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INTRODUCCION.

El presente manual de servicios tiene como finalidad, contribuir al proyecto administrativo
del Gobierno Municipal del periodo 2024 - 2027, considerando la vision y misién de brindar
un servicio al ciudadano de calidad, productividad y mejora continua, estableciendo
indicadores, programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad de Lagos de Moreno, Jalisco.



MARCO JURIDICO.

Dentro del marco normativo o juridico, encontramos que son diversas las leyes y
reglamentos que regulan las actividades de la Secretaria General del Ayuntamiento
entre las que se encuentran las siguientes:

Legislacion Estatal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Servicio Militar.

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal.

e Ley del Registro Civil.

e Ley del Procedimiento Administrativo.

e Ley de Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Transparencia e informacién Publica.

Reglamentos Municipales:

» Reglamento de Transparencia e Informacion Publica.

¢ Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

* Reglamento de Sesiones del Ayuntamiento del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

* Reglamento del Archivo General Municipal y del Archivo Histérico de Lagos de
Moreno, Jalisco.

 Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

NOTA: Los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa mas
no limitativa, ya que el Marco Juridico de la Secretaria General del Ayuntamiento
puede ser tan amplio como amplias sean las tareas que se le encomienden y los
asuntos que trate o llegue a tratar.



MISION

La Secretaria General sera un organismo que brinde un servicio de calidad a toda la
ciudadania en general, a través de procesos eficientes para una pronta respuesta a las
demandas. Atendiendo los asuntos que por mandato de ley se faculta al Secretario, dando
un adecuado cause a la actividad politica y administrativa del Municipio.

VISION

La Secretaria General, tendra como prioridad del Municipio, el orden administrativo a través
del profesionalismo, la legalidad de los actos e instrucciones que de aqui emanen. Sera
una Secretaria altamente eficiente con servidores publicos reconocidos por su capacidad,
honradez y vocacién de servicio y que garantice a la poblacién en general la solucién a sus
demandas, que sean materia de su competencia, o de lo contrario ser canalizado a las

instancias correspondientes para su solucién oportuna.




OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

El presente manual de servicios tiene como finalidad, contribuir al proyecto administrativo
del Gobierno Municipal del periodo 2024 - 2027, considerando la vision y mision de brindar
un servicio al ciudadano de calidad, productividad y mejora continua, estableciendo
indicadores, programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad de Lagos de Moreno, Jalisco.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los servicios vitales de la Dependencia especificando sus compromisos de
calidad, asi como difundirlos entre la poblacion en general.

Proporcionar a las areas encargadas de atender al pablico un documento que sirva de guia

para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los servicios.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en
el proceso de otorgar los servicios.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de los

servicios.
Definir los compromisos de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar los

servicios.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.- Convocar a Sesiones de Ayuntamiento.

» A peticion del Presidente Municipal se convoca a Sesiones de Ayuntamiento para
dar atencion a los asuntos derivados por el Presidente Municipal, Departamentos
y/lo Jefaturas del Ayuntamiento, asi como de solicitudes presentadas por la
ciudadania de manera directa, para su analisis, discusién y/o aprobacién de la
peticion y/o asuntos a tratar ante los integrantes del Pleno del Ayuntamiento.

* Desempefia el papel de fedatario municipal, notificador, responsable de elaborar
las actas de las sesiones de Ayuntamiento asentando los asuntos tratados y los
acuerdos tomados en el Pleno del Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabar
a su vez la firma de los regidores que hubieren concurrido a la sesion.

* Salvaguardar las actas y expedientes generados en las mismas. Se giran los
oficios y certificaciones correspondientes a los acuerdos tratados en las Sesiones
del Pleno del Ayuntamiento.

