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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Participacion
Ciudadana, 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.
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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 Direccién de Participacion Ciudadana con
la finalidad de armonizar y homologar la definicién 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 Direccion de Participacién Ciudadana, y que especifique claramente
las distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.
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El Manual de Procedimientos de la Direccion de Participacién Ciudadana tiene como
objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan
realizar para

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Participacion Ciudadana

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Participacion Ciudadana 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 informacion, comunicacion, difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccién de Participacion Ciudadana.
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MARCO JURIDICO:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Participacion Ciudadana, se emite
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion I, 40 fraccion I, 45 y 46
de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIIl del Reglamento de la
Administraciéon 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 publicaciéon y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Direccion de Participacion Ciudadana.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Recepcidon (personal,
telefénica,
oficios, solicitudes)

Oficialia de [IRegistro Atencién
partes. [1 Pasar al Director
Comités para su revision,
ATENCION CIUDADANA vecinales. atencion y/o
(Recepcion de Atencion Ciudadana personaly | Director de canalizacién a la
telefonica). Participacion jefatura ylo
Ciudadana. Dependencia
competente
[1Seguimiento
[IRespuesta

1 Participacion de la
comunidad en las
etapas de
elaboracion,

definicion y control de
la  ejecucion  del

presupuesto.
0 Eleccion y
SOLICITUD DE OBRA capacitacion de

(Recepcion de solicitud ciudadana de

Concertacion

Procedimiento

obra) Social. coordinadores,
recepcion y
priorizacion de
propuestas.
0  Solicitud de
Evaluacién, costo e
informe técnico de la
obra.
0 Arranque e
Inauguracion obra.
SOLICITUD DE [Peticiéon para
COMITES CIUDADANOS Comités conformar comité
(Recepcion de solicitud ciudadana de | vecinales. [1Se programa fecha

comite)

para la reuniéon
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Director de OVolanteo y
PE MORENO Participacion perifoneo en la
: Ciudadana. colonia
[JAutoridades acuden
a la colonia
' [Bienvenida
OConformacion  de
comité
[1Se levanta acta de
peticiones
[1Despedida
[1Seguimiento de
peticiones
[1Se programa la
proxima reunién para
informe de avances
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RECEPCION

Recepcion de
Atencion
Ciudadana
personal y
telefonica

l

JEFE Y/O ETAPA
DIRECTOR FINAL
(Seguimiento)
Se turna al

Director para
su revision,
Atencion y/0
canalizacion
a la Jefatura

RESPUESTA

t Registrode |—+ - V/: ]
Atencion Shppiehivle |
competente |

_‘L‘.!GQSDE g’“'\}mm

- MEREN? N\ BEE
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i ., PROCEDIMIENTO 2:

JEFEYIO =, |
RECEPCION DIRECTOR 1 ETAPA | 2da ETAPA  3ra ETAPA
i
Consulta y dialogo
entre la comunidad
| y las autoridades
e B
o Se turna al inversion del ; ' \
) Solicitud _, | presidente Municipio : '
ciudadana de P J
obrg
’ aprobacion.

de la comunidad Arranque e
en las etapas de inauguracion de
 elaboracion, definicion | obra

y control de la
ejecucion del
Rresupuesty

"’

\

} Eleccion y
capacitacion de
coordinadores,

recepcion y ~1-
| ‘} priorizacion de
’ | propuestas.__|
| | o 5
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PROCEDIMIENTO 3:

JEFEY/O o
ETAPA3ra ETAPA
RECEPCION DIRECTOR 12 ETAPA 2da i
| i
: | ik Se programa la
; ,———> Volanteo y tsoegzlmien proxima reunion
‘ perifoneo para informe de
5 | en la colonia peticiones avances
5 Se
|/ Peticion para programa .
\conformar comiteé fecha para E l/
la reunion ‘ :
: | Autoridades '
/| acudenala
5 /| colonia
f Bienvenida

