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INTRODUCCION

La Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza del Estado de Nayarit a
través de la Unidad de Desarrollo Administrativo, atendiendo a lo establecido en el
Articulo 24 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, procede
a la integracibn de la presente guia técnica para elaborar Manuales de
Organizacion, con el propdésito de orientar a quienes tienen la responsabilidad de
elaborar y mantener actualizados estos manuales al interior de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

En este sentido, la presente guia técnica contiene la descripcion de los elementos
necesarios para la elaboracion del Manual General de Organizacion y algunas
recomendaciones generales que se deben observar.

Por lo anterior, se pone a disposicion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal el presente documento esperando que sea de
utilidad para el desarrollo administrativo del Estado de Nayarit.

El Manual General de Organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento,
la informacion basica relativa a los antecedentes, marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura organica, el objetivo y las funciones de la dependencia o
entidad; contribuyendo a la orientacion del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades de adscripcion y a la vez de la proporcion de
un esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracion
administrativa, cuando sea necesario, al interior de las instancias publicas.




WZ SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO

OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar a las Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado, los elementos técnicos necesarios para la elaboracion de Manuales de
Organizacién, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la
informacion contenida en los mismos.

Il. CONSIDERACIONES GENERALES

# La Dependencia u Organismo debera tener el Reglamento Interior
actualizado, autorizado y publicado.

+ Se sugiere establecer un equipo de trabajo hasta nivel Jefatura de
Departamento en el cual participe personal de cada una de las Unidades
Administrativas, toda vez que éste dara seguimiento a los avances del
documento hasta su conclusion.

+ Establecer y cumplir el programa de trabajo que se realizara en conjunto
con el Personal de la Unidad de Desarrollo Administrativo.

+ Debera designar un servidor publico que funja como enlace en la
coordinacion de los trabajos a desarrollar entre la Dependencia u
Organismo del Poder Ejecutivo y la Unidad de Desarrollo Administrativo
de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

+ La formulacion e integracion del Manual General de Organizacion es
responsabilidad de la Dependencia u Organismo los cuales deberan
coordinarse con la Unidad de Desarrollo Administrativo de la Secretaria
para la Honestidad y Buena Gobernanza.

#+ Las Dependencias u Organismos deberan remitir proyecto del Manual a
la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, a efecto de que
la Unidad de Desarrollo Administrativo corrobore el apego a los
lineamientos o contenido especificado en la presente Guia, en caso de
existir observaciones en el documento, éstas deberan ser atendidas
mediante el comunicado respectivo emitido por la Unidad de Desarrollo
Administrativo a la instancia interesada.

+ Una vez que el Manual General de Organizacion ha sido elaborado y
autorizado, debe ser difundido entre los funcionarios y empleados
responsables de su aplicacion.

+ La utilidad del Manual General de Organizacion radica en la veracidad
de la
informacion que contiene, por lo que es necesario mantenerlos
permanentemente actualizados, a través de revisiones periddicas.
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lIl. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Refiere al documento que contiene, en forma ordenada y sistemética informacion
de su Antecedentes Histéricos, Marco Juridico Administrativo, Atribuciones, Misién
y Vision, Estructura Organica, Objetivo y Funciones, constituyéndose ademas en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas entre
las Unidades Administrativas.

1. Objetivo

# Presentar una vision de conjunto de la Dependencia u Organismo y de
las Unidades Administrativas.

#+ Precisar las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para
evitar duplicidad.

+ Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporcionar uniformidad en su desarrollo.

+ Proporciona informacion basica para la planeacién e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa.

+ Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién e induccion a las distintas areas.

2. Elementos que integran el Manual

a) De Identificacion

La identificacion o portada se refiere a la caratula del Manual General de
Organizacion, la cual da a conocer los datos mas elementales como son:

+ Logotipo de la Dependencia o Entidad.

+ Titulo “MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION”.
+ Nombre de la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa a que se
refiere el

Manual.

