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PRESENTACION

Los manuales administrativos municipales son una parte importante de los
esfuerzos por instituir un sistema de profesionalizacion de la administracion
publica municipal. En la medida en que la estructura organica municipal esté
actualizada y profesionalizada, se dara un mejor servicio a las ciudadanas y
ciudadanos, y propiciando un gobierno eficaz y eficiente, propdsito implicito dentro
del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 presentado por el gobierno presidido
por el C. Héctor Armando Cabada Alvidrez. En este propoésito se contempla que
estos importantes documentos reflejen las adecuaciones administrativas y de
organizacion derivadas de los procesos de evolucion del desempefio de la

administracion.

El presente Manual General de Procedimientos para la Elaboracion de Manuales
Administrativos de Organizacibn y Procedimientos de las Dependencias
municipales fue creado para facilitar y hacer mas eficiente la estructura organica
municipal, el uso de los recursos, la toma de decisiones y la mejora de los
procesos; todo ello orientado a promover las politicas de transparencia
gubernamental y rendiciébn de cuentas, y cumplir con las obligaciones que

establecen las leyes a la administracion publica municipal.

Este manual es la base para la elaboracion, revision y actualizacion de los
manuales administrativos de las dependencias municipales, y de manera
consultiva a las entidades descentralizadas. En tal sentido, este documento se
concibe como un instrumento dinamico que permite, bajo el marco de la ley,

incorporar en los manuales administrativos las mejores practicas de buen
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gobierno, politicas publicas democréticas, mejora regulatoria, y un lenguaje
incluyente hacia la perspectiva de derechos humanos, equidad de género,
interculturalidad, personas con discapacidad, nifias, nifios y adolescentes, segun
se susciten, sustentdndose en diversas disciplinas cientificas para una mejor
atencién de las demandas ciudadanas a fin de garantizar los principios de
igualdad sustantiva y no discriminacion y, por consiguiente, una eficaz y eficiente

administracion publica municipal.
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INTRODUCCION

Antecedentes

A partir del crecimiento y complejidad de la administracion publica del Municipio
de Juérez, circunstancia que fue mas notoria a fines de los afios setenta, se
empezaron a crear equipos de organizacion y métodos o de sistemas y
procedimientos, a quienes se les encomendé la tarea de elaborar manuales

administrativos.

Estos equipos de trabajo visitaron cada unidad de organizacion municipal,
documentaron su estructura y funcionamiento y lo plasmaron en manuales que
carecian de aprobaciéon por el Honorable Ayuntamiento. Sin embargo, su
aplicacion y cumplimiento no se constituyd en una practica general e

institucionalizada.

El Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua, que entré en vigor el 01 de
enero de 1996 (decreto No. 850-95 XVIII P.E., articulo 3), establece que los
municipios tendran derecho a determinar la forma particular de su organizacion
administrativa y de formular su Reglamento Orgénico, el que debera ser sometido
al Ayuntamiento como Uultima instancia, para su aprobacion, expidiendo
oportunamente las cartas y manuales de organizacion, de procedimientos y de

servicio al publico, relativos al funcionamiento de cada Dependencia.

Desde su creacion, el Reglamento Organico de la Administracién Publica del
Municipio de Juarez (Publicado en el Periodico Oficial del Estado num. 79, de
fecha 03 de octubre de 1998), estableci6 normas relativas a manuales
administrativos, asignando particularmente a Secretaria Técnica la obligacion de

coordinar la elaboracion de éstos, misma normatividad que se conserva en dicho
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Reglamento, publicado en el Periddico Oficial del Estado nim. 8, de fecha 28 de

enero de 2017.

En consecuencia, al Departamento de Organizacion y Procedimientos de
Secretaria Técnica se le asignaron las funciones de coordinar la elaboracion,
revision y actualizacion de dichos documentos. Por lo anterior, se cred un proyecto
de Manual General de Procedimientos para Elaborar Manuales Administrativos,
aprobado por el Honorable Ayuntamiento el 20 de julio de 2000 en su sesién nam.

57, mismo que fue actualizado el 03 de julio de 2006 en sesion ordinaria num. 67.

En ese sentido, la administracién municipal 2018-2021, realiza la actualizacion del
presente manual a fin de contribuir al trabajo por un Municipio eficaz y eficiente a
través de la atencidbn a aspectos juridicos, transparencia gubernamental,
administrativos, operativos, gramaticales, presentacion fisica y el lenguaje
incluyente, a fin de impactar a los manuales que de este se derivan, sometiéndolo
a su aprobacion ante el Ayuntamiento en sesion extraordinaria del Honorable
Ayuntamiento nam. 25 del dia 28 de marzo de 2019.
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Estructura del documento

El presente manual esta integrado por tres secciones. La primera comprende los
capitulos del 1 al 7 y contiene la siguiente informacion fundamental para elaborar,

revisar y actualizar los manuales municipales:

- Introduccién

Identificacion del manual
Contenido

Objetivo

Definiciones generales
Marco legal

Politicas generales

N o g M wDd e

Organizacion

La segunda parte es el capitulo 8, el cual contempla los procedimientos generales
para elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos, los
Manuales Generales de Procedimientos y el Manual General de Organizacion de

la administracién publica municipal.

La tercera y Ultima parte corresponde a los anexos, en la cual se incluye la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
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Marco conceptual

Por definicion, este manual no es limitativo. Los aspectos que surjan en los
procesos administrativos y que no estan contenidos en este documento, serén
resueltos por Secretaria Técnica, instancia que podra realizar consultas técnicas

para normar sus criterios y decisiones.

En este Manual sélo se incluyen procedimientos para la elaboracion de tres tipos

de manuales administrativos.

/- —

Manual General de Procedimientos para la
Elaboracion de Manuales Administrativos de
Organizacion y Procedimientos (MGP-001-ST)

~

Mangqles < -
municipales

Técnico - normativo ™

Manual General de Organizacion (MGO)
Administrativo —~ Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Manual General de Procedimientos (MGP)

\_ N
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Particularidades de cada tipo de manual:

MGP-001-ST MGO MOP MGP
Numero de 1 1 1 o0 mas por cada 1 por cada
manuales Dependencia procedimiento
general
Responsable de Secretaria Direccién de Dependencia Dependencia
elaborarlo Técnica Recursos especifica responsable
Humanos
Responsable de Secretaria Direccién de Dependencia Dependencias
aplicarlo Técnica Recursos especifica responsable
Humanos
Ambito de Toda la Toda la Dependencia Dependencias
aplicacion Administracién Administracién especifica responsable

Otro tipo de manuales administrativos, como los de servicio al publico y los de
contenido multiple, por ejemplo, manuales de normas, objetivos y politicas;
operacion, puestos, calidad, sistemas, identidad institucional, etc.- pueden ser
promovidos por el Presidente Municipal, el Honorable Ayuntamiento o las

Dependencias, en cuyo caso procede actualizar el presente manual.

Esta metodologia pone énfasis en tres aspectos fundamentales: Elaboracion,
revision y continua actualizacién. La elaboracion implica la creacion de un
proyecto de manual que deberd ser sometido a consideracion del Honorable
Ayuntamiento para, de ser el caso, su aprobacién. La revisién es un examen del
mismo, derivado de factores y necesidades diversas. De la revision puede resultar
gue se ratifique su contenido o que haya una actualizacién, los cuales se prevé,
seran orientados a la mejora de procesos y que no generan modificaciones del
manual en lo sustantivo; sin embargo, cada actualizacion debera ser notificada a

Secretaria Técnica para iniciar el proceso de aprobacion.

Los lineamientos, politicas y procedimientos contenidos en los manuales
administrativos configuran en la practica las bases de un sistema de organizacion
y operacion de la administracion publica municipal conformado de la siguiente

manera.
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- Comité Técnico: Revisa los proyectos de manual o los manuales que sean
sometidos a su consideracion. Esta integrado y presidido por la persona titular de
Secretaria Técnica, el Departamento de Organizacion y Procedimientos,
Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria, y Sindicatura como observador.

- Contraloria: Propone, en coordinacion con Secretaria Técnica, la modernizacion
de las estructuras, procesos y sistemas de las Dependencias.

- Departamento de Organizacion y Procedimientos: Participa en la coordinacion
general, asesoria, seguimiento y control en la elaboracion, revision y actualizacion
de los manuales.

- Dependencias municipales: Promueven, elaboran, revisan y actualizan los
manuales.

- Honorable Ayuntamiento: Aprueba los manuales en el ejercicio de su facultad y
se encuentra obligado a aprobar disposiciones que organicen la administracion
publica municipal y regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia.

- Sindicatura: Recomienda y aprueba, en su calidad de observador, los manuales
administrativos de las Dependencias y da seguimiento a lo pertinente en el
proceso y su desarrollo operativo.

- Sociedad: La ciudadania en general, las organizaciones de la sociedad civil, los
especialistas e instituciones académicas que aportan al gobierno municipal
opiniones, estudios y proyectos.

- Unidad Municipal de Mejora Regulatoria: Asesora en los procesos de
elaboracién y actualizacion de manuales de la administracion publica municipal

en funcién de la aplicacién de los principios de la mejora regulatoria.
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1. IDENTIFICACION DEL MANUAL

CLAVE DEL MANUAL:
MGP-001-ST
TIPO DE MANUAL:
GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
TITULO:
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES
APROBACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO:
NUMERO DE SESION: 25 EXTRAORDINARIA
FECHA: 28 DE MARZO DE 2019
RESPONSABLE DE APLICACION:
SECRETARIA TECNICA
RESPONSABLE DE ELABORACION, REVISION, ACTUALIZACION Y
CONTROL:
SECRETARIA TECNICA
CONTRALORIA MUNICIPAL
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REGISTRO DE REVISIONES

SECRETARIA TECNICA

2018

No. De Fecha Cambio
Revisidn
01 03 de julio de 2006 Actualizacion del MGP-001-ST. Aprobacion del
Honorable Ayuntamiento en la Sesioén Ordinaria
67 con fecha del 26 de octubre de 2006.
02 05 de diciembre de Actualizacién del MGP-001-ST. Aprobacion del

Honorable Ayuntamiento en la Sesién
Extraordinaria 25 con fecha del 28 de marzo de
2019.
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2.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer la metodologia, politicas y procedimientos necesarios para
elaborar, controlar y actualizar manuales administrativos de organizacion y
procedimientos en la administracion municipal, sujetos a la aprobacion del

Honorable Ayuntamiento.

Facilitar a las dependencias municipales el cumplimiento de la obligacion
para elaborar sus propios manuales y establecer la forma en que dicho

trabajo se coordinara con Secretaria Técnica.

Definir el contenido del Manual General de Organizacion de la administracion
municipal y de los Manuales Generales de Procedimientos, documentos de

aplicacidon en todas o en mas de una de las dependencias municipales.

IV.- Normar la organizacion y funcionamiento interno de la administracion pablica

municipal de auditoria y vigilancia para procurar un 6ptimo desarrollo en

beneficio de la sociedad.
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3.- DEFINICIONES GENERALES

Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicardn las politicas y la

descripcion de actividades.

Aprobaciéon del Honorable Ayuntamiento: Ejercicio de la atribucién del
Honorable Ayuntamiento, mediante acuerdo de Cabildo, para la aprobacion, en
este caso, de la expedicion de un manual administrativo de organizacion y

procedimientos.

Comité Técnico: Organo interinstitucional municipal formado por la persona
titular de Secretaria Técnica, Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria y
Sindicatura, el cual tiene como propdésito revisar los proyectos de manual o los

manuales que sean sometidos a su consideracién por Secretaria Técnica.

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

Copia controlada: Aquella copia de un manual que lleve el sello en original de
Secretaria Técnica, amparando la validez del contenido de acuerdo a la

aprobacion del Honorable Ayuntamiento o al nimero, fecha y firmas de revision.

Coordinacion de la elaboracion de manuales: Es la atribucion de la Secretaria
Técnica consistente en facilitar, capacitar, asesorar, supervisar y en general
proporcionar los medios necesarios a los titulares de las dependencias
municipales para que éstos elaboren proyectos de sus manuales de organizacion
y procedimientos conforme al presente manual.

Cronograma: Es el detalle minucioso de las actividades que se van a
desempeniar para elaborar, revisar o actualizar un manual administrativo.
Definiciones especificas: Aquellos conceptos o términos que se mencionan en

los procedimientos y que se cree conveniente explicar.
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Definiciones generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y
gue su concepto sirve como marco de referencia para la aplicacién de las politicas

y procedimientos.

Descripcion del procedimiento: Texto que describe a manera de narracion, la
secuencia de actividades de un procedimiento.

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 (Direcciones Generales, Secretarias y
Coordinaciones Generales). Se excluyen por definicibn los organismos
descentralizados, fideicomisos, empresas de participacion municipal y aquellos

del &mbito del Ayuntamiento.

Dependencias de apoyo global: Se entenderan como tales, las siguientes
dependencias municipales: Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Oficialia
Mayor, Contraloria, Secretaria Técnica y Direccion General de Planeacion y
Evaluacion.

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

Guia Técnica: Documento que proporciona a las dependencias municipales los
elementos técnicos necesarios para la elaboracién de manuales administrativos,
asi como uniformar los criterios de la informacién contenida en los mismos.
Elaboracion de manuales: Es la obligacion que les sefiala el Reglamento
Organico a los titulares de las Dependencias para que formulen sus proyectos de
Manuales de Organizacién y Procedimientos, los sometan a la aprobacion del
Honorable Ayuntamiento y sirvan como base para la organizacion interna del
ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos de su competencia.
Esta responsabilidad incluye la investigacion, recopilacion, analisis, disefio y
disposicion de la informacion necesaria, de acuerdo a la metodologia, formato y

procedimientos establecidos en el presente manual.
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Grupo edilicio: Grupo que se integra por las personas titulares de las regidurias
emanados de un mismo partido. Las personas titulares de las regidurias
independientes podran si asi lo convinieren, formar un grupo edilicio entre si.
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 sus
datos generales: clave, tipo, titulo, aprobaciéon del Honorable Ayuntamiento,
Dependencias responsables de elaboracion, actualizacion y aplicacion, y el
registro de las revisiones.

Instancias de revision: Honorable Ayuntamiento, Sindicatura, Secretaria del
Ayuntamiento, Contraloria y Secretaria Técnica, cada una en el ambito de su
competencia.

Manuales administrativos: Se entiende por documentos de facil manejo que se
utilizan para brindar, en forma ordenada y sistematica, informacién de diversa
indole para el funcionamiento de una organizacion. Los manuales administrativos
pueden ser de organizacion y procedimientos, de servicios al publico y de
contenido multiple, tales como: manuales de normas, objetivos y politicas,
operacion, puestos, calidad, sistemas y otros.

Manuales administrativos de organizacion y procedimientos: Son aquellos
gue el Cddigo Municipal establece sean expedidos por el Honorable Ayuntamiento
y que el Reglamento Organico requiere sean elaborados por las personas titulares
de las Dependencias, coordinados por Secretaria Técnica. Estos manuales
podran ser generales o especificos, de organizacion o procedimientos, por
separado en el caso de los generales y en conjunto en el caso de una
Dependencia o unidad de organizacion.

Manuales de Organizacién y Procedimientos: Son aquellos que contienen

informacion acerca de una unidad de organizacion especifica de la administracion

municipal, a nivel Dependencia, Direccion de area, Coordinacion, Departamento
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0 equivalente, en funcion de su tamafio y complejidad para propoésitos de la
elaboracién de manuales. Con respecto a organizacion, registran la informacién
detallada de atribuciones, estructura orgénica, funciones y descripcion de
puestos, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion. En cuanto a
procedimientos, consignan en forma metddica, aquellas actividades especificas
conforme a las atribuciones sefialadas en el Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua que deben
seguirse para su cumplimiento. Contienen, ademas, ejemplos de formatos y

documentos varios.

Manual General de Organizacién: Documento que establece las politicas
generales de organizacion, estructura organizacional, niveles jerarquicos y
organigrama de la administracion publica municipal en su conjunto. Ademas,
integra la informacion de la organizacién interna de las Dependencias, catalogo
general de puestos y funciones, identificacion de claves y siglas de cada unidad

de organizacion.

Manuales Generales de Procedimientos: Son aquellos que contienen
informacion sobre procedimientos de aplicacién general en toda la administracién
municipal o que implican actividades que efectian dos o mas dependencias
municipales. Se generan y en cada una de las Dependencias con el formato
sugerido por parte de Secretaria Técnica.

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
organizaciéon como a las atribuciones de la Dependencia responsable de su
aplicacién. Pueden ser leyes, codigos, decretos, reglamentos, acuerdos u otros
ordenamientos vigentes.

Medio electronico de almacenamiento de datos: Se refiere a discos compactos
en cualquier formato, discos duros removibles, memoria portatil USB o cualquier

otro dispositivo que se utilice para el almacenamiento de datos.
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Metodologia de elaboracion de manuales administrativos: Se refiere a la
disposicion l6gica de pasos a seguir para integrar el contenido de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo del manual: Planteamiento concreto y alcanzable a la brevedad que 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: Aguellas contenidas en los manuales generales y que
establecen lineamientos relacionados con la aplicacion de cada manual.
Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones relacionadas 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 determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologicos y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo
de las operaciones.

Propésito: Intencidén que a largo plazo se desea conseguir con la realizacion del
procedimiento.

Proyecto de acuerdo: Documento que se propone al Honorable Ayuntamiento
cuando se somete a su consideracion proyectos de manuales administrativos.
Proyecto de manual: Manual administrativo que no cuenta con la aprobacion del

Honorable Ayuntamiento.

Reglamento Organico: Se refiere al Reglamento Organico de la Administracion
Pudblica del Municipio de Juarez, vigente.

Responsabilidades: Obligaciones que tienen las distintas unidades de

organizacion o puestos en la realizacion de un procedimiento.

Manual: MGP-001-ST Pagina 17 - 94



Manual General de Procedimientos
Municipio de Juérez

Titulo: Nombre con el que se identifica a cada manual. En el caso de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos, corresponde a la unidad de organizacion a que
se refiere y en los generales se relaciona con su objetivo o con los propdsitos de

sus procedimientos.

Unidad de organizacion municipal: Figura mediante la cual se puede hacer
referencia a una determinada Dependencia, Direccién de &rea, Coordinacion,
Departamento o equivalente, por su pertenencia y posicion en la estructura

organizacional.

Unidad presupuestal: Cdédigo numérico que identifica a una Dependencia o

Direccion de area en lo referente al presupuesto y al Programa Operativo Anual.
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4.- MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

Articulo 28, fraccion I, articulo 29, fraccion IV, articulo 60, cuarto parrafo, articulo
75 del Cbdigo Municipal para el Estado de Chihuahua; o en su caso, la disposicion
aplicable de la normatividad vigente.

Articulo 7, articulo 11, articulo 114, fraccion Il del Reglamento Orgéanico de la
Administracion Publica del Municipio de Juérez, Estado de Chihuahua; o en su
caso, la disposicion aplicable de la normatividad vigente.
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5.- POLITICAS GENERALES

De los manuales a elaborar:

1.-

Se elaborara por lo menos un Manual de Organizacién y Procedimientos en
cada dependencia municipal, que incluya todas sus unidades de
organizacién. Para las Dependencias de mayor estructura y complejidad de
funciones, se deberan realizar Manuales de Organizacion y Procedimientos
por cada Direccion de area, Coordinacién, Departamento o equivalente. Las
Dependencias que asi lo requieran deberan acordar con Secretaria Técnica
el nimero de manuales a elaborar y las unidades de organizacion a incluir
en cada uno.

Se deberé elaborar el Manual General de Organizacién de la administracion
municipal, hasta el nivel 2 (Direccion de area o equivalente).

Se crearan tantos Manuales Generales de Procedimientos como requiera el
mejor funcionamiento de la administracidn municipal en su conjunto. Las
propuestas de elaboracion de éstos las haran las Dependencias de apoyo
global (Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Oficialia Mayor, Contraloria,
Secretaria Técnica, y Direccibn General de Planeacion y Evaluacién) y
tendran como base un enfoque integral de los procedimientos que por su
naturaleza involucren a todas o a mas de una Dependencia.

Las Dependencias deberan asegurarse que los procedimientos que incluyan
en sus Manuales de Organizacion y Procedimientos se refieran a su

funcionamiento interno.

5.- La elaboracién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos debera

realizarse acorde a los principios de la mejora regulatoria, teniendo como
objeto procurar que en la aplicacién de los procedimientos se logre generar
en la ejecucién de las regulaciones, beneficios superiores a los costos,
promoviendo la eficacia y eficiencia de tramites y servicios para lograr
seguridad juridica, claridad y transparencia, facilitando al ciudadano el

ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
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6.-

La existencia de un Manual General de Procedimientos de aplicacion por una
determinada Dependencia no exime a ésta de la necesidad de contar con su
Manual o Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Los fideicomisos, las empresas de participacion municipal, los organismos
descentralizados y auxiliares creados por el Honorable Ayuntamiento, asi
como éste y la Sindicatura Municipal, podran utilizar, si lo consideran
conveniente, la metodologia y formato contemplados en este manual para
efectos de uniformar la presentacién de sus manuales, en cuyo caso no les
seran aplicables las disposiciones aqui referidas.

Las dependencias municipales deberan tener sus Manuales de Organizacion
y Procedimientos independientemente de que busquen u obtengan
certificaciones para cumplir con normas de garantia de calidad dentro de la
organizacion municipal. Elaborar y aplicar los manuales es una obligacion

legal y puede dar soporte a los trabajos de certificacion.

Del marco legal y atribuciones

9.-

Los titulares de las Dependencias son responsables de que las politicas,
procedimientos y organizacion de sus Unidades de Organizacion Municipal
se apeguen al marco legal, reglamentario y normativo vigente de la
administracion municipal; ademds, deberan ser congruentes con la

aplicacion de manuales generales y especificos existentes.

10.- En el caso de los Manuales Generales de Procedimientos, debera existir el

11.-

marco legal y reglamentario suficiente para su aplicacion.

En el caso del Manual General de Organizacién, su contenido debera
apegarse en todo momento a las disposiciones del Reglamento Organico de
la Administracién Publica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua y
demas reglamentos especificos vigentes para el Municipio de Juarez. De
considerarse necesarias modificaciones a dichos ordenamientos, estas

deberan plantearse ante la Secretaria del Ayuntamiento.
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De la responsabilidad de elaboracion, revisién, control, aplicacion y

actualizacion de manuales

12.- Los titulares de cada Dependencia seran responsables de la elaboracion,
aprobacion y control de su Manual o Manuales de Organizacion y
Procedimientos.

13.- Oficialia Mayor, a través de su Direccidon de Recursos Humanos, sera
responsable de la elaboraciéon y aplicacion del Manual General de
Organizacion.

14.- Secretaria Técnica coordinara la elaboracién de los Manuales Generales de
Procedimientos, a solicitud expresa de al menos una de las Dependencias
de apoyo global que debera proponer su alcance, contenido y ambito de
aplicacion.

15.- Los titulares de las Dependencias de apoyo global seran responsables de la
aplicacion de aquellos Manuales Generales de Procedimientos que
expresamente lo indiquen.

16.- Los responsables de la aplicaciéon de los manuales lo seran también de su
control.

17.- Los responsables de la elaboracion de los manuales lo serdn también de su

actualizacion.

De la coordinacién para la elaboracion y actualizacion de manuales

18.- Las Dependencias que se dispongan a elaborar o actualizar sus propios
manuales deberan notificar por escrito a Secretaria Técnica su intencién,
para establecer la coordinacion de la elaboracion de los mismos y asegurar
el cumplimiento de lo dispuesto en este Manual General.

19.- La responsabilidad de coordinacién a cargo de Secretaria Técnica solicitara
la designacién de una persona enlace de cada Dependencia con un vinculo
de comunicacidbn permanente para efectos de actualizacibn en la

designacion de personal, con quienes se llevaran a cabo las labores de
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supervision, capacitacion y asesoria relacionada con la utilizacion de la
metodologia y el cumplimiento de las politicas y procedimientos que
establece este manual, a fin de completar exitosamente cada proyecto. Para
ello, Secretaria Técnica deberd programar sus actividades y capacidad de
manera tal que asista y apoye adecuadamente al personal designado por las

Dependencias al efecto.

20.- Al recibir una solicitud para la elaboracion o actualizacion de un Manual

General de Procedimientos, Secretaria Técnica convocard a las
Dependencias involucradas para exponer la propuesta de alcance, contenido
y responsabilidad de aplicacion. Debera lograr la aprobacion de todos los

participantes, como condicion indispensable para proceder.

21.- La persona titular de la Dependencia podra pedir que participe su personal a

cargo de las Direcciones de éarea, Coordinaciones o Jefaturas de

Departamentos en la elaboracion de manuales.

22.- La base de la coordinacién de los trabajos de elaboracién o actualizacion de

23.-

cualquier manual serd un cronograma, que incluya las responsabilidades y
fechas de inicio y término de las actividades. Secretaria Técnica lo propondré
a los participantes y considerara sugerencias y modificaciones. Una vez con
el acuerdo de las partes, sera de cumplimiento obligatorio y Secretaria
Técnica le dara seguimiento.

En caso de incumplimiento de fechas o compromisos del cronograma,
Secretaria Técnica notificard por escrito al titular de la Dependencia
responsable del retraso y - si se justifica la prérroga - ampliaran los plazos
modificando el cronograma establecido. Si el incumplimiento es reiterado por
alguna de las partes, Secretaria Técnica suspendera los trabajos dando
aviso a los involucrados, asi como a la Contraloria Municipal, quien resolvera

lo conducente.

24.- Antes de proceder a la elaboracion o actualizacion coordinada de cualquier

manual, Secretaria Técnica debera notificar a la Contraloria y a la Sindicatura
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Municipal el calendario de actividades correspondiente para que consideren
su participacion a través de opiniones 0 sugerencias sobre su alcance y
contenido. Las recomendaciones que formulen deberdn dirigirse a
consideracion de los responsables de la aplicacion del manual, quienes
determinaran lo conducente y lo informardn a los responsables de

elaboracion o actualizacion.

De la metodologia y procedimientos para la elaboracion de manuales

25.- La metodologia y procedimientos que se utilicen para elaborar o actualizar
los manuales seran los que establece este Manual General. Secretaria
Técnica deberad resolver los casos especiales en que se requiera
interpretacion. Las personas elaboradoras podran sugerir todo aquello que
crean conveniente para aplicar la metodologia y procedimientos, y Secretaria

Técnica determinara lo conducente.

De los formatos aplicables

26.- El disefio de formatos aplicables que se requieran incluir en los manuales
debera apegarse a las normas y criterios de estandarizacion de la Guia
Técnica.

27.- Los formatos aplicables que se incluyan en los manuales seran oficiales y su
control estar4 a cargo de Secretaria Técnica, que les asignara una clave y
un numero y fecha de revision.

28.- Las Dependencias responsables de aplicacién deberan solicitar a Secretaria
Técnica su revision o modificaciones necesarias, lo cual no requerira la
actualizacion del manual correspondiente, sino la sustitucién por los formatos

e instructivos vigentes.

De laidentificacion, presentacion y contenido de los manuales
29.- La presentacion de los manuales debera ser también estandarizada, asi como

su formato y contenido, de acuerdo a lo dispuesto por este manual general.
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30.- Cada manual se identificara por su titulo y clave. La clave de los manuales

incluira su tipo, numero y siglas de la Dependencia responsable de

aplicacion.

acuerdo a

Secretaria Técnica asignara clave y titulo de cada manual de

lo siguiente:

a).- Para el Manual General de Organizacion, se utilizara Unicamente la

clave

“MGO”-

b).- Para Manuales Generales de Procedimientos:

Titulo:

Clave:

Clave:

“‘Manual General de Procedimientos para” seguido del propdsito
del manual; ejemplo, “Manual General de Procedimientos para el
Operativo Predial”.

Se conformara por tres segmentos separados por guiones “-”,
iniciando con el prefijo “MGP” seguido del numero consecutivo de
3 digitos asignado exclusivamente para ese manual y finalmente
las siglas de la Dependencia y de la Direccion de area
responsable de aplicacién del manual separadas por una diagonal
“I”; ejemplo, “MGP-005-TM/EG”, clave que significa que se trata
del Manual General de Procedimientos nimero cinco a cargo de
la Tesoreria Municipal mediante la Direccion de Egresos.

c).- Para Manuales de Organizacion y Procedimientos:

Titulo: “Manual de Organizacion y Procedimientos de la” seguido
del nombre de la unidad de organizacion a la que se refiere el
manual; ejemplo, “Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Direccién General de Informética y Comunicaciones”.

Se conformara por tres segmentos separados por guiones “-”,
iniciando con el prefijo “MOP” seguido de las siglas de la
Dependencia y finalmente el nimero consecutivo de dos digitos
en el orden en que los manuales de esa Dependencia sean
asignados; ejemplo, “MOP-OM-01", clave que significa que se

trata del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficialia
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Mayor numero uno (en este ejemplo, el ndmero uno
corresponderia a la Direccién de Recursos Humanos).

31.- Para efectos de controlar las copias generadas de los manuales aprobados y
asegurar su validez y vigencia, Secretaria Técnica debera validarlas sellando
sus hojas en donde conste el numero y fecha de revision del manual copiado.
Secretaria Técnica llevara el registro de las copias controladas existentes y

se encargara de mantenerlas actualizadas.

De la aprobacion del Honorable Ayuntamiento y validez de los manuales

32.- Para que un manual sea valido, debera contar con la aprobacion del
Honorable Ayuntamiento mediante el acuerdo correspondiente. En la pagina
de identificacion de cada manual deberan aparecer la fecha y sesion en que
fue aprobado.

33.- La Secretaria del Ayuntamiento elaborara el proyecto de acuerdo para la
aprobacion del manual.

34.- La Secretaria del Ayuntamiento hara la revision juridica de los proyectos de
manuales y de ser necesario solicitara a Secretaria Técnica los ajustes
necesarios.

35.- El procedimiento para someter a consideracion del Honorable Ayuntamiento
los proyectos de manuales, estara a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento,
quien dispondra lo conducente de acuerdo al Reglamento Interior del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Juarez, Chihuahua.

36.- La persona titular de la Dependencia o la unidad de organizacion municipal
responsable de aplicacion de los manuales, presentara el proyecto ante los
miembros del Ayuntamiento reunidos en comisiones o en sesion previa.
Debera asistir también a la sesién del Honorable Ayuntamiento donde se
discuta el asunto.

37.- Los manuales aprobados se incluiran en el apéndice del acta correspondiente

de la sesion de Ayuntamiento.
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Del control y aplicacion de manuales

38.- Una vez que haya sido aprobado un manual, Secretaria Técnica se encargara
de distribuir copias controladas del mismo a las siguientes instancias:
a).- Las personas titulares de las coordinaciones de cada grupo edilicio
b).- Sindicatura
c).- Contraloria
e).- Dependencias responsables de su aplicacion
f).- Organo de transparencia existente

39.- Los documentos certificados quedaran en poder de Secretaria Técnica, que
debera proporcionar copias a quien lo solicite.

40.- Sera responsabilidad de la persona titular de la Dependencia y de las
unidades de organizacion municipal que la integren apegarse a lo
establecido en su Manual de Organizacion y Procedimientos
correspondiente.

41.- Sera responsabilidad de las personas titulares de las Dependencias de apoyo
global y de sus unidades de organizacion municipal cumplir con la aplicacion
de los Manuales Generales de Procedimientos a su cargo.

42.- En caso de requerirse la aplicacibn o actualizacion de un manual
administrativo, la Secretaria del Ayuntamiento conducira el proceso en
coordinacion con Secretaria Técnica.

43.- Sera responsabilidad de las personas titulares de las Dependencias solicitar
a la Direccion General de Informatica y Comunicaciones que sus Manuales
de Organizacion y Procedimientos, sean observados por el resto de las
Dependencias y ciudadania en general a través de su publicacién en el portal
de internet oficial de Municipio de Juarez y notificar cuando ocurra alguna
actualizacion aprobada por el Honorable Ayuntamiento para su modificacion

en la pagina.
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De la revision y actualizacién de manuales

44.- Los responsables de aplicacion deberan asegurarse en todo momento que

exista congruencia entre lo dispuesto en los Manuales de Organizacion y
Procedimientos y la operatividad efectiva de las Dependencias, a fin de

determinar si los manuales requieren revision o actualizacion.

45.- Los manuales deberan revisarse cada vez que sea solicitado por la persona

46.-

47 .-

48.-

titular de una Dependencia o de una unidad de organizacion municipal
responsable de aplicacion, quienes en caso de requerir su actualizacion
deberan notificarlo a Secretaria Técnica y proceder conforme a lo dispuesto
por este Manual General.

La revisiéon de los manuales aprobados se hara cada vez que sea
necesario con el propoésito de detectar la informacién que requiera
actualizar.

En caso de actualizacion, se someteran a la aprobacion del Honorable
Ayuntamiento Unicamente las modificaciones para simplificar asi su revision.
Las hojas de los manuales que hayan sufrido cambios seran reemplazadas
en las copias controladas de Secretaria Técnica. No requerira aprobacion del
Honorable Ayuntamiento la actualizacion los formatos impresos incluidos
dentro de los manuales, ya que se considerara como revision.

En caso de que la persona titular de una Dependencia decida sustituir la
totalidad de un manual aprobado, se elaborara un proyecto de manual y se
promovera ante el Honorable Ayuntamiento que el anterior documento sin
efectos. En caso de que una Dependencia desaparezca, su manual

aprobado quedara autométicamente sin efectos.

De la auditoria operacional y vigilancia

49.- Para asegurar que los manuales sean aplicados y correspondan a una 6ptima

organizacién y forma de trabajo para las Dependencias, la Contraloria
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verificard mediante auditorias operacionales su cumplimiento; ademas de
requerirlos en sus labores de auditoria interna.

50.- La Sindicatura Municipal podra hacer referencia a la aplicacion de los
manuales como parte de sus labores de vigilancia.

51.- En caso de desaparicién de Dependencias o de una unidad de organizacién
municipal con MOP manifiesto en portal de internet oficial del Municipio de
Juarez, Secretaria del Ayuntamiento serd la responsable de notificar a
Secretaria Técnica, la cual debera convocar al Comité Técnico para emitir un
acuerdo de modificacion en el recuadro de Registro de revisiones, donde se
incluira una nota aclaratoria que indique que dicha Dependencia ha
desaparecido y no tiene efecto, y posteriormente solicitard a la Direccion
General de Informatica y Comunicaciones el cambio de documento como
parte del ejercicio del Art. 77, fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacioén Publica del Estado de Chihuahua.
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6.- PROCEDIMIENTOS GENERALES

6.1. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR UN
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

6.1.1. Propdsito
Establecer el procedimiento que una dependencia municipal debe seguir para
realizar o actualizar su Manual de Organizacion y Procedimientos, en coordinacién

con Secretaria Técnica.

6.1.2. Alcance

Todas las dependencias municipales y unidades de organizacién que las integran.

6.1.3. Definiciones especificas

Persona elaboradora del manual: Es quien designa la persona titular de la
Dependencia o unidad de organizacién municipal para elaborar el proyecto de

manual o manuales, bajo la metodologia y procedimientos de este manual.

Incumplimiento reiterado: El no presentar avances en la elaboracion del
proyecto de manual en un periodo de 30 dias naturales ni haber solicitado a

Secretaria Técnica una modificacién al cronograma.

Listade distribucién: Lista de dependencias municipales a las cuales Secretaria

Técnica entregara copia controlada del manual aprobado.

Manuales de referencia: Son manuales realizados en administraciones
municipales anteriores que carecen de aprobacion del Honorable Ayuntamiento o
de otras instituciones publicas y privadas, que pueden forman parte de la
informacion basica utilizada en la elaboracion de un proyecto de Manual de

Organizacion y Procedimientos.
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Proyecto de manual: Manual administrativo que no cuenta con la aprobacion del

Honorable Ayuntamiento, ya sea que esté terminado o en proceso de elaboracion.

6.1.4. Politicas de operacion:

De la notificacién a Secretaria Técnica para iniciar la elaboracion de un

proyecto de manual

1-

La persona titular de la Dependencia interesada en realizar un proyecto de
Manual de Organizacion y Procedimientos, debera notificar por oficio su
intencidn a Secretaria Técnica, designando para tal efecto a la persona titular
de la Direccion de area o al personal que sera elaborador del manual.
Asimismo, deberé sefalar el alcance que pretende para el manual, ya sea la

Dependencia, una Direccidn de area o un Departamento.

De la informacién basica previa a la elaboracion

2.-

Previo a la elaboracion de un proyecto de manual, deber& verificarse la
existencia de manuales de referencia, mismos que servirAn como
antecedente y apoyo.

Una vez que la Dependencia solicite la elaboracion y capacitacion, Secretaria
Técnica proporcionara el Manual General para Elaborar Manuales y la Guia
Técnica para elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
Secretaria Técnica asistirA a las personas elaboradoras del proyecto de
manual en el uso e interpretacion de la Guia Técnica para elaboracién de
Manuales de Organizacion y Procedimientos.

El proyecto de organigrama y la descripcion de funciones y puestos debera
ser validado por la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, a
fin de asegurar su congruencia con la normatividad aplicable. Esta validacion
debera constar por escrito.

Secretaria Técnica reportara periédicamente los avances en la recopilacion

de la informacion basica de acuerdo al cronograma o en su caso, el
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incumplimiento de las personas elaboradoras a la persona titular de la
Dependencia. De no registrarse avances en un periodo de 30 dias naturales,
Secretaria Técnica considerara cancelada la notificacion de intencion, previo
aviso a la Dependencia, y se informara por escrito al Presidente Municipal, a

la Contraloria y Sindicatura.

Del inicio de la elaboracién del manual

7.-

8.-

9.-

Antes de iniciar la elaboracion de un proyecto de manual, la informacion
bésica requerida debera estar completa y correcta. Para asegurarse de ello,
la Dependencia podra solicitar a Secretaria Técnica cuantas revisiones sean
necesarias a fin de formalizar el proceso.

Para iniciar formalmente la elaboracion de un manual, debera constar por
escrito el acuerdo entre la Dependencia y Secretaria Técnica, que debera
ser firmado por la persona titular de la Dependencia, la persona titular del
area de Direccion y/o elaboradores designados; parte del acuerdo sera
establecer un cronograma. Secretaria Técnica remitird copia de este
documento a la Contraloria y a la Sindicatura para su conocimiento.

La persona titular de la Dependencia deberd nombrar a la persona
elaboradora del proyecto de manual a quien tenga disponibilidad y conozca
los procesos administrativos del é&rea, ademas de conceptos de

modernizacion administrativa y teoria de la organizacion.

De larevision de avances

10.- Para procurar el avance sostenido en la elaboracion del proyecto de manual,

las personas elaboradoras se reuniran con Secretaria Técnica conforme a las

fechas establecidas en el cronograma. En caso de surgir situaciones no previstas

o actividades no programadas, el cronograma podra ser modificado a solicitud de

las personas elaboradoras en consenso con Secretaria Técnica, anexando dicho

cambio al acuerdo.
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Del incumplimiento reiterado en la elaboracion del manual

11.- Secretaria Técnica suspendera la coordinacién por causas de incumplimiento
reiterado cuando la elaboracion del proyecto de manual no presente avances
en un periodo de 30 dias naturales, previo aviso a la Dependencia con copia
al Presidente Municipal, a la Contraloria, Secretaria del Ayuntamiento y

Sindicatura.

De las revisiones y presentaciones del proyecto de manual

12.- Una vez concluida su elaboracién, el proyecto de manual se sometera a la
revision juridica de la Secretaria del Ayuntamiento, para validar o sugerir la
modificacion de su contenido, y sefialar las observaciones pertinentes. Esta
revisibn debera constar por escrito y serd dirigida a la Dependencia
responsable con copia a Secretaria Técnica.

13.- En caso de solicitud por parte de la Secretaria del Ayuntamiento, regidurias

o la Sindicatura, deberéa exponerse el proyecto de manual en una reunién
especial con los miembros del Honorable Ayuntamiento que deseen asistir.
Esto, adicionalmente a la sesion previa a la ordinaria o extraordinaria en que
se someta a aprobacién. En cualquier caso, los integrantes del Honorable
Ayuntamiento deberan recibir copia del proyecto.
14.- En caso de requerirse una reunion especial, la Dependencia
responsable debera convocarla; ya sea en reunidon especial o en sesion
previa, la persona titular de la Dependencia o el personal a cargo de la
Direccion de area responsable seradn quienes expongan el proyecto ante los
asistentes o por excepcién quien lo haya elaborado. Quien presente debera
estar facultado para tomar decisiones sobre propuestas, sugerencias o
recomendaciones de modificaciones y adiciones al manual. Un o una
representante de Secretaria Técnica debera asistir a la presentacion.

