IMCFD i °

MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de
Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE

12 DE NOVIEMBRE 2021

AUTORIZA:

Ing. Juan José Abdo Fierro
Director General

REVISA:

Lic. Sofia Portillo Amavisca

Subdirectora Administrativa

ELABORA:

Ing. Benjamin Ornelas Duarte
Departamento de Control Administrativo

S.0.J.D.  SEGUNDA SESION ORDINARIA 12 DE NOVIEMBRE DE 2021




Cddigo de

MANUAL DE ORGANIZACION dentificacion:

IMCFD i -

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, tiene como objetivo
ser un instrumento de consulta de observancia general, es un medio para comprender los diferentes
niveles jerarquicos que integran al Instituto dentro de la estructura orgéanica, asi como las funciones y
responsabilidades conferidas para cada servidor publico.

Tiene como propdsito ser una guia clara y Especifica de la estructura y funciones que garantice la 6ptima
operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Instituto, asi como el de servir a modo de
instrumento de apoyo y mejora institucional.

I. ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua es un organismo publico
descentralizado de la Administracion Puablica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creado mediante Decreto emitido mediante Acuerdo del H. Ayuntamiento dictado en la Sesion ordinaria de
cabildo, verificada el 24 de Abril del 2008, Publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en
el Periédico Oficial del estado el 7 de junio del 2008, modificado en sesién ordinaria de cabildo del 19 de
Septiembre del 2013, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en el Periddico Oficial de
fecha 5 de Octubre del 2013; y modificado mediante decreto publicado el 04 de Septiembre de 2017 en el
periédico oficial del Estado de Chihuahua, que en su articulo 11 indica que las relaciones de trabajo entre
el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y sus trabajadores se regiran por las disposiciones
juridicas acordes a su naturaleza como organismo descentralizado de la administracion pablica municipal
y que actualmente se rige por las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del Trabajo, siempre y cuando no contravenga
con las disposiciones especificas que regulen al Instituto.

Que de conformidad con el articulo 18 Fraccién VI, IX, X, XII, Xlll y XIV del Reglamento del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua y el articulo 50 fracciéon Xll del
Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua, el
Director del Instituto tiene las atribuciones de establecer los mecanismos que permitan el 6ptimo
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto; aprobar dentro de su ambito de
atribuciones, las estrategias, metodologias, programas de investigacion, contenidos, materiales y
programas institucionales; validar los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico
y demas instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto, asi como las reformas y
adiciones a dichos ordenamientos legales, y someterlos a la aprobacion de la Junta Directiva; Proponer a
la Junta Directiva las modificaciones que procedan a la estructura basica de la organizacién del Instituto;
administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente el Instituto, para el debido
cumplimiento de los Programas Municipales de Deporte, asi como tomar las medidas pertinentes a fin de
gue las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.
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Le corresponde a la Junta Directiva como maxima autoridad expedir en el ambito administrativo los
acuerdos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

II. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua
Ley de Transparencia del Estado de Chihuahua

Ley General del Sistema de Documentacion e Informacién Publica del Estado

Cabdigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Cabdigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Cadigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Decreto de Creacion del el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.
Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua
Reglamento sobre actividades relacionadas con los procesos de entrega-recepcion de las dependencias
administrativas y organismos descentralizados del Municipio de Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

[ll. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar y fomentar la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica, en el Municipio
de Chihuahua;

Formular, proponer y ejecutar la politica del deporte y cultura fisica acorde a la problematica e
infraestructura del Municipio; [Fraccién reformada por Acuerdo publicado en P.O.E. No. 31, de fecha
19 de abril de 2017].

