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SECRETARIA DE RELACIONES m&m'
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA -

l.- Iritru:lu'cci_t"m

En cumpllm[entu del articulo 19 de la Lev Grgénica de la ﬁdmmlstracu.‘m Fublu:a '

“ Federal, 7 fracclén XX, 14, fraccién VI, 23 y 32, fraccién XVII del- Reglamento’
“Interior de la Secretarfa de Relaciones Exterlores; la Direccién General de Servicios

" Consulares {DGSC), en coordinaclén con la Direcclén General de P'rngramacmn _
- :Drganlzacuﬁn y Presupuesto, ha elaborado el presente manual, con- el fin- de-
..+ ™mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta.esta unidad:
. “administrativa, que permita alcanzar |os objetivos encomendados ¥y contribuya a
""" orléntar al personal adscrito a esa 4rea sobre la ejecucién de las actividades

" ° encomendadas, cunstltuyéndnse as[ en una gula de la forma en que -::pera e
CInterviene.

Cabe sefialar que de cnnfnrmidad con el numeral Sexto de la Gufa Técnica parala’

. elaboraclén y actualizacién de manuales de-procedimientos, el presente manual,
- debera ser actualizado cada vez que exlsta alglin cambio respecto a su estructura
registrada, manual de organizacién, matriz de procedimientos v a-las distintas

- disposiciones que den grigen o sirvan de referencia para el diaeno ¥ EJecuman de

los prucedlmrentﬂs. contenidos: .
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

Il.- Dhiet'ijéns del manual

» Proporcionar la informacién necesaria a las dreas que integran la Direccién General de
Servicios Consulares, con el fin de dar a.conocer la forma de operacion y ejecucidn de sus
politicas administrativas. : ' S

= Contar con un Instrumento administrativo eficaz que evite desviaciones o dupllcidad de
funciones durante su aplicacion dentro de la SRE.

= Servir de medio de induccién y orientaclén al personal de nueve ingraso-para facilitar su
incorporacion al drea. o :

*  Dara.conocer en 5U Secuencia |6gica los distintos procesos que desempefia |a Direccidn
. General.de Servicios Consulares de acuerdo a las atribucionies que tiene encomendadas..

.

1o
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES'

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

.- Disposiciones Transitorias

» " PRIMERO.- EI presente manual sustituye al Manual de Procedimientos de Ta Direccisn
General de Servicios Consulares, versidn 1, el cual a partir de la entrada &, vigqr de Ia
. versuﬁn 2 del manual, quedara sin efectos.

»

= v | SEGUNDO.- EI Man.ual de Pmcedimlti E Eﬁf Dz'ﬁiﬂén General de Serw:ms {’.jonsulares..

. entrard en vigor a partlr del

y hasta que se expida una
nueva version que lo deje sin efectos.
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Procedimiento S
|- Fecha:'15708718. .
e | Recepcion de las actas del Itia;gistm Civil expedldas porla Red ﬁ&sléﬁﬂ-.z
SRE Consular de México en el Exterior : .
D‘W T Pigina'ﬂ de H'E-
Unidad Administrathva: Direccltn General da Sérvicios Consulares Avea Respunsable: Direccitin General Ad nta dé Serviclos Consulares,
: I . . ; Diraccion de Servicios Consulares, Direcdfn.de. Hecursns I:unsularas ¥
Departamento de Registre Clvil,

1. Propésita.
1u"erlﬂ-:alr que las actas’ de Reglstrg Civil expemdas por las Df‘ icinas Cr.:nsulare-s S5 eﬁ:ctuen confarme lo

establecido en la norniatividad vigente para 5U ]:-ustermr encuademanﬁn ~_.r erwfu a Ia Dlrecuﬂn General del !
Registm le del Distrito Federal - .

z.'alcﬁnce.' -

El presente p‘rocemmlentu aplll:a ala D1r&cd6n Generat Ad]unta de Semdﬂs ConsularE;s DII‘EIIIID[‘I. de SEWH:IDS
_Cunsulares, Dlre-:c[rf:n de Recursos Consulares ‘y" al Departamentn de Regmtm Clwil. ..

5 aﬁ&f&b ii&ff'iai:m;-

. Cunstrtucmn Fnll’trca de Ios Estados Unldus Mexlcanus ﬁrtl’culﬂs 1. 4, parrafo & 3':' '“'5'5“ EJ, 3? mciso
T Ary 133,

» - Convenclin _dé iena Sobre Relaciones Cnnsulares. Articulo 5. o

s Ly del Servicio Exteror Mexicano. Articulo 44, fraccién 11,

o . Ley General de Salud. Artlcylos 63, 77 BIS 7 fraccion (Il y 248. . SR
-»  Codigo Civil Federal. Artloulos 36, 39,44, 47,49, 54, 55, 58, 59, 60, 49, 74, 76, 324, 360, 362 410A
» - Codigo Federal de Procedimientos Clviles. Articulo 202 tercer parrafo.

»  Reglamento Ifterior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores. Articulu 23 fracr_ I

» . - .Reglamento de I Ley del Servicio Exterior Mexrr.:ano Artfculos 81, 32 84 o

. :Reglamentﬂ del R,eglstm Civil de! Dlstrrm Federal. Artlculus 12, frax:cfﬁn I yr 33 framun [II

. "Decreta por el que se adicionan un sagundu tercero ¥ cuarto pérrafus ala fraccmn III de[ art[cul::: 44 de la
Ley el Servi‘ctu Exterior Mexicang, Texto cumpletn

' Erer_retu por el que se ranrma el articulo 82 del Rﬂglamantu de Ia LE'|,.r del Sewidn E:-r.terlnr Mexicanu
Texto com pleto. .

. :Acuerdu por el gue se dan a conocer [os Lineamientos para el registro de nadmiento de pﬂ[snnas naledas
-en.territorio nacional, gue se encuentren en el extranjero. Texto completo.




Procedimiento
Fecha: 15/08/18
= Re&epciﬁn de las actas del Registro Civil expedidasporlaRed |, . .
I - Qonsular de Méﬁcu en el Exterior _“"j_'_s"' 2
Pigina 9 de 5.
Lmidad Adminlstrativa: Dlrecclén General de Servidos Consulares - . - Area Responsable: Direcrldn General Adunta de Servicios Consulares,
. o . ) Direcclén de Serviclos Consulares, Dire de Recursos Consulares v
Departamento de Regis o Chil, )

4. Responsabilidades,
Es raépunsabilidad";_je |2 Direccién General de Servicios Consulares, coordlar el funcionamienta de los servidas
consulares en las Oficinas Consulares, mediante el andlisis de la normatividad vigente y el disefio de las

directrices de norimatividad en materia de registro civil, asl.come la evaluacién del desempefio de las Oficlnas
Consulares enla ejecucién de Esta, a fin de gtorgar los tramites eonsulares apegados al marco jurldico aplicable.

Es responsabliidad de |a Direccidn de Servicios Consulares coordinar a las dreas gue dependen de la Direccién
General Adjunta de Servicios Consulares para forroular 2 normatividad que rige la prestacitn de servicios
consulares en materia de registra civll v apoyar en la verlficaclén aleatoria de las Oficinas Consulares en su
actuar.a ese respecto, a fin de que se aplique correctamente la norma. - '

Es resppnsabilidad .del Departamento de Registro Clvil verificar que las Oficinas Consulares cumplan con los
requisitos normativos establecidas en materia de Registro Clvil, con el fin de corroborar que la expedicion de
dichas actas se realice de acuerdo a dicha norma. De igual forma, envia ala Direccién General del Reglstro Civil
de |a Ciudad de Méxlco los libros de actas de nadmiento, matrimonio y defuncién expedidas por las Oficinas
Consulares, para su contrel y actualizacion de datos estadisticos.

Es responsabilidad de |a Direccidn de Recursos Consulares {DRC) administrar los recursos humanos,
ffmancieros, materialés e informattcos autorizados por la Directién General de Servicios Consulares ante las
unidades administrativas competentes de la Secretarfa de Relaclones Exteriores, a fin de garantizar la adecuada
gestidn de estos elementos ante las Oficinas Consulares y el adecuade funcionamients de |a Direccién General
de ‘Servicios ‘Corisulares; en particular, realizar las acciones administrativas necesarias para efectuar la
encuademacidn de las actas del Registro Civil,

5. Definiciones,

Siglas

CCF: Cédigo Civil Federal,

CPEUM: Constitucion Politica de .Ir:-s Estados Unidos Mexicanos,

DGSC: Direccién Géneral de Servicios Consulares de |a Secretarfa de Relaciones Exteriores.
DGRC COMX: Direccidn General del Registro Civil de |a Cludad de México.
DGAMC: DirElI'lﬁr:i_Gt_anera] Adjunta de Medernizacién y Adminlstracion Consular.
DGASC: Dirpé}:cién Genéral Adjurta de Serviclos Consulares.

DRC: D'jrcccil_fbri de Recursos Consulares. |

DRCL: Departameniu de Registra Civil,

DSC: Direccion de feﬁidcs_Cnmulares.

LGS: Ley General d'é_- Salud.

LSEM: Ley del Servicio Exterlor Mexicano.

0C: Oficina (:n.nsﬁl_ar.'

RISRE: Reglamento Interfor de [a Secretaria de Relaclones Exte_rinf_es.
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Fecha: 15/08/16

Recepcién de las actas del Rﬁstm Civil expedldas por la Red ' ‘;.rérsiéh-'z
) Consular de: ico eh el Exterior _ S
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Unidad &Jrﬁlnﬁiral:l'éii: Divéecltin Ganeral de Serviclos Conswlanes | Area stpunsah[e:: Direcclén General Ad ri e Servicios Cunsulares,

Rireccidn de Serviclos Consulares, D|reoq i da H.er.ursus Consulares \,.-
Departamentu da Reglstra Clvil.

