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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

Ln manual de procedimientas del area de Contraloria Municipal @3 al documento que contiena la descripcion de
actividades que daben seguirse en ia rezlizacion de las funciones de esta unidad adminisirativa,

= Permite conccer el funcionamiento intemo por o que respecta 3 descripcidn de tareas, ubicacidn,
reguenmizntas y a ks pusstos msponsables da su gjacucion.

»  Auxilizan en la induccion del puesto y al adiestramiento v capacitacidn del personal ya que describen en
forma detallada las aclividades de cada puesio.

= Girve para el andlise o revision de los procedimientos de un sistema.

s Interviens en la consulla de todo el personal.

« Para uniformar y confrolar el cumpiimiento de as rutinas de trabajo v evitar su alteracidn arbitraria.

#* Determina en forma mas sencilta las regponsabilidades por fallas o errores.

= Auments la eficiencia de los empleades, indicandoles o gue deben hacer y como deben hacerlo.

= Ayuds a la coordinackin de actividades v evitar dupbicidades,
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