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O.M.E.J. Siglas de la Operadora Municipal de Estacionamientos de Juérez.
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La actual administracion de la Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez ha
establecido como compromiso permanente ante la comunidad: contar con los mejores
estacionamientos y corralones de Juarez, garantizando plenamente la seguridad de los
vehiculos hospedados en nuestras unidades de trabajo y mejorar dia a dia los servicios que
presta la OMEJ y, sobre todo, la atencion a la comunidad.

Por esta razon, la Direccibn General de OMEJ ha encomendado al Departamento de
Recursos Humanos la actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de esta
Descentralizada, adecuandolo a las necesidades del servicio publico y administrativo de la
Operadora del presente.

El anterior documento hacia énfasis en la productividad como un factor esencial para lograr
la satisfaccion de las necesidades y expectativas de cada empresa y sus colaboradores,
nosotros queremos sumar que el cumplimiento de nuestros compromisos pueden llevarse a
cabo si colocamos a los ciudadanos como el eje de las politicas publicas, y si impulsamos y
mantenemos una vision integral y amplia del desarrollo organizacional y operativo de nuestra
institucién en la administracion publica.

Sin embargo, la actualizacién por si sola de este documento no significa una panacea o la
solucién a todos los retos y problemas, el éxito de todas las areas de O.M.E.J., se conseguira a
través del compromiso continuo de todos nuestros integrantes, principalmente de la Direccion
General, en cumplir la visidn, mision, principios y valores, objetivos, planes, ejecucion de éstos,
procesos continuos de evaluacion, difusiébn de los logros, captacién de la percepcion de
publicos, internos y externos, etc. plasmados en este manual pero llevados a la practica en el
proceso diario de trabajo y de la prestacion del servicio publico.

Por otra parte, la posibilidad de anticipacion y reaccion adecuadas a retos y situaciones no
contempladas en este documento vendran a complementar el desarrollo satisfactorio en todas
sus areas de la O.M.E.J., contribuyendo al ofrecimiento de servicios de calidad y a una
comunidad cada vez mejor, la cual a depositado su confianza en nosotros, misma que no
podemos defraudar por ningn motivo.
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El objetivo principal del presente manual es proporcionarle a la ciudadania, un instrumento
de informacion que les permita conocer claramente nuestras politicas generales de organizacion
y procedimientos administrativos autorizados por esta direccion y que normaran nuestras
actuaciones en la prestacion de los servicios que les ofrece ésta Operadora, de tal manera que
estos sean eficientes.

Es importante sefialar que estas politicas y procedimientos, aqui incluidos, no son de
ninguna manera estaticos, por el contrario estaremos revisandolos constantemente y en su
defecto, efectuar las modificaciones pertinentes tendiendo siempre a superarnos, mismas que
segun su importancia seran dadas a conocer oportunamente a través de los diferentes medios
de comunicacion, los cuales se consideren mas adecuados para este fin.

Atentamente

DIRECCION GENERAL
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*Establecer la metodologia necesaria en las distintas areas de Operadora (administrativo,
corralones y estacionamientos) para eficientar y profesionalizar los diferentes servicios que
presta esta Descentralizada a la comunidad.

*Dar a conocer y explicar las normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido
por los empleados de todos los niveles jerarquicos con que cuenta la Operadora en el manejo
de los recursos econémicos, materiales y humanos.

*Facilitar el adiestramiento y orientacion del personal, coadyuvar a normalizar, eficientar y
controlar los tramites de procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos; asi como evitar otros
problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser rigido.

sLos titulares de las diferentes areas administrativas serdn responsables de aplicar
estrictamente los lineamientos y politicas que se difundan en el marco de los objetivos de
racionalidad, austeridad y control, aprovechando al maximo los recursos disponibles sin
detrimento de la realizacion oportuna y eficiente de las funciones a su cargo.
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Son aquellas que se mencionan a lo largo del presente manual y que su concepto sirve
como marco de referencia para la aplicacion de las politicas y procedimientos.

