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AUTORIZACION

Con fundamento en la ley orgdnica municipal del estado libre y soberano de Jalisco, se expide el

presente MANUAL DE PROTOCOLOS, del H. Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Jalisco.

Administracién 2012- 2015, el cual contiene informacién referente a Su estructura organica y

procesos administrativos asi como el alcance de cada una de las dependencias que conforman el

presente ayuntamiento, con la finalidad de contar con un instrumento de consulta e induccidn

para el personal que integra este Grgano de gobierno.

ELABORADO

C. Habacuc Cuevas
Sanchez

Secretario General y Sindico
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Objetivo del protocolo:

Que la humildad, la sencillez, la responsabilidad y honestidad sea lo que nos caracterice en nuestra
drea de desarrollo social, para que las personas a las que les brindamos atencidn se sientan en
confianza con nosotros.

Que las personas mas vulnerables sientan apoyo por parte de los servidores publicos que estamos
para atender sus dudas, necesidades, solicitudes, etc.

Que sientan las personas que se acercan a esta 4rea de registro civil que tienen a una persona
amiga para cuando necesitan de nuestros servicios, ya sea en oficina o en las diferentes sedes
donde estamos presentes.

En la oficina.

* Cuando las personas se acercan a nuestra oficina o con nosotros saludamos.

®* Entablamos una breve platica sobre cémo estin.

® Preguntamos que se les ofrece.

®* Sipodemos resolver su problema en el instante lo hacemos.

* Mientras se le da solucidn al problema conversamos con la persona para que
sienta menor su espera.

® Sidurara un poco de tiempo su respuesta se lo hacemos saber.

* Amablemente le damos la respuesta a la persona.

* Preguntamos si se le ofrece algo més.

* Siestodo por el momento nos despedimos y les decimos estamos a sus ordenes
con toda confianza lo que necesiten y podamos ayudarles.

%

Manual de protocolos Pagina 3



APROBO ELABORO

, }:/,q ’{1 AV ({7/ Ciee C

C. Habacuc Cuevas Sanchez
Presidente Municipal . Secretario General y Sindico

M

Manual de protocolos Pagina 4



