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1.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir, asi como su ordenamiento y responsables de cada tramite y
servicio que se brinda en la Jefatura de Oficina de Bienestar Municipal de H. Ayuntamiento
de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

2.- Alcance:

Aplica en tramites y servicios para solicitudes de trabajo temporal, pasaporte americano y
mexicano, asi como también doble nacionalidad, ademas de la VISA personal de adulto
mayor, ademas de coordinar con Bienestar Federal, que brinda la Jefatura de Oficina de
Bienestar Municipal del H. Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

Distribucion

1C |2C |3C |4C |5C |6C |7C |8C |9C |10C | 11C|12C | 13C | 14C | 15C | 16C

© 10 ©)

17C | 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C | 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 31C | 32C

[ J ©)

33C | 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C | 46C

@ Responsable de la emision

O Responsable de la ejecucion
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3.- Referencias:

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley Organica Municipal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca.

Manual de Funcién y organizacion de Funciones del H. Ayuntamiento de la
Heroica Ciudad de Tlaxiaco Oaxaca.

Bando de Policia y Gobierno de Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.
Manual de Organizacion de Ayuntamiento Constitucional de la Heroica
Ciudad de Tlaxiaco

4.- Responsabilidades:

Coordinar con dependencias federales, estatales y municipales para la
realizacion de actividades y campafias de promocion y de acercamiento a los
programas sociales.

Dar conocimiento a la poblacion sobre los diferentes tipos de programas
sociales que existen o0 que se encuentran disponibles, a través de los
diferentes canales de comunicacion; ya sean estos por radio, televisién, o las
distintas plataformas de redes sociales disponibles dentro del territorio
nacional.

Facilitar el proceso de solicitud a la poblacion para los diferentes tipos de
programas sociales que se encuentren disponibles.

Fomentar y desarrollar el bienestar social de la poblacion.
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® Realizar diagnosticos en zonas prioritarias para el acceso a programas
sociales de la federacion y del estado.

5.- Definiciones:

Adulto Mayor: En México se considera Adulto Mayor a una persona que tiene mas
de 60 afnos y se refiere a la etapa que suma todas las experiencias de la vida y pasa
por la mayoria de las metas familiares, profesionales y sociales.

Apostillar: La apostilla consiste en un texto determinado que certifica la
autenticidad de la firma, la calidad en que el signatario del documento haya actuado
Yy, en su caso, la identidad del sello o timbre del que el documento esté revestido.

Asignacion: Se trata del acto y el resultado de asignar: indicar, establecer u otorgar
aquello que corresponde. El concepto puede emplearse con referencia al monto
estipulado como salario o por otra clase de percepcion.

Beneficiarios: Es el término asociado comunmente para nombrar a las personas
que reciben un apoyo gubernamental, ya sea en especie, servicios o econdmico.
Pero ésta es una acepcion social, mas que técnica. Una persona también puede ser
beneficiaria de las empresas particulares.

Certificacion: Es el proceso llevado a cabo por una entidad reconocida como
independiente de las partes interesadas, mediante el que se manifiesta la
conformidad de una determinada empresa, producto, proceso, servicio o persona
con los requisitos definidos en normas o especificaciones técnicas.

Consulado: Son 6rganos de la administracién publica de un Estado en el territorio
de otro, con el objetivo principal de asistir y proteger a sus nacionales. Dentro de
algunas de sus funciones principales se encuentran: Proteccion y asistencia de los
nacionales.

Contrato: Un contrato es un negocio juridico bilateral en el cual dos o mas partes
expresan su consentimiento en la forma permitida por la ley, para crear, regular,
modificar o extinguir obligaciones. Las partes pueden acordar cualquier clausula
gue no sea contraria a la ley, a la moral o al orden publico.

Correo electréonico: El correo electronico o e-mail es un servicio en linea que, al
igual que ocurre con el correo postal tradicional, nos permite enviar y recibir
mensajes a través de un servicio de red a multiples destinatarios.
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CURP: La Clave Unica de Registro de Poblacién, mejor conocida como CURP, es
un instrumento que sirve para registrar en forma individual a todos los habitantes de
México, nacionales y extranjeros, asi como a las mexicanas y mexicanos que
radican en otros paises.

