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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Secretaria Particular 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 érganos 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 trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Pablica 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 Organizacion de Secretaria Particular, tiene por objetivo
proporcionar informacioén 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 Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VI, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién 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 Gobierno 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 DE SECRETARIA PARTICULAR DEL H.
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién 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 desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, economicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion 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 Secretaria Particular

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen Secretaria Particular 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, 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 desempenio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de Secretaria
Particular.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién de Secretaria Particular, se emite en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 37 fraccion |1, 40 fraccién 1l, 45 y 46 de la Ley del Gobierno
y la Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco, asi como articulo 73 y
88 fraccion XLVIII y LVIII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente Municipal y por el
Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental, para su
publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de observancia obligatoria
para las y los servidores publicos municipales que integran ésta Secretaria

Particular
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MISION:

Coordinar de manera eficiente las actividades administrativas y de comunicacién
directa del Presidente Municipal, garantizando el adecuado seguimiento a los
asuntos de su competencia y fortaleciendo la vinculacién institucional con
dependencias, sectores sociales y ciudadania.

VISION:

Aspiramos a ser una instancia moderna, eficiente y cercana a la ciudadania,
reconocida por su profesionalismo en la gestion del despacho presidencial, por
garantizar una comunicacion estratégica, transparente y oportuna, y por contribuir
al fortalecimiento del gobierno municipal mediante la coordinacion efectiva con
todas las areas del Ayuntamiento y los distintos sectores de la sociedad.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Secretaria Particular son los
establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

e Responsabilidad

» Confidencialidad

» Transparencia

» Compromiso institucional
« Eficiencia

» Respeto

e Lealtad
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OBJETIVO GENERAL.:

Asistir al Presidente Municipal en el despacho de los asuntos administrativos,
coordinar su agenda institucional y establecer canales de comunicacién efectiva
entre las dependencias municipales y la ciudadania.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Apoyar en la coordinacion de actividades del Presidente Municipal.

« Organizar y supervisar la agenda institucional.

« Ser el enlace entre la Presidencia y las dependencias y entidades
municipales.

« Coordinar las funciones del Secretario Técnico, la Direccion de
Comunicacion Social y la Consejeria Administrativa y Legal.

« Atender las instrucciones directas del Presidente Municipal para la atencién
de asuntos especificos

MARCO JURIDICO APLICABLE:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

- Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

- Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

- Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

- Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

- Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

- Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

- Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios

- Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.

- Reglamento del Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

- Ley de Ingresos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco

- Presupuesto de Egresos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

- Reglamento de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

SECRETARIA
PARTICULAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONSEJERIA DIRECCION DE
P?{';'SCI'E)\'S\’[C)FA ADMINISTRATIVA COMUNICACION SETCEFE';TI’?%O
Y LEGAL SOCIAL
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

[ SECRETARIA PARTICULAR 2

SECRETARIO PARTICULAR

Asistir al Presidente Municipal en el despacho de los asuntos
administrativos, coordinar su agenda institucional y establecer
canales de comunicacién efectiva entre las dependencias
municipales y la ciudadania.

Objetivo

FUNCIONES

« Organizar, controlar y mantener actualizada la agenda de trabajo del Presidente
Municipal, incluyendo compromisos y reuniones.

« Recibir, registrar, y dar seguimiento a la correspondencia y peticiones de |a
ciudadania y otras dependencias, canalizandolas a las areas correspondientes.

e Auxiliar al Presidente en la organizacion y desarrollo de audiencias publicas y
reuniones de trabajo.

e Coordinar el apoyo logistico para giras de trabajo, eventos y actos protocolarios,
asegurando el correcto desarrollo de las actividades.

e Elaborar oficios, preparar documentos de apoyo y mantener el archivo de
expedientes y documentacion relevante del despacho.

e Actuar como enlace entre el Presidente y las distintas areas del gobierno
municipal, apoyando en la ejecucion de proyectos y politicas internas.

