPALES (Cont...)

9

Supervisar la requisicion de los formatos técnico-funcionales y la integracion de la informacio
organizacional requerida por las instancias globalizadoras para obtener el registro y
autorizacién de los movimientos a la estructura organica del Instituto y la consol:dacxon
organico-funcional del INEE.

Vigilar la elaboracién, integracion y actualizacion de los manuales de procedimientos para que
las areas cuenten con las herramientas administrativas que regulen su operacion y establezcan
los controles internos correspondientes.

11

Organizar y dar seguimiento a la elaboracion y actualizacién permanente de la Guia Basica de
Servicios del Instituto, para que las areas conozcan los tramites que deben de realizar en cada
unc de los servicios requeridos en el desarrollo de sus funciones y cumplimiento de sus metas.

12.

Organizar y vigilar la actualizacién permanente del Catalogo de Formas para la gestion de los
tramites y servicios requeridos por las areas en el desarrollo de sus actividades y cumplimiento
de sus metas.

13.

Dar atencion en su ambito de competencia a las observaciones del Organo Interno de Control y y
de la auditoria externa y establecer mecanismos internos para evitar la recurrencia de los
mismos.

14.

Supervisar la elaboracidén de los reportes requeridos en materia organizacional y verificar
permanentemente gue se cumplan las metas comprometidas en el departamento con la
finalidad de aportar informacién confiable que facilite la toma de decisiones.

15.

Impulsar el desarrollo del personal bajo su cargo, el compromiso con los objetivos
institucionales para generar un ambiente laboral favorable y motivar las interrelaciones
personales, con el objeto de conformar un equipo de trabajo que contribuya al cumplimiento de
las metas y a la toma de decisiones. |
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INTERNOS Y EXTERNOS QUE EL TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Organismo / Area / Puesto

|

Para queé

(INEE / todas las areas

. recursos, etc.

Solicitar informacion a las areas para la.
elaboracion y actualizacion del Manual de
Organizacion General del INEE y de los
estudios organico-funcionales y de |
reestructuracion requeridos. ‘

Elaborar las descripciones de puestos y perfiles
de personal de mando y las cédulas de
evaluacion de puestos operativos del INEE.

Solicitar informacién a las areas para la
integracion y actualizaciéon de los manuales de
procedimientos, de la Guia Basica de Servicios
del Instituto y del Catalogo de Formas.

Otorgar asesorias personalizadas a personal

de las areas del Instituto en materia de
organizacion, procedimientos, servicios,
formatos estudios de racionalizacion de

'INEE /Organo Interno de Control /
Coordinacion de Auditoria y Revisiones de
Control / Departamento de Auditoria /
Departamento de Revisiones de Control /
! Jefes de Departamento

|

| Presentar la informacion sujeta a revision asi| -

como la solventacidn de las observaciones |

resultantes en las en las auditorias practicadas. :
|
1

Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon| E | Tramitar la clave de acceso al SICCA 'y accesara
Publica / Departamento de Metodologias / la informacidén del archivo del Instituto. i
Jefe de Departamento
SEP / Direccion General de Innovacion,| E |Obtener informacion normativa que regula al|
Calidad y Organizacion (DGICO) / Jefe de Instituto.
- Departamento de Entidades B
Enviar el Manual de Organizacion General del
INEE y los estudios de reestructuracion
requeridos para su dictaminacion. :
SFP / Direccion General de Planeacién,| E

Organizacion y Compensacién de SFP /
Subdireccion de Estructuras / Subdirector

.obtener la
 movimientos que se presenten en la propuesta.

Preparar y entregar la informacion requerida en
materia organico-funcicnal del INEE ?

Investigar los lineamientos, herramientas y-
formatos que se requieren llenar respecto a la
reestructuracion organico-funcional para
aprobacion de los diversos
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Concepto

Cantidad

No. de puestos que le reportan directamente

1

Elaboracion, actualizacion e implementacion de:
instrumentos normativos en materia
administrativa de estudios, acciones y proyectos
en materia organico-funcional y de procesos por
area.

>

\d

1 Reestructuracion organico-funcional

% 13  movimientos de cambio de
denominacion y de adscripcion de areas, |
movimientos que no tendran impacto
presupuestal, ni implicaran modificar la:
plantilla autorizada por la SHCP.

1 Manual de Organizacion General del:

Instituto actualizado: ',

% Realizar los ajustes en el manual de
organizacidn general con base en los
movimientos autorizados a la estructura y
autorizado por el Director General.

