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. INTRODUCCION

Con el propésito de dar continuidad al proceso de modernizacién y simplificacién administrativa
en la Secretaria de Cultura (SECULTURA), en las unidades organizativas adscritas a ella, se
considera necesario que se actualicen sus objetivos, funciones y estructuras.

En este sentido, la actualizacion de los instrumentos técnico - administrativos es una
actividad necesaria para continuar con el fortalecimiento del esquema organico - funcional de
SECULTURA, de tal manera que los diferentes niveles de competencia garanticen la
congruencia de sus acciones, eviten duplicidad y/o desagregacion innecesaria de las
funciones que desempenan y se facilite la prestacién de los servicios con los niveles de calidad
y efectividad requeridos.

Por lo anterior y con el objetivo de dar cumplimiento a dicho propdsito, se disend la
presente metodologia para la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones, como
un documento que oriente y apoye la actualizacion del instrumento administrativo; para dar un
soporte técnico, a los servidores publicos del Departamento de Organizacion vy
Planificacion, responsables de la elaboracion de este tipo de documentos.

El presente documento integra brevemente los lineamientos generales a que se deberan apegar
las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura en la actualizacion de su respectiva
organizacion y funciones.

1. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos técnicos para la actualizacion de la estructura organizativa y
funciones especificas de todas las unidades organizativas que conforman la Secretaria de cultura,
con el fin de integrar las actividades de la institucion de acuerdo al organigrama vigente.

L. ALCANCE

La presente metodologia constituye un instrumento administrativo que establece los lineamientos
de caracter general y obligatorio para la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones.

El documento es aplicable para la todas las unidades organizativas de SECULTURA.

Iv. CAUSAS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES '

Es evidente que las estructuras organizativas y/o funciones se modifican como resultado de una
evolucion propia de las mismas, por tal motivo las unidades administrativas

Deberan actualizarse una vez que la Secretgria de Cultura autorice modificaciones a la
estructura organica de las unidades administrativas; esto es, cuando se presente alguno de los
supuestos que a continuacioén se describen:
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CRECIMIENTO DE ESTRUCTURA: Cuando se incrementa el numero de plazas o puestos en
cualquiera de las areas que integran la unidad, o cuando se efectliian cambios de adscripcion o de
nomenclatura al interior de su estructura.

COMPACTACION DE ESTRUCTURA: Cuando se lleve a cabo una racionalizacién (cancelacion
o fusion de plazas) en las estructuras organicas, necesariamente se tendra que actualizar el
Manual de Organizacién y Funciones, de acuerdo a la nueva estructura organica u ocupacional.

CAMBIO DE NIVEL JERARQUICO: Ya que el marco técnico - funcional requiere ajustarse para
que refleje su nuevo nivel y a su vez; las areas que de ella dependen deberan mostrar ésta
desagregacion.

MODIFICACION EN EL MARCO ATRIBUCIONAL: Cuando se presente aumento, disminucién
o adecuacion de las atribuciones asignadas a la unidad administrativa y estas impacten en las
areas que la conforman.

En el caso de que la Unidad Administrativa, efectie una modificacion menor a las funciones
asignadas, solamente se requerira la elaboracién de la hoja que adecue o se adicione al Manual
de Organizacion y Funciones.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

El Departamento de Organizacion y Planificacion (DOP), es responsable de elaborar los
lineamientos normativos, necesarios para orientar el proceso de actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de SECULTURA. Asimismo DOP sera la competente para
interpretar la presente metodologia para los efectos administrativos a que de lugar.

Las unidades organizativas de SECULTURA deben elaborar su estructura organizativa,
objetivos y principales funciones de conformidad con lo establecido en la presente metodologia.
El Manual de Organizacion y Funciones deberd apegarse a la estructura organica u
ocupacional vigente, es decir, la Ultima autorizada por el Secretario de Cultura.

La descripcion de funciones debera abarcar todas las plazas o puestos de estructura, hasta el
nivel de coordinacién de area, unidad o departamento.

Es obligacion de cada una de las unidades administrativas de SECULTURA informar y solicitar
autorizacién de las actualizaciones que requieran realizar al Manual de Organizacion y
Funciones.

