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. PRESENTACION

La Coordinacién de Atencion a Migrantes del Ayuntamiento de Temascalcingo tiene
como mision brindar asesoria y apoyo a personas migrantes y sus familias,
garantizando un servicio humano, eficiente y transparente. El presente manual tiene
como finalidad establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la atencion
integral a personas migrantes, garantizando un servicio eficiente, digno y con
enfoque de derechos humanos.

Este documento funge como guia para el personal del area, permitiendo
estandarizar procesos, mejorar la calidad del servicio y asegurar la correcta
canalizacion de los usuarios.

i @ = Servir con valores <"~
2025-2027



AYUNTAMIENTO DE

AYUNTAMIENTO DE— Manual de Procedimientos @Q}y TEMASCALCINGO

TEMASCALCINGO v g . .
2025-2027 ——8— Coordinacion de Atencion a Migrantes

Il OBJETIVO GENERAL

Brindar atencion oportuna, eficiente y humanitaria a las familias de las personas
migrantes mediante procedimientos claros y estandarizados en la coordinacion
asegurando la correcta gestion de visas, pasaportes, traslados de enfermos y
restos, asi como el procedimiento de la documentacién para la doble nacionalidad.
Garantizando el respeto a sus derechos humanos y el acceso a servicios
institucionales.
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. PROCEDIMIENTOS

Tramite de pasaporte mexicano y estadounidense

-—

Verificacion de requisitos

Recoleccion de documentos: acta de nacimiento, identificacion oficial,curp,
pago de derechos.

Llenado de formatos oficiales.

Agendar cita en oficina consular o delegacion.

Entrega de pasaporte o aviso de entrega.

Tramite de visa

S N

Traslado de enfermos y o Restos

OF o GF 1 o

Recepcidon del solicitante

Verificacion de documentos

Orientacion sobre el tipo de visa, requisitos y costos.
Llenado de formulario

Agendar cita consular

Seguimiento y notificacién al solicitante.

Gestion para el traslado de enfermos o restos ante gobierno del estado
Solicitud de documentacién a la familia

Llenado de la solicitud de apoyo a traslado de enfermos o de restos
Coordinacion con funerarias, aerolineas o consulados

Seguimiento del traslado hasta el domicilio

3
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No.

Unidad

Actividad

Ciudadania

Solicita PASAPORTE O
RENOVACION DE
PASAPORTE.

Coordinacién de Atencién a Migrantes

Solicita requisitos:

INE, CURP, Acta de
nacimiento, en su caso
Pasaporte vencido.

Ciudadania

Entrega documentacion
solicitada.

Coordinacién de Atencién a Migrantes

Apoyo para agendar cita.

Relaciones Exteriores

Ofrece 3 opciones para citas:
e WhatsApp
e Linea
e (ficina de su
conveniencia
Envia confirmacion.

Coordinacion de Atencién a Migrantes

Entrega confirmacién de cita,
hoja para pago en ventanillay
hoja de datos que fueron
enviados a la Coordinacion.

Ciudadania

Asistir personalmente a la cita
con documentacién.

Relaciones Exteriores

Entrega de PASAPORTE O
RENOVACION.
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Coordinacién de
Atencién a Migrantes

Relaciones Exteriores

Ciudadania

O

Solicita requisitos:

Inicio

l

Solicita PASAPORTE
O RENOVACION DE
PASAPORTE.

&

INE, CURP, Acta
de nacimiento, en
su caso Pasaporte

— 0

vencido.

_

I

Apoyo para agendar cita

0

Ofrece 3 opciones

y

O

CONFIRMACION

para citas:

e  WhatsApp
Linea
Oficina de su

conveniencia

DE CITA

()

\/'

solicitada

Entrega documentacion

O

Entrega confirmacion de
cita, hoja para pago en
ventanilla y hoja de datos
que fueron enviados a la
Coordinacion.

\ 4
Entrega de PASAPORTE O

RENOVACION

FIN

Asistir personalmente a la
cita con documentacion.
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No.

Unidad

Actividad

Ciudadania

Solicita informacion para
TRAMITE DE VISA o
RENOVACION .

N

Coordinacion de Atencion a Migrantes

Informa requisitos.

Ciudadania

Entrega documentacion
solicitada.

Coordinacion de Atencion a Migrantes

Se realiza entrevista, se llena
el DS 160 y se imprime hoja
de confirmacion del
formulario.

Coordinacién de Atencién a Migrantes

Se crea el perfil del usuario
en el sistema de citas y se
registra el nimero de DS 160.

Coordinacion de Atencidén a Migrantes

Generar linea de captura para
el pago de derechos, indicar
forma de pago y esperar
confirmacion.

Coordinacién de Atencién a Migrantes

Programar cita en la
Embajada, imprimir
confirmacion y entregar al
solicitante.

Ciudadania

Asistir personalmente a
simulacion de entrevista con
los datos del DS 160 a la
Coordinacion.

Ciudadania

Acudir a citas en la hora y
lugar indicados a la
Embajada.

Ay

10

Embajada

Otorga o niega VISA

11

Ciudadania

Realiza pago y recoge con
una identificacion oficial.
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imprime hoja de

Coordinacion de Atencion Ciudadania Embajada
a Migrantes
@ [ Inicio ]
@ Requisitos:
Informa requisitos )
Solicita informacion INE (copia)
peme: DRAMUESE . Pasaporte vigente
VISA o RENOVACION .
(copia)
Se realiza entrevista, se J@ Datos para
llena el DS 160 y se formmlsto

Entrega documentacidn

confirmacidn del <
formulario.

