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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién Especifico de la Oficina Municipal de Enlace en Lagos de
Moreno con la S.RE., se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacion organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al
facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones
que realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual de
Organizacién General, por la razén consecuente de gque permita a cada una de las
dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que
emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracion publica realizar dicho documento con eficiencia,
calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los principios de
trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un dinamismo que
permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizaciéon General del H. Ayuntamiento de Lagos de
Moreno, tiene por objetivo proporcionar informacién 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.

El Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal del Municipio de Lagos de
Moreno Jalisco en su articulo 24 fraccion X, faculta a la Jefatura de Planeacion,
Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en coordinacién con la
Direccion General de Administracion, los lineamientos generales para la elaboracion y
actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos al que habran de
sujetarse las dependencias y entidades que conforman la Administracién Municipal.

Y en el articulo 61 fraccion Xl de dicho reglamento, faculta a la Direcciéon General de
Administracion, registrar los manuales de organizacién y procedimientos de las
Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de organizacion y
procedimientos deberan ser aprobados por el Presidente Municipal a mas tardar a los
ciento ochenta dias siguientes a la entrada en vigor de dicho ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas, con apoyo
en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco, el Ciudadano Lic. Tecutli José Guadalupe Gémez
Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos
los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo el presente:
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MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos.
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INTRODUCCION

La oficina de enlace con la S.R.E. en Lagos de Moreno, inicio actividades el 13 de
noviembre de 1989, y fue inaugurada ese mismo dia por el entonces delegado de la
Secretaria de Relaciones Exteriores Delegacién Jalisco el Cénsul José Aguirre Noriega.
Las gestiones para el establecimiento de la misma fueron hechas por el entonces
presidente municipal de Lagos de Moreno, el Lic. Ignacio Padilla Hernandez, quien tuvo
la iniciativa de acercar este servicio a la ciudadania. Cabe destacar la importancia que
ha tenido y tiene la oficina a lo largo de 29 afios de actividades para la region por los
servicios que a través de ella ofrece la Secretaria de Relaciones Exteriores.

El establecimiento de la OME en Lagos de Moreno dio origen a la apertura de otras
oficinas en el estado de Jalisco, como es el caso de la oficina de Cd. Guzman, cuyo
personal fue capacitado directamente en la oficina de Lagos de Moreno a pesar de tener
poco tiempo de haber iniciado actividades y, ademas que ya existian otras oficinas como
la de Tlaquepaque y Zapopan. También afios mas tarde se abrieron oficinas en Tepatitlan
de Morelos, Atotonilco y Arandas.

A la fecha, la oficina en Lagos de Moreno sigue dando servicio, en su mayoria a usuarios
de la regién de los Altos de Jalisco, en especifico a los municipios de San Juan de los
Lagos, Encarnacién de Diaz, Ojuelos de Jalisco, Unién de San Antonio, San Julian, San
Miguel el Alto, San Diego de Alejandria y Jalostotitlan en el estado de Jalisco, y a las
ciudades en el vecino estado de Guanajuato en los municipios de Leén, San Francisco
del Rincén y Purisima del Rincén, y Esporadicamente de la Ciudad de Aguascalientes.

Actualmente la OME en Lagos de Moreno capta un promedio de 5,000 tramites de
pasaportes ordinarios por afio. Cabe mencionar que la oficina de enlace durante nueve
afos estuvo adscrita a la Delegacién de la S.R.E. en Jalisco, en la ciudad de Guadalajara,
y desde el primero de diciembre de 1998 y hasta el 31 de mayo del 2016 se encontrd
bajo adscripcién de la Delegacion de la S.R.E. en Aguascalientes y desde el 1 de junio
del 2016 y hasta la fecha se encuentra nuevamente bajo la Jurisdiccién a la Delegacién
de la S.R.E. en Jalisco, con sede en la ciudad de Guadalajara.

La importancia de la implementacién de los manuales de la organizacién dentro de
nuestro organismo, es tener una idea mas clara de cada proyecto u objetivo a conseguir
como parte del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, la cual en conjunto con su equipo
de trabajo el cual se respalda a través de sus valores y politicas de organizacion. Es el
documento que contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, para facilitar el desempefio de
nuestros trabajadores y poder brindar un mejor servicio. El manual incluye ademas los
puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

I.- Mostrar una visién conjunta del Gobierno Municipal, conteniendo el marco juridico de
actuacion, visién, atribuciones, estructura organica y lineas de comunicaciéon y
coordinacion; asi como los aspectos que permiten al personal que se encuentra en
funciones, conocer y delimitar sus responsabilidades.

