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1.2 Resumen.  

 

Inicialmente se comenzó con la idea de implementar el Manual de Organización en la 

Secretaría de Administración del Municipio de Jesús María ya que no se contaba con 

uno, se llevaron a cabo varias reuniones donde estuvieron presentes la Secretaría de 

Administración, el Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional y el Director de 

Control Administrativo, así como objetivo fue realizar el levantamiento de información 

necesaria para la creación de una adecuada estructura del Manual, que contiene 

información relevante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo, 

con el fin de mejorar los niveles de rendimiento laboral en los colaboradores en esta 

Secretaría aprovechando y utilizando al máximo los recursos entregados por la misma, 

facilitando el manejo de tiempos y movimientos al realizar cada una de las funciones 

encomendadas, reflejando esto en el logro de la metas y objetivos planteaos por la 

Secretaría. 

Esta implementación fue realizada para dar solución a un problema ocasionado por la 

falta de Manual de Organización, los beneficiarios de la presente investigación será 

directamente los servidores públicos, el actual proyecto se ha realizado en base a mucho 

trabajo de investigación; en el cual se destaca el problema que afecta a la organización 

y las consecuencias que podrían presentarse. La actual investigación servirá como una 

guía para facilitar el máximo rendimiento laboral de todos sus trabajadores y será de gran 

utilidad para todos los integrantes de la organización en el desarrollo de sus funciones, 

con la medición del docente como guía en la construcción de nuevos conocimientos tanto 

en actividades de clase como en el desarrollo de la temática propuesta y puede servir de 

fuente de consulta a quien se interese en el tema. 
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CAPÍTULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO 

2.1 Introducción  

La razón principal por el cual me motivo a realizar este trabajo de residencia profesional, 

fue el interés propio de intervenir en la Presidencia Municipal de Jesús María, ya que su 

organización es fundamental para el Municipio, para que este pueda crecer mucho más 

de lo que está ahora y convertirse en uno de los mejores Municipios. 

 

El Manual de organización, es un instrumento de trabajo necesario para normar y 

precisar las funciones del personal que conforma la estructura organizativa, delimitando 

a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementación la 

correspondencia funcional entre puestos y estructura. 

La actualización del presente manual deberá ser constante o cuando se presente algún 

cambio en la estructura organizacional para mantener su utilidad dentro de la 

organización. 

 

El manual de organización es una fuente permanente de información, pues permite 

conocer la estructuración de las organizaciones, cada empresa o institución cuenta con 

sus propios manuales, esto debido a que en cada de ellas se trabaja de manera distinta 

y por lo tanto sus procedimientos, organización, políticas, etc., son diferentes. 

 

Su importancia se encuentra principalmente en que los manuales estandarizan y 

controlan la realización de las funciones y el cumplimiento de las mismas dentro de la 

institución, esto es muy importante, pues cada servidor público de la Secretaría de 

Administración conoce cuáles son sus funciones y en que momento interviene, lo cual 

evita conflictos y escape de responsabilidades y al mismo tiempo promueve la delegación 

de funciones. 
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2.2 Descripción de la empresa u organización y del puesto o área del trabajo 

del residente. 

Jesús María es un municipio mexicano de la Región central del país el cual está formado 

por comunidades y rancherías dentro de su territorio municipal y se organiza 

políticamente en delegaciones y comisarías, su territorio cuenta con una superficie el 

cual representa el 8.9% de la superficie total del Estado de Aguascalientes.  

 

El Municipio de Jesús María es dirigido por un Alcalde Municipal quien en la actualidad 

fue elegido por mayoría de votos para cumplir un periodo de octubre del 2021 a octubre 

del 2024, quien cuenta con una Corporación Municipal Integrada, una Sindicatura y 8 

Regidores, así como seis Instancias, doce Secretarías una Contraloría Municipal, 

además del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia las cuales recae la 

responsabilidad de la adecuada administración y el buen funcionamiento de los entes 

públicos del Municipio, que se verá reflejado en el bienestar ciudadano.   