HLSEM Reglamentn de la Ley del Servicio Exterior Memcann
SII'.E SECrEtarfa de Relaclunes Exteriores.

Terrmnds . . : g
Actﬂs de Il'.eglstm Cwil: Trﬁmﬂ:e medlante el -:Jual las oficinas. cunsulares ext]enden a cunnamunales en El
extranjerc actas: relatlvas al nacimiento, matrfmonio v defuncién de mexicanos.

Apéndice de actas: Toda la documentacian que swe £OMmo, Sﬂpul'tE para Ia emlsi:f:n del acta de reglstm de
nacimiénta, matnmcnm o defunclén, .

LSEHL |.E‘_||" del 5erv1cl::: Exterior Mexlcanﬂ

Lihru de a:tns de registru civil: Se reﬁere 4la compilacién deiin determinadn ndmerg ::Ie ar;tas dEI'I.Ele['I'IIEJ'I‘tD
matrimgnio o defuncién que contienen el indice parcial de Jas artas y s apéndlce nrdenal:lns alfahétlcarnente
por repres entaczén y ndimers de acta.

Oficina Consilar:La représentaclin del Estado mextcano ante el gobierno de otro pais en la Jue se realizan
de.cirdcter permanente las slguierites furikionies: proteger los intereses de Mexim y de las. rnex[car[ﬂg gue se
lacalicen en su gircunserlpaldn; fomentar las relaciones comerciales, econdmicas, cultiirales’ ¥ :Iehtfﬁcas entre
amhos paises y-expedir Ja documentacidn a mexlcanos y extranjercs en términos de la LSEM:y 51r H.eglar‘nehtu
Segln 5u impeortancia ¥ dmbito de circunscripcln se clamﬁcan an: Secchin Cunsular Cnnsulado aneral
Cnnsulado. Agencia Consular y Cansulado Honorario, - : R

Tr,aha]us de enn:uademan&n Se reﬁeren al E[‘ﬂpHStadlD deun determmadn nilmem de actas d;a Reglstro Chril
para formar libros. ' .

TR




i Procedimiiento
Fecha: 15/08/18
; _ lle:epunrl de las actas del Registro Civil nxpednlas por la Red L L '
SRE |- Consular de México en ol Exterior | Versifm.2 ° :
mm%gm ' _ . Pagina 11 de 85
Unldad Admdnlstrathva: _Dlrev:.:clﬁﬁ Ge_neral de Servidns Consulares - Area Responsable: Direcclan Ganeral Adjunta de Servlctus Consulares,

Departamento de Reglsbro Civil,

Diracchin de Servicios Cmsulares. Direciclén de Hecursas Consulares

¥

6.

Politicas y lineamientos,

Todas las actas de Rf:glstm Civil deben contar con el sello -:Ie la OC, huellas y firmas de todos I05 que
interviniéron en'el acto; asi como les apéndices completos y debidamente compulsadas evitando el uso de
facsimil o seilo

El EI‘N[D a Ia DGSC 'L‘,[E las actas de nacimiento expedidas por la OC se hara dos veces al aﬁr} por [n que el
calendarln de cada sefmestre quedara comprendido de la siguiente manera:

. o Primer Semestre: Comprende |os actas expedidas enla OC de enero a junio, La OC debera enviarlas a

la DGSC durante los primeros diez dias de julio de cada afo.

T :Segundﬂ Semestre: Comprende los actas expedidas en la OC de julio a diqembre SE deheran ErWlar a

Ia DGSC durante los prjmerus diez dlas de enero del afio E.ngente

Es respm'-sab[[idad del Titular de la OC cumnplir cabalmente can el envie de los documentos menciohados o
los informes 2n los que conste que no se expldiercon actos del Regisira Civil. En el caso de que no se hubieran
expedidsd actas de nacimiants en la OC durante el semestre en curse, &sta deberd nformaro a la DGSC via
electrénica, dentro de lus periedos sefalados para el envio de los documentos,

. Las oc deben reallzar cada acta civil por duplicado:

« E pnrner tantu {original) sera remitido a la DGSC Engl*apado con Ios documentas que forman su apéndlce
COMma s[gue

a) Cbpia certificada del acta de nadmiento local, certificade de nacimlento o constancia de
alumnbramiente. Cabe destacar gue las OC podran utilizar para la integracidn del expediente
{apéndice), copias fotostiticas debidamente compulsadas de la copia certificada del acta e
nacimienta local, con el propdsito de no retirar al interesado el documento original,

b}  Copia compulsada del cornprebante de nacionalidad de los pragenitores, padre o madre.

£).  Copias compulsadas de las Identiﬂcacmnes de los que intervinieran en el acto registral, excepto el
titular de I3 QOC,

d) Testimonio del poder natarial especial, expattido por notario pblico mexicanc o ante |2 OC, cuando

_ lo amerite.
e}  Otros documentos gue de ameritarse se requieran,

L]

+ El segundo tanto se mantendd en el archiva de la OC con copia del apéndice y |2 hoja de conformidad
de datos, sim olvidar que el comprobante sea entregado en su oportunidad al interesado, asi como una
. copia I_:értiﬁcada exenta de pago de derechos.
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Procedimiento

.Fecha: 15/08/18

Ilen:ep:iﬁn de las actas del Reg Istro Civil expedidas por la Red

o Versiimi
- §RE Consular de México en el Exterior ersion: 2
piwinm . | ' ; _ Fﬁg-nalz de 35
Unidad Admlinistrabiva: Direccién General de Servirlos Consulares © Area Responsable: D-Ireccldn General Mk Lz :Ie servicios Consulares,
. T Dlrecckin de Servicios Consilares, EI-Irm:':i Jal de strsos Cunsulares ¥
: Departamerrtn da H.Eglsl:rcl Chvl. .

fama

5 &l fndlce paruat sa smviard semestralmente 3 Ia DGSC Impresu ¥ en verslr."-n eiectmmca (CD i) USB} B
formate Excel inicamente, acompafado.de las actas que se emnitan. De no cumpl[r cun f_-sta dlquslddn Ias
': serén dewmms a la EJ-C los envios cnrrespundrentes

6. ..l Lds Librns del Reguztru de Actas clr: Naclmlem:o. Matrimunm yV Defuncidrn de tcdas Ias aj:tas que se
" hubieren &Xpedido, deberd: estar. integrade- por un maximo de 50 duplicados de actas de nacimiento,
induyerdo su apéndice. El libro no podra sobrepasarlds 4.5 crm. de grosor y o (ndice generfal debera estar al

in‘l::lu de cadallibro, esto con-el fin de que no se maltraten Ins ar:gmales. gue son la base para emitlr Ias copias
certlﬁtadas de Ias ac:tas

-7 Lc:s lIbros formados can & primer tantn deberén el ﬁnalmente remitidos a Ia Dlrecclur‘l General del Reglstru
. ijl de la. Ciudad de Méxicﬁ . .
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Il'.ecepl:lﬁn de las actas del Il'.qglstrn Civil expedjdas por la Iled

Frncedimientul :

Fecha- 15/08/18

Consular de M-ucn en o Exterior

To'érs]ﬁn: 2

Pagina 13 de 85

Unidad Administrativa: i.._‘.l'li'ecckﬁn General de Servicios Consulares

Direcddn de Servbdos Cafsulares, Dir
Departamenta de Reglstro Civl. -

Area Ilequnnhla Dlmtrjﬁn General Adjunta de Smhus Cmsl.dalﬂ.
the Recursns Consulares y

7. Descripcion de actividades.

“de

de

de

1. | Direccién * General -
Adjunta de Sérvicios
Consulares. -

2, Dir.étﬁﬁn -
servicios -

‘| Constilares.”.

3.' | Departamento
Registra Clwl.

4.

5.

5. Departéfnenf_n
Reglstro Civll. -

Recibe las actas de Reglstro Civil (macimienta, matrlmonio v
defuncion) expedidas en las Oficnas Consulares de México e

instruye & la Direccién de Servicios Consulares su recepclﬁn 'l.r )

atencitn.

Recibe las actas de Registre Clvil y las turna al Departamento

de Registro Civil, de acuerdo con lasinstrucciones giradas por
-Ia Direccldn General Adjunta de Serviclos Consulares.

Recibe el oficio de [a Oficlna Consutar que debe inclulr el fndica
fisico ¥y electrdnica de las -actas realizadas- en la
Representaciin de Méxica en e Exterior que corresponda, asl -

tomo las actas de nacimiento, matrimonio y defuncidn en

orlginal con sus respectivos apénd]ces revisa y reglstl'a la’

dacumentacldn recibida.

Analiza y valida que las actas de nacimiento, matrimenio y
defuncion vy sus apéndices emitldas par las Oficinas
Caonsulares hayan cumplido con la narmatividad vigente.

¢Cumple con la normatividad vigente?

Mo: Continda con la actjvidad hiimero &.
Si: Contindia con la actividad ndmero 10,

Elabora e] proyecto de carreo electrénico donde se acusa

recibo del informe semestral’ de actas de -nacimlento, - .
| matrimanio y defunciéi realizadas en la Oficina Constilar, y se - |

sefialan |as observaciones u omisiones detectadas en las
actas recibidas, se dan instrucciones para solventarios, De ser
el caso, se elahora un oficio que se envia por valija diplomética

con el que se dewuelven las actas dque hayan tenido -
| observaciones para que sean solventadas. Rubrica y envia el
proyecto de comunicacion para revisidn de |2 Dlreccmn de

Ser'ficlns Cunsulares

- Farmatos  de
actas con
apéndices.
Formatas de

- actas con
apéndices.
Formatos  de.
actas con
. apéndices,
Formates de
actas con.
apéndices.

