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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

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

AUTORIZO

C.P.JOSE FERNANU%’AEUILAR PALMA
Presidente Municipal

H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata . '
4 m
| y®;

ELABORO
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Fecha de Xo.Bo\ VERSION No. de
Autorizacion \ A (afio) paginas
08 feb 2017 Rosaura \illazzna Mejia 2016 58
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Il. PRESENTACION

Las mudltiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la

administracion municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas

en su manera de realizar determinada actividad; de esta manera surgen los

procesos, procedimientos, actividades, que regularmente obedecen a

proyectos contenidos en el Programa Operativo Anual de la Dependencia.

Este Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Asuntos Migratorios

representa una guia para el personal responsable de cada actividad o proceso.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA REPATRIACION DE CUERPOS

[lI.1 Propdsito

Asesorar el tramite para la repatriacion del cuerpo del extranjero al territorio nacional
apoyando con esto con el papeleo a las familias del migrante finado.

111.2 Alcance

Esta gestion es realiza en conjunto con la Direccién de Atencién a Migrante de la
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Morelos mediante el portal digital de su
pagina de Internet.

[11.3 Referencias

Programa de fondo de atencién al Migrante de la Secretaria de Desarrollo Social del
Estado de Morelos.

De acuerdo al Articulo 15 fracciones |, Il y 1l del reglamento interior de la Secretaria de
Desarrollo Social. (SEDESO)

[11.4 Responsabilidad

Es responsabilidad de la Coordinadora en darle seguimiento a esta Gestion hasta su
complimiento.

[11.5 Definiciones
No aplica
[11.6 Método de trabajo

Todo el tramite se realiza en las oficinas de la Direccién de Atencién al Migrante en la
Secretaria de Desarrollo Social.
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111.6.1 FLUJOGRAMA
USUARIO COORDINACION DE ASUNTOS PRESIDENCIA
MIGRATORIOS
INICIO
H A ;' b
| SOLCITUDDEL | | RECEPCIONDE |
% APOYO —_— DOCUMENTOS Y
| 2 REVISION DOCUMENTOS

fp—

DE IDENTIDAD
DEL FINADO

CUMPLE
__ CON
\_ REQUISITOS -

SE REALIZA LA SOLICITUD
3 |DEAPOYOEN PORTAL

v

SE OBTIENE FOLIO DEL
TRAMITE Y SE ENVIA

DOCUMENTOS
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[11.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 USUARIO PRESENTAR DOCUMENTOS DOCUMENTOS DE
IDENTIDAD DEL FINADO
2 AREA RESPONSABLE SE RECIBEN DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Y RE REVISAN RELACIONADOS CON EL
FINADO
3 AREA RESPONSABLE S| CUMPLEN CON LOS PORTAN DE APOYQS DE
REQUISITOS SE PROCEDE SEDESO
A SOLICITAR APOYO A
SEDESO
4 AREA RESPONSABLE SE RECIBE NUMERO DE ITINERARIO DE VUELO Y
FOLIO DEL TRAMITE Y SE DOCUMENTOS DEL FINADO
ENVIAN DOCUMENTOS VIA AS| COMO EL DEL FAMILIAR
ELECTRONICA SOLICITANTE
AREA RESPONSABLE FIN
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lll..6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE sU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 FOLIO DEL TRAMITE Y | COORDINACION DE i
COPIAS DE LOS ASUNTOS 5 ANOS
DOCUMENTOS MIGRATORIOS
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 FOLIO DEL TRAMITE SEDESO PROPORCIONA FOLIO
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA EL TRAMITE DE PASAPORTE MEXICANO
IV.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos.

V.2 Alcance

El alcance de este tramite termina hasta entregar la confirmacion de la cita y formato de
pago al solicitante.

IV.3 Referencias

Referencia al reglamento de expedicion de pasaporte y documento de viaje.
V.4 Responsabilidad

Lo que el reglamento establece

I\V.5 Definiciones

Pasaporte: Documento de viaje es el maximo documento de identificacién para los mexicanos y
es aceptable en todo el mundo.

IV.6 Método de trabajo
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IV.6.1 FLUJOGRAMA

USUARIO

MIGRATORIOS

COORDINACION DE ASUNTOS PRESIDENCIA

!