15.- Antes de celebrarse la sesién del Honorable Ayuntamiento en que vaya a ser
aprobado, la Secretaria del Ayuntamiento debera entregar un ejemplar del

proyecto de manual con las modificaciones acordadas en la reunién especial
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0 sesion previa a cada grupo edilicio y la persona titular de la Sindicatura,

con el fin de que consten las correcciones realizadas al proyecto.

Del manual aprobado
16.- Las Dependencias deberan entregar copia del manual aprobado a Secretaria
Técnica, en un medio electrénico, para su integracion a la coleccién de

manuales administrativos.

De la lista de distribucion
17.- Una vez aprobado un MOP, Secretaria Técnica debera repartir las siguientes
copias:
a) Las personas titulares de las coordinaciones de cada grupo edilicio
b) Dependencia responsable del manual
c) Sindicatura
d) Contraloria
e) Secretaria del Ayuntamiento
f) Organo de transparencia vigente
Cada copia debera ser sellada por Secretaria Técnica para darles el
caracter de copias controladas.
14.- La Dependencia responsable repartira la copia del manual a todas las
unidades de organizacibn municipal que la integren y que considere

necesarias.

De la actualizacion de los manuales

19.- En caso de requerirse modificaciones o adiciones a los manuales para
actualizar su contenido, se debera seguir este procedimiento a partir de la
etapa de correcciones (actividad niamero 42 en el diagrama de flujo). En esta
circunstancia seran aplicables en lo conducente las politicas vy

responsabilidades sefialadas.
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6.1.5. Responsabilidades:

De Secretaria Técnica

1.-

2.-

10.-

Proporcionar las copias controladas necesarias del Manual General para
Elaborar Manuales.

Supervisar, capacitar, asesorar y coordinar a las Dependencias para que
realicen sus propios Manuales de Organizacién y Procedimientos bajo los
procedimientos y metodologia establecidos en este Manual General.
Retroalimentar al o la titular de la Dependencia sobre los avances del o los
proyectos de manual y situaciones de incumplimiento que se presenten.
Redisefar, a solicitud de las Dependencias, los formatos utilizados en cada
uno de los procedimientos, asi como su registro mediante la asignacion de
una clave respectiva.

Realizar las correcciones al manual acordadas en reuniones de revision.
Verificar que la informacion que se va a incluir en un manual o proyecto de
manual cumpla con el formato establecido.

Solicitar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento la elaboracion
del proyecto de acuerdo relativo a la autorizacion del proyecto de manual que
serd sometido a consideracion del Honorable Ayuntamiento.

Proporcionar copias controladas conforme a la lista de distribucion
establecida en este manual.

Revisar los manuales a solicitud de las Dependencias, validando la revision
0 actualizacion con el Registro de revisiones de la hoja de Identificacion del
Manual y el sello de Secretaria Técnica.

Notificar a la Contraloria aquellos casos en que la Dependencia requiera
modificar los procedimientos, de tal forma que avale dichos cambios y
determine si deberan someterse a consideracion del Honorable

Ayuntamiento.

11.- Notificar a la Contraloria, Secretaria del Ayuntamiento y a Sindicatura el inicio

de elaboracion de un proyecto de manual.
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12.- Atender notificaciones de desapariciones de Dependencias o de una unidad
de organizacion con MOP manifiesto en portal de internet oficial del Municipio
de Juarez por parte de Secretaria del Ayuntamiento convocando al Comité
Técnico para emitir un acuerdo de modificacion en el recuadro de Registro
de revisiones, donde se incluirda una nota aclaratoria que indique que dicha
Dependencia ha desaparecido y no tiene efecto, y posteriormente solicitar a
la Direccion General de Informética y Comunicaciones el cambio de
documento como parte del ejercicio del Art. 77, fraccién | de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

De la persona titular de la Dependencia o persona titular de la Direccion de area

1.- Solicitar la Guia Técnica para elaboraciéon de Manuales de Organizacion y
Procedimientos a Secretaria Técnica para iniciar la elaboracion de un
proyecto de manual.

2.- Girar instrucciones y dar seguimiento a la elaboracion de un proyecto de
manual y/o revision de uno ya aprobado.

3.- Asegurar que se atiendan las sugerencias aportadas por la Sindicatura y la
Contraloria.

4.- Presentar y exponer el proyecto de manual ante las instancias de revision
previas a la aprobacién por el Honorable Ayuntamiento.

5.- Asistir a la sesién del Honorable Ayuntamiento en la cual se prevea el
proyecto de manual.

6.- Proporcionar a Secretaria Técnica copia del manual aprobado en medio
electronico de almacenamiento de datos.

7.- Revisar el manual aprobado cuando sea necesario.

8.- Actualizar el manual cuando sea necesario y notificar por escrito los cambios a

Secretaria Técnica para que sean contemplados en la revision.
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De las personas elaboradoras del manual

1.- Segquir estrictamente la Guia Técnica.

2.- Considerar las sugerencias de quienes participan en los procedimientos y
exponerlas al o la titular del area, a fin de seleccionar aquellas que sean
factibles.

3.- Reportar a la persona titular responsable, los avances de informacion
generada a partir del andlisis de los procedimientos.

4.- Informar a Secretaria Técnica de los avances en la elaboracién del proyecto
de manual.

5.- Capturar en computadora la informacioén a incluir en el manual o proyecto de
manual.

6.- Asistir alas reuniones establecidas en el cronograma con Secretaria Técnica
para revisar los avances del manual o proyecto de manual.

7.- Revisar los avances de trabajo conforme al cronograma.

8.- Poner a consideracion de la Direccion de Recursos Humanos el proyecto de
estructura organizacional, para que de estar de acuerdo, lo firme y selle como
acto de validacion.

9.- Realizar, en coordinacion con Secretaria Técnica, las correcciones que se
acuerden en las reuniones de revision.

10.- Incluir en el manual las modificaciones y sugerencias acordadas en las

reuniones de revision previas a la aprobacion del Honorable Ayuntamiento.

De la Secretaria del Ayuntamiento
1.- Revisar el manual o proyecto manual exclusivamente en el aspecto juridico
antes de someterlo, en su caso, al escrutinio de regidurias y la Sindicatura.

2.- Notificar por escrito a Secretaria Técnica el resultado de la revision al manual
0 proyecto de manual.
3.- Distribuir copia del manual corregido a cada grupo edilicio y a la Sindicatura

para su aprobacion.
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De la Contraloria

1.- Validar y expedir oficio de validacion en los casos referidos por Secretaria

Técnica en que la Dependencia solicite un cambio a su MOP.

Del Comité Técnico

1.- Revisar el proyecto de manual que le sea turnado por Secretaria Técnica.

2.- Hacer constar por escrito el resultado de la revision del proyecto de manual
o0 manual aprobado.

3.- Revisar las actualizaciones de los MOP.
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6.1.6. Descripcion del procedimiento general para elaborar y actualizar un

Manual de Organizacién y Procedimientos:

INICIO

No. ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Dependencia

Necesita elaborar o actualizar un Manual de
Organizacion y Procedimientos.

Dependencia

Necesita:
a) Elaborar: pasa a la act. 3
b) Actualizar: pasa a la act. 42

Dependencia

Notifica por oficio a Secretaria Técnica la
intencion de elaborar su proyecto de MOP.

Secretaria Técnica

Proporciona el Manual General para
Elaborar Manuales (MGP-001-ST), el
Formato de descripcién de puesto (ST-01),
Formato de perfil de puesto (ST-02), y la
Guia Técnica para elaboracion de Manuales
de Organizacion y Procedimientos.

Dependencia

Revisa el Manual de procedimientos para la
elaboracién de Manuales Administrativos de
Organizacion y Procedimientos de las
Dependencias Municipales y recurre a
Secretaria  Técnica para dudas o
aclaraciones.

Dependencia

Consulta manuales de referencia.

Dependencia

Recopila la informacion para el Formato de
descripcion de puesto (ST-01), Formato de
perfil de puesto (ST-02) y la Guia Técnica
para elaboracion de Manuales de
Organizacion y Procedimientos con asesoria
de Secretaria Técnica.

Dependencia

Solicita a Recursos Humanos la validacién
del proyecto de estructura organizacional.

Secretaria Técnica

Propone el cronograma de actividades.

10

Dependencia

Revisa propuestas y prepara sugerencias y/o
modificaciones al cronograma.

11

Secretaria Técnica/
Dependencia

Se relnen para establecer un cronograma de
trabajo definitivo.
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Ayuntamiento

12 Secretaria Técnica Elabora un acuerdo del cronograma
definitivo.

13 Secretaria Técnica Notifica por oficio a Contraloria y Sindicatura
el proyecto de MOP que se va a elaborar.

14 Dependencia Elabora, con apoyo de Secretaria Técnica, y
la Unidad Municipal de Mejora Regulatoria, el
proyecto de manual.

15 Dependencia Revisa e incorpora, de ser el caso, las
sugerencias recibidas durante la
elaboracién del proyecto de manual.

16 Secretaria Se reunen, de acuerdo al cronograma, para

Técnica/Dependencia revisar los avances del manual.
17 Titular de la Dependencia | Aprueba  para  continuar  con los
procedimientos siguientes una vez terminado
el proyecto de manual
18 Secretaria Técnica Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento que
revise el aspecto juridico del proyecto de
manual.
19 Secretaria del Revisa el proyecto de manual lo referente
Ayuntamiento al aspecto legal.

20 Secretaria del Notifica a Secretaria Técnica el resultado
Ayuntamiento de la revision en el aspecto legal.

21 Secretaria del ¢Hay observaciones de la Secretaria del

Ayuntamiento?
a) Si: pasaa al act. 22
b) No: pasa ala act. 23

22 Secretaria
Técnica/Dependencia

Realizan en coordinacion, las correcciones al
proyecto de manual sugeridas por la
secretaria del Ayuntamiento.

23 Secretaria
Técnica/Dependencia

Envian el manual con las correcciones
efectuadas y agendan reunién con el Comité
Técnico para su revision.

24 Comité Técnico Revisa el proyecto de manual.

25 Comité Técnico Notifica a Secretaria Técnica el resultado de
la revision.

26 Comité Técnico ¢, Hay observaciones del Comité Técnico?

a) Si: pasa a al act. 27
b) No: pasa ala act. 28

Manual: MGP-001-ST

Pagina 40 - 94




Manual General de Procedimientos

Municipio de Juérez

27 Secretaria
Técnica/Dependencia

Realizan, en coordinacion, las correcciones
al proyecto de manual sugeridas por el
Comité Técnico.

28 Secretaria Técnica

Solicita a Secretaria del Honorable
Ayuntamiento la promocién de una reunion
especial con los integrantes del H.
Ayuntamiento que deseen asistir, a la
presentacion del proyecto de MOP.

29 Secretaria del
Ayuntamiento

Distribuye el proyecto de manual a la
Comisién de Gobernacion y a cada grupo
edilicio.

correspondiente

30 Comisién de regidurias Revisa el proyecto de MOP
correspondiente
31 Comision de regidurias ¢, Hay sugerencias al proyecto?

a) Si: pasaa al act. 32
b) No: pasa ala act. 34

Ayuntamiento

32 Secretaria Realizan en coordinacion, las correcciones a
Técnica/Dependencia que haya lugar.
33 Secretaria del Distribuye copias del proyecto de MOP

corregido a cada grupo edilicio antes de
sesion del Honorable Ayuntamiento.

34 Secretaria Técnica

Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion del proyecto de acuerdo para
someter el proyecto de manual al
Honorable Ayuntamiento.

35 Secretaria Técnica

Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
inclusién del proyecto del manual para su
discusion en sesion del Honorable
Ayuntamiento.

36 Secretaria Técnica

Notifica a la Dependencia la fecha de la
sesion del Honorable Ayuntamiento.

37 Honorable Ayuntamiento

Decide sobre la aprobacion, en su caso, del
proyecto de manual.

38 Honorable Ayuntamiento

¢, Se aprobd?
a) Si: pasaalaact. 39
b) No: pasa a la act. 22

39 Honorable Ayuntamiento

Incluye el proyecto de manual en el apéndice
del acta de la sesion y se convierte en
manual oficial.
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40 Secretaria Técnica

Reparte las copias controladas del manual
aprobado de acuerdo a la lista de distribucion
establecida en la respectiva politica.

41 Dependencia

Solicita por oficio a la Direccion General de
Informatica y Comunicaciones la
incorporacion del Manual aprobado en el
portal de internet oficial de Municipio de
Juéarez para que sea observado por el resto
de las Dependencias y ciudadania en
general.

42 Dependencia

Notifica por oficio a Secretaria Técnica la
conveniencia de actualizar el MOP
exponiendo los motivos pertinentes.

43 Secretaria Técnica

Propone un cronograma de actividades a la
Dependencia para realizar cambios al MOP.

44 Dependencia

Revisa la propuesta y prepara sugerencias
y/o modificaciones al cronograma.

45 Secretaria
Técnica/Dependencia

Establecen el cronograma de
definitivo.

trabajo

46 Secretaria Técnica

Elabora un acuerdo del

definitivo.

cronograma

47 Secretaria Técnica

Notifica por oficio a Contraloria y Sindicatura
cual Dependencia va realizar cambios a su
MOP.

48 Dependencia

Realiza cambios al MOP.

49 Secretaria
Técnica/Dependencia

Se reunen de acuerdo al cronograma con la
Unidad Municipal de Mejora Regulatoria para
revisar la actualizacion que se le hizo al
manual.

50 Titular de la Dependencia

Otorga el visto bueno al cambio realizado al
MOP.

51 Dependencia

¢ El cambio es en la parte juridica?
a) Si: pasaalaact. 52
b) No: pasa a la act. 57

52 Dependencia

Solicita a Secretaria del Honorable
Ayuntamiento que revise el aspecto juridico
gue se va a actualizar.
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Ayuntamiento

53 Secretaria del Revisa el MOP en lo referente al aspecto
Ayuntamiento legal.

54 Secretaria del Notifica a Secretaria Técnica el resultado de la
Ayuntamiento revision.

55 Secretaria del ¢ Hay observaciones?

a) Si: pasaalaact. 56
b) No: pasa a la act. 57

56 Secretaria
Técnica/Dependencia

Realizan en coordinacién correcciones al
MOP sugeridas por la Secretaria del
Ayuntamiento para su posterior envio al
Comité Técnico.

57 Secretaria Agendan reunion con el Comité Técnico para
Técnica/Dependencia revision del MOP.

58 Comité Técnico Revisa el MOP.

59 Comité Técnico Notifica a Secretaria Técnica el resultado de
la revision.

60 Comité Técnico ¢ Hay observaciones?

a) Si:pasaalaact. 61

b) No: pasa a la act. 62
61 Secretaria Realizan correcciones al MOP acorde a las
Técnica/Dependencia sugerencias emitidas por el Comité Técnico.

62 Comité Técnico Realiza acuerdo de aprobacion a los
cambios realizados al MOP.

63 Secretaria Técnica Actualiza el registro de revisiones en la
identificacion del manual, indicando los
cambios realizados y validando con su sello.

64 Secretaria Técnica Sustituye las hojas que cambian en el
manual aprobado.

65 Dependencia Solicita por oficio a la Direccion General

Informética y Comunicaciones la sustitucion
del MOP manifestado en el portal de internet
oficial de Municipio de Juarez por el MOP
actualizado para que sea observado por el
resto de las Dependencias y ciudadania en
general.

FIN
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6.1.7 Diagrama de flujo para el procedimiento general para elaborar y actualizar un Manual de Organizacion y Procedimientos

Dependencia

Secretaria Técnica

Secretaria del Ayuntamiento

Honorable Ayuntamiento

Inicio proceso

Necesita elaborar o actualizar un Manual
de Organizacion y Procedimientos

|

2 Actualizar

Elaborar

Proporciona el Manual General para
Elaborar Manuales (MGP-001-ST), el
Formato de descripcion de puesto (ST-
01), el formato de perfil de puesto (ST-
02), y la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de
Organizacion y Procedimientos

A

3
Notifica por oficio a Secretaria Técnica la
intencion de elaborar su provecto de MOP

5

Revisa el Manual de procedimientos
para la elaboracion de Manuales

A

Administrativos de Organizacién vy
procedimientos de las Dependencias
Municipales y recurre a Secretaria
Técnica para dudas o aclaraciones

'

Consulta manuales de referencia

'

Recopila la informacion para el Formato
(ST-01), Formato (ST-02), y la Guia
Técnica para elaboracién de MOP con
asesoria de Secretaria Técnica

=]
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Dependencia

Secretaria Técnica

Secretaria del Ayuntamiento

Honorable Ayuntamiento

Solicita a Recursos Humanos la
validacion del proyecto de estructura
organizacional

10

Revisa  propuestas y  prepara
sugerencias y/o modificaciones al
cronograma

14

15

Propone el cronograma de actividades

A

11

»
>

Se relnen para establecer un
cronograma de trabajo definitivo

Elabora con apoyo a Secretaria
Técnica y la Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria, el proyecto de
manual

|

Revisa e incorpora, de ser el caso, las
sugerencias recibidas durante la
elaboracion del proyecto de manual

17

v

12

13

v

Elabora un acuerdo del cronograma

definitivo

Notifica por oficio a Contraloria y
Sindicatura el proyecto de MOP que se
va a elaborar

16

Se retinen, de acuerdo al cronograma,
para revisar los avances del manual

|

Titular de la Dependencia aprueba para
continuar con los procedimientos
siguientes una vez terminado el
proyecto de manual

18

[
»

Solicita a la  Secretaria  del
Ayuntamiento que revise el aspecto
juridico del proyecto de manual

19

20

Revisa el proyecto de manual lo
referente al aspecto legal

v

Notifica a Secretaria Técnica el
resultado de la revisién en el aspecto
legal

v

¢Hay
observaciones?
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Dependencia Secretaria Técnica Secretaria del Ayuntamiento Comité Técnico

22 | Realizan en coordinacion, las @ 24
@ correcciones al manual sugeridas por la Revisa el proyecto de manual

Secretaria del Ayuntamiento

'

- - 25
23 | Envian el manual con las correcciones
@ efectuadas y agendan reunién con el Notifica a Secretaria Técnica el

Comité Técnico para su revision resultado de la revisiéon

. !

Realizan en coordinacién, las correcciones al 2
proyecto de manual sugeridas por el Comité

Técnico
l Si

Solicita a Secretaria del
Ayuntamiento la promocién de una
reunion especial con los integrantes
del Honorable Ayuntamiento que
deseen asistir, a la presentacion del
proyecto de MOP

¢Hay
observaciones?

A

28

A

29

v

Distribuye el proyecto de manual a
la Comision de Gobernacion y a
cada grupo edilicio

!
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Dependencia Secretaria Técnica Secretaria del Ayuntamiento Comisidn de regidurias correspondiente

30
32 i .., ; Revisa el proyecto de MOP
Realizan en coordinacion, las correcciones
a que haya lugar

A

Si

33 Distribuye copias del proyecto de MOP
» | corregido a cada grupo edilicio antes de
sesion del Honorable Ayuntamiento

¢Hay
sugerencias?

0

34| Solicta a la Secretaria del
Ayuntamiento la elaboracién del
proyecto de acuerdo para someter el
proyecto de manual al Honorable
Ayuntamiento

35| Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento la inclusion del
proyecto del manual para su
discusion del Honorable
Ayuntamiento

v

36 | Notifica a la Dependencia la fecha
de la sesion del Honorable
Ayuntamiento

v

©
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Dependencia Secretaria Técnica Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

37
Decide sobre la aprobacion, en
su caso, del proyecto de manual

- .

|

¢ Se aprob6?