 

De acuerdo al Bando Oficial y Gobierno del Municipio de Jesús María, Aguascalientes, 

publicado en El Periódico Oficial del Estado de Aguascalientes, en fecha de enero del 

2021, La Secretaría de Administración cuenta con las siguientes funciones: 

 

I. Establecer los mecanismos para llevar a cabo el mantenimiento y resguardo de 

los bienes muebles del Ayuntamiento;  

II. Coordinar el Archivo Administrativo del Municipio, salvaguardando la información 

en términos de las disposiciones legales; 

III. Establecer permanente coordinación con las delegaciones administrativas, cuyos 

titulares se coordinarán con la Secretaría de Administración, para el aprovisionamiento 

de recursos humanos, materiales y servicios; 

IV. Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e 

higiene laboral, así como las de la normatividad u otras disposiciones legales, respecto 

de los derechos y obligaciones del personal;  

V. Llevar el control de las altas, bajas, cambios, permisos y licencias por incapacidad, 

entre otras, del personal y su correcta aplicación; 
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VI. Coordinar la elaboración y distribución oportuna de la nómina para el pago al 

personal que labora en el Ayuntamiento, apegándose a la normatividad en la materia y 

al presupuesto autorizado; 

VII. Coordinar y programar la capacitación y adiestramiento de personal, conforme a 

las necesidades institucionales y a las propias del personal;  

VIII. Mantener y fortalecer las relaciones con el Sindicato de Trabajadores del 

Municipio de Jesús María para acordar los asuntos laborales del personal;  

IX. Emitir las políticas, normas y lineamientos administrativos de apoyo que permitan 

el funcionamiento de los recursos, funciones, materiales, de servicio y tecnología 

necesarios para el funcionamiento y evaluación de las actividades propias de la 

dependencia;  

X. Emitir las políticas, normas y lineamientos administrativos de su competencia para 

desarrollar las actividades de la Administración Pública Municipal;  

XI. Coordinar las acciones relacionadas con tecnologías de la información;  

XII. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al área de 

su competencia, así como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables y 

aquellas que le encomiende el Presidente o Presidenta Municipal. 

 

La Secretaría de Administración cuenta con dos Direcciones y siete Departamentos, la 

Dirección de Control Administrativo que de esta dependen el Departamento de Soporte 

Tecnológico, el Departamento de Servicios Generales y el Departamento de Enlaces 

Administrativos y la Dirección de Recursos Humanos y Control Patrimonial que de esta 

dependen el Departamento de Enlace Jurídico, el Departamento de Control Patrimonial, 

el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Desarrollo 

Organizacional. 

 

Visión 

Hacer de Jesús María, un municipio ordenado, generoso y ejemplar, en el que prevalezca 

una convivencia respetuosa, pacífica, orientada a la armonía; que promueva la 

prosperidad de las personas y familias que lo habitan, en el que las empresas puedan 

desarrollarse en un entorno productivo, competitivo, libre de corrupción y en el que las 

personas, sin distinción de origen étnico, credo, sexo, edad, los tipos de familia en los 
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que vivan, su manera de vestir, hablar u otras características, puedan participar de un 

modelo de desarrollo humano sustentable, incluyente, al servicio de todas las personas. 

Misión 

Gobernar a partir de principios y valores humanistas, que garanticen la igualdad en el 

acceso a los servicios y equipamiento que ofrece el ayuntamiento, de modo que las 

personas y las familias que han hecho de Jesús María su hogar, alcancen el más pleno 

desarrollo de sus capacidades, en un contexto que promueva el bien común de las 

instituciones, las empresas y los habitantes de Jesús María en su conjunto, a partir de 

una eficiente administración de los recursos públicos. 

El estudiante estará en la Secretaría de Administración, dentro del Departamento de 

Control Administrativo, recabando la información necesaria para completar el Manual de 

Organización. 

 

2.3 Problemas a resolver, priorizándolos. 

 

 La Presidencia Municipal de Jesús María cuenta con la Secretaria de 

Administración donde en sus direcciones y departamentos no están bien definidas 

las funciones que se deben de realizar para cumplir con el objetivo en cada una 

de ellas. 