La difusion del Manual de Organizacion y Funciones autorizado, sera responsabilidad
exclusiva del titular de cada unidad administrativa y Comunicaciones de la SEC.
‘=

VI. TERMINOLOGIA Y CONSIDERACIONES BASICAS

Manual de Organizacidn y Funciones: Es la version detallada de la estructura
organizativa, su naturaleza y objetivos y, por ende, las funciones de las distintas unidades
organizacionales que lo integran, permitiendo tener una vision de conjunto del que hacer
institucional.
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Funciones: Una funcién se define como el conjunto de actividades afines y relacionadas entre
si, necesarias para lograr los objetivos establecidos y cuya ejecucién es responsabilidad de
las &reas descritas en la estructura organica.

Se dividen en:

Funcién Sustantiva o Basica: Es aquella relacionada con el objetivo para el cual fue
creada el area. Estas seran preferentemente las funciones que apareceran en el Manual de
Organizacién y Funciones.

Funcién Adjetiva o de Apoyo: Es aquella que se realiza de manera genérica en todas las areas
y estan especificadas en la Normativa de Organizacion Interna de la Secretaria de Cultura como
facultades genéricas.

La participacién de un area deriva esencialmente de su ubicacion en la estructura; es decir,
en la medida que la posicién corresponda a un nivel jerarquico de mas alto nivel, mayor sera el
volumen de trabajo de caracter directivo asociado con el estratégico.

En cambio, en la medida en que la funcién se cumpla a un nivel inferior, mayor sera el volumen
de trabajo de tipo operativo, por lo que en su descripcion se debe incluir el verbo mas
representativo par a la funcion de acuerdo al nivel correspondiente. (Ver anexo 1)

A continuacion, se describen algunos puntos esenciales para este apartado:

o Las funciones deben delimitar en forma clara y concreta las responsabilidades del area,
asi como sus facultades y nivel jerarquico correspondientes.

e Describir las funciones de tal manera que constituyan un camino para alcanzar el

objetivo, sin involucrarlo en su redaccion.

e Las funciones que se refieren al area deben estar derivadas del Estatuto Organico y no ser
asociadas a un puesto o puestos de trabajo.

e Evitar la tendencia a describir las funciones con un grado excesivo de detalle.

» No debe confundirse las funciones con actividades u operaciones, siendo que estas

ultimas son mas especificas.

e Evitar el uso de adjetivos calificativos como “adecuado”, “eficiente”, “dptimo”, etc., ya que

estos atributos deben ser naturales e implicitos al desarrcllo de la funcién.
* No repetir funciones bajo una redaccion diferente.

=
e Presentar las funciones de cada area en forma de lista, ordenandolas, para los
6rganos de mayor nivel jerarquico de acuerdo a la estructura orgénica y para los 6rganos
de un nivel mas operativo de acuerdo a la importancia que revisten o bien por el proceso

general de trabajo.
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e Las funciones deberan estar validadas y en su caso aprobadas por el titular del area.

e Anotar por cada drgano, el codigo y titulo del area que debe corresponder con los de la
estructura organica descrita para su rapida localizacion y a continuacion describir las
funciones.

Presentacion de las funciones:

A fin de facilitar la correcta redaccion y presentacion de las funciones, enseguida se detallan
una serie de lineamientos que auxilian a redactar y simplificar la realizaciéon de esta tarea.

Iniciar la redaccion con un verbo en infinitivo que indique una accién por realizar. Por
ejemplo: Controlar, Realizar, etc.

Las funciones deben responder a las preguntas ;Qué se va a hacer? y ;jPara qué?, a efecto
de sustentarlas correctamente.

Es indispensable que las funciones cumplan con las facultades y ordenamientos conferidos,
as/ como se incorpore en su redaccion lo concerniente al cumplimiento de la Misién, Vision y
Objetivos Estratégicos.

La referencia a procesos y servicios que presta el area, permite identificar elementos de entrada
y salida. Con ello, se establece el alcance de la funcién al delimitar qué parte de las acciones es
responsabilidad propia del area en cuestion.

La ventaja de definir funciones de acuerdo a su proceso estriba en que se identifican los distintos
pasos de un proceso debiendo estar alineadas hacia una finalidad comun, en lugar de centrase
por separado sobre sus actividades en particular.

