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_ LINEAMIENTOS PARA LA DICTAMINACION DE MANUALES DE.
- ORGANIZACION Y METODOLOGIA PARA SU ELABORACION

SECHETARIA
DE ECONQMIA .

1. Resumen Ejecutivo

1.1 Justificaciéon

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal establece que ias
dependencias deberan mantener permanentemente actuaiézéd_os los manuales de organizacion,
los cuales constituyen un instrumento de a;ﬁc}ydal prbceso de modernizacién organizacional de
la Secretarfa de Economia (SE), al prbporéionar informacién sobre el organograma,
atribuciones, dbjetivos y funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos que la
integran, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente aclualizade, a través de
revisiones periddicas.

FPara lo anterior, es necesario que los manuales de orgahizacién sean homogéneos para todas
las unidades administrativas de la Secretaria y cumplan con el objetivo de guiar a los servidores
publicos en la ejecucidn de sus acciones y responsabilidades, por lo cual los presentes
"Lineamientos para la Dictaminacion de Manuales de Organizacion y Metodologia para su
Elaboracion”, determinan los critérios para dictaminar los manuales de organizacidn, las
responsabilidades de las dreas que intervienen en el proceso de dictaminacion, asi como la
metodologia para su elaboracién o actuatizacion.

1.2  Fundamentacion

Los presentes Lingamientos fueron elaborados por la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Economia, en el gjercicio de las atribuciones conferidas a su Titular por la fraccion Hi del
Articulo 10 del Reglamento Interior de Ja Secretaria de Economia y seran aplicados a través de
la Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto en apego a las
atribuciones que tiene encomendadas en el Articulo 35, fraccién X1t del Reglamento interior de
la Secretarfa de Economia.

1.3 Objeto

Establecer los criterios que Ié Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
a través de la Direccion de Organizacion y Modernizacion Administrativa, aplicard para emitir el
dictamen de los manuales de organizacidn de las unidades administrativas de 1a Secretaria de
Economia, determinar Ias actividades de las areas que intervienen en el proceso, asi como dar
a conocer la metodologia para su elaboracidn o actualizacion.
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SecAETakia
CPE ECONOMIA

2. Marco Juridice de Referencia

Leyes

¢« Ley Organica de la Administracion Poblica Federal (DOF 29/12/1876, ditima modificacion
17/06/2009)

Reglamentos

- Reglamento Interior de ta Secretaria de Economia (DOF 22/11/2002, dltima modificacicn
17/08/2009)

Ofras disposiciones
e Manual de Crganizacion General de la Secretaria de Economia (DOF 01/06/2009)

» Lineamientos Generales para Integrar y Autorizar los Gabinetes de Apoye en las
Dependencias de las Administracidn Piblica Federal y sus Organoes Desconcentrados
(DOF 31/03/2005, modificado 18/10/2005).

¢«  Manual de Operacion del Sistema Electronico de Difusidn del Marco Normative {nterno de
iz Secretaria de Foonomia, publicade en fa Normateca interna de la Secretaria de
Economia el 21/10/2005

3. Ambito de Aplicacién

Los lineamientos son de observancia obligatoria para los servidores plblicos involucradoes en la
elaboracion, actualizacion, revisién, integracion aprobacion y dictaminacion de los manuales de
organizacién especificos de las unidades administrativas de ia Secretaria de Economia.

4. Glosario de Términos

Atribucién: Facultad que se da a una unidad administrativa mediante un instrumento normativo
como de su exclusiva competencia.

Dictamen: Resolucién que se emite con respecto al manual de organizacion, una vez que ha
sido revisade, analizado y se ha verificado que cumple con la normatividad aplicable.

DOMA: Direccién de Organizacion y Modernizacion Administrativa.
DGPOP: Direccidon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
DGRH: Direccidon General de Recursos Humanos.

Enlace: Servidor plblico responsable de coordinar el proceso de elaboracién o actualizacién
del manual de organizacion de la unidad administrativa y mantener comunicacion con la DOMA
para la dictaminacion.

Funcién: Conjunto de actividades afines vy coardinadas necesarias para alcanzar los objetivos
de la unidad administrativa.
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_ LiNEAM]ENTOS PARA LA DICTAM[NACION DE MANUALES DE
ORGAN:zACiON Y METODOLOGIA PARA su ELABORACION

CRETARIA
"DE ECOHOMIA

Gabinete de Apoyo: Unidad administrativa adscrita a los Secretarios, Subsecretarios, Oficiales
Mayores, Jefes o Titulares de Unidad, THulares de Organos Desconcentrados y sus
equivalentes, que se conforma por los servidores publicos nombrados por su superior jerarquico
inmediato para desempefiar un puestc que de manera exciusiva corresponda a una de las
siguientes areas: Secretaria Particular, Secretaria Técnica o equivalénte, Coordinacion de
Asesores, Coordinacidn de Cotmunicacion Social y de Servicios de Apoyo.