* Rubricacion y compilacién de documentos oficiales emanados por el Ayuntamiento
o el Presidente Municipal, procediendo a la publicacién en el (POT) Portal de
Obligaciones de Transparencia del Gobierno de Lagos de Moreno, Jalisco.

e Consulta de las actas de las Sesiones de Ayuntamiento en la siguiente liga:
https://ldm.gob.mx/transparencia/articulo-15/#

2.- Gacetas Municipales.

« Corresponde al Secretario General editar la Gaceta Municipal, la cual tiene como
funcion primordial hacer del conocimiento a la sociedad en general mediante los
drganos de difusion y publicacién oficial del Ayuntamiento.

e En lo sucesivo Gnicamente como “Gaceta Municipal”, es el medio de divulgacion
oficial del Gobierno y la Administracién Publica Municipal, de caracter permanente,
en el que se publican los actos, acuerdos, resoluciones y los ordenamientos
municipales que asi sean aprobados por el Pleno del Ayuntamiento del Municipio
de Lagos de Moreno, Jalisco.

° Consulta la  Gaceta Municipal en Ia siguiente  liga:
https:/ldm.gob.mx/transparencia/articulo-15/#




3.- Expedicion de Certificaciones.

El Secretario General tiene la facultad de expedir certificaciones que las
Leyes Estatales y Reglamentos Municipales le faculten, y que le sean
solicitados por los Regidores, otras dependencias municipales o los
particulares, respecto de copias, constancias, credenciales y demas
certificaciones que le requieran, previo cotejo con originales de su exactitud

y precision.

4.- Elaboracion de constancias, la Secretaria de recepcion es la
encargada de realizar, resguardar y llevar el control de estas
constancias quien las remite a firma y sello del Secretario General.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

La constancia de residencia es
un tramite personal, es un
Constancia de documento que expide el

Residencia Ayuntamiento  Municipal de
donde vive la persona que la
solicita y se expide para acreditar
la residencia en el Municipio.

A la ciudadania
en general

La carta de origen es aquella
certificacion que tiene por objeto

Carta de Origen o ’ ¥
: acreditar la autenticidad del . .
Identidad (I!SA) Estados origen del ciudadano mexicano A la ciudadania
Unidos en general

en el extranjero, carente de
alguna identificacion oficial con
fotografia.

Una constancia de identidad es
un documento que avala la
i i i circunstancia en que se i i
Constancia de identidad | gncyentra un individuo cuando A I:nm;::;z;rlna
no cuenta con una identificacion
oficial expedida por el gobierno,
es un tramite personal.

Una constancia de identidad
(menor de edad) es un
documento que acredita la
identidad de un menor que no
Constancia de identidad | posee una identificacion oficial A la ciudadania
(menor de edad) con fotografia, este documento en general

suele ser necesario cuando una |
autoridad o institucién requiere
verificar la identidad de un nifio
o adolescente que no tiene, por
INE o pasaporte.

11



Esta constancia ayuda al
Constancia de Domicilio | ciudadano a acreditar su | A la ciudadania
domicilio en el Municipio de en general

Lagos de Moreno, Jalisco.

El Secretario General ratifica que
las firmas del documento sean
auténticas y se signen los
documentos en su presencia.

A la ciudadania
en general

Ratificacién de Firmas

Constancia de

~ Dependencia Econémica | Esta constancia permite al
unicamente para tramite | ciudadano solicitante acreditar

- ante el (ISSSTE), Instituto | que tiene dependientes | Trabajadores

- de Seguridad y Servicio economicos. del Estado

Social de los

~ Trabajadores del Estado.

Es un documento de
identificacion Militar expedida a
los mexicanos en edad militar
(anticipados y remisos), cuyo
Pre- Cartilla Militar tramite se realiza durante los | A la ciudadania
meses de enero a octubre de | en general

cada afio, a través de la Junta
Municipal de reclutamiento
dependiente de la Secretaria
General del Ayuntamiento.