Il.- Precisar el campo de accién, orientado principalmente, a la consecucién de los
objetivos estratégicos del Gobierno Municipal, evitando la duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

I1l.- Servir como apoyo al recurso humano para el desempefio de sus actividades.

IV.- Conocer las atribuciones, responsabilidades que tienen a su cargo los Directores y/o
Titulares de cada dependencia y entidad municipal, definiendo las responsabilidades de
los principales niveles de la Administraciéon Publica Municipal.

V.- Servir como instrumento de guia para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo.

4 di
PALACIO MUNICIPAL, JuAgez . anny LGOS pe
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N s fiise ot MORENO
IOMNA CENTRO C.P. 4740 8 PUEBL2 M3GICO
LAGOS DE MORENG, JAL )

www . lagosdemorenc.gab.mx



LAGOS

DE MOREN

AECONETAUYENDO LA c1UDAD |

M. AYUNTAMIENTO 1018 BTID

FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo Quinto,
Art. 115 Fraccion |l incisos a, b, ¢, d y e.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccién |, Il
XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II; Art. 41, Fraccion I, 1, Iy IV; Art. 42, Fraccion |, 1,
I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccién |, II, 1II, IV, V, VI, VI, VIII: Art. 45 Fraccién I, 11,
Ill; Art. 46.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y IV.
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MISION

Conducir la politica exterior de México mediante el didlogo, la cooperacién, la promocién
del pais y la atencién a los mexicanos en el extranjero, asi como coordinar la actuacién

internacional del Gobierno de la Republica.

VISION

Hacer de México un pais con una presencia constructiva en el mundo, a través de una
politica exterior responsable y activa que promueva el cumplimiento de las Metas

Nacionales desde una institucién fortalecida e innovadora.
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VALORES

VALOR EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO ESPERADO
Honestidad Como fundamento ético del desemperio profesional de los
funcionarios publicos.
Lealtad Hacia los intereses auténticos de la sociedad de Lagos de
Moreno.
Deber Con el cumplimiento irrestricto de la Ley para asegurar el
Estado de Derecho a la Sociedad en el municipio.
Objetividad En el planteamiento de los problemas y la aplicacién de la
Ley en la solucién de los mismos.

Responsabilidad | En el desempefio de la funcién publica, tomando en
cuenta siempre el interés de la sociedad y la atencién
adecuada de los ciudadanos.

Respeto A los derechos fundamentales de las personas en la

Actitud de Servicio

Eficiencia

Eficacia

aplicacion de la ley y la solucién de conflictos.

En el trato y atencién a la ciudadania, como punto de
partida de la funcién publica.

En el desemperfio de la funcion publica al lograr una
buena manera de ejercerla.

En el logro de los objetivos y metas de los proyectos de la
presente administracion municipal.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la Oficina Municipal de Enlace con la S.R.E. en Lagos de
Moreno es acercar y facilitar a la ciudadania y la regién en general los servicios que la
Secretaria de Relaciones Exteriores ofrece, mediante el establecimiento de una
adecuada coordinacion con las instituciones y organizaciones gubernamentales de los
estados y municipios de tal manera que se facilite los tramites y los servicios que esta
oficina en Lagos de Moreno ofrece a sus usuarios.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Estrategia
Mediante una oficina ubicada en un punto estratégico de la regién como lo es el municipio
de Lagos de moreno.

Estrategia
Incluirnos en el programa de citas para tramite de pasaporte.

Estrategia
Ayudar y orientar a los usuarios de la manera mas transparente y precisa para sus
diferentes necesidades.

Estrategia
Capacitacion constante del personal.

Estrategia
Ayudar a los usuarios sobre todo tipo de tramite a realizar en la oficina orientandole sobre
la documentacién necesaria, donde y como conseguirla.