INICIO

=D pocumenTOSY [~

s’ Ny
: REVISION DE [ [

1 REVISION | ACTA DE
' NACIMIENTO,

IFE'Y CURP

4 SICUMPLE

Sl

CON LOS
"\ REOUISITOS

7 ' ™\
SE AGENDA LA ?
CITAY LLENADO |
ELFORMATO |

|2 | DEPAGO

SE ENTREGA EL
FORMATO DE PAGO Y LA
CONFIRMACION DE LA
3 FITA Al SOIICITANTF

!

SE LE EXPLICA AL USUARIO DE ‘%;
LOS DOCUMENTQOS QUE TIENE
QUE PRESENTAR EKL DIA DE LA

4 CITA
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 REVISION DE COPIAS DE DOCUMENTOS
AREA RESPONSABLE DOCUMENTOS Y DEL SOLICTANTE
REQUISITOS REGLAMENTO DE
ESPEDICION DE
PASAPORTES
2 S| CUMPLE CON LOS
AREA RESPONSABLE REQUISITOS SE AGENDA
CITA
3 SE REALIZA EL LLENADO PROPORSIONADO POR LA
AREA RESPONSABLE DEL FORMATO DE PAGO SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES
4 SE LE ENTREGA EL PROPORSIONADO POR LA
AREA RESPONSABLE FORMATO DE PAGO Y LA SECRETARIA DE
CONFIRMACION DE CITA RELACIONES EXTERIORES
5 SE EXPLICA AL USUARIO COPIAS DE DOCUMENTOS
AREA RESPONSABLE LOS DOCUMENTOS QUE DEL SOLICTANTE
TIENE QUE PRESENTAR
ANTE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES
AREA RESPONSABLE FIN
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Iv..6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No.

DOCUMENTO

RESPONSABLE DE SU
CUSTODIA

TIEMPO DE
RETENCION

COPIA DEL CURP,
ACTA DE
NACIMIENTO, IFEY
CONFIRMACION DE
CITA

COORDINACION DE
ASUNTOS
MIGRATORIOS

5 ANOS

IV.6.4 ANEXOS

No. DESCRIPCION CLAVE

COPIA DEL CURP, ACTA DE
1 NACIMIENTO, IFEY
CONFIRMACION DE CITA
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA VISA DE ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA

V.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacién eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos.

V.2 Alcance

Hasta la enfrega de la confirmacién del llenado del formato DS-160 y la confirmacion de
la cita.

V.3 Referencias

Requisitos para expedicion de visas implementado por la ley de visas, pasaportes y
certificados de Estados Unidos de Norte América.

V.4 Responsabilidad
Lo que el reglamento establece
V.5 Definiciones

Visa es un documento expedido por la secretaria de estado de estados Unidos para
aprobar la entrada legal al pais.

V.6 Método de trabajo
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V.6.1 FLUJOGRAMA
[ USUARIO | COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | SEDESO ]
INICIO g REVISION DE

—ﬁ DOCUMENTOS Y

1| REvisiON ACTA DE :

— NACIMIENTO, IFE
Y PASAPORTE
VIGENTE__

o

SI CUMPLE
CON LOS

REQUISITOS

Si

SE LLENA FORMATO
DS-160
3
b4
&
| SEENVIA FORMATO Y SE
IMPRIME
)

