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Introduccion

Los gobiernos municipales en México, usualmente han ejecutado sus atribuciones, funciones y
servicios con base en lo establecido en el marco juridico que les otorga el Estado Mexicano,
normalmente sin contar con instrumentos o herramientas administrativas propias que integren,
agrupen y normalicen la forma en la cual estas acciones deben ser ejecutadas, especificamente en
cuanto a las funciones de cada unidad organizacional, los responsables de ejecutarlas, la estructura
que se cuenta para llevarlas a cabo, y las politicas institucionales en que se enmarcan, sélo por citar
algunos aspectos que deberian abordarse en su marco juridico, reglamentario y normativo.

Si a esto le sumamos que el gobierno municipal en términos formales padece de estructuras y
sistemas obsoletos en relacion a la administracion de todos sus recursos y que la estructura organica
de los ayuntamientos es muy rigida, sus atribuciones y funciones son limitadas y, en algunos casos,
podriamos decir que son hasta imprecisas, ya que la constitucion general del pais, las constituciones
locales y las leyes organicas municipales sefialan solamente que los ayuntamientos estaran
integrados por un presidente municipal, sindicos y regidores en cantidad proporcional al numero de
habitantes quienes deberan de desempefiar sus funciones de promocion, vigilancia, control y otras de
caracter ejecutivo en aspectos especificos como: la educacién publica , hacienda publica, seguridad

publica, obras y servicios publicos, entre otros, sin que tengan apoyo de ninguna clase.

En ese mismo contexto las leyes organicas municipales o cddigos como también se les conoce,
presentan un precario prototipo de las unidades que integran los ayuntamientos sin que estas tomen
en cuenta las caracteristicas y diversidad de municipios en los estados, lo cual repercute la deficiencia
e inoperatividad de las estructuras; aunado a que al inicio, durante y al término de los periodos las
administraciones municipales se realiza un alto nivel de rotacion de su personal que dicho sea de
paso carece de una cultura organizacional, con bajos niveles educativos, sin el perfil adecuado, sin
conocimientos previos del sector publico municipal y que cuando este empieza a adquirir
conocimientos y experiencia su ciclo ha terminado, cortando de tajo con la acumulacién de

experiencias y conocimientos.



El documento que fisico que aqui se presenta contiene informacién basica necesaria para difundir la
importancia y la necesidad de disefiar e implementar el uso de los manuales administrativos como
herramienta  fundamental en las administraciones publicas municipales, los cuales sean los
elementos basicos de consulta a considerar en la organizacion e integracion y la puesta en marcha de
la administracion publica municipal por parte de las autoridades, funcionarios, personal operativo y

auxiliar para lograr un mejor desempefio en la funcién administrativa municipal.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistematica una
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar las actividades y conducta de los
integrantes de cualquier organizacion, ' (empresa o institucion, publica o privada) en este caso del
gobierno y la administracién municipal, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que
deberén seguirse para cumplir con los objetivos trazados, generalmente establecidos en los planes de
desarrollo municipal, plan de trabajo o siguiendo las lineas y objetivos del plan estatal de desarrollo.
Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas vigentes que se han ido estableciendo
en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones, procedimientos y la forma en la que el
gobierno municipal se encuentra organizado, presentando una vision de conjunto, agilizando la
consulta de la informacion, evitando duplicidad de funciones, delimitando responsabilidades,
ayudando a la ejecuciéon de las tareas, facilitando la toma de decisiones, ahorrando tiempos,
esfuerzos y recursos; asi como también brindando orientaciones rapidas y precisas al personal de la
estructura administrativa y finalmente son instrumento Util para la orientacién e informacion al publico

y usuarios.

El presente documento ha sido disefiado bajo un esquema de facil consulta e interpretacion, al igual
que como deben ser creados los manuales administrativos. En el primer capitulo se indica
informacion basica acerca de la historia del término y concepto de municipio y la administracién
municipal, la concepcion actual en el marco juridico que lo regula y que sustenta su actividad
administrativa, estableciendo la base de su organizacién e integracion; asimismo, se aborda de
manera concisa la problematica administrativa que padece el sector municipal, evidenciando la
debilidad de su marco juridico y reglamentario, mostrando las estructuras y sistemas administrativos

obsoletos, revelando la precariedad de personal capacitado y profesional, demostrando el alto nivel de

1 Alvarez Torres, Martin G. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. Ed. Panorama México 2006.



rotaciéon del personal del aparato administrativo en los ayuntamientos y exhibiendo la diversidad
municipal como un factor que incide de manera sobresaliente en las brechas que actualmente existe

entre los municipios del pais.

En la segunda parte del documento presentamos las caracteristicas de los manuales administrativos,
se efectua la documentacion de forma breve de los antecedentes que los manuales presentan en la
administracion publica, ademas se expone una diversidad de concepciones de algunos autores a fin
de ampliar el panorama conceptual de dichas herramientas; al igual que la clasificacion y descripcidn
basica de algunos tipos de manuales, las descripciones corresponden a aquellos tipos de manuales
que son de mas utilidad, se aborda la importancia y finalidad que aporta su uso en las instituciones
publicas y en este caso en el sector municipal.

De igual forma se presentan los objetivos, ventajas, desventajas y finalidades que estos documentos
permiten alcanzar en la administracion y los gobiernos municipales, pues la evidencia demuestra el
porqué son las herramientas documentales mas eficaces en la toma de decisiones, ademas de
representarse como una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizacién y comunicacién en cualquier ambito y sector, puesto que contiene informacion ordenada
y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de
los gobiernos municipales, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

El tercer capitulo, contiene informacion basica de la metodologia necesaria para la elaboracién y
actualizacién de los manuales administrativos como instrumentos de organizacion del trabajo.
Representa una pequefia guia del proceso que implica la confeccion de estos documentos, dirigida
especialmente para orientar a los gobiernos municipales, instituciones publicas como medios e
instancias encargadas de conducir y acompafiar los procesos de modernizacion institucional y para
cualquier interesado de cualquier sector (publico o privado), encargado o responsable de las unidades
0 areas de su elaboracion.

La descripcidn de la metodologia y los pasos que implica la elaboracién de manuales administrativos
en el municipio como: la planeacion, obtencién y recoleccion de informacion a través de la
investigacion documental, cuestionarios, observaciones y entrevistas se ha hecho de una manera
clara y sencilla con términos de facil comprension; de igual manera se presenta los lineamientos de la

etapa de analisis de informacion y datos, la documentacion del proceso de confeccién del manual, la



descripcion de los procesos de revision y aprobacion a los que debe ser sometido el proyecto; en la
parte final de dicha sistematica se presenta la forma de realizar la impresién, publicacién y aplicacién
de este documento y por ultimo el proceso de la actualizacién como una manera de garantizar una

mayor vigencia de estas herramientas.

En el capitulo cuarto se muestran los principales elementos que deben contener los distintos
manuales, se presenta un modelo gréfico y textual que facilita al lector la formacion de ideas de como
puede elaborar y conformar un manual; asi como la posible forma de estructurar los elementos que
este contiene, sin duda proporcionara una idea mediante el ejemplo, que ayuda a facilitar su disefio e
implementacion en cualquier ambito y brinda un panorama mas amplio y concreto de la elaboracion
de estas herramientas indispensables en el diario acontecer de las organizaciones. Por ultimo se
adjunta un anexo que incorpora de manera formal una muestra clara y sencilla la representacién de
un manual de procedimientos correspondiente a una oficialia del registro del estado familiar de un

municipio del Estado de Hidalgo.



Justificacion

En México los municipios en nuestro sistema federal constituyen el primer nivel de gobierno y son la
célula base de la division territorial de los Estados, cuentan con un 6rgano de gobierno que es el
Ayuntamiento, con personalidad juridica, politica y administrativa, facultado por un marco juridico para
la administracion de todos los recursos publicos a fin de brindar los servicios oficiales ineludibles y
satisfacer las necesidades e intereses de su poblacion; asi mismo el marco juridico municipal
establece cuéles son las bases de integracion, instalacion, organizacion y funcionamiento de los

drganos de gobierno y de la administracion de los municipios y su vida comunitaria.

Sin embargo aunque los municipios han sido facultados para el pleno ejercicio de sus funciones y en
las ultimas tres décadas han sido dotados de mayores facultades incrementando sus competencias,
principalmente en las reformas de 1983 y 19992, esto también les ha creado un &rea mayor de
obligaciones que han motivado una serie de analisis, discusiones y criticas, principalmente porque los
municipios no han podido responder a las necesidades y expectativas de su poblacion y las propias
de su administracion; por lo que diversidad de estudios3 se han generado en materia municipal,
encaminados a estudiar desde diferentes dpticas los problemas, desafios y factores que padece y

enfrenta e inciden en el desarrollo institucional del gobierno y la administracion.

Esta gran diversidad de estudios y publicaciones en materia administrativa municipal han coincidido
en muchos puntos que corresponden a la realidad de la administracion municipal, apuntando a que el

gobierno y administracion municipal sufren de un retraso que no responde a los tiempos actuales en

2 Segun Carlos F. Quintana Roldan en su obra Derecho municipal, México 2008, pags. 96-104 , el Articulo 115 desde su creacién en 1917, hasta el
afio 2008, ha sufrido 12 reformas, aunque no todas fueron precisamente reformas dedicadas al municipio, las mas importantes han sido la de 1983 y
1999. La primera reforma (1983), amplio las competencias, herramientas y facultades de los municipio. Se reserva todo el contenido del articulo para
regir la vida municipal, pasando lo relativo al régimen interno de las entidades federativas al Articulo 116; genera ademas mayores posibilidades de
accion local y la posibilidad de cobrar los impuestos relacionados a la propiedad, destacandose el predial. La segunda reforma (1999), corresponde a
modificaciones en ese mismo articulo, por la cual el municipio se convierte en forma de gobierno. Se le otorga autonomia al municipio al afirmar que el
“gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobiemo del Estado’,
ademas de sustituir el término de administrar por el de gobernar.

3 Estudios, encuestas y publicaciones en materia administrativa municipal que muestran los viejos problemas, la realidad y los desafios a los que se
enfrenta el municipio: Retos y perspectivas de la administracién municipal en México de Rodolfo Garcia (1994), Gobiemos municipales en México; Entre
la modemizacién de los servicios publicos y la tradicién politica de Tonatiuh Guillén (1996), Agenda para la Reforma Municipal de Enrique Cabrero
(2000), Reformando el Gobierno, una vision organizacional del cambio guberamental de David Arellano, Enrique Cabrero y Arturo del Castillo (2000),
Teoria de la organizacion y administracion publica de Carles Ramiro (2002),Politicas de modernizacion de la administracion municipal: viejas y nuevas
estrategias para transformar a los gobiemos locales de Enrique Cabrero (2003), La profesionalizacion en los municipios de México. Hacia un diagnéstico
propositivo de Rodolfo Garcia del Castillo y Gerardo Navarro Rivera (2003), Los desafios de la administracion municipal en México de Mauricio Merino.
(2003), La profesionalizacion del servicio publico en administraciones municipales. Servicio Profesional de Carrera de José Octavio Acosta 2004,
Democracia electoral y calidad gubemativa: el desemperio de los gobiernos municipales en México de Carlos Moreno (2008), ademas de las Encuestas
que se encargan de medir el desarrollo institucional de los municipios en México como: Encuesta Nacional de Desarrollo Municipal 1995, Encuesta
Nacional sobre Desarrollo Institucional Municipal del afio 2000, Encuesta Nacional a Presidentes Municipales Sobre Desarrollo Social del afio 2004 y
Encuesta Nacional de Gobiernos Municipales afio 2004, algunas de ellas elaboradas por, CEDUM, INDESOL, INEGI y SEDESOL.



que vivimos. Se necesita de reformar e incrementar su marco juridico, modernizar sus estructuras y
sistemas administrativos y capacitar su recurso humano, lo cual colaborara a la profesionalizacién y
modernizacion de la administracién municipal, ya que dentro de todos los recursos tanto materiales,
financieros, humanos y técnicos, el recurso esencial que hara la diferencia seréa el recurso humano

por su calidad, adaptabilidad y capacidad de desarrollo.

La siguiente afirmacion nos sintetiza una vision generalizada en la cual la mayoria de los municipios
se encuentra “es claro que en un pais como México la preocupacion fundamental en las reformas de
la mayoria de los gobiernos locales, pasa todavia por un intento de construccion de los elementos
minimos indispensables para contar con una administracion municipal ordenada y por organizar
claramente las funciones del gobierno local. Es decir en muchos casos se esta en una fase apenas en
construccion o consolidacion de una administracion tradicional”.4

En la actualidad seguimos encontrando municipios los cuales padecen de manera muy abrupta el
poder trabajar con una administracion interna, externa, agil y eficiente que funcione y brinde los
servicios que el ciudadano espera. Los sistemas administrativos que rigen la vida de la gran mayoria
de los municipios en el pais se encuentran en fase de cimentacion, preocupados por establecer los
mecanismos fundamentales para contar con una gestién publica que garantice la cobertura de los
servicios, no por instituir modelos de atencion que procuren calidad, prontitud o satisfacciéon del

ciudadano.

Aun asi, se ha trabajado poco en el disefio de las estrategias y herramientas especificas para reforzar
las capacidades institucionales y administrativas de los municipios mexicanos, pues en el mundo
actual en que vivimos y en el cual se sufren constantes transformaciones derivado de una
globalizacién imperante, los gobiernos y administraciones municipales no pueden permanecer como
simples espectadores del diario acontecer, estos deben cambiar en la medida que el contexto y las
necesidades internas lo demanden; aunque la naturaleza de las instituciones y organizaciones del
gobierno municipal es la estabilidad, la permanencia de sistemas, no es, ni debe ser absoluta, existe
una necesidad de cambio implicita en contextos competitivos y cambiantes como el actual y las

estructuras y sistemas que integran los gobiernos municipales deben modificar sus préacticas

4 Cabrero Mendoza, Enrique. Politicas de modernizacion de la administracion municipal. Viejas y nuevas estrategias para transformar a los gobiemos
locales. México 2003, pag. 10 y 11. Documento obtenido a través del portal: http://www.cide.edu (05/02/2010).


http://www.cide.edu/

administrativas buscando la eficiencia, la eficacia y la calidad, respondiendo a las transformaciones de

su entorno y las necesidades de los gobernados.

Es por eso que se propone a través de la presente monografia, difundir la importancia y la necesidad
de disefiar e implementar el uso de los manuales administrativos como herramienta fundamental en
las administraciones publicas municipales, los cuales sean los elementos basicos de consulta a
considerar en la organizacion e integracion y la puesta en marcha de la administracion publica
municipal por parte de las autoridades, funcionarios, personal operativo y auxiliar para lograr un mejor

desempefio en la funcién administrativa municipal.
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Capitulo 1

Generalidades del municipio y su administracion

1.1 El municipio

El hablar de la administracién municipal nos hace referirmos a la existencia del municipio, el cual esta
considerando como la “célula politica y administrativa del Estado, ya se trate de una formacion natural
0 porque el orden juridico lo reconozca y regule, y en algunos casos sea creado por éste”.

Es conveniente aclarar que el concepto politico-administrativo de municipio tiene detrads de si una
historia milenaria que se origina en Roma; municipium surge como unidad basica del Estado Romano,
el vocablo Municipio proviene del latin, que se compone de dos palabras: el sustantivo Munus,
munare, (muneris) que se refiere a cargas y obligaciones, funciones, tareas, oficios; y del verbo capio,
capis, capere (ceps), que significa tomar, hacerse cargo de algo, asumir ciertas cosas. De estos
vocablos se debia entender, que a cambio de gobernarse a si mismos los pueblos sometidos por
Roma, debian pagar un tributo, en suma el munus y el capere.®

De la conjuncién de estas dos palabras surgio el término municipium, que definié etimologicamente a
las ciudades sometidas por Roma, en las que los ciudadanos tomaban para si las cargas necesarias,
tanto personales como patrimoniales, para atender los asuntos y servicios locales de esas

comunidades.

El municipio fue una figura que se extendié con base en los dominios de los romanos a los pueblos y
ciudades sometidas como lo fueron varias poblaciones de Espafia y que después de muchos afios y
transformaciones e invasiones que sufrieron, la figura del municipio subsisti6 como representacion
organizativa y ente territorial del Estado; al igual que paso a ser el medio para la formacién de nuevos
centros de poblacién. La figura del municipio Espafiol fue parte medular en la conquista del territorio

mexicano.’

En México el municipio y su administracion hoy en dia no podrian entenderse sin la conceptualizacion
de la constitucion de 1917, la cual es la base de la reglamentacion municipal y de la estructura actual

del municipio y su administracion.

5 Martinez Morales, Rafael |. Derecho administrativo 1er. y 2do. Cursos, Ed. Oxford, México 2006, pag. 207.
6 Femandez Ruiz, Jorge. Servicios piblicos municipales, Ed. INAP-UNAM, México 2002.
7 Robles Martinez, Reynaldo. El municipio, Ed. Porr(ia. México 2006.
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Nuestra Constitucion Politica de 1917 establece la forma del Estado Mexicano, sustentado en el
articulo 40 de la vigente carta magna: Es voluntad del pueblo Mexicano constituirse en una republica
representativa, democratica, federal, compuesta de Estados libres y soberanos en todo lo
concerniente a su régimen interior; pero unidos en una federacion establecida segun los principios de

esta ley fundamental .8

Asimismo, en su articulo 115 consolida al municipio como base de la division territorial, organizacion
politica y administrativa de los Estados; ademés de fortalecerlo como un 6rgano de gobierno, lo cual
se encuentra plasmado dentro de su fraccion I: Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento
de eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos
que la ley determine.® La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera
por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el

gobierno del Estado.

Las disposiciones referentes al municipio mencionadas por la carta magna, son retomadas por los
otros dos ordenes de gobierno, el Estado y el municipio. Como muestra tenemos el caso de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, la cual en su articulo 25 establece: El Estado adopta para
su régimen interior la forma de Gobierno republicano, democratico, representativo y popular, teniendo

como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el Municipio Libre.10

& México. Leyes. Constitucion Politca de los Estados Unidos Mexicanos. México 2009. documento disponible en el portal:
http://lwww.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm (22-09-2009).

9 Generalmente la ley que determina el nimero de regidores y sindicos en los municipios de los Estados de nuestro pais es la denominada ley electoral,
ley perteneciente a los institutos electorales de cada Estado; como ejemplo de esto citaremos la Ley Electoral del Estado de Hidalgo que en la seccién
segunda en sus articulos 15 y 16 determinan el orden de este procedimiento.

Articulo 15.- La determinacién y asignacién de los regidores de representacion proporcional de los sindicos procuradores de primera minoria se efectuara
por el Consejo General del Instituto Electoral, de acuerdo al procedimiento sefialado en los articulos 250, 251 y 252 de esta ley.

Articulo 16.- El nimero de regidores y sindicos de los ayuntamientos, se determinara en funcién del total de la poblacién de cada municipio oficialmente
reconocida. Para tal efecto, se observaran las siguientes reglas:

|.- Los municipios cuya poblacidn sea inferior a 30,000 habitantes, contaran con un sindico de mayoria relativa, cinco regidores de mayoria relativa y
cuatro de representacion proporcional;

Il.- Los municipios que tengan una poblacién de 30,000 y hasta 50,000 habitantes, contaran con un sindico de mayoria relativa, siete regidores de
mayoria relativa y cinco de representacién proporcional;

lIl.- Los municipios que tengan una poblacion de mas de 50,000 y hasta 100,000 habitantes, contaran con un sindico de mayoria relativa, que sera
responsable de los asuntos de hacienda municipal y uno que sera asignado a la primera minoria y sera responsable de los asuntos juridicos, asi como
nueve regidores de mayoria relativa y seis de representacion proporcional; y

IV.- Los municipios que tengan una poblacién de mas de 100,000 habitantes, contaran con dos sindicos, uno de mayoria relativa que sera responsable
de los asuntos de hacienda municipal y otro de primera minoria, que sera responsable de los asuntos juridicos, once regidores de mayoria relativa y
ocho de representacion proporcional.

10 México. Leyes. Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Hidalgo, México 2009, documento disponible en el portal:
http://lwww.congreso-hidalgo.gob.mx/index.php?Biblioteca-Legislativa (29-01-2010).
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Esta misma constitucion dedica todo su titulo noveno a reglamentar al municipio, empezando con su
definicién, la cual encontramos en el primer parrafo del articulo 115: EI Municipio Libre es una
Institucién con personalidad juridico-politica y territorio determinado, dotado de facultades para
atender las necesidades de su ntcleo de poblacion, para lo cual manejara su patrimonio conforme a

las leyes en la materia y elegira directamente a sus autoridades.

A manera de mostrar que en nuestro sistema federal las constituciones estatales adoptan las
disposiciones de la Constitucion Federal para tener como base de su division territorial y de
organizacion politica y administrativa al municipio libre presentamos los ejemplos en los Estados de
Aguascalientes y Zacatecas. La Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Aguascalientes
en su articulo 8 dice: El Estado adopta para su régimen interior la forma de Gobierno Republicano,
Representativo y Popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa el Municipio libre" y dedica su capitulo XV a su regulacién. En su caso la Constitucién
Politica del Estado Libre y soberano de Zacatecas en su articulo 7 menciona: E/ Gobierno del Estado
es republicano, representativo y democratico, y tiene como base de su division territorial y
organizacion politica y administrativa el Municipio Libre'? 'y su Titulo V esta dedicado a reglamentar

dicho orden de gobierno.

Por lo anterior, podemos decir que los municipios en nuestro sistema federal constituyen la célula
base de la division territorial de los Estados, que cuentan con un 6rgano de gobierno que es el
Ayuntamiento con personalidad juridica, politica y administrativa, facultado por las constituciones y
leyes que de ellas emanen para la administracion de todos sus recursos publicos a fin de satisfacer

las necesidades e intereses de su poblacion.

11 Meéxico. Leyes. Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de Aguascalientes, México 2009, documento disponible en el portal:
http://lwww.aguascalientes.gob.mx/gobierno/leyes2.asp?busca=leyes (08-12-2009).

12 México. Leyes. Constitucion Politca de Estado Libre y Soberano de Zacatecas, México 2009, documento disponible en el portal:
http://lwww.congresozac.gob.mx/cgi-bin/coz/mods/secciones/index.cgi?action=articulo&art=4500&ley=97&tit=0&cap=0&sec=1 (29-01-2010).



1.2 La administracion municipal

La administracion municipal “tiene por objeto satisfacer las funciones sustantivas y adjetivas del
municipio”;!3 corresponde a las funciones adjetivas la planeacion, hacienda, administracién de
personal y relaciones laborales, colaboracion municipal y administracion de recursos materiales; a su
vez corresponde a las sustantivas desempefiar las funciones de servicios publicos, desarrollo
economico, social, desarrollo urbano, el trabajo comunitario, asi como la atencidn de los diferentes

intereses de la comunidad y su relacidn con las entidades estatales y federales.

Cabafias (1995) refiere que para desempeniar y ejecutar las funciones que le competen al municipio
éste se auxilia y requiere de la administracion publica, la cual puede concebirse como “el conjunto de
dependencias y entidades paramunicipales que llevan a cabo funciones especificas para dar

cumplimiento a los fines del gobierno municipal’.'*

Otra definicién que encontramos fue la de Anaya Cadena (1997), que concibe a la administracién
publica como el “conjunto de dependencias y entidades que constituyen la esfera de accion de la
presidencia municipal y cuyas operaciones tienen por objeto cumplir y hacer cumplir la politica, la

voluntad de un gobierno, tal y como ésta se expresa en las leyes fundamentales de un pais”.’