Formular y aprobar el Programa Municipal de la Cultura Fisica y Deporte, acorde a la problemética e
infraestructura del Municipio;

Establecer la colaboracién y coordinacion con el Instituto Chihuahuense del Deporte y Cultura Fisica a fin
de programar actividades encaminadas a la realizacién de eventos de caracter municipal, regional, estatal,
nacional e internacional;

Calendarizar programas de asesoria y capacitacion técnica dirigidos a promotores deportivos a fin de
proporcionar una mayor calidad competitiva y de organizacion;
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Promover la creaciéon de asociaciones, ligas y clubes municipales, en todas las disciplinas deportivas, asi
como apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya existentes;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion y el buen uso de los centros deportivos
municipales que administre, procurando su 6ptimo aprovechamiento;

Impulsar, con el apoyo de los distintos organismos deportivos, asociaciones municipales deportivas, ligas
y clubes, la construccién, mejoramiento y adaptacion de areas para la practica del deporte;

Procurar que las personas con discapacidad tengan las facilidades para su libre acceso y desarrollo a las
instalaciones o centros deportivos del Municipio;

Fomentar los vinculos con las instituciones, organismos y agrupaciones dedicadas al quehacer deportivo
y de cultura fisica, con el fin de promover y fomentar estas actividades en todos sus niveles;

Conformar las asociaciones municipales deportivas y comisiones necesarias para el logro de sus fines y
acorde a sus atribuciones y obligaciones, sin perjuicio de los érganos, atribuciones y obligaciones que se
establezcan en el Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. [Fraccion reformada
por Acuerdo publicado en P.O.E. No. 31, de fecha 19 de abril de 2017].

Contar con un registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos en el Municipio de
Chihuahua;

Coordinar el registro y funcionamiento de las comisiones deportivas municipales;

IV. OBJETIVO GENERAL

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, tendré por objeto planear, promover, desarrollar, vigilar,
fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica de la poblacion en general, en
el Municipio de Chihuahua.

V. MISION

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva para mejorar
la calidad de vida de la poblacién.

VI. VISION

Transformamos la infraestructura para el desarrollo del deporte, incrementando el rendimiento de los
atletas y logramos que las actividades fisicas, deportivas y recreativas se encuentran al alcance de toda
la comunidad.
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VII. PRINCIPIOS Y VALORES
PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

LEGALIDAD. El servidor publico debe conducirse invariablemente con pleno respeto del estado de
Derecho, cumpliendo las normas juridicas inherentes a la funcion que desempefian. Para ello es su
obligacion conocer, cumplir las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que regulan el
ejercicio de sus funciones, asi como apegarse a los principios éticos.

EFICIENCIA. El desempefio de los servidores publicos tendera en todo momento a la excelencia, a la
calidad total de su trabajo. Sus actividades se realizaran en apego a loa planes y programas previamente
establecidos, optimizando el uso y la asignacion de recursos publicos en el desarrollo de los mismos, para
lograr los objetivos.

EFICACIA. El servidor publico debe ser capaz y tener la habilidad para que las metas propuestas sean
logradas de acuerdo a como fueron planeadas.

TRANSPARENCIA. Atributo de la informacion publica que consiste en que esta sea clara, oportuna, veraz,
con perspectiva de género y suficiente, en los términos de la ley, lo que debera ser observado por el
servidor publico a fin de que la ciudadania tenga pleno conocimiento de su gestion.

HONESTIDAD. Los servidores publicos deberan conducirse con rectitud segun la ética profesional y con
apego a la verdad, fomentando la cultura de confianza y evitando usar su puesto, cargo o comision para
obtener ganancias personales, actuando con diligencia y cumpliendo integramente con su deber, honor y
justicia.

HONRADEZ. Para el servidor publico se traduce en una obligacién para actuar con rectitud, integridad y

respeto a la normatividad y al patrimonio de las dependencias; utilizandolos Unica y estrictamente para el
desempefio de su funcion.

LEALTAD. Es una cualidad que implica nobleza y fidelidad a los principios y valores personales y
colectivos, como la lealtad a las instituciones, la familia y los amigos e indica el apego demostrado a las
causas buenas y justas.

IMPARCIALIDAD. EIl servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna. Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin Prejuicios personales y sin permitir favoritismos o preferencias a personas o grupos
rechazando cualquier intento de presion jerarquica, politica, amistad o recomendacion.
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PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

INTEGRIDAD. La integridad exige en el servidor publico ser congruente con los principios éticos, de tal
forma que su desempefio sea adecuado y fortalezca la credibilidad institucional.

