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ROSA CRISTINA BUENDIA SOTO, CONTRALORA GENERAL DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, DE CONFORMIDAD CON
LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 1, 8,
16 FRACCION Xl Y 32 FRACCION XXXVI DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR; 1 Y 6 FRACCION XLIX DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA CONTRALORIA GENERAL, TENGO A BIEN
EXPEDIR LA SIGUIENTE:

Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion

Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja
California Sur

La Paz, Baja California Sur, julio del 2023.
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Presentacion

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

La Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en el ambito
de sus facultades emite la siguiente Guia para la Elaboracién de Manuales de
Organizacion, instrumento normativo-administrativo, que tiene el propésito de
constituirse en un instrumento dindmico, accesible y eficaz puesto al servicio de
todas las dependencias y entidades, que integran la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur, para que elaboren, actualicen y presenten sus
manuales, de acuerdo a la normatividad en la materia.
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Objeto de la guia

La presente guia tiene por objeto proporcionar a la Administracién Publica Estatal
los elementos técnicos necesarios para la elaboracion de manuales de
organizacién, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar Ia
informacién contenida en los mismos.
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. El Manual de organizacion
1. Definicion

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

2. Objetivo

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

3. Ambito de aplicacién y tipos de manuales de organizacion

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

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

b) Manual especifico de organizacion. Es todo aquel documento que es
producto de la planeaciéon organizacional que abarca sélo una unidad
administrativa, indicando la organizacion formal y definiendo su estructura
funcional, refleja la totalidad de 6rganos que componen la estructura organica
de la unidad administrativa.

c) Ambito de aplicacion. Se enuncia la normatividad relacionada con este
instrumento.

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur, en su articulo 3 establece que, en el ejercicio de la facultad
reglamentaria, el Gobernador del Estado tiene la atribucién de interpretacion
normativa sobre los instrumentos juridicos que emitan los titulares de las
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dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, para su exacta
observancia en la organizacién, estructura y funcionamiento de la
Administracién Publica Estatal.

Asi mismo, los numerales 20, fracciones 1y V, 32, fraccion XXXVI de la Ley
antes citada, y en relacién con los diversos 6, fracciones XX, XLIIl y LX del
Reglamento Interior de la Contraloria General, se atribuye una facultad
comun a las dependencias del Poder Ejecutivo, esto con el objetivo de contar
con instrumentos legales necesarios para el sano funcionamiento de las
dependencias o entidades, y para alcanzar satisfactoriamente este objetivo
es necesario que, a través de la presente guia se estandaricen los procesos
de creacion de los manuales de organizacion, es decir, permite la creacion
de normas generales o estandares que instituyen las caracteristicas
comunes con las que, las dependencias o entidades deben de cumplir, en
este sentido, se provee un medio o formato mas sencillo que pueda satisfacer
con los requerimientos minimos de informacion, indicando de manera breve,
clara y especifica el objetivo de las actividades que se engloba, de esta
manera se establece una generacién de manuales con calidad homogénea.

4. Ventajas de contar con un manual de organizacion

e Presenta una visién de conjunto de la dependencia o entidad y de las
unidades administrativas.

e Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la unidad
administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

e Colabora en la ejecucidén correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

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

e Proporciona informacién basica para la planeacién e instrumentacion de
medidas de modernizacién administrativa.

e Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién e induccioén a las distintas areas.

e Es un instrumento Util de orientacion e informacién sobre el quehacer de
las unidades responsables.

10
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5. Quienes son responsables de elaborar el manual de organizacion

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién todas
las dependencias, entidades y unidades administrativas de la Administracién
Publica del Estado.

6. Causas que originan su revisién y actualizacién

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacion surge al
modificarse su reglamento interior y/o las tareas al interior de los 6rganos
administrativos, que signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura. En
este sentido, los titulares de las dependencias, entidades o unidades administrativas
deberan informar oportunamente a los responsables de elaborar el manual de
organizacion, sobre todo cambio entorno a las actividades o responsables de
proporcionar un servicio al publico o de apoyo interno, con el objeto de que se
realicen las adecuaciones correspondientes.

