REGLAMENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ASi COMO PARA LA ESTRUCTURA

ORGANICA DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO

Articulo 1°. El presentes Reglamento tienen por objeto proporcionar a los 6rganos a
gue se refiere el articulo 8° del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y
de Participacion Ciudadana, los elementos técnicos necesarios para la elaboracion
de manuales de organizacion, asi como uniformar los criterios que permitan
sistematizar la informacion contenida en los mismos.

DEFINICIONES

Articulo 2°. Se entenderé por:

VI.
VII.

VIII.

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

Consejo General: Al Consejo General del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana;

Estructura orgénica: A la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion
y coordinacion que deben existir entre los diferentes puestos y plazas que
integran los Organos de Direccion, Ejecutivos, Técnicos, de Control, de
Transparencia y las Comisiones Permanentes y Temporales del Instituto,
a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos;

Funcion: Al conjunto de actividades afines y coordinadas que se
necesitan realizar para alcanzar los objetivos del Instituto Estatal Electoral
y de Participacion Ciudadana, se define a partir de las disposiciones
juridico-administrativas vigentes.

Fundamento juridico: A la normatividad establecida para la elaboracion
de los manuales de organizacion;

Instituto: Al Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana;
Reglamento: Al Reglamento para la Elaboracion de Manuales de
Organizacion del Instituto;

Manual Especifico de Organizacion: Al documento que muestra la
organizacion formal del Organo del Instituto correspondiente, definiendo
su objetivo y funciones;

Manual General de Organizacion: Al documento que muestra la
organizacion formal del Instituto, definiendo el objetivo y funciones de los
Organos que lo integran;

Manual de Organizacion: Al documento que contiene en forma ordenada
y sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura organica y organigrama, objetivo
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

y funciones del personal a través de las plazas que integran los Organos
del Instituto, constituyéndose en un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones jerarquicas que se dan entre los elementos
de la estructura organizacional; delimitando el marco de actuacion y
precisando las funciones de cada uno de los puestos del Instituto;

Nivel jerarquico: Es la division de la estructura organica administrativa
para asignar un grado determinado, definiendo rangos y responsabilidad,;
Organigrama: Grafico que expresa en forma resumida la estructura
organica de una dependencia, asi como las relaciones entre los Organos
de Instituto que la componen,;

Organos: Los Organos de Direccion, Ejecutivos, Técnicos, de Control, de
Transparencia y las Comisiones Permanentes y Temporales del Instituto;
Plaza: A la posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por
mas de un servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion
determinada y debe respaldarse presupuestalmente;

Puesto: A 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
0 varias areas administrativas;

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Instituto; y

Tabulador de sueldos: Al registro técnico que contiene la descripcién clara
y consistente de los puestos, sueldos y niveles que integran las
estructuras organizacionales del Instituto.

CONTENIDO DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Articulo 3°. Los manuales de organizacién deberan contener, cuando menos:

VI.

VII.

El objetivo y las funciones encomendadas a cada uno de los puestos que
forman parte de los Organos que integran el Instituto;

Los mecanismos necesarios para evitar duplicidad de funciones, detectar
omisiones y deslindar responsabilidades;

La delimitacién de facultades y atribuciones de cada uno de los puestos
que forman parte de los Organos para la ejecucion correcta de las
actividades encomendadas al personal;

La informacién basica para la planeacion e instrumentacion de medidas
de modernizacién administrativa;

Las causales por las que deban revisarse y actualizarse los manuales de
organizacion de los Organos del Instituto;

Las personas responsables de validar los manuales de organizacion de
cada Organo del Instituto, asi como los mecanismos para su aprobacién
por el Consejo General; y

Los mecanismos de difusion para que, una vez aprobados los manuales
se haga del conocimiento del personal y de la ciudadania en general;
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PRINCIPIOS TECNICOS RESPECTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 4°. Seran principios técnicos para la elaboracion de los manuales de
organizacion de los Organos del Instituto:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

La identificacion de una necesidad real para el cambio organizacional, a
través de un diagnoéstico cuidadoso de la situacion existente para
determinar el alcance del problema u oportunidad de mejora;

Evitar que los sintomas de deficiencia estructural que provocan que la
toma de decisiones se demore o carezca de calidad, debido a que existen
sobrecarga en los niveles que toman decisiones;