( SE ENTREGA FORMATO DE
PAGO Y CONFIRMACION DEL |
LLENADO DE VISA AL '
5 SOLICITANTE J

EL SOLICITANTE
6 1 REALIZA PAGO
v

p :
SE AGENDA CITAY SE
7 ENTREGA

14
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 USUARIO PRESENTA DOCUMENTOS ACTA DE NACIMIENTO,
EN COPIA PASAPORTE VIGENTE, IFE,
CONSTANCIA DE TRABAJO
O ESTUDIOS
2 AREA RESPONSABLE SE RECIBEN Y REVISA LOS ACTA DE NACIMIENTO,
DOCUMENTOS EN COPIA PASAPORTE VIGENTE, IFE,
CONSTANCIA DE TRABAJO
O ESTUDIOS
3 AREA RESPONSABLE SI CUMPLEN CON LOS FORMATO DS-160
REQUISITOS SE PROCEDE
A REALIZAR EL LLENADO
DEL FORMATO
4 AREA RESPONSABLE SE ENVIA EL FORMATO DS- FORMATO DS-160
160 A LA EMBAJADE Y SE
IMPRIME
5 AREA RESPONSABLE RE RECIBE EL FORMATO DE | ESTE LO PROPORCIONA LA
PAGO DE DERECHOS DE EMBAJADA
VISA
6 AREA RESPONSABLE EL USUARIO PROCEDE A ESTE LO PROPORCIONA LA
REALIZAR EL PAGO EMBAJADA
7 AREA RESPONSABLE UNA VEZ REALIZANDO EL PLATAFORMA DE LA
PAGO RE PROCEDE A EMBAJADA
AGENDAR LA CITA
AREA RESPONSABLE FIN
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V.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE sU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 ACTA DE NACIMIENTO, COORDINACION DE
PASAPORTE VIGENTE, IFE
= | ASUNTOS
CONSTANCIA DE TRABAJO 5
CONFIRMACION DE
LLENADO DE VISA
V.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

ACTA DE NACIMIENTO, PASAPORTE
VIGENTE, IFE, CONSTANCIA DE
TRABAJO O ESTUDIOS,
CONFIRMACION DE LLENADO DE VISA
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VI. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PASAPORTE AMERICANO

V1.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

VI.2 Alcance

Terminan hasta que se les entrega la confirmacion del llenado del formato DS-11 y la
confirmacioén de la cita.

V1.3 Referencias

Referente a los requisitos para expedicién de visas implementado por la ley de visas,
pasaportes y certificados de Estados Unidos de Norte América.

V1.4 Responsabilidad

Termina hasta que se le entrega el formato DS-11 y la confirmacion de la cita.

VI.5 Definiciones
Pasaporte Americano es el documento de viaje de los Ciudadanos de Estados Unidos

V1.6 Método de trabajo
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VI.6.1. FLUJOGRAMA

| USUARIO | COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | SEDESO
;{ REVISION DE L I
J INICIO qﬁ DOCUMENTOS Y
. | 1| Revision ACTA DE
NACIMIENTO
EXTRANJERA Y
TARJETA DEL SSN...

SI

S| CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS

J 3

SE LLENA%
FORMATO DS-11Y
SE IMPRIME 4¢§

i

SE AGENDA CITA
E IMPRIME
ONFIRMACION
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V1.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSAELE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 AREA RESPONSABLE SE RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS
2 AREA RESPONSABLE S| CUMPLE CON LOS FORMATO DS-11
REQUISITOS SE PROCEDE
A LLENAR FORMATO
3 AREA RESPONSABLE SE AGENDA CITA ANTE LA VIA INTERNET
EMBAJADA DE ESTADOS
UNIDOS
& AREA RESPONSABLE SE IMPRIME PROPORCIONADO POR LA
CONFIRMACION Y SE LE EMBAJADA DE ESTADOS
ENTREGA AL USUARIO UNIDOS
AREA RESPONSABLE FIN
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VI1.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 ACTA DE NACIMIENTO COORDINACION DE
AMERICANA, NUMERO DE N
; ASUNTOS 5 ANOS
SEGUROQ SOCIAL MIGRATORIOS
V1.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 FORMATO SEDESO PARA FOLIO
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VIl. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL APOSTILLE.
VIl.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

VII.2 Alcance

Terminan hasta que se envia el documento original por paqueteria.

VI1.3 Referencias

De acuerdo al convenio de la HAYA de 1961

VIl.4 Responsabilidad

Terminan hasta que se entrega el documento apostillado al solicitante.

VI11.5 Definiciones

Apostille es la autentificacién de documentos extranjeros para que tengan validez en Mexico

V1.6 Método de trabajo

21
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Vil.6.1. FLUJOGRAMA

| USUARIO | COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | SEDESO
INICIO g RECEPCION DE ‘L_;
d == DOCUMENTOS Y

| 1| RevisioN ACTA DE

I NACIMIENTO

EXTRANJERA

ORIGINAL _
TT— - M"’""

/

S

SI CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS

2

\

SE PROCEDE A
ENVIAR EL

DOCUMENTO
ORIGINAL | 5

}

REGRESAN EL
DOCUMENTO

APOSTILLADO Y SE
LEENTREGA AL
SOLICITANTE B |

B
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VIl.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1 AREA RESPONSABLE SE RECIBEN DOCUMENTOS ACTA DE NACIMIENTO

Y REVISAN ESTRANJERA, NOTA DE

PAGO

2 AREA RESPONSABLE S| CUMPLEN CON LOS

REQUISITOS
3 AREA RESPONSABLE SE PROCEDE A ENVIAR LOS VIA FEDEX

DOCUMENTOS ORIGINALES
A ESTADOS UNIDOS

4 AREA RESPONSABLE REGRESAN EL ACTA APOSTILLE EN EL LUGAR

APOSTILLADA Y SE LE
ENTRTEGA AL SOLICITANTE

DE ORIGEN DE NACIMIENTO

AREA RESPONSABLE

FIN
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VIl.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

TIEMPO DE

No.

DOCUMENTO

RESPONSABLE DE SU
CUSTODIA

RETENCION

ACTA DE NACIMIENTO
ESTRANJERA, NOTA DE
PAGO EN COPIA

COORDINACION DE
ASUNTOS
MIGRATORIOS

5 ANOS

VI.6.4 ANEXOS

DESCRIPCION

CLAVE

ACTA DE NACIMIENTO EXTRANJERA,
NOTA DE PAGO EN COPIA
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VIl. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL ACTUALIZACION DE ACTAS
EXTRANJERAS

VIil.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacién eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

VIIl.2 Alcance

Terminan hasta que se envia el documento original por paqueterfa.
VIII.3 Referencias

De acuerdo a los requisitos de cada estado de los Estados Unidos pide.
VIIl.4 Responsabilidad

Terminan hasta que el documento regrese y se le entregue al usuario.
V1115 Definiciones

Actualizacion se refiere al ala correccion de algun dato que este en el documento.

VIII.6 Método de trabajo
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VIll.6.1. FLUJOGRAMA
! USUARIO | COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS SEDESO
INICIO { RECEPCION DE

g

____DOCUMENTOS
1 Y REVISION |

/

_,e/a CUMPLE

f ' CON LOS

2

Si

REQUISITOS .~

FORMATO Y
COPIA DEL
DOCUMENTO A

CORREGIR

SE PROCEDE A
ENVIAR A SEDESO EL
FORMATO PARA

CORRECCION

|

i

SEDESO REGRESA EL
DOCUMENTO
ORIGINAL CORREGIDO
Y SE ENTREGA AL
SOLICITANTE
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VIIl.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO USUARIO PRESENTA DOCUMENTOS ACTA DE NACIMIENTO,
EN COPIA IDENTIFICACION OFICIAL,
COMPROBANTE DE
DOMICILIO
1 AREA RESPONSABLE SE RECIBE DOCUMENTOS Y ACTA DE NACIMIENTO,
SE REVISAN IDENTIFICACION OFICIAL,
COMPROBANTE DE
DOMICILIO
2 AREA RESPONSABLE SI CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS
3 AREA RESPONSABLE SE ENVIA FORMATO DE CADA ESTADO DE ESTADOS
CORRECCION UNIDOS EMITE SU
FORMATO DE CORRECCION
4 AREA RESPONSABLE REGRESAN EL
DOCUMENTO CORREGIDO
Y SE LE ENTREGA AL
SOLICITANTE
AREA RESPONSABLE FIN
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VII.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 ACTA DE NAC'M'ENTO, COORD]NAC]ON DE
IDENTIFICACION OFICIAL Ny
.| ASUNTOS 5 ANOS
T o MIGRATORIOS

VIIl.6.4 ANEXOS

No. DESCRIPCION CLAVE
1 ACTA DE NACIMIENTO,

IDENTIFICACION OFICIAL,

COMPROBANTE DE DOMICILIO
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IX. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL PENSION DEL SEGURO SOCIAL
NORTE AMERICANO

IX.1 Proposito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

IX.2 Alcance

Terminan hasta que se envia los documentos a la Secretaria de Desarrollo Social
IX.3 Referencias

De acuerdo a los requisitos que el seguro social Norte Americano solicite.

IX.4 Responsabilidad

Terminan cuando se envian los documentos por correo electrénico a la Secretaria de
Desarrollo Social.

IX.5 Definiciones
El beneficio del seguro social Norte Americano ya sea por el tiempo y edad o por enviudes

IX.6 Método de trabajo
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IX.6.1. FLUJOGRAMA
| USUARIO [ COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | SEDESO
£
INICIO RECEPCION DE ?