Cabe hacer hincapié en que dentro de las diversas etapas y aspectos que involucra el
desarrollo de un proceso, participan distintas areas o diferentes niveles jerarquicos, pero su
actividad no es propiamente idéntica, debido a que para cada uno la participacién o aportacién
en el proceso es diferente.

Funciones Adjetivas:

Para el caso de manuales en los que se describan funciones de las Direcciones, al final de las
funciones sustantivas, se deberan agregar las siguientes funciones adjetivas:

Organizar y controlar el funcionamiento de las areas administrativas que se le hubieren
adscrito, promoviendo mejores indices de calidad y productividad;

Acordar con el jefe inmediato el despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

Desempenar las facultades y comisiones que el jefe inmediato le delegue o encomiende vy
mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;
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Someter a la consideracion del jefe inmediato los estudios y proyectos de disposiciones y bases de
caracter general, lineamientos, politicas y normas, que se elaboren en el area de su
responsabilidad y que asi lo ameriten;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos legales
y a las disposiciones que resulten aplicables;

Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos que le correspondan;

Dictar las medidas tendientes al mejoramiento administrativo en las unidades que se le
hubieran adscrito.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean
sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacion, datos o la cooperacion que le sean requeridos por autoridades,
dependencias o entidades, en los términos de los ordenamientos aplicables;

Celebrar contratos y convenios de transaccion, en su caso, con particulares, autoridades,
Dependencias o entidades, relacionados con las funciones que tengan encomendadas;

Coordinar, y en su caso supervisar, las actividades que realicen las areas en la materia que
corresponda a su ambito de funciones;

Proporcionar la informacién y colaboracion que le requieran las demas areas del organismo para
el cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas;

Asegurar el buen uso y preservar los bienes muebles e inmuebles, sistemas y patrimonio
Administrativo que se han asignado a las areas funcionales que estan bajo su responsabilidad
y/o sus areas funcionales adscritas, tanto para servicio directo, como las que son basicas para la
prestacion del servicio publico de energia eléctrica; y

Las demas que le confiera su superior jerarquico, los Manuales y otros ordenamientos
aplicables.

Para el caso de las funciones adjetivas de los departamentos se adecuaran de acuerdo a la
realidad de su ejecucidn segun sea el caso especifico.

VIL. ELEMENTOS PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS

Dado que los organigramas se conforma por un numero determinado de rectangulos de igual
tamano que representan a las areas unidas por lineas del mismo grosor para indicar la relacion de
adscripcion y autoridad que existe entre ellas los cuales muestran:

Un elemento (cuadro, grafico, figura, etc.).

La estructura de la organizacion. .

Las funciones.

Las relaciones entre las diversas unidades administrativas y
grados de interdependencia funcional.

La supervisién y las vias de comunicacion.

FRIA R

=
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6. Los niveles y estratos jerarquicos.

7. Los niveles de autoridad y responsabilidad y su area de accion
dentro de la organizacion.

8. Los cargos existentes en la organizacion.

9. La condicidn de la unidad en cuanto a estabilidad (definitiva, provisional, etc.).
10. La regionalizacién o posicion geografica de la unidad
(desconcentracion, descentralizacion u otra).

Modalidades o Tipos de Estructuras Existentes

A. Jerarquica o de Linea
B. Funcional
C. Mixta (Jerarquica-Funcional)

A continuacion se describen los tres tipos de estructuras mas convencionales:

A. Jerarquica o de Linea

Es la estructura de organizacién especialmente lineal o jerarquica, que corresponde a la
simbolizacion grafica del principio de la unidad de mando. Las lineas graficadas que
enlazan entre si las distintas unidades administrativas corresponden exclusivamente a las de
autoridad y responsabilidad. Se fundamentan en el principio de la unidad de mando, por tanto
en ningun caso existira mas que una linea de enlace entre dos unidades para que no se de
duplicidad del mismo.

DIRECCION
“Aﬂ ihB” uclv
"
SECCION SECCION SECCION SECCION SECCION
Al A-2 B-1 1 o
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B. Funcional

En este tipo de estructura, una unidad administrativa o una persona puede tener dos o mas
jefes, en una materia, especialidad o funcién especifica. El Organigrama que refleja esta
organizacion presenta una multiplicidad de lineas de autoridad y responsabilidad.

Entre las unidades de mando, la jerarquia de cada jefe queda limitada a una de las
funciones o grupos de actividades comunes.