.- Proyecto de’

" correg
glectronico yAu -
. Ofidio.
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Frncedimientu'- -

Recepcion de las actas del Re égusl:mr Civil expedidas pnr la Iled

Fecha: 15/08/18 -

Consular de México en.el Exterior

Versibn; 2
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I.lnlda.d'ﬁdni.i:rﬁstmth% Direccién General de Serviclos Corsularas

10.

11.

12

Direccian” de
Serviclos
-Consulares,

' ."Eﬁ_ep_artament'n - de
’ :._,{F.-;gi_strn; CW“ -

4| ‘Subdireccién " de
“Archive”™ © . -y

£orrespondencia.

Departamento | de
.| Registro Civl

Rex,
Direccdn de Servichos Ennsulares i
Departamentn de Reglstro Clyll,

Reclbe el p!rdvecfu de correa electrénico Wl oficio, o revisa,
flrmia ¥ turpa al Departamento de Registra Civl) para su envio
ala Dﬂn:ma Cunsular .

Reclbe el correo dlectrénico. y/u oficio Y lo. ervia a la.

‘Neta: El Departamentu de Reglstru Civil queta en espera de [a

resplesta por parte de |4 Cficina Consular.

: Recfbe el uf'l:m ',.u"u carreo electrﬁnim para su envio:

Regresa a Ia acthidad nfurneru 1.

[ntercala los formatos en los expedmntea de ‘las ax:tas :

correspundmntm

Nota: Recibe la documentacién - faltante de la Oficina

Consular e’intércald los formatos en los expedientes de las |

actas currespondientes

Revisa que tudas Ias actas de Regfstro Cwll estén cumpletos
para pmceder al enl:ua,demado

Erwfa a la. Dlreccién de Recursos Cnnsulares Ias actas dg" -

Registro Cl¥li-para llevar a-cabo.el- proceso de [us trabajbs:
anuales de encuddernacion, y una-vez finalizado, se- haga
entrega de los libros a la Direccidn General del Registro Civil
de la Ciudad de México. "

pon:ahln Dleecddn Generalﬁ%nn
ecC

|comed
Subdireccién.de Archivo y CcrrESpnndenda para su En'l.rm a T -
|-Oficina Cansular i .

i- ‘Formatos. '

ta de Serviclos Consulares,
de Recursos Cansulares ¥

- Correq -
©-glectrénlca yAu
Oficig, ;

elégtrénico y/u
[ Ofigio. ;

“Cotrea- --
. alectrdpico y/u

: - .

. Corren
" Electrbnico.
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Rempuén de las actas del Registro Cnnl expedidas por [a Red

Fecha: 15/08/18

Consular de Méxica en el Exterior v_ersiﬁ_m 2

PAgina 15 de 63

I_.lnbdad hdllnlnis:trati#a: Dll_‘et.:ucién General de Serviclos Consulares Area Raspemsahle; Direcddn General Adlunka de Serviclos Consufares,

13,

14, ..

15

15.

17.

Déﬁéﬁﬁfﬁéntc' de
Registro Civil

Direcclén -  de

Recursos

Consulares.

Direccibn  General
Adjunta de Servicios
Consulares. -

Departamenta  de
Registro Civil.

Direccidn ~ de
Servicios

Consulares, - _

Direcchin de Servicios, Consulares, Direrclén de Recursos Cnnsula.res ¥
Depan.amentu de Regstru Civil.

Reallza el procesc. de selecclén de proveedar para llevar a -_. Fallo,
cabo la encuadernacion de las actas de Registro Civil y envia -
el fallo del proceso a la Direcddn de Recursos Consulares,

Recibe el fallo del pmcesn para seleccionar aI proveedor que Correo
Nlavar4 a cabo |os trabajos de encuadernaclén de las actas de Electrénico,
Regictro Civil ernftidos par las Oficinas Consulares e informa a
la Dlreccidn General Adjunita de Servicios Consulares,

- Falle. -

Instruye al Departamente de Registro Civil para gue se Comunicachin.
coording con € personal del proveedor seleccionado con la
finalidad de efectuar, en el tiempo establecido en el fallo, los
trabajos de encuadernacion en el lugar designado dentro de

las instalaciones de la SRE.

Informa a la Direcddn de Serviclos Consulares que concluyd el Oficio.
proceso de encuadernacion y remite |a propuesta de oficio de
entrega de los lbros a la Direccidn General del Registro Civil

de |a Ciudad de Méxica.

Nota: El Departamento de Registro Civil contacia a la -
Direccldn General del Registro Civil de la Cludad de México
para programar [2 fecha de entrega de ios libros por oficio.

Recibe el oficia-del Departarmento de Registre Civil con la | - Oficio.
fecha estipulada por la Direcclén General del Registro Civil de
la Ciudad de México, lo rubrica ¥ turna para firma de la
Direcddon General ﬁ.d]unta de Servlclos Consulares.




Procedimiento .
o Pecha:15/08/16 -
—— Recepcién de las actas del R istro Civil EKPEdldas porla H'-’-'d Versitn:
SRE - Consular de Mﬁmn en el Exterior - Version. 7
e eyt Péﬁln‘ﬁ 16 dé 55 :

Unldad Mhnnistrathm Dlrem:iéri Gapsaral l;le Servidos Consulares +- Respansabler Dlreccion General Ad)unta ﬂa Semcfos Cunsulares.

Deparmmenta de Reg‘istm Chri

h

e e 5 e B T T B B B e

18.

‘19,

© 20,

21,7

Direccidn

_ General
Adjunta de Servidos
LConsulares.
t.;rlré{:ciﬁn" de

“Servicios

“‘Consulares.

;-_Departamentu_ de
Reglstrn CI"-"H '

Departaments  de
-Registro Chvil,

Recme el oficip, lo firma v lo devuelve ala D|recc|6n I:IE .

Servicios Consulares para su En\rfn

Recibe v entrega, - | oficio f|rmadu al Déepartamento de

Registro Civil’ para 5U gestmn

Reclbe & uﬁ‘l.:m firmado para su erw[n a la Dlreccion General _
del Reglstro Civil de la Chidad de México por cnnductn dela’ | "

‘Sub direcddn de Archivo }f Currespundenclla

Procede a realizar la entrega r:le Ius JJerS de las actas dgl

Ciudad de México,
correspondlente.

Nota: La entrega de. los Ilhms de los actos del Regls_tru CMI'W

3] reallza en |a fecha acordada en el oficic enviado,

 Fin'del procedimiento,

Dlrecdtn de Serviclos Consulares, Dlrecckin de Recursas Cﬂnsulares ¥

L Ofidio.
= Oficig,

- Oficio. .

1+ Libros de actos:
Registro Civil a la Bireccitn General del Registro Chwil de la . |

recabanda el acuse de _r_ef:lt‘;n'

-del - Registro’
- Civil, ‘
TS Acuse t de’

. - reciho,
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“mptlﬂn de las actas del Registro Civil expedidas por la Red y
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Fégina 17 de 85

Unidad Adnrinistrathea: Dircfclin General de Servidos Consulares Arpa lmspnmahlet Direcckin General Adlunta de Servicios Consulares,
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Departarmento de Registro Clvil, ) :
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Direccidn de Serviclos Cansl.ﬂa.res. D|re ' de Recursns Consulares y
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8. Diagrama de flujo.
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Procedimiento
{ Fecha: 15/08/18
_.Recepdin de las actas del R istro Civil expedidas por la Red ;
Consular de ﬁh:u en el Exterior Versiom 2
_ r'iigiqa 20de 85.
Unidad .%d'i'nlnhl:r’afha: DIrECdﬁﬁ General de Serdelos Consylares firea Responsable) Mrecclén General fd)umta de&ervldns Consulares,
: C Direccdn de Serviclos Consulares, Dlreccln de Fl.emrscrs Cansulares ¥
Departamentg de Registro Chll. -

— ~— -, -~

9. 'Formatos y Anexos

La Direccidn General ﬁd]unta de Serwcms Consulares no utiliza furmatr:rs
especificos para llevar & cabo el prucedlmlentn




Procedimiento -

Fecha: 15/08/18

Ile: ibn de las actas del Re istro Civil expedidas por J]a Red . s
ope Consular de México en el Extq!.-Jnnr Versian: 2

Pégina 21 de 85

Unidlad Adminlstrabiva: Diveedin General de Serviclas Consulares _ Area Responzable: Dlrecclén General Adjunta de Servicids Corsulares,

Dlrecditin de Serviclos Consulares, Dlres de Recursgs Consulares y
Departamernto de Aeglstra Cvil.

10.- Dispns!ﬁnnes.transitnrias.

80T 2018

UNICA. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del . y hasta
que sea expedida una nueva versidn que lo deje sin efectos,
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ERCHTCAETA.
NETACION ES EXTERIQRTY

- .. ' .'I. . - - -- '.:-

PROCEDIMIENTO_

| soucnum-:s DE EXPEDICION DE ACTOS
NOTARIALES O SUBSECUENTES TESTIMONIOS EN
- LAS OFICINAS CONSULARES A PETICIONDE
. CONNACIONALES RESIDENTES EN TERRITORIO -
S NACIONAL |

(PR-DGSC-02)



SRE |

O secuEtanfaor -
: WC[UNE‘&:E{TENU][EE .
DIRECCION GE ' 16N, CRGANIZACI] STO
Luis Videgaray Caso.

Secretatio dé Relaciones Exteriores.

Marfa Fernanda C’asahueva de Diego.
Oficial Mayor.

Qlga Bealtr_i_z Garcla Guillén.
Directora General de Servicios Consulares.

Laura Sandra Hasbach Melchor,
Dlrectnra General de Programacion, Organizacion y Fresupuestn

Luis Lorenzo de Santo Dﬂmlngn Astete Flores.

