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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Atencién a
el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y

Migrantes y Grupos Especiales,

funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccion VI y 39 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de

Morelos vigente;
Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de ia Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado de Morelos vigente,
Articule 8 fraccion XVIl del Reglamento Interi

e la Secretaria.de Desarrollo Social vigente;

et —
RE\leO Co
M. en C. César Rodriguez Chévez
Director General de Atenc:on a Mlgrantes y Grupos Especiales
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VISTO E&IE
C. Arturo Albarkan
Direcfor GeNeral de
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Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de junio de 2013 |
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico--administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones vy detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apovar las auditorfas internas de los érganos de control.

Ll S o SR ol

El Manual de Politicas y Procedimientos estd integrado por Ios siguientes apariados: autorizacién, poiiticas,
procedimientos, Indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recepcién de peticiones para la atencidon de grupos especiales, migrantes y sus
familias.
1. Las peticiones ciudadanas recibidas en las instalaciones de la Direccion General de Atencién a

Migrantes y Grupos Especiales, an giras y/o turnadas por otras dependencias deben ser recibidas por
el personal de la Direccién General de Atencidn a Migrantes y Grupos Especiales; cuando sea via
telefénica o en audiencla se realizara a través del llenado de un formato de peticién verificando que en
ambos casos contenga toda la informacion requerida y en caso de faltar datos el perscnal de la
Direccién General de Atencion a Migrantes y Grupos Especiales los solicitara.

PROCEDIMIENTO: Canalizacion y seguimiento a las peticiones de grupos especiales, migrantes y sus

familias.

1. Las pelicicnes ciudadanas deben estar acompanadas por documentos que sirvan como antecedentes
cuando el caso asi lo requiera de acuerdo a la solicitud realizada ante fa Direccion General de
Atencidn a Migrantes y Grupos Especiales, permitiendo la canalizacion interinstitucional y fa blsqueda
de seguimiento de las mismas.

PROCEDIMIENTO: Participacién de los migrantes en obras de infrasstructura social.

1. La Subdireccion de Atencidn al Migrante debe verifica la participacion de los morelenses que radican
en el extranjero, a través de la toma de:nota que expide el consufado misma que se encuentra
supeditada a la entrega de documentacion presentada por Jos municipios de acuerdo a las reglas de
operacién del programa 3x1 para migrantes, una vez que han sido aprobadas en el COVAM.

2, E! Comité de Validacién de Alencién a Migrantes del Programa 3x1 para migrantes debe determinar
la aportacién esfatal que se aphcara cuando Ja federacidn no cuente con recursos para alender la
demanda de proyecios. .

3. Cuando exista demanda de proyectos de clubes de Morelos, municipios y el gobierno del estado
cuente o gestione recursos adicionales, el Comité de Validacion de Atencion a Migrantes del
Programa 3x1 para migrantes determinara la aportacidn que considere necesarta para cubrir la
demanda de obras de infraestructura social, previa priotizacién.

PROCEDIMIENTO: Protecc:én asesoria y apoyo a los derechos de Ios grupos especnales que coniribuyan

en su desarrollo

1. El Subdirector de Atenc;én a Grupos Especxales debe mantener comumcamén con los representantes
municipales de los Ayuntamientos del estado. de Morelos. a iravés del Consejo Estatal para la
Integracién, Asistencla, Promocién y Defensa de los Derechos de las personas Adultas Mayores asl
como del IDEFOM, para gestionar los proyectos para los grupos espec:a]es como son las personas
con dlscapactdades y personas adultas mayores cuando asf lo requiera en las sesiones de dicho
consejo donde que conlleve a impulsar y coordinar reuniones interinstitucicnales que contribuyan al
progreso de los grupos especiales.
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Vl.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado la siguiente cédula de proceso:
4 “Impulsar programas y acciones que propicien beneflcios a migrantes, adultos mayores y con
capacidades diferente, propiciando la participacién de sus ayuntamientos y familiares™

Se documentan a continuacion los procedimientos vy sus respectlivos anexos:

la atencién de grupos

Recepcién de peticiones para

PR-SDS-DGAMGE-01 | 8

grupos especiales que contribuyan_en su desarrollo

L especiales, migrantes y sus familias

2 Canali‘zacién b seguimiento anlas peticicnes de grupos PR-SDS-DGAMGE-02 | 8
especiales, migrantes y sus familias

3 E:é‘it;iipacién de los migrantes en obras de infraestructura PR-DGAMGE-SAM-01 | 8

4 Proteccién, asesoria y apoyo a los derechos de los PR-DGAMGE-SAGE-01] 8

4
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Secretaria/Dependencia!
Secretaria de Desarrollo Social

Unidad Administratival Organismo Auxiliar:
Direccion General de Afencidn a Migranies v.
Grupos Especlales

ProcesofProcedimiento:

Impulsar programas y acciones gue prdpicien
beneficios a migrantes, adullos mayores vy con
capacidades diferente, propiciando la participacion
de sus ayuntamientos y familiares

Responsable:

César Rodriguez Chavez

Director de Atencién a Migrantes y Grupos
Especiales

1

Limites

Desde:

La recepcion de peticiones de grupos espaciales y
famitiares de migrantes morelenses.

Hasta:

Conclusion de proyecios sociales yfo productivos
implementados en las comunidades de origen de
los grupos especiales y familiares de migrantes
morelenses.

Insumos y sus requisitos:

I Solicitud de Peticién

a)  Por escrito, verificando gue los datos de pellcmnano estén completos

- Nombre vy firma del peticionario, domlclllo telefono '

b) \Via telefénica o en audiencia, en esie caso sa reqwere ei llenado del formato de alencién, con fa

firma del peticionario.

Il.  Solicitudes de tramite para familias.:de;migl;arﬂés,'_;-.k e

a} Llenado de formato donde se especifica la obra . -
b)  Consenso ante el.comité de validacion del programa 3X1 para mlgrantes i
c) Coordinacién conel. muntc:pto a través de acuerdo de cabildo

d)  Verificacidon de recursos con las. Jnstanclas correspondientes

Proveedores

a)  Migrantes y sus familias
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SecretarialDependencia:
Sacretaria de Desarrolio Social

Unidad Administrativa/ Organismo Auxiliar:
Direccién General de Atencidbn a Migrantes y
Grupos Especiales

Proceso/Procedimiento:

Impulsar programas y acciones que propicien
beneficios a migranies, adullos mayores y con
capacidades diferente, propiciando la pariicipacién
de sus ayuntamientos y familiares

Responsable;

César Rodriguez Chavez

Director de Atencion a Migrantes y Grupos
Especiales

Limites

Desde:

La recepcion de peficiones de grupos especlales y
familiares de migrantes morelenses.

Hasta:

Conclusion de proyecios sociales y/o productivos
implementados en las comunidades de origen de
los grupos especiales y familiares de migrantes
morelenses.

Insumos y sus requisifos:

I, Solicitud de Peticién

a)  Por escrito, verificando que los datos de petiéionario estén completos:

- Nombre y firma del peticionario, _d_omicilio, teléfono

by  Via telefénica o en audiencia, en este caso se reqmere el llenado del formato de atencién, con la
firma del petlmonano

1l Solicitudes de tramite para familias de migrantes,

a) Llenado de formato donde se especifica la obra _

b)  Consenso ante el comité de validacion del programa 3X1 para migrarites ~ -

¢}  Coordinacion con el munlCip]O a través de acuerdo de cabildo :

d)} Verificacién de recmrsos con !as mstanc:as correspondtentes

Proveedores

a) Migrantes y sus familias
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcién de Peticiones para la Atencién de Grupos
Especiales, Migrantes y sus Familias.
El original de este documenio queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La disiribucion de tas copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Copia No.
01

Area Funcional

Direccion General de Adminisiracion y Presupuesto
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1.- Propésito: .
Contar con un procedimiento que sirva de gula al personal responsable de la recepcién de peticiones en el
que se describa las actividades a seguir para un adecuado control.

2.- Alcance:

Este pracedimiento aplica a:

+ Direccién General de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales

£ Dependencias y Secretarias de la Administracion Publica Central del Estado
4+ Administracién Federal

4 Organismos de la sociedad

% Plblico en general.

3.- Referencias:
Este procedimiento est4 basado en
4 Ley Federal de los Trabajadores af Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos
Ley de Atencion Infegral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos
Ley de Cultura Clvica del Estado de Morelos - -~
Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracion de las Personas Adultas Mayores para el Estado Libre y
Soberano de Morelos . ) :
Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
Ley de Informacién Publica, Estad(stica y Proteccion de Datos Personales de! Estado de Morelos

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos,

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica Municipal def Estado de Morelos .

