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I11.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4,
41 fracciones 1 y XXVIIl y 60 De la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Coordinacion de Asuntos Migratorios que establece su estructura de organizacion y las atribuciones de
las areas que la integran en el desempefio de las funciones y atribuciones asignadas..

C. AGUSTIN CORNELIO ALONSO MENDOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC

REVISO

TEC. JUAN GARCIA TUFINO
COORDINADOR DE ASUNTOS MIGRATORIOS

APROBO

C.SIMON ORTIZ JUAREZ
OFICIAL MAYOR

Fecha de No. De Paginas
Autorizacion

Enero 2014 22
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IV. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo proporcionar la informacion necesaria de la
Coordinacion de Asuntos Migratorios, con la finalidad de dar a conocer la organizacion, los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de esta area administrativa.

Este documento es de observancia general, es un medio de informacion y consulta de los distintos niveles
que conforma, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacion, la mision y vision, con la
estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracion. Mediante la
consulta se permite identificar las funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta
area administrativa y asi evitar duplicidad en las funciones, conocer las lineas de comunicacién y de
mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones.

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una informacion
actualizada de como, esta conformado y si habido algunos cambios en la misma.

El proposito de la Coordinacion de Asuntos Migratorios es brindar una asesoria adecuada a la necesidad
del municipio, mediante procedimientos, evaluaciones, difusiones, y gestién administrativa, para poder
realizar estas actividades:

o Establecer vinculos de informacion con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

o Establecer vinculos de informacion con la Direccion General de Atencion a Migrantes y Grupos
Especiales.

o Establecer vinculos con el Programa Enlace Paisano

o Establecer vinculos de informacién con la Secretaria de Gobernacidn, para conocer la situacion de
los Ex braceros.

o Programa 3 x 1.

o Programa de Ciudades Hermanas (Hermanarnos con cualquier Ciudad del Mundo).

o Participar en el Portal Web del H. Ayuntamiento.

o Establecer vinculos con el Servicio Nacional del Empleo.

o Participacion en el cumplimiento de la Ley de informacidén Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos.

El presente manual de Organizacion se ha elaborado en base a la metodologia de la planeacion estratégica
y la mejora continua en la prestacion de los servicios.
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V. ANTECEDENTES

El H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec Morelos, en el periodo de administracion 2003-2006, creo la
Coordinacion de Asuntos Migratorios, para brindar asesoria e informa y apoyar a las familias de
migrantes en Yautepec, con el objetivo de dar un servicio a las necesidades de con las que cuenta nuestro
municipio, con esto se impulsa el Programa Paisano, el de Ciudades Hermanas, entre otros,
lamentablemente solo durd 2 afios funcionando y desaparecid. Al iniciar la nueva administracion del afio
2006-2009 se volvio a reactivar y hasta la fecha sigue operando.

El 30 de mayo de 1963 se promulgo la Ley de Migracion, con las presentes disposiciones generales:

o La presente ley tiene como objetivo establecer el ordenamiento juridico indispensable en materia de
migracion, en consecuencia regula los actos relativos a la inmigracion y la emigracion.

o La migracion se regula de acuerdo a las necesidades demograficas y sociales, econémicas y
culturales del pais cuya satisfaccion sea de interés para todo el Estado.

La Secretaria de Gobernacion Federal al ver la problemaética que enfrentan los migrantes Mexicanos, el
19 de Julio de 1992, se crea y decreta la Constitucion del Instituto Nacional de Migracion, dicho instituto
depende directamente de la Secretaria de Gobernacion, aunque en su interior y para Su mejor
funcionamiento se crean manuales y grupos de los cuales estan enfocados a su totalidad a su proteccion,
informacidn y asistencia de migrantes, como la constitucion del grupo (BETA), cuya finalidad es asistir y
proteger a los migrantes a lo largo de toda la frontera con los Estados Unidos Americanos.

Cabe mencionar que las decisiones estratégicas para alcanzar objetivos relacionados con la atencion del
fendmeno migratorio en México de manera integral es de acuerdo a la politica Migratoria, ya que es parte
esencial del antecedente (pais de origen, transito, destino y retorno de extranjeros).
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VI. MARCO JURIDICO

La Coordinacion de Asuntos Migratorios se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
normativo:

CONSTITUCIONES:
e Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccién II.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 110.