Para Chavez Jiménez (2005) la administracion publica municipal es la actividad del gobierno
municipal regulada por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la constitucion de
los estados, leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas;, encaminada a prever, planear,
organizar, integrar, ejecutar y controlar las acciones e inversiones destinadas al desarrollo de la
comunidad municipal; ejercida por el presidente municipal, mediante su drgano administrativo durante
un periodo de tres afos.'® Asi mismo considera que “son las actividades administrativas que realiza
el Ayuntamiento para llevar a cabo sus atribuciones por medio de su 6rgano administrativo que

compone la rama ejecutiva, teniendo como jefe maximo al presidente municipal”.\?

13 Zapata Perogordo, Alejandro y Meade Hervert, Oliver. Organizacion y gestion municipal, Ed. Porrtia, México 2008, pag. 40.

14 Martinez Cabaiias, Gustavo. La administracion Estatal y Municipal de México, Ed. INAP-CONACYT, México 1995, pag. 121.

15 Anaya cadena, Vicente. Diccionario politica, gobierno y administracion publica municipal, Ed. CNCPyAP, México 1997, pag. 45.

16 Para consultar el proceso administrativo en el municipio, consultar la obra de Chavez Jiménez, Pedro. Cémo Administrar un Municipio. Guia Basica
para gobernar mejor, Ed. Trillas, México 2005.

17 bidem, pag. 47.
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Con los antecedentes del municipio y la conceptualizaciéon de la administracién publica municipal,
podemos decir que esta Ultima es la principal actividad del gobierno municipal con caracteristicas
funcionales enddgenas y exogenas, encaminadas a satisfacer las necesidades basicas de los
habitantes de su territorio y que para el caso de México, los municipios en el ejercicio de sus
funciones deben sujetarse a las leyes fundamentales de este pais y segun coinciden Martinez
Cabafias (1995) y Oropeza Martinez (2001), el marco juridico del municipio para un mejor
entendimiento se puede dividir en tres niveles juridicos, los cuales son: el nivel constitucional, el nivel
organico Y el nivel reglamentario o la clasificacién de Aguirre Saldivar (2005), que los denomina nivel

federal, nivel estatal y nivel municipal.’®

18 Aguirre S., Enrique. Citado por Femandez Ruiz, Jorge. Régimen Juridico Municipal en México, Ed. Porr(ia, México 2005, pag. 368.
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1.3 Marco juridico de la administracion municipal.

La referencia a las disposiciones legales que sustenta la accién del gobierno y la administracion
municipal en nuestro pais, se le conoce como marco juridico de la administracion publica municipal.
En México encontramos que son tres los niveles a los que el municipio debe sujetarse y basar su
actividad de gobierno y administracién, ya que el marco juridico o regulatorio es aquel que
especificamente otorga las atribuciones que realizan las autoridades municipales y funcionarios del
aparato administrativo y es la base fundamental sobre la cual el municipio rige su estructura y forma
de organizacion. En las siguientes lineas realizamos una somera descripcion de los tres niveles en los

cuales se deposita el marco juridico de la administracion municipal.

1.3.1 Nivel constitucional

Segun Martinez Cabanas (1995) “establece el marco juridico y conceptual basico de la vida municipal
de todos municipios existentes en el pais”.”9
Este nivel esta formado por las disposiciones contenidas en:

» La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos principalmente en su articulo 115,
que establece como base de la division territorial de las entidades federativas al municipio, fija
las bases institucionales, principios que deben inspirarlo y otorga el sustento sobre el cual los
Estados configuran su régimen municipal.

» Las leyes federales de observancia general que se relacionan con el municipio. Leyes y
Reglamentos que se desprenden de la Constitucion Federal: dentro de diversas leyes federales
se establecen facultades y obligaciones que los municipios deben acatar, por ejemplo: Ley de
Planeacién, Ley General de Desarrollo Social, Ley de Seguridad Nacional, Ley Federal sobre

Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, entre otras.?0

19 Martinez Cabafias, Gustavo. La administracion Estatal y Municipal de México, Ed. INAP-CONACYT, México 1995, pags. 95-107.

20 para ejemplificar estos casos encontramos que la Ley de planeacion en su articulo 33 menciona que el Ejecutivo Federal podra convenir con los
gobiernos de las entidades federativas, satisfaciendo las formalidades que en cada caso procedan, la coordinacion que se requiera a efecto de que
dichos gobiernos participen en la planeacion nacional del desarrollo; coadyuven, en el ambito de sus respectivas jurisdicciones, a la consecucion de los
objetivos de la planeacién nacional, y para que las acciones a realizarse por la Federacion y los Estados se planeen de manera conjunta. En todos los
casos se debera considerar la participacion que corresponda a los municipios. Otro ejemplo que tenemos es la Ley General de Desarrollo Social que en
su articulo 1 dice: La presente Ley es de orden publico e interés social y de observancia general en todo el territorio nacional; asi mismo en su fraccion IlI
del mismo articulo menciona que tiene por objeto establecer un Sistema Nacional de Desarrollo Social en el que participen los gobiernos municipales, de
las entidades federativas y el federal; en su fraccién IV menciona que también tiene por objeto determinar la competencia de los gobiernos municipales,
de las entidades federativas y del Gobierno Federal en materia de desarrollo social, asi como las bases para la concertacién de acciones con los
sectores social y privado. En el mismo contexto la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos hace alusion al
municipio en su articulo 4, donde establece que: Las autoridades de los estados y municipios tendran, en la aplicacion de esta ley, la intervencion que la
misma y su reglamento sefialen. por ejemplo en su articulo 7 dice: Las autoridades de los Estados, Territorios y Municipios cuando decidan restaurar y
conservar los monumentos arqueologicos e historicos lo haran siempre, previo permiso y bajo la direccién del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.
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» La constitucién politica de los Estados libres y soberanos, las cuales determinan las
caracteristicas de los municipios y establecen diversas disposiciones que seran de observancia
general para todos los municipios que contenga la organizacion politica y territorial de cada
entidad federativa.

Ejemplo: La Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de Hidalgo, en su articulo 115.
La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas, en su articulo 58.
La Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Zacatecas, en su articulo 116.

1.3.2 Nivel organico

Segun Oropeza Martinez (2001), el nivel organico establece cuéles son las bases de integracion,
instalacion, organizacion y funcionamiento de los 6rganos de gobierno y de la administracién de los
municipios de cada estado.?!
Este nivel esta formado por:

» Las leyes organicas municipales, llamadas en algunos casos cddigos, las cuales son expedidas
por los congresos estatales y norman juridicamente la vida del municipio. Tienen como finalidad
regular la base para la integracion y organizacion del territorio, poblacion y érganos de gobierno
de los municipios.

En el Estado de Hidalgo la encontramos con la denominacién de Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo y en su articulo 1, sefala: Las disposiciones de la presente Ley son de
orden publico y de interés social, tienen por objeto regular la organizacién y funcionamiento de
los municipios, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y 115 al 148 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. 22
En la otra denominacién la podemos encontrar en el Estado de Tamaulipas, donde esté
ordenamiento aparece nombrado como Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas el cual
en su articulo 1 establece: El presente Cddigo contiene las normas relativas a la organizacion,
administracion, funcionamiento y atribuciones de los Municipios del Estado de Tamaulipas, con
base a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la

Constitucion Politica del Estado.23

21 Oropeza Martinez, Humberto. Administracion publica municipal: Estudio preliminar del municipio libre, Ed. Trillas, México 2001, pag.29.

22 México. Leyes. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. Hidalgo, México 2009, documento disponible en el portal: http://www.congreso-
hidalgo.gob.mx/index.php?Biblioteca-Legislativa (29-01-2010).

23 México. Leyes. Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas. Tamaulipas, México 2009, documento disponible en el portal:
http://lwww.reynosa.gob.mx/lyregla.html (04-02-2010).
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» Las leyes estatales, reglamentos y disposiciones juridicas emitidas por los 6rganos legislativos
de las entidades federativas, que son de observancia general y que se relacionen con el
municipio.

Ejemplo aplicable para el Estado de Hidalgo: Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado
de Hidalgo, Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo, Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de
Hidalgo, Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

1.3.3 Nivel reglamentario

El nivel reglamentario “es el que sefiala las bases de organizacion de la administracion publica y de
la vida comunitaria del municipio”.2* Este nivel esta formado por el bando de policia y el conjunto de
reglamentos municipales, circulares y disposiciones administrativas que expidan los ayuntamientos,
por lo tanto, este nivel es de exclusiva competencia y responsabilidad de los gobiernos municipales;
su promulgacién por parte de los ayuntamientos debe estar sustentada en los ordenamientos y
normas que le determine el nivel organico, es decir, por la legislacion vigente de cada Estado. En
este caso por las facultades que les confiere en la mencionada materia sus respectivos codigos o

leyes organicas de la administracion municipal.

El INAFED recomienda que el municipio para un mejor funcionamiento debiera contar con los

reglamentos municipales que a continuacion presentamos:2

=

Reglamentacion Municipal de la Administracion Publica Municipal
Reglamentacién Municipal de Anuncios

Reglamentacion Municipal del Archivo Municipal

Reglamentacion Municipal de Bando de Policia y Gobierno

Reglamentacion Municipal de Bebidas Alcohdlicas

Reglamentacion Municipal de Comercio, Industria y la Prestacion de Servicios
Reglamentacidon Municipal de Comités de Participacion Ciudadana
Reglamentacidon Municipal de Estacionamientos

W XNk WN

Reglamentacion Municipal de Expendio de Carnes y Aves

[EEN
o

. Reglamentacion Municipal de Integracién Social de Personas con Discapacidad

[Eny
=

. Reglamentacion Municipal Interna del Ayuntamiento

[ERN
N

. Reglamentacion Municipal de Justicia Civica Municipal

[EEN
w

. Reglamentacion Municipal de Mercados y Comercio Ambulante

24 pguirre S., Enrique. Citado por Femandez Ruiz, Jorge. Régimen Juridico Municipal en México, Ed. Porriia, México 2005, pag. 369.

25 Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo municipal INAFED, México 2009, documento disponible en portal: http://www.e-
local.gob.mx/wb2/ELOCAL/ELOC_Gestion_Municipal (29/09/2009).
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14. Reglamentacion Municipal de Participacion Ciudadana

15. Reglamentacion Municipal de Policia Preventiva

16. Reglamentacién Municipal de Premio al Mérito Civil en el Municipio
17. Reglamentacion Municipal de Proteccidn al Ambiente y Preservacién Ecolégica
18. Reglamentacion Municipal de Proteccidn Civil

19. Reglamentacion Municipal de Rastro Municipal

20. Reglamentacion Municipal de Seguridad Publica

21. Reglamentacion Municipal de Servicio de Alambrado Publico Municipal
22. Reglamentacion Municipal de Servicio Publico de Cementerios

23. Reglamentacion Municipal de Servicio Publico de Limpia y Sanidad

24. Reglamentacion Municipal de Transito y Transporte

El listado que se presenta aunque parece basico, pudiere no aplicar para todo municipio, esta
caracteristica dependera de acuerdo a su tamafio, situacion econdmica, infraestructura y
caracteristicas regionales, ademas de que pueden faltar mas campos donde el municipio pudiera
tener injerencia normativa y reglamentaria; aunque aludiendo a Cabrero (2001) el expedir los
reglamentos aqui mencionados no garantiza un mejor funcionamiento, se trata sélo de una condicion
necesaria de base; 26 entendiendo que el contar con el requisito base es con la finalidad de mejorar la
organizacion de las estructuras y acciones municipales, que pueda contribuir a mejorar e incrementar
la funcionalidad administrativa y de gobierno, lo cual cambie el panorama y concepto que la poblacién
mantiene de la administracion municipal.

En sintesis podemos decir que el municipio es la base de la divisién territorial de los Estados, que
cuenta con un dérgano de gobierno depositado en el ayuntamiento, el cual tiene personalidad juridica,
politica y administrativa, facultado por un marco juridico en el nivel federal, estatal y municipal que
enmarca la base de su organizacion e integracion, regula y sustenta su actividad principal que es la
administraciéon publica, la cual consiste en la administracion de los recursos publicos a fin de

satisfacer las necesidades e intereses de su poblacion.

26 Cabrero Mendoza Enrique, Hacia la construccion de una agenda para la reforma administrativa municipal en México, México 2001, documento
obtenido a través del portal: http://www.municipio.org.mx, (02/03/09).
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1.4 La problematica de la administracion municipal

En México hasta el afio 2008 existen 2,440 municipios?” que presentan una gran diversidad en cuanto
a caracteristicas y problemas se refiere, pueden ser municipios fronterizos, costeros, turisticos,
agricolas, con territorios y sociedades urbanas o rurales; con economias primarias, industriales y de
servicios; ciudades medias, grandes o pequefas; gobiernos con capacidad técnica y administrativa y
con haciendas locales ricas o en la mas absoluta pobreza; sociedades con una ciudadania
participativa y viceversa o espacios dominados por el cacique local.

En este sentido, conviene conocer la problematica administrativa a la que actualmente se encuentran
sumergidos los municipios mexicanos, donde el elemento humano y las herramientas administrativas
tienen un papel fundamental en la funcionalidad del gobierno y la administracién municipal; por lo que
en los parrafos siguientes analizamos cinco puntos que nosotros consideramos enmarcan la realidad
municipal de la administracion y que afectan el rendimiento organico y funcional de las
administraciones locales y que la propuesta que de nuestro documento puede ayudar a disminuir en
beneficio de los gobiernos y administraciones municipales, pero sobre todo para obtener mejores

resultados a beneficio de la ciudadania.

En el aspecto administrativo, el municipio en términos generales ha tenido un desarrollo muy desigual
debido a que los gobiernos municipales se enfrentan a una compleja problematica que se manifiesta
en diferentes topicos y panoramas del sector municipal, en este contexto y en relaciéon a los
contrastes existentes en las capacidades administrativas de los gobiernos locales mexicanos primero
nos basaremos en tres de los seis puntos que se citan en el ensayo “Hacia la construccion de una
agenda para la reforma administrativa municipal en México” (fragilidad del marco normativo,
persistencia de sistemas administrativos obsoletos y falta de profesionalizacion de los funcionarios
publicos) , trabajo de estudio realizado en coordinacion y participacion de varios estudiosos del ambito
municipal y que fue coordinado por Enrique Cabrero (2001), los cuales aducen a la realidad municipal,
evidenciando, segun las propias palabras de Cabrero, los viejos y los nuevos problemas de la
administracion local.

Asimismo, agregamos dos puntos mas (alta rotacion de personal y heterogeneidad de los municipios) de
forma complementaria en relacién a la problematica administrativa basandonos en los datos de la

encuesta del Centro Nacional de Desarrollo Municipal 1995, Encuesta Nacional de Desarrollo

27 Fuente: Instituto  Nacional para el Federalismo INAFED, informacién obtenidla a ftravés del portal:  http://www.e-

local.gob.mx/wb/ELOCAL/ELOC_Los_ultimos_municipios_creados (24/08/09).
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Institucional Municipal 2000, Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004 y la Encuesta
Nacional a los Gobiernos municipales 2004, pues coinciden en la mayoria de los puntos que
corresponden a la realidad de la administracion municipal, es decir, terminan siendo una muestra

empirica de los problemas que aquejan a los gobiernos locales.

1.4.1 Debilidad en el marco juridico

Cabrero Mendoza (2001) sefiala que precisamente el marco juridico municipal presenta problemas de
caracter exdgeno y endégeno, que afecta directamente a la debilidad del marco legal que actualmente
presentan los municipios?8. En el caracter exégeno los municipios dependen en gran medida de las
legislaturas locales en materia de normatividad, limitando el ejercicio de las atribuciones municipales
como son: la aprobacion de la ley de ingresos municipales y la aprobacion de la cuenta publica
municipal. Aun en los casos de los reglamentos municipales que pudiesen expedir los propios
municipios, de acuerdo a la facultad de que les confiere el Articulo 115 constitucional?® y que se
enfocan al desarrollo de la comunidad local; pero que sin embargo, también quedan sujetos a las

bases normativas que deben emitir las legislaturas locales.

En la cuestion enddgena “los municipios no han sido capaces de expandir su marco normativo y
reglamentario interno, al parecer no han tenido las capacidades o el personal calificado para construir
la normatividad; es posible también que simplemente los miembros del cabildo no hayan tenido el
interés o incentivos suficientes para insistir en esta tarea, posiblemente debido a lo corto del horizonte
de una gestion trianual municipal’.30

La situacién endogena y exdgena mantienen al municipio en un escenario complicado, considerando
que son pocos los legisladores locales que se han preocupado por atender las necesidades de los
municipios y ayudarles con el impulso de reformas que mejoren la situacién municipal, sumado al
desinterés de los propios integrantes del ayuntamiento en expandir el marco normativo, lo cual nos
trae como resultado el encontrar debilidad y escasez en materia de reglamentacion municipal, como lo

presentamos en el cuadro siguiente:

28 Cabrero Mendoza Enrique, Hacia la construccion de una agenda para la reforma administrativa municipal en México, México 2001, documento
obtenido a través del portal: http://www.municipio.org.mx, (02/03/09).

29 Articulo 115, fraccion I, parrafo segundo. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que
deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

30Cabrero Mendoza Enrique, Hacia la construccion de una agenda para la reforma administrativa municipal en México, México 2001, documento
obtenido a través del portal: http://www.municipio.org.mx, (02/03/09).
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Cuadro 1. Porcentaje de municipios que si cuentan con reglamentacion basica

Reglamentacién municipal CEDEMUN ENDESMUN ENAPREN 2004
1995-1997 2000

Reglamento de policia y Gobierno 56 % 76.47 % 79.94 %

Reglamento interno del Ayuntamiento N/P 59.13 % 61.70 %

Reglamento de admén. 20 % 35.35 % 43.18 %

Reglamento de planeacion 25 % 30 % 40 %

Plan de desarrollo 26 % 72.56 % 78.39 %

Reglamentos de servicios *-40% *-50 % * +56

(segun la fraccion IlI, Art. 115 constitucional)

* La obtencion de este resultado es la suma promedio de los porcentajes que muestran los municipios en reglamentacion de servicios.

Fuente: Elaboracion propia con base a los datos de las encuestas del Centro Nacional de Desarrollo Municipal 1995, Encuesta Nacional de Desarrollo
Municipal 2000 y Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004, desarrolladas por INEGI, SEDESOL e INDESOL.

La lectura de la tabla muestra que independientemente a los avances existentes en las ultimas dos
décadas, seguimos presentando significativos rezagos en materia normativa; los datos muestran que
hasta el afio 2004, en 20% de los municipios no tienen un bando de policia y gobierno, que mas del
38% carece de un reglamento interno del ayuntamiento, en 56% se adolece de un reglamento de
administracién, ademas de que en un 20% no cuentan con un plan de desarrollo, 60% carece de un
reglamento de planeacion sumado a que en el 44% de los municipios en México aun carecen de los
reglamentos de servicios publicos que por ley les han sido atribuidos, como lo menciona el Articulo

115 en su fraccion 1.3

La importancia del marco juridico municipal radica en que representa las bases de organizacion,
integracion, instalacion y funcionamiento de los 6rganos de gobierno y de la administracion municipal
y ordena la vida comunitaria marcando las lineas de interaccion directa entre éste y la poblacion que
habita en su territorio; por lo que no solamente necesitamos reglamentacion basica que nos garantice
la realizacion de las atribuciones y funciones conferidas a los municipios en la Constitucion Federal,
las constituciones estatales, en las respectivas leyes organicas y los reglamentos municipales; si no
que ademas, se requiere de su organizacion administrativa &gil y eficiente que dé respuesta a la
complejidad de la demanda ciudadana.

Pero la precariedad y escasez de dicho marco normativo segun las propias aseveraciones de Cabrero
puede llevarnos a una deficiente administracién y resultados inesperados, propiciando el desorden y
agudizar la precariedad en éste nivel de gobierno.

31 Articulo 115, fraccion Ill. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales; b) Alumbrado publico; c) Limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento y disposicion final de residuos; d) Mercados y centrales de abasto; e) Panteones; f) Rastro; g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;
h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién, policia preventiva municipal y transito.
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1.4.2 Estructuras y sistemas administrativos obsoletos en los municipios

Actualmente podemos observar que los municipios padecen de formaciones con estructuras
obsoletas, con falta de sistemas de administracion de recursos materiales, financieros, técnicos y
humanos; con sistemas poco funcionales y rudimentarios que causan que los municipios no cumplan
con sus metas planteadas en materia de recaudacion de ingresos y cumplimiento de acciones en obra
publica, agregadndose en muchos casos la condicion de que éstos cuentan con un nimero reducido de
equipo, maquinaria y herramientas administrativas de apoyo que dificulta la operatividad del

municipal.

En términos formales la estructura organica de los ayuntamientos es muy rigida y sus atribuciones y
funciones son limitadas y, en algunos casos, hasta imprecisas ya que la constitucién general del pais,
las constituciones locales y las leyes organicas municipales sefialan solamente que los ayuntamientos
estaran integrados por un presidente municipal, sindicos y regidores en cantidad proporcional al
numero de habitantes quienes deberan de desempefar sus funciones de promocion, vigilancia,
control y otras de caracter ejecutivo en aspectos especificos como: la educacion publica , hacienda
publica, seguridad publica, obras y servicios publicos, entre otros, sin que tengan apoyo de ninguna
clase del como realizar esas funciones y labores.

En aquellos que tienen suficientes capacidades financieras y de operacion el volumen de esas
funciones ha obligado a los ayuntamientos al ensanchamiento de sus estructuras municipales que no
siempre garantiza mas eficiencia o prestacion de mejores servicios, pero que si incrementa la
complejidad administrativa.

El crear una gran variedad de unidades administrativas a dado paso a una mayor complejidad
administrativa, dependiendo del tipo de municipio del que se trate, ya sean metropolitanos, urbanos,
semiurbanos o rurales y de paso afectar de manera directa la erogacion de los recursos econémicos
que se disponen o que se pretendian destinar a otras materias, pues ahora lo utilizan para mantener
un aparato administrativo que, dicho sea de paso y lo cual veremos en el siguiente punto, esta
integrado en su mayoria por personal de baja calidad profesional, o bien, improvisado, como en gran
determinado nimero de municipios sucede; lo cual repercute de manera directa en la funcionalidad,
atencion, cobertura de tramites, servicios y atencion hacia la ciudadania, al igual que en la obtencidn
de buenos resultados, hasta ahora demasiado carentes y poco favorables para los ayuntamientos.
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El panorama muestra que en la mayor parte de los municipios mexicanos se requiere un profundo
esfuerzo por incorporar estructuras y sistemas administrativos adecuados a la nueva realidad

municipal, ya que los actuales no responden a los cambios que actualmente se viven.

