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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 38 fracciones Ill, Articulo. 68 Fraccién Il del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, publicado en el 17 de septiembre
2017, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 4642, se expide el
Manual de Organizacién de la Coordinacion de Asuntos Migratorios, que
contiene informacion sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es
constituirse en instrumento de consulta para su personal.

AUTQRIZO

C.P. Fernando Aduilar Palma
Presidente Municipal
ELABORO

———

e —

Julio Cesar Marcial Rivera
Asistente de Coordinacion de Asuntos Mid

EORNICONTE
ASUNTOS HIGRATORIS

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afo) paginas
08 DE FEBRERO 2016 18
DEL 2017
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Il. INTRODUCCION

La Coordinacion de Asuntos Migratorios, se ha dado la tarea de ser el enlace
entre los migrantes de nuestro municipio con las diferentes dependencias
Federales o estatales concernientes en materia de migracién, asi como
organizaciones no gubernamentales, mismos que han permitido disefiar y
fortalecer acciones dirigidas para atender las necesidades de nuestros
connacionales que se encuentran principalmente en Estados Unidos y sus con

sus familias que pertenecen al Municipio de Emiliano Zapata
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OBJETIVOS

- La problematica que se vive actualmente en relacién a la falta de empleo
trabajos mal remunerado, ha hecho, que las familias zapatenses se disgreguen,
porque, algun miembro del hogar emigra a algun pais en especial a los Estados
Unidos de Norte América. Por lo que el Ayuntamiento decidi6 crear Ia
Coordinacién de Asuntos Migratorios, con la finalidad de Tramitar o gestionar
algun documento ante la embajada de los Estados Unidos de Norte América o
Consulados Mexicanos en el extranjero

- Coadyuvar con la Direccion de Registro Civil en la gestion de doble nacionalidad
e insercién de datos y Apostillado de las actas de nacimiento de los hijos de
mexicanos nacidos en el extranjero.

- Ser un enlace entre la ciudadania y las instancias gubernamentales encargadas
en la materia.

- Facilitar a los ciudadanos la comprension de los tramites, asi como la gestion de
los mismos.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

GENERAR MEJORES CONDICIONES DE VIDA PARA LAS FAMILIAS DE LOS
MIGRANTES. SER UN AREA DE APOYO CONFIABLE QUE DE ASESORIAS Y
ATENCION DE MANERA EFICIENTE PROCURANDO SER CONCIENCIA Y
SENSIBILIZAR A LA SOCIEDAD DE LOS PROBLEMAS OCACIONADOS DEL
FENOMENO MIGRATORIO YA QUE ESTE SECTOR POBLACIONAL ES VULNERABLE.

VISION

SER UNA COORDINACION QUE GESTIONA Y ES ENLACE ANTE INSTANCIAS
GUBERNAMENTALES QUE DA APOYO, ATENCION Y ASESORIA DE CALIDAD Y

EFECTIVA A LOS MIGRANTES Y SUS FAMILIAS ENCAMINADOS A MEJORAR SU
CALIDAD DE VIDA.

VALORES

Honestidad Compromiso Espiritu de servicio

Trato de Calidad Sentido de urgencia Eficacia
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POLITICAS

9.

. Atender con eficacia y cordialidad las necesidades de las familias de Migrantes.

Apoyar con eficacia cualquier problema o tramite a las personas con familiares que
radiquen en el extranjero.

Promover el arraigo en el Municipio de Emiliano Zapata mediante la gestion de
Proyectos productivos para generar autoempleo.

Formar clubs de Migrantes de nuestro municipio con actitud Proactiva en
diferentes estados de Estados Unido

Atencion eficaz de las demandas de la ciudadania dando prioridad a los grupos
mas vulnerables.

Difusion efectiva de los programas en beneficio de las familias de los Migrantes.
Fomentar la participacién constante entre la poblacién ciudadana del municipio.