Domicilio: Francisco Gonzalez Ledn esq. Juarez SIN

Teléfono: 474 74 12100/ 474 74 204 01 / 474 74 121 21

Correo electrénico: secretariageneral@Idm.gob.mx

Dias y horario de atencién: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 hrs.
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1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
- | del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
| 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes.

| 1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
1.2 Se procede a elaborar la constancia.
1.3 Se recaba la firma de los testigos y solicitante.
| 1.4 Se recaba la firma del Secretario General.
| 1.5 Se entrega la constancia al solicitante.

| Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita una constancia de
residencia son:

1. Ser mayor de edad.
2. Original y copia de acta de nacimiento del interesado.
3. Dos fotografias en blanco y negro, o color, tamafio infantil, en papel mate, no
lentes, tomadas en estudio recientes.
4. Original y copia de comprobante de domicilio reciente (maximo dos meses)
dentro de la jurisdiccion municipal (agua, luz o predial), o contrato de
arrendamiento a su nombre.
5. Presentar 2 testigos que lo conozcan y que no sean familiares, con credencial
| de elector vigente (INE), con domicilio en esta ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco.
| 6. Los documentos presentados seran sujetos a revision, y deben ser en original
y copia.
7. Una vez que se haya dado el debido cumplimiento de los requisitos, se debera
| realizar el pago de derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal de este
| H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.

1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
8:30 a 15:30 hrs,, de lunes a viernes.

| 1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
1.2 Se procede a elaborar la constancia.

1.3 Se recaba la firma de los testigos y solicitante.

| 1.4 Se recaba la firma del Secretario General y del Presidente Municipal.

| 1.5 Se entrega la constancia al solicitante.

Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita una carta de origen o
identidad son:
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| 1. Ser nacido en el Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
| 2. Original y copia del acta de nacimiento o de su extracto, de la persona respecto
- | de la cual se solicita la Carta Origen.
| 3. Original y copia de Carta Poder expedida por el Consulado (mencionando el
| motivo por el cual solicita la Carta de Origen o identidad).
| 4. Presentar correo electronico y teléfono del consulado ante quien va dirigida.
e 5. Presentar oficio expedido de la dependencia de Atencion al Migrante del
| Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
| 6. Original y copia de acta de nacimiento del (familiar promovente) actualizada en
5A) | original y copia.

5 | 7. Original y copia de comprobante de domicilio del familiar que esta realizando el
| tramite (agua, luz o predial), (maximo dos meses) dentro de la jurisdiccion
- | municipal.
~ | 8. Dos fotografias tamafio credencial a color con fondo blanco, en papel mate, no
| lentes, tomadas en estudio no retocadas, actuales de la persona respecto de la
- | cual se solicita la Carta Origen.

| 9. Se especifica el motivo por el cual requiere la Carta Origen;
| 10. Presentar 2 testigos que lo conozcan y que no sean familiares, con credencial
de elector vigente (INE), con domicilio en esta ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco.
| 11. Una vez que se haya dado el debido cumplimiento de los requisitos, se debera
| realizar el pago de derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal de este
| H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.

1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
| del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
| 8:30 2a15:30 hrs., de lunes a viernes.

| 1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
| 1.2 Se procede a elaborar la constancia.
| 1.3 Se recaba la firma de los testigos y solicitante.
| 1.4 Se recaba la firma del Secretario General.
| 1.5 Se entrega la constancia al solicitante.

o Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita una constancia de
| identidad son:

| 1. Original y copia de Acta de nacimiento del interesado, en caso de no ser de
- | Lagos de Moreno, Jalisco, presentar carta del empleador donde conste que tiene

- | mas de un ario en su trabajo, asi mismo debe de presentar el recibo de némina.

| 2. Dos fotografias en blanco y negro, o color, tamafio infantil, en papel mate, no
| lentes, tomadas en estudio recientes.
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| 3. Original y copia de comprobante de domicilio reciente (maximo dos meses)
| dentro de la jurisdiccion municipal (agua, luz o predial), o contrato de

arrendamiento a su nombre.

