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Manual General de Procedimientos
Municipio de Juarez

PRESENTACION

Los manuales administrativos municipales son una parte importante en los esfuerzos por instituir
un sistema de profesionalizacion de la administracion pablica municipal; en la medida en que la
estructura organica municipal esté actualizada y profesionalizada, se dara un mejor servicio a la
ciudadania y se propicia un gobierno eficaz y eficiente, proposito que esta implicito en el Plan
Municipal de Desarrollo 2021 — 2024 impulsado por el Presidente Municipal. En esta estrategia 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 Organizacion 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 rendicién de cuentas, y cumplir con las obligaciones que establecen las leyes a la

administracion publica municipal.

Este documento es la base para la elaboracion, la revisién y la actualizacion de los manuales
administrativos de las dependencias y organismos municipales. En ese 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 gobierno, las politicas publicas
democraticas, la mejora regulatoria y un lenguaje incluyente hacia la perspectiva de derechos
humanos, equidad de género, interculturalidad, personas con discapacidad, nifias, nifios y
adolescentes, seguin se susciten, sustentandose en diversas disciplinas cientificas para una mejor
atencion de las demandas ciudadanas a fin de garantizar los principios de igualdad sustantiva y no

discriminacion y, por consiguiente, una eficaz y eficiente administracion puablica municipal.

Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos
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INTRODUCCION

Antecedentes

A partir del crecimiento y de la complejidad de la administracion pablica del Municipio de Juarez,
circunstancia que fue mas notoria a fines de los afios setenta, se empezaron a crear equipos de
organizacion y métodos de sistemas y procedimientos, a quienes se les encomendo 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 la aprobacion del
Honorable Ayuntamiento. Este hecho implicé algunos inconvenientes: su aplicacion y
cumplimiento no se constituy6 en una préctica general e institucionalizada.

El Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua, que entré en vigor el 01 de enero de
1996 a traves de la publicacion del decreto No. 850-95 XVIII P.E., establece que los municipios
tendran derecho a determinar la forma particular de su organizacion administrativa y de formular
su Reglamento Organico, el cual deberad ser sometido a la aprobacién del Ayuntamiento como
ultima instancia; de esto se deriva la expedicién oportuna de las cartas y de los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicio al publico, relativos al funcionamiento de cada
dependencia u organismo.

Desde su creacion, el Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de
Juarez (Publicado en el Periodico Oficial del Estado num. 79, de fecha 03 de octubre de 1998),
establecio normas relativas a los manuales administrativos, asignando particularmente a la
entonces Secretaria Técnica la obligacion de coordinar la elaboracion de éstos, con las
modificaciones a la normatividad, la Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos es
ahora la responsable de la actividad.

En consecuencia, el area técnica de la Coordinacion de Administracion y Control de
Proyectos [CACP] cuenta con las funciones de coordinar la elaboracion, revisién y actualizacion
de los manuales; por esta razén, se desarrollé 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 ha sido actualizado a partir de las necesidades e

innovaciones a las que se ha estado sometida la gestion administrativa del Municipio.
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En esa misma logica, la administracion municipal 2021 — 2024 realiza la actualizacion del
presente manual con la intencion de contribuir al objetivo de un gobierno moderno, eficaz y
transparente a través de la atencidn de aspectos juridicos, de transparencia gubernamental, asuntos
administrativos, operativos, temas gramaticales, sobre presentacion fisica y el lenguaje incluyente,

a fin de impactar a los manuales que de este se deriven.

Estructura del documento
Este manual esté integrado por tres partes: la primera, comprende los capitulos 1 al 7 y contiene
informacion fundamental para elaborar, revisar y actualizar los manuales municipales. Entre ella,
se destaca:
0. Introduccion
Identificacion del manual
Contenido
Objetivo
Definiciones generales
Marco legal

Politicas generales

N g s~ wDh e

Organizacién

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

La tercera, y ultima parte, corresponde a los anexos; en ella, se incluye la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos, como documento base para el

desarrollo de un documento final.
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, seran resueltos por la Coordinacion
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de Administracion y Control de Proyectos, instancia que podré realizar consultas técnicas para
normar sus criterios y decisiones. En este documento se incluyen procedimientos para la
elaboracion de tres tipos de manuales administrativos, como se muestra en la tabla 1, por lo que se

convierte en la base técnica y normativa para su elaboracion.
1. Manual General de Organizacion (MGO).

2. Manual General de Procedimientos. (MGP)
3. Manual de Organizacion y Procedimientos (MOP).

Tabla 1. Particularidades de cada tipo de manual

MGP-001-ST MGO MOP MGP
1 que se emplea
NUmero de como base 1 1 por unidad 1 por cada
manuales técnicay administrativa procedimiento
normativa

Oficialia Mayor-

Responsable de CACP —Unidad CACP — Unidad

- ACP Direccion - ) - .
elaboracion CAC eccion de Administrativa ~ Administrativa
Recursos

Responsable de DIEEEOn £ Unidad Unidad
. CACP Recursos - . . .
aplicarlo Administrativa ~ Administrativa
Humanos
Ambito de Admlpls'_[racmn AdmlplsFrauon Unidad Unidad
) Pablica Publica P . .
aplicacion - - Administrativa ~ Administrativa
Municipal Municipal

Fuente: elaboracion propia

La metodologia que se define en este documento pone énfasis en tres aspectos
fundamentales: 1) la elaboracion, revision y continua actualizacion, que implica la creacion de un
proyecto de manual que se remite a la consideracion del Honorable Ayuntamiento para que, en su
caso, otorgue su aprobacion; 2) la revisién, que consiste en un examen del documento y la
consideracién de los factores y necesidades de la unidad administrativa, de lo que puede resultar la
ratificacion de su contenido o bien alguna actualizacion; y, finalmente, 3) la actualizacion, que se

procesa de conformidad con los lineamientos de la guia técnica para la elaboracion del MOP.
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En ese mismo sentido, se hace necesario reiterar que los lineamientos, las politicas y los

procedimientos contenidos en los manuales administrativos, configuran en la préactica, las bases de

un sistema de organizacion y operacion de la administracion publica municipal conformado por

maltiples actores institucionales:

*

Comité Técnico: Organo interinstitucional integrado al inicio de la administracion por la
persona titular de la Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos [CACP], que
tiene como proposito revisar los proyectos de manuales para su consideracion y validacion
técnica, previo a su envio al Honorable Ayuntamiento; debe integrarse por 5 miembros:
Presidente, que serd la persona titular de la CACP; un secretario técnico, designado por la
presidencia del comité; asi como cuatro vocales, por invitacion de la presidencia del comité.

La organizacion del Comité Técnico se visualiza en la figura 1.

Figura 1. Miembros y Organizacion del Comité Técnico de Manuales de Organizacion y

Procedimientos

7~ N\
Presidente
N S
7\
Secretario
Técnico
N S
o o Secretariadel H.  Coordinacion d
. . . ecretaria de . oorailnacion de
Sindicatura Contraloria Ayuntamiento Resiliencia
N S N S N S N S

Fuente: Elaboracién propia

Las funciones y responsabilidades de cada miembro del comité técnico se enlistan en la

tabla 2 para mayor referencia.
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Tabla 2. Funciones y Responsabilidades de los Miembros del Comité Técnico de Manuales de

Miembro del
Comité

Presidente

Secretaria Técnica

MGP - 001 - ST

Organizacién y Procedimientos

Funciones y

Responsabilidades
Presidir las sesiones del comité.
Someter al pleno el calendario anual de sesiones del
comité para su aprobacion.
Proponer, en su caso, sesiones extraordinarias.
Convaocar, por conducto del Secretario Técnico, a las
sesiones del comité.
Emitir el voto de calidad cuando se requiera.
Someter a consideracion de los miembros del comité los
acuerdos que se deban resolver.
Firmar las actas de las sesiones.
Promover y vigilar el cumplimiento de los acuerdos.
Proponer recomendaciones al pleno del comité.
Las demés que le encomiende el pleno del comité.
Organizar, en coordinacion con la presidencia, las
sesiones del comite técnico.
Llevar registro de actas y acuerdos.
Coordinar la asesoria, el seguimiento y el control en la
elaboracion, la revision y la actualizacion de los
manuales.
Elaborar, a partir de las indicaciones del Presidente, el
orden del dia de las sesiones.
Integrar y validar las carpetas de las sesiones con los
soportes documentales correspondientes.
Proponer, en coordinacion con el Presidente, el
calendario de sesiones ordinarias.
Elaborar y someter a consideracion de los integrantes
del comité las actas de las sesiones.
Presentar, en caso, el seguimiento de los acuerdos del
Comite.
Organizar las sesiones y coordinar el funcionamiento
general del Comité.
Emitir, previa instruccion del presidente, la
convocatoria para las sesiones del Comité.
Apoyar, cuando se le solicite, al presidente en la
conduccion de las sesiones del Comité.
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Vocales

Firmar y recabar las firmas de los integrantes del comité
en las actas respectivas.

Validar y emitir constancia de los acuerdos tomados por
el comité y que se desprendan de las actas de las
sesiones.

Fungir como enlace con las dependencias y cuerpos
colegiados para el seguimiento de los acuerdos.

Las demas que le establezcan la normatividad, los
acuerdos del Comité o las encomiendas del Presidente

Asistir y participar activamente en las sesiones del
Comite.

Emitir su opinion sobre los asuntos que se traten en las
sesiones del Comité.

Cumplir con los acuerdos adoptados que recaigan en el
ambito de su competencia, informando sus avances al
Comité cuando sean solicitados.

Presentar los informes que le sean solicitados.
Coordinar los grupos de trabajo y comisiones que le
encomiende el comité.

Participar activamente en los grupos de trabajo y
comisiones que le sean asignados.

Proponer al Comité, por conducto del Secretario
Técnico, las modificaciones a los lineamientos y
documentos que sean sometidos a su consideracion.
Solicitar al comiteé la realizacion de sesiones
extraordinarias.

Enviar al Secretario Técnico, con anticipacion a los
tiempos de convocatoria, la observaciones y
comentarios al orden del dia, asi como los temas que se
deban tratar en la sesiones.

Revisar y, en su caso, aprobar el acta de las sesiones.
Firmar las actas de las sesiones.

Las demas que le encomiende el Comité.

Fuente: Elaboracién Propia

Responsabilidades primarias de las dependencias y organismos de la administracion municipal:

+ Contraloria Municipal: Propone, en coordinacién con la CACP, la modernizacién de

estructuras, procesos y sistemas de las dependencias u organismos de la administracién

publica municipal.
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+ Secretaria Técnica del Comité: Es responsable de organizar, en coordinacion con la
presidencia, las sesiones del comité técnico y de llevar registro de sus actas y acuerdos.
Ademas, coordina la asesoria, el seguimiento y el control en la elaboracién, la revision y la
actualizacion de los manuales.

+ Dependencias u organismos municipales: Promueven y colaboran en el proceso de
elaboracion y actualizacion de los manuales.

+ Honorable Ayuntamiento: Revisa, discute y, en su caso, aprueba los manuales en el
ejercicio de sus facultades para aprobar las 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 u organismos para dar seguimiento a susdisposiciones
en el actuar de las dependencias u organismos municipales.

+ Sociedad: La ciudadania, las organizaciones de la sociedad civil, los especialistas e
instituciones académicas que aportan al gobierno municipal opiniones, estudios y proyectos
para mejorar los procesos y los resultados del gobierno.

+ Unidad Municipal de Mejora Regulatoria: entidad que asesora en los procesos de
elaboracion y actualizacion de manuales de la administracion pablica municipal en funcion

de la normatividad aplicable en la materia.
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1. IDENTIFICACION DEL MANUAL

Clave del Manual
Tipo de Manual
Titulo

Aprobacion por el H. Ayuntamiento

Responsable de la Aplicacion

Responsable de la elaboracién, revision,

actualizacién y control

MGP -001-ST

General de Procedimientos

Manual General de Procedimientos para la
Elaboracion de Manuales Administrativos de
Organizacién y Procedimientos de la
dependencias y organismos municipales.
Sesion No. 57, Ordinaria de fecha 20 de julio
de 2000

Coordinacion de Administracion y Control de
Proyectos

Coordinacion de Administracion y Control de
Proyectos

CADENA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTIVIDAD NOMBRE
Ing. Teresa
Elabordé Alejandra Arenas
Ramos
Supervisé Lic. Aldo Alain
P Ochoa Lozano
Revisé Mtra. Adriana
Fuentes Téllez
., Dr. Andrés Morales
Reviso
Arreola
Revisd y .
Validg Comité Técnico
NUmero de

sesion de Comité 2

MGP - 001 - ST

PUESTO FIRMA

Asistente
Administrativo

Especialista de la
Unidad de Mejora
Regulatoria
Coordinadora de
Administracion y
Control de Proyectos

Secretario Técnico
del Comité
Comité Técnico

Fecha de sesion de

Comité 27 de abril de 2022
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REGISTRO DE REVISIONES

Coordinacién de Administracion y Control de Proyectos

No. Revision Fecha Cambio
1 3dejuliode  Actualizacion del MGP-001-ST. Aprobacion del Honorable
2006 Ayuntamiento en la Sesion Ordinaria 67, con fecha del 26 de
octubre de 2006.
2 5 de diciembre  Actualizacién del MGP-001-ST. Aprobacion del Honorable
de 2018 Ayuntamiento en la Sesion Extraordinaria 25, con fecha del
28 de marzo de 20109.
3 10 de agosto  Actualizacion del MGP-001-ST. Aprobacion del Honorable
de 2022 Ayuntamiento en la Sesion Ordinaria 22, con fecha del 10 de
agosto de 2022.

MGP - 001 - ST Pagina 10 de 105



Manual General de Procedimientos
Municipio de Juarez

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo general de este documento es establecer las bases y las disposiciones sobre las cuales

se coordina el proceso de elaboracién y de actualizacion de los manuales administrativos y los

técnico - normativos de la administracion publica municipal de Juarez, ademas de establecer los

lineamientos de operacion del comité técnico que sanciona su integracion. Para ello, se establecen

los siguientes objetivos especificos:

Establecer la metodologia, las politicas y los procedimientos necesarios para elaborar,
controlar y actualizar los manuales de la administracion pablica municipal de Juarez,
sujetos a la aprobacién del Honorable Ayuntamiento.

Facilitar a las dependencias y a los organismos de la administracion publica municipal
de Juérez el proceso de elaboracion y de actualizacion de sus manuales.

Definir los contenidos irreductibles de los manuales de organizacion, los manuales
generales de procedimientos y los documentos aplicables para documentar el
desempefio de la administracion publica municipal de Juérez.

Definir los estandares para la organizacion y el funcionamiento interno de la
administracion pablica municipal de Juarez en materia de auditoria y vigilancia para

maximizar el beneficio social de las acciones de gobierno.
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3.

DEFINICIONES GENERALES

Alcance: es el campo de accion sobre el cual tendré injerencia un procedimiento, definiendo
los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de actividades.
Aprobacién Final: ejercicio de la atribucion del Honorable Ayuntamiento, mediante el
acuerdo respectivo, para la aprobacion del manual correspondiente, previa revision y
recomendaciones del Comité Técnico.

CACP: La Coordinacién de Administracion y Control de Proyectos.

Comité Técnico: Organo interinstitucional integrado al inicio de la administracion por la
persona titular de la CACP, que tiene como propdsito revisar los proyectos de manuales
para su consideracién y validacion técnica, previo a su envio al Honorable Ayuntamiento.
Contenido del manual: corresponde al indice del manual.

Comision de Gobernacion: La Comision de Gobernacion del Honorable Ayuntamiento de
Juarez, Estado de Chihuahua.

Copia controlada: es un documento, impreso o digital, que se convierte en la copia
autorizada para la distribucion de un manual; invariablemente, debe contener tres elementos
de seguridad: 1) el sello de la CACP, 2) la certificacion del acuerdo del Honorable
Ayuntamiento, y 3) las firmas autdgrafas de los responsables del proceso.

Cronograma: es calendario de las actividades que se van a desempefiar para elaborar, revisar
0 actualizar un manual administrativo; estara sujeto a modificaciones y cambios, por los
detalles del mismo proceso.

Definiciones especificas: son aquellos conceptos y/o términos que se mencionan en los
procedimientos y que son convenientes para explicacion a usuarios que no estan
familiarizados con los procesos.

Definiciones generales: son 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 de los
procedimientos.

Descripcion del procedimiento: es el texto que describe, de forma narrativa, la secuencia

de actividades de un determinado método a seguir.
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= Dependencias municipales: son aquellas unidades administrativas definidas por el
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Juarez, para el
despacho de las atribuciones del Presidente Municipal.

= Diagrama de flujo: es la representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

= Guia Técnica: es el documento que proporciona a las dependencias y organismos
municipales los elementos técnicos necesarios para coadyuvar en la elaboracion de
manuales administrativos, asi como uniformar los criterios de la informacion contenida en
los mismos.

= Elaboracion de manuales: es la obligacion que tiene la administracion publica municipal
para el desarrollo de sus manuales de organizacion y procedimientos, que deben ser
autorizados por el Honorable Ayuntamiento y que sirven como base para la organizacién
interna del ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos de su competencia.
Esta responsabilidad incluye la investigacion, la recopilacion, el analisis, el disefio y la
disposicion de la informacién necesaria, de acuerdo con la metodologia, formato y
procedimientos establecidos en el presente manual. Es un proceso coordinado por la CACP,
donde colabora la dependencia u organismo que es objeto de estudio.

= Grupo edilicio: Grupo que se integra por regidores que emanaron de un mismo partido
politico, reconocidos como tal ante la Secretaria del Honorable Ayuntamiento.

» Formatos aplicables: Son aquellos formularios, impresos o digitales, 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, aprobacién del Honorable Ayuntamiento, dependencias
responsables de elaboracion, actualizacion y aplicacion, asi como el registro de las
revisiones.

= Instancias de revision: la CACP como unidad supervisora, el Comité Técnico en primera
instancia, la Comision de Gobernacion en segunda y el H. Ayuntamiento como instancia
definitiva.

= Manuales administrativos: son los documentos de facil manejo que se utilizan para brindar,

en forma ordenada y sistematica, informacion para el funcionamiento de la organizacion.
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Pueden ser de organizacion y procedimientos, de servicios al publico y de contenido
multiple como: manuales de normas, de objetivos y politicas, de operacidn, entre otros.

= Manuales administrativos de organizacion y procedimientos: son aquellos que se establecen
en el Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua y que deben ser expedidos por el
Honorable Ayuntamiento.

= Manual de Organizacion y Procedimientos: es el documento que contiene informacion
acerca de una unidad administrativa de la administracién municipal, en el que se presenta
el funcionamiento articulado y eficiente de cada direccion general determinada en el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Juarez, integrando cada
uno de sus componentes para la armonizacion de los procesos.

= Manual General de Organizacion: es el documento que establece las politicas generales de
organizacion, la estructura organizacional, los niveles jerarquicos y el organigrama de la
administracion puablica municipal en su conjunto. Ademas, integra la informacion de la
forma en que se organizan internamente las dependencias municipales, el catalogo general
de puestos y funciones, la identificacion de claves y siglas de cada unidad administrativa.

= Manual General de Procedimientos: es un documento que contiene informacion sobre
procedimientos de aplicacion general, en toda la administracion municipal, o que implican
actividades que efectian dos o mas dependencias municipales. Se excluyen de los
procedimientos que son inherentes a una sola dependencia, pues se colocan en un nivel
jerarquico superior al ambito de la competencia de una sola direccion general.

= Marco legal y atribuciones: son los fundamentos juridicos que, en términos generales,
respaldan el actuar de una dependencia u organismo. Debe evitarse la consideracion de
procedimientos, estructuras, posiciones o cualquier otra que se ligue a funciones que no
estén claramente estipuladas en algin respaldo juridico o administrativo.

= 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.

= Metodologia: se refiere a la disposicion l6gica de los pasos a seguir para integrar el

contenido de los manuales.
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= Objetivo del manual: es el planteamiento concreto y alcanzable a través del manual que se
construye o actualiza.

