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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccién de la Oficina de Enlace de la
Secretaria de Relaciones Exteriores se constituye como un instrumento de apoyo
al proceso de modernizacidén 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 organos
administrativos que lo integran.

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

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicién de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccion de la Oficina de Enlace de
la Secretaria de Relaciones Exteriores, tiene por objetivo proporcionar informacion
de todas las funciones especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto
exige para poder desempeniarlo 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 de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

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
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE
DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitaciéon funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conccer las lineas de comunicacién de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura orgéanica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de la Oficina de Enlace de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores para
detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso
indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de la Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacion de la Direccion de la Oficina de Enlace de |la Secretaria
de Relaciones Exteriores, se emite en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37
fraccion Il, 40 fraccion I, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccién XLVIII y LVIII
del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco, siendo autorizado por el Presidente Municipal y por el Coordinador General
de Administracién e Innovacion Gubernamental, para su publicacion vy
conocimiento, y en consecuencia, sera de observancia obligatoria para las y los
servidores publicos municipales que integran ésta Direccion de la Oficina de Enlace
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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MISION:

Conducir la politica exterior de México mediante el didlogo, la cooperacién, la
promocion del pais y la atencion 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 institucion fortalecida e innovadora.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién de la Oficina de
Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores son los establecidos en el articulo
4 y 5 del Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucién.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparerismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL.:

El objetivo general de la Direccién de la Oficina Municipal de Enlace con la S.R.E.
en Lagos de Moreno es acercar y facilitar a la ciudadania y la region en general los
servicios que la Secretaria de Relaciones Exteriores ofrece, mediante el
establecimiento de wuna 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 ESPECIFICOS:

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

Continuar en el programa de citas para tramite de pasaporte.

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

Capacitacién constante del personal.

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

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

MARCO JURIDICO APLICABLE:

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

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1 y 2: Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion Il; Art. 41, Fraccién I, 11, 1l y IV; Art.
42, Fraccion I, I, I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, II, llI, IV, V, VI, VII,
VIII; Art. 45 Fraccion |, 1, 11l; Art. 46.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Il y
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
: RELACIONES EXTERIORES

TITULAR DE LA OFICINA

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
Objetivo y austeridad presupuestal que permitan la atencion prioritaria de los
programas sustantivos de las dependencias municipales de Lagos de
Moreno, Jalisco. Apertura y cierre de Sede Lagos de Moreno del
sistema de elaboracion de pasaportes.

FUNCIONES

Apertura y cierre de Sede Lagos de Moreno del sistema de elaboracién de pasaportes
Revision y autorizacion diaria de los tramites de pasaporte.

Envio de valija de tramites de pasaportes a la Oficina de Pasaportes Jalisco.
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 Ia oficina.

6. Revisar el buen funcionamiento de las diferentes areas en la oficina.

7. Autorizacion de vacaciones

8. Autorizacién de tramites de pasaporte

9. Autorizacion de permisos de dias econdmicos

10. Rotacion de personal

11. Personal a disposicion

12. Alta baja de mobiliario

13. Entrevista a los usuarios

14. Fechas de supervision de las diferentes areas

PON =

o

Perfil Académico e Licenciatura
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e liderazgo
¢ Toma de decisiones
Habilidades laborales ¢ Relaciones humanas.
e Solucién de conflictos
» Manejo de personal
e Responsable
¢ Amable
e Carismatico
Actitudes e Trato con personal
e [niciativa
¢ Honesto
e Capacidad de analisis y sintesis
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

TECNICO ADMINISTRATIVO

La revision, captura de biograficos y dictaminacion de los tramites de
pasaporte, asi como recepcion y verificacion de los documentos y
entrevista al usuario.

En ausencia del Jefe de Oficina, supervisar el correcto funcionamiento
Objetivo 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.

FUNCIONES

Apertura y cierre de Sede Lagos de Moreno del sistema de elaboracion de pasaportes.
Revision y autorizacion diaria de los tramites de pasaporte.

Verificacion de documentos.

Captura de biograficos.

Dictaminacion de tramites de pasaporte.

Toma de firmas.

Toma de huellas.

Entrevista a los usuarios.

Entrega de notificaciones.

10 Informacion y orientacién sobre tramite de pasaporte y casos especiales.
11. Elaboracion diaria de valija de pasaportes.

oNOOkWN

Perfil Académico e Licenciatura

Liderazgo

Toma de decisiones
Relaciones humanas.
Solucion de conflictos
Manejo de personal

Habilidades laborales
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Responsable

Amable

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis

Actitudes
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

ABOGADO TECNICO AUXILIAR

Brindar informacién y dar orientacion sobre citas y trémite de

Objetivo pasaporte.

FUNCIONES

Filtro.

Revision y recepcién diaria de los tramites de pasaporte.

Verificacion de documentos.

Entrevista al usuario.

Informacion y orientacion sobre tramite de pasaporte y casos especiales.
Elaboracion diaria de valija de pasaportes.

Oy L0 fO =

Perfil Académico e Licenciatura

¢ Toma de decisiones
Habilidades laborales e Relaciones humanas.
Solucién de conflictos

Responsable

Amable

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de andlisis y sintesis

Actitudes
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE

RELACIONES EXTERIORES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo

Entregay resguardo de pasaportes, Informacion y orientacion respecto
a tramite de pasaporte.
Apoyo en elaboracion de valija

FUNCIONES

ONDO AWM

Entrega de pasaportes.

Resguardo de pasaportes.