Maestro de Puestos: Documento de la DGRH, en donde se establece la denominacién de los

puestos adscritos a la unidad administrativa correspondiente y sus niveles de dependenc;a 0
linea de mando.

Manual de Organizacion: instrumento de apoye administrative que contiene informacion
detallada de una unidad administrativa referente a los antecedentes, atribuciones,
organograma, funciones y marco juridico que permite a los drganos que la integran, delimitar su
ambito de competencia.

Normatividad: Disposiciones juridico~administrativas a las que deberan apegarse ¢l manual de
organizacion (Maestro de Puestos, Reglamento Interior, Manual de Organizacion General y
marco juridico aplicable).

Organo: Elemento de la estructura de una organizacion, gque desarrolla funciones especificas.

Organograma: Representacién grafica de la estructura organica de una unidad administrativa y
ia relacién que guardan entre si; establece las relaciones jerarquicas, lineas de mando y tramos
de control de los 6rganos que la integran.

RISE: Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

BE: Secretaria de Econ'omia.

Servicios de Apoyo: Area conformada en exclusiva por el personal y sus mandos, que realiza
las actividades administrativas, secretariales, de mensajeria, servicios de comedor, de chofer,
de guardia o escolta de seguridad y otros servicios de naturaleza andloga gue, en su caso, se
requieran de forma exclusiva para auxiliar a ios Secretarios, Subsecretarios, Oficiales Mayores,
Jefes o Titulares de Unidad, Titulares de Organos Desconcentrados y sus equivalentes en el
desempefio de sus funciones.

Unidad Administrativa: Estructura a nivel organico a través de la cual ias dependencias
desarrollan de manera especifica las funciones previstas en el marce de sus atribuciones
establecidas en el reglamento interior o documentos legales o administrativos respectives.

5. Criterios para dictaminar el manual de organizacion

a) El manual de organizacion debera elaborarse o actualizarse, atendiendo la metodologia
establecida en los presentes lineamientos.

b) Las funciones deben estar sustentadas en las atribuciones que confiere el RISE u otro
instrumento normativo vigente a la unidad administrativa, asi como en las funciones
establecidas en el Manual de Crganizacion General de, la Secretaria de Economia.
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LINEAMIENTOS PARA LA DICTAMENACEON DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y METODOLOG!A FARA SU ELABORACEON _

¢) La denominacién de los érganos responsables y dependencia jerarquica, que se describan
en el manual de organizacién, debéran corresponder a las que se sefialen en el Maestro
de Puestos que proporcione la DGRHM para tal fin.

d) El manual de organizacion enviado para dictamen deberad estar firmado por tos
responsables de la elaboracidn, revision, aprobacién y rubricado en cada pagina. La firma
de aprobacion debera ser del titular de la uridad administrativa.

Nota: La firma del manuai debera realizarse hasta que el documeanto haya sido revisado y
acordado entre ia DOMA y la unidad administrativa.

6. Metodologia para la elaboracién o actualizacién del Manual de QOrganizacién

6.1 Procedimiento y plazos para la elaboracion o actualizacion del manual de
organizacion.

a) La DOMA proporcionara la asesoria técnica que las unidades administrativas requieran
para la elaboracién o actualizacion del manual de organizacion y el formato con las
caracteristicas técnicas requeridas para tal efecto.

b) Para efectos de la actualizacion del manual de organizacion, la unidad administrativa
deherda designar mediante oficic o correo electrénico, a un servidor publico con nivel
minimo de subdireccién, que fungira como enlace para la comunicacion y coordinacion del
proceso de actualizacion entre fa DOMA y ta unidad administrativa.

