
Gobierno Municipal 2012-2015



Dirección Le Reporta a: Secretaria del Ayuntamiento.

Oficina de Enlace  SRE

Área: Superior Inmediata Le Reportan:  Asesor de Pasaportes , Responsable de 
Tramites, Chofer

Secretaria del Ayuntamiento

Puesto: Director Oficina de Pasaportes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Función Básica: Enlace de tramites de Pasaportes con la  S.R.E.



Función Específica:

1.-Responsable de los tramites  de Pasaportes realizados en la  Oficina de 

Enlace S.R.E.

2.-Supervision de los servicios  y atenciones realizadas en la Oficina de Enlaces 

3.- Manejo de las Operaciones y los recursos  con transparencia.

4. Elaboración de reportes mensuales

5. Reportar a la Dirección de Ingresos los cortes de caja , recibos, fichas de 
deposito de los ingresos obtenidos  por gestión de tramite de Pasaporte y 
fotografías .

6. Las demás que en las materias de su competencia le atribuyan al Municipio 
las leyes y reglamentos vigentes, y  demás disposiciones legales aplicables


