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1. Propésito.

Recibir y suministrar los formatos y demids insumos necesarios para la emisién de documentacién consular y pasaportes, en lo sucesivo
(formas numeradas), que en el cumplimiento de diversas funciones utilizan las representaciones consulares de México en el exterior,

2. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, a la Direccién de Mejora

Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas, a la Subdireccién de Formas Numeradas y a las representaciones de México en el

exterior, para la recepcidn, control, manejo, guarda y asignacién de formas numeradas.
3. Marcojuridico
o Ley Organica de la Administracién Péblica Federal. (An.. 28)
e Ley del Servicio Exterior Mexicano. (Art. 2 y 44)
e Ley Federal de Derechos. (Art. 6, 8, 19, 20, 21, 22, 23 y 24)
® Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.( Art. 65, 70, 71, 78, 79, 82, 83, 84, 85, 87 y 90)
o Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores. (Art. 23)

e Guia Consular (Capitulo IX)

4. Responsabilidades

La Subdireccién de Formas Numeradas es la responsable de atender las solicitudes de abastecimiento de formas numeradas enviadas por

las Oficinas Consulares.

La Direccién de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas es responsable de supervisar el abastecimiento de formas

numeradas a las Oficinas Consulares.




Procedimiento

Fecha: 20/10/2015

Abastecimiento de formas numeradas, formatos y otros insumos para la
” Ny Versién: 2
Elaboracién de documentacién consular y de pasaportes en las

Representaciones de México en el exterior Pagina: 3 de 11

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacién, Organizacion y | Area Responsable: Direccion de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de
Presupuesto : - | Formas Numeradas y Subdireccién de Formas Numeradas.

5. Definiciones

Forma numerada: Para los efectos del presente procedimiento, es aquel formato utilizado para la elaboracién de documentacién consular o
migratoria por una representacién consular en su tarea de documentacién.

Asimismo, se contemplan aquellos formatos o insumos que son enviados desde la Subdireccién de Formas Numeradas para los mismos
fines de documentacién.

Oficina Consular (OC): La representacién del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais, en la que se realizan de carcter
permanente las siguientes funciones: proteger a los mexicanos que se localicen en su circunscripeion, fomentar las relaciones comerciales,
econdmicas, culturales y cientificas entre ambos pafses y expedir la documentacién a mexicanos y extranjeros en términos de la presente
Ley y su.Reglamento. Segin su importancia y 4mbito de circunscripcién se clasifican en: Seccién Consular, Consulado General,
Consulado, Agencia Consular y Consulado Honorario.

Embalar: Envolver o empaquetar un objeto o ponerlo en una caja para transportarlo con seguridad.

DMRAFN: Direccién de Mejora Regulatoria y Abastecimiento a Formas Numeradas.

MFN-SIAC: Mé&dulo de Formas Numeradas del Sistema Integral de Administracién Consular.

SAC: Subdireccién del Almacén y Carga.

SFN: Subdireccién de Formas Numeradas.

SMDYVD: Subdireccién de Medios Documentales y Valija Diplomatica.

6. Politicas y lineamientos

En la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto la solicitud, control, distribucién y envio de las formas numeradas
recac en la Direccién de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas, asi como en la Subdireccién de Formas
Numeradas, las cuales estin obligadas a resguardar la seguridad e integridad de los formatos recibidos, mantener un control verificable de -
las existencias, prever las necesidades de material para su asignacién a las RME y verificar la remisién de las formas por medio de las dreas
de la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales encargadas del Almacén General o de la Valija Diplomitica, segin
corresponda. '

La Subdireccién de Formas Numeradas tiene la obligacién de informar a las autoridades correspondientes sobre omisiones y faltantes que
detecte en la recepcién, conteo y guarda de las formas numeradas, asi como de las pérdidas o extravios en las RME.

Las RME solicitarin las formas numeradas a la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, mediante pedidos
cuatrimestrales, considerando lo siguiente:

Existencias con que cuenta la oficina consular a la fecha del pedido.

Promedio d/é expedicién mensual para el cuatrimestre de que se trate.
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Proyeccién en la demanda de servicios para el siguiente periodo.

La solicitud se efectuard considerando el siguiente calendario:

Enero — abril Septiembre del afio
anterior
Mayo — agosto Enero del afio
anterior
Septiembre ~ diciembre Mayo del afio
anterior

En las RME la recepcidn, manejo, resguardo y la asignacién de las formas recae en el funcionario que se designe para este fin, quien tiene
la obligacién de resguardar las formas en una caja de seguridad, su equivalente o de una forma idénea que garantice su seguridad, de
acuerdo con las facilidades existentes en la representacién.

Es obligacién del funcionario designado por la RME generar los acuses de recibo respectivos en los tiempos establecidos (cinco dias

“hébiles siguientes a la recepcién de las formas) y, de ser el caso, de levantar las actas administrativas correspondientes en los casos de
omisiones o extravios, informando en los plazos establecidos, a la brevedad posible, a través del Titular de la RME, a la Direccién General
de Programacién, Organizacién y Presupuesto sobre el particular.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Formas Nurneradas requerir anualmente a las Direcciones Generales de Servicios Consulares y
Delegaciones, para que por su conducto soliciten a la DGTIEV el reabastecimiento formulado por las RME previendo una reserva de
formatos (10% aprox.) para atender posibles urgencias:

Pasaporte (libretas, y laminados en base).

Registro Civil.

De conformidad con las especificaciones de cada proveedor de formas numeradas, serd responsabilidad de la Subdireccién de Formas
Numeradas el traslado de las formas a la SRE, asi como su almacenamiento, resguardo y alta en el sistema correspondiente.

<
=
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7. Descripcién de actividades

1. Subdireccién de | Recibe las solicitudes de abastecimiento de formas numeradas, a |~ Correo institucional.
Formas Numeradas través del correo institucional o del Médulo de Formas |~ Formato de solicitud de
Numeradas del Sistema Integral de Administracién Consular formas numeradas.

(MFN - SIAC), analiza las existencias disponibles en el

consulado, y demanda mensual.
2. ¢Se identificé desabasto de formas numeradas?

No: Continda con la actividad nimero 3.

Si: Continitia con la actividad nimero 4.

3. Elabora correo electrénico mediante el cual notifica a la Oficina |- Correo electrénico-
Consular que las formas numeradas con las que cuenta cubren DGPOP.
desahogadamente al menos todo el siguiente periodo

cuatrimestral.
Termina procedimiento.

4, Solicita mediante correo electrénico a la Direccién de Archivo, |~ Correo institucional.
Gestién Documental y Transparencia el préstamo del vehiculo
y ante la Subdireccién de Proteccién Civil la asistencia de

seguridad para el traslado de formas numeradas al almacén de la
SRE.

5. Recibe las formas numeradas y solicita al analista de la
Subdireccién de Formas Numeradas asigne en el Médulo de
Formas Numeradas del Sistema Integral de Administracién

Consular los folios para su envio a la Oficina Consular.
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10.

11.

Analista de la
Subdireccién de

Formas Numeradas

Direccién de Mejora
Regulatoria y
Abastecimiento de

Formas Numeradas

Registra en el Mdédulo de Formas Numeradas del Sistema
Integral de Administracién Consular la Oficina Consular,

cantidad y folios de las formas numeradas a enviar.

Revisa que coincidan los folios contra los lotes por enviar y |

prepara el envio de las formas numeradas.

Elabora el oficio bpara el envio de las formas numeradas

conforme a la siguiente distribucién:

Subdirector de Almacén y Carga

- MayoraSkg
Mernor a5 kg

Subdireccién de ‘Medios Documentales y
Valija Diplomética

Somete el oficio a firma de la Direccién de Mejora Regulatoria
y Abastecimiento de Formas Numeradas a través de la

Subdireccién de Formas Numeradas.

Recibe la documentacién, la analiza y firma el oficio.
Nota: En caso de requerir modificaciones el oficio, el analista de

la Subdireccién de Formas Numeradas deberd corregirlas.

Solicita al analista de la Subdireccién de Formas Numeradas

proceda con el trdmite correspondiente.

envio formas

Oficio -

numeradas.

Oficio -

envio formas

numeradas.

Oficio -

envio formas

numeradas.

Oficio -

numeradas. -

envio formas
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Fin del procedimiento.

12. | Analista de la | Recibe el oficio firmado e incorpora una copia del oficio en el |~ Oficio - envio formas
Subdireccién de | paquete o caja(s) correspondiente(s) y procede a embalarlo. numeradas.
Formas Numeradas
13. Entrega a la Subdireccién del Almacén General o a la |- Oficio.
- Subdireccién de Valija Diplomitica para su envio.
14. - Elabora correo institucional para la Oficina Consular mediante {— Correo institucional.

el cual notifica el envio de las formas numeradas, sefialando
fecha de envio, cantidad y folios y solicita que dicha
Representacién Consular deber4 validar en el MFN — SIAC.

/1
I
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8. Diagrama de flujo (continta).

INICIO

Reclblr las solicitudes, analizar
las existencias disponibles y
demanda.

o

Carren
institucional.

Elaborar correo mediante el

¢Se Identificd No - cual se dg 3 conocer fa
desabasto de formas p de su peticién.
numeradas?

3
2 Correo_electrénico
- DGPOP.

st

Solicitar mediante correo el
préstamo del vehleulo  y TERMINA

asistencia de seguridad, PROCEDIMIENTO
. L_:]

Correo

institucional, .

Recibir Ias formas numeradas y.
solicitar al analista asigne en el
MFN-SIAC jos folios para su
envic ala OC.

5

Registrar en & MFN — SIAC |a
cantidad y los folios- de las
formas numeradas a enviar.

5]

[Revisar que coincidan los folios
contra los lotes por enviar y
preparar e envio de las formas
numeradas.

7
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8. Diagrama de flujo (contintia).

Elaborar e} oficlo para el envig|
de ias formas numeradas.

Oficin - enviol
formas numeradas.

{Someter el oficio a firma de ia
DMRAFN a través de la SFN,

Bl

Oficio =~  envio]
formas numeradas,

Recibir la  documentacion,
analizar y firmar el oficlo. {Nu«a

)
Oficioc -~ envio
{ormas humerades.

Solicitar al analista proceder con
el framite correspondiente.

reccion
Numeradas deberd corregiras.

Tﬂ

Oficio  ~  envio|
formae numeradas.

Recibir el ofico fimmado e
incorporar una copia del oficio
en el paguete o cajals) v
proceder a embalario.

i

Ofico  —  envio
formes numeradas.

Entregar a la SAC o a ia
SMDVD para su envio.

Oficie.

|

Elaborar  correo  Institucional]
para la OC vy soliclar su
validacion en el MFN - SIAC,

ﬂ

Correo.
Instituciomal,

FIN

e,
’
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9.  Formatos y/o0 anexos

El presente procedimiento no incluye formatos y/o anexos.
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10. Disposiciones transitorias.

PRIMERQO. El presente documento es la versién nimero 2 del procedimiento denominado “Abastecimiento de formas
numeradas, formatos y otros insumos para la elaboracién de documentacién consular y de pasaportes en las
representaciones de México en el exterior”, mismo que forma parte integral del Manual de Procedimientos de 1a Direccién

General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

v hasta que sea

SEGUNDO. El presente procedimiente entrard en vigor a partir del

expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.
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