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De conformidad con lo dispuesto por los articulos 44, fraccién I, de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y 81, fraccién |, II, lll y X, 82 al 86 de su Reglamento, corresponde a las jefas y jefes de
las Oficinas Consulares ejercer funciones de Jueza o Juez del Registro Civil; expedir pasaportes;
visar pasaportes extranjeros; llevar el Registro Consular y expedir el Certificado de Matricula
Consular; asi como Hevar el control de las Formas Numeradas y Valoradas que utilicen para la
expedicidn de los documentos consulares descritos.

Adicionalmente, de conformidad con los articulos 1, Gltimo parrafo y 41 de la Ley del Servicio
Exterior Mexicano; 41 de su Reglamento; 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 1y 3 de la Ley Federal de Austeridad Republicana, corresponde al personal
adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores observar en et desempefio de sus funciones los
principios de disciplina, legalidad, obistividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia, apego a la legalidad, eficiencia,
economiay austeridad republicana, asi como dar cumplimiento a las disposiciones que regulan
el ejercicio de sus funciones, facultades y distribuciones.

. Por otro lado, de conformidad con el articulo 29, fracciones 1, Il, H1, XVII y XVIII, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, corresponde a la Direccién General de
Servicios Consulares emitir criterios de aplicacién de la normativa que regule |a prestacién de
servicios consulares y coordinar su aplicacién; vigilar que los informes sean rendidos de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia; coordinar, normar y supervisar la
produccién, guarda, custodia y distribucidn de Formas Numeradas y Valoradas en las
representaciones de México en el exterior y verificar el uso y control de las que sean objeto.

Por lo anterior, con fundamento en las fracciones |, Il, Ill, XVIl y XViIl del articulo 29 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, se expiden las presentes Normas
para la guarda, custodia, control, uso y distribucién de Formas Numeradas y Valoradas.

Il. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Ademds de las definiciones establecidas en la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su
Reglamento, para efectos del presente instrumento se entendera como:

1. Arqueo. El recuento y comprobacién fisica de los inventarios de Formas Numeradas y
Valoradas.

2. Centro de Distribucién. Espacio fisico a cargo de la Direccién General de Servicios
Consulares destinado para la guarda, custodia y distribucidn de las Formas Numeradas y
Valoradas a las Oficinas Consulares y el Centro de Emision de Pasaporte para el Exterior.
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10.

1n.

12.

13.

14

¥

15.

16.

CEPE. Centro de Emisién de Pasaportes para el Exterior a cargo de la Direccién General de
Servicios Consulares donde se realiza la impresién de pasaportes emitidos en Oficinas
Consulares que no cuentan con eguipamiento para impresion en sus sedes,

Depésito de Seguridad. Espacio fisico dentro de una Oficing Consular destinado
exclusivamente para el resguardo de Formas Numeradas vy Valoradas.

DGAJ. Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores,

DGAHD. Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico de la Secretaria de Relaciones
Exteriores,

DGSC. Direccion General de Servicios Consulares de |a Secretaria de Relaciones Exteriores,

DGBIRM. Direccién General de Rienes Inmuebles ¥y Recursos Materiales de |la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

DGTIL Direccién General de Tecnologias de Informacién e Innovacidn de la Secretaria de
Relaciones Exteriores. '

DOF. Diario Oficial de la Federacién,

Eventos. Actividades de prestacion de servicios consulares realizada en el marco del
Programa de Consulados Mdéviles de conformidad con las Normas para la Realizacién del
Programa de Consulados Mdviles en su modalidad de "Consulados Moviles", "Jornadas
Sabatinas, Dominicales o en dias Inhabiles", "Consulados Sobre Ruedas” v "Actividades de
Documentaciéon entre Semana y Fuera de la Oficina Consular'.

Formas Numeradas y Valoradas. Documentos pre impresos de valor piblico, elaborados
con medidas de seguridad especificas que se utilizan para la expedicion de tramites y
servicios consulares y que se encuentran enlistados en el Anexo 1de las presentes Normas.

Formas Canceladas. Formas Numeradas y Valoradas que presentan defectos de origen o
gue resultan inutilizables por deterioro, dafios o como resultado del proceso de distribucion
¥ personalizacidn.

Formas Faltantes. Formas Numeradas y Valoradas reportadas por las personas
responsables de las Formas como faltantes, extraviadas o robadas.

Formas Obsoletas. Formas Numeradasy Valoradas que han perdido validez por fa entrada
en vigor de nuevos formatos y disefios aprobados por la Direccidén General de Servicios
Consulares.

Formas Omisas. Formas Numeradas y Valoradas que no se consideran dentro de las
existencias fisicas de la Secretaria al no haber sido entregadas por el proveedor derivado de
fallas en su produccion.
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17. Herramientas Informaticas. Plataformas tecnolégicas autorizadas por la Direccién General
de Servicios Consulares a través de las cuales se procesan tramites consulares.

18. IMAR. Informe Mensual de Actos y Recaudaciones.

19. Normas. Normas para la guarda, custodia, control, usoy distribucion de Formas Numeradas
vy Valoradas.

20. OEF. Organismo Especializado en Fiscalizacién del Area de Especialidad en Fiscalizacion en
el ramo de Relaciones Exteriores.

21. Personal de Documentacién. Personal que presta servicios en las Oficinas Consulares en
materia de documentacidn, en términos de lo dispuesto por el articulo 27 del Reglamento
de la Ley del Servicio Exterior.

22. Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas. Personas servidoras pdblicas de la
Direccién General de Servicios Consulares y de las Oficinas Consulares, sefialadas en el
numeral 6.1 de ia presentes Normas, gue tienen a su cargo la guarda, custodia, control, uso
y distribucion de las Formas Numeradas y Valoradas.

23. Secretaria. Secretaria de Relaciones Exteriores.
ilL. Objetivos

1. Establecer las reglas, mecanismos y procesos gue deberan observar ias personas
Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas para su guarda, custodia, control, uso

y distribucién.