¢) El manual de organizacién debe ser actuatizado por la unidad administrativa y enviado a la
DOMA posteriormente a la entrada en vigor de la disposicion o situacion que origine e
cambio en el manual, por ejemplo de manera enunciativa y no limitativa, modificaciones al
RISE, al Maestro de Puestos, a la adscripcidn de unidades administrativas, a la delegacion
de funciones o atribuciones, o a la adicién, madificacion, eliminacion o transferencia de
funciones, o en su caso, en el términe sefalado por los odrgancs fiscalizadores por
acciones derivadas de auditorias o revisiones realizadas por éstos.

d) En caso de no realizar modificaciones al manual de organizacion durante un periodo de
dos afios contados a partir de la emision del dictamen del manual de organizacion, e titular
de la unidad administrativa debera nofificar mediante oficio a la DGPOP dentro de los
siguientes treinta dias naturales, que su manuat de organizacion no requiere actualizacion
por io cual continua vigente el dictaminado. '

e) Una vez aciuatizado el manual de organizacidn, la unidad administrativa deberd enviar a la
DOMA el proyecto de manual de organizacion mediante oficio ¢ correo electronico para su
revisién v en su caso, la DOMA emitird las observaciones correspondientes por el mismo
medio en que fue recibide dicho prayecto, en un plazo no mayor a 25 dias habiles a partir
de la fecha de recepcion. La DOMA solicitara a la DGRH el Maestro de Puestos vigente
para la unidad administrativa de que se trate 0 en su ¢aso, tomara como referencia ia
ltima version gue ta DGRH haya proporcienado.

DGPOP & Qy “Pagina: 5 de 10




g

h)

i)

k}

LINEAMIENTOS PARA LA DICTAMINACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y- METODOLOGIA PARA SU ELABORACION .

SECRETARIA
ps gHONGMIA

La DOMA realizara las correcciones de forma, que se requieran en el proyeclo del manual
ge organizacion. :

La unidad administrativa debera enviar a la DOMA la respuesta a las observaciories o

correcciones, en un plazo no mayor a 30 dias habiles contades a partir de la fecha de
recepcion de éstas.

La DOMA enviara a la unidad administrativa, la version final del manuat de organizacion, a
efecto de que se recaben las firmas de lo_s'responsablgs en el apartado de quien elabord,
revisd y aprobd y la ribrica de cada uno de ellos en cada foja del manual. La firma de
aprobacion debera ser del Titular de la Unidad Administrativa.

Una vez recabadas fas firmas, la unidad administrativa deberad enviar a la DGPOP,
mediante oficio, el manual de organizacidn debidamente firmado y rubricado, en forma
impresa y en archivo glectronico en Word, para su dictamen.

La DOMA emitira el dictamen det manual de arganizacion y lo enviard mediante oficio a la
unidad administrativa, acompafiado de una copia de diche manual con el sello de

“Dictaminado” en original en cada hoia y con una copia del Maestro de Puestos que haya
proporcionado la DGRH.

La DOMA resguardara el original del manual de organizacion dictaminado, sellado, firmado
y rubricado, asi como la version electréonica del mismo.

La DGPOP por conducto de fa DOMA promoverd la actualizacion del manual de
organizacién al menas cada dos afos o cuando existan modificaciones al RISE, a la
adscripcion de unidades administrativas o a la delegacion de atribuciones o funciones.

6.2 Estructura y descripcién de los apartados que integran el manual de organizacidn

6.2.1

Caratula.- Contiene los datos de identificacion del manual: nombre de la unidad
administrativa y fecha de emisidn.

6.2.2 Contenido.- Sefiala las secciones gue constituyen el manual de organizacion.

a) Presentacién.- Da a conocer un panorama general de! contenido y ufilidad del
manual, el propdsito que se pretende cumplir a través de su elaboracion y difusién y la
forma en que se lleva a cabo su revisién y actualizacion correspondiente.

b) Antecedentes- Describe el origen de la unidad administrativa y los aspectos
relevantes de su evolucion histérica, menciona la ley, decreto o programa por el que
se cred la unidad administrativa, los principaies cambios o modificaciones en et
organograma y en sus funciones.

c) Atribuciones.- Se establecen de forma literal las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interior de la Secretaria a la unidad administrativa.

d) Organograma.- Muestra graficamente las relaciones jerarguicas entre los drganos
que integran la unidad administrativa, conformd al Maestro de Puestos.
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Desglose de la estructura.- Muestra la lista ordenada de los 6rganos que integran la
unidad administrativa, conforme a los niveles jerdrquicos 'y denominaciones indicados
en el maestre de puestos, para integrar lalista se deberan codificar los érganos con la
clave programatica asignada a la unidad administrativa v un nGmero progresivo de
acuerdo a su nivel jerarquica y describir los nombres de los drganos y su nivel
jerarquico de adscripcion de.nivel superéoz’ a inferior. -

Objetivo y funclones de los organcs Descrlbe el objettvo y ias funmones de cada
érganc de la unidad administrativa hasta nivel. de Jefatura de Departamento. El
objetivo y las funciones de la oficina del Tstular de la Unidad Administrativa, deberan
corresponder con las establecidas en el Manual - 'dé Organszacmn General de la