- | 4. Presentar credencial de elector vencida o cita ante el (INE), o alguna credencial
| que lo pueda acreditar.

| 5. Presentar 2 testigos que lo conozcan y que no sean familiares, con credencial

| de elector vigente (INE), con domicilio en esta ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco.

6. Los documentos presentados seran sujetos a revision, y deben ser en original

y copia.

| 7. Una vez que se haya dado el debido cumplimiento de los requisitos, se debera

| realizar el pago de derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal de este

| H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.

| 1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
| del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
8:30 a 15:30 hrs,, de lunes a viernes.

1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
| 1.2 Se procede a elaborar la constancia.

1.3 Se recaba la firma de los testigos y solicitante.

| 1.4 Se recaba la firma del Secretario General.

1.5 Se entrega la constancia al solicitante.

| Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita una constancia de
| identidad (menor de edad) son:

1. Presentar credencial de elector (INE), del padre o madre del menor.

2. Dos fotografias en blanco y negro, o color, tamafio infantil, en papel mate, no
lentes, tomadas en estudio recientes.

3. Original y copia de Acta de nacimiento del menor.

4. Original y copia de comprobante de domicilio reciente (maximo dos meses)
| dentro de la jurisdiccion municipal (agua, luz o predial), o contrato de
arrendamiento a su nombre.

| 5. Presentar 2 testigos que lo conozcan y que no sean familiares, con credencial
| de elector vigente (INE), con domicilio en esta ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco.
6. Los documentos presentados seran sujetos a revision, y deben ser en original
y copia.

| 7. Una vez que se haya dado el debido cumplimiento de los requisitos, se debera
realizar el pago de derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal de este
| H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.
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| 1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
| del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes.

1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
1.2 Se procede a elaborar la constancia.

1.3 Se recaba la firma de los testigos y solicitante.

1.4 Se recaba la firma del Secretario General.

1.5 Se entrega la constancia al solicitante.

Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita una constancia de
domicilio son:

| 1. Original y copia de Acta de nacimiento actualizada del interesado, en caso de

no ser de Lagos de Moreno, Jalisco, presentar carta del empleador donde conste

que tiene mas de un afio en su trabajo, asi mismo debe de presentar el recibo de

noémina.

2. Original y copia de comprobante de domicilio reciente (maximo dos meses)

dentro de la jurisdiccion municipal (agua, luz o predial), o contrato de

| arrendamiento a su nombre.

| 3. Original y copia de credencial de elector vencida o cita ante el (INE).

| 4. Presentar 2 testigos que lo conozcan y que no sean familiares, con credencial

~ | de elector vigente (INE), con domicilio en esta ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco.
| 5. Los documentos presentados seran sujetos a revision, y deben ser en original

y copia.

| 6. Una vez que se haya dado el debido cumplimiento de los requisitos, se debera

| de realizar el pago de derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal de

este H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.

: 1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
| del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
| 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes.

| 1.1 Se cotejan las firmas del documento (s) presentado (s) por el (los)
intervinientes en presencia del Secretario General.

1.2 Se procede a elaborar la certificacion.

1.3 Se recaba la firma de los intervinientes interesados y testigos.

1.4 Se recaba la firma del Secretario General.

| 1.5 Se entrega el documento al solicitante con la certificacién de firmas.
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: Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita una ratificacion de
| firmas son:

1. Presentarse las partes y testigos interesados del tramite a ratificar las firmas.
2. Original y copia de credencial de elector vigente (INE), de las personas
| interesadas a ratificar firmas.

| 3. El Secretario General coteja la firma de la credencial de elector vigente con el
| escrito, contrato o testimonial presentada.

1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
| del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
| 8:30 2 15:30 hrs., de lunes a viernes.

| 1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
- | 1.2 Se procede a elaborar la constancia.
| 1.3 Se recaba Ia firma de los testigos y solicitante.
| 1.4 Se recaba la firma del Secretario General.
- | 1.5 Se entrega la constancia al solicitante.