= Politicas de operacion: son aquellas que regulan el funcionamiento de un proceso,
particularmente sobre tiempos, formas y condiciones, entre otras variables de importancia
para cada condicion particular.

= Politicas generales: Aquellas contenidas en los manuales generales y que establecen los
lineamientos relacionados con la aplicacion de cada manual.

= Presidente: La persona titular de la Coordinacion de Administracion y Control de
Proyectos, quien fungira como Presidente del Comité Técnico.

» Procedimiento: es una sucesion cronoldgica de operaciones, relacionadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacion de una actividad o tarea especifica, dentro de
un ambito predeterminado de aplicacion. Implica las diligencias y las tareas del personal,
la determinacidn de sus tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos
y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para alcanzar un objetivo determinado.

= Proposito: es la intencién a largo plazo que desea alcanzarse con la realizacion del
procedimiento.

» Proyecto de acuerdo: es el documento que el Comité Técnico propone a la Comision de
Gobernacion para someter a su consideracion los manuales correspondientes. Para estos
efectos, el Secretario Técnico brindara todas las facilidades e informacion al Honorable
Ayuntamiento, sus comisiones e integrantes, para la mejor comprension del documento.

» Proyecto de manual: es el manual administrativo que ain no cuenta con la aprobacion del
Honorable Ayuntamiento.

= Reglamento Organico: es el documento vigente de Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua.

= Responsabilidades: son las obligaciones de las distintas unidades administrativas de la
administracion publica y los ocupantes de estos espacios.

= Secretario Técnico del Comité: es el funcionario de la administracion pablica municipal,
designado por el Comité Técnico a propuesta de su Presidente, que se encarga de organizar

las sesiones del comité y gestionar sus acuerdos.
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Titulo: es el nombre con el que se identifica cada manual. En el caso de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos, corresponde a la unidad administrativa a la que se refiere,
y en los generales se relaciona con su objetivo o con los propdsitos de sus procedimientos.
Unidad administrativa: es el nombre de la direccion general en la que se desarrolla cada
manual y proceso que se documenta, de tal manera que haya una articulacion de las
actividades y la unidad de mando en las decisiones.

Unidad presupuestal: es el codigo numérico que identifica a una dependencia u organismo
de la administracion publica municipal en lo referente al presupuesto y al Programa
Operativo Anual.

Unidades staff: son las dependencias de la administracion pablica municipal que estan
involucradas en el flujo de gestion y autorizacion de los procesos que involucran
disposicion de recursos publicos, entre las que se enlistan: la Secretaria del H.
Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la Oficialia Mayor, la Contraloria Municipal, la
Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos, la Direccion General de

Planeacion y Evaluacion.
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4. MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

Acrticulo 28, fraccion I; articulo 29, fraccion IV; articulo 60, parrafo cuarto; articulo 75; todos del

Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Articulo 7; articulo 11; articulo 114 Ter, fraccion XIllI; todos del Reglamento Orgéanico de la

Administracion Pablica Municipal de Juarez, Estado de Chihuahua.
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5. POLITICAS GENERALES

De los manuales por elaborar:

1. Se elabora un Manual de Organizacion y Procedimientos en cada dependencia municipal u
organismo, que incluya todas sus unidades de organizacion. Para las dependencias de mayor
estructura y complejidad de funciones, se realizara un plan de trabajo méas exhaustivo que
documente los procesos de cada unidad o entidad, en el entendido que las facultades de la
direccion general se obtienen del marco normativo vigente.

2. Se elabora el Manual General de Organizacion de la administracion municipal, hasta el
nivel 2 (de direccién de area o equivalente).

3. Secrean los Manuales Generales de Procedimientos que sean necesarios para la articulacion
de los procesos donde participan las unidades staff, y tendran como base un enfoque integral
de los procedimientos que, por su naturaleza involucren, a todas o0 a mas de una dependencia
u organismo.

4. Las dependencias u organismos 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 de
conformidad con los principios de la normatividad de mejora regulatoria, teniendo como
objetivo procurar que, en la aplicacion de los procedimientos, se logre generar beneficios
superiores a los costos, promoviendo de esta forma la eficacia y la eficiencia enlos tramites
y en los servicios, de tal manera que el ciudadano logre seguridad juridica, claridad y
transparencia.

6. Laexistencia de un Manual General de Procedimientos de aplicacion por una determinada
dependencia, no la exime de la necesidad de contar con su Manual o Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

7. 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 presentacion de sus manuales.

8. Las dependencias municipales deberan tener disponibles sus Manuales de Organizacion y

Procedimientos, independientemente de que busquen u obtengan certificaciones para
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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, los procedimientos
y la organizacion de sus unidades de administracion municipal se apeguen al marco legal,
reglamentario y normativo vigente; ademas, deberan ser congruentes con la aplicacion de
manuales generales y especificos existentes.

10. En el caso de los Manuales Generales de Procedimientos, deberd existir el marco legal y
reglamentario suficiente para su aplicacion.

11. En el caso del Manual General de Organizacién, su contenido debera apegarse a las
disposiciones normativas aplicables al Municipio de Judrez. De considerarse necesarias
modificaciones a dichos ordenamientos, estas deberan plantearse ante la Secretaria del H.

Ayuntamiento.

De la responsabilidad de elaboracién, revision, control, aplicaciéon y actualizacion de los
manuales

12. La CACP sera la responsable del proceso de elaboracion, aprobacion y control de los
manuales.

13. Cada dependencia, en el momento de iniciar el proceso de elaboracién y actualizaciéon de
manuales, debe designar a un enlace para coadyuvar en las actividades y proveer la
informacidn necesaria. Preferentemente se invitara a la persona titular de la Coordinacién
Administrativa, salvo que el titular de la unidad administrativa considere que algln
funcionario de igual rango o superior puede hacerse cargo desde una perspectiva integral.

14. La Oficialia Mayor, a través de su Direccion de Recursos Humanos, seré responsable de la
elaboracion, autorizacion y aplicacion del Manual General de Organizacién.

15. La CACP coordinara la elaboracién de los Manuales Generales de Procedimientos, a partir
de tres causas: 1) por instrucciones del Presidente Municipal, 2) por acuerdo del Comité

Técnico, y 3) por solicitud de la dependencia u organismo municipal.
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16.

17.
18.

Los titulares de las Unidades Staff seran responsables de la aplicacion de aquellos Manuales
Generales de Procedimientos que expresamente lo indiquen.

Los responsables de la aplicacion de los manuales lo seran también de su control.

Los cambios en la normatividad vigente implican la actualizacion de los manuales para la

armonizacion legal de las disposiciones.

De la coordinacion para la elaboracion y actualizacion de manuales

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Las Dependencias que requieran elaborar o actualizar sus manuales deberan notificar por
escrito a la CACP sobre su intencion, para establecer la coordinacion necesaria en ese
aspecto y asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en este Manual General.

La responsabilidad de coordinacién a cargo de la CACP, quien solicitara la designacion de
una persona enlace para establecer un vinculo de comunicacion permanente, para las
labores de 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.

La persona titular de la dependencia podra solicitar la participacion del personal que estime
conveniente para el mejor resultado en la elaboracién de los manuales, pero siempre
considerando que hay un enlace que toma las decisiones en su representacion.

La base de la coordinacién de los trabajos de elaboracién o actualizacion de cualquier
manual serd un cronograma, que incluya las responsabilidades y fechas de inicio y término
de las actividades. La CACP lo integrara a partir de los dialogos con los involucrados,
aungue siempre estara sujeto a sugerencias y modificaciones. El cronograma es de
cumplimiento obligatorio y la CACP dara el seguimiento.

En caso de incumplimiento en el cronograma, la CACP notificara por oficio al titular de la
dependencia responsable sobre el retraso y las acciones por desarrollar para continuar con
los avances. En caso de incumplimiento reiterado por alguno de los involucrados, la CACP
suspendera los trabajos y dara aviso al Comité Técnico para que instruya las acciones
conducentes.

Al inicio de los trabajos de elaboracion o actualizacion de manuales, la CACP informara a

la Contraloria Municipal y a la Sindicatura Municipal el calendario de actividades
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correspondiente, con la finalidad de que consideren su participacion a través de opiniones
0 sugerencias, por escrito, sobre su alcance y contenido. Agotados los tiempos de cada fase
del cronograma, las sugerencias se consideraran extemporaneas y no sera vinculante su

inclusion.

De la metodologia y procedimientos para la elaboracion de los manuales

25. La metodologia y los procedimientos que se utilicen para elaborar o actualizar los manuales
seran los que establece este Manual General. La CACP resolvera los casos especiales en
los que se requiera interpretacion.

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 estara
a cargo de la CACP, que les asignara una clave, un nimero y una fecha de revision. Estos
se registran para los efectos de la normatividad de mejora regulatoria.

28. Las Dependencias responsables de aplicacion de manuales deberan solicitar a la CACP su
revision o modificaciones necesarias, lo cual no requerira la actualizacion del manual

correspondiente, sino la sustitucion por los formatos e instructivos vigentes.

De la identificacion, presentacion y contenido de los manuales

29. La presentacion de los manuales debera ser estandarizada, en su formato y contenido, de
acuerdo con lo dispuesto por este manual general.

30. Cada manual se identificara por su titulo y clave. La clave de los manuales incluira su tipo,
namero v las siglas de la dependencia responsable de su aplicacion. La CACP asignara
clave y titulo de cada manual de acuerdo con las siguientes politicas:

a. Para el Manual General de Organizacion, se utilizara Gnicamente la clave “MGO”.
b. Para Manuales Generales de Procedimientos:
I. Titulo: “Manual General de Procedimientos para” seguido del propdsito del
manual.
ii. Clave: Se conformara por tres segmentos separados por guiones “-”,

iniciando con el prefijo “MGP” seguido del nimero consecutivo de 3 digitos
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31.

asignado exclusivamente para ese manual, y finalmente las siglas de la
Dependencia.
c. Para Manuales de Organizacion y Procedimientos:

I. Titulo: “Manual de Organizacion y Procedimientos de la” seguido del
nombre de la unidad de organizacion a la que se refiere el manual.

ii. Clave: Se conformara por tres segmentos separados por guiones “-”,
iniciando con el prefijo “MOP”, seguido de las siglas de la dependenciay,
finalmente, el nimero consecutivo de dos digitos en el orden en que los
manuales sean asignados.

Para efectos de control de las copias generadas de los manuales aprobados, y asegurar su
validez y vigencia, la CACP debera validarlas a través del sellado de sus paginas para dejar
constancia de que se utiliza el namero y fecha de revision del manual adecuado. La CACP
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.

33.

34.

35.

36.

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 sesidn en que fue aprobado.

La Secretaria del Ayuntamiento, a partir de la informacion que le proporcione el Secretario
Técnico del Comité, elaborara el proyecto de acuerdo para la aprobacién del manual.

La Secretaria del Ayuntamiento facilitara el proceso de integracion del expediente para su
valoracion en la Comision de Gobernacion solicitando, en su caso, la presencia de la CACP
para la aclaracion de dudas o correcciones.

La persona titular de la CACP, el Secretario Técnico del Comité y el titular de la
dependencia o la persona que este designe, presentaran el proyecto de manual ante la
Comision de Gobernacién, la sesion previa y el pleno para su aprobacion o las
observaciones pertinentes.

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

37. Una vez que haya sido aprobado un manual, la CACP se encargara de distribuir copias
controladas a las siguientes instancias:

a. La persona titular de la Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos.
b. La persona titular de la coordinacion administrativa de Regidores.

c. Lapersona titular de la Sindicatura Municipal.

d. La persona titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

e. La persona titular de la Contraloria Municipal.

f. La persona titular de la Coordinacion de Transparencia.

g. La persona titular de la dependencia u organismo responsable del manual.

38. Los documentos certificados quedaran en resguardo de la CACP, que debera proporcionar
copias a quien lo solicite.

39. Seré 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
Organizacién y Procedimientos correspondiente.

40. Sera responsabilidad de las personas titulares de las Unidades Staff, y de sus unidades de
organizacion municipal, cumplir con la aplicacion de los Manuales Generales de
Procedimientos a su cargo.

41. En caso de requerirse la actualizacion de un manual administrativo en la Comision de
Gobernacion, la Secretaria del Ayuntamiento brindara las facilidades del proceso a la
CACP.

42. Seré responsabilidad de las personas titulares de las dependencias solicitar, a la Direccién
General de Informéatica y Comunicaciones, que sus Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, sean publicitados a través de su difusién en el portal oficial de internet del
Municipio de Juarez y también de notificar cuando ocurra alguna actualizacion aprobada

por el Honorable Ayuntamiento para su modificacion en el sitio.
De la revision y actualizacién de los manuales

43. Los responsables de aplicacion deberan asegurarse de que exista congruencia entre lo

dispuesto en los Manuales de Organizacion y Procedimientos y entre la operatividad
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efectiva de las dependencias, a fin de determinar si los manuales requieren revision o
actualizacion.

44. Los manuales deberan revisarse cada vez que sea solicitado por la persona titular de una
dependencia y, en su caso, requerir su actualizacion a través de la CACP de conformidad
con lo dispuesto por este Manual General.

45. La revision de los manuales aprobados se hara cada vez que sea necesario, con el propésito
de detectar la informacion que requiera actualizar.

46. En caso de actualizacion, se someteran a la aprobacion del Honorable Ayuntamiento
Unicamente las modificaciones para simplificar asi su revision.

47. En caso de que la persona titular de una dependencia decida sustituir la totalidad de un
manual aprobado, se elaborard un proyecto de manual y se promovera ante el Honorable
Ayuntamiento para que el anterior documento quede sin efectos. En caso de que una

dependencia desaparezca, su manual aprobado quedara automaticamente sin efectos.

De la auditoria operacional y vigilancia

48. Para asegurar que los manuales sean aplicados y correspondan a una optima organizacion
y forma de trabajo para las Dependencias, la Contraloria Municipal verificara mediante
auditorias operacionales su cumplimiento, ademas de requerirlos en sus labores de auditoria
interna.

49. La Sindicatura Municipal podra hacer referencia a la aplicacién de los manuales como parte
de sus labores de vigilancia.

50. En caso de desaparicion de dependencias, o de un manual en controversia, la Secretaria del
Ayuntamiento sera la responsable de notificar a la CACP para convocar al Comité Técnico
con la finalidad de emitir un acuerdo de modificacion en el recuadro de Registro de
revisiones, donde se incluira una nota aclaratoria que indique que dicha Dependencia y/o
manual ha desaparecido por lo que queda sin efecto, ademas de solicitar a la Coordinacion
de Transparencia el cambio de documento como parte del ejercicio de lo dispuesto en la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
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6. PROCEDIMIENTOS GENERALES

6.1Procedimiento general para la elaboracién y la actualizacion de un manual de

organizacion y procedimientos
6.1.1 Proposito
Establecer el procedimiento que debe seguirse, guiado por la CACP, para elaborar o actualizar el
Manual de Organizacion y Procedimientos [MOP] de una dependencia de la administracion pablica

municipal de Juérez.

6.1.2 Alcance todas las dependencias y organismos descentralizados de la administracion
publica municipal de Juarez.

6.1.3 Definiciones especificas

6.1.3.1 Enlace: es la denominacion que recibe la persona que ocupa el cargo que el titular de la
dependencia designa para colaborar en el proyecto de manual o manuales, bajo la
metodologia y procedimientos de este documento. Preferentemente, se designara al
titular de la Coordinacién Administrativa, o bien a un funcionario con capacidad y
facultades de toma de decisiones.

6.1.3.2 Equipo elaborador: es el conjunto de personas involucradas en la elaboraciéon o
actualizacion de un manual de organizacion y procedimientos, se conforma con el
enlace y su equipo de trabajo, ademas del personal designado por la CACP.

6.1.3.3 Supervisor: es la persona designada por la CACP para dar seguimiento al proceso de
elaboracion y actualizacion de un manual de organizacion y procedimientos.

6.1.3.4 Secretario Técnico: el Secretario Técnico del Comité para el proceso de elaboracion,
revision y supervision de manuales, quien da seguimiento a los trabajos y resuelve las
condiciones de interpretacion que no estén definidas como atribucion del comité.

6.1.3.5 Incumplimiento reiterado: es el acto de no presentar avances en la compilacion de datos
e informacidn para el proyecto de manual, que se prolonga por 30 dias naturales o mas,
sin haber solicitado a la CACP una modificacion en el cronograma.

6.1.3.6 Lista de distribucion: es el listado de dependencias municipales a las cuales se entregara

copia controlada del manual aprobado.
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6.1.3.7 Manuales de referencia: son manuales realizados en administraciones municipales
anteriores que carecen de aprobacion del Honorable Ayuntamiento, o bien de otras
instituciones puablicas y privadas, que pueden forman parte de la informacién basica
utilizada en la elaboracion de un proyecto de Manual de Organizacion y
Procedimientos.

6.1.3.8 Proyecto de manual: es el manual administrativo que no cuenta con la aprobacion del

Honorable Ayuntamiento.

6.1.4 Politicas de operacion
De la notificacién a la CACP para iniciar la elaboracién de un proyecto de manual

6.1.4.1 Por necesidades de la administracion publica municipal, el Presidente podra instruir a
la CACP para la elaboracién o actualizacion de un manual de organizacion y
procedimientos que sea necesario en alguna dependencia.

6.1.4.2 A partir de las modificaciones a la normatividad aplicable, el Comité Técnico podra
acordar la elaboracién o actualizacion de un manual de organizacién y procedimientos,
en cuyo caso se requiere que sea votado a favor y el Secretario Técnico dara el
seguimiento oportuno.

6.1.4.3 La persona titular de la dependencia interesada en realizar un proyecto de manual
solicitard, por escrito, a la CACP y nombrara al enlace responsable de los trabajos; para
ello, se valorara la condicion presupuestal y la carga de trabajo a efecto de acordar su

integracion al plan de trabajo anual o su inclusion en lista de espera.

De la informacion bésica para la elaboracion

6.1.4.4 Previo a la elaboracion de un proyecto de manual, el equipo elaborador podra verificar
la existencia de manuales de referencia con la intencion de que sirvan como
antecedente, apoyo Yy referentes de mejores practicas gubernamentales.

6.1.4.5 Una vez que se haya notificado el proceso de elaboracion de un manual de organizacién
y procedimientos, la CACP programara la capacitacion, de asistencia obligatoria, al
equipo elaborador para que conozcan el Manual General para Elaborar Manuales y la
Guia Técnica para elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
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6.1.4.6 La CACP guiara al equipo elaborador del proyecto de manual, particularmente en el
uso e interpretacion de la Guia Técnica para elaboracion de Manuales de Organizacion
y Procedimientos.

6.1.4.7 El proyecto de organigrama y la descripcion de funciones y puestos se valida a traves
de las disposiciones indicadas en la guia técnica, para asegurar su congruencia con la
normatividad aplicable. Esta validacion debera constar por escrito y es requisito
indispensable para continuar con el proceso.

6.1.4.8 La CACP reportara periédicamente, al titular de la dependencia y al Comité Técnico,
sobre los avances en la recopilacion de la informacion bésica de acuerdo con el
cronograma. En su caso, las instancias procederan en lo conducente a partir de los

resultados obtenidos.

Del inicio de la elaboracién del manual

6.1.4.9 Previo al inicio de la elaboracién de un proyecto de manual, la informacién bésica
requerida debera estar completa y analizada; el equipo elaborador realizara las
revisiones necesarias, debiendo formalizar el proceso a través de las minutas
respectivas.

6.1.4.10 Para iniciar formalmente con la elaboracion de un manual, debera integrarse un
expediente de proyecto, el cual deberda contener, como minimo, la siguiente
informacién: a) instrumento que origina la elaboracién, b) oficio de notificacion de
inicio del proceso, c) oficio de designacion de enlace, d) cronograma de actividades del
proceso.

6.1.4.11 La persona titular de la dependencia nombraré enlace del proyecto a la persona que
tenga disponibilidad y que conozca los procesos administrativos del area, ademas de
conceptos de modernizacion administrativa y teoria de la organizacion.
Preferentemente se designara a la persona titular de la Coordinacion Administrativa,
aunque puede optar por alguien con el mismo o mayor rango en la jerarquia y con

capacidad de toma de decisiones.

