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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CLAVE DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERVICIO X

Proteccion consular

DESCRIPCION

Los tramites de proteccidn consular pueden ser: la localizacion de una persona que ha vigjado o se encuentra en el exiranjero y con
la que se ha perdido contacto, connacional preso por varios delitos, recuperacion de pertenencias de una persona que fue
deportada a México, fraslado de enfermos, fraslado de los restos de una persona que ha fallecido en el exiranjero y connacionales
detenidos por migracion.

Convenio de colaboracién adminisirativa para el establecimiento y operacién de una Oficina
FUNDAMENTO JURIDICO Municipal de Erjlc_nc:e que suscribe la Secretaria de Relaciones Exieriores y el Ayuniamiento de
Atlacomulco, México.

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento vigente, paginas 207-213.

DOCUMENTO A OBTENER No aplica ‘ VIGENCIA DEL DOCUMENTO No aplica
PRESENCIAL HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
Acudir a la Oficina Municipal de Enlace
con la $.R.E., ubicada en Centros No aplica No aplica

Administrativos.

Cuando el connacional requiera que la Secretaria de Relaciones Exteriores participe en las
CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O gestiones e intfervenciones consulares en el exiranjero, en beneficio de los connacionales que

SERVICIO DEBE REALIZARSE necesiten orientfaciéon y asistencia, en cualquiera de los casos de Proteccion Consular
mencionados.

SEL TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO

A INSPECCION O VERIFICACION? En este tramite se verifica la documentacién que presenta el usuario.

MODALIDAD DEL TRAMITE O SERVICIO DESCRIPCION

Conjunto de acciones, gestiones e infervenciones consulares en
el extranjero, cuando se desea conocer la localizacién de una
persona que ha vigjado o se encuentra en el extranjero y con la
que se ha perdido contacto.

Conjunto de acciones, gestiones e infervenciones consulares en
el exiranjero, buscando proteger la integridad vy el respeto a los
derechos de la persona cuando se encueniren presos por varios
delitos.

Cuando un connacional se encuentra detenido por migracion la
familia puede pedir que se le proporcione proteccion de sus
garantias individuales, asi como verificar la situacion fisica y
juridica del familiar gue se encuenira detenido.

Conjunto de acciones, gestiones e infervenciones consulares en
4. Profeccién consular recuperacién de | el extranjero para la recuperacidon de las pertenencias del
pertenencias connacional retenidas por el ceniro migratorio en el extranjero
de deportacién que corresponda.

Conjunto de acciones gestiones e intervenciones consulares en
5. Proteccidn consular fraslade de enfermo el exiranjero en beneficio de los connacionales que necesiien
orientacién y asistencia para traslado de enfermos.

Conjunto de acciones, gestiones e intervenciones consulares en
&. Proteccion consular frasladeo de restos el exitranjero para gestionar el fraslado de los restos de una
persona que ha fallecido en el extranjero.

1. Proteccién consular locadlizacién de persona

2. Proteccién consular preso por varios delitos

3. Proteccién consular detenido por migracién
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1. Proteccién consular localizacion de persona

2. Proteccion consular preso por varios delitos

3. Proteccién consular detenido por migracién
6. Proteccién consular trasiado de restos

PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

1. Comparecencia de la persona que N/A N/A Manual de Procedimientos de la Secretaria del
desea realizar la solicitud en beneficio de Ayuntamiento vigente, paginas 207-213.
su familiar, segin sea el caso.

2. Acta de nacimiento del familiar que se Si Si (1) simple
pretende beneficiar.

3. Fotografia en tamafio postal o con la que Si No
se cuente del familiar que se prefende
beneficiar, que sea lo mds reciente
posible.

4. |denfificacidon  oficial  vigente  del ST ST (1) simple
compareciente y documento con el cual
acredite la filiacion, parentesco vy
personalidad, como puede ser: acta de
matrimonio, si es cényuge; acta de
nacimiento de hijos, si es concubina (o);
acta de nacimiento si es hermano (q); v,
en caso de padres, la identificacion es
suficiente para acreditar la filiacién junto
con el acta de nacimiento del familiar
que se pretende beneficiar.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

4. Proteccién consular recuperacion de pertenencias

PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
1. Comparecencia en la Oficina del NJA N/A Manual de Procedimientos de la Secretaria del
migrante que fue deportado y desea Ayuntamiento vigente, paginas 207-213.

recuperar sus perfenencias.

1. Acta de nacimiento de la persona que Si Si (1) simple
deseq recuperar sus pertenencias.

2. Idenfificacién vy, si esta también fue S No
retenida, alguna Constancia de
ldentidad expedida por el Ayuntamiento,
con fotografia y sello.

3. Ficha de depésito que le proporcionaren Si Si (1) simple
en el cenfro migratorio de detencién o,
en su caso, el nimero de ficha, si lo
recuerda.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica No aplica No aplica No aplica
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INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

5. Proteccion consular traslado de enfermo

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
1. Comparecencia de la persona que N/A N/A Manual de Procedimientos de la Secretfaria del
desea solicitar que su familiar que se Ayuntamiento vigente, paginas 207-213.
encuentra enfermo en el exiranjero sea
repafriado.
1.  Acta de nacimiento del familiar que se si Si (1) simple

desea trasladar.

