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INTRODUCCION

Con el propdsito fundamental de unificar su forma de gobierno, la Administracién Publica Estatal
desde su creacion y hasta la fecha ha reconocido la necesidad de establecer bases normativas y
juridicas que permitan la delimitacion precisa de objetivos, responsabilidades, ambitos de
competencia, procedimientos seguidos y relaciones de coordinacion entre sus dependencias.

Para tal efecto, en diferentes reuniones interinstitucionales se ha reconocido por otra parte la
necesidad de implementacion de Manuales tanto de Organizacion, como de Procedimientos y
Servicios al Publico, asi como de criterios y lineamientos que permitan de manera facil, agil y
eficiente su elaboracién y actualizacién, unificando su forma, disefo, estilo y contenido, en todas y
cada una de las dependencias del Ejecutivo Estatal, para las cuales resultaran de observancia
obligatoria las disposiciones en ellos contenidas.

A fin de lograr lo anterior, se hace necesaria entonces la presentacion de la siguiente “GUfA PARA
LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION”, aplicable para tanto a las diversas
dependencias de la Administracion Publica Estatal como Paraestatal, misma que estuvo a cargo de
esta Secretaria de Innovacion Gubernamental en coordinacién con la Secretaria General de Gobierno,
pudiendo remitirse a la Subsecretaria de Desarrollo Administrativo cualquier sugerencia o comentario
sobre su contenido.



Lunes 27 de Octubre de 2014 «EL ESTADO DE SINALOA» 5

CAPITULO |
GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién Publica Estatal

Integrada por las Secretarias y Entidades administrativas cuyas denominaciones, estructuras
y atribuciones se establecerdn en los reglamentos y demas disposiciones que expida el
Gobernador Constitucional del Estado en ejercicio de sus facultades constitucionales y
dentro de los limites que otorga la Ley Organica de la Administracion Pablica Estatal.

Administracién Pablica Paraestatal

Integrada por los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria
y a los fideicomisos pUblicos en los que el fideicomitente sea el Gobierno Estatal o alguna
Entidad que de conformidad con las disposiciones aplicables sea considerada como tal.

Dependencia

A las Secretarias de Estado y Unidades Administrativas dependientes de la Administracion
Publica Estatal y Paraestatal, incluyendo a sus respectivos organos administrativos
desconcentrados y descentralizados.

Facultad
Autoridad, poder o derecho que posee alguien para hacer algo.

Funcién

Es un grupo de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucién, de cuyo ejercicio generalmente es un 6rgano o unidad administrativa.

Manual

Documento que contiene informacion, instrucciones, diagramas e ilustraciones acerca de
alguna actividad a realizar. Es el conjunto de elementos que indican caminos a seguir y la
- manera de hacer las cosas en forma ordenada y sistemética.

Manual de Organizacién
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Documento mediante el cual se expone con detalle la estructura de la dependencia u
organismo a través de la descripcion de objetivos, autoridades, jerarquia, atribuciones y
funciones de la misma.

Organismos descentralizados

Organismos con personalidad juridica y patrimonio propio, determinados por la Ley Organica
de la Administracion Publica Estatal.

Organismos desconcentrados

Organismos jerarquicamente subordinados de las Dependencias para la mas eficaz atencion y
eficiente despacho de sus asuntos, con facultades especificas para resolver sobre la materia
y dentro del &mbito territorial que se determine en cada caso.

Responsabilidad

Aquella obligacion en que esta todo miembro de una organizacion de dar oportunamente
cuenta del cumplimiento de su funcién asignada.
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CAPITULO Il
OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo

Conocer e identificar los antecedentes, marco juridico y estructura organizacional de las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Sinaloa, asi como determinar los
objetivos y facultades de las unidades y areas administrativas que la integran, de
conformidad con el marco juridico vigente.

Ambito de aplicacién

La presente guia es aplicable a todas las dependencias de la Administracion Publica Estatal y
Paraestatal, partiendo en forma descendente desde el nivel jerarquico superior hasta llegar
a jefaturas de departamentos.

Responsables de elaboracion
El manual de organizacion debera elaborarse por la dependencia o entidad correspondiente.

