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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Jefatura de Gabinete se constituye como
un instrumento de apoyo al proceso de modernizaciéon 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 Organizacién, 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 Administracién 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 Jefatura de Gabinete, 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 Administraciéon Pablica 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 Administraciéon e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y

servicios de las dependencias municipales.
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En el Articulo 88, fraccion XLVIlIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, registrar los

manuales de organizacién 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
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 Gobiemo 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 JEFATURA DE GABINETE 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 coordinacién 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, ademas permite conocer las lineas de comunicacién 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 Jefatura de Gabinete.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Jefatura de Gabinete 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, difusion 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 Jefatura
de Gabinete
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacion de la Jefatura de Gabinete, se emite en cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 37 fraccion |1, 40 fraccion I, 45 y 46 de la Ley del Gobiemo
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi como articulo 73 y
88 fraccion XLVII y LVIII del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente Municipal y por el
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental, para su
publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de observancia obligatoria
para las y los servidores publicos municipales que integran ésta Jefatura de

Gabinete.
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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 gestiéon, la mejora continua y la
transparencia, impulsando el desarrollo integral de una ciudad dinamica moderna

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

VISION:

Ser un referente de gestion publica innovadora, transparente y eficiente, que
impulse la transformacion 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 arquitectonico, y

promueva una mejor calidad de vida.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Jefatura de Gabinete son los
establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del

Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de Ia
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.
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CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena

predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes

para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparierismo y

entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:
Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio

de los recursos publicos.

OBJETIVO GENERAL:
Este Manual de Organizacion es un documento normativo e

informativo, cuyos objetivos son:

v Presentar una visién de conjunto de la organizacién en un nivel de
Manual de Organizacion General, es decir, integrando las
principales areas del Gobierno Municipal de Lagos de Moreno, de
una manera esquematica, comprendiendo solo niveles estratégicos.

v' Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo
diario de cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos
de la dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo,
capacitacion y medicion de su desempeno.

v' Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas
que componen la organizacién para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones que repercuten en el uso indebido de los

recursos.
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v Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para
apoyar la induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la
institucion.

v Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos
de las dependencias.

v" Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Mejorar la gestién gubernamental, coordinar la atencion de las distintas

dependencias asegurando la coordinacion en las politicas publicas.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Lagos de Moreno.
Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 16,17,18 y 19 fracciones | a XVIII.
Titulo Sexto Capitulo I. Coordinaciones Generales y Disposiciones
comunes.

Articulo 73.- Los manuales de organizacién 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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ORGANIGRAMA GENERAL.

2024 - 2027

oozt ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

;@ ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
LAGOS

ABRIL DEL 2025

12
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ORGANIGRAMA DE JEFATURA DE GABINETE

RS o s

| VELAZDUEZ GARDA HANS £DSARDO |

" GONZALEZ DAVALOS ARELY NOEMI |
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

ORGANIGRAMA DE JEFATURA DE GABINETE

LAGOS T
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OBJETIVOS, FUNCIO

NES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA

DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Objetivo

oficina
encargada de evaluar y supervisar el trabajo
de las Coordinaciones Generales vy
Direcciones Municipales, resolver las 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.

FUNCIONES

Cumplir con las fu
sefialadas en el Regla
de Moreno, Jalisco, s

Municipales, aunado a

su cargo especificame

nciones, responsabilidades y atribuciones
mento de la Administracién Pulblica de Lagos
efialadas en los articulos 17 y 18, Capitulo

Primero., donde se describen como la oficina encargada de evaluar y
supervisar el trabajo de las Coordinaciones Generales y Direcciones

lo anterior, el titular de la Jefatura de Gabinete

fungira como Secretario Técnico de la junta de gabinete, teniendo a

nte las funciones y atribuciones sefialadas en

el articulo 18 del citado reglamento.

Licenciado en derecho o carrera afin.

15
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Liderazgo.

Motivacion.

Coordinador.

Capacidad de analisis del
entorno.

Capacidad de negociacion.
Toma de decisiones.

Empoderamiento.

Responsable.

Amable.

Carismatico.

Trato con personal.
Iniciativa.

Honesto.

Capacidad de analisis y
sintesis.




