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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccion-de Servicios Médicos Municipales
se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Médicos
Municipales, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VI, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los

reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
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necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademés permite conocer las lineas de comunicaciéon de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccidén de Servicios Médicos
Municipales.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion de Servicios Médicos Municipales para detectar
omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido
de los recursos.

- 3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion.de Servicios Médicos Municipales.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Médicos Municipales, se
emite en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién Il, 40 fraccion |1, 45
y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccién XLVIII y LVIII del Reglamento de Ia
Administracion Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Direccion de Servicios Médicos Municipales.
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MISION:

Brindar servicios médicos dignos, oportunos y de calidad a toda la poblacién de
Lagos de Moreno, con un enfoque de inclusién, equidad y respeto. Nuestro
compromiso es fortalecer la confianza ciudadana mediante la atencién profesional,
humana y cercana, priorizando el bienestar integral de cada persona y promoviendo
una cultura de salud accesible para todos :

VISION:
Ser una instituciéon reconocida por su excelencia en la atencién medica municipal,
que garantice el acceso a servicios dignos y de calidad para todos los habitantes de
Lagos de Moreno. Aspiramos a consolidarnos como un modelo de inclusién,
innovacion y cercania, generando cada dia mayor confianza ciudadana a través del
compromiso, la ética y el servicio humano.

VALORES:

Valores Institucionales:

Confianza ciudadana: Actuamos con transparencia, responsabilidad y compromiso
para ganarnos y mantener la confianza de la comunidad.

Inclusion
Atendemos con equidad, sin discriminacién, garantizando el acceso universal a

nuestros servicios.

Dignidad
Respetamos los derechos, la identidad y las necesidades de cada persona,
brindando atencién con calidez y empatia.

Calidad
Ofrecemos servicios médicos eficientes, seguros y basados en buenas practicas

profesionales.

Compromiso social - _
Trabajamos por el bienestar colectivo, promoviendo la salud como un derecho

fundamental.

Humanismo : ;
Ponemos en el centro de nuestra labor a las personas, escuchando y respondiendo

con sensibilidad y respeto
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OBJETIVO GENERAL:

Identificar medidas para prevenir las enfermedades y los problemas de salud
publica.

Concientizar a la poblacién sobre su responsabilidad en el cuidado de la salud
propia y municipal.

Organizar y llevar los programas federales de salud a la poblacién y ser un enlace
entre las necesidades de salud comunitaria y las instituciones del sector salud.
Brindar atencion médica pre hospitalaria de calidad durante las emergencias y
accidentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Promoviendo la salud con visitas programadas a escuelas desde nivel preescolar
hasta educacion media superior, ambos turnos incluyendo alumnos y padres de
familia. Enfatizando en ambos la responsabilidad personal y comunitaria para la
prevencion de riesgos para la salud.

2.-Proporcionando el servicio detecciéon oportuna de cancer cérvico uterino y de
mama en comunidades rurales y urbanas con entrega de resultados en forma
oportuna. Tramitando su atencion en segundo contacto del sector salud en caso
necesario.

3.-Supervisando que estén aplicadas todas las vacunas y gestionar ante la
secretaria de salud la aplicacion de las faltantes.

4 .-Detectando puntos débiles de atencién de salud y contribuir al fortalecimiento en
conjunto y coordinacion con otras dependencias involucradas. Pagina 13 de 54

5.-Detectando otras situaciones que pongan en peligro la salud y derivarlas al
departamento correspondiente para su resolucién.

6.-Convocando en tiempo y forma al comité de salud Municipal al detectar
situaciones de riesgo para la poblacion.

7.-Dando continuidad y seguimiento oportuno a todo lo gestionado.
8.- Brindando los primeros auxilios y la atencion medica pre hospitalaria de calidad,

necesaria durante las emergencias que se presenten en la ciudad y sean
canalizadas a esta institucién mediante el 911.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

COORDINACION GEWERAL DF CONSTRUCCION A LA COMMIDAD

= —
o i
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Planear, gestionar, ejecutar, administrar y supervisar los recursos
humanos, financieros y materiales en el ambito de la salud, con
criterios de eficiencia, racionalidad y austeridad presupuestal que
Objetivo permita la atencién prioritaria de los programas de Salud y sustantivos
de las dependencias municipales en conformidad con la normatividad
establecida del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.