DESCENTRALIZADA: Son aquellos organismos publicos municipales que se manejan con
personalidad juridica y patrimonios propios.
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La justificacion legal de la Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez (OMEJ), se
encuentra en el decreto No. 128-90-1-P-E emitido por el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Chihuahua con fecha del 09 de Marzo de 1990, promulgado el 29 de Marzo del mismo afio y publicado
en el Periddico Oficial del Estado nimero 49 con fecha del 20 de Junio de 1990 y por el Reglamento
Organico de la Administracion Publica del Municipio de Juéarez.

Se crea el Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Juarez, con
personalidad juridica y patrimonios propios.

La Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez al ser un Organismo Publico
Descentralizado del Municipio de Juérez, rige su funcionamiento en base a su propia Ley, su Reglamento
y las Disposiciones del Cdédigo Municipal para el Estado de Chihuahua, asi, como los demas
Ordenamientos Estatales que le sean aplicables, y supletoriamente en base al Cdodigo Fiscal de la
Federacion y la Ley Aduanera, en el orden citado, para todo lo previsto en la Legislacién Estatal, y
requerira de autorizacion Expresa del Ayuntamiento del Municipio de Juarez.

Los objetivos principales de Operadora son:

+ El de explotar y conservar los bienes inmuebles que ingresen a su patrimonio, o los derechos y
concesiones que sobre otros inmuebles adquiera, para la prestacion del servicio publico de
estacionamientos, con miras a abatir el problema de falta de estacionamientos en Cd. Juarez.

+ Administrar los ingresos obtenidos de la explotacion de los inmuebles, destinandolos
preferentemente a la adquisicion de nuevos inmuebles, derechos o concesiones sobre los mismos, para
habilitarlos en la prestacion de servicio publico de estacionamientos.

+ Arrendar y transmitir a particulares previas las autorizaciones de ley y de sus o6rganos de
administracion, aquellos estacionamientos que se considere sea conveniente que sean explotados por
particulares, salvo aquellos que se operen en bienes de dominio publico.

+ Verificar el cumplimiento del reglamento municipal de construccién, cuando se expidan licencias de
construccion de la ciudad, en lo que concierne a la dotacion de espacios de estacionamientos para las
nuevas construcciones.
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Posteriormente se nos dio la responsabilidad de administrar los patios fiscales, llamados en la
actualidad “Corralones”, los cuales anteriormente controlaba la direccion de vialidad (transito)

La actual administracion de la OMEJ ha establecido como compromiso permanente ante la
comunidad: contar con los mejores estacionamientos y corralones de Juarez, garantizando plenamente
la seguridad de los vehiculos hospedados en nuestras unidades de trabajo, y mejorar dia a dia los
servicios que presta la OMEJ y, sobre todo, la atencién a la comunidad.

A la fecha contamos con 19 estacionamientos y 5 corralones, ubicados estratégicamente en
diferentes puntos de la ciudad (Anexo 1 y 2), debidamente equipados y atendidos por personal
altamente capacitado, mismos que tienen como objetivo principal el brindar y ofrecer con calidad y
calidez un buen servicio , que de plena satisfaccién a nuestros clientes, que por diferentes motivos, es
depositado su vehiculo en alguno de nuestra instalaciones, garantizandole seguridad y confianza,
durante el tiempo que dure en custodia con nosotros, hasta el momento de ser retirado por su legitimo
propietario, una vez cumplido con los requisitos establecidos. También se cuenta con 4 estacionamientos
eventuales, los cuales son utilizados en la Feria Exposicion Juarez cada afo.

