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1. ANTECEDENTES.

La iniciativa de la administracién publica municipal de Chihuahua administracion 2018-2021, de impulsar la
profesionalizacién de la institucion, a través de la elaboracion e implementacién del Manual de Procedimientos
en las unidades administrativas, ademas de implicar un reto mayor, representa brindarle a la organizacion
importantes beneficios y por ende convertir los objetivos, planes y programas de gobierno en acciones y

resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades mas sentidas de nuestra sociedad.

El compromiso queda manifiesto en Plan Municipal De Desarrollo 2018- 2021 Eje 4 Ciudad mejor administrada,
componente 4.1.2. Reglamentacion municipal actualizada, linea de accién 4.1.2.3; que a la letra dice:
“Fortalecer la capacidad institucional del gobierno municipal a través de la elaboracién, implementacién y/o
actualizacion de manuales de politicas y procedimientos en las dependencias municipales.” Para cumplir con
esta responsabilidad es necesario adoptar los principios de gestion de calidad en el disefio y desarrollo de los

procedimientos administrativos.

Es por ello que la Subdireccion de Modernizacién Administrativa de la Oficialia Mayor, a través del
Departamento de Normatividad Interna se ha dado a la tarea de coordinar los esfuerzos para elaborar y/o
actualizar el Manual de Procedimientos del Municipio de Chihuahua, mediante la capacitacion y asesoramiento

a los funcionarios publicos de las dependencias municipales.

Para efecto de esta coordinacién, ademas de integrar una unidad administrativa, se formularon diversos
documentos entre los que podemos destacar; “El Procedimiento para la elaboracion y/o actualizacion del
Manual de Procedimientos; en este se describe el objetivo, alcance, politicas, flujograma, descripciéon de

actividades, glosario de términos, control de documentos, control de cambios y, firmas de autorizacién.

También se integran los documentos que daran soporte a su ejecucion como lo son: el cronograma de trabajo,
que es la representacion grafica para que el conjunto de actividades se desarrolle en el tiempo previsto; la guia
para la elaboracion del Manual de Procedimientos es formulada con el propésito de proporcionar al
departamento de Normatividad Interna un instrumento de orientacion para la elaboracién y/o actualizacién del
Manual de Procedimientos de la institucion, en ella se muestra de manera practica y objetiva, una extraccién
de los articulos de las diversas leyes y reglamentos que otorgan las atribuciones para su implementacion, se
destaca la importancia de la participacion de las unidades administrativas, el ambito de aplicacion, el concepto,
la importancia y componentes del Manual de Procedimientos; también se establecen los lineamientos de
identificacion de documentos y formato para efecto de controlar su uniformidad; se integra un manual para
hacer procedimientos con el objetivo de orientar y capacitar a los funcionarios publicos cuyas atribuciones sean

la elaboracién y/o actualizacién del Manual de Procedimientos, con este manual se capacita al personal para
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Identificar los procedimientos y sus beneficios, conocer y formular la estructura de los procedimientos y elaborar

procedimientos.

Para la identificacidén y control documental se hace necesario contar con una guia para la composicién de

codigos, establecer la tabla de codigos de area y la lista maestra

Considerando que la capacitacidn al personal debera ser constante se elaboran, para ese proposito, la carta

descriptiva de capacitacion en los lineamientos para hacer procedimientos y el formato de lista de asistencia.

Para garantizar el éxito en la implementacién, es importante adoptar los principios de gestion de calidad ISO

9001 y procurar el cumplimiento de los siguientes aspectos durante el proceso.
1.- Planificacidn efectiva y eficiente.

Para que ésta se dé, los objetivos planteados deberan ser realistas en su alcance y en el tiempo previsto.
Ademas, debemos comprobar que disponemos de los medios, recursos y conocimientos necesarios para que
la implementacién pueda llevarse a cabo con fluidez. Asegurar una buena planificacion, es la base de garantizar

el éxito en la implementacion.
2.- Compromiso y Liderazgo

Uno de los nuevos requisitos recogidos en la nueva version 2015 de la norma ISO 9001, es precisamente el
correspondiente al Liderazgo. El involucramiento y compromiso por parte de la Alta Direccion en el proceso de
implementacién, significa que los diferentes directores de la administracion; deben estar completamente
comprometidos con el proyecto, con sus resultados y objetivos. Ello representa de antemano, un avance
significativo para facilitar y enriquecer la participacion del responsable del procedimiento y del equipo

involucrado en el proyecto de elaboracién y/o actualizacion del Manual de Procedimientos.
3.- Asegurar la participacion del personal.

Para el desarrollo e implementacién del proyecto, es preciso; el apoyo, disposicion, voluntad y conocimiento del
personal, cuyas funciones estén dentro del alcance, ya que estos fungiran como responsables del

procedimiento a ejecutar y de ellos depende, que se cumplan los objetivos planeados.
4 -Integracién de un equipo o unidad administrativa.

Como todo proyecto, se requiere de un equipo que coordine las actividades, verifique la aplicacién, controle la
informacién, detecte areas de oportunidad, buenas practicas y mejoras de los procedimientos; ademas capacite
y asesore a las areas involucradas, detecte las no conformidades, evalle, tome decisiones y tenga una

comunicacion fluida y eficiente con la alta direccidn.



INGENI@ Estrategias y Soluciones para la Administracion

INGENI@
Contar con un Manual de Procedimientos en el Municipio de Chihuahua, significa brindar certeza a los

ciudadanos de que la administracion esta cumpliendo con los compromisos plasmados en el Plan Municipal de
Desarrollo. Alinear estos procedimientos y certificar en la Norma ISO 9001-2015 “Gestidn de Calidad” significa
el reconocimiento de organismos internacionales al esfuerzo de profesionalizacién de la Institucién. Es por ello

que se recomienda ampliar los objetivos hacia la certificacidn.