FUNCIONES

e Seleccién de personal que consiste en clasificar a las personas aptas para el puesto que
se solicita :
Participacion en programas y campafas federales, estatales y municipales de salud.
Autorizar Calendario de Actividades
Autorizar y programar actividades de todo el personal
Autorizacién de permisos, asi como periodos vacacionales
Comunicacién y coordinacién con la comisién de regidores de salud e higiene
Coordinacién con la Jurisdiccién Sanitaria para la resolucién en situaciones de riesgo

* para la salud Municipal : rare

e Coordinacion con las Instituciones de Salud en el aspecto de Medicina preventiva en

todos los rubros.

Reporte trimestral del PROTCI
Reporte trimestral de PROTAR
Minutas de reuniones internas

e Medicina General
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Planeacion de Recursos Humanos
Liderazgo

Toma de decisiones

Relaciones humanas.

Solucién de conflictos

Manejo de personal

* Responsable, Amable, Carismatico, Trato con personal,
Iniciativa, Honesto, Capacidad de andlisis y sintesis
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: Iaea, getnar, adminitrar, jecuar y uir, en ojunt con
el director, los recursos humanos, financieros y materiales en el
ambito de la salud, con criterios de eficiencia, racionalidad y

S austeridad presupuestal que permita la atencién prioritaria de los
Obijetivo ; : ik

programas de Salud y sustantivos de las dependencias municipales

en conformidad con la normatividad establecida del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.

FUNCIONES

» Seleccién de personal apto para el puesto que se solicita en conjunto con el director.
~ o Gestionar de la Participacién en programas y camparias federales y estatales de salud.

Autorizar y programar actividades de todo el personal.
Autorizacién de permisos, asi como periodos vacacionales.

. Coordinac_:ién con las Instituciones

e Medico General

Planeacion de Recursos Humanos
Liderazgo

Toma de decisiones

Relaciones humanas.

Solucién de conflictos

Manejo de personal

e Responsable, Amable, Carismatico, Trato con personal,
Iniciativa, Honesto, Capacidad de analisis y sintesis
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Asistir al area directiva en la coordinacion, gestion, administracion
y evaluacién de los recursos propios de la dependencia.

Objetivo

FUNCIONES

Elaborar Oficios de solicitud

Elaborar Incidencias

Elaborar Reporte trimestral de actividades

Elaborar Reporte mensual de actividades

Elaborar Requisiciones de compra

Atencion al ciudadano via telefénica

Enlace administrativo

Captura de datos

Manejar y controlar los expedientes internos del personal.

Apoyo al personal en el seguimiento de todo lo relacionado al area de recursos
humanos, tales como periodo vacacional, permisos, tiempo extra, efc.
Apoyo al personal para verificar la realizacién de pagos de némina.
Apoyo al area directiva en la elaboracién del Informe Anual

Minutas de reuniones internas.

Reportes mensuales.

Creacion, y gestion del archivo temporal y permanente de la direccién.

e Conocimientos en Administracion.
e Manejo de Tecnologias de la informacién.
e Manejo de equipo propio de oficina.
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e Servicio de atencién al publico en general.
» Resolucién de problemas

Responsable, Honestidad, Amable, Activa y Proactiva.
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Asistir al area directiva en la coordinacion, gestién, administracién
y evaluacién de los recursos propios de la dependencia.

Objetivo

FUNCIONES

Elaborar Oficios de solicitud

Elaborar Incidencias

Elaborar Informe mensual

Elaborar Reporte trimestral de actividades

Elaborar Reporte mensual de actividades

Elaborar Requisiciones de compra

Atencion al ciudadano via telefénica

Enlace administrativo

Captura de datos

Manejar y controlar los expedientes internos del personal.

Apoyo al personal en el seguimiento de todo lo relacionado al 4rea de recursos
humanos, tales como periodo vacacional, permisos, tiempo extra, etc.
Apoyo al personal para verificar la realizacion de pagos de némina.
Apoyo al area directiva en la elaboracion del Informe Anual

Minutas de reuniones internas.

Reportes mensuales.

Creacion, y gestion del archivo temporal y permanente de la direccion.

Conocimientos en Administracion.
Manejo de Tecnologias de la informacion.
Manejo de equipo propio de oficina.

Servicio de atencion al publico en general.
o Resolucién de problemas

: Responsable, Honestidad, Amable, Activa y Proactiva.
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Objetivo Asistir al drea directiva en la.coordinacién, gestién, administracién y
evaluacidn de los recursos propios de la dependencia.

