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I. Introduccion.

El Gobernador del Estado con el objeto de adoptar medidas que permitan una optimizaciéon de los
recursos existentes y el saneamiento de las finanzas publicas ha previsto ciertas lineas de accién, tales
como, la adecuacion de la legislacidon vigente a fin de establecer una politica de ajuste estructural de las
finanzas estatales.

Bajo ese contexto el 17 de enero de 2017 es publicado en el Periédico Oficial del Estado el Acuerdo
Administrativo para el Ajuste en el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno para Fortalecer la Economia 'y
las Finanzas Publicas del Estado de Michoacan, a través del cual el Gobierno del Estado inicié el proceso
de extincion, liquidacién y fusién de entes publicos no prioritarios transfiriendo sus funciones a las cabezas
de sector, lo que contribuira a beneficiar las finanzas publicas del Estado.

Posteriormente el 30 de julio de 2017 mediante Decreto Legislativo se reformé la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo en el cual se realizaron cambios sustanciales
a las dependencias de Ejecutivo Estatal, atendiendo a criterios de austeridad y eficiencia en el gasto
publico y contribuir en un mejor funcionamiento y prestacién de servicios a los Michoacanos.

Como primer paso se requiere definir la estructura organica documento rector con el que deben contar
todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn, a efecto de
establecer la organizaciéon, funciones y mandos de control, con el objeto de dar cumplimiento a las
atribuciones que le confieren sus documentos juridicos de creacion.

En tal virtud, la presente Guia se emite con la finalidad de servir como instrumento de apoyo en la
integracion de las propuestas de estructuras organicas para las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Estatal, atendiendo a las consideraciones antes expuestas.

Il. Fundamento Legal.

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn en su articulo 22, fraccién XVII, le
confiere a la Secretaria de Contraloria la atribucidon de organizar y coordinar el desarrollo administrativo
integral y las acciones de mejora continua, en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal y emitir las normas para que los recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de
la misma, sean aprovechados y aplicados, respectivamente, con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia
y simplificacién administrativa; asi como realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis
necesarios sobre esta materia.

El Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, en sus articulos 20 fracciones | y I, 21 fracciones |,
II'y Ill le confieren a la Subsecretaria de la Funcién Publica, asi como a la Direccién de Desarrollo
Organizacional, las facultades para emitir guias técnicas, evaluar las propuestas de estructuras organicas y
sus modificaciones de las Dependencias y Entidades, registrarlas y operar el sistema de informacién
correspondiente, asi como de elaborar estudios y opiniones técnicas en la materia.
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lll. Objetivo.

Apoyary proporcionar a las dependencias y entidades los elementos técnicos necesarios en la elaboracion
y presentacién de las propuestas de estructuras organicas, con criterios de eficiencia, productividad y de
servicio a la poblacién.

IV. Alcance.

La presente Guia es de caracter general y de observancia obligatoria para las dependencias y entidades de
la Administraciéon Publica Estatal que pretendan cualquier elaboracién o modificacién de estructuras
organicas.

V. Criterios Técnicos para la Elaboracion o Modificacion de Estructuras Organicas.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan presentar su propuesta de
configuracién o modificacién de Estructura Organica conforme a los criterios normativos siguientes:

1. Deberan sujetarse y cumplir con las disposiciones establecidas en la presente Guia y demas
disposiciones normativas que sobre gasto-financiamiento emitan las autoridades competentes,
con el propdsito de hacer uso racional y eficiente del presupuesto asignado, a fin de fortalecer las
finanzas publicas de la presente Administracién, sin causar detrimento, menoscabo o deficiencia
en los programas y servicios que prestan.

2. Debera ser elaborada en apego a las atribuciones asignadas a la dependencia o entidad, las cuales
se encuentran establecidas en la ley, decreto, acuerdo o instrumento de creacion respectivo, asi
como a sus funciones, programas y procesos de trabajo.

3. Para el disefio de una estructura de organizacion racional, eficiente y eficaz debera basarse en la
identificaciéon de la misién o propdsito esencial de la dependencia o entidad, asi como de su vision
estratégica que permita direccionar su actuacion.

4. Toda propuesta debera obedecer primordialmente a mejorar la prestacion de los servicios y para
ser mas eficientes los procedimientos que incidan en el funcionamiento interno de cada unidad
administrativa, por lo tanto, una reestructuracién no debe considerar necesariamente crecimiento
de unidades administrativas, sino un diagndstico funcional y una modernizacién orgdnica en sus
unidades sustantivas y de apoyo.

