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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual denominado “Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de
Organizacion”, constituido por 15 hojas, con fecha de actualizacidon 17 de septiembre de
2018.

La presente guia técnica establece los criterios necesarios para elaborar manuales en forma precisa y
uniforme, incrementar la eficacia y eficiencia del trabajador y sobretodo el coadyuvar en la
profesionalizacion de los servidores publicos de la Procuraduria Agraria.

La revisidén técnica de la presente Guia estuvo a cargo de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Elaborado por la Direccién de Programacion, supervisado por la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, coordinado por la Secretaria General y autorizado por el C. Procurador
Agrario.

El presente documento se incorpora a la normatividad interna, con la finalidad de darle formalidad
Institucional, cuya custodia queda a cargo de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

PascuaN ernandez Héctor riguez Salas
e Programacion Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Director-

Autorizo

Ing. Cruz Lopez Aguilar

Encarchretaria General Procurador Agrario
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1. Introduccién.

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en su articulo 19, senala: “El titular de
cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados. Los manuales de
organizacion general deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, mientras que los
manuales de procedimientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para consulta
de los usuarios y de los propios servidores publicos, a través del registro electrénico que opera
la Secretaria'de la Funcion Publica. En cada una de las dependencias y ‘entidades de la
Administracién Publica Federal, se mantendran al corriente los escalafones de los trabajadores,
y se estableceran los sistemas de estimulos y recompensas que determinen la ley y las
condiciones generales de trabajo respectivas.”

Para dar cumplimiento a tal disposicién, la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, propone, para su seguimiento por parte de las areas y Unidades Administrativas
de la Procuraduria Agraria, la “Guia técnica para la elaboracién de manuales de organizacion”.

La presente guia técnica contiene la normatividad y la metodologia para que las Unidades
Administrativas formulen sus respectivos manuales de organizacidén en el ambito de su
competencia.

De igual forma, la guia pretende orientar a uniformar el contenido y presentacién de los
documentos internos.

2. Objetivo de la guia.

Proporcionar a los servidores publicos de la Procuraduria Agraria, las herramientas
metodoldgicas basicas necesarias para la elaboracion, disefio, manejo, revision y actualizacion
de los Manuales de Organizacién Especifico de las diversas Unidades Administrativas de la
Institucion. '

3. Marco normativo.

Base legal para la elaboracion y expedicion de los manuales administrativos.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma, DOF 15-06-2018.

“Articulo 19.- El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la estructura organica de la
dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre los
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sistemas de comunicacion y coordinacion y los principales procedimientos administrativos
que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno,
deberan mantenerse permanentemente actualizados. Los manuales de organizacion
general deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, mientras que los
manuales de procedimientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para
consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos, a través del registro
electrénico que opera la Secretaria de la Funcidon Publica. En cada una de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se mantendran al
corriente los escalafones de los trabajadores, y se estableceran los sistemas de estimulos
y recompensas que determinen la ley y las condiciones generales de trabajo respectivas.

- Ley Agraria.
DOF 26-02-1992. Ultima reforma Ultima reforma DOF 25-06-2018.
Articulo 144.- El procurador agrario tendra las siguientes atribuciones:

V. Expedir los manuales de organizacion y procedimientos, y dictar normas para la
adecuada desconcentracion territorial, administrativa y funcional de la institucion.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF 28-12-1996.

Articulo 11.- El procurador agrario tendra, con base en lo dispuesto por el articulo 144 de
la Ley, las siguientes facultades:

VI. Expedir los lineamientos, normas internas, manuales, criterios, y demas disposiciones
que se requieran para el debido cumplimiento de las facultades que la Ley, este
Reglamento y otras disposiciones le confieren a la Procuraduria;

Articulo 14.- El secretario general tendra las siguientes facultades:

V. Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios, asi como de las normas que se requieran para la descentralizacion territorial,
administrativa y funcional de la Institucion;

Articulo 25.- La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto tendra
las siguientes facultades:

Ill. Establecer los lineamientos para la elaboracion de los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico.

4. Criterios generales para la elaboracion y registro de los manuales de organizacion
especificos.

4.1.- Politicas.

La presente guia es de aplicacién general en todas las Unidades Administrativas de la
Procuraduria Agraria, tanto en Oficinas Centrales como en Delegaciones y Residencias.