De la revision de los avances
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6.1.4.12 Para procurar el avance sostenido en la elaboracion del proyecto de manual, el
equipo elaborador reunirad periédicamente a partir de su cronograma para verificar y
documentar los avances. En caso de surgir situaciones no previstas, o actividades no
programadas, el cronograma podra ser modificado a solicitud del equipo y con el visto
bueno del Secretario Técnico, quien gestionara los cambios para informar, en su

momento, a la CACP y al Comité Técnico.

Del incumplimiento reiterado en la elaboracion del manual

6.1.4.13 La CACP suspendera los trabajos de elaboracion de un proyecto de manual por
causas de incumplimiento reiterado, cuando el proceso no presente avances en un
periodo de 30 dias naturales; en caso de acordar esta decision, dara aviso ala
dependencia mediante oficio y pondra por enterado al Presidente Municipal, a la
Contraloria, y a la Sindicatura Municipal.

6.1.4.14 La suspension de un proyecto por incumplimiento reiterado, dara pie al retiro de
toda prioridad sobre el proyecto, colocandolo en lista de espera hasta el término de los

demas proyectos pendientes de elaboracion.

De las revisiones v presentaciones del proyecto de manual

6.1.4.15 Una vez concluida su elaboracion, el proyecto de manual se sometera a la revision
integral del Comité Técnico, donde se validaran o sugeriran cambios en su contenido,
ademas de sefalar las observaciones pertinentes. Esta revision se haré a través de una
sesion convocada para tal efecto, donde se circulara el proyecto con antelacion para su
analisis previo.
Para efectos de la sesion, se citard a comparecer al equipo elaborador para hacer una
presentacion ejecutiva de los elementos sustanciales del proyecto; ademas, las
objeciones, observaciones, comentarios o modificaciones seran discutidas y acordadas
para su adecuacion y envio a la Comision de Gobernacion.

6.1.4.16 Las modificaciones que deban realizarse al proyecto de manual seran realizadas por

el Secretario Técnico, quien afinara el documento y, una vez corregido, lo remitira a la
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Secretaria del Honorable Ayuntamiento para su inclusion en los asuntos por discutir
dentro de ese 6rgano colegiado.

6.1.4.17 La CACP brindara todas las facilidades técnicas para solucionar las dudas o
comentarios que los Regidores tengan sobre los proyectos de manual, por lo que serén
el primer contacto para las aclaraciones pertinentes.

6.1.4.18 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 a cada grupo edilicio y a la persona titular de la Sindicatura, con el fin de que

lo puedan revisar y comentar para el desahogo agil del asunto.

Del proceso de discusién y aprobacién del proyecto de manual

6.1.4.19 El Honorable Ayuntamiento o sus comisiones, podran sugerir y solicitar cambios en
las disposiciones del proyecto de manual, por lo que la CACP procedera a realizar las
modificaciones o adecuaciones del proceso.

6.1.4.20 En caso de modificaciones al proyecto de manual, estas quedaran registradas en su

version final, elaborada por la CACP en su caso.

Del manual aprobado

6.1.4.21 La Secretaria del Honorable Ayuntamiento entregara a la CACP la certificacion del
acuerdo donde se aprueba el manual correspondiente e integrara el manual en los
archivos de la sesion donde se aprueba.

6.1.4.22 La CACP integraréa la certificacion como parte integrante del manual, a efecto de

dar soporte a su validez legal y normativa.

De la lista de distribucién

6.1.4.23 Una vez aprobado un MOP, la CACP entregara copias controladas, como minimo,
a las siguientes areas:

6.1.4.23.1 La Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos.

6.1.4.23.2 La persona titular de la Coordinacion Administrativa del Honorable Ayuntamiento.

6.1.4.23.3 La Sindicatura Municipal.
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6.1.4.23.4 La Secretaria del Honorable Ayuntamiento.

6.1.4.23.5 La Contraloria Municipal.

6.1.4.23.6 El Organo de Transparencia.

6.1.4.23.7 La dependencia responsable del manual.

6.1.4.24 Cada copia deberad ser sellada por la CACP para darles el cardcter de copia
controlada.

6.1.4.25 La dependencia responsable repartird la copia del manual a todas las unidades de

organizacion municipal que la integren y que considere necesarias para su seguimiento.

De la actualizacion de los manuales

6.1.4.26 En caso de requerirse modificaciones o adiciones a los manuales, para actualizar su
contenido, se debera seguir el procedimiento a partir de la etapa de correcciones. En
esta circunstancia sera aplicable lo conducente a las politicas y las responsabilidades
sefialadas en el procedimiento para elaborar o actualizar un manual general de

procedimientos.

6.1.5 Responsabilidades
De la Coordinacion de Administracién y Control de Proyectos

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

6.1.5.2 Supervisar, capacitar, asesorar y coordinar a las dependencias para la elaboracion y
actualizacionde los Manuales de Organizacion y Procedimientos bajo los
procedimientos y metodologia establecidos en este Manual General.

6.1.5.3 Informar al titular de la dependencia sobre los avances del proyecto de manual y las
situaciones de incumplimiento que se presenten.

6.1.5.4 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.

6.1.5.5 Realizar las correcciones al manual acordadas en las reuniones de revision.

6.1.5.6 Verificar que la informacion que se va a incluir en un manual o proyecto de manual

cumpla con el formato establecido.
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6.1.5.7 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 sera sometido
a consideracion del Honorable Ayuntamiento.

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

6.1.5.9 Proporcionar las copias controladas de los documentos de conformidad con la lista de
distribucion establecida en este manual.

6.1.5.10 Reuvisar, a solicitud de las dependencias, los manuales para validar su actualizacién
mediante el registro de revisiones en la hoja de identificacion del Manual.

6.1.5.11 Informar al Comité Técnico el inicio de elaboracidn de un proyecto de manual.

6.1.5.12 Asignar los tiempos a las dependencias para remitir respuestas e informacion, con
la finalidad de adaptar el cronograma de trabajo del proyecto. El incumplimiento de los
plazos sefialados por la CACP dara pie a la suspension de los trabajos en los términos
de este Manual General.

6.1.5.13 Atender las notificaciones y/o los cambios en las dependencias del Municipio de
Juérez para emitir el acuerdo de modificacion en el apartado de registro de revisiones,
donde se incluya la nota aclaratoria que indique que dicha dependencia ha desaparecido
y no tiene efecto, ademas de solicitar a la Coordinacion de Transparencia el cambio de
documento como parte de los requerimientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

De la persona titular de la dependencia

6.1.5.14 Revisar, en su momento, la Guia Técnica para elaboracién de Manuales de
Organizacién y Procedimientos entregada por la CACP antes de iniciar la elaboracion
de un proyecto de manual.

6.1.5.15 Girar las instrucciones y dar seguimiento al cronograma del proyecto de manual y/o
la revision de este.

6.1.5.16 Asegurarse de que se atiendan las sugerencias aportadas por la Sindicatura

Municipal y la Contraloria.
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6.1.5.17 Participar, con las tareas que se le asignen, en la sesion del Honorable Ayuntamiento
en la que se discuta el proyecto de manual.

6.1.5.18 Revisar el manual aprobado cuando sea necesario a partir de necesidades de la
dependencia o modificaciones al marco normativo.

6.1.5.19 Solicitar la actualizacion del manual cuando sea necesario y notificar, por escrito,

los eventuales cambios a la CACP para gque sean contemplados en la revision.

Del equipo elaborador del manual

6.1.5.20  Seguir estrictamente la Guia Técnica.

6.1.5.21 Considerar las sugerencias de quienes participan en los procedimientos y exponerlas
para seleccionar aquellas que sean factibles.

6.1.5.22 Reportar a la CACP los avances de informacion generada a partir del analisis de los
procedimientos.

6.1.5.23 Informar a la CACP, cuando asi sea requerido, sobre los avances en la elaboracion
del proyecto de manual.

6.1.5.24  Asistir, cuando sea convocado, a las reuniones para revisar los avances del manual
0 proyecto de manual.

6.1.5.25 Revisar los avances de trabajo de conformidad con el cronograma.

6.1.5.26 Poner a consideracion de las instancias competentes el proyecto de estructura
organizacional, para validacion y autorizacion. En esta fase, podra auxiliarse de la
CACP para las justificaciones técnicas y econdmicas necesarias para su desarrollo.

6.1.5.27 Realizar, en coordinacion con la CACP, las correcciones que se acuerden en las
reuniones de revision.

6.1.5.28 Incluir en el manual las modificaciones y sugerencias acordadas en las reuniones de

revision.

De la Secretaria del Honorable Ayuntamiento

6.1.5.29 Revisar que los aspectos juridicos del manual cumplan con los requerimientos
necesarios para su presentacion ante el Honorable Ayuntamiento, buscando el adecuado

escrutinio de los Regidores y la Sindicatura.
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6.1.5.30 Notificar, por escrito, a la CACP el resultado de la revision del proyecto de manual.
6.1.5.31 Distribuir las copias del proyecto de manual a los integrantes del Honorable

Ayuntamiento para su revision y validacion.

De la Contraloria Municipal

6.1.5.32 Dictaminar los casos referidos por la CACP sobre los cambios en los MOP.

Del Comité Técnico

6.1.5.33 Reuvisar, para su validacion, el proyecto de manual que le sea turnado por la CACP
y el equipo elaborador.

6.1.5.34 Emitir, a través del Secretario Técnico, el acuerdo de validacion del proyecto de
manual para su remision al Honorable Ayuntamiento.

6.1.5.35 Revisar las actualizaciones de los MOP.

6.1.6 Descripcion del procedimiento

Procedimiento general para elaborar y actualizar un manual de organizacién y
procedimientos [MOP]

Actividad Responsable Descripcion
1 CACP Recibe indicacién de elaborar proyecto de MOP: desde
Presidencia, el Comité Técnico o por solicitud de la
dependencia.
2 CACP Define la naturaleza del proyecto:
a. Elaborar proyecto de MOP.
b. Actualizar un MOP existente.

3 CACP Notifica a la dependencia el inicio del proceso de un
proyecto de MOP y el equipo elaborador que ha designado.

4 Dependencia Informa por escrito el nombre y cargo del enlace designado
para dar seguimiento al proceso de proyecto de MOP.

5 CACP Convoca a reunion de inicio del proceso de un proyecto de
MOP.

6 CACP Desarrolla reunion de arranque de proceso de proyecto de

MOP, donde se definen algunos aspectos:
a. Presentacion de los equipos de trabajo.
b. Estructura general del proceso.
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7 Dependencia
8 CACP
9 Dependencia
10 Dependencia
11 CACP
12 Dependencia
13 CACP
14 Dependencia
15 CACP
16 Dependencia
17 CACP
18 Dependencia
19 CACP
20 CACP
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c. Programa de capacitacion del equipo.
Define, de comun acuerdo con CACP, las fechas de
capacitacion del equipo que participa.
Desarrolla la capacitacion del equipo y entrega guia técnica
(Anexo 1).
Revisa guia técnica para identificar las fases del proceso de
desarrollo del proyecto de MOP.
Revisa los manuales de referencia para identificar mejores
practicas.
Convoca a reunion para definir cronograma de actividades
del proyecto.
Propone cronograma de actividades del proyecto de MOP.
Establece acuerdo de cronograma de actividades del
proyecto de MOP y lo informa al titular de la dependencia
y al Comité Técnico.
Revisa y delimita su marco legal y normativo para obtener:
a. Clasificacion de sus funciones, atribuciones y
obligaciones.
b. Agrupamiento de las tareas por realizar a partir de
su similitud y afinidad.
c. Delimitacion del mapa organizativo de la
dependencia (bosquejo de las areas que la integran).
Desarrolla la matriz de atribuciones de la dependencia para
mejor comprension del proceso (Anexo 2).
Analiza la matriz de atribuciones de la dependencia para
identificar sus necesidades organizacionales y proponer los
eventuales cambios en el organigrama.
Integra la propuesta de organigrama de la dependencia para
el adecuado ejercicio de sus facultades, con la finalidad de
gestionar su aprobacion.
Valida la propuesta de organigrama a partir de sus
atribuciones y necesidades.
Remite la propuesta de organigrama para las autorizaciones
correspondientes (Anexo 3):
a. Contraloria Municipal. Verifica el cumplimiento de
las atribuciones, facultades y obligaciones.
b. Tesoreria Municipal. Otorga viabilidad financiera
de la propuesta.
c. Oficialia Mayor. Revisa funcionalidad de la
estructura y disponibilidad presupuestal.
d. Presidencia Municipal. Aprueba en definitiva la
propuesta.
Verifica aprobacion de propuesta de organigrama de la
dependencia.
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21 Dependencia
22 CACP
23 Dependencia
24 CACP
25 Dependencia
26 CACP
27 Dependencia
28 CACP
29 Dependencia
30 Dependencia
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a. En caso de aprobacion, continuar con la etapa de
descripcion y perfiles de puesto (nimero 21).
b. En caso de no aprobacion, proceder con la etapa de
los procedimientos (numero 25).
Realiza el proceso de definicion de las descripciones de
puesto aprobados en el organigrama.
Verifica que las descripciones de puesto correspondan con
las atribuciones y responsabilidades del marco normativo
aplicable a la dependencia.
a. En caso de cumplimiento, procede con el proceso
de definicion de perfiles de puesto (nimero 23).
b. En caso de incumplimiento, regresa al proceso de
descripcion de puesto para complemento (nimero
21).
Realiza el proceso de definicion de los perfiles de puesto,
para lo cual se auxilia del formato incluido en el anexo 4.
Verifica que los perfiles de puesto se encuentren alineados
con las descripciones de puesto.
a. En caso de cumplimiento, procede con la etapa del
analisis de los procesos (nimero 25).
b. En caso de incumplimiento, se realiza nuevamente
la definicion de los perfiles de puesto (nUmero 23).
Realiza un listado de los procedimientos que derivan de
cada una de sus atribuciones, establecidas en el marco
normativo.
Elabora diagrama con la interrelacién de procesos para su
adecuada integracién, con lo que se genera el listado
definitivo de procedimientos y su clave.
Genera la descripcion de cada uno de los procedimientos,
de conformidad con los lineamientos de la guia técnica.
Elabora el diagrama de flujo de cada uno de los
procedimientos, de conformidad con los lineamientos de la
guia técnica.
Realiza procedimiento piloto (en papel) para verificar que
el diagrama de flujo y la descripcion del procedimiento
estén alineados.
a. En caso de alineacion, disefiar los formatos
aplicables (numero 30).
b. En caso de incongruencia, revisar nuevamente la
descripcion del procedimiento (nimero 27).
Elaborar los formatos aplicables al procedimiento, de
conformidad con los lineamientos de la guia técnica y bajo
los criterios de la mejora regulatoria.
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31 CACP

32 CACP

33 CACP

34 Dependencia

35 CACP

36 Secretario Técnico
del Comité

37 CACP

38 Secretario Técnico
del Comité

39 Comité Técnico

40 Secretario Técnico
del Comité

41 Secretario Técnico
del Comité

42 Secretario del H.

Ayuntamiento

43 Secretario del H.
Ayuntamiento
44 Honorable

Ayuntamiento
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Revisar, en los formatos aplicables del procedimiento, el
cumplimiento de los lineamientos de la guia técnica y los
criterios de mejora regulatoria.

a. En caso de cumplimiento, registrar los formatos y
asignar codigo de identificacion (numero 32).

b. En caso de incumplimiento, revisar nuevamente las
observaciones (numero 30).

Registrar los formatos aplicables al procedimiento y
asignar codigo de identificacion.

Integrar los componentes del MOP en un documento para
su distribucion como borrador.

Analiza documento integrado para verificar su contenido.

a. En caso de errores o inconsistencias, corregir los
documentos (numero 33).

b. En caso de validacién, procede a notificar a la
CACP (nimero 35).

Recibe documento integrado con validacion de la
dependencia y lo pone a disposicion del Comité Técnico.
Remite documento integrado como borrador a los
integrantes del Comité Técnico para sus comentarios.
Convoca a sesion del Comité Técnico para el desahogo de
las aprobaciones de borradores de MOP.

Prepara la logistica de la sesion a través de la convocatoria
al equipo elaborador del MOP y la dependencia
participante.

Realiza sesion para discutir y, en su caso, aprobar el
borrador de MOP.

a. En caso de aprobacion, remitir documento al
Honorable Ayuntamiento para su eventual
aprobacion final (nGmero 41).

b. En caso de observaciones, se realizan ajustes
acordados para obtener version final (namero 40).

Integra documento con observaciones, comentarios y
correcciones acordadas por el Comité Técnico.

Remite borrador de MOP para la discusién y, en su caso,
aprobacién por el Honorable Ayuntamiento.

Integra expediente con el borrador de MOP para su analisis
por las comisiones del Honorable Ayuntamiento y agrega
el asunto al orden del dia.

Convoca al personal necesario para la sesion en la que se
discute y, en su caso, aprueba el proyecto de MOP.

Discute y, en su caso, aprueba el proyecto de MOP.

a. En caso de no aprobarse, el documento regresa a la
CACP para su revision y ajuste (nimero 33).
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b. En caso de aprobarse, el Secretario del H.
Ayuntamiento expide la certificacion del acuerdo
(nimero 45).

45 Secretario del H.  Expide la certificacion del acuerdo mediante el cual se
Ayuntamiento aprueba el MOP y lo entrega a CACP.

46 CACP Genera la version definitiva del MOP como documento de
copia controlada.

47 CACP Distribuye copias controladas del MOP de conformidad
con las disposiciones de la guia técnica.

48 CACP Capacita al personal de la dependencia sobre las
disposiciones del MOP.

49 Dependencia Difunde, a través de los portales de internet del gobierno, la

informacion del MOP.

6.1.7 Diagrama de flujo

Se incluye como Anexo 5 de este documento.

6.1.8 Formatos aplicables

6.1.8.1 Anexo 1. Guia técnica para manuales de organizacion y procedimientos.
6.1.8.2 Anexo 2. Matriz de atribuciones de la dependencia.

6.1.8.3 Anexo 3. Propuesta de organigrama de la dependencia.

6.1.8.4 Anexo 4. Perfiles de puesto de la dependencia.

6.2Procedimiento general para elaborar o actualizar un manual general de

procedimientos.
6.2.1 Proposito
Establecer los pasos que las dependencias staff, y las demas que tengan procedimientos
compartidos, deben seguir para desarrollar y/o actualizar un Manual General de Procedimientos en

conjunto con la Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos.

6.2.2 Alcance
Aplica para las dependencias y organismos municipales involucrados en el procedimiento que se

va a documentar.
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6.2.3 Definiciones especificas

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

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

6.2.3.3 Equipo elaborador: Personas asignadas, entre la CACP y la dependencia, para construir
y/o actualizar el Manual General de Procedimientos.

6.2.3.4 Procedimientos sujetos de 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.

6.2.3.5 Revision del manual: Se refiere al andlisis del documento previamente aprobado, ya sea

para su ratificacion o actualizacion.

6.2.4 Politicas de operacion.

De los procedimientos que ameritan la realizacién de un MGP

6.2.4.1 Los MGP so6lo deberan contener procedimientos de tipo general o compartido, nunca
de ambos tipos.

De las Dependencias gue soliciten elaborar un proyecto de MGP

6.2.4.2 Las Dependencias responsables de la operacion de los procedimientos deberan
participar activamente, en coordinacion con la CACP, en el proceso de desarrollo del
manual y en la respectiva cadena de aprobacion por el Honorable Ayuntamiento.

6.2.4.3 La Dependencia participara con la parte informativa y operativa para integrar los
procedimientos.

6.2.4.4 Se notificard a la CACP la intencién de hacer el proyecto de MGP, una vez que las

Dependencias involucradas asi lo acuerden.

