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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Jefatura de Gabinete, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas

por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Jefatura de Gabinete con la finalidad de
armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Jefatura de Gabinete, y que especifique claramente las distintas actividades que se

realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Jefatura de Gabinete tiene como objeto dar a
conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar, evaluar
y supervisar el trabajo de las coordinaciones Generales y direcciones municipales ,
resolver dudas que existan sobre la distribucion de competencias entre las
dependencias municipales y asignarles en casos extraordinarios la ejecucion de
proyectos y la responsabilidad sobre un asunto especifico Determinar
responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las

actividades..
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e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la

descripcion de los procedimientos, asi como las interrelaciones de éstos con

otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones asignada.

MARCO JURIDICO:

A) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa,

el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su

patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacion ciudadana y vecinal.

B) Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
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Titulo Séptimo Capitulo 1l. De las facultades y obligaciones de los
Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del
Estado:
Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto
de:

a) Organizar la administracion publica municipal;

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos

de su competencia; y

c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

C) Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Lagos de

Moreno.

Titulo Sexto Capitulo I. Coordinaciones Generales y Disposiciones comunes

Articulo 73.- Los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias deben ser propuestos por los titulares de estas, autorizados
por el presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental y, en consecuencia, de observancia obligatoria

para los servidores publicos municipales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

A

Implementacién y seguimiento de
acuerdos de presidencia y
| coordinaciones Generales

Jefatura de
Gabinete

Informe de avance
y/o conclusion de
la peticion al
presidente
municipal

Atenciéon de solicitudes en materia de
servicios publicos e infraestructura.

Jefatura de
Gabinete

Informe de avance
y/o conclusion de
la solicitud

| Canalizacion y coordinacién de los
trabajos de las  dependencias
municipales.

Jefatura de
Gabinete

Reporte de los
trabajos de las
dependencias y/o
coordinaciones
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Jefatura de Gabinete
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias ¢
_Coordinacion Generat . Codga: PCO10301
Oieccibndedrea: | sefatura de Gaboere fechadsEmisén.___| 07.0CT 016
5 WA a de Actuabtacon. | N/A
_Departaments: N/A ersdn: [}
_Nomira gl Procedimiento: mewammunmymmmu;
YT M‘Oﬂtm
Descripcion de 1a actividad . Area Sistema
= i Jefatura de
1. Reche peticidn del Presidents Municips! 5 N/A
) 2. Anafiza la solicitud para sev canalizada 3 quien comresponds miﬂ N/A
13 Determina 3 quien le corresponde atender la peticdn ms I'“ N/A
£n ¢aso de ser para o Jefe de Gabinete, conting en of paso 4. e N/A
£ caso de ser para Siguna dres de la jefatura y/o Coordinacion Generad, continia en | Jefatura de WA
8. Gabnete
4, Reafliza s acciones necesarias para atender (3 peticion EEI‘H - N/A
5. informa avances y/o concksion de la peticion al Presidente Municpal, conchuye | Jefaturs de WA
procadimients. Gabnete
6. Turna peticidn al drea cormespondente. mm“ Na
7. Esperd avance yio resorucion de 13 peticon. }ufus l_mde N/A
8. Feche avance y/o conciusion de [a peticion y continga en 5, ms lm“ NfA