2. OBJETIVO

Proporcionar a la Subdireccion de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnologico de la Oficialia Mayor,
servicios de capacitacién y acompafiamiento profesional para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de

Procedimientos; necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

3. JUSTIFICACION

A la administracion publica municipal le corresponde primordialmente; convertir los objetivos, planes y
programas de gobierno en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades mas

sentidas de nuestra sociedad.

Es por ello que los procedimientos administrativos tienen una importancia fundamental para las dependencias
y organismos de la administracion publica municipal, toda vez que, por medio de estos; se proveen los bienes

y servicios que demanda la poblacion chinuahuense, y se da cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

En este sentido, las unidades administrativas que conforman el Poder Ejecutivo Municipal de Chihuahua tienen
la responsabilidad de suministrar bienes y servicios de calidad; es decir, que retnan las condiciones o requisitos

que exige la sociedad.

Para cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar los principios de gestion de calidad en el disefio y

desarrollo de los procedimientos administrativos. Estos principios son:

a. Enfoque al cliente: las dependencias y organismos deben captar y comprender las necesidades y

expectativas de sus usuarios para satisfacer sus demandas.
b. Liderazgo: La direccion debe orientar a la organizacion al logro de sus objetivos con altos niveles de calidad.

c. Participacion del personal: Se requiere del involucramiento y compromiso del personal en todos los niveles

de la organizacién.

d. Enfoque basado en procesos: La organizacion debe estructurarse mediante procesos, a fin de mejorar el

uso de los recursos y generar resultados de valor para los usuarios.
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e. Enfoque de sistema para la gestion: Implica entender las relaciones de los procesos como un sistema en

el que se identifican insumos, transformacion y resultados.

f. Mejora continua: La organizacién debe, en todo momento, revisar y mejorar sus procesos para elaborar el

desempefio de la organizacion.

g. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Implica el andlisis de informacién documentada

para la adecuada toma de decisiones.

h. Relaciones mutuamente beneficiosas para el proveedor: Las relaciones interdependientes entre la
organizacion y sus proveedores deben considerarse mutuamente provechosas, para ampliar la capacidad de

ambos en relacion a la creacion de valor.

Se entiende por gestion de la calidad; toda actividad que emprende una organizacion para garantizar la
eficiencia de los procesos y asegurar el cumplimiento de los requerimientos que demandan los usuarios con

relacion a los bienes y servicios que reciben.

De acuerdo a la norma ISO 9001; todas aquellas organizaciones que pretenden demostrar su capacidad para
producir bienes y servicios que satisfagan los requerimientos de sus clientes y aspiren a aumentar esa

satisfaccion, deben "establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestién de calidad".

Es por lo anterior que resulta importante contar con documentos administrativos que son el soporte en el que

se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, uno de estos, es el Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos es un instrumento de control interno, de orden administrativo; el cual se crea para
concentrar informacién detallada, ordenada, sistematica e integral de los procedimientos y contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, flujogramas de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en las diferentes unidades administrativas de una organizacion,
estas, fundamentadas en las disposiciones emitidas en los ordenamientos legales vigentes en cada materia,

teniendo como marco de referencia los objetivos de la Institucién.

En el manual de procedimientos se especifica:

. Quién debe hacer una actividad

. Qué debe hacerse en esa actividad
. Cdmo debe hacerse la actividad

. Ddnde debe hacerse; y

. Cuando debe hacerse la actividad.
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Los procedimientos documentados y agrupados en el manual permiten:

a) Eliminar la improvisacion y los errores

b) Definir las funciones y responsabilidades de los miembros de la organizacion

c) Dar una visién global y sistematica del trabajo administrativo de los servicios publicos
d) Ser documentos de consulta

e) Vincular la realidad con los procesos documentados

f) Emprender acciones de mejora

g) Contribuir a la toma de decisiones

h) facilitar el adiestramiento y la capacitacion

i) Profesionalizar una organizacion o institucion

j) Controlar las actualizaciones

Los manuales de procedimientos son instrumentos de apoyo para el 6ptimo funcionamiento de la institucion
publica, al describir en forma metodica las actividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones
de cada una de las unidades administrativas. Los manuales de procedimientos sefialan, los diferentes puestos

que intervienen en las actividades, precisando su responsabilidad y participacion.

El articulo 66 fraccién XIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, establece que son atribuciones
de la persona titular de la Oficialia Mayor; elaborar y revisar permanentemente, con el concurso de las demas
dependencias municipales, las cartas y manuales de organizacion y de procedimientos que requieran las

unidades administrativas municipales.

Asi mismo, el articulo 60 dice que, las personas empleadas y servidores publicos municipales en general, estan
obligados a participar en los cursos y procesos de capacitacién a que sean convocados por la administracion
municipal. La administracién municipal a través de la Oficialia Mayor elaborara los programas, esquemas,

manuales y demas instrumentos necesarios para impartir la capacitacion y los esfuerzos de profesionalizacion.

Por lo tanto, es necesario que los funcionarios publicos encargados de ejecutar la anterior atribucion, cuenten
con documentos que los guie hacia la obtencién del objetivo que, ademas de contribuir a dar cumplimiento a
las disposiciones legales, les oriente para proporcionar a la institucion; un documento de orden administrativo

de control interno que aportara importantes beneficios a la institucién.