Director General Adjunto de Drgamzaclun, Mejora Regulatoria y Seguumlento a
ngramas lnstltu:mnales

Marfa Elisa Banda: Pérez, .
Directora General Adjunta de Servicios Consulares.

Ehiel 'Cam'pu_zanu Mendlola. ' '
Directur. l:le Servicios Consulares.

Marlsela "u'aldlwa Rivera.
.'Iefa del Departamentn de Fe Pblica.

Humherm Rosales de Ledn.
Subdirector de Organizadén — DGPOP.

Dictarnind:

Elizabeth Gonzlez Diaz.
Eniace - DGPOP, .

Agosto 2018 .
PR-DGSC-02

Yersion 2.
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| Procedimiento
. : .. U . . S .:.—.ﬂE-r.l
Solicitudes de expedicidon de actos notariales o " Fecha: 15-08-18
* | subsecugntes testimonios en las Oficinas Consulares | .~ .
a peticién de corinacionales residentes en territorio —
nacional Péigina 24 de Bs
l.lmda.d Mmlmstra‘hmr Direcridn General de Servkdos -+ "| Area Responsabler Direccldn General Adjunta de Servicios Cl_:lnsulares Dlmcdﬁn

Cangul ares’

e Serviclos Consulares ¥ Departamenbu deFe Pﬁbllc.a

o T T e T e T o 5 T S e T Y e S S

1. Propésito.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita obtener actos notarlales o subsecuéntes
testimonios de alglin acte riotarial, emitidos por una Oficina Consular {0C) a petlcmn de F:::s cunnacmnales que
reslden.en tf_‘rrltﬂr'lﬂ nacianal para realizar dwersos tramites.

2. Alcance. - B

& presente prucedln-uentn aplicd a la Direcuun de Servlcius Cnmular&s ala Direccmn General Adjunta de
Servicios Cnnsulares. al Departamento de Fe Publlca y alas Oficinas Cnn5ulares

-]

3. _Mal_fcb juridico. .

. '_ja‘:on*_.rencmn de Viena sobre Relaciones Consulares {Artlculus 3y Sincisa ),
' D.O.F. 20 de febrerﬂ de 1965,

v Ley Drg;inll:a de la Admrnistracmn Fljhhr:a Federal (Art[l:ulu 28) AT .
- 'BOF 29 de dl:lembre de 1976, . . . -

|« ey Féderal de Derechos. {Articulo 23, fracciones | a Vill:
" “D.OF. 21 de diciembre de 1981,

. 'Lev'del Servi'clo Exterior Mexicane. (Articulo 44, fraccién IV),
D,D-.F; Cr4'i:|e-enem de 1994,

L LE{.r del N:::tariadc para el Distrito Federal
. -BD F 2B de marzu de ZGDD

._-'::qudlgﬂ Chil para el Dlstr[tc Federal. - ° . : L __*: o : A
' ...D.D.F.-‘ZE de mayo:de 1928, : " a o

. _.REgIamento Interior de la Secretaria de Reladunes Extermres EArtlcuIc: 23, fracmun "u"l}
_ 'DDF {'.IB de Eneru de 2009, :

Do

. Rﬁg[amen’tu de la Lm.r del Servicio Exteﬂnr fexicano (Amculas B? y8 E)
"D.O.F..28 de abril de 2017.




Procedimiento

Solicitudes de expedicién de actos notariales o Fecha: 15-08-19
subsecuentes testimonios en las Oficinas Consulares Versin: 7
a pet]clﬁn de connacionales residentes en territorio
nacdional _ | Pégina 25 de 85
Umdm:l mlfmmlstratwal Dlremﬁn General de Serviclos o Area Ialumahlm Direcclén General Adlunta de Servicigs'| Consulares, Dlreccidn
Consulares. . .. ] . de Serviclos Cnrrsulares y Departaments de Fe Pdblica. -

4, Respoansabilidades.
la Direccién de Servicios Consulares es la responsable de dar el ¥isto bueno y firmar las comunicaciones que

prepara el Departamento de Fe Pdblica para dar seguimienta alos trémites inherentes ala nbténci_:ﬁn de un acto
notarial 0 un Subsecugnte testimonio de un acto notarial gue fue emitido o serd emitido por alguna OC,

El Departamentc de Fe Plblica es responsable-de reclblr las peticiones gue formulan IDs cornacicnales que
radican en-territorio nacional y que desean obtener un acto hotarial o un subsecuente testimonla de un acto
notarial que fue emitido o serd emitido por alguna OC, explica los requisitos que debera presentar el interesado
para obtener &l documento gue solicita y se encarga de informar al interesado el costo que debard pagar por el
trém[te adEmé,s dE requmtar la solicitud firmada por el solicitantz,

5. Definiciones. -

Acto Notarial: Cualguier documento emitido por el Cénsul o Embajador mexicano en funciones de notario
piblico de los sefialados en el articulo 87 del Reglamento de 13 Ley del Serviclo Exterior Mexicano, entre los
tuales se encuentran: poderes notariales, revocaciones de poderes notariales, testamentos pablicos abiertos,
repudio de derechos hereditarios ¥ convenlos en ejerciclo de la patria potestad o la tutela sobre menores de
edad oincapaces,

DGSC: Direccidn General de Servicios Consulares de |a Secretarfa de Relaclones Exteriores.
LSEM: Ley del Ea.r'n_r'_i.ci o Exterior Mexicano.

Oficina Consular (DC): Representaclon del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pafs, enla que se cealizan
de cardcter - permanente las siguientes funclones: proteger a los mexicanos que se localicen en su
circunscripciém fomentar [as relaciones comerciales, econdmicas, culturales y cientificas entre ambos palses v
expedir [a documentaddén a mexicanos. y extranjeros, en términos de [a LSEM ¥ su Reglamento. Segdn su
importancia ¥y ambito de crounscripcion se clasifican en: Seccidn Consular, Consulado General, Consulado,
Agencia Consular y Consulado Honorarlo.

Subsecuente Testimonio: Se trata de un testimonio que en su parte final llevar4 indicacién del nimere que le
corresponde de [os expedidos al interasado. Puede ser el ségundo o ulterior ordinal. Asimismp, levard el nambire
del solicitante, y el titulo por &l que se le expide (ya sea que se trate del ctorgante o el apoderado) asl come las
paginas de que se compone. El titular de la OC, én funciones de Notario Piblico, lo autorizara con su firma y el
sello del protocola consular de la Repiesentacidn,

Testimonio: Es licopia en la que se transcribe (ntegramente el contenido de una escritura.
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Procedimiento

- 1

i a ¥ k] : . F ha: 15-08-18
_ Solicitudes de expedicién de actos notarialeso | "%
subsecuentes testimonios en las Oficinas Consulares Versiin: 2
; a peticidn de connacionales residéntes en terrlturlu -
. . . ﬁatlﬂ“al p |I‘lﬂ. 25 dE 35
procthme _ é;g
Unldaﬂ A:I'nlnlu’trallua. Direceltn General de Servicios Threa Raspansahls: Dlreccign General Adjunta deﬂervlclus Cnnsulares. Direechin
‘| Consulares - ‘de Serviclos Conzulares y Departamento de Fe Phbfkea.
6. '_F_i:l!ﬁ_:i__c'ag v_lineamientns.
- Lumnteresados deberdn acudir a Ia5 mstalaclurlEs de Ja DGSC dE !unEE a wernes enun horarlu de atencmn

-.de 9 {JD a 13:00 horas.

: En caso de que gl sclicltante manifi este que Ia persona que va a uturgar el acte nutarial 5e encuentra

-... -detenidd o en prisidn, el Departamento de Fe Piblica deberd explicar al sollcitante que el parsonal de la OC

gue curr’espunda a su circunscripadn deberd solicitar varias citas para visitarlo a fin de consultade sies su

- desen. nturgar el acto notarial que solicits su famlllar que se encuentra en.territorio nauonal ¥ que acudlﬁ o

3)-

,a Ia DGSE para; tramitar el. du-r:umentﬂ

-<..

__Lus sullmtantes seran entrevistados en |3 DGSC para. SEI]:IIEF qué documento necesitam; se les expllcaran los

' -._-_requimtus que deben presentar asi como el costo por [a expedicidn del documento,

4 )

Lus-raqumltus que se deberan presentar son [oz sngu[entas:

. a)- Siel solicitante tiene un famllrar que se encuentra en pnamn*«_.r uturgaré un actu nutarjaﬂ en el extra njero

dt-J:nerél presentar:

: Gnglnal ¥ mpla de una ldentlﬁcacmn nf‘ ;:|al can fntugrafla del Dtorgante

Copia del'acta de nacimiento del atorgante.

Copia delacta de matrimonio del otargante (de ser casado). '

Pago de los derechos correspondientes de acuerdo a lo previsto en el artfculn 23 de la Reso[umf.m

. Miscelinea Flscal para ¢ afio en que-se realice |a sullcrtud Entrega al interesada 50Iil:|tud en hlancu
" v hoja de ayuda para paga de derechus '

LA '\ 'i_' '

B .-5| el sulic[tante desea obtener un subsecuente 'tEEtIITI onig de un acko nutarlal que nturgﬁ o le uturgarun

- el exterior, debera presentar;

S Onglnal ¥ copla-de una identificacién oflcfal con fotografia del solicitante.
v Copia del documento del que desea obtener im subsecuente testimeonfa, En caso u:nntrarm deberé
proporcionar el nimerg de esctitura, ndmers de acto notarial, tipe de ax:tu notarlal nturgadu fecha
.+ - de expedicién ¥ sunombre deberd gitarse en el documentyp,
'_ v Pago de los derechos correspondlentés de acuerde a lo previsto 2n | artfu:ulu 23 de 3 Resoluch&n
- Miscelanea Fiscal para el afio en que se realice la solicitud. Entrega al |I'|tEI'E5atII:I solicitud en blanm
v hn]a da awdia para realizar el pago de derechos.




