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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales, 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
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios
Puablicos Municipales con la finalidad de armonizar y homologar la definicion 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 Servicios
Publicos Municipales, 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 Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales tiene como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las
actividades que se deberan realizar para dar atencidén a las mejoras continuas que
requiere la ciudadania.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Programar, planear, controlar, organizar y Inspeccion de
supervisar la adecuada, eficaz y oportuna ((.-‘EEOI\?ERRT\EAD%OLT\ servicios publicos
prestacion de los servicios publicos. DEPENDENCIA municipales.
Actividades administrativas y atencién a Formato de
reportes de la ciudadania. ADMINISTRATIVO Servicios
Publicos.
Labores operativas. Evidencia
ggégi.lrli\l'/ﬁ fotogréfica.

Coordinar las

correspondientes.

dependencias

Programar, planear, controlar, organizar y
supervisar la adecuada, eficaz y oportuna
prestacion de los servicios publicos.

Actividades administrativas y atencién a
reportes de la ciudadania.

Agenda de reuniones, informes, toma de
reportes, archivo, requisiciones, incidencias,
oficios, actas escenograficas, etc.

Labores operativas.

Limpieza de maleza, tierra, basura y carrizo,
mantenimiento de pintura y herreria, apoyo a
distintas direcciones.

I.FGQSDE
RENQ
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LAGOS

DE MORENO DIAGRAMA DE FLUJO:
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027
Simbologia _Pm!o' Funcion
7N Inicio o Fin Se utliza para
N 22 ) empezar o terminar
P Preguntas de | Sirve para hacer
or’ decisién decisiones
COORDINADO
R ST Actividad Se establece Ila
actividad
| Formato Resultado
l —— Flechas  de | Direccion del Fiujo
—P Direccion
Coordinar

3

¢Algun problema

existente relacionado
a trabajos

operativos?

Sl
Supervisar, organizar y

planear.

Reunidn con los directores.

Reportes tomado via teléfono o |
presencial.

Organizar la fecha, el lugar en donde
se realizara el trabajo.
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PERSONAL
ADMINISTRATIV
o}

Toma de reportes.

4

b

Actividades administrativas. ] .
Telefdnicos, presenciales o

acuse de secretaria particular
u otra direccion.

Evidenciar cada actividad. 1
) Canalizar al drea
Archivar. correspondiente
Pasar el reporte al coordinador
general para su realizacion.
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CUADRILLA
OPERATIVA

Reporte agendado.

l

Organizar cuadrilla y material
a utilizar.

Limpieza de maleza, tierra, carrizo, basura,
mantenimiento de herreria y/o pintura.

k.

Evidencia fotogréfica.

ANEXOS:

v
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I H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO
pUBLICOS
LAGOS o it PRESENTE
FECHA DE REPORTE:
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de Moreno, Jalisco.
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Administracién e Innovacién
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