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5

DE MORENO .
EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién del Area de Planeacién Gubernamental 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 ftrabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Puablica 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 del Area de Planeacion Gubernamental,
tiene por objetivo proporcionar informaciéon de todas las funciones especificas,
requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempenario
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 Puablica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién 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 Pablica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
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‘ﬁﬁ DE MORENO

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 Gobiemno y la
Administracion 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 DEL AREA DE PLANEACION GUBERNAMENTAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

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 actuacién, buscando desempenarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econoémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacién entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion 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:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos del Area de Planeacién Gubernamental

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen el Area de Planeacién Gubernamental para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitaciéon y
medicion de su desempenio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto del Area de
Planeacion Gubernamental.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién del Area de Planeacién Gubernamental, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion Il, 40 fraccion 1, 45 y 46 de la
Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII 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 Area de Planeacién Gubernamental.
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MISION:

El Area de Planeacién Gubernamental tiene como misién coordinar y orientar los
procesos de planeacién municipal con cercania, transparencia y resultados.
Impulsar la reconstruccion del tejido social mediante la formulacién de planes y
programas participativos, asegurando que las decisiones de gobierno respondan a
las necesidades de la ciudadania.

VISION:

Ser la dependencia estratégica que consolide a Lagos de Moreno como referente
regional en planeacién participativa, moderna e innovadora, asegurando que cada
decisién de gobierno esté sustentada en evidencia, orientada al bienestar social y
alineada con los objetivos de desarrollo municipal, estatal, nacional y con la Agenda
2030.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefo del Area de Planeacion
Gubernamental 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 la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

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, comparnerismo 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.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVO GENERAL.:

Coordinar, integrar y dar seguimiento a los procesos de planeacién 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
gestion de proyectos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Mantener vigente el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza mediante
su revision y actualizacion periodica conforme a las necesidades sociales.

2. Coordinar el proceso de integracion y seguimiento de los planes
institucionales de cada dependencia municipal.

3. Fortalecer la planeacién de programas y proyectos con sustento
estadistico, geografico y socioeconomico.

4. Coadyuvar con las dependencias en la formulacion y ejecucion de proyectos
estratégicos, metas e indicadores anuales.

5. Coadyuvar en la integraciéon y validaciéon de la cartera de programas y
proyectos de inversion, alineados a los objetivos del PMDG y a las
prioridades estatales y federales.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 26, apartado A: establece el principio de planeacion democratica
como eje de la gestion publica.

Articulo 115: reconoce la autonomia municipal para organizar su
administraciéon y planear su desarrollo.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Articulo 80, fraccion VII: faculta a los municipios para organizar y conducir la
planeacion del desarrollo municipal, estableciendo mecanismos de consulta
ciudadana y participacion social.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco

Articulos 37 y 38: establecen las obligaciones y atribuciones de los
Ayuntamientos en materia de administracién publica.

Articulo 47, fraccion Il: otorga al Presidente Municipal la responsabilidad de
planear y dirigir el funcionamiento de los servicios publicos municipales.

Ley de Planeacion Participativa para el Estado de Jalisco y sus
Municipios

Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco

Define la estructura organica de la administracion publica municipal.
Establece las atribuciones especificas de cada dependencia y su obligacion
de formular planes institucionales que fortalezcan la planeacion, la
transparencia y la eficiencia administrativa
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

“_ ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
2024 - 2027 T
A OCTUBRE DEL 2025 -
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ORGANIGRAMA DE JEFATURA DE GABINETE
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

. ORGANIGRAMA
AREA DE PLANEACION
GUBERNAMENTAL Y PROYECTOS
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Coordinar y supervisar los procesos de planeacion, programacion,
seguimiento y evaluacion del desarrollo municipal, mediante la
elaboracion, integracion y actualizacion del Plan Municipal de
Objetivo Desarrollo y Gobernanza, los planes institucionales, programas y
proyectos estratégicos, garantizando su congruencia con las politicas
publicas, los lineamientos estatales y federales, asi como con las
necesidades sociales del municipio.

FUNCIONES

2]

© o~

11,
12.
18,
14,

18.

. Integrar y validar la cartera de programas y proyectos de inversion, en conjunto con las

Apoyar al Comité de Planeacion Participativa para el Desarrollo Municipal
(COPPLADEMUN) en la integracion, seguimiento y evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza.

Fungir como Secretario Técnico del COPPLADEMUN y ejercer las funciones que
establezcan los ordenamientos legales aplicables.

Planificar y coordinar la elaboracién de los programas, proyectos y planes institucionales
de las dependencias municipales.

Concentrar y administrar la informacion estadistica, geografica y socioeconémica
necesaria para la toma de decisiones.