{ = = e G N I

OPERADORA MUMICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ -6 3

M |

MUNICIPIODEJUAREZ g
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 3/7

Ubicacion de Estacionamientos

OMEJ PROPORCIONA SERVICIO CON
19 ESTACIONAMIENTOS CONUN TOTAL
DE CAJONES PARA AUTOS DE 3,027

NUM. DE
ESTACIONAMIENTO CAJONES HORARIO UBICACION
1. PRESIDENCIA 624 24 HRS. FRENTE PRESIDENCIA MUNICIPAL
2. LERDO 110 24 HRS. AVE. LERDO Y CERRADA DEL TEATRO
3. VIALIDAD 112 7:00 AM - 23:00 HRS. CALLE GARDENIAS Y ALTAMIRANO
4. CRUZ ROJA 200 7:30 AM - 17:00 HRS. CALLE HENRY DUNANT Y MANUEL DIAZ
5. ANTIGUA PRESIDENCIA 70 7:00 AM - 23:00 HRS. | AVE. 16 DE SEPTIEMBRE Y SANTOS DEGOLLADO
6. CONSULADO 52 7:00 AM - 17:00 HRS. CALLE FRANKLIN Y MANUEL DIAZ
7. EMPLEADOS IMSS 143 7:00 AM - 17:00 HRS. | CIRCUITO REYES ESTRADA Y AVE. LOPEZ MATEOS
8. CLINICA # 6 126 24 HRS. CALLE IGNACIO MEJIA'Y AVE. LOPEZ MATEOS
9. CLINICA # 35 200 24 HRS. CALLE VALENTIN FUENTES Y EJERCITO NACIONAL
10. TRANSPORTE PUBLICO 50 7:00 AM - 17:00 HRS. AVE. UNIVERSIDAD Y BERNARDO NORZAGARAY
11. CHAMIZAL 140 24 HRS. AVE. RAFAEL PEREZ SERNA Y ABRAHAM LINCOLN
12. REFORMA 124 7:00 AM - 23:00 HRS. AVE. VICENTE GUERRERO Y NOCHE TRISTE
13.EMPLEADOS MUNICIPALES 210 7:00 AM - 17:00 HRS. BLVD. NORZAGARAY Y FRANCISCO VILLA
14. JUZGADOS 50 7:00 AM - 16:00 HRS. BLVD. NORZAGARAY Y FRANCISCO VILLA
15. BABICORA 180 24 HRS. AVE. HENEQUEN Y FORTIN DE LA SOLEDAD
16. CHAVENA 50 7:00 AM - 19:00 HRS. AVE. PASO DEL NORTE Y MANUEL OJINAGA
17. FUNCIONARIOS 86 24 HRS. AVE. DAVID HERRERA Y C. RIVAS GUILLEN
18. CENTRO DE CONVENCIONES 500 EVENTOS ESPECIALES HENRY DUNANT # 1000 CIRCUITO PRONAF
3,027

ANEXO 1
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Ubicacion de los corralones
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# 1 ALTAVISTA B. Norzagaray y C. Cromo
#3 PEMEX Carr. Casas Grandes y Eje Juan Gabriel
#5 CERESO Barranco Azul y Oscar Flores

#7 TRANSFERENCIA Ave. Rafael Pérez Serna # 1809

ANEXO 2
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Son atribuciones del Director General, esto de acuerdo al Articulo 11 del Reglamento de
Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez:

1. Implementar los procedimientos de las areas a su cargo y vigilar su cumplimiento.

2. Coordinarse con las Dependencias Municipales, Estatales y Federales, que en alguna forma pudiese
intervenir con los objetivos de la Operadora.

3. Supervisar que los reportes de ingresos estén correctos.

4. Analizar los ingresos obtenidos de cada mes y proyectar egresos del periodo proximo.

5. Atender y resolver las peticiones e inconformidades de la comunidad con equidad y justicia,
apegandose a los programas de desarrollo Municipal.

6. Convocar a juntas mensuales al Consejo Directivo a efecto de informar algun problema y la forma de
resolverlo.

7. Asistir a junta mensual con el personal de Operadora para conocer la problemética de cada oficina y
solucionarla en caso de haberla.

8. Recabar informes del Supervisor, de los Directores y Jefes de departamento de los avances logrados
en Operadora y trazar nuevas acciones en la misma.

9. Informara a sus coordinadores y responsables de cada area, de los avances logrados en Operadora
y trazar nuevas acciones.

10. Atender y resolver conflictos que ameriten su intervencion que se generen en las diferentes oficinas
de Operadora, coordinadamente con el Administrador.

11. Supervisar que las coordinaciones que forman los Estacionamientos y Patios Fiscales mantengan y
mejoren sus relaciones que tienen con el publico.