255 Los requisitos son proporcionar a la informacion referente al solicitante, de quien
- | depende sus ingresos que percibe mensualmente y ocupacion.

~ | 1. Original y copia de Acta de nacimiento actualizada del promovente y de los
. | dependientes, actualizada en original y copia.
- | 2. Original y copia de credencial de elector vigente (INE), del promovente y de los
" | dependientes.
- | 3. Original y copia de comprobante de domicilio reciente (maximo de dos meses)
| dentro de la jurisdiccion municipal (agua, luz o predial), o contrato de
| arrendamiento a su nombre.
| 4. Presentar el documento que indique el empleo que desempefia (recibo de
| ndmina).
; 5. Presentar evidencias de que la persona depende econémicamente del
| promovente.
| 6. Presentar 2 testigos que lo conozcan y que no sean familiares, con credencial
| de elector vigente (INE), con domicilio en esta ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco.
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.;_ 1. Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de Secretaria General
- | del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de
- | 8:30 a 15:30 hrs,, de lunes a viernes.

| 1.1 Se cotejan los documentos presentados por el solicitante originales y copias.
| 1.2 Se elabora la Pre-Cartilla Militar.

1.3 Se recaba la firma del solicitante.

1.4 Se da cita para recoger la Pre-Cartilla Militar.

| 1.5 Se recaba la firma del Secretario General y del Presidente Municipal.

1.6 Se hace entrega la Pre-Cartilla Militar.

| Los requisitos que debe de cumplir la persona que solicita la Pre-Cartilla Militar
| son:

1. Original y copia de Acta de nacimiento reciente.
2. Original y copia de comprobante de domicilio reciente (maximo dos meses)
| dentro de la jurisdiccion municipal (agua, luz o predial), o contrato de
| arrendamiento a su nombre.
- | 3. Original y copia de comprobante de estudios.
4. Original CURP formato reciente.
5. En caso de no pertenecer a este Municipio, traer una constancia de no registro
| al servicio militar del municipio de origen.
| 6. 4 fotografias tamario credencial de estudio, no instantaneas, a color con fondo
| blanco, sin retoque ni brillo, cabello corto, sin cortes extravagantes, sin copete, sin
barba, bien rasurado, frente y oidos descubiertos, no aretes, no cadenas, no
lentes, con camisa o playera blanca.
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DIAGRAMAS DE FLUJO PROCESOS DE LA SECRETARIA GENERAL

SESION DE AYUNTAMIENTO

R R .,,\\‘I A S | | sedaatencién alos asuntos
i A peticién del Se fija lugar, fecha, diay | ( o el . derivados por el Presidente
| Presidente Municipal se | hora para la celebracién | | Se reahz.a' Citatorio eiaalll 1 Muriicipal
% Convocaa S.esir.’m de ! m} de Sesié_n de i cemb’:‘:::t:;:::gmn % —_— } Departamentosl]ef;turas, asi
\ Ayuntamiento. / i\\ Ayuntamiento. ! \ : J | como solicitudes presentadas
T T e e, { por la ciudadania.
\
P
| Propuesta de los puntos a los integrantes |
. del Pleno del Ayuntamiento, para su D e e
| andlisis, discusion y/o aprobaciondela | | ElSecretario General firma la
! peticién y/o asuntos a tratar. } Convocatoria y Orden del dia
. IS A = -~ | con los puntos solicitados
1.\ como Fedatario.
ST . A St )
Clausura de la Sesion de |
Ayuntamiento. [
RN S A SO
[ Transcripcion de los acuerdos
| aprobados por el Pleno del
| Ayuntamiento.
—
Recabar firmas de los Ediles que ‘
asistieron a la Sesién del \
Ayuntamiento. i
- . o

™

Publicacién en el (POT) Portal de Obligaciones de
Transparencia del Gobierno de Lagos de Moreno, Jalisco.
https://ldm.gob.mx/transparencia/articulo-15/#

i Escaneo de acta de Sesion de

\
Ayuntamiento. i L=
|

1

|

|

{

\ |
e e \

| m | Sesién de Ayuntamiento.

y E——

SRR

i Resguardo y archivo de Actade |
|
|
/
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESOS DE LA ELABORACION DE GACETA

, -
Aprobacién de la Gaceta en el Pleno |
del Ayuntamiento.