La Subdireccién de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico de la Oficialia Mayor, a través del

Departamento de Normatividad Interna del Municipio de Chihuahua administracion 2018-2021, se ha dado a la
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tarea de coordinar los esfuerzos para elaborar y/o actualizar el Manual de Procedimientos, con una visién
vanguardista en apego a la legislacién y al Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Chihuahua, con vistas

a contribuir en la profesionalizacién de la administracidn publica.

Y, con el objeto de dar cumplimiento al Eje 4 “Ciudad mejor administrada”, componente 4.1.2 “Reglamentacién
municipal actualizada” linea de accion 4.1.2.3 “Fortalecer la capacidad institucional del gobierno municipal a
través de la elaboracion, implementacién y/o actualizacion de manuales de politicas y procedimientos en las
dependencias municipales” del Plan Municipal de Desarrollo; se establecen los lineamientos para la

coordinacion y consecucidn del objetivo a través de diversos documentos como:
El procedimiento para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Procedimientos.
Para su integracion; debera formularse considerando los siguientes 10 apartados:

. OBJETIVO
I, ALCANCE

. POLITICAS

IV.  DIAGRAMA DE FLUJO

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VI.  GLOSARIO DE TERMINOS

VI.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA
VIIl.  CONTROL DE DOCUMENTOS

IX. ~ CONTROL DE CAMBIOS

X. FIRMAS DE AUTORIZACION.

Ademas, para la identificacion y control documental, deberan contar con un recuadro de identificacion con la

siguiente informacion:

. Imagen Institucional

. Nombre de las unidades administrativas en orden jerarquico
. Nombre del Procedimiento

. Cadigo

. Revision

. Fecha de Revision

. Pagina.
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Asi mismo generar los documentos, formatos, registros o cualquier otro que otorguen sustento o proporcionen

soporte para el desarrollo del procedimiento como:

[N

Cronograma de Trabajo

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos
Lineamientos para la identificacién de documentos
Tabla de cédigos de area

Lineamientos de formato

Estructura de procedimientos

Manual para hacer procedimientos

Guia para la composicion de codigos

© ®© N o g &~ w N

Directorio de responsables de procedimiento

—
o

Llista de asistencia

—_
—_

Carta descriptiva de la capacitacion

—
N

Lista Maestra

Estos documentos tienen el propésito de proporcionar, a los funcionarios publicos municipales instrumentos

con los que podran; coordinar, formular e integrar el Manual de Procedimientos.

La norma ISO 9001 “Sistema de Gestién de Calidad” da especial relevancia a la mejora continua; es decir, un
procedimiento debe estar en constante revision por todos los interventores en su ejecucion desde quien lo
elabora, lo revisa y autoriza; con el proposito de detectar areas de oportunidad y de mejora; esto deriva en
cambios. Es recomendable que las revisiones sean programadas; no obstante, todo cambio en los documentos
que integran un procedimiento tendrd que ser registrado y comunicado. Ello se determina mediante la
Identificacion de documentos, lineamientos para la identificacién de los documentos y guia para la composicion

de cddigos.

Las leyes, normas y reglamentos que son aplicables a las funciones o actividades de elaboracion y/o

actualizacion del Manual de procedimientos son identificadas en:

Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua en los Articulos 28 fraccion |, Art. 45, Art. 60, Art. 66 fraccién
XIV.
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Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua. En los Articulos 22, 23, 46 fraccién XlII y 48 fraccion IV,
VyXI

Plan Municipal de Desarrollo, en el eje 4 ciudad mejor administrada, 4.1.2.3

Manual de Organizacién del Municipio de Chihuahua.

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

ARTICULO 28. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos:

l. Aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal expedidas por la Legislatura del Estado, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones con perspectiva de derechos humanos, de género e
interculturalidad, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y social, bajo los

principios de igualdad sustantiva y no discriminacion.

ARTICULO 45. Los Ayuntamientos, aprobaran dentro de sus respectivas jurisdicciones, de acuerdo con las
leyes que en materia municipal expida el Congreso, los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen la administracién publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren
la participacion ciudadana y vecinal. [Parrafo reformado mediante Decreto No. 850-01 Il P.O. publicado en el
P.O.E. No. 38 del 12 de mayo del 2001]

ARTICULO 60. El municipio, para el despacho de los asuntos de carécter administrativo y para auxiliar en sus
funciones a la persona titular de la Presidencia Municipal, de acuerdo con sus posibilidades econdmicas y sus

necesidades, podré contar con las siguientes dependencias:

l. Secretaria;
Il. Tesoreria;

M. Oficialia Mayor;

V. Direccién de Servicios Municipales;

V. Direccién de Seguridad Publica 0 Comandancia de Policia;
VI. Direccion de Obras Publicas;

VII. Direccion de Desarrollo Rural;

VIll.  Direccién de Desarrollo Urbano;
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IX. Direccion de Fomento Econdmico Municipal.
X. Direccion o Departamento de Ecologia; y

XI. Direccion de Educacion y Cultura. [Fraccion reformada mediante Decreto No. LXV/RFCOD/0394/2017
| P.O. publicado en el P.O.E. No. 85 del 25 de octubre de 2017]
Los Ayuntamientos expediran oportunamente las cartas y manuales de organizacion, de procedimientos y de

servicio al publico, relativos al funcionamiento de cada dependencia.

Las personas empleadas y servidores publicos municipales en general, estan obligados a participar en los
cursos y procesos de capacitacidn a que sean convocados por la Administracién Municipal. La administracién
municipal a través de la Oficialia Mayor elaborara los programas, esquemas, manuales y demas instrumentos

necesarios para impartir la capacitacion y los esfuerzos de profesionalizacién.
ARTICULO 66. Son atribuciones de la persona titular de la Oficialia Mayor:

XIV.  Elaborar y revisar permanentemente, con el concurso de las deméas dependencias municipales, las

cartas y manuales de organizacion y de procedimientos que requieran las unidades administrativas municipales.

REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Articulo 22. Los titulares de cada dependencia elaboraran oportunamente con el auxilio de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion los proyectos de manuales de organizacion y de procedimientos, o bien, catalogos de
tramites y servicios al publico, necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre
la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como los sistemas
de comunicacion y coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Dichos

proyectos deberan ser remitidos por el Presidente Municipal al Ayuntamiento para su aprobacién.

Articulo 23. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior, deberdn mantenerse
actualizados y promover su conocimiento entre los servidores piblicos municipales. Para ello, deber4 existir

una coordinacion oportuna entre las areas involucradas.

Articulo 46. Compete a la Subdireccion de Recursos Humanos:

XIII. Elaborar y actualizar los lineamientos para la realizacion de manuales administrativos de las dependencias
y organismos municipales, asi como asesorar a estas en la elaboracion de los mismos, y; (fraccion modificada
mediante Gaceta Municipal N°. 68-1 de fecha 03 de junio de 2019)
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Articulo 48. Compete a la Subdireccién de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico:
IV. Apoyar, revisar e impulsar el desarrollo administrativo y organizacional de las dependencias y organismos
descentralizados de la Presidencia Municipal, a través de diversas herramientas como son la planeacion

estratégica, la reingenieria de procesos y la mejora continua;

V. Asesorar a todas las dependencias y entidades municipales, para instaurar en el &mbito organizacional
sistemas, procedimientos y técnicas que permitan unificar y mejorar criterios, asi como lograr el mejor

funcionamiento y administracién de la Presidencia Municipal;

XI. Disefiar en coordinacién con las dependencias y organismos del Municipio, programas de mejoramiento
administrativo que simplifiquen los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo; asi como, simplificar los

tramites y servicios que integran el catalogo de tramites y servicios municipales.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2018- 2021
EJE 4 CIUDAD MEJOR ADMINISTRADA
Componente 4.1.2 REGLAMENTACION MUNICIPAL ACTUALIZADA

4.1.2.3 Fortalecer la capacidad institucional del gobierno municipal a través de la elaboracion, implementacion

ylo actualizacién de manuales de politicas y procedimientos en las dependencias municipales.

MANUAL DE ORGANIZACION

Denominacion del cargo. Personal especializado desarrollo organizacional

Autoridad Superior. Subdirector de modernizacién administrativa y desarrollo tecnologico

Propésito del Puesto. Elaborar y actualizar los lineamientos para la realizacion de los manuales de organizacion
y procedimientos de las dependencias y organismos municipales, asi como asesorar a éstas en la elaboracion
y aplicacion de los mismos; y proponer y acordar las modificaciones de las estructuras organizacionales con las
instancias correspondientes.

Actividades Permanentes. Capacitar, asesorar y revisar en conjunto con los responsables del area la
elaboracion de manuales de procedimientos de las dependencias centralizadas de oficialia mayor.
Denominacion del Cargo. Personal especializado de Normatividad Interna

Autoridad Superior. Subdirector de modernizacion administrativa y desarrollo tecnolégico

Actividades Permanentes. Asesorar y revisar en conjunto el personal especializado de desarrollo organizacional

la actualizacion de manuales de organizacion y la realizacion de Manuales de Procedimientos

10



Es asi que, con base en: la importancia y beneficios del Manual de Procedimientos, el marco juridico aplicable,
los lineamientos propuestos y los principios de Norma ISO 9001, se otorga sustento a la Elaboracion y/o

Actualizacion del Manual de Procedimientos para el Municipio de Chihuahua.

4. ALCANCE DEL SERVICIO.

La Subdirecciéon de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico de la Oficialia Mayor para la
elaboracidn y/o actualizacién de manuales de procedimientos, necesarios para el cumplimiento de sus objetivos

especificos, hasta vigencia estipulada en el contrato.

4.1 DESCRIPCION DEL ALCANCE DEL SERVICIO O RESULTADO.

1) Proponer los lineamientos necesarios para la elaboracién o actualizacién de Manuales de

Procedimientos en la Administracion Municipal centralizada.

2) Capacitar al Departamento de Normatividad Interna de la SMAyDT en la integracion, elaboracion y/o
actualizacion de Manuales de Procedimientos que permita al Departamento coordinar la elaboracién

de los Manuales de las diferentes dependencias centralizadas.

3) Capacitar a los enlaces de las dependencias centralizadas en la elaboracién y/o actualizacion del
Manual de Procedimientos a efecto de que puedan cumplir la obligacién establecida en el cuarto

parrafo del articulo 60 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

4) Acompaniar al Departamento de Normatividad Interna durante la elaboracién de dos manuales.
e Manual de Procedimientos de una dependencia.

¢ Manual de Procedimientos del Macro flujo de proceso administrativo de obra publica.

4.2 ENTREGABLES.

1er Actividad Lineamientos:

Dos documentos impresos, electronicos en PDF y documentos editables que contengan:
Documento |

Informe que contenga: investigacion y justificacion de la elaboracién de los lineamientos del Manual

de Procedimientos.

11
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Documento I
Lineamientos del Manual de Procedimientos:

Marco Juridico.
Objetivo General.
Objetivos Especificos.
Alcance.

Politicas de:

g oLN =

i. Planeacion.

ii. Organizacion.

jii. Funcionamiento.

iv. Control.
Diagrama de Proceso.
Descripcién del Procedimiento.
Glosario.
9. Documentos de Referencia.
10. Control de Registro.
11. Control de Cambios.
12. Actualizacion.
13. Autorizacion.
14. Formatos Necesarios para la Ejecucion.
15. Conclusiones y Recomendaciones para su Implementacién en el Municipio de Chihuahua.

