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Identificacion del Manual

Contenido del Manual

. Abreviaturas y Siglas

Objetivo del Manual
Definiciones Generales
Marco Legal y Atribuciones
Politicas Generales
Seccion de Organizacion
8.1 Politicas Organizacionales Generales
8.2 Organigrama General de la Direccion General de Desarrollo
Social
8.3 Organigrama del Despacho del Director General
8.3.1 Descripcion de funciones y puesto que lo integran
8.3.2 Descripcion y perfil de los puestos
8.4 Organigrama de la Coordinacién General de Administracion
y Finanzas
8.4.1 Descripcién de funciones y puestos que lo integran
8.4.2 Descripcion y perfil de los puestos
8.5 Organigrama de la Direccidén de Organizacion Social
8.5.1 Descripcidn de funciones y puestos que lo integran
8.5.2 Descripcion y perfil de los puestos
8.6 Organigrama de la Coordinacién General de Desarrollo e
Infraestructura
8.6.1 Descripcion de funciones y puestos que lo integran

8.6.2 Descripcion y perfil de los puestos
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8.7 Organigrama de la Coordinacion General de enlace
comunitario

8.7.1 Descripcion de funciones y puestos que lo integran

8.7.2 Descripcion y perfil de los puestos
8.8 Organigrama de la Coordinacion General de Salud
Comunitaria

8.8.1 Descripcién de funciones y puesto que lo integran

8.8.2 Descripcion y perfil de los puestos

9. Seccidén de Procedimientos
9.1 Procedimiento atencion medica para la mujer
9.1.1 Propasito
9.1.2 Alcance
9.1.3 Definiciones
9.1.4 Politicas de Operacion
9.1.5 Responsabilidades
9.1.6 Descripcion del procedimiento
9.1.7 Diagrama de Flujo
9.1.8 Formatos aplicables y anexos
9.2 Procedimiento para programa de Riberas Paso del Norte
9.2.1 Propadsito
9.2.2 Alcance
9.2.3 Definiciones

9.2.4 Politicas de Operacion
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9.2.5 Responsabilidades
9.2.6 Descripcion del procedimiento
9.2.7 Diagrama de Flujo
9.2.8 Formatos aplicables y anexos
9.3. Procedimiento para programa equino terapia
9.3.1 Propasito
9.3.2 Alcance
9.3.3 Definiciones
9.3.4 Politicas de Operacion
9.3.5 Responsabilidades
9.3.6 Descripcion del procedimiento
9.3.7 Diagrama de Flujo
9.3.8 Formatos aplicables y anexos
9.4. Procedimiento para programa sin goteras
9.4.1 Propésito
9.4.2 Alcance
9.4.3 Definiciones
9.4.4 Politicas de Operacion
9.4.5 Responsabilidades
9.4.6 Descripcion del procedimiento
9.4.7 Diagrama de Flujo
9.4.8 Formatos aplicables y anexos
9.5. Procedimiento para programa de reparto de agua en pipas
9.5.1 Propasito
9.5.2 Alcance

9.5.3 Definiciones
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9.5.4 Politicas de Operacion
9.5.5 Responsabilidades
9.5.6 Descripcion del procedimiento
9.5.7 Diagrama de Flujo
9.5.8 Formatos aplicables y anexos
9.6.Procedimiento para programa de electrificacion
9.6.1 Propdsito
9.6.2 Alcance
9.6.3 Definiciones
9.6.4 Politicas de Operacion
9.6.5 Responsabilidades
9.6.6 Descripcion del procedimiento
9.6.7 Diagrama de Flujo
9.6.8 Formatos aplicables y anexos
9.7. Procedimiento para programa pisando firme
9.7.1 Propasito
9.7.2 Alcance
9.7.3 Definiciones
9.7.4 Politicas de Operacion
9.7.5 Responsabilidades
9.7.6 Descripcion del procedimiento
9.7.7 Diagrama de Flujo
9.7.8 Formatos aplicables y anexos
9.8 Procedimiento para programa de donaciéon de calentones
9.8.1 Propadsito
9.8.2 Alcance
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9.8.3 Definiciones
9.8.4 Politicas de Operacion
9.8.5 Responsabilidades
9.8.6 Descripcion del procedimiento
9.8.7 Diagrama de Flujo
9.8.8 Formatos aplicables y anexos
9.9. Procedimiento para programa de agua y drenaje
9.9.1 Propadsito
9.9.2 Alcance
9.9.3 Definiciones
9.9.4 Politicas de Operacion
9.9.5 Responsabilidades
9.9.6 Descripcion del procedimiento
9.9.7 Diagrama de Flujo
9.9.8 Formatos aplicables y anexos
9.10 Procedimiento para programa banco alimentos
9.10.1 Propésito
9.10.2 Alcance
9.10.3 Definiciones
9.10.4 Politicas de Operacion
9.10.5 Responsabilidades
9.10.6 Descripcion del procedimiento
9.10.7 Diagrama de Flujo
9.10.8 Formatos aplicables y anexos
9.11 Procedimiento para audiencias publicas
9.11.1 Propdsito
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9.11.2 Alcance