La elaboracion e implementacion de los Manuales Administrativos son responsabilidad de las
Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria, para lo cual cuentan con la asesoria y
apoyo técnico de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
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Los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables de la integracion,
implementacion, control y actualizaciéon de la informacion. De igual forma, la informacién
publicada en el Manual de Organizacion Especifico, es responsabilidad directa de la Unidad
Administrativa a la cual pertenece el Manual.

La Direccién General de Programaciéon, Organizacion y Presupuesto es la responsable de
analizar la informacién, proponer las modificaciones necesarias, en su caso, de conformar,
validar y dictaminar los manuales de organizacion.

En caso de que los manuales cumplan con todos los requerimientos técnicos y metodologicos
establecidos en la presente guia, la Secretaria General los presentara ante el C. Procurador
Agrario, para que él de la autorizacion de la entrada en vigor de los manuales de organizacion.

Con el objeto de que los manuales administrativos estén permanentemente actualizados, éstos
deben revisarse anualmente o antes, en caso de ser necesario.

El indice, la introducciéon y el marco normativo son capitulos de observancia general y
obligatoria para la formulacion de los Manuales de Organizacion.

Una vez autorizado el Manual de Organizacién Especifico, la Direccidn General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, proporcionara una copia del Manual a la Unidad
Administrativa emisora, quien debera conservar el ejemplar impreso y autorizado a fin de que el
personal adscrito a ella pueda consultarlo.

El ejemplar original, asi como su dictamen correspondiente, quedara bajo la custodia de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

El Manual de Organizacion Especifico debera elaborarse para los siguientes niveles:

— Subprocuraduria General

- Secretaria General

- Coordinacion General de Programas Interinstitucionales
— Coordinacién General de Delegaciones

- Direcciones Generales

- Delegaciones y Residencias

= Direcciones de Area o equivalentes adscritas directamente al C. Procurador Agrario o a la
Secretaria General.

4.2.- Reglas.
4.2.1. Elaboracion.
En la redacciéon de los manuales debera utilizarse un lenguaje claro, sencillo, preciso y

comprensible. Se deberan respetar las reglas de sintaxis, ortografia y redaccion del idioma
espanol.
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Los objetivos y funciones deberan iniciarse con un verbo en infinitivo (ver tabla de apartado
5.2.8) y no utilizar adjetivos calificativos, ni abreviaturas (si no se describe el significado en la
primera vez que se cite).

El texto de los manuales debera ser capturado en el paquete Microsoft Word para Windows,
con las siguientes caracteristicas:

— Titulos: letras con tipo de fuente Arial, tamafio 12 puntos, mayusculas, negritas.

— Subtitulos: letra con tipo de fuente Arial, tamafo 11 puntos, redactados en tipo oracion,
negritas.

— Texto en general: letra tipo de fuente Arial, tamafio 11 puntos, utilizando mayusculas o
minusculas conforme a las reglas de redaccxon con interlineado sencnlo espaciado
automatico y alineacion justificada.

Se utilizaran hojas tamario carta en orientacion vertical con los siguientes margenes:

Superior: 2 cm.
Inferior: 2 cm.

Izquierdo: 3 cm.
Derecho: 2 cm.

En caso de utilizar sangrias y tabulaciones, éstos deberan ser de 1 cm.

Todos los Manuales de Organizacion Especifico deberan llevar el encabezado o burbuja que se
detalla en el apartado 5.1.2.

4.2.2. Registro.

Para proceder al registro del Manual de Organizacion Especifico, éste debera ir acompanado de
un dictamen de “Aprobacion Técnica y Registro del Manual” (anexo 6.1), el cual debera firmarse
como se sefala a continuacion:

— Firma de revision del titular de la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto. Firma de elaboracion del titular de la Unidad Administrativa correspondiente.
Firma de coordinacion del Secretario General y finalmente firma de autorizaciéon del C.
Procurador Agrario.

— El titular de la Unidad Administrativa rubricara todas las paginas del Manual.

La Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, comunicara mediante
oficio el registro otorgado, anexando copia tanto del ejemplar como del dictamen
correspondiente debidamente firmado.

