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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién General del Encargado de Apoyo en Logistica
de la Coordinacién General de Servicios Pulblicos, se constituye como un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacién 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 Organizacién General, 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 de Desarrollo Municipal propuesto por
el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracion publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar
los principios de trasparencia y rendiciéon de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién y Procedimientos del Apoyo en
Logistica de la Coordinacién General de Servicios Publicos Municipales, tiene por
objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones 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 Interior de la Administracién Publica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area
de Planeacién, Innovacion Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacién con la Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacion
de los manuales de organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse las
dependencias y entidades que conforman la Administracion Municipal.
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I Y 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.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
organizaciéon y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de
la entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos vy,
ademas, con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y
la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo el
presente:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL ENCARGADO
DE APOYO EN LOGISTICA LA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

Resulta indispensable el trabajo en equipo de los diferentes actores
relacionados con la busqueda de generar condiciones favorables para el
desarrollo sustentable y equilibrado de todos sectores econémicos en el
municipio, a través de la recopilacion, andlisis de informacion e implementacion
de estrategias que permitan aumentar el ingreso de sus habitantes y mejorar su
calidad de vida; para lo cual ha considerado necesario estructurar mecanismos
de coordinacién en materia de promocién econémica que concilien los intereses
sociales, publicos y privados.

Por tal motivo, la implantacion el manual de organizaciéon y Procedimientos
del Encargado de Apoyo en Logistica de la Coordinacion General de Servicios
Publicos Municipales, es un instrumento metodolégico de la ciencia y técnica de
la administracién; es un medio de accién practica por excelencia, que ayuda
grandemente al proceso de organizacion.

Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se
complementan reciprocamente para dar informaciones claras y detalladas de la
estructura y de las unidades que la integran. Estas unidades se sefalan en los
organigramas solamente con su titulo, pero el manual de organizacién las
describe con detalle, en todo lo relativo a responsabilidades, tareas, atribuciones,
deberes y funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

I.- Mostrar una visién conjunta del Gobierno Municipal, conteniendo el marco
juridico de actuacién, vision, atribuciones, estructura organica y lineas de
comunicacioén y coordinacién; asi como los aspectos que permiten al personal
que se encuentra en funciones, conocer y delimitar sus responsabilidades.

Il.- Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién
de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

lll.- Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo.

IV.- Mostrar una vision general del sistema de calidad y senalar las funciones
que debe realizar el personal, estableciendo las responsabilidades de cada
integrante, asi como lograr calidad y coordinacion en sus areas.

V.- El presente manual de organizacién pertenece al grupo de manuales
administrativos y tiene como objetivo principal registrar en forma clara,
fidedigna y sistematica la disposicion y arreglo de érganos de los que se
compone el H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, y la relacién que guardan
entre si, asi como, la forma en que estan repartidas las funciones y actividades
sustantivas entre aquellos de acuerdo con la estructura organica vigente y
aprobada.

VI.- Aportar datos sustanciosos que orienten la toma de decisiones
estratégicas, la direccion y el control de gestion de la administracion municipal.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, c,d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion
Iy IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion |, I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccién |, 11, lll'y IV; Art.
42, Fraccion I, 11, 111, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VI, VIII;
Art. 45 Fraccion |, 11, 1lI; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. TITULO SEXTO, CAPITULO II, ARTICULO 76,
77 Y 78, FRACCIONES DE LA 1A LA X.
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MISION

Proporcionar todos los servicios publicos que cumplan con las necesidades de
la poblacidon de Lagos de Moreno, Jalisco; optimizando los recursos e

implementando acciones que logren mejores niveles de vida.

VISION

Desarrollar una nueva imagen de Lagos de Moreno, Jalisco, para sus
ciudadanos y visitantes, a través de servicios publicos cuya funcién esta
disefiada para embellecer, limpiar y mantener la a través de programas,

campanas y actividades.
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Somos parte de una administracion cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
: recibi ch roblemas
Galidez cibirlos, escucharlos y entender sus p €

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compaferismo y entusiasmo

desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Causar un impacto inmediato a la ciudadania mediante las mejoras en las
areas que pertenecen a los Servicios Publicos de nuestra ciudad de Lagos de
Moreno, Jalisco las cuales se integran las direcciones de Agua Potable y
Alcantarillado, Aseo Publico, Cementerios, Mercados, Alumbrado Publico,
Control Animal, Instalaciones de la Feria, Parques y Jardines y Rastro, para

tener las areas en perfecto estado.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y
continua, en materia de Aseo Publico y recoleccién de residuos sélidos,
Alumbrado Publico, Mercados, Cementerios, Control Animal, Instalaciones de
la Feria y Parques y Jardines y Rastro, asi como brindar a la ciudadania un
ambiente de calidad a través de servicios de excelencia en las areas para el

mejoramiento de la imagen urbana.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
" 'DESCRIPCION DEL PUESTO
. APOYOEN LOGISTICA