2. Asegurar la trazabilidad de las Formas Numeradas y Valoradas desde su produccion, hasta
su expedicién y entrega.

IV. FUNDAMENTACION JURIDICA

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917.

Leyes

Ley de Seguridad Nacional.

DOF 31-01-2005.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
DOF 30-12-2015.
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Ley General de Responsabifidades Administrativas.
DCF 18-07-2016.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2079.

[Ley del Servicio Exterior Mexicano.
DOF 04-01-1994.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de |a Tesoreria de la Federacion.,
POF 30-06-2017.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
DOF 28-04-2017.

Reglamento Interior de |la Secretaria de Relaciones Exteriores.
DOF 14-06-2021.

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente vy eficaz de los
recursos pubiicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publice, asi como la modernizacién de la Administracién Pablica Federal.

DOF 10-12 2072,

Acuerdos
Acuerdo por el que se emiten las Disposicicnes y el Manual Administrativo de

Aplicacién General en Materia de Control Interno.
DOF 03-11-2016.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores pUblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
DOF 09-05-2022.
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicidn de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Pudblica
Federal.

DOF 05-06-2023.

Otras Disposiciones

Bases de colaboracidn que en el marco de la Ley de Seguridad Nacional, celebran el
Titular de la Secretaria de Gobernacién, en su cardcter de Secretario Ejecutivo del
Consejo de Seguridad Nacional, y la Titular de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
DOF 27-05-2008.

Normas para la Realizacién de Programas de Consulados Mdéviles en sus modalidades
de “Consulados Mdéviles", “Jornadas Sabatinas, Dominicales o en dias [nhabiles”,
“Consulados sobre Ruedas” y “Actividades de documentacién entre Semana fuera de
la Oficina Consular”.

Normateca Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores. 23-01-2014.

Catalogo de Disposicidon Documental de la Secretaria.
Normateca Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores 19-06-2018.

V. AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION

Las presentes Normas serdn de observancia obligatoria para todas las Oficinas
Consulares de México en el exterior y para las personas Responsables de las Formas
Numeradas y Valoradas en la Direccién General de Servicios Consulares.

La Direccién General de Servicios Consulares serd la encargada de interpretar las
presentes disposiciones y resolver los asuntos no previstos en las mismas de
conformidad con el articulo 29, fracciones |, I, y XVIll del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

V1. NORMAS PARA LA GUARDA, CUSTODIA, CONTROL, USO Y DISTRIBUCION DE FORMAS
NUMERADAS Y VALORADAS

6.1 RESPONSABLES DE LAS FORMAS NUMERADAS Y VALORADAS
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a)

b)

a)

b}

<)

d)

Lédigo

6.1.1. Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en la DGSC

En la DGSC serdn Responsables de fas Formas Numeradas y Valoradas, las personas
titulares de la Coordinacion de Modernizacién y Administracién Consular, la Direccion de
Gestion de Formas Numeradas y Pasaportes en el Exterior, la Subdireccion de Emision de
Pasaportes en el resto del mundo, la Subdireccién de Formas en el Exterior y la Jefatura
de Departamento de Recaudacién y Estadistica Consular, asi como demas personal del
sefalado en el articule 29, dltimo parrafo, del Reglamento Interior de la Secretaria de

Relaciones Exteriores que sea designado conforme a lo siguiente;

En caso de ausencia de los Responsables de Formas Numeradas y Valoradas, o
vacancia de los cargos sefialados en el parrafo que antecede, Ia persona titular de
la DGSC designara quién se encargaréa de suplir las funciones descritas en los
numerales 6.1.13, 6112, 6113, 611.4 y 6115 de estas Normas, en términos de los
estipuiado en el articulo 77, pdrrafo octave o noveno, del Reglamento Interior de
la Secretaria de Relaciones Exteriores, segun sea el caso.

En casos de cambio de las Responsables de Formas, se debera realizar el proceso
de entrega-recepcién de recursos, conforme al Acuerdo por el gue se establecen
los bases generales para los procedimientos de rendicion de cuentas,
individuales e institucionales, de la Administracién Pablica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de junio de 2023 vV alos Lineamientos
Generales para la regulacién de los procedimientes de rendicidn de cuentas de
la Administracién Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de junio de 2023. En caso de detectarse diferencias entre |a
cantidad de Formas Numeradas y Valoradas contabilizadas y en la informacién
de ios registros internos, se hara de conocimiento al OEF.

6.1.1.1 Coordinacién de Modernizacién y Administracién Consular

Sin perjuicio de las funciones descritas en el Manual de Organizacién de la Direccidn
General de Servicios Consulares, la persona titular de la Coordinacion de Modernizacion \%
Administracion Consular tendrd a su cargo las siguientes funciones:

Supervisar a la Direccién de Gestidn de Formas Numeradas y Pasaportes en el
Exterior y, en su caso, a la Direccién de Prospectiva e Innovacién Consular, en el
cumplimiento de sus obligaciones;

Inforrmar a la persona titular de la DGSC, cualquier eventualidad en el ejercicio de
las funciones que ejerzan las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas a
su cargo;

Coordinar la contrataciéon de servicios de distribucién, produccién de Formas
Numeradas y Valoradas y

Proponer a ta persona titular de la DGSC la implementacion de mejores practicas
sobre problematicas relacionadas con las Formas Numeradas v Valoradas.