Cuadro 2. Sistemas administrativos obsoletos

Concepto CNDM 1995-1997 | ENDESMUN 2000 E’;IAGP;EE‘OZ(?E“
Municipios con tesoreria 99 % 99.59 % 100 %
Municipios con oficialia mayor 39% 40.79 % 41.99 %
Municipios con area de personal 20% 35% 42%
Municipios con area de evaluacion 23% 20 % 6 %
Municipios con area de planeacion 33% 37.415% 19.23%
Municipios con equipo de computo 40% 82.94 % 100%
Municipios con area de catastro *N/P 83% 83 %
Municipios con cumplimiento de metas | 36% 50% 76%
mayores o equivalentes al 75%

*La abreviatura N/P significa que estos datos no fueron presentados en la encuesta referida.

Fuente: Elaboracién propia con base a los datos de las encuestas del Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDUM)1995, Encuesta Nacional de
Desarrollo Municipal 2000, Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004 y la Encuesta Nacional de Gobiernos Municipales 2004, desarrolladas por
INEGI, SEDESOL e INDESOL.

La perspectiva del afio 2004 nos muestra que el 100% de los municipios cuentan con una tesoreria;
mas sin embargo; 58% carece del area de oficialia, lo cual indica, que no se tiene en la estructura
administrativa un area responsable de supervisar y planear el ejercicio del gasto; asi mismo en 58 %
de los municipios del pais no existe un area administrativa del personal, lo que revela que mas de la
mitad de los ayuntamientos no realizan las etapas de reclutamiento, capacitacion, induccion al
personal y mucho menos de incentivos laborales.

Otro dato importante es que hasta el afio 2000 el 17% de los municipalidades no contaban con un
solo equipo de computo, por lo que realizaban de forma manual las actividades en materia fiscal y
contable, lo cual acrecentaba la complejidad de las tareas y, aunque esto esta subsanado para el
2004, seguimos encontrando que el 17% de los municipios no realiza el cobro de impuesto predial y
que mas del 24% ni siquiera llega a cubrir el 75% de sus acciones planeadas en obra publica y en
materia de recaudacion fiscal. La situacion es complicada y los propios integrantes reconocen su
situacion  al afirmar su realidad con la siguiente aseveracion: “Se reconoce por parte de los
funcionarios municipales la ausencia de sistemas y estructuras administrativas adecuadas como el

factor que impide el cumplimiento de las previsiones en materia administrativa, fiscal y laboral”.32

32 Ibidem.
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1.4.3 Precario nivel de profesionalizacion y conocimientos

El fortalecimiento institucional y la profesionalizacién debieran ser una prioridad en la agenda de los
gobiernos municipales, aunque lamentablemente los datos muestran que no es asi, para demostrar el

nivel de problema presentamos el siguiente cuadro:

Cuadro 3. Nivel de profesionalizacién en servidores publicos

Funcionarios  con | CNDM 1995-1997 ENDESMUN 2000 | ENAPREN 2004
nivel licenciatura ENGM 2004
Presidentes -40% 39% 43%
Secretarios -40% 44% 46%
Tesorero -40% 43% 50%
Oficial mayor -40% 42% 53%
Contralor -40% 51% 39%
Dir. Servicios publicos | -40% 56% 18%
Seguridad publica -40% 15% 20%
Planeacion -40% 70% 68%
Evaluacion -40% 61% 53%
Participacion social -40% 50% 46%
Nivel promedio 47.1% 43.6%
La lectura de los datos revela que el promedio en nivel profesional del aparato administrativo de los municipios se encuentra por debajo del 50%

Fuente: Elaboracion propia con base a los datos de las encuestas del Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDUM)1995, Encuesta Nacional de
Desarrollo Municipal 2000, Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004 y la Encuesta Nacional de Gobiernos municipales 2004, desarrolladas por
INEGI, SEDESOL e INDESOL.

Segun los datos de la encuesta ENGM 2004, podemos observar un dato preocupante, pues el 57% de
los presidentes municipales no tienen estudios superiores a nivel licenciatura o en algun campo
profesional a su equivalente; ademas de que el 54% de los secretarios municipales carece de este
nivel y solo 50% los tesoreros cumplen con este grado de estudios, pero el dato que llama
verdaderamente la atencion se encuentra en el area de la seguridad publica ya que en las dos
encuestas no alcanzan ni el 25% en esta cuestion, siendo que dichos cargos representan a las
unidades bésicas y mas delicadas en la administracion municipal, sobre todo con la gravedad de los

problemas de narcotrafico e inseguridad que nuestro pais presenta.

Otros informes importantes que cabe mencionar, son los datos que muestran las encuestas en
materia de conocimientos y experiencia previa que los funcionarios de primer nivel en el municipio

muestran antes de ingresar a su respectivo puesto en el sector publico, independientemente si estos
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conocimientos y experiencias fueron adquiridos en el sector federal, estatal 0 municipal, como lo

muestra el cuadro siguiente:

Cuadro 4. Conocimiento y experiencia en el sector publico federal, estatal o municipal

Funcionarios con experiencia | CNDM  1995- | ENDESMUN 2000 | ENAPREN 2004
en el sector publico 1997 ENGM 2004
Presidentes N/P 45 % 50%
Secretarios N/P 50% 45%
Tesorero N/P 34% 33%
Oficial mayor N/P 42% 44%
Contralor N/P 36% 38%
Dir. Servicios publicos N/P 40% 34.5%
Seguridad publica N/P 44% 48%
Planeacion N/P 52% 49%
Evaluacién N/P 48% 44%
Participacion social N/P 45% 40.5%
* L a abreviatura N/P significa que estos datos no fueron presentados en la encuesta referida.

Nivel promedio | 43.6% | 42.6%

Fuente: Elaboracién propia con base a los datos de las encuestas del Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDUM)1995, Encuesta Nacional de
Desarrollo Municipal 2000, Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004 y la Encuesta nacional de Gobiernos municipales 2004, desarrolladas por
INEGI, SEDESOL e INDESOL.

Las cifras muestran que hasta el afio 2004 el 50% de los presidentes municipales no tenia experiencia
ni conocimiento previo en administracion publica al momento de ingresar a su encargo y también
podemos observar que mas del 67% de los funcionarios que forman el aparato administrativo
desconocen las actividades a desarrollar en la administracion municipal, pues nunca habian estado

inmersos en algun sector publico.

En el mismo contexto, la carencia de una ley federal, estatal o municipal del servicio civil en los
municipios ha aumentado el rezago profesional de la administracion local y aunque hasta el afio 2008
los Estados de Aguascalientes, Baja California Sur, Colima, Chiapas, Durango, Estado de México,
Morelos, Michoacan, Nuevo Leon, Quintana Roo, Sonora, Veracruz, Yucatéan, Zacatecas y el Distrito
Federal, han creado una ley que regule esta materia, no implica que cuenten con un modelo integral
de empleo publico. En el mejor de los casos su normatividad tiene una orientacién mas laboral que
administrativa, en varios de los casos siguen limitando los procesos tales como el ingreso y la
evaluacion del desempefio dentro de sus propios modelos, ademas de que esto tampoco garantiza su

instauracién en el sector municipal, parece ser que los estados obedecen mas a una moda normativa
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que a la intencion de mejorar los niveles de personal profesional, capacitado y con experiencia para

realizar las funciones y actividades de la administracion publica.

En el caso del municipio como se aprecia en el cuadro 1, de las encuestas del afio 2000 y 2004, en
relacion a la reglamentacion del servicio civil o profesional de carrera se manifiesta completamente
ausente dentro de su normatividad administrativa, mas aun de sus sistemas de gestion publica. Hasta
ahora s6lo encontramos esfuerzos aislados o bien existen propuestas escritas que se materializan
dentro los planes de desarrollo estatal o municipal, pero que dificilmente se llevan a la practica.

Asi, tenemos casos como el del Estado de Hidalgo en el periodo 1999-2005, siendo gobernador
Manuel Angel Nufiez Soto, periodo en el cual se pretendi6 instaurar el servicio civil de carrera, idea
que surgio desde su campana politica y en el que, en su etapa original se pensé en integrar al nivel
municipal, pero se decidi6 dejarlo para una etapa posterior. 3% Finalmente toda la idea quedo en un
esfuerzo vano y reducido a una mera reorganizacion administrativa del gobierno estatal y la intencién

de una propuesta de ley que hasta el afio 2010 no se ha concretado.

De manera concisa sobre este punto podemos agregar que la voluntad politica, /a vision a corto plazo,
los periodos de 3 afios, la sindicalizacion del empleo publico, la politizacién de los funcionarios, 34
entre otros factores, siguen siendo fuertes obstaculos para la adopcién de un Servicio Profesional de

Carrera.

33 Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal INAFED, México 2008. Documento disponible en el portal:
http://lwww.inafed.gob.mx/work/resources/Publicaciones/C02_3COP.pdf (06/11/2009).

34 Garcia del Castillo Rodolfo; Navarro Rivera, Gerardo. La profesionalizacién en los municipios de México. Hacia un diagnéstico propositivo. Documento
obtenido a través del portal: www.indesol.gob.mx/docs5/5_comunicacion, (17/06/2009).
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1.4.4 Alta rotacion del personal en las administraciones municipales

Los cambios de autoridades municipales en el pais presentan una problematica muy recurrente y casi
generalizada, en donde sus rasgos mas comunes son: el despido de gran parte de los funcionarios
municipales de todos los niveles, el reclutamiento de nuevo personal con criterios dudosos y el
desmantelamiento material y econdmico de los Ayuntamientos.

Para poder respaldar las afirmaciones anteriores, necesitamos dimensionar la cantidad de actores
publicos y la movilidad que cada trienio se presenta en los municipios del pais, por lo que

presentamos la visualizacion de cuadro siguiente:

Cuadro 5. Empleados del sector publico.

Concepto CNDM 1995- | ENDESMUN 2000 | ENAPREN 2004

1997 ENGM 2004
Total de municipios 2,395 2,427 2,432
Total de empleados en el municipio | 336,414 478,010 469,607 * de 2,193 mp
Porcentaje de incremento 0% (141,596) 29.5% | (-8,403) -1.8%
Personal de base 121,676 182,776 133,526 de *1115mp
Personal de confianza 155,809 250,677 199,703 de *1751mp
Personal eventual o por honorarios | 59,550 44 557 72,890 de *1100mp
*cifras correspondientes al nimero de municipios en cuestion, ya que en la encuesta ENGM 2004, en 84 de los municipios no hubo levantamiento
de los datos o los municipios no reportaron esa informacion, por lo que los recuadros de total de empleados y % de incremento son datos inciertos.

Fuente: Elaboracién propia con base a los datos de las encuestas del Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDUM)1995, Encuesta Nacional de
Desarrollo Municipal 2000, Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004 y la Encuesta Nacional de Gobiernos Municipales 2004, desarrolladas por
INEGI, SEDESOL e INDESOL.

La tabla muestra que mas del 50% del personal se encuentra en la categoria de confianza lo cual se
traduce que cada trienio dependerd de las voluntades e intereses politicas y partidistas para su
permanencia, pues en la mayoria de los casos el nuevo presidente llegara con su respectivo personal,
sumado a que existe un promedio de 50,000 empleos eventuales o por honorarios que en el
transcurso del trienio son removidos o desplazados segun los intereses del propio ayuntamiento y que
sumando al porcentaje al personal de confianza estariamos en la posibilidad de decir que alrededor
de unos 300,000 mil empleos del sector publico municipal presentan variaciones en los cambios de
gobierno; por lo que a continuacién presentamos un recuadro que documenta la rotacion que el

personal de las principales areas del sector municipal presenta al inicio, durante y al final del periodo
de gobierno.

28



Cuadro 6. Antigliedad en el cargo

Cargo Menf)s de Dg 1a3 Dg Jab Més de
1afo% | aios % afios % | 5anos %

Secretario municipal 31.03 96.70 4.99 7.28
Oficial mayor o director administrativo 33.37 58.87 3.10 4.66
Tesorero 28.08 61.68 5.37 4.87
Titular de Servicios publicos 29.56 57.88 7.52 5.05
Director de seguridad publica 31.04 57.36 5.20 6.40
Contralor municipal 33.68 97.55 4.68 4.09
Titular la unidad de planeacion 35.64 52.75 7.22 4.40
Titular de la unidad de evaluacion 33.55 54.15 7.64 4.65
Titular del area de participacion social 37.13 53.38 5.00 4.50
Titular de la unidad de personal 40.69 45.63 7.74 9.93
Otros 33.80 53.78 6.15 6.27

Fuente: Elaboracién propia con base a los datos de la Encuesta Nacional de Desarrollo Municipal 2000.

En relacién a la rotacién del personal la encuesta por el Indesol del afio 2000 sefiala que en un
promedio del 55% de los titulares de las areas permanecen durante todo un periodo de gobierno, pero
que cerca de un 34% tiene menos de un afio en su puesto de trabajo, lo cual indica que pese al corto
tiempo de permanencia en la administracion municipal se dan rotaciones frecuentes al interior de esa
corta experiencia, lo cual agrava el problema.

Siguiendo en el analisis del recuadro observamos que en promedio s6lo un 6% de los titulares han
permanecido durante mas de un trienio en sus cargos y poco mas del 5% de estos pudiese presumir
que ha hecho una carrera en la administracidn municipal permaneciendo durante mas de 2

administraciones.

Los datos muestran que los funcionarios de mayor permanencia en el puesto son: los secretarios del
ayuntamiento, los tesoreros, los encargados de servicios publicos, planeacion y de seguridad publica,
es decir, las areas criticas de la gestién son las que han mantenido a sus funcionarios; aunque no por
el hecho que estos posterguen periodos de servicio se traduzca en buenos resultados, pues muchos
de estos permanecen y continlian otro periodo en sus funciones por la ignorancia e inexperiencia de
los recién llegados y porque en la mayoria de los municipios se carecen de mecanismos de medicion
y evaluacion de la gestion y desempefio de los funcionarios, a lo que Cabafias denomind

“irracionalidad administrativa™>.

35 Martinez Cabafias, Gustavo. La administracién Estatal y Municipal de México, Ed. INAP-CONACYT, México 1995, pag. 118.
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En términos porcentuales estamos hablando de que méas del 90% de los funcionarios de primer nivel
presenta una rotacion constante y por lo tanto la perdida de experiencia, conocimientos y ademas de
que “es recurrente también que las transiciones representen la anulacion de proyectos ya
implementados o por implementarse, ya sea por motivos politicos o economicos y el que gran parte
de los mismos carezcan de la minima planeacion necesaria para desempefiar de manera eficiente las

funciones inherentes a la naturaleza de su encargo”.36

De manera breve podriamos decir que los gobiernos locales terminan reinventandose cada tres afios
y empezando de cero sus actividades de gestion, con mandos medios y superiores totalmente nuevos
e inexpertos y que debido al cambio de funcionarios municipales que se produce cada trienio se
obstaculiza la creacién de una base estable de recursos humanos y produce en consecuencia la
perdida de experiencias, conocimientos y procesos exitosos e impide la continuidad en la delicada
tarea de gobernar, pagandose un alto costo en todos los sentidos, lo cual repercute de manera

drastica tanto para los ciudadanos como para los encargados del sector municipal.

36 Augusto Cabrero, Cesar. Centro de Estudios Sociales y de Opinion Publica. Documento de Trabajo no. 23. México 2007, documento obtenido través
del portal:
http://lwww3.diputados.gob.mx/camara/001_diputados/006_centros_de_estudio/04_centro_de_estudios_sociales_y_de_opinion_publica/003_accesos_dir
ectos/001_estudios_e_investigaciones. (08/13/2009).
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1.4.5 La heterogeneidad de los municipios

La diversidad de los municipios mexicanos presenta una gran brecha en la disponibilidad de recursos
para brindar mejores servicios a la ciudadania, la Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004
en sus conclusiones sefiala que existen dos mundos distintos en la diversidad municipal:37 uno, con
capacidad institucional avanzada, y otro, con municipios de capacidad limitada, ya que en nuestro
pais son los municipios urbanos y metropolitanos quienes poseen mayor factibilidad para implementar
sistemas de gestion de calidad e inclusive certificarlos, debido a que cuentan con més infraestructura,
mejores instrumentos técnico-administrativos, un nivel alto de disponibilidad de recursos obtenidos
mediante participaciones fiscales, aportaciones federales y créditos adquiridos.

El problema es que esta cuestion segun INAFED sdlo se presenta en un 21% de los municipios: 5%
con muy alta capacidad financiera equivalente a 125 municipios y un 16% equivalente a 256
municipios con alta capacidad financiera, segun la clasificacion de municipios de la Secretaria de
Gobernacion y que en suma representan 381 municipalidades, que ademas concentran gran nimero
de empresas, industrias y servicios, entre muchas otras ventajas que les permite obtener un nivel de

recursos que los municipios rurales y semiurbanos estan lejos de alcanzar. 38

Los datos y percepciones muestran que los municipios metropolitanos tienen mayor factibilidad de
adoptar nuevos esquemas administrativos basados en principios de la nueva gestion publica y son
mas viables debido a que usualmente tienen estructuras administrativas mas consolidadas. En este
sentido “las innovaciones son mas evidentes en los municipios de mayor tamafio, que disponen de las
mejores condiciones materiales y se muestran mas eficaces en buscar alternativas a la complejidad
de la demanda social por sus servicios. Por lo general, otra caracteristica de la innovacion en los
ayuntamientos mayores es su perfil estratégico, es decir, su capacidad de influir positivamente el
proceso de consolidacion institucional en su conjunto, incorporando o renovando funciones publicas
que modifican significativamente las relaciones intergubernamentales o las relaciones del

ayuntamiento con la sociedad local’. 3

37 Encuesta Nacional a Presidentes Municipales 2004, INDESOL, México 2008. Disponible en el portal:
http://lwww.sedesol.gob.mx/librerias/carpeta_comunicado.php?clave_carpeta=2. (05/08/08).

38 Indicadores para la gestién de los ayuntamientos. Instituto nacional para el federalismo y el desarrollo municipal, INAFED, México 2009, Documento
disponible en el portal http://www.inafed.gob.mx, (29-09-09).

39 Guillén Lépez, Tonatiuh, Gobiemnos municipales en México. Entre la modemizacion de los servicios ptiblicos y la tradicion politica, Ed. Miguel Angel
Porrtia-Colegio de la Frontera Norte, México ,1996. pag. 68.
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Estamos hablando de que la cuestion de los procesos de profesionalizacién se concentra en
municipios metropolitanos y urbanos con alta capacidad financiera e institucional, que representan
menos del 15% del total de municipios, sumado a la evidencia de Moreno Jaimes (2003) que apunta a
que “la calidad gubernativa local parece responder mas a la influencia de la modernidad
socioecondmica de los municipios” %0, incluso sobrepasando al factor y cuestion electoral, lo cual
refleja la problematica y desventaja existente para que los municipios pequefios puedan instrumentar
sistemas o programas de mejora administrativa, y mas aun, si estos representan un gasto en sus
recursos. Por lo que necesitamos mecanismos administrativos que logren ser accesibles para todos

los municipios, sin que estos representen alguna alteracion en su gasto presupuestal.

A partir de estos datos, se puede afirmar claramente que hay dilaciones importantes en las
capacidades administrativas de la mayoria de los municipios mexicanos, y que estos rezagos se dan
principalmente por la deficiencia cognitiva del recurso humano en cuestiones de gobierno y
administracion municipal. Los datos y estudios indican que continuaremos teniendo administraciones
con resultados ineficientes mientras se carezca de personal con un nivel educativo idéneo y con el
perfil adecuado, sin acumulacion del conocimiento producto de los afios de experiencia, con una baja
capacitacion, carente de instrumentos legales como el servicio civil de carrera o servicio profesional
de carrera y también carente de la creacion e instrumentacion de herramientas administrativas.

A todo esto se suma en gran parte, la falta de voluntad politica que existe dentro de los gobiernos
locales, que obstaculiza la obtencién de mejoras en la administracién municipal, lo cual se ve reflejado
en el poco interés que el sector muestra en actividades que impulsen las reformas para incrementar el
marco normativo del municipio, la continuidad de estructuras, sistemas y practicas administrativas
obsoletas que crean tortuguismos burocraticos y FINALMENTE EL CORTO PERIODO DE
GOBIERNO que cortan de tajo en la gran mayoria de los municipios con las pocas estructuras

funcionales, los buenos proyectos, las experiencias exitosas y la acumulacion del conocimiento.

El tiempo pasa, los mecanismos y reformas de ley dificimente llegarén por diversas cuestiones y
factores como lo hemos mencionado, por lo que presentamos a través de este trabajo, una

herramienta fundamental que los gobiernos locales pueden crear e implementar sin que afecten los

40 Sintesis del capitulo 6 del libro de Moreno Jaimes, Carlos. Democracia electoral y calidad gubernativa: el desempefio de los gobiernos municipales
en México, Ed. Guadalajara: ITESO, UlA-Puebla, UIA-Torredn, México, 2008.
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intereses politicos y econdmicos y que ayuda a incrementar su capacidad administrativa y de
gobierno: los manuales administrativos.

Los manuales son documentos que pueden ser usados tanto por municipios financiera y
administrativamente sdlidos como por aquellos que no lo son, por municipios con estructuras
administrativas en proceso de formacion o por aquellos que cuentan con estructuras base.
Considerando que los municipios que carecen en mayor medida de dichas capacidades son los que
mas abundan en nuestro pais, presentando rezagos en esos rubros, encontraran en los manuales
administrativos grandes ventajas en la organizacion y funcion de la administracion municipal, ya que
les permitirdn avanzar en la eficiencia de la administracion y de las condiciones de capacidad
operativa y funcional de su aparato administrativo.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistematica una
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes del
gobierno y la administracién municipal, unificando los criterios de desempefio y cursos de accién que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Incluyen las normas legales, reglamentarias
y administrativas vigentes que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacidn con
las funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los manuales administrativos representan una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacién ordenada y sistematica, en la
cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de los gobiernos

municipales, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere la
accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman al gobierno municipal,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién que trata de
orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién de las

actividades que se le han encomendado.

Su elaboracién dependera de la informacion y las necesidades de cada municipio, para determinar
con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a
abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area de la administracién municipal, su

alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la administracion.
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Capitulo 2

Los manuales administrativos

La administracién publica al igual que toda disciplina necesita de herramientas y mecanismos
administrativos los cuales puedan desarrollar nuevas técnicas que coadyuven a lograr una adecuada
sistematizacion de las actividades que deben desempefiar el Estado y sus entes administrativos para
el logro de sus fines y objetivos. Asimismo, la administracién municipal necesita de herramientas
administrativas que le ayuden a lograr una adecuada sistematizacion de su 6rgano de gobierno
depositado en el ayuntamiento y su aparato administrativo compuesto por sus funcionarios publicos,

personal administrativo, auxiliar y operativo.

En este caso nos interesa destacar la relevancia que tienen los manuales administrativos en la
organizacion y funcion del gobierno y la administracion municipal, ya que son herramientas
documentales que ayudan a la sistematizacion de jerarquias, estructuras, organizacion, funciones,
atribuciones, politicas y procedimientos en la administracién municipal. Contribuyen a la capacitacién
del gobierno municipal junto con su aparato administrativo y mejoran el desempefio de la funcién
administrativa que deja mucha desilusion en los ciudadanos y en los propios integrantes de las

administraciones.

2.1 Antecedentes del origen de los manuales

La historia de los manuales como herramienta administrativa, no tiene un punto exacto de referencia
en el tiempo que pueda tomarse con precision, para indicar su aparicion como una técnica depurada
e indispensable para el ejercicio de una eficiente administracion.