41
Solicita por oficio a la Direccion General | 40
de Informéatica y Comunicaciones la I 39
incorporacion del manual aprobado en .
el portal de internet oficial del Municipio | g ?;?t?étlg das Iajel nfgﬁ:f; < g(i;ﬁ;t%r?é?g&g Zén Iznsu;sligz
de Juarez para que sea observado por | aprobado de acuerdo a la y se convierte en manual oficial
el resto de las Dependencias y IiSta de distribucién
ciudadania en general . .
establecida en la respectiva
42
Notifica por oficio a Secretaria
Técnica la conveniencia de
actualizar el MOP exponiendo los
motivos pertinentes ~ a3
| Propone un cronograma de

actividades a la Dependencia para
44 realizar cambios al MOP

Revisa la propuesta y
prepara  sugerencias
y/o modificaciones al

cronograma
l 45

Establecen el cronograma de trabajo
definitivo

A
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Dependencia Secretaria Técnica Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento
46 | 53 Revisa el MOP en lo referente al
Elabora un acuerdo del cronograma aspecto legal
definitivo
Realiza cambios al MOP | A l 5

Notifica a Secretaria Técnica el
resultado de la revision

47

Notifica por oficio a Contraloria y
Sindicatura cuél Dependencia va a
realizar cambios al MOP

¢Hay
observaciones?

49

———p | Se relnen, de acuerdo al cronograma con la
Unidad Municipal de Mejora Regulatoria para
revisar la actualizacion que se le hizo al manual

50 ¢

Titular de la Dependencia otorga el visto
bueno al cambio realizado al MOP

'

¢ El cambio
es el la parte
juridica?

52

Solicita a Secretaria del Ayuntamiento
que revise el aspecto Juridico que se va
a actualizar
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Dependencia Secretaria Técnica Secretaria del Ayuntamiento Comité Técnico
56 58
Realizan, en coordinacion, correcciones al Revisa el MOP
MOP sugeridas por la Secretaria del @ —>
Ayuntamiento para su posterior envio al l
Comité Técnico 59

Notifica a Secretaria Técnica el
@ @ resultado de la revisién
57| Agenda reunion con el Comité Técnico

para revision del MOP l

61 Si

¢Hay
observaciones?

Realizan correcciones al MOP acorde a las |
sugerencias emitidas por el Comité

Técnico No
Actualiza el Registro de revisiones en 62
identificacion del manual, indicando Ios |« Realiza acuerdo de aprobacion alos
cambios realizados y validando con su sello : . p
cambios realizados al MOP
65 l 64
Solicita por oficio a la Direccion de Sustituye las hojas que cambian en el

A

Informatica 'y  Comunicaciones la manual aprobado
sustitucion del MOP manifestado en el
portal de internet oficial de Municipio de
Juarez por el MOP actualizado para que
sea observado por el resto de las

Dependencias y ciudadania en general

|

T D
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6.1.8. Formatos aplicables e instructivos de llenado

Formato de Descripcion de puesto (ST-01)

%Y, Descripcion de puesto

Nombre del puesto: UNIDAD DE ORGANIZACION MUNICIPAL

| Nombre: |

Numero de personas en el puesto: Elanies :

Autoridad.- LINEAL INMEDIATA Autoridad que ejerce.- LINEAL INMEDIATA
(A quién reporta) (Quiénes le reportan)
PROCEDIMIENTOS EN [

—— CONTACTOS PERMANENTES QUE INTERVIENE
Externos:

[ FUNCIONES |
FUNCIONES [ FUNCIONES |
G Frec.| | Especificas: Frec.

enerales:

SIMBOLOGIA DE FRECUENCIA
C= Constante (todo el dia) D=Diitio S= Semanalmente
Dec= Decenal M= Mensual CO= Cuando ocurre E= Esporadicamente

ST-01
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.
Jeca

Campo | Significado

1 Nombre del puesto: Nombre del puesto que ocupa la persona en esa
Dependencia.

2 Numero de personas en el puesto: Especificar el nimero de
personas que laboran en el puesto.

3 Dependencia: Nombre de la Dependencia a la que pertenece
(Secretaria, Direccién General o Coordinacién General).

4 Dir./ Coord./ Depto.: Nombre de la Direccion de area, Coordinacion o
Departamento en que se ejerce el puesto.

5 A quién reporta: Nombre del puesto del servidor publico a quién
reporta (jefa o jefe inmediato).

6 Quiénes le reportan: Personal bajo su cargo o colaboradores.

7 Contactos permanentes internos: Servidores publicos municipales
con los que se tiene contacto para desarrollar las actividades
institucionales.

8 Contactos permanentes externos: Personas, organizaciones o
instituciones publicas y privadas que no forman parte del gobierno
municipal, con quienes se tiene contacto para desarrollar las
actividades institucionales.

9 Procedimientos en los que interviene: Listar los procedimientos en
los que tiene actividades o funciones.

10 Funciones generales: Aquellas que contribuyen al objetivo global de
la Dependencia.

11 Frec.: Frecuencia con la que se realiza una funcién general (constante,
diario, semanal, decenal, mensual, cuando ocurre,
esporadicamente).

12 Funciones especificas: Aquellas que Unicamente desarrolla la
persona que ocupa el puesto (tomar lista de asistencia, elaborar
formatos, coordinar el personal, contestar el teléfono, etc.).
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Formato de perfil de puesto (ST-02)

MUNICIPIO DE JUAREZ
Perfil de puesto

Escolaridad, habilidades y caracteristicas que debera cumplir la persona
candidata a ocupar el puesto

[
_| ESCOLARIDAD | —

Primaria: O
Profesion: | |

Secundaria: O
1 a 3 semestre Q 6 a 9 semestre Q Graduado Q
Preparatoria: O Otros: | \

Nombre del puesto: |

| EXPERIENCIA EN EL PUESTO
1 aflo Q 1-3 afios O 3 aflos 0 mas O

] HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion

] CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo: O Organizado: Q
Proactivo: Q Liderazgo: O

Extrovertido: O Otros:

Analitico: O
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Campo Significado

1 Nombre del puesto: Nombramiento que ocupa la persona en esa
Dependencia.

2 Profesion: Nombre de la profesion a fin que se requiere para el
desempeiio del puesto. En caso de que el puesto no requiera una
persona con profesion, se anotara la leyenda <<No aplica>>.

3 Otros: Se anotaran otras formaciones que se requieran para el puesto,
tales como idiomas, diplomados, especialidades o estudios técnicos en
determinada area.

4 Nivel de estudios: Nivel de escolaridad requerido para el puesto.

5 Experiencia en el puesto: Tiempo de experiencia requerido para el
cargo.

6 Habilidades: Conocimientos especificos y dominio en el manejo de
programas, maquinas y equipo propios para el desempenfio del cargo.

7 Caracteristicas: Particularidades requeridas al personal para el
desempefio del cargo.
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Guia Técnica para elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos con asesoria

de Secretaria Técnica. (En anexos).
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6.2.- PROCEDIMIENTO GENERAL PARA ELABORAR O ACTUALIZAR UN
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

6.2.1. Proposito:
Establecer los pasos que las Dependencias de apoyo global, y las demés que
tengan procedimientos compartidos, deberan seguir para realizar un Manual

General de Procedimientos.

6.2.2. Alcance:
Aplica para las Dependencias municipales involucradas en el procedimiento que

se va documentar.

6.2.3. Definiciones especificas:

Actualizacién del manual: Incorporacion de modificaciones a un Manual General
de Procedimientos aprobado por el Honorable Ayuntamiento.

Dependencia responsable del procedimiento: Aquella donde se origina e
implementa el procedimiento.

Personas elaboradoras del manual: Persona(s) asignada(s) para construir el
Manual General de Procedimientos.

Procedimientos sujetos a incluirse en los Manuales Generales de
Procedimientos: Aquellas operaciones compartidas entre dos 0 mas
Dependencias encaminados a la mejora continua o prestacion de un servicio.

Revision del manual: Se refiere al andlisis del documento previamente

aprobado, ya sea para su ratificacion o actualizacién.

6.2.4. Politicas de operacion:
De los procedimientos que ameritan la realizacion de un MGP

1.- Los MGP soélo deberan contener procedimientos de tipo general o

compartido, nunca de ambos tipos.
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De las Dependencias que soliciten elaborar un proyecto de MGP

2.-

3.-

4.-

Las Dependencias responsables de los procedimientos deberan consensuar
con las deméas participantes la decision de realizar un proyecto de MGP, asi
como su respectiva aprobacion por parte del Honorable Ayuntamiento.

La Dependencia debera exponer la parte informativa y de trabajo que le
corresponde para integrar los procedimientos.

Se notificara a Secretaria Técnica la intencién de hacer el proyecto de MGP,

una vez que las Dependencias involucradas asi lo acuerden.

De los requisitos de informacion béasica para solicitar la coordinacién de

Secretaria Técnica

5.-

La Dependencia debera revisar el Manual General de Procedimientos para
la elaboracion de Manuales administrativos de Organizacion vy
Procedimientos de las Dependencias Municipales, para conocer su
responsabilidad en la realizacién de un proyecto de MGP.

Previo a la elaboracion del proyecto de manual, la Dependencia responsable
debera investigar si existen manuales de referencia sobre el tema. En caso
de existir, debera revisar su contenido.

La Dependencia responsable debera solicitar a Secretaria Técnica la Guia
Técnica.

Secretaria Técnica supervisara y asesorara a las Dependencias involucradas
en la medida que requiera recopilar informacién para elaborar el proyecto de
manual.

Recopilada la informacién, las Dependencias involucradas, deberan enviarla
a la Dependencia responsable, quien sera la encargada de integrarla y
posteriormente, hacer la revisidbn correspondiente en coordinacion con

Secretaria Técnica.
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De la elaboracion del proyecto de manual

10. Antes de iniciar la elaboracién de un proyecto de manual, la informacion

11.

12.

13.

bésica requerida debera estar completa y correcta. Para asegurarse de ello,
Secretaria Técnica tendra reuniones con la Dependencia responsable para
apoyarla en el proceso de revision de la informacion.

Para iniciar formalmente la elaboracién de un proyecto de manual, debera
constar por oficio el acuerdo entre las Dependencias involucradas y
Secretaria Técnica. Con base en el acuerdo, se creara un cronograma de las
actividades y responsabilidades en la elaboracion del proyecto de manual.
Secretaria Técnica remitira copia de este acuerdo a la Contraloria y a la
Sindicatura, para su conocimiento.

La Dependencia responsable, en coordinacion con Secretaria Técnica,
integrara la informacion de las Dependencias involucradas.

El proceso de elaboracion del proyecto de manual consistira por lo menos de
cuestionarios y entrevistas, capturar la informaciébn en computadora
conforme al formato que establece la Guia Técnica, hacer las correcciones
que la Dependencia determine en las reuniones de revision de avances y Si

es necesario, consultar bibliografia adicional.

De larevision de los avances

14.- Para revisar los avances del proyecto de manual, la Dependencia

responsable y Secretaria Técnica se reuniran de acuerdo al cronograma

establecido. En caso de surgir situaciones no previstas o la necesidad de

actividades adicionales, el calendario podra modificarse a solicitud de la

Dependencia con el acuerdo de Secretaria Técnica, debiendo anexar el acuerdo

firmado.
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Del incumplimiento reiterado en la elaboracion del proyecto de manual

15.- Secretaria Técnica cancelara su trabajo de coordinacion cuando la
elaboracion del proyecto de manual no presente avances en un periodo de
30 dias naturales, debido al incumplimiento con el cronograma o bien a la
inasistencia de parte o total de las personas elaboradoras a las reuniones de
revision. Dicha cancelacion sera con previo aviso a la Dependencia y se
notificara por escrito al Presidente Municipal, a la Contraloria y a la

Sindicatura.

De las revisiones y presentaciones del proyecto de manual

16.- Una vez terminado el proyecto de manual, la persona titular de la
Dependencia responsable lo expondra en una reunién con las Dependencias
involucradas, a la cual deber& convocar.

17.- En dicha reunion las Dependencias aportaran sus observaciones finales, las
cuales debera ser decisidon de todos incluirlas en el proyecto de manual.

18.- Una vez consensuado el proyecto de manual, y de considerarlo oportuno, la
Dependencia responsable debera recabar oficios de aprobacién por parte de
las Dependencias involucradas, dado que sera representante de ellas en las
reuniones de presentacion o revision que se realicen.

19.- Si lo solicitan la Secretaria del Ayuntamiento, regidurias o Sindicatura, se
debera exponer el proyecto de manual en una reunién especial con los
miembros del Honorable Ayuntamiento que deseen asistir; adicionalmente a
la sesion previa a la ordinaria o extraordinaria en gue se someta a
aprobacion. En cualquier caso, los miembros del Honorable Ayuntamiento
deberan recibir copia del proyecto. Dicha exposicion estara a cargo de la
Dependencia responsable, la cual representara a las demas Dependencias
involucradas en el proyecto de manual.

20.- En caso de requerirse una reunién especial, ésta debera convocarla la
Dependencia responsable. Ya sea en reunidn especial o en sesién previa, la

persona titular de la Dependencia responsable, asi como representantes de
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las demas Dependencias participantes, seran quienes presenten el proyecto
de manual ante los asistentes. Quien exponga debera estar facultado para
tomar decisiones sobre propuestas, sugerencias 0 recomendaciones de
modificaciones y adiciones. Un o una representante de Secretaria Técnica
debera asistir a la presentacion.

21.- Antes de celebrarse la sesion del Honorable Ayuntamiento para la aprobacién
del manual, la Dependencia deberd entregar a la Secretaria del
Ayuntamiento el proyecto de manual con las modificaciones acordadas en la
reunién especial o sesién previa, y ademas un ejemplar por cada grupo
edilicio y a la Sindicatura, con el fin de que consten las correcciones

realizadas al proyecto que se somete a consideracion.

De la lista de distribucion
22.- Una vez aprobado un MGP, Secretaria Técnica debera repartir las siguientes
copias controladas:
a) Las personas titulares de las coordinaciones de cada grupo edilicio
b) Sindicatura.
b) Dependencia responsable del manual.
c) Secretaria del Ayuntamiento.
e) Contraloria.
f) Organo de transparencia vigente.
Las copias deberan estar selladas por Secretaria Técnica para darles el
caracter de copia controlada.

23.- La Dependencia responsable repartira la copia del manual a todas las

unidades de organizacion municipal que la integren y que considere necesarias.
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De la actualizacion de los manuales

24 .- En caso de requerirse modificaciones o adiciones a los manuales aprobados

por el Honorable Ayuntamiento para actualizar su contenido, se debera
seguir este mismo procedimiento a partir de la etapa de correcciones
(actividad numero 53 en el diagrama de flujo). En este caso seran aplicables

en lo conducente las politicas y responsabilidades sefialadas.

6.2.5. Responsabilidades:

Secretaria Técnica

1.-

Proporcionar las copias controladas necesarias del Manual General de
Procedimientos para la elaboracion de Manuales administrativos de
Organizacion y Procedimientos de las Dependencias Municipales.

Revisar la informacién de los procedimientos una vez que la Dependencia
responsable la haya recibido e integrado.

Realizar el manual en coordinacion con la Dependencia, conforme lo sefiala
este manual y el cronograma establecido.

Proponer mejoras a los procedimientos en las reuniones que se lleven a cabo
con todas las Dependencias participantes.

Redisefar, a solicitud de las Dependencias, los formatos utilizados en cada
uno de los procedimientos, asi como su registro mediante la asignacién de
una clave.

Verificar que la informacion que se va a incluir en un manual cumpla con el
formato establecido.

Solicitar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento la elaboracion
del proyecto de acuerdo relativo a la autorizacion del proyecto de manual
para consideracion del Honorable Ayuntamiento.

Proporcionar copias controladas conforme a la lista de distribucion
establecida en este Manual General.

Revisar los manuales a solicitud de las Dependencias, actualizando el

Registro de Revisiones en la hoja de Identificacion del manual.
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10.- Notificar al Comité Técnico aquellos casos en que la Dependencia requiera

modificar los procedimientos.

11.- Informar al Comité Técnico el inicio de elaboracion de un proyecto de

manual.

Titular de la Dependencia responsable

1.- Notificar a Secretaria Técnica la intencién de elaborar o actualizar un MGP.

2.-

10.-

11.-

Nombrar al personal que participara en la elaboracion o actualizacion del
MGP.

Concentrar la informacion de las Dependencias para revisarla en
coordinacion con Secretaria Técnica.

Asistir a las reuniones que promueva Secretaria Técnica para revisar los
avances del manual o proyecto de manual.

Seleccionar e incluir las sugerencias aportadas por la Sindicatura y la
Contraloria.

Contestar por escrito a la Sindicatura y Contraloria el motivo por el cual
algunas sugerencias no seran incluidas en el manual o proyecto de
manual.

Solicitar sugerencias a las Dependencias que tengan injerencia en los
procedimientos de aplicacion general.

Analizar dichas sugerencias en coordinacion con Secretaria Técnica.
Exponer el manual o proyecto de manual ante las deméas Dependencias
participantes.

Presentar y exponer el proyecto de manual ante las instancias de revision,
previas a la aprobacién respectiva.

Recabar, si es necesario, un documento de aprobacion del proyecto de
manual por parte de las demas Dependencias, en caso de documentar un

procedimiento compartido.
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12.- Asistir a la sesion del Honorable Ayuntamiento en la cual se revisara el

13.-

proyecto de manual.
Revisar el manual cuando sea necesario con el proposito de detectar la

informacion que requiera actualizarse.

14.- Actualizar el manual y notificar por escrito los cambios a Secretaria Técnica

para que sean examinados durante la revision.

Dependencias involucradas

1.-
2.
3.-

Asistir a reunién para consensuar el manual o proyecto de manual.
Recopilar la informacién que requiere el manual o proyecto de manual.
Enviar a la Dependencia responsable la informacion bésica a incluir en el
manual o proyecto de manual.

Realizar acuerdo de compromiso de elaboracion del manual y cronograma.
Proporcionar la informacion adicional que requiera Secretaria Técnica.
Asistir a reunién para revisar el manual o proyecto de manual terminado.
Realizar oficios de aprobacion del manual o proyecto de manual y
otorgarselo a la Dependencia responsable.

Asistir a las reuniones especiales convocadas por los miembros del H.
Ayuntamiento, para revisar el proyecto de manual.

Exponer ante los miembros del Honorable Ayuntamiento, en caso de ser

necesario, la parte del proyecto de manual que les corresponde.
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De la Secretaria del Ayuntamiento

1. Revisar los aspectos juridicos del proyecto de manual antes de
someterlo a la revision de los miembros del Honorable Ayuntamiento.

2. Notificar por escrito a Secretaria Técnica el resultado de la revision al

manual o proyecto de manual.

3. Distribuir copia del proyecto de manual a cada grupo edilicio para su
revision al elaborar el proyecto de acuerdo.

4. Enviar copia del proyecto de manual corregido a cada grupo edilicio y

Sindicatura, para su aprobacion.

De Contraloria

1. Expedir oficio de validacion en los casos en que la Dependencia

responsable solicite un cambio al manual.

Del Comité Técnico

1. Revisar el proyecto de MGP que le sea turnado por Secretaria Técnica.

2. Realizar acuerdo por escrito del resultado de la revision del proyecto de
MGP.

3. Revisar las actualizaciones de los MGP.
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6.2.6. Descripcion del procedimiento general para elaborar y actualizar

un Manual General de Procedimientos

INICIO

No. ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Dependencia responsable

Necesita elaborar o actualizar un
MGP.

Dependencia responsable

Necesita:
a) Elaborar: pasa a la act. 3
b) Actualizar: pasa a la act. 53

Dependencia responsable

Notifica a Secretaria Técnica la
intencion de elaborar un Manual
General de Procedimientos.

Secretaria Técnica

Analiza el proposito, alcance vy
politicas para decidir si amerita un
Manual General de Procedimientos.

Secretaria Técnica

JAmerita un Manual General de
Procedimientos?

a) Si:pasaalaact.7

b) No: pasa a la act. 6

Secretaria Técnica

Notifica a la Dependencia que debera
incluir el procedimiento en su Manual
de Organizacién y Procedimientos.

Secretaria Técnica

Proporciona el Manual General de
Procedimientos para la elaboraciéon de
Manuales administrativos de
Organizacion y Procedimientos de las
Dependencias Municipales y la Guia
Técnica para elaboraciébn  de
Manuales de  Organizacibn vy
Procedimientos.

Dependencia responsable

Analiza los procedimientos del Manual
General.

