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INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento contiene en forma ordenada y sistemaética, la informacién y/o
las instrucciones sobre todas las dreas que conforman la presente administracion, como son el perfil
y atribuciones que debe de poseer el personal que conforma la estructura organica del
departamento; describe la identificacion de los puestos, las relaciones de autoridad, conocimientos

y aptitudes de los puestos, entre otros.

Pretende ser una herramienta eficaz para facilitar a la organizacién un esquema funciopal para
efecto de lograr el cumplimiento del objetivo de la presente Administracion.
/

OBJETIVO

Auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la administracion municipal, es el
principal propésito del presente manual; ademés tiene el objetivo de uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad
por fallas o errores; facilita las labores de auditoria; evaluacién del control interno y su vigilancia; es
una valiosa herramienta para aumentar la eficiencia y automaticamente reducir costos, ademas de

otras ventajas adicionales.

ATENTAMENTE
fectivo, No Reeleccion”
\ a 19 de septiembre del 2018.
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