LEYES:

e L ey Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

El Articulo 75 (Reforma, P.O. del 18 de Mayo de 2005)
¢ Ley Nacional de Planeacion.

e L ey Estatal de Planeacion.

e Ley Federal de Migrantes.

e Ley Migratoria SB-1070.

v El 23 de abril del 2010 es promulgada la Ley Anti-Migrante promulgada en Arizona,
institucionaliza la discriminacion racial del latino (mexicano).
v También criminaliza a todo aquel que transporta, contrate o ayude de alguna forma a una

persona indocumentada.

e L ey Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.
e L ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o Ley del Servicio Civil Estado de Morelos.

REGLAMENTOS:

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Yautepec.
¢ Bando de Policia y Buen Gobierno.

PLANES:

¢ Plan Nacional y Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec Morelos.
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

VIl.- ATRIBUCIONES

Proponer al superior Jerarquico las politicas, lineamientos y criterios que norman el funcionamiento
de esta area administrativa a su cargo;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi que sean sefialadas
por su delegacion;

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramites, asi como transmitir las resoluciones o
acuerdos de sus superiores;

Asesorar, en la materia de su competencia, a las dependencias municipales con apego a las politicas y
normas establecidas por el H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec.

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de las labores encomendadas en la unidad administrativa;

Difundir informacion oficial de los trdmites y requisitos migratorios para la ciudadania del
municipio, y contar con informacion de internacion, transito, estancia regular y salida de los
extranjeros que pretendan visitar nuestro municipio;

Participar en las acciones interinstitucionales en materia migratoria, que coadyuven en la
implementacién de programas que fomenten y promuevan el turismo en nuestra municipio, para el
desarrollo y beneficio de la comunidad yautepense;

Proponer al Ayuntamiento Programas Operativo Anual de esta area administrativa a mi cargo, asi
como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecida;

Informar al superior jerarquicos periddicamente, sobre el avance del programa de trabajo y de los
programas encomendados;

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

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

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

Intervenir en el desarrollo de capacitacion, promocién y adscripcion del personal a su cargo;

Tramitar las licencias laborales, de conformidad con las necesidades del servicio, y participar
directamente o a través de un representante en los casos de sanciones; remocion y cese del personal
bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones
generales de trabajo y las normas o lineamientos que emita la autoridad competente;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos, manuales y demas disposiciones legales
aplicables a su competencia;

Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su
competencia;

Informar al Superior Jerarquico de la presunta comisién de algin delito que se detecte en el
ejercicio de sus funciones;

Informar periddicamente de las actividades que se realizan en el érea, para integrar el informe
correspondiente de Gobierno.

Realizar el informe correspondiente trimestralmente del POA.
Aportar informacidn necesaria para la integracién de la pagina Web del H. Ayuntamiento.

Realizar las contestaciones correspondientes a su ambito de competencia que le sean requeridas por
la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos,
y las deméas que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su superior
jerarquico
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Nivel

B
Comisionado

B
Comisionado

VIIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad
Administrativa

No. Plaza Puestos

1 Coordinacion de Coordinador
Asuntos

Migratorios

Coordinacion de
1 Asuntos
Migratorios

Secretaria

1 Coordinacion de Auxiliar
Asuntos
Migratorios
1 Regiduria de Auxiliar
Asuntos
Migratorios y
Derechos
Humanos
1 Regiduria de Auxiliar
Turismo y
Bienestar Social
1 Coordinacion de Auxiliar
Asuntos
Migratorios

Total
de plazas

Totales
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IX.- ORGANIGRAMA
Coordinador de Asuntos Migratorios
] Secretaria
A_u>_<i|iar_ Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
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1.

10.

11.

X.- FUNCIONES

Es atender las necesidades de los Migrantes y sus Familiares, mediante asesoria legal, Asegurar
un trato digno y apegado a la ley.

Contribuir al desarrollo nacional, a través de una adecuada gestion administrativa con base en un
marco legal.

Garantizar la proteccion y defensa de los Derechos Humanos de los migrantes, asi como de su
integridad fisica y patrimonial, independientemente de su nacionalidad y de su condicién de
documentados o indocumentados en las cuales participan los tres drdenes de gobierno.

Proteger y defender los derechos e integridad fisica de todos los migrantes en el territorio
nacional.