5. las estructuras organicas deberan compactarse al minimo indispensable, por lo que debe
promoverse la fusion de unidades administrativas, la eliminacién de niveles intermedios sin
detrimento de su productividad y evitar la duplicidad de funciones lo cual se puede traducir en
ahorros de sueldos, espacios, mobiliario y equipo, vehiculos, combustible, telefonia, energia
eléctrica, Utiles de oficina, entre otros, y propiciar una comunicacion mas agil, asi como en mayor
efectividad y eficiencia en el trabajo.
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6. En el diseno de la estructura organica no deberan influir consideraciones respecto de personas o
niveles salariales, toda vez el sustento fundamental de una propuesta de estructuracién o
reestructuraciéon organizacional es la adecuada divisién del trabajo basada en atribuciones,
funciones y procesos, con una jerarquizacién y especializacion racional, tramos de control idéneos
y claridad en las lineas de autoridad y responsabilidad.

7. Las modificaciones a las estructuras organicas deberan basarse en la estructura organica vigente
autorizada, tomando en cuenta todas las unidades administrativas que integran la misma.
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8. Se debera tener en consideracién la suficiencia presupuestal, ademas de la capacidad financiera
para la operacioén.

9. Cuando se trate de entidades y de conformidad con la Ley de Entidades Paraestatales del Estado
de Michoacan, la propuesta debera ir acompanada de la aprobacién de su Organo de Gobierno,
lo cual sustentara con copia del acta de sesidon debidamente firmada.

10. Las denominaciones de las unidades administrativas deberan ser simples y reflejar, en la medida de
lo posible, el conjunto de funciones asignadas, es decir, debe existir correspondencia entre
funciones y denominacién de la unidad administrativa. Asimismo, se debera evitar que las
unidades administrativas tengan bajo su adscripcién unidades administrativas con la misma
denominacion.

®
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11.  Se recomienda disefar estructuras menos jerarquizadas y mas horizontales, eliminando o evitando
proponer niveles jerdrquicos innecesarios, a fin de acortar el proceso de toma de decisiones,
ampliar tramos de control, facilitar la comunicacién y eliminar instancias de coordinacién y
supervision.

INCORRECTO CORRECTO

TRES NIVELES
JERARQUICOS

ESTRUCTURA MENOS

ELIMINAR NIVELES I:X:I JERARQUIZADAS
] J

CUATRO NIVELES
JERARQUICOS

ﬂ

JERARQUICOS
INNECESARIOS

12. En el diseno del organigrama el orden de las unidades administrativas debe establecerse
considerando, de izquierda a derecha, primero las unidades con funciones sustantivas y
posteriormente las que tienen funciones de apoyo.

13. En la elaboracién del organigrama se deben utilizar rectdngulos de igual tamano para la
representaciéon de las unidades administrativas, no es necesario realizar rectangulos mas grandes
que otros para destacar el nivel jerarquico o la importancia de una unidad, pues ésta la define su
colocacién en el organigrama y su relacion con las demds unidades.
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INCORRECTO
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14. En la estructura orgdnica los érganos desconcentrados se colocaran en el dltimo nivel del
organigrama, lo cual se diferenciara trazandose entre ellos una linea punteada.

15. Las unidades administrativas con funciones sustantivas deberan graficarse en la linea de autoridad
directa de la dependencia y entidad y las unidades administrativas con funciones de apoyo o de
soporte se ubicaran en el area Staff de los titulares de la dependencia o entidad.

[ ]

EEEE

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DE APOYO

UNIDADES

~— ADMINISTRATIVAS
| SUSTANTIVAS
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16. Debera conformarse un grupo de trabajo en el cual se recomienda se integre con la Delegacion
Administrativa, unidad administrativa que conoce de la situacién financiera de la dependencia o
entidad, sobre todo para contar con la informacién relativa al presupuesto asignado en el Capitulo
1000 Servicios Personales.

VI. Proceso de Aprobacion de Estructuras Organicas.

o ®

1. Las dependencias y entidades deberan presentar con oficio ante la Secretaria de Contraloria las
propuestas de estructura o reestructuracién organica, adjuntando el resumen de su propuesta
conforme a lo establecido en el Anexo 1 de esta Guia.

