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PRESENTACION

El Manual de Servicios del Secretario Técnico, tiene por objetivo proporcionar informacién
al ciudadano 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.
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MISION:
Auxiliar al Sr. Presidente Municipal en el seguimiento de todos los asuntos de su agenda

privada, de manera pronta, oportuna, eficaz y eficiente.

VISION:
Ser una oficina que se destaque como organizada en la administracién municipal y la
sociedad Laguense en donde se vea reflejado el beneficio social a través de la agenda del

presidente municipal.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

v Tener definidos los servicios que ofrece con el objetivo de tener una visién en la
organizacién y los diversos procesos de la Secretaria Técnica.

v Con el fin de evitar la duplicidad de funciones cada uno de los integrantes del
departamento, con este objetivo buscamos que el uso del recurso humano sea mejor
aprovechado y con ello tener calidad.

v Ser un medio de informacién, comunicacién y difusién de las diferentes actividades que
realizan cada uno de los departamentos, asi como apoyar al personal, y realizar la
orientacién de los de nuevo ingreso en base a las actividades de la institucion.

v Ser un departamento donde las instituciones puedan realizar consultas en relacién a
apoyo y auxilio al presidente municipal en su agenda privada.

v Tener la comunicacién para lograr una mejor relacién con las demas instituciones para
que se cuente con la interrelacion entre las unidades administrativas integrantes.

v Coordinar y vigilar toda accién de apoyo logistico, relativo a la programacion y
supervisién de las giras del presidente municipal.
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ORDEN ADMINISTRATIVO COMO POLITICA GENERAL:

- El Secretario Técnico de este H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco,
tiene sus facultades y atribuciones en el Reglamento de la Administracién

Plblica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco. Seccién Primera, Articulo 11,

fracciones del 1 al V.
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SERVICIOS Y FRESPONSABILIDADES:

v Autorizar facturas por gastos generados en el departamento.

v Autorizar envio de informacién generada en esta dependencia a
medios de comunicacion.

v Agendar y solicitar entrevistas de funcionarios en radio y
television.

v Solicitar la justificacién de checadas al personal, por cuestion laboral.

v Comisionar a reporteros las dependencias a cubrir.
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DOMICILIO Y CONTACTO:

- Palacio Municipal
Calle Judrez esquina Francisco Gonzélez Leén S/N
Zona Centro, C.P. 47400
Lagos de Moreno, Jalisco

- Teléfonos:
4747412121
47474 12100
47474 204 01
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Autorizacion del documento:

- ELABORO

REVISO

Lic. Javier Eduardo o Martih Cedilto Facio
Coordinador General de
Administracion e

Innovacion Gubernamental

Rodriguez Lopez
Secretario Técnico

APROBO

Lic. Tecutli JoséNgua
Gomez Villalobos
Presidente Constifucional
de Lagos de Moyeno

Jalisco.
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