¢ Sistematizar informacién relevante (estatal, nacional) para apoyar la toma de

decisiones del Presidente.

o Licenciatura concluida o pasante en Administracion

i Publica, Derecho, Ciencias politicas, Administracion.
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e Qrganizacién y planeacion.
e Comunicacidn oral y escrita.
Habilidades laborales o Discreciony c_:qnﬁdencrahdad.
¢ Toma de decisiones.
« Manejo del tiempo.
e Trabajo bajo presion.
¢ Responsable
» Asertivo/a
Imparcial
Actitudes ¢
¢ Amable
e Honesto
« Iniciativa
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i SECRETARIA PARTICULAR

JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA

Coordinar, apoyar y dar seguimiento a las actividades del
Titular de la Presidencia, garantizando una gestién
eficiente, cercana y transparente, atendiendo, escuchando
Objetivo y canalizando de manera oportuna las solicitudes,
peticiones y planteamientos de los ciudadanos, asi como
| fortalecimiento la comunicacion entre la Presidencia y las
' unidades administrativas internas y externas.

FUNCIONES

¢ Asistir directamente al Titular de la Presidencia en el gjercicio de sus
funciones ejecutivas y administrativas, con un enfoque de atencion directa
a la ciudadania.

« Coordinar la agenda oficial, audiencia y eventos, priorizando los espacios
de escucha y atencion ciudadana.

» Recibir, registrar, atender y canalizar las solicitudes, quejas y propuestas
de los ciudadanos, dando seguimiento hasta su resolucion.

e Fungir como enlace entre la presidencia, las dependencias municipales y
la ciudadania.

e Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones del Titular de la
presidencia, derivados de peticiones ciudadanas.

e Supervisar que las areas competentes atiendan oportunamente las
solicitudes canalizadas.

« Promover una politica de gobierno cercano, de puestas abiertas y escucha
activa.

e Licenciatura en Administracién Publica, Derecho,

Perfil Académi ) ) X, .
s ke s Ciencias Politicas o afin.
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Escucha activa
Empatia

Liderazgo
Organizacién
Comunicacion efectiva
Confidencialidad

Habilidades laborales

vocacion de servicio
trato digno y respetuoso
responsabilidad

ética e integridad
imparcialidad

escucha activa

actitud resolutiva
transparencia

tolerancia y autocontrol
trabajo en equipo
proactividad
compromiso institucional

Actitudes
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SECRETARIA PARTICULAR

CONSEJERIA ADMINISTRATIVA Y LEGAL
[

Brindar apoyo directo, eficiente y confidencial a la persona
titular de la Consejeria Administrativa y Legal, mediante la
coordinacién de agenda, gestion documental, seguimiento

Objetivo . e .
de asuntos y enlace institucional, contribuyendo al
adecuado funcionamiento administrativo y legal de la |
dependencia
FUNCIONES

Elaborar y revisar oficios, memorandums, informes y demas documentos
administrativos

Dar seguimiento a acuerdos, instrucciones y compromisos derivados de
reuniones y audiencias.

Fungir como enlace entre la Consejeria y las distintas areas
administrativas, legales e instituciones externas.

Atender de manera oportuna y respetuosa a servidores publicos y
ciudadania que acudan a la consejeria.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas conforme a la
normatividad aplicable.

Perfil Académico

Licenciatura concluida o en proceso en areas a fines como:
o Derecho
« Administracion publica
« Ciencias politicas
« Gestién publica
« Carreas administrativas o a fines

Habilidades laborales

Organizacion y planeacion del trabajo.
Comunicacion oral y escrita clara y formal.

Manejo de agenda y control de tiempos.
Capacidad de analisis y sintesis de informacion.
Manejo de herramientas informaticas y ofimatica
basica.

¢ Atencion al detalle y precision documental. 2
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e Capacidad para trabajar bajo presion.
e Habilidad para la coordinacion interinstitucional.
o Discrecion en el manejo de informacion sensible.