Dependencia responsable

Investiga si existen manuales de
referencia.
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10 Dependencia responsable Convoca a reunion con las
Dependencias involucradas,
Secretaria Técnica y la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria para
iniciar el proceso.
11 Dependencia responsable La persona titular expone los motivos
de generar un Manual General de
Procedimientos.
12 Secretaria Consensuan la elaboracion del
Técnica/Dependencia proyecto de manual.
responsable
13 Secretaria ¢, Estan de acuerdo?
Técnica/Dependencias a) Si:pasaalaact. 14
involucradas b) No: regresa a la act. 8
14 Dependencia responsable Integran la informacion
/Dependencias involucradas | correspondiente de las partes en el
procedimiento.
15 Dependencias involucradas | Envian la informacion recopilada a la
Dependencia responsable.
16 Dependencia responsable Integra la informacibn de las
Dependencias involucradas.
17 Secretaria Técnica ¢ Esta completa?
a) Si: pasaalaact. 18
b) No: regresa a la act. 12
18 Secretaria Revisan la informacion seleccionaday
Técnica/Dependencia elaboran propuesta de cronograma de
responsable trabajo.
19 Dependencia responsable Convoca a reunibn con las
Dependencias involucradas.
20 Dependencia responsable Expone cronograma de trabajo a las
Dependencias Involucradas.
21 Dependencia responsable Genera el acuerdo de elaboracion y
recaba firmas.
22 Secretaria Técnica Notifica a Contraloria y Sindicatura
inicio del proyecto de manual.
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23 Secretaria Elaboran, en coordinacion y con la
Técnica/Dependencia asesoria de la Unidad Municipal de
responsable Mejora Regulatoria, el proyecto de

manual.

24 Dependencia responsable Analiza las sugerencias realizadas por
las Dependencias involucradas e
incluye las propuestas que sean
factibles.

25 Dependencia responsable Realiza reuniones periddicas
conforme al cronograma  con
Secretaria Técnica para revisar
avances.

26 Dependencia responsable Realiza las correcciones sugeridas al
proyecto de manual e incluye las mas
factibles.

27 Dependencia responsable Expone el proyecto de manual ante
las Dependencias involucradas.

28 Dependencias involucradas/ | Analizan el proyecto de manual y

Secretaria Técnica aportan sugerencias.

29 Dependencia responsable Solicita a las Dependencias
involucradas firmar el acuerdo de
proyecto de manual

30 Secretaria Técnica Turna el proyecto de manual a la
Secretaria del Ayuntamiento para su
revision juridica.

31 Secretaria del Ayuntamiento | Revisa el proyecto en el aspecto legal.

32 Secretaria del Ayuntamiento | Notifica por escrito resultados de la
revision.

33 Secretaria del Ayuntamiento | ¢Hay observaciones?

a) Si: pasaalaact. 34
b) No: pasa a la act. 35
34 Secretaria Realizan las correcciones.
Técnica/Dependencia
responsable
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35 Secretaria Agendan reuniébn con el Comité
Técnica/Dependencia Técnico y la Unidad Municipal de
responsable Mejora Regulatoria para revision del

proyecto del manual.

36 Comité Técnico Revisa el proyecto de manual y
notifica a Secretaria Técnica el
resultado de la revision.

37 Comité Técnico ¢Hay observaciones?

a) Si: pasaalaact. 38
b) No: pasa a la act. 39
38 Secretaria Realizan las correcciones.
Técnica/Dependencia
responsable

39 Dependencia responsable Solicita a la  Secretaria del
Ayuntamiento que promueva una
reunion especial con los integrantes
del Honorable Ayuntamiento.

40 Secretaria del Ayuntamiento | Distribuye copias del proyecto de
manual a integrantes de la Comision
de regidurias correspondiente

41 Comision de regidurias Revisa el proyecto de MGP.

correspondiente

42 Comision de regidurias ¢,Hay correcciones?

correspondiente a) Si: pasaalaact. 43

b) No: pasa a la act. 44
43 Secretaria Realizan las correcciones sugeridas
Técnica/Dependencia por los miembros de la Comisién de

responsable regidurias correspondiente

44 Secretaria del Ayuntamiento | pisribuye proyecto corregido a la
Comision de regidurias
correspondiente 'y a cada grupo
edilicio.

45 Secretaria del Ayuntamiento | Elabora el proyecto de acuerdo del
proyecto de manual.
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46

Secretaria Técnica

Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento incluya el asunto del
proyecto de manual para la préxima
sesion.

a7

Secretaria Técnica

Notifica a la Dependencia
responsable, la fecha de presentacion
para discusion ante el Honorable
Ayuntamiento.

48

Honorable Ayuntamiento

Discute acerca de la aprobacion del
proyecto de manual.

49

Honorable Ayuntamiento

¢ Se aprobo6?
a) Si: pasaalaact. 50
b) No: regresa a la act. 43

50

Honorable Ayuntamiento

El proyecto de manual se incluye
como apéndice en el acta de la sesion
y posteriormente ésta se ratifica en
sesion del Honorable Ayuntamiento.

51

Secretaria del Ayuntamiento

Distribuye copias controladas del
manual aprobado.

52

Dependencia responsable

Solicita por oficio a la Direccién
General de Informatica y
Comunicaciones la incorporacion del
MGP manifestado en el portal de
internet oficial de Municipio de Juarez
para que sea observado por el resto
de las Dependencias y ciudadania en
general.

53

Dependencia responsable

Notifica por oficio a Secretaria
Técnica, la intencion de actualizar el
MGP, anexando previa notificacion y
acuerdo con las dependencias
involucradas.

54

Secretaria Técnica

Propone el cronograma de actividades
para su revision.

55

Dependencia responsable

Recibe la propuesta y acepta o en su
caso, prepara sugerencias o0
modificaciones al cronograma.
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56 Secretaria Revisan el proyecto de cronograma y
Técnica/Dependencia se incorporan las modificaciones en
responsable consenso.
57 Secretaria Técnica Elabora el acuerdo del cronograma
definitivo.
58 Secretaria Técnica Notifica por oficio a la dependencia
responsable el inicio de la revision al
MGP.
59 Dependencia responsable En coordinacibn con Secretaria
Técnica, y la asesoria de la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria,
actualizan el manual.
60 Secretaria Se reunen de acuerdo al cronograma
Técnica/Dependencia para revisar los avances.
responsable
61 Dependencia responsable La persona titular de la Dependencia
responsable da el visto bueno al
cambio realizado al manual.
62 Dependencia responsable ¢ El cambio es en la parte juridica?
a) Si: pasa alaact. 63
b) No: pasa a la act. 68
63 Dependencia responsable Solicita a Secretaria del Ayuntamiento
revise aspectos juridicos del manual.
64 Secretaria del Ayuntamiento | Revisa el manual en lo que refiere al
aspecto legal.
65 Secretaria del Ayuntamiento | Notifica a Secretaria Técnica el
resultado de la revision.
66 Secretaria del Ayuntamiento | ¢Hay observaciones?
a) Si: pasaala act. 67
b) No: pasa a la act. 68
67 Secretaria Realizan las correcciones sugeridas
Técnica/Dependencia por la Secretaria del Ayuntamiento y
responsable envia el manual al Comité Técnico.
68 Secretaria Agendan reunion con el Comité
Técnica/Dependencia Técnico y la Unidad Municipal de
responsable Mejora Regulatoria para la revision del
manual.
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69

Comité Técnico

Revisa el manual conforme a su
valoracion y puntos de acuerdos en la
reunion.

70

Comité Técnico

Notifica a Secretaria Técnica el
resultado de la revision.

71

Comité Técnico

¢, Hay observaciones?
a) Si:pasaalaact. 72
b) No: pasa ala act. 74

72

Secretaria Técnica

Actualiza el Registro de revisiones en
la hoja de Identificacién del manual,
sefialando los cambios realizados y
validandolo mediante sello oficial.

73

Secretaria Técnica

Sustituye las hojas que cambian en el
manual.

74

Dependencia responsable

Solicita por oficio a la Direccién
General de Informética y
Comunicaciones la incorporacion del
MGP actualizado en el portal de
internet oficial de Municipio de Juarez
para que sea observado por el resto
de las Dependencias y ciudadania en
general.

FIN
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6.2.7 Diagrama de flujo para el procedimiento general para elaborar y actualizar un Manual General de Procedimientos

Dependencia responsable Secretaria Técnica Dependencias involucradas | Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

Manual General de Procedimientos

4 i .
Inicio proceso Analiza el proposito, alcance vy
politicas para decidir si amerita un
\ 4

A
Necesita elaborar o r l
actualizar un MGP

¢ Amerita
un MGP?

No

Elaborar o .
Notifica a la Dependencia

que deberd incluir el
procedimiento en su MOP

Notifica a Secretaria Técnica -

la elaboracién de un MGP

v

Proporciona el MGP-ST-01y la
Analiza los procedimientos Guia Técnica para la elaboracion
del MGP-ST-01 de Manuales de Organizacion y
Procedimientos

4k

\4 9

Investiga si existen manuales
de referencia
l 10

Convoca a reunién con las
Dependencias involucradas,
Secretaria Técnica y la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria
para iniciar el proceso

l 11

Expone la persona titular expone los
motivos de generar un Manual General
de Procedimientos

v
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Dependencia responsable

Secretaria Técnica

Dependencias involucradas

Secretaria del Ayuntamiento

Honorable Ayuntamiento

Consensuan la elaboracion del
proyecto de manual

12

13l

©

No ¢ Estan de

acuerdo?

Si

14

Integran a informacion
correspondientes de las
» | partes en el procedimiento

15

Envian la informacién

Si

¢ Esta
completa?

Genera el acuerdo de

16 ) L
Integra la informacion de las |
Dependencias involucradas |
|-
»
18 . . L
Revisan la informacion
seleccionada y elaboran propuesta
de cronograma de trabajo
\ 4
19 L
Convoca a reunion con las
Dependencias involucradas
\ 4
20
Expone cronograma de
trabajo a las Dependencias
involucradas
22
21

elaboracion y recaba firmas

v

Notifica a Contraloria y
Sindicatura inicio del proyecto
de manual

!

recopilada a la Dependencia
Responsable
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Dependencia responsable

Secretaria Técnica

Dependencias involucradas

Secretaria del Ayuntamiento

Honorable Ayuntamiento

©

Elaboran, en colaboracién y con la asesoria
de la Unidad Municipal de mejora Regulatoria,
el provecto de manual

23

A\ 4

24

Analiza las sugerencias
realizadas por las
Dependencias involucradas
e incluye las propuestas que
sean factibles

25

Realiza reuniones periédicas
conforme al cronograma con
Secretaria Técnica para revisar
avances

26

Realiza las correcciones

sugeridas al proyecto de

manual e incluye las mas
factibles

27

Expone el proyecto de manual
ante las Dependencias
involucradas

28

29

Solicita a las Dependencias
involucradas firmar el
acuerdo de proyecto de
manual

Analizan el proyecto de
» [ manual y aportan sugerencias

31

A

30

v

Turna el proyecto de manual
a la Secretaria del
Ayuntamiento para su revision
juridica

Revisa el proyecto en el aspecto
legal

Notifica por escrito
resultados de la revision

¢Hay
observaciones?

32
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Dependencia responsable

Secretaria Técnica

Honorable Ayuntamiento

Comité Técnico

Comisién de regidurias
correspondiente

©

34

Realizan las correcciones

O

Agendan reunién con el Comité Técnico y
la Unidad Municipal de Mejora Regulatoria
para revision del proyecto de manual

35

v

promueva

Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento que

del Honorable

36

Revisa el proyecto de manual
y notifica a Secretaria Técnica
el resultado de la revisién

|

©,

Honorable Ayuntamiento

'

| 38 Si 37
Realizan las correcciones [* C,Ha_y
observaciones?
* 39 No
dl
-
una reunién
especial con los integrantes
40
[
[
Distribuye copias del
»| proyecto de manual a
integrantes del
Honorable Ayuntamiento
43
Realizan las correcciones Si
sugeridas por los miembros del P I
-

Revisa el proyecto de manual

41

|

¢Hay
correcciones?
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Dependencia responsable Secretaria Técnica Dependencias involucradas Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

44
Distribuye proyecto
corregido a cada grupo
edilicio

— 1
Solicita a la Secretaria del 45
Ayuntamiento incluya el - Elabora el proyecto de acuerdo
asunto del proyecto de del provecto de manual
manual para la proxima
sesion
48
47 v Discute acerca de la aprobacion
52 Notifica a la Dependencia »( del proyecto de manual
responsable, la fecha de
Solicita por oficio a la presentacién para discusion l
Direccién General de ante el Honorable
Informatica y Comunicaciones
la incorporacion del MGP iSe
manifestado en el portal de aprobé?
internet oficial del Municipio
de Juarez para que sea 51 @
observado por el resto de las I
Dependencias y ciudadania P . 50
en general < Distribuye copias <
’ controla)gjas d?al manual N El proyecto de manual se

incluye como apéndice en el
acta de la sesion vy
posteriormente esta se ratifica
54 en sesion del Honorable
Ayuntamiento

aprobado

53

Notifica por oficio a Secretaria
Técnica que existen cambios
en el MGP

Propone el cronograma de
actividades para su revision

v

)+
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Dependencia responsable Secretaria Técnica Dependencias involucradas Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

55

Recibe la propuesta y
acepta o en su caso,
prepara sugerencias o

modificaciones al

56

Revisan el proyecto de
cronograma y se incorporan las
modificaciones en consenso

57
Elabora el acuerdo del cronograma
definitivo
59 58

A

En coordinacién con Secretaria Notifica por oficio el inicio de la
Técnica y la asesoria de la revision al MGP

Unidad Municipal de Mejora
Regulatoria, actualizan el manual

l 60

Se retinen de acuerdo al
cronograma para revisar los avances

61

La persona titular da el visto bueno
al cambio realizado al manual

!
U
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Dependencia responsable

Secretaria Técnica

Dependencias involucradas

Secretaria del Ayuntamiento

Comité Técnico

62

¢ El cambio

No

es en la parte
juridica?

64

Revisa el manual en lo que
» | refiere al aspecto legal

Solicita a Secretaria del
Ayuntamiento revise aspectos
juridicos del manual

67

Realizan las correcciones
sugeridas por la Secretaria del
Ayuntamiento y envia el manual |

Si

Notifica a Secretaria Técnica
el resultado de la revision

¢Hay

Agendan reunién con el Comité |«

Técnico y la Unidad Municipal

observaciones?

No

65

69

de Mejora Regulatoria para la

74

revision del manual

Solicita por oficio a la Direccion
General de Informatica vy
Comunicaciones la incorporacion
del manual aprobado en el portal
de internet oficial del Municipio de
Juarez para que sea observado
por el resto de las Dependencias
y ciudadania en general

72

Actualiza el registro de revisiones
en la hoja de Identificacion del
manual sefialando los cambios
realizados y validandolo mediante
sello oficial

A

Si

v

Revisa el manual

70
\ 4

Notifica a Secretaria Técnica el
resultado de la revision

¢Hay

A4 73

©

Sustituye las hojas que cambian
en el manual

observaciones?

No

©
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6.3.- PROCEDIMIENTO GENERAL PARA ELABORAR O ACTUALIZAR EL MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

6.3.1. Propaosito:
Establecer los pasos que la Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor habrd de seguir para elaborar o actualizar el Manual General de

Organizacion de la Administracion publica municipal.

6.3.2. Alcance:

Todas las Dependencias que conforman a la Administracion Municipal.

6.3.3. Definiciones especificas:

Funciones de una unidad de organizacion municipal: Las establecidas en los
manuales de organizacion para las unidades de organizacibn municipal
(Dependencias, Direcciones de area, Coordinaciones y Departamentos o

equivalentes).

6.3.4. Politicas de operacion:
De la notificacion a Secretaria Técnica para iniciar la elaboracion de un
Manual General de Organizacion
1.- La Direccion de Recursos Humanos, debera notificar a Secretaria Técnica
la intencién de elaborar un MGO a fin de establecer un cronograma de
trabajo en coordinacion para su realizacion bajo los términos que establece

el presente Manual General.
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De los requisitos de informacion basica para solicitar la coordinacion de
Secretaria Técnica

2.- Previo a la elaboracion del proyecto de manual, la Direccion de Recursos
Humanos gestionara conseguir manuales de referencia que serviran como
antecedentes y apoyo.

3.- La Direccion de Recursos Humanos debera reunir los siguientes requisitos
de informacién basica para realizar el proyecto de manual:

a) Andlisis de los manuales de referencia, cuando estos existan

b) Marco legal que fundamenta el proyecto de manual

c) Proyecto de organigrama aprobado por la persona titular de la Dependencia

d) Descripcion de funciones aprobadas por la persona titular de la Dependencia

De la elaboracién del proyecto de manual

4.- Antes de iniciar la elaboracién de un proyecto de manual, la informacion
basica requerida debera estar completa y correcta.

5.- Para iniciar formalmente la elaboracién de un proyecto de manual, debera
constar por escrito el acuerdo de la Direccién de Recursos Humanos y
Secretaria Técnica, que debera ser firmado por la persona titular de la
Dependencia. Sera parte del acuerdo el cronograma para coordinar con la
Dependencia las actividades y responsabilidades en la elaboracion del
manual. Secretaria Técnica remitira copia del acuerdo a la Contraloriay a la
Sindicatura para su conocimiento.

6.- El proceso de elaboracion del proyecto de manual estara a cargo de la
Direccion de Recursos Humanos, el cual consistird en practicar cuestionarios
y entrevistas, capturar la informaciéon en computadora conforme al formato
que establece este Manual General, hacer las correcciones que se
determinen en las reuniones de revision de avances, consultar si es
necesario bibliografia adicional para complementar el contenido del proyecto

de manual, realizar las correcciones que hagan las personas titulares de las
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7.-

regidurias antes de la sesion del Honorable Ayuntamiento y las demas que
exija el proceso de elaboracion.

La Direccion de Recursos Humanos dara curso a las sugerencias que
aporten la Sindicatura y la Contraloria, y notificara, en su caso, el motivo por

el cual una o mas no se consideraran para el proyecto de manual.

De larevision de los avances

8.-

Para revisar que los avances del proyecto de manual se den conforme al
cronograma establecido, la Direccion de Recursos Humanos y Secretaria
Técnica se reuniran periédicamente. En caso de surgir situaciones no
previstas o la necesidad de actividades adicionales, el calendario podra

modificarse.

Del incumplimiento reiterado en la elaboraciéon del proyecto de manual

9.-

Secretaria Técnica suspendera la coordinacion si no hay avances en un
periodo de 30 dias naturales, debido al incumplimiento reiterado de las
personas elaboradoras o0 a la inasistencia a las reuniones de revisiéon. Dicha
suspension sera con previo aviso a la Oficialia Mayor, al Presidente

Municipal, a la Contraloria y a la Sindicatura.

De las revisiones y presentaciones del proyecto de manual

10.-

11.-

Una vez terminada su elaboracion, el proyecto de manual seréa enviado a la
Secretaria del Ayuntamiento para que revise los aspectos juridicos. Previa
incorporacion de las correcciones a que haya lugar, la Dependencia validara
su contenido mediante oficio dirigido a la Direccion de Recursos Humanos,
con copia a Secretaria Técnica.

A peticion de parte de la Secretaria del Ayuntamiento, se debera exponer el
proyecto de manual en una reunién especial con los miembros del Honorable
Ayuntamiento que deseen asistir, esto adicionalmente a la sesion previa a la

ordinaria o extraordinaria en que se someta a consideracion. En cualquier
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12.-

13.-

14 -

caso, los miembros del Honorable Ayuntamiento deberan recibir copia del
proyecto.

En caso de requerirse una reunion especial, ésta debera ser convocada por
la Direccién de Recursos Humanos, misma que sefalara fecha, hora y lugar
donde se llevara a cabo. Ya fuese en reunion especial o en sesion previa, la
persona titular de la Dependencia responsable sera quien haga la exposicion
del proyecto de manual ante los asistentes 0 en su caso designara un
colaborador o colaboradora para ello. El expositor debera estar facultado
para tomar decisiones sobre propuestas, sugerencias o recomendaciones
de modificaciones y adiciones al proyecto de manual. Un representante de
Secretaria Técnica debera asistir a la presentacion.