7. Aprobacioén del manual de organizacién

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

e En caso de que su marco legal requiera que sea sometido a aprobacion el
proyecto de manual por algun érgano de gobierno de la dependencia o
entidad segun corresponda, el titular debera presentarlo a tramite, a efecto
de que, se apruebe.

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

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

El manual se procesara sobre documentos en medios electrénicos, utilizando el

programa informatico “Word”, con letra tipo “Arial”’, nimero 12, en hoja tamafio carta
con orientacién vertical.

11
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8. Control de ejemplares y publicidad

Una vez que el documento haya sido revisado y el organismo (dependencia/entidad)
sea comunicado sobre la integracién del mismo, éste debera firmarse en 2
ejemplares en original del documento, acompafiado de su versién electronica. De
los ejemplares, uno quedara en poder de la dependencia o entidad y el otro se
remitira a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica para su publicacion en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

9. Difusion del documento

Una vez aprobado el manual de organizacion, es muy importante que se dé a
conocer a todo el personal y que sea puesto a su disposicion. Asi también, la version
electronica del documento serd incorporado a la pagina electronica de la
dependencia al formato que corresponda, como lo establece el articulo 75 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California
Sur, con el fin de proveer a la ciudadania libre acceso a la informacién
organizacional de la dependencia o entidad de su interés.

. Elementos que integran el manual de organizacion

Los elementos que integran el manual de organizacion son dos: de Identificacion y
de contenido.

1. De identificacion

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

Primera portada

a) Escudo Oficial del Estado de Baja California Sur.

b) Logotipo de la dependencia o entidad.

¢) Tipo de manual que se presenta.

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

e) Fecha de elaboracién o actualizacién del manual de organizacion.

Ejemplo de portada del manual general de organizacion:
(Visible en la siguiente pagina)

12
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b)

Manual General de Organizacién. c)

Contraloria General. d)

e) La Paz, Baja California Sur, julio del 2023.

Ejemplo de portada del manual especifico de organizacion:

Manual Especifico de Organizaciéon c)

Direccién Juridica d)

e) La Paz, Baja California Sur, julio del 2023.

13
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Segunda portada.

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

Tratandose de un manual general

1) Enunciar el nombre y firma del coordinador administrativo o su
equivalente, responsable de su integracién o elaboracion.

2) Anotar el nombre y firma del titular de la direccién administrativa o su
equivalente de la dependencia o entidad que presente el manual general
de organizacion.

3) Anotar el nombre y firma del titular de la dependencia o entidad a la cual
sea sometido (en el caso de que su marco legal requiera que sea sometido
a aprobacion por algin érgano de gobierno de la dependencia o entidad
segun corresponda) para su aprobacion, sefialando en la parte superior la
siguiente leyenda:

“Aprobado de acuerdo a lo establecido en el articulo __, fracciones _y __,
__fraccion ___de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur’

Tratandose de un manual especifico

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

2) Anotar el nombre y firma del titular de la direcciéon administrativa o su
equivalente de la dependencia o entidad que presente el manual general
de organizacion.

3) Anotar el nombre y firma del titular de la dependencia o entidad a la cual
sea sometido (en el caso de que su marco legal requiera que sea sometido
a aprobacion por algun 6rgano de gobierno o similar de la dependencia o
entidad segun corresponda) para su aprobacion, sefialando en la parte
superior la siguiente leyenda:

‘Aprobado de acuerdo a lo establecido en el articulo _, fracciones _y __,
__fraccién ____de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur”

Ejemplo de la segunda portada del manual general de organizacion:
(Visible en la siguiente pagina)

10
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Manual General de Organizacién

Contraloria General

Elaboré: 1) Presento: 2) Aprobé: 3)
Jefe de Departamento de Directora de Auditoria “Aprobado de acuerdo a lo
Evaluacion y Seguimiento a Gubernamental establecido en el articulo __,
los Organos Internos de fracciones _y _, _fracciéon ____de la

Control o Equivalentes

Ricardo Torres Marquez

Itzel Alexandra Ortega Romero

Ley Organica de la Administracion
Plblica del Estado de Baja California

Sur.”