6.1.1.2 Direccién de Gestion de Formas Numeradas y Pasaportes en el Exterior
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Sin perjuicio de las funciones descritas en el Manual de Organizacién de la Direccidn
General de Servicios Consulares, la persona titular de la Direcciédn de Gestién de Formas
Numeradas y Pasaportes en el Exterior tendra a su cargo las siguientes funciones:

a) Coordinar la impresidn y distribucién de pasaportes;

b) Verificar el trabajo de las subdirecciones de Emisién de Pasaportes en el resto del
mundo y Formas Numeradas y Valoradas en el Exterior y llevar a cabo acciones
pertinentes para asegurar su correcto funcionamiento;

¢} Coordinar el proceso para la guarda, custodia, uso y distribucion de Numeradas y
Valoradas; '

d) Implementar la integracién de tecnologias de la informacién al disefio de las
Formas Numeradas y Valoradas;

e) Solicitar a la DGTI} ta modificacidn de los estatus de las Formas Numeradas y
Valoradas en fas Herramientas Informaticas cuando se requiera;

f) Realizar el rastreo de paquetes de Formas Numeradas y Valoradas enviados a las
Oficinas Consulares, e

g) Informar a la persona titular de la Coordinacion de Modernizacién y Administracion
Consular cualquier eventualidad en el gjercicio de las funciones que ejerzan las
Responsables de Formas Numeradas y Valoradas a su cargo.

6.1.1.3 Subdireccién de Emisién de Pasaportes en el resto del mundo

Sin perjuicio de las funciones descritas en el Manual de Organizacion de la Direccidn
General de Servicios Consuiares, la persona titular de la Subdireccién de Emision de
Pasaportes en el resto del mundo tendrd a su cargo las siguientes acciones:

a) Llevar un control del inventario y Arqueo de las Formas Numeradas vy Valoradas
bajo su resguardo;

b) Imprimir pasaportes,

c) Recibir del proveedor las Formas Numeradas y Valoradas para su guarda y
custodia;

d) Distribuir pasapories personalizados a las Oficinas Consulares;

e) Notificar los envios de pasaportes personalizados; y

f) Reportar a su superior jerdrquico cualquier eventualidad en el gjercicio de las
funciones que ejerzan las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas a su
cargo.

6.1.1.4 Subdireccion dé Formas Numeradas y Valoradas en el Exterior

Sin perjuicio de las funciones descritas en el Manual de Organizacién de la Direccion
General de Servicios Consulares, la persona titular de la Subdireccién de Formas en el
Exterior tendra a su cargo las siguientes acciones:

a) Recibir de proveedores, el inventario de las Formas Numeradas y Valoradas para
el uso consular;
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b) Guarday custodia de Formas Numeradasy Valoradas:

¢} Atenderlas solicitudes de las Oficinas Consulares y del CEPE para abastecimiento
de Formas Numeradas y Valoradas:

d} Distribuir Formas Numeradas y Valoradas a las Oficinas Consulares;

e} Notificar los envios de Formas Numeradas y Valoradas; y

f) Reportar a su superior jerarquico cualquier eventualidad en el ejercicic de las
funciones que ejerzan las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas a su
cargo.

6.1.1.5 Departamento de Recaudacién y Estadistica Consular

Sin perjuicio de las funcicnes descritas en el Manual de Organizacion de la Direccidén
General de Servicios Consulares, la persona titular de! Departamento de Recaudacion y
Estadistica Consular tendrd a su cargo las siguientes acciones:

a) Revisar y validar las Formas Numeradas ¥y Valoradas en el IMAR:

b) Boletinar las Formas Faltantes;

c} Verificar que los folios de las Formas Canceladas y Obsoletas en proceso de
eliminacion correspondan con los reportados en el IMAR;

d} Reportar a su superior jerarquico cualquier eventualidad en el gjercicio de las
funciones que ejerzan las Responsables de Formas Numeradas v Valoradas a su
cargo.

6.1.2 Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares

En las Oficinas Consulares, las personas titulares seran Responsables de las Formas
Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares, asi como aquellas personas servidoras
publicas subalternas a quienes se deleguen expresamente el ejercicio de dichas
facultades, en términos del articulo 44, Gitimo parrafo, de ia Ley del Servicio Exterior
Mexicano y 82 del Reglamento de la Ley del Servicio Extetior Mexicano.

Cuando las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas
Consulares concluyan su encargo o existan cambios en las personas a guienes se les
delego la facultad de llevar el control de las Formas Numeradas y Valoradas, se deberan
contar y revisar fisicamente las existencias de las mismas y realizar un acta administrativa
conforme Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos
de rendicién de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Pliblica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de junio de 2023 y a los
Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicién de
cuentas de la Administracién Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de junio de 2023, de la cual se enviard copia escaneada a la DGSC
mediante correo electrénico institucional. :

Sin perjuicio de las funciones descritas en la Ley del Servicio Exterior Mexicano Yy su
Reglamento, las Responsables de las Formas en las Oficinas Consulares tendran a su
cargo las siguientes funciones:
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a) Realizar el inventario y Argueo de las Formas Numeradas y Valoradas bajo su
resguardo;

b) Supervisar el control diario, guarda, custodia y uso de las Formas Numeradas y
Valoradas bajo su resguardo;

c) Solicitar a la DGSC el abastecimiento de Formas Numeradas vy Valoradas y a fa
DGAJ para el caso del abastecimiento de Formas de Declaratoria de Nacionalidad
Mexicana por Nacimiento;

d} Notificar la recepcidn vy faltantes de Formas Numeradas y Valoradas;

e} Trasladar Formas Numeradas y Valoradas en los casos previstos en las Normas;

f) Suscribir actas circunstanciadas y los formatos previstos en las Normas;

g) Realizar la baja documental y eliminacidn de Formas Canceladas y Obsoletas;

h) Reportar a la DGSC 0 a su superior jerarquico cualquier eventualidad en el
ejercicio de las funciones que ejerzan las Responsables de Formas Numeradas y
Valoradas a su cargo. '

Procedimientos a cargo de las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas
6.2.1 Inventario y Arqueo

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares y
Subdireccion de Emisién de Pasaportes en el resto del mundo deberan llevar un control
minucioso, mediante el IMAR, del inventario mensual de las Formas Numeradas vy
Valoradas bajo su resguardo. Cualquier accién que modifique el estado de resguardo en
el que se encuentren las Formas Numeradas y Valoradas, debera quedar registrado a
través de las Herramientas informdaticas en un pericdo no mayor a dos dias habiles.