> |

Se crea el perfil del
usuario en el sistema de
citas y se registra el
numero de DS 160

Ol

Generar linea de captura
para el pago de derechos,
indicar forma de pagoy
esperar confirmacion.

solicitada

Asistir personalmente
a simulacidon de
entrevista con los
datos del DS 160 a la
Coordinacion.

O

Ol

Programar cita en la
Embajada, imprimir
confirmacion y entregar al
solicitante.

Acudir a citas en la hora y
lugar indicados a la

TP Citas 2 : Entrevista

\/

Cita 1: Toma de datos
biométricos

Embajada. consular
O
Realiza pago y recoge con
una identificacién oficial.
NO

FIN <

10
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No.

Unidad

Actividad

Ciudadania

Solicita ayuda para Traslado
de Restos de Estados Unidos
a Mexico.

Coordinacion de Atencion a Migrantes

Recibe solicitud y solicita
Traslado de Restos.

Coordinacion de Asuntos Internacionales

Solicita requisitos: Copia de
INE, Solicitud debidamente
requisitada y datos de la
persona fallecida.

Coordinacién de Atencion a Migrantes

Solicita documentacion

Ciudadania

Entrega documentacion

Coordinacion de Atencion a Migrantes

Reenvia documentacion

~N[(| O]

Coordinacion de Asuntos Internacionales

FUNERARIAS DE ESTADOS
UNIDOS Y MEXICO envian
ubicacion del lugar a donde
llegaran los restos.

Coordinacion de Atencidon a Migrantes

Revisa informacion, hace
acompafiamiento y entrega a
los familiares.

Ciudadania

Reciben restos de su familiar.

11
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DIAGRAMA DE FLUJO (TRAMITE TRASLADO DE RESTOS)

Coordinacion de Coordinacion de Asuntos Ciudadania
Atencién a Migrantes Internacionales

@ @ Solicita ayuda para

Traslado de Restos
<t de Estados Unidos a

Recibe solicitud y México.
solicita Traslado
de Restos. Solicita requisitos: \/——

Copia de INE,

Solicitud

\/_ debidamente

requisitada y

@ datos de la
persona fallecida.
Solicita documentacion \/’ @
Entrega
@ documentacion
v

Reenvia FUNERARIAS DE ESTADOS
documentacion — ™ UNIDOS Y MEXICO envian
ubicacion del lugar a
donde llegaran los restos.

© O,

Reciben restos de su
familiar

Revisa informacion, hace
acompafamientoy
entrega a los familiares.
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No.

Unidad

Actividad

Ciudadania

Solicita ayuda para Traslado
de Enfermos de Estados
Unidos a México.

Coordinacién de Atencion a Migrantes

Recibe solicitud y solicita
Traslado de Enfermo.

Coordinacion de Asuntos Internacionales

Solicita requisitos: Copia de
INE Solicitud de apoyo de
traslado de enfermos.
Datos y diagnéstico de la
persona enferma en USA.

Coordinaciéon de Atencidén a Migrantes

Solicita documentacion.

Ciudadania

Entrega documentacion.

Coordinacién de Atencién a Migrantes

Reenvia documentacion.

~N|O |G|~

Coordinacion de Asuntos Internacionales
y Coordinacion de Atencion a la Salud

Analizan el diagndstico.

Coordinacion de Atencién a Migrantes

Se da seguimiento y se
mantiene informados a los
familiares.

Coordinaciéon de Asuntos Internacionales
y Coordinacion de Atencion a la Salud

El traslado tardade 7 a 15
dias. Una unidad trasladara al
enfermo del Aeropuerto a la
localidad solicitada.

10

Ciudadania

Reciben a la persona
enferma.
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DIAGRAMA DE FLUJO (TRAMITE TRASLADO DE ENFERMOS)

Coordinacion de
Atencién a Migrantes

Coordinacion de Asuntos
Internacionales

Ciudadania

@

e )
L O

Solicita ayuda para

Recibe solicitud y
solicita Traslado
de Enfermo.

®

Solicita requisitos:

\/
O

Solicita documentacidn

»| Copiade INE
Solicitud de apoyo
de traslado de
enfermos.

Datos y diagnostico
de la persona
enferma en USA.

J

Traslado de Enfermos
de Estados Unidos a
México.

\_/

Entrega

documentacion

@

v

Reenvia
documentacion

-

Se da seguimiento y se
mantiene informados a
los familiares.

Analizan el diagndstico en
conjunto con
Coordinacion de Salud.

El traslado tarda de 7 a 15
dias. Una unidad
trasladara al enfermo del
Aeropuerto a la localidad
solicitada.

Reciben a la persona
enferma.

14
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Otros servicios que brindamos en conjunto con el Municipio y con Gobierno del
Estado.

e Gestion y envio de documentos oficiales.
e Gestion y apoyo para la traducciéon de documentos que se requieren para el
proceso de la doble nacionalidad.

e Vinculacion para la localizacion de personas desaparecidas en Estados
Fronterizos y EUA.

=
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ s

PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO

TERCERA REGIDORA
C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ p
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

a/
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El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Atencién a Migrantes,

fue elaborado en la Administracion 2025-2027 W\

Fecha de elaboracién: Junio 2026
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