Documentacién: Procedente del vocablo latino documentatio, es el acto y el
resultado de documentar: demostrar algo a través de documentos o pruebas. El
término suele referirse al conjunto de los documentos que permiten lograr la
acreditacion de algo.

Empleo: Se denomina empleo a la generacion de valor a partir de la actividad
producida por una persona. Es decir, el empleado contribuye con su trabajo y
conocimientos en favor del empleador, a cambio de una compensacion econémica
conocida como salario.

Identificacion oficial: Documento oficial emitido por la Administracién que sirve
para identificar a las personas por su nombre, nacimiento, nacionalidad y domicilio.

Nacionalidad: Es el derecho humano fundamental que establece el vinculo juridico
esencial entre el individuo y el Estado, en virtud del cual una persona es miembro
de la comunidad politica que un Estado constituye segun el Derecho Interno y el
Derecho Internacional.

Pasaporte: El pasaporte es el documento oficial de viaje que necesita una persona

que desea viajar fuera del pais. Este documento solicita a las autoridades
extranjeras permitan el libre paso, proporcionen ayuda y proteccion.

Programas sociales: Los programas, proyectos y acciones derivadas de los
objetivos de los programas estatal, y municipales, que de manera ordenada y
sistematica se orientan a superar uno 0 mas rezagos en servicios e infraestructura
basica, a fomentar la economia social, o a apoyar directamente a las familias o
grupos sociales en situacion de desventaja o vulnerabilidad.

Recepcién: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.
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Solicitud: Es un documento escrito que va dirigido a un organismo publico o0 a una
autoridad a los que se pide algo o ante los que se plantea una reclamacion con la
exposicidon de los motivos en los que se basan. La mayor parte de los organismos
publicos disponen de impresos destinados a este fin. Se debe preguntar por su
existencia y, si no los hay, se puede hacer la instancia por uno mismo.

Trabajo temporal: El empleo temporal, en el cual los trabajadores son contratados
s6lo por un periodo de tiempo especifico, incluye los contratos de duracion
determinada, basados en proyectos o en tareas, asi como el trabajo ocasional o
estacional, incluido el trabajo por dias.

Visa: Es una norma entre algunos paises para regular el ingreso o estancia de
personas. Esto se realiza a través de un documento que las autoridades
correspondientes adjuntan a los pasaportes.
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6.- Diagrama de flujo

Diagrama de flujo: Ingreso a las Oficinas de Bienestar.

Usuario/solicitante

Oficina de Bienestar

( INICIO )

19.1.1

Ingreso a las oficinas de
Bienestar

¢Desea algun
tramite o
servicio?

19.1.2
Servicios que ofrece la Oficina de
Bienestar
i 19.3.2
19.1.3 19.2.3
Tramites de Tramite para cita
Pasaporte Americano
solicitud de trabajo P de pasaporte

temporal mexicano

19.4.1 v 19.4.9
Doble Nacionalidad VISA personal Adulto Mayor
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Diagrama de flujo 1: Solicitudes de trabajo temporal.

Usuario Oficina de Bienestar

19.15 19.1.4

Presentar documentos en
oficina de Bienestar

Solicitar documentos al usuario

19.1.6

Recepcién de documentos

Revision de
documentos

I

1921 éCumple lo
requisitado?
Firma de contratos
19.1.8 Sl ¢
19.2.2
\ 4

Registro de documentos

Salida de empresa

19.1.9

Asignar fecha de salida

FIN
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Diagrama de flujo 2: Tramite para Pasaporte Americano

Usuario/solicitando

Oficina de Bienestar

19.2.5

Presentar documentos en
oficina de Bienestar

19.2.4

Solicitar documentos al usuario

19.2.6

19.3.1

Acude a consulado

FIN

> Recepcién de documentos

y

Revision de
documentos

éCumple lo
requisitado?

Registro y alta de documentos

19.2.9

Asignacién de fecha para cita
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Diagrama de flujo 3: Tramite para cita de Pasaporte mexicano

Usuario/solicitante

Oficina de Bienestar

19.3.4

Presentar documentos en
oficina de Bienestar

19.33

Solicitar documentos al usuario D E—

19.35

Recepcién de documentos

19.3.9

Acude a cita en SRE

'

FIN

Revision de
documentos

éCumple lo
requisitado?