Prucedimientn

Solicitudes de Expedlcmn de actos nutarlales 0

Fecha: 15-D8-18

suhsecuentes testimonios en las Df' icinas Consulares
a solicitud de connacionales residentes en territorio

Versidn: 2 _

na:iunal .

Péagina: 27 de 85

Consulares

Lll'lllllvll Mmlnlstmliva EHI‘EI:I:[ﬁn Gane[a] de Seyyichos

de Seryichs Cansulares y Departameanto de Fe Piblica.

JE.I'EEI. Rasponsable: Direccion General Mjum:a de Servickos Consn.ljares Dlrecclan

7. Descripciﬁn de actividades.

1. | Departamento’ de Fe
Plblica - -

Recibe del interesado la solicitud para la expedicidn del acto
notarial o subsecuente testimonio.

Mota: Ver Apartada de Palitlcas y lineamientos punto 2.

Revisa |2 solicltud y le prﬂporcmna informacian depenmendu'
del acto notarial o subsecuente testimanio. :

Nota: Ver Apartado de Politicas y lineamientos punito 3.

Indica al interesado los requisitos que debe de presentar asf
como el costo por la expedicidn del documentg,

Mota: Ver Apartado de Politicas y Ineamientos purto 4,

Recibe del interesado |3 Solicitud de expedicién del acto
notarlal o subsecuente testimanla y revisa si cumple con las -
regquisitos.

JCumple con los i’equisitus?
No: Contlndia con |2 actividad ndmero 6.

Siz: Continfia con la actividad nimera 7,

Informa al Interesado que su solicittd es improcedente
exponiends el porqué del rechazo, y archiva la solicitud de
expedicidn del acto notarial o subsecuente tastimonie.

Termina el procedimiento.

- Solicitud

de

. expedidén dal

acto notarial o
subsecuente

. testimanio.

Solicitud de
expedicion del

" .acto notarial o

subsecuente
testimonio.

Solicitud de
expedicion  del
acto notarlal o
subsecuente
testimenio.

Solicitud ~ de
expedicién  del
acte notarial o

" subsecuerte

testimonio.

Solicitud

acto potarlal o
subseruentoe
testimonio.

de |
expedicion  del |

N3



' Prnéédimie ntn

Solicitudes de expedicion de actus notarialeso |
subsecuentes testimonios en las Oficinas Consulares
a solicitud de connacionales residentes en territorio

Fecha: 15-08-18

Versian: 2

nacional

| pagina; 28 de 95

IJnld'a.r.l Mm‘lnlnmw. Dlreccuﬁn General de Servicios

Consulares

Area Respansables Dlreccion General Adjunta de Servidos Conzalares, Direccion

10, |

11,

Depiramento de Fe
"Plblica

g Depart:amentu de Fe
_ Fubllca

Dlrecdﬁn de Servldos

: Eonsulares

Departamento de Fe
Pablica

Requisita la’ sollr:itud recaba la firma. del mteresadu v E|
‘comprobante orlginal del-pago de derechos cnn’espondlentes

‘paia Iniciar-el trén’ﬂte

Expllca al rnteresadu el prﬂcedlmientn a segUlr por parte-de Ia
DGSC, asl como. el términe aproximado para. recibir los
documentos por vilija diplomatica, el cual puede ser amplio

si.¢l otorgante del-acto notarial se encuentra detenidn oen
.| prision. o

N

Elahnr‘a E| pre'n,re-:l:u de-ofi I:lﬂfz:orreu Electr:ﬁnlcr:: para&nllcltar :
| & la OC queelabore el ‘acto notarial o el subsecuente

testimonio el cual se envla a la Direccidn de Servicios
Consulares para su firmay. visto bueno.

Nota: S5e proporcionan instrucciones E:speuf‘ €as para
elaborar el-documento en caso de que el ::turgante se :

encuentre detenida o en prisidn,

Recibe | prm,rectu de oficio/corren electrénico para revlslé-n
lo aprueba, firma y devuelve al Departamentn de Fe Plblica
para su erwrn::

Hota: 5i Exlsten correcclones se devuelve al Departamento
de Fe Plblica para su modificactsn.

Recibe el uﬁclufc:::rreu electrénico firmado, y lo entrega ala
Subdireccidn de Archivo y Correspondencia para su f:rw‘in a Ia
Oficing Consular correspondiente,

Nnta-' El Departamento de Fe Publica queda en esperg de la
recepcion del acto hotarial o del sybsecuente testimonio,

de Serviclns Consulares y Departamentd de Fe Piblica, - -

- Soliciud  de

~ expediciin del

_ subsecuénte
testimonio,

Solicitid de
- expedicion de|
-acto notarial o -

| -sUbsecuente
|- testimonio,

Proyecto  de
. oficio/corres
electronicy.

|- Proyecte”  de
‘oflcia/corren -

electrénica.

- Oficio/comren
electrinico,

"._acto riotarlal o |
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Version: 2

nal:mnal
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Unlda.d Mmlmstratmal Dlracm-fu'l zeneral de 5enri|:105

Consulares

ﬁraa Responsable) Direccibn General Adjurta de Servichos Cwsularﬁ, Direccldn

12,

13.

14,

15.

16

Subdireccitn de
Archlve _ ¥
Carrespondencla

Direcclén General

Adjunta de Servicios
Consulares

Departamentq._. de Fe
Piblica’

de Servidos Consulares y Depaﬁamentu de Fe Piblica.

Erwia el carreo electrnlco Aofido autordzado a la Dﬁdna
Consular cotras pnndiente

Reribe de la Oflcina thsular el acto notarial o & subsecuente
testimonio v lo turna a la Direccidn General Adjunta de
Servicios Consulares.

Recibe el acto notarial coma parte de la correspondencia
habitual, medlante el acuse de recibo en una relacidn de
control y respaldo, lo revisa, sin efectuar un andlisis de fondo,
para determinar su impartancia para establecer el orden de
atenddn y lo turna al Departamento de Fe Plblica

Valida el acto notarial o 2l subsecuente testimonio recibido,
integra el Expedlente ¥ contin(ia con el proceso de ertrega al
usuario. _ '

Registra el acto natarial o suhsecuente testimonlo, contacta
al solicitante para. su entrega y recaba ef acuse de recbo
correspondiente. : '

Fin del pmﬁedimienm.

- Oficia
autorizado.

- Acto notarial o
el subsecuente
testimonio.

- Acto rigtartal o
del
subsecuente
testirnonlo.

|- Azto notarial o
del
subsecuente
testimonio,

- Acto notarial o
del

- subsecuente
testirnonio.
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1 Solicitud de Expedicién de Dacumento Consular
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.10.- Disposiciones transitorias.

UNICA. El presente procedimlento entrar4 en vigor a partir del
que sea gxpedida ura nueva versidn que lo deje sin efectos.
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" CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE

- ESTUPEFACIENTES, SUSTANCIAS PSICOTROPICAS:

Y SUSTANCIAS PRECURSORAS

(PR-DGSC-03)



DIRECCIE RAL DE CION, O IGN Y TO.

I_LITS Uldegaray Casn
Secretariode Relaciones Exteriores.

Marla Fernanda Casanueva de Diego.
Df‘cial Mayur

Dlga Beatr_lz Garefa Guillén.
Directora General de Servicios Consulares.

Laura Sandra Hasbach Melchor,
Directora General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

Luis Lorenzn de Santo Domingo Astete Flores.

Director General Adjunto de Drgamzaclén Mejora Regulatnria ¥ Seguimientn a
Programas Institudonales.

Ellel 'Campuzanp Mendicla,
Director de Servicios Consulares,

large Hugu_stu Contreras.
Subdirector de Organizacién Consular.

Sacnicte Susana Garcia Baltazar.
Jefa del Departamento de Documentacién Consular.

Humberto Rosales re Ladn.
Subdirector de Organizacién — DGPOP,

Dictamino:

Elizabeth Gonzalez Diaz
Enlace — DGPOP.

“Aposto 2018
PR-DGSC-03 .

Yersian 2, _
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h ' Certificado para la importacién de estupefacientes, _ .'u' . 2'
SR-E sustancias psicotropicas y sustancias precursoras = | T oo™ .
Mm _ ) .
" | PAgina 40 de 85

| Unidad ﬁdmiﬁfstfnfhﬁ: Direcclén General de Serdclos Consulares | Area Responsable Direcclén General Adjunta de Servicios

W

Consulares, Direccidn de Servicios Consulares, Subdireccian de
Organlzacion Consular v Departamml:u e Ducumentsu:lﬁn
Consular.

el

- P o=
L .

1. __I_*.rl':;pﬁsitn;_

Caa::lw*.rar COT la- Cumlsmn Federal para a Prutf_-ccmn contra Rleigos Sanitarios (CDFE’PH.IS} de Ia Secretarfa de
Salud én la expedicién de Ios certificados para la importacisn de estupefacientes, siistantias pslcutmplcas i
sustanclas precursoras par medio de las embafadas v -consulados de México; asl. como su remision y sy
concentrackdn a dicha Comisién Federal, aplicando, en coordinacién con la Secretarfa de Salud, la normatividad
parala F‘.Ed Cansular Mexicana, a fin de atender consultas dé part]culares odelas emhajadas v consuladus

2. hltance.