Coadyuvar con las dependencias municipales en la formulacion y ejecucion de sus
programas operativos anuales.

Revisar y proponer procedimientos para la actualizacion de los objetivos y metas del
Plan Municipal de Desarrollo y de los programas derivados.

Proponer sistemas de integracion de procesos y simplificacion administrativa.
Coordinarse con la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental para establecer lineamientos de organizacion y procedimientos.
Colaborar en la determinacién de proyectos estratégicos mediante evaluaciones
socioecondmicas y dictdmenes de viabilidad.

areas correspondientes.

Revisar y validar las propuestas de obra publica y los estudios técnicos asociados.
Promover la asociacién municipal para la gestion de estrategias y proyectos comunes.
Generar, con apoyo de Obras Publicas, el Banco de Proyectos para la gestion de
recursos publicos y privados.

Cumplir con las disposiciones legales, administrativas y normativas aplicables en
materia de planeacién gubernamental.

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

Nivel académico requerido: Estudios minimos de Licenciatura en
Administracion Publica, Economia, Ciencias Politicas, Planeacion y
Desarrollo, Ingenieria Industrial, Arquitectura o areas afines al
desarrollo y gestion publica.

Habilidades laborales

Andlisis estadistico y elaboracién de informes técnicos.
Coordinacion interinstitucional.

Evaluacién de programas y politicas publicas.

Toma de decisiones.

Capacidad de gestion y negociacion.

Manejo de personal y liderazgo de equipos.
Comunicacién efectiva

Solucién de Conflictos

~ Actitudes

* Responsabilidad y compromiso institucional.
Honestidad y transparencia en el desempefio de sus
funciones.

Proactividad e iniciativa para la mejora continua.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Respeto y trato digno hacia comparieros y ciudadania.
Vocacién de servicio publico.

Asertividad y ética profesional.

Disponibilidad y adaptabilidad ante nuevas tareas o
requerimientos.

)
N/}

i

@ 19GOS pE
MORENO
PUEBL2 MEGICQ

_,m
S
E

9 PALACIO MUNICIPAL

L4747412121/4747412100/47474 20401
Judrez esq. Francisco Gonzélez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400

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




'LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Brindar apoyo administrativo, documental y logistico a la Dependencia
de Planeacion Gubernamental, asegurando la adecuada gestion de la

Objetivo informacion, atencién de comunicaciones oficiales y organizacion de
actividades, contribuyendo con el funcionamiento eficiente de los

procesos de planeacién, programacién y seguimiento institucional.

FUNCIONES

1. Administrar, registrar y controlar la correspondencia oficial recibida y emitida por la

Dependencia.

Elaborar oficios, memorandums, comunicados y demas documentos administrativos

requeridos.

Organizar el archivo fisico y digital conforme a la normatividad municipal de archivo.

Apoyar en la integracion de documentos para el Plan Municipal de Desarrollo y

Gobernanza y los planes institucionales.

Gestionar agendas, citas, convocatorias y logistica de reuniones del personal del drea.

Recibir, atender y canalizar solicitudes internas y externas dirigidas a la Dependencia.

Capturar informacién en formatos oficiales, plataformas institucionales o reportes.

Brindar apoyo administrativo en actividades de seguimiento, control y evaluacion de

programas.

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

menores.

10. Manejar de forma confidencial la informacidn del area.

11. Dar apoyo operativo en sesiones del COPPLADEMUN

12. Integrar informacién y documentacién necesaria para la elaboracion de planes
institucionales, programas y reportes.

13. Las demas funciones administrativas que determine el Encargado del Area o el Jefe de
Gabinete.

N

Hw

o BLoLH

0

Licenciatura y/o Estudios truncos/avanzados en administracién

: publica, economia, ingenieria, ciencias politicas o areas afines a la
nen Aracenieo gestion publica, Bachillerato concluido o carrera técnica en
administracion, secretariado, gestién publica o areas afines.

Manejo de agendas y archivo.

Redaccion y digitacion de documentos.
Atencion al publico y comunicacién verbal.
Organizacion y control administrativo.

Analisis basico de datos.

Manejo de informacion técnica y documental.
Elaboracién de reportes y presentaciones.
Manejo de bases de datos y formatos oficiales.

Habilidades laborales
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Discrecion y confidencialidad.

Orden y responsabilidad.

Trato amable y respeto.

Disposicion para apoyar multiples tareas.
Compromiso institucional.

Proactividad.

Etica profesional.

Trabajo colaborativo.

Trabajo en equipo.

Actitudes

Apoyar en las actividades administrativas, operativas y de control
documental de la Dependencia, colaborando en la elaboracién de

Obijetivo reportes, integracion de informacion, seguimiento de tramites y
ejecucion de procesos vinculados a la planeacion gubernamental y
proyectos institucionales.