2. Fotografia en tamano postal o conla que Si No
se cuente del familiar enfermo, que sea
lo més reciente posible.

3. Domiciio del hospital donde se No No
encuenira la persona enferma.

4. Parte médico de la persona que estd i Si (1) simple
enferma, gue es el diagnéstico o historial
médico.

5. Idenfificacion  oficial  vigente  del Sf Si (1) simple

comparecienfe y documento con el cudl
acredite la fillacién, parentesco vy
personalidad, como puede ser: acta de
matrimonio, si es cényuge; acta de
nacimiento de hijos, si es concubina (0);
acta de nacimiento si es hermano (q); v,
en caso de padres, la identificacion es
suficiente para acreditar la filiacién junto
con el acta de nacimiento del familiar

enfermo.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO

1. H titular o compareciente acude a la Oficina y proporciona los datos necesarios para iniciar con el tipo de servicio de proteccién
consular del que se irafe.

2. Bl personal de la Oficina llena la solicitud de servicio, en el formato del "Departamento de Proteccion a mexicanos en el Exterior”,
con la informacion que el fitular o el compareciente, dependiendo del caso, proporcione.

3. Entrega los documentos que acrediten su identidad, en caso de ser el fifular del servicio, o el compareciente entrega los
documentos que acrediten identidad y parentesco con la persona titular del servicio.

4.- H personal de la Oficina escaneard los documentos necesarios para enviarlos a la Oficina de Pasaportes del Estado de México,
para ser ingresados en el Sistema de Profeccion Consular a mexicanos en el Exterior.

5.-La Oficina de Pasaportes del Estado de México recibird los documentos y los ingresard en el Sistema de Profeccién Consular a
mexicanos en el Exierior; si se requiere algin ofro dato, se comunicard personalmente con el titular o el compareciente para
solicitarlo.

6.- Por medio de la Oficina de Pasaportes del Estado de México o la Oficina de Enlace, el Consulado hard saber al fitular o al
compareciente la respuesta a su solicitud.

| PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA El tiempo depende de la informacién que emita el consulado mds cercano en el exiranjero.
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Cobiorno Municipal - 2025-2027

Gratuito

FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

TARJETA DE TARJETA DE

CREDITO N/A DERITO N/A EN LINEA N/A

FORMA DE PAGO EFECTIVO N/A

¢DONDE PODRA PAGARSE? No aplica

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL o
SUJETO OBLIGADO PARA No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

PREVENIR AL SOLICITANTE

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL

SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica
CON LA PREVENCION

¢APLICA LA AFIRMATIVA FICTA

O NEGATIVA FICTA? No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

De acuerdo con la respuesta de los Consulados, por medio del Sistema de Proteccion Consular a
mexicanos en el exterior. Los documentos se envian a la Oficina de Pasaportes de la Secretaria de
Relaciones Exteriores del Estado de México, ubicada en Toluca, y esta a su vez ingresa los datos al
Sistema de Proteccién Consular, para que los Consulados hagan las acciones y gestiones
necesarias para ayudar al connacional.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
TRAMITE O SERVICIO

DEPENDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Secretaria del Ayuntarmiento Oficina Municipal de enlccé; ;%?;? Secretiaria de Relaciones
TITULAR DE LA DEPENDENCIA l M.E. Maria de Lourdes Miranda Aguilar
COLONIA I Isidro Fabela | C.P. i 50454
CALE | Ingeriero Luis Galindo Ruiz NOMNT | 1o | Nimexa | D
DIAS DE ATENCION ] De lunes a viernes HORARIO DE ATENCION ‘ 9:00 a 16:00 horas
LADA [ 712 | TELEFONO ] 1220424 L CORREOC ] omeatlacomulco@hotmail.com

FORMATOS DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 sLa solicitud para un frémite de Proteccién Consular tiene costo en la Oficina de Enlace?

No, es totamente gratuito. Los itramites posteriores de fraslado, paqueteria, solicitud de
representantes legales, entre ofros, si pudieran generar costo al fitular del servicio. El Consulado de la
Secretaria de Relaciones Exterior le informard al titular o compareciente del tradmite sobre los costos
gue genere el procedimiento que esta redlizando.

RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE 2 sAnte que dependencia le puedo dar seguimiento a mi framite de Proteccién Consular?

RESPUESTA En el Departamento de Proteccidén Consular de la Oficina de Pasaportes de la Secretaria de
Relaciones Exteriores del Esiado de México, ubicada en Toluca.

PREGUNTA FRECUENTE 3 sCudl es el horario que maneja la Oficina para atender framites de Proteccién Consular?

RESPUESTA De lunes a viernes, de las 09:00 a las 15:00hrs.

PREGUNTA FRECUENTE 4 iCudl es el tiempo de respuesta?

El tiempo depende de la informacién que emita el consulado mds cercano en el exiranjero, para el
apoyo de proteccién consular, ya que solo en nuestra oficina se inicia el tramite, pero le da
centinuidad la oficina de pasaportes en la delegacion de Toluca y a su vez el confacto con el
consulado.

RESPUESTA
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