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l. INTRODUCCION

El presente manual consigna metddicamente las acciones y la operacién de la Direccion
Municipal de Atencién a Migrantes Poblanos, asi como el funcionamiento de los
Departamentos que lo integran a través del seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades dentro de la esfera de su competencia, en un orden légico y en un tiempo
definido, mediante la aplicaciéon de métodos de trabajo y de control, a fin de lograr un
eficiente y eficaz desarrollo en sus diferentes operaciones. En este sentido, la Direccién
Municipal de Atencién a Migrantes Poblanos promovera y coadyuvard con Autoridades
Internacionales; Dependencias Federales, Estatales y Municipales con la finalidad de llevar
acciones en conjunto que contribuyan al desarrollo y proteccién de los Migrantes Poblanos
en el Extranjero, en su retorno y a sus Familiares.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos. No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se
realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa
de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacién, revision,
verificacion y las demds establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento
Interior en el momento que asi lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y DOCUMENTACION DE MIGRANTES

1.Procedimiento para la proteccién y documentaciéon de Migrantes Poblanos en el
extranjero, los que retornan y/o sus familias.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y CAPACITACION LABORAL DE MIGRANTES

1. Procedimiento para la vinculacion y capacitacion laboral para Migrantes Poblanos que

retornan y/o sus familias.

2. Procedimiento para la atencién a Migrantes Poblanos que radican en el extranjero, los

que retornan y/o sus familias en materia de Proyectos Productivos.
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lll. DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y DOCUMENTACION DE MIGRANTES

Procedimiento para la proteccidn documentaciéon de
Nombre del P P y

. Migrantes Poblanos en el extranjero, los que retornan y/o sus
Procedimiento:

familias.

Promover y coadyuvar con autoridades Internacionales;
- dependencias Federales, Estatales y Municipales con la
Objetivo: . :

finalidad de Proteger y Documentar a Migrantes Poblanos en el

Extranjero, los que retornan y/o sus familias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
115.

Fundamento Legal: Ley Orgénica Municipal Articulo 169 Fracciones IV, Vil y IX.
Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla Articulo. 26 Bis
Fraccion |, llly V, 29 Ter

1. El Departamento de Proteccién y Documentacién de
Migrantes Poblanos apoyara, asesorard, coordinard y orientara,
a Migrantes Poblanos en el Extranjero, los que retornan y/o sus
Familias.

2. Los servicios otorgados podran ser de manera presencial, via
telefénica o en linea.

Politicas de Operacién: - -
P 3. El Departamento de Proteccién y Documentacién de

Migrantes debera estar debidamente actualizado y capacitado
en temas de Migracién.

4. Se elaboraré una base de datos y se actualizara diariamente.

5. Una vez teniendo el resultado del tramite se le hara saber al
solicitante via telefénica, presencial o por correo electrénico.

Tiempo Promedio de

" 10 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la proteccion y documentacién de Migrantes Poblanos en el
extranjero, los que retornan y/o sus familias.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion Municipal
de Atencioén a Recibe y atiende al solicitante e
Migrantes Poblanos 1 | identifica el trémite que requiere
para darle la atencion necesaria.
Analista A del Identifica e informa al solicitante los
Departamento de documentos necesarios sobre la
Proteccién y 2 | solicitud requerida. e Si no tiene la
Documentacién de documentacién, termina
Migrantes procedimiento, en caso contrario:
Requisita el formato de solicitud de jormato de Solicituc
servicios y firma del solicitante. de Servicios o
’ FORM.3036/ | 019!
SG1821/1118
Jefe/a del Recibe el expediente para su Expediente Original/
Departamento de 4 | estudio, analisis y autorizacién vy original
Proteccion y gestiona el trdmite ante las en
Documentamon de autoridades competentes. archivo
Migrantes digital
Analista A del Informa al solicitante la gestidon u
Departamento de 5 | orientacién de la solicitud requerida.
Proteccién y
Documentacién de
Migrantes
Entrega al solicitante Encuesta de mato de Encuesta ¢ Original
6 | Satisfaccion y requisita firma del {tisfaccion FORM.30
solicitante /SG1821/1118
Concluye el trdmite solicitado,
7 | archiva el expediente y actualiza la

base de datos.
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la proteccién y documentacién de Migrantes

Poblanos

Direccion Municipal de
Atencion a Migrantes

Analista del Departamento
de Proteccién y
Documentacién de
Migrantes

Identifica e informa al
solicitante los documentos

|

Recibe y atiende al
solicitante e
identifica el tramite
que requiere para
darle la atencién

necesarios sobre la
solicitud requerida.

|

No

¢éTiene la
documentacién?