Las personas Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas
Consulares deberan realizar un Arqueo fisico de las Formas Numeradas y Valoradas de
manera cuatrimestral, en el cual se deberan contar las Formas Numeradas y Valoradas
bajo su resguardo y cotejar los resultados con la informacién que se encuentra registrada
en las Herramientas Informaticas. El resultado del Arqueo deberad quedar asentado en el
formato establecido en el Anexo 2 de las Normas y ser enviado a [a DGSC a mas tardar el
guinto dia habil de los meses de mayo, septiembre y enero de cada afio.

En caso de que sea identificado un faltante de Formas Numeradas y Valoradas, se debera
proceder confarme al numeral 6.2.7 de las Normas.

6.22 Guarda y custodia
Las Formas Numeradas y Valoradas deberan ser resguardadas en el Depdsito de
Seguridad de manera que queden protegidas del clima, la humedad e incidentes fisicos

que pudieran poner en riesgo su integridad y validez.

El Depdsito de Seguridad debera tener las minimas medidas de seguridad:
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a) Mueble de material resistente con llave;

b) El mueble debera ubicarse dentro de las instalaciones de las Oficinas Consulares
v las que designe la DGSC para tales efectos, en un cuarto sin ventanas bajo llave;
y

¢} Se deberd procurar que el circuito cerrado de televisidn tenga acceso integro al
Depdsite de seguridad.

Las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas deberdn resguardar en el Depdsito
de Seguridad todas las Formas Numeradas y Valoradas, incluyendo las Canceladas vy
Obsoletas en tanto se gestiona la Baja Documental prevista en el numeral 6.2.8 de las
Normas.

Unicamente las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas podrén tener acceso
al Depdsito de Seguridad.

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares
deberan supervisaran el uso y manejo de las Formas Numeradasy Valoradas por parte del
Personal de Documentacion sujetdndose al numeral 6.2.5 de estas Normas.

6.2.3 Solicitud de abastecimiento de Formas Numeradas y Valoradas

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares
deberan solicitar, a través de las Herramientas Informaticas, las Formas Numeradas y
Valoradas que requieran para atender la demanda de servicios consulares en su
circunscripcion, de conformidad con el siguiente calendario:

i

al3

bssi

e septiembre del afio

enero — abril el )
anterior
mayo - agosto Dellal 31 de enero del afio
en curso
septiembre — diciembre Del 1 al 31 mayo del afio en curso

La persona titular de ia Subdireccidon de Formas en el Exterior asignara y registrara la
cantidad de Formas Numeradas y Valoradas gque seran distribuidas sernanalmente a cada
Oficina Consular. Para ello, se deberd tomar en consideracién:

a) Disponibilidad de Formas Numeradas y Valoradas en el Centro de Distribucion;
b) Existencias con gue cuentan la Oficinas Consulares a la fecha de la solicitud;

¢) Promedio de expedicidn mensual para el cuatrimestre en curso; Y

d} Proyeccién en la demanda de servicios para el siguiente cuatrimestre.

El envio de las Formas Numeradas y Valoradas que serdn distribuidas a las Oficinas
Consulares, deberd llevarse a cabo mediante la Subdireccién de Valija Diploméatica y

Pagina
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Medios Documentales de la DGBIRM o a través del servicio de pagueteria autorizado por
la Secretaria. '

Las Oficinas Consulares gue no cuenten con equipamiento para impresién y
personalizacion de pasaportes o certificados de matricula consular, podrén solicitar a la
Subdireccidén de Emision de Pasaportes en el resto del mundo las impresiones que
requieran, anexando los expedientes digitales mediante las Herramientas Informaticas.

La Subdireccion de Emisién de Pasaportes en el resto del mundo enviard mensualmente
los pasaportesy matriculas consulares impresas v personalizadas a las Oficinas Consulares
solicitantes.

Las Formas de Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento deberan ser
solicitadas directamente a la DGAJ via correo electrénico, con copia a la DGSC. Las
Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares deberan
apegarse a las disposiciones gque la DGAJ establezca en la materia.

6.2.4 Notificacién de envio y recepcion de Formas Numeradas y Valoradas

- Las subdirecciones de Emisidén de Pasaportes en el resto del mundo y Formas en el
Exterior notificardn por correo electrénico a las Oficinas Consulares sobre los envios de
Formas Numeradas y Valoradas dentro de las 24 horas siguientes a su envio detallando €l
tipo, numero de folio, medio de envio y cantidad de Formas ‘Numeradas y Valoradas
remitidas.

Al momento de recibir las Formas Numeradas y Valoradas, las Responsables de las Formas
Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares deberdan revisar fisicamente el paquete
recibido y confirmar que este no ha sido violado, dafiado o alterado.

En caso de observar dafios visibles en el paguete, alteraciones en las etiquetas de envio y
sefiales de que haya sido abierto, deberan proceder integramente conforme al Numeral
6.2.7 de las Normas '

Una vez confirmado que el paquete se encuentra inalterado, las Responsables de las
Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares deberan abrir el paquete,
contary cotejar el resultado con la informacién remitida por las subdirecciones de Emision
de Pasaportes en el resto del mundo y Formas en el Exterior.

En caso de que durante el proceso de conteo, cotejo y revision de las Formas Numeradas
y Valoradas recibidas sea identificado un faltante de Formas Numeradas y Valoradas, las
Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares deberan
proceder integramente a lo estipulado en Numeral 6.2.7 de las Normas.

En caso de que durante el proceso de conteo, cotejo y revision de las Formas Numeradas
y Valoradas se identifique un excedente, las Responsables de las Formas Numeradas y
Valoradas en las Oficinas Consulares deberan notificar, en un plazo no mayor a dos dias
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habiles por correo electrénico, a la DGSC, para gue la Direccién de Gestién de Formas
Numeradas y Pasaportes en el Exterior solicite |a rectificacién de los datos en las
Herramientas Informaticas.