Antes de celebrarse la sesion de Ayuntamiento en que vaya a ser sometido
a consideracion, la Direcciéon de Recursos Humanos debera entregar el
proyecto de manual con las modificaciones acordadas en la reunién o sesién
previa a la Secretaria del Ayuntamiento, a cada grupo edilicio y la

Sindicatura, con el fin de que consten las correcciones realizadas.

De la aprobacion del proyecto de manual por el Honorable
Ayuntamiento

La Direccion de Recursos Humanos entregara a Secretaria Técnica, por
medio digital, copia archivo del manual aprobado, para que lo integre a la

coleccion de manuales administrativos.

De la lista de distribucion

15.-

Una vez aprobado un MGO, Secretaria Técnica debera repartir las siguientes
copias:

a) Las personas titulares de las coordinaciones de cada grupo edilicio

b) Sindicatura

c) Direccion de Recursos Humanos

d) Contraloria
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e) Secretaria del Ayuntamiento
f) Organo de transparencia vigente

Secretaria Técnica sellara cada una de ellas para darles el caracter de

copia controlada

De la actualizacion del manual

16.-

17.-

La actualizacion del Manual General de Organizacion tendra tres principios:

a) El Presidente Municipal al inicio de su periodo, en caso de que haga un
proyecto de reformas a la organizacion.

b) Las reformas al Reglamento Organico que sean aprobadas por el
Honorable Ayuntamiento y publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

c) Los cambios que sean determinados por las personas titulares de las
Dependencias hasta el nivel 2 de su estructura organizacional.

En los tres casos de la politica anterior, la Direccion de Recursos Humanos

notificara por oficio a Secretaria Técnica con relacién a la actualizacion del

MGO y proporcionara copia de los respectivos documentos (p. €j., acuerdo

del Presidente Municipal, acta de sesion del Honorable Ayuntamiento, la

publicacion del Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano
de Chihuahua, oficio de la persona titular de una Dependencia, etc.). Se
debera seguir el procedimiento a partir de la actividad namero 40. (Véanse

Descripcion del Procedimiento y diagrama de flujo).

6.3.5. Responsabilidades:

Direccion de Recursos Humanos

1.-

2.-

Realizar el Manual General de Organizacién de la Administracion publica
municipal.
Presentar el proyecto de manual ante la Comision o Comisiones

correspondientes del Honorable Ayuntamiento en una reunion especial, en
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3.-

4.-

5.-

caso de que lo considere pertinente o la Secretaria del Ayuntamiento asi lo
solicite.

Actualizar el manual.

Proponer al Honorable Ayuntamiento, en coordinacion con la Secretaria del
Ayuntamiento, el proyecto de modificaciones al Reglamento Organico
derivado de procesos de elaboracion o actualizacion del MGO.

Otorgar copias simples del MGO a las Dependencias que lo soliciten.

Secretaria Técnica

1.-

2.-

3.-

Proporcionar las copias controladas necesarias del Manual General de
Organizacion.

Realizar la revision general al proyecto de manual antes de someterlo a
consideracion del Honorable Ayuntamiento.

Notificar a la Contraloria y a la Sindicatura el inicio de elaboracion del

proyecto de manual.

Titulares de las Dependencias

1.-

2.-

Proporcionar informacion a la Direccion de Recursos Humanos para
estructurar el Manual General de Organizacion.

Revisar el manual cuando sea necesario y, en su caso, solicitar por escrito
su actualizacion a la Direccion de Recursos Humanos.

Fomentar y vigilar que se cumpla lo establecido en el Manual General de
Organizacion.

Proponer por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento las modificaciones al

Reglamento Organico, anexando la justificacion correspondiente.

De la Secretaria del Ayuntamiento

1.-

Revisar los aspectos juridicos del manual o proyecto de manual antes de

someterlo a la revision de los integrantes del Honorable Ayuntamiento.
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2.- Notificar por escrito a Secretaria Técnica el resultado de la revision al
manual o al proyecto de manual.

3.- Distribuir copia del proyecto de manual a los integrantes del Honorable
Ayuntamiento para su revision.

4.- Distribuir copia del proyecto de manual corregido a cada grupo edilicio y

a la sindicatura para su revision.

De la Contraloria
1.- Revisar y proponer proyectos de actualizacién del MGO.

2.- Validar las actualizaciones al MGO, firmando el Registro de Revisiones.

Del Comité Técnico

1.- Revisar el proyecto de manual turnado por Secretaria Técnica.

2.- Hacer constar por escrito del resultado de la revision del manual o
proyecto de manual.

3.- Revisar las actualizaciones del MGO.

Manual: MGP-001-ST Pagina 85 - 94



Manual General de Procedimientos

Municipio de Juérez

.
Jeca

6.3.6. Descripcion del procedimiento general para elaborar y actualizar el

Manual General de Organizacion de la Administracion publica municipal

INICIO
No. ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Direccion de Recursos | Necesita elaborar o actualizar el MGO.
Humanos

2 Direccion de Recursos | Necesita:
Humanos a) Elaborar: pasa a la act. 3

b) Actualizar: pasa a la act. 40

3 Direccion de Recursos | Notifica a Secretaria Técnica la intencion
Humanos de elaborar el MGO.

4 Secretaria Técnica Proporciona el Manual General de
Procedimientos para la elaboracion de
Manuales administrativos de
Organizacion y Procedimientos de las
Dependencias Municipales y la Guia
Técnica para elaboracion de Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

5 Direccion de Recursos | Revisa el Manual General para estar al

Humanos tanto de la metodologia a seguir.
6 Secretaria Técnica/ Establecen reunién para planear la
Recursos Humanos elaboracion del MGO y generar
cronograma.

7 Secretaria Técnica Notifica a la Contraloria y a la Sindicatura
el inicio de la elaboracion del proyecto de
manual.

8 Direccion de Recursos | Solicita informacion a las Dependencias

Humanos para elaborar el proyecto de manual.

9 Dependencias Recopilan la informacion que solicita
Recursos Humanos para realizar el
proyecto de manual.

10 Direccion de Recursos | Revisa la informacion de las

Humanos Dependencias.

11 Direccion de Recursos | ¢ Esta correcta?

Humanos a) Si:pasaalaact. 15
b) No: pasa alaact. 12
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12 Direccion de Recursos | Convoca a reunion con Dependencias
Humanos para precisar la informacién requerida en
el proyecto de manual.

13 Direccion de Recursos | Propone modificaciones a las

Humanos Dependencias para adecuar la
informacion a los requerimientos del
proyecto de manual.

14 Dependencias Validan los cambios propuestos en la
reunion y los envian a Recursos
Humanos.

15 Direccion de Recursos | Integra la informacion enviada por las

Humanos Dependencias al proyecto de manual.
16 Direccion de Recursos | Envia el proyecto de manual a Secretaria
Humanos Técnica.
17 Secretaria Técnica Revisa el proyecto de manual.
18 Secretaria Técnica ¢ Hay correcciones?
a) Si:pasaalaact. 19
b) No: pasa al act. 20

19 Secretaria Técnica Envia a Recursos Humanos el proyecto
de manual para correcciones.

20 Secretaria Técnica Turna el proyecto de manual a la
Secretaria del Ayuntamiento para su
revision juridica.

21 Secretaria del Revisa el proyecto de manual en sus

Ayuntamiento aspectos juridicos.
22 Secretaria del Notifica a Secretaria Técnica por escrito
Ayuntamiento los resultados de la revision.
23 Secretaria del ¢, Hay correcciones?
Ayuntamiento a) Si: pasaalaact. 24
b) No: pasa al act. 25
24 Direccion de Recursos | Realizan las correcciones.
Humanos/Secretaria
Técnica
25 Secretaria del Convoca a reunion especial con miembros
Ayuntamiento del Honorable Ayuntamiento para
presentar el proyecto de manual.
26 Secretaria del Distribuye copias del proyecto a cada
Ayuntamiento grupo edilicio.
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27 Comision de regidurias | Analiza el proyecto de manual.

correspondiente

28 Comision de regidurias | ¢Hay correcciones?

correspondiente a) Si: pasaalaact. 29
b) No: pasa ala act. 31
29 Direccion de Recursos | Realiza las correcciones en coordinacion
Humanos con Secretaria Técnica.
30 Secretaria del Distribuye copias del proyecto de manual
Ayuntamiento corregido a cada grupo edilicio.

31 Secretaria Técnica Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento
elabore proyecto de acuerdo del proyecto
de manual.

32 Secretaria del Elabora el proyecto de acuerdo de sesion

Ayuntamiento del Honorable Ayuntamiento.

33 Secretaria Técnica Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento
incluya el proyecto manual en la proxima
sesion del Honorable Ayuntamiento.

34 Secretaria Técnica Notifica a Recursos Humanos la fecha de
sesion del Honorable Ayuntamiento.

35 Honorable Ayuntamiento | Somete a votacion el proyecto de manual.

36 Honorable Ayuntamiento | ¢Se aprob6?

a) Si: pasaa laact. 37
b) No: pasa ala act. 24

37 Honorable Ayuntamiento | El proyecto de manual se incluye como
apéndice en el acta para su posterior
ratificacion.

38 Secretaria Técnica Distribuye copias controladas del manual.

39 Direccion de Recursos | Solicita por oficio a la Direccion General

Humanos de Informéatica y Comunicaciones la
incorporacion del MGO manifestado en el
portal de internet oficial de Municipio de
Juérez por el MGO actualizado para que
sea observado por el resto de las
Dependencias y ciudadania en general.

40 Direccién de Recursos | Notifica por oficio a Secretaria Técnica la

Humanos intencion de actualizar el MGO.

41 Secretaria Técnica Propone cronograma de actividades para
realizar los cambios.
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42 Direccion de Recursos | Revisan la propuesta y preparan
Humanos / Secretaria | sugerencias y/o modificaciones al
Técnica cronograma.
43 Secretaria Técnica Elabora acuerdo del cronograma
definitivo.
44 Secretaria Técnica Notifica por oficio a la Contraloria y a la
Sindicatura el inicio de la revision del
MGO.
45 Direcciéon de Recursos | Actualiza el manual.
Humanos
46 Secretaria Técnica/ Se rednen de acuerdo al cronograma para
Direccidon de Recursos | revisar los avances en la actualizacion del
Humanos manual.
47 Direccion de Recursos | La persona titular valida los cambios
Humanos realizados al manual.
48 Direccion de Recursos | ¢ El cambio es en la parte juridica?
Humanos c) Si:pasaalaact. 49
a) No: pasa a la act. 54
49 Direccion de Recursos | Solicita a Secretaria del Ayuntamiento
Humanos revise los aspectos juridicos del manual.
50 Secretaria del Revisa el manual en lo que se refiere a los
Ayuntamiento aspectos legales.
51 Secretaria del Notifica a Secretaria Técnica el resultado
Ayuntamiento de la revision.
52 Secretaria del ¢, Hay observaciones?
Ayuntamiento d) Si: pasaalaact. 53
a) No: pasa alaact. 54
53 Secretaria Técnica/ Realizan correcciones sugeridas por la
Direccion de Recursos | Secretaria del Ayuntamiento y envian el
Humanos proyecto al Comité Técnico.
54 Secretaria Técnica/ Agendan reunion con el Comité Técnico
Direccion de Recursos | para la revision final del MGO.
Humanos
55 Comité Técnico Revisa el manual.
56 Comité Técnico ¢, Hay observaciones?
a) Si: pasaalaact. 57
b) No: pasa a la act. 58
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.
Jeca

Secretaria Técnica/
Direccion de Recursos
Humanos

57

Realizan correcciones al MGO sugeridas
por el Comité Técnico.

58 Comité Técnico

Realiza acuerdo en donde se aprueba la
actualizacion del MGO.

59 Secretaria Técnica

Actualiza el Registro de Revisiones en la
hoja de Identificacion del Manual,
sefialando los cambios realizados
mediante la validacién con sello oficial.

60 Secretaria Técnica

Sustituye las hojas que cambian en el
manual.

Direccion de Recursos
Humanos

61

Solicita por oficio a la Direccién General
de Informéatica y Comunicaciones la
sustitucion del MGO manifestado en el
portal de internet oficial de Municipio de
Juérez por el MGO actualizado para que
sea observado por el resto de las
Dependencias y ciudadania en general.

FIN
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6.3.7 Diagrama de flujo para el procedimiento general para elaborar y actualizar un Manual General de Organizacion de la
Administracion Pablica Municipal

Direccion de Recursos Humanos Secretaria Técnica Dependencias Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

Inicio proceso

1
. ) a
(l;lle’\(/:ltésga elaborar o actualizar Proporciona el MGP-ST-01
i y la Guia Técnica para la
l elaboracion de MOP

A

Actualizar
Elaborar
" P 3
Notifica a Secretaria Técnica la
intencion de elaborar el MGP
5
Revisa el MGP-ST-01 para <
estar al tanto de la metodologia
a sequir
-, 6
Establecen reunién para
planear la elaboraciéon del MGO
v generar cronograma
\ 4
Solicita inf onal 8 Notifica a la Contraloria y a
DZ "2:&2;2{;“52 2I;bsorar ol la Sindicatura el inicio de la 9
P P elaboracién del proyecto de Recopila la informacién
proyecto de manual manual o
u que solicita Recursos

| - Humanos para realizar

» | el proyecto de manual

< |
<
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Direccion de Recursos Humanos Secretaria Técnica Dependencias Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

10

14
Revisa la informacién de las Validan los cambios
Dependencias propuestos en la reunion
y los envian a Recursos
l Humanos

O,

12

v

¢ Esta
correcta?

Convoca a reunion con
Dependencias para precisar la
informacion requerida en el
proyecto de manual

v 13
Propone modificaciones a las
Dependencias para adecuar la

informacion a los requerimientos
del proyecto de manual

15

A

Integra la informacion

enviada por las
Dependencias al proyecto
de manual

l 16

Envia el proyecto de manual a 17
Secretaria Técnica

» [ Revisa el proyecto de manual

]
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Direccion de Recursos Humanos

Secretaria Técnica

Dependencias

Secretaria del Ayuntamiento

Honorable Ayuntamiento

25

©

¢Hay
correcciones?

19
Envia a Recursos Humanos
el proyecto de manual para
correcciones

20

Turna el proyecto de
manual a la Secretaria
del Ayuntamiento para
su revision Juridica

©

24

Realizan las correcciones <

Si

v

21

Revisa el proyecto de manual en
sus aspectos juridicos

l 22

Notifica a Secretaria Técnica por
escrito los resultados de la revisién

¢Hay

v

correcciones?

25

Convoca a reunion especial
con miembros del Honorable
Ayuntamiento para presentar
el proyecto de manual

1

Distribuye copias del proyecto
a cada grupo edilicio
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Direccion de Recursos Humanos

Secretaria Técnica

Secretaria del
Ayuntamiento

Comisién de regidurias
correspondiente

Honorable Ayuntamiento

29

Realiza las correcciones en

coordinacioén con Secretaria Técnica | €

Si

27
@ Analiza el proyecto de manual

|

¢Hay

28

O, .

correcciones?

Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento elabore
proyecto de acuerdo del
proyecto de manual

30

¢ 32

39

Solicita por oficio a la Direcciéon
General de Informética y
Comunicaciones la incorporacion
del MGO manifestado en el
portal de internet oficial del
Municipio de Juéarez para que

33

Distribuye copias del
proyecto de manual
corregido a cada
grupo edilicio

Elabora el proyecto de acuerdo
de sesion del Honorable

No
~()

34

Notifica a Recursos Humanos
la fecha de sesion del

Honorable Ayuntamiento

Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento incluya el
proyecto manual en la proxima
sesion del Honorable
Ayuntamiento

38

Distribuye copias

4

sea observado por el resto de las
Dependencias y ciudadania en
general

controladas del manual

R

!

Somete a votacion el proyecto
de manual

'

¢ Se aprob6?

©

37

El proyecto de manual se incluye
como apéndice en el acta para su
posterior ratificacion
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Direccion de Recursos Humanos Secretaria Técnica Dependencias Secretaria del Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento

40 41

Notifica por oficio a Propone cronograma de

@ Secretaria Técnica la actividades para realizar los

v

intencion de actualizar el cambios

MGO l
42

Revisan la propuesta y preparan
sugerencias y/o madificaciones
al cronograma

l 43

Elabora acuerdo del cronograma

definitivo
l 44

45 Notifica por oficio a la
Contraloria y a la Sindicatura
el inicio de la revision del MGO

l -

46

A

Actualiza el manual

Se retinen de acuerdo al cronograma para revisar
los avances en la actualizacion del manual

l 47

La persona titular valida los
cambios realizados al manual

|

¢ El cambio es en
la parte juridica?
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Direccion de Recursos Humanos Secretaria Técnica Dependencias Secretaria del Ayuntamiento Comité Técnico
49 50
Solicita a Secretarfa del » | Revisa el Manual en lo que se
Ayuntamiento revise los refiere a los aspectos legales
aspectos juridicos del manual
51
¢Hay < - .
observaciones? Notifica a Secretaria _T(_a/cmca
el resultado de la revision
J-
i i - 53
Realizan correcciones sugeridas por la
Secretaria del Ayuntamiento y envian el
proyecto al Comité Técnico
v 55
L. e >4 » | Revisa el manual
Agendan reunién con el Comité Técnico v
para la revision final del MGO l
57 Si ,
Realizan correcciones al MGO sugeridas | < b ¢Hay 5
por el Comité Técnico observaciones?
59
Solicita por oficio a la Direccion Actualiza el Registro de revisiones : 58
General de Informética y en la hoja de Identificacion del Realiza acuerdo en donde se
Comunicaciones la incorporacion manual, sefialando los cambios p | aprueba la actualizacion del
del MGO manifestado en el portal realizados mediante la validacion MGO
de internet oficial del Municipio de con sello oficial
Juérez por el MGO actualizado
para que sea observado por el l 60
resto de las Dependencias y - -
ciudadania en general < Sustituye las hojas que
\%— cambian en el manual
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PRESENTACION

Secretaria Técnica emite la presente Guia para la elaboracion de Manuales de
Organizacion y Procedimientos, con la finalidad de orientar a quienes tienen la
responsabilidad de construir y mantener actualizados los Manuales de Organizacion

y Procedimientos de la administracién publica municipal.

Esta Guia Técnica presenta los requisitos con los que se debe cumplir para realizar
cada uno de los temas que integran el contenido del manual, procesos de
elaboracion, método de recopilacién de la informacion, revision y actualizacion, asi
como detalles de forma, presentacion y control en la distribucion de copias del

original autorizado por el Honorable Ayuntamiento.

Por lo anterior, ponemos a disposicién de los servidores publicos colaboradores de
la Administracion publica municipal de Juarez, Chihuahua la presente Guia de

apoyo administrativo.

Secretaria Técnica
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OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA

Proporcionar a las personas elaboradoras del manual los elementos técnicos
necesarios que les faciliten realizar sus Manuales de Organizacion y
Procedimientos, asi como cumplir con los requisitos que marca el MGP-001-ST,

asi como uniformar la informacién contenida en los mismos.

|.- MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Definicion

Es un documento que expone con detalle la estructura de organizaciéon y sefiala
los cargos y las relaciones existentes entre ellos; explica la jerarquia, los grados
de autoridad y responsabilidades, asi como las funciones y actividades del
personal, ademas de consignar la metodologia para realizar las funciones de las

dependencias municipales.

2. Ventajas de contar con un Manual de Organizacion y Procedimientos

a. Esuninstrumento de orientacién, informacion y utilidad para el quehacer
de la administracién publica

b. Presenta una vision estructural de la Dependencia

c. Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Dependencia para
evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades

d. Proporciona informacion béasica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa

e. Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

f. Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria (previene la corrupcion)

g. Determina las responsabilidades

h. Permite conocer el funcionamiento interno de la Dependencia

i. Define la estructura organizacional
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* Auxilia en la induccion del puesto y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto

» Facilita la revision interna y eficacia de cada dependencia

« Aumenta la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo

» Facilita la coordinacion de actividades para evitar duplicidades

» Fortalece las labores desarrolladas en la institucion municipal

« Constituye una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, métodos y procedimientos

3. Supervision de la elaboracion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos

Secretaria Técnica, basandose en el cronograma de trabajo previamente

establecido, revisara los avances y el contenido del material que se presente para

coordinar la correcta interpretacion de los lineamentos que sefiala el MGP-001-ST.

