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SR DELA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

L. INTRODUCCION.

Conforme a |o dispueste en los articulos 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Piblica
Federal y en los articulos 7, fraccion ¥XI; 14, fraccion VIII; 32, fraccidn XV, 35, 51 bis, 51
ter. y 56 del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, |a Direccidn
General de Delegacicnes (DGD) elabord el presente documento, en coordinacion con la
Direccibn General de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto (DGPOPY al cual se le
denomina "Manual de Organizacidn de la Direccién General de Delepaciones”. B

Este instrumento de apoyo administrative muestra la estructura organica con los diferentes
niveles jerarguicos que conforman la DGD. Su consulta permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que lo integran; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos necesarios que le permitan
desarrollar de manera més productiva sus labores,

© Asimisma, en el presente documente se precisan |os antecedentes histdrices de esta unidad
administrativa, los ordenamientos legales basices que constituyen su marco juridico y, en
especial, las atribuciones gue le confiere e| Reglamento Interfor de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores vigente; los objetivos que se pretenden alcanzar y su estructura organica.

Par Gitimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica pare la elaboracion
y actualizacidn de manuales de organizacion, y dado que el manual es un documento de
consulta frecuente, debera ser actualizado cada vez gue exista algiin cambio sustancial en el
funcionamiente de |a unidad adrninistrativa, para [0 cual su titular deberd efectuar las
maodificaciones al manual de organizacién, informande a la DGPOP.

N - : F]
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II. OBJETIVOS,

Objetivo General

Proporcienar la informacion necesaria para dar a conocer fa forma de organizaclén, los
objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la DGD, asi coma de sus Delegaciones
ubicadas en territorio nacional, con la finalidad de cumplir can la misién de la Unidad
Administrativa. :

Objetivos especificos.

- El presente manual de organizacion pretende alcanzar los siguientes objetivos:

Coadyuvar en la planeacion y disefio de medidas de rearganizacién o artualizacion
adminlstrativa, para cumplir conla normatividad aplicable, estableciendo |as funciones
actualizadas de cada &rea. ' '

Presentar una visidn en conjunto sobre las funciones que desernpefa la DGD y las

- Areas adsoritas a la misma, para brindar un marca funcional de referencia.

Servir de base para'la ejecucion de las politicas que les correspondan instrumentar a
las diferentes 4reas de la DGD, mediante la delimitacién de los objetivos de cada una.

Servir como medlo de induccion y orientacidn al personal de nuevo Ingréso, para

facilitar su incorporacidn al drea correspondiente, al contener la estructura y
funciones Inherentes a la DGD.

Ser'un Instrumento de apoye para la planeacién y el disefio de medidas de

© reorganizaclon mediante |a actuallzacldn administrativa del mlsma.

Fungir como herramnienta de distribuc(én de funciones entre &reas que comparten uno

© rmgs procesos operativos en la Unidad Administrativa, para asf agllizar el proceso

L administrative, mediante |a organlzaclon de la DGD.
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II1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Las atribuciones conferidas a la Secretarfa de Relaciones Fxteriores (SRE), relativas a la
expedicion de pasaportes, se remontan al afio de 1940, especificamente al Departamento

Consular, donde se |le otorgaba la facultad de expedir, refrendar y visar pasaportes. de
MexXicanos.

Para 1971, el serviclo de expedicién de pasaportes se proporcioraba Gnicamente &n Iafl :
antigua sede de la SRE, ubicada en Ricardo Flores Magén, esquina con Lazaro Cérdenas en Ja
zona denominada “Plaza de las Tres Culturas” en Tlateloles, Cd. de México. -

A partir de 1975, inicia |a desconcentracidn del servicio de pasaportes cori la apertura de una .
Delegacion de pasaportes en Monterrey, Nueve Ledn. Posteriormente, el 4 de octubre de
1976, se establece otra Delegacidn en Guadala]ara Jalisco, permitiendo unamayor cobertura
del servicio en territorlo nacional.

En ese entonces, con el fin de atender |a creciente demanda de trarmtes de pasaportes en la
Ciudad de Méxlca, la SRE inaugurd, en agosto de 1979, la primera Delegacién de pasaportes
en el drea metropolitana, dentro de las instalaciones de |a Delegacitn polftica de Gustavo A.
Madero; posteriormente, en noviemnbre de 1579, se inaugura la Delegacion metropalitana de
pasaportes en la Delegacién polftica Venustiano Carranza,

Dado el incremento en la atencién de solicitudes de E}{pEdItllflr'l de pasaportes, se creaa nivel .
de subdireccion, la Unidad Coordinadora de Delegaciones, dependiente de la Direcclén
General de Proteccion y Asuntas Consulares; posteriormente, el 23 de agosto de 1985, esta
unidad se convierte en Direccidn de drea,

Tal efecta de desconcentracidn derivd en la creacién, a nivel Direcelén, de la Unidad de .
Delegaciones, cuya funclén fue coardinar y supervisar las actividades de |as Delegaciones ..
Metropolitanas y Delegaciones Fordneas, sirviendo ademds de enlace entre estas y la SRE.

El 23 de agosto de 1989, la Unidad de Delegarionas cambia de denominacion por la de
Direccién General de Delegaciones, oficializada a través de la modificacitn del Reglarmenta .. -
interfor de la Secrelarfo de Relaciones Exteriores, publicado en el Diarlo Oficial de la-" -
Federacién el 3 de marzo de 1993,

Con el Plan Naclonal de Desarrollo 1989-1994, se consolida el esfuerzo de descentrallzacidn 7
y desconcentracion de los servicios en la Administracion Piblica Federat (APF), siendo la SRE -.
una de las precursoras de este proceso, con la apertura de las ventanillas estatales y .
municipales de enlace en 1991; el 31 de julic de 1991, se publicaran en el Diario Oficlal de |3
Federacién, el Acuerdo y el Reglamento para la operacién de dichas ventanillas, mismas que,

a partir de 19946, se denominan oficinas estatales y rnunicipales de enlace con 1a SRE, que son
administradas por las autoridades estatales y/o locales, gue apovan a las Delegaciones,

El 17 de septiembre de 1597, se publica en el Diario Oficial de la Federacidn el Converfo de
Colaboracion Administrativa para el establecimlento y operacién de una Oficina Estatal de
Enlace can la Secretarin de Relaciones Exteriores, para la recepcién y manejo de
documentacidn requerida para la expedicion de pasaportes ordinarios, asi como para su \ﬁ}

“Fetha de acurira
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entrega y la prestacion de otros serviclos que suscriben la Secretarfa de Refuciones Exteriores
y el Gobierna de} Estado de Guerrero, suscrito entre Ja SRE y e Gobierno del Estado de
Guerrero, concretindose asi el establecimiento de |a primera Oflcina de Enlace en |a ciudad
de Chilpancingo.

En 1998, la Ley de Macionalidaod considera al pasaporte mexicano como un documento
probatorio de nacionalidad lo que, aunado al constante crecimiento de la poblacién, provoca
un incremento importante en la demanda de este documento; ello, impulsa |a apertura de
mas Delegaciones y oficinas de enlace en toda la Repiblica MexIcana, en ccngruenma con el
proceso de desconcentracion administrativa,

Para el afia 2000, se cuenta can al menos una Delegacion de la Secretarfa en cada una de los
Estados de la Repiblica que, an conjunto con las oficinas de enlace estatales y municipales,
permiten alcanzar el objetivo de acercar los serviclos a la pablacién de todo el pals.

En 2008, con el objetivo de preservar la seguridad naclonal, premaover Ia efectiva coordinacién
eptre las instituciones y garantizar la seguridad del Estado Mexicano, por mandato
-constituclonal se crea el Cansejo de Seguridad Nacional, del cual la SRE es parte integrante.

El. 27 de mayo de 2008, se publicaron en el Diario Oficlal de |la Federacion, las Bases de
Colaboracién que en o marco de la Ley de Sequridad Nacional, celebran ef Titular de la
Secretaria de Gobernacién, en su cardcter de Secretario Ejecutivo del Consejo de Seguridad
Nacianal, ¥ la Titular de la Secretarf de Relaciones Exteriores, en donde se reconuce comao
“instanclas de seguridad nacional a las direcclones generales de Delegaciones; Asuntos
Jurfdicos, Prateccién y Asuntos Consulares (hoy en dia dividida en las direcciones generales
de Servicios Consulares y de Protectldn a Mexicanos en el Exterior) de la SRE.

Adicional a la expedicidn de pasaportes y Jegalizacion de firmas de documentas plblicos que
deben surtlr efectos en el extranjero y con el propdsito de contribuir en |a proteccién y
defensade los derechos de los mexicanos en el exterior, gue conforma uno de los pilares de
la po!lﬁ‘:lca exterior de México, las Delegaciones en territorio nacional ofrecen diversos
servicios en esa materia, princlpalmente en aquellas entidades federativas con altos indices
de migracion. :

Aunado al ejercicio de las funciones descritas, las Delegaciones difunden las oportunidades
de cooperacién internacional, asi como programas de becas que se ofrecen en el exteriar;
apoyan la promocién cultural local en el extranjero, difunden acciones y temas de politica
exterior y colaboran en la promocién econdmica de los Eobiernos locales,

A fa fecha, el Sistera Nacional de Delegaciones se integra de 45 Delegaclones de la SRE, 11
de las cuales se encuentran ubicadas en la Cludad de México y zona metropolitana y, las 34
‘restantes, fuera de ella; asimismo, se auxilian te 114 oficinas de enlace dependientes de las
autoridades estatales o municipales distribuidas en el territorlo nacional, las que colaboran en
brindar los tramites y servicios de la SRE, confarme se establece en el anexo unlcu de este
instrumento.

A
MO-DGD-011 137022015 An . ddeill




MANUAL DE ORGANIZACION

_§mE - DELA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES
= TORES

IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,

Constitucion Politica de los Estados Unidﬁs Mexizanos,
D.OF. & febrero 1917,

Tratados Internacionales

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.OF. 3 agosto 1965.

Convencitn de Viena sobre Relaciones Consulares.
OLOGVF 11 septiembre 1568,

Convencion de Yiena sobre el Derecho de |os Tratados.
D.OF. 14 febrero 1975,

Convencién de Viena sobre el Deracho de las Tratados celebrados entre Estadns '«,r.
QOrganizaciones Internacionales o entre Drgamzacmnes Internacionales. '
D.G.F. 28 abril 1988.

Tados Jas Tratados, Acuerdes, Convenios y Convenciones concertados par el Gobierna de
México con otros Geblernos y Organismos Internacionales, én los términos establecidos por - -
la Constlitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. -

Leyes

Ley Federal ¢de las Trabajadores al Servicio del Estads, Reglamentarla del Apartado B) del ..
Articulo 123 Constitucional. .
D.O.F. 28 de diciembre de 1963.

Ley Federal del Trabajo.
D.Q.F. 1 abril 1970.

Ley General de Poblacién,
D.OF. 7 enero 1974,

Ley Organica de la Administracidn Plblica Federal,
D.Q.F 29 diclembre 1274,

Ley Federal de Derechas.
D.Q.F. 31 diciembre 1981,

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
D.Q.F. 31 diclembre 1982,

Ley de Planeacion. _ ﬁ
D.OE. 5 enero 1983. Yo

Chdlgo Fecten de tualrackin Werslin
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Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F & febrero 1984,

Ley sobre la Celebracidn de Tratados.
D.OF. 2 enero 1992,

Ley de Inverslén Exiranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1393

Ley del Servicio Exterior Mexlcano,
D.O.F. 4 enerp 1994,

ILe'-_.r de Nacionalidad.
. D,D,F._23 enera 1598,

Ley Federal de Procedimiento Administrative.
D.O.F. 4 agosto 1994,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién,
D.Q.F 11 junlo 2003.

Ley General de Bienes Macionales.
D.QLF. 20 mayo 2004,

Ley de Seguridad Nacional. .
- D.OCF 31 enero 2005,

Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria.
DO, 30 marzo 2006,

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios SDCIEI|ES de los Trabajadores del Estada.
.OF. 31 marzo 2007.

' ]_E‘_u' General de Contabilidad Gubernamental.
D.OF. 31 diciembre 2008.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de lus Particulares.
D.0.F. 05 julic 2010.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.0.F. 06 de abril de 2011.

Ley Federal para la Prevencion e |dentificacién de Operacién con Recursos de Progcedencia
lifcita,

D.OF. 17 octubre 20173,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.
D.C.F. 4 mayo 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica, .
D.O.F, % maya 2016

[ Fadha da actaiasdin Wersh
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Ley General del Sisterma Nacional Anticorrupecian.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0LF 18 julio 2018,

Ley de Flscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacidn.
D.GF. 18 julio 2016.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 enero 2017, '

Ley General de Mejora Regulatoria.
DOF 18 de mayo de 2018,

Ley de Ingresas de |a Federacion para el Ejercicio fiscal vigente.

Cadigos
Codigo Civil Federal.
CLOF. 26 mayo 1928,

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
OLOUE. 26 mayo 1928,

Ciodigo Fenal Federal.
CLOF. 14 agosto 1931,

Codlgo Fedaral de Procedimientos Civiles,
0.0F. 24 febrera 1943,

Codigo Fiscal de la Federacidn.
0.OF. 31 diciernbre 19581,

Cédigo Macional de Procedimientos Penales.
0.QF. 5 marzo 2014.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Inversidn Extranjera y del Registre Nacional de Inversiones
Extranjeras.
0LOF. 08 septlembre 1994,

Reglamento de la Ley General de Foblacion.
OLOF. 14 abril 2000,

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Arceso a la Informacién Poblica

Gubernamental.
’ O.OF. 11 junio 2003,

Co@gn Fedhd de A alzatiun Werzlin
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Reglamentn de [a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F. 28 junio 2006,

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 8 de enerc 2009

. _ Reglaménto de la Ley de Naclonalldad.
. DOF, 17 junio 2009.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones; Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
D.OVE, 28 julio 2010,

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
D.OF. 05 agosto 2011,

Reglamento del Cédigo Fiscal de [a Federacién.
D.O.F. 2 abril 2014.

Reglarmento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano,
D.O.F. 28 abril 2017.

Decretos

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracidn Pablica Federal, la
Procuraduria General de la Repiblica, las unidades administrativas de [a Presidencia de la
Repdblica y los drganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisidn Nacional de

Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean
Utiles.

D.C.F. 21 febrero Iﬂﬂﬁ

Decreto que estal::lece las medidas para el use eficiente, transparente y eficaz de los recurses
puhlicos ¥ las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto piblico, asi como
para la modernizacion de la Administracidn Pablica Federal.

D.0.F. 10 diciembre 2012.

Decreto de Presupuesto de Egresos de |a Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

Al:u erdos

Acuerdo General que determina los supuestos que permiten a los extranjeros Ginicamente
presentar ante la Secretaria de Relaciones Exterlores un escrito en el gue convengan lo
dispuesto por la fraccién | del articulo 27 Constitucional para adquirir bienes inmuebles fuera
de la zona restringida.

D.OF 02 marze 1998,

Gl Feha g acrualza Wersiy
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Acuerde por el que se autoriza la operacidn de nuevas oficinas estatales y municipales de -

enlace con la Secretarfa de Relaciones Exteriores para la recepelén de documentos v entrega
de pasaportes ordinarios, asi come de otros servicios que se prestan en esta dependencia.
D.OF 13 octubre 1938,

Acuerdo por el que se establece e] cortenido y formate de los pasaportes de lectura mecénlca, -

D.O.F. 12 octubre 2000,

Acuerdo por el que se crea el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites -

S

ante la Secretar(a de Relaciones Exteriores y se delegan las facultades que se indican.
D.OF 11 enerp 20071, :

Acuerdo por ef que se faculta al Director General de Delepaciones para autorizar con su firma -

los pasaportes diplomaticos y oficiales.
D.0.F, 1% enero 2001.

Acuerdo para la difusion y transparenua del marco normativo interno de la gestitn -

gubernamental. _
D.OF & diciembre 2{]{]2. _ "

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Reglstro de
tramites y serviclos de la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria de
Reladiones Exteriores.
D.QF. 20 junio 2003

Acuerdo por el que se da a conocer la Relacrnn Unica de la normativa de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores.
D.OF. 09 septiernbre 2010.

Acuerdo por el que se adsceriben organicamente las unidades administrativas a que se reﬂere
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,
D.OF. 4 actubre 2011,

Acuerdo por el que se establece el mecanismo para dar aviso a la Secretaria de Relaciones

Exteriores de la suscripcidn del convenlo a que se refiere la fracclon | del artfcula 27 E

Constitucional,
DLOF. 15 junio 2012,

Acuerdo por el que se dan a conocer Lineamientos para el tramite de pasaportes y del -

documento de identidad y viaje en territorfo nacional.
D.D.F_. 23 noviembre 201 2.

Acuerdo por el gue se dan a conocer los procedimientos de fa Direcclan General de Asuntos
Juridicos de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 28 noviembre 2012,

Acuerdo 0172013 por el que se emiten [os Llnearnlentoﬁ para dictaminar y dar SEgLIIIT‘IIEH‘tD
Z los programas detivados del Plan Macional de Desarralle 2013- 2018.

”&/ D.OF. 10 junio 2013,

BMO-DUD-5a1 ' ' T 7T T R Y] Loeils
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Acuerdo por el que se dan a conocer las formalidades necesarlas para que los particulares
efecten los tramites de nacionalldad y naturalizacion, asi como los fermatos denominadas
DNN-1, que corresponde a la solicitud de certificado de naclonalidad mexicana; DNN-2, que
corresponde a la solicitud de declaratoria de nacionalidad mexicana por nacirmlento; DNN-3,
que corrasponde a la solicitud de carta de naturallzacién, y DNMN-4, que corresponde a la
solicitud de coplas certificadas de documentos de naclonalldad mexicana por nammlentﬂ 0
por naturalizacidn, asl como sus instructivos de llenado.

D.C.F. 31 enero 2014.

Acuerdo por el cual se dan a conocer |os servicios que son autorizados con Ia Firmia Electronica
Avanzada de |os funcionarios competentes del Serviclo Exterlor Mexicano y de la Secretarfa
de Relaciones Exterlores,
D.OF. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el que se dan a conocer [os formatos que deberdn utilizarse para presentar las
declaraciones de situacién patrimanial.
D.OF. 29 abril 2015.

Acuerdo par ef cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de |a Secretarfa de
Relaciones Exterlores que se indican.
D.O.F. 28 julio 2015.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
“Piblica, y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generates

en materla de dlasificacion y desclasificacién de la informacidn, asl como para la elaboracion

de versiones pibllcas.

D.OLF. 15 abril 201 6.

Acuerdo por el gue se establecen las bases generales para la rendicldn de cuentas de la
Admlnistracion Pdblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de
los servidores plbllcos ¥ de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargoe o comisidn.

D.0.f. 6 julic 2017,

Acuerdo que abroga al diverse por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la
Secretaria de Relaciones Exteriores,
B.0.F. 13 julio 2017,

Acuerdu por el que el Comité Coordinadar del Sistema Naclonal Anticorrupcion da a conocer
la-cbligacién de presentar las declaraciones de situacién patrimonlal y de intereses conforme
a los artlculos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidacdes Administrativas.

D.0.F. 14 julio 2017,

Acuerdo por el que sg establecen los Lineamientos Generales para la regulacidn de los
procesos de entrega-recepcidn y de rendicidn de cuentas de la Administracion Pdblica Federal,

_]/V@D. F. 24 julio 2017.

Chimgn Fextha de actualkeackn Verslin Pag.
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Circulares y/u Oficios

Oflcio-circular por el gue se dan a conocer [os lineamientas por las que se establece un

mecanismo de informacidn con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las -
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias v entidades de la
Administracidn Piblica Federal, asf como la Procuradurfa General de la Reptblica en el exterior, -
deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas a su cargo. .
D.0.F. 4 febrero 1998,

Documentos Normativo-Administrativos

Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Relaclones Exteriores,
D.O.F. 14 enero 2011,

Manual sobre Acceso y Notificacién Consulares.
Portal de la SRE julie 2013,

Guia Técnica para la Elabaracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion.
Normateca Interna de la SRE julio 2017,

Guia de Procedimientos de Proteccidn Ennsular
Portal SRE 2013,

Gufa de recomendaciones para la Accién Internacional de Estados y Municlpios de México,
Portal de |a SRE.

Cédigo de Ftica de los servidores pablicos del Goblerno Federal,
OO 20 agosto 2015.

Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Extenores
Fortal de la SRE 2018,

Otras disposiciones

Nermas Internas en Materia Presupuestaria que deberén Observar los Servidores Pablicos

adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y

Delegaciones de la Secretarla de Relaciones Exteriores.
- Nermateca Interna de |2 SRE julio 2018.

Plan Macional de Desartollo 2013-2018.
D.GWF. 20 mayo 2013,

Programa Secterial de Relaciones Exterinres 20 13 2018.

-\\\\_/D O'F. 13 diciembre 2013,

i Feda de achralizadiin Wersun
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Programa Nacional para la gualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra [as.Mujeres
2013-2018.
D.U',F. 30 agosto 2013,

Programa para un Gobierno Cercana y Moderno 2013-2018,
0LOGF. 30 agosto 2013,

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.OLF. 30 abril 2014,

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Adminlstracian Plblica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las sollcitudes de acceso a la infarmacian
gubernamental gue formulen les particulares, asi como en su resolucidn y notificacién, y la
entrega de la informaclén en su caso, con excluslén de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion,

£.0O.F. 12 junic 2003.

Linearnientos Generales pata la clasificacién y desclasificacion de la Informacion de las
dependencias y entidades de la Administracidn Plblica Federal.
D.QLF. 18 agosto 2003, .

Lineamientes que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Federal en la recepcibn, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicltudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 25 agosto 2003.

Lineamnientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracién plblica
federal, en la recepcibn, procesamiento, tramite, resolucion y notificacidn de las solicitudes de
correccidn de datos persanales que formulen los particulares,

D.O.F. 6 abril 2004.

Linearnlentos de Proteccidn de Datos Personales.
D.0F. 30 septiernbre 2005,

Lineamientos para la elaboracion de versiones plblicas, por parte de las dependencias ¥
entidades de [a Administracitn Piblica Federal.
D.O.F. 13 abril 2006,

Lmeamientug para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pibllcos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto plblkico, asi como para la modernizacion de la Administracion Pdblica
Federal.

D.OF. 30 enero 2013,

[T
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Lineamientos generales para propiciar la Integridad de los servidores plblicos y para -
implementar acciones permanentes que favorezcan su compertamiento ético, a través delos
Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés,

D.OF. 20 agosto 2015,

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracidn Pliblica Federal.
0.OF. 22 febrero 2016.

Lineamientas Generales para la Proteccién de Datos Personales para el Sector Pablico.
D.O.F. 26 enero 2018.

Reglas a que deberan sujetarse los Servidores Plblicos de Mandos para el Ejercicio de
Recursos por concepto de Gastos de Alimentacidn fuera de las instalaciones de Ja SRE. '
Normateca Interna de la SRE 01 septiembre 2014,

Protocolo para la prevencidn, atencién y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31 agosto 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Relaclones Exteriores.
Portal de la SRE junio 2017.

Lineamientes para el proceso de programacidon y presupuestacién para el ejercicio fiscal ..
vigente, :

Nota: Serad responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiente a su marco
normative considerando las refarmas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven.

