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INTRODUCCION

La elaboracion de este manual atiende a la necesidad de contar con un
documento auxiliar que indique claramente; la proyeccion de objetivos y obligaciones del
personal en esta area; con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa y beneficios a
la sociedad en general.

OBJETIVO DEL MANUAL

Definir de manera precisa las actividades asignadas o cada funcionario de esta
direccion para que aplique su experiencia laboral y su espiritu de servicio en favor de la
sociedad.

META

Que la ciudadania perciba desde el inicio y durante toda lo administracion que
eligid un Gobierno: incluyente basado en principios y leyes, su objetivo principales es
trabajar intensamente para lograr un mejor servicio publico y calidad.

MISION

Ser una direccion que lleve a cabo un servicio de calidad para los ciudadanos de
San Juanito de Escobedo y sus delegaciones, dandole cumplimiento a lo establecido

con los lineamientos municipales, manteniendo la calidad en los servicios y el respeto a
la ciudadania.

VISION

Ser una direccion que mejore cada dia los servicios publicos municipales que sea
ofertado a los ciudadanos, utilizando la comunicacion con la ciudadania para que exista
una mayor coordinacion entre H. Ayuntamiento y Ciudadanos.



OBJETIVOS

+ Apoyar a la secretaria administrativa.

+ Deteccion, planeacion y atencion de los servicios de apoyo que requieran los
Ciudadanos en del municipio.

< Mejor desempefio en los servicios de todo el Municipio.

#+ Mejorar la Visibilidad de las Calles, Edifico Publicos, Escuelas, Plazas
Municipales.

< Brindar el mejor servicio y trato posible los Ciudadanos.

ATRIBUCIONES BASICAS:

+ Supervisar que los bienes y servicios se entreguen o se presten en el
tiempo y lugar convenido, asi como con la calidad requerida.

+ Establecer los mecanismos necesarios para proteger y manejar
adecuadamente los bienes del Municipio.

+ Proporcionar al personal los materiales y utiles de trabajo que requiera para
el buen desempenio de sus Actividades.

+ Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte del
municipio asi como su mantenimiento en area.

+ Dar apoyo logistico al departamento de difusion en la realizacion de
eventos.

< Proporcionar al personal el equipo de limpieza necesario para el mejor
desarrollo de sus actividades.



ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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ACCIONES CONCRETAS

4 Presentacion de un programa operativo anual (Poa 2018).
4+ Presentacion y revision del marco normativo municipal correspondiente y vigente.

4 Opinar y proponer el H. Ayuntamiento modificaciones y adecuaciones |a
reglamentacion municipal.

+ Presentar el reporte de resultados y logros.

4+ Impulsar acciones de gobierno que contribuyan o salvaguardar e incremento de el
patrimonio municipal.

< |mpulsar acciones de gobierno que velen por los intereses y el bienestar de los
ciudadanos de san Juanito de Escobedo, Jalisco.

+ Representar el conjunto con el cuerpo de abogados al municipio salvaguardando el
patrimonio municipal, manteniendo la armonia y la paz entre sus ciudadanos.

« Contribuir con acciones concretos o que esta administracion publica municipal se

apegue a derecho. Sea transparente y promuevo la convivencia y buenos
costumbres.

+ En el aspecto técnico y en base alas comisiones proponer e impulsar los proyectos
que tengan alto impacto de mejoramiento en el Municipio.

Se presenta para su analisis y en su caso aprobacién y procedimientos de la sindicatura
municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Juanito de Escobedo; Jalisco, a los
15 quince dias del mes de Octubre del afio 2018 dos mil dieciocho.

Atentamente:
“2018, Afo del Centenario de la Creacion del Municipio de Puerto Vallarta y
del XXX Aniversario del Nuevo Hospital Civil De Guadalajara”
San Juanito de Escobedo, Jalisco 15 de Octubre de 2018
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C. Armando Arana Montes
Director de Servicios Publicos Municipales del H. Ayuntamiento Constitucional
De San Juanito de Escobedo, Jalisco; administracion 2018-2021.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DEL 2018
VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2019