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios de! Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Reglamento de la Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de

Morelos ‘
Reglamento de la Ley de Desarrollo, Proteccién
para el Estado Libre y Soberano de Morelos B : :
Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

Reglamento Interior de |a Secretaria de Desarrollo Social

Programa de Atencion a Migrantes ' :

Manual de Polfticas y Procedimientos de la Direccion General de Atencion a Migrantes y Grupos

Lineamientos del Programa de Atencién a Migrantes -

e tnt_egracién de las Personas Adultas Mayores

Ll ol o o S SRR SR R SRR ok I O SR R O

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales, elaborar, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiclones:

Correspondencia:'Es el proceso de comunicacion entre las Beper tas. , Sesratariss entre las
organizaciones las cuales generan como soporte una serie de do ; m&e’* al-BnE rNo CoOmo
externo. Direccidn General de

6.-Método de Trabajo: Desarrotio Organizacional

Elabord //"
M. en C. al Rodriguez Chévez
Director General de Atenciénla Migrantes y Grupos Especlales Director%@nenam

Fecha: 27 de.Junic de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo
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Entregar la

correspoendencia al
personal con el turno
correspondients

£ Se tiene que dar
seguimiento?

Dar seguimiento a la
correspondencia hasla
su conclusién de la

11

Registrar los acuses de Control de Oficlos
recibide en el Control de {FO-SDS-DGAMGE-02)
Oficlos y los integra en el

Minutardo

Oficio

(FO-SDS-DGAMGE-02

peticién
12 I
Se Conecta con el Procedimlento
de Canalizaclon Y Seguimiento a
tas Peticiones de Grupos
Especiales, Migrantes y sus
Familias
A 4
Enviar el Minutario al
archivo una vez
terminada su vigencia Minutario

para st resguardo
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Dasarrolio Organizacional

Documaento
Controlado

Paso|  Responsable Actividad T'E’gg%g%‘;ﬁﬁgm
Rrecibe la correspondencia de Ila Unidad
1 Administrativa emisora cuando llegan las solicitudes y
revisa gue cumpla con los requisitos para su entrega.
Analista Especializado | Nota: los requisitos son:
(AE) o Debe estar dirigido a Nombre del Director Correspondencia
Responsable de la Direccién General de Atencion a
Migrantes y Grupos Especiales
« Contendréd los documentos que indigue como
anexos
2, Cumple con los requisitos sefialados?
2 AE .
NO pasa a la actlividad No. 3
S} pasa ala aclividad No. 4
Devuelve la correspondencia al pelicionario e indica el
3 AE motive de la. devolucién estableciendo fecha para Correspondencia
complementarla informacién.
, Se conecta a [a actividad No. 1
4 AE Clasifica el documento de acuerdo al tipc de solicitud o
asunto que se refiere para plantear el sigulenie
cuesttoaamlento ,
Nota: :
Los documentos "se.- c!asﬁ' ican en interés variable,
administrativo, lnformatwo yfo conocimlento y atencrén
a migrantes - = =
5 AE .| ¢ Qué tipo de documento es?
‘| Interés vanab[e pasa la actividad No 6
Aftencion a migrantes y su familia pasa a la actividad 7
Administrativo, informativo y conocnmlento pasa ala
actividad No 8 ' :
8 AE Solicita apoyo al érea correspondiente cuando la
solicitud no es clara dependiendo de la peticién para
verificar si el documenio cumple con los requisitos
necesarios para que pueda reciblrse
Pasa a la aclividad No. 8
7 Subdirector de Revisa que los documentos sean los necesarios de| Solicitud de tramite para
Atencién al Migrante |acuerdo a los requisitos de sol:mtud de tramite para| familiares de migrantes
{SAM) familiares de migrantes {(FO-SDS-DGAMGE-01)
Pasa a la actividad No. 8 SECRETARIA DH ADIMINISTRACION
f Direccion General de
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

AE

Sella de recibidc el escrito cuando lo recibe
especificando la hora, numero de control interno v
rubrica de quien recibid registrando el documento en
el control de correspondencia

Correspondencia

Control de correspondencia

AE

Entrega la correspondencia al destinatario de la
Direccidn General de Atencion a Migrantes y Grupos
Especiales, cuando se tuma y se establece en el
Control de correspondencla de la Direcclon General
de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales

10

AE

¢ Se tiene que dar seguimiento?
No pasa a la actividad 11
Sl pasa a la actividad 12

11

AE

Registra fos acuses de recibido en el Contral de
Oficios de la Direccion General de Alencidn a
Migrantes y Grupos - Especiales y se integra en
Minutario. _

Pasa a la Actividad 13

Oficio

Control de oficios
(FO-SDS-DGAMGE-02)

12

AE

Da seguimiento a la correspondencia misma que se
registra en el ' Control de -oficios hasia sus
conclusiones para cierre de actividad y se conecla
con el procedimiepto de Canalizacién y Seguimiento a
fas Peticiones de Grupos Especlaies Migrantes y sus
Familias,

Oficio

(FO-SDS-DGAMGE-02)

13

AE

Envia ylo archwa que el minutario al archivo de la
Direccién General de Atencidn a Mlgrantes y Grupos
Especiales una vez termanada su wgenc:a para su

: resguardo

Minutario

Con esta acttwdad da 1‘" in eE proced;m:ento

SECRETARIA ZE Mﬁ?\!‘;%?‘é%ﬁ?ﬁ%ﬁi@?@%

Direccion Ganeral de
Desarrolle Drganizacional

Documanto
Controtado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d‘e
Referencia
1 Solicitud de tramite para familiares de Subdirector de Atencién al 1 afio
migrantes Migran{e
(FO-SDS-DGAMGE-01)
2 Control de Correspondencia Subdirector de Atencién al 1 afic
Migrante
2 Control de oficios Subdirector de Atencién al 1 afio
(FO-SDS-DGAMGE-02) Migrante
3 Minutario Subdirector de Atencién al 1 afio
Migrante
8, Anexos:
Anexo s
No. Descnpcr[én Clave
1 Soficitud de irémite para familiares de migrantes - FO-SDS-DGAMGE-01
Conitrol de oficios -
2 : FO-SDS-DGAMGE-02

L7E

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

{esarro

N

Direction General de
for Grgma‘mammai ,
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Secretaria
MORELOS de Desarrollo Social

e s

Direccion General de Atencldn a Migrantes y
Grupos Especlales
Tol.: 04-800-700:2347 o al 3100640 ext. 66429 vy 66430
migrantesdemorelos@gmall.eom
migrantesdemorefos@moretos, gob.mx

| Folio:"

Solicitud de Tramite para Familiares de Migrantes

Lugar,

Fecha:

“DATOS GENERALES
IS (Personaqu{ensoucﬂaelapoyo.lrénuta.elc) PRI
Nombre: . Edad: Afos
Tiivaed FITRE L TN FieG e
Direccién: Ocupacion:
Localidad /o _colonia: Munlclpio:
Teléfono: Cédigo Postal:
Celular: Parentesco!
Asunto:

{Pafsona

i encueniza’en el extran]ero. En el caso de aposhi;e Itprimir dsla seccibn enta paﬂe pos!erior por cada persona)

Nombre:

Afos

Horeties ArclaPaiterd

Tiempo de radicar en el extranjero:

Edad:
Facrss St

Fecha de Nacimienio:

Actividad a Ja que se dedica el migrante:

{Lugar donde reside.

Lugar donde nacldlorigen:

Nombra y teléfono del familiar con quien se puede
tener comunicaclén fuera en el exiranjero:

En caso de accidente o fallecimiento nombre y
teléfono de la persena gue avisé:

£n caso de exiravio, noimbre del lugar gende Tuo visto por Olima
vez yio nombre y teléfono da I3 persona que lo vid:

~MONICIFIOS

MNombea, Cargo, Oficiva y Famn

3

A Para ser ilenado por pe;scna! de la Direccidn Genesal da Atencidna Mlgranles ¥ Gmpos Espedales}

Dependencia a la que fue canalizada:

Sofls de Reception

Seguimignio:
" . RETERIA DF ADMINISTREAD
Solicitante Atendié f}%%ﬁiﬁ? ARA DF ADMINISTRACIGN
Dlreccidn Senaral de
Presarrollo Organizacl maﬁ/
Nombre v Firma Nombra y Fiona

Documento
Controlado
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Requisitos para la Solicitud de Tramite para Familiares de Migrantes

Llenar Ja Solicitud de tramite para familiares de migrantes y firma del peticionario.
Acreditar la personalidad con Credencial Oficial, IFE, Matricula Consular, Pasaporte yfo presuncién de

identidad emitida por autoridad mexicana.