En caso de que el resultado del conteo de las Formas Numeradas ¥ Valoradas y los datos
de envio informados por la Subdirecciéon de Formas en el Exterior sean coincidentes, se
debera;

a) Llenary remitir mediante correo electrénico dirigido a la DGSC el Eormato de
Cadena de Custodia, conforme al Anexo 3 de las presentes Normas, dentro de
los tres dias habiles siguientes a su recepcién; y

b} Aceptar la asignacién de las Formas Numeradas y Valoradas a través de}
apartado correspondiente en las Herramientas Informaticas, dentro de los tres
dias habiles siguientes a su recepcidn.

En caso de transcurrir diez o mas dias naturales desde la notificacién de envio de Formas
Numeradas y Valoradas a la Oficina Consular, sin que estas hayan sido recibidas, las
Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares deberan
comunicar los hechos a la DGSC por correo electrénico, con copia a la Subdireccion de
Valija Diplomatica y Medios Documentales a fin de que se haga el rastreo del paquete.

6.2.5 Uso de Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares

Al inicio de cada jornada laboral o cada turno dentro de la Jjornada laboral, las
Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas entregardn al Personal de
Documentacién una cantidad de Formas Numeradas y Valoradas que permita atender la
demanda de servicios al pUblico durante dicho periodo. Para ello, se debera utilizar el
Formato de Control Interno Diario de Formas previsto en el Anexo 4 de las Normas,

En caso de gque el Personal de Bocumentacidn identifique Formas Numeradas y
Valoradas contengan errores de fabricacién o de personalizacién deberdn marcarlas |a
leyenda "CANCELADA™.

Al término de la jorhnada laborai o del turno correspondiente, el Personal de
Documentacion informara a las Responsables de las Formas Numeradas v Valoradas
sobre el nimero de Formas Numeradas y Valoradas utilizadas vy Canceladas, guienes
deberan corroborar dicha informacién en las Herramientas Informaticas. En caso de que
la informacién no sea coincidente, se procederd integramente conforme al numeral 6.2.7
de las Normas.

6.2.6 Traslado de Formas Numeradas y Valoradas

Las Responsables de las Formas Numeradas vy Valoradas de las subdirecciones de Emisién
de Pasaportes en el resto del mundo y Fermas en el Exterior podran trasladar Formas
Numeradas y Valoradas Unicamente para el ejercicio de las atribuciones sefialadas en los
numerales 611.3 “d"y 611.4 inciso “d”, respectivamente,
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Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares
unicamente podran trasladar Formas Numeradas y Valoradas para su uso en Eventos.

Para la atencidn de Eventos, las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en
las Oficinas Consulares deberan:

a) Asignar en las Herramientas Informaticas las Formas Numeradas y Valoradas
que se utilizaran en fos Eventos con dos dias habiles de anticipaciéon a la fecha
programada;

b) Separar fisicamente las Formas Numeradas y Valoradas asignadas a cada
Evento y marcarlas como tales dentro del Depdsito de Seguridad;

c} Asegurarse de que las Formas Numeradas y Valoradas asignadas al Evento sean
empacadas en sobres cerrados donde obre sello oficial y firma de Ia
Responsable de Formas y trasladadas dentro de bolsas plastificadas al Evento.

d) Durante el Evento, las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas tendran
bajo su resguardo las Formas Numeradas vy Valoradas y se entregaran al
Personal de Documentacién segln sean requeridas; y

e) Al concluir cada Evento, las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas
deberan llevar a cabo las acciones descritas en los apartados del numeral 6.2.5
de las Normas.

Cuando existan situaciones de emergencia o de fuerza mayor o cuando a juicio de la DGSC
se requiera el uso o redistribucién de Formas Numeradas y Valoradas manera inmediata,
las Responsables de las Formas de la DGSC podran instruir la asignacidon inmediata de
Formas Numeradas y Valoradas o el traslado de Formas Numeradas y Valoradas entre las
Oficinas Consulares.

Para efectos de lo dispuesto en el pdarrafo anterior, los Responsables de las Formas
Numeradas vy Valoradas de la DGSC instruirdn por correo electrénico las cantidades y tipo
de Forrmas Numeradas y Valoradas que sean requeridas, asi como el destino que tendran.

En caso de recibir dicha instruccion de traslado por la DGSC, las personas Responsables
de las Formas Nurmneradas y Valoradas en las Oficinas Consulares se sujetaran al siguiente
procedimiento:

a) Acusar recibo de la solicitud de traslado en un periodo no mayor a cinco dias
habiles;

b) Registrar en las Herramientas Informaticas los folios de Formas Numeradas y
Valoradas a ser trasladadas;

c) Verificar que los folios asignados en las Herramientas Informaticas sean
coincidentes con las Formas Numeradas y Valoradas fisicas a ser trasladadas;

d) Asegurar que las Formas Numeradas y Valoradas sean depositadas en sobres
dentro de cajas de cartén cerradas con cinta adhesiva;
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e) Notificar via correo electrénico institucional a las Oficinas Consulares receptoras
con copia a fa DGSC sobre la fecha de envio, guia de mensajeria, tipo, cantidades
y folios de Formas Numeradas y Valoradas trasladadas; y

f) Registrar los movimientos en los Formatos de Inventario Mensual.

Las Responsables de las Forrmas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares
receptoras, se sujetaran al Numeral VI, inciso d), que se refiere a la Notificacién de Envio
y Recepcién de Formas de estas Normas.

En caso de existir inconsistencias en las Formas Numeradas y Valoradas recibidas y la
informacion notificada, las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas
procederan conforme al numeral 6.2.4 de las Normas, segdn sea el caso, copiando en la
comunicacion a la oficina remitente a fin de que realice los ajustes correspondientas en
las Herramientas informaticas.

