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PRESENTACION

El Manual de la Subdireccién de Sesiones del Ayuntamiento, 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.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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VALORES:

Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania, brindamos|

Calidad tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los

servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas|
las personas, con buena predisposicion para recibirlos,
Calidez G
escucharlos y entender sus problemas e inquietudes

para ayudarlos a encontrar la mejor solucién.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena
Espiritu de servicio actitud, compafierismo y entusiasmo desempenamos

nuestras funciones.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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OBJETIVOS DEL MANUAL:

Recabar la informacién suficiente para realizar las tareas y actividades necesarias para
la realizacion de las sesiones de ayuntamiento, aplicando competencias para brindar un
servicio de calidad con todo el personal involucrado en el proceso.

Promover y desarrollar la difusién de la eficiencia en la administracién publica.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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ORDEN ADMINISTRATIVO COMO POLITICA GENERAL:

- La Subdireccion de Sesiones del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, tiene sus
facultades y atribuciones en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de

Lagos de Moreno, Jalisco, Capitulo |, Seccién Primera, Articulo 63, fracciones del | al IX.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ :

0 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LQGQSDE
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SERVICIOS Y FRESPONSABILIDADES:

v" Apoyar al Secretario General para citar a sesiones de ayuntamiento
v’ Conformar la informacién y/o carpetas con los contenidos a tratar en las sesiones

de ayuntamiento y dar seguimiento a los mismo.

v" Recabar la informacién suficiente para realizar las tareas y actividades
necesarias para la realizacién de las sesiones de ayuntamiento, aplicando
competencias para brindar un servicio de calidad con todo el personal

involucrado en el proceso.

PALACIO MUNICIPAL, JUuAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LQGQSDE
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DOMICILIO Y CONTACTO:

Palacio Municipal

Calle Judrez esquina Francisco Gonzélez Ledn S/N
Zona Centro, C.P. 47400

Lagos de Moreno, Jalisco

Teléfonos:

4747412121
47474 121 00
474 74 204 01

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21
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