Informacion y orientacion sobre tramite de pasaporte.
Infermacion y orientacion de citas para pasaporte.
Entrevista al usuario.

Revision diaria de documentos.

Apoyo en elaboracion de valija

Apoyo en filtro.

Perfil Académico

e Licenciatura

Habilidades laborales

e Toma de decisiones
e Relaciones humanas.
Solucién de conflictos.

Actitudes

Responsable

Amable

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
' RELACIONES EXTERIORES

SECRETARIA

Entrega y resguardo de pasaportes, Informacion y orientacion respecto
Objetivo a tramite de pasaporte.
Apoyo en elaboracion de valija

FUNCIONES

1. Apertura y cierre de Sede Lagos de Moreno del sistema de elaboracion de
pasaportes.

Revision y recepcion diaria de los tramites de pasaporte.

Verificacion de documentos.

Dictaminacion de tramites de pasaporte.

Entrevista al usuario.

Informacién y orientacion sobre tramite de pasaporte y casos especiales.
Elaboracion diaria de valija de pasaportes.

NN

Perfil Académico e Licenciatura

¢ Toma de decisiones
Habilidades laborales e Relaciones humanas.
Solucion de conflictos.

Responsable

Amable

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

» Honesto

e Capacidad de analisis y sintesis

Actitudes
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

CHOFER

Encargado de trasladar documentos y valores correspondientes a la

Objetivo - : : i ;
] delegacion Jalisco, asi como el mantenimiento del vehiculo.

FUNCIONES

Buen funcionamiento del vehiculo.

Condiciones del estado del vehiculo.

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

Revision del vehiculo.

Registro de kilometraje del vehiculo.

Apoyo en filtro.
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Perfil Académico e Licenciatura

Liderazgo
Habilidades laborales e Toma de decisiones
e Solucion de conflictos

e Responsable

e Amable
Actitudes » Carismatico
Iniciativa
Honesto

e« Capacidad de analisis y sintesis
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

CAJERO

Encargado de hacer el cobro del derecho municipal de Tramite de

Obletivo Pasaporte.
FUNCIONES
1. Cobro de derecho municipal de Tramite de Pasaporte
2. Bitacora diaria de cobros realizado
3. Depositos bancarios
Perfil Académico e Licenciatura

; » Toma de decisiones
Habilidades laborales e Relaciones humanas.
e Solucién de conflictos

Responsable

Amable

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis

Actitudes
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metodica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

e Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

¢ FEvita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica

Municipal

e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de Direccion de la Oficina de Enlace de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, se presenta de la siguiente manera:
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA OFICINA DE ENLACE DE
LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de la Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores para comunicar informacién entre el personal y/o con otras
Dependencias son las siguientes:

CORREQ ELECTRONICO OFICIAL
¢ sre@ldm.gob.mx

¢ srelagos@outlook.com

VIA TELEFONICA OFICIAL
o (474) 4032496

o (474) 4702497

REUNION DE PERSONAL
o Reunion del Titular con el Personal de la dependencia el dltimo viernes de

cada mes, para notificar el avance y cumplimiento de metas, asi como
también girar instrucciones provenientes de la Delegacion Jalisco.

SITIO WEB OFICIAL
o hitps://www.gob.mx/sre

UBICACION GOOGLE
° https://www.qooqie.comr’search?q=relaciornes+exteriores+!aqos+de+moren

08&bih=969&biw=19208&hl=es-419&ei=VV3JY-

DIC XYkPIP5lgK8AM&as ssp=eri4tVP1ZCOTKSQ\LCZMDIvYLRSNainD
FKSIEYMUBEgCQrgwoTi6REs-QUI_Nko-

QkI4NELOWI1.JzE5Mz8vNRihd SKktSizPwilDMnMT2 WCEIVSEXyM3LBw
BTuh?t&ocF:'eIaéics"ses+exteriores+iaq&qs lep=Caxnd3Mtd2I6LXNIchAQA
RqAquthCABBDHARCVATIGCAAQFhAquY!ABAWEB4\/AqququAB
BHENYEELADOQCEABCWAXBDOQO!ABDkAhDWBBCWAXQBOhIILhDHAR
CVARDEAXC‘N.A?(BDGAlGCGuAELEDEIMBEEMBBAQAEEMGCWGAE|AEELE
DEIMBOQUIABCABDGLCC_)gf@wawaEQqARKBAhBGABKBAhGGAFQVW
pY4th5iRoAXz—\AeACAAWmiAYADkqEDE\a’lv4xmAEAoAEBvAERwAEBZQ
EGCAEQARQJ24EGCAIQARgI&sclient=gws-wiz-serp
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COMUNICACION INTERNA DEL PERSONAL

« Comunicacion Interna del Titular y el Personal de la dependencia, asi como
con el Personal de la Oficina de Pasaportes Jalisco via WhatsApp, para
notificar cambios, solicitar correcciones, eliminaciones y hacer consultas de
tramites.

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccién de la Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores tenga un(a) nuevo(a) integrante en su equipo de trabajo, debera
presentarse el Programa de Induccion que debera incluir lo siguiente:

 Introduccion a los procedimientos y areas dentro de la Dependencia.

¢ Presentacion del personal y sus funciones.

o Capacitacién a cargo de la Oficina de Pasaportes Jalisco en la ciudad de
Guadalajara.

« Examen de certificacion de la Oficina de Pasaportes Jalisco en la ciudad de
Guadalajara.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

ECABOROE - T T AUTORIZARON
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