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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de
Construcciéon de la Comunidad, 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
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Construccién
de la Comunidad con la finalidad de armonizar y homologar la definiciéon 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 Coordinacion General de Construccion de la
Comunidad 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 presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Construccién
de la Comunidad tiene como objetivo establecer, de manera clara y sencilla, las
actividades, pasos y responsables involucrados en cada uno de los procesos
operativos que realiza esta coordinacion. Su finalidad es garantizar la eficiencia,
transparencia y uniformidad en la ejecucion de acciones orientadas al
fortalecimiento del tejido social, la participacion ciudadana y el mejoramiento de la
calidad de vida en las comunidades, mediante el cumplimiento ordenado y
sistematico de sus funciones.
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MARCO JURIDICO:

El presente Manual de Procedimientos se fundamenta en los ordenamientos legales

que rigen la organizacién y funcionamiento de la administracién publica municipal,

en especial aquellos que respaldan las acciones de participacién ciudadana,

desarrollo comunitario y fortalecimiento del tejido social. Entre ellos destacan:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Desarrollo Social

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Cadigo Municipal para el Estado de Jalisco

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno

Normas y lineamientos internos aplicables a la Coordinacion General de
Construccion de la Comunidad
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Recepcion de Documentos oficios, circulares,
01 Resp(_)nsat?le informacién
administrativa
general
02 | Analisis de los Documentos Coordinador Oficios
03 | Peticiones Coordinador Oficios
04 gestion de peticion Responsable requisicion de
Administrativa compra u oficios

Nota:

La Coordinacién de Construccion lleva a cabo el siguiente procedimiento para la
atencion y gestion de documentos y solicitudes:
1. Recepcion de documentos:
Se reciben oficios, solicitudes, reportes o cualquier tipo de documento
relacionado con temas de construccion.
2. Anadlisis de la documentacién:
Se revisa la informacion contenida para identificar si se trata de una
peticion, un reporte técnico, o documentacién informativa.
3. Canalizacion o gestion de la peticion:
o Sila solicitud corresponde a otra dependencia, se canaliza de
manera formal al area correspondiente.
o Si la solicitud requiere atencion directa de la Coordinacion, se inicia
el proceso de gestién interna.
4. Seguimiento y cumplimiento:
Se da seguimiento puntual a la peticiéon hasta asegurar su atencion o
resolucion, manteniendo comunicacion con las partes involucradas.
5. Entrega de respuesta o conclusion de la peticion:
Una vez atendida la solicitud, se elabora y entrega la respuesta formal al
solicitante, cerrando el proceso.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
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Copstruccion de la
Comunidad.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos

de Moreno, Jalisco.
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