De los requisitos de informacidn bésica para solicitar el apoyo de CACP

6.2.4.5 La Dependencia debera revisar el Manual General de Procedimientos para la

elaboracion de Manuales administrativos de Organizacion y Procedimientos de las

MGP - 001 - ST Pagina 38 de 105



Manual General de Procedimientos
Municipio de Juarez

Dependencias Municipales, para conocer sus responsabilidades y atribuciones en la
realizacion de un proyecto de MGP.

6.2.4.6 Previo a la elaboracion de un proyecto de manual, la Dependencia responsable y la
CACP deberéan investigar si existen manuales de referencia sobre el tema y, en su caso,
revisar su contenido para tomarlo en consideracion.

6.2.4.7 La Dependencia responsable se apegara, en todo momento, a las disposiciones de la
Guia Técnica.

6.2.4.8 La CACP supervisara y asesorara a las Dependencias involucradas en la medida que se
requiera recopilar informacion para elaborar el proyecto de manual, de conformidad
con el calendario desarrollado para tal efecto.

6.2.4.9 Recopilada la informacién por las Dependencias involucradas, deberan enviarla a la

CACP para que, a través del equipo desarrollador, se encargue de integrarla y revisarla.

De la elaboracion del proyecto de manual

6.2.4.10 Antes de iniciar la elaboracion de un proyecto de manual, la informacién bésica
requerida debera estar completa y correcta. Para asegurarse de ello, la CACP tendra
reuniones con las Dependencias responsables para apoyarlas en el proceso de revision
de la informacién.

6.2.4.11 Para iniciar formalmente la elaboracién de un proyecto de manual, debera constar
por escrito el acuerdo que produce las modificaciones. Con base en el acuerdo, se creara
un cronograma de las actividades y responsabilidades en la elaboracion del proyecto de
manual.

6.2.4.12 La CACP, en coordinacion con las dependencias involucradas, integrard la
informacidn que se proporcione.

6.2.4.13 El proceso de elaboracion del proyecto de manual se desarrollara conforme a las
disposiciones de este procedimiento y las de los formatos que establece la Guia Técnica,
las correcciones que se determinen serdn con base en estas referencias y, en caso

necesario, de bibliografia adicional.

De la revision de los avances
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6.2.4.14 Para revisar los avances del proyecto de manual, la Dependencia responsable y la
CACP se reuniran de acuerdo con el cronograma establecido. En caso de surgir
situaciones no previstas o la necesidad de actividades adicionales, el calendario podra

modificarse a solicitud de cualquiera de las partes.

Del incumplimiento reiterado en la elaboracion del proyecto de manual
6.2.4.15 La CACP podra cancelar su trabajo de coordinacion cuando el proceso de
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 para las decisiones en consecuencia.

De las revisiones v presentaciones del proyecto de manual

6.2.4.16 Una vez terminado el proyecto de manual, la persona titular de la CACP convocara
a reunion para exponer el proyecto con las Dependencias involucradas.

6.2.4.17 En las reuniones convocadas para tales efectos, las Dependencias aportaran sus
observaciones finales, las cuales se considerardn en consenso para su inclusion en el
proyecto de manual.

6.2.4.18 Una vez consensuado el proyecto de manual, de considerarlo oportuno, la CACP
levantara acta correspondiente para validarla aprobacion de las Dependencias
involucradas, dado que sera representante de ellas en las reuniones de presentacion o
revision gque se realicen.

6.2.4.19 En caso necesario, la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, los y las integrantes
de este cuerpo colegiado, o la Sindicatura, podran solicitar la exposicion del proyecto
de manual en una reunion especial para tales efectos. Adicionalmente, también se podra
requerir la participaciéon en la sesion previa en que se someterd a aprobacion. En
cualquier caso, los miembros del Honorable Ayuntamiento deberan recibir copia del

proyecto, que estara a cargo de la CACP como parte expositora del proyecto de manual.
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6.2.4.20 En caso de requerirse una reunion especial, ésta debera ser convocada por la CACP
y/o la Secretaria del Honorable Ayuntamiento.

6.2.4.21 Antes de celebrarse la sesioén del Honorable Ayuntamiento, para la aprobacion del
manual, la CACP deberé entregar a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento el
proyecto de manual con las modificaciones acordadas en las reuniones previas, de tal

manera que quede asegurada su distribucion oportuna.

De la lista de distribucién

6.2.4.22 Una vez aprobado un MGP, la CACP debera repartir copias controladas a la
siguiente lista de distribucion:

6.2.4.22.1 La Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos.

6.2.4.22.2 La persona titular de la Coordinacién Administrativa del Honorable Ayuntamiento.

6.2.4.22.3 La Sindicatura Municipal.

6.2.4.22.4 La Secretaria del Honorable Ayuntamiento.

6.2.4.22.5 La Contraloria Municipal.

6.2.4.22.6 El Organo de Transparencia.

6.2.4.22.7 La dependencia responsable del manual.

Las copias deberan estar selladas por la CACP para darles el caracter de copia controlada.

6.2.4.23 La Dependencia responsable repartira, en formato digital, la copia del manual a
todas las unidades de organizacion municipal que la integren y que considere

necesarias.

De la actualizacién de los manuales

6.2.4.24 En caso de requerirse modificaciones o adiciones a los manuales aprobados por el
Honorable Ayuntamiento, para actualizar su contenido, se deberd seguir el mismo
procedimiento a partir de la etapa de correcciones. En este caso seran aplicables, en lo

conducente, las politicas y responsabilidades sefialadas.

6.2.5 Responsabilidades
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Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos

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

6.2.5.2 Revisar la informacion de los procedimientos una vez que se hayan integrado en el
documento.

6.2.5.3 Realizar, a traves del equipo desarrollador, el proyecto manual en coordinacion con las
Dependencias involucradas, conforme lo sefiala este manual y el cronograma
establecido.

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

6.2.5.5 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.

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

6.2.5.7 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.

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

6.2.5.9 Revisar los manuales a partir de los supuestos indicados en este manual, actualizando
el Registro de Revisiones en la hoja de Identificacion correspondiente.

6.2.5.10 Exponer el manual o proyecto de manual ante las Dependencias participantes y los
organos de decision.

6.2.5.11 Recabar, en su caso, los documentos de aprobacion del proyecto de manual para
aquellos momentos en que se debe documentar un procedimiento compartido.

6.2.5.12 Participar en las reuniones y sesiones en las que se revisara el proyecto de manual.

6.2.5.13 Notificar al Comité Técnico los pasos desarrollados para modificar los
procedimientos.

6.2.5.14 Informar al Comité Técnico el inicio de elaboracién de un proyecto de manual.
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Titular de la Dependencia responsable

6.2.5.15 Notificar, en su caso, a la CACP sobre la intencion de elaborar o actualizar un MGP.

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

6.2.5.17 Concentrar la informacién de las Dependencias para revisarla en coordinacion con
la CACP.

6.2.5.18 Asistir a las reuniones que promueva la CACP para revisar los avances del manual
0 el proyecto de manual.

6.2.5.19 Seleccionar y, en su caso, incluir las sugerencias aportadas por la Sindicatura y la
Contraloria.

6.2.5.20 Solicitar sugerencias a las Dependencias que tengan injerencia en los
procedimientos de aplicacion general y analizarlas en coordinacion con la CACP.

6.2.5.21 Participar en las reuniones y sesiones en las que se revisara el proyecto de manual.

6.2.5.22 Revisar el manual con el propésito de detectar la informacion que requiera
actualizarse.

6.2.5.23 Proponer la actualizacion y los cambios a la CACP para que sean examinados

durante la revision.

Dependencias involucradas

6.2.5.24  Asistir a las reuniones que se convocan para la discusion del manual o proyecto de
manual.

6.2.5.25 Recopilar la informacion que requiere el manual o proyecto de manual.

6.2.5.26  Enviar a la Dependencia responsable y/o la CACP la informacion béasica para incluir
en el manual o proyecto de manual.

6.2.5.27 Participar en el acuerdo de compromiso de elaboracion del manual y cronograma.

6.2.5.28 Proporcionar la informacion adicional que requiera la CACP.

6.2.5.29 Asistir a las reuniones que se convoquen para revisar el manual o proyecto de
manual terminado.

6.2.5.30 Manifestar su aprobacion del manual o proyecto de manual en el momento que sea

requerido.
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6.2.5.31 Asistir a las reuniones especiales convocadas para revisar el proyecto de manual.
6.2.5.32 Participar, en su caso, en la exposicion del proyecto de manual en las instancias de

revision.

De la Secretaria del Ayuntamiento

6.2.5.33 Revisar los aspectos juridicos del proyecto de manual, previo al analisis que hagan
los miembros del Honorable Ayuntamiento.

6.2.5.34 Notificar por escrito a la CACP el resultado de la revision juridica del manual o
proyecto de manual.

6.2.5.35 Distribuir copia del proyecto de manual a los integrantes del Honorable

Ayuntamiento para su revisién en el proyecto de acuerdo.
De Contraloria
6.2.5.36 En su caso, expedir el oficio de validacion de procesos cuando una Dependencia

responsable solicite un cambio al manual.

Del Comité Técnico

6.2.5.37 Reuvisar el proyecto de MGP que le sea turnado por la CACP.
6.2.5.38 Realizar acuerdo por escrito del resultado de la revision del proyecto de MGP.

6.2.5.39 Revisar las actualizaciones de los MGP.

6.2.6 Descripcion del procedimiento

Procedimiento general para elaborar y actualizar un Manual General de Procedimientos
[MGP]

Actividad Responsable Descripcion
1 CACP Recibe indicacion de elaborar proyecto de MGP: desde
Presidencia, el Comité Técnico o por solicitud de la
dependencia.
2 CACP Define la naturaleza del proyecto:
c. Elaborar proyecto de MGP.
d. Actualizar un MGP existente.
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3 CACP

4 Dependencia

5 CACP

6 Dependencias
involucradas

7 CACP

8 CACP

9 Dependencias
involucradas

10 CACP

11 Dependencias
involucradas

12 Dependencias
involucradas

13 CACP

14 Dependencia
responsable

15 CACP

16 Dependencias
involucradas

MGP -001 - ST

Notifica a la dependencia responsable el inicio del proceso
de un proyecto de MGP y el equipo elaborador que ha
designado.
Informa por escrito el nombre y cargo del enlace designado
para dar seguimiento al proceso de proyecto de MGP.
Notifica a las dependencias involucradas el inicio del
proceso de un proyecto de MGP, el equipo elaborador que
ha designado y el nombre del enlace designado por la
dependencia responsable.
Informan por escrito el nombre y cargo del enlace
designado para dar seguimiento al proceso de proyecto de
MGP.
Convoca a reunion de inicio del proceso de un proyecto de
MGP.
Desarrolla reunién de arranque de proceso de proyecto de
MOP, donde se definen algunos aspectos:

a. Presentacion de los equipos de trabajo.

b. Estructura general del proceso.

c. Programa de capacitacién del equipo.
Define, de comun acuerdo con CACP, las fechas de
capacitacion del equipo que participa.
Desarrolla la capacitacion del equipo y entrega guia técnica
(Anexo 1).
Revisan guia técnica para identificar las fases del proceso
de desarrollo del proyecto de MGP.
Revisan los manuales de referencia para identificar mejores
practicas.
Convoca a reunidn para definir cronograma de actividades
del proyecto de MGP.
Propone cronograma de actividades del proyecto de MGP.

Establece acuerdo de cronograma de actividades del
proyecto de MGP vy lo informa a los titulares de las
dependencias involucradas y al Comité Técnico.
Revisan y delimitan su marco legal y normativo para
obtener:
a. Clasificacion de sus funciones, atribuciones y
obligaciones que se compaginan.
b. Agrupamiento de las tareas por realizar a partir de
su similitud y afinidad.
c. Delimitacion del mapa organizativo de la
dependencia (bosquejo de las areas que se
coordinan e integran).
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17 CACP

18 Dependencias
involucradas

19 CACP

20 Dependencias
involucradas

21 CACP

22 CACP

23 Dependencias
involucradas

24 CACP

25 Dependencias
involucradas

26 CACP

MGP -001-ST

Desarrolla la matriz de atribuciones de las dependencias
para mejor comprension del proceso (Anexo 2).
Analizan la matriz de atribuciones de las dependencias para
identificar sus necesidades organizacionales y proponer los
eventuales cambios en el organigrama.
Integra la propuesta de organigrama de las dependencias
involucradas para el adecuado ejercicio de sus facultades,
con la finalidad de gestionar su aprobacion.
Validan, por los medios idoneos, la propuesta de
organigrama a partir de sus atribuciones y necesidades.
Remite la propuesta de organigrama para las autorizaciones
correspondientes (Anexo 3):
a. Contraloria Municipal. Verifica el cumplimiento de
las atribuciones, facultades y obligaciones.
b. Tesoreria Municipal. Otorga viabilidad financiera
de la propuesta.
c. Oficialia Mayor. Revisa funcionalidad de la
estructura y disponibilidad presupuestal.
d. Presidencia Municipal. Aprueba en definitiva la
propuesta.
Verifica aprobacién de propuesta de organigrama de las
dependencias.
a. En caso de aprobacion, continuar con la etapa de
descripcion y perfiles de puesto (nimero 23).
b. En caso de no aprobacion, proceder con la etapa de
los procedimientos (nimero 25).
Realizan el proceso de definicion de las descripciones de
puesto aprobados en el organigrama.
Verifica que las descripciones de puesto correspondan con
las atribuciones y responsabilidades del marco normativo
aplicable a la dependencia.
a. En caso de cumplimiento, procede con el proceso
de definicion de perfiles de puesto (nimero 23).
b. En caso de incumplimiento, regresa al proceso de
descripcion de puesto para complemento (nimero
25).
Realizan el proceso de definicion de los perfiles de puesto,
para lo cual se auxiliar del formato incluido en el anexo 4.
Verifica que los perfiles de puesto se encuentren alineados
con las descripciones de puesto.
a. En caso de cumplimiento, procede con la etapa del
analisis de los procesos (nimero 27).
b. En caso de incumplimiento, se realiza nuevamente
la definicion de los perfiles de puesto (nUmero 25).
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27 Dependencia
responsable

28 CACP

29 Dependencias
involucradas

30 CACP

31 Dependencia

responsable

32 Dependencia
responsable

33 CACP

34 CACP

35 CACP

36 Dependencias

involucradas

37 CACP
38 Secretario Técnico
del Comité
39 CACP
MGP -001-ST

Realiza un listado de los procedimientos que derivan de
cada una de sus atribuciones, establecidas en el marco
normativo.
Elabora diagrama con la interrelacion de procesos para su
adecuada integracion, con lo que se genera el listado
definitivo de procedimientos y su clave.
Generan la descripcion de cada uno de los procedimientos,
de conformidad con los lineamientos de la guia técnica.
Elabora el diagrama de flujo de cada uno de los
procedimientos, de conformidad con los lineamientos de la
guia técnica.
Realiza procedimiento piloto (en papel) para verificar que
el diagrama de flujo y la descripcién del procedimiento
estén alineados.
a. En caso de alineacion, disefiar los formatos
aplicables (numero 32).
b. En caso de incongruencia, revisar nuevamente la
descripcion del procedimiento (nimero 29).
Elaborar los formatos aplicables al procedimiento, de
conformidad con los lineamientos de la guia técnica y bajo
los criterios de la mejora regulatoria.
Revisar, en los formatos aplicables del procedimiento, el
cumplimiento de los lineamientos de la guia técnica y los
criterios de mejora regulatoria.
a. En caso de cumplimiento, registrar los formatos y
asignar codigo de identificacion (nUmero 34).
b. En caso de incumplimiento, revisar nuevamente las
observaciones (numero 32).
Registrar los formatos aplicables al procedimiento y
asignar codigo de identificacion.
Integrar los componentes del MGP en un documento para
su distribucion como borrador.
Analizan documento integrado para verificar su contenido.
a. En caso de errores o inconsistencias, corregir los
documentos (numero 35).
b. En caso de validacién, procede a notificar a la
CACP (nimero 37).
Recibe documento integrado con validacion de las
dependencias involucradas y lo pone a disposicion del
Comité Técnico.
Remite documento integrado como borrador a los
integrantes del Comité Técnico para sus comentarios.
Convoca a sesion del Comité Técnico para el desahogo de
las aprobaciones de borradores de MGP.
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40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

Secretario Técnico
del Comité

Comité Técnico

Secretario Técnico
del Comité
Secretario Técnico
del Comité
Secretario del H.
Ayuntamiento

Secretario del H.
Ayuntamiento
Honorable
Ayuntamiento

Secretario del H.
Ayuntamiento
CACP
CACP
CACP

Dependencia
responsable

6.2.7 Diagrama de flujo

Prepara la logistica de la sesion a través de la convocatoria
al equipo elaborador del MGP y las dependencias
participantes.

Realiza sesion para discutir y, en su caso, aprobar el
borrador de MGP.

a. En caso de aprobacion, remitir documento al
Honorable Ayuntamiento para su eventual
aprobacion final (nimero 43).

b. En caso de observaciones, se realizan ajustes
acordados para obtener version final (nimero 42).

Integra documento con observaciones, comentarios y
correcciones acordadas por el Comité Técnico.

Remite borrador de MGP para la discusion y, en su caso,
aprobacion por el Honorable Ayuntamiento.

Integra expediente con el borrador de MGP para su anélisis
por las comisiones del Honorable Ayuntamiento y agrega
el asunto al orden del dia.

Convoca al personal necesario para la sesion en la que se
discute y, en su caso, aprueba el proyecto de MGP.

Discute y, en su caso, aprueba el proyecto de MGP.

a. En caso de no aprobarse, el documento regresa a la
CACP para su revision y ajuste (nimero 35).

b. En caso de aprobarse, el Secretario del H.
Ayuntamiento expide la certificacion del acuerdo
(nimero 47).

Expide la certificacion del acuerdo mediante el cual se
aprueba el MGP y lo entrega a CACP.

Genera la version definitiva del MGP como documento de
copia controlada.

Distribuye copias controladas del MGP de conformidad
con las disposiciones de la guia técnica.

Capacita al personal de la dependencia sobre las
disposiciones del MGP.

Difunde, a través de los portales de internet del gobierno, la
informacion del MGP.

Se incluye como anexo 6 de este documento.

6.2.8 Anexos
6.2.8.1 Anexo 1. Guia técnica de elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos.

MGP - 001 - ST
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6.2.8.2 Anexo 2. Matriz de atribuciones de la dependencia.
6.2.8.3 Anexo 3. Propuesta de organigrama de la dependencia.

6.2.8.4 Anexo 4. Perfiles de puesto de la dependencia.

6.3Procedimiento general para elaborar o actualizar el Manual General de
Organizacion [MGO] de la Administracion Pablica Municipal.
6.3.1 Proposito
Establecer los pasos que la Oficialia Mayor, a través de las areas competentes, debe seguir para
elaborar o actualizar el Manual General de Organizacion [MGQ] de la Administracion publica

municipal de Juérez, Estado de Chihuahua.

6.3.2 Alcance
Todas las Dependencias que conforman a la Administracién Publica Municipal de Juarez, Estado
de Chihuahua.

6.3.3 Definiciones especificas
Funciones de unidad organizativa: Las establecidas en los manuales de organizacion para las

unidades administrativas de organizacion municipal que componen a las distintas dependencias.

6.3.4 Politicas de operacion
De la notificacion a la CACP para el inicio del proceso de elaboracién de un Manual General de

Organizacién
6.3.4.1 La elaboracion o actualizacién del Manual General de Organizacion [MGQ]se inicia a

partir de tres supuestos: 1) Instrucciones del Presidente Municipal, 2) Acuerdo del
Comité Técnico de Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos, y 3)
Solicitud de alguna dependencia u organismo de la Administracion Publica Municipal

de Juérez.

De los requisitos de informacion béasica para solicitar la coordinacién de la CACP
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6.3.4.2 Previo a la elaboracion del proyecto de manual, la Oficialia Mayor revisard los
manuales de referencia que servirdn como antecedentes y apoyo.

