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INTRODUCCION i g ik

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de
Organizacion, por lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Tecalitlan, Jalisco, presentado de manera general
la normatividad, organigrama y perfiles de puestos. El presente Manual quedard al
resguardo de Secretaria General del H. Ayuntamiento; las revisiones y actualizaciones se
haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se debera de solicitar a Secretaria
General y a misma Oficialia Mayor.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacion
basica de la organizacion y funcionamiento de Oficialia Mayor del Municipio de Tecalitlan,
Jalisco, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
mejor desarrollo de las funciones encomendadas.

Ventajas de contar con un manual de organizacion.

e Presentar las funciones de Oficialia Mayor de conformidad con el marco legal
existente.

e Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando
la repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion bdsica para la planeacion e instrumentar medidas de
modernizacién administrativa.

e Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas areas.

e Ser uninstrumento Gtil de orientacion e informacion sobre las funciones de Oficialia
Mayor del Municipio de Tecalitlan, Jalisco.
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VIIl. NORMATIVIDAD Tl
TECALITLAN

— ""i /

MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

= Ley Federal del Trabajo.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico.

= Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.
= |ley de Disciplina Financiera para Estados y Municipios.

= |ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

= Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

= Reglamento de Oficialia Mayor del Municipio de Tecalitlan, Jalisco

= Reglamento de Gobierno y Administracién del Municipio de Tecalitlan, Jalisco.
= Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tecalitlan, Jalisco.

= Condiciones Generales de Trabajo del Municipio de Tecalitlan, Jalisco;

= Y demds disposiciones legales aplicables.

ATRIBUCIONES

I.  Participar con la Presidencia Municipal, Secretaria General y Hacienda Publica en la
formulacién de los planes y programas de desarrollo municipal.

Il.  Gestionar diversas capacitaciones conforme a las necesidades de cada uno de los
departamentos con el objetivo de fortalecer sus habilidades y conocimientos para
una mejora continua.

lll.  Reconocer al personal por su buen desempefio laboral.

IV.  Implementar diversos mecanismos mediante el uso de las TIC's (Tecnologias de
Informacién y Comunicacion) que faciliten una comunicacion asertiva entre los
diversos departamentos, asi como para supervisar el avance y proceso de sus
funciones.

V. Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los elementos materiales
y servicios requeridos por los departamentos del Municipio para el desarrollo de sus

funciones.
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IX. ORGANIGRAMA

Gobierno Municipal de

TECALITLAN JALISCO.
Administracion 2018 - 2021

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Presidente Municipal
Martin Larios Garcia

JEFE DE GABINETE

Mtro. Lenin A. Ramirez Milanez
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TECALITLAN

. CUERPO EDILICIO
- COORDINACIONES
D DIRECCIONES

D PERSONAL GENERAL

D PERSONAL EVENTUAL

SECRETARIO GENERAL

Lic. Evaristo Soto Contreras

OFICIAL MAYOR

Prof. Ramiro Torres Chivez

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION

OFICIALIA

VINC. INSTITUCIONAL

1 .
SECRETARIA ]
C. L. Matilde Madrigal Morfin
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