Crear una comunicacion efectiva entre la Direccion de atencién al Migrante del

estado para poder recibir el apoyo a la brevedad posible y atender las necesidades
de los Migrantes.

Generar confianza por parte de la Ciudadania

10. Capacitar constantemente al personal de esta Coordinacién en materia de

migracion para asesorar de manera correcta a los Migrantes y su Familia en los

tramites requeridos.
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

El flujo migratorio de las personas oriundas de Emiliano Zapata tuvo su mayor
crecimiento de personas que decidian migrar a Estados Unidos hace 15 afios; ya que por
la escasez de trabajo vy la necesidad de satisfacer las necesidades de sus familias
deciden irse. Esto provocé una necesidad de atender las necesidades de los
connacionales con el tema de documentos y tema migratorio los cuales carecian ya

para poder identificarse en ese pais que no contaban con la documentacién necesaria.

Es por eso que surge esta area del Ayuntamiento para poder apoyar orientar a las
personas del municipio y a sus familiares que residen en Estados Unidos. Ya que muchas

de las veces por desconocimiento de este tema dejan o realizan los tramites de la manera
errénea.

Cada dia mas este fenémeno Migratorio, esta siendo conocido y por ende se le esta
dando mas importancia en las diferentes entidades de Gobierno de alli que esta
Coordinacion Gestiona y apoya los programas enfocados a los Migrantes y sus familias
con la finalidad de poder disminuir la migracion que mucha de las veces se da de manera

ilegal poniendo en riesgo sus vidas.
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9.

10.Reglamento interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Morelos

11. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

12. Ley de Mejora regulatoria para el estado de Morelos

13.Convenio de la HAYA de 1961
14.Convenio de la UISA entre México y Estados Unidos
15.Ley de Migracion de los Estados Unidos de Norte América.

16.Ley de expedicion de Visas, Pasaportes y Certificado de Naturalizacion de los

. La Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley De Migracién

. Reglamento de la Secretaria de Relaciones Exteriores

IV. MARCO JURIDICO

La Constitucion politica del Estado de Morelos.

Ley de Naturalizacién
Ley de Asilo politico y proteccién a Migrantes
Reglamento de expedicion de pasaporte Mexicano y documento de viaje

Reglamento del Registro Civil del estado de Morelos

Ley general de poblacién

Estados Unidos de Norte América.
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V. ATRIBUCIONES

Como parte de la politica del reglamento interno articulo 15 fraccion | de la Secretaria de
Desarrollo Social del Estado de Morelos (SEDESO)

-

9.

Gestion de Peticion de Familiares de Migrantes

. Informacion y gestion en relacion de pagos y pensiones por parte del seguro social

de Estados Unidos para Migrantes que trabajaron en ese pais

Gestionar el tramite de traslado de cuerpos del extranjero al Municipio de Emiliano
Zapata.

Gestionar el tramite de traslado de enfermos del extranjero al Municipio de
Emiliano Zapata.
Gestion de la Doble Nacionalidad para hijos o personas nacidas en el extranjero de

padres Mexicanos.

Gestion de ajuste de estatus Migratorio ante el Instituto de Migracién para personas
Migrantes con estatus irregular en el Municipio.

. Gestion de correccion de datos en actas de nacimiento, defuncién y matrimonio

extranjeras

Gestion de registro en de nacimiento en la embajada de Estados Unidos para hijos
de padres Ciudadanos Americanos.

Apoyo en llenado de solicitud y agendar cita para Visa Americana

10.Apoyo en agendar cita para pasaporte Mexicano

11.Apoyo en agendar cita para pasaporte Americano

10




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS

Clave: PM-AM-MO

~

Revision: 08 FEB 2017

Péagina 11 de 18

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Coordinadora Rosaura Villazana Mejia 1
Asistente Julio Cesar Marcial Rivera 1

TOTAL 2 2

11
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
COORDINADOR DE ASUNTOS PRESIDENTE MUNICIPAL
MIGRATORIOS

PERSONAL A SU CARGO

ASISTENTE DE COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

La coordinacion de asuntos Migratorios tendra las siguientes facultades y atribuciones:

Coordinar, Administrar y organizar las funciones de la Coordinacién, asi como los
recursos materiales y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de
sus funciones.