DIRECCION
Departamento Depni:[:;memo Departamento
Técnico int i
Operaciones Administrativo
Seccién Seccion Seccion Seccion Seccion
A B C D E

C. Mixta (Jerarguica-Funcional)

La estructura mixta es una combinacion de las dos anteriores, pero distinguiéndose y
separandolas claramente. La linea de autoridad y responsabilidad enlaza las unidades operativas
en sentido vertical, como es el caso de la organizacién puramente jerarquica, mientras que las
unidades consultivas se entrelazan horizontalmente a la unidad que asesoran o a la linea de
mando.

Se pueden dibujar otras lineas que reflejen las relaciones de control, coordinacién, etc.
diferenciandolas para que puedan distinguirse facilmente.

DIRECCION
ASESORIA ASESORIA
. B
Departamento Departamento de Departamento
Técnico Operaciones Administrativo
=
I | I ]
Seccion Seccion Seccion Seccion Seccion
A B A A B
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Técnicas de Diagramacién

A. Simbologia

Normalmente los organigramas se representan a través de figuras geométricas, unidas entre si por
lineas para reflejar los érganos y las relaciones de dependencia existentes entre las unidades
administrativas de la institucion. La figura utilizada es el rectangulo, aun cuando también se puede
emplear el cuadrado y el circulo. Sin embargo, se sugiere que al dibujar organigramas se utilice el
rectangulo para graficar las unidades administrativas que los integren.

B. Simbologia para Identificar los Diversos Tipos de Relacion
1. Rectangulos

a. Distribucién
En base a la distribucion de los rectangulos se representaran los niveles de autoridad y
responsabilidad de toda la organizacién. Por tal razén, debe tomarse en cuenta que, al
colocar un rectangulo en una posicion superior a otro, equivale a una relacion de autoridad
con respecto al nivel siguiente.

Los rectangulos que representan unidades de igual categoria deben ubicarse al mismo
nivel. Esta situacion se da con los organigramas verticales, horizontales, o de otro tipo.

b. Contenido
Los rectangulos contienen la informacién relativa a la estructura de la organizacion, asi
como la nomenclatura y denominacion (nombre) de la unidad administrativa. Existen,
ademas, otras modalidades o tipos, las cuales pueden comprender: los cargos, funciones
y/o personas, codigo de los puestos, nimeros de la cuenta presupuestaria, nimero de
personas asignadas a cada unidad, etc.

c. Dimension
Se recomienda que los rectangulos sean de igual tamano, aunque representen niveles
jerarquicos diferentes en la organizacion. Ademas los nombres o nomenclaturas de las
unidades deben ser legibles, correctos y completos para que faciliten su comprension.

d. Distancia
En la representacion vertical como horizontal o de otra clase es conveniente mantener
uniformidad de la distancia entre los rectangulos, con el objeto de lograr la simetria de la
grafica.

2. Lineas de Conexion =

®
El grueso de las lineas de conexién debe ser igual a través de todo el organigrama. Las lineas de
conexién se trazan vertical u horizontalmente, de forma tal que al unirse a otra linea o rectangulo,
forme un angulo de noventa grados. En los organigramas verticales, la

Linea debe partir del punto medio de la linea inferior del rectangulo de mayor jerarquia, y
terminar en el punto medio de la linea superior del rectangulo que le sigue en jerarquia
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Ejemplo:

A

} ————gp- NMando o autonidad sobre B

En cuanto a los organigramas horizontales, la linea partira del punto medio del lado derecho del
rectangulo de mayor autoridad y se conectara al punto medio izquierdo del rectangulo siguiente.

Ejemplo:

I-—b Mando o autoridad sobre B

Al
4 )

3. Simbolos Usuales para Representar las Relaciones de Comunicacion

Indica
mando

R

Indica autoridad de
linea; mando

Relacion de autoridad,
mando y comunicacion:

e Lineas llenas sin interrupcion:

¢ Relacion de coordinacion y/o colaboracion:

e Lineas largas de trazo discontinuo.

Tw
e Relacién con las unidades de mando especializado:
e Lineas cortas de trazo discontinuo.

e Separacion entre unidades centrales y desconcentradas:
e Lineas largas de trazo discontinuo y un punto intermedio.

10
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e Relacién de apoyo de asesorias:
Linea llena sin interrupciones, de trazo suave,
colocada perpendicularmente a la unidad administrativa.