Hacer cita

19.3.8 i

Imprime constancia de cita
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Diagrama de flujo 4: Doble Nacionalidad

Usuario/solicitante

Oficina de Bienestar

19.43

19.4.2

Presentar documentos en
oficina de Bienestar

Solicitar documentos al usuario

19.4.7

19.4.4

Recepcién de documentos

!

19.4.5

Revision de
documentos

Recibe documentos de

traduccion

A

19.4.8

Acude a Registro Civil

I

éCumple lo NO

requisitado?

)

Iniciar tramite

19.4.6

FIN
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Diagrama de flujo 5: VISA Adulto Mayor.

Usuario/solicitante

Oficina de Bienestar

19.5.2

Presentar documentos en

19.5.1

Solicitar documentos al usuario

oficina de Bienestar

19.5.3

> Recepcion de documentos

19.5.8

Visita a familiares en E.U.A

FIN

v

Revision de
documentos

v

éCumple lo NO

requisitado?

19.5.5 s *

Se escanean documentos

19.5.6 v

Se envian documentos al IOAM

19.5.7 ¢

Se otorga fecha de salida
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7.- Desarrollo

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

19.1.1

Ingreso a las oficinas de Bienestar:

El usuario ingresa a las oficinas de Bienestar
ubicadas en los mercados municipales de Nuu
Ya'vi, ubicada en el barrio de San Miguel.

Usuario/solicitante

19.1.2

Servicios que ofrece la oficina de Bienestar:
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debe informarle al usuario sobre los
tramites y servicios que ofrece la Jefatura de
Oficina Municipal de Bienestar

Titular o]
administrativo de
de Bienestar

auxiliar
la oficina

19.1.3

Tramites de solicitud de trabajo temporal:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar, debera explicar de manera detallada
sobre en qué consiste el tramite de sobre como
dar de alta el tramite a las solicitudes de trabajo
temporal que ofrecen diferentes empresas
nacionales e internacionales.

Titular o]
administrativo de
de Bienestar

auxiliar
la oficina

19.2.3

Pasaporte Americano:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar, debera explicarle al usuario de
manera detallada sobre en qué consiste el
tramite para el Pasaporte Americano.

Titular o]
administrativo de
de Bienestar

auxiliar
la oficina

19.3.2

Tramite para cita de pasaporte mexicano:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar, debera explicarle al usuario en que
consiste el tramite para la cita de pasaporte
mexicano.

Titular o]
administrativo de
de Bienestar

auxiliar
la oficina

19.4.1

VISA personal de Adulto Mayor:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar, debera explicarle al usuario en que
consiste el tramite para la VISA personal de
Adulto Mayor.

Titular o]
administrativo de
de Bienestar

auxiliar
la oficina

19.4.9

Doble nacionalidad:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar, debera explicarle al usuario en
consiste el tramite para la Doble nacionalidad.

Titular (o]
administrativo de
de Bienestar

auxiliar
la oficina
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Diagrama de flujo 1: Solicitudes de trabajo temporal.

A ACTIVIDADES RESPONSABLE

19.1.4 | Solicitar documentos al usuario: Titular o auxiliar
El titular o auxiliar administrativo debera | administrativo de la oficina
solicitarle al usuario los documentos necesarios | de Bienestar
para la realizacion del tramite:

= Acta de nacimiento.
» Identificacion oficial (INE, Pasaporte)
= CURP

19.1.5 | Presentar documentos en oficina de | Usuario/ solicitante
Bienestar:

El usuario debe presentar los documentos
solicitados en la oficina de Bienestar ubicada en
el Barrio de San Miguel

19.1.6 | Recepcion de documentos: Titular o] auxiliar
El titular o auxiliar debera recibir los documentos | administrativo de la oficina
antes solicitados del usuario en el tiempo y | de Bienestar
forma solicitados.

19.1.7 | Revision de documentos: Titular o auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar debera revisar los documentos | de Bienestar
entregados por parte del usuario de manera
correcta y verificando que todo esté en orden.

19.1.8 | Registro de documentos: Titular o] auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar, hace registro del usuario de Bienestar

19.1.9 | Asignar fecha de salida: Titular o auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar asigna en coordinacion con la | de Bienestar
empresa de trabajo la fecha de salida de los
solicitantes.

19.2.1 | Firma de contratos: Usuario/ solicitante
Los solicitantes deberan proceder a la firma de
los contratos de trabajo de la empresa en el
tiempo y forma establecidos.

