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. - INTRODUCCION A
TECALITLAN

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de como estan
integradas las diferentes dreas del Municipio de Tecalitlan. Asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal, proporcionando la
informacion referente a las funciones a desempefiar de cada puesto de trabajo autorizado,
con el objetivo de lograr las metas y resultados esperados en beneficio de la ciudadania.
Este documento estd sujeto a actualizacidn, en la medida en la que se presenten variaciones
en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgénica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL.

> Presentar una visién de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual de
Organizacién General, es decir, integrando las principales areas del Gobierno
Municipal de Tecalitlan, de una manera esquematica.

> Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademds de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que
repercuten en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades

operativas.
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TECALITLAN

VIIl. NORMATIVIDAD

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

YV VV VY

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

\4

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jaliscoy sus Municipios

v

Reglamento Interno que regula el Funcionamiento del H Ayuntamiento de
Tecalitlan, Jalisco

ATRIBUCIONES

I.  Formular las actas de las sesiones que celebre el Ayuntamiento y autorizarlas con su
firma, recabando a su vez la firma de los regidores que hubieren concurrido a la
sesion y procediendo al archivo de las mismas; este funcionario también es el
facultado para expedir las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones
que le requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras
instancias, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

Il. Participar con la Presidencia Municipal, Jefatura de Gabinete, Hacienda Publica
entre otras en la formulacion de los planes y programas de desarrollo municipal.

ll.  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.

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

V.  Coadyuvar con los trabajadores para optimizar sus actividades mediante un servicio

de calidad.
VI.  Prevenir conflictos y buscar soluciones a los problemas internos de la
Administracion.
VIl.  Las demds que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y otras
disposiciones legales y reglamentarias.
tecalitlan.gob.mx,. 6 Ayuntamiento Tecalitlan
Q OFICINAS DE GOBIERNO ™~ ° 418 0169 - 418 0136
Portal Victoria 9 Centro 41 8 0163 . 41 8 01 78

P AQONN Taraslitldan 1l



)

=T |
NS
2N

\ .

TECALITLAN

Por lo que en los términos de los articulos 45, 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco se aprueba el Manual de Secretaria General del
Municipio de Tecalitlan, Jalisco, para su correspondiente publicacidn en la Gaceta Municipal
de Tecalitlan, y que tendrd vigencia al dia siguiente de su publicacién.

ATENTAMENTE

“2019, ANO DE LA IGUALDAD DE GENERO EN JALISCO”
Tecalitlan, Jalisco; a la fecha de su presentacion
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C. MARTIN LARIOS GARCIA
Presidente Municipal

LIC. EVAR SOTO CONTRERAS

Secretario General
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