* Relacién de especializacion y |
correlacion: Lineas
Horizontales.

e Descentralizacion:
Lineas quebradas en forma de “Z".

e Desconcentracion:
Lineas quebradas en forma de dos triangulos
laterales, atravesadas por lineas largas de
trazo discontinuo con puntos intermedios.

— o — f— . —

4. Simbolos Usuales para ldentificar el Tipo de Unidad Administrativa
a. Unidades o Tipos de Asesorias:

o Asesoria externa que involucra varias asesorias, TP I
que sedan en forma periddica y que no es ______. .:
conveniente (por razones practicas) detallar H
dentro de la unidad. : e g

I
o Asesoria externa en un area especifica, pero de I :
intervencion periédica. ~ eeeas , |

; I

|

|

11
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|

¥ s .. . . 1

o Unidad de asesoria, comité o comision de trabajo _ _ _ _ _ _ J |
de reuniones periddicas. | !

[ o B S — J

; A P = 3

o Asesoria externa especifica, pero esporadica. | ;
—jl |

| |

I, 1

o Asesoria externa permanente. e e 1 :
I |

| |

|

I |

| |

s 4

o Asesoria interna permanente de la entidad.

o Asesoria de intervencion obligatoria. La entidad
es intervenida legalmente, con el proposito de
asesorar, fiscalizar y dar seguimiento a los
lineamientos del Ejecutivo en materia de control ~ ~ ~
financiero, contable o de otro tipo.

b..Unidades Deliberantes:
Comision, Comité.

Toda entidad se vale de ciertas unidades administrativas, representadas por grupos de
trabajo interno y/o externo, con el fin de dar seguimiento a ciertos programas o
actividades que necesitan de un mayor apoyo o decisién (examinar, discutir, debatir,
decidir, resolver o determinar un asunto).

b.1 Simbolos a Emplear para Graficar la Condicién de las Unidades Deliberantes

Semi-Permanente Transitorio

INTERNA '." T} EXTERNA i

12
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Unidades o Segmentos Administrativos de Operacion:

Unidades o Segmentos Administrativos de Operacion Desconcentrados vy
Descentralizados

d.1 Desconcentrados:

e

d.2 Descentralizados: (Entidades o segmentos administrativos descentralizados que
conforman el Sector o la Institucion).

Las unidades descentralizadas o auténomas, no son todas igualmente “auténomas”,
por lo que se debera indicar los diferentes grados de autonomia de la siguiente
manera:

SECTOR
!
| 1
i Entidades con .
(E:':;‘:?;:;‘; et Entidades con menos
o e Se autonomia.
auténomas relativa.

13
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B. Simbologia para Identificar los Diversos Tipos de Relacion

C. 1. Relacion Principal de Autoridad (Relacién Lineal).

Implica una relacién de subordinacion entre los responsables de las unidades administrativas
y sus subalternos. -

Ejemplo:

El grafico debe disponerse de manera que todas las unidades administrativas que dependen de
un superior queden ligadas a él por una sola linea. (En el ejemplo anterior, se observa que las
unidades administrativas B, C, y D dependen directamente de A.).

En el disefio deben rechazarse las ramificaciones que incluyan tramos injustificados, por
ejemplo, al dibujar las lineas debe evitarse el cruce de dos de ellas. Por lo tanto, es
conveniente ensayar diferentes colocaciones hasta hallar la que permita suprimir los cruces, o
reducirlos al minimo.

1. Relacion de Autoridad Funcional

Representa la relacion de mando especializado y se identifica por medio de lineas cortas de trazo
discontinuo, con una flecha al final que indique a dénde se dirige la relacién funcional, a fin de que
quede clara la direccién de dicha relacion. Cabe la posibilidad de que una unidad administrativa
de rango inferior preste funciones de asesoria a otra de rango superior. Aqui la autoridad
funcional esta limitada a la ejecucion de una actividad y puede existir en forma paralela a la
autoridad de linea entre un drgano especializado en determinada funcién y los subordinados de
otros jefes de linea.

14
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A
]
B C
| g Ca
[ v
D E F G
by der T e :
1
H I J K

Puede observarse en este ejemplo, que a pesar de que las unidades administrativas

D y E dependen de B, existe una relacién de mando especializado de la unidad administrativa C
con E; asi como también la relacion de | con D o viceversa.