-——h DOCUMENTOS ¥

L
|

| 1] REVISION

"

SI CUMPLE
CON LOS

REQUISITOS

Sl

~ ACTA DE NACIMIENTO,

DEFUNCION, NUMERO DE
SEGURO SOCIAL, IFE'Y

COMPROBANTES DE PAGO

4

SE PROCEDE A
ENVIAR LOS
DOCUMENTOS A
LA DIRECCION DE
ATENCION A
MIGRANTES DEL

£ ESTADO DE

30




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS

Clave: PM-AM-MP

Revisién: 08 FEB 2017

Pagina 31 de 58

1X.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 AREA RESPONSABLE RECIBIR DOCUMENTOS EN ACTA DE NACIMINTO,
COPIA SEGURO SOCIAL
AMERICANO, EVIDENCIA DE
TRABAJO EN ESTADOS
UNIDOS
2 AREA RESPONSABLE S| CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS
3 AREA RESPONSABLE SE PROCEDE A ENVIAR VIA ACTA DE NACIMINTO,
ELECTRONICA LOS SEGURO SOCIAL
DOCUMENTOS A LA AMERICANO, EVIDENCIA DE
DIRECCION DE ATENCION TRABAJO EN ESTADOS
AL MIGRANTE UNIDOS
AREA RESPONSABLE FIN
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1X.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO QE
CUSTODIA RETENCION
1 gggllﬁ'llsE?E ché\G?JERO COORDINACION DE
J ASUNTOS 5 ANOS
SOCIAL AMERICANO,
EVIDENCIA DE TRABAJO EN | MIGRATORIOS
ESTADOS UNIDOS
IX.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

UNIDOS

COPIAS DE ACTA DE NACIMIENTO,
SEGURO SOCIAL AMERICANO,
EVIDENCIA DE TRABAJO EN ESTADOS
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X. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REGISTRO DE NACIMIENTO EN EL
EXTRANJERO.

X.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

X.2 Alcance

Termina cuando se envian los documentos a la Secretaria de Desarrollo Social de
Morelos

X.3 Referencias

De acuerdo a los requisitos que el departamento de Ciudadania de Estados Unidos de
Norte América solicite.

X.4 Responsabilidad

Terminan los documentos los recibe la Direccién atencion a Migrantes del Estado

X.5 Definiciones

Reporte de Nacimiento se refiere al derecho que tienen los padres de ciudadania American para
Transmitir la Nacionalidad a los Hijos que nazcan en el extranjero y gocen de los mismos

privilegios que cualquier otro Ciudadano Americano.

X.6 Método de trabajo
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X.6.1. FLUJOGRAMA

| USUARIO | COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS |

SEDESO

§
INICIO %f RECEPCION DE ot
' DOCUMENTOS | FORMATO DS 2029 Y ACTA
Y REVISION DE NACIMIENTO DEL
- PADRE CIUDADANO
AMERICANO Y DEL MENOR gw.

o

&

1

A SICUMPLE ™\
CON LOS
REQUISITOS

S

SE PROCEDE A ENVIAR

LOS DOCUMENTOS POR
CORREO ELECTRONICO

w

'3 1

SE RECIBE FECHA DE LA
CITA ANTE EL CONSUL DE
LA EMBAJADA

|

SE IMPRIME
CONFIRMACION Y SE
ENTREGA AL
SOLICITANTE
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X.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 AREA RESPONSABLE SE RECIBE DOCUMENTOS Y PASAPORTE AMERICANO,
SE REVISAN SUGURO SOCIAL, ACTA DE

NACIMIENTO DEL MENOR,
FOTO GRAFIAS DE LA
MADRE EMBARAZADA

S| CUMPLE CON LOS

REQUISITOS
3 SE ENVIA VIA CORREO LOS PASAPORTE AMERICANO,
DOCUMENTOS Y SUGURO SOCIAL, ACTA DE
FORMATOS NACIMIENTO DEL MENOR,
FOTO GRAFIAS DE LA
MADRE EMBARAZADA
FORMATOS DS 2029
4 SE OBTIENE UNA CITA ANTE
EL CONSUL DE LA
EMBAJADA
5 SE IMPRIME LA
CONFIRMACION DE LA CITA
Y SE ENTREGA AL USUARIO
FIN
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X.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. W DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
7 BASAPORTE AMERICANO, | COORDINACION DE
SUGURO SOCIAL, ACTA DE <
’ ASUNTOS 5 ANOS
NACIMIENTO DEL MENOR,
FOTO GRAFIAS DE LA MIGRATORIOS
MADRE EMBARAZADA
FORMATOS DS 2029
X.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

