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DGSPM: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

SISTEMA SAF: Sistema de Administraciéon Financiera

RED LAN: Red de Area Local (Local Area Network)

CABLEADO UT Cat 5e: Numero de cable que se utiliza para Internet

IP: Identificacién Personal

USB: Bus de Serie Universal (Universal Serial Bus)

N/A: No aplica

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
COgR I ON 4. OBJETIVOS DEL MANUAL
ADMINISTRATIVA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
SEPTIEMBRE/2006 00 MOP-SPB-01 lde?2

4. OBJETIVOS DEL MANUAL

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
COgR I ON 4. OBJETIVOS DEL MANUAL
ADMINISTRATIVA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
SEPTIEMBRE/2006 00 MOP-SPB-01 2de?

1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes de la
Coordinacion General Administrativa, a fin de normar la organizaciéon y el
funcionamiento interno de la misma, en busca de un Optimo desempefio y

contribuyendo de esta forma con la Administracién Publica Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de

organizacion, sus funciones, contactos, niveles jerarquicos y descripciones.

3) Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los

diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su proposito,

alcance y politicas de operacion.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccién y adiestramiento

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente, construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la Dependencia a su cumplimiento y actualizacién

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Vacante: plaza disponible y habilitada para un puesto o empleo.

Prendmina: borrador que se realiza antes de la ndbmina en papel y en el que se indican
todos los incidentes o movimientos de un determinado lapso de tiempo del personal de
una organizacion.

Red: es un conjunto de dispositivos interconectados fisicamente (ya sea via alambrica o
via inaldmbrica) que comparten recursos, y que se comunican entre si a través de
reglas (protocolos) de comunicacion.

Tramite: solicitud para una adquisicién de material o servicio.

Compras: adquirir un bien o servicio a cambio de una remuneracion monetaria 0 no

monetaria.

Pagos: monto que se adeuda por una adquisicion de un material o un servicio.
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El contenido del presente manual, asi como la fundamentacion juridica de los
procedimientos que se realizan en las diferentes areas de la Direccion General de
Servicios Publicos Municipales, estan contemplados en la normatividad y marco legal
de:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua
e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Ciudad Juarez

e Codigo Municipal del Estado
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De su contenido
1. El Manual de Organizacion y Procedimientos debera contener la informacion

De su

De su

De su

referente a los principales procedimientos que realizan cada una de las unidades
organizacionales de la Coordinacion General Administrativa, de acuerdo a las
funciones que segun el Marco Legal y Atribuciones que a la dependencia le

corresponden.

alcance
El presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de organizaciéon que

comprenden la Coordinacion General Administrativa.

cumplimiento

La estructura organizacional y los diferentes procedimientos existentes en la
Coordinacion General Administrativa, deberan de realizarse conforme a lo
establecido en este Manual de Organizacion y Procedimientos, esto debido a
gue las diferentes instancias de revision practican auditorias en base a lo

establecido en el mismo.

difusién
Sera responsabilidad del titular de la Dependencia dar a conocer a todo el
personal.

El titular de la Dependencia debera de tener a disposicion de cualquier persona
qgue lo solicite, el Manual de Organizacién y Procedimientos impreso, también
debera proporcionar una copia en su version electrénica a la Secretaria Técnica
para que sea incorporada a la pagina de Internet del Ayuntamiento con el fin de

gue la ciudadania en general tenga libre acceso a la informacion.
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De su control y aplicacion
6. Sera responsabilidad del titular de la Dependencia y de las unidades de
organizacion que la integran, apegarse a lo establecido en su Manual de

Organizacion y Procedimientos correspondiente.

De su revision y actualizaciéon

7. El titular de la Dependencia deberé revisar las sugerencias o recomendaciones

de cualquier persona que las proponga para actualizar el manual.

8. Todas las modificaciones deberan notificarse a la Secretaria Técnica para su
control y aprobacién del Ayuntamiento en forma coordinada.
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