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Coordinar, planear y articular de manera eficiente las
actividades administrativas, operativas y de gestion de las
dependencias y entidades municipales, asegurando el
adecuado funcionamiento de la agenda y reuniones del
Gabinete, asi como el seguimiento oportuno de los asuntos
institucionales, conforme a las instrucciones del Jefe de
Gabinete y las disposiciones que determine el Presidente
Municipal.

Objetivo

FUNCIONES

Coordinar y brindar apoyo administrativo a las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, conforme a las
instrucciones emitidas por el Jefe de Gabinete.

Planear, organizar y dar seguimiento a la agenda del Gabinete,
asegurando el cumplimiento puntual de las actividades programadas.
Convocar y coordinar reuniones de Gabinete con los Coordinadores
Generales Municipales, titulares de dependencias y entidades,
verificando el desarrollo adecuado de las sesiones.

Presidir reuniones de Gabinete cuando asi lo instruya el Jefe de
Gabinete, conduciendo los trabajos y acuerdos de manera ordenada
y eficiente.

Gestionar, articular y dar seguimiento a los asuntos y actividades
interinstitucionales que involucren a dependencias y entidades
municipales.

Mantener comunicacién constante con las areas municipales para
asegurar el flujo oportuno de informacion y la correcta ejecucion de
las actividades encomendadas.

Elaborar reportes, minutas y documentaciéon administrativa derivada
de las reuniones, actividades y gestiones realizadas.

Supervisar el cumplimiento de acuerdos y compromisos establecidos
en las sesiones del Gabinete, garantizando su ejecucion en tiempo y

forma.
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e Liderazgo.

o Motivacion.

e Coordinador.

e Capacidad de analisis del entorno.
e Capacidad de negociacion.

e Toma de decisiones.

e Empoderamiento.

Hébilidades_ -
~laborales

e Responsable.
e Amable.
. - e e Carismatico.
~ Actitudes | « Trato con personal.
= e Iniciativa.
e Honesto.
o 0 e Capacidad de analisis y sintesis.
Atender y eJecutar las instrucciones que le sean conferidas por el
Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete, dentro del ambito de sus
funciones.
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Organizar, coordinar y aplicar el sistema de
evaluacion y seguimiento gubernamental
permanente, que permita la mejora continua
de los procesos que se desarrollan en los
programas de Administracion  Publica
Municipal.

Objetivo

FUNCIONES

1. Verificar la gestién del Gobierno Municipal y los avances de las
diversas Dependencias del Ayuntamiento en relacién con los
objetivos que establezcan los Planes de Desarrollo Federal,
Estatal, Regional y Municipal, asi como los programas derivados
de este Ultimo, con el fin de lograr la eficacia y eficiencia de los
servicios brindados a los ciudadanos;

2. Determinar los lineamientos para el registro y seguimiento de
metas y resultados de las Dependencias y Entidades, para la
medicién de la gestion gubernamental, en apego a lo establecido
en el Plan Municipal de Desarrollo y demas programas
respectivos;

3. Determinar indicadores para medir la eficiencia y pertinencia de
cada proyecto y programa de la Administracion Pdblica Municipal.
4. Comprobar el cumplimiento de objetivos y metas de los
programas operativos anuales de las Dependencias y Entidades,
coordinando el seguimiento de los trabajos a través de la revision
documental y de la realizaciéon de visitas de verificacion que
resulten necesarias para el cumplimiento de su funcién. VL.
Informar al Presidente Municipal, al Organo Interno de Control y a
los titulares de las Dependencias y Entidades evaluadas, los
avances obtenidos en los trabajos que reporten las Unidades

Administrativas;
5. Proponer al Presidente Municipal, asi como al Organo Interno

de Control, la emisién de recomendaciones a las Dependencias y
Entidades, con motivo de las actuaciones que realice en el ambito
de su competencia; y
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ks ”f"ﬂdemas que sefale el presente ordenamiento y demas
DEM giones legales

i Las demas funciones que le confiera el Ayuntamiento o el Jefe
de Gabinete, conforme a los ordenamientos vigentes.

Licenciatura en Administracion Publica, Economia,
Ciencias Politicas, Planeacion y Desarrollo,
Ingenieria Industrial, Arquitectura o areas afines al
desarrollo y gestion publica.

