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1. RELACION SISTEMATICA
PRODECIDIMIENTO 1: Tramite de pasaporte mayor de edad (Renovacién o

primera vez)
Insumos Informe mensual
Proveedor Atencién al Migrante
ENTRADA Se registran los datos del usuario
Procedimientos dependiendo de su situacién y se brinda
apoyo para la realizacién de tramite.
PrOd.u ?to o Tramites diversos
Servicio
Usuario o Cliente | Publico en general
SALIDA ; 9 :
oy Registro de personas atendidas durante
Procedimiento
el mes.
MUNICIPAL, JUAREZ AT rEiar o | @LQGQSDE
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia
de los mismos.

Auxiliar

Recepcion Jefe Administrativo

Recepcion

V

Informacion

!

Revision de Se brinda
documentos |— > asesoria

Apoyo para

la realiza.cién L,
de tramites

Recopilacion
de datos del
usuario
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3. DESCRIPCION

Responsable (puesto o Formato de
b, area) 4 Actividad guias y plantillas
1
Auxiliar Administrativo / | Informacién y orientacion Ninguno
Informacién acerca del tramite.
2
Auxiliar Administrativo/ | Se recibe, revisa y da Ninguno
Recepcién de observaciones sobre la
Documentos documentacién necesaria
para la realizacién de un
tramite.
3
Jefe de Oficina / Asesoria | Se brinda la accesoria Ninguno
necesaria para que el
usuario proceda a la
realizacion de su tramite.
4
Jefe de Oficina / Apoyo | En caso de ser necesario se | Ninguno
le da apoyo para la
realizacion del tramite o
conseguir algin documento
de alguna dependencia
externa.
5
Jefe de Oficina / Se recopila los datos del
Recopilacion de datos del | usuario y tipo de tramite Iaine mEnhEia]
usuario solicitado para registro en la

base de datos.

JUAREZ

PALACIO MUNICIPAL,
ESQ. FRARCIS ) GONZ

C 47400
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4. ANEXOS

i B e

2
L3 _____________OFICINA DE ATENCION AL MIGRANTE
4 H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO 2012-2015

5

6 REGISTRO DE PERSONAS ATENDIDAS

7 | FECHA NOMBRE ASUNTO DOMICILIO/TELEFONO CON RESPUESTA
g

9

10

1

2 474 74121 21 LGOS e
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SCO GONZALEI LEON S/N
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO

Nydia Natalia Garcia Aguilera Martin Cedillo Facio Lic. Tecutli José Guadalupe

Directora de Atencién al Coordinador General de Gdémez Villalobos

Migrante Administracién e Innovacién Presidente Constitucional de
Gubernamental Lagos de Moreno Jalisco.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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