4. Causas que originan su revision y actualizacion

La necesidad de revisar y actualizar los Manuales de Organizacion y
Procedimientos surge al modificarse las leyes o reglamentos que regulan el
funcionamiento de la administracion puablica, y que signifiquen cambios en sus
atribuciones o en su estructura organizacional, asi como los que se originen por la

propia dinamica de la Administracion.

5. Aprobacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
Para que el documento adquiera validez legal, las dependencias municipales
deberan remitir el proyecto de manual a revision del Honorable Ayuntamiento para

Su posterior aprobacion.
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6. Control de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
Una vez aprobado el manual, Secretaria Técnica debera repartir las siguientes
copias:

» Personas titulares de las regidurias

+ Sindicatura

« Contraloria

« Secretaria del Ayuntamiento

« Organo de transparencia vigente

+ Dependencia responsable del manual

Debiendo estar cada uno de ellas selladas por Secretaria Técnica para adquirir

el caracter de copias controladas.

7. Difusién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos

Es muy importante dar a conocer el documento a todo el personal de la
Dependencia y facilitar su disponibilidad. Debera enviarse por medio electrénico
de almacenamiento de datos al 6rgano de Transparencia existente y a la Direccion
General de Informética y Comunicaciones, con el fin de proveer a la ciudadania el
libre acceso a la informacion de organizacién y funcionamiento de las
Dependencias como parte del ejercicio del Art. 77, fraccion | de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Chihuahua.
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Honorable
Ayuntamiento
Discute la aprobacion
del manual

Dependencia
Notifica por medio
de oficio la intencién
de elaborar el MOP

Comité Técnico
Revisan y realizan
observaciones al manual

Dependencia

De ser aprobado por el
Honorable Ayuntamiento,
dispone de un manual

Secretaria Técnica
Entrega el Manual
General y la Guia
Técnica

Proyecto de MOP
Se entrega el resultado de
manual para su revision

=

Dependencia Dependencia
Se genera un cronograma Inicia la elaboracion
de actividades del manual

Secretaria Técnica
Distribuye copias
controladas del manual
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II.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Estructura del Manual de Organizaciéon y Procedimientos

e ., 1
Identificacion
del manual
2
L Contenido
3
L Objetivos
.. 4
Definiciones
generales
Marco legal y 2
y D atribuciones
7
- Politicas de organizacion
- Organigrama general .
ganigrama genera Politicas 6
- Organigrama especifico
- Organigrama analitico generales
- Descripcion de funciones
- Descripcion de puesto
« DY
8
- Propdsito
- Alcance

- Definiciones especificas

- Politicas de operacion

- Responsabilidades

- Descripcion del procedimiento
- Diagrama de flujo

- Formatos aplicables
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1. Identificacion del manual

Es la pagina del manual donde se incluyen todos los datos generales del manual,

titulo, aprobacién del Honorable Ayuntamiento, responsables de elaboracion,

actualizacion y aplicacion.

[NOMBRE DE LA WMANUAL DUE URGANIZACIT

DEPENDENCIA 1. IDENTIFICACION DEL MANUAL

RESPONSABLE DE I S

ﬂ&ﬁﬂi&" [Mes, a "|-_;|: | X | M Z-Z-lF-'-.u , iy | X de ~

CLAVE DEL MANUAL:
[MOP-XX-XXX]

TITULO:
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE [NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA]

APROBACION DEL H. AYUNTAMIENTO:
NUMERO DE SESION: XX ORDINARIA
FECHA: XO(-XK-XK

RESPONSABLE DE APLICACION:
[NCMBRE DE LA DEPENDENCIA]

RESPONSABLE DE ELABORACION, CONTROL Y ACTUALIZACION:
[NOMBRE DE LA DEPENDENCIA]

OROROENONGC

MUNICIPIO DE JUAREZ

@ [DIRECCION GENERAL]
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1)
2)
3)

4)
5)

6)

Clave que identifica los manuales y se asigna por Secretaria Técnica
Tipo de manual y nombre de la Dependencia a la que pertenece
Informacién acerca de la sesion del Honorable Ayuntamiento en que se
presento el manual, la fecha y el nUmero de paginas que contiene
Dependencia o Direccion de area en el cual se debera utilizar el manual
Nombre de la Dependencia que es responsable de la elaboracion,
control y actualizacion del manual

Nombre de la Secretaria o Direccion General a la que corresponde
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2. Contenido del manual

Es el indice que debera contener el manual, el cual indica la integracion de la

informacion.

1. Identificacion del manual
2. Contenido del manual
3. Objetivo del manual
I 4. Definiciones generales
A 5. Marco legal y atribuciones
P 6. Politicas generales
i 7. Organizacion
T c
IL_J — . ? 7.1 Politicas organizacionales generales
o U ; 7.2 Organigrama general de la Dependencia
S By 7.3 Organigrama de la Direccién de area o Departamento
L
cs) 7.3.1 Descripcion de funciones y puestos que lo integran
APARTADOS 7.3.2 Descripciones y perfiles de puesto
8. Procedimientos

—

suscapiTuLO — 8.1 Procedimiento [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]

—

8.1.1 Propésito

8.1.2 Alcance

8.1.3 Definiciones

8.1.4 Politicas de operacion

8.1.5 Responsabilidades

W OO>»A>2> 0>

8.1.6 Diagrama de flujo

8.1.7 Formatos aplicables y anexos

8.2 Procedimiento [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]
Se repiten los apartados del 8.1.1 al 8.1.7 sucesivamente
segun el nimero de procedimientos a incluir en el manual.
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3. Objetivos del manual

Es el propdsito principal por el cual se elabora el manual, que debera

redactarse en términos de documentar los procedimientos, asi como definir la

organizacion, sus puestos y funciones, para generar un documento que sirva como

induccion a los nuevos empleados y una herramienta para revisar la operacion de

la Dependencia, necesaria para la correcta administracion.

Ejemplo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Contar con un documento que contenga los procedimientos
existentes en la Secretaria de Comunicacion Social a fin de
normar la organizacion y el funcionamiento interno de la
misma, en busca de un 6ptimo desempefio contribuyendo de

ésta forma con la Administracion Publica Municipal.

Definir la estructura y los puestos que conforman las
diferentes unidades de organizacién, sus funciones,

contactos, niveles jerarquicos, descripciones y perfiles.

Establecer las responsabilidades de cada puesto segin 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

y 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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4. Definiciones generales

Son aquellos conceptos de empleo constante en el manual y que pueden

ser, no conocidos, por todos los usuarios y que pueden ser referencia para la

aplicacion de las politicas y procedimientos. Las definiciones deberan estar en

orden alfabético.

Ejemplo:

Dependencias municipales: Aquellas definidas por el
Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Juérez, para el despacho de las atribuciones del
Presidente Municipal (Direcciones generales, Direcciones de
area, Secretarias y Coordinaciones generales). Se excluyen
por definicién los organismos descentralizados, fideicomisos,
empresas municipales y aquellos del ambito del

Ayuntamiento.
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5. Marco legal y atribuciones

Este capitulo lo integran todos los ordenamientos juridicos administrativos
gue sustentan legalmente las acciones que se realizan en cada uno de los
procedimientos del manual. Se tendran que presentar en forma enunciativa sin
incluir textos explicativos adicionales, ademas debera asentarse en forma clara y
precisa los nombres de los ordenamientos indicando fechas de publicacion y

namero de boletin oficial en forma cronolégica.

El orden que debe prevalecer al citar el marco legal del manual debe ser en forma

jerarquizada y enunciarse de la forma siguiente:

Marco legal de un manual considerando lo siguiente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Tratados Internacionales suscritos por México

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Chihuahua
Leyes Federales

Leyes Estatales

Cabdigos Federales

Cddigos Estatales

Convenios

© © N o 0 b~ w NP

Reglamentos Federales
10.Reglamentos Estatales
11.Reglamentos Municipales
12.Decretos Federales

13.Decretos Estatales

14.Decretos del Ayuntamiento

15. Decretos del Presidente Municipal

16. Actas constitutivas y Circulares
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6. Politicas generales

Este capitulo se encuentra al principio de todos los manuales y son las que

establecen lineamientos al ambito de aplicacién, contenido, alcance, cumplimiento,

difusién y actualizacion del mismo.

Ejemplo:

De su contenido

atribuciones que a la Dependencia le corresponden.

De su alcance

De su cumplimiento

auditorias en base a lo establecido en el mismo.

De su difusion

de Organizacién y Procedimientos a todo el personal.

De su control y aplicacion

y Procedimientos correspondiente.

De su revision y actualizacion

aprobacion del Ayuntamiento en forma coordinada.

él fin de que la ciudadania en general tenga libre acceso a la informacion.

1. El Manual de Organizacién y Procedimientos debera contener la informacion referente
a los principales procedimientos que realizan cada una de las areas de la [NOMBRE
DE LA DEPENDENCIA], de acuerdo a las funciones que segun el marco legal y

2. El presente manual tiene aplicacién para todas las unidades de organizacion
(Direcciones de area) que comprenden la [NOMBRE DE LA DEPENDENCIA]

3. Laestructura organizacional y los diferentes procedimientos existentes en la Direccion,
deberan de realizarse conforme a lo establecido en este Manual de Organizacién y
Procedimientos, esto debido a que las diferentes instancias de revision practican

4. Seraresponsabilidad de la persona titular de la Dependencia, dar a conocer el Manual

5. La persona titular de la Dependencia deberd de tener a disposicion de cualquier
persona que lo solicite, el Manual de Organizacién y Procedimientos impreso, también
debera proporcionar una copia en su version electronica a la Direccion General de

Informatica y Comunicaciones para que esta sea incorporada la pagina de Internet con

6. Sera responsabilidad de la persona titular de la Dependencia y de las unidades de
organizacion que la integran apegarse a lo establecido en su Manual de Organizacion

7. La persona titular de la dependencia deberd revisar las sugerencias o
recomendaciones de cualquier persona que las proponga para actualizar el manual.

8. Todas las modificaciones deberan notificarse a Secretaria Técnica para su control y
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7. Organizacion

7.1 Politicas organizacionales

Son aquellas que regulan las funciones y atribuciones del personal que ocupa los

cargos publicos en la dependencia municipal (Direccion de area, coordinacién o

departamentos) al cual se refiera la elaboracion del manual.

Ejemplo:

De la estructura organica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la [NOMBRE DE

LA DEPENDENCIA] quedard comprendida en las siguientes
direcciones de é&rea:

+ Direccion 1

+ Direccion 2, etc.

De los puestos
1. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran

enunciativas mas no limitativas.

De los nombres de puesto
1. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan

ser validados con sello de la Direccién de Recursos Humanos

y firma del responsable de la misma.

De la jerarquia de los puestos
1. Elnivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo
establecido en su descripcion, resaltando el que todos aquellos
puestos que sean de apoyo (Equipo de trabajo), no tendra
facultad de mando sobre el resto de la organizacion.

2. Por laregla general, todos los puestos dependeran de una sola

persona titular de la jefatura, a fin de evitar conflictos laborales.
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7.2 Organigramas

Es una representacion grafica de la estructura organica de una dependencia o parte
de ellay de las relaciones que guardan entre si los érganos que la conforman, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad, asi como sus

respectivas relaciones. Para su disefio debera tomarse en consideracion lo siguiente:

1. Forma.- Se utilizara la figura del rectangulo.

2. Dimensién de lafigura.- El tamafio de los rectdngulos deberan ser siempre
el mismo sin importar los niveles jerarquicos.

3. Trazo.- Se representa de forma continua a 6rganos permanentes, y

con forma discontinua, los no permanentes y no permanentes que se rednen

de forma eventual.

4. Colocacion de las figuras.- Se colocan con relacion a los diferentes niveles
jerarquicos y nivel de desconcentracion.
5. Lineas de Conexidn.- Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.

* Relacién principal de autoridad (relacién lineal).- Implica una relacion
subordinada entre los responsables de la Unidad y sus subalternos.
Recomendaciones:

- Laslineas de conexion no deben de terminar con flechas orientadas
hacia abajo, ya que en este caso se pone de relieve s6lo uno de los
componentes de la relacién de autoridad descuidandose el elemento
ascendente, es decir, la relacion de responsabilidad.

- El disefio debe disponerse de modo que todas las unidades
organicas que dependen de un superior queden vinculadas por una
sola linea.

- Deben rechazarse las ramificaciones que incluyen tramos
injustificados.

- No deben adelgazarse las lineas de autoridad a medida que se

desciende a los sucesivos niveles ya que no es necesario
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proporcionar una vision cuantitativa de la autoridad por medio de

dicho procedimiento.

- Para evitar el cruce de dos lineas se recomienda ensafar diferentes

colocaciones hasta encontrar la que permita suprimir los cruces o

por lo menos reducirlos al minimo.

* Relacién de apoyo (Equipo de trabajo).- Es la que existe entre los

organos que tienen por objeto apoyar a los de linea. Se colocan

perpendicularmente al 6rgano que apoyaran.

7.2.1 Organigrama general

Consiste en presentar la estructura organizacional de una Direcciéon General o

Coordinacion General hasta la Direccion de area o Coordinacion.

Ejemplo:

Direccién General o
Coordinacién General

I

Direccion de
area o Coordinacion

Direccién de
area o Coordinacion
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7.2.2 Organigrama especifico

Presenta la estructura organizacional de una Direccidon de éarea hasta jefaturas de

departamento o su equivalente.

Ejemplo:

7.2.3 Organigrama analitico

Direccion de area

Departamento

Departamento

Se emplea para mostrar una parte de la estructura organizacional en forma mas detallada.

Ejemplo:

Departamento

Area X

AreaY
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Representacion de larelacion principal de autoridad

INCORRECTO A CORRECTO A

] ] ] ] -

4 v [ | [ | |
ey e e e
INCORRECTO B CORRECTO B
& T
] ] ] ]

[ | [ | [ | [ | [ |
| N Y { e | | N |
INCORRECTO C CORRECTO C

[ ]
P o
[

H FP C

INCORRECTO D

CORRECTO D

B
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7.3 Descripcién de funciones principales de la Dependencia y/o Departamentos y

los puestos que la integran

Una vez definido el organigrama de una Dependencia o parte de ella, es necesario definir
el conjunto de actividades que realiza la Direccidén de area o Departamento, las funciones
deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area de que se trate.

(Ver ejemplo en la pagina nimero 22)

Recomendaciones:
- Las funciones deberan presentarse en forma de relacion jerarquizadas conforme a

su importancia iniciando su descripcién con un verbo en infinitivo.

- Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la dependencia.

- Las funciones asignadas a un o6rgano deberan ser afines, compatibles y
complementarias.

- Cuando una funcion se derive de otra, ésta debera ir enseguida; por lo tanto, las
funciones se agruparan por afinidad y por légica continuidad.

- Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos 6rganos o mas, debera
especificarse en cada uno de los 6rganos.

- Procurara que la descripcion de cada funcién no exceda tres renglones y considere
el orden logico del proceso administrativo (planear, programar, ejecutar, controlar y
evaluar)

- Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

- Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.

- Las funciones descritas en el manual deberan ser verificadas por la persona titular

de la Dependencia.

A continuacion se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar

las funciones que desarrollan los servidores publicos acorde a su nivel jerarquico:
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Superior Mandos Nivel Operativo
Administrar Administrar Estudiar Acumular Iniciar
Asegurar Aprobar Evaluar Almacenar Instalar
Autorizar Asegurar Examinar Analizar Obtener
Coordinar Asignar Expedir Calcular Operar
Controlar Analizar Formular Calificar Participar
Definir Auditar Inspeccionar Compilar Presentar
Determinar Autorizar Instalar Comprobar Presupuestar
Dirigir Comunicar Instrumentar Comunicar Producir
Establecer Consolidar Integrar Consolidar Programar
Evaluar Controlar Interpretar Ejecutar Proponer
Firmar Coordinar Organizar Entrevistar Proporcionar
Organizar Desarrollar Planear Enviar Realizar
Planear Determinar Presupuestar Especificar Recabar

Disenar Programar Estandarizar | Recomendar
Distribuir Recomendar Estimar Registrar
Elaborar Representar Estudiar Seguir
Entrevistar Revisar Expedir Sistematizar
Establecer Supervisar Girar

Estandarizar Verificar Informar

El listado no es limitante, es solamente una referencia de uso. Sin embargo, tales

verbos, pueden utilizarse combinados, acorde a la naturaleza del érgano, por ejemplo:

Organizar, evaluar y controlar

Organizar y dirigir

Integrar y supervisar

Integrar y dirigir
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Ejemplo:

[NOMERE DE LA MANDAL DE UORGARNTZATTUN FROCEDTMITERNTS
DEPENDENCIA 7. ORGANIZACION
RESPONSABLE DE Fwcha oe v Faz. Aavmoe Tiave marus T, = guzia
anon [Mes, ao] X MOPFK X de X

7.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e [Funcidn del area)
o [Funcidn del area]
o FEfc.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

o [MNombre del puesto]
¢ [Mombre del puesto]
o FEfc.

MUNICIPIO DE JUAREZ
[DIRECCION GENERAL]
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7.3.1 Descripciones y perfiles de puesto

El puesto o cargo es la unidad basica de trabajo en una estructura de
organizacion, el cual esta integrado por un conjunto de actividades y de requerimientos

necesarios para su ejecucion.

Un puesto puede tener una o varias plazas. Por ejemplo, existe un puesto de
inspector y 50 personas trabajando en ese cargo, en esta cuestion sélo debe describirse

una posicion.

- ¢ Como se hace la descripcion y el perfil de puesto?
1. Se recopila la informacién en el formato ST-01. (Ver en la siguiente pagina)
2. Se revisay coteja la informacion recopilada con la persona titular del area.

3. Seintegra la informacién al formato del MOP. (Ver ejemplo en la pagina nimero

26y 28).
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Formato de la descripcion del puesto sd6lo para integrar la informacion, este puede
ser llenado a mano

MUNICIPIO DE JUAREZ

Descripcion de puesto

Nombre del puesto: UNIDAD DE ORGANIZACION MUNICIPAL

| Nombre: I

N d S 1 to:

| umero de personas en el puesto e I:I

Autoridad.- LINEAL INMEDIATA Autoridad que ejerce.- LINEAL INMEDIATA
(A quién reporta) (Quiénes le reportan)
PROCEDIMIENTOS EN |

Tt CONTACTOS PERMANENTES QUE INTERVIENE
Externos:

e |
FUNCIONES | FUNCIONES |
G Frec.| | Especificas: Frec.

encrales:

SIMBOLOGIA DE FRECUENCIA
C= Constante (todo el dia) D=Diitic S= Semanalmente
Dec= Decenal M= Mensual CO= Cuando ocurre E= Esporadicamente

ST-01
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mano.

MUNICIPIO DE JUAREZ
Perfil de puesto

Escolaridad, habilidades y caracteristicas que debera cumplir la persona
candidata a ocupar el puesto

[
_l ESCOLARIDAD | —

Nombre del puesto:

Primaria: O

Profesion: |

Secundaria: O
1 a 3 semestre O 6 a 9 semestre O Graduado O

Preparatoria: Q Otros: ’

| EXPERIENCIA EN EL PUESTO

1 ano Q 1-3 afios O 3 afos 0 mas

O

— HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion

] CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo: O Organizado: Q
Proactivo: Q Liderazgo: O

Extrovertido: Q Otros:

Analitico: O

25 de 47



Guia Técnica para elaboracion de

Manuales de Organizacion y Procedimientos

Formato que se utiliza en manual:

[hCMEHE DE LA MANUTAL TUE ORGANTZATCIUN ¥ FPHROCEDINIERN
REE_EPFCE:EFS-?éﬁDE 7. ORGANIZACION
SPONSABLI EETETTE RIS Tinve marus

7.3.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

U

LE REPORTAN: @
TIENE RELACION CON: ~~----------mmmmmmmmmomeeeenas

o INTERNAMENTE: ---------m-mesmrmemememmonenemoneee @

@ « EXTERNAMENTE:
— DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

NOMBRE DEL PUEST(Q; ™™~ 77777777
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:------------mmmmmmssmmoosoeenooe
REPORTA A

T FUNCION YO RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

MNota: L as funciones mencionadas son las principales, mas no las dnicas

MUNICIPIO DE JUAREZ

[DIRECCION GEMERAL]
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Instructivo de llenado del formato para descripcion del puesto

Campo Significado

1 Nombre del puesto: Nombre del cargo que ocupa la persona en esa
Dependencia.

2 Numero de personas en el puesto: Especificar el nUumero de
personas que laboran en el puesto.

A quién reporta: Nombre del puesto del servidor publico a quién

3 reporta (jefe inmediato).