Estrategia
Comunicacién y apoyo constante entre las dependencias gubernamentales que los
expiden (Registro Civil, SEDENA, INE, SEP, INAPAM, DIF, IMSS, Etc.,).

www lagosdemorenc.gob.mx
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ORGANIGRAMA GENERAL
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS

LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
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LAGOS DE MORENO

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Jefe de Oficina
Reporta a - Subsecretaria de Asuntos Legales y
Administrativos
Dependencia: Secretaria General Personal de Apoyo:

Directo 8 Indirecto 5
Il.- PROPOSITO GENERAL:

Supervisar el correcto funcionamiento de la Oficina de enlace, administrar los recursos
humanos, financieros y materiales de la OME Lagos de Moreno con la S.R.E., con criterios de eficiencia,
racionalidad y austeridad presupuestal que permitan la atencion prioritaria de los programas sustantivos
de las dependencias municipales de Lagos de Moreno, Jalisco. Apertura y cierre se Sede Lagos de
Moreno del sistema de elaboracion de pasaportes.

1ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

a) Sub Jefe de Oficina

b) Encargada

c) Asesor Juridico

d) Técnicos Administrativos

e) Auxiliares Administrativos

f) Chofer

g) Personal del Consorcio

h) Prestadores de Servicio Social

i) Prestador de Practicas Profesionales

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a) Sub Jefe de Oficina

b) Encargada

c) Asesor Juridico

d) Técnicos Administrativos

e) Auxiliares Administrativos

f) Chofer

g) Personal del Consorcio

h) Prestadores de Servicio Social

i} Prestador de Practicas Profesionales

|
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Instituto Nacional de Migracion

b) S.R.E.

c) Atencion al Migrante

d) Tesoreria Municipal

e) Proveeduria

f) Registro civil

g) Secretaria General

h) Contraloria

i) Informatica

i) Vehiculos

Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A. REPORTES DESARROLLADOS:

Nim Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Alta y baja Personal interesado Diferido
2 Oficios de Notificacion Personal interesado Diferido
3 Oficios de incidencias Dependencias e instancias Mensual
municipales

4 Oficios de Informe mensual Delegacion Aguascalientes Mensual
5 Oficios de requisicion Dependencias municipales Diferido
6 Oficios de gastos Dependencias municipales Diferido

o

DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Autorizacién de vacaciones

Autorizacién de tramites de pasaporte
Autorizacién de permisos de dias econémicos
Rotacion de personal

Personal a disposicion

Alta baja de mobiliario

Entrevista a los usuarios

Fechas de supervisién de las diferentes areas

00N i A G I =

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Apertura y cierre de Sede Lagos de Moreno del sistema de elaboracién de pasaportes

Revisién y autorizacién diaria de los tramites de pasaporte.

Envié de valija de tramites de pasaportes a la Delegaciéon Aguascalientes.

Elaboracion de informes referentes a pasaportes, departamento juridico, casos de proteccion y
becas.

Hacer las gestiones necesarias para solicitar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento de
la oficina.

Revisar el buen funcionamiento de las diferentes areas en la oficina.
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VIiil.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Reglamento interno de Liderazgo Responsable
Pasaportes Toma de decisiones Amable
Administracion Relaciones humanas. Carismatico
Finanzas Solucién de conflictos Trato con personal
Derecho Manejo de personal Iniciativa
Computacién Honesto
Sistemas de Informacion Capacidad de analisis y
sintesis
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LAGOS DE MORENO

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Sub Jefe de Oficina
Reporta a 2 Jefe de Oficina
Dependencia: Secretaria General Personal de Apoyo:

Directo 8 Indirecto 5
Il.- PROPOSITO GENERAL:

En ausencia del Jefe de Oficina, supervisar el correcto funcionamiento, administrar los recursos
humanos, financieros y materiales de la OME Lagos de Moreno con la S.R.E., con criterios de eficiencia,
racionalidad y austeridad presupuestal que permitan la atencion prioritaria de los programas sustantivos
de las dependencias municipales de Lagos de Moreno, Jalisco.

Suplente en apertura y cierre de sistema de expedicion de pasaportes

11l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

ﬁ

Puestos a cargo™:

a) Asesor Juridico

b) Técnicos Administrativos

c) Auxiliares Administrativos

d) Chofer

e) Personal del Consorcio

f) Prestadores de Servicio Social

g) Prestador de Practicas Profesionales

*Consultar organigrama general o especifico
IV.- RELACIONES INTERNAS

a) Jefe de Oficina

b) Encargada

c) Asesor Juridico

d) Técnicos Administrativos

e) Auxiliares Administrativos

fy Chofer

g) Personal del Consorcio

h) Prestadores de Servicio Social

i) Prestador de Practicas Profesionales

474 21 o
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a) Tesoreria Municipal
b) Proveeduria

c) Registro civil

d) Secretaria General
e) Contraloria

f) Informatica

g) Vehiculos

Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

NG Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
m.