 Se presenta la duplicidad de funciones y, en otros casos, no se precisa la 

responsabilidad de cada área en la ejecución de tareas específicas. 
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2.4 Justificación 

La razón principal de realizar este documento es contribuir a la profesionalización de la 

administración dentro de la Presidencia, ya que los manuales de organización son 

herramientas muy útiles para fomentar el trabajo de cualquier organización. 

 

La Secretaría de Administración, carece de Manual de Organización, y son necesarios 

para el correcto funcionamiento de la organización. Sea una pequeña, mediana o gran 

institución, todas sin excepción necesita algún tipo de pauta organizativa. Definir los 

valores, la misión y visión, cuales son elementos esenciales que orientan a la empresa 

hacia el logro de un objetivo; sin embargo, hay algo también importante; los 

organigramas y el manual de organización, sobre todo si hay empleados o como en este 

caso servidores públicos se debe de contar con estos elementos. Como se puede ver es 

muy indispensable contar con un instrumento como el manual de organización en la 

empresa o institución. 

 

Es muy frecuente encontrar personas que no saben lo que deben hacer, sobre todo los 

que recién ingresan, pasan dos o tres días adivinando cuáles son sus roles. Lo anterior 

se debe a la falta de organización. El trabajador debe conocer desde el ingreso en la 

institución las declaraciones estratégicas que son misión, visón, valores y objetivos, el 

organigrama funcional de la institución, el área donde va a desempeñarse y el Manual 

de Organización. 

 

El Manual de Organización es un documento que contiene información detallada 

referente al directorio administrativo, antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras 

y funciones de las unidades administrativas que integran la Secretaría de Administración, 

señalando los niveles jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de 

comunicación y coordinación, asimismo, contiene organigramas que describen en forma 

gráfica la estructura de organización. 

 

Los Manuales de Organización son utilizados por las organizaciones para dar a conocer 

la estructura de la misma como es el nombre sus políticas, su visión y misión; así como 
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los puestos que lo conforman y que función tienen cada una entre otros aspectos. Son 

medios valiosos para registrar y transmitir la información, respecto a la organización, y 

funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de organización 

en general el documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, la información 

y las instrucciones sobre historia, organización y política de la institución, que se 

consideren necesarios para la mejor ejecución del trabajo. 
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2.5 Objetivos (General y Específicos)  

2.5.1 Objetivo General: 

 

Elaborar e implementar el Manual de Organización de la Secretaría de Administración 

del Ayuntamiento, para proporcionar en forma ordenada, la información básica de la 

Secretaría, asegurar su funcionamiento responsable, procurar el aprovechamiento de los 

recursos y el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a los servidores 

públicos. 

 

2.5.2 Objetivos Específicos:  

 

● Elaborar un Manual de Organización de la Secretaría de Administración del 

Ayuntamiento de forma que se logre estandarizar las funciones específicas, 

responsabilidades y autoridad de los cargos.  

● Implementar el Manual de Organización dentro de la Secretaría de Administración. 

● Contribuir a unificar los criterios de desempeño y decisión de los trabajos por parte 

del personal directivo.  
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CAPÍTULO 3: MARCO TEÓRICO 

3.1 Manual de Organización 

 

El manual de organización es un documento oficial cuyo propósito es describir la 

estructura de funciones y departamentos de una organización, así como las tareas 

específicas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo. 

 

Un manual de organización complementa con más detalles la información que bosqueja 

el organigrama. Contiene información detallada referente al directorio administrativo, 

antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades 

administrativas que integran la empresa, señalando los niveles jerárquicos, grados de 

autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y coordinación, asimismo, 

contiene organigramas que describen en forma gráfica la estructura de organización. 

 

El Manual de Organización y Funciones, más conocido como (MOF) por sus siglas, es 

un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la 

organización que han adoptado, y que sirve como guía para todo el personal. 

 

El MOF contiene esencialmente la estructura organizacional, comúnmente llamada 

Organigrama, y la descripción de las funciones de todos los puestos en la empresa. 

También se suele incluir en la descripción de cada puesto el perfil y los indicadores de 

evaluación. 

