REGIDURIA DE HACIENDA
PROGRAMACION ¥ PRESUPITESTOS DE
ASUNTOS MIGRATORIOS

TLALT LA PArsd 2011 52D 5

H. Ayuntamiento de Tlaltizapan

Manual de Procedimientos.

REGIDURIA DE HACIENDA PROGRAMACION Y
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INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion
por mejorar la atencion a la ciudadania, se ha elaborado el
presente manual, con el fin de auxiliar a todo el personal en el
desempeino de sus actividades, el cual incluye portada,
contenido general, introduccidn, las politicas que debe guiar al
personal, los procedimientos narrativos con mayor importancia
de cada una de las areas de administracion publica municipal asi
como su representacion en diagramas de flujo y organigrama de
acuerdo al nivel jerarquico.

El manual de procedimientos es una herramienta util la cual
debe de ser utilizada de acuerdo a los planes, actividades y/o
programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las
personas que presentas sus servicios dentro del area, con el fin
de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen
encomendadas.

Tiene el propdsito ademas de eficientar la operatividad de las
jefaturas y coordinacion de licencias y reglamentos asi como dar
a conocer la base normativa en la que actua la Regiduria de
Hacienda.
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LICENCIAS Y REGLAMENTOS

MISION

Otorgar licencias de funcionamiento (ejercicio fiscal 2013 al
1015) o permisos para desempefo de cualquier actividad
Economica, comercial o industrial dentro del municipio con
la finalidad de que los negocios operen legalmente.

VISION

Lograr que todos los negocios establecidos en el municipio
cuenten con:

Las licencias y permisos necesarios para asegurar a la
poblacion el funcionamiento adecuado del mismo, vy
generar confianza en la prestacion de servicios
proporcionados por los prestadores de los diferentes giros
de comercios.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

3. Ley de Ingresos del Municipio de Tlaltizapan para el Ejercicio Fiscal
vigente.

4. Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos

5. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tlaltizapan

6. Reglamento de Molinos y Tortillerias del Municipio de Tlaltizapan

7. Reglamento de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Tlaltizapan

8. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Morelos

9. Manual de Organizacion y Procedimiento de la Direccién de Licencias y
Reglamentos

10. Reglamento de licencias..

11.Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de
Morelos.

12.Ley de coordinacion hacendaria del estado de Morelos.

13.Ley del servicio civil del estado de Morelos.

14.Cdédigo fiscal para el estado de Morelos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de
facilitar su incorporacion al area y conocer todas
las normas del buen funcionamiento de actividades
y responsabilidades encomendadas de este

departamento.

2. Dar mejor atencion a la ciudadania.

3. Tener un mejor control de los permisos,
autorizaciones y de mas oficios que se realizan en

esta dependencia.

4. Para deslindar responsabilidades y evitar la

duplicidad y omisiones.

5. Simplificacion de los tramites que se realizan en esta
dependencia.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aperturas de neqocios.

PROPOSITO

1.- Saber qué tipo de negocio se abrird;
2.- Que la ciudadania se vea favorecida con dicho giro;

3.- Para llevar un control adecuado de los nuevos negocios y verificar en donde
se ubicaran.

4.- Que el solicitante reciba una buena atencion.

ALCANCE

Establecer los mecanismos de control para las aperturas de negocios

REQUISITOS
Aperturas de negocios comerciales:
1. Solicitud de apertura por escrito dirigido a la Regidor Prof. Rafael Mendoza <‘O‘>
ROJO (Esta se proporciona en la regiduria).
_ _ YA¢
2. Copia de la credencial de elector. 1(\7)5

. o WY
3._ Croquis de la ubicacion del negocio. <1Q>
v

VAY
4. Copia de comprobante de domicilio de donde se ubicara el negocio. 1@5
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5._ Copia del acta constitutiva y documentos que acrediten la personalidad del A,
representante legal, en caso de ser persona moral. ) e

v

7._ Aviso de funcionamiento (para manejo de alimentos). [ ]

8._ Licencia de construccién para local comercial.