2 Guias Técnicas actualizadas;

*» Las Guias Técnicas para Elaborar vy
Actualizar el Manual de Organizacion
General y para Elaborar y Actualizar
Manuales de Procedimientos, seran
autorizadas por el Director General y
difundidas a las areas del Instituto a
través de la INTRANET.

1 Programa Bianual para la Actualizacion de
Manuales Administrativos 2006-2007:

% 1 Taller para Actualizar y/o Elaborar
Manuales de Procedimientos a 14
personas en 7 sesiones de trabajo de 2!
horas cada tercer dia, para un total de 14
horas efectivas de trabajo;

* 67 Procedimientos actualizados y/o
elaborados de las areas programadas en
fa 12 etapa;

74 Descripciones de Puestos de personal def
mando del INEE, dictaminadas por la

Secretaria d la Funcion Publica; |
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6. DIMENSIONES / INDICADORES (Cont...)

>

1 Actualizacién de la Guia Basica de

Servicios

% 16 Cédulas de Servicios (5 de recursos
humanos, 2 de recursos financieros, 5 de
recursos materiales y servicios y 4 de

planeacién y organizacion.

Asesorias

Asesorias personalizadas a todas las areas
del Instituto, en materia de organizacion,
procedimientos, diagramacion de
procedimientos, servicios, formatos estudios
de racionalizacidn de recursos, etc.

7. CUALES SON LOS PRINCIPALES PROBLEMAS O RETOS A LOS QUE SE ENFRENTA EL

TITULAR DEL PUESTO:

Elevar la calidad de los productos que desarrolla el departamento para contribuir al mejorl
R desempeno de las funciones de las areas.

R cambios efectuados.

-| Sistematizar los procesos a cargo del departamento para obtener un mejor control de los

Elaborar e implantar todos los manuales de organizacion especificos para el 2007, cuyo
contenido sera hasta nivel operativo a fin de cumplir con los criterics normativos de las

R ; X
dependencias globalizadoras.
- Consolidar la concientizacion del personal de las areas sustantivas y adjetivas del Instituto
. de la importancia de contar con herramientas administrativas (manual de organizacion
R ~ especifico, manual de procedimientos, descripciones de puestos y guia técnica de

- servicios) para tener bien definidas sus funciones, responsabilidades y delimitados sus

. ambitos de competencia y contribuir a mejorar los métodos de trabajo.
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8. ENTORNO O INFORMACION GENERAL DEL PUESTO, QUE PERMITE DESCRIBIR LAS
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Manual de Organizacion General y de los manuales de organizacion especificos con el objeto de
delimitar los ambitos de competencia, responsabilidades y niveles de autoridad del personal del
INEE, y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, organizar y vigilar la elaboracion
de las descripciones de puestos del personal de estructura béasica, de mando medio y enlace y de

contribuyan a enriquecer el proceso de ingreso, permanencia y evaluacion del personal en el

vigilar la elaboracion de los perfiles de puesto del perscnal de estructura basica, de mando, enlace
iy operativos a fin de proveer con dichas herramientas de la escolaridad, los conocimientos. la
lexperiencia laboral y habilidades necesarios para el ingreso y permanencia de personal en el
Instituto para contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales. proyectar y
iproponer la elaboracidon de estudios de racionalizacidon organizacional en el Instituto que
'contribuyan a la definicion de prioridades y planteamientos de objetivos con los recursos disponibles
,valorando las opciones y alternativas posibles, para dar cumplimiento a las disposiciones de
iracionalidad y austeridad emitidas por el Gobierno Federal, y proporcionar informacién para definir
'nuevos procesos de planeacion estratégica, vigilar la elaboracion, integracion y actualizacion de los
manuales de procedimientos para que las areas cuenten con las herramientas administrativas que
regulen su operacion y controlen los tramites correspondientes, organizar y dar seguimiento a la
elaboracion y actualizacion permanente de la Guia Basica de Servicios del Instituto, para que las
areas conozcan los tramites que deben de realizar en cada uno de los servicios requeridos en el
desarrollo de sus funciones y cumplimiento de sus metas y organizar y vigilar la actualizacion
permanente del Catalogo de Formas, para la gestion de los tramites y servicios requeridos por las
areas en el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus metas.