 

Hoy en día se hace mucho más necesario tener este tipo de documentos, no solo porque 

todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc), lo requieran, sino porque su uso 

interno y diario, minimiza los conflictos de áreas, marca responsabilidades, divide el 

trabajo y fomenta el orden, etc. 

 

Además, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy 

efectivos como: evaluación de desempeño, escalas salariales, desarrollo de carrera y 

otros. 
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Como ven, la existencia del MOF en una organización es de vital importancia y por ello 

se debe cuidar el proceso de su elaboración. Aquí algunas recomendaciones para este 

proceso: 

 

 Se necesita la participación y compromiso de todos en la organización, 

especialmente de los líderes como promotores. 

 Se necesita que los líderes que toman las decisiones separen unas horas (3 a 4) 

semanales para las decisiones referentes a estos temas. 

 Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es necesario la 

exclusividad) y puede ser interno o externo a la organización. 

 Se necesita que la organización tenga su plan estratégico vigente, pues sin esto 

no se podrá realizar el MOF. 

 Se necesita finalmente hacer un plan de implantación de este manual, 

especialmente con los cambios fuertes. 

 Finalmente, poner el manual a plena disponibilidad para el personal, por ejemplo, 

colgarlo en la intranet institucional. En nuestra experiencia en Perfil con diversas 

consultorías en estos temas, las empresas al inicio, no conocen el verdadero valor 

e impacto de esta herramienta, pero a medida que se elabora el manual, también 

se van resolviendo algunos grandes problemas que se tenían y que en algunos 

casos los ha llevado a sufrir algunos golpes fuertes, afectando la rentabilidad del 

negocio (descoordinaciones con el cliente, fallas en las operaciones, demoras, 

etc.). 

 

Lo ideal administrativamente es que toda organización pequeña, mediana o grande 

cuente con alguna forma de descripción de su funcionamiento, que sea fácil de entender 

tanto para un directivo como para los empleados y más para la gente ajena a la 

organización. 
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3.2 ¿Qué son los manuales de organización? 

 

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicación 

y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática la 

información de una organización. 

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera fácil de manejar (manuable) se 

concentran en forma sistemática, una serie de elementos administrativos para un fin 

concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en 

la empresa". (Ponce., 1983) 

 

“Es un documento que contiene información detallada referente al directorio 

administrativo, antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y Funciones de las 

unidades administrativas que integran la institución, señalando los niveles jerárquicos, 

grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y coordinación, 

asimismo, contiene organigramas que describen en forma gráfica la estructura de 

organización.es un documento de suma importancia para la empresa ya que en esencia 

detalla lo que la organización representas como tal, su funcionamiento y hacia dónde 

va”. (Ponce., 1983)  

 

Es recomendable que el manual de organización se complemente con otros manuales 

administrativos, incluyendo el manual de procedimientos y políticas. 

 

Estos últimos complementan al manual en su tarea de aclarar estructuras, estandarizar 

procedimientos y respaldar las decisiones que se toman. 

 

(Krauss, 1977) Lo define al manual de organización como: " Un documento que contiene, 

en forma ordenada y sistemática, información y/o instrucciones sobre historia, 

organización, política y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios 

para la menor ejecución del trabajo". 

 

(Krauss, 1977) Manifiesta que los manuales de organización exponen con detalle la 

estructura de la compañía y señalan los puestos y la relación que existe entre ellos. 
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Explica la jerarquía, los grados de autoridad, responsabilidad, las funciones y actividades 

de los órganos de la empresa. Generalmente contiene graficas de organización, 

descripción de trabajo, cartas límite de autoridad, etc. 

 

“De acuerdo como se señala este manual explica con detalle la estructura organizacional 

de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre ejecutivos y 

departamentos. Las gráficas de organización las de descripción de trabajo generalmente 

constituyen el contenido de este manual.” (Krauss, 1977) 

 

“Estos manuales contienen información detallada referente a los antecedentes, 

legislación, atribuciones, estructura, organigrama, misión y funciones organizacionales” 

(Krauss, 1977) 

 

De lo anterior se puede concluir que el propósito principal del manual de organización es 

dar a conocer sistemáticamente y por escrito a los empleados las actividades, 

procedimientos y como está estructurada la organización, recurriendo a tablas, gráficas 

y diagramas parapara facilitar el entendimiento del usuario. 