Lograr que las acciones de las dependencias, entidades e instituciones que integran el “Programa
Paisano” se concreten en instrumentos orientados a garantizar a los connacionales que Su
ingreso, transito y salida del pais sea con absoluta garantia de sus derechos, la seguridad en sus
bienes y personas y el pleno conocimiento de sus obligaciones.

Informar y difundir el cumplimiento de obligaciones y derechos de la ciudadania Mexicana y los
Migrantes, mediante folletos de informacion de las diferentes dependencias gubernamentales.
Sensibilizar y capacitar a servidores publicos y sociedad civil en el tema migratorio.

Atender y dar seguimiento a los actos administrativos realizados por parte de esta direccion en el
tema migratorio, como lo es: Tramites de Traslados de Restos Humanos (Deportados, Menores
de Edad, etc.), Solicitud de Apoyos Econdmicos Adicional al Traslado, y Tramites de
Localizacién de Personas en el extranjero mediante instituciones encargadas de ese tema
correspondiente y situacion juridica de algunos Presos.

Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su
competencia.

Canalizar a la ciudadania a las dependencias correspondientes de los tramites que desea realizar
correspondientes a su competencia.

Establecer vinculos de informacion con la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion
General de Atencion a Migrantes y Grupos Especiales, la Secretaria de Gobernacion, para

conocer la situacion de los Ex braceros, asuntos especiales de la Secretaria de Desarrollo Social




d

GON A 2013-2015

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: MO-SM-14

ISION Emision:1
9 MANUAL DE ORGANIZACION

DeL ‘PUEBLO @

H AYUNTAMIENTO 2013 - 2015

Péag. 12 de 22

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

y Humano, y el Instituto Nacional de Migracidn, y otras instituciones que realicen y lleven a
cabo tramites sobre el tema de los migrantes.

Informar sobre los Programas que sea de utilidad para el tema migratorio, como lo es el
Programa 3 x 1, por parte de SEDESOL vy el Grupo BETA.

Informar a la ciudadania de los programas y vacantes que solicita el Servicio Nacional del
Empleo, para trabajar en el interior de la repdblica o en Canad4, en empresas privadas, como
jornaleros agricolas o empleados de fabricas, dependiendo su experiencia laboral, estudios
académicos y el idioma que debe de saber, ya que son requisitos indispensables.

Brindar informacion y requisitos para la canalizacion de los Repatriados al Servicio Nacional
del Empleo del Estado de Morelos.

Informar de los Requisitos de para el trdmite de Pasaporte a Menores de Edad, Adultos y
Personas de 60 afios en adelante.

Realizar las contestaciones correspondientes a su &mbito de competencia que le sean requeridas
por la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos, y las demas que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su
superior jerarquico.

Informar periddicamente al Superior Jerarquico de las actividades que se realizan en el area, para
integrar el informe correspondiente de Gobierno.

Realizar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion de Asuntos Migratorios.

Realizacion del Manual de Organizacion y Manual de Politicas y Procedimientos de la
Coordinacion de Asuntos Migratorios.

Realizacion de la integracion de la informacion para Agenta Local de la Coordinacion de

Asuntos Migratorios.
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XI.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL

Coordinador de Asuntos Migratorios

A

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

1 Secretaria

4 Auxiliares

FUNCIONES PRINCIPALES:

ML e

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

Brinda Asesoria Legal en materia Migratoria

Aprobar y Realiza el programa Bienvenido Paisano en periodos vacacionales.

Firmar la aprobacion de las Constancias que solicita la ciudadania en general, para poder realizar su
tramite correspondiente en la Direccion General de Atencidén a Migrantes y Grupos Especiales del
estado de Morelos, en la cual solicita estas constancias como son: Bajos Recursos Econdmicos,
Apoyos de Traslado de Restos Humanos, Visas Humanitarias Localizacion de Personas, Situacion
Juridica de un Connacional en el Extranjero,

Aprueba la publicidad de ofertas de Vacantes a Canada que solicita el Servicio Nacional del Empleo
del estado de Morelos.

Aprueba y Firma el informe mensual de la coordinacion de Asuntos Migratorios.

Firma la aprobacion del Manual de Organizacion y Manual de Politicas y Procedimientos de la
coordinacion de Asuntos Migratorios.

Aprueba la integracion de Agenta Local de la coordinacion de Asuntos Migratorios.

Aprueba y Firma los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las
actividades administrativas que se realizan en la administracion publica.

