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2. INTRODUCCION

El manual de puestos documenta la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripciéon de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas
gue subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma.

El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico resulte ser
idénea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucién enfrenta en la
atencion de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como
consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formato
de descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para
la toma de decisiones dentro de la planeacion del desarrollo profesional de los
servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccion de personal, inducciéon al puesto vy
profesionalizacion del servidor publico.

Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREAS
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