FUNCIONES

1. Integrar informacién y documentacién necesaria para la elaboracion de planes
institucionales, programas y reportes.

2. Apoyar en la captura, sistematizacion y verificacion de datos estadisticos, geograficos y
socioeconomicos.

3. Elaborar reportes administrativos, listas de asistencia, controles internos y
documentacion basica de seguimiento.

4. Llevar registros, bases de datos y expedientes de los programas y proyectos

municipales.

Apoyar en la organizacion de reuniones, talleres de planeacion y sesiones del

COPPLADEMUN.

6. Atender requisiciones, solicitudes internas y tramites administrativos de la Dependencia.

7. Revisar que la documentacién de areas municipales para sus planes institucionales esté
completa.

8. Asistir en la elaboracién de informes mensuales, trimestrales y anuales de actividades.

9. Canalizar comunicaciones oficiales, elaborar oficios

10. Cumplir con lineamientos y normativas de control interno, transparencia y archivo.

11. Las demas que instruya el Encargado del Area.

o

Bachillerato concluido o carrera técnica en administracion, gestion

: '_P_Q'fﬂ' Académlco | publica, informatica administrativa o &reas relacionadas.
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 Habilidades laborales

Manejo de agendas y archivo.

Redaccion y digitacion de documentos.
Atencion al publico y comunicacion verbal.
Organizacion y control administrativo.
Andlisis basico de datos.

Manejo de informacion técnica y documental.
Elaboracién de reportes y presentaciones.

Manejo de bases de datos y formatos oficiales.

 Actitudes

Discrecion y confidencialidad.

Orden y responsabilidad.

Trato amable y respeto.

Disposicion para apoyar multiples tareas.
Compromiso institucional.

Proactividad.

Etica profesional.

Trabajo colaborativo.

Trabajo en equipo.
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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 desempeno, 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 desemperio de sus labores
e Cumplimiento de metas y objetivos
e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
e Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion 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 Planeacion Gubernamental, se presenta de
la siguiente manera:

Encargado del Area de
Planeacion
Gubernamental

Area Administrativa

| |

Sucesion: Secretaria 1 Sucesion: Secretaria 2
Sucesién: Secretaria 2 Sucesion: Aux. Administrativol
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN EL AREA DE PLANEACION
GUBERNAMENTAL

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

v' Correo institucional para envio y recepcion de oficios, reportes, solicitudes
y documentaciéon administrativa, planeacion.goblagos@gmail.com.

v Teléfono institucional para atencién inmediata de requerimientos entre
dependencias y comunicacion interna, 4746880743.

v" Reuniones presenciales y virtuales, programadas o extraordinarias, para
seguimiento de actividades, revision de proyectos y acuerdos.

v Circulares, para dar a conocer lineamientos, indicaciones, avisos y
disposiciones administrativas.

v Oficios emitidos por la Dependencia para formalizar solicitudes, entregas,
tramites y comunicaciones con otras areas.

v" Grupos de mensajeria institucional para coordinacién operativa y avisos
inmediatos.

v Plataformas institucionales utilizadas para carga de informacion,
seguimiento, control interno y reportes.
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO DE
AREA DE PLANEACION GUBERNAMENTAL

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 el Area de Planeacion Gubernamental tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion
gue debera incluir lo siguiente:

OBJETIVO

Brindar al personal de nuevo ingreso la informacioén basica sobre la Dependencia
de Planeacion Gubernamental, sus procesos, reglas y actividades para facilitar su
adaptacion y correcto desempefio.

Informacion general del area

 Presentacion del Encargado y del equipo.
« Funciones principales del Area de Planeacién Gubernamental.

Informacion sobre el puesto

» Objetivo del puesto asignado.
« Actividades basicas y responsabilidades.

Procesos y tareas esenciales

« Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.
« Planes institucionales.
« Reportes, seguimiento y elaboracién de documentos.
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Normas

« Horarios y asistencia.

» Comunicacion institucional (correo, teléfono y oficios).
+« Manejo de informacion y archivo.

Herramientas de trabajo

« Entrega de correo institucional.
« Acceso a equipos, formatos y plataformas.

Recorrido del area

Ubicacion de espacios de trabajo y servicios internos.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:
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*LAGos

DE MQRENO

"

liodoro Gomez
Vazquez,

Lic. Hansm 95 ESPE lﬂﬁ) Edgar Alfredo Gonzilez
ENTO 2¢ 4 2027

Velazquez Gargiasy e ¢ Chavez,
Encargado de Planeacion ° Presidente Municipal de Lagos

Cogfdinador General de
Gubernamental. de Moreno, Jalisco. Administracién e Innovacién
Gubemamental

1.'-,

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTAMIENTO 232.-2027
™ LAGOS DE MORENO —
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