©No

2da Actividad Capacitaciones:
1. Certificado de culminacién de la capacitacion en un plazo no mayor a 5 dias habiles de finalizada la
capacitacion a cada uno de los participantes.
2. Las listas de asistencia y reuniones de la capacitacion.
3. Formatos de cuestionarios-encuestas, formatos de reporte de demas insumos necesarios para la
elaboracion de Manuales de Procedimientos (manual del capacitador).
Compendio fotografico magnético con fecha; de las actividades de capacitacion.
Presentacion electronica utilizada como material de soporte en la imparticidn de la capacitacion.

Cronograma de los temas de las capacitaciones.

N o a &

Resumen breve de los temas vistos en las capacitaciones.

der Actividad Acompanamientos:
1. Bitacora del control de no conformidades u omisiones de apego a los lineamientos del manual.
2. Documento que contenga las sugerencias de cambios a los procedimientos.

3. Documento que avale los cambios y modificaciones surgidos durante las revisiones.

4ta Actividad informe final:
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Informe final del servicio de capacitacion y acompafiamiento profesional para la elaboracion y/o actualizacion
de manuales de procedimientos en documento electrénico PDF y documento editable que contenga como

minimo lo siguiente:

1. Antecedentes, Objetivo, Justificacion, 9. Roles y Responsabilidades del equipo de
Alcance del Servicio. trabajo.

2. Descripcion del Alcance del Servicio o 10. Plan de Comunicacion.
Resultado.

3. Entregables. 11.  Matriz de Comunicacion.

4. Plan de Trabajo (Cronograma). 12.  Reuniones de Revision del Servicio.

5. Exclusiones del Servicio. 13.  Documentacién.

6. Supuestos. 14. Participantes.

7. Plan de Adquisiciones y Capacitacién. 15. Plan de Manejo de Riesgos.

8. Equipo de trabajo. 16. Factores criticos de éxito.

5. PLAN DE TRABAJO (CRONOGRAMA).

2019

SEMANAS

ACTIVIDADES

Solicitud de informacién, investigacion de campo de gabinete

Andlisis de la informacién

Elaborar documento que contenga: investigacion y justificacion de la elaboracion
de los lineamientos del Manual de Procedimientos

Elaborar documento de los Lineamientos para la integracion del Manual de
Procedimientos

Validacién de lineamientos

Capacitar al Departamento de Normatividad Interna de la SMA y DT

Hacer un informe de capacitacién al Departamento de Normatividad Interna
Capacitar a los enlaces de las Dependencias

Hacer un informe de capacitacion a los enlaces de Dependencia

Acompafiar al Departamento de Normatividad Interna de la SMAyDT en la
elaboracién del Manual de Procedimientos de una dependencia

Presentar un informe del servicio de acompafiamiento al Departamento de
Normatividad Interna en la elaboracién del Manual de Procedimientos de una
dependencia

Acompafiar al Departamento de Normatividad Interna de la SMAyDT en la
elaboracion del Manual de Procedimientos del Macro flujo de proceso
administrativo de obra publica

Presentar un informe del servicio de acompafamiento al Departamento de
Normatividad Interna de la SMAyYDT en la elaboracion del Manual de
Procedimientos del Macro flujo de proceso administrativo de obra publica
Presentar un documento de Informe Final
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6. EXCLUSIONES DEL SERVICIO.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnologico de la Oficialia
Mayor del Municipio de Chihuahua, a través de su Departamento de Normatividad Interna; la elaboracion,
actualizacion y coordinacion del procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién del Manual de Procedimientos

durante y posterior de la vigencia del servicio.

Es responsabilidad de las dependencias, objeto del alcance, a través de los responsables de procedimiento, la
elaboracién de los procedimientos; en estricto apego a los lineamientos y documentos proporcionados por el

Departamento de Normatividad Interna.

7. SUPUESTOS.

Se cuenta con los recursos humanos, tecnoldgicos, materiales y financieros; la disposicion del personal
(responsables de procedimientos) y el liderazgo de la Alta Direccion, para la elaboracion de dos manuales.
¢ Manual de Procedimientos de una dependencia. (Direccién de Planeacion y Evaluacion)

¢ Manual de Procedimientos del Macro flujo de proceso administrativo de obra publica.
Se cuenta con Manuales de Organizacion actualizados de las direcciones objeto del alcance.

La asistencia y acreditacion del personal del Departamento de Normatividad Interna de la SMAYDT en la
integracion, elaboracion y/o actualizacién de Manuales de Procedimientos que permita al Departamento

coordinar la elaboracion del Manual de Procedimientos.

La asistencia y acreditacion de los responsables de procedimientos, objeto del alcance, en la elaboracién y/o
actualizacion del Manual de Procedimientos a efecto de que puedan cumplir la obligacién establecida en el

cuarto parrafo del articulo 60 del Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

8. PLAN DE ADQUISICIONES Y CAPACITACION.

Plan de adquisiciones no aplica.
Plan de Capacitacién.