 

Representan de manera expresiva una forma de comunicación entre la gerencia y los 

empleados. Además evita la duplicidad de funciones y que se deslinden 

responsabilidades en el trabajo. 

 

(Valencia, 2002) Los manuales de organización exponen con detalle la estructura 

organizacional de la empresa, señalando los puestos y la relación que existe entre ellos. 

Explican la jerarquía, los grados de responsabilidad, las funciones y actividades de las 

unidades orgánicas de la empresa. Generalmente contiene graficas de organización y 

descripción de puesto. 
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3.3 Objetivos del manual de organización. 

 

El manual de organización es un documento oficial cuyo propósito es describir la 

estructura de funciones y departamentos de una organización, así como tareas 

específicas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo. (Valencia, 2002)  

Señala los siguientes objetivos: 

 Presentar una visión de conjunto de la organización. 

 Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgánica para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones. 

 Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y 

propiciar la uniformidad en el trabajo. 

 Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecución del trabajo, evitando 

repetición de instrucciones. 

 Facilitar el reclutamiento y selección de personal. 

 Servir como orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación 

a las distintas unidades orgánicas. 

 Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

 

La organización de la mayor parte de las empresas de nuestro país se ha realizado 

conforme a la práctica diaria y la aplicación más o menos correcta del criterio de los jefes, 

basándose la mayoría de las veces en la experiencia laboral, que aunque llegue a ser 

correcta, no está escrita por lo que no tiene un carácter permanente y resulta difícil 

transmitir esa experiencia. 

 

(Diamond, 1983) Hace un análisis en el que presenta los inconvenientes de que el 

personal de la empresa no tenga presentes y bien definidas sus atribuciones y funciones: 

 

No habiendo reglas precisas o escritas, frecuentemente se dará el caso de alteraciones, 

por olvido en los trámites. 

 

El control se dificulta a los directores del negocio, que tiene que confiar todos los detalles 

a la memoria, y no están en condiciones de coordinar las actividades. 
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No pueden exigirse las responsabilidades en que se incurra, debido a lo impreciso de las 

funciones que a cada empleado se le asignan. 

No se metodiza el trabajo, como sería si se tomara como base las prevenciones del 

manual. 

Algunos empleados indolentes, estorban la labor de los activos, cuando las labores 

debieran estar encadenadas y sujetas a horarios como se debe. 

 

Un nuevo director o nuevo empleado, tropiezan con el desconocimiento absoluto del 

mecanismo administrativo, y necesita pasar algún tiempo para que se ponga al tanto de 

él, toda vez que no cuentan con una guía precisa que lo ilustre. De aquí viene el que 

todas las empresas tengan empleados necesarios. 

 

Los nuevos directores, careciendo del conocimiento completo de la forma de administrar, 

se sienten inclinados a promover reorganizaciones que no son necesarias, originando la 

confusión y el descontento en el trabajo del personal. 

 

Un manual de organización no es el producto final de la planeación de la organización. 

En la medida que el manual contenga los aspectos anteriormente indicados la dirección 

superior manifiesta su responsabilidad para organizar los recursos humanos e indicar 

dónde y quien debe hacer el trabajo. 

 

El manual aporta los conocimientos del trabajo para que se desarrollen con destreza, 

habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el desempeño de todos los 

empleados en todos los departamentos y hace de las empresas organizaciones más 

competitivas. 
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3.4 Tipos de manuales de organización 

 

Este manual puede clasificarse de acuerdo a varios criterios tales como el área de 

ampliación, en contenido, el grado de detalle o el personal a quien va dirigidos. En este 

caso solo se consideró el primer criterio enunciado: 

 

*Manuales generales de organización. Son aquellos que abarcan toda una empresa. Por 

lo común, los manuales generales de organización contienen una parte en la que 

incluyen los antecedentes históricos de la empresa. 

 

*Manuales específicos de organización. Son aquellos que se ocupan de una función 

operacional, un departamento en particular o una sección de la organización. Contiene 

un apartado referente a la descripción de puestos. 
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3.5 Contenido del Manual de Organización. 