Perfil Académico

e Analisis estadisticos y elaboracién de informes
técnicos

e Coordinacion interinstitucional

e Evaluacion de programas y politicas publicas

¢ Toma de decisiones

e Capacidad de gestidon y negociacion

e Manejo de personal y liderazgo en equipo

¢ Comunicacion efectiva

¢ Solucion de conflictos

¢ Responsabilidad y compromiso institucional

¢ Honestidad y transparencia en el desempefio de sus
funciones

e Proactividad e iniciativa para la mejora continua

e Trabajo en equipo y cooperacion

Actitudes e Respeto y trato digno hacia companeros y
ciudadania

e Vocacion de servicio publico

e Asertividad y ética profesional

e Disponibilidad y adaptabilidad ante nuevas tareas o
requerimientos

Habilidades
laborales
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La Unidad de Mejora Regulatoria tiene como jetIVO
impulsar, coordinar y supervisar la aplicacién de politicas,
estrategias y acciones que permitan simplificar tramites y
Objetivo servicios, eliminar regulaciones innecesarias y promover
practicas gubernamentales eficientes, transparentes y
orientadas al ciudadano, fortaleciendo asi la competitividad
y el desarrollo econémico del municipio.

FUNCIONES

Coordinar los trabajos en materia de Mejora Regulatoria.

Revisar, actualizar y supervisar el Catalogo Municipal de Tramites y
Servicios.

Proponer mejoras para reducir tiempos, requisitos y costos en los
tramites.

Asesorar y capacitar a las dependencias en temas de simplificacion y
normatividad.

Fomentar el uso de herramientas digitales y la transparencia en los
tramites.

Evaluar avances y dar seguimiento al cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Liderazgo.

Motivacion.

Capacidad de analisis del entorno.
Capacidad de negociacion.

Toma de decisiones.
Empoderamiento.

Habilidades
- laborales

Responsable.
Amable.
Trato con personal.
Iniciativa.
Honesta.
Capacidad de analisis y sintesis.
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5 ENCARGADO DEL AREA!BE_ PLANEACléN GUBERNAMENTAL

Coordmar mtegrar y dar segunmlento a Ios procesos de
planeaciéon del desarrollo municipal, mediante la
elaboracion, evaluacion y actualizacion del Plan Municipal
de Desarrollo y Gobernanza, asi como de los planes
institucionales que de éste se deriven; fomentando la
simplificacién administrativa, la planeacion estratégica y la
gestién de proyectos.

Objetivo

FUNCIONES

La presente area tendra como finalidad apoyar al Comité de Planeacion
Participativa para el Desarrollo Municipal (COPPLADEMUN) en los procesos
de integracién, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza, coadyuvando al cumplimiento de sus objetivos y metas. Asimismo,
fungira como Secretaria Técnica del COPPLADEMUN, ejerciendo las
atribuciones que sefialen los ordenamientos legales aplicables.

De igual manera, sera responsable de planificar y coordinar la elaboracion de
los programas, proyectos y planes institucionales de las diversas
dependencias municipales, asi como de concentrar y administrar la
informacion estadistica, geografica y socioeconémica necesaria para la
adecuada toma de decisiones. En coordinaciéon con las areas municipales,
participara en la formulacién y ejecucion de los programas operativos
anuales correspondientes.

Correspondera también a esta instancia revisar y proponer procedimientos
para la actualizacién de los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo
y de los programas derivados, asi como proponer sistemas de integracion de
procesos y simplificacion administrativa. Para ello, mantendra una
coordinacion permanente con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, con el propdsito de establecer lineamientos de
organizacion y procedimientos que fortalezcan la gestion publica.
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Asimismo, colaborara en la determinacion de proyectos estratégicos,
mediante la realizacion de evaluaciones socioecondmicas y la emision de
dictamenes de viabilidad. Tendra a su cargo la integracion y validacion de la
cartera de programas y proyectos de inversion, en conjunto con las areas
competentes, asi como la revisiéon y validacion de las propuestas de obra
publica y los estudios técnicos asociados.