._._,.-. o

.El prﬁente pmced‘ miente aplica a la Direccién General de Servicms Consulares, 3 la Direccmn ngeral ﬁdit!ﬁta
de’ Semcms Consulares, a la Diregcldn de Serwucs Conzulfares, a la Subdireccion de Drganizauun Eansular al
Departamentu de Documentacidn Eﬁnsular

3. | Marco ji.lr[dir.u-. i

" Le&; dei Servicio Exteriur Mexicang, Articu[u 44 .. S S S DTS
F4deenernl§94 . o B

¢ Ley General de Salud. Articulo 291
0. F 7 de febreru 1984,

» '_Le Fedaral pars. el Contral de Precursgres: Quimicos, Productos Qufrmms Esenciales 'n,r Méqufnaﬁ para
" Elaborar Cipsulas, Tabletas w’o Cumprlmldﬂs Artlculo 20, _
D. D F.26 de r:liclembre 1497 '

e eg[amentu intermr dela Secretana de Relaciunas E}LtEI’IﬂfE‘S Artlculo 23 Frac "u"l.' -
F. 8 de enerp 20[19 _ .

. %Iamen’tu dela Lev.-r del Servicio Extermr Mexicane. ﬁ-.rtlculo 81, Fracci-ﬁn "u"lll
- F.28 de abr[l de 2017 - L ) _

. ';:-'Re amentu de Insumos-para Ia Salud Artfculo 134 frau:mn B, maso 1.
DL F 4 de febrero 1998 _ .

4. Responsabilidades.

La Dlre-:clén General de Serviclos Consulares, Ja Direccion General F..d]unta de Servicios Cunsulares o Ia Dlreoclrf-n
de Servicios Consulares son las facultadas para firmar los oficios de remision.a la COFEPRIS, de los certificados

. para [a importacién de estupefaclentes sustancias psicotrépicas y sustancias precursuras que explden las
embajadas y cansulados de México para su concentracién final. -
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Fecha: 15/08/2018

.f..l:e_rtificai:.ln para la importacién de estupefacientes,
sustancias psicotrdpicas y sustancias precursoras

Version: 2. .
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Pigina 41 de 85

Unidad Adminlstrathea: Direcclén Generat de Serviclos Cansulares { Area Responsable: Direccion General Adjunta de Serviclos
: ' ' Consulares, Direccion de Serddos Consulares, Subdirecridn da

Organizacign Consular y Oepartamento de Documentacién
Consular,

La Direccion General de Serviclos Consulares, la Direccidn General Adjunta de Servlcios Consulares a la Direcciéin
de Servicios Consulares son responsables de firmar las comunlcationes a las embajadas ¥ consulados, cuando
sea ¢l caso, con observaciones o sefialande las omisicnes en el procedimiento y/o, en su caso, soliditando fa -
documentacién faltante,

La Subdifeccién de Organizacién Consular es responsable de dar visto bueno y rubricar el oficlo o comu nicacidn.

_El. Departarnento de Documentacién Consular es el encargado de reyisar y recabar ja rdbrica ¥ firma de
autorizacion en el-oficic 0 comunicacién. '

El Departamento de Documentacion Cansular se encarga de elaborar y actualizar el oficio o 1a comunicacion.

5. Def nii:i_qnesa '

Circunscripcién Consular: Territorio atribuido a una ofidna consular para &l ejerdldio de las funclones
consularas, :

COFEPRIS: Cornisitin Federal para la Proteccifin contra Riesgos Saritarios de [a Secretarfa de Salud.
DGSC: Df_réi:_cién General de Servicios Consulares de |a Secretarfa de Relﬁciunes Exteriores,

DGTI: Di_remé[r&n General de Tecnologfas de Informacion e Innovacién,

LSEM: Ley del Servicio Exterior Mexicano. |

Oficina Consular {0C): Representacion del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pals, en la que se realizan -
de caricter permanente |as slgulentes funciones: proteger a los mexicanbs que se localicen en su
circunscripcidn, fomentar Jas refaciones comerclales, econdmicas, culturales y clentificas entre ambos paises y
expedir |a documentaclén 2 mexicahos y extranjeros en-términos de la LSEM y su Reglamento. Segiin su
importancia y ambito de drcunscripeién se clasifican en: Seccién Consular, Consulade General, Consulade,
Agencia Consulary Consulado Hontorario. '

SIAC: Sistema Integral de Admintstracién Consular.- Herramierta Informatica desarrollada por la DGSC y |a
Direccion General de Tecnologfas de informacidn e Innovacién (DGTI, de la Secretaria de Relaciones Exteriores, -
para la elaboracidn.y registro de documentos consulares.
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Uridaﬂ.-ﬁﬂfﬁiﬁ.ii‘.ﬁrﬁi\“ﬂi_DirEEI'.'l'fIII'I General de Serviclos Consulares Aréa Responsable: Direcclén Geneial Adjunta de Servicios

Consulares, Direccldn de Servlclos Consulares, Subdlréceltn de
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T e T e T

; Fnlfticas fli‘neamienft’:s. S o o ey

- Las tEI’tI’F cados para la Imp:::rtaci:ﬁn de estupefacientes, sustandias psicotrdpicas ¥ sustandas prezursma.s

e 'dehen estar enped[dcs de cunformldad cun Iaﬂurmatwidad vigente,

Los certiﬂcadus para la importacién de Estupefacientes. sustancad psicotrapicas y sustanuas precursnras

“deben Ser remitidos a la Direccidn General de Servlcms Consulares de manera bimestral,

. LDS expediemesdélns carttiadus deben cuntener S S _' o

.

_}? . 'L‘Jngmal del certificado para, Ia, [mpurtactun de estupefauentes sustancias psicutrﬁplcas y sustanclas

| precursoras.
¥ . Original del permiso de impartacian otorgado puria Comision Federal parala Prutecdén conhtra Riesgus

Sanitaries (COFEPRIS), con vigencia no mayor a 180 dias ala fecha de la 50I||:|tud prﬂrrngables ante
e33 Instltucldn por %0 dias mas, con el sallo oflcial de la Oflcina Cansular.

v Copia de lafactura comerchal. 52 debe confirmar que Ia mfurmar:l:.’m capturada & el certifi cadn cmnn:lda

. con la documentacién entregada.
v Cupla del permiso saritario ¢ de Expﬂl‘tacidn Im:al o, en los casos en que apllque. Ilsta de sustancfas
controladas emitida por la auteridad sanitarla competente del gobiemo local, :

a/ .'En el caso de las sustancias precursaras, correa de COFEPRIS cunﬁrmandﬂ la expedluﬁn del permisu de

- 'impartacmn |dent1f' cado con |as siglas IFQ

Al corren Institucional de Ta Direccidn General de Sewlclus Consulares ~,r seran cuntestadas por:el mismo

. medm

‘ La Gﬁ‘cma Consular que expidio & CETtIﬁDadD debe mrrespunder al pals del Facturadur que se estahlece en

EI perl‘nfsu dE |mpnrtac|én

: -En el caso de las. sustancia:s precursoras, correo e’ COFEPRIS confimmando la Expedrcuin de) perm]sn de
impurta;:run identificado mn Ia,s siglas IPQ.

“La Ofitjna Consular deberd haber enviado (os certificados anterlores con No. de orden consective,
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Consular.

7. Descripcion de actividades.

Departamento  de | Recibe los originales de los certificados para laimportacién de - Certfficados |
Documentaclén . estupefaclentes, sostarclas psicotrdpleas y  sustancias - can expedienta
Consular: precursoras  expedidos por  las  oficinas  consulares, respectivo,
acompafiados de la ducumentaciﬁn que sirvié de base para
este efecto. .
Departamenta” - de | Revisa que gl expediente de cada certificado. esté integrado - Certificados
Documentacion con la documentacion requerida }f de conformidad con fa - con expediente -
Consular. normatividad vigente. respectiva.
ICumple con los requisitos?
No: Contintia con la actividad niimero 4.
Si: Continda con |3 actividad nimero 13,
Departamenta- . de | Elabora un proyecto de correo para la Oficina Consular | - Certflcados
Documentacién ’ correspondiente, sefialando la omisién en el procedimients, can expediente
Consular, ' en base a la normatividad vigente y, en su caso, solicitando Ja respectivo,
o documentackin faltante y lo turna a la Subdirecclén de - Correo DGSC.
Organizacién Consular junto con los documentos de trabajo, dirlgido 3
para visto bueno y nibrica. oficina
: : consular  que
emitit los
certificados.
Subdiréccién . .. de | Recibe el correg junte conlos documentas de trabajo, da visto - Certificados
Qrganizacion Cansular, | bueno, los rubrica vy devuelve al Departamento  de con expedientz
: Dacumentacion Conzular, respectivo.
- Corren DIGSC
dirlgido a
. oficina
consular  que.
ermitié Clos
certificados.

& :
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| Unidad ﬁdmhi&ti’étiﬁa: Dlr_accr'ﬁr_u General de Servicios :;onsularés Area newonsahle. Direccién General Ad}lnta de Ser'.flclns '

T

Consulares, Direccién de Servicios Consulares, Subdlreccidn de

Crganizacion Cunsular ¥ Departamentn e Ducumentaclﬁn '
Cunsular L

I _.'D.'_P-'ﬁartanflentﬁ C e
‘Docdmentacion. ~
Consular,

| .Consulares

: Departamentu de
i Dogurmentacion:

L ..(.fonsular

Subdireccién de |
Archiva y
-Correspondencia

Direccién de Servicios

Recibe el ‘cofreo. rubncadu ]untu con. los ducumentus de.'.m. " Certificados

trabalc y reécaba la firma de la Direccién de Ser'l.ficms 4 - con expediente..
Consulares, ' T raper_ﬂﬁm .
- Correp DGSC
- dirigido a.
Cofidna
consular  gue |-
cemitio. g3
. centificados. -
Reciba el corrgo rubtlcado junto con los dociimentos deé - | - Certificados
trabajo, los autorza con su firma v los devuelve al - |- con expediente .
Departamentu de Ducumentacmn Consular. ¢ - . . | respectivo,

-.Corren . DGSC .

~dirfgido. . a

" oficina '
corisular . que

| emitig . los
1.. cartifleados.