Si

Requisita el
formato de

A4

Jefe/a del Departamento de
Proteccion y Documentacién de
Migrantes

Recibe el expediente
y gestiona el trdmite

ante las autoridades

combpetentes

solicitud de

-

Formato de
Solicitud de

Informa al solicitante la
gestién u orientacién de
la solicitud requerida.

A
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.

Entrega al solicitante
Encuesta de Satisfaccion
y requisita firma del
solicitante

Formato Encuesta de
Catinfan~ilan
| )

Concluye el tramite
solicitado, archiva el

expediente y actualiza la
base de datos.

Fin
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DIRECCION MUNICIPAL DE ATENCION
A MIGRANTES POBLANOS
= = SOLICITUD DE SERVICIOS
Puebla
CIVDA’!:‘A.I'C,L.I;:!NII
FOLIO:
Capacitacién y
Vinculacién Laboral
Proteccién y Documentacién Servicio
Solicitado:
Nombre del solicitante:
Edad: Sexo: Identificacién:
Estatus migratorio: Tiempo en el exiranjero:
Teléfono local/mévil:
Correo electrénico:
ASUNTO QUE SE PLANTEA:
Nombre y firma del funcionario(a) que atendié Nombre y firma del solicitante
el caso

FORM.3036/5G1821/1118
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@ DIRECCION MUNICIPAL DE ATENCION

-pd ebl a A MIGRANTES POBLANOS

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

ENCUESTA DE SATISFACCION
FECHA:
FOLIO:

Capacitaciény
Vinculacién Laboral
Protecciény
Documentacién

Selecciona la opcién que represente tu grado de satistaccién, siendo 1 el grado mds bajo.

1. ¢Cémo fue el servicio proporcionado por el personal?
1 2 3

2. ;Cémo cdlificas la rapidéz del personal?
1 2 3

3. ¢{Cémo fue el irato que recibiste por parte del personal?
1 2 3

4. Se obtuvo respuesta a tu solicitud
SI NO

éTienes algun comentario o sugerencia?

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié
el caso Nombre y firma del solicitante

FORM.3037/SG1821/1118

10
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IV. DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y CAPACITACION LABORAL DE MIGRANTES

Procedimiento para la vinculacién y/o capacitaciéon laboral
Nombre del Procedimiento: , 1
para Migrantes Poblanos que retornan y/o sus familias.

Otorgar a los Migrantes Poblanos que retornan y/o sus
Obieti familias los servicios de vinculacién laboral y capacitacion
etivo: . ., . . :

J para su integraciéon en la vida econdémica y social del

Municipio

Ley Organica Municipal, Articulo 78, Fracciones Ill y IV.
Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, Articulo 29 Cuater fraccion |, 1Il, V. VIl y X

1. Para la vinculacién y capacitacion laboral de los
solicitantes, es necesaria la entrega de la documentacién
aplicable para cada caso. 2. En el supuesto de no reunirla
Politicas de Operacién: se tomard como orientacién 3. Los servicios otorgados
podran ser de manera presencial, via telefénica o en linea.
4. Se elaborard una base de datos y se actualizard
diariamente.

Tiempo Promedio de

r 30 dias hébiles
Gestion:

11
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Descripcion del procedimiento: Para la vinculaciéon y/o capacitacion laboral para Migrantes
Poblanos que retornan y/o sus familias.

Formato o

Responsable No Actividad Tantos
Documento
Direccién Recibe y atiende al solicitante e identifica
Municipal de el trdmite que requiere para darle la
Atencion a atencién necesaria.
Migrantes 1
Poblanos
Analista del Atiende al solicitante e identifica sus
Departamento de habilidades o conocimientos.
Vinculacién y 2
Capacitacion
Laboral
Infforma al solicitante los requisitos
necesarios para su vinculacién o
capacitacién laboral. e Si no tiene la
3 | documentacién, termina procedimiento,
en caso contrario:
Recibe documentacién, requisita el Solicitud de Originales
formato de solicitud de servicios, la firma Servicios original en
4 | del solicitante y crea el expediente | FORM.3036/SG |5,chivo digit
correspondiente. 1821/1118
Jefe/a del Realiza e informa al solicitante las
Departamento de 5 gestiones realizadas ante la autoridad
Vinculacién y competente para la vinculaciéon y/o
Capacitacion Labor: capacitacion laboral
Entrega al solicitante Encuesta de jcuesta de Satisfacci{ Original
Satisfaccion 'y requisita firma  del FORM.3037/
6 solicitante SG1821/1118
7 | Concluye el procedimiento, se archiva el

expediente y actualiza la base de datos.
Termina procedimiento.