Asimismo, deberan cumplir con los requisitos siguientes:

a)

Justificacion. En este apartado, en texto libre, deberd establecer las necesidades de
reestructuracién organica de la dependencia o entidad, sefalando el planteamiento general
de creacion, cancelacion o fusién de unidades administrativas, asi como los objetivos y
funciones a desempenar de las mismas.

Presupuesto autorizado. Incluir el presupuesto autorizado por partidas del ejercicio que
corresponda, con el que se proporcione la suficiencia presupuestal a la propuesta de
estructura o reestructuracién organica.

En el caso de las dependencias y entidades que reciban subsidio federal, deberan presentar
el oficio del presupuesto autorizado por parte de la Federacién.

Plantilla de Personal de Mandos Medios y Superiores.

Costeo de plazas. Presentar conforme al Anexo 2 de la presente Guia, el comparativo de
costeo de plazas, autorizado contra propuesta.

Organigramas. Incluir los organigramas autorizado, en su caso, y propuesto de acuerdo a las
especificaciones establecidas en el Anexo 3 de esta Guia.

Normatividad. Incluir la propuesta de Reglamento Interior y Manual de Organizacién, o en su
caso las modificaciones a los vigentes, que se deriven de la propuesta de reestructuracion
organica.

Acta de sesién. En el caso de Entidades, deberan presentar copia del Acta de sesién del
Organo de Gobierno, en el que se sefale la autorizacién de la propuesta de estructura o
reestructuracion organica.

Asimismo, las Entidades del sector educativo adicionalmente deberan presentar el nUmero de
matricula con que cuentan, asi como las carreras que imparten.

2. Cuando la dependencia o entidad no cumpla con los requisitos establecidos en el punto anterior, la
Secretaria de Contraloria a través de la Subsecretaria de la Funcién Publica, devolvera la propuesta a
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fin de que se incluya la informacion o documentaciéon faltante para realizar el analisis
correspondiente.

3. Unavezrealizado dicho andlisis, la Subsecretaria de la Funcién Publica, podra convocar, si lo estima
necesario, a reuniones de trabajo con personal de las dependencias o entidades, segun
corresponda, con el propédsito de realizar las aclaraciones o precisiones a que haya lugar y
procedera a continuar con el tramite respectivo a fin de presentar para la consideracién y andlisis la
propuesta de estructura organica a la Comisién de Gasto-Financiamiento del Estado de Michoacan
de Ocampo.

4. la Subsecretaria de la Funcién Pablica una vez que reciba la autorizacién de la estructura organica
por parte de la Comisién de Gasto-Financiamiento del Estado de Michoacan de Ocampo, la remitira
a la Dependencia o Entidad para la actualizacién normativa a que haya lugar. En el caso de que no
fuera autorizada, se le hard del conocimiento las razones por las que la Comisiéon de Gasto-
Financiamiento del Estado de Michoacan de Ocampo, acordé tal determinacién.
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VIl. Glosario de Términos

Organigrama: Documento que representa graficamente la estructura organica interna y formal de la
dependencia o entidad de manera objetiva y global.

Organizacién: Es la composicién de las distintas unidades que se compone un organismo administrativo y
la relacién que mantienen estas unidades entre si, asi como la forma en que estan repartidas las actividades
entre sus unidades.

Estructura Organica: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos, sirve para
referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica la division de funciones, la
interrelaciéon y coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades organizacionales.

Dependencias y Entidades: Las que se establecen en los articulos 17, 37 y 38 de la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Unidad Administrativa: Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de la Dependencia o
Entidad, que la distinguen y diferencian de las demas Dependencias y Entidades, denominadas areas
administrativas.

Jerarquia: Es el rango que posee un trabajador dentro de una empresa, organismo o institucion.

Nivel Jerarquico: Es la divisidon de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado
a las unidades internas definiendo rangos o autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase
de funcién que se les encomiende.

Proceso: El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectda la administracion, mismas
que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Procesos sustantivos: Son aquellos que estan relacionados con la misién y naturaleza de la Unidad
Administrativa.

Linea de Autoridad: Se genera en la realizacién de subordinacidon que existe entre jefes y subalternos
directos.