El Departamento de Normatividad Interna tramitard o realizara la capacitaciéon a los responsables del
procedimiento en:

Formato Cronograma de Trabajo FR 01/01/01/01/01

Tabla de Cadigos de Area TA 01/01/01/01/01
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Lineamientos para la Identificacion de Documentos LN 01/01/01/01/01
Guia para la Composicion de Codigos GI 01/01/01/01/02
Lineamientos de Formato LN 01/01/01/01/02

Documento Estructura de Procedimientos DC 01/01/01/01/01

Manual para hacer Procedimientos. MA 01/01/01/01

El Departamento de Normatividad Interna debera documentar la asistencia a la capacitacion en el formato;
Lista de Asistencia FR 01/01/01/01/03 y elaborara para la realizacidn de esta actividad el documento: Carta
Descriptiva de la Capacitacién DC 01/01/01/01/02 y la presentacion

El Departamento de Normatividad Interna deberé asesorar en cualquier fase del desarrollo del proyecto, a
los responsables de procedimiento, ya sea por solicitud de estos o por revisiones intermedias programadas.

El responsable del procedimiento debera contar con la informacion actualizada de: atribuciones legales,
manual de organizacién, manual de identidad, procedimientos, descripcién de las actividades, formatos y
demas documentos necesarios para el desarrollo del procedimiento.

9. EQUIPO DE TRABAJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES

PROPUESTA DE ORGANIGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

4 ALTADIRECCION )
Lic. José De JesUs Granillo Vazquez +  Revisiones de la
Oficial Mayor Direccién
Mtro. Luis Guillermo Rivera Pascual + Autorizaciones
\_ Subdirector delModermzacén Y.
4 j ™\
Coordinar la LIDER DE PROYECTO
Elaboracién, Lic. Astrid Berenice Escorza Garcia
Actualizacion e Jefe de Departamento de Normatiidad
Implementacion Interna B
. J AUDITOR LIDER
Lic. Eunice Méndez Verificar la correcta
Tarango aplicacion de los
Coordinaciony Control lineamientos y la
de Procedimientos implementacion
Administrativos
v
RESPONSABLES
ASESORES CONTROL DE DOCUMENTOS
DE PROCEDIMIENTOS
+ Elaborary/o *  Acompafiara los * Revisary controlar
actualizar los respon.sal.ales de los documentos
procedimientos procedimientos en

la elaboracion y/o
actualizacién de los
procedimientos
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10. MATRIZ DE COMUNICACION.
¢ Qué debe Responsable de || A quienes se debe || Método de F .
. . . . recuencia
comunicarse? comunicar comunicar comunicacion
Del inicio y
especificaciones
del proyecto de Directores de . I
Elaboracion ylo Oficial Mayor Dependencia, I(|)12filt°ucional A:(;n:ac(::odel
Actualizacion del objeto del alcance proy
Manual de
Procedimientos
Lineamientos para Todos los
- Jefe del
la elaboracion y/o responsables de .
A Departamento de . En el periodo
actualizacion del . los Capacitacion Y
Normatividad . de capacitacion
Manual de procedimientos a
.. Interna
Procedimientos documentar
Jefe del Todos los

Manual para hacer
Procedimientos

Departamento de
Normatividad
Interna

responsables de
los
procedimientos a
documentar

Capacitacion

En el periodo
de capacitacion

Cronograma de
Trabajo

Jefe del
Departamento de
Normatividad
Interna

Todos los
responsables de
los
procedimientos a
documentar

Capacitacion

En el periodo
de capacitacion

Subdirector de
Modernizacion

Administrativa y Semanal
Jefe del Desarrollo durante el
Desarrollo del DZ earfamento de Tecnolégico Juntas de proyecto de
partam . Revision por la Elaboracion ylo
Proyecto Normatividad Oficial Mayor direccion Actualizacién
Interna
Directores de del Manual de
Dependencia Procedimientos
Objeto del
Alcance
Presidente
Solicitud de " Municipal Oficio Al finalizar el
validacion Oficial Mayor Secretario del Institucional proyecto

Ayuntamiento
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¢ Qué debe Responsable de || A quienes se debe | Método de ErCieeh
comunicarse? comunicar comunicar comunicacion
Secretario del Después de la
Ayuntamiento
Solicitud de y H. Avuntamiento Oficio validacion del
aprobacion. Oficial Mayor Ry Institucional Manual de
Procedimientos
Subdirector de
Modc_erplzac!on ) Una vez
o Administrativay | A nivel aprobado el
Difusion Desarrgll9 Ines:::::ilonal en Intranet Manual de
Tecnoldgico g : Procedimientos
Directores de
Subdirectorde | Dependencia Una vez
Distribucion del Modernizacion | Objeto del aprobado el
Manual de Administrativay | Alcance Digital MI:muaI de
Procedimientos .I?esarrlqllc? Unidades Procedimientos
ecnologico administrativas
correspondientes.

1. REUNIONES DE REVISION DEL SERVICIO.

2019
SEMANAS

ACTIVIDADES

6

78

9

5

Validacion de lineamientos

Informe de capacitacion al Departamento de Normatividad Interna

Informe de capacitacion a los Responsables de Procedimientos

Acompafiar al Departamento de Normatividad Interna de la SMAyDT en la
elaboracién del Manual de Procedimientos de una dependencia

Presentar un informe del servicio de acompafamiento al Departamento de
Normatividad Interna en la elaboracion del Manual de Procedimientos de una
dependencia

Acompafiar al Departamento de Normatividad Interna de la SMAyYDT en la
elaboracion del Manual de Procedimientos del Macro flujo de proceso
administrativo de obra publica

Presentar un informe del servicio de acompafiamiento al Departamento de
Normatividad Interna de la SMAyDT en la elaboracion del Manual de
Procedimientos del Macro flujo de proceso administrativo de obra publica
Presentar Informe Final
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12. DOCUMENTACION.

Es responsabilidad del Controlador de Documentos mantener una lista maestra de control de documentos

actualizada

Todos los documentos elaborados deberan ser difundidos hacia las areas correspondientes maximo 5 dias

habiles después de haber sido validados y autorizados.

