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. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11, I, IV y V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion Politica de! Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XLI, 41 fraccion [, XXVIII y 60 de ia Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Comisién de Asuntos Migratorios Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacion
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organi-zacién tiene como objetivo proporcionar la informacién
necesaria de la Coordinacic’ih{?'de Asuntos Migratorios, con la finalidad de dar a conocer
la organizacion, los ob;etlvos funcmnes y nlveles de responsablhdad de esta area
administrativa. '

Este documento es de observ ncia general es un medlo de informacién y consuita de

los distintos niveles que con_ rma,: dandole una formahdad con el marco juridico de

actuacién, la misién y. v1snon con. Ia estructura orgémca y los diferentes niveles

jerarquicos que conforman esta admmlstractén Medlante la consulta se permite

identificar las funciones y-;_re

nsabllldades de: Ios-elementcs que conforman esta area

administrativa y asli evitar’ duphc;dad- ‘en..las —funcsones conocer las lineas de

demando, y propormonar los elementos para alcanzar la excelencia en
el desarréii'b de Ias— funciones.

comunlcamén

cambios en la mistna:

El propésito de la Coordinacion de Asuntos Migfaté%ios es brindar una asesoria

adecuada a. Ia ;necesidad. del. munlmpto mediante procedlmlentos eva!uaczones
difusiones, y gestlon admlmstratlva para poder reallzar estas actlwdades
. Establecer vinculos de informacién con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
. Establécer."\fi.nc‘ulps ‘de informacion con ia_:-Dirééc_iéh General de Atencién a
Migrantes y Grupos Especiales.
+ Establecer vinculos con el Programa Enlace Paisano.
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o Establecer vinculos de informacion con la Secretaria de Gobernacién, para

conocer [a situacién de ios Ex braceros.
o Programa 3 x 1.

o Programa de Ciudades Hermanas (Hermanarnos con cualquier Ciudad del

Mundo).
¢ Participar en el Portal. Web del H. Ayuntamiento.

¢ Establecer vinculos con el Serwcm Nacional del Empleo.

« Participacion en el cumphmlento de la Ley de mformacnon Pulblica, Estadistica y
Proteccién de Datos P :jrsonales del Estado de- Morelos

El presente manual de Organlzamon se ha e!abor ado en base a la metodologia de la

planeacion estratégica y jora contlnua en ia prestacuén de los servicios.
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V. MARCO JURIDICO

La Coordinacion de Asuntos Migratoraos se encuentra sustentada en el siguiente marco
juridico-normativo: : . _
CONSTITUCIONES: . o

¢ Constitucién Politica de los Estados Umdos Mexmanos Articuto 115 de Fraccién

. Constntumén Politica del Estado lere y Soberano de Morelos, Articulo 110.

~ Ley Nacionat de F’Iane_ |
+ Ley Estatal de Planeacnen
o ley Federal de Migrantes.

sona indoctim ntad
o Ley Estatal de Responsab&hdades de los Servicios ublicos
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion F’ubhca

o ley dei Semcno C:v:! Estado de Morelos

REGLAMENTOS
¢ Reglamento de la Administracion Pubhca Mumcupal del Mummplo de Tlayacapan
. Bando de Pehcna y Buen Gobiemo %

PLANES:
e Plan Nacional y Plan Municipal de Desarrollo de Tlayacapan Morelos.
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VI. ATRIBUCIONES

Proponer al supenor Jerarqmco las politicas, lineamientos y criterios que
norman el funcionamiento de esta 4rea administrativa a su cargo;

Emitir dlctémenes ~opiniones e informes - sobre los asuntos de su
competencia, a31 que sean sena!adas por su delegacion;

Ordenar y fi rmar la comumcamon de los: acuerdos de tramites, asi como
tfransmitir las resolucaones 0 acuerdos de __"us superiores;

Asesorar, en 'I;a matena de su competenma a las dependencias
municipales con- apego.a Ias pol[tlcas g normas establecidas por el H.
Ayuntamiento--Mummpal de Tlayacapan -

udaj;\anla del mumcmio y contar con informacién de internacion,
ans_lto estancia regular y salida de los extranjeros que pretendan visitar

fogramas qUe fomenten y
i ': para el desarrolio y beneficio
de la comunidad tlayacapense o

-=-=_-Proponer al: Ayuntamiente Programas Operatwo Anual de. -esta area

administrativa a mi ‘cargo, asn como proceder a su e;erc:mo conforme a
las normas establecida;: : :

. _Informar al superior Jerarquacos perlodlcamente sobre el avance del
programa de trabajo y de los programas encomendados.,. S

Formular los proyectos de Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos con sujecion a las normas y lineamientos operables;

Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones sobre la organizacion,
estructura, administrativa, plantilla de personal, facultades y demas

7
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Informar al Supenor 'Jerarqu;co 'de

aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la unidad
administrativa a mi cargo;

Proponer al Superior Jerarquico la creacién o modificacién de
reglamentos que regulan su ambito de competencia, para el
mejoramiento de sus funciones;

Intervenir en el desarrollo de capacnaCIon promocién y adscripcion del
personal a su cargo