Contralora General

Rosa Cristina Buendia Soto

Ejemplo de la segunda portada del manual especifico de organizacion:

Manual Especifico de Organizacién

Direccion Juridica.

Elaboré: 1)

Presento: 2)

Aprobé: 3)

Jefa del Departamento
Juridico de Substanciacion

Grecia Ramirez Ramirez

Director Juridico

Reyes Alfredo Machado
Garcia

"Aprobado de acuerdo a Ilo
establecido en el articulo __,
fracciones _y _, _fraccién ___dela
Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de Baja California
Sur.”

Contralora General

Rosa Cristina Buendia Soto

15
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2. De contenido

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

Introduccion.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Estructura organica.
Organigrama.

Objetivo.

Funciones.

Bibliografia.

R N

a) Introduccién. Se refiere a la presentacién que el titular de la unidad
administrativa dirige al lector, sobre el contenido del documento, de su
utilidad y de los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir a
traves de su integracion. Ademas, incluye informacién sobre el ambito de
competencia de la organizacién, como se usara y cuando se haran las
revisiones y actualizaciones. La redaccién debera ser concisa, clara y
comprensible.

Ejemplo:

1. Introduccién

El Manual Especifico de Organizacién de la Direccién Juridica, es un instrumento
juridico que contiene informacion detallada de las atribuciones y funciones que
desarrolla cada unidad administrativa que forman parte de la Direccién Juridica,
de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, asi
como las bases legales y atribuciones en las cuales se reglamenta para su
actuacion y desempefio de las actividades que le corresponden.

[..]

b) Marco Juridico — Administrativo. En este apartado se relacionan los
principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacién y
funcionamiento de la dependencia, entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ella. Formalmente, los ordenamientos juridico-
administrativos deberan presentarse en forma enunciativa, sin incluir textos

12
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explicativos adicionales. Se deberan ordenar y jerarquizar los documentos
juridicos-administrativos vigentes, en forma descendente, seglin se muestra
a continuacioén:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Tratados Internacionales’

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

e Cdbdigos
e Reglamentos
e Decretos

e Manuales: administrativos, de integracion, organizacionales
e Convenios

e Acuerdos
e Circulares
e Otros

Se debera anotar de forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos
juridicos y administrativos, indicando la fecha de publicacion y de la ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial, en forma cronolégica en cuanto a su
aparicion. Cualquier ordenamiento que presente modificaciones posteriores
se integrara cronolégicamente segun su ultima fecha de reforma.

Ejemplo:

2. Marco Juridico — Administrativo
Constituciones

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (D.O.F.
5/febrero/1917, ultima reforma D.O.F. 06/junio/2023).

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur (B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E.
30/mayo/2023).

[...]

! Tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es parte en los que se reconocen derechos humanos,
conslltese la pagina electrénica: hitp://www2.scijn.gob.mx/red/constitucion/T|.htm!

13
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c) Atribuciones. Desde 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, asignada a la dependencia o entidad mediante un
instrumento juridico administrativo.

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

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

interior de la misma.

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

Ejemplo:

3. Atribuciones
Reglamento Interior de la Contraloria General
De las Funciones Genéricas de las Unidades Administrativas

Articulo 9.- Al frente de cada unidad administrativa, habra un titular que se auxiliara
por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio requieran.

Articulo 10.- Los Titulares de las unidades administrativas tendran las siguientes
funciones:

I.  Elaborar estrategias y programas de actividades con metas especificas,
evaluando y controlando el desarrollo de las acciones encomendadas por
el Contralor General;

14
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d) Estructura organica. Este apartado se refiere a la descripcién ordenada por
jerarquia de las unidades administrativas adscritas a una dependencia o
entidad administrativa o a los 6érganos 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 descripcién de la estructura orgéanica debe corresponder o coincidir con
su representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o
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.

Se debera representar en primer lugar las areas sustantivas y a continuacion
las de apoyo.

Ejemplo de la estructura organica del manual general de organizacién

4. Estructura Organica
4.1. Contraloria General
4.1.1. Direccién de Control de Obras
4.1.2. Direcciéon de Auditoria Gubernamental

4.1.3. Direccidén Juridica

[-.]