- Secretaria. Es tmportame considerar en este apartado

i}- Para la denominacién de la unidad administrativa y de cada érgano: Describir
la dencminacion sin abreviaturas y correspendiendo a lo sefialado en el maestro

de puestos que para tal efecto proporcione la Direccién General de Recursos
HMumanos.

if) Para el objetivo del 6rgano: Redactario en forma clara, breve.y concisa, &l
objetivo debe responder a las preguntas ;Qué se hace? y ;Para qué se hace o
con qué fin?. Debe corresponder con el nivel de responsabilidad de! érgano dentro
de la unidad administéativa y contribuir al cumplimiento del objetivo general de la
unidad administrativa.

iii} Para la descripcion de funciones se debera;

+ Describir las funciones para cada uno de los drganos que integran a la unidad
administrativa hasta el nivel de jefatura de departamento, sin incluir fas plazas
denominadas “Gahinete de Apoyo”, las funciones descritas deben contribuir al
cumplimiento de los objetivos y deberdn corresponder a fas atribuciones que el
RISE le confiere a la unidad administrativa, a las funciones descritas en el
Manual de Organizacion General de la Secretaria y en general a la normatividad
aplicable.

s Evitar mencionar que las funciones se realizan de conformidad con lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables.

s Evitar sefialar el nombre del 6rgano superior jerarquice inmediato para efectos
de supervision.

e Especificar el &mbilo de competencia, nivel de responsabilidad de cada organo
y evitar duptlicidad de funciones entre los mismos.

s Describir las fuhciones de los érganos, de manera subordinada a las funciones-
de su jefe inmediato superior, salvo que la unidad administrativa justifique las
razonas de la no subordinacidn.

e No incluir funciones generales, propias de la administracion interna de cualquier
organo, ejemplo; Supervisar los trabajos de los subordinados, atender la
correspondencia de 1a oficina, contestar Hamadas teiefomcas apoyar al jefe
inmediato en la resclucion de los asuntos, efc.

e No incluir come funciones aquellas actividades u operaciones especificas del
argano, ejemplo: Capturar datos en sistema, registrar datos en bitacora, efc.

\
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e Iniciar la descripc%én de la fur'sc_ién"c_:oh un verbo en.inf;nitévo que corresponda
con el nivel jerarquico del -6rgano, el nivel de.responsabilidad y el objetivo
establecido. Se sugiere considerar ia siguiente lista-de verbos. .

D:recmqn General o | ‘Direccion Subdireccién| Departamento
equivalente de Area - L :

Administrar - “Auterizar S Actualizar
Autorizar. Coordinar. | . Contrelar Analizar
Aprobar ‘Difundir. | Informar Apoyar
Cooidinar __Emitir “lmplantar ‘Atender

Definir Participar Investigar Auxiliar
. Dictar  Promover Gestionar Desarrollar
" Dirigir “Proponer * Orientar Elaborar
Disefiar Regular Participar Tramitar
Emitir | Supetrvisar Proponer infarmar

Establecer Verificar Reportar integrar
Evaluar VigHar Investigar
Instituir Administrar Supervisar Proponer
Organizar Sancionar Vigilar Proporcionar
Normar Promover Validar Recopilar

Realizar
Planear
Conducir
g) Marco Juridico.- Indica las disposiciones juridico-administrativas aplicables a la
unidad administrativa, su fecha de publicacion y Gltima modificacion o reforma en el

Diario Oficial de la Federacion (DOF), se debera integrar este apartado de la siguiente

forma:

e Ordenar la relacion de disposiciones juridicas segun su jerarquia de la siguiente
manera:

- Consiitucién Politica

- Tratados internacionales

- Leyes

- Reglamentos

- Decretos

- Acuerdosy

- Demas Normatividad {Normas Oficiales, Circulares, Oficios, etc.).

s Si son varias disposiciones juridicas de la misma naturaleza, es decir, leyes,
reglamentos, etc., considerar como segundo factor de orden, el aspecto
cronolbgico de la fecha de publicacién de los distintos ordenamientos en el DOF

= Mencionar el nombre completo de las disposiciones juridicas.