12. Informar a su superior de los diversos programas de desarrollo.

13. Nombrar personal a propuesta del Administrador conforme a lo requerido para presentar un mejor
servicio.

14. Otorgar poderes generales para pleitos y cobranzas con la clausula especial de substitucion, asi
como, para delegar funciones para que represente a Operadora ante diversas autoridades, tanto
Federales, Estatales, como Municipales.
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6.1 VISION, MISION, PRINCIPIOS Y VALORES
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Vision

Ser un organismo publico que proporciona un servicio calido y eficiente.

Misidn

Proporcionar la mas alta calidad en el trato y en todos los servicios que ofrecemos a la comunidad.

Nuestros Principios vy Valores

* Amabilidad
* Prudencia
* Tolerancia
* Eficiencia
* | ealtad
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6.2 CODIGO DE ETICA
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+ Estamos orgullosos de ser parte de esta comunidad de Cd. Juarez, participamos
activamente dentro de nuestro campo, con otras organizaciones, a fin de hacer de nuestra
ciudad un lugar mas agradable y digno para vivir.

+ Nos conduciremos con absoluta integridad y ética profesional, que reflejen nuestras
acciones, tanto dentro de la empresa, como en cualquier evento en el que participemos.

+ Motivamos y apoyamos el crecimiento y el desarrollo profesional de nuestros
colaboradores en general, valorando también su superacion personal a través de la educacion
y capacitacion.

+ Trataremos a todos con consideracion, dignidad y respeto.
+ Serviremos a todos como quisiéramos ser servidos.

+ Respetamos y apoyamos las tradiciones familiares de nuestros colaboradores vy
trabajaremos juntos, dentro de una cultura que fomente la creatividad, la investigacion y
desarrolle la autoestima de la persona humana.

+ Mantendremos una comunicacion abierta y honesta, enfocada siempre en buscar
soluciones positivas a los problemas o situaciones que se nos presenten.

+ Emplearemos sabiamente todos nuestros recursos financieros, sin gastos innecesarios.
Proveeremos un buen servicio a todos nuestros usuarios a un costo razonable, manteniendo
con esto una viabilidad econOmica sustentable que nos permita poder continuar
desempefiando nuestra vision y mision.

Todos los que integramos esta Operadora, conjuntamente con la Direccion General
asumimos un auténtico compromiso personal, respecto al cumplimiento del presente Cddigo,
en el ejercicio de la funcion o actividad en que cada uno nos desempefiamos.
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7.- POLITICAS GENERALES
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6.1 De su contenido

El presente manual contiene la informacién referente a la organizacion y los principales
procedimientos que realizan cada una de las areas y departamentos de la OPERADORA MUNICIPAL
DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ (OMEJ) de acuerdo al marco legal que a este manual le
corresponden.

En su primera parte podemos encontrar lo referente al historial de la empresa, la mision, vision,
principios y valores, marco legal, definicion de OMEJ, y organigrama general.

En la segunda nos referimos al area administrativa de la Operadora con sus respectivas politicas,
funciones y responsabilidades, descripcion de puestos, flujos de trabajo, matriz de responsabilidades.

La Tercera hace referencia especificamente al area de corralones, estacionamientos y
administrativo, con sus respectivos y principales procedimientos y organizacion y formatos utilizados con
sus respectivas instrucciones de llenado, etc.

6.2 De su Alcance

El presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de trabajo de la O.M.E.J.

6.3 De su cumplimiento
Los diferentes procedimientos existentes en la O.M.E.J., deberdn de realizarse conforme a lo
establecido en este manual , esto debido a que las diferentes instancias de revisién practican auditorias
en base a lo establecido en este documento.

6.4 De su Difusion

Es responsabilidad de Recursos Humanos su difusion a todos los integrantes de la O.M.E.J., a
través de los coordinadores y jefes de departamento respectivos.

6.5 De su Revision y Actualizacion

Asi mismo, sera responsabilidad de la Direccion General, coordinadores y jefes de departamento la
revision anual del contenido de este manual, para detectar posibles modificaciones.

Finalmente, todas las modificaciones detectadas deberan notificarse al personal del area
correspondiente del cambio ocurrido y plasmarlos por escrito.
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