Ejemplo de la estructura organica del manual especifico de
organizacion

4, Estructura Organica
4.1. Direccidn Juridica

4.1.3.1. Secretaria
4.1.3.2. Actuario

15

19



18/07/2023 BOLETIN OFICIAL N°41

4.2. Departamento Juridico de Substanciacién
4.2.1. Abogado Asesor (4)
4.2.2. Abogado de Control y Seguimiento

[.]

e) Organigramas. Es la representacion grafica de la estructura organica y
refleja en forma esquematica la posicién de los érganos que la conforman,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad:
asi como sus respectivas relaciones. En su disefio debera tomarse en
consideracion lo siguiente:

1. Forma. Se utilizara la figura del rectangulo.

2. Dimensién de la figura. El tamarfio de los rectangulos debera ser siempre
el mismo, sin importar los niveles jerarquicos.

3. Trazo. Se representa con trazo continuo los 6rganos permanentes y con
un trazo discontinuo los no permanentes que retinen de manera eventual.

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

5. Lineas de conexioén. Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.

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

ii. Relacion de apoyo. Es la existe entre los érganos que tienen por
objeto apoyar a los de linea. Se colocan perpendicularmente al érgano
que apoyaran.

ii. Relacibn de desconcentracion. Representa a los érganos
geograficamente desconcentrados de la unidad administrativa de la
que dependen.

Existen dos tipos de organigramas:
e Organigrama General: Consiste en presentar la estructura

organizacional de una dependencia o entidad hasta llegar a direccion
general o equivalente.

16
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Ejemplo:

5. Organigrama

Contralor
General

Titulares de los

?,i%iﬁg? H-Organos Interno

de Control
I T T I T 1
o Direccion de
Direccion de D',Ki‘é‘;{g:}ge Direccion Direccion Seguimiento a Direccion de
Control de Obras| Juridica Administrativa Programas Anticorrupcion
Gubernamental Federales

o Organigrama especifico. Consiste en presentar la estructura
organizacional de una unidad administrativa hasta jefatura de
departamento o equivalente.

Ejemplo:
5. Organigramal

Director

21

Secretaria —|— Actuario
| | [ |
Departamento Departamento Departamento de
Juridico de Juridico de Situacion Patrimonial Bgéﬂig?igggt%g;o
Substanciacion Resolucion e Intereses B
Abogado Asesor Abogado Asesor Auxiliar
™| (4) {4) Administrativo
Abogado de Control
|y Seguimiento

17
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f) Objetivo. Describe el propésito que pretende alcanzar la dependencia,
entidad o unidad administrativa para el cumplimiento de una actividad
institucional que corresponde por atribucién.

e La determinacién del mismo debera ser lo mas claro y su redaccion
sencilla y en parrafos breves.

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

e Se indicara la descripcion del objetivo usando los verbos en infinitivo.

e Se describira, en lo posible, en una extension de nueve renglones.

e Describir el objetivo con base a las atribuciones de la dependencia,
entidad o unidad administrativa, seguin corresponda.

e Se evitara el uso de adjetivos calificativos.

e Se evitara subrayar conceptos.

El objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad o unidad
administrativa, a fin de que el funcionamiento general de la organizacién se

encamine a su consecucion.

Ejemplo:

6. Objetivo

Prevenir, supervisar y vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur, que determina los principios, directrices, obligaciones generales,
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, con el fin de
disuadir actos u omisiones que infrinja la Ley en cita, y demas disposiciones
que rijan la funcién de los servidores publicos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal, y de la Procuraduria General de Justicia
del Estado, mediante procedimientos de responsabilidad administrativa,
siempre con apego al marco normativo y regidos por los principios juridicos de
debido proceso, objetividad, oportunidad, exhaustividad, integralidad,
profesionalismo, eficacia y respeto a los derechos humanos.

g) Funciones?. Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las
cuales se alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse

2 Ver Anexo |. Verbos comunes para indicar funciones.
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de acuerdo a la importancia y naturaleza del area de que se trate, éstas
pueden ser:

e Sustantivas. Son las que identifica la esencia de la unidad administrativa
para el cumplimiento de sus objetivos.