En el caso de actualizaciones al manual de organizacién especifico, éstas deberan registrarse
en la hoja de “Control de actualizaciones” (anexo 6.5), en la cual se anotaran el numero de
revision, motivo del cambio y la fecha correspondiente, asi como la pagina, el texto anterior y su

correspondiente modificacion. ’
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5. Contenido del Manual de Organizacion.
El Manual de Organizacién Especifico debera contener:

5.1.- Identificacion de la edicion.
5.1.1. Portada.

Es la parte externa del documento, es la identificacion del manual y debera contener los
siguientes datos: (anexo 6.2).

- En la parte superior izquierda debera aparecer el logotipo de la Procuraduria Agraria.

— En_la parte superior derecha, el nombre de la Unidad Administrativa superior de la
emisora del manual y nombre de la Unidad Administrativa emisora del manual.

- En la parte central el titulo del manual, enmarcado.
— En la parte inferior derecha, la fecha de publicacion.

En la conformacion de la portada, se deberan tener en cuenta las especificaciones
contempladas en el Manual de Identidad Grafica de la Procuraduria Agraria.

5.1.2. Encabezado del documento.
Cada pagina del documento se identifica de la siguiente forma (Anexo 6.3)

- Logotipo de la Procuraduria Agraria, indicando la unidad administrativa superior de la
emisora del manual.

= Casilla inferior: nombre de la Unidad Administrativa emisora del documento, asi como
nombre del documento.

- En la casilla derecha:

o Fecha de elaboraciéon del documento.
o En su caso, numero de revision y fecha de actualizacion.
o Numero de secuencia de pagina.

La paginacion del manual debe anotarse con numeros arabigos, enumerados en orden
progresivo. La portada no se pagina.

En caso de imprimir por ambos lados de la hoja, el anverso de ésta corresponde a nimeros
nones y el reverso a numeros pares. En esta forma de impresion, cada capitulo debera iniciar
en pagina non.

En caso de péaginas nuevas que constituyen la actualizacion del manual ya editado, se asigna el
mismo numero de pagina, seguido de un punto y el nimero arabigo consecutivo.
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5.2.- Capitulos del Manual de Organizacion.
5.2.1. indice.

El indice es una relacién ordenada de los capitulos contenidos en el manual, con indicacion del
lugar donde aparecen. En su conformacion, deben atenderse las siguientes indicaciones:

— El indice no debe limitarse a enunciar los capitulos, sino se deben incluir los conceptos o
temas de cada capitulo.

= En el extremo izquierdo de la hoja se escribe, de acuerdo al margen establecido, con
- letras mayusculas compactas, los nombres de los capitulos que-integran el documento.

— Los nombres de los subcapitulos, si los hubiere, se escriben en tipo oracion, utilizando
altas y bajas.

- La numeracion de los capitulos debera ser en nimeros romanos y de forma progresiva.

— Deben utilizarse espacios en blanco entre los conceptos del indice, asi como utilizar una
linea punteada antes de la indicacién de la pagina en la que se encuentran los capitulos,
esto con el fin de que los usuarios encuentren facilmente los temas del indice.

5.2.2. Introduccion.

Es la seccion en la que se expone al lector o a quien consulta el manual, el propésito del
manual, los temas que contiene, el ambito de aplicacién, a quien va dirigido, la periodicidad de
su actualizacion, los motivos de su actualizacion. Es conveniente incluir un mensaje del titular
de la Unidad Administrativa a la que pertenece el manual. La introducciéon debe ser breve,
evitando redacciones rebuscadas y pomposas.

5.2.3. Antecedentes.

Consiste en la descripcion de los origenes de la Unidad Administrativa, de su evolucion y de sus
cambios estructurales derivados de sus necesidades operativas y administrativas

5.2.4. Marco Juridico — Administrativo.

En esta seccion se enlistan los principales ordenamientos juridicos y administrativos de los que
se derivan las atribuciones de la Unidad Administrativa.

El marco juridico — administrativo debera atender el siguiente orden: Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Tratados, Leyes, Coddigos, Reglamentos, Decretos, Convenios,
Acuerdos, Circulares y/u oficios; Documentos Normativos — Administrativos (manuales, guias,
catalogos, etc).
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En cada seccion del marco juridico deben enlistarse las diversas disposiciones, respetando el
orden cronoldgico de su expedicion y para cada ordenamiento se debera citar su fecha de
expedicidn y, en su caso, la fecha de su ultima reforma.