= Carta de aceptacion Anexo 1
» Cuestionario de salud de ingreso
personal de campo Anexo 2
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= Solicitud de empleo personal de campo
Anexo 3

19.2.2

Salida a empresa:

El o los usuarios solicitantes parten a la empresa
de trabajo en la fecha y hora establecida
anteriormente

Usuario/ solicitante

Diagrama de flujo 2: Tramite para Pasaporte Americano.

B

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

19.2.4

Solicitar documentos al usuario:
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debera solicitarle al usuario los
documentos necesarios para la realizacién del
tramite:

» Pasaporte vencido (hijo(s) )

» Acta americana (hijo)

» Identificacion oficial (INE), ambos padres

* CURP (ambos padres)

» Acta de nacimiento (ambos padres)

Titular o) auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.2.5

Presentar documentos en oficina de
Bienestar:

El usuario debe presentar los documentos
solicitados en la oficina de Bienestar ubicada en
el Barrio de San Miguel de la Heroica Ciudad de

Tlaxiaco.

Usuario/solicitante

19.2.6

Recepcion de documentos:

El titular o auxiliar debera recibir los documentos
antes solicitados del usuario en el tiempo vy
forma solicitados.

Titular o) auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.2.7

Revision de documentos:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debera revisar los documentos
entregados por parte del usuario de manera
correcta y verificando que todo esté en orden.

Titular o) auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.2.8

Registro y alta de documentos:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debera registrar los datos del usuario
y posteriormente darlos de alta en la plataforma

Titular 0 auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro o (EEEETEG

Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax.
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digital del Instituto Oaxaquefio de Atencion al
Migrante (IOAM).

19.2.9

Asignacion de fecha para cita:

Una vez dada de alta la informacion del usuario
en el IOAM, el titular o auxiliar administrativo de
Bienestar debera informarle al usuario la fecha
para que este acuda al consulado de los
Estados Unidos.

Titular o) auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.3.1

Acude a consulado:

Una vez proporcionada la fecha de la cita, el
usuario debera acudir al consulado en el tiempo
y forma solicitados, para posteriormente le
hagan entrega de su pasaporte

Usuario/solicitante

Diagrama de flujo 3: Tramite para cita de Pasaporte Mexicano.

C ACTIVIDADES RESPONSABLE
19.3.3 | Solicitar documentos al usuario: Titular o] auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar debera solicitarle al usuario los | de Bienestar
documentos necesarios para la realizacién del
tramite:
= Copia de identificacion oficial (INE)
= Comprobante de domicilio
= Copia de acta de nacimiento
= CURP
= Correo electrénico
= Numero telefénico
19.3.4 | Presentar documentos en oficina de | Usuario/solicitante
Bienestar:
El usuario debe presentar los documentos
solicitados en la oficina de Bienestar ubicada en
el Barrio de San Miguel de la Heroica Ciudad de
Tlaxiaco.
19.3.5 | Recepcion de documentos: Titular o] auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar
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El titular o auxiliar debera recibir los documentos
antes solicitados del usuario en el tiempo vy
forma solicitados.

El usuario debera acudir a su cita para la entrega
de su pasaporte en la Secretaria de Relaciones
Exteriores en la fecha, lugar y hora solicitados.

19.3.6 | Revision de documentos: Titular o] auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar debera revisar los documentos | de Bienestar
entregados por parte del usuario de manera
correcta y verificando que todo esté en orden

19.3.7 | Hacer cita: Titular o auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar debera realizar la cita para pasaporte, | de Bienestar
ya sea esta por via telefénica o en linea.

19.3.8 | Imprime constancia de cita: Titular o] auxiliar
Una realizado la cita para pasaporte, el titular o | administrativo de la oficina
auxiliar administrativo de la oficina de Bienestar, | de Bienestar
debera imprimir la constancia de cita y
proporcionarle al usuario toda la informacién
necesaria sobre dicha cita.

19.3.9 | Acude a cita en SRE: Usuario/solicitante

Diagrama de flujo 4: Doble Nacionalidad.

