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TIPS

Es IMPORTANTE considerar lo siguiente:

Objetivo: Es la expresion cualitativa del proposito que debe cumplir cada una de
las Dependencias Administrativas que conforman la Estructura Organico-Funcional
(organigrama) del Espacio Universitario; el objetivo debe responder a las preguntas
é¢Qué? y/o é¢Para qué? ademas, debera reflejar la razén de ser de la dependencia.

Para el establecimiento del objetivo se recomienda considerar los aspectos
siguientes:

e |niciar su redaccion con uno o mas verbos en infinitivo y buscar su
congruencia con las funciones que se realizan.

e Ser claro.

e Ser factible, que se alcance.

e Ser medible, para controlarlo.

e Ser Unico.

Funcidn: Es un conjunto de actividades afines y coordinadas relacionadas entre
si, necesarias para dar cumplimiento al objetivo.

Las funciones se asignan a las Dependencias Administrativas con el objeto de que las
labores sean ejecutadas por las personas que la integran.

Para cada Dependencia Administrativa se deberan establecer por lo menos cinco
funciones que reflejen su contribucidn para alcanzar el objetivo; al final se incluira la
siguiente: “Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su
competencia”.

En el Manual de Organizaciéon deben enlistarse las funciones referidas a Ia
“Dependencia Administrativa” y no al “puesto”.
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Algunos aspectos que se habran de considerar para una correcta redaccion de
funciones son:

e |Iniciar su redaccion con uno o mas verbos en infinitivo, que presenten una
accidon o mas acciones por realizar.

e Describir las funciones como medios o vias para dar cumplimiento al
objetivo.

e Evitar que se formulen en forma detallada, ya que puede confundirse con una
actividad, tarea u operacion asociada a los diferentes niveles de trabajo
existentes.

e Presentar las funciones de cada Dependencia Administrativa en forma de lista.
Es conveniente ordenarlas de acuerdo con el proceso general de trabajo, con
la importancia que revisten en el cumplimiento del objetivo o conforme a las
etapas del proceso administrativo (planeacién, organizacion, direccién vy
control).

e Evitar el uso de adjetivos calificativos como adecuado, eficiente, éptimo,
entre otros, ya que éstos quedan implicitos en la ejecucion de la funcion.

“Formula” para la redaccion de funciones:

Verbo (s) en infinitivo MAS sujeto u objeto al que se aplican los
verbos MAS complemento.

Preguntas auxiliares para la redaccion de funciones:
éQué trabajo se hace?
éPara qué se hace ese trabajo?

éComo se hace ese trabajo?
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