6.2.7 Formas Faltantes

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas que identifiquen faltantes
fisicos de Formas Numeradas y Valoradas durante el ejercicio de las atribuciones
descritas en las Normas, deberdn sujetarse al siguiente procedimiento:

a) Describir los hechos detaliando circunstancias de modo, tiempo, lugar y
nombres de las personas involucradas. Hacer uso del formato de acta
circunstanciada contenido en el Anexo 5 de las Normas, fa cual deberd ser
firmada en original por las Responsables de las Formas Numeradas v
Valoradas y dos testigos en cuatro tantos;

b) Remitir el acta circunstanciada mediante correo electrénico a la DGSC, bCAD
y OEF dentro de las 24 horas siguientes a la identificacién del faltante;

¢) Informar, mediante un comunicado a todo el personal de la Representacion o
la DGSC dentro de las 24 horas siguientes a su identificacidn, sobre las Formas
Faltantes instruyendo dar aviso inmediato a las Responsables de las Formas
Numeradas y Valcoradas de dicha oficina en caso ser focalizadas:

d) Hacer del conocimiento de las autoridades competentes en la circunscripcion
consular gue le corresponda el faltante de las Formas Numeradas y Valoradas,
mediante Nota Verbal o Diplomatica, dentro de las 48 horas siguientes a la
identificacién del faltante;

€) Remitir por valija diplomatica dentro de los 10 dias habiles siguientes, un
original del acta circunstanciada a cada una de las siguientes unidades
administrativas: DGSC, DGAJ y OEF; vy

f) Mantener informada a la DGSC de cualqguier situacién gue modifique el estatus
de las Formas Faltantes.

Cuando alguna Oficina Consular informe sobre |a identificaciéon de Formas Faltantes, |a
Responsable de Formas Numeradas y Valoradas de mayor jerarquia dentro de la DGSC
0, en su caso, la persena titular del Departamento de Recaudacién y Estadistica Consular
deberan boletinar mediante una circular las Formas Faltantes a todas las Oficinas
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Consulares, con copia a la Jefatura de Unidad para América del Norte, DGAJ, DGOP,
DGTHN y OEF.

La circular mencionada en el numeral anterior debera ser enviada a mas tardar al
siguiente dia habil en que se reciba el acta circunstanciada y en ella se deberan incluir
Unicamente los folios, cantidades y tipo de la Formas Faltantes.

Una vez reportadas como Formas Faltantes, las Responsables de Formas Numeradas y
Valoradas de ia Direccidn de Gestidén de Formas Numeradas y Pasaportes en el Exterior
solicitardn a la DGTH el cambio de estatus de “disponible” o “cancelada” a “extraviada” en
tas Herramientas Informaticas, en un plazo que no exceda de dos dias habiles.

En el caso de que las Formas Faltantes sean visas ¢ pasaportes, las Responsables de
Formas Numeradas y Vaioradas del Departamento de Recaudacién y Estadistica
Consular, seran boletinadas a las siguientes autoridades:

a) Fiscalia General de la Republica;

b} Guardia Nacional;

€) Servicios de Administracion Tributaria;

d) Instituto Nacional Electoral;

e} Comision Nacional Bancaria y de Valores;

f) Colegio de Notarios de la Ciudad de México,

g) Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estadog; :

h) Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

i) Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;

J)  Instituto Mexicano del Seguro Social;

k) Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros;

I} Direccién General de Asuntos Policiales Internacionales e Interpol;

m) Direccién General de Control y Verificacién Migratoria del Instituto Nacional
de Migracion;

n) Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México;

o) Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México; y

p) Embajadasy consulados acreditados en México.

LLas Formas Faltantes no podrén ser utilizadas, aun cuando sean localizadas. En dicho caso,
las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas deberan marcarlas como
*CANCELADAS” e informar de su localizacién a la DGSC mediante correo electrénico, con
copia al OEF.

La DGSC informara a la Direccidén General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
marcando copia al OEF, del personal del Servicio Exterior involucrado en el faltante de
Formas Numeradas y Valoradas para los efectos a los que haya lugar.

cédigo Fecha de actualizacién Versién Pagina

7
DGSC-154-NIS 12/082024 30 /—




HESTET.

SRE Normas para la guarda, custodia, control,

uso y distribucién de Formas Numeradas y
Valoradas

Las Responsables de Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares deberan
evaluar la participacién del Personai de Documentacién relacionado con el faltante de
Formas Numeradas y Valoradas subsecuentes actividades consulares gue involucren el
uso ¥y manejo de las mismas.

6.2.8 Baja documental y eliminacién de Formas Numeradas y Valoradas

Los Responsables de las Formas Numeradas y Vaioradas en las Oficinas Consulares
llevardn a cabo ta baja documental de lfas Formas Canceladasy Obsoletas, de conformidad
con las disposiciones y calendario que establezca la DCAHD, en el ambito de sus
atribuciones,

De conformidad con el numeral 62 del Catdlogo de Disposicién Documental de la
Secretaria, las Formas Numeradas y Valoradas gue ya no sean utilizables por ser
Canceladas u Obsoletas, son consideradas como documentos de comprobacion
administrativa inmediata, por lo que se debera proceder a su Baja Documental y eliminacién
dentro del afio siguiente a su determinacion como tales.

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas en las Oficinas Consulares, previo
al trémite ante la DGAHD, enviaran a la DGSC el formato de las Formas Canceladas y
Obsoletas que hayan dispuesto dar de baja;

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas del Departamento de
Recaudacion y Estadistica Consular verificaran que la informacién de las Formas
Numeradas y Valoradas sujetas a la baja, se encuentren registradas en ef [IMAR
correspondiente.

Se exceptuaran del procedimiento anterior las Cartillas del Servicio Militar Nacional, los
Folios de Protocolo Consular y Declaratorias de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento,
Los procedimientos en torno a estas deberan sujetarse a la normativa que para tal efecto
emitan las dreas correspondientes.

Los registros de las Formas Obsoletas se deberdn mantener en los Formatos de Inventario
hasta su Baja y Eliminacién.

6.2.9 Difusién y conocimiento de las presentes Normas

Las Responsables de las Formas Numeradas y Valoradas las Oficinas Consulares y en la
DGSC, asi como el Personal de Documentacion deberan leer v firmar en dos tantos, el
formato de conocimiento que se agrega a las presentes Normas como Anexo 6,
procedimiento que deberd realizarse en cada nueva designacion.

Un original de cada formato de conocimiento deberd ser resguardado en los archivos de
la Oficina Consular o de la DGSC y el restante debers ser entregado cen sello de acuse a
quien lo suscribe.
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VIl. TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Normas entraran en vigor a los diez dias habiles siguientes a su
publicacion en la Normateca Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

SEGUNDO. La Direccidén General de Servicios Consulares y las Oficinas Consulares deberan
llevar a cabo acciones de difusién y conocimiento de las Normas dentro del periodo de vacancia
previsto en el Transitorio Primero.

TERCEROQ. Se concede ¢l plazo de treinta dias habiles para el cumplimiento de la obligacién
establecida en el numeral 6.2.2 de estas Normas que se refiere a la guarda vy custodia de las
Formas en un depésito de seguridad que disponga de las medidas adecuadas para su custodia.

CUARTO Quedan sin efecto las Normas para el Manejo y Control de las Formas y/o Valoradas
en las Oficinas Consulares de México en el Exterior para la expedicién de documentos
consulares, publicadas en la Normateca Interna de la Secretaria el 24 de octubre de 2018.

QUINTO. Quedan sin efecto aquellas normas, circulares, instrucciones o cualesquiera otras
disposiciones emitidas por la Secretaria que contravengan el sentido de las Normas.

Ciudad de México, a 27 de agosto de 2024.

Jaime Vazquez Bracho Torres
Director Generallde Servicios Consulares
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Anexc 1

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

Normas para el Manejo y Control de las Formas Numeradas y/o
Valoradas en las Oficinas Consulares, en el CEPE y en la DGSC

FORMAS NUMERADAS Y/O VALORADAS
OBSOLETAS

CONSULARES

LIBRETAS DE PASAPORTES TIPO "A" Y "B"

- MATRICULA CONSULAR TRADICIONAL (F-115-A)

TARJETA PARA MATRICULA CONSULAR DE ALTA SEGURIDAD (PRIMERA GENERACION-
FORMATO VERDE)

ETIQUETAS DE VISAS "A" Y "B" (PRIMERA Y SEGUNDA GENERACION) FORMATO NO
' DIGITAL

LAMINADOS DE VISAS "A" Y "B" (SEGUNDA GENERACION) FORMATO NO DIGITAL

VISA MULTIPLE DE LARGA DURACION POR 10 ANOS (VM 10)

FOLIOS DE REGISTRO CIVIL PARA NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION (FORMATO
NO DIGITAL) :

"FORMAS 153 PARA LEGALIZACIONES DE FIRMAS O SELLOS (FORMATO NO DIGITAL)

FORMAS 160 PARA VISADOS A DOCUMENTOS (FORMATO NO DIGITAL)




DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

MIGRATORIAS

FORMA MiGRATORiA F’ARA TURISTA (FMT)

ORMAMIGRATOR!A PARA 'TRANSMIGRANTE (FM 6)

FORM MIGRA- OR?A F’AR _VISETANTE HOMBRE DE NEGOCIOS FMN




VISAS-LAMINADOS

VISAS-ETIQUETAS

Cl.V- F153

CLV- F160

REGISTRO CIViL- FORMATG UNICO

CLV-CERTIFICADOS

Matricula Consular de 2da. Generacion

Matricula Consular de 3ra. Generacion

FE PUBLICA-TESTIMONIOS

FE PUBLICA- ESCRITURAS

PASAPORTE N- LIBRETA

PASAPORTE G- LIBRETA

PASAPORTE G- LAMINADO

PASAPORTE k- LIBRETA

PASAPORTE E- LAMINADO

FCLIOS DE NACIONALIDAD

CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

VISAS "A" MECANICAS

VISAS "B" MECANICAS

ETIQUETA PARAVISA SIAC 2.0

LAMINADO PARA VISA SIAC 2.0

REGISTRO CIVIL NACIMIENTC  (NO DIGITAL}

REGISTRC CIVIL MATRIMONIC  (NO DIGITAL)

REGISTRO CIVIL DEFUNCION {NO DIGITAL)

REGISTRO CIVIL SIAC FORMATO ANTERIOR

MATRICULA CONSULAR MECANICA

FORMA 153 [FORMANO DIGITAL)

FORMA 160 (FORMA NO DIGITAL)

FMT (ROJA, AZUL, CAFE)

FMT NEGRA

FM3

LIBRETAS PARA PASAPORTE A

LIBRETAS PARA PASAPORTE B

otras formas

aommore

Realizd cotejo fisico
Responsable Designado (SEM)

Realizé cotejo fisico
Suplente Designado (SEM)







RELACIONES EXTERIORES

Anexo 3
Jefatura de Unidad para América del Norte

Direccion General de Servicios Consulares

CADENA DE CUSTODIA DE FORMAS NUMERADAS

Oficina consular:

Récépeinde 5 Fechaii | Cantidad o Nombre del Sefvidor Pdblico Responsable .-
-MENSAJERIAenia ; TR Y e eajas L e s
-ofici clna consu[ar

Nombre del servidor piiblico Responsable

Cierres de segursdad i

Conteo de folios y cantidades de formas numeradas

[scioiilbreras para pasaportes)

_Dlas/fechas de conteo Sl

_ENombre de par‘tlclpantes ‘en:
el conteo de formas? T
:numeradas - -
K ER B 5E g
Firmma v 524 FiTE
Titular Responsabie designado SEM
(nombre) fecha {(nombre)
| CC-DGSC 2023 V.10
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

