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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de la Oficina de
Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores, como instrumento
administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la identificacion
de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas por la
Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de la Oficina de Enlace de la
Secretaria de Relaciones Exteriores con la finalidad de armonizar y homologar la
definicién de sus objetivos, funciones, obligaciones y ambito de competencia, las
cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas
en las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el
Manual de Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada
uno de los servidores publicos adscritos a la Direccion de la Oficina de Enlace de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, y que especifique claramente las distintas
actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su
eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de la Oficina de Enlace de la
Secretaria de Relaciones Exteriores tiene como objeto dar a conocer de manera
clara, sencilla y acercar y facilitar a la ciudadania y la regién en general el servicio
de Expedicion de Pasaporte Mexicano que la Secretaria de Relaciones Exteriores
ofrece.
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MARCO JURIDICO:

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

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y
V.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

EXPEDICION DE PASAPORTE MEXICANO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
FILTRO ABOGADO TECNICO
o , AUXILIAR N
INFORMACION ABOGADO TECNICO
02 AUXILIAR N/A
RECEPCION Y _ REVISION _ DE TECNICO
03 | DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO/S N/A
ECRETARIA
04 | COBRO DEL DERECHO MUNICIPAL CAJERO N/A
CAPTURA BIOGRAFICA Y BIOMETRICA TECNICO
05 ADMINISTRATIVO/ N/A
SECRETARIA
DICTAMINACION TECNICO
06 ADMINISTRATIVO/ N/A
SECRETARIA
o7 | AUTORIZACION Y ELABORACION DE | TITULAR DE LA L
VALIJA OFICINA
TRASLADO DE VALIJA (LAGO =
08 | SUADALAJARA — LAGOS) CHCRER N/A
o | REVISION DE VALIJA CON PASAPORTES AUXILIAR i
EXPEDIDOS ADMINISTRATIVO
10 | ENTREGA DE PASAPORTE AUXILIAR o
ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES: FORMATOS INTERNOS POR LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES DE MANERA DIGITAL. N/A
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