Cih
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V. ATRIBUCIONES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores,

ARTICULO 14. Al frente de cada una de las Direcciones Generales habré un Directar General,
quien, auxifiado por los Directores Generales Adjuntas, Directores de Area, Subdirectores y
Jefes de Departamento, tendrd las atribuciones comunes siguientes:

Wl

Vil

Wil

Planear., programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Direccion General a su cargo;

Acardar con su superior jerarquice la atencién, estudio y resoluclén de los asuntos gue
sean competencia de la Direccidn General a su cargo;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les séan solicitados por las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretarfa ¥ por las dependencias y
entidades de la Administracidn Piblica Federal, conforme al Ambito de sus respectivas
competencias;

Formular el anteproyecto de programa-presupuesto de la Direccion General a su
cargo. en coordinacién con la Direccidon General de Programacién, Organizacion y

Presupuesto, y de conformidad-con [as disposiciones aplicables;

Coordinar sus actividades con las demas Direcciones Generales o unidades
administratlvas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria,
para asegurar €l desarrollo de posiciones consistentes en los dmbitos bilateral y

. multilateral, asf como para promover la Interlocucién politica, la imagen y &l perfil
. econdmico de Méx(co en el exterior;

Firmar y notificar, por conducto del servidor pidblico que comislone, los oficios de

. tramite, las notas dlplcmétlcas dirigidas a las representaciones extranjeras

acreditadas en Méx|¢o, asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad superior
cvanda asi se le ordene o delegue y aquéllos que emitan de conformidad con las

" facultades que les correspondan;

Proponer el ingreso, promocién, licencia ¥ la terminacién de 1a relaclén laboral del
personal adscrito a la Direccién Genheral @ su cargo, asi como extender las
autorizaciones a que tenga derecho el personal, de confarmidad con o previsto en la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las disposicicnes
presupuestarias y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa;

Elaborar y mantener actualizados, en coordinacion con [a Direccidn General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto, los manuales de organizacién y
procedimientos, de la Direccién General a su cargo;

Participar en fas comislones, comités u otros cuerpas colegiados cuando asl se

- establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con

la personalidad que en cada caso sea determinada;

Codign Fecha te auabaadin Warslin
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Xl

Xl
Xl

XV,

XV

EAUR

AVIL.

XV

XIX.

Proporcionar la informaclon y la colaboracién que les sea requerida por otras unidades
administrativas de la Secretarfa o por otras dependencias o entidades de Ja
Administracion Pablica Federal, dentro del &mbito de sus atribuciones, de conformidad
con las disposiclones aplicables y los lineamientos que para tal efecta establezea el
Secretario;

Participar en la negociacién y, cuando corresponda, segin sus atribuciones
especificas, en la promocién, actualizacion y seguirmlento de los tratados y acuerdos
interinstitucionales, con el apoyo de las unidades adminlstrativas competentes de la

Secretarfa, asf como de otras dependencias pubernamentales;

Autorizar, instruir y vigilar el ejerciclo del presupueste aslgnado a la Direcclén General
a su cargo, de conforiidad con las disposiciones legales aplicables;

Particlpar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios y congresos sobre temas
de su competencia;

- Verificar, en coordinacion con la Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos

Materfales, que los convenios, contratos y pedidos que la Secretarfa celebre con
arrendadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicios, que sean
adrninistrados por la direccién generai, sean cumplldus en los términos pactados o
fijadus;

Validar las facturas que presenten las contratistas, proveedores y prestadores de -
servicios a la Secretarfa, por haber recibido las blenes y servicios conforme a lo
pactado, a efecto de que se gestionen los pagos correspondientes ante la Direcelén
General de Programacidn, Organizacién y Presupuesto:

Elaborar con la antelacién suficlente, la justificacién de la contratacién que se
pretenda, proporcionande a la Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales los insurmnes correspondientes, que serviran de base para dictar el fallo
respective y participar en todos |os actos relacionados en los procedimientos de
contratacian y los posteriores que deriven de ellos;

Gestionar ante la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales con la

antelacion suficiente, los trdmites necesarics para la promoga de los contratos o
pedidos y, la entrega de cualquier tipe de bienes o prestacién de servicios, en los que

sea la unidad requirente o administradora, debiendo proporcienar |a ]ust[ﬂcacmn

curre5pnnd|ente

Elaborar prupuestas para crear, rearganizar ¢ suprimir unidades de la Direccidn
General a su cargo, someterlas a consideracidn de su superior jerdrquico y
presentarlas a la Direccidn General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Comisidn
Macianal de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién,
o cualguier atra autoridad;
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XX.

Expedir copias certificadas de los decumentos v constanclas que obren en sus
archivos, a peticion del -Ministerio Plblico, autoridades  jurlsdicclonales,
administrativas y del trabajo, o bien, cuando sean materia de solicitudes ::Ie acceso a
la infarmaclén, y

Ejercer las demds atribuclones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,

-que sean afines a 1as sefialadas en las fracclones anteriares o que les encomiende el

Secretarfo o su superior jerarguico.

ARTICULO 35. Corresponde a la Direccidn General de Delegaciones:

VL
Vil

ﬂll,

Normar, autorizar y supervisar en territoric nacional las actividades y servicios de
expedicion de pasaportes y documentos de identidad y vlaje, v la legalizacion de
firmas de documentos pdblicos que deban surtir efectos en el extranjers;

Mormar, conjuntamente con.la Direccion General de Servicios Consulares, |a
expedicién de pasaportes mexicanas ordinarios en |as representaciones de México en
¢l exterlor;

Adrinistrar el Sisterma de Emisian del Pasaporte Mexicano, resguardar la informacion,
generar estadisticas de los servicios que presten las delegaciones y subdelegaciones,
asi coma elaborar proyectos gue mejoren el procedimiento y servicio en la expedicién
de pasaportes, asl como la supervision y direccion de [as delegacicnes y
subdelegaciones; .

Llevar el registre de los arralgos que comunique la Direccion General de Asuntos

Jurfdicos u otras autoridades, asf como establecer impedimentos administratives que
restrinjan la expedicion de pasaportes por causas justificadas;

Organizar, dirigir y supervisar a las delegaciones y 5ubdelegécinnes de la Secretarla,

can cbieto de que cumplan con las politicas generales y especificas en materia de

expediclon de pasaportes y legalizacion de firmas de documentos pﬂhllms que deban

tener efectos en el extranjers;

Expedir y autorizar con su firma los pasaportes diplamdaticos, oficiales y ardinarios, asi
coma el documento de identidad v viaje, de conformidad con las disposiciones
vigentes;

Elaborar las notas para la obtencion de visas oficiales o diplomaticas
correspondientes, en apoyo al resto de las unidades administrativas de la Secretarfa

.y de otras dependencias y entidades de Ja Administracién Plblica Federal;

Proponer la creacion de delegaciones, subdelegaciones y oficinas de enlace, su
rnodificacion, reubicacion o desaparicion, asl como el nombramiento, comisidn o
remocién de los delegadas, suhdelegadms y demas Servidores Publ!ms bajo su
competencia;

Realizar perlédlcamente ylsitas de supervisién a Ias delegaciones y subdelegacmnﬁ
a fin de evaluar, en especial que:

hiG-Doam-511 EEELEFFIIT) . 2 i dddells




MANUAL DE ORGANIZACION |
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

a) Su funcionamiento y operacidn, asi como el de las oficinas de enlace de su
circunscripcion, se ajusten a las politicas que rljan la emisién y legalizacién de
documentos a que se refieren las fracciones | y Il de este articulo:

b)Y Esta una colaboracién eficaz con otras unldades administrativas de .1
Secretarfa, y

€} Sepreste un servicio eficiente y de calidad a la ciudadania.

X, Promever y coardinar el programa de desconcentracidn adminlstrativa de las servicios .-
que presta la Secretaria, a través del establecimiento de delegaciones y '
subdelegaciones, que podran auxiliarse de offeinas de enlace estatales o municipales, |
mediante a suscripcidn de convenios de colaboracidén administrativa, conforme a la
normatividad aplicable;

X1, Calaborar con las diversas unidades administrativas de [a Secretarfa en el desarrollo -

de sus atribuciones en las entidades -federativas y municiplos, . mediante la

. organizacion, direccidn y supervision de las delegaciones y subdelegaciones, en las
distintas funciones enunciadas en el articulo 51ter, de este Reglamento Interior;

XlI. Expedir coplas certificadas de los documentas, fichas microfimadas o dacumentos
digitalizados que obren en sus archivos y proporcionar informacion al respecto, a
peticidn del Ministerio Plblico, autoridades jurisdiccionales, administrativas y del
trabajo, o bien, cuando sean materia de solicitudes de acteso a la informacién, y

Xl Ejercer las demas atribuciones que las disposiciones legales canfieran a la Secretarfa,
que sean afines 3 |as sefialadas en las fracciones anteriores o que le encomiende el
Secretario.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 del presente Reglamentd, el. Director
General de Delegaciones, para el ejercicio de sus atribuciones, se auxiliara del Director
General Adjunta de Pasaportes, del Director General Adjunto de Delegaciones, del Director
de Supervisién, del Director de Normatividad, del Director de Operacidn de Pasaportes, del
Director de Planeacién y Administracion de Insumos, del Director de Vinculacion con los
Estados, del Director de Evaluacién y Mejora y de los Subdirectoras Técnico-Consultivo y de
Atencion a Autoridades.

Articulo 51 bis. Al frente de cada una de las delegaciones y subdelegaciones habra un
delegade y subdelegado, respectivamente, quienes serdn auxiliados en el ejercicio de sus
funciones por los servidores plbllicos necesarios. :

Corresponde a las delegaciones y subdelegaciones de la Secretarfa, expedir pasaportes
ardinarios y legalizar las firmas de los documentaos pablicos gue deban producir efectos en el
extranjero, :

~ Articule 51 ter. Corresponde a las delegaciones y subdelegacicnes localizadas fuera del
Distrito Federal, ademas de las funclones sefialadas en el artfculo anterior, las siguientes:

Fiuchi ok Acrualizackin
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.

Vi

VIl

Conceder permisos vy otorgar las constancias, conlas modalidades, condiclones y

excepciones que fije la Direccidn General de Asuntos Juridicos de ia propia Secretaria
para:

a) La adquisictén de bienes inmuebles fuera de zona restringida por parte de
personas flsicas y morales extranjeras;

b) Laobtencién de concesiones para la exploracién y explotacion de minas y aguas
en la Repliblica Mexlcana,. a personas flslcas o morales extranjeras, y

¢) Reciblr Yy reglstrar los siguientes awsas a que se refiere la Ley de Inversidn
Extranjera:

1.  Aviso de suscripcidn del corvenio previsto en ef articulo 27, fracclén i de [a
Constitucion Folitica de los Estadas Unidos Mexicanaes, en los instrumentos
plblicos en los que se haga constar la constitucion de sociedades que
establezcan la clausula de admision de extranjeros;

2. Aviso de suscripcion del convento previsto en el articulo 27, fraccion | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes, cuarido una socledad
modifique la clausula de exclusidn de extranjeros par la de admision de
extranjeros en las sociedades ya constituidas, y

3. Avisode adqmmcmn de inmuebles por socledades mexicanas con cléusula de
admisién de extranjeros en la zona restringida que se destinen 2 un fin no
residencial.

Coadyuvar en la recepcidn de sollcitudes de extranjeros que deseen obtener fa
nacicnalidad mexicana por la via de la naturalizaclén y darlos de alta en el sistema
electrdnico que determine la Direccidn General de Asuntos Jurfdicos;

Expedir declaratorias de naclonalidad mexicana por nacimlento y certificados de
nacionalidad mexicana, con las modalidades, condiciones y excepelones que fije la
mencignada Direccion General de Asuntos Jurfdicos;

Intervenir de acuerdo a las Instrucciones que reciban de la Direcelon General de
Asuntos Jurfdicos, en los procedimientos y julcios en que |a Secretaria sea parte, asi
como en materia de pensiones alimenticias, adopciones y restitucion de menores en
los términos que lo solicite Ia Direcclén General de Proteccién a Mexlcanos en el
Exterior;

Tramitar previo dictamen de su pmcedencia los exhortos v cartas rogatorias que
reciban;

Presentar denuncias y querellas ante el Ministerio Piblico respecto de los hechos que
asi lo ameriten;

Expedir copia certlficada de los documentos, fichas microfilmadas o decumentos
digitalizados en materia de expedicién de pasaportes, que obren en sus archivos y
proporcionar informacian al respecta, a peticidn del Ministerio POblco, autoridades

BACHDG D411 13507/2018 At . W hally




= ATRERen

nE A

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

Wil

X

T XL

jurisdiccionales, administrativas 'y del trabajo, o bien, cuando sean materia de
solicitudes de acceso a la informacion;

Coadyuvar en la atencién de los casos de proteccion a connacionales en el extranjero
gue encomiende la Direccion General de Proteccidn a Mexicanos en el Exterior; o en
su casa, las representaciones de México en el exterior, asi como los que se presenten
en la propia delegacion o subdelegamén

Apovyar, previa autorizacion de la Direccion General de Delegaciones, la realizacién BR -
el interior del pals de reuniones mixtas de cooperacién econdmica, comercial, cultural,
educativa, técnica y cientifica que el gobierne federal promueve, eoordina o mantiene -

~con o hacia el extrapjero, en coordinacién con las unldades administrativas

competentes;

Difundir y promover entre |as instituclones de educacién superior piiblicas y privadas,
los programas de cooperacian cultural, educativa, téenica y cientifica, especialmente
los aspectos relacionados con las becas que ofrecen los gobiernes extrarjeros y las
oportunidades de cooperacitn que se presentan en ol exterior;

Elaborar programas y presupuestos de operacién, asl come rendir informes mensuales
y someterlos a consideracion de la Direccidn General de Delegaciones, v

Fjercer las demds atribucionas que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a |as seiialadas en las fracciones anteriores o que les encomiende el
Secretario,

Articulo 586, Los Delegados y Subdelegados seran suplidos en sus ausencias por el servidor
pulblice que designe el Director General de Delegaciones.

MOOGD-411 | . * 13042018 an . 21 da 115




MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

S,
AT, TN

V1. MISION Y VISION

Misién

Proparcianar de forma eficiente, segura y confiable los tramites y serviclos que presta la SRE
en materia de expedicion de pasaportes a través de sus delegaciones, asl como coordinar
acciones vinculadas ¢on la proteccion a mexicanos en el exterior, asuntos jurfdicos, culturales

y de palitica exterior, con el propdsito de promover sus serviclos en los estados y municipios
en territorio nacional. :

Vision

Ser una unidad administratlva can un Sistema Macional de Delegaciones caracterizado por
una gestidrt administrativa de vanguardia, eficlente ¥ segura que otergue a la poblacén un
servicio con calidez y de calidad con procesos acordes a estdndares internacionales, que

promueva y garantice los intereses y derechos de las personas flsicas y murales logrando
. satisfacer la dernanda de 1a poblacmn con ppartunidad.

Ferha e avtmizad]
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VI1, EBSTRUCTURA ORGANICA

a) Descripcion de la estructura orgénica

1.0 Direccién General de Delepaciones
10001, Departamento de Soporte
1.1.  Direccion General Adjunta de Delegaciones
1.1.0.1.5ubdireccién Técnica de la DGAD
1.1.1 Direccion de Operacion de Pasaportes
1.1.1.1.5ubdireccién de Insurmos _
1.1.1.1.1. Drepartamento de Seguimiento a Proveedores
1.1.1.2. Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion a Delegacionas
11.1.2.1, Departamento de Evaluaclion y Control
1.1.1.3.Subdireccién de Anélisis de Informacién y Cgrtificacinﬁn.de Praductos
1.1.1.3.1. Departamento de Saporte ala Operacién
1.1.1.3.2. Departamento de Unidades Moviles
1.1.1.3.3. Departamento de Fruéramacién ¥ Andllsls
1.1.1.4, Subdireccidn de Operacién .
1.1.2.Direccidon de Equipamiento e Infraestructura
1.1.2.1.5ubdireccion de Adquisiciones y Servicios
1.1.2.1.1. Departamento de Adjudicaciones Directas
1.1.2.2.5ubdireccitn de Reordenamiento Inmebiliario
1.1.2.2.1. Departamenta de Invitacin a cuando menos tres personas
1.1.3.Direccién de Normatividad
1.1.3.1.5ubdireccion de Atencibn a Autoridades
1.1.3.1.1. Departamento de Pravencion de Riesgos en la Emisién de
Pasaportes
1.1.3.2.5ubdireccién de Coordinacién de Impedimentos Administratives.
1.1.3.2.1. Departamente de Impedimentos Administrativos
1.1.3.3.Subdireccién Téenico Consultiva '
11301 Departamento de Control de Expedientes

Cadigo Fedm de acyalzzcifn PiE.
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1.1.3.4 Subdlreccidn de Pasaportes Diplomdtices y Oficiales
1.1.4.Direccion de VInculacién y Promocion '
1.1.401. Departamento de Apoyo a la Vinculacién y Fromocidn
1.2,  Direccidn General Adjunta de Planeacién
1.2.1.Direccién de Proyectos
1.2.1.1.5ubdireccién de Andlisis de Proyectos
1.2.2 Direccién de Supervlsidn
1.2.2.1.5ubdireccién de Supervision Administrativa
1.2.3.Direcclon de Capacitaclkén
", 1.2.3.0.1.  Departamento de Capacitacién
1.2.4.Direccion de Control de Planeacién
1.2.4.1 5ubdireccion de Atencion Cludadana
12411, Departamento de Qrientacion Ciudadana
1.2 4 2 Subdireccion Técnica de la DGD
| 1.2.42.1. Dep'artamentm de Control de Gestidn
: I.d.I_Direrﬁciﬁrn de Pragramacidn y De5arrﬁ|lu
' 1.0.1.1.5ubdireccién de Prayectos Tecnolégicos
1.0.2.Direccion de Enlace de Recursos y Servicios

1.0.2.1.5ubdireccidn de Administracidn Capital Humano

1.6.2.1.1. Departamento de Capital Humano
1.0.2.2.Subdireccion de Recursos Financierns, Materiales y Sarvicios

10221, Drepartamento de Materiales y Servicios

10222 Departamenfo de Financieros

10.2.2.3, Oficial de Transporte

1.D.3-:Delegaci0nes Metropaolitanas y Foraneas.,

Nata: l.uas_‘ruestus Ennfenidt;s en esta seccidn y en el "Organigrama®, y @ su vez, descritos en
elapartado de “Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente I estrociura 5 gl.ll‘lﬂﬂﬂ'ES

del drea correspondiente, sin distincion alguna de las servidoras y servidores piiblicos que
ocupen el puesto.

i Fecha de actuslzad Wexd iy
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

- DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

Objetivo

Diriglr a las Delegaciones en territorio nacional, estableciendn acclones, proyectos y politicas
que mejoren su organizacion y funcionamlento asi como el de las subdelegaciones y oficinas
de enlace con |a SRE, a fin'de asegurar el cumplimiento de la normatividad y [Ineamientos en
materia de expedicidn de pasaportes, documentos de Identidad v viaje, as/ como legalizacién
de firmas de documentos piblices que deban surtir efectos en el extranjero para prestar
SEWICIDS eficientes y de calidad.

Fun:iunés

1. Normar, autorizar y supervisar, en territorio naclonal, las actividades y servicios de

" expedicidn de pasaportes ¥ docurmentos de identidad y vlaje, y la legalizacidn de firmas

de documentos plblicos que deban surtir efectos en el extranjero, con el objeto de que
cumplan con las disposiciones legales aplicables;

2. Normar, conjuntamente con |3 DG5C, la expedicién de pasaportes mexicanos ordinarins

en las representaciones de México en el exterior (RME), para establecer |os parametros
- jurfdicos necesarios en el referido tramite;

3. Administrar el sistema de expedicién de pasaportes, resguardar la informacién, Benerar
estadisticas de los servicios que presten las delegaciones y subdslegaciones, .asi coma
_elaborar proyectos que mejoren el procedimlerito y servicio en la expedicidn de
pasaportes, asi como la supervisidn y direccién de las delegacmnes y subdelegacmnes a
fin de que cumplan con las disposiciones en la materiz; :

" 4. Llevar el registro de los Impedimentos que cnmunique la Direccién General de Asuntos
" Juridicos (DGAJ) u otras autoridades, as{ como establecer los |mped|mentu5

administrativos, con el-fin de que se restrinja la expedicién de pasaportes por orden de
autoridad competente o causas justificadas;

- 5. Organizar, dirigir y superylsar a las delegaciones y subdelegaciones de {a SRE, coh abjeto
- de que cumplan con las pollticas generales y especificas en materia de expedicién de

pasapaortes y legalizacion de firmas de docimentos plblicos que deban surtir efectos en
el extranjero;

6. Expedir y autorizar con su firma los pasaportes diploméaticos, oficlales y ordindrios, asi
como el documento de identidad y viaje, de conformidad con las disposiciones vigentes,
para asl proporcionar a los servidores piblicos un medio de acreditacion de identidad v
nacionalidad, as/ come brindar un documentu que permita la salida dncumentada El

M-DGE-511 13707/ 1046 ) RN . 4 de 115
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Extran]ems que carezctan de un pasaporte y se ubiquen en los supuestos del articulo” 41'- '
del Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje;

7. Autorizar as notas para la obtencién de visas oficiales o diplomaticas correspendientes, -
en apoya al resto de {as unidades administrativas de la’SRE y de otras dependencias ¥
entidades de la APF, para que se brinde la asistencia y proteccién posible, de acuerdo a su -
calidad de servidores pﬂbrlcus

8. Proponer la creacu:n de delegaciones, subdelegaciones y oficinas de enlace,. su

modificacian, reubicacion o desaparicin, asl como el nombramiento, comisidn o remaocién -~

de los delegados, subdelegadas y demds servidores pibiicos bajo su competencia, para
fortalecer fa capacidad del Sistema Nacional de Delegaciones acorde a [as necesidades
derlvadas del ejercicio de sus atribuciones;

9. Instruir la realizacibn periddica de visitas de supervision a las delegaciones y
subdelegaciones, a fin de evaluar que su funcionamiento y operacitn, se ajusten a las
politicas que rijan la emisién de pasaportes y legalizacién de docurmnentos que deban surtir
efectos en el extranjero; que exista una colaboracion eficaz con otras unidades
administrativas de la SRE y que se preste un servicio eficiente y de calidad al pablico que
requiere los servicios;

10. Promover y coordinar el programa de desconcentracldn administrativa de los servicios .
que presta la SRE, a través del establecimlento de delegaciones y subdelggaciones, que
padran auxiliarse de oficinas de enlace estatales o municipales, mediante la suscripcién -
de convenios de colaboracibén administrativa, conforme a la normatividad aplicable, para
la adecuada prestaclon de servicios por parte de |a SRE;

11. Calaborar con las diversas unidades administrativas de la SRE en el desarrollo de sus
atribuciones en las entidades federativas y municipios, mediante la organizacién, .
direccion y supervisidn de las delegaciones y subdelegaciones, en las distintas funcienes -
y atribuclones enunciadas en el Reglamenio Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores vigente, para facilitar el ejercicio de las facultades que se ejerzan;

12, Expedir copias certificadas de los documentes, fichas microfilmadas o doecumentos
digitalizados que obren en sus archivos y proporcionar informacién al respecto, a peticitn
del Ministerio Plblico, autaridades jurisdiccionales, administrativas y del trabajo, o bien,
cuando sean materia de solicitudes de acceso a la informacién, para dar cumplimienta a ™
las disposiciones establecidas en la norma aplicable: .

13. Difundir entre el personal adscrito a la DGD el Cédigo de Conducta del Personal de i
Secretaria de Relaciones Exterfores vy el Protocofo para fa p!’E\-’EﬂL‘J‘Dﬂ atenc:én }r sancion
del hostigomiento sexual y acose sexual;

14. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de ja Secretarfa de Relacianes Exteriores
y el Protocole para la prevencion, atencidn y sanicion de! hostigamiento sexual y acoso
sexue, y

13. Ejercer las demds atribuciones que las dispasiclones legales confieran a la 5RE, gue sean
afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o gue le encomiende el Secretarlo.
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DEPARTAMENTO DE SOFPORTE

Objetivo

Dar seguimiento a la evaluacldn, control ¥ mejora de los proyectos internos, a través los
controles establecidos, para lograr los objetivos especificos de la DGD, asi como elaborar
diagndsticos de las procesos operativas y administrativos.