10. Aprueba y verifica el Programa Operativo Anual de la coordinacion de Asuntos Migratorios.
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RELACIONES INTERNAS:

v

v

Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Tarjetas Informativas, Memorandum,
Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

Sindicatura Municipal/Sindico/Revision juridica del Sindico Municipal en el area de Asuntos
Migratorios y reuniones de cabildo.

Regidora de Derechos Humanos y Asuntos Migratorios/ y demds Integrantes de Cabildo de
acuerdo a la actividad que sea requerida por parte del C. Presidente Municipal de Yautepec
Morelos.

Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de nominas, facturas, etc.

Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencion y conocimiento de los
oficios, memorandum, circulares y demas documentacion que sea de informacion hacia
contraloria municipal.

Director de Recursos Humanos/ Director/Autorizacién de pago de gastos médicos y solicitudes
del personal del area de Asuntos Migratorios.

Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de
papeleria, material diverso y compras de muebles en el area que sea requerido, etc.

Direccion de Comunicacion Social/Director/Conocimientos de los eventos de las actividades
que se desempefian en el area de asuntos migratorios.

RELACIONES EXTERNAS:

v

v

Instituto Nacional de Migracion/Enlace del Programa Bienvenido Paisano/Trato del mismo
Programa.

Secretaria de Relaciones Exteriores/Auxiliares Administrativos/Informacién de Pasaporte para
Mayores de edad, menos de edad y personas mayores de 60 afios en adelante.

Secretaria de Desarrollo Social/Auxiliar Administrativa/ Se encarga de llevar a cabo el programa
3 x1.

Secretaria de Gobernacion/Encargados del Programa de Ex braceros/ Atencion A Ex braceros.
Atencion a Migrantes y Grupos Especiales/Subdirectora de Coordinacion y  Atencién al
Migrante/tramites de traslado de Restos Humanos, Visas Humanitarias, Actas y Apostillamiento,
Localizacion de Personas, etc.

Servicio Nacional del Empleo/ Auxiliares Administrativos/Vacantes a Canada, y Atencion a
Repatriados.

Ayudantes Municipales del H. Ayuntamiento Municipal/Se les informa de los Programas de
Migrantes.

La Ciudadania en General/ Informando de los programas existentes para Migrantes en el
Municipio de Yautepec.
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Coordinador de Asuntos Migratorios

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Preferentemente en Asuntos Migratorios.

EXPERIENCIA:

Administracion Publica Municipal 3 Afios

CONOCIMIENTOS:

Conduccién de Equipos

Relaciones Inter Institucionales

Computacién
Derecho

Legislacion
Programas de Apoyo

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas

Calidad Moral

Iniciativa

Actitud de Servicio Proactivo
Liderazgo

Seguridad




GON A 2013-2015

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: MO-SM-14

ISION Emision:1
9 MANUAL DE ORGANIZACION

@EL ‘PUEBLO @

H AYUNTAMIENTO 2013 - 2015

Pég. 16 de 22

XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Secretaria de Asuntos Migratorios

JEFE/A INMEDIATO:

| Coordinador de Asuntos Migratorios \

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno |

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.
2.

10.

11.
12.
13.
14.

Apoyar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Coordinacion de Asuntos Migratorios.
Realizacion del Manual de Organizacion y Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion
de Asuntos Migratorios.

Realizacion de la integracion de la informacion para Agenta Local de la Coordinacion de Asuntos
Migratorios.

Brinda orientacion en materia Migratoria

Brinda informacion sobre el programa Bienvenido Paisano.

Brinda informacién sobre los Apostillamientos de Actas y realizacion de las Constancias de Bajos
Recursos Econdmicos, que solicita la Direccién General de Atencion a Migrantes y Grupos Especiales
del estado de Morelos

Realiza las constancias para solicitud de un Apoyo de Traslado de Restos Humanos y el llenado del
formato oficial que solicita la Direccion General de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales del
estado de Morelos

Brinda informacion y la entrega de requisitos para el tramite de Pasaporte a Menores de Edad, Adultos
y Personas de 60 afios en adelante.

Realiza la canalizacion de los Repatriados al Servicio Nacional del Empleo del Estado de Morelos
Informa sobre los Vacantes a Canada que solicita el Servicio Nacional del Empleo del estado de
Morelos.

Realiza las Constancias de Visas Humanitarias.

Realiza el informe en mensual de la Coordinacion de Asuntos Migratorios.