* De apoyo. Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y que por su
naturaleza técnico administrativa, son de caracter obligatorio y de aplicacién
general para toda la organizacion.

A continuacién, se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la
definicién de las funciones:

o En el caso de las dependencias las funciones deberan derivarse de las
atribuciones conferidas en la Ley Organica de la Administracion Pudblica del
Estado de Baja California Sur; para las entidades, la Ley o Decreto de
creacion, y para las unidades administrativas y érganos desconcentrados en
el Reglamento Interior de la dependencia o entidad a la que estén adscritos.
Para los 6rganos desconcentrados que fueron creados a través de Ley o
Decreto, deberan derivar sus funciones de ese ordenamiento para su manual
de organizacion.

e En el caso del manual general de organizacion, se contemplaran las
funciones hasta el nivel de la estructura organica considerada en su
reglamento interior publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur.

e En el manual especifico de organizacion, se incorporaran al documento las
funciones hasta el dltimo 6rgano o area de trabajo definida; que conforman
una unidad administrativa.

e Las funciones deberan de presentarse en forma de relacién y jerarquizadas
conforme a su importancia iniciandose su descripcién con un verbo en
infinitivo.

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

e Las funciones asignadas a un 6rgano deberan ser afines, compatibles y/o
complementarias.

e Cuando una funcién se desprenda de otra, ésta debera ir enseguida; por
tanto, las funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden légico.

e Cuando una funcion sea de coordinacién entre dos érganos o mas, debera
especificarse en cada uno de los 6rganos.
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e Se procurara que la descripcién de cada funcidn no exceda de tres renglones
y se considere el orden légico del proceso administrativo (planear, programar,
ejecutar, controlar y evaluar).

o Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

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

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

e Al término de la descripcion de las funciones debera agregarse la frase
siguiente: “Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico dentro
del ambito de su competencia”.

Ejemplo:

7. Funciones
71 De la Direccion Juridica

e Auxiliar al Contralor General de manera directa en las funciones y comisiones
que éste le encomiende;

e Atender y resolver en consulta con el Titular los asuntos turnados por las
diferentes areas de la Dependencia;

o Designar, dirigir y orientar a las y los servidores publicos a su cargo, para que
realicen todo tipo de diligencias, notificaciones y actuaciones necesarias para
la preparacion de los expedientes de las investigaciones administrativas;

o Integrary resguardar el archivo de las areas a su cargo, conforme a las normas
establecidas;

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

Debera contener los siguientes puntos:

e Nombre del autor (es).

e Titulo del libro.

e Volumen y edicion.

e Lugar de impresion, editorial y fecha.
e Parrafos o titulos consultados.
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Ejemplo:

5. Bibliografia
¢ Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E. dia/mes/afio).

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacién. (B.O.G.E.
dia/mes/afo).

lll. Recomendaciones generales.

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

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

e Es conveniente que los manuales de organizacién sean elaborados con la
participacién de las unidades que tienen responsabilidad de realizar las
funciones.

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

e Debera enumerarse cada pagina que integra el manual.

¢ Una vez que el manual de organizacion ha sido elaborado y aprobado, debe
ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su
aplicacioén.

e La utilidad del manual de organizacién radica en la veracidad de la
informacién que contiene, por lo que es necesario mantenerlo
permanentemente actualizado a través de revisiones periodicas y enviarlo a
la unidad administrativa competente, para que ésta apruebe su actualizacién.

e El manual de organizacién debera actualizarse cuando se presenten
modificaciones en las atribuciones, estructura organica, funciones, o
simplemente, en las revisiones que se realicen.
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Glosario de términos

a) Actividad. Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan
realizar para ejecutar los actos administrativos.

b) Estructura organica. Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y
coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades organizacionales,
a efecto de lograr cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

c) Funcién. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan
realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad, y de cuyo
ejercicio, generalmente es responsable un area organizacional: ésta se
define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

d) Nivel jerarquico. Es la divisién de la estructura organica administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o
autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que
se les encomiende.