Funciones

1.

Apoyar en la mﬂdernlzat:lén de |as politicas, normas, manuales, sistemas, estructura y
funciones que mtegran ¥ determinan la organizacién y funcionamiento de la DGD, para el
dptimo funcianamiento y cumplimiento de sus objetivos institucionales;

Apayar a los superiores’ jerarguicos en la elaboracidn del diagndstico de los procesos,
tanto operativos como administrativos, de las condiciones y caracterlstlcas de la DGD, asi
como del Sistema de Emisién del Pasaporte Mexicano (SEPM), a fin de asegurar la
aplicacion de [as acciones que correspondan, para el debido cumplimiente de los mismaos;

Analizar perlddicamente, gl pcrrtafo'lic de proyectos con la finalidad de verificar que se han
identificado, definido ¥ planificado las acciones necesarfas para alcanzar los objetivos de

la DG -

Infarmar a sus supertores jerarquicos de los desajustes detectados durante |3 ejecuchén

~ de los proyectos, para su correcclén oportuna y debido cumplimiento de los objetivos

instituctonales;

Integrar la informacién generada durante el ciclo v 1a vigencia de los prﬂyectcis, a fin de
contar con la evidencia que permita evaluar os resultados obtenidos;

Organizar |a agenda de reuniones y eventos en los que participara el superior jerarquico
inmediato, a fin de llevar un control de los mismos;

Llevar el registro de las comunicaciones realizadas por el superior jerdrguica inmediato a
los servidores plblicos de la DGD en termas especificos, a efecto de mantener un control
de las proyectos del area de que se trate;

Cumplir con el Cédlgo de Conducta de! Personal de la Secretarfa de Relnciones Exteriores
y el Pratacolo para la prevencidn, atencidén y sancion del hostigamiento sexual ].-" acoso
sexualy.

Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.

FdE
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DELEGACIONES

Objetivo

Coordinar y supervisar [a organizacidn y funcionamiento de |as delegaciones en territorio
nacional, prarnaviendo que la prestacion de los tramites y servicios qua ofrece la SRE através
de estas, sea effciente y de calidad, en apego a las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Funciones

1.

Coordinar |a administracion del Sisterna de Emisién del Pasaporte Mexlcano (SEPMJ,
resguardar la informacién y generar estadisticas de los servictos que presten las
delegaciones, con el objeto de verificar el cumplimiento de la narmatividad aplicable en
materia de expedicion de pasaportes en territorio nacional; '

Froponer al Director General proyectas que mejoren el procedimienta y servicio en la
expedicidn de pasaportes, con Ja finalidad de fortalecér la operacién y prestar un servicio
eficiente a la ciudadania;

Asesorar y proponer al Director General pollticas y acciones dentro del marco legal
aplicable, con la finalidad de propiciar la correcta operacién de las delegaciones en
territorio nacional; ' :

Plantear politicas, normas y lineamlentos que garanticen el adecuado funclonamiento de
las delegaciones en territorio nacicnal, asf comao aquellos procedimientas y normas
tendlentes a regular la expedicitn del pasaporte mexicano en territorio nacional, para
contar con un serviclo eficiente y eficaz gue contribuya al logro de los ohjetivas
institecionales,

Promover mecanismos de accidn que favorezcan la coordinacién entre la-SRE v los
gobternos de los estados y municipios, organismos e instituciones de los seciores priblico,
privado y social, en el dmbito de su competencla, a fin de contribulr a una mejor
coardinacion con estos para el cumplimiento de los nbi&tjvns institucionales;

Coadyuvar con las diferentes unldades administrativas de la SRE en la atencién de asuntos
relativos a proteccitn a mexicanos, constitucion de sociedades, tramites de nacionalidad
¥ naturalizacién, promocion y difusién cultural, asi como en las distintas funciones
enunciadas en el artfculo 51 ter. del Regiamento interior de fa Secretario de Relaciones
Exterlores, para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Partlclpar, cuando correspenda, en la ejecucion y seguimlento de [os acuerdas
interinstitucionales que estén dentro del ambito de sus atrlbuciones, a efecto de apoyar
en el cumplimiento de los ohjetivas institucionales;

Reallzar propuestas al Director General en relaclén a la creacion, modificacian, reubicacién
o desaparicién de delegaciones y subdelegaciones, asl como el nombramiento, comlsién

Ciign Fecha de atimlzacitn " Wersin
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o remoclén de los delegados, subdelegados y demas servidores plblicos bajo su
competencia, para conocer |as necesidades de la poblacién y asi satisfacer la demanda de

* los servicios que prestan;

10.

Coordinar el analisis de las propuestas de apertura, suspenslon o cierre de oficinas
estatales o municipales de enlace con la SRE asf como la elaboracldn de |a justificacion
correspondiente, con la finalidad de que los servicios de [a SRE se acerquen a los
mexicanos ubicados en todo el territorio nacional;

Supervisar los entregables en los que la DGD fumja como administradora de alg(in

- contratd, a fin de contar con un reporte general sobre el cumplimients v, en su caso,

11.

12

determinar las deductivas y penalizaciones correspondientes  para su  debldo
cumplimienta en el marceo de las normas legales aplicables;

Participar en los procesos internos de mejora continua en fa atencién y desahogo en los
tramites que sean de su competencia, a fin de incrementar la efectividad y eficiencia que
contribuya al logro de los objetivos de Ja DGD;

. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores

y el Protacolo para la prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso

~ sexual, y

Reallzar las demas funciones que Ie sean asignadas per sus superiores ]erérqun:uE en el
marco ::Ee sus atribuciones.
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SUBDIRECCION TECNICA DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
DELEGACIONES

Objetiva

Dar seguimiento a los acuerdas de la DGAD y mantener actualizada la informacién relativa a
la supervisidn de la organizacién y funcionamiento de las delegaciones en territoria nacional
promaviendo |a agilizaclon de los tramites y servicios que ofrece la SRE a través de estas, a
fin de prestar servicios eficlentes y de calidad a los mexicanos ubicados en todo el territorio
nacional.

Funciones

1. Supervisarlosindicadores parala evaluacuﬁn de |D$ procesos que conformen |a expedu:uﬁn :
de pasaportes, con [a finalldad de contribuir con elementos que permitan detectar areas -
de oportunidad y asf realizar las acciones de mejora correspondientes para prestar un
serviclo eficiente a la ciudadania;

2. Cooperar con las diferentes unidades administrativas de fa SRE en [a atencidn de asuntos.
refativos a proteccidn a mexicanos, constitucion de sociedades, tramites de nacionalidad
y naturallzacton, promocion v difusién cultural, asi como en las distintas funciones -
enunciadas en el artfeulo 51 ter. del Reglamento-interior de fg Secretarfa de Relaciones
Exteriores, con la finalidad de prestar un servicio eficiente v de calidad a los ciudadanos;

3. Analizarios repartes de [a gestion de emision de pasaportes por parte de las delegaciones,
asi como el ndmero de solicitudes y las tiempos de respuesta, para conocer el nivel de la
demanda en cada una ¥ que el superior jerarquico inmediato esté en condiciones de
valarar mecanlsmaos que permitan agilizar los tramites de emisian de pasaportes;

4. Dar seguimiento alos acuerdos dela DGAD, con base en la normatividad vigente, a efecto
de supervisar que se cumplan y asi contribuir a [a toma de decisiones del superior
jerarquico inmediato;

5. Analizar y dar seguimiento al nimero de solicitudes y los tiempos de respuesta en la
emisidn de pasaportes de las delegaciones, con el fin de conacer la demanda;

6. Coordinar la elaboracion de reportes ejecutivos para la DGAD, a fin de validar que !
informacion contenida sea de utilidad y cumpla can |o solicitado;

7. Dar seguimiento a las instrucciones emitidas a las delegaciones de la SRE, con la finalidad
de cantrolar su curnplimiento y que el superior jerarqulco inmediato tenga conoacimlento
del mismo;

8. Colaborar en los procesos internos de mejora continua en la atencidn y desahogo en los
tramites que sean de su competencia, a fin de incrementar la efectividad y eficiencia gue
contribuyan a proporcionar un servicia eficiente y de calidad;

MO DETELL - BT an dc 1
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de los abjetivos institucionales;

sextal, ¥

tnarca de sus atrlbuciones.

9. Apoyar en el seguimiento de los acuerdos interinstitucionales que estén dentro del Ambito
de las atribuciones de la DGAD, 3 efecto de verlficar que se fleve a cabo el cumplimiento

10, Cumi::l.ir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
¥ el Protocolo para la prevencidn, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso

11. Realizar las demés funcicnes que le sean asignadas por sus superlores jerarquicos, en el

iz Feaha dn aphalzacin

[EE
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DIRECCION DE OPERACION DE PASAPORTES -

Ohjetivo

Planificar e instrumentar el procedimiento de emision de pasaportes en territorio nacional ¥ -
supervisar que la operacion del SEPM se realice de conformidad con el disefio y proyectos de.
tecnologfas de la informacién, las disposiciones emitidas por la DGD y dem&s normatividad.™
aplicable, cumpliendo con las recomiendaciones de organismos internacionales ¥y
administranda los insumos necesarios para garantizar |a disponibilidad del servicio en las

delegacianes.

Funciones

1. Conducdlr la administracin y operacion del SEPM en territorio naclonal, asf coma de los
servicios inherentes, con la finalidad de contar con un servicio que contribuya al logro de
los uhjetivos institucionales;

2. Coadyuvar en la administracion de los contratos de prestacion de servicios relacionadas
con el SEPM, a fin de vigilar su cumplimiento y respeto a las condiciones contractuales de
las partes jintervinientes; :

3. Supervisar el seguimiento a los proyectos relacionados con tecnologfas de la informacién
de aplicacion por parte de la Direccidn de Operacion de Pasaportes, delegaclones y
oficinas de enlace, para que las delegaciones cuenten con el equiparniento y material
requerido para |a correcta operacion de| SEPM,;

4. Evaluary analtzar los entregables en los que la DGD funja como administradora de alg(in
contratoe relacionado con el SEPM, a fin de contar con un reporte general sohre el
‘cumplimiento y, en su caso, determinar las deductivas y penalizaciones correspondientes,
para su debido cumplimiento en el marco de las normas legales aplicables;

~ 5. Estabiecery evaluar los indicadores de desempefio y gestitn, para la medicién del servicio -
en las delegaciones en territorio naclonal, a efecto de ajustar el SEPM para que se preste -
un servicio que cumpla con las especificaciones de operacién que marcan las disposictanes
normativas aplicables;

6. Estudiary evaluar el nivel de cumplimiento a las disposicianas que emita la DGD, asi coma
los organistmes internacionales correspandientes, a fin de identificar cualquier anomalia
fue ponga en riesgo el funcionamiento de la Direccion;

7. Emitir y anaiizar la estadistica del SEPM y de |os servicios inherentes en territorio nacional,
contando con informacién actualizada que permita conocer el rendimiento de las
delegaciones, con el fin de proponer e implementar proyectos de mejora al procedimiento
de expedicién de pasaportes; : o

8. Coordinar, en conjunto con la Direccidn Geperal de Tecneloglas de la Informacién e
L+ Innavacién (DGTIN, los ajustes al SEPM en territorio nacional, asi como |a atencién a las

Cédga Factes it il lzackn Verskn
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solicitudes de las delegaciones para las altas y bajas de privilegios de operaciones,
confarme a las necesidades del servicic para su mejor funcionamiento;

. 9. Generar
nacional,

10. Administrar los contratos de prestacion de servicios relaclonados con la emisién de
pasaportes en territorio nacional, con el objeto de asegurar que cumplan cen los
requerimientos y especificaciones acordadas;

11. Participa

Recursos Materiales (DGBIRM), en los -procesos de llcitacldon para garantizar la
continuidad del servicio de emision de pasaportes en territorio nacional;

12, Cumplir con el Cédigo del Conducta del Personal de I Secretaria de Relaciones Exteriores
y €l Pratacolo para fa prevencidn, atencién y sancidn del hostigamiento sexu-:u Y acoso

sexual, y

" 13. Realizar las dermds funciones que le sean aﬁignadaﬁ por sus superiores jerdrquicos, en el
marco de sus atribuciones.

¥y manejar |as estadisticas del SEPM vy de los servicios inherentes en territorio
a fin evaluar el funcionamiento y detectar, en su taso, areas de oportunidad;

r, en coordinacion con la DGTI ¥ la Direccién General de Bienes Inmuebles y

Ll 5 [

MO-DL0-511

FETLER-T T Lo d6ide 115




. MANUAL DE ORGANIZACION

_spe  DELA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES .
mﬁﬂ?&"’%a I . .

SUBDIRECCION DE INSUUMOS

Ohjetivo
Administrar y dar seguimiento a los procesos de suministre de los insumos para pasaportesy -
legalizacidn de firmas, atendiendo los requerimientos de operacidn y garantizando la

disponibilidad del servicio en las delegaciones, con la finalidad de prestar un servicio eficiente: _ '
y de calidad a la ciudadanfa. o

Funﬁnnes

1. Coordinar el programa de suministro de insumos y supervlsar el cumplimiento por parte.
del proveedor, con el propésito de atender los requerimientos de operacién para la
emisidn de pasaportes de las delegaclones;

2. Supervisar el suministro de insumos a delegaciones que el proveedor realiza
periddicamente, de acuerdo a las estimaciones de produccién y existencias, a fin de
veriffcar que el stock se mantenga dptimo para la elabaracién de pasaportes;

3. Supervisar los procedimientos de entrega-recepcidn de libretas para pasaporte y
formatos F8 con el proveedor de manufactura, de la misma forma, los procedimientos de
la entrega-recepcidn de libretas para pasaporte con el proveedor revisar de calidad, asf
como su entrega en paguetes al proveedor de mensajeria para su traslado a delegaciones
de la SRE y centros de produccién, con el fin de garantizar el abasto de insumos;

4. Supervisar la atencion a los reportes de Incidencias netificades por parte de las -
delegaciones de la SRE y centros de produccién en materia de insumos, para apoyar la
atencitn de los mismas;

5. Supervisar en la valldacion diaria, recepcién de certificacién mensual y semestral, en
materia de insumos, pasaportes olvidados, extraviados o retenidas y pasaportes vencidos
no recogidos por el usuario, por parte de las delegaciones de la SRE y centros de -
produccién de la SRE, a fin de prevenir alguna desviacidn o mal uso de los Insumos o
pasaportes; S

8. Gestionar ante la DGBIRM la solicitud de autorizacién de baja de insumos inutllizados
{desperdicic en el proceso de preduccidn / emision), pasaportes alvidados, extraviadas o
retenidos, as/ como pasaportes vencidos no recogides par el usuario, para su destruccién
en delegaciones de la SRE y centros de produccién, de conformidad al programa anual de
disposicion final de bienes muebles de |a SRE;

"7, Verificar |a documentacion soporte generada por la destruccidn de insumos inutilizados,
pasaportes clvidados, extraviados o retenidos y pasaportes vencidos no recogidos por el
usuario en delegaciones de la SRE y centros de preduccidn, con el nbjeto de supervisar
que coincida con o solicitado;
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8. Controla
conlaca
la foliatu

r el seguimiento de los procedimientos relativos a los insumos que no cumpliercn
lidad requerida para la expedicion de pasaportes, asl como las inconsistencias en
rarecibida para los efectos contractuales;

2. Opinarrespectoala administracién de los contratos y convenios relativos a Insumos para
.pasaportes ¥ su traslado a las delegaciones de la SRE y centros de produccldn de
pasaportes, a fin de apoyar en el seguimiento a os mismaos;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriares
¥ €l Protocolo para o prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual y acoso

sexval, v

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superlores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones,

Pt de soluaRfeacdfin
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

Objetivo

Desarrollar, mantener actualizados y ejecutar los contratas y cenvenios en materia de
adquisicion, traslado y suministro de los insumes para pasaportes, atendienda los
requerimientos de operacidn y garantizande la disponibllidad del servicio en las delegariones,
con la finafidad de prestar un servicio eficiente y de calidad a |a ciudadan(a. :

Fum:iqngs

1. Recibir, validar y devolver al proveedor de manufactura las llbretas para pasaporte que no
cumplan con la calidad requerida, de acuerde a lo informado por el proveeder revisor de
calidad, en cumplimiento de |as obligaciones contractuales, a efecto de asegurarse de Ia
calidad de los insumnas que se envian a las delegaciones;

2. Notificar, perlodicamente, al proveedor de manufactura los defectos e incunslﬁtencias
identificadas en |as libretas para pasaporte reportadas por las delegaciones, a fin de
asegurarse de la calidad de los insumos que se envlan a las delegaciones;

3. Revlsar la documentacién recopilada (repaortes de desperdiclo y actas circunstanciadas),
concerniente a los desperdicios generados por defecto en los insurnos, para prnceder "
confarme a lo estipulado en |os instrumentos jurldicos calebrados;

4. Revisar la validacion diaria, cert/ficacién mensual y semestral, asi como la formalizacién
de |a documentacion cuatrimestral en'materia de insumos por parte de las delegaciones,
con el propasito de asegurar |a operacidn de estas;

5. Supervisar la actualizacién y contenido del archivo electrénico correspondiente a las
facturas generadas por la entrega-recepcitn de libretas para pasaporte con el proveador
de manufactura, con la finalidad de comprobar que se cumplen las obligaciones
contraciuales o de lo contrarie repartarlo a su superior jerarquico inmediato para que se
tomen las medidas estipuladas en los instrurmentos juridicos celebrados;

6. Llevar el archivo electronico de la decumentacidn derivada del seguimients de contratos
y/0 convenios de colaboracidn, con |a finalidad de mantener un control preciso de |a
documentacidn contractual;

7. Gestionar la autorizacion de baja de insumos Inutilizados, pasaportes olvidados,
extraviados o retenidos y vencidos no recogidos por el usuario, para su destrucclén en
delegaciones y asi evitar el mal uso de-dicho material;

8. Participar en las procesos interngs de mejora continua en la atencidn y desahogo en los
tramites que sean de su competendia, a fin de incrementar la efectividad y eficiencia que
contribuya al logro de las objetivos de |a DGD;
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SRE

e
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9. Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de fa Secretarfo de Relaciones Exteriores
v el Pratocaolo para fa prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual ¥ acoso
sexual, y '

10. Realizar |as dernas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en el
marco de sus atribuciones.

CARAED Fecha e actualzclbn PR,
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MANUAL DE ORGANIZACION

SRk DELA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES
Rl | |

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A DELEGACIONES

Objetivos

Evaluar y supervisar la operacién del sistema de citas en delegaciones y oficinas de enlace, -
detectando dreas de opartunidad e implementando acciones de mejora en los procesos :
implantados para programar citas y proporcionar informes para la obtencién del pasaporte
mexicana en territorio nacional, a fin de optimizar |a atencién a los usuarios, los servicios que -
se brindan a través del centro de contacto (Call-Center) y la operacitn del SEPM.

Funciones

1. Colaborar en el seguimiento de la administracién del cantrato para |a prestacién de los .
serviclos de Call Center destinados a concertar citas y proporcichar informes para la
obtencién del pasaporte mexicana en territorie nacional, con e fin de comprobar su -
cumpiimiento; ' '

2. Apoyar a las instancias adrminlstrativas en los procesos de contratacién de |os servicios -
de Call Center destinados a concertar citas y proporcionar informes para la obtencién del
pasaporte mexicano en territorio nacional, con el propésito de atender los requerimientos -
de operacién en las delegaciones y oficinas de enlace; -

3. Coordinar la instrumentacion del sistema de citas en delegaciones y oficinas de enlace,
asi como los servicios que se brindan a través del Call Center, para asegurarse de que
funcionen correctamente, con el objeto de organizar y controlar su operacion en las
delegaciones y oficinas de enlace;

4, Participar en la evaluacion del servicio de Call Center, mediante la deteccién de 4reas de
oportunidad, a fin de implementar mejoras en los pracesos referentes a la programacion
de citas e informes para mejorar la atencién a los usuarids a través de este serviclo;

5. Revisar |as actualizaciones o madificaciones a |os procesos operativas det Call Center,
mediante Jos resultados, asi como de las actividades due los conforman, y proponér
acciones de mejora para conocer el nivel de cumnplimiento de los objetivos institucionales
en términos de su eficiencia v eficacia;

. Participar en el seguimiento a las peticionas de las delegaciones para actualizar
informacién en el sisterna de citas y Call-Center, con |a finalidad de ajustar su operacién
¥ mantener actualizado el sistema, asimismo garantizar la correcta operacion en las
delegaciones y oficinas de enlace; '

7. Atender las consultas, solicitudes y notificaclones reportadas por las delegaciones, con [
finalidad de dar solucién a las problematicas que permitan brindar un servicio eficiente al
Aublico en la expedicién de pasaportes;

8. Coordinar el analisls sobre estrategias, a fin de continuar con Ja implementacién de
' . estandares de atenclén y servicio en ld red de delegaciones:;
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9. Dar seguimiento a los incidentes que son reportados por las delegaciones e informar al
superlor jerarquico inmediato, mediante estadisticas, los incidentes que permitan la tema
de decisiones, a fin de realizar mejoras en los procesos de operativos;

10. Cumplir can el Cadigo de Conducta del Personaf de i Secretaria de Relaciones Exteriores
y el Pratocalo para fa prevencion, atencitén y sancidn defl fostigamiento sexual v acoso
sexudl, y

11. Realizar las demas funciones que Je sean aﬁlgnadas por sus superlores jerdrguicaos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL

Objetivos

Atender y auxillar la operacidn del sistema de citas en delegaciones y oficinas de enlace,
implementando mejaras en los procesos implantados para programar citas y brindar informes
para mejorarJa atencion alos usuarios y de los servicios que se brindan a través del Call Center |

¥ la correcta operacitn del SEFM.

Funciones

1.

Apoyar en el seguimiento de la administracién del contrate para la prestacidn de los
servlcios de Call Center destinados a concertar de citas y proporcionar informes para la
obtencidn del pasaporte mexicano en territoria nacional, con el fin de comprobar su
cumplimjento;

Apoyar a las instancias administrativas en los procesos de contratacién del servicio de
Call Center destinado a concertar de citas y proporcionar informes para la obtencién del
pasaporte mexicano en territorio nacional, con el propdsito de atender los requerimientos
de aperacién en las delegaciones y oficinas de enlace;

Analizar las estadfsticas de demanda, ausentismo y capacidad de citas en las
delegaciones, para medir la productividad del sistema, a fin de detectar 4reas de
oportunidad e informar sobre el nivel de desempefio en la programacién de cltas y
proponer acciones de mejora que permitan fortalecer y optimizar la operaclon de las
delegaciones; ' :

Proponer modficaciones y acciones de mejora a los pracesos operativas del Call Center,
para asegurar e| nivel de cumplimienta de |os gbjetivos institucionales de forma eficlente
y eficaz, conforme a los términos contractuales establecidos v en apego a la normativa
aplicable;

Atender |as peticiones de las delegacianes, conforme a las necesidades que se presenten,
en relacién al sisterma de citas, con el objeto de garantizar |a correcta operacién en las
delegaciones y oficinas de enlace; '

Apoyar en la administraclon del sistema de citas, con el propdsita de planear la operacion
de la programacidn de citas de las delegaciones y oficinas de enlace;

Cumplir can el Codigo de Conducta def Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores
y el Protocole para la prevencion, atencibn y sancion del hostigamiento sexted y acoso
sexual, y ‘ '

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. -

Chdign Fecha dé tualieadin
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SUBDIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION ¥ CERTIFICACION DE PRODUCTOS

Objetivo _
Suministrar productos para el andlisls sobre el desempefio del slstema de pasaportes

derivados del procesarnlento de informachén y la gestidn de indicadores, en coardinacion con
diversas areas de la DGD, para un adecuado control de [a operacién del SEPM.

Funciones

1. Analizar, desarrollar y 5I5temat|zar los controles y registros de la produccdn de
pasaportes, beneficios, ingresos & insumos para pasaportes, 4 fin de eficientar el manejo
de informacién generada por los mismos;

2. -Analizar y generar informes y estadisticas de la infarmacién registrada en labase de datos
del SEPM, con el fin de coadyuvar en la conciliacion y validacién de informacion:

3. Proponer mejoras en los reportes de prudu'cci:in £ insumos que genera la base de datos
del 3EPM, can el objeto de eficientar su control y validacion;

4. Supervisar el desarrollo de las aplicaciones, la administracion ¥ mantenimiento de la
pagina de intranet {DGDNET) de [a DGD, asl como |as publicaciones de informacién en la
misma y en la en la seccidn de tramite de pasaportes en la pagina web de la SRF, con el
fin de contar con canales de EOH‘ILII'IICB.CIDI"I tanto con las delegaciones, como con los
usuarios del serviclo;

5. Dar seguimiento a las solicitudes de informacién de produccion de pasaportes de las
diversas unidades administrativas de la SRE y otras dependencias competentes de la APF,
a fin de garantizar la respuesta a los requerirnlentos hechos a la DGO,

6. Dar seguimiento a los procedimientas de baja documental de [os formatos de pago que
5€ encuentran bajo el resguardo de las delegaciones de la SRE, con el abjeto de gesticnar
la autorizacién de baja ante la Direccién General del Acerve Histérico Diplomdtico
(DGAHD?}, asf como atender consultas de las delegaclones referentes a los pagos por los
derechos de expedicion de pasaportes, legalizacidn de firmas y documentos de identldad
Yy viaje;

7. Analizar y validar la informacién que se genera en el SEPM, a fin de conciliar la certificacién
de ingresos, produccion e insumos;

8. Dar seguimiento a las adecuaciones correspondientes, derivadas de recomendaclones de
mejora que provengan de la cancillacion de produccién de ingresos en DGDNET, con el fin
de atender |as observaciones realizadas;

9. Generar y enviar mensualmente los resultados del SEPM con los defectos a

- inconsistencias ldentificadas en los insumos en delegaciones, con el fin de gue se
gestionen los efectos cantractuales con proveedares;

Facha de wonrakia

Mo-DGR-511 13407 £1018 EL P ddde11s




MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

10. Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y acoso

sexual, y

11 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquices, en e _
marce de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE A LA OPERACION

Objetivo

Revisar el funcionamiento del SEPM en territorio nacional, a través de actividades de soporte
pperativa al slsterna y proceso de expedlclnﬁn de pasaportes en territoric nacional y
gjiecutando mejoras enlos procesos de la operacidn, para obtener su corcecto funcionamiento
¥ operacidn, a fin de mejorar |a atencidn a los usuarlos.

Funcignes

1. Efectuar el soporte y asesorfa que se brinda a las delegaciones ante las Instancias
administrativas correspgndientes, asl como con el proveedor del SEPM, con |a finalidad de

proparcionar solucmnes integrales que permitan a las delegaclonés ofrecer servicios de
-calldad;

Propaner y atender los controles del programa de mantenimientas preventivos, asl como
dar seguimiento a |a ejecucidn de los controles correctivos, con el propdsito de prolongar
-+ lavida til de los equipos para prevenir y corregir 1a suspenstdn de los servitios que efrecen
las delegaciones para mantener la calidad en el servicio de emisién de pasaportes;

pd

. 3. Proporcionar soporte operativo a las delegaciones y coordinar el saporte técnico con el
proveedor en los casos requerldos, a fin de garantlzar un funcmnamlento pportuno del
SEPM;

‘Realizar los controles para la supervisidn de |a existencia de consumibles Y refaccinnes

para el equipe de expedicion de: pasapnrte en Ias delegaciones, para su adecuado
Func[onamlentu

s

5. -Gestionar |as altas y bajas de los privilegios de los operadores en el SEPM, pﬁara una
adecuada distribucion de funciones gue permitan uptlmlzar los servicios que prnpurciunan
las delegaciones;

6. Revisar con la unjdad administrativa especializada en materia de informatica que la
ejecucion de los mantenimlentos correctivos y preventivos al equipn de computo
instalados en las delegaciones, la haya realizado el proveedor conforme a los niveles de
servicio establecidos, para supervisar |3 prestacion del servicio por parte del proveedor;

7. Participar en los procesos internos de mejora continua en la atencién y desahogao en los
tramites que sean de su comgpetencia, a fin de incrementar 1a efectividad v eficiencia que
contribuya al logro de los objetivos de la DGD:

8. Cumplir con el Codigo de Conducta de! Personal de fa Secretaria de Relaciones Extermres

¥ el Protocolo pard fa prevencion, atencion y sencién del hostigamiento sexual ¥ acoso
sexuar, y

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el

marco de sus atribuclones.

e actudizclin
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES MOVILES

Objetivo
Atender las solicitudes de dependencias plblicas e instituclones privadas que requieran el

serviclo de expedicion de pasaportes, a través de las unidades méviles, con la finalidad de
prestar un servlcio oportuno y expedito a los usuarios,

Funciones

1. Gestionar la emisién de pasaportes, a través de las unidades méviles, en apego a la
normatividad aplicable y los estandares establecidos per la DGD, can el propodsito de
garantizar el cumplimiento oportuno y expedito de los serviclos que ofrece la SRE;

2. Operar el proceso estandarizado de ejecucion del servicio otorgado por las unidades
madviles, con ia finalidad de mejorar la eficacia del tiempo y productividad del servicio;

3. Analizar de manera periddica los riesges, impactos y vulnerabilidades del proceso de ..
emision de pasaportes en delegaciones, a fin de recomendar acciones que permitan
detectar y solventar los riesgos en el proceso; '

4. Revisar los indicadores estratéglcos de la operaciéin del procese de emlslén de pasapertes
en delegaclones, para evaluar |a aplicacion de los procedimientos y el grado . de.
cumplimiento del proceso, a efecto proponer acciones de mejora que permitan prestar un
servicio oportuno y expedito a los usuarios;

5. Revisar el sistema de gestidn de las delegaciones para elaborar concentrados de
informaridn sustantiva de cada oficina, para presentar al Director de Operacion de
Pasaportes |os proyectos que mejoren el procedimiento de expedicién de pasaportes;

6. Partlclpar en los proceses internos de mejora continua en la atencién y desahoga en los
tramites que sean de su competencia, a fin de incrementar la efectividad v eficiencia que
contribuya al logro de |os objetivos de la DGD; '

7. Cumplir con | Cédigo de Conducta del Personal de ia Secretaria de Relaciones Exteriores
y €l Protocofo para fa prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento sexuaf y acoso’
sexual, y )

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus supertores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y ANALISIS

~ Objetivop .

Colabaorar con el trabajo que emana de |a integracion de los procedimlentos de mejora de
emisidn de pasaportes en terrltorio nacional, implemertando y ejecutando proyectos de

_tecnologlas de la informacién y asesoria tecnoldglca, para obtener su correcto
funcionamiento ¥ operacion, a fin de mejorar la atencidn a los usuarios.

Funciones

1. Integrar la infarmacién de los proyectos. relacionados con tecnologias de la informaclon,

_de aplicacitn en la Direcelén de Operacién de Pasaportes, delegaciones y oficinas de

enlace, asegurindose que cumplan los requerimientos téenlcos, a fin de garantizar un
funcienamiento correcto del SEPM;

2. Proponer herramientas tecnoldgicas que agilicen, mejoren y faciliten el procedimiento de
“emisidn de pasaportes en territorlo nacional, a fin de que dicha informacion se ponga a
consideracién superlor para su aprobacién; '

3. Apoyar en el desarrollo de proyectos relacionados con tecnologias de la informaclén, de

- aplicacién en [a Direccidn de Operacidn de Pasaportes, en las delegaciones y oficinas de
L enlace, para.contribuir al correcto funcionamiento y operacion del SEPM y asi mejorar la -
S atencidn a los usuarios; ' ' o

4. Informar los avances y resultados del desarrollo, pruebas e implantacién de proyectos
relaclonados con tecnologlas de la informacién, de aplicacidn en la Direccién de Operacién
de Pasaportes, en las dglegaclones y oficinas de enlace, para contar ¢on informacién
actualizada que permita observar los avances y cumplimiento de los objetivos en el
funcionamiento correcto del SEPM;

5. Apoyar en evenios de presentacion de herramlentas tecnoldgicas y en ‘reuniones de
seguimiento de proyectos, a fin de que se efectiten de manera 4gil v congruente:

6. Participar en los procesos internos de mejora continua en |a atencion y desahogo en los
- trimites que sean de su competencia, a fln de incrementar la efectividad y eficiencla que
contribuya al logro de los objetivos de la DGD;

7. Cumpilr'con el Cédige de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Fxteriores
y el Protocofo para la prevencidn, atencién y sancién def hostigamiento sexual y acoso
sexual, y

4. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el
mareco de sus atribuciones. :
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SUBDIRECCION DE OPERACION

Objetivo

Verificar el SEPM v los servicios inherentes en territorio nacional detectando 4reas de

oportunidad

el disefio, para obtener su correcto funcionamiento y operacidn, a fin de mejorar la atencién
a los usuarios.

Funciones

1. Participar con el (los) prestador{es) del servicio del SEPM en territorio nacional y la DGTII, }
‘en la ejecucion de las pruebas de rendimientao de los equipos dela linea de produccién, asi
como de compatibilidad de los insumos de pasaportes para verificar el dptimo
funcionamienta del SEPM;

2. Supervisar el soporte teécnico corrective, la sustitucién y/o el ajuste de los equipos de la -
linea de produccidn de pasapartes, cuando sea requerido por las delegaciones en territorio

nacional,

funcionamiento de los equipos para la correcta emisién de pasaportes;

3. Realizar

funcionamiento y operacidn, a fin de mejorar la atencién a los usuarios;

4, Coordinar la emision de pasaportes a través de las unidades méviles, en apego a la
normatividad aplicable y los estandares establecidos por la DGD, a fin de acercar los

Seryicias

5. Dar seguimiento a las acciones de mejora al procedimiento de expedicién de pasapnrtes
con el fin de fortalecer la operaclién del SEPM:

6. Participar en los procesos internos de'mejora continua en la atencidn y desahogo en los

tramites

contribuya al logro de los objetivos de la DGD:

7. Cumplir con el Codige de Conducta del Personal de In Secretarfa de Refaciones Exteriores
y el Protocofo para o prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual v acoso

sexual, y

8. Realizar las demas funciones que Je sean aﬁignadas por sus superiores jerarquicos, en el .
marco de sus atribuciones.

e [mplementandae mejoras en los proceses de |a operacién de las delegaciones y

a fin de asegurar que se restituyan de manera expedita las condiciones de

las funclones de administrador de sisterna del SERM para operar su correcto

a los mexicanos uhicadns en todo el territorio nacional:

que sean de su competencia, a fin de incrementar |a efectividad y eficiencla que .
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o

A

- - funcionamiento del SEPM, contribuyendo a mejorar las condiciones de los mismaes, a fin de

~ Funciones

DIRECCION DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Objetivo _
Coardinar y administrar, junto con |a DGBIRM, la adquisicion de los bienes, arrendamientos y
contratackéin de los bienes muebles, inmuebles y servicios requeridos para el adecuado

prestar servicios eficientes y de calidad a los mexicanos.

1. Plantear a la DGBIRM las adquisiciones de los bienes y/o la contratacién de los servicios
necesarios para la operacién del SEPM, con la finalidad de generar las condiclones
necesarias para el optimo funcionamiento de las delegaciones;

2. ‘Supervisar la integracion de los expedientes de contratacién, de la solicitud de
contratacion, revisidn de anexos técnicos y el analisis de fa investigacln de mercado, con
el propdsite de que cumplan con la normatividad vigente;

3. Participar en los subcomités revisares, juntas de adaraciones, apertura Jde proposiciones
y fallos, asi como en la elaboracién de dictdmenes técnicos, opinién econbmica y revision
de contrates, con la finalidad de verificar que cumplan con la normatividad vigente y
contribuyan al logro de los objetives y metas para el adecuado funcionamiento de las
delegaciones de [a S5RE;

4. Dlrigle la cantratacion de los servicios requeridos para las delegaciones, en conjunte con
el drea operativa y/o administradora del contrato, con el propdsito de verificar que
cumpla con las disposiciones legales aplicables y la normatividad vigente;

5. .Coordinar la revision y evaluacidn para el recrdenamienic de inmuebles de las

- delegaciones en territorfo naclonal, a fin de contribuir a mejorar las condiciones de los
mlsmos y aprovechamiento del espacio al acercar serviclos eficientes y de calldad alos
mexicanos;

6. Supervisar la administracion de los contratos de servicios para las delegacianes, con el
propdsito de asegurar el cumplimiento de los mismes, en apege a la normatividad
aplicable;

7. Intervenir ¥ resolver las solicitudes o requerimientos de la DGBIRM respecto de las
inconfermidades y quejas presentadas ante los diversos drganos fiscalizadores, en
relacion a los procedimientos de contratacién de la DGD, a fin de coadyuvar en la
integracion de la informacién necesaria para cumplir con dichos requerimientos;

Coordinar con las unidades administrativas cumpetentes de la SRE, el mantenimiento y
adecuaciones de bienes muebles e inmuebles, asi como fomentar y supervisar su
utlllzacién exclusiva para fines institucionales;
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8. Instaurar y participar en acciones tendientes al reordenamiento de los inmuebiss de |as
delegaciones en territorio nacional, mediante su reubicacidén, mantenimiento y
conservacion, con el propdsito de contribuir a mejorar las condlciones de los mismos:

10. Validar los entregables enlos que la DGD funja comao administradora de los contratos, a -
fin de contar con un reporte general sobre el cumplimients de los mismos: ;

11. Particlpar en los procesos Internos de mejora continua en la atencitn y desahogo en los.
tramites que sean de su competencia, a fin de contribuir al logro de los objetivas de Ia
DGD;

12, Cumplir con el Codigo de Conducte del Personal de la Secretaria de Relaciones Fxteriores
y el Protocolo para fa prevencitn, otencldn y sancidn del hostigamiento sexual ¥ GC050
sexual, ¥ -

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jetargulcos, en e
marco de sus atribuciones. :
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Dhjetivo
Evaluar las necesldades de contratacion de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles
e inmuebles y/o servicios de las delegaciones de |a SRE, a fin de atenderlas y que estén en

posibilidad de proporcionar un servicio eficiente y de calidad, fungiendo comao enlace entre la
CGD vy la DGBIRM.

Funciones d

1, Integrar la documentacion necesaria para gestionar ante la DGBIRM las adquisiciones de
" bienes muebles, inmuebles y contrataciones de los servicios necesarios para el adecuadﬂ
funcionamiento del SEPM en las delegaciones;

2. Coordinar e Integrar las investigaciones de mercado con base en la informacién gue -
suministren las delegaciones, relativas a las necesidades de suministros y servicios, a
gfecto de evaluar su calidad y proponer las mejores opciones para la toma de declsiones
del superior jerarquice inmedlate;

3. Supervisar la elaboracién de los anexos técnicos relativos a los procedimientos de

' contratacldn para suministros y servicios de las delegaciones de 1a SRE, a fin de estar en

posibilidad de evaluar la calidad de los mismos y proponer las mejores opcicnes para la
toma de decisiones del superior jerarquico inmediate;

4. Participar en procesos de licitaciones plblicas, invitacién a cuande menos tres personas y
adjudicaciones directas, relativas a la adquisicitn de recursos materiales y a la prestacidn
de servicios de |as delegaciones de la SRE, a fin de evaluar |a calidad de las opciones y
seleccionar la mejor para a la toma de decisiones del superior jerarquico inmediato;

5. Tramitar ante la DGPOP las autorizaciones presupuestarias necesarias para la realizacién
de |os procedimientos de contratacion, a efecto de asegurar los recursos necesarios para
que las delegaciones esten en posibilidad de propercianar un servicio eficiente y de
calidad;

6, Farticipar en las procesos internos de mejora continua en la atencion vy desahogo en los
tramites que sean de su competencia, a fin de contribuir al logro de los nh]etwos de [a
DGOy

7. Realizar el analisis jurldico administrative de los procedimientos de contratacion de bienes
y servicios de la Direccién General, para gue se lleven a cabo dentro del marco juridico
aplicable;

Integrar las carpetas de las selicitudes de contratacion para que se encuentren conforme
al marco normatlvo;

ani Fedia de soualradin Verdiin
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9. Supervisar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién de adquisiciones -
arrendamientos y servicios, a fin de realizar un proceso apegado a la nﬂrmatwldad
apllcahle

10, Cumplir con el Cédige de Conducta def Personat de la Secretarfa de REJ'acmnes Exteriores
y el Protocole para fa prevencion, ﬂ‘tencr:frn y sancion del hostigamiento sexual ¥ acoso
sexuar, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el *
marco de sus atrlbuciones. : :

Cédleo Fetha de acrlakeadin Yerstn Pig.
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DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

Objetivo

Recabar los elementos necesarios en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que
se enmarquen en las excepciones a la licitacion plblica, cumpliendo con las dispesiciones
legales aplicatles para el adecuado funclonamiente del SEPM por las delegaciones y que
puedan prestar servicios eficientes y de calidad a los mexizanas.

Funciones

1. Imiegrar los expedientes de adquisicién de bienes y contratacion de serviclos, en apego a
la normatividad vigente y aplicable en la materia, con el propdsito de contar con la
Informacion y documentacién necesaria para sustentar los diversos contratos que se
celebren;

2. Apovyar en la élaboracidn de los anélisls de Investigacién de mercado. a fin de realizar la
contratacion de adgulsiciones, arrendamientos y servicios;

3. Integrar la documentacidn soporte parala autorizacién de contrataciones plurranuales a

efecto de verificar la disponibilidad presupuestaria en la(s) partida(s) correspondiente(s),

“siempre que se pretenda suscribir contratos que Impliquen erogaciones en mas de un
ejerciclo fiscal, para un debide control de fas contrataciones:

4. Apoyar en la elaboracion de los dictimenes de procedencia o de excepcidn a la licitacién
pdblica, a fin de cumplir con lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico v su reglamento;

5. Integrar los expedientes de contratackén al amparo del arﬂculo 42 de la Ley de
- "Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, con el propésite de contar
con la informacién y documentacién necesaria para sustentar Ius diversos contratos que

se celebren,

-6, Elaborar y gestionar |a documentacién necesaria para fa obtencidn del dictamen TIC para
las contrataciones que contengan tecnologls en informatica y comunleacién;

/. Recopilar la documentacion que se genere de los distintos procedimientos de
contrataclén, con fa finalidad de integrar de manera actualizada los expedientes
respectivos; = '

8. Cumnplir conel Céoigo de Conducta de! Personal de fa Secretariu de Relaciones Exteriores
¥ el Protocelo para la prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual y acoso
sexual, y

Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicgds, en el
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE REORDENAMIENTO INMOBILIARIO

Objetivo

Evaluar y coordinar Ja factibilidad de mantenimiento o cambio de inmueble de las delegaciones
investigando, diagnosticande y propeniende |3 reubicacién de los inmuebles o las
remodelaciones correspondientes para el adecuado funcionamiento del SEPM por las
delegaciones. ' :

Funciones

1. Verificar el estado de los inmuebles que acupan las delegaciones y valorar las necesidades
de mantenimiento y, en su caso, de reubicacion, con el propésito de mantenerlos en
dptimas condiciones de uso y asegurar la operaclén del SEPM;

2. Compilar la documentaclon soporte para la formalizacién de los contratos de
arrendamiente de las delegaciones, con la finalidad de integrar los expedientes ..
correspandientes: o

3. Coordinar los proyectos de adecuacién de los inmuebles con la DGBIRM y con las

delegaciones, con el propdsito de que los mismos cumplan con las necesidades de servicio; R

4. Reportar ala DGBIRM los trabajos de mantenimiento a los inmuebles de las delegaciones,
a fin de que se realicen de rmanera correcta y expedita;

5. Implementar diversas investigaciones de mercado para la adquisicién y/o contratacién de
bienes y servicios, con la finalidad de que sirvan de base para los procesos de invitacién a
cuando menos tres personas; '

6. Coordinar, junto con la DGBIRM, en las diferentes actividades relativas a los procesos de
invitacion a cuando menos tres personas para la adguisicién y/o contratacian de bienes ¥
serviclos, a efecto de coadyuvar a que se cumplan las disposiciones legales y normativas

" vigentes en la materla;

7. Revisar los proyectos de contratos para la formalizacldn de la adjudicacidn de bienes y/o
servicios, a fin de verificar que cumplan con los requisites y elementos conforme a ia
normatividad apilcable y emitiendo las observaclones que considere necesarias;

8. Apoyar al drea inmobiliaria de las delegaciones en la elaboracién de dictAmenes técnicos
derivados de un procedimiento de licitacidn de obra piblica, a efecto de realizar las
observaciones que correspondan respecto de |os requerimientos necesarios para la
prestacidn del servlcio por parte de las delegariones:

9. Coardinar y supervisar la administracién de los contratos de seguridad y vigilancia,
limpieza, arrendamiento de autos y multifuncionales de las delepaciones foraneas;
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19. Cumplir con el Cddigo de Conchicta def Personal de la Secretarla de Relaciones Exteriores

y el Protocolo para la prevencidn, atencidn v sancion del hostigamiento sexual y' aACas0
sexual, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atrlbuclones,
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DEPARTAMENTO DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Objetivo
Integrar la dacumentacion soporte relacionada con la adquisician de bienes y contratacion de
servlclos a través de invitacidn a cuando menos tres personas, asi comeo participar en los .

eventos relativos a dichos procesos, cumpllendo con las disposiciones legales aplicables para
#l adecuado funcicnamiento del SEPM por las delegaciones.

Funciones

1. integrar en los expedientes administrativos toda aguella documentacion relativa a los
contratos de servicios generales para las delegaciones foraneas ¥y metropolitanas, .
derivados de invitacion a cuando menos 3 personas, a efecto de llevar un debide control’
de los expedientes y pracesos en los que intervenga la PGD; 3

2. Apoyar en el andlisis de los proyectos de contratos para ia formalizaclén de la
adjudicacidn de bienes y/o servicios, a efecto de verificar que cumplan con los requisitos
¥ elernentos conforme a las disposiciones legales y normatlvas aplicables que considere
necesarias y poner a conslderacion de los superiores jerarquicos las ebservaciones para la
torma de decisiones;

3. Revisar y supervisar todos los reportes generados por las delegaciones fordneas y
metropolitanas, a efecto de que la DGD lleve el control del uso de los servicios penerales
gue se les brindan.

4. Realizar Investigaciones de mercado, a fin de proponer a los superiores jerdrqulcos -
diversas opciones para |a adqulsicién y/o contratacién de bienes y servicios, a traves de
los procesos de invitacidn a cuando menos tres personas;

5. Contribuir, en coordinacidn con la DGBIRM, en los diferentes actos de los pracesos de
invitacién a cuando menos tres personas para la adguisicién y/o contratacién de bienes Y o
servlcios para cumplir con las disposiciones legales y normativas vigentes en la materia: =~

6. Desarrollar las peticiones de ofertas a proveedores de bienes o servicins con quienes se
celebraran contratos para [a prestacion o adquisicion de los mismos, que cumplan can los -
requisitos y elementos conforme a las dispasiciones legales y normativas aplicables que
considere necesarias, a fin de ponerlas a consideracion de los superiores jerdrquicos para
su aprobacidn y toma de decisiones correspondiente;

7. ldentificar mejoras en los procesos para cumplir njiveles de servicic contractuales y
documentar Jos procedimientos o acciones, con el objeto de que puedan ser
Irmplementadas; :
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8. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exterfores

y el Protocofo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexud!, ¥

9. Reallzar las demds funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el

-

N

Lo

Fabnd

-

S

marco de sus atribuciones,
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Objetivos

Formular y propener para su publicacién, la normatividad aplicable en materia da pasaportes, .
del documento de identidad y viaje, asl como de la legallzacion de firmas de documentas
publicos que deban surtir efectos en el extranjero, y coordinar la emisién de Jos diversos tipos
de pasaportes, elaborando y presentando para aprobacién de las instancias correspondierites -
los proyectos de instrumentos normativos que regulen el SEPM, con la finalidad de que las .
actividades de las delegaciones se mantengan dentro un mareo juridico actualizado gue
otorgue seguridad al proceso de emisién de pasaportes.