JUSTICIA. El servidor publico tiene la obligaciéon de brindar a cada ciudadano, lo que le corresponde de
acuerdo a su derecho y leyes vigentes. Ningun ciudadano debe ser condicionado, discriminado, presionado
o intimidado para otorgar, ejecutar o compartir algo que legalmente le corresponde.

IGUALDAD. EIl servidor publico debe prestar los servicios encomendados a todos los miembros de
sociedad que tengan derecho a recibirlo, sin importar sexo edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

RESPETO. El servidor publico debe tratar a la ciudadania reconociendo en ella a personas dignas y con
igualdad de derechos humanos vy civiles, el cual merece un trato con decoro y cortesia en todo momento
y espacio.

PRINCIPIOS PERSONALES

PUNTUALIDAD. La puntualidad es el cuidado y la diligencia en realizar el trabajo a su debido tiempo o en
llegar a un lugar la hora convenida. Faltar a este principio se considera una informalidad, ausencia de
seriedad para cumplir con las normas y obligaciones, ya que genera cuantiosas peérdidas en horas de
trabajo y recursos econémicos.

DISCIPLINA. Implica que el servidor publico una actuacién respetuosa de la autoridad, ordenada y
perseverante tendiente a que garantice lograr en tiempo y forma los objetivos plasmados.

PROFESIONALIZACION. Proceso por el cual el servidor publico se somete a mejorar las habilidades para
hacerla mas competitiva en términos de su profesion u oficio.

VOCACION DE SERVICIO. La vocacion de servicio es una inclinacion natural que debe caracterizar al
servidor publico; es una practica constante que le permite involucrarse en su trabajo para otorgar a la
ciudadania atencion y servicios de excelencia, para ser mas productivo y contribuir mejor al desarrollo de
las tareas encomendadas.

INDEPENDENCIA. Actitud del servidor publico frente a influencias externas a su funcion.

SOLIDARIDAD. Es una actitud que nos permite atender, escuchar y actuar compresivamente al ciudadano.
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COORDINADOR GENERAL DE
CENTRO DEPORTIVOS (1)

(COORDINACION DE TRABAIO
SOCIAL (1)

TRABAJADOR SOCIAL (5)

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO TRICENTENARIO
@

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO NORTE (2)

COORDINADOR DEL CENTRO COORDINADOR DE ALBERCA
DEPORTIVO SUR (2) NINO ESPINO (2)
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)
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RECEPCION (1)

RECEPCION (2)

NUTRICION (1) |

| ENFERMERIA (1)

INSTRUCTORES (5)

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO SUR (2)

GUARDIAS DE BANO (8)

RECEPCION (2)

NUTRICION (1)

ENFERMERIA (1)

INSTRUCTORES (5)

GUARDIAS DE BARO (8)
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PLAZAS':VIGENTES PARA EL EJERCICIO 2021

NOMBRE PLAZAS

DIRECTOR 1

COODINADOR GENERAL DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DE OFICINA DE PLANEACION

JEFE DE OFICINA DE JURIDICO

JEFE DE OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

JEFE DE OFICINA DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DE OFICINA DE DISENO

JEFE DE OFICINA DE TRANSPARENCIA

JEFE DE OFICINA DE ARCHIVOS

JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS

SECRETARIA DIRECCION

MENSAJERO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DE OFICINA DE COMPRAS

JEFE DE OFICINA DE PAGOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

JEFE DE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE DE OFICINA DE INVENTARIOS

JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO

PERSONAL ESPECIALIZADO DE COMPRAS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE INFRAESTRUCTURA

PERSONAL ESPECIALIZADO DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE EGRESOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE INGRESOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE INVENTARIOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE UNIDADES DEPORTIVAS

PERSONAL ESPECIALIZADO EN ARCHIVO
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PERSONAL ESPECIALIZADO DE TRANSPARENCIA