Responsabilidad y compromiso institucional.
Etica profesional e integridad.
Confidencialidad y lealtad institucional.
Vocacion de servicio.

Trato respetuoso y cordial.

Proactividad e iniciativa.

Disponibilidad y flexibilidad.

Orden y disciplina.

Actitud colaborativa y de trabajo en equipo.
Tolerancia y autocontrol.

Actitudes

9 PALACIO MUNICIPAL
1AGOS pe Sy, uaor L. 47474 12121/47474121 00/ 4747420401
Lt H
? ) PRIAMONT Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
L \»_,! LAHUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx

MZREN2
PUEBLE MAGIC2




SECRETARIA PARTICULAR |

ENCARGADA DE AREA DE LOGISTICA Y RELACIONES PUBLICAS

|
| Planear, coordinar y supervisar las actividades de logistica
y relaciones publicas de la Presidencia Municipal y
dependencias a fin de garantizar la correcta organizacion
Objetivo de eventos, actos oficiales, giras de trabajo y actividades |
institucionales, fortaleciendo la imagen y vinculacion del

Ayuntamiento con la ciudadania y otras instancias.

FUNCIONES

« Planear, coordinar y supervisar la logistica de eventos, ceremonias civicas,
sesiones, reuniones y actos oficiales de la Presidencia Municipal y
dependencias.

« Organizar y coordinar giras de trabajo del Presidente Municipal y
funcionarios del Ayuntamiento.

« Coordinar la recepcién, atencion y acompafiamiento de autoridades,
invitados y ciudadania en actos oficiales.

. Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para el desarrollo
de actividades publicas.

« Mantener comunicacion y vinculacion institucional con dependencias
gubernamentales, organismos y sectores sociales.

- Supervisar el protocolo, orden y correcta imagen institucional en eventos
oficiales.

« Elaborar Programas, agendas y cronogramas de actividades.

« Dar seguimiento a acuerdos y compromisos derivados de eventos y
actividades publicas.

« Coordinarse con las areas administrativas para la adecuada ejecucion de
actividades logisticas. .

« Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas conforme a
la normatividad municipal aplicable
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Licenciatura concluida o en proceso en areas afines como:

« Administracién publica

o Comunicacién

¢ Relaciones publicas

e Turismo

« Ciencias politicas

« Gestidon pulblica o carreras afines

Perfil Académico

« Planeacién, organizacion y ejecucion de eventos.

» Comunicacion efectiva y trato institucional.

« Coordinacién de equipos de trabajo.

« Capacidad de resolucidn de problemas imprevistos.
« Organizacion del tiempo y manejo de agenda.

Habilidades laborales

Vocacién de servicio a la ciudadania
Responsabilidad y compromiso institucional

Trato respetuoso, cordial y profesional

Etica e integridad

Proactividad y flexibilidad

Lealtad institucional

Actitud colaborativa y de trabajo en equipo
Tolerancia y autocontrol

Imagen y conducta profesional acorde a la funcion
publica.

Actitudes
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atender de manera eficiente |as tareas asignadas a la Secretaria

Particular mediante el apoyo técnico y administrativo,

garantizando un flujo de trabajo fluido y el cumplimiento de los
' procedimientos internos.

Objetivo

!

FUNCIONES

« Recibir y orientar a ciudadanos que solicitan informacion sobre tramites,
servicios o subsidios publicos

« Clasificar, registrar y custodiar documentos fisicos y digitales en sistemas
de archivo oficiales para facilitar su acceso rapido.

« Redactar oficios, memorandums, actas y cartas siguiendo la normativa
vigente del gobierno.

« Administrar la entrada y salida de documentos oficiales, asegurando su
distribucién a las areas correctas.

« Operar herramientas de oficina y sistemas gubernamentales especificos
para el control de la informacion.