Existen investigaciones afirmando, que surgieron en la década de los 40°s en la administracién
publica. Las afirmaciones de los estudiosos*! concuerdan en que empezaron a utilizarse como tal por
las fuerzas militares en la Segunda Guerra Mundial, debido a la necesidad de entrenar y capacitar al
personal militar de una manera rapida y uniforme con procesos bien definidos, lo cual redujera costos
y de manera principal el tiempo; ya que era la cuestién de mas se adolecia en tiempos bélicos,

aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba

41 Duhalt Krauss Miguel. Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas, Ed. UNAM, México, 1970; Terry R. George. Administracion y control
de oficinas, Ed. CECSA, México 1993; Z. Diamond, Susan. Cémo preparar manuales administrativos, Ed. Interamericana, México 1983; Quiroga Leos,
Gustavo. Organizacién y métodos en la administracién publica, Ed. Trillas, México 2006 y Rodriguez Valencia Joaquin, Estudio de sistemas y
procedimientos administrativos. Ed. Cengage Learning, México 2008.
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informacién e instrucciones de sobre el como operar organismos 0 como llevar a cabo la funcién de

un gobierno o administracion.

Como sustento de la afirmacién anterior tenemos como referencia la obra “Los espejos de los
principes musulmanes” de Omar Guerrero Orozco (1982),42 en la cual se aduce a una misiva escrita
a mediados del siglo IX, que escribié Tahir Taifur, virrey de Khuraséan (region de Iran) y la envid a su
hijo Abdallah Ibn Tahir que a la sazén habia sido nombrado gobernador de una provincia de
Mesopotamia y que desde entonces dicha carta se considerd como todo un manual en administracion.
Guerrero(1982) menciona que en la misiva Tahir Taifur hace alusion a varios aspectos que debera
cuidar el gobernador en su encargo, ya que el manejo de la administracién para su hijo Abdallah era
una preocupacion constante, asimismo, desde nuestro punto de vista representa un grandisimo
aporte al trabajo que estamos desarrollando y destaca la importancia que para la administracion
publica hoy representa tal acto, a lo cual reproducimos un fragmento tal y como se encuentra

publicado en la obra.

"asigna a los oficiales de tu corte y a tus secretarios una hora fija, de cada dia,
para que se presenten ante ti con sus expedientes, los resultados de sus
deliberaciones y los informes que hayan recabado sobre los menesteres del pais
que tu gobiernas, y los asuntos de tus subditos. Presta un oido atento a lo que
ellos te expongan, estudia detenidamente los documentos que te presenten,
aplicandoles todo tu espiritu y toda tu inteligencia; examinalos repetidamente.
Aquilata las disposiciones que pienses tomar; procede, en seguida, apoyado en el
Sefior, a poner en ejecucion lo que coincide con los principios de la justicia y la
prudencia. Si algunas medidas que te proponen no responden a esos principios,

obra con toda circunspeccién y demanda nuevos informes fehacientes".43

Otro dato de la llegada de los manuales a la actividad de la administracion publica y principalmente a
la administracion municipal en México es el Directorio Politico para Alcaldes de Juan Wenceslao
Barquera en 1834 en comparte con el Manual de providencias econdmico-politicas para el uso de

habitantes del Distrito Federal de Juan Rodriguez de San Miguel; los cuales tenian el caracter

42 Guerrero Orozco, Omar. Los espejos de los principes musulmanes. Ed. UNAM, Revista Tlamati, nim. 4, México 1982, pags. 5-13. Documento
disponible en el portal: http://omarguerrero.org/articulos/politica.html (01/10/09)
43 |bn Jald(n. Citado por Omar Guerrero Orozco. Ibidem
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ilustrativo para la ciudadania, regidores, sindicos y alcaldes, sobre las disposiciones generales mas
frecuentes a las que la sociedad debia sujetarse.** Después de diez afios aparece el Manual de
alcaldes y jueces de paz de Luis Ezeta, elaborado en 1845, como una manera de actualizacién del
Directorio politico de Wenceslao Barquera, el documento de Ezeta se encuentra dividido en dos
partes: 1) apoderados en los pueblos; y 2) obligaciones y facultades de los jueces de paz en lo
economico y los gubernativo; aunque se encuentra clasificado como un documento que aborda de
manera juridica la organizacién y funcion municipal.45

En 1850 llega el manual de Mariano Galvan denominado Novisimo manual de alcaldes, el cual
compilaba asuntos legales relativos a los municipios en matera de atribuciones civiles, materia
criminal, policia, juicios, formularios y disposiciones de policia. Para el afio de 1875 aparece el Manual
de Ayuntamientos de Julio Jiménez y Agustin Lozano, obra totalmente mejorada en comparacioén con
sus antecesores, la cual constaba de tres partes, la primera dedicada a la organizaciéon de los
ayuntamientos, las funciones del presidente, sindicos y regidores, asi como de las comisiones de
hacienda vy fiscales; las otras dos partes son segmentos especializadas en contabilidad financiera
municipal, documento que lo hizo Unico en su género.*6 Este manual de ayuntamientos fue un
documento valiosisimo en la descripcion de la organizacion y actividades de los municipios, asi como
de las funciones para los empleados en los gobiernos locales en materia de recaudacién fiscal y la
contabilidad general del ayuntamiento.

La ultima aportacion de manuales antes de la constitucion de 1917 y que vino a representar la obra
mas moderna, didactica y funcional de esa época, fue la aportacién que realiza Cosme Garza Garcia
con su Manual para los presidentes municipales en el afio de 189747 en la ciudad de Saltillo, en él
expresaba, que era su deseo el simplificar la ardua y engorrosa tarea que representaba buscar y
encontrar las atribuciones que a los funcionarios se les encomendaba por ley y las cuales se

encontraban diseminadas en cddigos, leyes, decretos y circulares.

44 E| manual de San Miguel mantiene un contenido que destaca el examen a detalle, relativo a la division de la ciudad de México en ocho cuarteles y
manzanas. Ademas de ser un detallado documento de 43 encabezados que tratan de los mas diversos ramos municipales-algunos tan particulares
como los bandos de vacas de ordefia o el reglamento de bafios y temascales- estos Gltimos que se remontan a la época prehispanica, que cuenta del
tipo de administracién publica de esa época.

4> Sanchez Gonzalez, José Juan. Historia del estudio de la Administracion Piblica en México. H. Camara de Diputados, LX Legislatura: Universidad
Auténoma del Estado de México, Facultad de Ciencias Politicas y Sociales: Miguel Angel Porrta, 2009.

46 bidem.

47 Garza Garcia, Cosme. Manual de los Presidentes Municipales. UNAM, México 1897, documento disponible en el portal:
www juridicas.unam.mx/publica/librevirevirap/cont/53/.../pr9.pdf  (10/12/09).
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Este manual se encontraba organizado en treinta y un apartados, abarcando una gran parte de
materias administrativas, politicas, juridicas, técnicas y de policia de los ayuntamientos, que sin duda

muestran la variedad de funciones que correspondian al gobierno local en de esa época.

En tiempos mas actuales los manuales administrativos en el sector publico municipal segun los
indicios que logramos encontrar en las obras de Quiroga Leos (2006) y Quintana Roldan(2008)
reaparecen nuevamente en los afios 80°s con el manual de administracion municipal, editado en 1981
por la entonces Coordinacion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Republica,
que sugeria prototipos de organizacion administrativa segun la clasificacion de municipios:
metropolitanos urbanos, semiurbanos y rurales. En cuanto al sector privado en México, Alvarez
Torres (2006) refiere que fue a partir de los afios 50's y que las primeras empresas en iniciar en
nuestro pais su uso y aplicacion fueron Ford y Chevrolet, empresas dedicadas a la produccién de
autos y que empezaron a poner énfasis en la estandarizacién de métodos y procesos, reduciendo

tiempos, costos y aumentando la calidad en sus productos. 48

Los datos antes citados sin duda representan la base para el desarrollo e importancia que hoy
representan estas herramientas administrativas para la administracion publica municipal y aunque
como lo afirma Rodriguez Valencia (2008), los primeros manuales carecian de efectos técnicos, “con
el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas técnicos, claros, concisos y
practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones operacionales”.#

Sin duda la aplicacion de estos instrumentos representaron herramientas de gran utilidad en la
incursion de la labor publica o privada y que contribuyeron de manera notable a mejorar aspectos

fundamentales en la administracién de las empresas y las instituciones u organizaciones publicas.

Con los antecedentes anteriores podemos decir que la creacion de estas herramientas administrativas
permitid llevar una simplificacién del actuar administrativo facilitando la labor y atribuciones
encomendadas; ayudaron a mantener un control de la actividad a desarrollar, estableciendo
claramente las funciones, atribuciones, politicas y procedimientos que se realizan en el desempefio de
las labores y auxiliaron a tener una orientacién mas rapida y dindmica de la capacitacién del recurso

humano.

48 Alvarez Torres, Martin G. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. Ed. Panorama México 2006.
49 Rodriguez Valencia, Joaquin, Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. Ed. Cengage Learning, México 2008, pag. 240.
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2.2 Concepto de los manuales administrativos

Para poder definir y lograr un concepto general de lo que son los manuales administrativos,
consideramos necesario y conveniente, presentar diversas conceptualizaciones segun sus autores, a
fin de contar con una idea y panorama mas amplia que nos permita llegar a una concepcién
especifica y de facil de comprension o quedarnos con aquella que mas se aproxime a lo que cada uno

pensamos; por lo que conviene el andlisis y lectura de analizar los siguientes concepciones:

El autor Miguel Duhalt Krauss (1970) en su obra los manuales de procedimientos en las oficinas
publicas lo conceptualiz6 como un “documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo

social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. %

George R. Terry (1993) considera que un manual “es un registro escrito de la informacion de las
instrucciones que se relacionan y pueden utilizarse para guiar los esfuerzos de los empleados en una

empresa’. %!

Guillermo Gdémez Ceja (2004) refiere que “es un conjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y cronologica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quién los realizara,
qué actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal,

que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas”. 52

Graham Kellog. Afirma que “el manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo

de trabajo que desempefia responsabilidades especificas™?

%0 Duhalt Krauss Miguel. Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas, Ed. UNAM, México, 1970 pag. 20.
51 Terry R. George. Administracion y control de oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 740.

52 Gémez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 378.

53 Ibidem pag. 377



Segun Agustin Reyes Ponce (2006) define al manual como "Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que
de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre

cada grupo humano en la empresa".54

Por otro lado, encontramos a Gustavo Quiroga Leos (2006) que describe al manual como “un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo”.5°

Por su parte Joaquin Rodriguez Valencia (2007), considera que “los manuales representan un medio
de comunicacion de las decisiones de la Administracion concernientes a politicas, organizacion,

procedimientos”.%6

Continolo G. lo puntualiza como “una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo”.57

Por Ultimo Enrique B. Franklin Fincowsky (2009), detalla que los manuales administrativos “son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en
forma ordenada y sistemética tanto la informacién de su organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos de calidad, etc.), como las instrucciones y

lineamientos necesarios para que desempefien mejor sus tareas”. 58

Con base en estas definiciones podemos decir que los manuales administrativos son herramientas
textuales, que permiten documentar de manera sistematica y ordenada, informacién e instrucciones
de diversa indole, relevante para la organizacién, funciones, politicas, procedimientos y demas
actividades de la administracion municipal; asimismo, comunican, guian, fortalecen y coordinan, los
esfuerzos para el logro de los fines y objetivos, que las administraciones se proponen al inicio y

durante su gestion.

54 Reyes Ponce, Agustin, administracion de empresas teoria y practica, primera parte, Ed. Limusa, México 2006, pag. 177.

%5 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacion y métodos en la administracion publica, Ed. Trillas, México 2006, pag. 161.

56 Rodriguez Valencia, Joaquin. Estudio de sistemas y procedimientos administrativos, Cengage Learning, México 2008, pag. 244.

57 G. Continolo. Citado por Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Thomson, México 2008, pag. 55.
%8 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacién de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2009, pag. 244.
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2.3 Clasificacién de los manuales administrativos

No existe un s6lo modelo establecido de clasificacion de los manuales administrativos, cada autor
presenta diferentes modelos a seguir, algunos concuerdan en el ordenamiento y términos, otros
adhieren o suprimen ciertos elementos.

La diversidad de manuales se puede observar en mayor contundencia en el sector privado ya que es
donde han tenido mas auge debido a la utilidad e importancia que representan para dicho sector,
segun las fuentes consultadas, pero independientemente del caracter de cada manual todos tienen
una clasificacion con respecto a su uso y elaboracion.

Tratando de presentar una representacion basica que pueda ser clara y entendible, y después de
consultar el tema y analizar las obras de los autores: Franklin Fincosky(2009)%, Rodriguez Valencia
(2007)60, Quiroga Leos (2006)8', Gémez Ceja (2004)2, Fernandez Arena (1994)83 R. Terry (1993)84 y
Duhalt Krauss (1968); encontramos que son tres las formas que con mayor frecuencia se utilizan para
su clasificacion, aunque cabe aclarar que puede haber variaciones sustentables de acuerdo con

criterios y situaciones especificas.

La clasificaciéon que a continuacién presentamos corresponde tanto al sector publico como privado,
con sus respectivas diferencias en términos y fines que cada sector persigue; por lo que para una
mejor comprension agregamos la descripcion de las subcategorias y elementos que integran a cada

categoria, con la finalidad de entender su aplicacién en el sector municipal.

1. Manuales administrativos por su alcance, ambito o area de aplicacion
2. Manuales administrativos por su contenido

3. Manuales administrativos por su funcion

59 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacién de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2009, pag. 245.

60 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Ecafsa Thomson, Mexico 2007, pag. 59.
61 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacion y métodos en la administracion publica, Ed. Trillas, México 2006, pag. 161.

62 Gomez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 380.

63 Femandez Arena, José Antonio. El proceso administrativo, Ed. Diana, México 1994, pag. 192.

64 R. Terry George. Administracion y control de oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 740.
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2.3.1 Manuales administrativos por su alcance

La clasificacién manuales administrativos por su alcance también podemos hallarla en algunas obras
con el término de manuales administrativos por ambito o area de aplicacion, refiriéndose de forma
sindnima a la misma descripcion y dentro de esta categoria observamos que es comun encontrarla
dividida en las siguientes subclasificaciones: manuales macroadministrativos, mesoadministrativos,

microadministrativos y especiales o exclusivos.

a) Macroadministrativos. En esta subclasificacion podemos encontrarnos contemplados como
‘instrumentos que se utilizan para exponer de manera general a todas las dependencias de la
institucion municipal.6® Cuando el estudio o la investigacion realizada cubre toda la organizacion en su
conjunto.

Ejemplo. Manual general de organizacion y funciones del municipio de Acaxochitlan.

b) Mesoadministrativos. La subclasificacion mesoadministrativos se refiere a que este tipo de
manuales “contienen informacion sobre procedimientos que involucran a todo un sector
administrativo, actividad o ramo especifico, y en este pueden estar dos o mas instituciones u
organizaciones que lo conforman”.6¢ Fincowsky (2009) describe que el término mesoadministrativos
generalmente se usa de manera normal en el sector publico, aunque también puede emplearse en el
sector privado.

Ejemplo: Manual de organizacion y funciones para las delegaciones auxiliares comunitarias.

¢) Microadministrativos. Esta subclasificacion menciona que son los manuales que corresponden a
solo una organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus
areas en forma especifica.

“Instrumentos que exponen detalladamente la estructura de una entidad o area, y sefialan los
puestos y la relacion que existe entre ellos.6”

Ejemplo. Manual de organizacion y funciones de la Secretaria General Municipal.

65 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacién y métodos en la administracion pblica, Ed. Trillas, México 2006, pag. 162.
66 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2009, pag. 246.
67 |bidem.



d) Manuales especiales. Esta Ultima subclasificacion esta designada para los manuales que
solamente se destinan para algo meramente especial. “Estos manuales también podemos
encontrarlos como manuales exclusivos o de aplicacion individual”.6¢ Goémez Ceja refiere que dichos
manuales estan destinados a un solo puesto y/o aplicacion.

Ejemplo. Manual de actos protocolarios y dias festivos en la presidencia municipal de Acaxochitléan o

manual de identidad municipal

68 Gomez Ceja Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 380.
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2.3.2 Manuales administrativos por su contenido.

El contenido de los manuales depende del asunto a tratar y del uso que se piensa darle. Se refiere al
contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de esta clasificacion los mas
comunes que se pueden encontrar son los siguientes: manual de historia, manual de organizacion,
manual de politicas, manual de procedimientos, manual de servicios al publico y manual de contenido

multiple.

a) Manual de Historia. R. Terry (1993) dice que el manual histérico “le da al empleado una vision de
la tradicion y pensamiento que hay detras de la empresa con la que trabaja. Es probable que haya
mejor entendimiento, aumenta la moral y ayuda al empleado a sentir que pertenece y que forma parte
de la compafiia” 5

Para el caso de un municipio y a manera de ejemplificar un manual de historia tendria como propdésito
el proporcionar informacion trascendental sobre el municipio y su administracion, datos de su
fundacion, sus primeros gobernantes, su crecimiento, logros mas destacados e importantes, su
cultura, representacion de las estructuras administrativas y los contrastes de la posicion y situacion
actual en la que se encuentra dicho municipio en cuestion, politica, social, ecologica, economica y

culturalmente.

b) Manual de organizacion y funciones. Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones que existen en el gobierno y administracion
del municipio.

Miguel Duhalt Kraus lo define como aquel que expone con detalle la estructura de la organizacion y
sefiala los puestos y la relacién existente entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los drganos de la institucion.”

En la actualidad estos manuales contienen informacién simplificada, organizada y detallada de los
organismos publicos; de sus unidades, areas o puestos en especifico, sobre sus antecedentes,

mision, vision, organigrama, base legal, atribuciones, funciones de los puestos; niveles jerarquicos,

69 Terry R. George. Administracion y control de las oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 746.
70 Duhalt Krauss, Miguel. Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas, Ed. UNAM, México 1970, pag. 20.
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grados de autoridad y responsabilidad; presentan los canales de comunicacién y coordinacion y de
manera opcional podrian presentar el directorio de la organizacion.

Los datos pueden variar de acuerdo al grado de desarrollo de la unidad, de la organizacion, técnicas,
métodos y personal calificado y de la importancia que le otorgue el secretario, director o titular del

area o institucion.

¢) Manual de politicas. En este documento se indican la forma de proceder y los limites dentro de los
cuales deben enmarcarse las actividades tendientes a alcanzar los resultados Institucionales. Terry R.
(1993) dice que una “politica es una guia basica para la accion porque describe los limites generales
dentro de los cuales se registraran las actividades”.”! En consecuencia, el manual de politicas incluye
las intenciones o acciones generales de la administracion que es probable que se registren en
determinadas circunstancias.

Toda politica debe estar orientada hacia el objetivo primario o razén de ser de la institucion. EI manual
de politicas puede incluir las politicas generales de la institucion, asi como de las unidades
administrativas de la misma, J.G. Hendrick considera que una politica no es otra cosa que una “actitud
de la direccion en forma escrita, establecen las lineas a seguir y marcan un margen dentro del cual el
personal directivo puede obrar para balancear las actividades y objetivos de los mandos superiores,
segun convenga a las condiciones locales”.”

Kellog hace notar que los manuales de politicas muchas veces incluyen una declaracion de objetivos
de la institucion y otros slogans que expresan una politica; por ejemplo: mas calidad por menos
dinero.”® Como ejemplos de slogans que pueden tener incidencia en las politicas en el sector publico
y que podrian influir en la forma en que se conducen los funcionarios por parte de las instituciones
hacia el ciudadano tenemos los siguientes: Vivir mejor-Gobierno Federal, Compromiso gobierno que
cumple—Gobierno del Estado de México, Hechos no palabras-Gobierno del Estado de Chiapas, Juntos

lo podemos todo-Gobierno del Estado de Hidalgo, entre otros muchos.

71 Terrry R. George. Administracion y control de las oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag.741.
72 Hendrick, James G., Citado por Gémez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 381.
73 |bidem pag. 382
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d) Manual de procedimientos.- Estos manuales también podemos encontrarlos como manuales de
operacion y “puede servir como una conveniente fuente de informacion sobre la forma en que se va a
hacer el trabajo. Pueden apoyarse los pasos autorizados, con informacion complementaria en forma
de diagramas, bocetos y graficas para aclarar los datos”.”

Kellog explica que “el manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el
procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de la oficina o de cualquier
otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”.”

El manual de procedimientos es util porque permite conocer el funcionamiento interno de las
dependencias en lo que se refiere a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion.”

En resumen el manual de procedimientos en la administracién municipal representa la expresion
analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. Este manual es una guia de trabajo del personal (c6mo hacer las cosas)
estandarizando tareas, actividades y procesos; representan una herramienta muy valiosa para

orientar a trabajadores de nuevo ingreso.

e) Manual de Tramites y servicios municipales. Es el instrumento normativo que compila los
tramites y servicios cuya gestion y/o autorizacién esta conferida por disposicion legal o reglamentaria
a las autoridades competentes, sefialando con precision y claridad los requisitos; costos y lugar de
pago, en su caso, o la indicacion de ser gratuitos; plazos; procedimientos; area de recepcion, su
domicilio y teléfono; horario de atencién; comprobante de ingreso; documento a obtener; domicilio y
teléfono de la autoridad competente para recibir quejas y denuncias; y fundamento juridico-

administrativo para su realizacion.””

74 Terry R. George. Administracion y control de las oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 747.
75 Kellog, M, Graham. Citado por Gémez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 378.
76 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacion y métodos en la administracion piblica, Ed. Trillas, México 2006, pag. 225.

""Manual de tramites y servicios, gobiemo del Distrito Federal, México 2009, documento  disponible en el portal:
http://lwww.cgma.df.gob.mx/normatividad_admin/manualdetramites/index.php (27/09/09).


http://www.cgma.df.gob.mx/normatividad_admin/manualdetramites/index.php

f) Manual de contenido multiple. Documento que se le denomina asi reqularmente cuando contiene
0 agrupa dos 0 mas areas o funciones, se utiliza “cuando el volumen de actividades, o del personal,
0 la simplicidad de la estructura organizacional no justifiquen la elaboracién y utilizacion de distintos
manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este tipo”.7® Se podria afirmar que es un
manual mixto, pues contiene las caracteristicas de més de un tipo de manual, en este manual es
posible agrupar varios aspectos de la institucion, organizacion o empresa debido a los pocos
integrantes de la estructura administrativa.

Estos manuales podemos encontrarlos principalmente en organizaciones pequefias, pues en este tipo
de manuales se pueden combinar dos 0 mas conceptos y por lo general se utilizan separadores para

diferenciar su contenido.

78 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Thomsom, México 2007, pag. 61.
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2.3.3 Manuales administrativos por su funcion

Tercera y Ultima clasificacion, los manuales que se encuentran dentro de esta categoria se refieren a
una funcién operacional especifica a tratar, dentro de los manuales por funcién, los tipos y las
denominaciones que con frecuencia los podemos encontrar son los siguientes: manual de compras,
manual de puesto (s), manual de produccién, manual de finanzas, manual de personal, manual de

gestién de calidad y manual de otras funciones.

a) Manual de compras. En el caso especifico del gobierno y administracién municipal se podrian
implementar como un complemento del marco juridico en materia de obras publicas y se encargaria
de marcar los pasos y lineamientos que se deben acatarse para realizar las convocatorias y
licitaciones de obras publicas. En el caso de la tesoreria 0 alguna otra unidad perteneciente a la
estructura municipal puede delinear los criterios para realizar las compras y adquisiciones, insumos,
equipo y bienes que se requieren para el buen funcionamiento del municipio y su administracion.