Los responsables de procedimiento y/o &rea, realizaran la elaboracion y de ser necesario la actualizacion de

sus documentos. Estas revisiones seran realizadas si sus actividades necesitan actualizarse por resultados de:

Acciones correctivas

Acciones preventivas

Auditorias internas y externas

Revisiones de la alta direccién

Nuevos procesos

Nueva tecnologia

Mejoras

Cambios o modificaciones de actividades, productos o servicios, entre otros.

Todo cambio que se realice a los documentos; deberan ser resaltados en color amarillo y registrar una breve
descripcidn del cambio en la seccidn “control de cambios” del procedimiento y notificar al Departamento de

Normatividad Interna

Todos los documentos deben permanecer legibles y facilmente identificados, el Departamento de Normatividad
Interna, es responsable de establecer los lineamientos y politicas para la identificacion de los documentos

electronicos y los da a conocer a los responsables de cada procedimiento para su implantacién.

Todos los mandos medios y superiores son responsables de la elaboracion, implementacion y seguimiento

efectivo de sus documentos.

Los Coordinadores de area y Jefes de Departamento de cada &rea serdn responsables de identificar los

documentos de origen externo necesarios.

Cuando existan cambios en la documentacion, deberén intervenir las personas que participaron en la edicion
del documento original (elaboracién, revisidn, y autorizacién) a menos que hayan surgido cambios en dichas

funciones, de ser asi; deberan participar las personas que ocupan dichas funciones.
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13. PARTICIPANTES.

Nombre del procedimiento:  Elaboracion y/o Actualizacion del Manual de Procedimientos

Nombre del responsable: Lic. Astrid Berenice Escorza Garcia

Dependencia: Oficialia Mayor

Subdireccion: Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico
Departamento: Departamento de Normatividad Interna

Nombre del procedimiento: =~ Seguimiento para Supervision y Control de Estimaciones

Nombre del responsable: Ing. Lorena Gabaldon Ramos

Dependencia: Direccién de Planeacion y Evaluacién
Subdireccion: Subdireccion de Programacion y Seguimiento
Departamento: Seguimiento

Nombre del procedimiento: ~ Programacion y Seguimientos del Presupuesto de Inversion Municipal

Nombre del responsable: Lic. Bertha Guadalupe Nevéarez Corona
Dependencia: Direccién de Planeacion y Evaluacién
Subdireccion: Subdireccion de Programacién y Seguimiento
Departamento: Programacion

Coordinacion de la Evaluacion de Programas y Fondos del Gasto

Nombre del procedimiento:
Federalizado

Nombre del responsable: Ing. Joel Rivera Saucedo

Dependencia: Direccion de Planeacion y Evaluacion
Subdireccion: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
Departamento: Evaluacién

Celular;
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Nombre del procedimiento: ~ Evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo

Nombre del responsable: Ing. Joel Rivera Saucedo

Dependencia: Direccién de Planeacion y Evaluacién
Subdireccion: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion
Departamento: Evaluacién

o Coordinacion de la Evaluacion de la Guia Consultiva de Desempefio
Nombre del procedimiento:

Municipal
Nombre del responsable: Ing. Joel Rivera Saucedo
Dependencia: Direccion de Planeacion y Evaluaciéon
Subdireccion: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion
Departamento: Evaluacién

o I

o Procedimiento para la Coordinacion de la Generacion del Informe Anual de
Nombre del procedimiento:

Gobierno
Nombre del responsable: Ing. Miguel Angel Aguayo Castro
Dependencia: Direccion de Planeacion y Evaluaciéon
Subdireccion: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion
Departamento: Planeacion

Celular;

Nombre del procedimiento: = Coordinacion de la Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo
Nombre del responsable:  Ing. Miguel Angel Aguayo Castro

Dependencia: Direccion de Planeacion y Evaluacion

Subdireccion: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Departamento: Planeacion

Celular:

20


jessie.portillo
Rectángulo

jessie.portillo
Rectángulo

jessie.portillo
Rectángulo

jessie.portillo
Rectángulo


INGENI@

Nombre del procedimiento:

Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

Celular:
Nombre del procedimiento:

Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

Celular;

Nombre del procedimiento:
Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

Celular;

Nombre del procedimiento:
Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

celular

Nombre del procedimiento:

Nombre del responsable:

INGENI@ Estrategias y Soluciones para la Administracion

Organizacion y Ejecucidn de las Sesiones del Comité de Planeacion del

Municipio de Chihuahua (COPLADEMUN)
Ing. Miguel Angel Aguayo Castro
Direccion de Planeacion y Evaluacion
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Planeacién

!oor!mac;lon para la Implementacioén de Presupuesto Basado en

Resultados (PBR)

Ing. Miguel Angel Aguayo Castro
Direccién de Planeacion y Evaluacién
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Planeacion

Aprobacion y Adjudicacién de la Obra
Lic. Yanai Angulo Herrera

Direccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Publicas

Departamento de Licitaciones y Control de obra

Ejecucion y Seguimiento de la Obra Urbana
Ing. Guillermo Campos Nava

Direccién de Obras Publicas

Subdireccion de construccion urbana

Ejecucién y Seguimiento de la Obra Social

Arqg. Mario Carlos Contreras Figueroa
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Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

celular

Nombre del procedimiento:
Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

Celular;

Nombre del procedimiento:
Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

Celular;

Nombre del procedimiento:
Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:

Celular;

Nombre del procedimiento:
Nombre del responsable:
Dependencia:
Subdireccion:

Departamento:

INGENI@ Estrategias y Soluciones para la Administracion

Direccion De Obras Publicas
Despacho de subdireccion de construccion

Subdireccion de construccion urbana

Modificacion y/o Ampliacion de Obra
Lic. Yanai Angulo Herrera

Direccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Publicas

Departamento de Licitaciones y Control de obra

Cierre de Obra

Lic. Yanai Angulo Herrera

Direccion de Obras Publicas

Direccién de Obras Publicas

W de Licitaciones y Control de obra

Integracion del Tramite de Obra Publica
C.P. Araceli Josefina Natividad Garcia
Tesoreria Municipal

Subdireccion de Egresos

Control de Presupuestos

Integracion de los bienes inmuebles a través del proceso de Obra Publica
Lic. Salvador Caballero Ramirez

Oficialia Mayor

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Bienes Patrimoniales
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14, PLAN DE MANEJO DE RIESGOS.
Riesgo Areasl:?:csttaos = Descripcion Probabilidad | Impacto
Oficial Mayor Influencia nula o
Falta de lid gytt)director De negativa para el 40% 5
alta de liderazgo istemas desarrollo del o
Directores De
Dependencia proyecto
Directores De Carencia de
. Dependencia acuerdos formales 0
Falta de compromiso Responsables De para el cumplimiento 50% S
Procedimientos de objetivos
Los Responsables
de Procedimientos
no reciben la
informacién y no
Falta de capacitacion o Normatividad Interna desgrrollan el
capacitacion inadecuada Responsables de conjlgnto de 50% 5
' Procedimientos habilidades
necesarias para
elaborar y/o
actualizar
procedimientos.
Responsables De No asisiir a las
Inasistencia a la capacitacién P - capacitaciones 50% 5
rocedimientos .
correspondientes
Normatividad Interna Cambio o salida del
Rotacion del personal Responsables De personal 50% 5
Procedimientos responsable
Oficial Mayor
Indefinicion de la estructura gybdlrector e No se tiene un -
A istemas . - 40% 5
organizacional Di organigrama definido
irectores De
Dependencia
Oficial Mayor No coincide las
Incongruencia con el manual Sybdirector De fungiones L
de organizacion S[stemas realizan con el 40% 5
Directores De manual de
Dependencia organizacion actual
Oficial Mayor No se transmiten las
Subdirector De instrucciones
Comunicacion inadecuada Sistemas adecuadas o por la 50% 5
Directores De linea jerarquica
Dependencia correspondiente
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Areas/Puestos Que

Riesgo Afecta Descripcion Probabilidad | Impacto
Personal que no
cuenta con las
Normatividad Interna competencias o
Perfil del personal inadecuado | Responsables De habilidades 50% 4
Procedimientos necesarias en la
elaboracién de
procedimientos
Normatividad Intema | desconocimiento de 4
Inexperiencia del personal Responsables De las tareas que se 5%
Procedimientos desempefian
Normatividad Interna Fglr;afuemp?ﬂsggr?llas
R.H insuficiente Responsables De P P 5% 3
L tareas de acuerdo a
Procedimientos
las metas.
Directores De No cumplir con los
Falta de disposicion del Dependencia compromisos en 0
. 30% 3
personal Responsables De cuanto al tiempo y
Procedimientos objetivos previstos
Equino tecnoléaico inadecuado Normatividad Interna Falta de equipo de
quipo X 9 Responsables De computo acorde a 35% 3
o insuficiente e .
Procedimientos las necesidades.
Incomatibilidad de sistema Normatividad Interna Versiones diferentes
p Responsables De de sistemas 40% 2
operativo 0 )
Procedimientos operativos
. Falta de
. . Normatividad Interna . .
Falta de areas de trabajo Responsables De disponibilidad de 10% 1

comun

Procedimientos

areas de trabajo
para equipo

15.

FACTORES CRITICOS DE EXITO.

1. La Alta Direccidon debe mostrar liderazgo y compromiso al garantizar:

o El establecimiento de objetivos

e Laviabilidad del alcance

e Elfinanciamiento del proyecto

o Revisiones periddicas de los objetivos

e La comunicacion y motivacion al personal

e Corregir desviaciones

e  Minimizar riesgos

e El cumplimiento de objetivos
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2. Brindar capacitacion para mejorar los conocimientos, habilidades, actitudes y conductas del personal

involucrado en la elaboracion del manual procedimientos.

3. Asegurar la asistencia a las capacitaciones referentes a la elaboracion del Manual De Procedimientos

Del Municipio De Chihuahua.

4. Procurar la asignacion y conservacion del personal asignado como responsables de procedimientos

hasta el cumplimiento de los objetivos del proyecto.
5. Contar con la definicion, identificacion y conocimiento de la estructura organica por dependencia.

6. Contar con el manual de organizacion de la institucion actualizado y acorde con la legislacion vigente

y con las funciones realizadas en las areas.
7. Establecer los canales de comunicacion adecuados para transmitir la informacion e instrucciones

8. Asignar como responsable del procedimiento a la persona nombrada por el director de dependencia;
como el encargado de ejecutar y garantizar que el procedimiento total sea efectivo y eficiente; que
cuente con los conocimientos legales, estructurales y ejecutivos del procedimiento, objeto del alcance;

la disponibilidad para la obtencion del objetivo y este facultado para la toma de decisiones.
9. Definir los objetivos y alcances considerando al personal disponible y capacitado, el equipo

tecnolégico, sistemas operativos e infraestructura disponible para la realizacién de las funciones de

elaboracidn, asesoria, seguimiento e integracion del manual de procedimientos.
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16. ANEXOS.

Documentos electronicos PDF y documentos editables de:
1er Actividad Lineamientos

2da Actividad Capacitaciones

3er Actividad Acompafamientos

4ta Actividad informe final
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