6.3.4.3 La Oficialia Mayor deberéa reunir los siguientes requisitos de informacion basica para
realizar el proyecto de manual:

6.3.4.3.1 Acopio y analisis de los manuales de referencia, en su caso.

6.3.4.3.2 Marco legal que fundamenta el proyecto de manual.

6.3.4.3.3 Proyecto de organigrama administrativo.

6.3.4.3.4 Descripcion de funciones aprobadas para las distintas atribuciones especificadas en

el organigrama.

De la elaboracién del proyecto de manual

6.3.4.4 Antes de iniciar la elaboracion de un proyecto de manual, la informacion basica
requerida debera estar completa y correcta.

6.3.4.5 Para iniciar formalmente la elaboracion de un proyecto de manual, deberé constar por
escrito el acuerdo que origina la elaboracion o actualizacion.

6.3.4.6 El proceso de elaboracion del proyecto de manual estara a cargo de la CACP, quien se
coordinara con la Oficialia Mayor para el acopio de informacidn, las correcciones que
se determinen en las reuniones de revision de avances, las consultas bibliograficas y
demas elementos que faciliten su integracion.

6.3.4.7 La CACP y la Oficialia Mayor daran curso a las sugerencias que aporten la Sindicatura

y la Contraloria para el proyecto de manual.

De la revisién de los avances

6.3.4.8 Para revisar que los avances del proyecto de manual se den conforme al cronograma
establecido, la Oficialia Mayor y la CACP se reuniran periédicamente; en caso de surgir

situaciones supervinientes, el calendario podra modificarse.

Del incumplimiento reiterado en la elaboracion del proyecto de manual

6.3.4.9 La CACP suspendera la coordinacion del proyecto de manual si no se registran avances
en un periodo igual o mayor de 30 dias naturales, por el incumplimiento reiterado del
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equipo elaborador o por la inasistencia a las reuniones de revision. Dicha suspension

sera con previo aviso al Presidente Municipal, a la Contraloria y a la Sindicatura.

De las revisiones v presentaciones del proyecto de manual

6.3.4.10 Una vez terminada la elaboracion o actualizacion, el proyecto de manual sera
enviado a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento para que revise los aspectos
juridicos.

6.3.4.11 A peticion de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, se debera exponer el
proyecto de manual en una reunion especial con los miembros de dicho cuerpo
colegiado que deseen asistir, esto adicionalmente a la sesion previa en la que se someta
a consideracion. En cualquier caso, los miembros del Honorable Ayuntamiento deberan
recibir copia del proyecto.

6.3.4.12 En caso de requerirse una reunién especial, ésta debera ser convocada por la
Secretaria del Honorable Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el Cuerpo
de Regidores y/o sus comisiones.

6.3.4.13 Antes de celebrarse la sesion de Ayuntamiento en que vaya a ser sometido a
consideracién, la CACP entregard el proyecto de manual con las modificaciones
acordadas en la reunion o sesion previa a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, a
cada grupo edilicio y a la Sindicatura, con el fin de que consten las correcciones

realizadas.

De la lista de distribucién

6.3.4.14 Una vez aprobado un Manual General de Organizacion, la CACP debera repartir
copias de conformidad con la siguiente lista de distribucion:

6.3.4.14.1 La Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos.

6.3.4.14.2 La persona titular de la Coordinacion Administrativa del Honorable Ayuntamiento.

6.3.4.14.3 La Sindicatura Municipal.

6.3.4.14.4 La Secretaria del Honorable Ayuntamiento.

6.3.4.14.5 La Contraloria Municipal.

6.3.4.14.6 El Organo de Transparencia.
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6.3.4.14.7 Las dependencias y organismos de la administracion publica municipal de Juarez.

La CACP sellara cada una de ellas para darles el caracter de copia controlada.

De la actualizacién del manual

6.3.4.15 Ademas de las causales sefialadas con anterioridad, la actualizacion del Manual
General de Organizacion podra originarse a partir de: a) las reformas al Reglamento
Organico que sean publicadas en el Periddico Oficial del Estado [POE]; y b) los
cambios promovidos por los titulares de las dependencias hasta el nivel 2 de su

estructura organizacional.

6.3.5 Responsabilidades
Oficialia Mayor

6.3.5.1 Colaborar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual General de Organizacion
[MGO] de la administracion publica municipal de Juarez.

6.3.5.2 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion y/o actualizacion del Manual
General de Organizacion [MGO] de la administracién municipal de Juarez.

6.3.5.3 Entregar copia del MGO a las dependencias y organismos que lo soliciten.

Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos

6.3.5.4 Presentar, ante los érganos competentes, el proyecto de MGO que se desarrolle.

6.3.5.5 Actualizar el MGO cuando se detone el proceso de elaboracion y/o actualizacion.

6.3.5.6 Proponer, en coordinacion con las dependencias, el proyecto de MGO para su
validacion final.

6.3.5.7 Gestionar copia de la certificacion del acuerdo de aprobacion del MGO.

6.3.5.8 Proporcionar las copias controladas necesarias del MGO.

6.3.5.9 Realizar la revision general al proyecto de MGO antes de someterlo a consideracion del

Honorable Ayuntamiento.

Titulares de las Dependencias
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6.3.5.10 Proporcionar la informacion necesaria a la CACP para estructurar el Manual
General de Organizacion.

6.3.5.11 Revisar las adecuaciones al MGO para solicitar y/o proponer cambios.

6.3.5.12 Fomentar y vigilar que se cumplan las disposiciones del Manual General de
Organizacion.

6.3.5.13 Proponer y justificar las modificaciones al Reglamento Organico de la

Administracion Publica Municipal de Juarez.

De la Secretaria del Honorable Ayuntamiento

6.3.5.14 Reuvisar los aspectos juridicos del manual o proyecto de manual antes de someterlo
a la revision de los integrantes del Honorable Ayuntamiento.

6.3.5.15 Convocar, en su caso, a las reuniones de revision de proyectos de MGO con
integrantes del Honorable Ayuntamiento.

6.3.5.16 Notificar, en su caso, los resultados de las revisiones que haga el Honorable
Ayuntamiento.

6.3.5.17 Generar la certificacion del acuerdo en el que sea aprobado el MGO.

6.3.5.18 Distribuir copia del proyecto de MGO al Honorable Ayuntamiento para su revision.

De la Contraloria

6.3.5.19 Revisar y proponer proyectos de actualizacion del MGO.
6.3.5.20 Validar las actualizaciones al MGO.

Del Comité Técnico

6.3.5.21 Reuvisar el proyecto de manual turnado por la CACP.
6.3.5.22 Deja constancia, por escrito, de los resultados de la revision del manual o proyecto
de manual.

6.3.5.23 Revisar las actualizaciones del MGO.

6.3.6 Descripcion del procedimiento
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Procedimiento general para elaborar y actualizar un manual general de organizacion

Actividad Responsable
1 CACP
2 CACP
3 CACP
4 Oficialia Mayor
5 CACP
6 CACP
7 Oficialia Mayor
8 CACP
9 Oficialia Mayor
10 Oficialia Mayor
11 CACP
12 Oficialia Mayor
13 CACP
14 CACP
MGP -001 - ST

[MGO]

Descripcion

Recibe indicacion de elaborar proyecto de MGO: desde
Presidencia, el Comité Técnico, por solicitud de la
dependencia, por cambios en reglamento organico, por
modificaciones a estructura a segundo nivel.
Define la naturaleza del proyecto:

a. Elaborar proyecto de MGO.

b. Actualizar un MGO existente.
Notifica a la Oficialia Mayor el inicio del proceso de un
proyecto de MGO y el equipo elaborador que ha
designado.
Informa por escrito el nombre y cargo del enlace designado
para dar seguimiento al proceso de proyecto de MGO.
Convoca a reunion de inicio del proceso de un proyecto de
MGO.
Desarrolla reunion de arranque de proceso de proyecto de
MGO, donde se definen algunos aspectos:

a. Presentacion de los equipos de trabajo.

b. Estructura general del proceso.

c. Programa de capacitacion del equipo.
Define, de comdn acuerdo con CACP, las fechas de
capacitacion del equipo que participa.
Desarrolla la capacitacion del equipo y entrega guia técnica
(Anexo 1).
Revisa guia técnica para identificar las fases del proceso de
desarrollo del proyecto de MGO.
Revisa los manuales de referencia para identificar mejores
précticas.
Convoca a reunion para definir cronograma de actividades
del proyecto.
Propone cronograma de actividades del proyecto de MGO.
Establece acuerdo de cronograma de actividades del
proyecto de MGO y lo informa a la Presidencia Municipal
y al Comité Tecnico.
Solicita a las dependencias su marco legal y normativo

para obtener:
a. Clasificacion de sus funciones, atribuciones y
obligaciones.

b. Agrupamiento de las tareas por realizar a partir de
su similitud y afinidad.
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15 CACP

16 CACP

17 CACP

18 Oficialia Mayor
19 CACP

20 CACP

21 Oficialia Mayor
22 CACP

23 Dependencias

municipales
24 CACP
MGP -001 - ST

c. Delimitacion del mapa organizativo de la
dependencia (bosquejo de las areas que la integran).
Desarrolla la matriz de atribuciones de las dependencias
para mejor comprension del proceso (Anexo 2).
Analiza la matriz de atribuciones de la dependencia para
identificar sus necesidades organizacionales y proponer los
eventuales cambios en el organigrama.
Integra la propuesta de organigrama de las dependencias
para el adecuado ejercicio de sus facultades, con la
finalidad de gestionar su aprobacion.
Valida la propuesta de organigrama a partir de sus
atribuciones y necesidades.
Remite la propuesta de organigrama para las autorizaciones
correspondientes (Anexo 3):
a. Contraloria Municipal. Verifica el cumplimiento de
las atribuciones, facultades y obligaciones.
b. Tesoreria Municipal. Otorga viabilidad financiera
de la propuesta.
c. Oficialia Mayor. Revisa funcionalidad de la
estructura y disponibilidad presupuestal.
d. Presidencia Municipal. Aprueba en definitiva la
propuesta.
Verifica aprobacién de propuesta de organigrama de la
dependencia.
a. En caso de aprobacion, continuar con la etapa de
descripcion y perfiles de puesto (nimero 21).
b. En caso de no aprobacién, proceder con la etapa de
los procedimientos (namero 25).
Realiza el proceso de definicion de las descripciones de
puesto aprobados en el organigrama.
Verifica que las descripciones de puesto correspondan con
las atribuciones y responsabilidades del marco normativo
aplicable a la dependencia.
a. En caso de cumplimiento, procede con el proceso
de definicion de perfiles de puesto (nimero 23).
b. En caso de incumplimiento, regresa al proceso de
descripcion de puesto para complemento (nimero
21).
Realiza el proceso de definicién de los perfiles de puesto,
para lo cual se auxiliar del formato incluido en el anexo 4.
Verifica que los perfiles de puesto se encuentren alineados
con las descripciones de puesto.
a. En caso de cumplimiento, procede con la etapa del
analisis de los procesos (nimero 25).
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25 Oficialia Mayor
26 Oficialia Mayor
27 CACP
28 Oficialia Mayor
29 CACP
30 Secretario Técnico
del Comité
31 CACP
32 Secretario Técnico
del Comité
33 Comité Técnico
34 Secretario Técnico
del Comité
35 Secretario Técnico
del Comité
36 Secretario del H.
Ayuntamiento
37 Secretario del H.
Ayuntamiento
38 Honorable
Ayuntamiento
39 Secretario del H.
Ayuntamiento
MGP -001-ST

b. En caso de incumplimiento, se realiza nuevamente

la definicion de los perfiles de puesto (nUmero 23).
Realiza un catélogo de puestos y plazas por dependencia.
Realiza un tabulador de sueldo y salarios de la
administracion publica municipal.

Integrar los componentes del MGO en un documento para
su distribucién como borrador.
Analiza documento integrado para verificar su contenido.

a. En caso de errores o inconsistencias, corregir los
documentos (numero 27).

b. En caso de validacion, procede a notificar a la
CACP (numero 29).

Recibe documento integrado con validacion de la Oficialia
Mayor y lo pone a disposicion del Comité Técnico.
Remite documento integrado como borrador a los
integrantes del Comité Técnico para sus comentarios.
Convoca a sesion del Comité Técnico para el desahogo de
las aprobaciones de borradores de MGO.

Prepara la logistica de la sesion a través de la convocatoria
al equipo elaborador del MGO y la Oficialia Mayor.
Realiza sesion para discutir y, en su caso, aprobar el
borrador de MGO.

a. En caso de aprobacion, remitir documento al
Honorable Ayuntamiento para su eventual
aprobacion final (nimero 35).

b. En caso de observaciones, se realizan ajustes
acordados para obtener version final (nimero 34).

Integra documento con observaciones, comentarios y
correcciones acordadas por el Comité Técnico.

Remite borrador de MGO para la discusion y, en su caso,
aprobacion por el Honorable Ayuntamiento.

Integra expediente con el borrador de MGO para su
analisis por las comisiones del Honorable Ayuntamiento y
agrega el asunto al orden del dia.

Convoca al personal necesario para la sesion en la que se
discute y, en su caso, aprueba el proyecto de MGO.
Discute y, en su caso, aprueba el proyecto de MGO.

a. En caso de no aprobarse, el documento regresa a la
CACP para su revision y ajuste (nUmero 27).

b. En caso de aprobarse, el Secretario del H.
Ayuntamiento expide la certificacion del acuerdo
(numero 39).

Expide la certificacion del acuerdo mediante el cual se
aprueba el MGO y lo entrega a CACP.
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40 CACP Genera la version definitiva del MGO como documento de
copia controlada.

41 CACP Distribuye copias controladas del MGO de conformidad
con las disposiciones de la guia técnica.

52 Oficialia Mayor Difunde, a través de los portales de internet del gobierno, la

informacion del MGO.

6.3.7 Diagrama de flujo

Se incluye como anexo 7 de este documento.

6.3.8 Anexos

6.3.8.1 Anexo 1. Guia técnica de elaboracidn de manuales de organizacién y procedimientos.

6.3.8.2 Anexo 2. Matriz de atribuciones de la dependencia.
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PRESENTACION
La Coordinacién de Administracion y Control de Proyectos [CACP] emite este documento que
contiene la guia técnica para la elaboracion y la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos [MOP] de la administracion publica municipal de Juarez; esto con la finalidad de
orientar a quienes tienen la responsabilidad de construir y actualizar dichos documentos.

Esta Guia Técnica presenta los requisitos con los que se debe cumplir para validar cada
uno de los temas que integran el contenido del manual, sus procesos de elaboracion, el método de
recopilacién de la informacidn, la revisiéon y la actualizacién, asi como los detalles de forma,
presentacion y control en la distribucion de las copias que sean necesarias una vez que se haya
otorgado la autorizacion del Honorable Ayuntamiento.

La guia que se pone a disposicion de los usuarios de los MOP es producto de un esfuerzo
de evaluacion y revision de la mejor forma de integrar un manual, que se convierte en el medio
para fortalecer el actuar de las dependencias de la mano de las practicas de mejora regulatoria que
intentan reducir el desperdicio de recursos en la funcién puablica.

El Comité Técnico para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos,
mediante su sesion de instalacién de fecha 2 de febrero de 2022, establecié como prioridad
desarrollar un proceso profesional en la elaboracion y en la actualizacion de los MOP de cada
dependencia, con componentes de mejora continua y de mejores practicas que deriven en impactos
positivos para el ciudadano. Esta guia se enfoca en establecer criterios técnicos para alcanzar esos

propositos.
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Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos

INDICE
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OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA
Proporcionar a las dependencias y a los desarrolladores de los MOP los elementos técnicos

necesarios para gque estén en condiciones de generar los documentos finales, de tal manera que se
cumpla con los requisitos estipulados en el manual MGP — 001 — ST para darle uniformidad a

todos los productos terminados.

PARTE |.- MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Definicion
Es un documento que expone con detalle la estructura de la organizacién y sefiala las posiciones
por ocupar y sus relaciones; explica la jerarquia, los grados de autoridad y las 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. Es un instrumento de orientacion, informacion y utilidad para el quehacer de la
administracién puablica.

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 bésica para la planeacién e instrumentacién de medidas
de modernizacion administrativa.

e. Resulta atil para el anélisis o revision de los procedimientos del sistema.

f. Permite la uniformidad y el control en el cumplimiento de las rutinas de trabajo
para evitar su alteracion arbitraria (previene la corrupcion).
Determina las responsabilidades de los ocupantes de los puestos.
Facilita el proceso de conocer el funcionamiento interno de la dependencia.

i. Define la estructura organizacional de la dependencia.

j. Auxiliaen lainduccion del puesto y en la capacitacion del personal, ya que describe

en forma detallada las actividades de cada puesto.
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k. Facilita la revision interna en la busqueda de la eficacia de cada dependencia.
I.  Aumenta la eficiencia de los empleados indicdndoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.
m. Facilita la coordinacion de actividades para evitar duplicidades.
n. Fortalece las labores desarrolladas en el gobierno municipal.
0. Constituye una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

los métodos y los procedimientos.

3. Supervision de la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos
La Coordinacién de Administracion y Control de Proyectos, por disposiciones del Reglamento
Organico de la Administracion Pablica del Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua, articulo
114 TER, es la responsable del proceso de “coordinar la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias y organismos municipales,
turnando los mismos para su aprobacion respectiva”.

Para tal efecto, la CACP plantea al inicio de cada ejercicio fiscal una propuesta de plan de
trabajo que es validada y autorizada por el Comité Técnico, quien define las prioridades de
actualizaciény elaboracion de manuales a partir de las necesidades de la administracion municipal.

Es a partir de esta logica que la CACP define un programa de trabajo general, para luego
informar a las dependencias municipales sobre el proceso de armonizacién de la normatividad
organizacional; a partir de ello, se designara un enlace entre la dependencia que actualizara o
elaborard el MOP y la CACP.

En el caso de la dependencia, se busca que el enlace designado sea la persona titular de la
Coordinacion Administrativa, pues se asume que cuenta con el conocimiento suficiente de la
dependencia y su marco de atribuciones y funciones; para este efecto, el titular de la dependencia
autoriza a través del oficio respectivo la elaboracion o actualizacion del MOP vy las funciones del
enlace.

Por la CACP se designa a un supervisor de los trabajos y a un equipo revisor que guiara el
proceso de revision de los documentos, ademas del acopio de la informacion que se utiliza para la
integracion del producto terminado. Este equipo, en conjunto con la dependencia, es el responsable
del cumplimiento del cronograma y de la terminacion del entregable final.
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4. Causas que originan su revision y actualizacion
La necesidad de elaborar, revisar y/o de actualizar los MOP surge con la modificacion de leyes o
reglamentos que regulan el funcionamiento de la administracion puablica, lo que significarian
cambios en las atribuciones o en la estructura organizacional; sin embargo, también se dan
adecuaciones que se originan en la propia dindmica de la administraciéon municipal en el &nimo de
implementar una buena practica y/o de mejorar la atencién al ciudadano.
Para iniciar el proceso de elaboracion y/o actualizacion de un MOP existen tres

alternativas:

a. Por instrucciones de la Presidencia Municipal.

b. Por acuerdo del Comité Técnico para la Elaboracion de Manuales de Organizacion

y Procedimientos.

c. Por solicitud de la dependencia u organismo descentralizado.

5. Aprobacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
Para que el documento alcance plena validez legal, la CACP procedera a su presentacion ante el
Comité Técnico para su revision y eventuales correcciones; una vez agotado el proceso, se enviara

al H. Ayuntamiento para el proceso de aprobacion respectivo.

6. Control de los Manuales de Organizacién y Procedimientos
Una vez que el MOP sea aprobado por el H. Ayuntamiento, la CACP gestionaré la copia certificada
del acuerdo respectivo para su archivo, ademas de responsabilizarse de la distribucion de las copias

controladas del documento:

a. Coordinacién de Administracion y Control de Proyectos.
b. Coordinacion Administrativa de Regidores.

c. Sindicatura Municipal.

d. Secretaria del H. Ayuntamiento.

e. Contraloria Municipal.

f.  Organo de Transparencia.

g. Dependencia u organismo responsable del manual.
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Cada copia de documento tendra la leyenda “COPIA CONTROLADA?” y su distribucidon sera

responsabilidad de los titulares de las dependencias citadas en las lineas precedentes.