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

i
)

AUXILIAR DE ARCHIVO

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA

SUBDIRECTOR DE DEPORTE POPULAR Y PROYECTOS INSIGNIA

SECRETARIA DEPORTE POPULAR

COORDINADOR GENERAL DE CENTROS DEPORTIVOS

JEFE DE OFICINA DE GESTION SOCIAL Y APOYOS

JEFE DE OFICINA DE RECEPCION

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO DE ORGANIZACIONES Y PROMOTORES DEPORTIVOS

JEFE DE OFICINA DE EVENTOS DEPORTIVOS DEL DEPORTE POPULAR

PERSONAL ESPECIALIZADO DE APOYOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE PROMOTORES DEPORTIVOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE COMITES DEPORTIVOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE TORNEOS INTERDEPENDENCIAS

PROMOTOR DEPORTIVO

COORDINADOR DE TRABAJADOR SOCIAL

TRABAJADOR SOCIAL

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO NINO ESPINO

'COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO NORTE

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO SUR

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO TRICENTENARIO

COORDINADOR VESPERTINO NINO ESPINO

COORDINADOR VESPERTINO NORTE

COORDINADOR VESPERTINO SUR

COORDINADOR VESPERTINO TRICENTENARIO

RECEPCIONISTA DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ADAPTADO

RECEPCIONISTA NINO ESPINO

RECEPCIONISTA NORTE

RECEPCIONISTA SUR

RECEPCIONISTA TRICENTENARIO

ENFERMERO NINO ESPINO

ENFERMERO NORTE

ENFERMERO SUR

ENFERMERO TRICENTENARIO

NUTRIOLOGO NORTE

NUTRIOLOGO NINO ESPINO

NUTRIOLOGO SUR

NUTRIOLOGO TRICENTENARIO

INSTRUCTOR DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ADAPTADO

INSTRUCTOR NINO ESPINO

INSTRUCTOR NORTE

INSTRUCTOR SUR

INSTRUCTOR TRICENTENARIO

GUARDIA DE BANO NINO ESPINO

GUARDIA DE BANO NORTE

GUARDIA DE BANO SUR

GUARDIA DE BANO TRICENTENARIO

SUBDIRECTOR DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE ADAPTADO

CHOFER

ENFERMERO DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ADAPTADO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ADAPTADO

NUTRIOLOGIA DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE ADAPTADO

PERSONAL ESPECIALIZADO DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ADAPTADO
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TABULADOR DE PERCEPCIONES PERSONAL DE BASE EJERCICIO 2021
PUESTOS _ SUELDS) ,SEGURIDADS:OCIAL i DESPEN?A

MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
DIRECTOR $36,141.00 | $ 36,141.00 | S 7,647.44 | S 7,647.44 | S 7,647.44 | S 7,647.44
SUBDIRECTOR $13,221.90 | $ 18,000.00 | $ 2,762.42 | $ 6,500.00 | S 2,762.42 | $ 6,500.00
JEFE DE DEPARTAMENTO $ 7,728.00 | $ 15,360.00 [ S 1,636.80 | $ 3,253.50 | $ 1,636.80 | S 3,253.50
JEFE DE OFICINA $ 3,900.00 | $ 11,769.96 | S 1,020.24 | $ 2,903.64 | $ 1,020.24 | S 2,903.64
COORDINADOR GENERAL DE LOS CENTROS