2. Relacién de Asesoria

Es la relacion existente entre los drganos que tienen por objetivo aconsejar e informar a los
organos de linea, en aquellos campos que requieren conocimientos y experiencia técnica
especializada. Se grafica por medio de lineas continuas de trazo fino, colocadas
perpendicularmente a la linea de autoridad principal del ¢érgano al que asesoran.

Ejemplo:

) ASESORIA
ASESORIA ADMINIS-
LEGAL TRATIVA

15
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3. Relacion de Coordinaciéon o Colaboracion

Tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan diversas unidades de la institucion o
entre unidades de un mismo nivel jerarquico o entre unidades del Gobierno Central y otros
organismos publicos.

Esta relacion de coordinaciéon se representa por medio de lineas largas de trazo discontinuo.

Ejemplo:

Puede observarse en este ejemplo, que existe una relacion directa de coordinacion y/o
colaboracién entre las unidades B y C, como también entre D, E y H.

4. Separacién entre Unidades Centrales y Organos o Unidades Desconcentradas

Es la relacién existente entre los drganos desconcentrados de otras instituciones publicas. Es
decir, aquella relacion que se da entre las unidades de campo que se crean a nivel de provincia
o lugar (para que los interesados no tengan que concurrir a la capital a resolver los problemas
locales) y las oficinas supervisoras. Por lo tanto, es conveniente incluir los drganos
desconcentrados en un cuadro gue ira colocado en el Ultimo nivel del organigrama. Entre esta
Ultima representacion y el grafico de la institucion, debera trazarse una linea larga de trazo
discontinuo con puntos intermedios (tal como se presenta en el ejemplo) que permita
establecer esta distincion. =
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5. Relacion con las Unidades Desconcentradas
relacion que guardan las unidades administrativas de los ¢rganos

Es

la

desconcentrados con las oficinas de las unidades centrales.

Esta relacion se grafica mediante lineas cortas de trazo discontinuo, tal como se observa en el
modelo inmediato.

MINISTERIO

DIRECCION

DIRECCION

DESCONCENTRADO

17




Metodologia para la Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

6. Separacién entre Unidades Centrales y Organos o Unidades Descentralizadas
Es la relacion existente entre los 6rganos descentralizados o dependencias autonomas con los

Ministerios u Oficinas Centrales.
Descentralizar es la delegacion de una atribucion por el Gobierno Central a favor de una entidad

autonoma, autoridad estatal o municipal.
Esta relacion se dibuja mediante una linea quebrada en forma de “Z” que contacta a las unidades

descentralizadas con las oficinas centrales, tal como se puede observar en los modelos “A” y

“B” que se incluyen a continuacién:
MODELO “A”

MDVISTRO

DIRECCION

DIRECCION

INSTITUTO
AUTONOMOC
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7. Relacidon de las Comisiones

Las relaciones que se dan en las diferentes comisiones existentes dentro del Gobierno
Central, pueden ser clasificadas en:

a. Comisiones Internas.
b. Comisiones Externas (interinstitucionales).

Estas Jdltimas son las integradas por los representantes de diversas instituciones
gubernamentales que tienen por objeto coordinar determinadas acciones de dos o mas
organismos durante un periodo transitorio.

Al incluir estas comisiones en el organigrama de una institucion, deberan colocarse en un
rectangulo, de trazo discontinuo, que estara ligado por una linea de coordinacion, dispuesta
perpendicularmente a la linea principal de mando de la organizacion, si es interna, o a la unidad
administrativa a la cual coordina directamente, en este caso, la autoridad principal, si es externa
(interinstitucional).
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Vil ETAPAS PARA LA ACTUALIZACION DEL MOF

1. Coordinaciéon con las diferentes unidades de SECULTURA para la actualizacion del
MOF.

En esta etapa se realizara una convocatoria a las diferentes unidades administrativas
las cuales se les haya identificado o no cambio en su estructura organizativa, objetivo o
funciones, donde se les solicitard que las unidades que hayan adquirido cambios
trabajen en ellos basandose en esta guia metodoldgica y lo envien al Departamento
de Organizacion y Planificacion en el tiempo establecido en dicha convocatoria.