+ Fecha de elaboracién o actualizacion del Manual General de Organizacion.
En los recuadros se incluyen, aparte de los datos de la portada, las firmas
de quien elabora, aprueba y valida el documento.
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Ejemplo:

Elaboré

SECRETARIA PARA LA
HOMNESTIDAD ¥ BUEMA
GOBERNANZA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

Fecha de
Elaboracion

[ |

Aprobé Valido
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b) Contenido

En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el Manual o los titulos principales que comprende. A efecto de
uniformar la presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que
se describe a continuacion:

INTRODUCCION

|. OBJETIVO DEL MANUAL
ll. ANTECEDENTES HISTORICOS
. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
IV. ATRIBUCIONES
V. MISION Y VISION
VI. ESTRUCTURA ORGANICA
VIl. ORGANIGRAMA
VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES
IX. GLOSARIO DE TERMINOS
X. AUTORIZACION DEL MANUAL

Ejemplo:

SECRETARIA PARA LA
HOMNESTIDAD ¥ BUENA
GOBERNANZA

CONTENIDO

INTRODUCCION. ....coctuiomiacieiseisssiesse ettt et 2
I. OBJETIVO DEL MANUAL........cocorrrnnne
Il. ANTECEDENTES HISTORICOS.........cornvnne.
Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
IV. ATRIBUCIONES.......c.ovurrirreirerrnieeirsiieinnns

V. MISION Y VISION......ooouririririienes

VI. ESTRUCTURA ORGANICA.......ccvviriiirinnineienisinnns
VII. ORGANIGRAMA........
VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES. ...
IX. GLOSARIO DE TERMINOS............

X. AUTORIZACION DEL MANUAL
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¢) Introduccidn

Se refiere a la presentacion que se dirige al lector sobre el contenido del Manual,
de su utilidad, asi como de los fines y propésitos generales que se pretenden
cumplir a través de él. Incluye informacién de como se usara, quién, como y
cuando hard las revisiones y actualizaciones en la Dependencia o Entidad
responsable de la emisién del Manual.

Es recomendable que al formular la introduccién, se emplee un vocabulario
sencillo, a efecto de facilitar su entendimiento; asi mismo, que comprenda
totalmente los rubros mencionados en el parrafo anterior.

Ejemplo:

M SECRETARIA PARA LA
4 HOMESTIDAD ¥ BUENA

GOBERNANZA

HUESTRD ORGULLA ¥ COHPISNISD

INTRODUCCION

El presente Manual es de observancia general como instrumento de informacion
y consulta, por lo que debera ser analizado periédicamente para que sea
actualizado.

El Manual General de Organizacién permitird que la informacion que en él se
plasma posibilite la comprension de las funciones que el personal adscrito a la
Secretaria debera desarrollar, facilitando asi la consecucion de sus objetivos y
delimitacion de sus funciones, evitando duplicidad, ademas permitira el
conocimiento integral de ésta Dependencia y la induccién a personal de nueva
adscripcion.

d) Objetivo del Manual

En este apartado se debera expresar el proposito que se pretende alcanzar con la
aplicacién del Manual.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos
breves; ademas, deberé expresar QUE SE HACE y PARA QUE SE HACE.
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Ejemplo:

N | M SECRETARIA PARA LA
a- 5 b @ | HOMESTIDAD ¥ BUENA
: : GOBERNANZA

NUESTRO ORGULLD ¥ DOHPATNIST

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar informacion relevante de los aspectos de organizacion interna, niveles de
responsabilidad y lineas de mando, que sirva de medio de difusion e induccion a los
servidores publicos adscritos y de nuevo ingreso, para evitar la duplicidad de funciones y
coadyuvar al logro de los objetivos de la Contraloria General.

e) Antecedentes Histéricos

Se refiere al resumen cronologico de la Dependencia o Entidad, destacando la
evolucion organica, el origen, antecedentes y/o hechos pasados sobresalientes,
asi como los principales cambios y transformaciones de la organizacion hasta
llegar a su estructura actual.

Ejemplo:

M SECRETAR[A PARA LA
4 HOMNESTIDAD ¥ BUENA
GOBERMANZA

HUESTRD DRGULLO ¥ COHPICHISS

[l. ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta institucion es un organismo descentralizado creado
mediante Decreto No. 5763 que inicialmente tenia la
facultad de..., la cual fue modificada por Decreto publicado
en B.O. No. 30, de fecha 5 de agosto de...., Inicialmente su
estructura era..., la cual fue modificada en fecha..., para dar
cumplimiento a la ampliaciéon de su marco atributivo...
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f) Marco Juridico-Administrativo

En esta parte del Manual se mencionan por orden jerarquico, las disposiciones
juridicas que dan origen a la organizacion, que establecen su creacion y sus
atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento.