Conformacion

|| decomite
'] Selevanta
/| actade FIN
. || peticiones
‘| Despedida |
|
i
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— “PROCEDIMIENTO 4:

JEFEYIO | |
RECEPCION . 1*ETAPA - 2da ETAPA @ 3ra ETAPA
| DIRECTOR | |
Aprobacion ante
|| sesion de
|| Ayuntamiento
\L Entrega
{ { | de
Gestion de . acuerdo
( canalizacion de }— | recursos de .
'\Qolicitud de obra disponibles | | conee
’ Entrega de cion
! acuerdo de orlinel 2
concertacion Obras FIN
original a Obras publicas
y copia a
las
Direccion
i || es
; | | involucra
i ‘1/ ldas
| Elaboracion de
! | expediente
| tecnico
i
|
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Anexo:

Solicitud para comité vecinal

LIC. JOSE DOMINGO LARA LARA.
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA.

DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Por medio dei presente le envio un cordial saludo, asi mismo aprovecho la ocasién

para hacer la atenta solicitud
de
Para 1a Colonia. Comunidad Localidad

Sin otro en particular por el momento, me despido de usted, esperando pronta ¥
favorable respuesta Queda a sus érdenes, su mas atenta (o) y segura (o} servidor

ATENTAMENTE

FIRMA.

NOMBRE DEL C._

DE LA COLONIA.

TELEFONO DE CONTACTO.

LAGOS DE MORENO, JALISCO. A

=), LGOS pe TR it
o Morene () B

LA HUMANIDAD

PUEBL2 MEGIC2
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Anexo:

Reportes ciudadanos para
dependencias municipales

LIC. JOSE DOMINGO LARA LARA.
DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA.
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Por medio del presente le envio un cordial saludo asi mismo aprovecho ia

ocasion para hacer el siguiente
reporte: =3 G iy
Para 1a ~ Colonia. Comunidad BT Localidad

Sin otro en particular por el momento, me despido de usted, esperando pronta y
favorable respuesta Queda a sus ordenes, su mas atenta (0) y segura (o) servidor

ATENTAMENTE

FIRMA.

NOMBRE DEL C.

DE LA COLONIA.

TELEFONO DE CONTACTO.

LAGOS DE MORENO, JALISCO. A -
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Anexo:
Instalacion de Comité

de Contraloria Social

CHIDADAMA

O.. ik

INSTALACION DE COMITE OE CONTRALORIA SOCIAL
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Anexo:

Acuerdo de instalacion

de Comité de Contraloria Social

LAGOS CRIDADANE
O MEOREND ' e e §
ACUERDO
UNICO . -8a geclars Tonmasimenis INSTALADO al Camine de Conts siona 271 ¥ sl
aa Morano ded Municipeo de Lagos os Morano del Extado ae jalsce VL Tk GE

O obra

nte acts, ftmando al coelc 1 s rairn u

BTRCTON CoNMUCANTE.

I antenor a8 ds por concluids
Comite de Parucipaceon Sc

sk

INTEGRANTES DEL COMITE DE C ONTRALORIA SOCIAL:

NOMBRAE CARGO FIRMA
Pras:sgaents

EBCISIETIO

TESTIGOS
NOMBRE CARGO FIRMA
C Lo josé De g0 Lot Lara Diz. Prarticipanion Classannn
C.Mus. Ma, Esparanss LOper Encargods da Cancennion
Mana Saciat

Tetular an Urganc Inteimo de

Conrg

C. tMup Banjamin Pares Luni

Sugrreivianr Ooras Pubico

ELMIFRP
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
C A ... Chavez,
« v oDirector de 20 te Municipal de Lagos
Parhmpac;én Ciudadana. de

? PALACIO MUNICIPAL

LAGOS pe N e . 47474121 21/47474 121 00/ 474 74 204 01

MORENO k } ke trgend Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
PUEBLOMEGICO L2 iumanioso

Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx




