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Il.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, de la Constitucidn politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 113 Y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4,41 fracciones 1, XXVIil Y 60 de la Ley Organica Municipal dei Estado de Morelos; 1, 2y 3
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Morelos, 19 del Reglamento Interno de la
Administracién Publica del Municipio de Cuautla Morelos y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipat aplicable, se expide el presente Manual de Politicas y-Procedimientos de la Direccién de
Asuntos Migratorios y Relaciones Internacibnaiéé" que (e.gj{alblaéé‘lﬁ“ rocedimientos de cada una de

las actividades y tramites que ofrece a la ciudadania.

Presidente '

VoiB:

LC. Juan ox’(éég-B:r,i0ne§.'
Ofidial Mayor

REVISO

Lic™Rolando Uribé Pérez
Director General de Planeacion

7" e
Lic. Jes&-Francigco Montejo Carrillo
Director de Asuntos Migratorios y\Relaciones Internacionales
:\_.}

. Secretario Municipal

Lic. José Alfredo
Escalona Arias

01-Enero-2020 32




ASUNTOS MIGRATORIOS Y H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA LAVE: MP-AMRI-2019
~ RELACIONES EMISION: 01
INTERNACIONALES MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS Pagina 4 de 32

Iil.- INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, se realiza con la finalidad vincular,
promover vy fomentar actividades del. departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Internacionales en el ambito educativo, social‘y'¢ultural, medio-ambiental, turistico y comercial
colaborando para el bienestar y calidad de vida de los habitantes de Cuautla, coordinando el
proceso de internacionalizacion del ‘Municipio; .para generar un desarrollo susteniabie vy
sostenido a mediano y largo plazo. - S

Asi mismo, para dar a conocer ios procedimientos y optimizar los recursos humanos,
materiales, los sistemas y las comunicaciones-con cada dependencia, y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la‘informacién publica'y actualizar en forma periddica [a informacién
solicitada. LA e o ERT R R

Contiene informacion referente a la base legal, areas de- aplicaciones, responsabilidades.
politicas de operacion, simbologia, procedimientos y diagramas de flujo, asi mismo, permitira
conocer detalladamente al forma en que se désarrolian las actividades Jue se asignan a cada
area de trabajo, facilitando la consulta en 1a operacion de los servicios y la formalizacién de
los procedimientos operativos para la operacion interna del area de trabajo, dependencias del

Ayuntamiento y [a ciudadania en general.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

el presente manual es de aplicaciéon general para las diferentes areas del Ayuntamiento,
empresas privadas, instituciones educativas y sociedad civil que necesiten algin tipo de
vinculacion:

=  Embajada de los Estados Unidos de America.

# Diferentes areas del Ayuntamiento .

Tecnolégico de Cuautla S

= Colegios de arquitectos

= Colegios de ingenieros

= (Colegios de contadores _ _

= Comite de Ciudades de Hermanas de Cuautla.- .

#  Relleno sanitario “La Perseverancia” : - e
= AMEXCID (Agencta Mexmana de Cooperacuon Internacsonal para eI Desarrotlo)
= INAH (lnstltuto Nacional de Antropologia e Histona - -
= DGCP (DIFGCCtOR General de Coordinacion Polltica)

» SRE (Secretaria de Relaciones Exteriores). -

« FMDV (Fondo Mundial para el Desarroilo__de Ias Ciudades)
= CGLU (Ciudades y Gobiernos lL.ocales Unidos)

= UNESCO (Organizacion de Naciones Unidas para la Educaclon fa Czencua y la Cultura)
= PNUD (Programa de Naciones Umdas para el Desarrolio)

= Coalicién Ambientalista y Cultural de Cuavta

+  Autoridades Auxmares

= Migrantes y Familia de Migrantes _

= INAMI (inst;tuto Namonai de MigraClon)

= Publico en General

® oEDESO (Secretarla cie Desarroilo Socsai)

[z
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V. POLITICAS DE OPERACION

1.- Correspondencia recibida.

2.-La S.R.E. es la dependencia de GobiemQ Fé'_c_iiéral facultada para expedir pasaportes

mexicanos.

3.- Se realizan apoyos y tramites en cbnjurifo cdﬁ'_‘SEDESOL {Constancias de identidad, aciz

de nacimiento, traslado de migrantes fallecidos a su municipio de origen, correccién,

actualizacién y apostille de actas de nacimiento-extranjeras etc.) asi como los servicios qu

les brinda para corroborar la identidad y nacionalidad mexicana del solicitante.

4.- Recibir coordinar y vincular las invitaciones a eventos internacionaies.

B.- Coordinar _rev_;sar Yy programas e mtercamblos academlcos mternacmnaies

7.- Buscary promover eI hermanamlento de Cuautla con Ctuciades de otros palses
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Vi.- SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINAGION -

Indica el pnnctplo o el fin del ﬂLEJO puede
ser accion o lugar, ademas se usa para

| indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona
informacion.

ACTIVIDAD

‘Describe las funciones dque desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

- ' e T Representa - un-~ documento, - formato o
S cua!qwer que se recnbe eiabora oenwa
L DOCUMENTO _ o
P FIndica un punto dentro del flujo en donde se
: P “i'debe tomar una decisibn enire dos ¢ mas
_ > DECISION O ‘| alternativas.
e ALTERNATIVA
Indica que se guarda un documento, producto,
R SR o e S5 insumodurante un periodo determinado
~ARCHIVO TEMPORAL 1 2 7 o

~ ARCHIVO DEFINITIVO

indica que se guarda un.documento, pmducto i

insumo de forma permanenie.

Denota [a direccién y el orden en’: {os pasos

G ©_....{'del proceso. Indica . el ‘movimiento de un
e DIRECCION DE FLUJO simbolo a otro. Se’ uiiliza "en todos los
dlagramas de manera vertical u honzontal
- Representa una conexién o eniace con otra
R hoja diferente. Deniro del simbolo se dtilizara
i CONECTOR DE PAGINA un ndmero arabigo que indicara la actividad a
! la cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexidn enlace de una parie
del diagrama de flujo con ofra parte igjana del
mismo, ufilizando para su conexion numeros
arabigeos, indicando [a actividad con [a que se
debe continuar.
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VIi. CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Obijetivo
e Recibir, clasificar la correspondencia, para dar informacién al interesado, asi como

gestiones ante dependencias internacionales.

2. Proposite: g
¢ De darle seguimiento a lo sohcitado de acuerdo a la peticion y gestidn del area.

3. Definiciones: : R
Para los efectos de este procedlmiento sa entendera por:

SEDESO (Secretaria de Desarro!fo Social def Estado)
Embajada de los Estados Unidos de América -
MEXCID (Agenc;a Mexmana de cooperamon :nternac:onai para el desarro!to)

a ® @

s FMDV (Fondo Mundial para el Desarroﬂo de Ias Ctudades)

e CGLU (Ciudades y Gobiernos Locaies_Umdos)

e UNESCO (Organizacion de Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Culturas
e PNUD (Programa de Nac;ones Unidas para eE Desarrollo)

s Coahcion Ambientalista y Cultural de Cuautla
® lNAMi (Instatuto Nacnonal de M|graC|on)

Metodo de Traba;o
Simbologia - o
Descripcion de Ac’uv:dades
Diagrama de- Fluo

5 & @ .&.
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DESARROLLO

won la finalidad de que la oficina se mantenga mformada de las actividades de las areas del

Ayuntamiento y de esta area.

1.- CORRESPONDENCIA RECIBIDA

_RESPONS! NO.. TIVIDAD :
- . . . Se recibe y registra el documento emlt;do por ias areas
Secretaria del area 1. del H. Ayuntamiento
: Direccion  de  Asuntos ) ] o

' Migratorios y Relaciones
tnternacionales

2
Secretaria 3 | Contestacion
Secretaria. 4 | Sefimaeldocumento oo 3--_;'!:551-- i
- Secretaria , 5| Sesellay se remite al area correspondzente
. Secretaria R 6 | Se archiva

Se revisa y valora la documentacion recibida.
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DIAGRAMA DE FLUJO

A

. Jefe de area revisa y | i)

~ivalora fa documentacion |
i recibida

i,

Contestacion

PASO DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y R. |, SECRETARIA
1NiCiO>
La Secretaria recihbe vy
registra el documento
emitido por fas areas del M. 5_'-_
1 Ayuntamiento. :

.

Se archiva

Se firma

—

Iy

i | Se sella y se remite al
‘| = area correspondiente

| FIN
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Vill.- RECIBIR, COORDINAR Y VINCULAR LAS INVITACIONES Y
CONVOCATORIAS A EVENTOS INTERNACIONALES

- Objetivo

Mantener informadas a las instituciones gubernamentales, sectores privados e
instituciones académicas. SR

. Propésito:

Con base a la informacion propormonada Iograr el interés de la ciudadania en general
para poder que en un corto o medrano piazo puedan tener una mejor calidad de vida.

. Definiciones:

ara los efectos de este procedzmlento se entendera. por
- AMEXCID. (Agenma Mexicana de cooperacion mternamonal para e! desarroilo)

INAH (Instltuto Namonal de: Arqueoiogla e Historia. .
DGCP (Direcc:ion General de Coordinacion Poht!ca) R R
SRE (Secretaria de Relaciones Exteriores) - T T
FMDV (Fondo Mundial para el Desarrollo de Ias C:udades)
CGLU (Ciudades y Gobiernos Locales Unidos)
UNESCO (Grganizacién de Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura)
PNUD (Programa de Naciones Unidas para el Desarrolfo)
Coalicion Ambtentahsta y Cuitura# de Cuautla
SEDESO (Secretana de Desarrollo Social)
INAMI (Instituto Nacional de Migracion)
Embajada de los Estados Unidos de América -

Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo ;
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CLAVE: MP-AMRI-20:3 ] }

.
(
-

s

Con la finalidad de especificar la coordinacion, recepcion y vinculacion de las invitaciones = iog

eventos internacionales

2.- PROCEDIMIENTO

1 : Migratorios y

Director de la Direccion de As ntos.,{

. Relaciones Internacaonales

e Trecibe por via correo
- electronico la invitacion a un
“"" evento internacional, que en su
__momento se llevara a ca

Magratonos y

:’ Secretana dei area

| Director de Ia DII’SCCIOI‘I de Asuntos

- Se’ clas;ﬂca vy se estudia, para saber a quxen :
“ se le puede canalizar. fa: lnv:tao'on--- S :

- Se reailzaﬂy’se manda et oficic donde se da

;Secretar:a de1 area S

‘a conocer la mwtacaon del evento_‘_:;

i stntuc;ones mteresadas

: Migratorios y
 Internacionales

5 Director de la Direccion de Asuntos

_ Eh caso de gque haya aEgun mteresado en e-i _
Relaciones . evento se le mandan todas las
o especnficac:!ones - :

Interniacionales

6 5Dnrector de. ia__Dlrecmon de Asuntos
Migratorlos Y

Se responde al anfitrion, en £aso que nos

Reiacnonesf
solicite confirmacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECIBIR, COORDINAR Y VINCULAR INVITACIONES A EVENTOS INTERNACIONALES

l INICIO }

!

Recepcidn de invitacion
internacional por correo
alectrdnico.

/ Clasifica y analiza \
Do para que se

canalice la

N

invitacion

Se realiza el oficio y se
envia para dar a

¥

conocer la invitacion
del evento

Se reciben Ias respuestas
de las dreas o
instituciones interesadas.

En caso de haber algln
interesado se envian por
corrao electrénico las
especificaciones.

Se envia la respuesta al
anfitrién en caso de que
soliciten confirmacidn.
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IX.- COORDINAR, REVISAR PROGRAMAS E INTERCAMBIOS ACADEMIC U

. Objetivo

Es promover y mantener informadas a todas las instituciones académicas di ios
beneficios que en el futuro puedan tener los estudiantes con un intercambio.

2. Proposito: L

Generar el mayor ndmero de mtercambms posibles para poder que los alumnos de
diferentes instituciones puedan tener en un futuro oportunidades laborales v de
crecimiento. = :

3. Alcance:

4.

ae_eg__n-"

El presente procedimiento es de aphcamon general para todo el Sector Academico ¢=!
Municipio de Cuautla, Mor. : K

Defmlc:ones

N -uTAMEXCED (Agenc;a Mexacana de coo;)eracson mtemambhél 'para et desarro!io)

Embajada de los Estados Unidos

INAH (Instftuto Nacional de Arqueologia e Hlstorla

DGCP (Direccion General de Coordinacién Poli't'l'c”a)

SRE (Secretaria de Relaciones Extersores)

FMDYV (Fondo Mundial para el Desarrollo de las Ciudades)
CGLU (Ciudades y Gobiernos Locales Unidos)

UNESCO (Orgamzacnon de Nacmnes Umdas para Ia Educacnon la Cuencua y la Cuiiuir

...,Coal:mon Ambientalista y Culiural de Cuautla .

SEDESO (Secretar:a de Desarrolio Social en eI Estado)
INARI (Enst:tuto Nac:onal de Mzgrac&on)

= Metodo de Trabajo

Simbologia

. Descripcion de-Actividades =~ ©

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de que en futuro se pueda lograr la participacion y el interés de diferentes
niveles académicos y asi poder lograr un impacto social, para después lograr tener a mediano

3 Eargo plazo un crecimiento para el Municipio'con los estudiantes que cuenten con nuevas
i s y estrategias que puedan ser apl;cadas para nuestra ciudad y en beneficio de los
lmbﬁantes i

4.- COORDINAR, REVISAR PROGRAMAS E INTERCANBIOS ACADEMICOS

Direccidn de Asuntos -

Migratorios~ -0 - ._-y;_-ESe busca Y. analrza un programa o :ntercambio'
.. _iRelaciones = - . | académico e D
| Internacionales - |
2 Direccion de Asuntos | Sl
Migratorios y En caso de haber aigun programa o intercambio se
Relaciones evalia para saber a qué nivel académico va dirigido.
Internacionales
4 Se realiza un documento donde se envian las
Secretaria - - ... .| especificaciones .y los requnsntos para que puedan
fo e+ o aplicar en el intercambio. - -
5  |-Direccion de Asuntos
| Migratorios . y Revisa y verifica que el documento tenga la informacién
| Relaciones "Irequerida’ y asi “se pueda enviar a las posnbies

instituciones académicas que podrian aplicar.

Internacionales

Secretaria - | Recibe las respuestas de los interesados.

7. .| Dirececion- de” Asuntos
Migratorios y
Retacignes -~ - -
Internacionales

Se pone en contacto con el representante de la otra |
parte para enviar ia respuesta mandando la mformamon”
‘solicitada. = - Ll : . EOoh o
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INICIO Se realiza un documento donde
i se envian las especificaciones y Revi i |
‘h E los requisitos para gue puedan a%mﬂm%m(_:ﬂ%m_mﬁwmn_wm €
. ——p aplicar en el intercambio. ) h : .
B P informacion requerida y asi

se pueda enviar a las
posibles instituciones
académicas que podrian
aplicar.

Se busca y anhaliza un
programa o intercambio
acadeémico

Recibe las respuestas de los
interesados.

En caso de haber algtin
programa o intercambio se
evailla para saber a qué w o e :
nivel académico va dirigido. i R , Se pone en contacto con el representante
, " e de la otra parie para enviar [a respuesta,
mandando la informacion solicitada.

H

FIN

v
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%.- BUSCAR Y PROMOVER EL HERMANAMIENTO DE CIUDADES, CON
CUAUTLA Y CIUDADES DE OTROS PAISES.

1. Objetivo

Lograr la gestién y seguimientos de posibles hermanamientos para que exista la
posibilidad de intercambios de conocimientos, apoyos y recursos para el buen
funcionamiento y crecimiento en un futuro.del Municipio de Cuautia.

£

2. Propésito:
» Es que la Ciudad pueda: desarrotlarse y tener grandes beneficios por los

hermanamientos que puedan: conclt.ur

Definiciones: . ' RERRERMRTS
Para los efectos de este. procedzmlento se entendera por o
AMEXCID (Agencla Mexicana de cooperacion mtemac:nonal para e! desarrolio) '

¢ Embajada de Ios Estados Umdos
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DGCP (Direccidén General de Coordlna_clon Rghtica)

SRE (Secretaria de Relaciones Exteriores).”
s FMDV (Fondo Mundial para el Desarrollo de las Ciudades)

CGLU (Ciudades y Gobiernos Locales-Unidos) PR :

» UNESCO (Organizaclon de Naciones Unidas para la Educamon ia Czenma y la Cultura)
+ PNUD (Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo)

s Coalicidn Amblentahsta y Cultural de Cuautla

= INAMI (Ens’mtuf{o Nacional de Migracion) y

s SEDESO (Secretaria de Desarrollo Social en el Estado) -

@

&)

@

4. Niétodo de TrabajO'

= Simpologia = - o
Descripcidn de Actnv:dades
Diagrama de Flujo

4]

L)
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Con la finalidad de que la ciudadania pueda tener una mejor calidad de vida, teniendo nuev:

oportunidades de crecimiento, cuando se logre un hermanamiento.

5.- BUSCAR Y PROMOVER EL HERMANAMIENTO DE CIUDADES, CON CUAUTLA *

CiUDADES DE OTROS PAISES.

¥

Direccion de Asuntos
Migratorios v Relaciones
internacionales

Se platica y se trabaja con:ciudades de otros paises, para que |

de p'rimera instancia teh‘gaﬁ algun tipo de contacto.

Internacionales

Direccion - de: -Asuntos. |- ..
Migratorios y Relacmnes o

oy Si ex13te aigun tipo de actividad con otras: c:ludades se va!orn
s ‘analiza para ver la posmxhdad de ﬂevarse a cabo

Internacionales

Direccién ~de: ‘;Ag_g_r_;t_-o_s}.- '
Migratorios y Relaciones| = -

Se le informa al Comtte de. Ciudades Hermanas de Cuautia las
. | areas de oportunidad ‘que se tendrian: siise traba;a con otra

| ciudad’ para un posible’ intercambio

Se reung con el Director de Relaciones Internacionales y los

internacicnalés: ...

gomlte de Ciudades 4 sectores “que puedan intervenir para platicar si existe ia
ermanas s - )

posibilidad de llevar a cabo un hermanamiento.
Comité de Ciudades 5 Analiza las posibilidades que existen y se le da respuesta a Ia
Hermanas v ool o e oficing de Relaciones Internac;onaies
Direcciébn de Asuntos: §0 Vaad
Migratorios Relac&ones 6 Se gestsonan y le da segunmento a Ias actlwdades futurasy s

comunica.con la Ciudad que puede existir.un hermanam;entc‘.
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. INICIO ]

l

na platica v se trabaja con
ilades de otros paises, para

| e de primera instancia tengan
i zigun tipo de contacto.

}/é existe algun tipo d
actividad con otras
ciudades, se valora, se
analiza para ver la
posibilidad de llevarse

&‘\‘\acabo.

es Hermanas de Cuautla las
s de gportunidad que se
ian si se trabaja con otra

v

Se redne con el Diregtor dé
Relaciones [nternacionales y
los sectores que puedan
intervenir para platicar si

existe la posibilidad de llevar
cabe un hermanamientgs - o

s

Analiza las posibifidades
que existen y se le da 3l
raspuesta a la oficina de -

Retaciones
internacionales.

NO

Se gestionan y le da
seguimiento a las
actividades futuras y se
comunica con la Ciudad
que puede existir un
hermanamiento.
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Xi.- DOBLE NACIONALIDAD.

5. Objetivo
s Obtener la documentacion actualizada para el tramite de la doble nacionalidad.

6. Proposito:
¢ Darle a las personas hijos de mex:canos namdos en Estados Unidos el reconocimizsinio
de la nacionalidad mexicana. '

7. Definiciones: '

Para los efectos de este procedlmlento se entendera por:

» SEDESO (Secretaria de Desarrollo Social del Estado)

» Embajada de Estados Unidos =

e AMEXCID (Agencia Mexicana de cooperamon mternac;onal para el desarrolio).

s INAH (Instituto Nacional de Arqueoiogla e Historia.
o 5_'??-DGC_P (Direccion General de Coordinacion Polmca)
s SRE (Secretaria de Relac;ones Exteriores) -
o FMDV (Fondo Mun'diai para el Desarrollo de las C:udades)-:
e CGLU (Cludades y Gobiernos: Locales Unidos):

e UNESCO (Organizacion de Naczones Unidas. para Ea Educamon la Ciencia y la Cultur:z}
» PNUD (Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo}

e Coalicidon Ambientalista y Cultural de Cuautla

o INAMI (In’StitutoNacio’hat"de Migraciony.. -

Método de Trabajo: -
- Simbologia i e
Descripcién de Actividades SO
. Diagrama de Flujo == ;

R TP AL <




Lon ja finalidad de obtener los beneficios de ser ciudadano mexicano y estadounidense, para

&i tener mejor calidad de vida
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6.- CORRESPONDENCIA RECIBIDA

- RESPONSABL

! Secretaria del area

Se recibe al'interesado y se otorgan los reguisitos para
-1 realizar el tramite solicitado

i Secretaria del area

Se recopila la informacién para el framite de apostille y
traduccion del acta’

Secretaria deE area ----- e )
R oS linsercion de acta -

Cubiertos los requisitos, se canaliza a la oficialia del
registro . civil- del munncrplo para: programa cita; __para _-.;-j

| Oficina de-Regésta:q Civit |

Entrega de la mscripcion del acta de nacum:ento y

CURP de la persona registrada
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Xli.- TRASLADO DE CUERPQG.

. Cbjetivo

Apovyo a la ciudadania en situacion de luto para la repatriacion del finado.

2. Proposiio:

3.

@

‘s .-_-':ffEmbajada delos Estados Unidos. ~ i
TAMEXCID (Agenma Mex;cana de cooperac;on mternamonal para e!

@ @& @ Moo

- Método de Traba;o
~.Simbologia :
Descripcion de Actlwdades
Diagrama de Flujo

Que el familiar obtenga a través de’ esta oﬂcma los medios suficientes para el trasiadc de
cuerpo y el apoyo econdémico que otorga el gobsemo del estado.

Definiciones:

Para los efectos de este procedlmlento se entendera por

SEDESO (Secretaria de Desarrollo Somai del Estado)

INAH (inst!tuto Nacional de Arqueologia e Historia. .f'_:ﬁ__:___ ,_;:_____;
DGCP (Direcmon General de Goordinacion Poi;t:ca) .....

SRE (Secretaria de Relaciones Exteriores) =
FMDYV (Fondo Mundial para el Desarrollo de las Ciudades)
CGLU (Ciudades y Gobiernos Locales UnIdOS)

UNESCC (Orgamzamon de Naciones Unidas para la Educacmn fa Cienma y la Culturs;
PNUD (Programa de Namones Unfdas parael Desarroito)

CoalicionAmbientalista y Cultural de Cuautia

CINAMIL (tnstituto Nacional de MtgraCEon)




ASUNTOS MIGRATORIOS ¥
- RELACIONES
5, INTERNACIONALES

H, AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

CLAVE: MP-AMRI-2019

EMISION: 01

MANUAL DE POLITICAS Y —
PROCEDIMIENTOS Pagina 23 de 32

DESARROLLO

L:on la finalidad de que el familiar recupere el cuerpo de su familiar.

7.- CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Secretaria del area

Se recibe al interesado y se otorgan los requisitos para
realizar el tramite solicitado

Secretaria del drea

Se solicita ante SEDESO la repatriacion de cuerpo y se
informa de la funerarla que realiza el tramite en el
extranjero - - :

Realiza los- tramites’ necesarios con ai SRE para _

SEDESOMOFGEOS -::-”:':':f'. e extraditar el cuerpo . L
R Se recibe: el cuerpo en el aeropuerto en la’'CDMX,
SEDESO Morelos: desde done lo hacen i!egar aI domicilio proparc:onado

por el familiar
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DIAGRAMA DE FLUJO TRASLADO DE CUERPO.

AREA PARTICIPANTE {INTERESADO) |

PASO DESARROLLO DE ACTIVIDAD

(v

ESe recibe al interesado y se
proporcionan requisitos para |
el tramite S

N L
o] S€ solicita ante SEDESO la

£ repatriacion de cuerpo y se
|+ ]informa de la funeraria que
.. realiza el tramite en el

‘1aeropuertc en la CDMX, desde
~idone lo hacen llegar al domicilio
proporcianado por el familiar

L extranjero |
~''| Realiza los tramites necesarios con
3 al S.R.E. para extraditar el cuerpo
4 = SR /Se recibe el cuerpo en el |
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ij,*A PARA TRAMETE DE PASAPORTE POR PRIMERA VEZ Y RENOVAC!ON.

. Objetivo

Otorgar a la ciudadania el apoyo para que realice el tramite de la obtencion de
pasaporie. :

Propésito: S
Que la ciudadania se beneﬁcue con una: |dentifica(:ion oficial personal y viajes al

extranjero.

Definicicnes: - : ST
ara-los: efectos de este procedimlento se entendera por
“SEDESO (Secretaria de Desarrollo Social dei Estado)

Embajada de los Estados Unidos. = C

AMEXCID (Agenma Mex:cana de cooperacion mternamonal para el desarrol[o)

INAH (Ens’ntuto Nacional de Arqueologia e Hlstorla

DGCP (Direccion General de Coordinacion Ppi;t;ca).

SRE (Secretaria de Relaciones Exteriores) -

FMDV (Fondo Mundial para el Desarrollo de las Ciudades)

CGLU (Ciudades y-Gobiernos Locales Umdos) T Tt

UNESCO (Organizaczon de Nac;ones Unidas para Ia Educac&on la- Cienma y la Cultura)

-(‘oailc:lon Ambtentahsta y Cuiturat de Cuautla
INAMI (Instituto Nacional de _Mtgr_amon).__

4. Método de Tra_baj_o:'f

Simbologia
Descripcion de Ac’uwdades
Diagrama de Flujo
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e Con la finalidad se quede satisfecha con la obtencidn de su documento.

7.- CORRESPONDENQIA RECIBIDA

g taria del 4 :Serecibe.al _eresado ¥ se proporcsonan requisrcos parael |
ecrelana ael area |-tramite’ de ‘pasaporte por primera vez o renovacion.
Secretaria del area 2 | Se reahza revision de documentos,

Cubiertos los requisitos: se framita la programacion de la

|-cita;;en el portal de'la.S.R.E.

_ | Si los requisitos no cumplen con lo solicitado se: pide a

ol ;Eos usuarios hacer las: correccxones necesar:as para
o -poder reainzar el tramzte

Secretaria del area

-' f:mteresado

5 | derechos, que se entrega aE mteresado (!as cuales debe
' -de’presentar el dia de su cita y su documentacion
| revisada). ' 5

Secretaria del drea
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INFGRMACION, ORIENTACION Y APOYO PARA’PROGRAMACEGN DE CITA PARA EL TRAMITE DE
AZAPORTE POR PRIMERA VEZ O RENOVACION.

PASO

SECRETARIA DEL AREA

|

t

AREA PARTICIPANTE (INTERESADQO) |

INICIO

Se recibe al interesado y se
proporcionan reguisitos para el
tramite de pasaporte por primera

vezZ 0 renovacion.

Jo Se realiza revision de documenios,

Requisitos
completos

P Y

Cubiertos los requisitos se tramita
la programacion de la cita, en el

o |

| para poder realizar el tramite.

Si los requisitos no cumplen con lo
solicitado se pide a los usuarios
hacer las correcciones necesarias

portal de fa S.RE..

Se imprime confirmacion de cita y
recibo de pago de derechos, que
se entrega al interesado (las
cuales debe de presentar el dia
de su cita y su documentacién

|

Y




XIV.- INFORMACION Y APOYO PARA PROGRAMACION DE CITA PARA
TRAMITE DE VISA ESTADOUNIDENSE.

1. Objetivo
e Otorgar a la ciudadania el apoyo para que realice el tramite de la obtencion de visa.

2. Proposito: :
¢ Que la ciudadania obtenga documentaclon oflclal para ingresar al extranjero.

3. Definiciones: : :

Para los efectos de este proced!m|ento se entendera por:
« SEDESOQ (Secretaria de Desarrollo Social del Estado)
« Embajada de los Estados Unidos

* AMEXCID (Agencia Mexicana de cooperacion mternaclonal para el desarrolio).
= _INAH (Instituto Nacional de Arqueologla e Hlstorla
+ DGCP' (D;reccnon General de Coordinacion Politica). .

» SRE (Secre‘carla de Relaczones Exteriores) = o

» CGLU (Cludades y Gobiérnos: Locales Unsdos)

s UNESCO (Organizacion de Naciones Unldas para la Educacion, ta Ciencia y la Cuitura}
¢ PNUD (Programa de Naciones Unidas para &l Desarrollo}

» Coalicidbn Ambientalista y Cultural de Cuautla

o INAMI (Instltuto Namonat de Mlgramon)

Método de Trabajo: - o
* Simbologia : :

- Descripcion de Actlwdades . ;
Diagramade Flujp =+

B SO T I
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-

DESARROLLO

Con la finalidad de obtener la identificacion oficial para viajar a Estados Unidos.

8.- CORRESPONDENCIA RECIBIDA

i Secretaria del area

|

Se recibe al interesado y se proporcionan requisitos y
seguimiento para el tramite de visa por primera vez o
renovacion,

Secretaria del area

| Se realiza un cuestionario de preguntas frecuentes para

contestarlo-detalladamente.

'
:
:
[
[
!
!
[
[

Secretaria del area

| Con el cuestionario contestado, se procede al registro

U.S.A

de formato . DS 160 en el portal de la embajada de

Interesado i

Se agendala clta para que acuda-al CAS (Centro de;
atencion al solicitante) y. al: consuiado

Secretana delarea. . ..

Se imprimen las instrucciones y. citas’ programadas y
emitidas por la embajada y sele entregan al mteresado
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INFORMAGION Y APOYO PARA PROGRAMACION DE CITA PARA TRAMITE DE VISA
ESTADOUNIDENSE.

PASO SECRETARIA

iNicio)

Se recibe al interesado y se proporcionan requisitos
y seguimiento para el framite de visa por primera
vez 0 renovacion,

4

Se realiza un cuestionario de pregunias frecuentes
| PAra contestarlo detalladamente

: Con el cuestionario contestado, se procede al
registro de formato DS-160 en el portal de la
embaiada de U.S A,

"1 Se agenda la cita para que acuda al CAS (Centro de R ;
atencion al solicitante) v al consulado

] BB

]
.1 Seimprimen las instrucciones y citas programadas
Lo |y emitidas por fa embajada y se le entregan al

o 1interesado

st
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XV. DIRECTORIO

L1 JOSE FRANCISCO MONTEJO
CARRILLO, DIRECTOR DE LA
DiZECCION DE ASUNTOS

1 RATORIOS YRELACIONES
INTERNACIONALES.

735 1532695

735 1531497

CALLE ACUEDUCTO #746
COL. MANANTIALES.

C ZLAUDIA CLARISSA ROJAS
GOMEZ, SECRETARIA DE LA
DiIRECCION DE ASUNTOS
REGRATORIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES.

735 1532695

. CALLE ACUEDUCTO #746

COL. MANANTIALES

. ZLIGIO ALEJANDRO TAPIA

M:3RATORIOS Y RELACIONES'
INTERNACIONALES.

DIRECCION DEASUNTOS

AGRINISTRATMODELA | o oo |

CALLE ACUEDUCTO #746 |
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XVI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO;

FECHA DE TERMINO:

| 04 DE NOVIEMBRE DEL 20189

| | . 06 DE NOVIEMBRE DEL 2019 |

LIC. JOSE FRANCISCO
MONTEJO CARRILLO

DIRECTOR DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y
RELACIONES INTERNACIONALES

C. CLAUDIA CLARISSA ROJAS'Z_

| SECRETARIA DE LA OFICINA DE ASUNTOS'
 MIGRATORIOS Y RELACIONES = = |
. INTERNACIONALES -

c. ELIG%O ALEJANDRO TAP!A
ESTRADA

AuxiLlAR ADMINISTRATIVO DE. LA OFICINA |
'DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y- RELACIONES
1NTERNACIONALES

RESPONSABLE DE LA ELABORACEC)N DEL

' LIC JOSE meérsﬁd MONTEJO CARRILLO
~DIRECTOR DE ASUNTOS/MIGRATORIOS Y -
~ RELACIONES INTERNACEONALES