9. Dictamen de uso de suelo, ensucaso. [ | &

10._ Dictamen de proteccidn civil, en su caso. ] &

11. Firma de aceptacién de por lo menos el 75% de vecinos que radiquen en
ambas aceras de la cuadra donde se pretende ubicar el negocio. (Anexar
copias de credencial de elector).

12. debera ir avalado por el nombre, firma y copia de credencial de elector de
por lo menos 100 personas que habiten o tenga su domicilio cerca del lugar
donde se instalara el negocio,

YAy
i(v)f Aplica en todo tipo de giro comercial.

[ ] Aplica para tortilleria.

Aplica en cocinas economicas, restauran, bares. Cantinas, billares,
discotecas, salones para eventos.

§Aplica en hoteles, salon de fiesta, discoteca, escuelas privadas y
billares.

NOTA: Los requisitos y el costo varian segun el tipo de Giro comercial.
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SOLICITUD DE APERTURA

TLALTIZAPAN, MORELOS, A DE DE20__ .

PROFR. RAFAEL MENDOZA ROJO )

REGIDOR DE HACIENDA PROGRAMACION Y PSPTO.
H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN, MORELOS
EL/LA SUSCRITO(A) C.
CON DOMICILIO
COLONIA Y/O POBLADO

MUNICIPIO , ESTADO , TELEFONO
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, VENGO A SOLICITAR LA APERTURA DE UN
ESTABLECIMIENTO CON GIRO COMERCIAL

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO

DOMICILIO DEL ESTABLECIMIENTO

REQUISITOS QUE PRESENTO:
SOLICITUD DE APERTURA
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

( DICTAMEN DE USO DE SUELO (

(
CROQUIS DE UBICACION DE NEGOCIO (

(

(

(

)

LICENCIA DE CONSTRUCCION )

AVISO DE FUNCIONAMIENTO (SALUD) ( )
COMPROBANTE DE DOMICILIO DE NEGOCIO )
COPIA ESCRITURA O BOLETA IMPTO. PREDIAL )
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES )

DICTAMEN DE PROTECCION CIVIL (
FIRMA DE ACEPTACION DE VECINOS  (
¢ANEXA COPIAS DE CRED. DE ELECTOR? (

~— ~— — ~— ~—~

OTROS REQUISITOS QUE PRESENTO:

DISTANCIA A QUE SE ENCUENTRA EL NEGOCIO MAS PROXIMO DEL MISMO GIRO

ATENTAMENTE

NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD NO CONSTITUYE EN Si MISMO UNA AUTORIZACION.

PREVIAMENTE SE EFECTUARA UN ANALISIS DE LA REGLAMENTACION APLICABLE, SE HARA UNA REVISION
DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS, SE ORDENARA REALIZAR UNA INSPECCION EN EL ESTABLECIMIENTO Y
POSTERIORMENTE SE EMITIRA EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD.
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PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD

Persona que interviene

ciudadano Secretaria le toma sus datos y lo hace pasar con el
coordinador

Llena una solicitud de apertura y presenta los
requisitos que se requieran para la apertura del

Ciudadano negocio.

Coordinador de licencias Revisa la documentacion para ver si es la
adecuada.

Coordinador de licencias Llena la orden de pago y se la expide al
ciudadano.

Ciudadano Recibe la orden de pago y realiza su pago en
tesoreria.

Ciudadano Regresa a la oficina y entrega cedula y copia del

recibo de pago.

Coordinado Entrega la cedula y licencia a la secretaria para
su llenado.
secretaria Recibe la cedula y licencia y la elabora y hacer

llegar al ciudadano correspondiente a traveés de
los fiscales.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE APERTURAS DE NEGOCIOS

Ciudadano Secretaria Coordinador de licencias.