Reclbe ¢l correo firmado v lo remite a la Subdireccién de ~ |- Certificados

Archivo y Correspondencia para su envlo a la Oficina Cnnsular V| on

currespundiEnte _ o Expediente
: : : - . respectivo.

turreo DGSC
dlr;gfdﬁ a
"oficina .
consular que
emitio los
certificados.

Recibé ¥ envfa el correo f' rmado a la Oficing’ Cﬂnsular | - Correg DGSC
correspondiente.. _ . . diriglda'a
: ' | oficina -

CLTL consular que
: * emitié los

certificados.
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Unldad Administrativa: Diréccidn General de Servidios Consulares | Area Respansable: Direcelén General Adjunta de Servicias
- - ' Cansulares, Direcelan de Servidos Consulares, Subdireccitn de

Organlzaciin Consular y Departamento de Documentackén
Consular,

10. | Departamentd de Recibe respuesta de la Oficina Consular y re*.risa si ésta - Expediente
- | Bocumentacidn - . curnplm con lo requerido. : respectwu
Consular
S - Respuesta de
Chicinia -
. _ Cansular.
11 iLa Oficina Consular cumple con le requerido?
No: Continfia con la actividad ndmero 12.
St: Contlnda con la actividad niimero 13,

12. . | Departamento de Realiza nuevamente la solicitud u cbservacion a la Ofidna - Expedients
Documentacion Consular, respectivo.
Consular. . . g
S Regresa ala actividad nimero 4. - Respuesta de

. - Oficina
Consular,
- Correo de
DGSC dirigida
 aoficina
' * ¢onsular que
emitio los
- certiflcados.
13. - | Departamenta de - Elabora el oficio dirigido a Ja Comisitn Federal contra Riesgos - Certificados
- | Docurnentaddn Sanitarios (COFEPRISY con el que s envian los certificados con
Consular, para la importacién  de, estupefacientes, sustancias expediente
o psicotropicas y sustanclas precursoras, sefalando el nimero . respectivo.
de certificado y e niimero de permisn de importacion de Oficio
COFEPRIS que respalda su emisién a la Ofidna Consular a la " )
que corresponde,

14. | Departamento de Entrega a la Subdireccién de Grganizadén Consular- &l oficio | - Certificados
Decumentacién | junto cén los dacuméntes de trabajo para su visto bueno y con’
Consular, ribrica. : _expediente

. " Tespectiva,
.- Oficio,
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Unidad ﬂdﬁiirﬂﬁﬁ*m Direccion General de Serviclos Consulares AreaResponsable: Direccidn General -'ﬁ:i.dju'nt'.su de ‘Servicios
o ’ Consulares, Dlreccién de Servickys Consulares, Subdirecclén de

Organlzacidn Consular Depan;amentn de Dl:n:umerrtacmn
Consular. ]

Subdirecclén de -Recibe el oficlo junto conlos documentos de trabajo, confirma™ | - Certificados -
Documentacidn - fque |os requisitos s& hayan cubierto y que los datos sefalados | con '
Consular. - en el oficie de remisidn a COFEPRIS sean comrectos y devuelye - expediente
o al Departamento ‘de Documentacién Consular el oficlo respectiva,
rubricade junta con los documentos de trabajn, -|'- Oficio:

1&. | Departamento de Recibe el oficio rubricade junto con [os documentos de trabajo. - | - Certificados
Cocumentacion ¥ recaba firma de la Direccion‘de Serviclos Consulares. eon
Consular I ' expediente

- . - .| 7 tespectivo.
B .Oﬁ.ﬂ[f-!;‘_": -

17. | Directlén de Servidos | Recbe el ofido rubricado junto con los documentos de. | - Certificados

Cansulares .+ | trabajo, autoriza y devuelve el oficio firmado jurto con los . ton
-documentos de traha]o al Departamento de Dnr:umentaclén e expf_-dlente
Cnnsular : | - respectivo.
ik Ofidio.: -

18. Departamentu de Recibe el ofido firmado junta con los documentos de frabaja, - | - Certiﬁcadns
Documentacidn | fotocopia los - documentos para el expediente interno ¥ . | - con
Consular. entrega ¢l onginal del oficic firmado junto con los expediente

. documentos de trabajo a la Subdlreccldn de Archivo. y |- respectivo,
Correspandendia para su remisién a COFEPRIS, = Ofidio DGSC
' ' ' . dirigido a
, : CDFEF"RIS

19. | Subdirecclén de | Envla el oficio ya firmado-a-la COFEPRIS, | - Certificadas
Archive y - A ton
Comréspondencla | expediente

S respectivo
N - Oficio DGSC
|, dirigide a
 COFEPRIS;
Fin del procedimiento.
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- Consular, )

8. Diagrama de flujo (continiia).
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| Unidad Adminlstrativa. Direccién General de Servicios Consulares | Area Responsable: Direcelén Generdl. Adjunta de Servicios
T ) ' : Consulares, Direscldn de Servicios Constlates, Subdireccitin de
Organizacién Consular y Departamenm de Dncumentau:lrﬁn

Consular,

_1--\ - - - — Eat —— — S~ - o —_— P —

9 .Fpl.'matﬂ.ﬁ'f Anexos,

" La Direccién General Ad]unta o[ Sewicms Cnnsulares no utlllza furmatos

especlficas para llevar a cabo e prucedlmlento
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10.- Dispusiciones transitorias.

18 UCT 2018

ONICA. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del
' gue sea expedida una nueva version que lo deje sin efectos.

¥ hasta




 SHCRETARIATIE
ERLACIONES EXTERIORES -

'PROQEDIMIENTO_ IR

" BAJAYDESTRUCCION DE FORMAS NUMERADAS

Y/ O VALORADAS CANCELADAS Y OBSOLETAS

(PR-DGSC-04)



. SECRENANEA BIE
| WELACKOMES EXTRHITMEY

| DIRECCHC D I Iz PRES Q.

Luis Videgaray Caso.
Secretario de 'ﬂe_lacinne-s Exterioras,

Maria Fefnanda Casanueva de Diego.
Ofidal Mayor.

Olga Beatriz Garcia Guillén,
Directora General de Servicios Consulares.

Laura Sandra Hﬁshach Melchar.
Directora General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

a

Luis Lorenzo de Santo Domingo Astete Flores,

Director General Adjunto de Organizacién, Mejora Regulatoria ¥ Seguimientc a
' Frngramas Instutunnna]es. : '

Rulién Inocente Fuentes S4nchez.
: Direl:tur General Adjunto de Modernizacién L'} Adnumstrac:én Consular.

Gustavo Alfredo SGEE[ Peralta.
: Direr:tur de Rér.ursus Consulares.

Landy El:lll:h Esquwel Cordera.
Jefa de Departamentu de Control y baja de inventarios de Formas Numeradas,

'Humhertu_'Rosal_es. de Leén.
Subdirector de Organizacion — DGPOP.

Dictamind: .

Elizabeth Gonzdlez Diaz.
Enlace — DGPOP.
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Fecha 15/08 /2018

SBE canceladas y obsoletas - ':Fersuﬁn: 2 |
. i m— _'_;g.ﬁ-. . . Pi_g'ln_a. ;5'4 de '35-

| DnKad Administrative: Dlreccin Generl de Servidos Consulares ]

Area Responsable: Dirtcoidn Ganeral de Sendcles Consulares, Dlt.'ecciﬁn Géqu:ra'l Adjunta de
Moderntzaciin ¥ Adminlsirackn Consular, Direcddn de Recyrsos Consulares, v Departamento

ik Control y Baja de Inventar|os de Forrmas Mumeradas.

1. Propdsito.

Verificar que las Oficinas Consulares (OC) cumplan con los requisitos normativos necesarios para el manejo,

control, baja, cancelacién y destruccion de Formas Numeradas y/o Valoradas, a fin de tenerun registro del -

inventario de las mismas y gue las representaciones cumplan con I normatividad vigente aplicable,
2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccfén General de Servicios Consulares, la Directin Gereral Adjunta de
Modernlzaclén y Administraclén Consular; [a.Dirécclén de Recursos Consulares, la Subdireccidr de Archive y
Carrespondencla; el Departamento de Control y Baja de Inventarios de Formas Numeradas /o Valoradas y el
Departamento de Archivo y Carrespondencia, v es de ‘ohservancia obligatoria para los-servidores pdblicos
adscritos alas OC de México en el extarlor y al Centro de Emision de Pasaportes para &l Exterior {CEPE). . .

3 : Marm .juﬁ;li_t:_u.'

+ - Normas para el Manejo y Cantrol de las Formas Numeradas y/6 Valoradas en las Oficinag Consuléres-de
© . México en el Exterior parala exped|cién de documentas cansulares. Co B
:Hbrmateca_lnterna de la SRE 18 de abrll 2017 C

4, _Re;pn'n'sal.:ilidades.

La Direccién General de Serviclos Consulares y |2 Direccién General Adjunta de Madernizaclén i Administraclén
Consular tlenen la facultad de autorizary firmar el visto bueno para la baja y destruccién de formias alas OC, al
CERE) ¥ aias unidades administrativas en la SRE que resguarden Formas Numeradas. - . - :

La_D'i'f_ét'ci{ﬁn de Recursps Consulares esti enca_rgad:;\ de autorizar ¥ rubricar las c-::-rﬁu'n[ﬁaci‘bhgs'Elah_hfadés. iﬁor

el Departamento. de Control y Baja de lhwentarios de Formas Numeradas, a fin de regresar:el forinato de
Inventario de Formas Numeradas y/o Valoradas Canceladas y Obsoletas para su baja y elimlmacion, .