EnlaCiudadde_____ ,siendolas___horasdel dia___ del mesde de20__,
se rednen en las oficinas del de México en ________ ubicado en
el que suscribe Consul Cenera de México en
siendo asistido por los servidores plblicos_{rancgo v nombre) .y irango v

nomibre) . todos adscritos a esta Of:cma Consular para hacer constarwlg
detecczon del faltantelexiravic/rclkbe) de _folic v Jde  formas

5], dando paso a exponer Eos siguientesi——-——---------mmm -
——————————————————————————————————————————— ANTECEDENTES - --mmmem s i
l.- DESIGNACION DE RESPONSABLE Con fecha cia. mes v ario), mediante
oficio el suscrito (T de__ . designé como encargado para el

manejo y control interno de las Formas al [rzangc v nompre del servigor
cublice) y ¢dmo suplente al ranoo v nombre el servider pablice’, lo cual se
hizo del conocimiento de la Direccidn General de Servicios Consulares
mediante correo electréonico de fecha o

Il.- SOLICITUD DE LAS FORMAS En fecha {diz. rmss v 1, mediante

comunicacion (correo o0l wo el Maduio de Formas Nuimeradeas: solicitd a Ia
Direccidén Generai de Serwc&os Consulares, el abastecimiento de _(c= »

T po)_deformas NUMeradas.—~«====r=mmmrommm oo
lll.- NOTIFICACION DE ENVIO DE FORMAS.- Con fecha , la Direccién
General de Servicios Consulares notificd mediante correo electrénico
28C__ aesta oficina consular que con fecha _ .mes v zhel se realizd el
envio de formas por mensajeria internacional y ia asignacién de formas
Valoradas. -~ oo oo e e
IV.- ARRIBO DE MENSAJERIA.- Con fecha [diz.mes v afic), el responsable de
fa valija diplomatica, (rzrndo v nomore cal :ﬁl\,--?c:ﬁ' plclicel recibid en esta

ATV g

ol
oficina, las cajas de valija diplomatica, con nimero de guia de rastreo XX .-~




El responsable de las formas numeradas reC|b|o las caJas por parte del
responsabie de valija diplomatica con fecha (.= ., para su debida
revisiéon y resguardo.
V.- CONTEOYRESGUARDO DE FORMAS En fecha , o1, la persona
servidora publica (1= & L \ reviso y contabilizd
fisicamente los insumos rec:Ibidos dando cuenta que la cantidad de formas,
ndmeros de folios y folios omisos, =y coinciden a lo notificado por: la
Direccién General de Servicios Consulares i _la asignhacion
reahzada en el Modulo de Formas Numeradas y por consngmeme acuso de
recibo (=1 i COE G clmie S junto con la cadena de
custodia (anexar) med|ante comunicacioéon XXX de fecha (e mes v 2o la
(correcta o no) recepcidn de formas NnuMeradas.-------------=-—==mmmrmmmmmmm o

) SerV*dor pubnco
b de (rrirerols d

2 Acto Segwdo eE servidor publico iz I, procedid a revisar y
cotejar con las demas formas a su resguardo asxgnadas para este Consulado
dando cuenta gue las formas se encuentran (s aw zoes 7o S SEEE

El responsable de las formas notificd al titular del (= a0 ooy cpit para
redoblar la bdsqueda de Ias forma las cuales (SE fueron/deb|eron ser) rec;b;das
segun consta en (ol aein = Nelnln ario s

oy i oy g e e

3.- Se hace constar gue el suscrito, instrui a todo el personal que labora en este
Consulado a realizar de inmediato una segunda busqueda exhaustiva en
todo lugar que pudieran encontrarse dentro de la oﬂcma partl(:lpando en
dicha busqueda los servidores publicos y PSPI E T
agotando las posnb;hdades de localizacion, por io que se conﬂrma que no
fueron expedidas ni localizadas las formas foilc ¢ : G e

4., Se hace constar que se hlzo del conocimiento al personai adscrnto a este
Consulado mediante (corii Oy TR e
la importancia de que en caso de Iocallzar Eas formas posterzormente no
pueden ser utilizadas en razén de que los folios estan boletinados con las
alertas correspPONAIEN S, ~m—— - e e




Siendo las 1 horas del ‘cig, mss v 250, se cierra la presente acta de acuerdo
con el numeral 7.8.1, parrafo segundo de las Normas para el Manejo y Control
de las Formas Numeradas y/o Valoradas en las Oficinas Consulares de México
en el Exterior para la expedicidn de documentos consulares, imprimiendo en
diversos originales para el archivo de esta oficina consular y las Direcciones
Generales de Servicios Consulares, de Asuntos Juridicos, Organo Interno de
Control en la Secretaria de Relaciones Exteriores, a fin de que continten las
acciones juridicas y administrativas por el extravio de estos documentos de
seguridad nacional ante las autoridades correspondientes.------~-=--=-voeucwennnan

(Nombre completo)
Titulardel __

TESTIGOS

Nombre completo
Rango SEM “X”

Nombre completo
Rango SEM “X”






Anexo 6

[Insertar lugar] a [insertar dia, mes y afio]

Con fundamento en los articulos 1, Gltimo parrafo y 41 de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y 41 de su Reglamento, asi como los articulos 7 de la Ley GCeneral de
Responsabilidades Administrativas; 1y 3 de la Ley Federal de Austeridad Republicana,
[insertar nombre] [insertar cargo tipo de contratacién] manifiesto bajo protesta de
decir verdad que he leido integramente el contenido de las Normas para la guarda,
custodia, control y distribucién de Formas Valoradas y me encuentro estoy
enterado(a} de las obligaciones que me competen en el gjercicio de mis funciones,
asi como de las consecuencias legales si mis conductas atentan contra lo establecido
en las Normas referidas.

Se imprime la presente en dos tantos de conformidad con las Normas para la guarda,
custodia, control y distribucidon de Formas Numeradas y Valoradas.

Firma

[insertar nombre] [insertar cargo tipo de contratacién]