4 Quiénes le reportan: Personal bajo su cargo o colaboradores.

5 Contactos permanentes internos: Servidores publicos municipales
con los que interactta para desarrollar las actividades
institucionales.

6 Contactos permanentes externos: Personas, organizaciones o
instituciones publicas y privadas ajenas o0 externas al gobierno
municipal, con quienes mantiene colaboracién para desarrollar las
actividades institucionales.

7 Funciones y responsabilidades: Actividades que desarrolla la
persona que ocupa este puesto (tomar lista de asistencia, elaborar
formatos, coordinar el personal, contestar el teléfono, etc.).
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Formato que se utiliza en manual:

[NOMERE DE LA MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ PROGEDIMIENTOS
DEPENDENCIA
RESPONSAELE DE 7. ORGANIZACION
APLICAR EL Fachm de emin T Vo= Rmemie I Tiwvs mmrus | = m ceTm
MANUAL] [Mes, ana] [ X [ MOP-XCH-X [ X de X
@ | Nombre del puesto
ESCOLARIDAD
@ Nivel de
escolaridad
@ Profesion
Semestres Otros

Experiencia minima en
el puesto

@ ©

HABILIDADES
@ Maguinas yfo equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

@ CARACTERISTICAS

MUNICIPIO DE JUAREZ

[DIRECCION GEMNERAL]
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Instructivo de llenado del formato para perfil del puesto

Campo Significado
Nombre del puesto: Nombre del puesto que ocupa la persona en esa
1 Dependencia.
Profesion: Nombre de la profesion En caso de que el puesto no
requiera una persona con profesion, se anotara la leyenda <<No
2 aplica>>.
Nivel de estudios: Nivel de escolaridad (concluido) segun la S. E. P.,
3 requerido para el puesto.
4 Otros: Formacion extracurricular adquirida.
Experiencia en el puesto: Tiempo de permanencia requerido para el
5 buen desemperfio laboral del puesto.
Habilidades: Conocimientos especificos, dominio en el manejo de
6 programas, maquinas y equipo.
Caracteristicas: Particularidades requeridas al personal para el
7 desemperio del cargo.
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8. Procedimientos

Necesidad e importancia de documentar los procedimientos
Ser& imprescindible tener los procedimientos documentados, ya que describen como
debera llevarse a cabo un procedimiento, ademas de brindar informacion de quien lo
ejecuta, quien o quienes son responsables de su operacién, se describe de manera
ordenada cuales son las actividades a realizar y su secuencia, que se espera obtener
con su ejecucion, asi como la relacién que éste pueda tener con las diferentes areas que
componen la Administracion Publica Estatal y otros aspectos relevantes enunciados por
sus obijetivos.
La documentacion de los procedimientos no debe ser un fin en si mismo, sino que una
actividad que aporte valor.
Un procedimiento puede documentarse a través de distintos medios, ya sea impreso o
electronico.
Algunos criterios que deberan observarse para formar parte del procedimiento son:

» Aquellos que tienen impacto en la calidad del servicio.

* Los que por su complejidad deban documentarse.

* Los que puedan provocar insatisfaccion al cliente.

* Los que por ley o reglamento deban existir.

* Los que impliquen un riesgo econémico.

* Los que impacten en la eficiencia y eficacia.

* Los relacionados con la competencia del personal.

Objetivos de la documentacion de procedimientos.
a) Comunicacién de la informacién: Herramienta para la comunicacion y la transmisién
de la informacion.
b) Evidencia de la conformidad: Aportar comprobantes de que lo planificado se ha
llevado a cabo.

c) Compartir conocimientos: Difundir y preservar las experiencias de la organizacion.
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d) Consistencia de las acciones: Permite conocer el funcionamiento de la unidad de
trabajo y su operacion con fines de direccion, organizacion, ejecucion,
administracion, supervision, control y evaluacion.

e) Permite el andlisis de los procedimientos para su mejora continua.

f) Precisa responsabilidades.

g) Favorece la medicion de resultados.

h) Ayuda a definir flujos eficientes de trabajo.

i) Genera informacion basica para la toma de decisiones.
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8.1 PROCEDIMIENTO 1

8.1.1 Propdsito: Es el objetivo que se debe alcanzar con la realizacion del procedimiento.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR UN
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Propdsito

Establecer los pasos que una dependencia municipal debe
seguir para realizar o actualizar su respectivo Manual de

Organizacion y Procedimientos, bajo la coordinacion de Secretaria

Técnica.

8.1.2 Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de
actividades que se incluyen. Es decir, por quien (es) es operado o ejecutado el
procedimiento.

Ejemplo:

Alcance

Todas las dependencias municipales y unidades de organizacién que las

integran.

8.1.3 Definiciones especificas: En este apartado deberan explicarse aquellos términos
gue pudieran ser desconocidos por el personal de nuevo ingreso a la dependencia o
aquellas personas que sean ajenas a la misma y que no conozcan su funcionamiento y
enlistarlos en orden alfabético.

Ejemplo:

Lista de distribucidon: Se refiere a quiénes deberd entregarse copia

controlada por Secretaria Técnica del manual aprobado.

MOP: Siglas que significan Manual de Organizacion y Procedimientos.

32 de 47



Guia Técnica para elaboracion de
Manuales de Organizacion y Procedimientos

8.1.4 Politicas de operacion: Se sefalard el conjunto de lineamientos o directrices que

delimitan la realizacion de las actividades del procedimiento del area responsable de

realizar las funciones y no abordar atribuciones o responsabilidades de otras areas; tienen

como proposito regular la interaccién entre los individuos de una organizacion y las

actividades de una unidad responsable; debe tener especial atencion en:

Redactar enunciados en modo imperativo

Establecer responsables de la operacién del procedimiento

Deberan enumerarse consecutivamente después del nimero del apartado que le

corresponda

Mencionar el cargo y nivel jerarquico que le puede autorizar

Ejemplo:

Politicas de operacién:

De la notificacion a Secretaria Técnica para iniciar la elaboracién de
un manual

La persona titular de la Dependencia interesada en realizar un Manual de
Organizacion y Procedimientos, deberd notificar su intencién por escrito a
Secretaria Técnica, designando para tal efecto a la persona titular de la
Direccion de arearesponsable o a las personas que elaboraran el manual;
asi mismo debera sefalar el alcance que pretende para el manual, ya sea
la Dependencia, una Direccion de area o Departamento.

De la informacion béasica previa a la elaboracion

2.- Previo a la elaboracién de un manual, se debera verificar la existencia de

manuales de referencia, mismos que serviran como antecedente y apoyo.

3.- Una vez que la dependencia solicite la elaboracion y capacitacion a

Secretaria Técnica, se proporcionara el Manual General para elaborar

Manuales y la Guia Técnica.

4.- Secretaria Técnica asistira a las personas elaboradoras del manual en el

uso e interpretacién de la guia técnica.
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8.1.5 Responsabilidades: Mencionar en forma especifica cada una de las
responsabilidades de los puestos que intervienen en el procedimiento; éstas deberan ser
congruentes con las politicas generales y de operacion de dicho manual.

Ejemplo:

Responsabilidades

La persona titular de la Dependencia y/o persona titular de la
Direccion de area:

1.- Solicitar la Guia Técnica para elaboracion de Manuales de Organizacion
y Procedimientos a Secretaria Técnica para iniciar la elaboracion de un
manual.

2.- Girar instrucciones y dar seguimiento a la elaboracion del manual y/o su
actualizacion.

3.- Asegurar que se incluyan las sugerencias aportadas por la Sindicatura y
la Contraloria.

4.- Presentar y exponer el manual ante las instancias de revisién previas a la
aprobacion del manual.

8.1.6 Descripcion del procedimiento:

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones
gue se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, donde,
con qué y en cuanto tiempo se ejecutan, y los responsables de llevarlas a cabo.

Debera anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de
una descripcién detallada dentro de una unidad administrativa, tendra que indicarse el puesto
responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su
comprension e identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

(Ver ejemplo en la siguiente pagina.)
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Formato para la descripcién del procedimiento:

[NOMERE DE LA

IRGAMNIZACION PROCEDIMIENTOS

DEFENDENCIA
RESPOMSAELE DE

8.X PROCEDIMIENTOS

APLICAR EL

I e I

MANUAL] Pes, alo]

[ MOPHRA |

8.1.6 Descripcion del procedimiento de [Nombre del procedimiento]:

INICIC

N™ACT. | RESPONSABLE

DESCRIPCION

MUNICIPIO DE JUAREZ
[DIRECCION GEMERAL]
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8.1.6 Diagrama de flujo:

Mediante simbolos convencionales se presenta la secuencia de cada una de las

operaciones por las que atraviesa una forma en sus diferentes textos, mediante

los diversos puestos y/o unidades administrativas desde que se origina hasta que

se archiva. El diagrama que se recomienda es el formato conocido como columna,

en el que se presentan en una sola secuencia de flujo las operaciones en su

totalidad, y a cada puesto o unidad administrativa le corresponde una columna,

segun sea el caso.

La simbologia es fundamental en los diagramas de flujo de ahi que sea necesario

estandarizarla en toda la organizacion con la finalidad de que se maneje un mismo

simbolo, su nombre y descripcion.

SIMBOLOGIA UTILIZADA DE LA AMERICAN NATIONAL STANDARD INSTITUTE

(A.N.S.1)

SIMBOLO

REPRESENTACION

Terminal. Indica el inicio o terminacién del
flujo, puede ser accion o lugar.

Se utiliza, ademas, para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Continuacion _de un procedimiento. Indica
el enlace de un proceso con otro proceso que
puede ser de la misma Dependencia o de otra.

Operaciéon. Representa la realizacion de una
operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro
flujo en que existen alternativas.

D
N
%
.

Documento. Representa cualquier tipo de
documento que ingrese, utilice, genere o
salga del procedimiento.
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Archivo. Representa un archivo comun de
oficina, donde se guarda un documento en
forma temporal o permanente

1

ﬁ
_
Demora. Dep0sito provisional o espera indica
> una tardanza en el desarrollo de los hechos

Direccién del flujo o linea de union. Conecta
los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones

<

Conector_de pagina. Enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama

Documentos multiples. Emisién de varias
copias de documentos

Q Conector. Representa una conexion o enlace
A

de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo; tal figura se identificara
con un nimero o letra que significa que si se
tiene un conector A la secuencia del
procedimiento continua donde haya otro
conector igual, asi como para otras letras que
se requieran.

Nota: Se utilizardn conectores con letras para
establecer uniones con actividades posteriores
0 que continban en la secuencia del flujo, y
conectores con numero para actividades
previas o que ya sucedieron que representan
un retorno en la secuencia del flujo.

NOTA:
La simbologia presentada no es limitativa, podran utilizarse otros simbolos que se
consideren necesarios para la descripcion de los procedimientos, anexando su

significado al final del diagrama de flujo.
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Recomendaciones:

1. Identificar el area responsable del procedimiento y las unidades que

intervienen en su desarrollo.

2. Con base en la simbologia establecida, se determinan los simbolos que

deben utilizarse en el disefio del diagrama, dependiendo de la modalidad

0 naturaleza de cada una de las etapas definidas en los formatos.

3. Cuando en el desarrollo del procedimiento se presentan dos alternativas,

deberan representarse inmediatamente después de la actividad el simbolo

de toma de decision (rombo) y debera anotarse la palabra procede:

3.1 En el caso de que el producto esperado no satisfaga los

requerimientos establecidos, esta se calificara como “no procede” que

simboliza “NO”.

3.2 Contempla la posibilidad afirmativa “si procede” en la que se describira

la conclusion de la etapa, sefialandose con un “Si” la instruccién

correspondiente.

4. A semejanza del inicio, la conclusion del procedimiento debe simbolizarse

mediante una linea direccional y una elipse en el extremo, en cuyo espacio

se anotara la frase “FIN” 0 “TERMINO”

5. Elnimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la descripcién de

ésta, la que se encuentra descrita en el procedimiento.

6. A cada conector de salida de interpagina le corresponde un conector de

entrada en el mismo sentido, marcado con el mismo nimero o letra.

7. El simbolo de decisién podra tener hasta tres lineas de salida.

8.1.7 Formatos Aplicables: Formas impresas que se utlizan en un

procedimiento las cuales se intercalan dentro del mismo. En la descripcion de las

operaciones que impliquen su uso, debera hacer referencia especifica de éstas,

empleando para ello nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma

concreta. También se deben adicionar instructivos para su llenado.
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lIl. METODOLOGIA PARA RECOPILACION DE LA INFORMACION

Las Fuentes de informacion para el manual

Las mas utiles para obtener los datos del manual de organizacion son de tres tipos:

Fuentes documentales. Son las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, o circulares,
manuales administrativos existentes, diagramas de organizacion y organigramas, y
en general los documentos relacionados con el tema.

Personas.- Se pueden considerar todas las personas involucradas en las unidades
organicas para las que se va a elaborar el manual. La informacion sobre la
organizacién y funciones se obtiene de los servidores publicos principales y la
informacion sobre las funciones y actividades del personal encargado de realizarlas.
Realidad administrativa.- La presencia en el lugar donde se realizan las funciones y
actividades, es decir, la observacion directa de las oficinas y en general de la

actividad de toda la unidad de organizacion.

Clasificacion y Registro de la Informacién:

Este paso es importante ya que es la instancia que organiza, clasifica y selecciona la
informacion recopilada, de forma tal que los posteriores pasos encuentren dicha
observacién debidamente analizada y concentrada para lo cual deberan elaborarse

formatos que permitan su manejo agil y claro.

Andlisis de la Informacion

La informacién que ha sido recopilada, calificada y registrada, debera someterse a
un analisis para detectar, entre dos aspectos, posibles vacios y contradicciones en
la misma.

Antes de dar una interpretacién personal aclaratoria, debera buscarse la confirmacion
de los datos que asi lo requieran, por parte de los responsables de las areas
sometidas a estudio. Una vez que la informacion haya sido analizada, interpretada y

confirmada se procedera al disefio de la informacion.
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IV.- PRESENTACION Y CARACTERISTICAS DE DISENO DEL
MANUAL

Estas normas son las que se deberan aplicar en la elaboracion de un manual

para estandarizar la imagen de los mismos en cuanto al tamafio y tipo de letra,

margenes, titulos, orden de informacion, etc.

1. Debera ser impreso y colocado en una carpeta blanca.
2. Incluird separadores por cada capitulo, subcapitulo y procedimiento.
3. La portada sera proporcionada por Secretaria Técnica para uniformar la

presentacion de todos los manuales.

TEXTOS

Parrafos: Deberan quedar con un interlineado de 1.5 en letra Arial, con texto

justificado, en tamafo 12 puntos.

Titulos: El tipo de letra sera Arial en tamafio 14 puntos y se deberan escribir con

letra mayuscula, negrita (bold) y centrado.

Subtitulos: Deberan ir con letras mayusculas en negrita, en tamafio 12 puntos y

con el mismo tipo de letra.

MARGENES
Margen izquierdo: 1”
Margen derecho: %4’
Superior: 12"

Inferior: 12"
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DISENO DE LAS PAGINAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

[NOMERE DE LA "MANUAL OE ORGANIZACION ¥ PROGCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA ; N ] |
 DEPENDENCIA [NOMERO Y NOMBRE DEL CAPITULO]
H APLICAR EL Tacha o rmemin T Tz, Aasmon Tiave marus Toz. 2w gugiw
"""""" MANUAL] [ies, aiia] | X [ MOPXRXX | XdeX

SINCERORNG

[DIRECCION GEMERAL]

MUNICIPIO DE JUAREZ oo 5
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(1) Nombre de la Dependencia responsable de la aplicacion del manual.

(2) Tipo de manual

(3) Numero y nombre del capitulo, subcapitulo o procedimiento.

(4) Fecha de revision, indicando mes y afo; ejemplo, Enero, 2006.

(5) Numero de revision del manual. La primera revision deberd ser revision 00,
cuando sea sometida a consideracion del Honorable Ayuntamiento.

(6) Clave del manual sera proporcionada por Secretaria Técnica.

(7) Numero de pagina. [X de Y], X= Numero de pagina e Y=Total de paginas del
capitulo, subcapitulo o procedimiento.

(8) Debera llevar la leyenda MUNICIPIO DE JUAREZ y el nombre de la Direccion
General a la cual pertenece el manual.

(9) Escudo oficial del Municipio de Juarez en color blanco y negro.
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PRESENTACION DEL MANUAL EN DIGITAL

Los archivos deberén estar presentados en el siguiente orden:

Y | vorsroscremasaticnica -4 |

Organize = Include in library = Share with - Burn Mew folder

< Favorites % 1. IDENTIFICACION
3 2. CONTENIDO

B 3. OBJETIVOS DEL MANUAL

W 4. DEFINICIONES GENERALES

W 5. MARCOL LEGAL Y ATRIBUCIONES
W 6. POLITICAS GENERALES

€ Network iitz| 7. ORGANIZACION

@Z|8. PROCEDIMIENTOS

PORTADA

- Libraries

1% Computer
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Ejemplo de la presentacion del manual en DISCO COMPACTO (CD)

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Secretaria Técnica
(MOP-ST-01)
Ultima actualizacidn:
Enero, 2019

1. Identificacion del manual 6. Politicas generales

2. Contenido del manual 7. Organizacidn
3. Objetivo del manual 8. Procedimientos
4. Definiciones generals + Diagramas de flujo

5. Marco legal y atribuciones « Formatos aplicables
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GLOSARIO DE TERMINOS

Atribuciones: Representa el medio para alcanzar un fin, se constituye ademas en
la facultad de obrar o derecho de hacer. Asignada a la Dependencia o entidad

mediante un instrumento juridico o administrativo.

Autoridad de linea (relacién lineal): Es la relacion de autoridad superior-
colaborador por la cual un supervisor toma decisiones y las comunica a un
subordinado quien a su vez, toma decisiones y las comunica a un colaborador y
asi sucesivamente, formando una linea desde la cumbre hasta el nivel inferior de

la estructura organizacional.

Autoridad horizontal (relacion equipo de trabajo): Jerarquia en un mismo plano

y mismo objetivo en sentido cooperativo.

Comité Técnico: Organo interinstitucional municipal formado por la persona titular
o representante de Secretaria Técnica - que es quien lo preside - Secretaria del
Ayuntamiento, Contraloria y Sindicatura, el cual tiene como propdésito revisar los
proyectos de manual o los manuales que sean sometidos a su consideracion por

Secretaria Técnica.

Cronograma: Es el detalle minucioso de las actividades que se van a desempefar

para elaborar y/o actualizar un manual administrativo.

Guia Técnica: Documento que proporciona a las dependencias elementos
técnicos necesarios para la elaboracion de Manuales Administrativos del Municipio,

asi como uniformar los criterios de la informacién contenida en los mismos.
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Medio electrénico de almacenamiento de datos: Se refiere a disquetes, discos
compactos en cualquier formato, discos duros removible, memoria portéatil USB,
cinta magnética o cualquier otro objeto o dispositivo que se utilice para el

almacenamiento temporal o permanente de datos.

MGP-001-ST.- Manual general de procedimientos para la elaboracion de manuales
administrativos de organizacibn y procedimientos de las dependencias

municipales.

46 de 47



Guia Técnica para elaboracion de
Manuales de Organizacion y Procedimientos

BIBLIOGRAFIA

Secretaria Técnica del Municipio de Juéarez, (2019). Manual General de
Procedimientos para la elaboracion de manuales administrativos de Organizacion

y Procedimientos de las Dependencias Municipales - MGP-001-ST. (32 ed.).

Quiroga, (1988). Organizacion y métodos en la administracion publica. México:

Editorial Trillas.

Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora, (2005). Guia para la

elaboracion de manuales de organizacion.

Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora, (2005). Guia para la

elaboracién de manuales de procedimientos.

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de

Administracion y Finanzas, (s. f.). (n. a.).

47 de 47