Se deberan ordenar y jerarquizar los documentos juridico-administrativos vigentes,
en forma descendente, segun se muestra a continuacion:

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Tratados
Internacionales.

b. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

c. Leyes Federales y/o Estatales.

d. Cadigos.

e. Decretos Legislativos y Administrativos.

f. Reglamentos.

g. Acuerdos.

h. Convenios.

i. Actas Constitutivas.

j.  Circulares.

k. Documentos Normativo-Administrativos (Manuales, Guias o Catalogos).

|.  Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no
pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).

Se indicaran en forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos juridicos
y administrativos, citando su ultima reforma y medio de publicacion. Debe seguirse
el orden cronolégico en que fue expedida cada disposicion.
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Ejemplo:

M SECRETARIA PARA LA
4 HOMNESTIDAD ¥ BUENA

GOBERNANZA

HUEETRD ORGULLA ¥ COHPIOHIST

[ll. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O. F. Ultima
reforma publicada DOF 15-09-2017).

e  Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Nayarit. (ultima
reforma publicada en el periddico oficial: 20 de junio de 2017).

e LeyOrganica Num..., de la Administracion Publica Estatal (No. 53 del 30
de dic. 1985).

. Ley del Servicio Civil del Estado de Nayarit (No.27 del 27 de agosto de
1977).

. Reglamento Interior de la Secretaria de...

. Convenio de...

e Acuerdo que establece las bases para la formulacién, ejecucion,
coordinacion y evaluacién del programa...

g) Atribuciones

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones son el conjunto de facultades y
obligaciones que les permiten a las Unidades Administrativas actuar en el marco
juridico al que estan obligadas.

En el caso de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal, las
atribuciones estan establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo y para las
Entidades, se encuentran instituidas en su Decreto de Creacion (documento
normativo de creacion), estas le dan su amplitud y su limitacion, determinando su
ambito de competencia y se deberan transcribir al Manual General de
Organizacion.

En cada uno de los casos anteriores debe sefalarse el titulo completo del
ordenamiento, articulo y las fracciones correspondientes.

10
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A M SECRETARIA PARA LA
at 2o b @ | HONESTIDAD Y BUENA
. : GOBERNANZA

HUESTRD ORGULLY ¥ COHPICHISS

IV. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO
CAPITULO Il
DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS.

ARTICULO 37.- A la Secretaria de la Contraloria General le corresponden las siguientes
atribuciones:

l. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control evaluacién, vigilancia,
responsabilidad administrativa y registro patrimonial de los servidores publicos de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal....

h) Misién y vision

La Mision es la razén de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propdésito fundamental.

La Vision representa el escenario altamente deseado por la Dependencia o
Entidad que se quisiera alcanzar en un periodo de largo plazo.

Ejemplo:

M SECRETARIA PARA LA
S HOMESTIDAD ¥ BUENA
GOBERNANZA

HUESTRD ORGULLG ¥ COHPIBNIST

V. MISION Y VISION

MISION

VISION

11



MZ SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO

i) Estructura Organica

Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las Unidades
Administrativas adscritas a una Dependencia o Entidad.

La descripciéon de la estructura orgéanica debe corresponder o coincidir con su
representacion gréafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o nominacion
de las Unidades Administrativas como a su nivel jerarquico. Se recomienda no usar
las abreviaturas en el nombre de los érganos que conforman.

Se debera representar en primer lugar las areas sustantivas y a continuacion las de
apoyo.

Ejemplo:

M SECRETARIA PARA LA
/ HOMESTIDAD ¥ BUENA
GOBERNANZA

HUESTRD ORGULLA ¥ COHPICHISS

VI. ESTRUCTURA ORGANICA
Despacho del Secretario
Secretaria Particular
Asesor Técnico
Coordinacion Administrativa

Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Informética

Coordinaciéon de Comisarios Publicos....

j) Organigrama

El organigrama representa graficamente la estructura organizacional, describiendo
la posicion de cada Unidad Administrativa, sus relaciones, niveles jerarquicos,
canales de comunicacidn, lineas de autoridad y asesoria.