Inicio

A 4

Llega el ciudadano y pide
informacién acerca de como
hacer una apertura de

negocio. Recibe al ciudadano y toma

Analiza que el ciudadano

sus datos, haciéndole llenar —_—

cumpla con la
un formato. P

documentacion

requerida.
Solicitud de apertura l

Devuelve la documentacién

al ciudadano y explica cual
es la documentacion que le

hace falta.
A 4
Agenda cita
]
O Llena la orden de
Recibe la orden de pago -
pago y se expide al
v se traslada a tesoreria. [« .
ciudadano.
Paga y recibe su recibo
de pago en original y Recibe copia del recibo de
copia y una cedula. pagoy cedula.
v
Recibe copia de P Entrega copia
pago y archivo. - del pago del
ciudadanoy la
v cedula para su
llenado.

Hace el llenado de la

cedula y licencia de
funcionamiento y se le

hace llegar al ciudadano.

A 4 1

G
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de refrendo de negocios.

PROPOSITO
QUE SE DEBE DE PARA QUE EN CUANTO A
HACER ESTO
Analizar qué tipo de Para realizar su cobro | Llevar un control
establecimiento es. adecuado en base al | adecuado de los
giro que corresponda. refrendos.
ALCANCE

Establecer los mecanismos de control para los refrendos de negocios.

REQUISITOS

Pago de refrendo

e Presentar su licencia de funcionamiento del afio anterior o la del
ultimo afio que refrendo.

e Recibo de pago de su ultimo afo de refrendo.
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PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD

PERSONAL QUE INTERVIENE
Pide informacion a la area de recepcién de esta
dependencia

Ciudadano

Secretaria Le toma sus datos y lo hace pasar con el coordinador
o director.

Coordinador de licencias Revisa la documentacion para ver si es la
adecuada y complementada.

Coordinado de licencias Llena la orden de pago y se la expide al
ciudadano.

Ciudadano Recibe la orden de pago y realiza su pago en
tesoreria.

Ciudadano Regresa a la oficina y entrega cedula y copia del
recibo de pago.

Coordinado Entrega la cedula y licencia a la secretaria para
su llenado.

secretaria Recibe la cedula y licencia, la elabora, recauda
las firmas y la hace llegar al ciudadano a través
de los fiscales de este departamento.
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FORMATOS

ORDEN DE PAGO

GOBIERND MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE

-
2l
TLALTIZAPAN D& ZAPATA. MORELOS.
Po L o B
ke Mdaige S ho 2. Col Centro, Tialacapin e Z0pata, Norslog. Jein. g 1-TO4) 34 5 54 BF ) 8 500 &
ORDEN DE PAGO A LATESORERIA e -
( FOLN
by
JREM; — Pp— — e —————— ’
DSOCUMENTACION COMPLETA S NO
N S -~
NOVART R ,“_,,,_____d______' I"EG Tk
DIRECCION S . - [ " 4’./__ ——
LUGAR: _— e sna— _— o o
- CONCEPTO COSTO 25% SUBTOTAL

|
it e
}
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RECIBO DE TESORERIA

_— [ RECIBO OFICIAL |
Tesoreria Municipal J
MUNICIPIO DE TLALTIZAPAN

C. Hoaigo Sor No 2 Colonia Cectro C.P. 82770
Taiono (734) M5 02 &2

Lo
K

RE.C. MTLES0101753 FOLIO B
[ woneve DEPARTAMENTO ]
-.(NL:' T
2FC = T
A - ﬁ
POR CONCEPTO DE LIQUIDACION
IMNPUESTOS| S
|| contEs®| $
DERECHOS| $
PRODUCTOS]| §
APROV.| &
ADICIONALES| § -
PMATICEADOMEE| S
(OTROS INGRES0S - L
TOTAL| § W
- >
@ Tialtizepan, Mor, a ____de do
S0 ER 00 TAOHADD, B WY WLLO B S e A
Farwerws Vs s o0 F ot Mo LaTosbvn
LA tegrndecciin spic i3 De miis computerte voest fae o S ee los Sereos e me D0 wwn Fo ohen
Eoa camge Tians 2rdrs Lrs vigeroo O 49n M (Oriad0 4 pari 4e I fecta e prstecon oe L —gaae
s olos, b amf ax 148recaR013 WUMERO D0 APMORACION D, S4C06) Jasinat]
Lhomen Fawvin o Pogn  Page wo sew abe s FOLOS DO, DODS AL DO B W p
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CEDULA
GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TLALTIZAPAN DE ZAPATA, MORELOS.
o 42013 - 2048

TESORERIA

SOUCITUD DE CEDLMA
DE REGISTRO Ne, — e S ——Te
e ERRINTEETTY PP - ‘mu TS0 FRECUENTE DE LA OFICINA
ANO FISCM {
|ARJETARO.