7. Difusion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
La relevancia de los MOP en el quehacer de la administracion pablica municipal radica en las
ventajas que se han descrito en este documento, aunque también resulta util para los propositos de
difusion de los procesos frente a los ciudadanos y promover su adecuado cumplimiento.
La CACP, en conjunto con el Comité Técnico y las dependencias y organismos de la
administracién municipal, es la responsable de la difusion permanente del contenido de los MOP;
para tal efecto, facilitara su disponibilidad por los medios impresos y electrénicos, ademas de

facilitar las capacitaciones y entrenamientos que sean necesarios.

8. Proceso de elaboracion de un Manual de Organizacion y Procedimientos
Como se ha manifestado en las lineas precedentes, el proceso de elaboracion de un MOP es
coordinado por la CACP en conjunto con las dependencias u organismos involucrados; cada
documento se constituye en un proyecto por elaborar, integrado por distintas fases como las que
se describen en la tabla 1.1 y se ilustran en la figura 1.1 de este documento.

Tabla 1.1 Fases del proceso de elaboracién de un MOP
Fase Actividades

Inicio del proceso = Determinacién de la necesidad de elaborar MOP
por las causales determinadas.
= Notificacion entre dependencias sobre el proceso
de elaboracion de MOP.
= Autorizacién del titular de la dependencia para el
enlace del proceso.
= Designacion de supervisor y equipo de apoyo
desde la CACP.
Definicién del cronograma = Determinar el programa de actividades del
proceso.
= Establecer objetivos parciales de cumplimiento.
= Definir responsables de cada actividad.
Borrador del MOP = Revisar los aspectos susceptibles de modificacion.
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= Justificar las modificaciones a partir de marcos
normativos, practicas de mejora, entre otros.
= Redactar el documento con las modificaciones al
MOP.
Circular borrador de MOP ante el Comité Técnico
para su analisis y discusion.
= Presentar, por el equipo supervisor y la
dependencia, la propuesta de modificacion.
= Realizar, desde el Comité Técnico, las
observaciones y comentarios a la propuesta.
= Discutiry, en su caso, aprobar la version
preliminar del MOP.
Discusion en el H. = Preparar borrador de MOP y expediente para
Ayuntamiento remitir al H. Ayuntamiento.
= Presentar propuesta de modificaciones ante las
comisiones respectivas.
= Atender dudas, comentarios y planteamientos de
las Regidoras y los Regidores.
= Dar seguimiento al proceso de votacion en el
pleno.
Aprobacion final = Gestionar copia certificada del acuerdo de
aprobacion del MOP.
= Emitir copias controladas del documento que
contiene el MOP.
= Preparar informacion digital del MOP.

Andlisis del Comité Técnico

Difusion = Distribuir las copias controladas del MOP.
= Capacitar al personal en las funciones indicadas
por el MOP.

= Difundir, por los medios digitales del Municipio,
la informacion del MOP.
Fuente: elaboracion propia

Figura 1.1 Fases del proceso de elaboracién de un MOP
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Inicio del Proceso

b Cronograma

Borrador del MOP

Aprobacion Final

Difusion

Fuente: Elaboracion propia
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PARTE Il.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

En este apartado se muestran los elementos que integran un MOP, aunque es importante aclarar

que la construccidn de este no es un proceso lineal y deben articularse cada una de sus partes con
la guia adecuada; por lo anterior, se presenta cada parte con la descripcion de sus componentes,

para dar paso en otra fase a la explicacion para el desarrollo del documento.

1. Identificacion del manual

Es el apartado del MOP donde se incluyen todos los datos generales del documento, como se

muestra en la figura 2.1 de este instrumento, entre las que destacan los siguientes:
1.Clave que identifica al MOP. Es asignada por la CACP.
2.Nomenclatura del manual, donde se establece el nombre la dependencia a la que refiere.
3.Informacion relativa con su proceso de aprobacion, donde quedan asentados los
siguientes datos: a) el nimero y tipo de sesion del H. Ayuntamiento en que se aprobo, b)
la fecha de celebracidn, y ¢) el nimero de paginas que contiene.
4.Responsable de la aplicacion, donde se refiere a la dependencia u organismo en el que
resultan aplicables las disposiciones del MOP.
5.Al pie de pagina, se sefiala el nombre de la dependencia u organismo a la que corresponde
el MOP.,
6.Datos de la cadena de actualizacién del MOP, donde quedan registrados los nombres de

los participantes del proceso, de conformidad con la siguiente tabla:

ACTIVIDAD NOMBRE PUESTO FIRMA
) Enlace designado por
ELABORO la dependencia 'y

personal involucrado
Secretario Técnico y

SUPERVISO Equipo revisor-
CACP
Titular de la
REVISO Dependencia

correspondiente
] Presidente del Comité
VALIDO Técnico
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Figura 2.1 Identificacion de un MOP

[NOMBRE DE LA MANUAL UE URGANTZATCTUFR FROCEDINTERTUS

DEPENDENCIA 1. IDENTIFICACION DEL MANUAL
RESPONSABLE DE T e

APLICAR EL

S T I S I
MANUAL] [Mes, ano] | X | MOPXKXX |

Vo o
Kde X

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: XX-XX-XX

RESPONSABLE DE APLICACION:
[NOMBRE DE LA DEPENDENCIA]

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

MUNICIPIO DE JUAREZ

[DIRECCION GENERAL]

Fuente: elaboracién propia
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2. Contenido del manual

Es el indice que debera contener el manual, el cual indica la integracién de la informacion.

INDICE

Parte I. IDENTIFICACION DEL MANUAL.....ccttttttiiiiiiiirtieeeetinieiiereeeeeesssesnnnns X
Parte II. CONTENIDO DEL MANUAL....cccotititiitiiiiiiiniieiieiiiietietiettiesieciecncessnecns X
Parte I11. OBIJETIVO DEL MANUAL...ccctttiiiiiitiiiiiiaiietitiaisettessesassasessassnssasasss X
Parte IV. DEFINICIONES GNERALES......cccciiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiimecnisninasseceees X
Parte V. MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES.......cccciitiiiiiiiiiuiiiiiiiniiiiineciecenes X
1. Leyes Y NOrmMAtivas....cccieeiuiiiieiiinriieeiiinreimeiessscsssosssssssssssssssssssssssssssssssnssns X
N U1 =) 4 1T X

Parte VI. SECCION DE ORGANIZACION.........cuttieeiiiiieninneeeeeeeeeeeeneneeeennnnnnes X
1. Politicas Organizacionales........cccceveiiiniiiiniiiniiiiiiiieiiiniiiieioenrcissssssosnscsnssons X
2. Organigrama de la dependencia......ccceeveiiniiieiiniiiiiieiiniiieiiniiniesessmnensonscnes X
2.1.Descripcion de funciones y puestos.....ccueeiiiiieiiniiiiiieiiiiieiieiieiieenennns X
2.2.Perfiles de PUESLOS.....cccveerriineieinrireetenaresaressstesascssssosssossssssssosnsssnseses X
3. Seccion de procedimientos. ... .cveiveiiieiiniiieiiaiiniiieiiniosesssssnsossssssonssssssnsonses X
3.1.Procedimiento 1. .....ccceeueiniiniieiieiniiniieiieiiiieiieiieiiinineiiesnieesesoneaseees X

3.1.1. Propdsito

3.1.2. Alcance

3.1.3. Definiciones

3.1.4. Politicas de Operacién

3.1.5. Responsabilidades

3.1.6. Diagrama de flujo

3.1.7. Formatos aplicables

3.1.8. Anexos
3.2.Procedimiento 2. ......c.oceeiuiiiniiniiieiiniiiiiieiiiiieiiaiiiiiiatiniotstintsssssssnses X

3.2.1. Propdsito

3.2.2. Alcance

3.2.3. Definiciones
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3.2.4. Politicas de Operacion
3.2.5. Responsabilidades
3.2.6. Diagrama de Flujo
3.2.7. Formatos aplicables
3.2.8. Anexos

NOTAS IMPORTANTES:

a). En el marco legal y atribuciones deben revisarse todos los reglamentos, leyes, acuerdos y
normativas que orienten el actuar de la dependencia.

b). Para las politicas organizacionales, se establecerd la naturaleza y la fuente de la que se deriva
el organigrama; esto en virtud de que hay dependencias normadas por reglamento, mientras que
otras dependen de su operatividad y funcionalidad.

c) Los procedimientos se numeran desde el inicial hasta el final, en formato consecutivo; para ello,
cuentan con la siguiente estructura: 1) proposito, 2) alcance, 3) definiciones, 4) politicas de

operacion, 5) responsabilidades, 6) diagrama de flujo, 7) formatos aplicables y anexos.

3. Objetivos del manual

Se define como el propdsito principal por el cual se elabora el MOP, que debera redactarse en
términos de documentar los procedimientos, definir la organizacion con sus puestos y funciones;
esto con el interés de generar un documento que sirva como induccién a los nuevos empleados y
como una herramienta para revisar la operacion de la dependencia u organismo, necesaria para la
correcta administracion.

En este apartado es conveniente sefialar el motivo por el que se desarrolla el MOP, con la
finalidad de documentar si se trata de modificaciones en la normatividad aplicable, si son
instrucciones de la Presidencia por necesidades operativas o por cualquier otra condicion que llevo

a la actualizacion.
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4. Definiciones generales
Son aquellos conceptos de uso constante en el manual y que deben ser conocidos por todos los
usuarios, de tal manera que pueden ser referencia para la aplicacion de las politicas y
procedimientos. Las definiciones deberan estar en orden alfabético, toda vez que deben

constituirse en el glosario que revisaria el usuario para identificar los términos.

5. Marco legal y atribuciones

Este capitulo se integra por todos los ordenamientos juridicos y administrativos que sustentan
legalmente el actuar de cada uno de los procedimientos del manual. La forma de presentarlos es,
en primer término, de forma enunciativa y fundamentada en la normatividad aplicable, sefialando
puntualmente la reglamentacion correspondiente donde se incluya el nombre, la fecha de
publicacién y el conjunto de articulos donde se hace referencia al proceso.

En el &nimo de facilitar el proceso, se establece un orden jerarquico para enunciar el marco
normativo:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Tratados Internacionales suscritos por México.
3. Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Chihuahua.
4.  Leyes Federales y/o Generales.

5.  Leyes Estatales.

6.  Codigos Federales.

7.  Caodigos Estatales.

8.  Reglamentos Federales.

9.  Reglamentos Estatales.

10. Reglamentos Municipales.

11. Decretos Federales.

12. Decretos Estatales.

13. Decretos del H. Ayuntamiento.

14. Decretos del Presidente Municipal.

15. Actas constitutivas y Circulares.

16. Convenios
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6. Politicas generales
El capitulo de politicas generales debe estar en todos los MOP, pues se trata del apartado que
establece los lineamientos que dan pie al ambito de aplicacién, de contenido, de alcance, de
cumplimiento, de difusion y de actualizacion del documento.
De forma enunciativa, mas no limitativa, la seccién de politicas generales debe contar, por
lo menos, con las siguientes:

a. De contenido. En ellas se establecen los referentes de los principales procedimientos, de
conformidad con el marco legal y las atribuciones de la dependencia u organismo
municipal para la que desarrolla el MOP.

b. De alcance. Se debe establecer el rango de aplicabilidad del procedimiento, debido a que
algunos son para normar la relacién entre una dependencia y las demas o bien para
establecer los medios de coordinacion entre areas de la misma unidad.

c. De cumplimiento. Establece, de forma clara y precisa, a los sujetos obligados al
cumplimiento de las disposiciones del MOP.

d. De difusién. Sefala las responsabilidades para la difusion del MOP, asi como los medios
para su reproduccién total o parcial.

e. De control y aplicacion. Se define la o las posiciones responsables de la aplicacion de las
disposiciones del MOP, al margen de las atribuciones que tienen los organismos de
fiscalizacion.

f. De revision y actualizacion. Se definen las condiciones y los responsables de promover la
revision y actualizaciéon del MOP, ademas de la periodicidad con que debe realizarse.

7. Seccion de Organizacion de la Dependencia u Organismo
7.1 Politicas organizacionales
En este apartado se enuncian las responsabilidades con las que se regula el actuar, las funciones y
las atribuciones del personal que ocupa los cargos publicos adscritos a la dependencia u organismo
municipal que es objeto de preparacion de MOP.

Para este efecto, de forma enunciativa y no limitativa, se deben incluir, por lo menos, las

siguientes politicas:
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a. De estructura orgénica. Se enuncian las areas que estan a cargo del titular de la dependencia
u organismo, con los nombres de los puestos y, en su caso, el fundamento normativo de
las posiciones.

b. De los puestos. Se definen las facultades y atribuciones de la estructura organica declarada.

c. De lajerarquiade los puestos. Se establecen los niveles por debajo de la estructura organica
declarada, con la finalidad de delimitar los 6rdenes de autoridad.

Por principio de orden administrativo, las posiciones responden a la unidad de mando, por lo que
la jerarquia s6lo puede expresarse hacia una sola posicién; es decir, los puestos sélo responden a
un solo jefe.

7.2 Organigramas
El organigrama es una representacion grafica de la estructura organica de una dependencia u
organismo, asi como de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la conforman; a través
de esta herramienta se muestran los niveles jerarquicos, los canales formales de comunicacion y
las lineas de autoridad, atendiendo a las interacciones de sus procesos.
Para su disefio, durante el proceso, se tomaran las siguientes consideraciones:

a. Forma. Se utilizaré la figura del rectangulo.

b. Dimension de la figura. EI tamafio de los rectangulos debera ser siempre el mismo, sin
importar los niveles jerarquicos y de manera proporcional con el espacio del que se
disponga para el disefio.

c. Trazo. Se representa de forma continua a 6rganos permanentes y con forma discontinua
los no permanentes (algunos eventuales).

d. Colocacion de las figuras. Se colocan figuras a partir de la relacion entre los jerarquicos y
de desconcentracion.

e. Lineas de Conexion. Indican las relaciones entre los diferentes organos, entre las que
destacan dos:

+ Relaciones de autoridad — colaboracién (lineal). Implica una relacién subordinada

entre los responsables de la unidad y sus subalternos.
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+ Relaciones de apoyo (equipo). Es la que existe entre los 6rganos que deben apoyar a
una linea, para formar equipos de colaboracion en torno a problemas especificos.

Algunas recomendaciones para el desarrollo de estos organigramas son:

Las lineas de conexion no deben de terminar con flechas orientadas hacia abajo, ya que en
este caso se pone de relieve solo uno de los componentes de la relacion de autoridad
descuidandose el elemento ascendente.

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

Deben rechazarse las ramificaciones que incluyen tramos injustificados.

Evitar que se adelgacen las lineas de autoridad a medida que se desciende a otros niveles,
ya que no es necesario proporcionar una vision cuantitativa de la autoridad por medio de
dicho procedimiento.

Para evitar el cruce de dos lineas, se recomienda ensayar diferentes colocaciones hasta

encontrar la que permita suprimir los cruces o, por lo menos, reducirlos.

7.2 Organigrama general

En este apartado se presenta, de forma esquematica, la estructura organizacional de la dependencia

u organismo que es objeto de estudio para el MOP; esta guarda las mismas indicaciones sefialadas

en el apartado anterior, pues permite contar con una visualizacién rapida de la forma en que estan

distribuidas las responsabilidades en la toma de decisiones.

Invariablemente, el organigrama debera contar con el soporte documental de haber sido

revisado y aprobado por:

a. El titular de la dependencia u organismo objeto del MOP, quien debe validar la propuesta

que hace la Coordinacion Administrativa a partir de las necesidades y atribuciones del
area.

La Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos, quien debera gestionar las
sesiones de validacién y aprobacion de las estructuras.

La Contraloria Municipal, quien revisa que las responsabilidades de la dependencia queden
debidamente cubiertas mediante dicha estructura.

Pagina 74 de 105



GUIA TECNICA
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PROYECTOS

d. La Tesoreria Municipal, quien valida la viabilidad financiera y presupuestal de la
estructura propuesta. La Tesoreria Municipal se encargara de verificar que se cuente con
el presupuesto para cada plaza enunciada y de que se cuente con presupuesto suficiente
para sustentar el organigrama propuesto.

e. La Oficialia Mayor, quien revisa la funcionalidad del organigrama y la disponibilidad
presupuestal para volverlo sostenible.

f. La Presidencia Municipal, quien aprueba en definitiva la funcionalidad del organigrama
que, en su caso, se pueda plantear ante el H. Ayuntamiento con la justificacion

correspondiente.

7.3 Organigrama especifico

Presenta la estructura organizacional de cada uno de los componentes de la dependencia u
organismo, de tal manera que se ilustren todos los niveles jerarquicos que se han declarado en el
MOP; este equivale a un desglose particular del organigrama general, con el proposito de mostrar

con mayor detalle las lineas de autoridad.

7.4 Organigrama analitico
En su caso, podréa requerirse que el MOP muestre las partes de la estructura organizacional con
mayor detalle; para ello, se hace un organigrama analitico donde se presentan las actividades que
desarrolla cada area o departamento.
Algunas recomendaciones para este apartado se presentan a continuacion:
= Las funciones deberan presentarse en forma de relacién, jerarquizadas conforme a su

importancia e iniciando su descripcion con un verbo en infinitivo.

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

= Las funciones asignadas a un 6rgano deberan ser afines, compatibles y complementarias.

= Cuando una funcion se derive de otra, ésta deberd ir enseguida; por lo tanto, las funciones
se agruparan por afinidad y por Idgica continuidad.

= Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos 6rganos o mas, debera especificarse en

cada uno de los 6rganos.
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= Procuraré que la descripcion de cada funcion no exceda tres renglones y considere el orden
I6gico del proceso administrativo (planear, organizar, dirigir y controlar).

= 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 MOP deberan ser verificadas por la persona titular de la

dependencia u organismo.

A continuacion, se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las
funciones que desarrollan los servidores pablicos acorde a su nivel jerarquico, sin que esto implica

un listado limitativo para su uso.

Mando Superior Mandos Medios Nivel Operativo
Administrar Administrar Acumular
Asegurar Aprobar Almacenar
Autorizar Evaluar Instalar
Coordinar Examinar Obtener
Definir Expedir Calcular
Dirigir Comunicar Comprobar
Planear Programar Recabar

7.4.1 Descripciones y perfiles de puesto
El puesto o cargo es la unidad bésica de trabajo en una estructura organizacional. Este se integra
por un conjunto de actividades y de requerimientos necesarios para su ejecucion.

Una descripcién de puestos es un proceso que consiste en enunciar las tareas y/o
responsabilidades que lo conformany que lo distinguen del resto de los puestos en la organizacion.
Esto representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas (lo que hace el ocupante), la
periodicidad de su realizacién (cuando lo hace), los métodos para el cumplimiento de la
responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por que lo hace). En resumen, se trata
de una enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos del puesto, de las
obligaciones y de las responsabilidades adquiridas (Chiavenato, 2011).

En ese sentido, la descripcion de puestos implica una revision de la dependencia u

organismo para detectar toda la informacion inherente al puesto para su integracion en un formato
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que permita agrupar todas las funciones y tareas genéricas y dar pie a la construccion de un perfil.
Para mayor referencia, se pone a disposicion la tabla 7.1 de este documento.

Tabla 7.1 Formulario de descripcion de puestos
DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del Puesto Sefialar el nombre del puesto como esta descrito en el
organigrama.

Fecha de elaboracion La fecha en que se elabora la descripcion.

Fecha de revision La fecha en que es revisado el formato.

Dependencia La dependencia u organismo municipal.

Descripcion genérica Sefialar las responsabilidades generales del puesto, es
decir, el objetivo general de sus funciones.

Descripcion especifica Indicar las responsabilidades reglamentarias que tendria a
cargo.

Elaborado por Nombre y firma de quien plasma la informacion en el
formato, en todo momento el supervisor del equipo
desarrollador del MOP.