El titular del puesto supervisa y coordina la actualizacién de la guia técnica para la elaboracién y
actualizacién del manual de organizacién general que permita que las areas del Instituto contar con
la herramienta administrativa de consulta necesaria para definir sus funciones, responsabilidades,
delimiten sus ambitos de competencia, y contribuir a dar continuidad a los procesos administrativos
y mejorar los métodos de trabajo, la actualizacion de la guia técnica para la elaboracion y

las cédulas de evaluacidn del personal operativo a fin de proporcionar las instrumentos que

Instituto para contribuir a la profesionalizacién y calidad de la plantilla del Instituto, organizar y

La tarea primaria del puesto consiste en consolidar y vigilar la elaboracion y actualizacion del|

-actualizacion de manuales de procedimientos que permita que las areas del INEE, contar con una |

'herramienta administrativa de consulta que le permita identificar la aplicacion de los métodos de

‘trabajo y de control para el eficiente desarrollo de las actividades de un determinado trabajo y

| contribuir al cumplimiento de las metas institucionales, los estudios de reestructuracion organico- |

funcional del Instituto en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

funcional requeridos por las areas del Instituto con el objeto de identificar fortalezas, oportunidades y
debilidades en sus cargas de trabajo, metas comprometidas y funciones para obtener estructuras |
| flexibles que respondan dinamicamente a las necesidades y requerimientos de las areas y permitan
|la consolidacion organico-funcional de las areas que se refleje en el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales y la requisicion de los formatos técnico-funcionales y la integracion de la |
“informacion organizacional requerida por las instancias globalizadoras para obtener el registro y .
autorizacion de los movimientos a la estructura organica del Instituto, y la consolidacién organico- |
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8. ENTORNO O INFORMACION GENERAL DEL PUESTO, QUE PERMITE DESCRIBIR LAS
CARACTERISTICAS DEL PUESTO (Cont...) ; o
Entre las principales decisiones que se reserva el titular pueden mencionarse las siguientes: !
participar en el disefio y elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
Planeacién y Organizacion con el objeto de calendarizar y organizar las actividades de los diversos
proyectos, programas y procesos asignados, para informar mensualmente del avance en el
cumplimiento de las metas y contribuir a la toma de decisiones, dar atencién en su ambitc de
competencia a las observaciones del Organo Interno de Control y de la auditoria externa y
establecer mecanismos internos para evitar la recurrencia de los mismos, supervisar la elaboracion
de los repcrtes requeridos en materia organizacional y verificar permanentemente que se cumplan
las metas comprometidas en el departamento con Ia finalidad de aportar informacion confiable que
facilite 1a toma de decisiones e impulsar el desarrollo del personal bajo su cargo, el compromiso
con los objetivos institucionales para generar un ambiente laboral favorable y motivar las|.
interrelaciones personales, con el objeto de conformar un equipo de trabajo que contribuya al
cumplimiento de las metas y a la toma de decisiones. '

La libertad de actuacién del titular se rige por las necesidades de las dreas usuarias de estudios
organico-funcionales y de reestructuracion, asi como de la integracion y actualizacion de sus.
'manuales de procedimientos para dotarlas de las herramientas administrativas que regulen su|
‘operacion por las disposiciones gubernamentales vigentes y las politicas, las normas vy
procedimientos establecidos en el INEE, por su trayectoria profesional, que le permite aplicar
satisfactoriamente habilidades y técnicas especializadas, y la experiencia, madurez y criterio que ha
desarrollado a lo largo de su carrera profesional.
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Puestos que reportan directamente al titular (Subordinados)
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10. PERFIL DEL PUESTO:

 Edad Estado Civil Necesidad de Viajar 5 Frecuencia:
Minima: 28 Soltero: Si: X EOcasiona!mente‘ X
o Casado.
Maxima: 65 o No: Frecuentemente:
Indistinto: X
Escolaridad: Area o Especialidad:
Titulo de Licenciatura Administracion, Economia, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial

Si X No: Afios: 4 aflos minimo
' ¢En qué funciones y/o Puestos?

Elaboracién de guias técnicas para manuales de organizacion y de procedimientos, elaboracion de
manua! de organizacion general disefio de estructuras, elaboracion de procedimientos, calidad
diversas metodologias, diagramas de procedimientos, disefio y control de formas.