 

Los manuales de organización son documentos que sirven como medio de comunicación 

y coordinación, que facilitan el cumplimiento de las funciones y la asignación adecuada 

de los recursos humanos y, en consecuencia, facilitan lograr los objetivos que trata de 

alcanzar un determinado organismo social. 

 

El contenido de un manual varía de acuerdo con el tipo y la cantidad de material que se 

desea detallar en este caso se incluye las variantes que pudieras presentarse para 

manuales más específicos. 

Los apartados que deberá contener un manual de organización para uniformar su 

presentación son los siguientes: 

 

1. Identificación. 

2. Índice. 

3. Introducción. 

-Objetivo del manual. 

-Ámbito de aplicación. 

-Autoridad. 

-Cómo usar el manual. 

4. Directorio. 

5. Antecedentes históricos. 

6. Base legal. 

7. Organigrama. 

8. Estructura funcional 
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3.6 Perfiles de puesto 

 

Todas las organizaciones requieres de perfiles de puesto, son necesarios para llevar a 

cabo buenos procesos de contratación, para asegurar que cada colaborador conozca su 

función dentro de la compañía o para medir el desempeño de cada colaborador y alentar 

su desarrollo. 

Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las características, tareas y 

responsabilidades que tiene un puesto en la organización, así como las competencias y 

conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe. 

Un perfil de puesto no debe ser un manual de operación o guía detallada, pues tiene 

como objetivo principal facilitar a cualquier persona, interna o externa, tener un panorama 

general de la función del puesto dentro de la organización y las competencias y 

conocimientos requeridas de quien lo ocupa. 

La función de un perfil de puesto es permitir a las organizaciones ordenar sus procesos 

de reclutamiento, operación, capacitación y planeación. 

Ventajas de usar perfiles de puesto: 

 Mejores procesos de contratación. 

 Mejores procesos de inducción. 

 Facilita la comunicación entre los colaboradores. 

 Impulsa el desarrollo de los colaboradores. 

 Apoyan en la definición de salarios. 

 En caso de despido, sirven como sustento. 

 Ayudan a planear el futuro.
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CAPÍTULO 4: DESARROLLO 

4.1 Cronograma de actividades

Figura 1 Cronograma de actividades (Elaboración propia.) 
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4.2 Descripción de las actividades.  

 

1. Reunión con el Jefe de Desarrollo Organizacional para definir las actividades del 

Manual de Organización, se realiza una reunión para la definición de todas las 

actividades que se estarán generando durante la realización del Manual de 

Organización. 

2. Análisis e identificación de necesidades de información, esta actividad se realiza 

con en conjunto con el jefe de departamento, para saber que información se 

necesita recabar. 

3. Junta con el enlace para gestión de información, donde identificamos todo lo 

relacionado con el manual para la obtención de información necesaria en la forma 

correcta, articulando todas las operaciones para el desarrollo del manual de 

organización. 

4. Definición de diseño de documento, se realizaron dos prototipos de diseño para 

los manuales de organización donde en una junta con la Secretaría de 

Administración se seleccionó el mejor prototipo por medio de votación. 

 

Figura 2 Prototipo de Portada, (Elaboración propia) 



24 
 

 

 

Figura 3 Portada de Manual de Organización (Elaboración propia) 

 

5.  Definición de la estructura orgánica y elaboración del organigrama, se definen los 

lugares de la Secretaria y se llevan a un acomodo de forma jerárquica, donde se 

identifican los lugares de los cuales se compone la Secretaría. Se presenta el 

organigrama en el cual se basó el Manual, el cual fue revisado y actualizado.  

 

Figura 4, Organigrama de la organización (Elaboración propia) 
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6. Elaboración de descripción de puestos, se realiza el formato para el llenado con 

la información de cada puesto dentro de la Secretaría, se llena conforme va 

pidiendo los datos de cada puesto. 

 

Figura 5 Formato de perfil de puesto (Elaboración propia) 

7. Integración de manual, cuando ya está completa la información y cada paso, se 

integra el manual y se pasa a revisión donde se verificará que todo esté de 

acuerdo a lo solicitado. 