La instancia promovera la asociacion municipal para la gestion de estrategias
y proyectos comunes Yy, en coordinacién con la Direccion de Obras Publicas,
generara el Banco de Proyectos destinado a la gestién de recursos publicos y
privados. En todo momento debera dar cumplimiento a las disposiciones
legales, administrativas y normativas aplicables en materia de planeacion
gubernamental.

Finalmente, atendera las demas funciones que le confieran el Ayuntamiento
o el Jefe de Gabinete, conforme a los ordenamientos vigentes.

e Liderazgo.

e Motivacion.

e Coordinador.

e Capacidad de andlisis del entorno.
e Capacidad de negociacion.

e Toma de decisiones.

o Empoderamiento.

Habilidades
laborales

e Responsable.

e Amable.

o Carismatico.

Actitudes e Trato con personal.

e Iniciativa.

e Honesto.

e Capacidad de analisis y sintesis.
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tiene como objetivo planear, coordinar y supervisar, en
colaboracion con las dependencias y entidades
municipales, la identificacion, evaluacién, gestion vy
seguimiento de proyectos estratégicos y especiales que
impulsen el desarrollo del municipio, asegurando su
viabilidad socioeconémica, la correcta administracion de
recursos, el cumplimiento de metas, cronogramas y
entregables, asi como la elaboracién de informes y la
articulacion con instituciones publicas, privadas,
nacionales e internacionales para su financiamiento y
ejecucion.

Objetivo

Ei area de géstiénﬂ yﬂ.sééu.i.-‘rﬁle-n'to d'é proyectos és:bé'bi-aleé-

FUNCIONES

El Area de Gestion y Seguimiento de Proyectos Especiales tiene como
funciones identificar, en coordinacién con las dependencias y entidades
municipales, los proyectos estratégicos evaluando su viabilidad y
sustentabilidad; definir aquellos proyectos especiales que deberan
considerarse como prioritarios mediante procesos de evaluacion
socioecondémica, dictaminando su viabilidad y coordinando su seguimiento,
asi como estableciendo conjuntamente con los titulares de las dependencias
municipales los objetivos, alcances y cronogramas correspondientes. Le
corresponde representar al municipio, previa instrucciéon del Presidente
Municipal, en la gestion de recursos para proyectos especiales de inversion
plblica o privada, nacional o internacional, y dar seguimiento a los
resultados derivados de dichas gestiones. También es responsable de
elaborar los informes relativos a las propuestas de proyectos especiales,
sefialando los avances o resultados obtenidos; supervisar el cumplimiento
de las actividades programadas, monitorear los tiempos, actualizaciones y
modificaciones de los proyectos estratégicos; y coordinar la entrega material
de los proyectos en conjunto con las dependencias y entidades
involucradas. Finalmente, debera atender todas aquellas funciones
adicionales que le sean conferidas por el jefe de Gabinete para el adecuado
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e Liderazgo.

e Motivacion.

e Coordinador.

e Capacidad de analisis del entorno.
e Capacidad de negociacion.

e Toma de decisiones.

e Empoderamiento.

¢ Responsable.
e Amable.
GG e Carismatico.
~ Actitudes | e« Trato con personal.
o e Iniciativa.
e Honesto.
e Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidades '
- laborales

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas de
la Jefatura de Gabinete, garantizando que los procesos
sean llevados a cabo de manera eficiente contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos

Objetivo

FUNCIONES

|.- Gestion de documentos.

|- Apoyar en la elaboracion de reportes, informes y documentos técnicos.
lll.- Garantizar la correcta documentacion y archivo, asegurando su
resguardo conforme al cuadro de clasificacién archivistico del Municipio.
IV.- Emisién de correspondencia

V,. Atencion y comunicacién, atender a la ciudadania que asi lo requiera.
VI.-Soporte Administrativo

VIl.- Apoyo a otros departamentos en tareas especificas.

VIIl.- Control de agenda y tareas

IX. Coordinar requisiciones de material, supervisar el suministro y apoyar en
compras menores

X.- manejar de forma confidencial la informacion del area

Xl.-las demas funciones que determine el jefe de Gabinete
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Licenciatura y/o estudios en administracién o areas
afines, bachillerato o carrera técnica en
administracion, secretariado, gestion publica o areas
afines.