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

f) Organo. Es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el
ejercicio de una o varias funciones y puede estar integrado por uno o varios
puestos.

g) Organismos desconcentrados. Son instancias jerarquicamente
subordinadas a las dependencias o entidades, con facultades especificas
para resolver asuntos en la materia encomendada de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. Los 6rganos desconcentrados cuentan con
autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio
propio.

h) Organos descentralizados. Cuentan con personalidad juridica y patrimonio
propio, tienen por objeto la prestacién de un servicio publico o social, la
proteccién, o en su caso la explotacion de bienes o recursos propiedad del
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Estado, la investigacion cientifica y tecnologica, la promocién, estudio o
divulgaciéon de asuntos de interés publico o la obtencion y aplicacion de
recursos para fines de asistencia, seguridad social o para el estimulo de la
inversion y el desarrollo.

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

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

k) Denominacion de puesto. Se anota el nombre del puesto sefialado en
némina por la Direccién de Recursos Humanos del Gobierno del Estado, o
su equivalente en las entidades.

[) Puesto funcional. Se anota el nombre del puesto que actualmente
desempeiia el servidor publico, de acuerdo a sus funciones reales.

m) Catalogo de puestos y tabulador de sueldos. Registro técnico que
contiene la descripcién clara y consistente de los puestos, sueldos y niveles
que integran las estructuras organizacionales de la Administracién Publica
Estatal, emitidos por la Direccion de Recursos Humanos del Gobierno del
Estado.

n) Unidad administrativa. Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al
interior de la dependencia o entidad, que la distinguen y diferencian de las
demas dependencias y entidades, conformandose a través de una
infraestructura organizacional especifica y propia, denominadas areas
administrativas. (Direcciones, Coordinaciones, Unidades y/o equivalentes)

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

Sﬂggfigr Mando Medio Nivel Operativo
Administrar Administrar  |Expedir Acumular Obtener
Asegurar Aprobar Facilitar Almacenar Operar
Autorizar Asegurar Firmar Analizar Participar
Comunicar Acordar Formular Actualizar Presentar
Coordinar Asignar Inspeccionar | Calcular Presupuestar
Controlar Analizar Instalar Calificar Producir
Definir Auditar Instrumentar | Compilar Programar
Designar Adecuar Integrar Adecuar Proponer
Determinar Autorizar Interpretar Comprobar Proporcionar
Diagnosticar Apoyar Organizar Apoyar Realizar
Disefar Colaborar Estructurar | Asistir Investigar
Dirigir Comunicar Planear Comunicar Recabar
Organizar Consolidar Presupuestar | Consolidar Recomendar
Planear Controlar Programar Ejecutar Registrar
Emitir Conducir Fungir Atender Mantener
Informar Contribuir Recomendar |Capacitar Seguir
Instituir Coordinar Gestionar Conducir Mejorar
Instruir Diagnosticar |Informar Consultar Opinar
Firmar Dictar Representar | Entrevistar Sistematizar
Organizar Desarrollar | Revisar Enviar Preparar
Planear Determinar | Supervisar Especificar Procesar
Motivar Difundir Inspeccionar |Contabilizar | Proveer

Disenar Instruir Estandarizar |Proyectar
Distribuir Investigar Estimar Recibir
Elaborar Motivar Estudiar

Entrevistar Negociar Expedir

Establecer Verificar Girar
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Estandarizar Informar
Estudiar Iniciar
Evaluar Instalar
Examinar Inventariar

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

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

e Organizar, evaluar y controlar.
e Organizary dirigir.

e Integrary supervisar.

e Integrary dirigir.

Vigencia

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

Con la expedicién de la presente Guia queda sin efectos la guia para la Elaboracion
de Manuales de Organizacién de la Contraloria General del Estado de Baja
California Sur en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur
numero 17, de fecha 10 de abril de 2019. Asi como toda aquella disposicion del
igual o menor rango que contravengan lo establecido.

Dado en la ciudad de La Paz, capital del Estado de Baja California Sur, a los 03 dias

del mes de julio de 2023,

CcO LORA GENERAL

ROSA CRIS DIA SOTO
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