8. Revisión y autorización del contenido del manual, la Secretaria de Administración 

revisa el manual y da visto bueno para la autorización. 

 

CAPÍTULO 5: RESULTADOS 

5.1 Resultados. 

 

Estos fueron los resultados obtenidos durante este semestre que me desempeñe en esta 

Secretaría de Administración donde después de varias reuniones y revisiones con el 

personal del área se logró conformar este Manual de Administración, este documento 

contribuirá a un mejor desarrollo en las actividades desempeñadas por los servidores 

públicos, a continuación, se muestra el resultado del documento obtenido: 



26 
 

 

 

 



27 
 

 



28 
 



29 
 



30 
 



31 
 



32 
 



33 
 



34 
 



35 
 



36 
 



37 
 



38 
 



39 
 



40 
 



41 
 



42 
 



43 
 



44 
 



45 
 



46 
 



47 
 



48 
 



49 
 



50 
 



51 
 



52 
 



53 
 



54 
 



55 
 



56 
 



57 
 



58 
 



59 
 



60 
 



61 
 



62 
 



63 
 



64 
 



65 
 



66 
 



67 
 



68 
 



69 
 



70 
 



71 
 



72 
 



73 
 



74 
 



75 
 



76 
 



77 
 



78 
 

 

 



79 
 

CAPÍTULO 6: CONCLUSIONES 

  

 6.1 Conclusiones del Proyecto 

 

Al termino del proyecto de residencias profesionales, llegué a la conclusión acerca de la 

importancia de que las empresas cuenten con un manual de organización, ya que éste 

funciona como apoyo para todos los empleados que la integran, además, de que facilita 

el proceso de reclutamiento y selección de personal, guía al personal de nuevo ingreso 

y presenta una visión de la estructura organizada en la institución. 

 

Gracias a este Manual de Organización la Secretaría de Administración tendrá un 

documento que podrá utilizar para su propio beneficio, puesto que servirá de soporte 

para la solución de los problemas. Por otro lado, los servidores públicos que integran la 

Secretaría de Administración tendrán una idea clara de la misión de la dependencia, 

además de conocer la visión, para así trabajar hacia una misma dirección con el fin de 

contribuir al cumplimiento de esta. 

 

En cuanto a la experiencia al desarrollar mi Proyecto de Residencias Profesionales 

dentro de esta Secretaría, en mi opinión fue muy satisfactorio ya que las personas que 

la integran me recibieron de la mejor manera, además de brindarme su apoyo cuando lo 

requería, de este modo gracias a ellos logré cumplir los objetivos planteados, sin dejar a 

un lado el apoyo que me brindaron mis dos asesores los cuales fueron parte fundamental 

para el desarrollo de este proyecto. 
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CAPÍTULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 

7.1 Competencias desarrolladas y/o aplicadas.  

 

1. Apliqué habilidades directivas y de ingeniería en el diseño, gestión, fortalecimiento e 

innovación de la institución para la toma de decisiones en forma efectiva, con una 

orientación sistémica y sustentable. 

 2. Diseñé e innové estructuras administrativas y procesos, con base en las necesidades 

de la organización para competir eficientemente.   

3. Diseñé implementé estrategias basadas en información recopilada de fuentes 

primarias y secundarias, para incrementar la labor de la institución.    

4. Operé equipos de trabajo para la mejora continua y el crecimiento integral de las 

organizaciones.  

5. Interpreté la información para detectar oportunidades de mejora en la institución, y 

hacer crecer e rendimiento de los trabajadores. 

6. Utilicé las nuevas tecnologías de información y comunicación en la organización, para 

optimizar los procesos y la eficaz toma de decisiones. 

7. Promoví el desarrollo del capital humano, para la realización de los objetivos 

organizacionales, dentro de un marco ético y un contexto multicultural.  

8. Actué como agente de cambio para facilitar la mejora continua y el desempeño de las 

organizaciones.  

9. Apliqué métodos, técnicas y herramientas para la solución de problemas en la gestión 

empresarial con una visión estratégica. 
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