12
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la vinculacién y/o capacitacién laboral para
Migrantes Poblanos que retornan y/o sus familias

Direccién Municipal de
Atencién a Migrantes
Poblanos

Recibe y atiende al solicitante
e identifica el
trdmite que requiere para darle

Analista del Departamento de
Vinculacion y Capacitacion Laboral

Atiende al solicitante e identifica
sus habilidades

v

Informa al solicitante los requisitos
necesarios para su vinculacién o

PROSOUIS PSS U DIy S |

;Tiene la
documenta

Si

;oA

i

Fin

4

No

Realiza e informa al
solicitante las
gestiones realizadas
ante la autoridad
competente para la

l

Entrega al
solicitante Encuesta
de Satisfaccién y
requisita firma del

v

Recibe documentacién, requisita el
formato de solicitud de servicios, la
firma del solicitante y crea el expediente

Formato de Encuesta de

QaticfacciAn

l

Concluye el
procedimiento, se

archiva el

expediente y

l

Fin
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FOLIO:
Capacitacién y

Vinculacién Laboral

Proteccién y Documentacién

Nombre del solicitante:

DIRECCION MUNICIPAL DE ATENCION

A MIGRANTES POBLANOS
SOLICITUD DE SERVICIOS

Servicio
Solicitado:

Edad: Sexo:

Estatus migratorio:

Teléfono local/méaovil:

Identificacién:

Tiempo en el exiranjero:

Correo electrénico:

ASUNTO QUE SE PLANTEA:

Nombre y firma del funcionario(a) que atendidé
el caso

Nombre y firma del solicitante

FORM.3036/SG1821/1118

14
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< DIRECCION MUNICIPAL DE ATENCION

p‘= e'b'l a A MIGRANTES POBLANOS
e
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ENCUESTA DE SATISFACCION
FECHA:
FOLIO:

Capacitacién y
Vinculacién Laboral
Protecciony
Documentacién

Selecciona la opcién que represente tu grado de satisfaccién, siendo 1 el grado mas bajo.

1. ¢Cémo fue el servicio proporcionado por el personal?
1 2 3

2. ;Cémo cadlificas la rapidéz del personal?
1 2 3

3. ¢Como fue el frato que recibiste por parte del personal?
1 2 3

4. Se obtuvo respuesta a tu solicitud
SI NO

éTienes algun comentario o sugerencia?

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié N
el caso Nombre y firma del solicitante

FORM.3037/SG1821/1118

15
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la atencion a Migrantes Poblanos que radican en
el extranjero, los que retornan y/o sus familias en materia de Proyectos
Productivos.

Objetivo:

Proporcionar la orientaciéon necesaria a los Migrantes Poblanos que
radican en el extranjero, los que retornan y/o sus familias en los
Proyectos Productivos de los cuales pueden ser beneficiarios.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78, Fracciones lll 'y IV.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
Articulo 29 Cuater fracciéon IV, Xy XI.

Politicas de
Operacion:

1.El personal del Departamento de Vinculaciéon deberd estar
actualizado en los proyectos productivos que las Autoridades de los
tres 6rdenes de Gobierno, ofrezcan en beneficio de los migrantes.
2.Para la integracién del expediente correspondiente al Proyecto
Productivo, es necesaria la entrega de la documentaciéon aplicable
para cada caso, mencionada en los Lineamientos de Operacién de los
Programas que ofrezcan proyectos productivos.

3.En el supuesto de no reunirla se tomarad como orientacion.

4.Los servicios otorgados podran ser de manera presencial, via
telefénica o en linea.

5.Se elaborara una base de datos y se actualizard diariamente.

Tiempo Promedio
de Gestion:

25 dias habiles

16




Pieblal i

CIUDAD INCLUYENTE ECONOM|C°

1802024

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SEDECO/DMAMP115-A

Procedimientos de la Fecha de elaboracion: 26/06/2017

Direccién Municipal de
Atencién a Migrantes

Fecha de actualizacidn: 22/09/2020

Poblanos NUmero de revision: 02

Descripcién del Procedimiento: Para la atencién a Migrantes Poblanos que radican en el
extranjero, los que retornan y/o sus familias en materia de Proyectos Productivos.

Vinculacion y
Capacitacion
Laboral

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccién Municipal Recibe y atiende al solicitante e
de Atencioén a 1 | identifica el trdmite que requiere
Migrantes Poblanos para darle la informacién
necesaria.
Analista del Atiende al solicitante e identifica
Departamento de 2 |el proyecto productivo que
Vinculacion y cubra sus necesidades.
Capacitacion
Laboral
Informa  al  solicitante  los
3 | requisitos  necesarios  para
participar en el proyecto
productivo. e Si no cuenta con
los  requisitos. Termina
procedimiento, en caso
contrario:
Recibe la documentacion vy Formato de Originale
requisita el formato de solicitud | solicitud de | s/ original
4 | de servicios, la firma del Servicios en
solicitante y crea el expediente | FORM.3036/SG | archivo
correspondiente. 1821/1118 digital
Expediente
Jefe/a del Orienta al solicitante para la
Departamento de 5 |integracion del expediente del

Proyecto Productivo y lo remite
con la Autoridad Competente.