Jefe de Departamento o analista de organizacién y meétodos, Jefe de Departamento o analista de
Desarrollo Organizacional, Jefe de Departamento o desarrollador del proyecto de calidad.

|

‘Idioma Inglés T Otro Idioma: NO
Hablar: Escribir: Hablar: Escribir:
Leer: Traducir: Leer: Traducir:

Conocimientos de software (especifique):
Manejo de Microsoft Office 2003, XP ¢ superior, Visio, Easy Creator, Internet y correo electrénico.

Conocimientos especiales y/o capacitacion: Elaboracién de estudios organico-funcionales,
desarrollo organizacional, elaboracion de manuales de organizacidn, sistemas y procedimientos
ladministrativos disefio y elaboracion de la guia técnica de servicios, disefio y elaboracion de
formatos y nociones generales de la Administracion Publica Federal.

Habilidades en:

Negociacién

Trabajo bajo presion

Capacidad para trabajar en equipo
Creatividad

Estabilidad bajo tension
Orientacién a resultados

| Relaciones humanas

| Analisis
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05 - 1 DE 5

~ CODIGO ~ DENOMINACION DEL PUESTO ~ NIVEL

_copIGO . SUPERVISAA

L emre>Ama2mO

NWPpORTIW-OMmMmUGOBM

'SUBJEFE DE ORGANIZACION Y METODOS o PQ3
TRAMOMQE‘ GdNT'RQZL} .

~Jefe de Depa&émento de Estudios Orgamzacuonales OA3
Jefe de Departamento de Modernizacion Administrativa o
NIVEL

o _ FUNCIONES
* GRUPO:

: Recopilar, analizar y diagramar con apego a las politicas y procedimientos establecidos, los:
-elementos para realizar los estudios organico-funcionales y los procedimientos admlnlstratwos
que propicien el adecuado funcionamiento del Instituto

L: RAMA. B ow o el hehe Lo s o s e e wems e e odeme cnwime et o ik
Partxmpar en la elaboracion del programa anual de trabajo de su area de adscrlpmon

Apoyar al personal del Instituto en el ambito técnico normativo, en la elaboracion de documentos técnico-
administrativo para que las areas cuenten con las herramientas administrativas que regulen su operacion.

Asegurar un canal de comunicacion y coordinacion con los enlaces de las Direcciones del Instituto, a fin
de elaborar integrar y actualizar los documentos técnico-administrativos correspondientes a su area,
asimismo hacer de su conocimiento las modificaciones de las disposicicnes oficiales aplicables, para
regular el ambito de su competencia.

‘ Elaborar y mantener permanentemente actualizado el Manual de Organizacién Generai del
Instituto

Elaborar las descripciones de puestos del personal de mando y operativos del Instituto.

: o e 2§ L st 2§ S S ot
Secvetaria de Haclendsy Lredito P
Vwidad de Polioas v tan

Presupustaro

B OSEL 18w
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| L FQ3

'FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracion de los formatos técnico-funcionales solicitados por diversas instancias para el
registro y certificacion de la estructura del Instituto asi como en la recopilacién e integracion de los anexos
solicitados por las dependencias globalizadoras.

Elaborar los estudios de reestructuracion organica o funcional que requieran las areas del Instituto.

; Elaborar, integrar y mantener permanentemente actualizados los de manuales de procedimientos para que las
" areas del Instituto y personal de nuevo ingreso cuenten con las herramientas necesarias en la ejecucion de
- sus funciones

“Participar en la verificacion de la implantacion de los procedimientos en las areas, y proponer medidas
“correctivas en caso de implantacién parcial o la actualizacion de estos en caso de variadas diferencias con la -
operacion. :

. Integrar el manual de servicios del Instituto a fin de que cada area conozca los tramites que debe realizar por
cada servicio requerido.

- Elaborar los formatos utilizados en las areas del Instituto para la gestion de los tramites y servicios requeridos
en el desarrollo de sus actividades y mantener actualizado el Catélogo General de Formas.

- Elaborar, procesar y proporcionar reportes e informes periddicos de actividades y avances en el:
programa de trabajo del drea y en el cumplimiento de las metas institucionales.

Realizar una adecuada operacién y resguardo de la informacion considerada como confidencial -
' sobre asuntos institucionales.

Mantener una disponibilidad abierta hacia los trabajos solicitados con carécter de urgente,
dedicandole todo el tiempo esmero y dedicacion que sea necesario hasta su culminacion en pro de
las metas y objetivos institucionales.