1

El Secretario General, Certifica la
Gaceta Municipal

R Publicacién de la Gaceta Municipal en el (POT)

Se envia ejemplar a

El Secretario General, realiza la 3 ‘ Portal de Obligaciones de Transparencia del : la Biblioteca del
Publicacién en los Estrados de la | B | Gobierno de Lagos de Moreno, Jalisco. | Congreso del Estado
Presidencia Municipal. {  https://Idm.gob.mx/transparencia/articulo-15/# 5 de Jalisco.
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DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

Se reciben los documentos del solicitante en la oficina de
Secretaria General del H. Ayuntamiento de Lagos de
Moreno, Jalisco, dentro del horario laboral de 8:30 a

15:30 hrs., de lunes a viernes, con domicilio en Francisco

Gonzélez Leén S/N.

Se cotejan los documentos presentados Originales
con copias.

[

Se procede a realizar la certificacion.

Se hace entrega al
solicitante de los
documentos en original
certificada.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

Constancia de Residencia

Se reciben los documentos del solicitante en la
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario
laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes,
con domicilio en Francisco Gonzdlez Ledn S/N.

1.1 Se cotejan los documentos
presentados por el solicitante
originales y copias

1.5 Se entrega la Constancia al
solicitante

22

1.2 Se procede a elaborar la
constancia

1.3 Se recaba la firma de los
testigos y solicitante

1.4 Se recaba la firma del
Secretario General



Carta de Origen o Identidad Estados Unidos (USA)

Se reciben los documentos del solicitante en la -
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento w
de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario

laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes,

con domicilio en Francisco Gonzdlez Ledn S/N.

— ’/‘
P b . w Aﬁgigwwjiﬂ\\.\
; \
1.1 Se cotejan los documentos \ { 1.2 Se procede a elaborar la \\
] 1

presentados por el solicitante A constancia ;i

i . AN /

originales y copias N

1.3 Se recaba la firma de los ,\\I
testigos y solicitante '

——

\\ ,.<’// ) '“"'_‘“\\
1.5 Se entrega la Constancia al f 1.4 Se recaba la firma del \-.ﬂl
solicitante Secretario General y del lf
o Presidente Municipal
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Constancia de Identidad

e———— e

Se reciben los documentos del solicitante en la \\\
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento \\
de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario \
laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes, ;}
con domicilio en Francisco Gonzalez Ledn S/N. ,/
-~
\‘
\\\ > »/7/
sesge i h R
' *

/ 1.1 Se cotejan los documentos / \
( i 1.2 Se procede a elaborar la \
{ presentados por el solicitante : |
| s ; E constancia
\ originales y copias \ /

\

\
X
/
{ 1.3 Se recaba la firma de los \
[\ testigos y solicitante /
b

o

1.4 Se recaba la firma del
Secretario General

1.5 Se entrega la Constancia al
solicitante

~
\
R
TN

e —
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Constancia de Identidad
(menor de edad)

g il L T
Se reciben los documentos del solicitante en la
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario
laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes,
con domicilio en Francisco Gonzélez Leén S/N.