El titular de cada dependencia designara al servidor publico responsable de la integracién,
revision, elaboracién y actualizacién del manual en cuestion, mismo que podra solicitar el
apoyo a esta Secretaria de Innovacion Gubernamental para la correcta interpretacién de la
presente guia. -

Contenido

El manual de organizacion debera elaborarse basado en las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas aplicables a la dependencia o entidad, y tomando en consideracién
segln sea el caso, que la informacion se complementara con la informacién de los manuales
de procesos y procedimientos y de servicios al pablico.

Los apartados que integran el manual de organizacion son los siguientes:
- Introduccion,
- Antecedentes historicos,
- Marco juridico-administrativo,
- Atribuciones,
- Organigramas,
- Estructura organica basica, y
- Objetivos y funciones.
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CAPITULO il
MARCO JURIDICO

Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Sinaloa

Articulo 19.- El titular de cada dependencia expedira los manuales necesarios para su
organizacién, funcionamiento interior y servicios al publico, cuyo contenido debera
ajustarse a la ciencia de la administracion, a la técnica administrativa y a la practica
legal establecida. Estos manuales deberan mantenerse permanentemente
actualizados y deberan ser publicados en el é6rgano oficial del Gobierno del Estado.

Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica Estatal de Sinaloa

Articulo 9°.- Las dependencias deberan elaborar y mantener actualizados sus
reglamentos interiores, manuales de orgamzacmn, de procedimientos y de servicios al
publico, mismos que se publicaran en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa®.

En los reglamentos interiores que se expidan se determinaran las unidades
administrativas que integran cada una de las dependencias, seifalando sus funciones y
atribuciones.

Los manuales de referencia se presentaran a la Secretaria de Innovacion
Gubernamental para su opinion y dictamen correspondiente, con base a las normas
tecnicas y lineamientos fijados en la materia. Las disposiciones de dichos manuales
seran aplicables internamente en cada dependencia y no crearan derechos oponibles a
ellas a favor de terceros.

Articulo 19.- A la Secretaria de Innovacion Gubernamental, le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

XXIV.- Proponer, en coordinacion con la Secretaria General de Gobierno, las normas y
bases para la expedicion de reglamentos interiores, manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico; que deberan elaborar cada una de las
dependencias del ejecutivo;

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa
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CAP[TULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION MINIMA QUE DEBE SER DIFUNDIDA DE OFICIO POR LAS ENTIDADES
PUBLICAS

Articulo 9. Las entidades publicas estan obligadas a difundir de oficio, sin que medie
solicitud al respecto la siguiente informacion:

I. Toda entidad publica:
e) Los manuales de organizacion y, en general, la base normativa interna que regule
su actuacion, asi como las minutas de las reuniones oficiales.

Reglamento para el Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sinaloa

Articulo 15. La informacién de oficio que difundan las entidades plblicas debera ser
accesible, clara y completa, de tal manera que facilite su uso y comprension, por parte
de las personas, de conformidad con lo siguiente:

V. Por lo que toca a los manuales de organizacion en los cuales se mencione la base
legal que fundamente la actuacion de las entidades publicas;

Reglamentos interiores de las dependencias

Facultades de los secretarios:
Expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico,
necesarios para el mejor desempefio de la Secretaria.

Facultades genéricas de los directores:
Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, procedimiento y
servicios al publico.

Transitorios:

Cada director formulara dentro de un plazo de sesenta (en algunos casos noventa)
dias contados a partir de la entrada en vigor del reglamento interior, su manual de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, mismos que deberan ser
sometidos a la consideracion del Secretario.
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CAPITULO IV

PROCESO PARA LA EMISION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El proceso para la emision del manual de organizacion consiste en lo siguiente:

2.1.

2.2.

2.3

2.4.

2.5.

Elaboracién del Manual.
Cada dependencia o entidad es responsable de elaborar su manual de organizacion, el
cual debera contar con los criterios y lineamientos establecidos en la presente guia.

La estructura, facultades y demas contenido del manual de organizacion deberan basarse
en las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables a la
dependencia o entidad.

Anadlisis, revisién y valoracién.

La Dependencia del Ejecutivo Estatal presentara su proyecto de Manual de Organizacion a
la Subsecretaria de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Innovacion
Gubernamental, para su correspondiente revision y analisis de procedencia, pertinencia,
naturaleza y alcance, verificando en todo caso que se encuentre dentro de los criterios y
lineamientos establecidos para tal efecto.