Este tipo de manuales tiene como objetivo “definir las actividades que se relacionan con la compra de
productos, insumos, bienes muebles o inmuebles, de modo que este manual representa una Util
fuente de referencia para las personas encargadas de compras, especialmente cuando representan

problemas fuera de lo comun.”®

b) Manual de puesto. También llamado manual individual o instructivo de trabajé, que “precisa las
labores, los procedimientos y rutinas de un puesto en particular” &. Por ello, cuando el manual de
puesto no solo contiene la descripcién de las labores sino que explica cdmo deben ejecutarse, es un
manual de organizacion y procedimientos al mismo tiempo, es decir, es un manual de contenido

multiple o mixto.

¢) Manual de personal. Estos manuales también podemos encontrarlos con la denominacion de
manuales de relaciones industriales, manuales de reglas y reglamentos de oficina, manuales de
empleado o manual de empleo. Rodriguez Valencia (2008) menciona que “su objetivo es comunicar
las actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de

personal podrian contener aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal,

79 |bidem.
80 Gémez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 381.
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lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,
prestaciones, capacitacion, mecanismos de tramites, quejas o sugerencias, etc.”8!

Bajo la concepcion de R. Terry (1993) dice que estos manuales son un medio excelente para explicar
a los empleados un plan de prestaciones, incluyendo topicos tales como el seguro de grupo,
hospitalizacion, facilidad para el ahorro; las preguntas relativas al uso de las instalaciones, permisos
de enfermedad, uso de los periodos de descanso, vacaciones, horas de empleo, dias de fiesta, uso

de teléfono y estipulaciones para las actividades recreativas.82

d) Manual técnico. “Tratan acerca de los principios y técnicas de una funcion operacional
determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad administrativa responsable
de la actividad y como informacion general para el personal interesado en esa funcidn.”

Como ejemplos de este tipo de herramientas tenemos al manual técnico de auditoria administrativa o
manual técnico para la elaboracion de manuales administrativos en la administracion publica

municipal.

e) Manual de produccion. Este documento podria parecer mas del sector privado aunque el existen
municipios que tienen empresas municipales donde puede aplicar dicho documento, ya que es el
“‘elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en todas sus fases. Constituye
un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de

fabricacion”.84

f) Manuales de gestion de calidad. Documentos que describen y consignan los elementos del
sistema de gestion de la calidad, en el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones,
directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de
gestién de la calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la calidad; responsabilidades de la
alta direccion; gestion de recursos; realizacion del servicio o producto; medicién, analisis y mejora, y

referencias normativas.8?

81 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Thomsom Leaming, México 2008, pag. 61.
82 R. Terry, George. Administracion y control de oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 744.

83 Gémez Ceja Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2004, pag. 382.

84 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2009, pag. 247.

85 Referencias seg(in las normas 1SO 9001, informacién disponible en el portal: http://www.normas9000.com (15-01-2010).



En referencia y sobre la cuestion de como elaborar estos manuales, actualmente existe la norma
denominada “NORMA ISO 10013",8¢ es una norma de calidad para elaborar dichos manuales la cual
establece los estandares y requisitos que debe contener dicho manual y asi garantizar su buena
operacion y resultados; actualmente la norma bajo la cual se opera es la ISO 9001:2008 referente a

los requisitos de los Sistemas de Gestion de la Calidad.®’

g) Manual de adiestramiento o manual de instruccion: Estos manuales explican, las labores, los
procesos Y las rutinas de un puesto en particular, son comiunmente mas detallados que un manual de
procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento
previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, “manual de operacion y técnicas de bombeo de agua
potable” un manual de adiestramiento o instruccion "explica cdmo debe ejecutarse el encendido, uso
0 mantenimiento de algun aparato técnico (computadora, copiadora, fax)", mientras que un manual de
procedimientos omite esta instruccion y comenzaria con el primer paso activo del proceso. El manual
de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de

autoevaluacion para comprobar el nivel de comprension del contenido por el usuario.

86 Moreno Luzon Maria; J. Peris, Fernando y Gonzalez, Tomas. Gestion de la Calidad y Disefio de Organizaciones, Ed. Prentice Hall, México, pag. 78.
87 Para mayor informacion del tema consultar normas 1SO 9001, informacién disponible en el portal: http:/www.normas9000.com (15-01-2010).
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2.3.4 Cuadro clasificatorio de los manuales administrativos

Como complemento a las clasificaciones y descripcién de los elementos de cada una de estas, en
forma de resumen presentamos a continuacién un cuadro clasificatorio de los manuales

administrativos para tratar de facilitar su lectura y una mejor comprension.

Cuadro 7. Clasificacion de los manuales administrativos

Manuales por su contenido

Manual de Historia
Manual de politicas
Manual de organizacion y funciones
Manual de procedimientos

Manual de tramites y servicios
Manual de contenido multiple

Manuales administrativos

por su alcance o darea de

aplicacion

1.- Macroadministrativos

2.- Mesoadministrativos
Manuales por su funcién

3.- Microadministrativos

Manual de compras

Manual de puesto

Manual de personal

Manual técnico

Manual de produccion
Manual de gestién de calidad

4.- Manuales individuales

Elaboracién propia

En conclusién, los manuales administrativos podemos clasificarlos principalmente en tres formas: por
su alcance y estos a su vez clasificados por su contenido y por funcién, pero esto no significa que no
exista o puedan existir diferentes denominaciones de manuales, debido a la diversidad de los
municipios y sus estructuras administrativas; podrén existir tantos manuales como areas,
dependencias, servicios, tramites u operaciones contenga, proporcione y realice el gobiemno y la

administracion de cada uno de los municipios existentes en el pais.8

88 Como ejemplo de los tipos de manuales y cantidad de areas que hacen uso de esta herramienta administrativa, véase el portal
http://portal.veracruz.gob.mx/portal/page?_pageid=193,3902652&_dad=portal&_schema=PORTAL, (10/01/2010).
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2.4 Finalidad e importancia de los manuales administrativos en la administracion municipal

La finalidad de estos documentos en todo tipo de organizacién, es tener en forma ordenada y
sistematica el quehacer cotidiano de las operaciones que realiza cada area funcional asi como las
personas que las ejecutan, sin importar el area o nivel de quien las ejecuta. Pero segun la informacién
que se muestra en el ensayo “Hacia la construccion de una agenda para la reforma administrativa
municipal en México”, realizado por Enrique Cabrero(2001), los datos de la Encuesta Nacional sobre
Desarrollo Institucional Municipal del afio 2000 realizada por INDESOL-INEGI, la encuesta de Indesol
aplicada a los presidentes municipales en el afio 2004, y corroborando con las cifras de Alvarez
Torres (2006) en su diagndstico de competitividad organizacional, es muy frecuente encontrar en la
mayoria de las administraciones municipales autoridades, funcionarios y personal administrativo de
los municipios que no saben qué deben hacer, sobre todo los que recién ingresan, estos pasan dias
adivinando cuales son sus actividades y roles. Lo anterior se debe a la falta de organizacion y
desconocimiento que impera en la esfera publica municipal por parte de los funcionarios y autoridades
administrativas encargadas de esta actividad.

El trabajador debe conocer desde el primer dia de ingreso a sus labores en la administracion
municipal, tres documentos claves: las declaraciones estratégicas (vision, mision, valores y objetivos),
los cuales deben estar plasmados en los planes de desarrollo del municipio en cuestion y el
organigrama funcional de todo el ayuntamiento, asi como del area donde va a desempefarse,
sumandole el conocimiento e informacién de las actividades y procesos que este realizara; por lo
tanto la finalidad de los manuales administrativos es la de ser un mapa de la estructura organica y

funcional de la administracion municipal.

En el mismo contexto Alvarez Torres (2006) afirma que la importancia de los manuales
administrativos radica en la documentacion de la experiencia y los conocimientos, pues segun en su
obra Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos, la principal cualidad que mas se
aprecia en una organizacion de sus empleados y trabajadores mas alld de la lealtad, la
responsabilidad, la entrega, la puntualidad o alguna otra, hay una que sobresale notablemente del
resto debido a la importancia que esta tiene en la organizacién y su competitividad y esa cualidad es
la experiencia. “La importancia de la experiencia es una cualidad que todas las personas buscan

desarrollar, porque es a través de ella que son reconocidas y valoradas en su trabajo”.8

89 Alvarez Torres, Martin G. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. Ed. Panorama México 2006, pag. 17
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Basandonos en estas afirmaciones traducida al sector municipal la importancia mas grande que
aportan los manuales administrativos en la administracién municipal es la documentacion de las
experiencias y conocimientos exitosos que el propio gobierno y administracion conllevan, lo cual
permite de manera simultdnea la depuracion de las técnicas y procedimientos utiles para la
administracion municipal y que finalmente esto repercuta de manera positiva en el rendimiento y
resultados del aparato administrativo, viéndose reflejado en la satisfaccion del empleado al cubrir los
resultados que se le exigen y una ciudadania satisfecha con el desempefio, tramites y servicios que

obtiene de su gobierno municipal.

Alvarez Torres refiere que el grado de experiencia de una persona u organizacién depende de su
grado de conocimientos y de la profundidad de entendimiento que tenga sobre una materia o tema en
particular. Las personas experimentadas tienen el habito de refinar continuamente las técnicas que
utilizan, en pro de asegurar la calidad y los resultados de su trabajo: técnicas deficientes o mal
empleadas, dan excusas; técnicas eficientes o bien empleadas, dan resultados.

De acuerdo a estandares internacionales, documentados en el Diagnostico de Competitividad
Organizacional (desarrollado por el autor Alvarez Torres y otros consultores), una persona tarda en
promedio tres afios y medio para dominar al cien por ciento la tecnologia, funciones y deberes del
puesto que desempefia, y es a partir de ese momento, que dicha persona esta lista para empezar a
generar conocimientos y hacer propuestas factibles de mejora.%

En México, de acuerdo a los resultados obtenidos a través de este diagnéstico de competitividad
organizacional en los ultimos siete afios en el sector publico y privado, contemplando empresas
grandes, medianas y pequefias, solo un 18% de ellas cuentan con manuales funcionales que
documentan adecuadamente su experiencia, sus conocimientos, tecnologia y funcionamiento.

Por lo contrario un 82% de las organizaciones, dependen de sus ‘expertos” y de la actitud de las
personas que alli trabaja, haciendo que estas organizaciones sean altamente vulnerables, porque
cuidan tan celosamente sus conocimientos, que ni siquiera lo comparten con Sus propios
colaboradores. Si estos expertos se enferman, se incapacitan, se van de vacaciones, se jubilan,

renuncian o son promovidos, afectan inmediata e inevitablemente el desempefio de la organizacion.®!

9 Ibidem 19.
9 |bidem pag. 19.



En la administracién municipal, la experiencia de cada directivo y colaborador es muy valiosa, porque
contribuye directamente al fortalecimiento de la experiencia de la estructura administrativa. De hecho,
la experiencia, los conocimientos, los procedimientos, la tecnologia y las técnicas que usa una
organizacién conforman su modo de operacién. Si estas experiencias, conocimientos, procedimientos
y el uso de tecnologia se documenta adecuadamente, el valor de esta experiencia es invaluable para
la propia administracion municipal, porque ademas de enriquecerse, tiene una base de la cual partir
para seguir creciendo y desarrollandose.

Ademas, a partir de las bases que se desarrollen, una administracion municipal facilitaré que su
personal de nuevo ingreso o promovido, pueda rapidamente generar nuevos conocimientos y

experiencias exitosas, depurando técnicas y procedimientos que favorezcan la competitividad.

La importancia y finalidad de los manuales administrativos en la administracion municipal puede
resumirse en la aseveracion que realizan De la Llera y Carrillo los cuales afirman, que ‘el
cumplimiento de las normas o rutinas de trabajo debe asegurarse aun cuando cambien los individuos
que la ejecutan y supervisan o desaparezcan de la institucion quienes la crearon. Para lograrlo, para
asegurar su permanencia y para facilitar su aprendizaje al nuevo jefe y los empleados debe

consignarse en un manual”.9?

92 De la Llera y Carrillo, Z. Citado por Moreno Luzén, Maria, J. Peris, Femnando y Gonzalez, Tomas. Gestion de la Calidad y Disefio de Organizaciones,
Ed. Prentice Hall, México 2001, pag. 79.
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2.5 Objetivos de los manuales

Los manuales administrativos sirven para explicar las normas generales con un lenguaje que puedan

comprender los empleados de todos los niveles; facilitar el adiestramiento y orientacién del personal;

coadyuvar a normalizar controles de los tramites de procedimientos y uniformar las actividades.%

Tanto Quiroga Leos (2006), Rodriguez Valencia (2008) y Franklin Fincowsky (2009) concuerdan en

que los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos. %

>
>

Presentar una vision de conjunto de la organizacion. (individual, grupal o sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad del trabajo.

Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y directrices, ademas de permitir la uniformidad de las labores encomendadas.
Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion de reformas.

Facilitar el reclutamiento y la seleccion de personal y constituyen el medio de capacitacion,
integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a distintas
areas.

Promover y propiciar el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.

Franklin Fincowsky (2009) ademas de coincidir en estos puntos, agrega los siguientes:

>

>

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles

jerarquicamente que le componen

Ser instrumento util para la orientacién e informacién al publico y usuarios, ademas de
constituir un vehiculo de orientacién e informacién a los proveedores de bienes y prestadores

de servicios que interactuan con la organizacion.

93 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacién y métodos en la administracion publica. Ed. Trillas, México 2006, pag. 162.
94 Rodriguez Valencia, Joaquin. Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. Ed. Cengage Learning, México 2008, pag. 245.
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2.6 Ventajas de los manuales administrativos

Las ventajas que a continuacion presentamos son un resumen de la larga lista que los autores
Joaquin Rodriguez (2007), Susan Diamon (1983), Pahul G. Dreschen (1968) y Guillermo Gdémez
(2004) mencionan bajo un enfoque de la administracion de empresas, por lo que hemos decidido

presentar dichas ventajas en diez puntos principales, adaptados al sector administrativo municipal.

1. Son una fuente de informacion que contiene el compendio de la totalidad de la organizacion,
atribuciones, funciones y procedimientos que se desarrolla en una administracion municipal,
elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.

2. Delimitan de una forma concreta el campo de accién, atribuciones, funciones y responsabilidades
de cada unidad tanto interna como externa; asi como de cada puesto de trabajo contenido en las
mismas.

3. Permiten que la gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento, sino que son
regidas por normas que mantienen continuidad y coherencia de los procedimientos en el tramite
y servicio a través del tiempo.

4. Existe mayor coordinacién entre unidades administrativas, clarificando la accién a sequir o la
responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué
area (s) debe actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion, eliminando duplicidad de
funciones y malos entendidos.

5. Sirven para ayudar a que el gobierno municipal se aproxime al cumplimiento de las condiciones
establecidas en su plan de desarrollo municipal.

6. Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del tiempo,
mantienen las experiencias exitosas y la acumulacién del conocimiento en las actividades de
cada unidad, area o puesto.

7. Facilitan el control por parte de los superiores en las tareas delegadas al personal que tienen
asignado, precisando cuales son los actos delegados.

8. El personal de nuevo ingreso contard con una guia que les apoye en la capacitacion y
conocimiento de cada unidad administrativa a su cargo y de las responsabilidades que les

corresponda y constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacion de
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10.

cada empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades segun el manual y
la forma en que las mismas se desarrollan.

Permiten la simplificacion administrativa determinando los estandares mas efectivos, ya que
estos se basan en procedimientos homogéneos y metodicos, logrando menor burocratizacion de
procedimientos internos y externos. Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la
gestion administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas
vigentes.

La poblacion podra tener acceso con mayor claridad acerca del funcionamiento de toda la
presidencia municipal y cada una de sus dependencias que la forman, asi como de los tramites y

servicios que la institucion de gobierno puede brindarle.
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2.7 Desventajas de los manuales administrativos

En las siguientes lineas enunciamos las principales desventajas que encontramos citadas en las
obras de Rodriguez Valencia (2008), Diamon Z. (1986) y de Gomez Ceja (2004) dichos quebrantos

que pudiesen presentarse en estas herramientas administrativas dentro del ambito del gobierno y

administracion municipal, son relativamente pocas, y desde nuestro punto de vista no representan

gran importancia para su disefio € implementacion en el sector publico municipal.

1.

Si se elaboran deficientemente se producen serios inconvenientes en el desarrollo de la
administracion municipal. Se necesita de personal con cierto nivel educativo para la creacion
de dichas herramientas, el principal factor que hace la diferencia es el humano, por lo que este
punto se puede eliminar si se forma un buen grupo de trabajo para su elaboracién.

El costo de producir y actualizar puede ser alto. Este punto para las administraciones
municipales podria ser menos importante, pues éstas pueden utilizar los mecanismos
institucionales y de ley con los que cuentan con lo cual pueden reducirian tal costo, uno de ellos
es celebrar convenios con las instituciones publicas de educacion superior de la demarcacion o
del Estado lo que podria derivar en la disminucion del costo de elaboracion.

Se limitan a los aspectos formales de la organizacion y dejan de lado los informales, que
también son importantes. Definitivamente la actividad municipal requiere de autoridades y
funcionarios con mejores niveles de profesionalizaciéon con amplio criterio de razonamiento que
puedan resolver de la mejor manera los aspectos informales, pues ahi radicara su principal
capacidad como directivo y funcionario.

Si se sintetizan demasiado pierden su efectividad; pero si abundan en detalles pueden
volverse complicados. Este punto depende totalmente del grupo que se encargue de su
elaboracion, y su principal objetivo sera el garantizar su efectividad, por lo que la metodologia
que use es fundamental.

Si no se actualizan pierden efectividad. Consideramos que es la causa principal que podria
incidir en la finalidad, objetivos e importancia de los manuales en la administracion; aunque hoy
dia se cuenta con la tecnologia informatica y de redes, que favorece en mucho para realizar

dicha actividad, disminuyendo distancias, tiempos y costos.
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Capitulo 3.

Proceso de elaboracion de los manuales administrativos

La actividad de realizar manuales administrativos implica cierto grado de especificacion técnica y
conocimiento de aspectos metodoldgicos, lo cual demanda indudablemente la participacion de
personas con formacion educativa profesional y determinado nivel de experiencia del tema con lo cual
se facilitara en todo momento la elaboracion de estas herramientas administrativas. Fincowsky (2009)
asegura que /a tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda vez que
los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud y objetividad posibles para no confundir a quien
los consulta. Por ello debe ponerse mucha atencion, delineando un proyecto en el que se consignen

todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la ejecucion del trabajo.%

Ademas de basarnos en las consideraciones de Fincowsky trataremos de seguir las recomendaciones
de Terry George (1993) quien afirmaba que “debe sequirse cierto proceso ordenado en la preparacion
de los manuales si es que estos van a ser amplios y completos dentro de un periodo razonable”. %

A lo que debemos de entender que el proceso depende en gran parte del los individuo a cargo del
trabajo y la metodologia a utilizar; por lo que en este capitulo trataremos de establecer en forma breve
y descriptiva un proceso metodologico estandar para la elaboracion de manuales administrativos.
Para lograrlo, nos basaremos en los lineamientos y metodologia que se aborda en las respectivas
obras en relacién a la confeccion de los manuales de Franklin Fincowsky (2009), Rodriguez Valencia
(2007), Alvarez Torres (2008), Quiroga Leos (2006), Gomez Ceja (2004) y R. Terry (1993). La
metodologia y los pasos que implica la elaboraciéon de manuales administrativos en el municipio son:
la planeacion, la obtencion y recoleccidn de informacion; analisis de informacion; proceso de

confeccién del manual; revisidn y aprobacion; impresion, publicacion, aplicacién y actualizacion.

Ahora solo queda recordar que la tarea de elaborar manuales en el sector municipal o en los
organismos publicos generalmente la actividad puede asignarse a una dependencia, area o unidad en
especifico, estas pueden ser: contraloria, oficialia mayor, oficina de modernizacion y sistemas,
departamento de innovacion administrativa; 0 a un grupo de profesionales para que formen un grupo

de trabajo y no caer en el error de designarle el trabajo a solo a un individuo.

95 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2009.
96 R. Terry, George. Administracién y control de oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 744.
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3.1 Etapa de planeacion

La planeacién “es la funcion que tiene por objetivo fijar el curso completo de accion que ha de
sequirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para
realizarlo y las determinaciones de tiempo y nimeros necesarios para su realizacion”.9”
La planeacion del estudio permitird distinguir en las platicas primarias la cobertura del programa, y es
aqui donde asigna a los responsables del proyecto, los cuales comenzaran determinando el enfoque
que se le dard al manual, estableciendo el universo de estudio y el detalle del mismo (area de
aplicacion, por funcién o por contenido); posteriormente deberan realizar un estudio preliminar del
mismo; asimismo, enlistar las fuentes de informacion que ayudaran a realizar dicho proyecto, asi
como la programacion de los tiempos de ejecucion, costos y presupuestos.
De igual manera y en forma simultdnea, debe planearse sobre los tiempos y formas en que se
desarrollaran las etapas de elaboracion del proyecto que son:

» Recoleccion de informacién

» Andlisis de informacién y procesamiento de datos

» Confeccion del proyecto

» Revision y aprobacion

» Impresidn, publicacion, aplicacion y

» Sistema de actualizacion
Después de concluir estos pasos se podra informar a niveles superiores acerca de los posibles
problemas existentes en la elaboracion del mismo, a fin de subsanarlos de manera pronta y permitir el

desarrollo del proyecto.

97 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de empresas, teoria y practica, primera parte, Ed. Limusa, México 2006, pag. 165.
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3.2 Recoleccion de informacion.

Terminado el proceso de planeacion del proyecto conjuntamente con sus etapas, se proseguira a
recopilar la informacion que represente ayuda para la integracion y confeccién del manual.

Esta etapa “consiste en recoger informacion de cada una de areas, unidades, puestos, o cualquier
tipo de recurso que este implicito o tenga interferencia en el proyecto”.%

Las fuentes de informacion van desde las instituciones, areas, unidades o puestos de trabajo,
documentos impresos, medios de comunicacion (electronica, visual y auditiva) y todo medio y
mecanismo de informacion de donde puedan obtenerse datos para la investigacion que ayuden a

formular el proyecto.

A manera de sugerencia los autores Rodriguez Valencia (2007)% y Terry George (1993)'% aconsejan
que con proposito de obtener mayor colaboracién de todas las areas del organismo, antes de iniciar
con la recoleccién de informacién es necesario comunicar por escrito que se requiere de apoyo y
cooperacion para elaboracion de los manuales, esto evitara cualquier conflicto interno y herir
susceptibilidades con los funcionarios y personal de las dependencias.

Para realizar la recopilaciéon de informaciéon de una manera agil y ordenada podremos efectuarla
mediante varias técnicas y métodos tales como: la investigacion documental, observaciones,

cuestionarios y entrevistas. 10!

98 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Thomson, México 2007, pag. 71.
99 |bidem.

100 R, Terry, George. Administracion y control de oficinas, Ed. CECSA, México 1993, pag. 747.

101 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas, Ed. McGraw Hill, México 2009, pag. 268.

