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MISION:

La jefatura de gabinete es la autoridad en el Municipio, encargada de evaluar y
supervisar el trabajo de las coordinaciones generales y direcciones municipales,
resolver las dudas que existan sobre la distribucién de competencias entre las
dependencias municipales, promoviendo una gestion eficiente, y eficaz de los
recursos, basada en buenas practicas de gestion, la mejora continua y la
transparencia, impulsando el desarrollo integral de una ciudad dinamica moderna

e innovadora, fortaleciendo la capacidad institucional y la orientacion a resultados.

VISION:

Ser un referente de gestion publica innovadora, transparente y eficiente, que
impulse la transformacién de Lagos de Moreno como un municipio ideal para vivir,
invertir y visitar, mediante un desarrollo sostenido, sustentable e incluyente, la
mejora continua de los procesos administrativos y la prestacion de servicios publicos
y programas sociales de calidad, con un gobierno honesto y cercano a la
ciudadania, que conserve sus tradiciones, cultura y patrimonio arquitecténico, y

promueva una mejor calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

El objetivo de la jefatura de gabinete de Lagos de Moreno es asistir al presidente
municipal en actos y eventos oficiales, asi como emitir informes y expedir

constancias.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual es un documento informativo cuyos objetivos son:

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusiéon para apoyar a la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario,
orientada a la consecucion de los objetivos de la dependencia.

e Contribuir a la division del trabajo.

e Delimitar responsabilidades y competencias dentro de la dependencia para
detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones.

e Brindar al servidor publico una vision integral de sus funciones y

responsabilidades operativas.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

Recepcion
Vinculaciéon
: y

Atencidn y recepcion de | Seguimiento a Ciudadania, Instituciones y
reportes ciudadanos Los Comités Vecinales
Reportes
Ciudadanos

Recibir
Atender y en
Su caso
Turnar a las
Dependencias
Entidades o
Instancia
Respectiva

Atencion de recepcion de
solicitudes en materia de
servicios publicos e
infraestructura

Ciudadania, Instituciones.
Comités Vecinales

Recepcion
vinculacién y

Atencién permanente a | seguimiento a Cludadanie. Insiitdiones.

instituciones, comités | solicitudes de : :
vecinales y ciudadanos | instituciones, SomiesYeanas
comités y
ciudadanos

Supervisiéon con

Diferentes
Coordinacién y | Areas o
seguimiento a los | Direcciones
programas sociales en | Que

los que participa en | Participen
Gobierno Municipal. en los
programas

Ciudadanos, Instituciones,
Comités Vecinales

Domicilio: Juarez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N, Zona Centro, C.P. 47400
Teléfono: 474 741 2110 y 474 741 2100 Exts. 281 y 282

Correo electronico: jefatura.gabinete@Ildm.gob.m

Dias y horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

| se acude por parte del ciudadano interesado a la oficina de Jefatura de
| Gabinete, ubicada en Presidencia municipal los dias Lunes a viernes de
| 9:00 am a 4:00, donde se realiza el reporte ciudadano y se le canaliza al
| area correspondiente

| Se acude por parte del ciudadano interesado a las oficinas de Jefatura de

| Gabinete, ubicadas en planta alta de la Presidencia Municipal, donde

| personal de la jefatura recibird y sellara de recibido mediante oficio la
solicitud en materia de servicios e infraestructura.

| Se acude a las oficinas de la Jefatura de Gabinete, que se encuentran en la

: planta alta de la presidencia municipal, donde personal de la misma

" | atendera y en su caso canalizara con el jefe de Gabinete para la atencion
~ | permanente con las instituciones vecinales y ciudadanos.

_ | Supervision con las diferentes areas o direcciones que participan en los
- | programas sociales en los que participa el gobierno municipal.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

SOLICITUDES DE PRESIDENTE MUNICIPAL
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Atencién permanente a instituciones
Comités vecinales y ciudadanos
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

/—CD

Saludo
amablemente a la
persona y me
presento con mi

nombre, debiendo ‘ puedo ayy:ﬂar le
portar mi gafete de O servirie #

empleado

@

Pregunto en que

S

| g

N .

—@

Escucho ala
persona

00
o) )

cual sea el tema

=

@)
Y T g

Dependiendo de

0 servicio que
solicita lo remito
al area
correspondiente

PROTOCOLO DE ATENCION

Protocolo de atencién personal.

Me despido de
la persona y
agradezco el

tiempo de
espera

« Saludar amablemente, portar el gafete de forma visible, ofrecer disponibilidad

para ayudar o colaborar en lo que requiera.

« Mantener una buena postura.

» Asignar un lugar comodo y reservado para atenderlo.

» Centrar toda la atencién exclusiva al ciudadano para escucharlo.

« Ofrecer la solucion segun el requerimiento o solicitud, si no se da respuesta o

no se encuentra dentro de sus facultades derivar a la dependencia

correspondiente.

+ Despedirse de forma cortés y acompanarlo si es requerido segun el lugar de

atencion.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:
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Mtro. Julian HeﬁA;Br I Mtho*Edgar Alfredo Gonzalez Mtl‘n,___elled/ ‘G6mez Vazquez,
Crisanto — ot ciioiiio =" Chévez,

Jefe de Gabinete.

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.
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AV UN VAR NI Sl

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTAMIENTO 222--2027
== LAGOS DE MORENO—
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