Revisado por Nombre y firma del titular de la dependencia u
organismo.

Validado por Nombre y firma del personal de Recursos Humanos que
revisa la informacion.

Fuente: elaboracion propia

Por lo que respecta al perfil de puesto, este se desarrolla a partir de una revision mas
minuciosa de los requerimientos para alcanzar los objetivos que se plantean en la descripcion del
puesto; para tal efecto, se pone a disposicion de los desarrolladores del MOP la tabla 7.2 como

auxiliar del proceso.

Tabla 7.2 Elementos del perfil de puesto

PERFIL DE PUESTO

Titulo del puesto Nombre del puesto como esta declarado en el organigrama

Ubicacion del puesto a. Subordinacion: indicar el puesto al que su subordina la
posicion que se perfila.

b. Supervision: indicar los puestos que estan subordinados
directamente al que se perfila.

c. Colaterales: indicar los puestos con los que coopera el
puesto que se perfila.

Contenido del puesto a. Tareas diarias.

b. Tareas semanales.
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Tareas mensuales.
Tareas anuales.

Tareas esporadicas.
Educacion necesaria.
Experiencia necesaria.
Iniciativa necesaria.
Aptitudes necesarias.
Esfuerzo fisico necesario.

Requisitos intelectuales

pPoooTEleao

Requisitos fisicos*

Responsabilidades que se
adquieren

Por supervision del personal.

Por material y equipo.

Por métodos y procesos.

Por dinero, titulos o documentos.

Por informacién confidencial.

Por seguros a terceros.

Ambiente de trabajo.

b. Riesgo de trabajo.

Fuente: elaboracion propia a partir de (Chiavenato, 2011)

plmd oo T

Condiciones de trabajo

La CACP proporcionard a los supervisores de elaboracion de MOP el material
bibliografico para el adecuado desarrollo de esta actividad crucial en el proceso, pues seran estas

personas las responsables de integrar los perfiles de puesto que se sefialan en el documento final.

8. Seccidn de Procedimientos
Los procedimientos son una parte trascendental de la buena marcha la administracién, al
conjuntarse con una organizacion adecuada permiten mejores resultados en el quehacer publico;
adicionalmente, documentar las acciones de una dependencia u organismo permite mejorar
continuamente a medida que se realizan mediciones del desempefio.

Resulta imprescindible tener los procedimientos documentados, pues describen como
deben ejecutarse y brindan informacién sobre los responsables de la operacion, la forma
ordenada de las actividades, la secuencia de estas, y otros aspectos relacionados con sus
interacciones.

Los elementos basicos por considerar para un procedimiento son los siguientes:

= Elimpacto en la calidad del servicio.

! Es importante destacar que las funciones de algunos puestos requieren esfuerzo fisico necesario.
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La complejidad para su documentacion.

La satisfaccion del usuario.

La normatividad y reglamentacion sobre su existencia.
El riesgo econdmico.

La eficiencia y la eficacia.

Las competencias del personal.

Los objetivos que se persiguen con la documentacion de los procesos son los siguientes:

. Comunicar la informacion.

. Dejar evidencia de la conformidad con los procesos.
. Compartir conocimientos.

. Generar consistencia de las acciones.

. Analizar los procedimientos para la mejora continua.
. Precisar las responsabilidades.

. Favorecer la medicion de los resultados.

. Ayudar a definir los flujos de trabajo.

. Generar informacion para la toma de decisiones.

8.1 Elementos de un Procedimiento

Para mayor referencia, los procedimientos llevan una estructura que facilita su presentacion en el

documento final; este formato se define, en cada uno de sus componentes a continuacion:

8.1.1 Proposito: Es el objetivo que se debe alcanzar con la realizacion del procedimiento.
8.1.2 Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendré 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 sera operado o ejecutado.

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

orden alfabético.

8.1.4 Politicas de operacion: Se sefiala el conjunto de lineamientos o directrices que
delimitan la realizacion de las actividades del procedimiento y del area responsable de
realizar las funciones; permite evitar el abordaje de atribuciones o responsabilidades de
otras areas. El proposito fundamental es regular la interaccion entre los individuos de una
organizacion y las actividades de una unidad responsable; debe tener especial atencion en:
1) redactar los enunciados de modo imperativo, 2) establecer responsables de la operacion
del procedimiento, 3) enumerar consecutivamente las secuencias de actividades, y 4)

mencionar el nivel jerarquico que debe autorizar, en su caso.

8.1.5 Responsabilidades: mencionar en forma especifica cada una de las responsabilidades
de los puestos que intervienen en el procedimiento; estas deberan ser congruentes con las

politicas generales y de operacion del MOP.

8.1.6 Descripcion del procedimiento: es la presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando
en qué consisten, cuando, como, donde, con qué y en cudnto tiempo se ejecutan, y los

responsables de llevarlas a cabo.

Debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. En caso de
una descripcién detallada dentro de una unidad administrativa, tiene 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.

Para ello, se pone a disposicion la tabla 7.3 de este documento, donde se muestran los

elementos necesarios en una secuencia de actividades.
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Tabla 8.1. Secuencia de actividades de un procedimiento

SECUENCIA | RESPONSABLE DESCRIPCION

Fuente: elaboracion propia

8.1.7 Diagrama de flujo: es la herramienta que utiliza simbolos convencionales para
presentar 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 su

origen hasta su término.

Se recomienda el diagrama en formato columna, donde se presentan en una sola secuencia
de flujo todas 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 formato,

su nombre y descripcion.

Para mayor facilidad en la elaboracién de un MOP, se pone a disposicion la figura 7.4 de
este documento para la utilizacion de la simbologia del Instituto Americano de Estandares

Nacionales [ANSI, por sus siglas en inglés].

Algunas recomendaciones para el adecuado desarrollo de los diagramas de flujo son las

siguientes:

a. Identificar el area responsable del procedimiento y las unidades que intervienen en su
desarrollo.

b. Con base en la simbologia establecida, se determinan los simbolos que deben utilizarse
en el disefio del diagrama, dependiendo de la modalidad o naturaleza de cada una de

las etapas definidas en los formatos.
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Figura 8.2. Simbologia de diagramas de flujo

Inicio o fin del Nota

=5 en linea
Archivo de oficina 25
Operacion con
teclado

Fuente: (ANSI, 2022)
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c. 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:

= En el caso de que el producto esperado no satisfaga los requerimientos establecidos,
esta se calificara como “no procede” que simboliza “NO”.

* Contempla la posibilidad afirmativa “si procede” en la que se describira la conclusion
de la etapa, sefialandose con un “SI” la instruccién correspondiente.

d. 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”.

e. El nimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la descripcién de esta, la que
se encuentra descrita en el procedimiento.

f. A cada conector de salida de interpagina le corresponde un conector de entrada en el
mismo sentido, marcado con el mismo nimero o letra.

g. Elsimbolo de decision podra tener hasta tres lineas de salida.
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8.1.8 Formatos aplicables: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento y que se
intercalan dentro de este. En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe
hacer referencia especifica de estas, empleando para ello ndmeros indicadores que
permitan asociarlas en forma concreta. También se deben adicionar instructivos para su

llenado.

PARTE IlIl. METODOLOGIA PARA RECOPILACION DE LA
INFORMACION

Con la finalidad de tener una mayor efectividad en la recoleccion de informacién para el
desarrollo del MOP, se plantea un método que permita la construccién del documento en
colaboracién con la dependencia u organismo que es objeto de andlisis. En todo momento, la
CACP es la responsable de gestionar el proceso de integracidn del documento.

Las principales fuentes para obtener los datos del manual de organizaciony procedimientos
son de tres tipos:

1. Fuentes documentales. Se consideran en este grupo las leyes, los reglamentos, los decretos,
los acuerdos, las circulares, los manuales administrativos existentes, los diagramas de
organizacion, los organigramas y, en general, los documentos relacionados con el tema.

2. Fuentes verbales o entrevistas. Se incluyen los testimonios y capital intelectual de las
personas involucradas en las unidades organicas para las que se elabora el MOP. La
informacién sobre la organizacion y las funciones se obtiene de los servidores publicos
principales y la informacion sobre las funciones y actividades del personal encargado de
realizarlas.

3. Observacion. La presencia en el lugar donde se realizan las funciones y actividades, es decir,
la vision directa de las oficinas y, en general, de la actividad de toda la unidad de

organizacion.

En la figura 8.1 se muestra una descripcion esquematica de las fases para la recopilacion y analisis
de la informacion para elaborar el MOP.
1. Marco legal. Se realiza una revision exhaustiva del marco normativo aplicable para la

dependencia u organismo, donde se determinan y fundamentan las funciones y
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responsabilidades de la unidad administrativa; para este efecto, se clasifican y separan las
funciones por tipo, para facilitar el desdoblamiento de la estructura.

2. Estructura. A partir del marco normativo, se establece una estructura organizacional que
permita el cumplimiento de las obligaciones; en esta etapa se formula la descripcién
gréafica, ademas de los perfiles y descripciones de puestos aprobados.

3. Procesos. A partir de las atribuciones, se realiza un mapa de procesos para identificar los
relevantes; ademas, se enlista cada uno de ellos y se procede con su documentacion.

4. Generalidades. Es la parte final, donde se pulen los detalles pendientes del MOP y se

construye el borrador para su presentacion.

Figura 8.3 Fase para la recopilacién y analisis de informacion

« Clasificacion de las funciones. A
+ Agrupamiento de las funciones.
\VEINEGETN © Mapa organizativo de la dependencia. )
] )
+ Organigrama.
« Descripcién de puesto.
« perfiles de puesto.
J

Mapa de procesos.
Listado de procedimientos.
=Ice ¢ Desarrollo de los procedimientos.

Fuente: elaboracion propia

PARTE IV. PRESENTACION Y CARACTERISTICAS DE DISENO DEL
MANUAL

En esta parte se sefialan las normas son la que se deben aplicar en la elaboracion de un MOP para

normalizar la imagen de estos y su formato. Los elementos minimos son los siguientes:
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1.

2
3
4.
5

10.

Impreso y colocado en una carpeta blanca.

Incluir separadores por seccion.

La CACP elaborara la portada del MOP.

La numeracion sera consecutiva.

Los parrafos deben quedar con un interlineado de 1.5, en letra Arial, con texto justificado,
en tamafo 12 puntos.

Los titulos se escriben en letra Arial, en tamafio 14 puntos; se escriben con mayuscula, en
negrita y centrado.

Los subtitulos deben ir con letras mayusculas, en negrita, en tamafio 12 puntos y con el
mismo tipo de letra.

Los margenes son: izquierdo y derecho de 17 o su equivalente, superior e inferior de 1.5”
0 su equivalente.

En el encabezado de las paginas se asienta la siguiente informacién: a) nombre de la
dependencia u organismo, b) tipo de manual, ¢) nombre del capitulo o seccion, d) fecha de
revision (mes y afio), e) nimero de revision o version, f) clave del MOP (proporcionado
por CACP), g) niimero de pagina (en formato X de Y), h) la leyenda “MUNICIPIO DE
JUAREZ”, i) escudo oficial del Municipio de Juarez (en formato blanco y negro).

La informacion digital se entregard, con las mismas caracteristicas de los formatos de

informacion fisica.

Referencias

ANSI.

(10 de enero de 2022). American National Standards Institute. Obtenido de

https://www.ansi.org/

Chiavenato, I. (2011). Administracion de Recursos Humanos. El capital humano en las

organizaciones. México: Mc Graw Hill.
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Este anexo tiene el propdsito de identificar las atribuciones asignadas a una dependencia de la administracion publica municipal de
Juarez, por lo que se ha dispuesto de algunas clasificaciones que son de utilidad para entender la dindmica de cada una de las dependencias

y distribuir las cargas de trabajo.

La dependencia, con la guia de la Coordinacion de Administracion y Control de Proyectos, debe revisar su marco normativo vigente
para identificar el soporte legal que otorga las facultades para la operacion de las distintas areas; ademas, se clasificaran las funciones en

los siguientes grupos:
Responsabilidades

En este apartado se clasifican todas las facultades que
implican una tarea, aquellas que representan un entregable
en las que se desarrolla, ejecuta y concluye una accion.

Ejemplo: desarrollar programas, ejercer presupuesto, crear
normatividad, promover la participacion, entre otras.
Autoridad

Son atribuciones que implican la aprobacion o suspension de
actividades o proyectos. Generalmente en ellos se requiere la
emision de documentos ligados con las decisiones.

Ejemplo: aprobar presupuestos, emitir anuencias, regular
areas o temas de interés general, autorizar o suspender
actividades.

Consultoria

Son aquellas atribuciones que implican proporcionar
informacion de valor para otras areas, que generalmente
sirve como soporte en la ejecucion de las tareas.

Ejemplo: asesoria juridica, revision de proyectos, desarrollo de
estudios o diagndsticos, emisidn de opiniones o dictamenes.
Informacion

Se trata de actividades o tareas que tienen que ver con la gestion
de resultados en algun tema, donde se consolidan datos e
informes que se remiten a instancias o se deben publicar.

Ejemplo: recopilar estadisticas de desempefio, evaluacion de
informacion, acopio de datos, generar bases de datos, ingresar
informes en sistema.

Una vez identificadas las tareas y el marco normativo de la dependencia, se procede con el llenado de las siguientes tablas:
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Responsabilidades
Consecutivo? Normatividad® Referencia® Atribucion®

Insertar los renglones necesarios hasta concluir con la revision de las facultades.

Concluido el proceso de identificacion de responsabilidades, éstas se clasifican en grupos para su eventual distribucion en areas distintas
a partir de su competencia o de su naturaleza; el resultado se plasmara en la propuesta de organigrama, donde se dividen las funciones y
el trabajo.

Consultoria
Consecutivo® Normatividad’ Referencia® Atribucion®

Insertar los renglones necesarios hasta concluir con la revision de las facultades.

Concluido el proceso de identificacion de labores de consulta, éstas se clasifican en grupos para su eventual distribucion en areas distintas
a partir de su competencia o de su naturaleza; el resultado se plasmara en la propuesta de organigrama, donde se dividen las funciones y
el trabajo.

2 Orden consecutivo de la atribucion

3 Nombre de la ley, reglamento, acuerdo, decreto o disposicion que sefiale atribuciones para la dependencia.
4 Articulo (s) y/o fraccion (es) que sefialen las atribuciones de la dependencia.

5 Descripcion de la atribucion (se redacta en infinitivo).

¢ Orden consecutivo de la atribucion

" Nombre de la ley, reglamento, acuerdo, decreto o disposicion que sefiale atribuciones para la dependencia.
8 Articulo (s) y/o fraccion (es) que sefialen las atribuciones de la dependencia.

® Descripcion de la atribucidn (se redacta en infinitivo).

Pagina 88 de 105



MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE JUAREZ
ANEXO 2. Propuesta de Organigrama

Autoridad
Consecutivol® Normatividad®® Referencial? Atribucion?®

Insertar los renglones necesarios hasta concluir con la revision de las facultades.

Concluido el proceso de identificacion de las funciones de autoridad, éstas se clasifican en grupos para su eventual distribucion en areas
distintas a partir de su competencia o de su naturaleza; el resultado se plasmara en la propuesta de organigrama, donde se dividen las
funciones y el trabajo.

Informacién
Consecutivo'* Normatividad®® Referencial® Atribucion?’

Insertar los renglones necesarios hasta concluir con la revision de las facultades.

Concluido el proceso de identificacion de las funciones de informacion, éstas se clasifican en grupos para su eventual distribucion en
areas distintas a partir de su competencia o de su naturaleza; el resultado se plasmara en la propuesta de organigrama, donde se dividen

las funciones y el trabajo.
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

10 Orden consecutivo de la atribucion

1 Nombre de la ley, reglamento, acuerdo, decreto o disposicion que sefiale atribuciones para la dependencia.
12 Articulo (s) y/o fraccion (es) que sefialen las atribuciones de la dependencia.

13 Descripcion de la atribucion (se redacta en infinitivo).

14 Orden consecutivo de la atribucion

15 Nombre de la ley, reglamento, acuerdo, decreto o disposicion que sefiale atribuciones para la dependencia.
16 Articulo (s) y/o fraccion (es) que sefialen las atribuciones de la dependencia.

17 Descripcion de la atribucién (se redacta en infinitivo).
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APROBACION DEL ORGANIGRAMA

Contraloria Municipal Tesoreria Municipal Oficialia Mayor Presidencia Municipal
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En este anexo se detallan las descripciones y perfil de un puesto, de conformidad con lo sefialado
en la guia técnica de elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos. Debe llenarse un
formato por cada uno de los puestos que se incluirdn en el manual respectivo.

l. La primera parte corresponde a las generalidades del puesto, su adscripcion y
denominacion para ser identificado, asi como los nombres de quienes validan y
desarrollan el formato.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del Puesto
Fecha de elaboracion
Fecha de revision
Dependencia
Descripcion genérica
Descripcion especifica
Elaborado por
Revisado por
Validado por

Il. La segunda parte corresponde a las caracteristicas deseables de quienes ocupen los
puestos que se describen, de tal manera que el desempefio sea 6ptimo.

PERFIL DE PUESTO

Titulo del puesto
Ubicacion del puesto Subordinacién.
Supervision.
Colaterales.

Tareas diarias.

Tareas semanales.
Tareas mensuales.
Tareas anuales.
Tareas esporadicas.
Educacién necesaria.
Experiencia necesaria.
Iniciativa necesaria.
Aptitudes necesarias.
Esfuerzo fisico necesario.

Contenido del puesto

Requisitos intelectuales

O -SQ o' o0Q Shhoo O

Requisitos fisicos'®

Responsabilidades que
se adquieren

Por supervision del personal.

Por material y equipo.

Por métodos y procesos.

Por dinero, titulos o documentos.

— oo

18 Se hace necesario mencionar que el puesto requiere esfuerzo fisico
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k. Por informacion confidencial.
I. Por seguros a terceros.
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Coordinacion de Administracion  Coordinacién de Administracién  Coordinacién de Administracién

INICIO

y Control de Proyectos

Se recibe indicacion de
elaborar proyecto de
MOP desde
Presidencia, el Comité
Técnico o por solicitud
de la dependencia.

Coordinacién de Administracion
y Control de Proyectos
5

y Control de Proyectos

2 Actualizacién
un MOP
existente

Definir la
naturaleza
del proyecto

Elaboracion

_>
un proyecto de MOP y el

proyecto de —
MOP

Coordinacion de Administracidn

y Control de Proyectos
6

y Control de Proyectos

Dependencia

Notifica a la dependencia
el inicio del proceso de

Informa por escrito el
nombre vy el cargo del

enlace designado para dar_>@

A\ 4

equipo de elaborador
que ha asignado.

Dependencia

v

seguimiento al proceso ddg
proyecto de MOP

\/—

Coordinacion de Administracidn

y Control de Proyectos
8

Convoca a reunién
de inicio de proceso
de un proyecto de
MOP.

On

Dependencia

Desarrollo de reunién de
arranque de proceso de
proyecto de MOP, donde se
define:

Define, de comun acuerdo
con la Coordinacién de
Administracién y Control

\4

a. Presentacién de los equipos de
trabajo.

b. Estructura general del proceso.
c. Programa de capacitacion del
equipo.

de Proyectos, las fechas
de capacitacion de equipo
que participa.

Dependencia
10

Coordinacion de Administracion

11 Y Control de Proyectos

Desarrolla la capacitaciéon
del equipo y entrega de
guia técnica.

—E)

Dependencia
12

Revisa guia técnica para
identificar las fases del
proceso de desarrollo

del proyecto MOP

Revisa los manuales de
referencia para

A 4

Convoca a reunion para
definir cronograma de

Propone cronograma
de actividades del

A 4

identificar mejores
practicas.

actividades del proyecto
de MOP.

proyecto de MOP
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Coordinacion de Administracion

13 y Control de Proyectos

Dependencia
14

Coordinacidon de Administracidon

y Control de Proyectos
15

Establece acuerdo de
cronograma de
actividades del proyecto
de MOP vy lo informa al
titular de la dependencia
y al Comité Técnico.