$11,700.00 [ S 12,012.90 | $ 2,212.78 | $ 3,000.00 | $ 2,212.78 | $ 3,000.00
DEPORTIVOS
COORDINADOR DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS $12,000.00 | $ 16,000.00 | $ 2,000.00 [ $ 5,000.00 | $ 2,000.00 | $ 5,000.00
ADMINISTRATIVOS
PERSONAL ESPECIALIZADO $ 4,797.60 | S 9,855.00 | $ 1,199.40 | $ 2,578.06 | $ 1,199.40 | $ 2,578.06
COORDINADOR $ 5,505.90 | $ 12,805.50 | $ 1,347.04 | $ 2,712.20 | S 1,347.04 | $ 2,712.20
NUTRIOLOGO S 6,000.00 | $ 6,000.00 | $ 1,270.80 $1,270.80| $1,270.80| $1,270.80
PSICOLOGO $ 494730 |S 494730 (S 1,236.82|$ 1,236.82 | $ 1,236.82 | S 1,236.82
RECEPCIONISTA $ 4,033.50 | $ 7,859.00 | $ 1,055.16 | $ 2,074.88 | $ 1,055.16 | $ 2,074.88
ENFERMERO $ 5,775.00 | S 6,000.00 | $ 1,223.14 | $ 1,270.80 | $ 1,223.14 | $ 1,270.80
PROMOTOR DEPORTIVO S 2,526.00 | $ 6,360.00 - S 1,188.30 - S 1,188.30
MENSAJERO $ 3,600.00| S 646500 (S 95040 | S 1,357.66 | S 550.40 | S 1,357.66
AUXILIAR ESPECIALIZADO $ 2,677.20 | S 8,059.20 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO $ 297840 |S$ 5690.10|S 779.14 S 1,581.50 | S 779.14 | $ 1,581.50
INSTRUCTOR S 4,140.00 | $ 8,059.20 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72 | S 1,083.02 | $ 1,595.72
TRABAJO SOCIAL $ 4,03410|$ 7,859.00 [ $ 1,055.32 | $ 2,074.80 | $ 1,055.32 | S 2,074.80
GUARDIA DE BANO $ 2,677.20 | $ 7,000.00 - S 1,138.74 - S 1,138.74
SECRETARIA S 4,947.30 | S 8,140.80 | $ 1,236.82 | $ 1,725.00 | $ 1,236.82 | $ 1,724.22
CHOFER $ 3,600.00 | $ 5,700.00 | $ 1,207.00 | $ 1,207.00 | $ 1,207.00 | $ 1,207.00

S.0.J.D.

SEGUNDA SESION ORDINARIA 12 DE NOVIEMBRE DE 2021
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MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de
Identificacion:

IMCFD i 7
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
TABULADOR DE COMPENSACIONES PERSONAL DE BASE EJERCICIO 2021
PUESTOS , COMPENSACION
MINIMO  |MAXIMO
DIRECTOR $48,877.60 | S 48,877.60
SUBDIRECTOR $15,344.02 | $ 33,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO - $ 18,400.00
JEFE DE OFICINA $ 5,120.00 | $ 16,860.00
COORDINADOR GENERAL DE LOS CENTROS
DEPORTIVOS $ 5,500.00| $ 17,000.00
COORDINADOR DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS > 7,500.00 | 5 28,000.00
PERSONAL ESPECIALIZADO - $  9,690.00
COORDINADOR $ 3,064.00 | S 6,240.00
NUTRIOLOGO - $  4,000.00
PSICOLOGO - $  6,500.00
RECEPCIONISTA - $ 11,439.60
ENFERMERO S 546.40|S$ 1,820.00
PROMOTOR DEPORTIVO - $  4,000.00
MENSAJERO $ 3,499.20 | $ 5,940.00
AUXILIAR ESPECIALIZADO - $  4,000.00
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO - $ 7,018.00
INSTRUCTOR - $ 5,000.00
TRABAJO SOCIAL $ 2,000.00 | $ 5,000.00
GUARDIA DE BANO - $ 4,000.00
SECRETARIA $ 5,000.00 | $ 7,000.00
CHOFER - $  4,000.00

S.0.J.D.

SEGUNDA SESION ORDINARIA 12 DE NOVIEMBRE DE 2021
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Cddigo de
MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Acuerdo que autoriza el Manual entrard en vigor al dia siguiente de su

aprobacion.

SEGUNDO. - Enviese a la Secretaria del Ayuntamiento para que en uso de sus atribuciones realice el
trdmite correspondiente para su posterior publicacién en la Gaceta Municipal.

S.0.J.D.
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