Dependiendo del asunto compleméntar con:

Traslado de Cuerpo del Aeropuerto Internacional de la Cd. de México al Estado de Morelos

Carta pelicidn dirigida al Director General de Atencion a Migrantes y Grupos Especiales.
Informacién de la Funeraria en el extranjero que estd realizando el tramite.

Nota: El apoye del traslado de cuerpo del Aeropuerto de la Ciudad de México al Municipio de origen del
migrante se realiza a través de funeraria proporcionada por esta Direccién General.

Apoyo Econdmico Adicional al Traslado Cuerpe del Aeropuerto Internacional de la
Cd. de México al Estado de Morelos

Copia del acta de nacimiento del solicitante
Carta de peticion dirigida al Director General de Atencion 'a Migrantes y Grupos Especiales, donde se

solicite el apoyo econdmico adicional del traslado de cuerpo para complementar el pago del traslado del

exlranjero a México.
Carta emitida por el H. Ayuntamlento de ongen del mlgrante more]ense dondse se especifique que la familia

es de bajos recursos econdmicos.
Copia del presupuesto del traslado por la funerarla extranjera

Nota: Unicamente se brinda el 20% del costo total del traslado del pafs donde fallecié el migranie al
Aeropuerto Internacional de la ciudad de México; mas el traslado de cuerpo def Aeropuerto de la Giudad de
México al Municipio de ongen del mtgrante reallzado a traves de funeraria propormonada por esta Direccion

General.,

Apoyo para viatices y pasaje de retorno al Estado dé Morelos de migrantes deportado

Carta peticién dirigida al Director General de Atencion a Migrantes y Grupos Especiales.
Prasentar documentacion que acredite la estancia en el extranjero. y/o deportado.

Nota: Se considera como “deportado” cuando la intencién haya sido incensar a ofro pals y que en su
trayecto sufra algin percance en los estados fronterizos de ambas fronteras mexicanas. Cuando no haya un
familiar en el lugar de la deportacion podran solicitarlo las autoridades municipales, Oficinas Estatales de

Atencién a Migrantes y/o Representacion de México en el Extranjero. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcoidn General de
Desarrolio Drganizacional

Documento
Controlado
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Apoyo para viaticos y pasaje en la repatriacién de menor

Documento que acredite el parentesco como acta de nacimiento del menor, acta de matrimonio de los
padres, en su caso.

Copia de la credencial de elector o identificacion oficial vigente de los padres o tutor.

Carta de autorizacion para efectuar el fraslado.

Actas de nacimiento de los padres del nacido en el extranjero.

Nota; Cuando no haya un familiar en el lugar de la deportacién podrén solicitarlo las auforidades
municipales, Oficinas Estatales de Atencién a Migrantes y/o Representacion de México en el Extranjero .

Apoyo econdmico para traslado de enfermo
{Migrante morelense hospitalizado en el extranjero)

Carta peticién dirigida al Director General de Atencion a Migrantes y Grupos Especiales.

Carta responsiva de los famillares
Expediente clinico o reporte médico reciente con firma del médico responsable..

Nota: Este apoyo depende de las necesidades médicas del migrante, de la disponibilidad de espacios en los
hospitales coordinados por los servicios de salud en Morelos, y de los tramites que realice el hospital
responsable del traslado, y/o los familiares ante las autorices en el extranjero. Cuando no haya un familiar
en el lugar de la deportacion podran solicitarlo las autorldades municipales, Oficinas Estatales de Alencion a
Migrantes (OFAM) y/o Representacion de México en el Extranjero (SRE).

Apoyo de viiticos para familiares que_sean reciuérido_s por autoridad extranjera y/o requieran
tratamlento médico especializado de urgencia (No Estético)

Carta de solicitud dirigida al Director General de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales

Carta responsiva de los familiares . . , e L

Carta de la autoridad extranjera que requlera Ja presencid de la persona, ‘el reporte médico reciente con
firma del médico responsable: - EREE ' : ' o

Nota: Si la presencia la requiere un Juez la carta debera de indicar el asunto vy la relacién de parentesco.
Dependiende de las necesldades - médicas-del .—migrante, y de los tramites que realice el hospital
responsable del traslado, y/o los familiares ante las autoridades en el extranjero. Si se requiere pasaporie
mexicano realizar el tramite ante la representacion del (SRE).

Apoyo en el tramite de apostitle, tramite y correccién de acta de documentacién extranjera

Documentacion exiranjera para apostillar,
Carta de solicitud diriglda al Director General de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales.

Nota: Se brinda Unicamente asesorfa y se llenan los formatos de acuerdo a la solicitud de cada estado de la
Unién Americana o del pais de origen de los documentos. Los documentos originales son para cotejo y en
el caso de la Documentacion Exiranjera para apostillar se remite a |5BeeEdtiiA e EBRHIS ‘dtitd3iondiente
con la finalidad que se lleve ef apostille, En caso de que la familia s¢a de escasos recursos econdmidps. (En
caso de cumplir este requisito se podra brindar un apoyo de $1,3 OO.%OEMWZZ?@I, %W&élﬁ% i;‘ :
Atencién a Migrantes y Grupos Especiales se reserva el derepho de BHridar 81 aptyo 88ops
guien lo solicite.”
Gestién con otras Dependencias: -

Documaento
Controtado
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Visa Humanitaria para visitar enfermos en Estados Unidos
1, Copia del pasaporte vigente del peticionario.
2. Copia del acta de nacimiento del peticionario
3. Carta membretada, expedida por el hospital donde se encuentre internado el migrante, que contenga los
siguientes requisitos:
a)  Nombre y fecha de naclmiento del paciente.
b)  Diagnostico clinico, (Justificacién del por qué es necesario que un familiar asista para sus cuidados).
¢) Firma del médico responsable del paciente..
d)  Nombre del familiar solicitante que asistira a cuidar al enfermo
4. Datos de la persona gue se hard responsable
econdmicamente de la solicitante en el extranjero (nombre, direccion y teléfono).
Visa Humanifarla para asistir al funeral de un familiar en Estades Unidos
1. Copia del pasaporte vigente del peticionario. -~ - — - -
2. Copla del acta de nacimiento def pelicionario
3. Carta membretada expedida por la funeraria que llevara a cabo el servicio funerario, que contenga los
siguientes requisitos:
a) Nombre y fecha de fallecimiento del occiso.
b) Fecha, lugar y hora en que se realizara el servicio fanebre.
c} Nombre, lugar y fecha de nacimiento del familiar directo que solicita ef permiso de internacion.
d) Nombre, domicilio y teléfono de la persona que se hara del solicitante en los Estados Unidos.
e) Copia simple de acta de nacimiento y del pasaporte vagente del peficionario.
4, o Dalos de la persona gue se hard responsable
econdmicamente de |a solicitante en el extranjero {nombre, d_lrecclén y teléfono).
~ LOCALIZACION DE PERSONA -
1. Copia del acta de nacimiento. :
2. Folografia reciente de la persona a localizar. '
3. Proporcionar el domicilio y teléfono de las personas en E.U.A. que puedan proporcionar datos.
4. Proporcionar lugar y fecha donde fue visto por Gltima vez
Localizacién de Preso y/o en Situacion juridica
1. Copia del acta de nacimiento. SECRETARIA DE ATMIMISTRACION
2. Fotografia reciente de la persona a localizar. o
3. Proporcionar el domicilio y teléfono de las personas en el extranjerd. que ;ﬁ;@m ‘pf‘o%iéiélﬁha’ %aLos
4. efpouentre

Proporcionar fugar y fecha donde fue detenido el Migrante, y/o Instijuct
recluido con ndmero de registro.

iGRPERit Helel i S ('S

Diogcumento
Controlado
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Repatriacion de Enfermo

1. Historla clinica o reporte médico reciente, debidamente firmado por el médico tratante en el que se
especifique tratamiente, medicacion, asi como de ser el caso, operaciones practicadas al paciente.