2]

Revisa y delimita su marco
legal y normativo para

obtener:
a. Clasificacion de sus funciones,

Desarrolla la matriz de
atribuciones de la
dependencia para

un Manual de Organizacion y <

Coordinacién de Administracion
6 y Control de Proyectos

Analiza la matriz de

atribuciones de la

dependencia para
identificar sus necesidades

\ 4

atribuciones y obligaciones.

b. Agrupamiento de las tareas por
realizar a partir de su similitud y afinidad|
c. Delimitacién del mapa organizativo de
la dependencia.

Coordinacion de Administracion

y Control de Proyectos
17

Dependencia
18

\ 4

mejor comprension
del proceso.

\/—

Coordinacidén de Administracidn

y Control de Proyectos
19

Integra la propuesta de
organigrama de la
dependencia para el

Valida la propuesta de
organigrama a partir

O

adecuado ejercicio de
sus facultades, con la
finalidad de gestionar su
aprobacioén.

\ 4

Remite la propuesta de
organigrama para las

autoridades:
a. Contraloria Municipal: Verificar el

de sus atribuciones y
necesidades

cumplimiento de las atribuciones.

b. Tesoreria Municipal: Otorga
viabilidad financiera de la propuesta.
c. Presidencia Municipal: Aprueba en
definitiva la propuesta.

Coordinacién de Administracion
y Control de Proyectos

Realizar el proceso
de definicion de las
descripciones de
puesto aprobados
en el organigrama

@_.,

Coordinacion de Administracion

y Control de Proyectos
22

Dependencia

23 24

Cumple

erifica que Ias
descripciones de
puesto, correspondan
con las atribuciones y
responsabilidades del
marco normativo,

—»

alizar el proceso de
definicién de
perfiles de puesto.

—~

cumple

Y

—(©)
organizacionalesy

proponer los eventuales
cambios en el organigrama.

Coordinacion de Administracion

y Control de Proyectos
20

aprobacion de
propuesta de
organigrama de la
dependencia

No aprobado —

Coordinacion de Administracion

y Control de Proyectos
Cumple

Verifica que los
perfiles de puestos se
encuentren alineados
on las descripciones
de puesto
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Dependencia
25

Coordinaciéon de Administracion

Control de Proyectos
26 Y Y

Realiza un listado de los

derivan de cada una de

Elabora diagrama con la
interrelacion de procesos
para su adecuada

Dependencia
7

Coordinacion de Administracion
)8 ¥ Control de Proyectos

Genera la descripcion de
cada uno de los
procedimientos, de

Elabora el diagrama de
flujo de cada uno de los
procedimientos, de

procedimientos que
| 2 >

sus atribuciones,
establecidas en el marco
normativo.

Pintegracion, con lo que se

genera el listado
definitivo de
procedimiento y su clave

Dependencia
Alineado

29

Se realiza
procedimiento piloto
para verificar que el
diagrama de flujo y la
descripcion del
procedimiento estén

alineados:

Coordinacién de Administracién

y Control de Proyectos
33

Integrar los
componentes del MOP
en un documento para

su distribucién como
borrador

(F)—

labprar formatos aplicables al

—»

Incongruente

Dependencia
30

procedimiento, de
conformidad con los
lineamientos de la guia
técnica y bajo los criterios
de la mejora regulatoria.

Dependencia

34
Validado

documento
integrado para

\4

conformidad con los
lineamientos de la guia
técnica.

_,@

conformidad con los
lineamientos de la guia
técnica.

Coordinacién de Administracion
31 y Control de Proyectos

Coordinacion de Administracion
37 Y Control de Proyectos

Cumple

Revisar formato
aplicables del
procedimiento, el

cumplimiento de los

egistrar los formatos
y asignar cédigo

lineamientos de la guia
técnica y los criterios de
mejora regulatorig

No

cumple->

Coordinacion de Administracion

y Control de Proyectos
35

Regibe documento integrado
con validacion de la
dependencia y lo pone a

_@

de identificacion.

Secretario Técnico
36

Recibe documento
integrado con validacion
de la dependenciay lo

A 4

verificar su
contenido

Errores e 33
inconsistencias

A 4

disposicion del Comité
Técnico

\/—

pone a disposicion del
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Coordinacion de Administracion

37 Y Control de Proyectos

Secretario Técnico
38

Convoca a sesién del
Comité Técnico para el
desahogo de las
aprobaciones de
borradores de MOP

T

Prepara la logistica de la
sesion a través de la
— convocatoria al equipo
elaborador del MOP y la
dependencia participante.

Secretario Técnico
41

Remite borrador de
MOP para la discusion y,
en su caso, aprobacion

por el Honorable
Ayuntamiento.

Secretario del Honorable
45 Ayuntamiento

Secretario del Honorable

Ayuntamiento
42

43

Comité Técnico
39

Observaciones

Analiza
documento
integrado para
verificar su
contenidag

Aprobado-}

Secretario del Honorable
Ayuntamiento

Integra expediente con el
borrador de MOP para su
—l analisis por el Honorable
Ayuntamiento y agrega el
asunto al orden del dia.

—>

Convoca al personal
necesario para la sesion
- en la que se discute y, en
su caso, aprueba el
proyecto de MOP.

Secretario Técnico

40

Integra documento con
observaciones,
comentarios y

correcciones acordadas

por el Comité Técnico.

\/—

Honorable Ayuntamiento
44

Aprobado

Discute y, en su
caso, aprueba el
proyecto de
MOP.

No aprobado->

Coordinacién de Administracién coordinacién de Administracién Coordinacion de Administracidn

46 Y Control de Proyectos

47 Yy Control de Proyectos

48 Y Control de Proyectos

Expide la certificacion del
acuerdo mediante el cual
se aprueba el MOP vy lo
entrega a la Coordinacion
de Administracién y
Control de Proyectos.

O

Genera la versién
definitiva del MOP

A 4

Distribuye copias
controladas del MOP de
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la dependencia sobre
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como documento de
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\/—
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técnica.

las disposiciones del
MOP.
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Procedimientos

Dependencia
49

-

Difunde, a través de los

—> FIN

—| portales de internet del
gobierno, la informacion
del MOP
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Coordinacién de Administracion  Coordinacidn de Administracidn  Coordinacién de Administracidn

y Control de Proyectos y Control de Proyectos y Control de Proyectos Dependencia
Actualizacién 3 4
1 2 un MGP T ]
. . ., existente . ) Inf it |
Recibe indicacion de . Notifica a la dependencia ntorma por escrito e
elaborar proyecto de Definir la el inicio del proceso de nombre y el cargo del
INICIO MGP desde Presidencia, — d”?t“ra'ezf :: un proyecto de MGP y el [~ enlace designado para dar_’@
el Comité Tecnico o por €l proyecto equipo de elaborador seguimiento al proceso dg
solicitud de la 3 que ha asignado. proyecto de MGP
dependencia. e
MGP
Coordinacién de Administracion Dependencias involucradas Coordinacién de Administracién Coordinacidn de Administracién
y Control de Proyectos y Control de Proyectos y Control de Proyectos
5 6 7 8
Notifica a las dependencias i Desarrolla reunion de
. p. - Informan por escrito el arranque de proceso de
involucradas el inicio del nombre y el cargo del c 4n d proyecto de MGP, donde se
proceso de un proyecto de enlace designado para .o.n\./oca areunion de definen algunos aspectos:
@-; MGP, el equipo elaborador |—» dar seguimiento al » inicio del proceso de :bntacion de los equipos detrabajo_—>
que ha designado y el nombre un proyecto de MGP. rlictura general del proceso.
del enlace designado por la proceso de proyecto de )grama de capacitacion del equipo.
dependencia \y—

Dependencias Coordinacién de Administracion Dependencias Dependencias
involucradas 10 y Control de Proyectos involucradas involucradas

Define, de comun acuerdo

con Coordinacién de Desarrolla la Revisan gufa técnica para Revisan los manuales
Administracion y Control capacitacion del | identificar las fases del . de referencia para
de Proyecto, las fechas de equipo y entrega . proceso de desarrollo del "|  identificar mejores
capacitacion del equipo guia técnica. proyecto de MGP. practicas.

que participa.
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para definir
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cronograma de

v

actividades del
proyecto de MGP.
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cronograma de actividades
del proyecto de MGP y lo

Dependencias

involucradas
16

informa a los titulares de las |—p

Coordinacién de Administracion

y Control de Proyectos
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Dependencias
involucradas
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A 4

dependencias involucradas y
al Comité Técnico.

\/—

Coordinacion de Administracidn

y Control de Proyectos
19

Revisan y delimitan su marco
legal y normativo para

obtener:
a. Clasificacion de sus funciones,
atribuciones y obligaciones que se
compaginan.
b. Agrupamiento de las tareas por realizar
a partir de su similitud y afinidad.
c. Delimitacion del mapa organizativo de
la dependencia.

~©

Dependencias
involucradas

20

Desarrolla la matriz de
atribuciones de las

Analizan la matriz de
atribuciones de las
dependencias para

dependencias para
mejor comprensién
del proceso

Integra la propuesta de
organigrama de las
dependencias involucradas

identificar sus necesidades
organizacionales y
proponer los eventuales

\ 4

cambios en el organigrama.

\ 4

para el adecuado ejercicio
de sus facultades, con la
finalidad de gestionar su
aprobacién.

Validan, por los
medios idéneos, la
propuesta de
organigrama a partir
de sus atribuciones y
necesidades.

Coordinacién de Administracion
y Control de Proyectos

Remite la propuesta de
organigrama para las

autorizaciones correspondientes:
a. Contraloria Municipal. Verifica el cumplimiento
de las atribuciones, facultades y obligaciones.

b. Tesoreria Municipal. Otorga viabilidad financiera
de la propuesta.

c. Oficialia Mayor. Revisa funcionalidad de la
estructura y disponibilidad presupuestal.

d. Presidencia Municipal. Aprueba en definitiva la
propuesta.

Coordinacién de Administracion
y Control de Proyectos

Cumple

22

Verifica
aprobacion de
propuesta de
organigrama de la

Dependencias

involucr
23 olucradas

alizar el proceso de
definicién de
perfiles de puesto
aprobados en el
organigrama.

Coordinacion de Administracion

Yy Control de Proyectos
Cumple

Verifica que las
descripciones de
puesto correspondan

con las atribuciones y
responsabilidades del
marco normativo
aplicable a la
dependencia

No

—-©
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Dependencias
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Coordinacion de Administracion
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Dependencia responsable
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icaf los perfiles
puesto se
encuentren

Realiza un listado de los
procedimientos que
derivan de cada una de

alineados con las

Coordinacién de Administracion
30 y Control de Proyectos

Generan la descripcién
de cada uno de los
procedimientos, de

conformidad con los
lineamientos de la guia
técnica.

@—>

—

Elabora el diagrama de
flujo de cada uno de los
procedimientos, de
conformidad con los
lineamientos de guia
técnica.

Coordinacién de Administracion
y Control de Proyectos

Cumplimiento

33

Revisar, en los
formatos aplicables
del procedimiento, el
cumplimiento de los
lineamientos de la
guia técnicay los
criterios de mejora,

sus atribuciones,
establecidas en el marco
normativo.

Coordinacion de Administracion
)8 Y Control de Proyectos

Elabora diagrama con la
interrelacion de procesos
para su adecuada

Dependencia responsable

31

Alineacion

integracion, con lo que se

genera el listado definitivo

de procedimientos y su
clave

_.@

Dependencia responsable
32

Realiza
procedimientos pilotd
para verificar que el

diagrama de flujoy la

Elaborar los formatos
aplicables al procedimiento,
de conformidad con los

descripcién del
procedimiento estén
alineados.

Incongruencia .>

Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion

y Control de Proyectos

35

y Control de Proyectos

Registrar los
formatos aplicables
al procedimiento y
asignar codigo de

identificacién.

Incumplimiento->|\32/|

Integrar los
componentes del MGP
en un documento para

su distribucion como
borrador.

-

\ 4

lineamientos de la guia
técnica y bajo los criterios
de la mejora regulatoria

(O

Dependencias involucradas
36

Validacion

Analizan
documento
integrado para
verificar su

contenido.

\
<i|
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Recibe documento

de las dependencias
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38 Secretario Técnico

Remite documento
ntegrado como borrador

involucradas y lo pone a
disposicion del Comité

Técnico.

Secretario Técnico

Observaciones

Realiza sesion
para discutiry, en
Ssu caso, aprobar
el borrador de

Aprobado -P

Secretario del Honorable
Ayuntamiento

(H—

necesario para la sesion

en su caso, aprueba el

Convoca al personal
en la que se discute y,

proyecto de MGP.

\ 4

a los integrantes del
Comité Técnico para sus

Coordinacion de Administracion

39 y Control de Proyectos

Secretario Técnico
40

2 ]
\\j&“’ z
=

Convoca a sesion del
Comité Técnico para el

comentarios.

Secretario del Honorable
Ayuntamiento

42

\ 4

desahogo de las
aprobaciones de
borradores de MGP.

Prepara la logistica de
la sesidn a través de la
convocatoria al equipo
elaborador del MGP y
las dependencias
participantes.

O

Secretario del Honorable
Ayuntamiento
43

46

Se integra documento
con observaciones,
comentarios y
correcciones acordadas
por Comité Técnico.

\/—

Honorable Ayuntamiento

Aprobado

Discute y, en
su caso,
aprueba el
proyecto de
MGP.

—»| Honorable Ayuntamiento.

Remite borrador de MGP
para la discusion y, en su
caso, aprobacioén por el

Secretario del Honorable

Ayuntamiento
44

Integra expediente con el
borrador de MGP para su
analisis por el Honorable
Ayuntamiento y agrega

Secretario del Honorable

Ayuntamiento
47

el asunto al orden del

~®

Coordinacion de Administracion

g y Control de Proyectos

Expide la certificacion
del acuerdo mediante
el cual se aprueba el

MGP y lo entrega a
CACP.

35

\ 4

Genera la version
definitiva del MGP
como documento de
copia controlada.

\/—
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Coordinacién de Administracidon Coordinacién de Administracién

y Control de Proyectos

y Control de Proyectos

Distribuye copias
contraladas del MGP

A\ 4

de conformidad con
las disposiciones de
la guia técnica.

Capacita al personal
de la dependencia
sobre las disposiciones
del MGP.

Dependencia responsable

51

-

Difunde, a través de
los portales de

Y

internet del gobierno,
la informacién del
MGP.

FIN

Pagina 102 de 105




MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE JUAREZ

ANEXO 6. Diagrama de Flujo del Procedimiento General para la Elaborar o Actualizar un Manual General de Organizacion <

[MGO] de la Administracion Pablica Municipal

Coordinacién de Administracién  Coordinacién de Administracién  Coordinacién de Administracién Oficialla Mavor
y Control de Proyectos y Control de Proyectos y Control de Proyectos ' o
1 2 Actualizacién___ &
L Mo
Recibe indicacion de elaborar existente Notifica a la Oficialia Informa por escrito el
proyecto de MGO: desde e
Presidencia, el Comité Técnico, Definir la Mayor el inicio del nombre y el cargo del
N |&|O por solicitud de la L naturaleza L»| procesodeun proyecto | enla(?e Fiemgnado para dar
dependencia, por cambios en del proyecto —{ deMGOYy el equipo de seguimiento al proceso de
reglamento organico, por elaborador que ha proyecto de MGO.
modificaciones a estructura a Elaboracién asignado. /—
segundo nivel. proyecto de —— e
MGO
Coordinacién de Administracién  Coordinacién de Administracién Oficialla Mayor Coordinacién de Administracién
y Control de Proyectos y Control de Proyectos ; y Control de Proyectos
5 8
Desarrolla reunion de arranque . i
de procesos de proyecto de Define, de comun af:uerdo
MGO, donde se definen con la Coordinacion de Desarrolla la

-

Convoca a reunion de
inicio del proceso de

algunos aspectos:

a. Presentacion de los equipos de
trabajo.

+

Administracion y Control

™ de Proyectos, las fechas de

capacitacion del
equipo y entrega

un proyecto de MGO. itacion del , o
b. Estructura general del proceso. capacitacion del equipo guia técnica.
c. Programa de capacitacion del que participa.
equipo.
Oficialfa Mayor Oficialfa Mayor Coordinacién de Administracién Oficialfa Mayor
y Control de Proyectos
9 10 1 12

Revisa guia técnica Revisa | | B Propone
para identificar las ;wsaf 0 mgnua es Com.fo.ca areunion para cronograma de
fases del procesode [ ‘de re‘fv‘erenma para —1,|  definir cronograma de |, actividades del

desarrollo del proyecto |dentificar mejores actividades del proyecto de
de MGO. practicas. proyecto. MGO
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dependencias para el oraaniarama a partir | o e Yot s
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Oficialfa Mayor Coordinacién de Administracion  pependencias municipales Coordinacién de Administracién
y Control de Proyectos y Control de Proyectos

i Tl . . b. Tesoreria Municipal. Otorga viabilidad
adecuado E!JE!I"CICIO de Sus de sus atrlbUCIones y financiera de la propuesta.
21 22 Cumplimiento 23 24 Cumplimiento

20

©,

facultades con |a flna“dad P . Oficialia Mayor. Revisa funcionalidad de la
. ! . s nEECE!5|dadE!S. estructura y disponibilidad presupuestal.
de geStlonar su aprobauon_ d. Presidencia Municipal. Aprueba en definitiva la

propuesta.

Realiza el proceso de
definicién de las

@.. descripciones de —>

Verifica gue las
descripciones de puesto
correspondan con las

atribuciones y

Verifica que los
perfiles de puesto
se encuentren

Realizar el proceso de
definicion de perfiles

I

bilidades del marco lineados con las
uestos aprobados en respansahl eac de puesto. @
p p ) normativo apl|caplea la descripciones de
el organigrama dependencia puesto.
ncumplimientos{ 21| No Cumplimiento
MGP -001-ST Procedimiento general para elaborar v actualizar un Manual General de Organizacion (MGO) Anexo
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[MGO] de la Administracion Pablica Municipal
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— oo (29
Coordinacién de Administracién Secretario Técnico Coordinacién de Administracién Secretario Técnico
29 y Control de Proyectos 30 31 y Control de Proyectos 32

Recibe documento
integrado con validacién
de la Oficialia Mayor y lo

Remite documento
integrado como borrador
a los integrantes del

Convoca a sesion del
Comité Técnico para

Prepara la logistica de
la sesidn a través de la

> 0S Integr — el desahogo de las —> convocatoria al equipo
pone a disposicion del Comite Técnico para sus aprobaciones de elaborador del MGO y
Comité Técnico. comentarios. borradores de MGO. la Oficialfa Mayor.
Coordinacién de Administracién Secretario Técnico Secretario Honorable Secretario Honorable
y Control de Proyectos Ayuntamiento Ayuntamiento
33 Cumplimiento 34 35 36

Realiza sesion
para discutir y, en
su caso, aprobar
el borrador de

Integra documento con
observaciones, comentarios
y correcciones acordadas
por el Comité Técnico.

>

Remite borrador de
MGO para la discusion v,
en su caso, aprobacion
por el Honorable
Ayuntamiento.

B

Integra expediente con el
borrador de MGO para su
analisis por el Honorable
Ayuntamiento y agrega el
asunto al orden del dia.

-
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[MGO] de la Administracion Pablica Municipal
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Ayuntamiento
37 v
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Aprobado

Convoca al personal
necesario para la sesién
en la que se discute y, en
su caso, aprueba el
proyecto de MGO.
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MGO.

No
-Aprobado +

Secretario Honorable

39 Ayuntamiento

Coordinacién de Administracién
w0 Y Control de Proyectos

Expide la certificacion del
acuerdo mediante el cual
se aprueba el MGO y lo
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de Administracién y
Control de Proyectos.

>

Genera la versién
definitiva del MGO

como documento
de copia controlada.
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Coordinacién de Administracién
a1 y Control de Proyectos
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controladas del MGO
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Oficialla Mayor
42

v

Difunde, a través de los
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gobierno, la informacion
del MGO.

FIN
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