] SOUGTUD DE APERTURA ] AUMENTD DE GiRO

O ssvaumacion ] CAMBIO DE DOMICILIO

0 pan 1 CAMBIO DE PROPIELARIO

2 cammo oi 6100
MANIFESTAMOS que se formula en el cumplimiento 0 los Articuios 50, 52 y 157 y demais relativos de la Ley
General de Hacienda Municipal vigente, para cuy0 obieto se suministran 1os siguieni2s datos:

Nombre del Propietario o Razon Soctal: — e
Gira: -
Ubicacion:
Denominacidn: %

Clave: s
Domicillo Particular: ——
Domicilio Actual:
Domicilio Anterior: L
Fecha de Apertura:
Propietario Anterlor:
Capital en Giro: Superficie:

Tialtizapén, Mor, @ de de s

La junta Calificadora con vista de la manifestacion anterior, y cor fundamento en el Articulo 4° DE LA LEY DE
HACIENDA MUNICIPAL, acordo figar por concepto de page de Derechos.

PAGO D& TARJETA §
PAGO ANUJL $
PAGO MENSUAL $ -
25% ADICIONAL €
TOTAL §

Regidor do Hocienda Firna de! Menifestaste Tesarere
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALTIZAPAN DE ZAPATA, MORELOS,

.\-" WIENTO

B e NY
EJERCICIO FISCAL 20 coummuman ]

APERTURA ]
NOMBAE DEL CONTRIBUYENTE:
GHO:
UBICADO EN:
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:

POR EL PRESENTE ANO Y HABIENDO LLENADO LOS REQUISITOS DE LEY

TLALTIZAPAM DE ZAPATA, MOR., A bE OE
PRESOINTE NUMCIAL REGIDOR DE HACENDA

PROGRMMCIN ¥ PRESUPLESTD
OH WS QUSRI T PROFR. RAFAEL MEMDODA A0

ESTA TARJETA DEBERA ESTAR A LA VISTA DEL ESTABLECIMIENTO, IMPLICA SANCION EL INCUMPLIMIENTO,

CON FUNDAMENTO EN LOS REGLAMENTOS INTERNOS DEL H. AYUNTAMIENTO, BANDO DE POLICIA Y
GOBIERNO, LEY GENERAL DE HACIENDA, LEY DE COORDINACION FISCAL ME 0BLIGO A CUMPLIR
CON LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES:

1.- ESTA LICENCIA DEBERA ESTAR A LA VISTA DEL ESTABLECIMIENTO, EL NO TENERLA IMPLICA UNA SANCION.
2.- DEBERA CONSERVAR LIMPI0 EL NEGOCIO Y EL FRENTE DEL MISMO.

3.- QUEDA PROHIBIDA LA VENTA DE ALCOHOL A GRANEL.

4.- QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDA LA VENTA DE BEBIDAS, ALCOHOLICAS Y CIGARROS A MENORES DE EDAD.

- EL INCUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE EL GIRO IMPLICA UNA SANCION.
- SE RESPETARA EL HORARIO ESTABLECIDO EN LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

- LOS NEGOCIOS CUYO GIRO SEA LA VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA, SE ABSTENDRAN DE
TENER PERSONAS TOMANDO EN BOTELLA ABIERTA POR LO MENOS A UNA DISTANCIA DE 20 MTS,, DEL
ESTABLECIMIENTO.

8.- EN CASO DE CLAUSURA, ESTA TARJETA DEBERA SER DEVUELTA AL H. AYUNTAMIENTO.

9. LALICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TENDRA UNA VIGENCIA DEL ANO FISCAL EN CURSO, CONTANDO A Plliﬂﬂ_DEL
1°DE ENERO HASTA EL 31 DE DICIEMBRE, DEBIENDO RENOVARLA DENTRO DE LOS PRIMEROS 3 MESES DEL ANO.

ol ot o

NOTA: PARA CUALQUIER ACLARACION FAVOR DE PRESENTARSE A LA OFICINA DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS
DE LA REGIDURIA DE HACIENDA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPAN, MORELDS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPRENDO

Ciudadano Secretaria Coordinador de Licencias

Llega el ciudadano y pide
informacién acerca de pago

Analiza la documentacidn que

de refrendo.
Recibe al ciudadano y presenta para el pago que es la
toma sus datos. cedula y licencia de comercio.
> Agenda cita y explica cuales l
son los documentos son los |4
adecuados.
Esla
docume
ntacion
Aadariia
Recibe la orden de pago
v se traslada a tesoreria. [« Llena la orden de
pago y se expide al
ciudadano.
\ 4
Paga y recibe su recibo
de pago en original y _| Recibe copia del recibo de
copia y una cedula. pago y cedula.
Recibe copia de P Y
pago y archivo. h Entrega copia
del pago del
l ciudadanoy la
cedula para su
Hace el llenado de la llenado.

cedulay licencia de
funcionamiento y se le

hace llegar al ciudadano.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permisos temporales.

PROPOSITO
QUE EN QUE PARA QUE PARA QUIEN
Analizar el tipo En formatos Para llevar un Para esta
_ establecidos porla | control adecuado dependencia.
De permiso. coolrdlnaqlon de de los permisos
icencias. que se otorgan en
el departamento.
REQUISITOS

Permisos temporales:

1._ Presentar una copia de la credencial de elector del solicitante

2._Presentar copia de comprobante de domicilio donde se instalara.

NOTA: El costo es segln el tipo de giro comercial.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizaciones

PROPOSITO
QUE DEBERA EN QUE PARA QUE
Verificar las En formatos Para llevar un

autorizaciones solicitadas

establecidos por la
Regiduria de
Hacienda.

control adecuado
de las
autorizaciones que
se expidan.

REQUISITOS

Para autorizaciones (uso de la explanada civica y zocalo municipal, eventos publicos, cierres de

calles y jaripeos bailes.)

Presentar solicitud para la autorizacion dirigida al Regidor de hacienda (en caso de ser en una
de las comunidades debera traer firma y sello del ayudante municipal.) el cual debera llevar lo

siguiente:
e Tipo de evento
e Lugar
e Fechadel evento

e Horario.

e Unavez que se tiene la solicitud complementada se manda oficio al departamento de
proteccion civil para que dé cumplimiento en base a los lineamientos reglamentados y
mande el dictamen del evento y en torno a este se autorice dicho evento de cualquier

denominacion.
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PROCEDIMIENTOS

ACCION ACTIVIDAD

Areas que interviene

Entrega oficio de peticion de autorizacion.

Ciudadano Solicita
informe sobre
las
autorizaciones

Secretaria Recepciéon | Le toma sus datos y recibe el oficio

Secretaria Agenda Agenda una cita para la entrega de su oficio de
autorizacion.

Ciudadano Se presenta el dia que fue citado para recibir
oficio de autorizacion.

Coordinador de licencias Elabora Llena orden de pago y se la expide al ciudadano.

Ciudadano Pago Recibe la orden de pago y realiza su pago en
tesoreria.

Ciudadano Entrega Regresa a la oficina y entrega copia del recibo
de pago.

Coordinador de licencias Recibe Recibe copia del recibo de pago de tesoreria.

Coordinador de licencias Entrega Entrega la autorizacion al ciudadano.

Ciudadano Recibe Recibe la autorizacion para poder desarrollar su

evento.
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DIAGRAMAS DE AUTORIZACIONES

Inirin

\ 4

Llega el ciudadano y pide

informacién sobre las Recibe al ciudadano y le
autorizaciones que da la

A 4

toma sus datos.