Suprimir cualquier practica que genere que la informacion no llegue a las
instancias correctas o que genere que los enlaces de informacién vertical
y horizontal son inadecuados;

Establecimiento de un marco de responsabilidad, lineas de reporte y
mecanismos de agrupamiento organico funcional;

Propuestas de estructuracion o reestructuraciéon organizacional
sustentadas fundamentalmente en las atribuciones asignadas a cada
Organo del Instituto;

La creacién de un disefio de una estructura de organizacion racional,
eficiente y eficaz que se base en la identificacién del propésito esencial
de cada Organo del Instituto, asi como de su vision estratégica que
permita direccionar su actuacion;

La formulacion de un listado de funciones sustantivas a través de un
esquema de divisién del trabajo y especializacion;

El disefio de estructuras menos jerarquizadas y mas horizontales,
eliminando o evitando proponer niveles jerarquicos innecesarios, a fin de
acortar el proceso de toma de decisiones, ampliar tramos de control,
facilitar la comunicacién y eliminar instancias de coordinacion vy
supervision;

La ponderacién del grado de complejidad de las funciones y cargas de
trabajo, el nivel de responsabilidad para su cumplimiento, la asignacién y
agrupamiento de funciones, tramos de control, asi como el ejercicio y
delegacion de autoridad para determinar el nivel jerarquico que conforma
la estructura de organizacion de un Organo del Instituto;

Los planteamientos de estructuracién o reestructuracion organizacional
se orientaran a lograr un equilibrio en las cargas de trabajo desde un
enfoque funcional;

Los Organos del Instituto con funciones sustantivas deberan graficarse
en la linea de autoridad directa del Instituto; y

Los organigramas que se propongan deberan evitar tramos de control
lineales o tramos de control amplios que rebasen la capacidad de
supervision del nivel superior.



ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Articulo 5°. Los manuales de organizacion deberan contener al menos la
siguiente estructura:

a) ldentificacion: Se refiere a la caratula oficial del Manual de Organizacion
mostrando el emblema oficial del Instituto.

La caratula debera contener un apartado de firmas autografas en el que se
especifique el nombre y puesto del titular del Organo del Instituto que validé el
manual, y la fecha de aprobacién del mismo por el Consejo General.

b) Contenido: En este apartado se presentan de manera ordenada los capitulos
y/o apartados que constituyen el manual de organizacion, en el orden que se
describe a continuacion:

1. Introduccion.

La Introduccién se refiere a la presentaciéon sobre el contenido del
documento, de su utilidad y de los fines y propdsitos generales que se
pretenden cumplir a través de su integracion. Ademas, incluye
informacion sobre el ambito de competencia del Organo.

2. Marco Juridico — Administrativo.

En el marco Juridico — Administrativo se relacionan los principales
ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacién y funcionamiento
del Instituto en general y del Organo en lo particular y deberan presentarse en
forma enunciativa, ordenados y jerarquizados en forma descendente, segun
se muestra a continuacion:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
¢ Leyes

¢ Cadigos

¢ Decretos

¢ Convenios

¢ Reglamentos

¢ Acuerdos

¢ Actas Constitutivas

¢ Circulares

¢ Otros

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

3. Atribuciones.

Las atribuciones representan el medio para alcanzar los fines, se constituyen
ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada al Organo del
Instituto mediante un instrumento juridico o administrativo.

En este apartado se debera hacer una transcripcion textual de las facultades
o atribuciones establecidas en la Legislacion aplicable, indicAndose el articulo
correspondiente. En cada uno de los casos anteriores debe sefialarse el titulo
completo del ordenamiento, articulo y las fracciones correspondientes.

4. Estructura Organica

Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por niveles jerarquicos de
las plazas que conforman los puestos de los Organos del Instituto. Es
conveniente codificarla de tal forma que sea posible visualizar graficamente
los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia. Se debera
representar en primer lugar las areas sustantivas y a continuacion las de
apoyo.

5. Organigrama

Es la representacion gréafica de la estructura organica y refleja en forma
esquematica la posicion de los 6rganos que la conforman, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacién y lineas de autoridad; asi como sus
respectivas relaciones, por lo que se debe asegurar que coincida con el
apartado anterior, tanto en lo referente a la denominacion de los puestos, al
nivel jerarquico, asi como al orden de presentacion.