Brinda informaciones diversas de la solicitada por la Ciudadania.

Realiza los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las actividades
administrativas que se realizan en la administracion publica.
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RELACIONES INTERNAS:

v’ Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de N6mina, Facturas, etc.

v’ Coordinador de Asuntos Migratorios/Coordinador/ Firma de solicitudes y oficios.

v' Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.

v" Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

v" Instituto Nacional de Migracion/Enlace del Programa Bienvenido Paisano/Para tratar asuntos
relacionados al programa.

v’ Secretaria de Desarrollo Social/Subdirectora de Coordinacion y Atencion a Migrante/Tratar
Traslados de Restos Humanos.

v" Secretaria de Gobernacién/Auxiliar/Atencion a Ex braceros

v/ Atencidn a Migrantes y Grupos Especiales/Director General/Para tratar los asuntos de Actas de
Apostillamientos, Localizacion de Personas, Situacion Juridica de un Migrante, etc.

v Ayudantes Municipales del Municipio de Yautepec Morelos/Para Brindarles informacion del
tema migratorio y asesorias legales.

v" Servicio Nacional del Empleo/Auxiliar/En Materia de Repatriados y Vacantes para trabajar en
Canada.

v’ La Ciudadania en General/ Informando de los programas existentes para Migrantes en el Municipio de
Yautepec.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Secretaria de Asuntos Migratorios
B

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica de Mecandgrafa o Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracion Publica Municipal 3 afios

CONOCIMIENTOS:

e En Materia de Asuntos Migratorios.
e Computacion (Word, Excel, Power Point, Internet, Correos electronicos)
e Orientacién en materia de Asuntos Migratorios

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas

Calidad Moral

Actitud de Servicio Proactivo
Iniciativa

Liderazgo

Seguridad
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X1.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:
4 Auxiliares de Asuntos Migratorios

JEFE/A INMEDIATO:
Coordinador de Asuntos Migratorios

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Trabajar con la Comunidad brindando informacion de Asuntos Migratorios.
2. Visitar Escuelas, para brindar informacion de Asuntos Migratorios.

3. Asistir a cursos de Capacitacion de Asuntos de la Coordinacion.

RELACIONES INTERNAS:

v Tesoreria Municipal/Auxiliar/Pago de Noémina, Facturas, etc.
v" Coordinador de Asuntos Migratorios/Coordinador/Firma de solicitudes y oficios.

v Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

v’ Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

v La Ciudadania en General/ Informando de los programas existentes para Migrantes en el Municipio de
Yautepec.

v’ Escuelas/Directores/ Invitandolas a participar en diversos Programas Sociales para Migrantes.
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PUESTO: NIVEL:

PERFIL DEL PUESTO

4 Auxiliares de Asuntos Migratorios

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

EXPERIENCIA LABORAL:

Auxiliar Administrativa por lo menos 3 Afios.

En Materia de Asuntos Migratorios.

CONOCIMIENTOS:

Materia de Asuntos Migratorios.
Computacion.

HABILIDADES:

Gestoria, Varios Rubros.
Liderazgo.

Toma de Decisiones.
Organizada
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XIl.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

DIRECCION OFICIAL

Tec. Juan Garcia Tufifo
Coordinador

01(735) 39-4-23-09

Calle Dolores Esquina Sabino,
Barrio de Rancho Nuevo.

Lic. Rosa Isela Gonzélez
Pedraza
Secretaria

01(735) 39-4-23-09

Calle Dolores Esquina Sabino,
Barrio de Rancho Nuevo.

C. Rosalinda Reyes
Pérez
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-23-09

Calle Dolores Esquina Sabino,
Barrio de Rancho Nuevo.

C. Gabriela Cazares
Celon
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-23-09

Calle Dolores Esquina Sabino,
Barrio de Rancho Nuevo.

C. Adalberto Salcedo
GOmez
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-23-09

Calle Dolores Esquina Sabino,
Barrio de Rancho Nuevo.

C. Jorge Alberto Landa
Solis
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-00-80

Jardin Juadrez No. 1, Col.

Centro de Yautepec.
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XI11.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

Juan Garcia Tufifio

Rosa Isela Gonzéalez Pedraza

Coordinador

Secretaria

Responsable de la Elaboracion del
Manual

Tec. Juan Garcia Tufifio
Coordinador de Asuntos
Migratorios.