\ 4

dependencia.

Se agenda una cita para la
entrega de la autorizacién

Llega el dia de la cita.

Llena la orden de pago y la
id expide al ciudadano.
Recibe la orden de pago y P
se traslada a tesoreria. N
v
Paga y recibe su recibo Recibe copia del recibo de
de pago en original y » pago.
copia.
A 4
- Le entrega la autorizacion al
Recibe su M ciudadano.
\ 4

Fin
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ASUNTOS MIGRATORIOS

ANTECEDENTES

La migracion de connacionales a estados unidos es el
resultado preciso de la falta de oportunidades de empleo,
principalmente en las zonas rurales de todo el pais. Esto ha
provocado que un gran numero de mexicanos emigren en
busca de mejores expectativas y calidad de vida para si
mismos y sus familias. sin embargo, el fendmeno de la
migracion también va acompafiado de Importantes
cambios en la organizacion familiar, tales como el
desarraigo de los jovenes que se marchan, problemas de
desintegracion familiar, abandono de hijos, esposas o
padres y la identificacion de problemas psicologicos vy
sociales que anteriormente no existian en las comunidades
de origen. ante esto, la ley organica municipal del estado
de Morelos hoy obliga a los ayuntamientos a contar con
una oficina de atencion a migrantes para ofrecer la
asistencia y los servicios que marca la ley relativos a la
proteccidon, promocion, informacion, orientacion y gestion

para los emigrantes y sus familias.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamentos

Ley de creacion de tratados.

ATRIBUCIONES

OBJETIVO GENERAL: Lograr que los migrantes y sus familiares tengan
acceso a todos los servicios que ofrece la coordinacién de asuntos migratorios

de este H. ayuntamiento de Tlaltizapén.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Vigilar que se difundan los servicios que ofrece la coordinacién de asuntos
migratorios.

Coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores en los tramites que
necesite la comunidad.

Promover la Defensa de los Derechos Humanos de los migrantes.
Gestionar para las familias de migrantes los programas que impulsen su
desarrollo, tanto en infraestructura como en economia y lazos que mantengan

unida a la familia.

Supervisar y evaluar las actividades que se han realizado en la coordinacion de
asuntos migratorios.
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MISION Y VISION DE ASUNTOS MIGRATORIOS

MISION

Establecer politicas que garanticen el optimo
aprovechamiento de los recursos publicos, la mejoria
permanente en las condiciones de vida y la convivencia
armonica entre los Tlaltizapanenses, respetando sus
ideales, las libertades fundamentales en estricto apego
alaley.

VISION

Crear las condiciones necesarias que permitan el
desarrollo del municipio a través de un Gobierno
Municipal que aproveche los programas
federales, estatales y municipales, para la
vinculacion y coordinacion de los esfuerzos y la
toma de decisiones acertadas que fortalezcan el
desarrollo economico-social a travées de la
dotacion de bienes y servicios con calidad y
eficiencia.
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PUESTO
Jefe de Asuntos Migratorios

JEFE INMEDIATO

Director de Hacienda Programacién y Presupuesto y Asuntos Migratorios

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES
Informacidn orientacién y gestidn de los siguientes servicios:

e Traslado de restos.

e Solicitud de apoyo econdmico adicional al traslado.

e Apoyo para traslado de deportado

e Apoyo para traslado de menor

e Visa humanitaria para visitar enfermos en Estados Unidos
e Visa humanitaria para asistir al funeral de un familiar en Estados Unidos
e Localizacion de personas

e Localizacion de preso

e Sijtuacién juridica

e Repatriacion de enfermos

e Tramitar certificado de estudios mexicanos

e Copia de acta de nacimiento

e Tramitar certificado de no antecedentes penales

e Solicitud de restitucion

e Ayuda alimenticia

e Tramite de pensidn para mayores de la 32. edad

e Tramite de pasaporte estadounidense.

Ademas de canalizar programas como el 3 X 1 paisano, Ciudades Hermanas, etc.