Administrar los mecanismos para atender las consultas de las delegaciones emitiendo
respuestas a todo tipo de auteridades relacionadas con la emisién de pasaportes, a fin de
prevenir riesgos que canstituyan una probable comision de hechos delictivos. '

Funciones

1. Coordinar la elaboracién y propuesta de las normas gue regulan ia emislén de pasaportes
y legalizacion de firmas de documentos piblicas que deban surtir efectos en el extranjero,
con €| objeto de contar con un marco normativo en la materia; '

2. Asesorar, en el ambito de sus atribuciones, a las delegaciones de la SRE, con el prnpés'it'n
de que éstas cumplan con la normatividad vigente;

3. Coordinar la atencidn de las solicitudes forrmuladas por la DGAJ, relacionadas con los - -
juicios de ampara en los que se sefiala come autorldad responsable a Ja DGD, a fin de
coadyuvar en la atenclén y seguimiento de Jos requerimientos de la autaridad de amparr;
as( coma, en materia de denuncias penales relaclonadas con el tramite de pasaporte;

4. Proponer el informe solicitado por la Comisidn Nacional de las Derechos Humanos
respecto de quejas relacionadas con el trdmite de expedicién de pasaparte requeridos a '
la DGD, con la finalidad de atender los requerimientos del organisme;

5. Coordinar [as respuestas que se elaboren para atender (as solicitudes de Informacién y
consultas que efectlien las representaciones diplométicas de México en el exterlor, en
materia de documentacion de connacionales y proteceldn a mexicanos en el exterior, a
efecto de coadyuvar en el gjercicio de sus atribuciones;

6. Supervisar y cocrdinar la informacion proporcianada paor las oficinas de enlace de 1a SRE, -
para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacidn plblica gubernamental y de
acceso 3 datos personales turnadas a la DGD, a fin de asegurar que se encuentre de
conformidad con lo establecido en los preceptos aplicablés en materla de transparencia;

7. Autorizar, a través del centro de emisidon de pasaportes diplomaticos y oficiales, los
pasaportes ardinarios, diplomaticos y oficiales, a fin de cumplir con las atribuciones -
establecidas a la DGD;
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é. Sl;rpervisar la atencidn ua los escritos formulados por los particulares en materia de

10

11

12,

13,

14,

15

expedicion de pasaportes dirlgidos a la DGD, a fin de cumplir con las obligaciohes
establecidas en el articule 8° de la Canstituclén Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Supervisar y, en sl caso, autorizar el alta o baja de |os impedimentes administrativos, asl
coma coordinar las respuestas que al respecto se proporcionen a las delegaciones de la
SRE, con el propdsite de cumplir con las disposiciones legales aplicables;

. Coordinar la concentracion de expedientes de pasaportes, impedimentos adminlstrativos

activos e Inactivos, con la finalidad de llevar un correcto control de los expedientes
relativos; :

Supervisar la baja documental de los expedientes de pasaportes, impedimentos
administrativos activos e inactlvos, a fin de 'cumplir con la normatividad apl1cable y llevar
un correcto control de [a documentacion relativa;

Expedir coplas certificadas de los documentos o fichas microfilmadas gue obren en los
archlives de la DGD y autorizar la informacion que se proporcionari a autoridades que asi
lo requieran, con la finalldad de cumplir con las disposiciones legales aplicables;

Supervisar y validar los entregables-en los que la DGD funia como administradora de algin
contrato, cuando asi lo designe el titular de [a DGD, a fin de contar con un reporte general
sobre el cumplimiento;

Cumplir can el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Fxtetiores
y el Pratocolo para ia prevencmn atencién y sancién del hostigamiento sexud y acoso
sexual, y

. Realizar las demds funciones gue le sean asignada5 por sus superiores jerarqguicos, en el
rmarco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE ATENCION A AUTORIDADES

Objetiva

Revisar que la informacién que se emita para atender los requerimientos de autoridades
solicitantes, cuente con el respaldo juridico y material necesario, vigilande & Informando de
aquellos casos en gue se detecte la probable comisién de hechos delictivos, a fin de detectar
los patrones que constituyan un rlesgo en la emisién de pasaportes y asf contar con elementos

gue permitan emltir disposiciones que reduzcan la incidencia de eventos de fraude.

Funciones

1. Vaiidar y aprobar mediante su firma las respuestas a las distintas autoridades de aguellos

asuntos que le sean turnados, emitidas con sustento en la base de datos del SEPM:

2. Informar a su superior jerdrguico inmediato de aguellos casos en que detecte la posible
comisién de hechos delictivos, a efecto de que se dé vista a la DGAJ para los efectos

legrales procedentes;

3. Participar en la elaboracion y revisién de convenios de colaboracion y otros instrumentos _
juridicos que vinculen a la DGD, a fin de que su contenido se apegue al marco juridico

aplicable;

4. Supervisar las respuestas que se elaboren para atender las solicitudes de informaciény
consultas de fas RME dirigidas a la Direccién de Normatividad en materia de pasaportes

de nacicnales mexicanos que le sean turnadas:

5. Notificar a la Subdireccion de Coordinaclén de Impedimentos Administrativos los
requerimientos de las autoridades para el registro de las mismos, con el fin de evitar la
comisién de hechos delictivos que constituyan un riesgo en la emisién de pasaportes, y
elaborar las propuestas de impedimento cuando per la urgencia del caso asi le sea

requerido;

6. Poner a consideracion de ia Direccién de Normatlvidad los proyectos de respuesta a las
distintas autoridades, a fin de dar atencion a les asuntos que le sean turnados en los que
se requiera copia certificada de la documentacion que obre en los archivos de esa
direccifin o aguellos que obren en archivos de la DGD relativas a expedicién de pasaportes:

7. Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores

¥ el Protocole pare la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sextal y
sexual, ¥

JC0s0 -

8. Realizar las dernas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEP&RTAM_ENTD DE PREVENCION DE RIESGOS EN LA EMISION DE PASAPCORTES

Objetiva
Investigar y analizar los casos reportados por las RME, asi como por las delegaciones de la
SRE, detectando casos o patrones gue puedan constituir un rlesgo enla emision de pasaportes

y hacléndola de conocimiento de las instancias pertinentes, con el fin de reducir la incldencia
de eventos de fraude. '

Funciones

1. FElaborar peticiones para la verificacién de documentos presentados para la emision de
pasaporte o, en su caso, aguellos remitidos por las delegaciones de la SRE o las RME
cuando existan evidentias de fraude en la emisidn de pasaportes;

2. Elabgrar solicitudes de registro de alertas migratorias ante el Instituto Macional de
Migracidn y la Procuraduria General de |la Repdblica — Interpol cuando exista la emision de
un pasaporte con documentacitin apocrifa y/o informacidn falsa, para que las instancias
antes referldas puedan obtener la informacién necesaria que les permita identificar el
pasaporte en cuestion;

3. Elaborar las comunicaciones para que la DGD informe a las instancias competentes de la

SRE v a las autoridades del gobierno federal, los casos de deportacién de posibles

- extranjeros que portan pasaporte mexicano expedidos con informacion  y/o
documentacion falsa;

4. Elaborar las comunicaciones correspondientes a la DGA) y al QIC en materia de emislon
de pasaportes, a fin de que por su conducto y en el ejercicio de sus atribuciones, e hagan
del capocimiento de las instancias que el caso requiera, 1as irregularidades detertadas en
la emisidn de un pasaporte;

5. Elaborar las comunicaclones correspondientes a la DGAJ y QIC respecto de la emision de
pasaportes en caso de fraude (infiliracion de extranjeros), a fin de que se realicen las
investigaciones respecto a las responsabilldades de los servidores plblicos que tuviercn
Intervencion en el proceso;

6. Flaborar las consultas que la DGO realiza ante las instancias gubernamentales
correspondlentes sobre los procesos de autentificacion de la documentacién exhibida
para tramites de pasaportes, con el prapésito de obtener certldumbre respecto de su
validez; :

7. Elaborar y vigllar que se envie a [as delegaciones de [a SRE [a actualizacidn de las firmas
de servidores plblicos de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social autorizados para
acreditar a integrantes del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-

- Canadi, a fin de que abtengan el descuento en los derechos de pago de pasaporte, de

WJ conformidad con la Ley Federal de Derechos:
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES -

8. EHaborar y coordinar la notificacién a las representaciones diplomdaticas acreditadas en -
México respecta de la actualizacion de las firmas de los delegados y subdelegados de la
SRE, para la legalizacion de documentos plblicos que deban surtir efectos en al
extranjero;

9. Notificar a la Pracuraduria General de la Repliblica — Interpol el listado de pasaportes
reportades como perdidos o robados por parte de los solicitantes en su tramite de
solicitud de pasaparte, a fin de Impedir el uso de tales documentos de identidad paraactos
de interferencia ilicita en la aviacion civil, de conformidad con las disposiciongs de la
Qrganizacion Internacional de la Aviacion Civil;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Extetiores
y €l Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual, v

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por &us superiores jerdrquicos, en el
marco de sus atribuciones,
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DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SUBDIRECCION DE COQRDINACION DE IMPEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo

Organizar y supervisar [a dtencidn de las solicitudes de impedimentos administrativos vy
consultas recibidas por parte de las delegaciones de la SRE y RME que detecten Irregularidades
en el proceso de expedicidn de pasaportes, asignando los casos al personal adscrito para su
atencidn y analisis, coerdinando su andlisis y registro, revisando que se cumpla la normatividad

vigente en materia de [mpedimentos tanto administrativas como judiciales, a fin de prevenir
la emisidn de pasaportes solicitados con decumentacidn apdcrifa.

Funciones

1. Supervisar la procedencia de las soficitudes de alta de impedimentos administrativos
recibidas de las delegacionas y RME, con la finalidad de que se cumpla la normatividad
vigente en la materia; '

2. Supervisar el registro de los impedimentos en la base de datos del sistema informatico de
impedimentos administrativos que envle |la DGA] u otras autoridades a la DGD, e
Implementar impedimentas administrativos que restrinjan la expedicién de pasaportes
por causas justificadas, 3 efecto de tener informacion actualizada;

© 3. Resguardar los expedientes que conforman el archivo de impedimentos administrativos
-y supervisar la operacidn del sistema Informatico de impedimentos administrativos, a fin
de contar can informacion oportuna;

4. Verificar con las autoridades judiciales y administrativas, los asuntos relacionades con la
imposicion de impedimentos administrativos como medlda precautorta, con la finalidad
de mantenerios vigentes o dar de baja el registro correspondiente;

5. Evaluar la procedencia de las solicitudes de baja de impedimento administrativo recibidas
de delegaciones y RME, cuando las causas de arigen dejen de subsistir, a fin de hacerlo del
conocimiento de las oficinas solicitantes:

6. Integrar y suministrar elementos normativos, con la finalidad de contribuir a la
desregulacion administrativa y actualizacién de la normatividad relacionada con la
expedicldn de pasaportes y el registro de impedimentos administrativos;

7. Orientar a |as delegaciones y RME en materia de impedimentes administrativos, para
integrar los elementos aportados al dictamen que realizan a las solicitudes recibidas;

8. Informar a |as delegaciones y RME los antecedentes que soliciten para la verificacién y
baja de impedimeantos adminlstratives, a fin de que los elementos aportados sean
integrados al dictamen que realizan;

' 9. Colaborar enlaimplementacion de procesos internos de mejora continua para la atencién
y(/ y desahogo de solicitudes de delegaciones y RME; .
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10. Cumpl]r con el Cédige de Conducta del Personal de la Secretarla de Relaciones Exteriores
y €l Protacofo para la prevencion, atencién y sancitn def hostigamiento sexual y acaso
sexual, ¥ '

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas par sus superiores jerarquicos, en el
mareo de sus atribuciones,
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DEPARTAMENTO DE IMPEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo _ _

Contribuir -en la atencidn de las solicitudes de impedimentos administrativos y consulias
recibidas por parte de |las delegaciones de la SRE y RME que detecten frregularidades en el
praceso de expedicidn de pasaportes, analizando, atendiendo y registrando, en términos de

la normatividad vigente, los impedimentos administrativos y judiciales, a fin de prevenir |a
emisién de pasaportes salicitados con documentaclén apberifa,

Funclones

1. Analizar el contenido de las solicitudes recibidas de las delegaciones y RME para el
dictamen y procedencia del registro de rmpedlmentns para dar debido cumplimiento a la
normatividad vigente;

2. Gestionar el registro de los impedimentos en la base de datos del slstema de
impedimentos administrativos gue comunique la DGAT u atras autoridades a la DGD, e
implementar impedimentos administrativos, a fin de que se restrinja la expedicion de
pasaportes por causas justificadas;

3. Desahogar el tramite y resguardo de los expedientes que conforman el archivo y el
slstema informatice de impedimentos administratives, a fin de aportar los elementos
solicitados por las diversas areas de la Direccidn de Normatividad:

4. Apoyar la verificacién con las. autoridades judiciales y administrativas ‘de los -asuntos
relacionados ¢on la imposicién de impedimentos administrativos como medida
precautoria, con la finalidad de mantenerlos vigentes o dar de baja el reglstro
correspondiente;

.5.. Prestar apoyo para proporcionar informacién, atencidn y asesoria a las delegaciones y
- RME referente al procedimiento a seguir, relacionado con el alta y baja de Impeadimentaos,
para que la oficina solicltante integre los elementos aportadas al dictamen de la selicitud;

6, Dictaminar la procedencia de las solicitudes de alta y baja de impedimentos
administiativos recibidas de las delegaciones y RME, a efecto de informar el resultado del
dictamen;

7. Asesorar al personal adscrito. al départamento a realizar . los dictamenes
correspondientes, para asegurar que cumplan con los requerimientos normativos;

8. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexun! y acoso
-sexual, y

——)
9. Realizarlas demés funciones que e sean aslgnadas POr sus supericres ]erérqulcus en el
rmarco de sus atribuciones.
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 MANUAL DE ORGANIZACION
SRE DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES -

SUBDIRECCION TECNICO CONSULTIVA

Ohjetivos

Coordinar la atencidn de las consuitas formuladas por las delegaciones de la SRE en materia © .
de expedicin de pasaportes, revisando y supervisando las respuestas, a efecto de que la”
aperacion de las delegaciones del SEPM se realice en apego a las disposiciones legales y
normatlvas aplicables, :

o

Supervisar la atencion a los requerimientes de informacion y documentacién formulados por
diversas unidades administrativas de la SRE, de confermidad con la establecido en las
disposiciones y normatividad en materia de transparencia y acceso a la informaclén, a efecto
de dar cumplimiento al derecho de peticitn, responsahilidades administrativas de los
servidores plblicos y derechos humanos, :

Funcignes

1. Orientar a las delegaclones de la SRE sobre la normatividad aplicable a la expedicion de
pasapartes mexicanos, a fln de asegurar que estas cumplan cor la vigente;

2. Dar seguimiento a la atencion de las snlfcitudes de acceso a la Informacién plblica y de
acceso a datos personales turnadas a la DGD, con el prapésita de que se cumpla con las
disposiciones legales v normativas aplicables;

3. Verificar las respuestas a los requerimientos formulados por la DGAJ relacionados con los
juicios de amparo en los que se sefiala como auteridad responsable a Ja DGD, con el
propdsita de que cumplar con las disposiciones legales y normativas aplicables;

4. Vigilar e implementar el procedimienta para registro y baja de los pasaportes olvidados o
extraviados enviados por diversas autoridades o instituciones federales o estatales, a fin R
de que se efectlie la destruccion correspondiente;

3. Elaborar y solicitar a las autoridades competentes el informe correspendtente para
formular la propuesta de respuesta para rendir el informe que al efecto soliciten |a
Comisién Nacional de los Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir |a
-Discriminacion por quejas o reclamaciones relacionadas con el tramite de expedician de
pasaporte; ' '

6. Supervisar la atencidn de los requerimientos formulados por el OIC en la SRE relacionadas
con irregularidades administrativas atribuibles a servidores plblices de las delegaciones,
con el propasite de que los mismos cumplan con las disposiciones legales y normativas
aplicables;

7. Atender los escritos formulados per los partlculares en materla de expedicién de
pasaportes dirigidos a la DGD, a fin de que cumplan con las obligaciones establecidas en
el artlculo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Cédpa i Fertr de actimlirarién
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T T
8. Colaborar con la DGAJ, en el ambito de su competencia, en materia de der‘luncias. penales

10.

11

12,

relacionadas cen el trAmite de pasaporte, con ef objete de que actile de conformidad con
sus atribuctones;

Gestionar la bsqueda de la documentacién reguerida en las solicitudes de acceso a la
informacién piblica, a fin de contar con elementos que permitan dar sustento a la
respuesta que se proportlonara;

Revisar y formular cbservaclones a los proyectos de re5|::ue5ta que elaboran las
delegaciones de la SRE, para atender las peticiones que formulan los particulares en
materla de expedicion de pasaportes, a fln de garantizar que cumplen con los
requerimientos solicitados; .

. Cumplir con el Codigo de Cnnducra del Personal de la Secretaria de Relaciones Exterlores

v el Protocolo para i pravencion, atencion y.sancidn del hostigamiento sexua! ¥ @caso
Sexur:rl ¥y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superrnr&s jerdrgquicos, en el
marco de sus atnbucmnes

Fert de acmaizckim
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WA PP

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES

Objetivo

Resguardar los archivos de pasaportes, de impedimentos administrativos y/0 judiclales -
concentrados, asi como los soportes de microfilim y proporcionar informacién que cbre en
estos archivos a petlcion de las delegaciones y subdelegaciones, asf como de la DGD, de la

Direccion de Normatividad y otras autoridades administrativas facultadas, can la finalidad de
lievar un reglstro y control segura de los datos relacionados con los tramites de pasaporte,

Funciones

1. Planear y supervisar la concentractén, conciliacién y microfilmacion de expedientes de
pasaportes, documentos de identidad y viaje e impedimentos administrativos, con el fin
de contar can un acervo histdrico documental;

2. Gestionar los procesos de microfilmacion de expedientES: de pasaportes e impedimentos
administrativos y s baja documental, en cumplimiento de los ineamientos establecidos
en materia de resguardo de documentacion, con la finalidad de llevar un registro
actualizado ¥ segura de los mismos; o

3. Atender |as peticiones de |as delegaciones, asf coma de as &reas de la DGD en materia de
consultas de la documentacidn que obre en el soporte de microfilm de pasaportes e
Impedimentos adminlstrativos, con la finalidad de que se resuelvan en términos de Ja -
normatividad aplicable; '

4. Analizar los oficlos de concentracién, certificacién y cancillacion de expedlentes, con el fin
de corroborar que cumplan los lineamientos establecidos en materia de resguarde de
documentacion y deméas narmatividad aplicable;

5. Atender |as peticiones de peritajes que soliciten las autoridades facultadas a través dela -
Direccion de Normatividad, con la finalidad de desahogar los requerimientos;

6. Integrar estadisticas de expedientes de pasaportes extraviados, a fin de contar con un
registro de los mismos; '

7. Elaborar y supervisar la baja documental de los expedientes de pasaportes, documentos
de identidad y viaje e impedimentos administrativos, a fin de asegurar que se efectle con
estricto apege a la normatividad aplicable;

8. Cumplir can el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relrciones Exteriores
y el Protocolo pare la prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual y acoso
sexual, ¥ '

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el -
marco de sus atribuciories.

MO-DGE611 B T T ' ET LTS TO




MANUAL DE ORGANIZACION
_spr DELADIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

o IR
F[1a ek PRTTREC 4

SUBDIRECCION DE PASAPORTES DIPLOMATICOS ¥ QOFICIALES

Objetivo
- Participar en la coordinacién de la emision de pasaportes diplomaticos, oficiales y ordinarios

en aplicacion de la normatividad y pracedimientos vigentes en la materla, a efecto de la que
la emision de Ius mismos se realice de manera expedita.

Funciones

1. Integrar, a través de la Direccion General del Servicio Exterlor y Recursos Humanos
(DGSERHY), las solicitudes de pasaportes diplomaticos a favor de los miembros del Servicio
Exterior Mexicano (5EM} v de sus dependientes econdmicos acreedores, adscritos en el
exterior, asi como en territorio nacruna] para gestionar que se expidan dentro de los

“tiempos establecidos;

2. Integrar las solicitudes de pasapertes diplomdticos de los servidores pablicos de la SRE,

- dependencias federales, jefatura de gobierno de la Ciudad de.México y gobiernos
estatales, a fin de gestionar que se expldan dentro de los tiempos establecidos por [a
normatividad aplicable; '

3. Integrar las solicltudes de pasaportes diplomaticos y oficiales a favor de los servidores
plblicos acreedores perteneclentes al poder ejecutiva, legislativo y judicial, con la
finalidad de que se exgidan dentro de los tiempos establecidos por la normatividad
aplicable;

4. Vlgilar el segulmlento de las solicitudes para tramite de pasaportes turnadas al Centro de
Emisién de Fasaportes Dlplnméﬂms y Oflclales, asi como las correspondientes a la
emisidn de docurnentos de identidad v viaje, a fin de asegurar que se atiendan dentro de
los tiempos establecidos por la normatividad aplicable;

5. Vigllar el ingreso de solicitudes para tridmite de pasaportes diplomaticos, oficiales y
ordinarios al SEPM, a fin de mejorar el manejo de las mismas;

6. Dar seguimlento a Jas solicitudes para tramite de pasaportes-y de docurnentos de
identidad y viaje integrados por el Centro de Emisidn de Pasaportes Diplomdticas y
Oficlales, a fin de entregarlos dentro de los tiempos establecidos por la normatlvidad
aplicable;

7. Darrespuesta a las consultas referentes a pasaportes diplométicos y oficiales realizadas
por las (RME) e instancias federales para orientar respecto a la nermatividad aplicable;

8. Realizar las consultas normativas inherentes a la emisidn de pasaportes y de documentos
de identidad y viaje, asl como |a verificacion de documentos presentados para tales

: - gestiones, a fin de que cumplan con la normatividad vigente; :
¥ 2. Supervisar las certificaciones mensuales e informes cuatrimestrales relacionados a la

emision de pasaportes y documentos de ldentidad v viaie, con el fin de crear estadisticas

Fecha e actudlmlin Pag.
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MANUAL DE ORGANIZACION
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10.

11.

12,

13

14.