Toda la informacién que implique modificacion al MOF debera ser remitida al
Departamento de Organizacién y Planificacion y recibida en la misma con previa
firma y sello del respectivo Director Nacional o de la Direccion General de
Administracién Cultural.

2. Elaboracion del documento MOF.

Al recibir el Departamento de Organizacion y Planificacion la informacion solicitada esta
la revisara y consolidara en documento que sometera al visto bueno del Director
General de Administracion Cultural y .este Ultimo a la aprobacién del Secretario de
Cultura. »
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IX. ANEXOS

LISTA DE VERBOS PARA FUNCIONES POR NIVELES ESTRATEGICOS,
TACTICOS Y OPERATIVOS

Las funciones describen el nivel en que participan las areas mencionadas dentro de un
proceso, por ello, serda conveniente considerar la desagregacion para funciones vy
responsabilidad tanto horizontal como verticalmente.

Adicionalmente, el ciclo funcional de la Direccion General de Administracion Cultural o
Direcciones Nacionales inician con planear, autorizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo
de las actividades asignadas a la Entidad; vigilar que se deriven de las disposiciones
juridico- administrativas aplicables para asegurar que estén contenidas en su totalidad.

Al ciclo de Departamento o equivalente, le corresponderd iniciar con programar, coordinar,
instrumentar, controlar y verificar.

A los Consejos, Juridico y Asesores en su caso, correspondera principalmente: proponer,
presentar, realizar y controlar el correcto desarrollo de las funciones que por su naturaleza se
ubican dentro de su ambito de competencia.

A las Jefaturas, Unidades, Coordinaciones de Areas o equivalentes les correspondera la
determinacién de lineas especificas de accion y la elaboracién de programas y proyectos
especificos en su especialidad para la obtencion de productos concretos y atender en forma
directa una parte de las funciones de la instancia superior, asi como coadyuvar a la toma de
decisiones de las mismas instancias a través de la articulacion de los elementos técnicos de
juicio que ofrezcan opciones de solucion.

Con el fin de apoyar a la redaccién de las funciones, a continuacién se enlistan algunos
verbos de referencia, clasificados segun su uso, en niveles: el 1 corresponde al nivel
decisorio superior o estratégico, el 2 al nivel decisorio intermedio o tactico y el 3 al nivel
decisorio operativo.

VERBO NIVEL VERBO NIVEL VERBO NIVEL
| ] ] B 2T e
Aconsejar X Asegurar X Compilar X
Acordar X Asesorar X Compraobar X
Actualizar Asignar X Comunicar | x X
Adecuar X Asistir Conducir X
Administrar X X Atender Consolidar X X
Almacenar X | Auditar X Consultar X
Analizar X Autorizar ‘..- X Contabilizar X
Apoyar X Calificar Contribuir X
Aprobar X Capacitar Controlar
Articular X Colaborar X Coordinar
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VERBO NIVEL VERBO NIVEL VERB NIVEL
i e S i 0 e

Dar X | Instrumentar X X Recomen X
Definir X Integrar X Registrar
Desarrollar X X Interpretar X X Regular X X
Designar X Intervenir X Reportar X
Determinar X Inventariar X Represen X
Diagnosticar | x Investigar X X Resguard X
Dictar X Mantener X Reunir X
Dictaminar X Mejorar X Revisar X X
Difundir X X | x | Motivar Seguir X
Dirigir X Negociar X Seleccion X
Disenar X X Normar X Sistemati X
Distribuir Notificar X Solicitar X
Divulgar X Obtener X Someter X X
Ejecutar Operar X Supervis
Elaborar X x | Opinar X X Tramitar X
Emitir X X Organizar X Validar X
Entrevistar Orientar X Verificar
Especificar Participar X X Vigilar
Establecer X X Planear X
Estandarizar X | Practicar X
Estimar X | Preparar
Estructurar X Presentar X
Estudiar X | x [ Presidir
Evaluar X X Presupuestar X
Examinar X Procesar X
Expedir X Procurar X
Facilitar X Producir X
Formular X X Programar X X
Fungir X Promover
Gestionar X | x | Proponer X
Implantar x | x | Proporcionar X
Informar X x | x | Proveer X
Iniciar X | Proyectar X X
Inspeccionar x | x | Realizar X
Instalar x | x | Recabar X
Instituir X Recibir X
Instruir X X | x | Recolectar X
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