Tramitar las licencias Iaborales de conformidad con las necesidades del
Servicio, y partimpar dtrectamente o a través de un representante en los
casos de sancnones remoc1on y cese del personal bajo su
responsabmdad de acuerdo con las: d!sposmones legales aplicables, las
condiciones generales de trabajo y Ias normas 0 lineamientos que emita
la autoridad competente '

Vigilar el cumpiamlento de las Ieyes normas reglamentos, manuales y
demas dlsposm[ones Iegales aphcables a su competencia;

Conceder- ':é enCIas a los c1udadano que asi fo soliciten para tratar

pre"SUnta":COmisién de algln delito
detecte en el ejercicio de sus funmones

?"Reahzar jas contestacwnes correspo_dientes a su émbito de

competencia que le sean requeridas por fa Ley de Informacion Publica,

. Estadistica Y. Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, y
" las demas que’ determinen otras’ dlsposmlones ;undlcas aplicables o les

deleguen su superior jerarquico.”
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir una buena estructura orgamca que perm;ta la organizacion y

distribucién de los dlferentes actmdades ¥y funcaones dividiéndolas de acuerdo a

niveles jerarquicos, que per

;|ta establecer un dlnamlsmo fluido y certero, que nos

permita generar buenos_ esultados al brmdar nuestros serwclos El SIgmente cuadro

enuncia de manera clara

NIVEL ADMlNlSTRAT'VA PUESTO FUNCIONES TOTAL
"~ COMISION DE ASUNTOS
e Amm o TITULAR _ Df_FfirgiR LA g_mmo ApMiMSTRATNf\ 1
o G CTOTALDEPLAZAS| 1
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IX. ORGANIGRAMA

TITULAR DE
ASUNTOS

MIGRATORIOS
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X. MISION

Proporcionar servicios oportunos; administrando y actualizando el padrén de los bienes
inmuebles inscritos en el municipio, que, mediante la programacién, coordinacion y
direccion de las actividade_s, nos permitan integrar la informacién con pleno
conocimiento de las caractéfisticas cua!itativas y cuantitativas de estos, de acuerdo a la
normatividad aphcable que brmde la certeza jur:dlca a !os ciudadanos. Asi como la
coordinacion con mstancnas pubhcas que coadyuven med:ante Ia implementaciéon de
acciones para un buen desarrolio munsclpal 5

Consohdar y fortalecer el catastro municipal, mediante un servicio con mejor control,
eficacia, aglildad accesmlhdad y de caildad regldo por Ios pﬂnmplos de honestldad y

tranSparenma que bnnden segundad y conﬁanza aI contrzbuyente en Ias operacnones
que se reallzan asi mismo coadyuvar en el 5|stema de recaudac;on incrementando los
recursos que son un punto medular para el fortalemmaento en la infraestructura,

desarrollo y_ planeacion municipal.. .-

11
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Xll. VALORES

Honestidad
Transparencia
Justicia
Equidad
Respeto
Confianza

Responsabilidad

Comunicacion
Lealtad '
Etica y moral

12
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Xlil. FUNCIONES

Conceder audiencias a la ciudadania para saber de sus necesidades y
solicitudes. o

Brinda Asesoria Legal'en materia Migratoria.

Aprobar y Realiza el programa Bienvenido Paisano en periodos vacacionales.
Firmar la aprobamon de Ias Constanmas que sohclta la ciudadania en general,
para poder realizar- su trémlte correSpondiente en la Direcciébn General de

Atencidn a M|grantes.:‘ Grupos Espec;aies del estado de Morelos, en la cual

solicita estas constanmas como son Bajos Recursos Econbémicos, Apoyos de

Traslado de Resto' Humanos Vlsas Humamtarlas Localizacién de Personas,

Situacion Jurudica de un”ConnaCIonai enel Extranjero -

Aprueba la publtcndad egofer_taf? de Vacante.___ anads que sohcata el Servicio

Nacional del Empieo del estado de Morelos

"'":'a'y F;rma el informe mensual de la coordinacién de Asuntos Migratorios.

F:rma __,_a aprobaczon d_el Manual_u de‘_ Orgamzac:en y Manual de Pohtlcas y

Aprueba Ia
Migratorios. E
Aprueba Y. Flrma los 0f|c:os Memorandum Clrculares Tar;etas Informativas,
Constancias y as actividades” ‘administrativas que ‘se reahzan en la
administracion publica. ' ' '

Aprueba y verifica el Programa Operativo Anué_l!'*d:e'__' la cdordinaqiéride_ Asuntos
Migratorios; | | | - |

13
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XIV. DIRECTORIO

DOMICILIO Y TELEFONO OFICIAL

NOMBRE PUESTO. | FUNCIONES -
: T Ul AVENIDA JUSTO SIERRA S/N, COLONIA
f@ﬁiﬁ:ﬁf\?‘ eARaA L[ - DIRIGIRALAUNIDAD- - | " pnrpey T1AYACAPAN, MORELOS.

| ADMINISTRATIVA: -

' TELEFONG DE OFICINA 735 357 79 30
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