PASAPORTE AMERICANO, SUGURO
SQCIAL, ACTA DE NACIMIENTO DEL
MENOR, FOTO GRAFIAS DE LA MADRE
EMBARAZADA FORMATOS DS 2029
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XI. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE PARA LA DOBLE NACIONALIDAD
XI1.1 Proposito

Apovyar a la ciudadania con el tramite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

Xl.2 Alcance
Termina cuando se realiza la insercién de datos ante el Registro civil
X1.3 Referencias

De acuerdo a los requisitos del Reglamento del Registro civil del Estado de Morelos
articulo 87 1, 11, lll, IVy V

Xl.4 Responsabilidad

Terminan cuando se le entregan los documentos Apostillados y traducidos al idioma Inglés al
solicitante.

XL1.5 Definiciones

Doble nacionalidad se refiere al goce de derechos y a las obligaciones que una persona tiene al
contar con dos nacionalidades, una por nacimiento y la otra por naturalizacion.

X1.6 Método de trabajo
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XI1.6.1. FLUJOGRAMA
[ USUARIO COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS _| SEDESO
INICIO 5 SE RECIBEN ? %

:

gl 1 | EN ORIGINAL

DOCUMENTOS

7

s, ""*WM M

DOCUMENTO EXTRANJERO |
ORIGINALY APOSTILLE

Wl

it

<

SE PROCEDEA |

ENVIAR LOS
DOCUMENTOS
AL PERITO

. 2 [ TRADUCTOR

l

SE RECIBE LA
TRADUCION
DE LOS
DOCUMENTOS

3

SE ENTREGA
TRADUCION,
DOCUMENTOS
Y A POSTILLE

4

TRADUCCION

L —

38




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS

Clave: PM-AM-MP

Revision: 08 FEB 2017

Pagina 39 de 58

X1.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 AREA RESPONSABLE SE RECIBE DOCUMENTOS Y ACTAY APOSTILLE
SE ENVIAN LOS
DOCUMENTOS CON EL
PERITO TRADUCTOR
2 AREA RESPONSABLE SE RECIBEN LAS DEPOSITO A LA CUENTA DE
TRADUCCIONES DES PUES LA PERITO TRADUCTOR
DE 3 DIAS
3 AREA RESPONSABLE
4 AREA RESPONSABLE SE ENTREGAN APOSTILLE, ACTA , APOSTILLE Y
DOCUMENTO EXTRANJERO | TRADUCCION EN ORIGINAL
Y TRADUCION AL
SOLICITANTE
AREA RESPONSABLE FIN
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X1.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
PR COORDINACION DE
, » ASUNTOS 5 ANOS
EEACDCL)JF('ZI‘EION E INSERCION MIGRATORIOS
X1.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

ACTA , APOSTILLE , TRADUCCION E
INSERCION EN COPIA
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XIl. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AJUSTE DE ESTATUS MIGRATORIO
PARA MIGRANTES QUE RESIDEN EN EMILIANO ZAPATA

XII.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el trdmite y darles una orientacion eficaz para que puedan
cumplir con los requisitos

Xll.2 Alcance

Termina cuando se envia la solicitud de ajuste de estatus y documentos al Instituto
Nacional de Migracion

XIl.3 Referencias

De acuerdo a los requisitos de la Ley de Migracién y ley de nacionalidad Mexicana
XIl.4 Responsabilidad

Termina cuando se envia los documentos a Instituto Nacional de Migracion

Xl11.5 Definiciones

El ajuste de estatus Migratorio es el Documento que emite el Instituto Nacional de Migracion a los
Extranjeros para que radiquen de manera legal en Mexico.