17
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- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
6 | Entrega al solicitante Encuesta Formato de Original
de Satisfaccion y requisita firma | encuesta de
del solicitante Satisfaccion
FORM.3037/SG
1821/111
7 | Da seguimiento a la integracion
del expediente del Proyecto
Productivo correspondiente.
8 | Concluye el procedimiento,
mismo que se le informa al
solicitante y  archiva el
expediente.
9 | Actualiza la base de datos

solicitudes atendidas.

Termina procedimiento.
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DESARROLLO Direccién Municipal de —
Atencién a Migrantes Fecha de actualizacidn: 22/09/2020

CIUDAD INCLUYENTE ECONOMlCO
Poblanos Numero de revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencién a Migrantes Poblanos que radican
en el extranjero, los que retornan y/o sus familias en materia de Proyectos Productivos

Direccion Municipal de Atencion a Analista del Departamento de Vinculacién y Capacitacion Jefe/a del Departamento de
Migrantes Poblanos Laboral Vinculacién y Capacitacion Laboral
2
Atiende al solicitante e identifica el proyecto
g Productivo que cubra sus necesidades
5
1
* 3 Orienta al solicitante para
Recibe y atiende al solicitante e Informa al solicitante los requisitos necesarios la integracion del exp. del
identifica el tramite para participar en proyectos productivos Proyecto Prod. y lo remite
que requiere para su atencién. | | | con la autoridad

competente

Lo

Entrega al solicitante
Encuesta de Satisfaccién y
requisita firma del solicitante

Cuenta con los requisitos?

4

Recibe la documentacién y requisita el formato de solicitud —1 Form. de encuesta de
de servicios y crea el expediente correspondiente Satisfaccion

Form. de solicitud de servicios i 7
Expediente |

Da seguimiento a la
integracién del proyecto
Productivo correspondiente

i 8

Concluye el procedimiento con
estatus de  favorable o
desfavorable, mismo que se
comunica al solicitante, archiva

Actualiza la base de datos g
solicitudes atendidas |

Fin
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Fecha de elaboracion: 26/06/2017

Fecha de actualizacidn: 22/09/2020

NUmero de revision: 02

P:ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018« 3031

FOLIO:
Capacitacién y

Vinculacién Laboral

Proteccién y Documentacién

Nombre del solicitante:

DIRECCION MUNICIPAL DE ATENCION

A MIGRANTES POBLANOS
SOLICITUD DE SERVICIOS

Servicio
Solicitado:

Edad: Sexo:

Estatus migratorio:

Teléfono local/mévil:

Identificacién:

Tiempo en el exiranjero:

Correo electrénico:

ASUNTO QUE SE PLANTEA:

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié
el caso

Nombre y firma del solicitante

FORM.3036/SG1821/1118
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DIRECCION MUNICIPAL DE ATENCION
A MIGRANTES POBLANOS
Pu:ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

ENCUESTA DE SATISFACCION
FECHA:

FOLIO:
Capacitacién y
Vinculacién Laboral
Protecciény
Documentacién

Selecciona la opcién que represente tu grado de satisfaccién, siendo 1 el grado mds bajo.

1. ¢Cémo fue el servicio proporcionado por el personal?
1 2 3

2. ;Cémo cdlificas la rapidéz del personal?
1 2 3

3. ¢Como fue el frato que recibiste por parte del personal?
1 2 3

4. Se obtuvo respuesta a tu solicitud
SI NO

éTienes algun comentario o sugerencia?

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié
el caso Nombre y firma del solicitante

FORM.3037/SG1821/1118
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

AUTORIDAD COMPETENTE: Cualquier Dependencia, Entidad u Organismo Federal, Estatal
o Municipal; Organismos Internacionales, asi como el Sector Privado y Social que otorgue
proyectos o servicios a favor de los migrantes y/o sus familiares.

DOCUMENTACION: Son las acciones encaminadas a gestionar documentacién de identidad
de los Migrantes Poblanos y/o sus Familias, que servirdn para su identificacién personal,
mismos que seran emitidos por Autoridad Competente.

MIGRANTE EN RETORNO: Persona que regresa a su pais o lugar de origen después de haber

pasado un periodo significativo en otro pais o regién, sin importar el motivo del retorno
(voluntario o deportacion).

PROTECCION: Son las acciones que se encargan de proteger los derechos de los Migrantes
Poblanos y/o sus Familias.

PROYECTOS PRODUCTIVOS: Son aquellos que buscan cubrir una necesidad especifica

obteniendo resultados medibles y que tengan un impacto positivo.
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