9.11.3 Definiciones

9.11.4 Politicas de Operacion

9.11.5 Responsabilidades

9.11.6 Descripcion del procedimiento

9.11.7 Diagrama de Flujo

9.11.8 Formatos aplicables y anexos
9.12 Procedimiento para programa donacion y crédito de
material de autoconstruccion

9.12.1 Propésito

9.12.2 Alcance

9.12.3 Definiciones

9.12.4 Politicas de Operacion

9.12.5 Responsabilidades

9.12.6 Descripcion del procedimiento

9.12.7 Diagrama de Flujo

9.12.8 Formatos aplicables y anexos
9.13 Procedimiento para programa de talleres de oficio

9.13.1 Propdsito

9.13.2 Alcance

9.13.3 Definiciones

9.13.4 Politicas de Operacion

9.13.5 Responsabilidades

9.13.6 Descripcion del procedimiento

9.13.7 Diagrama de Flujo

9.13.8 Formatos aplicables y anexos
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9.14 Procedimiento para programa de atencion medica a la
comunidad en general

9.14.1 Propésito

9.14.2 Alcance

9.14.3 Definiciones

9.14.4 Politicas de Operacion

9.14.5 Responsabilidades

9.14.6 Descripcion del procedimiento

9.14.7 Diagrama de Flujo

9.14.8 Formatos aplicables y anexos
9.15 Procedimiento programa hogar digno

9.15.1 Propésito

9.15.2 Alcance

9.15.3 Definiciones

9.15.4 Politicas de Operacion

9.15.5 Responsabilidades

9.15.6 Descripcidn del procedimiento

9.15.7 Diagrama de Flujo

9.15.8 Formatos aplicables y anexos
9.16 Procedimiento programa maternidad saludable

9.16.1 Propdsito

9.16.2 Alcance

9.16.3 Definiciones

9.16.4 Politicas de Operacion

9.16.5 Responsabilidades

9.16.6 Descripcion del procedimiento
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9.16.7 Diagrama de Flujo

9.16.8 Formatos aplicables y anexos
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ADMON. ADMINISTRACION
AMAC ASOCIACION DE MAQUILADORAS ASOCIACION CIVIL
AUX. AUXILIAR
C.P. CONTADOR PUBLICO

CANACINTRA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE LA TRANSFORMACION

CD.
CFE
COPLADEM
D.S.
DEPTO.
DGDS
DIF

DR.
E.S.E.
ETC.
FIDOP
GRAL

JMAS
LIC.
LTS.
M.O.P.
N/A
ONGS
PC
POA
T.S

CIUDAD

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
COMITE PARA LA PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL
DESARROLLO SOCIAL

DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO INTREGRAL DE LA FAMILIA
DOCTOR

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

ETCETERA

FIDEICOMISO DE OBRA PARTICIPATIVA
GENERAL

HONORABLE

JUNTA MUNICIPAL D AGUA Y SANEAMIENTO
LICENCIADO

LITROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
NO APLICA

ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES
COMPUTADORA PERSONAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TRABAJO SOCIAL
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en la
Direccion General de Desarrollo Social a fin de normar la organizacion y el
funcionamiento interno de la misma, en busca de un Optimo desempefio

contribuyendo de ésta 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 actualizaciéon

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accién sobre el cual tendra ingerencia un procedimiento.
Definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de
actividades que se incluyan.

Contenido del manual: Se refiere al indice de un manual.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se
mencionan en los procedimientos y que se crea conveniente explicar.