1.1 Se cotejan los documentos
presentados por el solicitante
originales y copias

1.5 Se entrega la Constancia al
solicitante

T
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constancia

1.2 Se procede a elaborar la \\

)

o

1.3 Se recaba la firma de los
testigos y solicitante

1.4 Se recaba la firma del
Secretario General

e Y

\
\

)
o

3\

\



Constancia de Domicilio

Se reciben los documentos del solicitante en la
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario
laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes,
con domicilio en Francisco Gonzalez Ledn S/N.

¥ H,,/—/

( 1.1 Se cotejan los documentos \1 fl-Z Se procede a elaborar la
/

%

presentados por el solicitante \ ;
k constancia

originales y copias

_,/ 1.3 Se recaba la firma de los
\ testigos y solicitante

e,

1.4 Se recaba la firma del

/ 1.5 Se entrega la Constancia al \ .
i _ Secretario General
solicitante \

PP IO N SR

\_
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/

Ratificacion de Firmas

Se reciben los documentos del solicitante en la e
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento

de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario

laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes,

con domicilio en Francisco Gonzalez Leén S/N.

1.1 Se cotejan las firmas del documento
(s) presentado (s) por el (los)
intervinientes en presencia del
Secretario General

1.2 Se procede a elaborar la
certificacion

1.3 Se recaba la firma de los
intervinientes interesados y
testigos

1.5 Se entrega el documento al
solicitante con la certificacion de
firmas

1.4 Se recaba la firma del
Secretario General
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Constancia de Dependencia Econémica linicamente para tramite
ante el (ISSSTE) Instituto de Seguridad y Servicio Social de los
Trabajadores del Estado

Se reciben los documentos del solicitante en la
oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del horario
laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes,
con domicilio en Francisco Gonzalez Le6n S/N.

1.1 Se cotejan los documentos

= | . : 1.2 rocede a elaborar |
presentados por el solicitante Sepracs e

A i constancia
originales y copias

1.3 Se recaba la firma de los
testigos y solicitante

|

1.4 Se recaba la firma del

1.5 Se entrega la Constancia al '
solicitante Secretario General
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Pre-Cartilla Militar

r Se reciben los documentos del solicitante en la
> oficina de Secretaria General del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno, lalisco, dentro del horario
laboral de 8:30 a 15:30 hrs., de lunes a viernes, con
domicilio en Francisco Gonzalez Ledn S/N.

/ 1.1 Se cotejan los documentos ;
1.2 Se elabora la Pre-Cartilla

presentados por el solicitante o
Militar /

originales y copias
1.3 Se recaba la firma del

K solicitante

1.4 Se da cita para recoger la Pre-

Cartilla Militar
l
/ 1.6 Se entrega de la Pre-Cartilla [ 1.5.Se L d?‘
Militar =1 | Secretario General y del Presidente
Municipal

29



PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

“Los servidores publicos, ademas de ser responsables de actuar conforme a derecho
y con total integridad, son responsables de la percepcion que generan con lo que

hacen”.

e Ser ético en todo momento y circunstancia.

¢ Actuar conscientemente.

e Saludar, Identificate y despidete.

» Facilitar el ejercicio de los derechos de las (os) ciudadanas (os), asi como el
cumplimiento de sus obligaciones.

e Superar las Expectativas.

e Mantén un lenguaje amable y un estado de animo ecuanime.
e Me despido, agradezco y valoro el tiempo.

Ser ético en
todo momento y
circunstancia

Actuar
conscientemente

(5]

L oL

Me despido,
agradezcoy
valoro el tiempo

Saludar,
Identificate

I,:"\

Mantén un
lenguaje amable
y un estado de
* animo ecuanime

©
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Facilitar el ejercicio de los
derechos de las (os) ciudadanas
(os), asi como el cumplimiento
de sus obligaciones

=

Superar las
Expectativas

*.

|



AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

ol
L.C.P. Gilbérto Enriquez Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez  —Mtro. Hefiodoro Gomez
Hernandez Chavez, azquez,
Secretario General de Lagos Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco. de Moreno, Jalisco.
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ADMINI
GENERAL INNOVACION
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