Esta representacion gréfica de la organizacién debe contener un recuadro en la
parte inferior derecha, en la cual contendrd el nombre y firma del titular de la
Dependencia o Entidad, dandole el caracter oficial a dicha estructura.

12
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Para la elaboracion de los organigramas se deberé observar lo siguiente:
# Forma.- Se utilizara la figura del rectangulo.
#+ Dimension de la figura.- El tamafio de los rectangulos debera ser siempre el mismo
sin importar los niveles jerarquicos.
#+ Trazo.- Se representa con trazo continuo los érganos permanentes y con un trazo

discontinuo los no permanentes que se reinen de manera eventual.

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

#+ Lineas de conexion.- Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.

Relacion principal de autoridad. Es aquella que implica una relacion de
subordinacion entre los responsables de las unidades y sus subalternos. Las
recomendaciones son las siguientes:

#+ Las lineas de conexidon no deben terminar con flechas orientadas hacia abajo.

+ EI disefio debe disponerse de modo que todas las unidades organicas que
dependen de un superior, queden ligadas a él por una sola linea.

+ Deben rechazarse las ramificaciones que incluyan tramos injustificados.
+ No deben adelgazarse las lineas de autoridad a medida que se descienda a los

sucesivos niveles, ya que no es necesario proporcionar una visién cuantitativa
de la autoridad por medio de dicho planteamiento.

13
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Ejemplo 1:
Direccion General
Direccion 2
Direccion 1
Departamento Departamento Departamento Departamento
1.1 12 2.1 2.2
Ejemplo 2:
Secretaria General
A [ SO Despacho Juridico
Coordinacién
Administrativa
Direccionl Direccion 2
Departamento Departamento Departamento Departamento
11 1.2 21 292

Relacion de coordinacién. Es aquella que tiene por objeto interrelacionar las
actividades que realizan diversas unidades de la organizacion. Podra darse entre
unidades de un mismo nivel jerarquico, o entre unidades del érgano central y las

14
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unidades desconcentradas, se colocan perpendicularmente al dérgano que
apoyaran.

Relacién con los drganos desconcentrados. Es conveniente englobar en un
recuadro a los érganos, el cual se colocara en el ltimo nivel del organigrama. Entre
esta Ultima representacion y el gréfico de la institucion, debera trazarse una linea
de eje que permita establecer la distincion entre ambos.

Ejemplo 3:

Secretaria General
de Gobierno

Subsecretaria
General de Gobierno

Direccion del
Registro Civil

Relacion de las comisiones. Por la relacion que guardan las comisiones con el
organo central, pueden ser clasificadas en:

Comisiones interinstitucionales. Son aquellas integradas por los representantes
de diversas instituciones gubernamentales y que tienen por objeto coordinar
determinadas acciones de dos 0 mas organismos. Para incluir dichas comisiones
en el organigrama, debera colocarse en un recuadro general de trazo discontinuo
gue estard ligado por una linea de coordinacion dispuesta perpendicularmente a la
autoridad del mismo.

15
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Ejemplo:

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

SIGNIFICADO | _
Clave 3 1 SECRETARIA PARA
Secretaria de Despacho LA HONESTIDAD Y Comision Parmanants de Contralores Estados-Federacion
. BUENA
DG Direccién General GOBERNANZA
DA Direccién de Area !
D Departamento ' 77777777777777777777777777
Desdoblamiento de la i
Coordinacién Administrativa COORDINACION
ADMINISTRATIVA
COORDINACION SECRETARIA
ADMINISTRATIVA PARTICULAR
UNIDAD DE o
[ INFORMATICA N
DEPARTAMENTO DE ASESORIA TECNICA
REC. FINANCIEROS 10
DIR. GRAL. DE
DIR. GRAL. DE Dcl:%r\?'FR%L BE CONTRALORIA SOCIAL
RESPONSABILIDADES| AUDITORIA GUB Y ATENCION UNIDAD DE COORDINACION DE
DG - Ibc CIUDADANA DG DESARROLLO COMISARIOS
ADMINISTRATIVO | . PUBLICOS oA
N |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE COMISARIATO DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE CAPACITACION Y | DEsARROLLO || COMISARIATO DEL | | | sEcToR EDUCACION
RESPONSABILIDADES 2 SECTOR GOBIERNO »
b OBRA PUBLICA b DIFUSION b ORGANIZACIONAL D D PUBLICA
DEPARTAMENTO DE R DTORIA DR DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE COMISARIATO DEL COMISARIATO DEL
SITUACION SECTOR CENTRAL Y EVALUACION A — NORMATIVIDAD ™| SECTOR FINANZAS ——SECTOR DESARROLLO
PATRIMONIAL D PARAESTATAL D PROGRAMAS SOCIALES D D RURAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE | | COMISARIATO DEL
- DEPARTAMENTO DE o
QUEJAS Y ATENCION 1 pROFESIONALIZACION | |——{ SECTOR PLANEACION — ng'(':STg';'AS‘L?_SgL
DENUNCIAS b CIUDADANA b 1 5 Y DESARROLLO o