Se recomienda no usar las abreviaturas en el nombre de los 6rganos que
conforman la unidad administrativa. En su disefio debera tomarse en
consideracion lo siguiente:

1. Forma.- Se utilizara la figura del rectangulo, el cual debera dividirse en dos
partes y en cuya primera parte se debe establecer el puesto funcional y el nivel
del puesto segun el tabulador.

2. Dimension de la Figura.- El tamafio de los rectdngulos debera ser siempre
el mismo, sin importar los niveles jerarquicos.



3. Colocacion de las figuras.- Las figuras se colocan con base a los diferentes
niveles jerarquicos, igual nivel jerarquico y nivel de desconcentracion.

4. Lineas de Conexion.- Indican las relaciones entre los diferentes érganos de
acuerdo a lo siguiente:

e Relacion principal de autoridad (relacion lineal).- Implica una relacion
subordinada entre los responsables del Organo del Instituto y sus
subalternos.

e Relacién de apoyo.- Es la que existe entre los Organos del Instituto. Se
colocan perpendicularmente al 6rgano que apoyaran.

Es importante resaltar que a través de este apartado no se autorizan las plazas
contenidas en el organigrama presentado; estos deberan cumplir con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente para la asignacion
presupuestal que corresponda y ajustarse a las percepciones salariales
establecidas en el tabulador de sueldos vigente.

6. Objetivo.

El objetivo describe el propésito que pretende alcanzar el Organo del Instituto
para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por
atribucién. La determinacion del mismo debera ser lo mas claro posible y su
redaccion sencilla y en parrafos breves. La determinacién del mismo se hara
con apego a las atribuciones conferidas por Ley.

7. Funciones.

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

e Sustantivas: Aquellas que identifica la esencia del Organo del Instituto
para el cumplimiento de los objetivos.

e De apoyo: Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las
funciones sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo
y gue por naturaleza técnico-administrativa, son de caracter obligatorio
y de aplicacion general para el Organo correspondiente.

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



e Deberan derivarse de las atribuciones conferidas en la legislacion
aplicable.

e Las funciones deberan de presentarse en forma de relacion y
jerarquizadas conforme a su importancia

e Asegurarse que las funciones sean congruentes con el objetivo del
Organo del Instituto.

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

e Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos Organos o0 mas,
debera especificarse en cada uno de ellos.

e Las funciones descritas en el manual deberan ser verificadas por el
titular del Organo del Instituto.

8. Definiciéon de términos.

En este apartado seran definidos aquellos términos que resulten desconocidos
al lector y que causen una mala interpretacion del contenido.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 6°. La estructura organica contendra la totalidad de plazas del Instituto.
Los criterios técnicos para el disefio y modificacidbn deberan promover que la
estructura organica del Instituto se oriente a la obtencion de resultados, a la
eficiencia y a la optimizacion del gasto.

Articulo 7°. Los criterios técnicos para el disefio y modificacion de la estructura
organica contaran con los elementos siguientes:

a) La alineacién con la mision y los objetivos institucionales;
b) La no duplicidad de funciones entre puestos y areas;

c) La descripcidn, perfil y valuacion de los puestos;

d) El equilibrio en los tramos de control, y

e) Que la linea de mando mantenga entre puestos al menos un nivel
jerarquico.

Las plazas que comprendan la estructura organica del Instituto deberan contar con
suficiencia presupuestal conforme a los expresamente autorizado por el Consejo
General en el anexo correspondiente del presupuesto de egresos del Instituto o el



reajuste presupuestal que, en su caso, se realice, tomando en consideracion las
remuneraciones autorizadas en el tabulador de sueldos, asi como las normas y
procedimientos aplicables.

Para tal efecto, una vez formulada o modificada la estructura organica por la Junta
General Ejecutiva, en su caso de no contar con la suficiencia presupuestal
expresamente de la plaza correspondiente, debera solicitarse al Consejo General
para que se incluya, en su caso, en la aprobaciéon de cada presupuesto de egresos
del Instituto o mediante reajuste presupuestal, en donde debera incorporarse un
anexo que sefale todas y cada una de las plazas que se autorizan para el ejercicio
fiscal de que se trate, individualizando su costo.