Derivado de lo anterior, esta Subsecretaria emitira al respecto su opinion y dictamen de
valoracion correspondiente, conforme lo establece el referido Reglamento Organico en su
articulo 9 Gltimo parrafo.

Solventacién de observaciones.

En caso de existir observaciones que afecten el contenido del proyecto, la Subsecretaria
de Desarrollo Administrativo debera notificarlas a la dependencia o entidad para la
solventacion de las mismas.

Una vez realizadas las adecuaciones necesarias, la dependencia debera remitir
nuevamente el manual de organizacién a la referida Subsecretaria para a una segunda
revision.

Dictaminacién :

Una vez aprobado el proyecto de Manual de Organizacion, se firma por el Titular de la
Dependencia en cuestion y por el Secretario de Innovacion Gubernamental, quien emitird
el dictamen correspondiente.

Publicacién
Una vez dictaminado el Manual de Organizacion, en envia a la Secretaria General de
Gobierno para que gestione su publicacion en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”.



Lunes 27 de Octubre de 2014 «EL ESTADO DE SINALOA» 11

2.6.

2.7,

Asimismo, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Sinaloa, el Manual de Organizacion aprobado se publicara en el portal oficial de la
dependencia o entidad en cuestion.

Sociabilizacion

La dependencia o entidad debera sociabilizar el Manual de Organizacion al interior de las
unidades administrativas que la integran, sefalando su propdsito, uso y contenido al
personal encargado de dar cumplimiento a los objetivos y facultades estabtecidas.

Actualizacién y revisién

Conforme se realicen cambios en la normatividad relacionados con la estructura y
facultades de una dependencia o entidad, ésta debera actualizar su manual de
organizacion y enviarlo a la Secretaria de Innovacién Gubernamental para su revision y
dictaminacién correspondiente.
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CAPITULO V
NORMAS Y CRITERIOS
En el proceso de la elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion, todas y cada una de las

dependencias de la Administracién Publica Estatal y Paraestatal, deberan cumplir con las normas y
criterios contemplados en la presente guia.

El mani

ual de organizacion se elaborara en Word, utilizando como base el Formato de Manual de

Organizacién que se anexa en medios electronicos, respetando el formato y configuracion de la

pagina,

y utilizando como fuente la letra tipo Arial tamaiio 12.

Las normas y criterios establecidos para los diversos capitulos que integran el Manual de Organizacion

son los

siguientes:

v.1. CONTENIDO:
Incluir una relacion detallada de todos y cada uno de los capitulos que integran el manual
como sigue:

- Introduccién

- Capitulo | Antecedentes Historicos

- Capitulo It Marco Juridico-Administrativo
- Capitulo lit Atribuciones

- Capitulo IV Organigrama

- Capitulo vV Estructura Organica Basica

- Capitulo Vi Objetivos y Funciones

Se recomienda revisar la numeracion de las paginas al finalizar el manual.

Iv.2. INTRODUCCION:

Explicar brevemente al usuario sobre lo que es el documento y sus beneficios. En su redaccion
deben evitarse los textos largos o rebuscados que distraigan al usuario sobre el verdadero
sentido de su elaboracién, pudiendo hacerse mencion en el mismo, de forma simple y
resumida sobre los aspectos siguientes:

= Propdsito fundamental para la elaboracion del documento: Describir el objetivo
esperado por la dependencia al emitir su Manual de Organizacion.
= Contenido del documento: Describir en términos generales la informacion o temas a

tratar, y el motivo que origina abordar los mismos.

= Alcance del documento: Describir brevemente a las areas, apartados o materias
contempladas en el mismo, asi como a las personas involucradas con su aplicacion.
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= Forma de interpretacion y uso del documento: Indicar en este apartado todo cuanto
se tiene que saber del documento con la explicacion en su caso de cualquier tipo de
clave o simbolo utilizado.

= Autoridad responsable de su elaboracién y actualizacion, partiendo desde la unidad
administrativa encargada de recopilar, corregir y actualizar en forma permanente la
misma. Se debe de emplear el nombre del puesto y no de la persona, por ejemplo:
Director General, Subsecretario o Subsecretaria, etc.