2. Carta responsiva de los familiares en el que manifiesten su compromiso de permanecer responsables del
paciente una vez que se ingrese al nosccomic designado por la autoridad correspondiente. Esto permite
asegurar al Hospital receptor que el paciente cuente con un familiar que pueda tomar las decisiones
pertinentes sobre el tratamiento y/o estudios que se requieren practicarle.

Solicitud de Restitucién de Mencres

Relacion de los hechos en que la sustraccion o retencion ilicita se haya verificado.
Copia cerlificada del acta de nacimiento del menor.

Fotografia del mener.

Fotografia de la persona que presuntamente lo sustrajo o retuvo ilicitamente.

Copia cerlificada del acta de matrimonio de los padres, en su caso.

Sentencia o convenio relativo al divorcio o custodia, en su caso.

Traduccion al idioma oficial del pafs a cuyo territorio el menor haya sido trasladado o retenido ilicitamente,
de la documentacion a que se refieren fos numerales del 1 al 4 de ios requisitos generales.

Repatriacién de Menor

Carta solicitud dirigida al Director General de Atencién a Migrantes y Grupos Especiales, la cual incluye los
datos donde se encuenira el menor.

Copia certificada del acta de hacimiento del menor.

Fotografia de! menor.

Copia certificada del acta de matrimonio de los padres.

- Pension Alimenticia

Acta de matrimonio, original o copia cerlificada {con lraduccion simple al idioma oficial del pals en cuyo
territorio se encuentra el deudor alimeniario).

Acta de nacimiento del acreedor {es} alimentario (s), original o copia cerlificada {con traduccion simple al
idioma oficial del pais en cuyo territorio se encuentra el deudor alimentario).

Fotografia (s) del acreedor {es) alimentario (s)

Fotografia del deudor afimentario (persona que tiene la obligacion de proporcionar los alimentos).

Forma: Solicitud de Asistencia anexa, para la Oblencion de Pensidn alimenticia (debidamente
requisitado, firmada por la solicitante).

Documentos que acrediten los gastos efectuados por la solicitante por concepto de manutencidn det {os}

menor {es), {recibos, facturas, notas, elc.}.
Datos tendlentes a la localizacién del deudor {irabajos anteriores, trabajo actual, nimeroc de seguro

social, tarjeta verde, direccidn particular del deudor,
Copia certificada, si existiese alguna Orden o Resolucion Judicial que SHIGRE POV Soral g desinitivamente
al deudor alimentario al pago de una pensién alimenticia a favor d¢’los acreedores alimentarios, cop su
respectiva raduccién al idioma oficial del pais en cuyo territorio se eng uenge@f‘%ﬁ%‘rﬁiﬂ%f at de
Jesarrollo Orpanizacional
Nota; Acudir al Depto. de Proteccion de la Delegacién de la Secrgtaria de Relaciones Exterioggs, bara
revision de la documentacion, ubicado en Av. Vicente Guerrerp 409, Esqg. Estrada Cajigale{ Py pec,
Cuernavaca, Mor. Tel.: (777} 3646397 Documento
- Controlado
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Tramitar Certificado de Estudios Mexicanos.

Copia del acta de nacimiento.
Copla de Certificado de Estudios, Constancia de Estudios yfo boleta de titimo grado cursado.

En caso de no contar con el documento anterior, preporcionar los siguientes datos como referencia:

a) Nombre de Escuela donde concluyé el nivel escolar

b} Clave de la misma

¢}  Turnoy Grupo

d)  Ciclo escolar en el que concluyo o egresd

e) Localidad y Municipio

fy CURP
Fotograffa tamafio infantil en papel mate (s/n brillo) en Blanco y Negro o a Color, de Frente, con el Rostro
descubierto, con ropa blanca y que no sean instantaneas solo para primaria y secundaria).

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

Nombre completo del interesado

Lugar y fecha de nacimiento

Lugar y fecha de registro

Nilmero de libro

Numero de Foja

Nimero de acla ‘

Datos de los padres a . .

En caso de conlar con copia fotostatica simple del acta presentarla

TRAM_ITAR_CERTIF!QADO DE No ANTECEDENTES PENALES. R

Si no contara con identificacion oficial presentar Copia de Certificado de Estudios, Constancia de Estudios
y/o boleta de ultimo grado cursado con fotograffa. '

Carta de Autoridad mexicana en el extranjero (Embajadas o Consulades} que verifiquen fa toma de huellas
dactilares. o ' -

2 fotografias tamanio infantil.

Constancia de residencia.

Huellas dactilares.

SECRETARIA DE ADMIHISTRACION
r N

frrecoltn Gengral de
Desarroiio Organizacional

Dociumnanio
Controiado




8]

Gwmmgxuam

FEHOAILO Y

BUDDERILen,
an fedaupn |

Sl ueseg
208413

Wy

TRIVIN0TS

's3uoIEAIBSAO

SITVIOIAST SO4NAUD A STLNVUDIN V NOIONILY 3d TvHIANIO NOQISOINIA
TVID0S OTI0WHVYSIA 3a ViRvLiIno3s
S0I10140 3A TOULNOD

1 ap T Bzd z oneuy

§ ruoisay

Z0-JOWYOQ-80S-0d oreD

CO-ZONVOA-IDNVYDT-CL WIDNIHISTY

SCIOIEHO A 10WINOD
OLYWHOL

|enos ofjolirsag SOTINOW
2P BLIRIDIDG

B




PROCEDIMIENTO

Clava: PR-SDS-DGAMGE-02

Secretaria do CANALIZACION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES DE GRUPOS Revision: 5
MORELOS | Desarrolio Social ESPECIALES, MIGRANTES Y SUS FAMILIAS :
1 L Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . ; . Fecha de
" Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 No aplica Emisién Emisién 08/Diciembre/2009
1 Todas Actualizacion def Actualizacion del Manual | 04/noviembre/2009
Procedimiento
2 Todas Cambio de clave Actualizacion del Manual | 10/diciembre/2010
3 Todas Camblo de clave y Puestos ; Aciualizacidn del Manual 20/abrilf2011
4 Todas Actual:zgclpn del Aclualizacién del Manual 23/marzof2012
Procedimiento
5 Todas Actualizacién del Actualizacion del Manual 27/junio/2013

Procedimiento

SECRETARIA DE ADNUNISTRACION

|
Direcoion General de
Desarrolio Grganizacional

Bocumento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Canalizacion y Seguimiento a las Peticiones de Grupos

Especiales, Migrantes y sus Familias.

Et original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion y Presupuesic

01

CHETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclen General de
Dasarrolio Organizacional

i
Diocumento
Controldo }
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1.- Propésito:

Este procedimiento tiene la finatidad de optimizar los tiempos de respuesta a las peticiones ciudadanas de
grupos especiales, migrantes y sus famifias asf como a la Coordinacion Interinstitucional.

2.- Aleance:

El presente procedimiento aplica a:
-4 Direceion General de Atencidn a Migrantes y Grupos Especiales.
+  Subdirector de Atencion a Grupos Especiales
<4 Subdirector de Atencién al Migrante

3.-Referencias:

Este procedlmlento esta basado en:

Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. Vigente

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos. Vigente
Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Morelos, Vigente

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Morelos. Vigente
Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos. Vigente
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos. Vigente

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos- Vigente

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Soctal Vigente

FREE R

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a 10 establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad del Director General de Atenclén a Migrantes y Grupos Especiales, elaborar, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento. : :

5.-Definiciones:
Correspondenma Es ol procesc de comunlcamén entre las Dependencias, Secretarfas o entre las

organizaciones las cuales generan como soporte una setie de documentos lanio en el ambito interno como
externo, : -

6.-Método de Trabajo:

: ESar drfse Lhavez
Director General de Atenclon a Migrantes y Grupos Especiales Director General de Alencih a NMigranies y Grupos Especlales

Fecha: 13 de Junio de 2013 Fecha: 13 de Junia de 2013
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6,1 Diagrama de Fiujo:

Viene del Procadimiento
de Recepcion de peticiones
para la atencidn de grupos
especlales, indigenas,
migrantes y sus familias,

INICIO

7

]

Recibir solicitud verbal
para otorgar nimero de
oficio, notas informativas

y memerandums

]

Verificar el ndmero
consecutive del Control
de Oficlos e informar del
niimero correspondiente

al sclicitante.

Solicitud de tramite

Q

Y

Realizar el llenado de)
formato de Control de

Oficlos.

Contral de Oficios

FO- SDS -DGAMGE-02 -
o | Conlrol de Tarjela

' FO-S8DS —DGAMGE-{g

B

4

Recibir oficio o nota

Informativa o

memorandum y procede

a revisar.