Perfil Académico

e Resolucion de problemas.

e [niciativa
e Manejo de agenda y archivo.
Habilidades e Atencion al publico.
laborales e Organizacion y control administrativo.

e Andlisis de datos.

e Manejo de informacion técnica y documental.

¢ Elaboracion de reportes y presentaciones.

e Responsabilidad y compromiso institucional

o Honestidad y transparencia en el desempefio
de sus funciones.

e Proactividad e iniciativa para la mejora
continua.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

¢ Respeto y trato digno hacia los companeros y
ciudadania.

e Vocacion de servicio publico.

e Asertividad y ética profesional.

e Disponibilidad y adaptabilidad ante nuevas
tareas o requerimientos.

Actitudes
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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 metddica 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:

Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos

en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de Jefatura de Gabinete, se presenta de la

siguiente manera:
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Cuadro de Sucesion por ausencia temporal o permanente

JEFE SUB- JEFE | ENCARGADOS O | TECNICOS
DE DE COORDINADORES | ADMINISTRATIVOS
GABINETE | GABINETE | DE AREAS AUXILIAR
ADMINISTRATIVOS
MTRO. ING. ANAHI ESPINOSA
JULIAN JOCELYNE | MACIAS.
HERNANDEZ RIOS HANS EDGARDO
CRISANTO | CUELLAR |VELAZQUEZ
GARCIA.
ARELY NOEMI
GONZALEZ
HECTOR DAVID
LOPEZ TORRES.

Observacion:

En caso de no encontrarse el jefe de Gabinete, la toma de decisiones y acciones

podran ser llevadas a cabo por el sub. Jefe, informando siempre a su superior

inmediato sobre las acciones realizadas, en caso de no encontrarse ninguno de los

dos antes mencionados, las decisiones o acciones podran ser realizadas por los

coordinadores, jefes o encargados de area, informando siempre a su superior

inmediato, en el caso de no encontrarse ninguno de los antes mencionados, los

técnicos, auxiliares administrativos y personal auxiliar, deberan de consultar y

esperar con su superior inmediato para la toma de decisiones o indicaciones,

informando siempre las acciones y decisiones llevadas a cabo durante la ausencia
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA JEFATURA DE
GABINETE

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

Presidencia Municipal Lagos de Moreno Jalisco.

Planta Alta

Jefatura de Gabinete.

Calle Benito Juarez esq. Fco. Glez. Leon S/N

C.P 47400

Colonia Centro.

jefatura.gabinete@ldm.gob.mx

Teléfonos:

4742080162

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 Jefatura de Gabinete tenga un(a) nuevo(a) integrante en su
equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que debera

incluir lo siguiente:
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Bienvenido(a) a la Jefatura de Gabinete del H. Ayuntamiento, Area donde te
integraras, las atribuciones de la Jefatura de Gabinete, las podras consultar en la
Gaceta No.1 "Reglamento de la Administracion Puablica Municipal”. Que se
encuentra dentro de la pagina de Transparencia del Gobierno Municipal:

https://ldm.gob.mx/transparencia/

Ubicacion de la Jefatura datos de contacto. La Jefatura de Gabinete se encuentra

ubicada en las oficinas de la planta alta de la Presidencia Municipal

DE LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y CODIGOS

Los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios de la Jefatura, los
puedes consultar en la pagina de transparencia: https://ldm.gob.mx/transparencia
Para consultar y conocer las reglas concretas de actuacion de las y los servidores
publicos, se encuentran dentro del Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos
del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco. Que puede ser consultado en linea:
https://ldm.gob.mx/transparencia/wpfd_file/gaceta-19-codigo-de-conducta-de-los-
servidores-publicos-del-municipio-de-lagos-de-moreno-jalisco-29-enero-2020-2/ 4
Al ingresar a laboral a cualquier area del Ayuntamiento es necesario presentar la
declaracién patrimonial ante el 6rgano interno de control, para realizar la declaracion
patrimonial (Inicial, Modificacién o Final), se puede realizar via electrénica en el

portal del Organo interno de control https://contralorialagos.gob.mx
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Mtro. Julian HemﬁB I 5 fré=Edgar Alfredo Gonzélez
Criganto "L latos ie bunene Chavez,
Jefe de Gabinete. Presidente Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco.
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