FUNCIONES

Atencidn al publico
Atencién a la ciudadania via telefénica
Manejar los recursos financieros de los servicios

e Conocimientos en Administracion.
Manejo de Tecnologias de la informacion.
e Manejo de equipo propio de oficina.

Servicio de atencién al publico en general.
Resolucién de problemas

¢ Responsable, Honestidad, Amable, Activa y Proactiva.
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Brindar atencién médica a la poblacién que lo solicite y la
Objetivo participacion en campafias y programas federales de Salud
Municipal. '

FUNCIONES

Hoja diaria de Consulta Médica.
Certificados Médicos.

Parte de lesiones :
Certificados de analisis prenupciales
Resultado de prueba rapida de antigeno para deteccion de COVIDN19
Dictamenes médicos :
Incapacidades dictamenes de no gravidez
Historial clinico

Notas de evolucién

Constancias de discapacidad

Reporte epidemiolégico

¢ Medico General

Etica

Profesionalismo

Conocimientos en su rama medica
Actualizacién Medica Continua

e o o o

Responsabilidad, Honestidad, Amabilidad, Presentable, Actitud
| Humanitaria, Buena Comunicaciéon, Confiabilidad, Actitud de Servicio y
| Proactividad
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Dar consulta y orientacién Nutricional a la poblacién que lo solicite.

Objetivo Participacion en campafias y programas de promocidn de la Salud.

FUNCIONES

Diagnostico Nutricional
Orientacion Nutricional por grupos.
Reporte mensual de actividades.

* LICENCIADA EN NUTRICION

Etica

Profesionalismo
Conocimientos en su rama
Actualizacién

Continua

Responsabilidad, Honestidad, Amabilidad, Presentable, Actitud
Humanitaria, Buena Comunicacién, Confiabilidad, Actitud de Servicio y
Proactividad
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

Apoyo al area Médica en el Triage, toma de signos vitales,
somatometria, administracién de medicamentos previamente
autorizados por el area médica, ejecutar procedimientos de curacién
a pacientes.

Asistir al area de nutricion con la toma de signos vitales y
somatometrias de los pacientes.

Objetivo

FUNCIONES

Toma de signos vitales y somatometrias.

Vales de salida de material de Curaciones.

Bitacora de insumos del area de curaciones.

Bitacora de registro de pruebas de antigenos de COVID 19.
Resultados de toma de Papanicolaou.

Control de medicamentos de Farmacia.

Control de insumos en Almacén.

Bitacora de atenciones médicas y de enfermeria.

Reporte mensual de actividades

e Licenciatura en Enfermeria, Enfermeria General o Auxiliar de
Enfermeria

Etica

Profesionalismo

Practica

Profesional
Conocimientos en su rama
Actualizacion

Continua.

e Responsabilidad, Honestidad, Amabilidad, Presentable,
Actitud Humanitaria, Buena Comunicaciéon, Confiabilidad,
Actitud de Servicio y Proactividad
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Objetivo Dar atenci~6n psicoldgica a la poblacidn que lo solicite y participar
en campafas y programas de promocion de la salud.

FUNCIONES

Expediente clinico.

Registro de asistencia.

Registro de expediente.

Talleres y platicas

Reporte mensual de actividades.
cas de orientacién psicolégica.

e Lic. en psicologia

Etica

Profesionalismo
Conocimientos en su rama
Actualizacion

Continta.

e Responsabilidad, Honestidad, Amabilidad, Presentable,
Actitud Humanitaria, Buena Comunicacion, Confablladad
Actitud de Servicio y Proactividad :
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Brindar atencinéica pre hospitalaria de calidad.
Encargado de la operacién de la unidad de emergencia. (Ambulancia)
Manejo de ambulancia para el traslado de pacientes.

Traslado de Pacientes.

Objetivo

FUNCIONES

Bitacora de servicios atendidos.

Relacién de Insumos Utilizados

Formato de Registro de Atencion Prehospitalaria.
Bitacora de control de vehiculos oficiales
Conocimiento de traslado

e Técnico en Atencién Prehospitalaria o afin. (Enfermeria,
Medicina general, TUM, TAMP, TEM, etc.).
¢ Manejo de vehiculo de emergencia.

Etica.
Profesionalismo.
Practica.
Actualizacién
Continua.

e Responsabilidad, Honestidad, Amabilidad, Presentable,
Actitud Humanitaria, Buena Comunicacion, Confiabilidad,
Actitud de Servicio y Proactividad
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Objetivo Manejo de vehiculos oficiales para el traslado de personal a las
distintas dependencias del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

Revisar las condiciones de la unidad asignada.