E! formato del manual de organizacion incluye una sugerencia de introduccion.

Iv.3.

ANTECEDENTES HISTORICOS:

Contemplar una sintesis de informacion sobresaliente sobre el desarrollo historico de la
dependencia o entidad.

Para su elaboracion se deberan agotar previamente las fuentes de informacion existentes,
pudiendo considerar entre otras la investigacion documental, la bisqueda de archivos, y la
consulta de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos o lineamientos reguladores que, ain y
cuando no se encuentran vigentes:

Originaron la creacion de la dependencia en cuestién y a su vez le otorgaron
personalidad juridica a la misma. Se debe hacer mencion en este apartado si antes de
su expedicién, existia o no la dependencia o area administrativa en cuestion, de ser
posible con la mencidn expresa de las fechas en cada caso.

Establecen por vez primera las bases organicas funcionales de la dependencia o area
en particular y la descripcién de éstas.

Establecen su integracion en organismos desconcentrados o descentralizados.

Describe por primera vez las funciones y atribuciones de las Unidades Administrativas
de cada Dependencia, indicando su fecha de expedicion.

Establecen la creacidn de aquellos otros Departamentos o Unidades Administrativas
que han servido de antecedente a los actuales.

Transfieren funciones determinadas de la dependencia, a otra ya existente o de nueva
creacion.

Crean, modifican, reforman o adicionan al Reglamento Interior de la dependencia,
detallando en que consisten cada uno de estos.

Reforman o adicionan la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado o
Reglamento Organico de la Administracién Publica Estatal de Sinaloa, confiriendo
nuevas atribuciones a la dependencia en cuestion.
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- Establecen los actuales cambios de estructura organica basica de la dependencia en
cuestién y su érgano (desconcentrado, centralizado o descentralizado), asi como sus
funciones y atribuciones vigentes.

IV.4.  MARCO JURIDICO:

Relacionar los titulos de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las
funciones y atribuciones de la dependencia y sus unidades administrativas, asi como las
disposiciones juridicas que son aplicables en funcién de sus actividades, siguiendo un orden
jerarquico descendente, que puede ser:

Constitucion Politica (de los Estados Unidos Mexicanos y del Estado de Sinaloa)
Leyes (Federales y Locales)

Cédigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Otras disposiciones.

Iv.5. ATRIBUCIONES:

Especificar las atribuciones conferidas a la dependencia por las diversas disposiciones
juridicas relacionadas en el apartado anterior, haciendo referencia al articulo, capitulo y
titulo de la ley, reglamento o normatividad a la que corresponden.

Iv.6. ORGANIGRAMA:

Expresar graficamente en forma vertical, la estructura organizacional y operativa de la
dependencia con sus unidades administrativas, mostrando visual y jerarquicamente a los
integrantes de la organizacién conforme a sus areas de adscripcion.

Los organigramas deben coincidir en su totalidad con la estructura organizacional sefialada en
el reglamento interior de la dependencia o entidad.

IV.7.  ESTRUCTURA ORGANICA BASICA:

Relacionar pormenorizadamente todas y cada una de las unidades administrativas integrantes
de la dependencia en cuestion, teniendo especial cuidado de incluir sus organismos
desconcentrados o descentralizados si los tuviera,

Asimismo, es importante que las unidades administrativas que se incluyeron en el
organigrama, se relacionen considerando la jerarquia y el orden establecido en el Reglamento
interior.

Iv.8. OBJETIVOS Y FUNCIONES:
Para determinar las funciones, la dependencia o entidad podra basarse en las disposiciones
legales, atribuciones, funciones de facto y programas de trabajo disefiados o establecidos.
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Los objetivos y funciones deberadn iniclar con verbos en tiempo infinitivo, por ejemplo:
impartir, ubicar, desarrollar, promover, contribuir, etc.

Cada puesto debera iniciar en una pégina diferente al anterior.

Cabe seialar que en los Reglamentos Interiores se especifican las facultades hasta el nivel de
direccion. Por tal motivo, al describir las funciones de directores y jefes de departamento en
el manual de organizacion, se exhorta a NO transcribir las atribuciones del Reglamento
Interior, sino que es necesario que se delimiten las funciones que corresponden al director y
las gue corresponden a cada uno de los jefes de departamento.
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