|DEPARTAMENTO DE
1 MODERNIZACION |

COMISARIATO DEL
SECTOR OBRAS
PUBLICAS

COMISARIATO DEL

SECTOR JUSTICIA

Comisiones desconcentradas. Tienen facultades de decision, pero siguen
sujetas a la planeacion y control que realice su 6rgano superior al respecto de sus
actividades. Cuentan con cierta autonomia y por ello no suelen representarse en el
organigrama del 6rgano central; sin embargo, la relacion de autoridad de linea no
desaparece, por lo que deberan colocarse en el ultimo nivel del grafico, de la
misma manera en que fueron situados los 6rganos desconcentrados.

Ejemplo:

16
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Comisién X

Comision interna de administracion. Esta comision depende directamente del
titular de la institucion, y aparecera inmediatamente después del mismo, utilizando
rectangulo de trazo discontinuo.

17
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B oty

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

SECRETARIA

SIMBOLOGIA

S SECRETARIA
D.G.. DIRECCION GENERAL

D.A. DIRECCION DE AREA

D. DEPARTAMENTO

k. Objetivo y Funciones

Objetivo

Describe el proposito que pretende alcanzar la Dependencia o Entidad, para el
cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por atribucion.

+ Se indicara la descripcion del objetivo usando los verbos en infinitivo.

#+ Describir el objetivo con base en las atribuciones de la Dependencia o
Entidad segun corresponda.

#+ Se evitara subrayar conceptos.

+ EIl objetivo debe ser evaluado por el titular de la Dependencia, Entidad a fin
de que el funcionamiento general de la organizacion se encamine a su
consecucion.

Funciones

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara
el objetivo planteado, se contemplaran las funciones de las Dependencias y
Entidades hasta el nivel de la estructura organica considerada en su Reglamento
Interior publicado en el Periddico Oficial Organo del Gobierno del Estado.

Consideraciones que deberan observarse en la formulacion de funciones.
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En el caso de las Dependencias las funciones deberan derivarse de las
atribuciones legales conferidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Nayarit.

Entidades en la Ley o decreto de creacibn y su Reglamento Interior
publicado.

Unidades administrativas y érganos desconcentrados en el Reglamento
Interior de la Dependencia en la que estén adscritos.

Organos desconcentrados que fueron creados por Ley o decreto, de ese
ordenamiento deberén derivar sus funciones para su incorporacion al Manual
General de Organizacion.

Las funciones deberan de presentarse en forma de relacién y jerarquizadas
conforme a su importancia iniciandose su descripciébn con un verbo en
infinitivo.

Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la
Dependencia, Entidad.

Las funciones asignadas a un organo deberan ser afines, compatibles y/o
complementarias.

Cuando una funcion se desprenda de otra, ésta debera ir enseguida; por lo
tanto, las funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden logico.
Cuando una funcién sea de coordinacion entre dos érganos 0 mas, debera
especificarse en cada uno de los 6rganos.

Se evitara subrayar conceptos.

Las funciones descritas en el Manual deberan ser verificadas por el titular de
la Dependencia o Entidad.
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Ejemplo:

M SECRETARIA PARA LA
s HOMESTIDAD ¥ BUENA
GOBERNANZA

HUESTRD ORGULLA ¥ COHPICHISS

VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

OBJETIVO:

Atender en nombre del Ejecutivo Estatal el despacho de los asuntos relativos al sistema
estatal de control y evaluacién de la gestion gubernamental que estan a cargo de la
Secretaria, conforme a su esfera legal de competencia, asi como planear y conducir sus
actividades en forma programada y con sujecion a la politica, que para el logro de los
objetivos y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas que le
correspondan y establezca el Ejecutivo del Estado.