[

Oficio

FO- SDS-DGAMGE-02

Nota; Cusndo la persona
responsable no se encuentre
disponible para la entrega del
ndmero de oficie, el solicitante
tomara el numero conseculivo
del minutario,

Inforenativas

Control de Memorandums
FO- SDS -DGAMGE—OS

gorrectamente  y  claramente
datos det mismo.

Nota. Cuando el solicitante tome el
nGmero consecutivo deberd llenar

fos

Nota: En caso de gue algunos

jde los aspectos fuera

incorrecto se  turna  al
responsable de su elaboracién
para su correccion,

Firmar oficio o nota

informativa o memorandum

]

emitido.

Tarjeta informativa

Memorandum

Cficio

]

Inforrpeiiv

T;.z;jela SECRE AHIADE ADMINISTRACION

va Memorandum
Direccidn Gereral de
searroiio Orus

Docuwmento
Controiado

hizacional
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Secretaria de CANALIZACION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES DE GRUPOS [ pouiaer e
MORELOS | Desarrolfo Social ESPECIALES, MIGRANTES Y SUS FAMILIAS -
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Clasificar la
correspondencia por
zonas (Palacio de )
Gobiemno, Centro y Bitacora de llamadas
Foraneas} y turnar a lelefénicas
mensajero. FO-SDS-DGAMGE-05 Correspondencia
6 l

v

Recibir acuses de la
correspondencia
entregada y verificar que
conlengan sellos

oficiales

]

- L

integrar los acuses de la
Correspondencia en el
Minutario de oficios

Acuse de
Correspondencia

Nota:

]

Enviar el Minutario de
Oficlos al archivo una
vez terminada la
vigencia del mismo.

Correspondencia

Acuse de

Entrega copia al responsable

del Area funcional de la Direccion
Gengral de Alencidn a Migrantas
Grupos Especiales que emitié el oficio
para su inlegracidn al expediente
cuando asl jo sdiicite,

Minutario

ﬂ .

Minutario

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Desarrolio Orys

Nocumento
Controtado

Pireccion General ¢de

pizacional




MORELOS

Secretariade
Desarrollo Social

PROCEDRMIENTO

CANALIZACION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES DE GRUPOS

ESPECIALES, MIGRANTES Y SUS FAMILIAS

Clava: PR-SDS-DGAMGE-02

Revisidn: 5

Pag. 6 de §

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable | Actividad T"(}ﬁ (S edgcé:;;?rir;)to
Recibe solicitud verbal para otorgar nimero de oficio,
1 notas informativas y memorandums.
Analista Especlalizado Nota: Cuando la persona responsable no se Solicitud de trémite
(AE) encuentre disponible para la entrega del nimero de
oficio, el solicitante tomara el niimero consecutivo del
minutario.
Control de Oficios
2 AE Verifica el n(imero consecutivo del Control de offclos, {FO-SDS-DGAMGE-02)
larjetas informativas y memorandums cuando hay que
tomar ofro numero y enitrega el nimero que le Confrof de Tarjetas
corresponda al solicitante. Informativas
{(FO-SDS-DGAMGE-03)
Control de Memorandums
. B o (FO-SDS -DGAMGE-04)
Realiza el llenado del formato de Control de oficios de
3 AE acuerdo a las instrucciones de llenado del mismo. FO-SDS-DGAMGE-02
Nota. Cuando. el solicitante fome el nimero
consecutivo deberd lienar correctamente y claramente
los datos del mismo.
Recibe oficlo, “pota informativa - y/o memorandum
4 AE elaborado y re\fisa los slguientes aspectos: Oficio
- Tarjeta informativa
a) Que los datos ‘del. ofcm ‘concuerden con los Memorandum
plasmados en el minutario de oficios.
b} Rubrica del Titular del Area funcional e jniclales, -
c) ‘Iniciales de quien elabor6 el oficio y ribrica.”
d) Paquetes (documentos) ‘ylo anexos que se
- -menclonen en el oficic y que estén debidamente
integrados.
Turiia “a lafel. Director/fa General de Atencién a
Migrantes y Grupos Especiales el oficio, tarjetas
informativas yfo memorandum para su firma.
Nota:
En caso de que algunos de los aspectos fuera
incorrecto se turna al responsable de su elaboracion
para su correccion.
Director General de | Firma el oficio, nota informativa yio memoréndum Giicio
5 | Atencién a Migrantes y | emitido por la Direccién General d¢ A
Grupos Especiales | Migrantes y Grupos Especfales cuando
{DGAMGE]} responsable de |a elaberacion se lo pasa. i Genpralde

5“%3@’;‘0 la Q:ga nizackonal

Bocymento
Conrolado




Secretaria de

MORELOS | Desarrollo Sodial

PROCEDIMIENTO

CANALIZACION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES DE GRUFOS

ESPECIALES, MIGRANTES Y SUS FAMILIAS

Clave: PR-SDS-DGAMGE-02

Revision: §

P4g.7de 8

Paso Responsable Actividad Tl;()g;i'e dgcg:;:?;?)to
Clasifica ta correspondencia por zonas {Palacio de
6 AE Gobierno, centro y fordneas) y turna la misma al Correspondencia
mensajero para su entrega, en algunoes casos o envia
a través de fax quedando registro en la bitdcora de Bitacora de llamadas
llamadas o se envia por correo etectrénico. telefonicas
{(FO-SDS-DGAMGE-05)
Recibe acuses de |a correspondencia entregada y| Acuses de Correspondencia
7 AE verifica que contengan los sellos oficiales correctos.
Integra los acuses de la correspondencia en el| Acuses de Correspondencia
8 AE Minutario
Minutario
Nota: Entrega copia al responsable del Area funcional
de la Direccion General de Atencion a Migrantes
Grupos Especiales que emitié el oficio para su
integracién al expediente cuando asf lo solicite.
Envia el Minutario una vez terminada su vigencia para
g AE su resguardo al archivo de la Direccién General de Minutario
Atencién a Migrantes y Grupos Especiales.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

7~

DHreccion Genaral de
Desarrotlo Organlzacional

Bocumenio
Controtlads

SECRETARIADE F%EFMFN?S?QME{}&N




PROCEDRMIENTO

Clave: PR-SDS-DGAMGE-02

Secretaria de CANALIZACION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES DE GRUPOS Revision: 5
MORELOS | Desarrollo Social ESPECIALES, MIGRANTES Y SUS FAMILIAS :
Pag. Bde B
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 1R‘18mp ° d.e
eferencia
1 | Control de Oficios Subdirector de Atencidn al 1 afio
(FO-SDS-DGAMGE-02) Migrante
2 Control de Tarjetas Informativas Subdirector de Alencion al 1 afic
(FO-SDS-DGAMGE-03) Migrante
3 Control de Memorandums Subdirector de Atencion al 1 afio
(FO-SDS-DGAMGE-04) Migrante
4 Bitacora de llamadas telefonicas Subdirector de Atencion al 1 afio
(FO-SDS-DGAMGE-05) Migrante
5 Minutario Subdirector de Atencion al 1 afic
Migranie
8, Anexos:
Agim Descripcion Clave
1 Control de Tarjetas Informativas FO- SDS-DGAMGE-03
2 Control de Memorandums - FO- 8DS -DGAMGE-04
3 - FO-58DS -DGAMGE-05

Bitacora de llamadas telefénicas

SECRETARIAIDE ADMINISTRACION

Desarrolto

Diraccion Genaral de

Mocuments
Controlado

Organizacionsl
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAMGE-SAM-01
Secretaria PARTICIPACION DE LOS MIGRANTES EN OBRAS DE Revisidn: 5
MORELOS | de Desarrollo Social INFRAESTRUCTURA SOCIAL. Pég. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pég (s). ' . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza def Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 No aplica Emisién Emisién 08/Diciembre/2009
Actualizacion del e .
1 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual | 0d/noviembre/2009
Cambio de clave y
2 Todas actualizacion del Actualizacién del Manuat 10/diciembre/2010
Procedimiento
Cambio-de clave y
3 Todas actualizacidn de} Actuaifzacion del Manual 20/abrilf2011
Procedimiento
4 Todas Actualizacion del Actualizacion def Manual | 23/marzo/2012
Procedimiento
5 Todas Actualizacion del a4 i cion del Manual 27/junio/2013
Procedimiento :
SECRETARIA DE ADNMINISTRACION
f’
Direcoion Qeneral de

Desareclio Or

rattzacional

Deocumento
Controiado




Secretaris

MORELOS | da Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION DE LOS MIGRANTES £N OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA SOCIAL,

Clave: PR-DGAMGE-SAM-01

Revision: 5

Pé&g. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Participacién de los Migrantes en Obras de Infraestructura

Social.