« La fecha de publicacion y modificacién en el DOF, se deben indicar en el siguiente
formato: dd-mm-aaaa (dd = dia, rmm = mes, aaaa = afio) y con numeros arabigos.
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6.3. Elementos de disefio

6.3.1. Formato: El documento debera tener las siguientes caracteristicas:
a} Elaborarse en el programa de computo Microsoft Office Word, utilizando letra tipo
“Arial” de 10 puntos, para los titulos utilizarla de 12 puntos y negritas.
b} La caratula debera contener las siguientes eSpéc_iﬁQaciones:

« logotipo Oficigt de la Secretaria de Economia (6.5 x 5.5)
» Tituto del documento (Arial 24 puntos) _
+ Nombre de la unidad administrativa a la dque corresponde

+ Unidad administrativa que dictamina el manual de organizacion (Cficialta Mayor,
DGPOP) : .

+ Fecha de emisidn del manual.
c) Orientacion de pagina: Vertical.
d} Margenes: Superior e Inferior 2.5 cm., izquierdo y derecho 2 cm.
e) Encuadernacion: 0 cm,
f) Posicién del margen interno. [zguierda.
q) Encabezado: 2.1 cm.
h) Pie de pagina; 1.5 cm.,y

i} En el encabezado el nombre de la unidad administrativa responsable del manual.

6.3.2. Encabezado

a) Imagen institucional de la SE: Colocar la pleca y logotipo oficial.

b} Tituio de! documento y nombre de la unidad administrativa: Sefialar el nombre
dal documento (Manual de Organizacion) y la unidad administrativa gue corresponde.

6.3.3. Pie de Pagina

a) Para la pagina del Contenido: Indicar en la parte inferior el nombre y puesto del
servidor plblica responsable de la elaboracion, de la revision y de la aprobacion del
manual de organizacién, asimismo la fecha en que la unidad administrativa emite el
décumento, fa cual debera tener una antigiedad maxima de 2 meses al momento de
su envio a la DOMA, en el formato: dd-mm-aaaa (dd = dia, mm = mes, aaaa = afo),
con nimeros ardbigos y el namero de pagina.

b} Para las siguientes paginas:

i. Seccidn: Corresponde al nimero consecutivo de los apartados que conforman el
Manuat de Organizacion de acuerdo con el Contenido.

ii, Fecha de emision: Fecha establecida en la pagina de contenido.

iii. Paginacién: Namero consecutivo de ia pagina y nimero de paginas totaies de que
consia el documento {ejemplo: 1 de 30, 2 de\{), 3 de 30, efc)).
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7. . Difusién del manual de organizacion.

Una vez emitido e} Dictamen del Manual de Organizacion, la DOMA publicara dentro de los
siguientes 5 dias habiles postericres a su entrega a la unidad adminisirativa, el dictamen,
el oficio y el manual de organizacion en la infranet de la Secretarfa de Economia
(www intranet. economia.qob.aru), en la seccién <Areas Administrativas>, <DGPOP>,
<Manuales Dictaminados de Organizacion .y Procedimientos de las unidades
administrativas> y en la pagina de Internet de la Secretaria de Economia
{www.economiz.gob.mx}, una vez publicados, lo.comunicara via electronica at Titular de 1a
unidad administrativa correspondiente.

Ef Titular de la unidad administrativa correspondiente, debera establecer el mecanismo
para entregar al personal adscrito el manual de organizacion, conservando dicho manual y
la evidencia de su recepcidn, como constancia de que el servidor publico tiene
conocimiento de las funciones encomendadas y, en consecuencia de sus obligaciones. kl
Titwlar de la unidad administrativa correspondiente deberd remitir a la DGPOFP copia
certificada de la evidencia de dicha recepcion, por parte del servidor piblico respectivo.

TRANSBITORIOS

PRIMERO: Los presentes Lineamientos entraran en vigor al siguiente dia de su aprobacién en
el Comité de Mejora Regulatoria Interna de a Secretaria de Economia.

SEGUNDO: Se dejan sin efectos los Lineamientos para la Dictaminacién de Manuales de
Organizacion y Metodologia para su Elaboracion, aprobades por &l Comité de Mejora
Regulatoria interna de la Secretaria de Economia en fa Quinta Sesién Ordinaria celebrada el 23
de septiembre de 2008 y publicados en ia Normateca Interna el 26 de septiembre de 2008,

FIRMAS \
EL QFICIAL MAYOR EL DIREGTOR GENERAL DE PRQGFEAMACION,
ORGANIZAGION Y PRESTUPUESTO
JOSE VICTORV CIA ZAVALA osE LU MOS LARRAURI

Los presentes\lineamientos fueron aprobados por el Plefe del Comité de Mejora
Regulatoria InteYpa de la Secretaria de Economia, denlro de su Sexta Sesién Ordinaria,
de fecha 8 de Miciembre de 2010 y su publicacién en la Normateca Interna de la
Segrelaria de Economia, tuvo lugarel 14 de Diciembre de 2010,
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