a

14. Recibe solicitud de jefe de Gabinete LT
Gestion de

A

1S, Aralica solicitusl y determina acciones » M/

16. Erecuta 5 Acciones Jeterminadas ira b SORITUS RASTA 5 CONChIEGN ’,mu KA

17, miarma avance v/0 conclusidn de la solicitud. contiuge Srocedimentd m'“ N/A
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m E Enviacs de Proceos Cudadansi. Eacha NA
 Osparaament: _ A et 2
St sento: | Caabaacion cwmulmwmiumdg«vﬁmmw
5 veas : mum =
“Desripion de ls acthided Ares Sistoma
Procesos
1 Reche petcidn det jefe de Gabnete. Ciadadinos NA
2. ARSI DEtTION PANY COPGCRT Gadees 50N M dependencidl v/ o (orTRnarongs Pracasts NA
irvpiacr s #n S wlotug 2 Cradadancs
31 Eabors ofico pies l Sependendia y/oorSnacon para notificar dw ls petcicn del | Procesos word
ets fm Gatereite mg‘_“_i NI
F Procesos A
4 T 00 3 13 epeIendd v/'0 COMITINALIN rrspaCtiva
— 3 W < Caatadanc
3 Bspera 3 que 3 dependena aDends petcaon dil lefe ¢ Gabnete y “ogrese Proceyon NA
;l‘wmm Candadancs
1 & Becib respuria pow aficis y/o sisctrdnaments de ko requeriTeersos de la Procesm Nja
| degendenia v/ coodimatin para de ks perticicn ded Jefe de Gatanete. Caiacancs
5 Pei i A
7. Avalza requarimienicn de ls deperdencss yjo coordnace it i ~
| & whorma 3 jefe de Gadenete, hmaum\rﬁom Procexs A
| pars sender 13 soScitud nicial Tudacancs
| 9. jAutorza jofe de Gabinate 13 peticide 62 13 Sependentis y/o catrdinscion? imnend o
| tsmaumum contings 2n 11 m’“‘ "™
:fncmdemmu:huummuw O -
12 Ansliza afternatives pies sobventie B Detickin de 13 dependenda 32 coordmaiden | Procricn MR
a3 strrder b sofi it st Caxdadanes
11 Properioea f0f Feguanimisntos que [a depentencs yo (OOrinaciin necesta Procesos A
| Dara stender 13 petiion Gei Mde de Gadinete Cudadancs
12 £5pera 3 Que 1a dependencia v/o (OORBnackn stierla La sobortud sicidl m“'" WA
13 Becibe reporte de ks dependencia y/o coordinacn domde indica que conchayo B8 | Procesos iR
soliciud i jefe de Gabirete Casdadsncy
3 Procesos HA
14 Vakds reporte pars CINMRZINY Ml Jefe de Gabinate. Cugacanss
15, Cabors repone de ios Fa00s 0 13 AeSeniRnCa v/ 0 JO0MdMaC Rird Protescs Word
naios ai befe Ot Gabunete. Castagancs
Procews A
15. Tarma repone de 1 depindonci §/0 CO0FSNMC N Jofy de Gabinety. Cludadancs
17 Archigs repOrte Con w0e0rte J¢ & dependenc ¥/0 (SOrdnadiin y tareni Procecs NeA
grocegimientn Crudadancs
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Implementacion y seguimiento de acuerdos de presidencia y coordinaciones

generales.

RECIBE PETICION DEL
R
L DETERMINA A
ANALIZA LA SOLICITUD QUIEN

10

CORRESPONDE

COORDINACIONES

TURNAA LA
COORDINACION
CORRESPONIENTE

J.G.

REALIZA LAS ACCIONES
= NECESARIAS

h 4

ELABORA INFORME DE
AVANCE Y/0 CONCLUSION

INFORME

FIN
ESPERA
INFORME
RECIBE AVANCE Y/O
CONCLUSION
l INFORME |
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Atencion de solicitudes en materia de servicios publicos e infraestructura.

RECIBE SOLICITUD DEL JEFE
DE GABINETE PETICION
i e
4
TURNA LA EJEUTA LAS ACCIONES
ANALIZA LA SOLICITUD SOLICITUD DETERMINADAS
INFORMA AVANCE Y/O
CONCLUSION

INFORME
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Canalizacién y coordinacion de los trabajos de las dependencias municipales.

INICIO

v
RECIBE PETICION DEL JEFE DE

GABINETE PETICION

) 4

ANALIZA LA SOLICITUD DETSI%LTAA TR encon
CORRESPONDE DEPENDENCA RESPECTIVA

OFICIO

ESPERA INFORME

\ 4

INFORME |

A 4

RECIBE INFORME DE
REQUERIMIENTOS

B

ANALIZA
REQUERIMIENTO

RECIBE INFORME DE AVANCE

Y/O CONCLUSION
INFORME! \
PROPORCIONA LOS Sl < AUTORIZACION DEL JEFE DE
REQUERIMIENTOS Ve GABINETE
ANALIZA ALTERNATIVAS PARA NO
ATENDER LA SOLICITUD
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