El original de este documento queda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarrollo Crganizacional,

La distribucién de las copias conlroladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funclonal

Copia No.

Direccién General de Administracidn y Presupuesto

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Bireccion General de
Desarroilo Cryganizacionai

ontrala

L
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MORELOS | da Desarrollo Social

PROCEDIMIENTC Clave: PR-DGAMGE-SAM-01

PARTICIPACION DE LOS MIGRANTES EN OBRAS DE Revisién: B

Secretaria
INFRAESTRUCTURA SOCIAL. Pag. 3de 8

1.~ Propésito;
ldentificar y organizar a los migrantes morelenses en el exiranjero con la finalidad de fomentar su
participacidén en el desarrollo de su comunidad de origen a través de la implementacion de proyectos de

infraestructura social que permita asl elevar su calidad de vida.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Subdireccién de Atencién al Migrante y las dreas que la integran.

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basade en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicic Civil del Estado de Morelos. Vigente

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos del Estado de Morelos. Vigente
Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Morelos. Vigente

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablice del Estado de Morelos. Vigente
Ley Estatal de Planeacién del Estado de Morelos. Vigente

Ley Organica Municipal det Estade de Morelos. Vigente.

Decreto del Reglamento Interior de la Secretaria:de Desarrollo Social. Vigente
Reglas de operacion del programa 3X1 para migrantes, de Ia SEDESOL, Vigente
Programa Estatal de Alencion a M:grantes

o g e e

4.-Responsabilidades: :
Es responsabilidad del personat de apoyo apegarse a lo establecido en esfe procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Atencrén al Migrante, de elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Atenc:én a Mlgrantes y Grupos Especiales, de revisar vy vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

§.-Definiciones: B Sel

COVAM.- Comité de Validacion para la Atenc:]on a Mlgrantes

Inmigrante.- Que inmigra; parﬁ:cularmente se aphca ala persona que se msia]a en un pais o region
procedente de otro - .

Migrante.- Relativo a la migracién. Mowmtento de personas de un Iugar a otro.

SRE,- Secretaria de Relaciones Exteriores.

6.-Méfodo de Trabajo:

SECRETARIA DE ?@Q%NESE’RMIQE\K

Direccion Gensral de
Desarrotio Organtzacional

Revigd

anumei ,,n“

2 = : onbeadntbdriguel, éhavez
Subdire tora de Atenc 5h a! Migrante Director Qeneral de Atencién a Migrantes vy Grgﬁas Especlales

Fecha: 27 de Junlo de 2013 Fecha: 27 de Junio de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo: -
INICIO

Establecer comunicacién con los
presidentes municipales para
coordinar accienes en cuanto a la
atencidn y organizaclén de migrantes

] morelenses

1

Establecer compromisos con los

servidores piblicos municipales

responsables de la atencidn de
asuntos migralorios

l

Reciblr e inlegra Infermacién de los
municlpios para generar un reglstro
vnico de migrantes morelenses

3

Informacién del censo
Migratoric

Base de Datos de
famitias migrantes

h.

Establecer comunicaclén con los
migrantes en el exiranjero para
brindar Informaclon de los servicios

de la Direccidn y del
4 i programa 3xt para migrantes

Registro dnico de
migrantes morelenses
FO-DGAMGE-S,

1

Establecer contacto con los
Consulados de México en el
extranjero, organizar los clubes de
morelenses en el extranjero de

5 acuerde a la SRE

. i

Sdlicitar recursos estatales a la

Secretaria de Haclenda, para atencidn

de los proyectos preseniados per
migrantes

Bitacora de llamadas
telefonicas
FO-SDS-DGAMGE-0

|

Reclbir y revisa los proyectos
presentados por les municipios ante el
comité de validacidn para la atencién

a migrantes

7

Cficlo de solicitud

Proyectos

Reglas de operacion del
programa 3x1 para
migranies

SECRE

14 DE ADMINISTRACION

-

Direccion

Desarroilo Organizacional

Dincumenio
Controiado

General de

\




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAMGE-SAM-01

PARTICIPACION DE LOS MIGRANTES EN OBRAS DE Revisién: 5

Secretaia

MORELOS | 0o Desarrollo Social

INFRAESTRUCTURA SOCIAL. Pég.5de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir acta del COVAM en la que
fueron aprcbados los proyectos a
realizar

l

Natificar por escrito a las autoridades
municipales y clubes los proyectos
aprobados por el COVAM. Oficio de notificacion

Acta del COVAM

h 4

Solicitar al Area Administrativa ds la
Secretaria de Desarrolio Secial el
tramite de fiberacién de recursos Oficio de solicitud

0]
1 B : ';i

Asistir a las comunidades de origen de
los migrantes donde se aprobaren los Acta de integracicn de
proyectos con la finalidad de Integrar Camité
15 el comité de obra

Realizar visitas a las obras aprobadas Reporte de visita

con la finalidad de vetificar el avance FO-DGAMGE-SAM-02
12 fisico Acta de Enirega-

Recepcién

FiN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

tireceidn Ganeral e
Dasarrollo Organizacional

N

Documento
Confrofado
w




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAMGE-SAM-01
Seerataria PARTICIPACION DE LOS MIGRANTES EN OBRAS DE Revisién: §
MORELOS | da Desarrollo Social INFRAESTRUCTURA SOCIAL. P4g. 6 de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Bocumento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Establece comunicacion con los  presidenifes
1 Director General de |[municipales para coordinar acciones en cuanto a la
Atencion a Migrantes y | atencién y organizacién de migrantes morelenses en
Grupos Especiales |el extranjero, establecidas en las reuniones previas
{(DGAMGE) que se tienen.
Establece compromisos con los servidores piiblicos
2 Subdirector de municipales responsables de la atencion de asuntos Informacion del censo
Atencién al Migrante | migratorios con la finalidad de identificar en los migratorio
{SAM) municipios familiares con migrantes en el Extranjero a
través de la informacion del censo migralorio y crear | Base de datos de famiilias de
una base de datos de familias de migrantes. migrantes
Recibe e Integra informacién de los municipios para
3 SAM generar un registro Unico de migrantes morelenses en | Registro Gnice de migrantes
el Estado en las régiones del Extranjero. morelenses
{FO-DGAMGE-SAM-01)
Establece comunicacion' -con los migrantes en el
4 SAM extranjero para brindat informacion de los servicios de Bitacora de llamadas
la Direccién y .del programa 3x1 para migrantes, telefénicas
motivandc a los migrantes a participar con su| (FO-SDS-DGAMGE-05)
aportacion del”25% en cobras de beneficio de sus
comunidades de origen, -creando evidencia o©
antecedente de- esta al ‘registrar la llamada en la
bitdcora de llamadas telefonicas .
Establece contacto con los Consulados de México en
5 SAM E.U. para facllitar la organizacién de los clubes de
morelenses en el exiranjero de acuerdo-a [os
i procedfmienlos eslablecidos por fa SRE :
Sohcﬁa -Trecursos’ estatates a Ia Secreiana ‘de
6 DGAMGE Hacienda, para atencién de los proyectos presentados Oficio de solicitud
por mlgrantes y mumcap:os
Recibe y revisa los proyecios presentados por fos
municipios ante el comité de validacién para a Proyectos
7 SAM atencién a migrantes de acuerdo a lo establecido en| Reglas de operacién del
las reglas de operacion del programa 3x1 para prograrma 3x1 para
migrantes migrantes
8 Recibe acta del COVAM en la que fueron aprobados
DGAMGE los proyectos a realizar
SECRETAR
i
S rnekion-Oaenerab e
Notifica por escrito a las autoridades mur1ic:i;:1§¢,§%ry€j{i {;{(gm?ﬂgc ool
9 SAM clubes los proyectos aprobados por el COVAM. Oficio de noil lun
Solicita al Area Administrativa de la Segretaria de Y
i0 SAM Desarrollo Social el tramite de liberacién de rééassosponioO e solicitéd
mediante oficio Contrelado
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- Tipe de Documento
Paso Responsable Actividad (No, de Control)
11 SAM Asiste a las comunidades de origen de los migrantes Acta de integracidn de
donde se aprobaron los proysctos con la finalidad de Comité
Integrar el comité de obra a fravés de un acta de
integracién del comité
12 SAM Realiza visitas a las obras aprobadas con la finalidad Reporte de visita

de verificar el avance fisico registrando los datos en el
reporte de vislta, hasta la conclusién de la obra y se
asiste a entrega-recepcion de la obra al comité de

obra.