15,

16,

que permftan observar las tendencias y estar en condiciones de continuar con la
operacién;

Integrar los expedientes de pasaportes y de documentos de identidad y viaje emitidos por
el Centro de Emisién de Pasaportes Diplomdticos v Oficiales, a fin de atender los
linearnientos aplicables;

Integrar los recibos de pago de derechos por la emisién de pasaportes y documentos de
Identidad y viaje emitidos por | Centro de Ernision de Pasaportes Diplomdticos y Oficiales,
para llevar un registro de las mismeos;

Integrar los reportes que genera el SEPM, correspondientes a los emitidos par el Centro
de Emisidn de Pasaportes Diplomaticos y Oficiaies, para evitaf cualquier fuga de
informacién que pueda generar conflictes en los solicitantes:

Realizar las estadisticas de produccion por tipe de pasaportes, para medir los objetlvas
anuales del Centra de Emision de Pasaportes Diplomaticos y Oficiales; :

Dar seguimiento a las gestiones correspondientes al mantenimiento del mobiliario en
resguardo del Centro de Emistén de Pasaportes Diplométicos y Offclales, para mantener
el buen estado del area;

Curnplir con el Cédiga de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexudl Y Qcoso
sexual, ¥ :

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el
marce de sus atribuciones. L :
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DIRECCION DE VINCULACION ¥ PROMOCION

Objetivos
. Promover y difundir la oferta de los tramites y servicios que la SRE ofrece a través de las
delegaciones y oflcinas de enlace, mediante el establecimiento de vinculos con las autoridades

estatales y municipales, con la finalidad de vincularlas con las unldades adminlstrativas de la
probia deperrdencla

" Coardinar con las unidades administrativas de la S5RE, accicones al interior de la Replblica por
medio de las delegaciones vinculadas con la proteccidn a mexicanas en el exterlor, tareas de
organizacion y difusién de eventos en materia de relaciones eccndmicas y cocperacidn
internacional, administracion de los programas de becas y difusion de la polltica exterior de
México, para dar una atenclén expedita a las acclones que se derlvan de dichas actividades.

Funciones

1. Proponer y coordinar con otras unidades administrativas de la SRE vinculadas con los
servicios que ofrecen las delegaciones en territorio nacienal, la unificacién de criterios y la
homogenizacion de procedimientos relativos a la proteccion a mexicanos ep el exterior,
tareas de organizacldn y difusidén.de everitos en materfa de relaciones econdmicas y
cooperacion internacional, administracion de les programas de becas y difusion de la
politica exterior de Méxlco, con la finalidad de acercar servicios eficientes v de calidad a
los mexicanos;

2. Participar, en coordinacién con la Direcclon General de Proteccién a los Mexicanas en el
Exterior (DGPME) v la Direccidn General de Servicios Consulares (DGSC), en la difusién
del programa de proteccién, ¥ supervisar su buen desarrollo y cumplimiento en las
delegaciones en territorio nacienal, a efecto de que Yas delegaciones y oficinas de enlace
estén Informadas de las funciones que les correspanden en materia de proteccién y asi
poder brindar una mejor atencién a los mexicanos;

3. Colaborar con la DGPME ¥ el Instituto de los Mexicanos en el Exterior (\ME) en la
coordinacion de las acciones de protecclén que se desarrollen a través de las delegaciones,
para el apoya de los mexicanos returnadus al pals, & efecto de que exista una red de
apoyo para los mismos;

4. Colaborar con la Agencia Mexicana de Cooperacidn Internaclonal para el Desarrollo
{AMEXCID), en las labores de promocién y difusién econdmica, cultural, técnica, cientifica
¥ turistica, en el drbito jurisdicéional de las delegaciones en territorio nacional, a afecto
de difundir a los mexicanos de esas clrcunscripciones los eventos o actividades a los que
pueden tener acceso;

5. Participar, conjuntamente con la DGAJ, en la recepcién de los informes relativos a los
articulos 27 y 30 constitucional, que seran enviados por las delegaciones en territorio
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10.

11

12,

nacicnal, con el propdsito de obtener cifras para la integracién del inforrme estadistico
preparado para la DGD;

Coordinar con la Direccion General de Coordinacién Politica (DGCP), la participacion de
las defegaciones en actividades de gestién gubernamental, para dar cumplimiento a los
programas establecidas por el Gobierno Federal,

Coardinar la recepcion y procesamiento de los informes mensuales y anuales sobre las
actividades y servicios de las delegaciones, subdelegaciones y oficinas de enlace, para la:
generacidn de indicadares: '

Colaborar y fungir como enlace en la participacitin de las delegaciones en actividades de -
gestion gubernamental, para dar cumplimiento a los programas establecides por el -
Gobierno Federal;

Generar acciones para la vinculacién eon gobiernos y actores locales, impulsando su
participacién en programas de cooperacidn Internacional, para complermentar los
esfuerzos de las instituciones;

Coordinar la organizacién de eventos enlos que intervienen las delegaciones, relacionados
con las actividades distintas a la emisién de pasaportes, que se llevan a cabo en todas las
dreas gue integran la DGD, para conclentizar al personal de las responsabilidades y
alcances de cada drea; : . . '

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de ta Secretaria de Refaciones Fxteriores
y el Protocofo para la prevencitn, atencidn y sancién del hostigamiento sexudl y acoso
sexual, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en el.
marce de sus atribuclones
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DEPARTAMENTO DE APOYO A LA YINCULACION Y PROMOCION

Objetivos

Contribulr en la difusion de la oferta de las tramites y servicios que la SRE realiza a través de

-las delegaciones y oficinas de enlace, mediante el establecimiento de vinculos con las
autoridades estatales y munu:lpales con la finalidad de vinculatlas con las unidades
administrativas de la SRE.

Apovyar en el seguimiento a las comunicaciones con las unidades administrativas de la SRE y

al interior’ de la Repablica, por medio de las delegaciones vinculadas con la proteccién a

mex(canos en el exterior, en las tareas de organizacion y difusion de eventas en materla de

relaciones econdmicas y cooperacion internacional, administracién de los programas de becas
y difusion de la politica exterlor de México, para dar una atencidn expedita a las acciones que
i+ sederivan de dichas actividades.

Funciones

1. Elaborar propuestas a la Direccién de Yinculacion y Promocién sobre unificacién de
criterios y de homogenizacién de procedimientos de los servicios que ofrecen las
delegaciones en territorio nacional, con el propésito de brindar con mayor calidad los
serviclos de las mismas; '

2. Atrender las consultas de las delegaciones para el cumplimiento del programa de
proteccion, asl como en materia de vinculacion y promocién, a fin de que las delegaciones
¥ oficihas de enlace estén informadas de las funciones que les correspenden en materla
de proteccion v las otras gue, de cenformidad con el Reglemenio interior de fa Secretaria
de Relaciones Exteriores les corresponde desarrollar, para asl brindar una adecuada
atencién a los connacionales;

3. Apcyar, conjuntamente con la DGPME y el IME an |as acciones que se desarrollen através
de las delegaciones, con la finalidad de que los mexicanos retarnados al pais cuenten con
una red de apayo;

4, Auxiliar en la difusién entre [as delegaciones de los programas de [a AMEXCID en temas

‘econdrnicos, culturales, de cooperacién técnica, cientifica y turlstica, con el propésito de

dar a conecer a los mexicanos de esas crcunseripciones los eventos o actividades a los
- que pueden tener acceso;

5. Gestionar los informes mensuales y anuales sobre las actividades y servicios de las
delegaciones, asl como oficinas de enlace, para la elaboraclén de estadisticas de
cumplimiento; .

y oficinas de enlace para la integracién de informes que sirvan para generar indicadores
que reflejen la actividad de las delegaciones en rubrps distintos a la emisién de

pasgportes, con la finalidad de que siryan para |a toma de decisiones de la DGO

7}/{-/6 Realizar el andlisis de la informacién de tas actividades proporcionada por las delegaciones
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7. Apoyar en la coordinacién de eventos conjuntas relacionados con las actividades que se
llevan a cabo en todas las reas que integran Ja DGD, a fin de garantizar resultados "
satisfactaorios en dichas reuniones; - '

8. Cumplir con el Cédigo de Conducta det Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores -
y €l Protocole para la prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso -
sexudar, y

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarqulcos, en el
marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
skt DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

Al L R
A ek i Aplict,

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PLANEACION

Objetivos

Planear, coordinar, propaner g instrumentar las acciones, proyectos y pollticas que favorezcan
la organizacion y funcionamiento de las delegaciones y oficinas de enlace en todo el territorio
nacianal, a través de la supervisidn a las rmismas gque proporcione la informacidn cpartuna gue
requiera la Direccion General para la toma de decisiones.

Conducir as acciones de capacitacion para el personal de la DGD y las delegaciones Foraneas

y Metropolitanas en materia de expedicion de pasaportes, que se detecten como resultado

- delas funciones de supervisidn o de deteceldn de necesidades, con la finalidad de que cuenten

.. con personal debldamente capacitado para prestar servicios eficientes vy de calidad a los
o mexicanos ubicados en todo el ferritorio nacional.

R Funr.i_nnes

1. Organizar y supervisar la implementacién ¥ seguimiento de |os proyectos y politicas
definidos por la DGD, para que se lleven a cabo, canforme a la narmatlvidad establecida,
a fin de que los servicios que se presten a los mexicanos ubicados en tudo el tEﬂ’ItGFID
nacional sean eficientes y de calidad;

2. Establecerindicadores parala evaluacuin de los procesos que conforman fa expedicion de
pasaportes ¥ la operacldn del sistema, a efecto de conacer el nivel de cumplimiento de las
metas y objetivos de la DGD vy establecer las acciones que procedan para-mejorar el

“gervicios

3. Proponer a la DGD proyectos de mejora para el proceso de expedicidn de pasaporte y
atencién ciudadana, para optimizar los tiempos en |os servicios que se proporcionan;

4. Coordinar la estrategia de supervision de las delegaciones para revisar el cumplimiento y

. condiciones en que estas prestan los servicios a la ciudadanfa y proponer las acciones

‘preventivas o correctivas que resulten procedentes para la prestacién de un servicio
eficiente y de calidad a los mexicanos ublcados en todo el territorio nacional;

5. - Establecer y autorizar la estrategla de capacitacién de la DGD, con |a finalidad de que las
delegaciones cuenten con personal debidamente capacitado para prestar seryiclos
eficientes y de calidad a los mexicanos ubicados en todo el territorio naclonal;

~ 6, Dirigir & programa de capacitacidn de la DGD, delegaciones y oficinas de _enlacé, caon el
' objeto de potencializar los conocimientos y habilidades del personal;

7. "u""gilar la instrumentacidén de medidas correctivas y preventivas concertadas por los
arganos fiscalizadores, con el fin de asegurar gue se censidersn en su tutalidad a5i COMo

y\ su cumplimiento; _
)/_ 8. Formular el programa de evaluacién del funcionamiento y operacién de las delegacmnes.

detectando las dreas de oportunidad en el proceso de emision de pasaportes come |
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10.

11,

13,

13

14.

15.

16.

resultada de [as visitas de supervision, con la finalidad de proponer las acciones de mejara
que correspondan;

Dirigir, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, as evaluaciones al

sistema nacional de delegaciones y oficinas de enlace, con el fin de mejarar los procesos -

de planeacion;

Conducir y supervisar la modernizacidn de las polfticas, normas, manuales, sistemas,

estructuras y funclones, que integran y determinan la organizacién y funcionamiento de
la DGD, para que esta cuente con los instrumentas jurfdico-administratives actualizados
que permitan el desarrollo de las areas que integran la DGD;

Integrar y proponer al Titular de la DGD, en coordinacién con las unidades administrativas

competentes, las acciones, proyectos y politicas para el mejoramiento del sistema -
nacional de delegaciones, a fin de coardinar el proceso de revision, elaboracién y, en su =

caso, adecuaciones a las mismas, en los términos establecidos en la normatividad

aplicable en la materia;

Instruir, instrumentar, proponer y emitic los informes que le sean regueridos en la -
implementacion de acciones, proyectos y polfticas, con la finalidad de proponer las -
acciones de mejora que ayuden a la organizacién y funclonamiento de las delegaciones y

oficinas de enlace:

Colaborar con la DGD en la planeacién, programacion y seguimiento del cumplimiento de

los objetivas de las acciones, poifticas y proyectos del sistema nacional de delegaciones,
con el objeto de establecer acciones de mejora o, en su defecto, mantener las que han
dado resultados; '

Colaborar con la DGD en los mecanismos de control interno en materia de registro y
seguimiento de la docurmentacion que se recibe y que se genera en la DGD, vigilando la
organizacion archivistica, en cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia,
para la atencidn por las diferentes dreas de la DGD; '

Cumplir con e] Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarla de Relaciones Exteriores
y el Protocofo para fa prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexund, ¥ '

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquices, en el
marco de sus atribuciones. .
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DIRECCION DE PROYECTOS

- Objetiva

Coordinar e Instrumentar las acciones de mejora instituclonal y administrativa de la DGD
desarrellando las estrategias que garanticen la calidad y continuidad de los proyectas internos

¥ programas, cen el fin de que contribuyan a prestar servicios eficientes y de calidad a los
mexicanos ubicados en todo el territoric nacianal.

Funciones

1. Dar seguimiento y asesorar sobre [0s programas y proyectos de mejora para el proceso
de expedicion de pasaporte, a fin de optimizar los tiempos en los servicios que se
proporclionan;

2. “Efectuar un diagnéstico de los procesos operativos y administrativos de la DGD y de las ™
delegaciones en territorio nacional, con el objeto de definir la estrategia para el
otorgamiento del servicio de expedicion de pasaporie; '

3. Supervisar el portafolio de pioyectos para identificar, definir y planificar los programas v
proyectos necesarios para alcanzar los objetlvos y metas institucionales deé la DGD;

4. Coordinar el andlisls, diagndstico y metodologia para la elaboracién, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y clerre de los proyectos, con el fin de Incrementar la
productividad de los mismaos;

5. Anallzar y dlagnosticar proyectos criticos, a fin de proponer las recomendaciones de
mejora o la cancelacidn de los proyectos gue presenten variaciones considerables en su
gjecucion;

6. Participar como enlace con el OIC en las auditorias practicadas a la DGD, con el fln de

coadyuvar con les procedimientos oficiales de la misma y de dar seguimiento a las
observaclones que, en su caso, se pudieran derivar de la misma;

7. Coordinar el seguimiento de las acciones, competencia de la DGD, para atender los
programas gubernamentales, con-el fin de dar cumplimiento a las 5ul|::|tudes de los
arganos flscalizadores;

8. Proponer al superior jerarquico inmediato las acciones de mejora a los procesos derivadas
de las auditorfas practicadas, orientadas a proporclonar una adetuada atencién al

ciudadano por parte de las delegaciones, con el objeto de brindar un servicio de calidad a
los mexicanos;

9. [ar seguimiente a los procesos de actualizacion de las normas, manuales y estructuras,

competentes de la SRE, a fin de que la DGD cuente con mﬂtrumentos juridico-
administrativas;

Wk/ fgue establecen la organizacidn y funclonamiento de la DGD, con las autoridades

Cind g ] FEoha de actupzain
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10. Plantear al superior jerarquico un informe de los procesos operativos y administrativos de
la DGD v las delegaciones, con el objeto de que este en posibilidades de tomar dacisiones
para dictar la estrategia que mejore el procesa de expedicion de pasaporie;

11. Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores

y el Protocolo para Ja prevencldn, atencion y sancién del hostigamiento sexual Y OC0SG
sexual, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiares jerarquicos, en el
marco de sus gtribuciones. '

Fedha de actualzadn
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SUBDIRECCION DE ANALISIS DE PROYECTOS

Objetivo

Dresarrollar y participar en las acciones de revisian y actualizacion de las normas, manuales,
sistemas, estructura y funciones que determinan la organizacian y funcionamiento de la DGD,
garantizando la exactitud de los instrumentaos juridico-administrativos, con fa finalidad de que
cumplan las disposlciones aplicables en [a materia y permitan el desarrolle 6ptimo de las
funciones a cargo de las unidades administrativas que integran la DGD.

Funciones

1. Implementar la revision de las funciones, politicas, normas, criterios, manuales, sistemas,
estructuray gufas que integran la organizacion y determinan el funcionamlento de la DGD
¥ de las delegaciones en territorio nacional, con la finalldad de que cuente con
instrumentos jurfdico-administrativos actualizados que permitan el desarrollo éptimo de
las funciones a cargo de las dreas que la Integran;

2. Colaborar, con las &reas de |a DGD, a fln de actualizar los instrumentos, manuales y
estructura, relativos a las funciones que desarrollan las mismas y de las delegaciones en
terrlitorio nacional;

3. Coordinar, con las unidades administrativas competentes de |z SRE, las acciones
correspondientes al seguimiento de los tramites de autorizacion de los instrumentos,
manuales y estructura, con el fin de mantenerlos actualizados;

4. Participar en el seguimientﬂ a los procesos derivados de las auditorias practicadas,
arientadas a proporcichar una adecuada atencién al cludadane por parte de las
delegaciones, con el objeta de brindar un servicio de calidad a los mexicanos;

5. Coordinar ¥ dar seguimiento a las acciones de mejora derivadas de las auditorias
practlcadas con la finalidad de supervisar su cumplimiento y asi prestar un servicio de
calidad a los mexicanos;

6. Colaborar en el seguimlentn de las acciones competencia de la DGD para atender los

programas gubernamentales, con el ub]eto de brindar un servicio de ralidad a los
mexicanos;

7. Investigar, evaluar y sugerir la metmdulngia para la elaboracién, ejecucidn, segulmiento,

evaluacion y cierre de las proyectos, con el fin de incrementar la productividad de los
MISMos;

8. Implementar un diagndstico de los procesos operatives y adminlstrativos, condiciones y
caracterfsticas de la DGD y de las delegaciones en tetritorio naclonal, con el objeto de
definir la estrategla para mejorar los servicios que prestan;

Frcha e actualzadin Fig.
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9. Partlcipar en los procesos internos de mejora continua en la atencidn ¥ desahogo en los
tramites que sean de sU competencia,.a fin de incrementar la efectividad y eficiencia que
contribuya al logro de los objetivos de la DGD,

10. Curnplir con el Cddige de Conducte del Personal de in Secretaria de Relaciones Exteriores
y el Pratacolo para la prevencién, atencidn y sancién del hostigamiento sexua! ¥ GCoso
sexual, y ' '

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el
marco de sus atribuciones. :
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T e
DIRECCION DE SUPERVISION
Dhjeti\_'n

Revisar el cumplimiente de las disposiciones normativas en el proceso de expedicidn de
pasaportes y, en general, del funcionamiento y cperacton de las delegaciones, planeando e
instrumentando las acciones de supervisibn a las mismas, a fin de prestar servicios eflclentes
v de calldad a los mexlcanos ublcados en todo el territorio nacional.

Funtiones

- 1. Planear y organizar las actividades de los procesos de supervisién, asf como, autarizar el
programa anual de supervision, a efecto de revisar que en el desarrollo de las actividades
de las delsgacionss se cumplan con las dlspuslcmnes legales normativas, operativas y de
atencidén ciudadana;

2. Disefar la metodologia y estrategia de supervisiﬁn a las delegaciones de |la SRE, que
permita |a deteccitn de dreas de oportunidad, la elaboracidn de un diagndstico y reportes
para que |os superfores jerarquicos puedan conocer el estatus de operacion de las
delegaciones;

3. Planear, coordinar y ejecutar visitas de supervisidn a las delegaciones, a fin de revisar el
cumplimients de objetivos y metas, asi como la correcta aplicacién de los recursos
otorgados para la emlsién de pasaportes;

4. Autorizar los repartes de monitoreo del SEPM, asi como de los indicadores de desempefio,
para proporcionar informacion mensual o trimestral que requiera la Direccidn General
Adjunta de Planeacién (DGAP), para una adecuada toma de decisiones;

5. :Ahalizar las observaciones realizadas durante las supervisiones, con la finalidad de
plantear proyectos, acciones de mejora y recomendaclones;

6. Coerdinar ¥ dar seguimiento a |as recomendaciones y accicnes de mejora en base 3 los
resultados de visitas de supervislén, para monitorear los resultados obtenidaos;

7. Colaborar en el seguimlento a las observaciones realizadas por el OIC en auditorias
realizadas a las delegaciones, a efecto de verificar el cumplimiento de las mismas;

8. Proponer las acciones necesarias para gue las delegaclones den cumplimiento a las

abservaciones derivadas de auditorias realizadas por el OIC a las delegaciones, a efectu
de darles debido cumplimiento;

9. Difundir los reportes de las visitas de supervisién a la DGD y a los titulares de las
delegaciones, a fin de que se atiendan las observaclones Jue surjan para el mejor
funcionamiento de las delegaciones;

. Supervisar las necesidades de capacitacian del persanal que forma parte de delegaciones
de |a SRE, con el fin de garantizar su inclusidn en el programa anual de capacitacion,

Fegha d= actualradfn Pag.
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11. Propaner ala DGAP, la modificacién de los lineamientos y procedimientos de supervision
para el mejor cumplimiento de la funcién de verificacién de las delegaciones

12. Cumpllr con el Cddige de Conducta del Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores
y el Protocolo para fa prevencion, atencin y sancidn del hostigamiento sexual y aroso
sexudl, y .

13. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las - -
dispusiciones jurfdicas aplicables y realizar aqueltas que |e encomienden sus superfores
jerérquicos, :

Codgn Fectr o achmliradin . Wetsin Pig.
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SUBDIRECCION DE SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Objetivo

Participar en la supervisidn de las delegaciones de la SRE, a fin de verificar que den
cumpllmlentu a las disposiciones aplicables en materia administrativa, normatividad, de
operacion y atencion ciudadana, durante el procese de expedicion de pasaportes.

Funciones

1.

Integrar ¥ proponer el programa anual de supervisidn, a fin de asegurar que las
delegaciones cumplan con a normatividad vigente;

Dar seguimiento al funcionamiento de las actividades administrativas de las -::]elegacmnes
y la-DGD, a fin de detectar cualnuier desviacion y propener medidas de ajuste; -

Supervisar los reportes de monitoren del SEPM, asi como integrar los indlcadores de
desernpefio, para propercionar informacion mensual o quincenal que requiera la Dlrecclén

- General Adjunta de Planeacién para una adecuada toma de decisiones;

10.

Regular el cumplimiente de las funciones y procesos de supervisidn, cen el objete de
realizar informes que permitan detectar areas de oportunidad;

Realizar las propuestas para la modlficacion de los lineamientos y procedimlentos de
supervision que se requieren para el cumplimlento de las funciones de las delegaciones;

Participar en |a realizacién de visitas de supervision, a fin de verlficar el cumplimiento de
abjetlvos y metas de las delegaciones, asl came la correcta aplicacion de los recursos
otorgados para la emisidn de pasaportes;

Dar segulmiento a las recomendaciones y acciones de mejora, en base a los resultados de
visitas de supervision, para verificar los resultados obtenides de dichas acciones y, en su
caso, elaborar las reportes que correspandan;

" Informar a (a DGAP ¥ a los titulares de las delegaciones los reportes de las visitas de

supervision, a fin de que se atiendan las observaciones que surjan para el mejor
funcionamlento de las delegaciones;

Cumphr con el Cédigo de Condicta del Personal de fa Secretaria de Refucmnes Extermre's

vy el Protocolo-para la prevencién, atencitn y sancién del hostrgﬂmiento sexil ¥ acoso
sexual, ¥

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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IMRECCION DB CAPACITACION
Dhj&ivn

Promover el desarrollo del capital humano de las delegaciones en territorie nacional, a través -
de acciones de formaclén técnica y normativa, dirlgidas a formar y mantener personal
capacitado en el proceso de ernlsion de pasaportes y demas funciones que deben desarrollar,
con |a finalldad de brindar un servicio eficlente ¥ de calidad a |a ciudadanfa.