Definiciones Generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y que su
concepto sirve como marco de referencia para la aplicacion de las politicas y
procedimientos.

Dependencias Municipales: Aquellas definidas por el Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Municipio de Juarez, para el despacho de las atribuciones
del Presidente Municipal. Se excluyen por definicion los organismos descentralizados y
aquellos del ambito del Ayuntamiento.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Formatos aplicables: Son aquellos formularios impresos que se utlizan en las
diferentes actividades de un procedimiento.

Identificacion del manual: Es la pagina del manual donde se incluyen todos los datos
generales del manual, tipo, titulo aprobacion del Ayuntamiento, responsables de
elaboracion, actualizacién y aplicacion.

Marco Legal y Atribuciones: Es el fundamento juridico que en términos generales
respalda el contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos y
organizacion como a las atribuciones de la dependencia responsable de su aplicacion.
Pueden ser leyes, decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.
Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por medio del
manual una vez que se aplique.

Politicas de Operacion: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento del
procedimiento en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras variables.
Politicas Generales: Aquellas que contienen los manuales generales y que pretenden

establecer lineamientos relacionados con la aplicacién de cada manual.
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Procedimiento: Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
implica las actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de realizacion,
el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacién de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Propdsito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacion del procedimiento,
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El Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio de Juarez

establece:

Articulo 80.-

Son atribuciones del Director General de Desarrollo Social:

l. Ejecutar y coordinar los planes y programas que, para el bienestar social y
mejoramiento comunitario, operan en el Municipio;

Il. Promover y coordinar la participacion de la comunidad en los programas de
bienestar social, promocién de obras comunitarias y solidaridad social,

[I. Coordinarse con toda clase de instituciones publicas y privadas que realicen
programas o acciones tendientes al cuidado y atencion de la salud;

IV. Impulsar la realizacion de los programas y acciones de solidaridad social entre
los sectores de la sociedad para mejorar las condiciones de vida de los menos
favorecidos;

V. Implementar y coordinar acciones de desarrollo social en conjunto con
organizaciones no gubernamentales, instituciones privadas, programas estatales
y federales;

VI.  Promover la organizacion de la sociedad de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Reglamento de Comités de Vecinos;

VIl.  Promover la organizacion juvenil comunitaria, para fomentar su responsabilidad
social y su sano desarrollo, asi como su participaciéon en las actividades del
municipio;

VIIl. Las deméas acciones conducentes al mejoramiento de la calidad de vida y
bienestar de la poblacion del Municipio, y aquellas relacionadas que le encargue
el Presidente; y

IX. Las demas que sefalen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.
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Articulo 81.- La Direccién General de Desarrollo Social contara para su auxilio con una
direcciéon misma que se denominara: Direccion de Organizacion Social.

Articulo 82.-

Son atribuciones del Director de Organizacion Social el procurar la vertebracion

de la sociedad mediante la formacién de comités de vecinos, y su vinculacion con

las actividades de las Dependencias, promoviendo la autogestion. Asi mismo,
coordinara los demas programas de participacion ciudadana que se implementen

en el Municipio.

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL




DE DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

De su

DIRECCION GENERAL 7. POLITICAS GENERALES
SOCIAL Fech? de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Julio, 2006 0 MOP-DS-06 lde?2
contenido
El Manual de Organizacion y Procedimientos debera contener la informacion

1.

De su

De su

De su

referente a los principales procedimientos que realizan cada una de las areas de
la Direccion General de Desarrollo Social, 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 organizacion de
las diferentes direcciones que comprenden la Direccién General de Desarrollo
Social.

cumplimiento

La estructura organizacional y los diferentes procedimientos existentes en la
Direccion, deberan de realizarse conforme a lo establecido en este Manual de
Organizacion y Procedimientos, esto debido a que las diferentes instancias de

revision practican auditorias basandose en lo establecido en el mismo.

difusion

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 electronica a Organizacion y
Procedimientos para que esta sea incorporada la pagina de Internet con él 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 debera revisar las sugerencias o recomendaciones
de cualquier persona que las proponga para actualizar el manual.
8. Todas las modificaciones deberan notificarse a Organizacién y Procedimientos

para su control y aprobacion del Ayuntamiento en forma coordinada.
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