60



3.2.1 Investigacion documental.

La investigacion documental es la “técnica que permite seleccionar y analizar instrumentos que
contienen datos de interés relacionados con el manual”.'%2 Consiste principalmente en recolectar y
hacer un primer examen de la informacion grafica o escrita que exista en archivos y documentos para
el municipio 0 en su caso para la institucion, unidad, direccion, area puesto o funcion especifica.

Para ello se estudian fuentes de informacién como son las leyes, bases juridico-administrativas,
reglamentos, diarios oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios'® y todos aquellos indicios que
contengan informacion relevante para el estudio.

A través de estas fuentes obtendremos, descripcion de funciones o actividades, organigramas,
escritos, articulos de leyes, reglamentacion, instructivos, reportes, circulares, etc., que nos permitan
conocer mas a fondo al municipio, institucion, unidad administrativa, puesto u actividad de la cual

elaboraremos su respectivo manual.

3.2.2 Cuestionarios

Los cuestionarios “consisten en recoger la informacion por medio de preguntas planeadas en el area
que se ha de investigar; lo ideal es combinar el cuestionario con una entrevista dirigida”.’% Los
autores recomiendan que toda la informacién obtenida a través de los cuestionarios debera ser
completa y verificada por medios de la observacion, ya sea de hechos o de registros.

En referencia a la formulacion de los cuestionarios al realizar las preguntas se recomienda que estas
“deben ser claras, precisas y comprensibles, ser breves, formularse en un vocablo simple, directo y
familiar. No deben ser percibidas como amenazantes o inquisitivas. Deben referirse preferentemente
a un solo aspecto o una relacion légica. Las preguntas no habran de inducir a las respuestas y no

deben apoyarse en instituciones, ideas respaldadas socialmente ni en evidencia comprobada”.05

102 |bidem.
103 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacién y métodos en la administracion publica, Ed. Trillas, México 2006, pag. 167.
104 Rodriguez Valencia, Joaquin, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Ecafsa Thomson, Mexico 2007, pag. 70.

105 Hernandez Sampieri, Roberto, Femandez Collado, Carlos y Baptista Lucio, Pilar. Metodologia de la Investigacion, Ed. Mc Graw Hill. México 2008,
pags. 399-411.



3.2.3 La observacion

Esta técnica “consiste en observar a las personas para saber como se realizan actividades
especificas y permite hacer anotaciones de la perspectiva para lograr su secuencia correcta, tiene
como finalidad el completar, confrontar y verificar los estudios que hayan realizado conforme a la
investigacion documental”.06

La observacion es otro medio de obtener informacion para elaborar un manual, es importante que el
analista, tenga el tacto necesario para observar y recolectar la informacion de como se realizan las
actividades especificas de cada persona, incluso permite observar si existen conflictos entre el
personal y jefes, identificar grado de aceptacion de conductas u observar el comportamiento de las
personas dentro y fuera de la organizacion. Esta técnica debe complementarse con la informacion que
obtenga mediante la aplicacién de cuestionarios y entrevistas, previamente disefiadas; las cuales

permitiran conocer informacion especifica de un gran nimero de personas

3.2.4 La entrevista

Se define como una “reunion para intercambiar informacion entre una persona (entrevistador) y otra
(el entrevistado) u otras (entrevistados)” 197, Por lo que podemos entenderla como un contacto
interpersonal que tiene por objeto el acopio de testimonios orales, el uso de esta herramienta consiste
principalmente en obtener informacion de las explicaciones verbales de las autoridades, funcionarios
y empleados del gobierno municipal, sobre las operaciones en que interviene, como, donde y para
qué las ejecuta.

Quiroga Leos refiere que esta informacion es béasica, puesto que nadie mejor que el empleado conoce
los detalles de su trabajo. Los datos pueden recogerse en un papel de trabajo, en forma de grafica
analitica (diagrama de flujo), precisando en donde empieza el trabajo y en donde termina el
procedimiento analizado.

En la obra “metodologia de la investigacion” de Hernandez Sampieri'% dice que la entrevista puede
ser: estructurada, semiestructurada o no estructurada, dirigida o no dirigida, dependiendo de si se
cuenta 0 no con una guia estructurada o cuestionario. Es una técnica que pone en relacién al

entrevistador y al objetivo de su investigacidn con una o varias personas para obtener informacion.

106 |pidem. Pag. 321.

107 Hernandez Sampieri, Roberto, Femandez Collado, Carlos, Baptista Lucio, Pilar. Metodologia de la Investigacién, Ed. Mc Graw Hill. México 2008,
pag. 597.
108 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Ecafsa Thomson, México 2007, pag. 73.
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3.3 Analisis de informacién y procesamiento de datos.

Una vez realizada la recoleccidon de informacion se procede a efectuar un analisis de dicha
informacion y los datos obtenidos con el fin de depurar aquello que no sea de utilidad para el proyecto
y ordenar sistematicamente en forma I6gica aquella que debe incluirse en el manual. Para guiar el
proceso de ordenar la informacidn, pueden ser utilizadas las siguientes preguntas: ¢Qué trabajo o
actividad se hace?; ;Quién es el responsable de realizarlo? o en determinado caso si no se posee el
dato del responsable ;Quién lo hace?; ;Cuéles son los medios que posee para hacer el trabajo?;
¢ Para qué se realiza el trabajo?; ; Como se ejecuta o realiza el trabajo?; ; Cuédndo o en qué momento
se hace? y ¢Por qué se hace?. Estas preguntan facilitan el trabajo de analisis de la informacién y
permiten conocer las actividades de la institucion, explicar su comportamiento, identificar las
relaciones que se presentan entre cada hecho, comprender el funcionamiento de la institucion y
mantener la secuencia y logica de la informacion.
El analisis de la informacion obtenida nos permitira conocer muchas de las actividades que tiene un
determinado puesto dentro del organismo social, sus interacciones, sus grados de autoridad y
responsabilidad, siendo aqui donde el andlisis nos debe dar a conocer las siguientes
caracteristicas: %

> |dentificacién del puesto y la ubicacion exacta del mismo, dentro de la estructura organica del

area a que pertenece.

> Estudiar las funciones o actividades principales del puesto, y la relacién de éste con otros.

> Analisis de trabajos similares e iguales en actividades y funciones basicas.

> Analisis de las relaciones que tiene el puesto, con elementos materiales (equipo, materiales y

otros).
> Observar los flujos de trdmite con el que esté relacionado, como documentos, formas, registros

y destino de los mismos.

Después de la organizacion, analisis y el procesamiento de la informacion y datos, se procedera a la

elaboracion de manual.

109 |bidem.
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3.4 Elaboracién del proyecto

Con la organizacién de los datos anteriores, el personal designado para su elaboracion, procedera a
la confeccion del proyecto del manual, que a su término sometera a la consideracion del jefe o
responsable del plan para decidir si este pasa a la siguiente etapa.

Para la elaboracion del manual, se recomienda establecer un formato definido y redaccion sencilla, lo
cual facilite la lectura y consulta de la informacion y los datos procesados. Al integrar un manual es
importante unificar criterios en cuanto a terminologia y presentacion de la informacion para mantener
continuidad y uniformidad, por lo que se sugiere:

» Establecer un formato. Al establecer un formato con orden sistematico, éste nos brindara por
escrito la manera de disponer del manual y su contenido. Se recomienda iniciar con un indice
del contenido, para facilitar su consulta. A continuacién se coloca la introduccién,
posteriormente el contenido, organizacién, atribuciones, funciones y procedimientos
(descripcion grafica y textual) de manera sintetizada y con motivo de hacer referencias rapidas
y precisas.

» La redaccion. En este paso se debe tomar en cuenta a quienes va dirigido el manual, de
manera que el lenguaje y vocabulario a utilizar sea claro, sencillo, preciso y comprensible;
asimismo después de la descripcion de puestos, funciones, o procesos, se realiza la
elaboracion de organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucidn, descripcién de
tramites y requisitos, etc., todos ellos, de acuerdo y correspondientes a la dependencia, area,
puesto, servicios, tramites o personas que afectara dicho proyecto.

Se recomienda una encuadernacion que facilite el intercambio constante de hojas, con la finalidad de
agilizar su revision y actualizacion, ademéas de usar numeracion consecutiva con el total de hojas,
ejemplo: hoja 3 de 45, lo cual nos facilitara la sustitucién de hojas de manera correcta y practica; no
menos importante es el texto, es decir, su distribucion en las paginas, usando correctamente los
espacios en blanco, los margenes amplios y la utilizacion uniforme del sangrado; el nimero del
tamafio de letra, al disefar el formato de los manuales administrativos es usual el encabezado de
paginas, donde se asienta la informacién bésica de cada manual como: titulo del manual, titulo del
procedimiento, simbolo de la institucion, fecha de publicacion, numero de péagina, etcétera, ésta

informacién permite al usuario consultas rapidas. 10

110 y/gase anexo 1, pag.105.
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3.5 Revisién y aprobacion.

Etapa que consiste en una exploracion detallada y minuciosa del documento con la finalidad de
observar errores, omisiones o deficiencias.
En la préactica, la revisidn se recomienda se efectle en dos fases; durante la primera revision, es
conveniente realizar reuniones con los participantes en la elaboracion de los manuales, funcionarios,
directivos, usuarios y analistas, todos ellos realizan una revision al contenido de los manuales y
debemos cuidar los aspectos siguientes:'!

»  Revision justa y objetiva del material.

»  Proporcionar criticas especificas y constructivas.

»  Evitar cambios s6lo por gustos personales.

» Revisar a detalle y hacer solo los cambios pertinentes y que estén justificados.

»  Revisar el material y regresarlo en el periodo acordado.

Posterior a esta revision y en determinado caso, la modificacién de algunos puntos; la segunda fase
consistira en una revision rigurosa final, a cargo del area o grupo que lo elaboré, culminando con la
aprobacion de los niveles directivos de quien tenga a su cargo dichas responsabilidades.

Terminado el proyecto del manual por el area o personal responsable, es recomendable que sea
autorizado por las partes que intervienen:

» Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de que se trate, para
asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido. (Presidente, H. Ayuntamiento,
Oficialia Mayor, Contraloria, etc.)

» De la unidad de sistemas y procedimientos si esta existe, del grupo de técnicos o del asesor o

analistas externos.

Estos puntos se observaron claramente en la hoja de identificacion y validacion de los manuales
consultados via portal de internet de 23 Estados y el D.F.,''? posteriormente visualizaremos en un

ejemplo gréfico para entender su orden esquematico.

111 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. Ecafsa Thomson, México 2007, pag. 74.

12 Informacién derivada de la consulta electrénica de cada de los manuales expuestos a través de los portales electronicos pertenecientes a los
gobiernos de: Gobierno del Estado de Aguascalientes, Baja California Sur, Baja California Norte, Campeche, Coahuila, Colima, Chiapas, Chihuahua,
Durango, Guanajuato, Guerrero, D.F., Hidalgo, Jalisco, México, Michoacan, Morelos, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis
Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz y Zacatecas, todos ellos consultados durante el afio 2009 y 2010.
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3.6 Impresion, aplicacion y publicacién

Una vez aprobado el manual se da paso a la impresion, encuadernacion, distribucion, publicacion y
puesta en marcha, de manera simultanea, el gobierno municipal podra hacer uso de los medios
visuales impresos y electronicos, a fin de dar a conocer el contenido de los manuales a todo el
personal o especificamente al &rea municipal que afecta, al mismo tiempo, la publicacion y difusion
en los medios necesarios para que la poblacion tenga conocimiento y haga usufructo de la nueva
herramienta, esta accion tiene que ser de acuerdo a los lineamientos que la ley determine o el propio

H. Ayuntamiento establezca.

3.7 Actualizacion

“El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en la informacién
contenida en ellos™'3, por lo tanto, el mantenerlos actualizados permite que cumplan con sus
objetivos, que es proporcionar la informacion necesaria para el desarrollo de actividades y funciones;
se considera prudente la revision y actualizacion de los manuales administrativos, por lo menos en
forma anual o cuando existiera algiin cambio en materia juridica de los niveles constitucional, organico
y reglamentario y éste afecte la organizacion, funcionamiento, procedimientos, tramite o servicio de la
administracion municipal.

El instrumentar desde un inicio el planteamiento del sistema y procedimiento para la actualizacion de
y cambios nos permitira ahorrar conflictos y malos entendidos posteriores, con esta accién quedara
por enterado todo el personal de la estructura administrativa de la institucion y estara consciente de la

forma que se realizara el procedimiento, lo cual garantizara al propio manual mayor vigencia.

113 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacién de empresas, Ed. Mc Graw Hill, México 2009, pag. 285.
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3.8 Diagrama de flujo que representa las etapas de elaboracién de un manual
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Capitulo 4
Elementos que deben contener los manuales administrativos

4.1 Principales elementos que deben contener los manuales

Los elementos que en éste documento presentamos se observaron en la mayoria de los manuales,
pertenecientes a 23 Estados''* que han editado y publicado estas herramientas de manera
electronica y visual a través de su portal de internet y que después de su revision analitica nos
permitié poder llegar a esta conclusion. Cabe mencionar que los elementos que aqui se muestran son
de caréacter basico sin importar la clasificacion a la que pertenezcan's, aclarando que su orden de
aparicién en algunos documentos pudiese presentar variaciones o incluir algunos otros elementos no
contemplados en nuestro documento.

Después de hacer la aclaracién presentamos los elementos basicos de los manuales, los cuales son:
Portada, formato de identificacion y/o validacion, indice o contenido, prologo y/o introduccion,
antecedentes historicos, legislacion, base legal, marco juridico o normativo, atribuciones, estructura
organica, organigrama, (descripcion de puestos, politicas, funciones, operaciones, tramites, y/o
servicios, segun se trate o amerite el caso) directorio, control de actualizaciones y créditos. Cabe
aclarar que son los principales elementos que se observaron; pero que no son estrictamente Unicos,
que el orden y estructura puede presentar algunas variaciones o supresion y adherencia de

elementos.

La estructura de las caracteristicas y elementos ha sido modificada y adaptada al municipio con base
en las particularidades que se obtuvieron de las guias técnicas de elaboracion de manuales que han
emitido y publicaron a través de sus sitios publicos de internet los gobiernos de los Estados de:
Gobierno del Estado de Hidalgo (2007), Gobierno del Estado de Sonora (2005), Gobierno del Estado
de Veracruz (2007) y Gobierno del Distrito Federal (2000); asi como las guias técnicas para la
elaboracion de manuales administrativos que emitieron el INAFED y la Oficialia Mayor del Gobierno
Federal y completandose con la informacién que aportan en sus respectivas obras los autores
Rodriguez Valencia (2007), Quiroga Leos (2006), Alvarez Torres (2006), Franklin Fincoswky (2009),
Gomez Ceja (2004) y R. Terry(1993).

114 Listado de los estados que cuentan con dichas herramientas: Gobierno del Estado de Aguascalientes, Baja California Sur, Baja California Norte,
Campeche, Coahuila, Colima, Chiapas, Chihuahua, Durango, Guanajuato, Guerrero, D.F., Hidalgo, Jalisco, México, Michoacan, Morelos, Nuevo Leon,
Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz y Zacatecas.

115 vgase el cuadro 7, pag. 50 de este documento.

68



Cuadro 8. Principales elementos con los que deben de contar los manuales por contenido y los

manuales por funcion.
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4.2 Descripcion de los elementos basicos de los manuales

Como aportacion a la investigacion del presente trabajo y para que todo lector se dé una idea de
como debemos conformar un manual y sus principales elementos asi como la forma de estructurarlos,
presentamos de una manera gréfica, clara y sencilla la forma en que podemos lograrlo. Esta
representacion gréfica y descriptiva de los elementos no es de caracter oficial y mucho menos
obligatoria, pues en ninguna obra encontramos coincidencias de orden en los lineamientos
especificos a seguir, surge como una mera propuesta que se fue complementando de manera
paulatina conjuntamente con la investigacion; esta propuesta se presenta esperando que sea una
herramienta valiosa para aquellas personas que se interesen en la elaboracion o difusién e
implementacion de los manuales administrativos tanto en el sector pablico o el privado.

La presentacién consistira en dos etapas, en la primera parte presentamos a los principales
elementos de los manuales por su contenido y para este caso, el de un manual de organizacion y
funciones correspondiente al municipio de Acaxochitidan. En la segunda parte se presentan las
caracteristicas y elementos de un manual por funcion o especifico, correspondiente a un area de esta
misma institucion de gobierno, sin olvidar que para ambos casos se tomaran en cuenta los elementos

que las dos clasificaciones comparten y asi evitar repetirlos en la segunda parte.

Cabe aclarar que un punto que no contienen los elementos descritos en la hoja anterior y que
pertenecen a los manuales administrativos y que no deja de ser muy importante es el encabezado del
documento el cual estara en todas las hojas excepto en la portada y la hoja o formato de validacion.
Las caracteristicas y estructura asi como del orden al presentarlas pueden variar o discernir, su
representacion y descripcién aqui expuesta obedece a que la mayoria de sus elementos fueron
observados en los manuales de 23 Estados del pais a través de sus portales de internet que ya
hemos mencionado y en las guias técnicas que gobierno federal emitié en a través de las paginas

electronicas de varias de sus dependencias.
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4.2.1 Encabezado

El encabezado del documento se caracteriza por contener determinadas caracteristicas como son:
logo-simbolo de la institucion, area, unidad o servicio a la cual pertenece el manual, leyenda o0 nombre
de la institucién, area o unidad a la que pertenece el manual, asi mismo la especificacion del tipo de
manual, su fecha de elaboracion, la clave del area o unidad a la que pertenece; apartado para
especificar si éste cuenta ya con alguna revision y el apartado donde se especifique el numero de

pagina del manual, en este Ultimo apartado debe de presentar la numeracion de la hoja y el total de

las cuales se compone el manual.

Figura 1. Encabezado de un manual

Logo  simbolo|l Nombre de la institucién, Especifi

de identidad. area o unidad. Arial 12 de manual. Arial 11 Clave del
negritas. (Mayusculas) negritas. (Mayusculas) area. Arial 10

cacién del tipo

\

/ /

™/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN
‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

HIDALGO | A PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ACAXOCHITLAN [SECCION |, PAG.10 DE 199 x|

(CLAVE: 01-GOMACH No. de revision
Arial 10

REVISION: 0 -

FECHA: 10/01/2010

v

Fecha de elaboracidon del manual, dia
y mes (dos digitos) y afio (cuatro
digitos). Arial 10

Seccion del numero de
paginas. Arial 10.

Elaboracién propia
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4.2.2 Estilo de documento

Los manuales administrativos, deberan ser sistematizados, capturados en el paquete Word para
Windows o algun otro procesador de palabras (se sugiere el uso de tablas con el fin de evitar la
desconfiguracion de la informacion), los titulos de los capitulos deberan reportarse en su totalidad con
letra mayuscula y en negrilla, con formato de letra (fuente) Arial de tamafio 12, asi como, en el
encabezado del documento donde se enuncia el tipo de manual y las caracteristicas que ya se han

mencionado en la hoja anterior.

Los subtitulos de cada capitulo deberan ser escritos en mayusculas y minusculas, respetando las
caracteristicas siguientes: tipo de letra, tamafio y estilo (negrilla) antes mencionados.
En la elaboracidn de cualquier manual administrativo, se deben tomar en cuenta diversos elementos
técnicos necesarios para que la lectura, verificacion y analisis de quien consulte su contenido sea
accesible, agil y congruente, ya que dichos elementos establecen de manera esquematica aquella
informacién que integra el documento. Respecto a los diagramas de flujo deberan realizarse de
acuerdo a la simbologia correspondiente y ajustando el texto a las formas.
En forma de propuesta, las hojas que se recomienda utilizar para la formulacion del manual en
formato impreso, deberan ser tamafio carta y en forma vertical, con el siguiente formato:

» Margen Izquierdo 3 cm, derecho 2 cm, superior 2 ¢cm y inferior 2 cm.

» Encabezado, sangrias y tabuladores de 1 cm.

» Mayusculas y minusculas de acuerdo a las reglas gramaticales.

» Uso de vifietas dependiendo del caso.
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4.2.3 Portada

La portada es la identificacion del manual y debera contener los siguientes datos:

» En la parte superior central, aparecera el logo, simbolo 0 emblema del ayuntamiento, organismo

o direccion de acuerdo a lo dispuesto por la ley.
» En la parte central, se anotara el nombre completo del manual. (Manual general o especifico).

» En la parte inferior derecha y en orden jerarquico, se anotaran los nombres del area o funcion a
la que pertenece el manual, asimismo, si es que existe una area responsable de su elaboracion;
y en la parte inferior central se escribira la fecha de elaboracion del manual: mes (con letra) y afio

(cuatro digitos).

> Version: Se debera mantener un nimero consecutivo 1.0, 1.1., 1.2, 1.3, 1.4, 15,16, 1.7, 1.8,

1.9,2.0...

Figura 2. Portada

(

VERSION 1.0

/

HIDALGO
Acayochitian

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL MUNICIPIO DE ACAXOCHITLAN

ENERO, 2010

Logo simbolo de
identidad

Nombre del
manual.

Arial 18, negritas
(mayusculas).

Nombre del area
o funcién a la
gue pertenece y
area
responsable de
su elaboracion.
Arial 14, negritas
(mayusculas).

Numero de
versién y fecha
de elaboracién
del manual. Arial
14 negritas
(mayusculas).

Elaboracién propia
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4.2.4 Formato de validacion

Para proceder al registro del manual, el titular de la unidad administrativa responsable de la emision y
aplicacién de éste, la instancia juridica y/o normativa de la unidad administrativa emisora del mismo y
el de la Administracion de Organizacion, deberan validarlo requisitando el formato “Identificacion de

Firma (s) de Validacion”.

Esta hoja de formalizacion y validacion consta de tres apartados, los cuales estan distribuidos de la
siguiente forma:

» Nombre de la hoja la cual tiene por nombre hoja de formalizacion, clave y nombre de la
institucion, area o dependencia a la que pertenece el manual, fecha de elaboracién del manual,
nombre del area, funcidn o programa especifico al que pertenece dicho manual.

» El segundo apartado consiste en la autorizacion, la vigencia y observaciones. Anotar el
nombre, cargo y firma de las personas que autorizan el documento, asimismo, el nombre de las
personas que realizan la revision del documento final, la vigencia, las observaciones y los
créditos.

» El tercer apartado se reserva para el campo de las actualizaciones y contendra el nimero de
revisiones al que ha sido sujeto el manual para su actualizacion, el motivo y la causa de su

actualizacién, por Ultimo, la anotacion de las hojas en especifico que fueron modificadas.
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Figura 3. Formato de validacion o autorizacidon de un manual.

=V

DE FORMALIZACION O AUTORIZACION
Apartado 1. K;

LAVE DELRB\ GOBIERNO MUNICIPAL DE ACAXOCHITLAN, HGO.
1.0 GOMACH

_ _ \‘i
DIA MES ANO PRESIDENCIA MUNICIPAL
10 10 2010
Autoriza
Nombre Nombre
Cargo Cargo
Revisa
w
Apartado 2. Nombre Nombre
\ Cargo Cargo
Vigencia
Observaciones:
\ Manual de nueva creacién
¥Créditos:
Nombre Cargo
Fernando Martinez Vargas Estudiante CPyAP
7§ontrol de actualizaciones
Revision no. p Motivo o causa pHioja (s) no.
Apartado 3. | é /

Elaboracién propia
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4.2.5 indice o contenido

En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los capitulos que constituyen el
manual o los titulos que comprende. A efecto de uniformar la presentacion de estos documentos, es
importante seguir el orden que se describe a continuacion.