FUNCIONES

1. Controlar, vigilar y fiscalizar la aplicacion de las politicas que fije el C. Gobernador
del Estado, con el fin de evaluar en los términos de la legislacion aplicable, el
Sistema Estatal de Control y Evaluacién de la Gestién Puablica.

2. Proponer al C. Gobernador del Estado, los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones legales que sean competencia de la
Secretaria, asi como refrendar dichos ordenamientos.

3. Asistir a las sesiones del Congreso, en los términos que marca la Constitucion
Politica del Estado de Nayarit, para informar sobre el estado que guarda su ramo
o0 sector administrativo, o bien cuando se discuta un ordenamiento legal o se estudie
un asunto concerniente a sus actividades.
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AUTORIDAD

CARGO

DEPENDENCIA

ENTIDAD

JERARQUIZACION

NIVELES
JERARQUICOS

. Glosario de Términos

Es el derecho que posee un individuo de guiar instrucciones que sus
subordinados deberan de acatar.

Es un conjunto de funciones con posicién definida dentro de la
estructura organizacional, es decir, en el organigrama.

Se conforman por el Despacho del Gobernador del Estado, las
Secretarias del Despacho (Secretaria General de Gobierno,
Secretaria de Hacienda Publica, Secretaria de Planeacion,
Programacién y Presupuesto, Secretaria de Obras Publicas,
Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Educacion Media
Superior y Superior, Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza, Secretaria de Desarrollo Rural, Secretaria del Medio
Ambiente, Secretaria de Desarrollo Econémico, Secretaria de Salud),
Secretaria del Trabajo, Secretaria de Seguridad Publica y la Fiscalia
General del Estado. Las cuales integran la Administracion Publica
Centralizada.

Se les denominard genéricamente entidades a los organismos
publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal, los
fondos y fideicomisos y los demas organismos de caracter publico que
funcionen en el estado. Las cuales integran la Administracion Publica
Paraestatal.

Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de
rango y/o grado de importancia.

El conjunto de d6rganos agrupados de acuerdo con el grado de
autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente de la
funcién que realicen.
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m. Autorizacién

En cumplimiento al Articulo 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo se elabord
la presente Guia para la elaboracion del Manual General de Organizacion para su
debida observancia aprobandose el dia dieciocho de enero del dos mil dieciocho.

La presente guia fue elaborada por el Departamento de Desarrollo Organizacional.

Dirigidos por:

Lic. Erik Carlos Garcia Villa
Director de la Unidad de Desarrollo Administrativo

Autorizado por:

L.C.P.C. & M.I. Maria Isabel Estrada Jiménez
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
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ANEXO 1

VERBOS COMUNES PARA INDICAR FUNCIONES

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que
desarrollan las unidades administrativas, 6rganos y puestos de acuerdo con su nivel

jerarquico.

Superior Mandos Medios Nivel Operativo
Administrar Administrar Integrar Acumular Presupuestar
Aprobar Asegurar Interpretar Almacenar Producir
Asegurar Asignar Organizar Analizar Programar
Autorizar Analizar Planear Calcular Proponer
Coordinar Auditar Presupuestar Calificar Proporcionar
Controlar Comunicar Programar Compilar Realizar
Definir Consolidar Proponer Comprobar Recabar
Determinar Controlar Recomendar Comunicar Recomendar
Dirigir Coordinar Representar Consolidar Registrar
Establecer Desarrollar Revisar Ejecutar Seguir
Evaluar Determinar Supervisar Entrevistar Sistematizar
Expedir Disefiar Verificar Enviar
Firmar Distribuir Especificar
Organizar Elaborar Estandarizar
Planear Entrevistar Estimar

Establecer Estudiar
Estandarizar Expedir
Estudiar Girar
Evaluar Informar
Examinar Iniciar
Facilitar Instalar
Formular Obtener
Inspeccionar Operar
Instalar Participar
Instrumentar Presentar

*Nota: El listado es enunciativo por lo tanto se considera un referente de uso.
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