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PRESENTACION

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Y FUNCIONES de la Municipalidad de Jocotenango, Departamento de
Sacatepéquez, es un instrumento técnico importante para el fortalecimiento y mejora de
la Gestion Municipal. Se ha elaborado en cumplimiento a lo establecido por los entes
rectores referente a la obligatoriedad de contar con Manuales Administrativos
actualizados para una eficiente gestién publica. explicar los aspectos de observancia
general dentro de la Municipalidad que integran la Filosofia Institucional como lo son la
Mision, Visién, Valores y Principios, asi como las Funciones Institucionales y
descripciones de cada puesto de trabajo, exponiendo ademas con detalle la estructura
organizacional de la Municipalidad, sefialando las areas técnicas y administrativas que la

integran y la relacion que existe entre ellas y los puestos de trabajo. Para asegurar su
implementacion se requiere de un proceso gradual de mejoramiento en el funcionamiento
de las diversas areas de trabajo para el cumplimiento de las atribuciones,
responsabilidades y funciones que se establecen para las diferentes unidades

administrativas segun la Estructura Organica de la Municipalidad.

Los mandos superiores de las unidades administrativas de la Municipalidad de
Jocotenango, deben asumir el compromiso del cumplimiento de la funcion publica, para
contribuir y obtener resultados favorables en la gestién y el cumplimiento de los objetivos

de la Institucion. Con la aplicaciéon del mismo se garantiza contar con un sistema de

administracion municipal responsable y eficiente, al servicio de sus vecinos, con el
objetivo institucional de satisfacer las necesidades comunitarias, para una mejor calidad

de vida del vecino de Jocotenango del departamento de Sacatepéquez.
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