Autoridad funcional: Se genera en la relacion de mando especializado que es la que existe entre un
6rgano especializado en determinada funcién y los subordinados de otros jefes de linea.

Relacion de Asesoria: Existen entre las unidades, tienen por objeto aconsejar, informar y opinar; son
simples consejos que pueden ser tomados en cuenta o no por el jefe en cuestion a quien aconsejan.

Organo Administrativo Desconcentrado: Forma de organizaciéon que pertenece a las Dependencias
para la mas eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de su competencia. Los érganos
desconcentrados no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio, jerarquicamente estan
subordinados a las dependencias de la administracién publica a que pertenecen, y sus facultades son
especificas para resolver sobre la materia y dmbito territorial que se determine en cada caso por la ley.
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Anexo 1

INFORMACION GENERAL DE LA PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre de la Dependencia/Entidad

Clave de U.P.P.

Responsable de integrar la informacién Cargo

Tel.

Causas de modificacion:

Reformas legales.

Ampliacion de cobertura de servicios.
Nuevas funciones.

Reduccion

Otra (especificar).

Creacion Cancelacion Fusion

Otra
(especificar)

Plazas directivas o de
mando medio

La modificacion

consiste en: Unidades Administrativas.

Cambio de:

Denominaciéon de Unidades
Administrativas. Administrativas.

Adscripcién de Unidades

Soporte financiero de la
modificacién

Ampliacién presupuestal.

Transferencia de recursos presupuestales.
Ingresos propios.

Costos compensados

Reduccion presupuestal.

Comparativo anual de propuesta de modificacion

Tipo de plaza Presupuesto autorizado | Presupuesto requerido

Diferencia

Mandos medios y
superiores

La solicitud implica la
modificacion de:

Reglamento Interior
Manual de Organizacion.
Manual de Procedimientos.
Otro (especificar).
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Anexo 2

Comparativo de Presupuesto Estimado de la Dependencia o Entidad basado
en el Tabulador de Funcionarios de Gobierno del Estado

Secretaria
de Finanzasy

Administraciéon

DEPENDENCIA O ENTIDAD

CATEGORIA

PLAZAS

COSTO ESTRUCTURA AUTORIZADA

PLAZAS

COSTO REESTRUCTURACION

DIFERENCIA

MENSUAL

ANUAL

TOTAL

MENSUAL

ANUAL

TOTAL MENSUAL

ANUAL

01901

GOBERNADOR DEL ESTADO

01811

COORDINADOR "D"

01724

DIRECTOR DE AREA "D"

01719

DIRECTOR GENERAL "C"

01718

COORDINADOR "C"

ol|lo|o|eo]|e

ol|lo|o|o|e

01716

SECRETARIO PRIVADO DEL C.
GOBERNADOR

o

=]

01715

SECRETARIO TECNICO DEL TITULAR!
DEL EJECUTIVO

01714

SUBSECRETARIO "A"

01711

SUBSECRETARIO "B"

01624

DIRECTOR DE AREA "C"

01623

DIRECTOR DE AREA "B"

01619

ASESOR "C"

01617

DELEGADO ADMINISTRATIVO "C"

01614

SECRETARIO PARTICULAR

01612

SECRETARIO TECNICO

01610

DIRECTOR DE AREA "A"

01513

SUBDIRECTOR "A"

01410

JEFE DE DEPARTAMENTO

TOTAL

o|lo|o|o|o|o|o|o|o|e|e]|e| e

0.00

0.00

0.00

o|lo|o|o|o|o|e|eo|o|efo|e| e

0.00

0.00

0.00 0.00

Costo total de la Estructura Actual

Costo Estimado de la Nueva Estructura

Diferencia

)

oLl

\ B | 0%
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Anexo 3
Dependencia ESTRUCTURA VIGENTE
o Entidad
L1
-

I
0
]
-
100

COMISION DE GASTO-FINANCIAMIENTO
Www. h gob.mx
Dependencia
o Entidad ESTRUCTURA PROPUESTA

S

N T

P

COMISION DE GASTO-FINANCIAMIENTO

En algunos casos podrin
llevar varias modificaciones
una sofa unidad administrativa

1

www.michoacan.gob.mx

Nota: Si cuentas con la herramienta Corel Draw X7 se podra descargar el Anexo 3, de lo contrario el formato de
entrega podra ser en cualquier otro programa (Word, Power Point, Visio, |PG, etc.)
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