Con esta actividad se da por concluido el proceso.

(FO-DGAMGE-SAM-02)
Acta de Enirega-Recepcion

wrganizacional

CMINISTRACION
SN

soreval de




PROGEDIMIENTO Clave: PR-DGAMGE-SAM-01
Secretara PARTICIPACION DE LOS MIGRANTES EN OBRAS DE Revisitn: 5
MORELOS | de Desarrollo Social INFRAESTRUGTURA SOCIAL, Pég. 8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Bocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo.fie
Retencion
1 Informacién del censo migratorio Subdirector de Atencién al 1 afio
Migrante
2 Registro tnico de migrantes morelenses Subdirector de Atencidn al 1 afio
{FO-DGAMGE-SAM-01) Migrante
3 Bitdcora de lflamadas telefonicas Subdirector de Atencion al 1 afo
{FO-SDS-DGAMGE-05}) Migrante
4 Proyectos Subdirector de Atencién al 1 afio
Migrante
5 Reglas de Operacion Subdirector de Atencion al 1 aflo
Migrante
6 Acta del COVAM Subdirector de Atencion al 1 afio
Migrante
7 Acta de integracién de Comité Subdirector de Atencién al 1 afio
Migrante
8 Reporte de visita 1 _. . Subdirector de Atencion al 1 afio
(FO-DGAMGE-SAM-02) N Migrante
9 Acta de enirega-recepcitén Subdirector de Atenci6n al 1 afio
Migranie
8. Anexos:
Anexo il
No. Descripcion | Clave
1 Registro anico de migrantes morelenses. FO-DGAMGE-SAM-01
2 Reporte de visita . FO-DGAMGE-SAM-02

SECRE

FARIA DE ADMINISTRACION

0
m@ﬁis

reccicn General de
eralio Crganizacional

A

Documento
Comrotado

%




Clave: FO-DGAMGE-SAM-01

1 ) FORMATO
Secretaria de REGISTRO UNICO DE MIGRANTES MORELENSES Revision: 2

MORELQS | Desarrollo Sacial
o REFERENCIA: PR- DGAMGE-SAM-01 Pag. 1de 1

ESCUDO
AYUNTAMIENTO

REGISTRO UNICO DE
MIGRANTES MORELENSES

Lugar y Fecha:

Nombre:

Direccidn;
Localidad y/o colonia:

Teléfono:

Nombre: T

Estado Civil: Soltero[ | Casado D Viudo [ ] . Divorciado [ | Unién Libre [ ]

Direccion donde reside:

Sexo: Masculino || Femenino [:] " Edad:

Escolaridad: ~ Primarial ] SecundariaD  Preparatoria [] profesional| | Otro[ |
Existe comunicacién continua con el migrante: ST [:I NOAD Por que medio:

Recibe algin apoyo econdmico por parte de la perfsor_la, que radica en EUA: ST [] vo[ ]
Ndmero ( ) , Nombre y Parentesco de las personas que dependen del migrante:

Actividad a la que se dedica el migrante en el exfranjero:

Tiempo de radicar en e} extranjero:

Entrevistado Entrevistador

Nombre y firma SECRETANGHIDIOMINITRALION

Direceidn General de
Besarrolio Organizacional

Dotumento \V/
Conuolade




FORMATO Clave: FO-DGAMGE-SAM-02

Secretariade REPCRTE DE VISITA Revision: 2

MORELOS |Desarrolio Social a1 do ]
R REFERENCIA: PR- DGAMGE-SAM-01 g.1del

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA DE ACCIONES PRIORITARIAS DE COMBATE A LA POBREZA

DIRECCION GEMNERAL DE ATENCION A MIGRANTES Y
GRUPOS ESPECIALES

REPORTE DE VISITA

OBRA (1 AcCciON [

FECHA:
MUNICIPIO: LOCALIDAD:
PROGRAMA(S): 3x1 PARA MIGRANTES ~ NO. DE OBRA(S):
DESCRIPCION DE OBRA Y/O ACCION: B
INVERSION TOTAL: | | METAS:
FED.: ESTATAL: MPAL,; _ BENEF:
FECHA INICIO: FECH_A TERMINO: '

PORCENTAIJE DE AVANCE DE OBRA Y/O ACCION:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL RESPOGNSABLE MUNICIPAL

Dirgceidn Genoral de
Desarrolio Organizacional

Documents
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Proteccidn, Asesorla y Apoyo a los Derechos de los Grupos

Especiaies que Contribuyan en su Desarrollo.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion y Presupuesto

01

SECRATARIA DE ADMINMISTRAL %GNK

=

Dggarrciio Orge

Sireccion Goeneral de

arizacional

Dncumento
Controlado
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1.- Propésito:
Vigilar la gestion y ejecucion de proyectos en beneficio de la proteccion y apoyo a los derechos de los
grupos especiales en beneficio de su desarrollo en coordinacién.

2.- Alcance:

Este procedimiento apiica a:

+ Subdirector de Atencidn a Grupos Especiales

+ Dependencias y Secretarfas de la Administracion Plblica Central del Estado de Morelos
+ Administracion Federal

4 Consejos Nacionales.

3.-Referencias:

Este procedimiento esi basado en;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica def Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, Vigente

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos del Estado de Morelos. Vigente
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos. Vigente

Ley de ios Derechos de las Personas Adultas Mayores en e] Estado de Morelos, Vigente
Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos., Vigente
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos. Vigente

Ley Orgénica Municipal de! Estado de Morelos. Vigente

Decreto del Reglamento interior de la Secretaria de Social

Ffe e e

4 -Responsabilidades: '
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a io establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Atencion a Grupos Espemales elaborar y manfener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Aienmén a Mlgrantes y Grupos Especiales, revisar y vigllar el

cumpiimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Grupo Especial.- Grupo de Personas con neceSIdades especnafes y pamcuiares

6.-Método de Trabajo: -

SECRETARIA DE ADMINISTRA ACION
4 B

Draccidn Geperal de
Desarrolto Cryganizacional

Elabord visd —
Y 5 B e . -
DocumentorEi v/
Cristian Amandoe Tores Robles ey fFddanRadrigues Chavez
Subdirector de Atencidén a Grupos Especlales DirectohGeneral de Atenclén a Migrantes y Grgpos Especlales
Fecha: 27 de junio 2013 Fecha: 27 de junio 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Establecer comunicacion con fos
representantes yfo de los H. Ayuntamientos Oficio
para coordinar la difusidn medianle oficio o
lamada que se deberé regisirar en la

bitacora de llamadas

!

Elaborar oficlo de invitacitn a fas autoridades

Estatales y Federales para participar en el Oficio de Invitacidn

encuentio con Autoridades Municipales,
Esiatales y Federales.

|

Confirmar asistencia de las autoridades
Eslatales y Federalas para patticipar en el FO-SDS-DGAMGE-05 Documento
encuentro a lravés de [famadas telefénicas
que registra en una bitécora de llamadas
3 o correo electrénico

l

Elfaborar programa del Encuentro con

Bitacora de flamadas
FO-SDS-DGAMGE-05

1

Auloridades, Municipales, Estatales y Orden del dia
Federales
4
Realizar el encuentro con Autoridades
Municipales, Estatales y Federales Lista de asistencia Evidencia Folografica
(FO-DGAMGE-SAGE-02} Triplico
4]

Elaborar tarjeta informéatica de! encuentro con

Autoridades Municipales, Estatales y
Federales de los resultados del evento

Tarjeta Informativa

|

Regsibir solicitud de apoye derivada de la
difusion del evento de los grupos especiales
interesados

Solicitud de apoyo

| SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
Direccitn General da
Desarrollo Organizacional

Documanto
Comprolado
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6.1 Diagrama de Flujo:

2 Cumple con fos
Requisitos
sefialados?

Goordinar las reuniones det érgano
de validacidn para verificar los

Davolver la solicitud de apoye a

fafel peticionariofa e indica el motivo

de la devolucién establaciendo

9

fecha para fa completar fa
informacién

1
©

avances que liene el programa,
renlstrando la asistencia de cada

10 resentante de los drganos de
Hacién mediante el formato de

J

Elaborar un oficio y canalizar fa
solicitud de apoyo a las

Tarjeta informativa

dependencias Federales y estatales
para apoyar al interesado

11

l

Brindar seguimiento a la solicitud de
apoyo del interesado ante

Oficio

Solicitud de apoyo

Este paso se realizaré las veces
que sea necesario hasta la
finalizacién de la solicitud.

dependenclas Federales y Estatales

para elaberar tarjela

12

FIN

Bit&cora de llamadas

Tarjeta Informativa

Con esia actividad da fin el
procedimiento

SECRETARIA DE Ai‘ﬁi‘ﬁ%N%S?ﬁMé%%

P

Nireccion General 4o
Desarrollo Organizacional

B TsTe Tt et ixin]
Controtado
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Bocumento
Paso Responsable Actividad (No, de Control)
1 Subdirector de Establece comunicacién con los representantes yio Oficio
Atencion a Grupos | autoridades de los H. Ayuntamientos para coordinar Bitacora de llamadas
Especiales la difusion y realizacion del Encuentros con {FO- SDS-DGAGE-05)
(SAGE) Autoridades Municipales, Estalales y Federales a
través de un oficle o llamada telefénica que registra
en la bitacora de Hamadas.
2 SAGE Elabora oficio de invitacion a las autoridades Oficio de invitacion
Estatales y Federales para participar en el Encuentro
con Autoridades Municipales, Estatales y Federales
3 SAGE Conflrma asistencia de las autoridades Estatales y Bitacora de llamadas
Federales para parlicipar en.el Encuentro con Documento
Autoridades Municipales, Estalales y Federales a
través de Hamadas telefdnicas que registra en la
bitacora de Hlamadas o correo electrénico
4 SAGE Elabora el programa del Encuentro con Autoridades Orden del Dia
Municipales, Estatales y Federales -
5 Director General de 3 -
Atencién a Migrantes y | Realiza el Encuentro con Autoridades Municipales, Lista de Asistencia
Grupos Especiales | Estatales y Federales. en. donde se difunde {FO-DGAMGE-SAGE-02)
(DGAMGE) informacién a través de un triptico de la Direccion Evidencia fotogréafica
. | General * de. Atencion "a Migrantes y  Grupos | Triptico
- | Especiales. - . 7 S . ERE
6 SAGE Elabora térjeta ~informativa  del Encuéntr_o con Tarjeta informativa
Autoridades Municipales, Estatales y Federales de los
resultados def évento ' '
7 DGAMGE Recibe solicltud de apoyo derivada de la difusion del Solicitud de apoyo
evento de los grupos especiales interesados
8 SAGE ¢ Cumple con los requisitos sefialados? e 5 -
NO, pasa a la actividad No. 9 SECRETARIA DE ADNIMSTRACION
8, pasa a la actividad No. 10 Bireccioh Gonoral de Y
. Desarrollo frganizacional
9 SAGE Devuelve la solicitud de apoyo a lafel eticionariola e de apoyo
indica el motivo de la devolucién establecigndo fecha '
para complementar la informacion. | ocumento .
Controlado J
Se conecta a la actividad No. 7
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

10

SAGE

Coordina las reuniones del 6rgano de validacion para
verificar los avances que liene el programa,
registrando la asistencia de cada representante de los
organos de validacién mediante el formato de
registro.

Tarjeta Informativa

11

SAGE

Elabora un oficio y canaliza la solicitud de apoyo a las
dependencias Federales y Estatales para apoyar al
inleresado

Cficio de entrega

12

SAGE

Brinda seguimiento a la solicitud de apoyo del
interesado ante las dependencias Federales vy
Estatales para elaborar una larjeta informativa a
través comunicaclan telefonica yfo por escrito.

Nota: : .

Este paso se realizard las veces que sea necesario
hasta la finalizacién de la solicitud.

Con esta actividad da fin el procedimiento

FO-SDS-DGAMGE-05
Tarjeta Informativa

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f“”

Dirgccion Gensrat de
Desarroilo Organizacional

1t
Documento \//

Controladeo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_ge
Retencion
1 Bitacora de llamadas Subdirector de Atencidn a Grupos 1 afic
{FO-SDS-DGAMGE-05) Especiales
2 Orden del dia Subdirsctor de Atencitn a Grupos 1 afio
{(FO-DGAMGE-SAGE-01) Especiales
3 Lista de Asistencia Subdirector Atencion a Grupos 1 afio
(FO-DGAMGE-SAGE-02) Especiales
4 Triptico Subdirector de Atencién a Grupos 1 afio
Especlales
5 Solicitud de Apoyo Subdirector de Atencidn a Grupos 1 afio
Especiales
6 Tarjeta informativa + Subdirector dé Atencion a Grupos 1 afio
Especiales
7 Oficio de solicitud Jefe de Debadamento de Enlace 1 afio
Administrativo
8. Anexos:
Agixo _ Des_cripc_i_én e Clave
1 - Ordendeldia . (FO-DGAMGE-SAGE-01)
2 Lista de Asistencia. - (FO-DGAMGE-SAGE-02)
iy )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gensral de
Desarroilo Organizacional

Dipocumanto
Controlado
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Revision: 1
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Encuentro entre Autoridades Federales, Estatales y Municipales

Orden del Dfa

1. Bienvenida e Inauguracion

2. Objetivo del Encueniro
Contenido

3. Participacion de [as Instancias y depenHencia_s invitadas

fﬁg@ﬁ% RIS DE ADBNISTRACION

_ Bireccidn Genoral do
Besarroilo Organizaciona

Docudimento

Controlado
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VIil.- DIRECTORIO

M. en C. César Rodriguez Chavez Calle Miuei Hidalgo 4, esq,
Director General de Atencidon a Migrantes y (777)31010 48 Juan Aldama y Av. Plan de
Grupos Especiales 31006 40 Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Cuerpavaca, Morelos. C.P.
62430
Calle Miguel Hidalgo 4, esq,
. . . 3101048 Juan Aldama y Av. Plan de
ing. Exdiih Of:pdeé‘}\fgn”é'ig; 2l Migranto 3 10 06 40 Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Ext. 66430 Cuernavaca, Morelos, C.P.
62430
Calle Miguel Hidalge 4, esq,
Cristian Armando Torres Robles 2 11% 10% 1% ‘ju?n }é’dfn\;.&' Y AV.GF‘Ian de
Subdirector de Atencion a Grupos . Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Especiales 7 T Ext 66429 Cuernavaca, Morelos. C.P.
P : - 62430
Calle Miguel Hidalgo 4, esq,
Vacante 310 10 48 Juan Aldama y Av. Plan de
\ 3100640 Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Subdirector de Desarrollo de Proyectos Ext. 66429 Cuernavaca, Morelos. G.P.
' 62430
Calle Miguel Hidalgo 4, esq,
Vacante 31010 48 Juan Aldama y Av. Plan de
. . . 3100640 Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Subdirector de Acciones Soclales Ext 65429 Cuernavaga, Morelos. C.P.
L f§2430
IR * Calle Miguel Hidalgo 4, esq,
Vacante S . 310 1048 Juan Aldama y Av. Plan de
. T ~3"10 06 40 Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Subdirector de Programas instntuqonales Ext, 66429 Cuernavaca, Morelos, C.P.
o SR 62430
Calle Miguel Hidalgo 4, esq,
Vacante 310 10 48 Juan Aldama y Av. Plan de
Jefe de Departamento de Seguimiento a 31006 40 Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Grupos Especlales Ext. 66429 Cuernavaca, Morelos. C.P.
62430
Calle Miguel Hidalgo 4, esq,
Vacante 3101048 Juan Aldama y Av. Plan de
Jefe de Departamento de Gestion a 31006 40 -|:Ayala, Gol. Vicents Gualrero,
Migrantes Ext. 66429 ~Cuernavaca, Morelos. TR,
: Y 162480 C8

Dooumento
Controlade
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César Rodriguez Chavez

IX.- COLABORACION

Director General de Atencion a Migrantes y Grupos
Especiales

Edith Espejo Aguilar

Subdirectora de Atencion al Migrante

Cristian Armando Torres Robles

Subdirector de Atencién a Grupos Especiales

ey

X

—

AT RA

T Alba B. Garcfa Rotles
Profesfonal Efecutive “B"
Asesorfa Desighado/a

Analista Especializada
Enlace Designado/fa