Se anotara la fecha en numeros arabigos, siguiendo el orden de dia/mes/afio, ejemplo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF, 05-12-1917, ultima reforma DOF, 15-09-2017.

Los nombres de las disposiciones juridicas deben aparecer completos. En el caso de los oficios
y circulares, se sefalara el numero, fecha y cargo del titular del area emisora.

Para facilitar la actualizacion de los documentos normativos, es recomendable consultar las
siguientes paginas de Internet:

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.ordenjuridico.gob.mx
5.2.5. Atribuciones.

Son las facultades que el Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria confiere a la Unidad
Administrativa de que se trate, asi como las que confiera a sus areas por lo que se deberan
transcribir textualmente el (los) articulo (s) respectivo (s).

5.2.6. Estructura Organica.

Es una descripcion ordenada de los principales cargos y/o unidades organicas de la
dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia. La Estructura Organica debe
corresponder a su representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las
unidades organicas como a su nivel jerarquico de adscripcién. Para comprender mejor la
estructura organica es necesario referirse a las caracteristicas de la organizacion formal de
division del trabajo, especializacion o departamentalizacion, jerarquia, delegacion de tareas,
etc., asi como a los principios generales de administracion, de unidad de mando, coordinacion,
etc.

Para estructurar los niveles jerarquicos entre las areas, se codifica la estructura organica de la
siguiente manera:

CODIFICACION DIGITOS NIVEL JERARQUICO

1 Uno Direccion General (o bien el area propietaria del manual)
1.1 Dos Direccion de Area

1.1.1 Tres Subdireccion de Area

1.1.11 Cuatro Jefe de Departamento
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Ejemplo:
1. Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

1.1.- Direccion de Programacién
1.1.1.- Subdireccion de Programacion
1.1.1.1.  Departamento de Programacion

1.2.- Direccion de Control Presupuestal
1.2.1.- Subdireccion de Control Presupuestal
1.2.1.1.  Departamento de Control Presupuestal de Oficinas Centrales
1.2.1.2.  Departamento de Control Presupuestal de Estructura Territorial

Los criterios para la codificacion son:

- Se utilizaran numeros arabigos.

- Conforme se descienda en la jerarquia, se afadira un digito por cada nivel.

- El valor de cada digito indicara la secuencia en la cadena de mando.

— Si algun nivel de la cadena de mando no existe, su valor sera cero.

- La asignacion de los digitos iniciara a partir del primer nivel jerarquico de izquierda a
derecha.

- No se utilizaran abreviaturas.

— Las areas de apoyo (asesores, secretarios particulares, etc.) no tendran codificaciéon en
los manuales de organizacion.

5.2.7. Organigrama.

Es la representacion grafica de la estructura organica, en la cual se reflejan la posicion de las
diversas areas de la Unidad Administrativa, sus relaciones, sus niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y canales de comunicacion.

El organigrama debe elaborarse de forma vertical, ramificandose de arriba hacia abajo
colocandose en el nivel superior el titular de la Unidad Administrativa y los niveles jerarquicos
de la Unidad Administrativa se colocan en los subsiguientes renglones. (Anexo 6.4).

5.2.8. Objetivos y funciones por area.

El objetivo es el propdsito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las funciones. Su
contenido debera responder a los cuestionamientos ;qué se hace? y ;para qué se hace? Se
debera iniciar con un verbo en infinitivo, plasmando el fin que se pretende cumplir con la
realizacion de las funciones por area, evitando el uso de adjetivos calificativos y en un maximo
de diez lineas.
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En la seccion de “Funciones”, se describen las actividades que desempenan cada uno de los
cargos de la Unidad Administrativa emisora del Manual, que les permiten cumplir con sus
responsabilidades y que se encuentran descritas en la estructura organica.

Este apartado debe seguir el orden establecido en la estructura organica.

Se debe iniciar con un verbo en infinitivo y se deben redactar en forma clara y concreta,

evitando un grado excesivo de detalle.

Se debe evitar el uso de adjetivos calificativos como “adecuado’,

”ou

"o«

eficiente”,

optimo”, etc., ya

que estos atributos estan implicitos en el desarrollo de la funcion. De igual forma se debe evntar-

repetir la misma funcién con redaccién diferente.

Se debe redactar un parrafo por cada funcion, debiéndose presentar en forma de lista,

utilizando vifetas por cada funcion.