1 | Oficios de Alta y baja Personal interesado Diferido

2 | Oficios de Notificacién Personal interesado Diferido

3 | Oficios de incidencias Dependencias e instancias Diferido

municipales

4 | Oficios de Informe mensual Delegacion Aguascalientes Diario

5 | Oficios de requisicion Dependencias municipales Diferido

6 | Oficios de gastos Dependencias municipales Diferido

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Autorizacion de vacaciones

Autorizacién de tramites de pasaporte
Autorizacién de permisos de dias econémicos
Rotacion de personal

Personal a disposicion

Alta baja de mobiliario

Entrevista a los usuarios

Fechas de supervision de las diferentes areas

ONOOARWLNS

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Revision diaria de los tramites de pasaporte.

2. Envio de valija de tramites de pasaportes a la Delegacion Jalisco.

3. Elaboracién de informes referentes a pasaportes, departamento juridico, casos de proteccion y
becas.

4. Hacer las gestiones necesarias para solicitar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento
de la oficina.

, HCIPA 474 74 121 21 12GOSDE
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VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

M. AYUNTAMIENTO 1OTE-3aE0

LAGOS

DE MORENO

RECOSETALYEHOO INNCEITTIYYE

A) COMPETENCIAS LABORALES

LAGOS DE
www . lagosdemoreno.gob.mx

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Reglamento interno de Toma de decisiones Responsable
pasaportes Relaciones humanas. Amable
Administracién Solucién de conflictos Carismatico
Finanzas Manejo de personal Trato con personal
Derecho Liderazgo Iniciativa
Computacion Honesto
Sistemas de Informacién Capacidad de andlisis y
sintesis
PALACIO MUNICIPAL JuUARE 474 74 121 21 12GOS pE
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LAGOS DE MORENO

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Asesor Juridico
Reporta a - Jefe de Oficina
Dependencia: Secretaria General Personal de Apoyo:

Directo 0 Indirecto 0

Il.- PROPOSITO GENERAL:
—_—— ——

Es el encargado del Area de proteccién Consular y Juridico, tratar los casos de connacionales
que radican en el extranjero, avisos notariales, y toda la informacion relacionada a becas en el extranjero.

IIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
%

Puestos a cargo*:

a) Ninguno

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS
%

a) Jefe de oficina

V.- RELACIONES EXTERNAS:
%

a) Consulados Mexicanos
b) Delegaci6n Jalisco

¢) Registro civil

d) Informatica

d

PALACIO MUNICIPAL, suARez . Sinman LGOS pe
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LAGOS
DE MORENO

M, AYUNTAMIENTO FO18-3011

VIi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A. REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Oficios de Notificacion Personal interesado Diferido
2 | Oficios de Informe mensual Dependencias municipales | Mensual
3 | Oficios de Proteccién Consular Delegacién Jalisco Diferido

B. DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

a) Procesos Juridicos y judiciales
b) Autorizacién de tramites
c) Entrevista al usuario

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

Tramites de ayuda econémica

Pension alimenticia

Indemnizacién por fallecimiento

Indemnizacién por lesion

Sustraccion ilicita de menores

Indemnizacién por accidentes de trabajo

Personas en procesos judiciales migratorios de deportacion
Repatriacion de enfermos

Q00D b0 DD

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

e e e e e e e e e L e e e et ]

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Juridicos Liderazgo Responsable
Judiciales Relaciones humanas. Amable
Finanzas Solucién de conflictos Carismatico
Derecho Honesto
Computacion Capacidad de andlisis y
sintesis
474 74 127 2 g ~
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DE MORENO

AECONSTRUYEND S INITTETE
M. AYUNTAMIENTS 1el6-BG10

LAGOS DE MORENO

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Técnico Administrativo
Reporta a : Jefe de Oficina
Dependencia: Secretaria General Personal de Apoyo:

Directo 0 Indirecto 0

Il.- PROPOSITO GENERAL:

R —— S S E PO RIS S RS LS e L, s LSS S

La dictaminacién de los tramites de pasaporte, asi como recepcion y verificacion de los
documentos y entrevista al usuario.

1ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:
Ninguno
*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

e e ——————s e S

a) Jefe de oficina
b) Sub Jefe de oficina

V.- RELACIONES EXTERNAS:

e ——

a) Con los usuarios

b) Tesoreria

c) Instituciones Bancarias
d) INE

e) SEP

f) Registro civil

a
PALACIO MUNICIPAL, JuArez . L Bl L-GQSDE
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Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

LAGOS

DE MORENO

AECONETRUVENDD
M. AYUNTAMITNTO I1018-2G11

%

A. REPORTES DESARROLLADOS:

OF: 5. 001 A4

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1

Relacién de citas Jefe de oficina Diaria

DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Autorizacién de tramite de pasaporte
Entrevista al usuario

Autentificacién de documentos
Autentificacién documentos dafiados
Autentificar firma autégrafa

VIl.- FINALIDADES:
—-—'__%_—_‘

El Titular es responsable de:

Nookwn =

Revision diaria de los tramites de pasaporte.

Verificacién de documentos.

Toma de firmas.

Toma de huellas.

Entrevista al usuario.

Entrega de notificaciones.

Informacién y orientacién sobre tramite de pasaporte casos especiales.

VIIi.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Reglamento interno de Liderazgo Responsable
pasaportes Toma de decisiones Amable
Administracion Relaciones humanas. Carismatico
Derecho Solucién de conflictos Trato con personal
Computacion Honesto

Capacidad de analisis

474 74 121 21 a
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3 CIUDAD

LAGOS DE MORENQ

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Auxiliar Administrativo
Reporta a : Jefe de Oficina
Dependencia: Secretaria General Personal de Apoyo:

Directo 0 Indirecto 0

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Informacion y orientacion respecto a tramite de pasaporte y entrega de pasaporte.
Captura Biogréafica del tramite de pasaporte
Apoyo en elaboracion de valija

1ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Ninguno
*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a) Jefe de oficina
b) Sub Jefe de oficina

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Con los usuarios
b) INE

c) SEP

d) Registro civil

474 74 121 21 [AGOSpE
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LAGOS

DE MORENO
VIi.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A. REPORTES DESARROLLADOS:
Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Control de personas atendidas Jefe de Oficina Diario
Control de tramite capturados Jefe de Oficina Diario

B. DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
1.  Diferenciar tipo de tramite.

2. Autentificaciéon de documentos.
3. Autentificacion documentos dafiados.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

Informacién y orientacién sobre tramite de pasaporte.
Informacién y orientacion de citas para pasaporte.
Entrevista al usuario.

Revision diaria de documentos.

Resguardo de pasaportes.

Entrega de pasaportes.

OB G R =

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Reglamento interno de Toma de decisiones Responsable
pasaportes Relaciones humanas. Amable
Administraciéon Solucién de conflictos Carismatico
Computacion Trato con personal

Iniciativa

Honesto
Capacidad de analisis y

sintesis
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LAGOS DE MOREND

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento E Chofer
Reporta a : Jefe de Oficina
Dependencia: Secretaria General Personal de Apoyo:

Directo 0 Indirecto 0

Il.- PROPOSITO GENERAL:
%

Encargado de trasladar documentos y valores correspondientes a la delegacién Jalisco, asi
como el mantenimiento del vehiculo.

1ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
—_——%

Puestos a cargo*:

Ninguno
*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS
—_—,—,,————————

a) Jefe de oficina
b) Sub Jefe de oficina

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Delegacién Aguascalientes
b) Vehiculos

Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

_——
A. REPORTES DESARROLLADOS:

' a
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LAGOS

DE MORENO

ALCONBTRUYENDO

[Li civoan]
wlarunramienro ""D'"giio a:

Frecuencia:

Bitacora de viajes y combustible Jefe de Oficina

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Buen funcionamiento del vehiculo.
2. Condiciones del estado del vehiculo.

VIl.- FINALIDADES:

2 dias por
semana

%

El Titular es responsable de:

Entrega de correspondencia oficial y de valores.
Traslado de personal.

Revisién del vehiculo.

Registro de kilometraje del vehiculo.

# O3 P

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

e

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Administracién Liderazgo Responsable
Finanzas Toma de decisiones Amable
Derecho Relaciones humanas. Carismatico
Computacion Solucién de conflictos Trato con personal
Sistemas de Informacién Manejo de personal Iniciativa

Honesto
Capacidad de analisis y
sintesis

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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