XIl.6 Método de trabajo
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X11.6.1. FLUJOGRAMA

L ONO

T

S M

S

o

[ USUARIO [ COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | SEDESO |
1 Y
I ey REVISION DE i :
> e OCUMENTOS
|1 PASAPORTE, ACTA DE

NACIMIENTO, FORMA FMM,
ACTA DE MATRIMONIO,
COMPROBANTE DE
DOMICILIO Eo—

1

SI CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS

2

%

SE PROCEDEA |
LLENAR EL
FORMATO EN

Z

LINEA

|

¥
SE ENVIAN
DOCUMENTOS
Y FORMATO

4 VIA

ELECTRONICA
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XI1.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 AREA RESPONSABLE SE RECIBEN DOCUMENTOCS PASAPORTE, FORMA FMM,
Y SE REVISAN COMPROBANTE DE
DOMICILIO, ACTA DE
MATRIMOMIO,
2 AREA RESPONSABLE S| CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS
3 AREA RESPONSABLE SE LLENA FORMATO EN LA EN LA PLATAFORNA DEL
PLATAFORMA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
INSTITUTO DE MIGRACION MIGRACION
4 AREA RESPONSABLE SE ENVIAN LOS COREQ ELECTRONICO
DOCUMENTOS Y FORMATO
VIA ELECTRONICA
AREA RESPONSABLE FIN

43




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Clave: PM-AM-MP

]

Revision: 08 FEB 2017

COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | Pegmaddde s
XI11.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
L PASAPORTE, FORMA FMM COORDINAC‘ON DE |
: .| ASUNTOS 5 ANOS
COMPROBANTE DE
DOMICILIO, ACTA DE MIGRATORIOS
MATRIMOMIO, EN COPIA
XI1.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

PASAPORTE, FORMA FMM,
COMPROBANTE DE DOMICILIO, ACTA
DE MATRIMOMIO, EN COPIA
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XIll. PROCEDIMIENTO PARA EL DEL ETA DE CANADA
XI1.1 Propésito

Apoyar a la ciudadania con el trAmite y darles una orientacion eficaz para que puedan cumplir con
los requisitos

Xll1.2 Alcance

Termina cuando se envia la solicitud de ajuste de estatus y documentos al Instituto Nacional de
Migracion

XIi1l.3 Referencias

De acuerdo a los requisitos de la Ley de Migracion de Canada.

XII.4 Responsabilidad

Termina cuando se termina de llenar el formato en linea y se envia.

XI11.5 Definiciones

ETA para Canada es un permiso electronico para Mexicanos puedan Viajar a Canada sin necesidad de una
Visa.

XIIl.6 Método de trabajo
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XIl1.6.1. FLUJOGRAMA

USUARIO [ COORDINACION DE ASUNTOS MIGRATORIOS | SEDESO ]

o

{ REVISION DE E
| INICIO ——’E L E

i DOCUMENTOS
D ASAPORTE MEXICANO
VIGENTE E IFE
]
S/ CLNPLE
{:\r CONLOS
. REQUISITOS |
| . /

L

FO
L

SE PROCEDE A
LLENAR EL

RMATO EN
INEA'Y SE
ENVIA

S

SOLICITANTE

TARJETA DE
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CREDITO
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X111.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 AREA RESPONSABLE SE RECIBEN Y REVISAN REQUISITOS PARA
DOCUMENTOS TRAMITAR EL ETA
CANADIENCE
2 AREA RESPONSABLE ST CUMPLE CON LOS
REQUISITOS
3 AREA RESPONSABLE SE LLENA LA APLICACION PORTAL DEL
EN LINEA DEPARTAMENTO DE
MIGRACION CANADIENCE
4 AREA RESPONSABLE SE REALIZA EL PAGO EN LINEA CON TARJETA DE
CREDITO
AREA RESPONSABLE FIN
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XI11.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
PASAPORTE MEXICANO COORDINAGION DE N
ASUNTOS 5 ANOS
VIGENTE  IFE MIGRATORIOS
Xl111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

PASAPORTE MEXICANQO VIGENTE | IFE
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lll. PROCEDIMIENTO PARA REPATRIACION DE CUERPOS

ANEXO 1 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE APOYA EN EL PORTAL DE SEDESO
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA EL TRAMITE DE PASAPORTE MEXICANO

ANEXO 1 PROCEDIMIENTO, FORMATO DE PAGO PARA LOS DERECHOS DE PASAPORTE MEXICANO
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ANEXO 2 PROCEDIMIENTO: CONFIRMACION DE CITA PARA EL TRAMITE DE PASAPORTE
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA VISA DE ESTADOS UNIDOS DE AMERIA

