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AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA

DOCUMENTACION:

FUNCIONES Y

S e 10 oy (B 10). 06 il Anexo A, de Instrucciones de trabajo para el Modelo de Atencion Ciudadana.

ALl |- Ciudadania.

Orientar y recabar la informacion necesaria para definir el tipo de tramite que requiere

e Instrucciones de trabajo para el Modelo de Atencion
Ciudadana. Version vigente.

ENTRADA

o Medios de identificacion.

o Comprobante de tramite impreso, digital y/o datos
personales de la o el ciudadano.

e Reporte de citas programadas.

PROVEEDORES

¢ Ciudadania.
« SIIRFE-MAC.

PROCESO / ACTIVIDADES

Aplicar protocolos de atencion y realizar
entrevista.

Orientar a la o el ciudadano en relacion con
el tipo de tramite o entrega de la CPV.
Revisar medios de identificacion.
Requisitar y entregar notificacion de
improcedencia del tramite de Credencial
para Votar (cuando aplique).

Requisitar y entregar la ficha de atencion.

SALIDA

¢ Ficha de atencion.

e Entrega de Medios de identificacion.

¢ Notificacion de improcedencia del tramite de
Credencial para Votar (cuando aplique).

e Ciudadania.

e Proceso de Tramite (OET).

e Proceso de Entrega de la Credencial para Votar
(OET).

EVALUACION
INDICADOR DE

DESEMPENO Semanal

FORMULA

Fichas requisitadas correctamente= (Fichas requisitadas correctamente / Fichas revisadas en la

muestra del 10%) x 100

UNIDAD
% 90%

IDENTIFICACION

O DERA O RA

RECURSOS NECESARIOS

ESPECIFICACIONES MINIMAS

v" Indumentaria acorde a la imagen Institucional.
v Gafete vigente.

v
v

Instalaciones del Médulo de Atenciéon Ciudadana.
Papeleria y consumibles.

v Esquema de operacion (F, FA, SF, M).
v Indispensables para la operacion.

Elaboro
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