Funciones

1. Planear, disefar y organizar el programa anual de capacitacion y las actividades relativas
al mlsma, a efecto de que e] personal de las delegaciones cuente con la formacién
requerida para estar capacitado en fas disposiciones legales, normativas, operativas y de
atencidn ciudadana necesarias para prestar servicios a los mexicanoes que los reguieran;

2. Proponer temarios de los cursos de capacitacion destinados al personal de las
delegaciones para la difusldn e imparticidén de conocimtentes dirigidos al desarrollo de
habilidades o aptitudes de los servidoras pablicos de la DGO, a fin de brindar un servicio
eficiente y de calldad a los mexicanos ubicados en tedo el territorio nacional;

3. Participar con las unidades administrativas de la SRE en la pestlén de los recursos .
necesarios para llevar a cabo Ios cursos y/o talleres de capacitacién y adiestramiento
programados, dirigidos a formar y mantener persenal capacitado en el proceso de emisién
de pasaportes y demis funciones que deban desarrollar; '

4, Coordinar la logfstica dentro de la DGD que permita |a asistencia del persanal de ias
delegaciones en terrltorio nacional a los cursus de capacitacidn y adiestramiento
programados, a fin de formar y mantener personal capacitado en &l proceso de emisian
de pasaportas y demas funciones que deban desarrollar;

5. Supervisar los indicadores de gestidn en rateria de capacitacidn a servidores pliblicos de
las delegaciones en territorio nacional para medir la calidad del desempefio de los mismos,

con el fin de ubicar dreas de oportunidad y preponer acciones de mejora en materia de

capacitacion;

6. Supervisar que los titulares de [as delegacionas lleven a cabo la capacitacion del personal
de |25 oficinas de enlace y que evallen y certiflquen a los jefes de oficina de enlace, de
dcuerde a la normatividad aplicable, a efecte de que se encuentre debidamente
capacitado para prestar los servicios gue requiere la poblacion;

7. Establecer controles sobre [a capacitacion impartida a los servidores phblicos adscritos a
las delegaciones de |a SRE, con el proposito de contar con indicadores de gestidn que
proporcicnen informacién para proponer mejoras en |a sisternatizacion del médulo de
capacitacian,
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10,

11

12,

13.

Reallzar las propuestas derivadas de la evaluacion a los programas de capacitacion a la
Direccion General Adjuhta de Planeacién para encontrar areas de oportunidad y
necesidades de capacitacion del personal de las delegaciones;

Elaborar reportes de las solicitudes defas dreas de |a DGD, a fin de contar con informacién

que coadyuve 3 [a toma de decisiones para la contratacion de la capacitacldn requerida
por el personal;

Coordinar la participacién del personal de delegaciunes convocado a los cursos de
capacitacion, a fin de garantizar |a profesionalizacién de los servidores piblicos en las
areas de trabajo;

. Coadyuvar con las areas competentes de la SRE en las gestiones de contratacian de

cursos de capacitackn para el personal de las delegaciones, con el prnpnﬁs[tn de cubrir las
necemdades. de capacitacién de la DGD;

Cumpllr con el Cédigo de Conducta del Personal de fu Secrerarfﬂ de Relaclones Exteriores
y el Protocolo para fa prevencidn, atenci‘on y sancidn del hostigamiento sexual-y acoso
sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiares j Jerarqwcus en el
marco de sus atribuciones.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Objetivo .
Apovyar en la promocidn del desarrollo del capltal humane de las delegacianes en territorlo
nacienal, & través de acciones de formacién técnjea y normativa, a fin de mantener personal

capacitado en el procesa de emisién de pasaportes y demds funciones que deben desarrollar,

Funciones

1. Auxiliar en el disefio y elaboracion del programa anual de capacitacién para cumplir con
la preparacion y adiestramiento de los servidares plblicos de la DGD;

2. Apoyar en laintegracion de cartas descriptivas de los cursos especificos para el personal
de las delegaciones en terrltorio nacional, derivadas de los temarios autorizados, con la -
finalidad de obtener una mejor vision para el cumplimiento de los sbjetivos planteados en .
la imparticidn de cursos; '

3. Colaborar en [a elaboracion de temarios de Jos cursos de capacitacién dirigidos al personal
de las delegaciones, para la difusion e imparticién de conocimientos, a fin desarrollar Jas .
habilidades o aptitudes de los servidores plblicos de la DGD; :

4. Compilar losindicadores de gestién en materia de capacitacion en territoria nacional, para -
analizar y deterrminar si los servicios proparcionados cumplen los objetivos institucionales;

5. Elaborar e jntegrar las evaluaciones de los programas de capacitacién aplicados por la
- DGD, para llevar un control de las conclusiones y beneficios del curso, asi como generar
el reporte caorrespondiente;

6. Haborar informes y reportes de capacitacién, para detectar las necesidades v areas de
_ oportunidad entre €l personal, con el objeto de estar en condiciones de proponer al
. superior jerdrquico infnediato estrategias de capacitacion;

7. Analizar la informacién derivada de las supervisiones que realiza la Direccién de
Supervision, a efecto de determinar necesidades de capacitacién ¥ paner a consideracian
de la Direccidn General Adjunta de Planeacién, las propuestas de programas de "~
capacitacion; :

8. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
¥y el Protocofo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso
sexual, y

9. Realizar las demds funcionas que Je sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DIRECCION DE CONTROL DE PLANEACION

Objetivo
Coordinar, proponer vy planear proyectos y politicas, optimizando la organizacién W
funcionamiento de las delegaciones en teritotlo nacional, instrumentande estrateglas que

garanticen la calidad y continuidad de los proyectos a cargo de la DGD, con la finalldad de
prestar servicios eficientes y de calidad a los mexicanos ubicados en todo el territorio nacional.

Fundiones

1. Coordinar y supervisar la implementacién y seguimiento de los proyectos y politicas
definldos por la DGAP para asegurar que se cumplan Jos acuerdos establecidos en funcidn,
a la continuidad de los proyectos de la DGD;

Z. Participar en el desarrello de indicadores para la evaluacién de los procesos que
conforman la expedicion de pasaportes y la operacidn del sisterna, a fin de contribuir en
la apllcacion de mecanismos que permitan medir los resultados de los procesos;

3. Proponer a la DGAF proyectos de mejora para el proceso de expedicién del pasaporte y
atencion ciudadana, para establecer estrategias que beneficien la operacion y el servicio
que se presta a |os usuarios del SEPM;

4, Supervisar que las estrategias o, en su caso, mecanismos instruidos por la DGAP, se lleven
a cabo de manera puntual y trabajen de conformidad con [o acordado para bepeficiar la
operacitn y el servicio que se presta a los usuarios del SEPM;

3. Supervisar que |a medicidn de los resultados de los procesos y estrategias sean.eficaces
y eficientes, a fin de ponderar su implementacion;

6. Coordinar el esquema de atencién cludadana de la DGD, estableciendo Jas affiones gue
perrnitan brindar respuesta, orlentacién y seguimiento a los planteamientss formulados
por los usuarios de la SRE relativas a los servicios proporcionadas por las delegaclones v
oficinas de enlace en territoric nacional, con el fin de contar con [a-estrategia de
comunicacién y facilitar Ja relacién de! ciudadano con las delegaciones en el proceso de
expedicion de pasaporte; .

7. 3upervisar los resultados que arroja el esqUemna de atencidn ciudadana y la elaboracidn
de los indicadores, a fin de evaluar los mismos ¥ supervisar que dicha funt:ién cumpla con
los pardmetros establecidas; :

8. Proponer a la DGAP proyectos de mejora para el proceso de atencidn ciudadana, con el
fin de cambiar estrategias que favorezcan |a operacién y el serviclo que se presta a [os
usuarios del SEPM; .

#. Controlar los informes derivados de las funciones de atencldn ciudadana, can el fin de
reportar a Ia DGAFP las areas de oportunidad y/o necesidades de capacltamén entre gl
personal | servicio de atenc] dadang;

Feoha de actuatmciin
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MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

10. Analizar los informes derlvacdos de las funcionas de atencién ciudadana para diagnosticar

y praponer a la DOGAP [as estrateglas para solicitar se implementen en el SEPM,;

11. Supervisar la capacitacidn y actualizacién del personal de atencidn ciudadana, a efecto de

asegurarse que tengan conocimientos actualizados sobre e SEPM;

12, C_.I.IJI"I'IPHF con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancin del hostigamiento sexual y acoso -
sexudl, y

13. Realizar las dernas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribucionas,

=T
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MANUAL DE ORGANIZACION
_sne DELA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

| CAMERGILE.
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SUBDIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Objetivo

Implementar las acclones del esquema de atencidn ciudadana de la DGD, brindando
respuesta, orientacidn y segulmiente a los planteamientos formulados por los usuarfos de |a
SRE relativos a los servicios proporcionados por las delegaciones y oficinas de enlace en
territorio nacianal, referentes al proceso de expedicién de pasaporte y de los otros servicios
que prestan las delegaciones, con la finalidad de establecer una estrategia que facilite la

comunicacién con la ciudadanfa y garantizar la atencién y solucién a las diferentes
controversias presentadas.

Funciones

1. Proporcionar atencidn a los planteamientos de la ciudadanfa recibidos a través de los
distintos medios de captacidn (teléfono, correo electronico u oficio), clasificAndolas en
recormnandaciones o sugerencias, quejas o denunclas y reconocimientos, a fin de dar
respuesta a la poblacion en relacidon con el proceso de expedicién de pasaporte.y de los
otros servicios que prestan las delegaciones de la SRE;

2. Recopilar los elementos necesarlos sobre las quejas recibidas a través del OIC, via
telefdnica, carren electronico u otro medio escrito, con el fin de dar la atencidn a Jas
solicitudes de la poblacion o de los drganos.fiscalizadores;

3. Integrar la informaclén de los casos atendidos y determinar el porcentaje de atencion v

los asuntos pendientes, a fin de llevar un adecuado control de los casos que se reclben en
materia de atenclon ciudadana;

4. Ewaluar al personal de dtencion ciudadana y supervisar que cuente conla informacdion
actualizada sobre los servicios proporcionados por [as delegaciones y oficinas de enlace
en territorio nacional, relativos al proceso de expedicion de pasaporte v de los otros

- servlcios que- prestan, a fin de mantenerlo debidamente Informado para brindar la
atencidn que se requiera; '

5. Cbmpilar y plantear los casos que representen reas de oportunidad que puedan tener
- incldencia en la operacion de las delegaclones, a fin de ponerlos a consideracién del

superior jerirquico y se propongan las acciones de mejora correspondientes en las-
¢delegaciones;

&. Elaborar propuestas de mejora, con base en los casos, consultas y quejas presentados por
los usuarios de las delegacianes y oficinas de enlace, a efecto de establecer una mejor
estrategia de comunicacidn del ciudadano con las delegaciones, relativa al procesc de
expedicién de pasaporte y de los otros servicios que prestan las mismas;

Fungir como enlace entre ios usuarios y las delegaciones y oficinas de-enlace, estatales y
municipales, para brindar [a atencion que se requiera;

Fexha, e Actaltzaddin
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MANUAL DE ORGANIZACION

"SRE_ DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES
B _

8. Evaluar los reportes estadisticos sobre las consultas ciudadanas en materia de expedicidn
de pasaportes, con el fin de tener informacion fidedigna para proponer acciones de
mejors;

8. Gumplir con el Cédige de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencion, atencitn y sancién del hostigamiento sexual ¥ acoso .
sexual, y : '

10, Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marto de sus atribuciones. Lo
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION CIUDADANA

Objetivo

Ejecutar las acclones del esquema de atencién cludadana de la DGD, respondiendo, orientanda

¥ dando seguimiento a los plantearmlentos formulados por los usuarios de |a SRE relativos a

los servicios proporcionadas por las delegaciones v oficinas de enlace en territorio nacional,

con la finalidad de efectuar una estrategia de comunicacién que facillte la relacion del

ciudadanc con las delegaciones, relativa al procesa de expedicion de pasaporte y de los otros
servicios que prestan las mismas.

Funclones

1. Atender los planteamientos, consultas, recomendaciones o sugerencias, guejas o
denunclas ¥ reconocimientos de |a ciudadania recibidos a través de los distintos medios
de captacidn (teléfono, correo electrénico u oficio), a fin de dar respuesta a la poblacién
en relacion con el proceso de expedicién de pasaporte y de los otros servicios que prestan
las delegaciones de la SRE;

2. Detectar y depurar los elementas necesarios sobre las quejas recibldas a través del QIC,
via telefénica, correo electronico u otro medio escrito, con el fin de dar la atencién a las
solicltudes de la poblacion o de los drganos fiscalizadores; :

3. - Apoyar en la integracion de la informaclon de los casos atendidos, a fin de determinar su
porcentaje y los asuntos pendientes;

4. Asistir al superior jerdrquico Inmediato en la retroalimentacidn del personal de atencién
ciudadana con la Informacion actualizada sobre el proceso de expedicién de pasaporte, a
fin de establecer una estrategia de comunicacidn del ciudadano con las delegaciones;

5. Apovyar en la compilacion de los casos que representen dreas de oportunidad que puedan
tener incidencia en la operacldn de las delegaciones para ponerlos a consideracién del
superior jerdrqulcs inmediato, con |a finalldad de darles solucién;

6. Integrar reportes estadisticos sobre las comunicaciones ciudadanas en materia de
expedicidn de pasaportes, con el fin de contar con informacion para la creacidn de
propuestas de accicnes de mejora;

7. ldentificar & informar areas de oportunidad con base en los reportes sobre a incidencia
de las comunicaciones ciudadanas, para coadyuvar a la mejora en la operacién de las
delegaciones y subdelegaciones, relativa al proceso de expedicién de pasaportey de los
atros servicios que prestan |as delegaciones de la SRE;

Pdg.
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8. Cumplir can el Codigo de Condutcta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

y el Protocole para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual v acoso -
sexual, y

9. Realizar las demias funciones que le sean asignadas por sus SUpEriores ]Erérqulcus en el
marco de sus atribuciones,

Fecha d= arba|kartn
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SURDIRECCION TECNICA DE LA DGD

Objetivos
Coordinar y participar en la supervision de los mecanismos de control interno que aseguren el
registro y seguimlento integral de la documentacion que se recibe y que se genera en la DGD,

asl como |a organlzacién archivistica, en curmplimiento a las dispesiciones normativas en la
materia, para |a atencidn efictente por las diferentes 4reas de la DGO,

Funciones

1. Superyisar la recepcidn de la correspondencia, competencia de la DGD, a fin de dlasificarla
¥ gue sea turnada a las areas sustantivas para su atencién;

2. Cantrolar el registro en los formatos establecidos, de los datos de Identificacion de los
' documentas que se reciben y entregan, para su dlstrlbuclén a las diferentes dreas de la
DGD, a fin de asegurar su atencion;

3. Verificar el control de la documentacién que ingresa © se genera en la DGD,
implementando los medios dptimas para Ja organizacin, préstamo y consulta de Jos
documentos encomendados, a fin de contar con un resguardo que garantice el-control de
la informacidn;

+ 4. Controlar la dotumentacion, a través de los diferentes medios de envlo, con la finalidad
de proporcionar un adecuado servicio para la atencidn eficlente y oportuna de los asuntos;

5. Coordinar la elaboracién de reportes ejecutivas para la DGD, a fin de valldar que la
informacion contenida sea de utilidad y cumpla con 1o solicitado;

& Dar seguimiento a los acuerdos de la DGD, con el fin de asegurar el cumpllmlentn gn los
tiempos establecidos;

7. Participar en los procesos internos de fnejnra continua en la atencién y desahogo en los
tramites que sean de su competencia, a fin de aportar infurmacmn que pueda
considerarse;

8. Dar seguimiento a los procedimientos de turno y atencidn, a efecto de dar debido
cumpllmlento a los programas, proyectos, metas y objetivos de la DGD;

9. Supervisar y organizar la fntegracién, registro y archivo de los expedientes sobre asuntos
@ con documentos de la DGD, asl coma del archivo de concentracién de la DGAHD, el
acopio documental de |a DGD y periodo de resguarde para su baja ante el Archivo General
de la Nacion, a efecto de mantener un contrel integral de la informacién;

10. Coordinar que el despache de la cmrrESpuhdencia generada por la DGD se realice con
_ oportunidad a través de los medios institucionales, para evitar el atraso en la atencmn de
los asuntos a cargo de la DGD;

Fectv i achullzadkin

MO-DED-511 13/0F/ 2018 Ia PAde 115




: MANUAL DE ORGANIZACION
sRE DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

. W%"%?Iﬁ'ﬁ.ﬂ :

L 1. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarin de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancitn del hostigamienta sexual y acoso
sexual, ¥ :

12, Realizar las demas funciones que le sean asignadas por SUs superiares jerarguicos, en el
marco de sus atribuciones.

Fectd ge actilbeaciin Pag.

MODGD-611 Tafo7 2018 — 10 FLFTETE




-

—r

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

v =, A
i PR

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

Objetivo

Efactuar la recepcion, revisién, clasificacin y distrlbucién de correspondencia de la DGD, asf
comeo la organizacién archlvistica, en cumplimiento a las disposiciones normativas en la
materia, con la finalidad de asegurar ¢l registro y seguimiento integral de Ya documentacion
gue e recibe y se genera en la DGD.

Funcioney

1. Recibir, revisar, clasificar y registrar en el Sistema de Control de Gestién (SCG) |a
documentacién que se recibe en la DGD, a fin de llevar un control de Ia misma;

2, Generar los volantes de correspondencia en el SCG ¥ someterlos a la rexnsmn de la DGD
© odel drea encargada;

_ 3, Supervisar la clasificacidn de |os acuses de recibo dedos turnos generados a través de |3
© SCG para su archivo; '

4. Gestlonar el envlo de acuses de recibo a las delegacicnes metropolitanas y foraneas de la
SRE, a través de valija diplomatica, a fin de hacer llegar los respectivos comprobantes de
la documentacion que correspenda; .

5.. Supervisar la receprion de inforrnacidn via correo institucional, a fin de turnarla conforme
~asunto a las diferentes areas de la DGD;

6. Coadyuvar en la elaboracién de procedimientos archivisticos que regulen el maneja
docurmental, a fin de cumplir con la normatividad aplicable en |la materia;

7. Fungir como enlace de archwu en tramite, ante la DGAHD, para el mE]ur manep de la
infarmacion;

& Cumplir con et Codigo de Conducta del Persondl de la Secretaria de Relaciones Exteriores
-y el Protocolo pard la prevencién, atencién y sancidn del hnstigum!entu sexual y acoso
sexual,y :

S, Realizar [as demdas funclones que le sean amgnadas por sus superiores j ]Erarqmcns en el
marco de sus-atribuciones.

PEg.
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y DESﬁRRDLLO

Objetivo
Establecer el procedimiento de emision de pasaportes en territorio nacional disefiando, -

implementando y dando seguimiento a proyectas de tecnologlas de la informacian, ‘con el fin
de gue el SEPM satisfaga las expectativas del pablico usuario. ’

Funciones

1. Supervisar el cumplimlento de los proyectos relacionades con tecnologias de la
informacian de aplicacién en la Direccidn de Operacién de Pasaportes, delegaciones y
oficinas de enlace, para que el SEPM se ejecute de manera eflciente y con calidad;

2. Asesorary orientar, enmateria de tecnologias de la informacldn, al interior de la Direccldn
de Operacién de Pasaportes en el desempefio de sus actividades, con e fin de que el SEPM
se gjecute de manera eficiente y con calidad;

3. Propaoner, disefiar € implementar herramientas tecnoldgicas, con el fin de agilizar, mejorar
y facilitar el procedimiento de emisidn de pasaportes en territorio nacional;

4. Coordinar el desarrollo de proyectes relacionados con tecnologias de la informacion de
aplicacion en la Direccién de Operacién de Pasaportes, en las delegaciones y oficinas de
enlace, a fin de propiciar la eficiencia y eficacia del SEPM;,

5. Partjcipar en eventos de presentacion de herramientas tecnoldgicas ¥ en reuniones de
seguimiento de proyectos, con el ohieto de aportar elementos que ayuden a la
culminacién de estos; '

6. Revisar y, en su caso, autorizar los avances y resultados del desarrollo, pruebas e |
implantacion de proyectos relacionades con tecnologias de la informacién, de aplicacitn
en ta Direccion de Operacion de Pasaportes, en las delegaciones y oficinas de enlace, con -
el fin de que el SEPM se ejecute de manera eficiente y con calidad;

7. Supervisar as labores y actividades encomendadas al personal a su cargo en términos de ™
les lineamientes que establezcan las disposiciones legales y normativas aplicables;

8. Supervisar, revisar y validar los entregables en los que la DGD funja como administradora
de alglin contrata, cuando asf lo designe el Director General, a fin de contar conun reporte
general sobre el cumplimiente y, en su caso, determinar las deductivas y penalizaciones
correspondientes;

5. Participar en los procesos internos de mejora continua en la atencién y desahogo en los
tramites que sean de su competencia, a fin de incrementar la efectividad y eficiencia que
contribuya al logro de los objetivos de la DGD;
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10, Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores

¥ €l Frotocolo para fa prevencion, atencitn y sancién del hostigamiento sexual y acoso
- sexual, y

11. Realizar las demds funciones que le sean aSIgnadaS por sus superiores ]erarqumos en ol
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE PROTECTOS TECNOLOGICOS

Objetivo
Coadyuvar en laimplementacibn, asesorfa y seguimiento al proceso de emisidn de-pasaportes

en territorio naclonal, en materia de proyectos de tecnologfas de la informacidn, a fin de ?'
satistacer las expectativas del publico usuario. : .

Funciones

1. Organizar las proyectos relacionados con tecnologias de la infarmaclon de aplicacidn en
la Direccion de Operacion de Pasaportes, delegaciones y oficinas de enlace para mejorar
el procedimiento de emisidn de pasapartes en territorio nacional;

2. Implementar asesorfas y orientacion, en materia de tecnologlas de la informacién, al
interior de fa Direccidn de Operacidn de Pasaportes para coadyuvar en el fortalecimiento
del procedimiento de emisidn de pasaportes;

3. Colaborar en el disefic & implementacidn de herramientas tecnoldgicas que agilicen,
mejoren y faciliten el procedimiento de emisidn de pasaportes en territorio nacional, con
la finalidad de incrementar la productividad de los servicios proporcionadas;

4. Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con tecnologlas de la informacion de
aplicacion en la Direccidn de Operacidn de Pasaportes, en las delegaciones y oficinas de
enjace, a fin de gue se cumplan las expectativas y objetivos de los mismos; '

5. Colaborar enlos eventos de presentacidn de herramientas tecnoldgicas y en reuniones de
seguimiento de proyectos, con la finalidad de contribuir en el avance y desarrollo del
procedimiento de emisidon de pasaportes:

6. Aprobar y, en su caso, integrar Ins avances y resultados del desarrcllo, pruebas e
implantaclon de proyecios relacionados con tecnologias de la informacién de aplicacién
en la Direccidn de Operacidn de Pasaportes, en [as delegaciones y oficinas de enlace, con
el propbsito de alcanzar los més elevados estandares de calidad, conflabilidad y-seguridad -
en la emnisidn del pasaporte mexicano;

7. Participar en los procesos internos de mejora continua en la atencién y desahdgo en los
tramites que sean de su competencia, a fin de incrementar la efectividad.y eficiencia que
contribuya al legro de los objetivos de la DGD;

8. Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Reluciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencién, atencibn y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual, y

9. Realizar ias demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marce de sus atribuciones.
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DIRECCION DE ENLACE DE RECURSOS Y SERVICIOS

Objetivo

Resolver las necesidades en materia de recursos humanas, financieros, materiales y de
servicios de la DGD y de las delegaclones en territorio nacional, actuanda coma enlace ante
la Coordinacidn Administrativa de la Oflclalia Mayor y manteniendo &l abastecmiento

necesario para las labores de las diferentes dreas, con el objetivo de sustentar la operacién
técnico-administrativa de la DGD y las delegaciones de la SRE en territoric nacional,

Funciones

1. Administrar los recursos humanos financlerss, materiales y de serviclos necesarios parg -
la operacion de la DGD y sus delegaciones y el logro de los objetivos institucionales
refacionados con el proceso de expedicién de pasaporte y de los otros servicins que
prestan las delegaciones de la SRE; .