D

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

19.4.2

Solicitar documentos al usuario:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debera solicitarle al usuario los
documentos necesarios para la realizacion del
tramite:

» Acta de nacimiento americana (hijo)
Anexo 4

» Certificado de nacimiento americano (hijo)
Anexo 5

= Apostillamiento (hijos)

» Acta de nacimiento mexicana (padres)
= |dentificacién oficial (INE)

= CURP

Titular 0 auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro
Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax.
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El usuario debe presentar los documentos
solicitados en la oficina de Bienestar ubicada en
el Barrio de San Miguel de la Heroica Ciudad de
Tlaxiaco.

Tlaxi Manual de procedimientos IC{la\{e.: ,19%'})0001
axiaco evision.
v Titulo: Tramites y servicios Jefatura de | Fecha: 5-Oct-2023
Oficina de Bienestar Municipal Proxima revision: Dic-2023
19.4.3 | Presentar documentos en oficina de | Usuario/solicitante
Bienestar:

19.4.4

Recepcion de documentos:

El titular o auxiliar debera recibir los documentos
antes solicitados del usuario en el tiempo y forma
solicitados.

Titular 0 auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.4.5

Revision de documentos:

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debera revisar los documentos
entregados por parte del usuario de manera
correcta y verificando que todo esté en orden.

Titular 0 auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.4.6

Iniciar tramite:

Para comenzare con el tramite el titular o auxiliar
administrativo de la oficina de Bienestar, debera
enviar todos los documentos anteriormente
solicitados al usuario al (IOAM), en donde el
tramite puede durar de 3 a 6 meses
aproximadamente.

Titular 0 auxiliar
administrativo de la oficina
de Bienestar

19.4.7

Recibe documentos de traduccion:
Una vez concluido el proceso de tramite el usuario
recibira los documentos de traduccion.

Usuario/solicitante

19.4.8

Acude a Registro Civil:

Una vez recibidos los documentos el usuario
podra acudir al registro civil para que se tramite
su acta de doble nacionalidad.

Usuario/solicitante
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Diagrama de flujo 5: VISA Adulto Mayor

E ACTIVIDADES RESPONSABLE

19.5.1 | Solicitar documentos al usuario: Titular o auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar debera solicitarle al usuario, que este | de Bienestar
caso tendra que ser un adulto mayor, los
documentos y requisitos necesarios para la
realizacion del tramite:

= Persona Adulto Mayor a a partir de 65
afos.

= Familiar tendra que vivir por lo minimo 15
afios en Los Estados Unidos.

= Copia de pasaporte vigente.

» Copia de credencial de Elector vigente.

= Copia de acta de nacimiento

= CURP

» Copia de comprobante de domicilio (no
mayor a tres meses)

= Copia de acta de nacimiento del hijo(a)
que vive en Estados Unidos.

= Copia del documento que compruebe el
tiempo que su familiar lleva en Estados
Unidos.

19.5.2 | Presentar documentos en oficina de | Usuario/solicitante

Bienestar:
El usuario debe presentar los documentos
solicitados en la oficina de Bienestar ubicada en
el Barrio de San Miguel de la Heroica Ciudad de
Tlaxiaco.

19.5.3 | Recepcion de documentos: Titular o] auxiliar
El titular o auxiliar debera recibir los documentos | administrativo de la oficina
antes solicitados del usuario en el tiempo y | de Bienestar
forma solicitados.
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19.5.4 | Revision de documentos: Titular o auxiliar

El titular o auxiliar administrativo de la oficina de
Bienestar debera revisar los documentos
entregados por parte del usuario de manera
correcta y verificando que todo esté en orden.

administrativo de la oficina
de Bienestar

19.5.5 | Se escanean documentos: Titular o] auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar, debera escanear los documentos del | de Bienestar
solicitante.

19.5.6 | Se envian documentos al IOAM: Titular 0 auxiliar
El titular o auxiliar administrativo de la oficina de | administrativo de la oficina
Bienestar, debera enviar los documentos una | de Bienestar
vez escaneados al IOAM.

19.5.7 | Se otorga fecha de salida: Titular o auxiliar
Una vez escaneados y enviados todos los | administrativo de la oficina
documentos para su aprobacion, se otorga una | de Bienestar
fecha de salida para que el usuario se retina con
sus familiares.

19.5.8 | Visita a familiares en E.U.A: Usuario/solicitantes

El usuario se reune con sus familiares en las
fechas establecidas.
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8.- Anexos

Anexo 1
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