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DGOPyDU: Direccion General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

DE.: Direccién de Edificacion.

DU: Direcciéon de Urbanizacion.

FIDOP: Fideicomiso de Obra Participativa Municipal.

M.R.: Siglas con las que se identifica la resistencia del concreto analizado mediante

pruebas de flexion.

C.F.E.: Comision Federal de Electricidad.

J.M.A.S.: Junta Municipal de Agua y Saneamiento.

Telmex: Teléfonos de México.

[.M.I.P.: Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion.
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en la

Coordinaciéon Administrativa a fin de normar

la organizaciéon y el

funcionamiento interno de la misma, en busca de un Optimo desempefio

contribuyendo de ésta forma con la Administracién Publica Municipal.

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

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

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

diferentes procedimientos.

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

alcance y politicas de operacion.

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

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a

todos los miembros de la dependencia a su cumplimiento y actualizaciéon

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendrd injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de
actividades que se incluyan.

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

Coordinador Administrativo: Es el titular responsable que lleva la direccion y el control
de las diversas actividades o acciones asignadas especificamente en la Coordinacion
Administrativa, para su correcta ejecucion y asi cumplir satisfactoriamente en tiempo y
forma.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Propésito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacién del procedimiento.
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1.- Ley de obra publica y servicios relacionados con la misma, Federal (Reforma del
dia 07 de julio de 2005) y Estatal (publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 24 de diciembre de 2003).

2.- Diario oficial de la federacion, s6lo cuando se presenta alguna modificacion en lo
conducente a la Ley de Obra Publica Federal, lo cual se establece en el
apartado del Poder Legislativo.

3.- Periddico oficial del estado, s6lo cuando se presenta alguna modificacion en lo
conducente a la Ley de Obra Publica del Estado, lo cual se establece en el
apartado del Poder Legislativo.

4.- Cbdigo Municipal, en lo conducente con las atribuciones de la Direccion General
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

5.- Ley de responsabilidades de servidores publicos (aplicacion total).

6.- Plan de Desarrollo Municipal, en el apartado de Obra Publica y Desarrollo

Urbano.

7.- Reglamento organico de la administracién del Municipio de Juérez, Edo. de
Chihuahua:

Articulo 13 Del Capitulo tercero: DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

En cada Dependencia existira un area administrativa adscrita a su titular y se
encargara de aplicar el presupuesto correspondiente a la misma, bajo los
lineamientos de racionalidad y disciplina que establece este Reglamento y los
demas ordenamientos aplicables. Esta area estara a cargo de un Coordinador,

salvo los casos que el propio Reglamento sefale a cargo de un Director.
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De su contenido

1.

El Manual de Organizacion y Procedimientos debera contener la informacion
referente a los principales procedimientos que realizan cada una de las areas de
la Coordinacién Administrativa, de acuerdo a las funciones que segun el Marco
Legal y Atribuciones, a la dependencia le corresponden.

De su alcance

2.

El presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de organizacion que

comprenden la Coordinacién Administrativa.

De su cumplimiento

3.

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

instancias de revision practican auditorias en base a lo establecido en el mismo.

De su difusion

4.

Sera responsabilidad del titular de la Dependencia, dar a conocer el Manual de
Organizacion y Procedimientos a todo el personal.

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

ciudadania en general tenga libre acceso a la informacion.

De su control y aplicacion

6.

Sera responsabilidad del titular de la dependencia y de las unidades de
organizacion que la integran apegarse a lo establecido en su Manual de

Organizacion y Procedimientos correspondiente.

De su revisién y actualizacion

7.

El titular de la dependencia debera revisar las sugerencias o recomendaciones
de cualquier persona que las proponga para actualizar el manual.

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