2. Coordinar y proponer a la DGD el anteproyecto de programa-presupuesto anual, con la

finalidad de hacer uso eficiente de los recursos, que permita soportar la operacidn de las

- delegaciones para el logro de sus objetivos refativos al praceso de expedicién de
pasaporte y de los otros servicios que prestan las delegaciones de-a SRE;

3. Plantear ante la unldad administrativa correspondiente, las modificaciones al presupuesto
recesario, con el propdsito de integ‘rar la infermacién cualitativa y cuantitativa requerida
para su formulacion;

4. Coordinar con las unidades administrativas competentes de |a ERE, la gestion y _ejercicin

- del presupuesto autorizado y participar en las acciones tendientes al ejercicia del
presupuesto, con la finalidad de aptimizar la distribucidn y asignacion del presupuesto y
hacer un uso eficlente de los recursos;

3. Controlar el manejo del fondo ratatorio asignado a las delegaciones, con el propdsito de
vigllar gue los gastos de operacién de las mismas se realicen de manera equitativa v
transparente, para el desarrcllo de sus funcidnes relaclonadas con el proceso de
expedicion de pasaporte y de |os otros servicios que prestan las delegaciones de'la SRE;

6. Supervisar lainformacion que justifique y compruebe el curnplimiente de los compromisos
adquiridos por la DGD para el logro de los fines instituclonales refativos al proceso de
expedicion de pasaporte y de los otros servicios que prestan las delegaciones de la SRF;

7. Controlary administrar los recursas humanos de la DGD y sus delegaclones, para el logro

de los objetivos institucionales relatives al proceso de expedicion de pasaporte y de los
otros servicios que prestan las delegaciones de la SRE;

&. Coordinar las acciones para realizar las altas, bajas, cambios de ubicacian flsica, licencias,

Wncidencias, incentivos y prestaciones del personal ante la unidad administrativa

Phg.
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10,

11

12.

13.

14.

correspondiente para mantener actualizada la plantilla de personal de la DGD, con el
propdsito de que se encuentre conforme a la legislacion y normatividad aplicable;

Coordinar con las unidades administrativas competentes de la SRE, el mantenimiento y
adecuaciones de bienes muebles e inmuebles, con el objeto de contribuir a que el personal
tenga las condiciones fisicas dptimas para su desempefio laboral;

Disefiar |a propuesta de [a estructura organica funcional, con el objeto de contribuir al
funclonamiento organizacional alineado y eficiente que permita dar cumplimiento a las
responsabilidades encargadas a la DGD, asl como para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable en [a materja;

. Coordinar la actualizacién de la plantilla de personal de la DGD, para su alineacién a la

estructura y manuales de organizacién;

Coordinar |la ubjcacion de los prestadnres de servicio social y/o practicas profesionales
asignados a la DGD, para su asignacidn de espacio fisico que [e permita reallzar las
actividades que correspondan;

Cumpllr con el Codigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Relaciones Extericres -
¥ el Pratocolo paro o prevencion, atencidn v sancrnn def hostigamiento sexugl y acoso
sexual, y

Realizar las demnds funciones que le sean aSIgnadas por suUs superiores jerarquicos, en al -
marce de sus atribuciones.

Cidiga Fecha de actuatzaclin VersHin
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

- Objetivo _
Colaborar en la atencién de’las necesidades de las delegaciones metropolitanas y foraneas,
asi coma de las direcclones de 4rea de la DGD en materia de recursos humanos, llevando el
control y actualizacidn de la informacion, para el cumplimiento de los objetivos de la DGD

relaclanados con el proceso de expedicidn de pasaporte y de los otros serviclos que prestan
las delegaciones de la SRE..

Funcignes

1. Dar segulmientn a los procesos de movimientos de personal de plazas presupuestales,
eventuales v de honorarios de la DGD, con |3 finalidad de mantener actualizada la
estructura organizacional y niveles salariales;

2, Canalizar las altas, bajas, cambios de ubicacion fisica, licencias, incidencias, incentivos y
prestaciones del persenal a la unidad administrativa carrespondiente, a fin de mantener
actualizados los expedientes de los servidores plblicos que integran la DGD;

3. Proponer la estructura organica funcional, a fin de asegurar gque exista el personal
suficiente dentro de la DGD para lograr las metas establecidas en la misma y a nivel
institucional, relacionadas con el proceso de expedicion de pasaporte y de los otros
servicios que prestan las delegaciones de la SRE;

4. Supervisar y validar |a plantilla de personal para proponer los ajustes necesarlos, a fin de
mantenerla actualizada, de conformidad con la laglslacidn y normatividad aplicable.

5. Orientar al perscnal en los tramites de prestaclones econdmicas y sociales, asi como en
los programas de conclusion de prestaciones de servicios y jubilaclén, con el propésito de
facilitar a los servidores plblicas el conocimiento de los procesos y conceptos derivados
de la relacién laboral con la dependencia;

6. Compilar y organizar Ios diversos tramites administrativos del persenal adscrito ala DGD,
para llevar un control de los servidores puhl[cas adscritos e informar de su estatus al
superior jerarquico inmediato;

7. Apoyar en la administracibn de los prestadures de servicio social W o practicas
profesionales asignados a la DGR, a fin de que se instalen en el area que les permita
potenciallzar sus conocimientos;

8. Difundir comunicados institucionales en materia de recursos humanos, a fin de gue el
persanal de la DGD v las delegaciones de la SRE esté informado de las gestiones que les
correspanda realizar;
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9. Cumplir con el Cédigo de Canducta det Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores

y €l Protocolo pary fa prevencion, atencion ¥ sancion del hostigamiento sexual v acoso |
sexual, y

10. Realizar |as demas funciones que le séan asignadas por sus superiores jerarquicos, en e
marco de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMAND

Objetivo

Apoyar a la Subdireccibn de Administracion de Capital Humano en |a atencidn de las
necesldades de las delegaciones metropolitanas y foraneas, asi como de las direcciones de
area'de la DGD en rateria de recursos humanas, efectuando el control y actualizacién de la

Informacion, para el cumplimiento de los objetivos de 1a DGD relaclonados con el proceso de
expeu:_lidén de pasaporte y de los otros serviclos que prestan las delegaciones de la SRE.

Funciones

1. Desarrollar los procesos de movimlentos de persanal, plazas presupuestales, eventuales
¥ honorarios, con la finalidad de mantener actualizada |a estructura orgénica y niveles
salariales;

2. Elaborar las solicitudes de las altas, bajas, cambios de ubicacidn flslca, licencias,
incidencias, incentivas +y prestaciones del persoral ante la unidad administrativa
- correspondiente, con el fin de mantener actualizada la informacién dal persunal de la DGD

¥ suUs delegaciones; -

3. Realizar la propuesta de estructura Drgénica funcional, para contar con una disposicion
sistemndtica que permita visuallzar los niveles jerarquicos y sus relaclones de dependencia
en la DGD;

4. Efectuar los ajustes necesarios a la plantilla de persanal de la DGD vy las delegaciones, a
fln de contar con una relacién ordenada entre los puestos y empleadus y alcanzar los
objetivos instituclonales;

5. -Auxiliar al personal en |a elaboracion de los tramltes de prestaciunes econfimicas y
sociales, asi como en los programas de conclusidn de prestaciones de servicios y
jubilacién, con el propdsito de agilizar las gestlones correspondientes;

6. Apoyar a la Subdireccién de Administracion de Capital Humane en la difusion de

- comunicados instituctonales en materia de recursos humanos, a fin de asegurar que las
gestiones que correspondan se efectlen en los tiempos establecides y bajo las
especificaciones acordadas; . )

7. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Reldciones Fxteriores
¥ &l Protocolo para lg prevencion, atencin y sancién del hestigantiento sexual y acoso
sexuial, y

8. Realizar las demas funciones ¢ue |e sean amgnadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. :
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SUBt}IRECCIC)N DE RECURS0OS FINANC[ERDS, MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo

Colaborar en la atencién de las necesidades de las delegaciones metropolitanas y fordneas,
asi coma de |as direcciones de drea de la DGD en materia de recursos fimancieros, materiales .
y serviclos, manteniendo el contral y actualizacion de la informacian, para el curnplimiente de

los objetivos dela DGD relacionados con el proceso de expedicitn de pasaporte y delos otros |

servicles que prestan las delegaciones de la SRE,

Funciones

1.

Supervisar [a elaboracion de la cédula de presupuesto para abtener los recursos que se
requieren, a fin de apoyar la operacién de la DGD relacionada ¢on el proceso de expedicién
de pasaporte y de |os otros servicios que prestan las delegaciones de |a SRE;

Integrar el anteproyecto de programa-presupuesto anual de la DGD, con la finalidad de
que se incarpore al presupuesto de 1a SRE, previa aprobacién de los superiores jerarquicos;

Participar en la Integracion y elaboraclén de las solicltudes de transferencias vy
ampliaciones presupuestales, con el propésito de preponerfas ante la  unidad
administrativa correspondiente  y canalizar Jas certificaclones y afectacianes
presupuestales requeridas para el correcto ejerciclo de! presupuesto asignado al drea;

Coordinar las medidas de seguimiento para el manejo y aplicacién de los recursas
financieras, con el objeto de mantener actualizado el calendarlo del ejercicio presupuestal;

Supervisar la elaboracion de documentaclén justificativa y comprobatoria del gasto, para
la Integracién de la nota de instruccidn presupuestal correspondiente a la autarizacién del
ejercicio del presupuesto;

Evaluar las propuestas de los proveedores para la ejecucién de los fondos rotatarlos para
el carrecta ejercicio del presupuesto; asi como para suministrar los recursos financieros
del fondo;

Crar seguimientc a los recursos financieres de las comisiones nacionales e internacionales,” -
para que la comprabacién de estas se reallce en tiempo y forma;

Atender los requerimientos relacionados con el mantenimiento y adecuaciones de bienes
muebles e inmuebles, a fin de atender Ja nermatividad e instrumentos jurfdicos aplicables;

Tramitar los requerimientos relacionados con el mantenimiento y adecuaciones de bienes
muebles € inmuebles, equipo y parque vehicular asignado a la DGD, exceptuando
adquisiclones y atendiendo a la normatividad e instrumentos jurldicos aplicables, para el
adecuado funcionamiento del area;

Clidlpr Fegha, e ackualzaciin Verslin
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10. Participar en los procesos internos de mejora continua en la atencién y desahogo en los
tramites gue sean de su competencia, a fin de incrementar la efectividad y eficiencia que

contribuya al logro de los ohjetivos de la DGD;

11, Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretariu de Relaciones Exteriores
y el Protocole para fe prevencldn, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso

sexual, y

12. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superlores jerarquicos, en ef
marco de sus atribuciones, .

gD Ferhid e aonsaMslin
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DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo

Apoyar enla administracién de recursos materiales y servicios de la DGD y de las delegaciones -

en territoriv nacional, con base en la normatividad establecida en la materia, para el

cumplimiente de los obfetivos de Ja DGD relacionados con el proceso de expedicién de
pasaporte y de |os otros servicios que prastan |as delegaciones de la SRE, S

Funciones

1

Apayar en la instrumentacion de las medidas de seguimiento para el manejo y aplicacién
de los recursos materjales y servicios, en cumplimiento a las disposiciones legales y
normativas aplicables, con la finalldad de cumplir los objetivos de la DGD relacianados con
el proceso de expedicidn de pasaporte y de los otros servicios que prestan las
delegaciones de la SRE; . '

Atender los requerimientos relacionados con el mantenimiento y adecuaciones de blenés
muebles e inmuebles, de conformidad con la normatividad e instrumentos jurfdicos
aplicables, para mantenerlos en Gptimas condicianes para el cumplimienta de los -
objetivos de la DGD relacionados con el proceso de expedicidn de pasaporte y de los otros

servicios gue prastan |as delegaciones de |a SRE;

Gestionar las sollcitudes de bienes muebles y equipa realizadas por las delegaciones, -

- exceptuando adquisiciones, en apego a la normatividad e instrumentos juridicos

aplicables, para |a debida conservacion y funcienamlentao de ios mismaos:

. Tramitar ante las unidades administrativas competentes los requerimientos de

mantenlmiento del pargue vehicular propiedad de la SRE, para mantenerlo en dptimas .
condiciones de uso:

supervisar el estado fisico del parque vehicular asignado a la DG, con el propésito de
garantizar su perfecto estado para cubrir cualquier servicio;

ﬁpoyar en la supervision de los serviclos que ofrecen los diferentes proveedores de ...

servicios contratados para la DGD, a fin de supervisar que se cumpla con lo establecide
en los contratos; o :

- Validar el consume de combustible de parque vehicular de la SRE, con el fin de revisar que

se cumpla con lineamientos estahlecidos y evitar pagos indebidos de facturas;

Cumplir con el Cddigo de Conducta del Persone! de la Secretaria de Relaciones Exterfores -
y el Protocole para fa prevencidn, atencidn y sancién del hostigamiento sexual ¥ acoso
sexudl, ¥ .

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superlores jerdrquicos, en el

" rmarco de sus atribuciones.,

dtgn Fetha, 2 atuaRzadin Yerdliin
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DEFARTAMENTO DE FINANCIEROS

o

Objetiva _
Apoyar en la adminlstracion de recursos financieros de la DGD ¥ ¢l de las delegaciones en
territorio nacional, con base en la normatlvidad establecida en la materia, necesarios para el

cumplimiento de los objetivos de la DGD relacionados con el proceso de expedicidn de
pasaporte y de los otros servicios que prestan las delegaciones de |a SRE.

Funciun_es

1. Apoyar en la instrumentaclén de las medidas de seguimientc para el manejo v aplicacién
de los recursos financieros, con la finalidad de contar con un mejor control, en apegoalas
disposiciones legales y normativas;

o 2. Analizar y revisar la documentacién justificativa de pagoe relacionada con el régimen de
' ocupacion de los Inmuebles que albergan las delegaciones que remitan para el
cumplimiento de sus objetlvos, cori la finalidad de que estén en pasibilidad de prestar [os

servicios que les corresponden;

3. Atender (as consultas técnico juridicas relacionadas con los contratos modificatorios que
deriven de los serviclos proporcionados a las delegaciones, para el cumplimiento de sus
objetivos; '

-]

4. Elaberar las notas de instruccidn presupuestal/relacién de comprebantes para el pago de
servicios proporcionados a las delegaciones por proveedores, a efecto de hacer use
eficlente de los recursos ¥ en apego a las dispasiclones legales y normativas;

5. Coadyuwvar en la elaboraclén de los centros de costos de los pagos a apllcarse en la
solicitud de autorizacion de iz suficlericia de recursos, con el objeto de dar curnplimiento
a los compromisos de page contraides por |3 SRE; '

6. Atender las solicitudes de recursos financieros para las comisiones nacionales e
internacionales, a fin de estar en condiciories de coadyuvar en todos los compromleos
Institucionales de la DGD;

7. Coadyuvar en el presupuesto a gjercerse con motivo de los traslados del personal adscrito
- alas delegaciones por reuniones de trabajo y capacitacion, con [a finalidad de cumplir con
los compromisos institucionales de la DGD;

8. Curﬁplir can el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y el Protocole para la prevencidn, atencién y sancidn del hostigamiento sexual y acoso
sexual, y

9. Realizar las demas funciunes que le sean asignadas por sus superiares jerarquicos, en el
k__\ . mareo de sus atribuciones,

K-
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OFICIAL DE TRANSPORTE

Objetivo .

Atender las necesidades de transporte de los miembros de la DGD implementando Ia loglstica
© necesaria para el traslado de los servidores piiblicos, a fin de que puedan cumplic con los

compromisos adquiridos necesarios para el cumplimiento de las objetivos de la DGD

relaclonades con el praceso de expedicion de pasaporte y de los otros serviclos que prestan
las delegaciones de la SRE,

Funciones

1. Apoyar en el traslado de los miembros de la DGD a distintos lugares, eventos o reuniones
en zana metropolitana o al interior de la Replblica, a fin de que se asista eportunamente
a los compromisas de trabajo relacionados con el proceso de expedicion de pasaporta '
de los otros servicios gue prestan las delegaciones de la SRE;

2. Elaborar rutas alternas para los traslados de peranna] de la DGD, a fin de contar con
-informacién en case de contingencla; .

3. Programar los serviclas de mantenimienta preventivo a la unidad a su r:érgu, con el gbjeto
de evitar fallas 0 descomposturas durante los serviclas;

4. Mantene; en buen estado el vehicule asignado e informar oportunamente fas fallas
detectadas en & mismo, para que se realice el mantenimiento ¥ los servicios
correspondientes; ' :

5. Informar cportunamente de| abastecimiento de cembustible, con el propdsito de evitar
contratiempos durante |os traslados;

6. Revisar que se lleve a cabo la verificacian vehicular y los pagos de impuestos
correspondientes, a fin de evitar sanciones y dar curplimiento a la legisiacién y
normatividad aplicable;

7. Realizar el traslada de visitantes de la DGD a los lugares que sa requiera, a fin de que
asistan oporfunamente a sus compromisos de trabajo relacionados con el proceso de
expedicion de pasaporte y de |os otros servicios que prastan las delegaciones de la SRE;

8. Curnpllr con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y el Protocolo para la prevencidn, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual, ¥

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarqulcns en el
rmarco de sus atribuclones,

Cidlgo Frchn e sctimlkartin Verskin Fi.
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DELEGACIONES FORANEAS ¥ METROPOLITANAS
Para las delegaciones se cuenta con dos Manuales Tipo:

-Manual de Organizacion para de[egatl.unes foraneas.

-Manual de Organizacion para defegaciones metropolitanas,
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IX. GLOSARIO
SIGLAS:

APF: Administracion Pablica Federal.

DGAD: Direccion General Adjunta de Delegaciones.

DGAHD: Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico. ._

PBGAJ: Direccidn General de Asuntos luridicos.

DGAP: Direccion General Adjunta de Planéacién

DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
DGCP: Direccion General de Coordinacian Politica,

DGR: Direccion General de Delegaciones.

BGDNET: Fagina de intranet de la DGD. .

DGPME: Direccidn General de Proteccifn a Mexicanos en el Exterior. _
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesta.
DGSC: Direccitn General déISEWiCiDS Consulares,

DGSERH: Direcciéin General de Servicio Exterior ¥ Recursos Humanos.
DGTI): Direccion General de Tecnologias de la Informaclon e Innovacién,
IME: Instituto de los Mexlcanos en el Exterior

_' OIC: Orpano Internc de Control, Representantes de la Secretarfa de la Funcidn Piblica al
interlor de la SRE cuya finalidad es prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcin y
. -promaover la transparencia y apego a la legalidad de los servidores piblicos.

‘RME: Representaciones de Mexico en el Exterior.
SCG: Sistema de Control de Gestién.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SEPM: Sisterna de Emision del Pasaporte Hexl‘canu.
SRE: Secretar(a de Relaciones Exteriores.

TIC: Se reflere al dictamen TIC, ef cual forma parte de una politica que busca generar un
ambiente de mejores practicas sirviendo como una gula base para impulsar la segurldad,

=
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Interaperabilidad y Consolidacién de Bienes y Servicias de TIC en la Administracién Pablica
-Federal y Ia Procuraduria General de la Republica.

ACRONIMOS:

AMEXCID: Agencia MexIcana de Cooperacién Internacional para el Desarrollo.

TERMINGS:

. Alerta Migratoria: Aviso que se genera por la coincidencia de personas o datos registrados
en las listas de control migratoric.

Call Center: Centro de contacto.

Delegaciones: Oficinas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, competentes para la
emisién de pasaportes ordinarios y legalizacion de documentos publicos gue surtirdn efectos
en el extranjero,

Delegacdiones Foraneas: Cficinas de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, ubicadas fuera
de Ja Cludad de México y su Zona Metropoiitana, competentes para la emisidn de pasaportes
ardinarios y legalizaclén de docurnentos piblicos que surtiran efactos en el extranjero.

Delega:iﬁnes Metropolitanas: Oficinas de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, ubicadas
dentro de |a Ciudad de Méxlco y su Zona Metropolitana.

. Diario Oficial dé la Federacién: Organo de! Gobierno Constitucional de los Estados Unidos

- Mexicanos, que tiene la funcldn de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos,
acuerdos, tirculares, drdenes y demés actos expedldos por los poderes de |a Federacidn, a fin
de que £stos sean observados y aplicados debidaments en sus respectivas ambitos de
competencia. '

Entregables: Son los productos medibies y verificables que se elaboran para completar un
proyecto o parte de un proyecto. _ '

. Fichas microfilmadas: Sistema de archivo, gestién ¥ difusién documental cuyo obfetivo es
obtener una reproducclon exacta de un acto original.

Impedimento administrativo: Medida precautoria decretada por la DGD, que restringe fa
expedicion de pasaportes por causas justificadas. '

Irregularidades Administrativas: Acto administrativo que contraviene las disposiciones
W/ consagradas en la Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.

Fech o actualzalin
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Oficinas de Enlace: las oficinas administrativas que dependen econdmlea ¥
administrativamente de un Estado o Municipio y cuya operacién autoriza la 5RE, para apoyar
a sus delegaciones en |a recepcion de documentos y entrega de pasaportes ordinarias, as
como para la prestacion de otros servicios, de conformidad con los convenios gue para tal
efecto celebre Ja Secretarla con los gobiernos estatales o municipales, segin sea el caso.

Pasaporte Diplomatico: Documento de 1.ri.a\jna expedido para los diploméaticos del Servicio -
Exterior Mexicano y cargos de jerargula mayor cama 2l Presidente de |a Repdblica.

Pasaporte Oficial: Documento de viaje eipedidn para los Legisladores y Directivos de areas
de diferentes drdenes de gobierno,

Pasaporte Ordinario; Documento de viaje que la SRE expide a [os mexicanos, a través de
las delegaciones ubicadas en territorio nacional, para acreditar su naclonalidad & identldad y
solicitar a las autoridades extranjeras permitan el llbre paso, propercionen ayuday proteccién
y, en.su caso, dispensen las cortesias e Inmunidades que correspondan al cargo o
representacién del titular del mismo. -

Procesos internos de mejora continua: Acciones implementadas al interior de la SRE
tendientes a optimizar |la efectividad y eficacia de su personat que les permitan responder y/o
resclver las contingencias que en sU caso sucedan,

Programar:

1. Instrumento que permite disefiar, a nivel tactice, la planificacién cancreta de algunos de
" los ohjetivos generales de un plan, ordenande los recursos disponlbles y sefialando
prioridades de |a intervencidn social. Determina la organizacion de un servicio y posibilita

la articulaclén de proyactos.

2. Documento normativo de largo plazo, en el que se definen los propésitos, la estrategia
general y las principales politicas del desarrollo nacional, asl como los Programas de
mediano plazo que deben elabararse para atender las prioridades sociales, econdmicas y
sectoriales del mismeo,

Reglamento: Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad v Viaje vigente.
Reglamento Interior: Reglamento Interior de la SRE vigente.

Representaciones de México en el Exterior: 5e reflere a las embajadas, consulados,
misienes y oficinas de enlace que Maxica tiene en el extranjero.

Servidor Publico: Las personas comprendidas en los supuestos establecidos en E| artfculo
108 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos ME)(IEEI.I‘IDS
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Unidad Administrativa: Area a la que se le confiere atribuciones especificas en el
Reglamento Interior. Puede ser también un érgano que tiene funciones propias gue |o
distinguen de los demas en la Institucian,

Unidades Mdviles: Unidad administrativa de apoyo a las delegaciones de la SRE.

Zona 'Metrnﬁnlitana: Regién urbana comprendida por aquella zona geografica del Estado
de México que colinda con la Ciudad de México.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS -

PRIMERQ: El presente manual sustituye al Manual de Organizacién de la Direccion General - -
de Delegarciones de mareo de 2007, versian 2.0. '

SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor a partir del n R ABG 2018 ¥ hasta
que 5e expida una nueva version que lo deje sin efectos, o
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