Revision Fecha
14 19de Marzo del 2021

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado de Apoyo en Logistica
Reporta a: Coordinador General de Servicios
Puablicos
Dependencia: Coordinacién General de Servicios
Publicos
Il.- PROPOSITO GENERAL:

Planificar, dirigir, ejecutar y controlar los servicios publicos municipales a
través de las necesidades de servicios y la ejecucién de proyectos que
cumplan con las expectativas de los ciudadanos y apegados al marco legal
aplicable.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL.:
Puestos a cargo:

Secretarias 1y 2 responsables de la atencién al publico (reportes) personal,
telefonico, recepcion de correspondencia, contestacién de oficios,
requisiciones, incidencias del personal, bitacora de recepcion de documentos,
bitacora de oficios expedidos, recepcion y envio de informes semanales y
mensuales, comprobacién de gastos archivo de documentos expedidos y
recibidos, elaboracién de vales de gasolina.

Secretaria 3°. Recepcion de reporte via telefénica y apoyo en el archivo de
documentos.

Técnico Responsable de almacén y apoyo con encargado de cuadrillas y
Coordinador.
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Jefes de Cuadrilla coordinar y dirigir las actividades diarias con el personal
operativo a su cargo en sus areas de trabajo, supervision y seguimiento de las
actividades encomendadas al personal a su cargo, propuesta de mejora en
sus areas de trabajo para el embellecimiento de las mismas y atencién amable
y cortes a las sugerencias y necesidades de la ciudadania.

Personal Operativo, actividades diarias asignadas de acuerdo a los reportes
de la ciudadania comprendiendo areas verdes, vialidades, arroyos, canales,
baldios y apoyo a las dependencias que nos soliciten algun servicio.

Apoyo en Logistica de Direcciones adscritas a la Coordinacion, visitas y
reuniones aleatorias.

Intendente responsable de las labores de limpieza de las instalaciones de la
Coordinacion de Servicios Publicos compre3ndiendo las areas de Aseo
Publico, Alumbrado, Parques y Jardines, bafios y area externa frente y
costados del mercado Adolfo Lépez Mateos.

IV.- RELACIONES INTERNAS

Alumbrado Publico, Aseo Publico, Parques y Jardines, Rastro, Instalaciones
de la Feria, Control Canino, Cementerios, Recursos Hidraulicos y
Alcantarillado.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Hacienda Municipal

b) Contraloria

c) Direccién de Adquisiciones y Proveeduria

d) Area de Vehiculos

e) Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental
f) Servicios Internos

g) Evaluacién y Seguimiento

h) Comunicacién Social

i) Transparencia

VI.- NATURALEZA'Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:
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Nam. “Titulo: * |~ Dirigido a: Frecuencia:

1 Oficios de 1 Adquisiciones | Diferido
reembolsos de y Proveeduria
caja chica 2. Hacienda

Municipal
3: Contraloria

2 Informe de 2. Evaluaciony Diferido
actividades del Seguimiento,
departamento Transparencia,

Comunicacion
Social, Comision
de Servicios
Publicos.

3 Formato de 3. Director de Diferido
requisicion de Adquisiciones y
compra Proveeduria,

hacienda
municipal.

4 Oficio de 4. Encargado de | Diferido
reparacion de Vehiculos,
unidades Hacienda

Municipal y
Adquisiciones y
Proveeduria.

5 Oficios a 5. Coordinador de | Diferido
Coordinador del la Coordinacién
Departamento General de
deila Admlnlstra_lclon

B, e Innovacion
Coordinacion Gubernamental
General de

Administraciéon
e Innovacién
Gubernamental

Q
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B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Responsable de que el personal cumpla con sus
actividades asignadas.

2. Programar, Dirigir, supervisar y controlar los servicios
publicos municipales.

3. Coordinar y verificar el desempefio que realice cada
uno del personal que trae a su cargo y realizacion
correcta de sus labores.

VIl.- FINALIDADES:
El Encargado de Apoyo en Logistica es responsable de:

1. Coordinar las actividades de las diferentes Direcciones
que dependen de la Coordinacion General de Servicios
Publicos.

2. Gestionar los recursos de apoyo a las actividades.

3. Coordinarse con los departamentos y direcciones que
involucran la prestacién de los servicios publicos.

4. Representar a la Coordinacion General de Servicios
PUblicos en eventos donde sea comisionado.
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