» Se asignaran nimeros romanos a cada capitulo atendiendo al orden en que deben aparecer en
el documento, sefialando con numero arabigo la pagina en que se inicia

» Sefalar los capitulos que integrarén el manual;

» Utilizar numeracion romana, letras tipo Arial, tamafio 12 y mayusculas en negrillas, para los
capitulos;

» Numerar siempre en forma progresiva a partir de la primera pagina del manual, sin contabilizar
los separadores.

Figura 4. indice o contenido

‘ .y H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN cLAVE oTGomACH
A MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISION: 0
FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION I, PAG.02 DE 150

HIDAL%?’ A T0/o12010

I Autorizacidn 01

Il Introduccion 03

1] Misién y visién 04

v Antecedentes 05

Vv Marco juridico 06

\ Atribuciones 07

VI Estructura organica 08

VI Organigrama 09

VI Descripcion de puestos 10

IX Descripcion de funciones 25

X Perfiles de puestos 26

Xl Directorio 147

Xl Glosario 148

XMl Bibliografia y créditos 150

Elaboracién propia
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4.2.6 Introduccién

Se refiere a la presentacion que el titular de la unidad administrativa dirige al lector sobre el contenido
del documento, de su utilidad y de los fines y prop6sitos generales que se pretenden cumplir a través
de él. Ademas, incluye informacion sobre el &mbito de competencia de la organizacion que se trata, la
forma y modo de usar y se puede complementar aludiendo al mecanismo de las revisiones y

actualizaciones.

Figura 5. Introduccion

=0 H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN CLAVE: oT-GoMACH
il MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISIGN: 0
HIDALGO FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION I, PAG.04 DE 150
ﬂMXaﬂéZé}; FECHA: 10/01/2010
INTRODUCCION

El proceso de cambio genera la necesidad de que la Presidencia Municipal de
Acaxochitlan cuente con las herramientas administrativas, que le permitan concentrar
la informacion relativa a su organizacion y funcionamiento, asi como definir y
formalizar las estructuras y funciones de las dependencias que la integran.

Por lo anterior se elabora el Manual General de Organizaciéon el cual pretende
constituirse en un medio practico de informacién, que permita delimitar la actuacién
de los 6rganos municipales y dar a conocer a los servidores publicos y a otros
organismos interesados, la configuracion estructural y organizacional basica de la
Administracion Municipal.

El presente Manual se conforma por los siguientes apartados fundamentales: los
antecedentes histéricos que definen el origen y evolucién de la estructura organica y
de la division territorial del Municipio, el marco juridico conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacién, el organigrama
actual que describe en forma gréfica la estructura de organizacion y finalmente las
funciones de las unidades administrativas que integran el organismo publico
municipal.

Por Ultimo, es importante sefialar que el documento es un elemento fundamental en
los estudios de reestructuracién organica que se requieran para avanzar en las
acciones publicas y en el mejoramiento de la atencion de los servicios municipales;
por lo cual su actualizacion estara sujeta a la dinamica de la Administracion Publica y

al desarrollo de las dependencias involucradas en la misma.

Elaboracién propia



4.2.7 Antecedentes

Este apartado se refiere a una descripcién del origen, antecedentes o hechos pasados sobresalientes
acerca de la existencia de la dependencia, entidad, unidad administrativa, proceso o tramite; se
mencionan las leyes o decretos que crearon y han modificado los aspectos de su organizacién; si la
unidad es de reciente creacion podremos narrar el porqué y para qué de su creacion; la fecha en la
cual empezd a operar como tal, o bien, este apartado podria eliminarse si la informacién es confusa o

de dificil recopilacion o si lo citado lleva a imprecisiones.

Figura 6. Antecedentes

1N/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN ((LAVE: 01-GOMACH
A MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISION: 0
HIDALGO FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION I, PAG.05 DE 150
ﬂmxﬂﬂé/‘f/ﬂ}] FECHA: 10/01/2010
ANTECEDENTES

La fundacién de este poblado data del afio 1639 y se le atribuye a los espafioles;
aunque en un principio estuvo habitado por tribus indigenas, Otomies y
Tepehuas, grupos étnicos que aun lo habitan y podemos encontrar. Fue
elevado a categoria municipal en 1866 ya con el nombre de Acaxochitlan, el cual
se compone de tres palabras Acatl que significa cafia, xochitl que significa flor y

tlan que significa lugar y que juntos quieren decir: lugar donde florece el carrizo.

En la historia de Acaxochitlan desde que se elevo a categoria municipal de 1966
hasta 1917 conto con 27 presidentes municipales y 42 mas en el periodo que
comprende de 1917 hasta el afio 2010 aproximadamente, segin las fuentes del
propio archivo municipal. Actualmente y de acuerdo al Xll censo de poblacion y
vivienda el municipio cuenta con 54 localidades y tiene una poblacién mayor a

los 36,000 habitantes, de la cual mas del 60% es poblacion indigena y....

Elaboracién propia



4.2.7 Marco juridico

En esta seccidn se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operacion y funcionamiento de la dependencia, entidad o de las unidades administrativas, de los
tramites y servicios comprendidos en éstas.

Formalmente, los ordenamientos juridico — administrativos deberan presentarse en forma enunciativa,
sin incluir textos explicativos adicionales. Se deberan ordenar y jerarquizar los documentos juridicos —
administrativos vigentes, en forma descendente, segun el nivel constitucional, organico y

reglamentario que hemos mencionado en el primer capitulo.

Figura 7. Marco Juridico

™/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN LAV oncomAct
‘<& MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISIGN: 0
HIbALGO FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION |, PAG.06 DE 150
/‘/;7 FECHA: 10/01/2010

MARCO JURIDICO

NIVEL CONSTITUCIONAL
I.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O. F. 0 5/02/1917

I.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo P. O. -01/10/
1920.

NIVEL ORGANICO

lll.- Ley Orgénica de Municipal del Estado de Hidalgo P. O. -16/04/ 2001.

NIVEL REGLAMENTARIO

V.- Bando de Policia y Gobierno Municipal P. O. -16/04/ 2000
V.- Reglamento interno de la administracion municipal de Acaxochitlan P. O. -
16/04/ 2010

Elaboracion propia
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4.2.8 Atribuciones

Las atribuciones “son las tareas que el estado decide reservarse, por medio del orden juridico, las
cuales estan orientadas a la realizacion de sus fines. Es decir, son los grandes rubros de la actividad
de poder publico tendiente a alcanzar sus fines”.116

Luego entonces debemos entender que para el municipio desde el punto de vista juridico, las
atribuciones representan el medio para alcanzar los fines, se constituyen ademas en la facultad de
obrar o derecho de hacer, asignado al municipio mediante un instrumento juridico o administrativo,
que se representa en la clasificacion de los tres niveles reglamentarios.

Este apartado consiste en una transcripcion textual de las facultades conferidas en la Ley Orgénica o
codigo de la administracion municipal de cada Estado, cuando sea el caso del Manual General de
Organizacion de una Dependencia y cuando se trate del Manual de una unidad administrativa
(Direccidn General o equivalente), se transcribiran las atribuciones que le asigna el bando de policia y
gobierno o en el caso las atribuciones que le confiere el reglamento interior de la Dependencia,
indicandose el articulo correspondiente, o lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte
aplicable.

Con relacion a un manual de organizacion de una Entidad, se consideraran las atribuciones
conferidas en la Ley o decreto de creacion y del reglamento interior de la misma.

En cada uno de los casos anteriores debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento, articulo y
texto de las fracciones correspondientes que enuncian las atribuciones del gobierno y Ila

administracién en el municipio, en alguna de sus areas, puestos o actividad en especifico.

116 Martinez Morales Rafael I. Derecho administrativo 1er y 2do. Cursos, Ed. Oxford, México 2006, pag. 41.
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Figura 8. Atribuciones

4
/

HIDALGO

~ ,"‘/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN

CLAVE: 01-GOMACH

‘ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISION: 0

FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION I, PAG.07 DE 150

FECHA: 10/01/2010

ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Articulo 115 de la Constitucion politica de los Estados
Unidos Mexicanos el Municipio de Acaxochitlan tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

I.- Aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir
las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administraciéon publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos
de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal

I.- Ejerce las funciones y brindar los siguientes servicios:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales;

b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, policia preventiva municipal y transito;

IIl) Las obligaciones y facultades que le marcan la fracciéon IV y V del articulo
115, de constitucion federal, las que determina la Constitucién Politica del
Estado de Hidalgo en su articulo 115, 139, 140, 141, asi como las que sefiala la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo y;

IV) Las demas que el bando de policia y gobierno, el reglamento de la
administracion municipal y las Legislaturas locales determinen segin las
condiciones territoriales y socio-econémicas de los municipios, asi como su
capacidad administrativa y financiera.

Elaboracién propia
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4.2.9 Misién y vision

Mision. La misién es la finalidad mas amplia que una organizacion escoge para si misma.!"’
Constituye la razén de ser del gobierno y la administracién municipal, de lo que se quiere o desea
lograr en el presente para satisfacer de mejor manera a la poblacién en general.

Para la elaboracion de la mision, es recomendable hacerse las siguientes preguntas y contestarlas
con objetividad y brevemente, a decir: ;Quiénes somos?, ;Qué somos?, ;Qué hacemos?, ;Para
quién? y ¢ Por qué?

Vision. Una visién expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacién. '8 La vision debe ser
realista, debera contener palabras adecuadas para un mayor sentido del propdsito, ya que representa

el compromiso que hacen todos los miembros de la organizacion.

Figura 9. Mision y visién

¥/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN LAV o1 comACH
<& MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISIGN: 0
HIDALGO FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL [SECCION |, PAG.08 DE 150
/o FECHA: 10/01/2010

MISION Y VISION

MISION. El gobierno y la administracion publica del Municipio de Acaxochitlan,
tiene la mision de encauzar de la mejor manera la aplicacion de los recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos, en la ejecucion de las tareas que
permitan responder a las demandas ciudadanas, contribuyendo al bienestar y

progreso social.

VISION. Los Acaxochitlenses queremos y buscamos un desarrollo socialmente
equilibrado y democraticamente definido, caracterizado por la posibilidad de
acceso a la vivienda digna, al empleo bien remunerado, a oportunidades de
formacion y educacion con calidad, a servicios basicos eficientes, a
oportunidades y apoyos para nuestros adultos mayores, mujeres, hombres,
jévenes e infantes en un ambito de vida plena, con respeto y seguridad para las
familias. Con nuestro territorio 6ptimamente empleado, preservando vy

respetando los recursos naturales.

Elaboracién propia

117 pafieda Benavides, Javier. Administracion, Ed. Mc Graw Hill, Mexico 2004, pag. 46.
118 1hidem.
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4.2.10 Estructura organica

Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las unidades administrativas
adscritas a una dependencia o entidad o a los 6rganos administrativos de una unidad administrativa.
Es conveniente codificarla de tal forma que sea posible visualizar graficamente los niveles de
jerarquia y las relaciones de dependencia.

La descripcidn de la estructura organica debe corresponder o coincidir con su representacion grafica
en el organigrama, tanto en lo referente al titulo 0 nominacion de las unidades administrativas como a
su nivel jerarquico. Se recomienda no usar las abreviaturas en el nombre de los 6rganos que

conforman la unidad administrativa.

Figura 10. Estructura organica

1~/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN ((LAVE: 01-GOMACH Presidente
A MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISION: 0 municipal, mas
/ A A 7
HIDALGO FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION I, PAG.09 DE 150 ]
s FECHA: 10/01/2010 el numero de
) regidores
ESTRUCTURA ORGANICA & ] Y
_ sindicos que la
NIVEL AREA O UNIDAD |PUESTO CLAVE DE[SuBTOTAL
AREA ley electoral de
GOBIERNO | AYUNTAMIENTO | GOBIERNO Y ADMINISTRACION 01-HA |15 cada estado
EJECUTIVO OFICINA DE PRESIDENTE (A) MUNICIPAL 02-OPM |1 _ |determine.
ESTRATEGICO | PRESIDENCIA 4
MANDO SECRETARIA SECRETARIO (A) GENERAL 03-SGM |1
ESTRATEGICO GENERAL MUNICIPAL
MUNICIPAL Anotar la clave y
) numero de cada
MANDO TESORERIA TESORERO (A) MUNICIPAL 04-T™M |1
ESTRATEGICO MUNICIPAL area
MANDO CONTRALORIA CONTRALOR (A) MUNICIPAL 05-CM |1 ”
ESTRATEGICO MUNICIPAL /
MANDO OFICIALIA OFICIAL MAYOR 06-OMv41
ESTRATEGICO MAYOR
MANDO DIRECCION DE | DIRECTOR (A) DE PLANEACION | 07-DPM |1 Anotar el
DIRECTIVO PLANEACION :
numero total de
MANDO DIRECCION DE DIRECTOR (A) DE OBRAS 08-DOM |1 .
DIRECTIVO |OBRAS PUBLICAS PUBLICAS los integrantes
MANDO DIRECCION DE de gobierno y
DIRECTIVO | SEGURIDADP.Y | DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD | 09-DSPTM |1 titulares de las
TRANSITO PUBLICA Y TRANSITO )
areas
MANDO DIRECCION DE .. .
DIRECTIVO PROTECCION DIRECTOR (A) DE PROTECCION | 10-DPCM |1 administrativas
CIVIL CIVIL
MANDO DIRECCION DE
DIRECTIVO TURISMO DIRECTOR (A) DE TURISMO 11-DTM |1 /

TOTAL: ’

Elaboracion propia
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4.2.11 Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica de una organizacién o bien de un area en
especifico y refleja en forma esquematica, la posiciéon de los 6rganos que la conforman, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas relaciones.

Para su disefio se deberan considerar aspectos como la forma del organigrama, dimension de las
figuras, trazo, colocacion de las figuras, lineas de conexién, niveles jerarquicos y un sinfin de

aspectos que nos pueden ayudar a tener un organigrama claro y legible."?

Figura 11. Organigrama

T, H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN (LAVE: 01-GOMACH
A MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y REVISION: 0
HIDALGO FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SECCION |, PAG.10 DE 150
ﬂ /) FECHA: 10/01/2010
ORGANIGRAMA
l H. AYUNTAMIENTO I
M osicn
7 PARAMUNCPAL

PRESIDENTE
MUNICIPAL u .| SECRETARIO
PARTICULAR

1

CONTRALORI
MUNCIPAL

DIF MUNICIPAL

1 1 1 L 1 1 1 1 1
e neravl| [om.ceienas || PROEEVENTOBY | e || [OECCIN oE (T ‘ . oERaL 08| | o GENERAL || | omceneral || | o
SOCIAL JEDESARROLLO) COMUNACI TURKHO PROTECCION "!YI!F‘I SEGURIDAD DEOBRAS IE PLANEACION i of TESORERI
S ECONONCD e 54"'|;;" o o | 2! | PUBLICA PUBLICAS URBANCACIN y

Elaboracién propia

119 para obtener mejor informacion de los tipos de organigramas, lineas, tipo de estructuras y clasificacion, se recomienda consultar el libro de
organizacién y métodos en la administracion pablica de Quiroga Leos Gustavo pag. 241.



4.2.12 Descripcion de puestos.

Consiste principalmente en ser una herramienta que ayuda a simplificar los principales datos de un
determinado cargo en la administraciéon y el gobierno municipal, este apartado especifica la
denominacion del puesto que se ocupa, el nivel jerarquico que ocupa en la organizacion, la autoridad
subsecuente o subordinacidn a la que se sujeta si es que ésta existe, el personal a su cargo que
tuviere y las principales relaciones internas y externas que su puesto, area o unidad mantenga con
mas frecuencia con los diferentes niveles de gobierno, dependencias, instituciones y la ciudadania en

general.'20

Figura 12. Descripcion de puesto

7T~/ H. AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAN LAV oeomACH
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g,;gAL;‘Gq FECHA: 10/01/2010

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nivel: Mando ejecutivo

Puesto: Presidente municipal X
estratégico

Objetivo del puesto: Es el encargado de llevar a la practica las decisiones tomadas por el
ayuntamiento y el responsable del buen funcionamiento politico y administrativo del municipio.

Puesto, area o unidad al que reportan: Al 6rgano superior de fiscalizacion, al ayuntamiento
municipal y a la sociedad (informe anual).

Puesto, &rea o unidad que le reportan: Todas las areas de trabajo municipal

Personal a su cargo: Todo el personal que labora para el Total: 300
gobierno municipal

Relaciones internas con mayor Relaciones externas con mayor
frecuencia: Sindico procurador, regidores frecuencia: Gobierno del Federal,
y funcionarios municipales Gobierno del Estatal, iniciativa privada,

ongs y sociedad.

Elaboracién propia

120 Para profundizar mas sobre el tema sobre como hacer descripciones de puestos, se recomienda consultar los libros siguientes: Administracién de
empresas, teoria y practica segunda parte de Agustin Reyes Ponce (2006) y El proceso administrativo de Fernandez Arena José Antonio (1994).



4.2.13 Funciones del puesto

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area de que
se trate, éstas pueden ser funciones sustantivas y de apoyo.

En el caso del manual general de organizacion de una dependencia, se contemplaran las funciones
hasta el nivel de la estructura organica considerada en su reglamento interior publicado en el boletin o
periddico oficial del Gobierno de cada Estado, y las entidades incorporaran en su manual hasta el
ultimo 6rgano, area o puesto de trabajo definido, de igual forma para las unidades administrativas

(direccion general o equivalente) que conforman una dependencia.

Figura 13. Funciones del puesto.
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FUNCIONES

Puesto: Director(a) de proteccion civil municipal

Funcién genérica: Organizar y dar cumplimiento a las actividades de coordinacién, operacién y
evaluacion establecidas en el programa de proteccion civil del municipio y los derivados del
marco normativo correspondiente.

Funciones especificas:

e  Formular el programa de proteccion civil del municipio y ponerlo a consideracién y
aprobacion del Secretario del Ayuntamiento.

e  Analizar y dictaminar el tipo de participacién que debera asumir el ayuntamiento en
los convenios de proteccion civil propuestos por autoridades federales y estatales.

e  Programar las actividades de proteccion civil en sus modalidades normativas,
preventiva, de respaldo a la ciudadania ante fendbmenos que vulneren a su
seguridad, contingencia, emergencia y restablecimiento de condiciones de
seguridad, contemplados en el Programa de Proteccion Civil vigente.

e  Coordinar los servicios de verificacion de equipos de seguridad civil que deberan
instalar y mantener en adecuado funcionamiento los particulares, de conformidad
con la reglamentacion municipal vigente.

e  Mantener comunicaciéon y coordinacion permanente con las corporaciones de
seguridad publica del municipio y del estado para requerirles el apoyo necesario en
situaciones de contingencia o emergencia, de conformidad con los lineamientos
del programa vigente.

e Organizar y mantener actualizados los registros, bitdcoras y sistemas de
informacién en materia de proteccion civil, requiriendo a las dependencias y
entidades municipales la informacién necesaria para tal efecto.

. Organizar a la comunidad, comités de proteccion civil ciudadanos y demas
instancias de participacion a efecto de realizar las actividades preventivas,
simulacros, medidas de respuesta inmediata y demas que sean necesarias para la
operacion de las distintas fases del programa vigente.

. Coordinar con la direccién de gobierno Interior del municipio las medidas de
organizacion capacitacion y enlace con las autoridades auxiliares en materia de
proteccion civil.

. Rendir los informes que le sean requeridos por las autoridades municipales.

. Las demas que le encomiende el H. ayuntamiento, el presidente municipal y las
que determinen los reglamentos y manuales del Ayuntamiento.

Elaboracién propia
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4.2.14 Perfil de puesto

Consiste principalmente en ser una herramienta fundamental para los titulares del ejecutivo, asi como
para los jefes de las areas o unidades, pues este apartado se caracteriza por tener la informacion del
puesto, la escolaridad minima necesaria para desempefiar tal cargo, la experiencia laboral y
conocimientos basicos para desarrollar dicho encargo, al igual que las habilidades necesarios para

desempenar dicha funcién.

Figura 14. Perfil del puesto
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PERFIL DE PUESTO

Puesto: Director(a) de proteccion civil municipal

Escolaridad: Bachillerato General o su equivalente

Experiencia laboral:
e  Sector publico en el area de proteccion civil y seguridad minimo 5 afios
e Desarrollo e implemento de programas en materia de proteccion civil
. Manejo de contingencias y grupos en situaciones adversas

Conocimientos requeridos:

Tener conocimiento y la capacidad técnica y logistica suficiente para desempefiar el cargo.
Conocimientos generales del sistema nacional de proteccion civil, sistema estatal de proteccion
civil, usos y costumbres de las comunidades referentes a su funcion publica, asi como la
delimitacion territorial del municipio y sus alrededores.

Habilidades requeridas:

Relaciones humanas

Facilidad de palabra

Vocacién de servicio

Responsabilidad social

Liderazgo, integracion y manejo de grupos
Apegarse a las Politicas de la Organizacion
Iniciativa de trabajo

Paciencia y tolerancia con el publico

Elaboracién propia
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4.2.15 Directorio.

Relacion de los principales funcionarios que componen la estructura de la Dependencia. En esta
seccion se debe anotar en apartados, principalmente en orden jerarquico el nombre de las personas
que integran la dependencia, area o unidad de la que se esta trabajando, el medio a través del cual se
puede hacer contacto con dicho personal, principalmente nimero de teléfono oficial de las oficinas y

las direcciones, domicilios o ubicaciones fisicas de las mismas.

4.2.16 Glosario

Es un anexo que se agrega al final de libros, enciclopedias, trabajos de investigacion, tesis,
documentales, etc., en donde se definen y comentan ciertos términos utilizados en dicho trabajo, con
el fin de ayudar al lector a comprender mejor los significados de algunas palabras. En este caso de los
términos que utilizamos en los manuales y que creamos convenientes aclarar o que pudiesen
presentar algun grado de dificultad y entendimiento para el lector, recordemos que los términos a

utilizar deben de ser claros y sencillos para que todo tipo de lector los pueda leer y comprender.

4.2.17 Bibliografia y créditos
Se presenta al final del trabajo. En trabajos muy breves es frecuente que se omita la bibliografia y los
datos de las fuentes se den a través de las notas al texto.
Requisitos formales.
> Comenzar en una pagina aparte identificada con la palabra BIBLIOGRAFIA, la cual se escribe
con mayusculas en el centro del margen superior de la hoja.
» Dejar doble espacio entre una y otra referencia.
Se puede organizar por:
» Orden alfabético de acuerdo con los apellidos de los autores.
» Por la clase de fuentes: libros, revistas, documentos, etc.;
» Portemas;
» Por capitulos.
Los créditos son las anotaciones que se realizan al final del documento especificando quien intervino
directamente en la elaboracién del manual y se utiliza como una forma de referencia y reconocimiento

a las personas que intervinieron en el trabajo.