ANEXO 1 PROCEDIMIENTO LLENA DE FORMATO DS 160
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ANEXO 2 PROCEDIMIETO FORMATO DE PAGO DE DERECHO DE VISA

Instrucciones para el pago en efectivo de la cuota de Ia @
solicitud de visz (MRV) de los EE.UU.
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ANEXO 3 PROCEDIMIENTO CONFIRMACION DE CITA PARA VISA AMERICANA
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I. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PASAPORTE AMERICANO

ANEXO 1 PROCEDIMIENTO FORMATO DS 11
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ANEXO 2 PROCEDIMIENTO CONFIRMACION DE CITA PARA PASAPORTE AMERICANO

U.5. Embassy Mexden City American Clizens Services Rueforma 305, Cusuhtener, DS500 D.F
Merico
KOTE:Please arrive 15 minutes prior to pour appointment time, Late arrivals will only enter
‘within 15 minutes of appontment time. Jf WOTA: Favor de Begar 45 minutos antes de su cita.
La tnferancia para relragos sera de 15 minutds unicamente.

ACE Sywtem

APPOINTMENT DETAILS T
PLLRSE BRINT F4436 PAGE AND BEING IT WITH YO WISEH YO LPPEAR AT THE DMEASST DR CONSULATE.
Tate of Appoi A day, Sep 27,2017
Thve of Aprprotntiments BIE00 AM
At W10 LT
Appoiatment Paisword: SR
RppRicant's Buvnnanl e

Applicant’s Given Rama: i

Fvmbar OF Sarvices Raguiend; 1
Type OF Servicad Rogubind: gy b 3R, preit Rt AR T
WFCRTANT

4

o o .
e et e
z

VIl. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL APOSTILLE.
ANEXO PROCEDIMIENTO FORMATO DE APOSTILLE
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VIl. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL

ACTUALIZACION DE ACTAS EXTRANJERAS
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X. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REGISTRO DE NACIMIENTO EN EL EXTRANJERO

ANEXO 1 PROCEDIMIENTO FORMATO DS2029 PARA REPORTE DE NACIMIENTO
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ANEXO 2 PROCEDIMIENTO CONFIRMACION DE CITA
-~
U.S. Embassy Mexics Clty Americsn Clizens Services Reforma 305, Cuashlemor, 06500 DR
NOTE:Plasse arrive 15 minutes priof to m“::?poi«tmwt. tirme. Late mrrivals will only enter
within 15 minutes of appointment time, J// HOTA: Fawor de Jegar 15 minutos antes de su cite.
La tederancia para ritrasos sera de 15 minutos unticamante,
ACS Appokntment Syshaed « -
APPOINTMENT DETAILE
wmmmwmnwmmwmmnmwvmm;m&
Fate of App any, Geptember 27, 2017
Time of Appointment: H1508 AN
A RIS Barnane; j‘l
s 008 it 040
B
S OF Srviced Raguired:
mw gy Por 4 VL DALEDRR 1M ey AT T
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Xlll. PROCEDIMIENTO PARA EL DEL ETA DE CANADA

ANEXO 1 PROCEDIMIENTO FORMATO EN LINEA PARA EL ETA DE CANADA

Complete the spplication form

Before you submi a0 application, review & careiuliy. Make sure It is complete and srougte
Entering incorect mformation could lead 1o & dalay o even a refusal of aneTA application andiol prevent the apphoent fram boarding thew i,

Tiue form i svaikbie i Snglsh and Eie‘kﬁ mi's Fo help vou belter understand this form, descriptions of sach of he foim fieids ane avaifable in the feliowing
languages: Aishic. Biipatan, Chir ! 3 Crinese fradtionat Dutch Enolich, Srench. German Gresk, Hunganan felian, Jepanese. Korean, Poish,
Porbuguese. Doducusse (Brazilian) Bmzmm

* What traval dosument do you plan to use to travel to Canada? (requiredi §3

Passpor - ortinany s -

*Which country issued veur passport? freguired! €

Setect the zoumtry code Ihal malches the one on your passporl. Find Inis thres fetlar code on your pEsSporl ifonmation page - sae ihe feld named "Code”,
“lesuing couniry” of £\Lr'm. ity

L oMEx (AR

* What Is the nationality noted on this passport? requiredt €
See "Matlonaby” on your passport mfoimaton page
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