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HD: Siglas del Help Desk

UABJ: Unidad Administrativa Benito Juarez

MOP: Manual de Organizacion y Procedimientos.

CGPE: Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion
Jr.: Rango menor de Ingeniero de Soporte.

Sr.: Rango Mayor de Ingeniero de Soporte.
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en

2)

3)

4)

5)

6)

la DIRECCION DE INFORMATICA 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 Administracion Pablica Municipal.

Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades
de organizacion, sus funciones, contactos, nivel jerarquico, descripcion vy

perfil.

Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en

los diferentes procedimientos.

Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propdsito,
alcance y politicas de operacion.

Constituir dicho manual como una herramienta de induccién vy

adiestramiento para los empleados de nuevo ingreso.

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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Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendrd ingerencia un
procedimiento, definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas
y la descripcién 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
gue 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 utilizan 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, actualizacion 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.
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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 aplicacion de cada manual.
Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que
se constituyen en una unidad, en funcion 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 tecnoldgicos y la
aplicaciébn de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y
eficiente desarrollo de las operaciones.

Propédsito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacion del
procedimiento,

UOM: Siglas de Unidad de Organizacion Municipal, figura mediante la cual se
puede hacer referencia a una determinada dependencia, direccion de area,

coordinacion, departamento o equivalente.
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El Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de

Juarez establece:

Articulo 101.-
A la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacién, corresponde el despacho

de los siguientes asuntos.

Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracién
de los programas que de el se deriven, con la participacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, Estatal y
Federal, asi como de organismos sociales y privados;

I. Establecer la coordinacion de los programas de desarrollo del Gobierno
Municipal con los de los Gobiernos Estatal y Federal,

[1I. Analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,

V. Evaluar la relacibn que guarden los programas y presupuestos de las
diversas dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
asi como los resultados de su ejecucion, con los objetivos y metas del Plan
Municipal de Desarrollo y sus programas operativos anuales;

V. Apoyar las actividades que en materia de investigacion y asesoria para la
planeacién, realicen las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal;

VI. Gestionar ante la Federacion y el Estado la autorizacidén de inversiones que
contribuyan a consolidar el desarrollo econémico y social del Municipio;

VII.  Cumplir con la normatividad que en materia de planeacién y programacion
del desarrollo social en la aplicacion de los programas municipales directos

y concertados;
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VIIl.  Participar en los programas de inversion que asi determine la Tesoreria, la

XI.
XIl.

X1l
XIV.

XV.

gue autorizara en su caso la afectacion presupuestal correspondiente;
Tendr& a su cargo el mantenimiento, control y vigilancia de los sistemas de
computo que utilizan las Dependencias para el desarrollo de sus labores.
Solicitar a los titulares de las dependencias y organismos, asi como a los
miembros del Honorable Ayuntamiento, la informacién necesaria para dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Chihuahua y demés disposiciones que de la misma se
deriven;

Organizar y clasificar, la informacion que reciba;

Garantizar el facil acceso, localizacién y consulta de la informacion que
tenga bajo su custodia;

Garantizar la proteccion de los datos personales en posesion del Municipio;
Preparar la automatizacién, presentacion y contenido de la informacién,
para que se integre a la red de informacién mundial conocida como
Internet;

Las demés que le encomienden el Presidente Municipal, el ayuntamiento,
este reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias y manuales

de organizacion.
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DE SU CONTENIDO
1. El presente manual debera contener la informacion referente a los
principales procedimientos que realizan cada una de las areas de la
DIRECCION DE INFORMATICA, de acuerdo a las funciones que segun el
Marco Legal de este manual le corresponden.

DE SU ALCANCE
2. ElI presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de
organizacion (Direcciones de Area) adscritas a la COORDINACION
GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION.

DE SU CUMPLIMIENTO

3. Los diferentes procedimientos existentes en la Direccion, deberan de
realizarse conforme a lo establecido en este documento, esto debido a que
las diferentes instancias de revisidn practican auditorias en base a lo
establecido en este documento.

DE SU DIFUSION

4. Sera responsabilidad del Director General de la Dependencia, dar a
conocer el contenido del manual.

5. La persona asignada como encargado al seguimiento de la Planeacion y
Organizacion de la Dependencia debera de tener al alcance de cualquier
persona que lo solicite el Manual de Organizacion y Procedimientos
impreso, también deber& proporcionar una copia en disco compacto a la

Secretaria Técnica.
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DE SU REVISION Y ACTUALIZACION
6. Sera obligacion de los Directores Generales, asi como de los Directores de
Area, el revisar cada seis meses el contenido del manual para detector
posibles modificaciones
7. El Director General debera 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 aprobaciéon del Ayuntamiento.

MUNICIPIO DE JUAREZ
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
Y EVALUACION Gl