Técnico, pasante o Licenciado/a de cualquiera de las
siguientes areas:

Perfil Académico - Licenciado/a en Derecho o Ciencias Politicas

- Licenciado/a Administracion

- Licenciado/a Contaduria Publica

» Trabajo en equipo
« Buena redaccién
Habilidades laborales « Iniciativa ,
« Manejo de las Tecnologias de la Informacién vy |
Comunicaciones (TIC’s)

e Responsable

e Honesto
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Kctitudes

Flexible

Puntual 5
Disponibilidad

Iniciativa

SECRETARIA PARTICULAR ]

SECRETARIA

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Secretario
Particular del Presidente Municipal, mediante Ia
organizacion de agenda, atencién de comunicaciones,
gestion documental y apoyo logistico, asegurando el
adecuado funcionamiento de la Secretaria Particular y la
atencion oportuna de los asuntos oficiales.

Objetivo

FUNCIONES

e Apoyar en la organizacién y control de la agenda del Secretario Particular

e Recibir, registrar, clasificar y turnar la correspondencia oficial.

¢ Elaborar, capturar y dar seguimiento as oficios, circulares y demas
documentacion administrativa.

e Atender llamadas telefénicas, correos electrénicos y comunicaciones

oficiales.

Canalizar solicitudes internas y externas a las areas correspondientes

Ingresar y actualizar archivos fisicos y digitales de la Secretaria Particular

Apoyar en la logistica de reuniones, audiencias y eventos oficiales.

Elaborar reportes administrativos y listas de control cuando sea requerido. |

Resguardar informacion y documentacion confidencial.

Apoyar en el control de insumos y materiales de oficina del area.

Cumplir con la normatividad, lineamientos y disposiciones aplicables.

s Bachillerato concluido o carrera técnica en areas
administrativas.

e Licenciatura trunca o concluida en Administracion,
Contabilidad, Derecho o afin.

Perfil Académico
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Organizacion y atencién al detalle.

Comunicacion efectiva

Discrecién y manejo de informacién confidencial.
Trabajo en equipo.

Manejo del tiempo y priorizacién de actividades.

Habilidades
laborales

Responsabilidad y compromiso institucional
Etica y honestidad

Proactividad

Actitud de servicio

Capacidad para trabajar bajo presion

Actitudes

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 metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacién, 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 sucesion son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores
e Cumplimiento de metas y objetivos
e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
o Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién 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 sucesién de Secretaria Particular, se presenta de la
siguiente manera:

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA SECRETARIA
PARTICULAR

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

e Correo institucional: [fv.secretarioparticular@ldm.gob.mx
e Numero telefénico: 4747412100

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion 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.
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En caso de que la (agregar nombre de la Dependencia) tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién
que debera incluir lo siguiente:

Presentacion

Bienvenido(a) a la Secretaria Particular del H. Ayuntamiento, Area donde te
integraras, las atribuciones de la Secretaria Particular, las podras consultar en la
Gaceta No.1 "Reglamento de la Administracién Publica Municipal”. Que se
encuentra dentro de la pagina de Transparencia del Gobierno Municipal:

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

Ubicacion de la Secretaria Particular datos de contacto.
La Secretaria Particular 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 Ia Secretaria
Particular, 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 érgano interno de control, para realizar la declaracion
patrimonial (Inicial, Modificacién o Final), se puede realizar via electronica en el

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

bricio Vilchis Lopez
ecretario Particular del
Presidente Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

liodoro Gémez
Vazquez,
Coordinador General de
Administracién e Innovacion
" 'Gubernatiental.

Mtro.

SECRETARIA
PARTICULAR

Wk

L9GOSpe PN, seno
gt Q=

lL.Ef‘ !
\\\\
COORDINACIAN GENERAL DE
ACIMINISTRECION E
F;‘.‘ VIR L p I,| =
GURE T"""""f'

H. AYumTarmien
== LAGOS

3 TG IQie- 1047
5 4':.‘ MORENQ =

¥ PALACIO MUNICIPAL
L4747412121/4747412100/4747420401

Judrez esq, Francisco Gonzalez Ledn §/N Zona Centro, C.P. 47400

Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx

L_