Documentar el uso del vehiculo mediante la bitdcora vehicular y reportar cualquier
anomalia a la direccion de servicios meédicos.

e Transporte de personal, documentos y materiales propios de la institucion.

Manejo de automovil.
Mecdnica basica.

Etica i
Profesionalismo
e Practica
e Actualizacion

o Responsabilidad, Honestidad, Amabilidad, Presentable,
Actitud Humanitaria, Buena Comunicacién, Confiabilidad,
Actitud de Servicio y Proactividad
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesién son los siguientes:

e Motivar a los empleados en el desemperfio de sus labores

¢ Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

o Evita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administraciéon Publica
Municipal

e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia
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Por lo anterior, el plan de sucesion de Servicios Médicos se presenta de la siguiente
manera:

DIRECTOR

JEFE OPERATIVO

TEC.
ADMINISTRATIVO

MEDICO MUNICIPAL

JEFE DE GUARDIA

Lagos de Moreno, Jalisco.
www,|dm.gob.mx

PERSONAL DE
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
SERVICIOS MEDICOS

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Servicios Médicos para comunicar informacion entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

1. Correo electronico institucional

2. Circulares y oficios internos

3. Via telefénica (Llamadas, mensajes de texto y/o por medio de grupos en redes
sociales y grupos de WhatsApp).

4. Reuniones periddicas

5. Las demas que, en su caso, fueran autorizadas por la o el Director de Servicios

Médicos Municipales.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto. '

En caso de que la direccién de Servicios Médicos tenga un(a) nuevo(a) integrante
en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que
debera incluir lo siguiente:

Presentacion de la persona al equipo de trabajo:

Se debe presentar a la persona de nuevo ingreso con la totalidad de los
integrantes del equipo de trabajo de Servicios Médicos Municipales para que los
conozcan y le den la bienvenida, lo que dara pauta para invitar a la persona
desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso con las personas que

va a colaborar, quedando a cargo de la o el Director de Servicios Médicos
Municipales.

Informacion General de la Direcciéon de Servicios Médicos Municipales:
Nombre de la Dependencia

Objetivo, misién y visién

Estructura organica de la direccién de Servicios Médicos Municipales.
Procedimientos que se llevan a cabo en la direccion de Servicios Médicos
Municipales.

Atribuciones generales de las areas que integran la direccion de Servicios
Médicos Municipales.

YVVVY

Y

Politicas Generales de la Direccion:
» Horario laboral :
» Que hacer en caso de faltar a trabajar
» Incidencias para vacaciones y, en su caso, dias econdémicos y de
cumpleanos.

Ubicacién del nuevo/a integrante en su puesto en la unidad correspondiente:

» Objetivo del puesto

> Labores generales del puesto, principales responsabilidades y tareas
» Como se espera que se desemperie el nuevo/a integrante en el puesto
» Forma en que se evaluara su trabajo
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Normatividades que rigen los procesos la direccién de Servicios Médicos

Municipales.

Se le daran a conocer a la persona de nuevo ingreso los siguientes ordenamientos,

los cuales se debe comprometer a leer:

» Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.

» Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

» Cobdigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

» Asimismo, se le daran a conocer de manera general los ordenamientos
legales que rigen los procesos que se llevan a cabo en la direccién de
Servicios Médicos Municipales y en especifico los de la Unidad a la que se
va a incorporar a trabajar, con la finalidad de que los conozca y se empape
de informacion respecto a las tareas que va a llevar en el puesto.

Por otro lado, se le debera entregar una copia del presente Manual y una copia del
Manual de Procedimientos del area a la que se incorpora, para que conozca a fondo
la estructura y procedimientos de la Dependencia, los cuales debe acusar de
recibido, (podra ser en fisico o digital a través de correo electronico).

Plataformas Digitales:

Se le debera hacer de su conocimiento las plataformas que se manejan o que se
utilizan en la Dependencia, asi como su estructura, funcién y alimentacién de
informacién:

» Portal de Obligaciones de Transparencia

» Pagina web oficial del Municipio

» Pagina web para la presentacion de la Declaracion Patrimonial y de Intereses
» Las demas que deba conoce
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Noyﬁbre dél Ti’tular T Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez { Heliodoro Gémez
Dr. Jorge Humberto Lopez Chavez, Vazquez,
Ruiz Presidente Municipal de Lagos oordinador General de
Director de Servicios Médicos de Moreno, Jalisco. dministracion e Innovacion
Municipales

Gubernamental.
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