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UOM: Siglas de Unidad de Organizacion Municipal, figura mediante la cual se

puede hacer referencia a una determinada dependencia, direccion de area,

coordinacion, departamento o equivalente.

N/A: No aplica.

C. C.: Centros Comunitarios

MOP Manual de organizacion y procedimientos
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en

2)

3)

4)

5)

6)

la Direccién General de Centros Comunitarios y Forestaciéon a fin de
normar la organizacion y el funcionamiento interno de la misma, en busca
de un Optimo desempefio contribuyendo de ésta forma con la

Administracion Publica Municipal.

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

perfil.

Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacioén en

los diferentes procedimientos.

Establecer los principales procedimientos que se realizan, su proposito,

alcance y politicas de operacion.

Constituir dicho manual como una herramienta de induccion vy

adiestramiento para los empleados de nuevo ingreso.

Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la dependencia a su cumplimiento y actualizacion

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accidn 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 incluyan.

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

Centro comunitario: Es el espacio destinado para el cumplimiento del objetivo
general de la Direccion, asi como para llevar a cabo las actividades que en ellos
se realicen.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se
mencionan en los procedimientos y que se crea conveniente explicar.
Definiciones Generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y
gue su concepto sirve como marco de referencia para la aplicacion de las politicas
y procedimientos.

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

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

Direccion: La Direccién General de Centros Comunitarios y Forestacion
Formatos aplicables: Son aquellos formularios impresos que se utilizan en las
diferentes actividades de un procedimiento.

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

Manual: Este Manual de Organizacion y Procedimientos (MOP)

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
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responsable de su aplicacion. Pueden ser leyes, decretos, reglamentos, acuerdos
u otros ordenamientos vigentes.

Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por
medio del manual una vez que se aplique.

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

Politicas Generales: Aquellas que contienen los manuales generales y que
pretenden establecer lineamientos relacionados con la aplicacion de cada manual.
Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que
se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o
tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo
procedimiento implica las actividades y tareas del personal, la determinacion de
tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la
aplicaciéon de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y
eficiente desarrollo de las operaciones.

Propoésito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacion del

procedimiento,
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Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Art. 115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua. Art. 126,
131, 138

Cdédigo Municipal para el Estado de Chihuahua. Art. 1, 2, 3, 7, 60, 75

Reglamento Organico de la Administracion Pablica del Municipio de Juarez,
Chihuahua
Art. 87.- La Direccion General de Centros Comunitarios y Forestacién quedara
integrada de la siguiente manera:
l.- Un director general que sera nombrado por el Presidente Municipal.
Il.- Un Subdirector.
lll.- Cuatro coordinadores en las siguientes areas:
a) Coordinador de Forestacion y Mantenimiento;
b) Coordinador de Programas;
c) Coordinador de Centros Comunitarios;
d) Coordinador Administrativo.

V.- El Personal técnico especializado, v el personal auxiliar que se requiera para

su buen funcionamiento.

Art. 88.- El personal a que se refiere la fraccion cuarta del articulo que antecede,
desempefiara su encargo en cada una de sus éareas, de conformidad a los

manuales de organizacion que al efecto expida la direccion.
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Art. 89.- El Director General tendra las siguientes obligaciones y facultades:

l.- Sera el responsable de la buena marcha de la direccion a su cargo, y de
los programas diversos que se implementen, e informara mensualmente de
las actividades realizadas al C. Presidente Municipal, por conducto del C.
Secretario del Ayuntamiento.

Il.-  Organizard, preparara, vigilard y dirigir4 al personal de la direccién a su
cargo de los centros comunitarios y forestacion.

lll.-  Cuidara, conservara y recuperara los centros comunitarios existentes,
restableciéndolos a fin de que queden en condiciones eficientes de
operacion. Por lo que hace a los de nueva creacién, procurara que estos
cuenten con los bienes muebles y equipo que sean necesarios para su
funcionamiento, asi como su personal adecuado.

IV.- Cuidara, conservara, preservara, mejorara y recuperara las areas verdes
donde participe, mediante la forestacion de especies vegetales de la

region.

Art. 90.- Los planes de trabajo de la Direccion, se conformaran y desarrollaran en

dos éareas estratégicas:

l.- Area de Desarrollo Comunitario, calidad de vida y bienestar: A través de la
cual se promovera en los centros comunitarios, los espacios de expresion
cultural y artistica como la creacion de los mecanismos para el acceso a
las distintas manifestaciones culturales.

Il.- Infraestructura comunitaria: A través de la cual la direccion vinculara a los
diferentes sectores de la sociedad que se ven involucrados directa o
indirectamente con la forestacion y en vistas de acciones conjuntas, facilitar
su interaccion, promoviendo programas de forestacion y articular los

esfuerzos de las diferentes entidades municipales en ese renglon.
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DE SU CONTENIDO
1. El presente manual deberd contener la informacion referente a los
principales procedimientos que realizan cada una de las areas de la
Direccion General de Centros Comunitarios y Forestacion de acuerdo a las

funciones que segun el Marco Legal de este manual le corresponden.

DE SU ALCANCE
2. ElI presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de
organizacion (Coordinaciones de Area) adscritas a la Direccién General de
Centros Comunitarios y Forestacion.

DE SU CUMPLIMIENTO

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

DE SU DIFUSION

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

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

secretaria técnica.

MUNICIPIO DE JUAREZ




DIRECCION MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

GENERAL DE 7. POLITICAS GENERALES
CENTROS Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pé4gina
COMUNITARIOS Y Diciembre 2006 MOP/CCF/01 2de?2
FORESTACION

DE SU REVISION Y ACTUALIZACION
6. Sera obligacién del director general, asi como de los Coordinadores de
Area, el revisar periodicamente el contenido del manual para detector
posibles modificaciones
7. EIl Director General deberé 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 aprobacién del Ayuntamiento.
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