Informar a su jefe inmediato con un periodo de 3 meses sobre los avances de los
programas de trabajo conforme al Programa operativo anual.

Formular los proyectos de programas y actividades de la unidad administrativa a su
cargo.

Promover politicas, programas y acciones sociales con instancias publicas y
privadas dirigidas a mejorar la vida de los Migrantes.

Establecer acciones para crear conciencia y sensibilizar a la sociedad de los
programas sociales al fenémeno migratorio.

Ser ¢rgano de apoyo, gestion y enlace de los migrantes con sus familias en
Emiliano Zapata asi como las instancias instituciones o privadas a que hubiere
lugar.

Impulsar de manera coordinada grupos y organizaciones de migrantes en el
extranjero y los sectores sociales y privado la ejecuciéon de proyectos productivos
de la comunidad

Pro~
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
CORDINADORA DE ASUNTOS Experiencia en Relaciones exteriores o
MIGRATORIOS Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

A
e Ingles
e Procedimientos Migratorios
e Altruismo
e Conocimiento en relaciones exteriores
e Acercamiento con la comunidad Migrante en México y Estados Unidos
e Gestion ante consulados y embajadas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios e Oficinay Campo
e Recursos Materiales
e Recursos Humanos
e Recursos Financieros
e Recursos Tecnoloégicos
e ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
e Trabajo en Equipo Alto
e Responsable
e Honesto

e Proactivo
e Orientado a la comunidad

ESFUERZO

Mental y fisico

14
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
ASISTENTE DE CORDINACION DE COORDINADORA DE ASUNTOS
ASUSTOS MIGRATORIOS MIGRATORIOS

PERSONAL A SU CARGO
NO APLICA

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender al pUblico en General proporcionandoles orientacién en los tramites que desean
realizar
Il.  Elabora y recibir oficios que sean girados a la Coordinacion de Asuntos Migratorios
. Dar seguimiento a los asuntos que se canalizan a las diferentes oficinas
gubernamentales
IV.  Apoyary orientar a las personas con el tema del llenado de formato de Visa
V. Agenda citas para pasaporte Mexicano y Americano
VI.  Realizar reportes solicitados por mi jefe inmediato

15
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

ASISTENTE DE COORDINACION DE Licenciatura en Relaciones exteriores o
ASUNTOS MIGRATORIOS
Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en asuntos Migratorios

e Conocimiento en la ley de Migracién de Estados Unidos de Norte América
e Amplio conocimiento en el idioma Inglés

e Buen trato a la comunidad que demanda una gestion

e Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo -
e Oficinay Campo

e Recursos Materiales

e Recursos Financieros

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad Alto
Iniciativa

Capacidad de gestion
Responsabilidad
Respeto

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y fisico

16
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IX. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Rosaura Villazana Mejia Ave. No Reeleccion 71,
Coordinadora de Asuntos 368 4491 Col. Centro, Emiliano
Migratorios Zapata CP 62760
Julio Cesar Marcial Rivera Ave. No Reeleccion 71,
Asistente de Coordinaciéon de 368 4491 Col. Centro, Emiliano
Asuntos Migratorios Zapata CP 62760
17
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X. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de Mayo de 2016 08 de Febrero de 2017
PARTICIPANTES PUESTO
Rosaura Villazana Mejia Coordinadora de Asuntos Migratorios
Julio Cesar Marcial Rivera Asistente de Coordinacién de Asuntos
Migratorios

\

AUTORIZO

Cp. Fernando Aguilar Palma Rosaura Villazana Mejia
Presidente Municipal Coordinadora de Asuntos Migratorios

; o Responsable de la elaboracion del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata Manual de Organizacion

18