Participar en la integracion y entrega de informacién requerida durante las auditorias efectuadas al
area, tanto al personal del Organo Interno de Control como al personal del Despacho de Auditorias
' Externas asignado.

‘Colaborar en el seguimiento y solventacion de las observaciones emitidas por el personal del.
Organo Interno de Control y el Despacho de Auditorias Externas asignado.

. Apoyar periddicamente en comisiones foraneas de diversos proyectos sustantivos institucionales
como son piloteo y aplicacidon de pruebas de evaluacion e instrumentos de medicién, aplicados en

las 32 entidades federativas.

SOECTEIG i i
T e s

XN

VALIDADO ¥ Hoo . .
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_MES  ANG
oo s 3 DE S
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C
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N 175
o
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I
M
I o
E 130
N
T
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1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

Y Co}ﬁpréﬁder»é intérpreta“rvcon criterio individual las politiéés, programas y presupuestos con 120
a base enlo cual se toman decisiones para realizar diferentes actividades relacionadas entre s,
p con trascendencia en la unidad donde labora.
I 1.4 EXPERIENCIA:
E Mas de 2 afos de ahiigUedéd en puestc;é‘de la misma rama o afin dentro del Gobierno 65
D Federal.

inmediatamente por otro, sin una preparacion especifica y experiencia en el puesto superior a .
los 6 meses, ya que su ausencia afecta el orden y la programacién de las tareas rutinarias del
area, sin tener repercusiones institucionales.

2.2 CADENA DE MANDO:
i e rar yio S A T o S .

B s e e s N e . - —

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

" Coordina y supervisa dos personas de una unidad especializada, asimismo demanda la 25
atencion de los problemas sencillos del personal a su cargo.

2.4 ECONOMICA:

Respohsable del mobiliario ”y equipéu necesario p‘ara”ryea'l‘iiar sus aCtividades, promédio $. 35
1 80,000.00.

WMUOUPQUmr-=OR020T0T0OMT

2.5 RELACIONES:
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_coplGo "’LENéMfNA”éiON DEL PUESTO o | NIVEL
ETODOS PO3
g 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS: . |
s No requxere 5
P
o
N
s
A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
? Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial 20
L
1
D
A
L= B e
- 3.1 ESFUERZO MENTAL:
Requ'iyére/unwéstérzo mental éuperior'al comun, ya que se é}(ige concentracion intensa en 10
£ periodos cortos, trabajo con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo ocupante.
[ L
F 3.2 ESFUERZO FISICO:
lé Esfuerzo fisico esp‘oradico que no'compromete la salud del tyrabajador 10
R
Z e
(o] 3 3 PRESION DE TIEMPO )
Puntualidad en las actividades amgnadas al puesto ‘a fin de evitar gastos perdldas o 35
problemas de considerable importancia y dificil recuperacion.
41 RIESGO: I
C Condiciones probician riesgkos de accidentes n;nenbnryes‘, “sin p'erdidé/ de facultades fisico 25
3 motoras y/o psiquicas.
D 4.2 AMBIENTE:
¢ ‘' Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a temperaturas: 20
I ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire, en forma esporadica.
(o]
: 4.3 HORARIO: o e . ) .
S ﬁRequtere para realizar sus actividades de un horario discontinuo con menos de 10 horas 80
_laboradas diariamente, a fin de cumphr con las actividades as:gnadas por su supenor :
€. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO .
M.
Exceso dyg oferta 5
PUNTUACION TOTAL 815
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C:] JA1 [ DIRECTOR GENERAL J
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
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[:] NC3 ORGANIZACION
r JEFE DE DEPARTAMENTO DE
[:j 0c3 ESTUDIOS ORGANIZACIONALES O
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
¥ ~
C:] PQ3 SUBJEFE DE ORGANIZACION Y
METODOS
AN S
'ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
DIRECTOR GENERAL } OGS O
Secretaria de Hacl ;
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y } Paided de
FINANZAS re
SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y 1 3% SET. 19 Ak
ORGANIZACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE e L
ESTUDIOS ORGANIZACIONALES O - VALIDADO Y R
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA e

| SUBJEFE DE ORGANIZACION Y
METODOS

e "' RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO
ELABORO

VALUO ~ GENERAL DE PUESTQS DEL GOBIERNO
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o e ’ e e e
L {‘(V s F Iy
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MODEF{VVNIZACIQN ADMINISTRATIVA i ORGANIZACION
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