4.3 Elementos basicos de los manuales especificos

Existen varios elementos que tanto la clasificacion de los manuales generales por su contenido y los
manuales especificos por funcion comparten, algunos de estos los hemos descrito ya en los
elementos basicos de los manuales generales por su contenido y que para no hacer repetitivo este
documento ahora s6lo los mencionaremos de forma rapida, pues debemos tomarlos en cuenta y no

olvidarnos de ellos.

El estilo del documento debe de estar completamente definido y nuevamente se sugiere utilizar el uso
de tablas para evitar desconfiguraciones, ademés de observar los otros puntos que se sefialan en la

pagina 70 del punto 4.2.2 de este documento.

Recordemos que el encabezado del documento se caracteriza por contener determinadas
caracteristicas como son: logo-simbolo de la institucion, area, unidad o servicio a la cual pertenece el
manual, leyenda o nombre de la institucion, area o unidad a la que pertenece el manual, asi mismo la
especificacion del tipo de manual, fecha de elaboracién del manual, la clave del area o unidad a la
que pertenece, apartado para especificar si éste cuenta ya con alguna revision y el espacio donde se
especifique el numero de pagina del manual, esté ultimo debe de presentar la numeracion de la hoja y

el total de las cuales se compone el manual.

Figura 15. Encabezado

Logo  simbolo|| Nombre de la institucién, Especificacion del tipo
de identidad. drea o unidad. Arial 12 de manual. Arial 11 Clave del
negritas. (Mayusculas) negritas. (Mayusculas) area. Arial 10

\ / /]

o ; ” o - No. de revision
" (| M AYUNTAMIENTO DE ACAXOCHITLAP/ (Ve 02 SO L n il 10
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA REVISION: 0

HIDALGO/| OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR  [SECCION |, PAG.06 DE 200 x|
\Zavochitlon FECHA: 10/01/2010

Fecha de elaboracidon del manual, dia
y mes (dos digitos) y afio (cuatro Secciéon del numero de
digitos). Arial 10 paginas. Arial 10.

Elaboracién propia

89



La portada debe seguir los pasos que dicta el tema 4.1.1 de este trabajo,
aunado a que en estos casos se especifica el nombre del manual, el nombre
del proceso, tramite puesto o funcién especifica que aborda y a la cual esta
dirigido y su alcance o area de aplicacion.

De esta manera desde la portada, el formato de validacion, mision, vision,
antecedentes, base legal, atribuciones, estructura organica y organigrama
son totalmente similares a los pasos enunciados en los manuales por
contenido, salvo que éstos estan encaminados a una unidad, area, direccion,
proceso, tramite, servicio o funcién determinada; por lo que no debemos de
pasara por alto dichos detalles que ayudaran al usuario final a tener una

repuesta rapida, clara y concisa de lo que estan buscando.

La estructura cambia a partir del organigrama, es ahi donde radica la
principal diferencia de los manuales, ya que a partir de este punto
comenzaremos con la descripcion de las politicas, listados de tramites,
servicios, descripciones de puestos, descripcion de procesos, descripcion de
productos, etc., segun el tipo de manual al cual se esté abordando. En este
caso se abordan los elementos de una manual de procedimientos en el cual
detallamos los elementos siguientes: descripcion de procesos, actividades

a detalle, flujograma de operacion y guias de operacion.

Los dltimos puntos que son: directorio, glosario, bibliografia y créditos son de
la misma similitud que hemos mencionados anteriormente en las paginas 84
de este documento por lo que hemos decidido omitir nuevamente su

descripcion.
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4.3.1 Descripcion de procesos

Este apartado consiste en la descripcion del proceso o procesos (insumo, transformacién y resultado)
sobre el cual se estara trabajando en el manual. En este caso hemos incluido un ejemplo de forma
gréfica perteneciente a los procesos que se realizan en una oficialia del registro del estado familiar, en
el cual se observa la inscripcidn de actos y hechos del estado civil concerniente al proceso de registro
oportuno de nacimiento, registro de acta de matrimonio y registro de acta de defunciéon y que el
resultado de realizar dichos procesos sera el registro de documentos que acrediten el estado civil de

las personas.

Figura 16: Descripcidn de procesos
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso sustantivo: inscripcién de actos y hechos del estado civil de los
ciudadanos, de la solicitud del registro a la expedicién del acta correspondiente.

Insumo

Transformacioén

Resultado

Solicitud de acta de nacimiento.
Presentacion de la persona a
registrar

Registro  oportuno
de nacimiento

Personas menores de
cuarenta dias después de
Su nacimiento

Solicitud de matrimonio y
documentacion necesaria para
el mismo. Presentacion de
testiaos.

Registro de acta de
matrimonio

Solicitud de matrimonio y
documentacién necesaria
para el mismo.
Presentacion de testioos.

Certificado de defunciéon, en
formato autorizado por la
secretaria de salud.

Registro de acta de
defuncion.

Registro de la (s) personas
fallecidas, expedicion del
acta de defuncién y entrega
al usuario que solicitd el
servicio.

Resultado de valor.

Resultado de
valor.

Resultado de valor.

Elaboracién propia
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4.3.2 Desarrollo del proceso o actividades a detalle.

Cuando es importante que se sigan determinados pasos en secuencia dada y que el trabajo se haga
con precision, la administracion puede establecer un detallado plan permanente llamado
procedimiento. En este apartado consiste en describir principalmente los puntos y pasos a seguir de
parte de los interesados en cada procedimiento, tramite o funcidn en especifico. Divide el niumero de

pasos y especifica el responsable de cada actividad para que esta se realice de la manera méas

rapida, clara y sencilla.

Figura 17. Actividades a detalle
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
OPORTUNO DE NACIMIENTO

No.

Responsable

Actividad

1

Interesado

Acude a la Oficialia del Registro del Estado Familiar y solicita informacién
para llevar a cabo el registro oportuno de nacimiento

Oficialia/Area de
atencién a usuarios

Recibe al interesado, le proporciona la informacién sobre los documentos
necesarios para realizar el trdmite de registro de nacimiento de acuerdo a
su situacion particular.

Interesado

Recibe informacion y procede a reunir la documentacion solicitada segin
sea el caso y la presenta para su tramite.

Oficialia/Area de atencion
a usuarios

Recibe documentacion, la revisa y la turna al area secretarial, y solicita
se requisite el formato del acta de nacimiento.

Oficialia/Area secretarial

Recibe la documentacion y la secretaria procede a registrar el
nacimiento en original y 3 tantos en el sistema informatico “SIC” para el
cual, a cada una de las secretarias autorizadas se les proporciona una
clave de acceso personal, asentando en la misma los siguientes datos:
Clave del Registro e Identidad Personal, datos de localizacion del acta,
fecha de registro, sexo, nombre y apellidos, fecha, hora y lugar de
nacimiento del registrado, nimero del certificado médico, nombre, edad,
nacionalidad y domicilio de los padres y testigos; nombre, domicilio y
nacionalidad de los abuelos paternos y maternos y turna al interesado
para la revision y validacién de la informacion registrada.

La manera en que se ingresa al sistema se describe en el manual SIC
(RFRFPRO1RO4)

Nota: para los casos en los que se solicite que el nombre de la persona a
registrar se escriba de manera diferente a la ortografica o algunos
nombres no comunes, se le da a firmar un formato RFRFPRO1RO (ver
anexo A) en el cual se especifica aue el padre se hace resnonsable del

Interesado

Recibe acta de Nacimiento, revisa que los datos asentados en el acta
<ean Ins eorrectns v deviielve al Area cecretarial

Oficialia/Area secretarial

Recibe acta de Nacimiento revisada y recaba la huella digital del pulgar
derechn del menor v las firmas de lns nadres v testinns

Oficialia/ Oficial del
Registro del Estado
Familiar

Recibe acta de nacimiento y documentacion, coteja la informacion
asentada contra la documentacion, firma y sella el acta de nacimiento,
entrega un tanto al interesado y turna los 2 tantos restantes junto con la
documentacion al area secretarial.

Interesado

Recibe acta de nacimiento.

10

Registro del Estado
Familiar/ Area secretarial

Recibe acta de nacimiento en 2 tantos y documentacion, distribuye el
acta: un tanto para el archivo y otro para la Oficialia, en esta anexa la
documentacion y archiva en expediente.

Elaboracién propia
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4.3.3 Flujo de operacion en los manuales especificos

Este procedimiento consiste en representar grafica y simbdlicamente la forma consecutiva el
desarrollo de una actividad determinada, en donde se muestran los puestos, unidades o areas

administrativas que intervienen en cada paso de la operacion descrita. 121

Figura 18. Flujograma de operaciones.
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CLAVE: 03-SGM/01-OREFM

INTERESADO OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
AREA DE ATENCION AL USUARIO Y OFICIAL DEL REGISTRO
_() AREA SECRETARIAL DEL ESTADO FAMILIAR
1

ACUDE (ATIENDE, RECIBE E
SOLICITA INFORMA,

RECIBE, REUNE Y —

PRESENTA _JRECIBE, REVISA Y o &PLETAW

DOCUMENTACION | TURNA 27
ICITADA

5
ORDENA AL @

I_ INTERESADO PAGO DE | g

DERECHOS EN CAJA

REALIZA  PAGO D
DERECHOS EN CAJA Y P
PRESENTA RECIBO DE|W
PAGO

RECIBE PAGO Y PROCEDE A ELABORAR EL
JACTA DE NACIMIENTO EN EL SISTEMA SIC.
[COTEJA DATOS, IMPRIME EN 3 TANTOS Y

TURNA

RECIBE, REVISA Y
COTEJA DATOS

¢(ESTAN
CORRECTOS?

g Q
RECIBE DOCUMENTACION, PROCEDE, INTERROGA,
ENTREGA DOCUMENTACION DECLARA, RECABA, FIRMA,

d
@ AL INTERESADO Y ARCHIVA[ Y SELLA'Y ENTREGA

Elaboracién propia

121 para profundizar en el tema sobre diagramas de flujo se recomienda la lectura del libro Diagramas de flujo de Femando Vera Smith y Esther del
Rocié Jiménez Mufioz, Ed. Trillas, México 2004.



Cuadro 10. Simbologia utilizada para los diagramas de flujo en los manuales administrativos

Simbolo

Descripcion

Simbolo

Descripcion

Terminal. Indica el inicio del
procedimiento y el final del mismo.

©

Conector. Inicia la conexion a otra
operacion del procedimiento, dentro de la
misma hoja.

Anotar con un numero ordenado y
secuencial en su interior, el cual indica el
orden de secuencia.

Disparador. Indica el inicio de un
procedimiento. ~ Conteniendo el
nombre de éste o el nombre de la
unidad administrativa donde se da
inicio.

o\

Indica la interrupcion del procedimiento y
su continuacion en otra pagina. Debe
anotarse:

En el caso de conector de salida, en la
parte superior el nimero de conector y
en la parte inferior la pagina en la que
continua el procedimiento.

Operacién. Representa la ejecucion —» | Direccién de flujo o lineas de unién.
de una actividad operativa o l l Conecta los simbolos sefialando el orden
acciones a realizar con excepcion de < en que se deben realizar las
decisiones o alternativas. operaciones.

Decision y/o alternativa. Indica un
punto dentro del flujo en que son
posibles  varios  caminos 0
alternativas (preguntas o verificacién
de condiciones). No debe numerarse

Almacenamiento en medios extraibles.
Se usa cuando se archiva en un medio
magnético removible como pueden ser
disquetes, discos compactos 0 memorias
flash.

Documento. Representa cualquier
tipo de documento que se utilice,
reciba, se genere o salga del
procedimiento, los cuales pueden
identificarse anotando en el interior
del simbolo la clave o nombre
correspondiente; asi como el nimero
de copias.

Almacenamiento en base de datos. Se
usa para indicar que el almacenamiento
es directamente a una base de datos en
un disco fijo o servidor.

Archivo. Indica que se guarda un
documento en un archivo fisico de
forma temporal 0 permanente.

Teclado o captura en linea. Indica la
introduccién u obtencion de datos en una
computadora a través de un dispositivo
en linea.

Nota aclaratoria. No forma parte del
diagrama de flujo sino mas bien es
un elemento que se adiciona a una
actividad para dar una explicacion de
ella.

Consulta en pantalla. Usado para sefialar
una consulta efectuada a través de la
pantalla de una computadora

Linea de comunicacion. Representa
la transmision de informacién de un
lugar a ofro mediante lineas
telefénicas, telegraficas, de radio,
efc.

VWO @l

Tiempo de espera. Representa una
interrupcion  del proceso, cuando el
tramite o servicio requiere de algun
tiempo para dar respuesta o seguimiento.

Simbologia ANSI (American National Standard Intitute) utilizada para representar flujos de informacion.
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4.3.4 Guias de operacion de los manuales especificos

Este punto en la mayoria de las ocasiones consiste en la descripcion detallada de los formatos
previamente establecidos de la actividad o funcién a realizar. Estos formatos generalmente contienen
datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacion variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y

usos diversos. En otros casos seran las guias técnicas de operacion de equipos o herramientas que

facilitaran su funcionamiento, uso y acceso.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del procedimiento, se

incluyan los formatos y documentos que en él se utilizan, asi como sus respectivas guias de llenado.

Figura 19. Guia de operacién
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GUIA DE OPERACION

Objetivo: Lograr el respaldo juridico de una persona.

Distribucion: Original y dos tantos.

Original.- Para la Oficialia del Registro del Estado Familiar, para integrarlo al libro
correspondiente.
12 copia.- Para archivo y su incorporacion y actualizacion del libro correspondiente.
22 copia.- Para el interesado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Clave del registro de|Anotar el nimero del Registro de Identificacién Personal (CRIP), el
identificacion ~ personal|cual se compone de 15 digitos (2 digitos pertenecen a la entidad
CRIP federativa, 3 al municipio, 2 a la Oficialia del Registro del Estado
Familiar, 5 al nimero de acta y el Gltimo es un digito verificador).

2 Oficialia numero Anotar el nimero de la oficialia correspondiente

3 Libro Anotar el nimero del libro al que corresponde el acta.

4 Acta No. Anotar el nimero del acta que le corresponda.

5 Localidad Anotar el lugar en donde nacié el menor, no importando que no
pertenezca a la oficialia en donde se esta llevando a cabo el
registro.

6 Fecha de registro Anotar la fecha en que se levanta el acta indicando dia,
mes v afio.

7 Municipio Anotar el nombre del municipio en donde se realiza el registro.

8 Entidad federativa Anotar el nombre del Estado (entidad federativa) donde se
realiza el acto

9 Sexo Marcar con un X en el circulo de femenino o masculino segun sea el
€Aaso

10 [Nombre Anotar el nombre, primer apellido y segundo apellido

Elaboracién propia
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Conclusiones

Los municipios independientemente de su tamafio y clasificacion, estan facultados para llevar
administraciones trianuales por mandato constitucional y durante este lapso de tiempo el aparato
administrativo que se encargara de la administracion y gobierno del municipio se encomendaran a
realizar una serie de actividades, funciones y procedimientos para el logro de los objetivos que trazan
en sus respectivos planes de trabajo o planes de desarrollo municipal; dichas actividades conllevan
inmersamente procesos y gestiones administrativas, mismos que son ineludibles y que debido a su
importancia es necesario establecer herramientas administrativas que los documenten, herramientas
tales como los manuales administrativos que permiten se conozca a detalle los pasos y acciones de

cada una de las tareas y procesos que se realizan en las areas y puestos de trabajo.

Los manuales no son la transcripcion total del marco juridico municipal y tampoco sustituyen este
orden, pero si son una herramienta fundamental de complemento que documenta y simplifica la ardua
y engorrosa tarea que representa buscar y encontrar las atribuciones de cada area, unidad o puesto
de trabajo, las cuales se encuentran dispersas en varias leyes, decretos, codigos, reglamentos y
circulares. Contribuyen a orientar la tarea legislativa de los ayuntamientos mostrando al 6rgano de
gobierno a través de los procedimientos y experiencias la mejor forma de lograr acrecentar su marco
reglamentario, pues almacenan de manera concreta las atribuciones, funciones y las herramientas

que las autoridades municipales cuentan para realizar sus facultades.

En relacion a la formacion de estructuras administrativas en los gobiernos y administraciones
municipales los manuales por su propio proceso de elaboracion apoyan a determinar de manera
elemental el tamafio correcto de las areas, al igual que el numero de personal que debe integrarlo;
delimitando acciones tareas, responsabilidades y evitando la duplicidad de funciones, ademés de
mostrar los canales de comunicacion tanto internamente con los empleados y externamente con los
usuarios.

Los manuales también se encargan de documentar el mejor uso de los sistemas, tecnologia,
herramientas y/o utensilios de trabajo para que el trabajador y usuarios hagan uso correcto, ahorrando
tiempos y esfuerzos, evitando la burocratizacién administrativa; lo cual contribuye de manera directa
en el cumplimiento de las labores, objetivos y planes que el gobierno se ha trazado y reflejandose de
forma simultanea en la satisfaccion de las necesidades para los gobernados.
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Otro aspecto que estas herramientas administrativas contribuyen a acrecentar de manera gradual y
progresiva, es la formacion de profesionales en el sector municipal, ya que la documentacién de las
tecnologias, experiencias y conocimientos exitosos permite que sean utilizados como guias de
capacitacion e induccion al personal, mostrando de manera concreta las principales actividades que
deben realizar de acuerdo a su nivel y area de trabajo; proporcionan al empleado los conocimientos
basicos necesarios para realizar su actividades, inclusive si éste no tuviera experiencia en el &mbito
municipal; ademas de aportarle nociones historicas de sus actividades y de la institucion para la que
trabaja, lo que le proporciona identidad institucional logrando que éste se sienta parte fundamental de

la organizacion.

Los manuales administrativos se presentan como una alternativa indispensable en las
administraciones municipales y los periodos de gobierno; porque son el mecanismo con menor
obstaculo en su implementacion, comparado con las leyes o reglamentos que regulen la actividad
publica que desarrolla el recurso humano, sin que se afecten intereses politicos y econémicos,
ayudando a contrarrestar la pérdida y anulacion de proyectos implementados o por implementarse.
Justifican las funciones y estructuras administrativas, asintiendo la verificacién de su funcionalidad o
corroboran el planteamiento de su desaparicion, lo cual minimiza la reinvencion de estructuras y
sistemas administrativos y disuade los afanes de encontrar los hilos negros en cada periodo de
gobierno.

Los manuales administrativos representan el elemento mas facil y sencillo para cambiar el sistema de
cultura organizacional que existe en los municipios. Si el total de los empleados de la organizacion se
desempefiaran de acuerdo con los modelos y procesos estandar, no impactarian de forma tan severa
los cambios de personal debido a que todos los empleados integrados estarian acostumbrados a
trabajar mediante procesos y tendrian a través de los manuales una descripcion del puesto y las
actividades que deben desempefiar en determinado espacio. Esta es una ventaja que aportan estos
documentos; porque ponen énfasis en el puesto, atribuciones, funciones y tareas y no en las
personas, de modo tal, que cualquier persona tutelada por estas guias administrativas pueda asumir
cualquier funcién y no depender de una sola persona, garantizando continuidad en los trabajos. Asi, la
capacitacion e induccion al puesto solo serian necesarias para aquellas personas que se incorporan

por vez primera al sistema.
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Otro argumento que estas herramientas tienen a su favor es que presentan una alternativa de
implementacién muy factible y necesaria en el ambito municipal, independientemente de la diversidad
municipal, del tamafio de los municipios, del grado de capacidad financiera o la dimension y
complejidad de sus estructuras administrativas; ya que no representan gran gasto econdmico para
los municipios, lo cual permite que cada ayuntamiento de acuerdo a sus necesidades organicen de la
mejor manera su vida organica y funcional evitando incurrir en el establecimiento de prototipos y
estructuras que no correspondan a los contextos actuales y a sus propias caracteristicas.

Los manuales administrativos deben representar el acontecer y la realidad que vive cada municipio en
este pais, su elaboracion dependera de la informacion y las necesidades de cada municipalidad, para
determinar con que tipos de manuales se debe contar, siguiendo una elaboraciéon adecuada puede
abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area del gobierno y administracion municipal,
su alcance se ve limitado unicamente por las exigencias de las propias de la administracion y las
autoridades.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones periddicas, para
adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda organizacion moderna, no deben ser
inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la eficiencia del
gobierno y la administracion municipal.

Los manuales administrativos en el sector municipal representan las herramientas de texto
descriptivas en el que se enumeran las actividades de las unidades y dependencias que integran el
gobierno y administracién municipal, enlistan sus funciones, atribuciones y responsabilidades que les
han sido asignadas por ley y por encargo del presidente municipal, asi como también se escriben las
relaciones que con mas frecuencia se pueden dar con las areas del trabajo municipal al igual que
con organizaciones, dependencias externas y la ciudadania, relacionadas a la funcién que
desempefan; por lo tanto los manuales administrativos bien preparados, ofreceran completa
informacion sobre los tramites, servicios, procedimientos y asuntos correspondientes a cada puesto,
unidad o area y de todas las partes que componen la administracién municipal.

No implementar los manuales administrativos en la administraciéon publica municipal seria garantizar
la desaparicion de las pocas estructuras funcionales cada trienio, la nula documentacién del
conocimiento y experiencias exitosas, condenado a los municipios a mantener administraciones

deficientes y con malos resultados para la ciudadania.
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Anexo 1
Muestra de un manual de procedimientos

El anexo que se presenta de manera adjunta a este documento se denomina Manual de
Procedimientos de la Oficialia del Registro del Estado Familiar Municipal, en esta herramienta se
documenta el procedimiento correspondiente al registro oportuno de nacimiento, uno de los siete
hechos y actos de la situacién civil que se realizan en la Oficialia del Registro del Estado Familiar del
Municipio de Acaxochitlan.

Esta propuesta se presenta como un ejemplo complementario de manera grafica y textual de la
monografia que se ha expuesto en hojas anteriores, contiene las especificaciones técnicas y
metodologias que se deben utilizar para la respectiva elaboracion de un manual administrativo; por lo
que en su parte inicial presenta la estructura y descripcion de la totalidad de procesos que se realizan
en la oficialia. A peticion del propio Oficial del Registro del Estado Familiar del Municipio de
Acaxochitldn y en acuerdo con todo el personal del érea, la variacion de algunos datos que se
presentan en este documento como la declaracién politicas de cada procedimiento y la definicion de
términos se incluyen de manera individual por cada uno de los procedimientos como una manera de
que el usuario entienda mejor cada proceso.

Es necesario aclarar que el total de los procedimientos que efectia dicha oficialia es otro proyecto
que se encuentra en la Ultima fase de su elaboracion y que debido a su importancia requiere de otro
espacio para su publicacién, lo cual sera en otra fecha y en diferente espacio; por lo cual, aqui sélo se
expone la primera fase del manual correspondiente Unicamente a uno de varios procedimientos que
se realizan en esta oficialia, se exhibe a manera de ampliar la experiencia y conocimientos referentes
a la elaboracion e implementacion de los manuales administrativos, ademéas de mostrar la importancia
que estas herramientas administrativas representan para el gobierno y la administracién municipal.
Por ultimo agradecemos de manera publica las facilidades y medios prestados por el personal y
autoridades del municipio de Acaxochitlan, asi como de manera particular un profundo agradecimiento
al Oficial del Registro del Estado Familiar 2006-2009, Lic. Erik Antonio Lechuga Sosa, por su

invaluable participacion y orientacidn en dicho proyecto.
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