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar funciones son:

Superiores Mandos medios Operativos y enlace
Administrar Administrar Examinar Acumular Girar
Asegurar Aprobar Expedir Almacenar Informar
Autorizar Asegurar Facilitar Analizar Iniciar
Coordinar Asesorar Firmar Asegurar Instalar
Controlar Asignar Formular Apoyar Inventariar
Determinar Analizar Informar Calcular Obtener
Dirigir Auditar Inspeccionar Calificar Operar
Establecer Autorizar Instalar Compilar Presentar
Evaluar Comunicar Instrumentar Comprobar Presupuestar
Firmar Consolidar Integrar Comunicar Producir
Organizar Controlar Operar Consolidar Programar
Planear Coordinar Organizar Ejecutar Proporcionar

Desarrollar Planear Entrevistar Realizar
Determinar Presupuestar Enviar Recabar
Dirigir Programar Especificar Recomendar
Disefar Proponer Estandarizar Registrar
Distribuir Proporcionar Estimar Seguir
Elaborar Recomendar Estudiar

Entrevistar Representar Expedir

Establecer Revisar Sistematizar

Estandarizar Supervisar Participar

Estudiar Verificar

Evaluar

Se puede utilizar una combinacion de los verbos anteriores, por ejemplo:

Organizar, evaluar y controlar
Organizar y dirigir

Integrar y supervisar

Dirigir y coordinar
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Esta lista de verbos no es limitativa, por lo que se pueden utilizar otros que indiquen con mayor
precision las acciones de cada uno de los puestos.

6. Anexos.

Aprobacion técnica y registro del manual
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SECRETARIA GENERAL

APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual dzncminado “Manual dz Orpanzacién (Unidad Administrativa)’, constituido por {ndm=rc)
d= hojas, con fecha da actualizacida (dia. mas y ano).

Artualmente, regula las actividades d=z (Unidad Administrativa) v =s de aplicacién en todas las areas
de dicha Unidad Administrativa.

La revision i2cnica del prasente Manual 2stuvo a cargo de 1z Dirsccion General de Programacion,
Crganizacion y Presuguesio.

Blaborado per la (puesto de s Unidad Administrativa), supervisado por {puesto de Iz Unidad
A/d'mm;traxwa) reviszdo por Dirzecién Ganzral de Programacidn, Organizacion y Presupuesto,
coordinado por la Szerztana Ganeral y autorizado par ol C. Procurador Agrario.

El pressnte documents s= ncorpora al Manual de Crganizacion (Unidad Admlri’tafrva). con fa
ﬁnahd_d de darle formahdad Instducicnal al Manual, cuya custedia queds a3 carpo d= la Dirsccicn
General de Programacion, Orpganizacidn y Presupussto.

Elabaro Supervisa

{Momkre, puasto y firma)
Unid=d Administrativa

Coordind

(Nombre y firma)
Encargado de la S=cretanz Genersl

Autorizo

(Nombrza y firma)|
Procurador Agrario

(Nombrz, puesto y firma)
Unidad Administrativa

Reviso

{nombrz y firma)
Diracter Gensral 22 Programacion,
Organizacicn y Prasupuasto.
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6.2 Portada.
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO
MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO
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6.3 Encabezado.
. Unidad
Logotipo smisora
\ l Fachas
4
@ Direccién General de o DS P00
.n ;%%CA%FFQDURIA Programacion, Organizacion '_jf“m:;m‘;g ] ';’E‘D“‘
a y Presupuesto e e ot 5
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&
Unidad Titulo v
organica Paginacion
sup ecior
6.4 Ejemplo organigrama.
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE DIRECCION DE
AREA AREA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE AREA DE AREA DE AREA DE AREA

—

—

T

—

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
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6.5. Control de Actualizaciones

Direccion General de oA
Programacion, Organizacion y

FECHA DE ELABORACION

REVISION
MES ANO No.
6 05 2008 2

FECHA DE ACTUAL

IZACION PAGINA

MES ANO

17

09 2018 14715

Cambios Realizados

L _ Fecha de N° de l}l‘,’_de
isio Actualizacion P paginas
Revl\l;mn Motivo del Cambio pan?l:‘::a?el del
Dia Mes | Afo e Manual
Actual
N° de pagina
anterior

N° de pagina actual

Breve explicacion de los cambios realizados al manual.
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