El Departamento de Controly Baja de Inventarios de Formas Numeradas recibe las solicitudes de las OC; verifica

'y catefa la informacién del Formato de Inventarlo de Formas Nurmeradas y/o Valoradas Canceladas y Obsoletas
para la Baja y Elimiriadan y elabora los oficios de visto bueno o las correos con.observaciones.para.las OC, el
CEFE y las unidades administrativas en la SRE que resguarden Formas Mumeradas, as conto distribulr |as dctas

administrativas de baja y destruccién a las uridades administrativas sefiafadas en las normas,. . . e




L Procedimiento
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Unidad mﬂntstraﬂvw _I.}h-e:cl_ﬁri‘m;mral e Servicos Consulares : Area Responsah)es I:I.Iremdn General de Serviclas Coralares, Direcikin Gineral Adjnta de

Magerrlzacian y Adminlstraclon Consular, Gireccltn de Recursos Consulares, y Departamento
de Controd v Baja de Inventarlos de Foshiag Masneradas.

5. Definiciones,

Siglas” < T

ﬁGH: Ar.chi_\ru General de |3 Naclon. . .

DGAHD: Direcclén General del Arerve Histdrico Diplnmétini.o de |a Secretaria de Relaciones Exterloras.
DGPOP: Direccién ﬁaneral de Programacidn, Orgarizacion ?.FTESUpl:IéstD. '

D-GSC: Direccion General de Servicios Consulares d |2 Secretaria de Relacianes Exteriores,

LSEM: Ley del Ser;-"_l_ciu_ Exterior Mexicano.

OIC: Organo Interno de Control en la Secretarla de Relaciones Exteriores.

Térmirios -

Baja de inventarios de Formas Numeradas y/o Valoradas: Procedimiento mediante el cual las Oficinas _
Consulares deMéiico en el exterior y el Centra de Emision de Fasapuortes para el Exterior, previo consentimiento
de [a Direccidn General de Servicios Consulares, dejan de reportar |as existendas de Formas Numeradas /o
Valoradas en los Formatos de Inventario Mensual de FNV bajo su resguardo, para su posterior eliminacién.

Centro de Emision, Centro de Emisién de Pasaportes para ef Exterior (CEPE); Oficina que tiene a su
targo la Direcclon General de Servicios Consulares, responsable de personalizar y enviar los pasaportes e
tramitan las Oficinas Consulares de México en el exterlor que no cuentan con los dispositivos fecesarios para
su expédicién in situ. _

Docuimente Consular Cancelado: Documento consular que cantlene errores en la informacion del solicitante

y/o tiene defectos de fabricacitn, mismao que no ha salido de la Oficina Consular; es decir, Gque no fue entrepgado
al usuario y el cual seinutiliza para su posterior eliminacion: '

Elimimacién de Formas Numeradas y/o Valoradas: Proceso de destrucdén de las Formas Numeradas y/o
Valoradas canceladas y obsoletas.

Forma Numerada ¥/o Valorada (FNV): Formato con o sin folio, con medidas de seguridad en las que se
expiden los documentos consulares. . :

Forma Numerada 'ff o Valorada Cancelada: Formato que presenta o contiene algdn dafio o deferto, ya sea
deorlgen 0 que se dio en el proceso de distribucion, recepcidn, manejo y/o expedicién, 1a cual deberd ser
inutilizada para su postarior eliminacién. .

Forma Numetada y/0 Valorada Obsoleta: Formato que se deja de utilizar cuando es sustituido por una
nueva versian. _

Formato de Inventario Mensual de Formas Numeradas y/o Valoradas, anteriormente Corte de
Efectos Especifico (CEE) y Corte de Efectos (CE) Ver articula 2.23: Documentos con dlsefio ¥
caracteristicas especificas, donde se registra mensualmente el inventario de existencias de las FNV consulares
¥ migratorias, asi como su expediciéh y/o cancelacldn, el cual forma parte del Informe Mensual de Actos ¥
Recaudadonés. : - '

Formato de Invem:ﬁriu de Formas Numeradas y/o Valoradas Canceladas y Obsoletas para la Baja y
Eliminacin (Solicitud de baja y eliminacion): Documento con disefo y caracteristicas especfficas, donde
se detalla [a informigcidn relativa 2 1as Formas Nurneradas y/o Valoradas que se daran de baja para su posterior
eliminacidn,
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Unidad Acriintitrathva: Dimotn General de Savidos Comstilares

ﬂren Respanaable: Dlrboc'lm General de Servides Consulaket, Dieoc]ﬁn General Adlunta de

| de Cantral y Baja de Ifvenfaros de Fumas Mumeradss,

_.-lﬁ.l S~ — —— - A~ —

Agem:ia Cunsular »_.r Cunsuladu Honnrarm

A, ™

Inferme Mensual de Actos y Recaudaciones (IMAR): Informe que rinde: el Titular o encargado de la Dﬂcma

- Consular por |4 prestacion de I-:rs: semc[us consuiares ¥ mlgratorms, ¥a sean gravzu:lus ng grewadns ¢ -exentos,
en Un rries carendanu .

'M&dulo de Formas Numeradas {MFN} tsla herramlenta mformética que permjte Ilevar el ‘coritrol de las

aslgnacisnes de Formas gue realiza la DGPOP a las Oficinas Consulares, asf como el mventariu de los insumos
que utl]lzan para, Ia prestaclun de serwcros consulares ¥ migratorlos,

Dﬂv_:ina Consular (0C): Represantatmn del Estad::: Mexicano ante el gnblemo de otro pals enla que serealizan
de cardcter. permanente las stguientes funciones; proteger a los mexicangs que se |ocalicen en su

circunscripcidn, Tarnentar las relaclanss’ cnmermales emnﬁmlcas, cylturales ; Vi menﬂf‘ cas Er]tre ambos paises y

expedir la.documentadidn a rhexicanos ¥ extranjeros en términos de la LSEM y su Reglamento. Segn su
Importancia y dmbite de drcunscripdon se clasiﬁcan en: Seccmn Cunsular. Consulaﬂu Gf_-neral Cﬂnsulado.

' Mudl:[mzaddn ¥ Adminlstraclin Conswlar, Direccldn de Recursos Cunsularu, v Deparmmmm
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Unidad Adidnbybrat|va) Diregodn General de Sarvichos Consulgres: Area Responaable. Blreceldh Gereral de Serviclos Consulanss, Dwecclin General Adjunta de
) ) . . . Modenizacitn ¥ Adminlstraoki Conslar, Direcclén de Reqursos Consilgres, ¥ Departameitn
da Cantrod y Bap de Inventarios de Foonas Memeradas,

6. Politicas y lineamientos.

1. El servidor piblica responsabie de la OC deber4 réalizar la solicitud para el proceso de baja ¥ elirminacion de
FNV canceladas y obsoletas cada dos meses via corren electrénico a la DGSC, ton copia a J]a DGPOP,
anexando el Formato de lnventario de Formas Numeradas y/o Valoradas Canceladas y Obsoletas para la
Baja y Eliminacién. '

2. De encuntrarse.-dl‘ferencias en el Formato de Inventario de Formas Numeradas y/o Valoradas Canceladas v
. Obsgletas para la Baja y Elimiriacién que enwvia [2. OC, se debera observar lo sigulente: ' '

a) H servidor plblico responsable del Departamento de Control 'y Baja de Inventarios de Formas
_Numéradas de |a DGSC solicltara via correq electrénico con copia a la DGPOP, realizar las aclaraciones
y/0 cambios correspondientes.

- b) . Una vez z_:drregidu dicho formato, el servidor plblico responsable de la ©C debe reenviarlo al citado
- Departamento por Ja misma via con copia a la DGPOP, manifestando el proceso a detallé de la
conclliaclon de las diferencias,

&) ERcase de’que no se solventen |as diferencias, el servidor pablico responsable de |4 QC debe informar
vla coreo electronico a la DGSC con copla al OIC ¥ a la DGPOP, para deslindar respongahilidades.

3. Cuando &l contenldo del formato para fa bajay eliminacitn coincida can los Gitimaos Formatos de Inventario
" Mensual de FNY anexos al IMAR y con el MEN, el servidor piiblica responsable del Departamento de Control -
¥ Baja de Inventarivs, en un plazo de 30 dias hibiles, dard aprobacién a Iz QC via correo electrénlen, con
copia a |la DGPOP, para la baja y eliminacién de las FNY.

4. El servidor plblico responsable de las FNV en las OC deber asentar en los Formatos de Inventario Mensual
- de FNV el-ndrmero de comuricacion y fecha con la que se realizé la solicitud de baja y eliminacién de FENV a
la DGSC v deberd mantener el registro de las mismas en dichos formatos, asf cormo su respuarde, en tanto
la DGSC no emita respuesta para la baja y eliminacitn, '

5. Una vez que el Departamento de Control y Baja de Inventarios de Formas Numeradas de la DGSC, haya
aprobade [a baja y ellminacion de las FNV, 1a OC dispondrd de 20 dias naturales a partir de |a recepdén de la
notificacién para dar de baja y eliminar las FNV solicitadas. El proceso de eliminacién quedard documentada
con fatografias, las cuales se remitiran junto con Acta Administrativa El Titular y/o encargade de la OC esg
la persona facultada para realizar la baja y eliminacion de las FNV, ademds de ser el respansable de dar fe de
que el pracesa se reallce con transparencia y honestidad.

6. Paradar constancla dela baja y eliminacién de |as FMV, el servidor plblico responsable debe elaborar un Acta
Administrativa & imprimirla en seis ejemplares de confarmidad con el Formato Acta Adminlstrativa para la
. Baja v Eliminacién de Formas, para [o cual debe tener presentes las siguientes disposiciones;

@ - Ser firmada por el Titular y/o encargado de |a OC, el servidor piblico responsable del manejo de las
" FNV y dos-testigos, mismos que preferentemente sean miembres del SEM, respetando el espacls para
[a firma del Coordinadar de Archivos de la SRE.
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Unidad Adminkstratha; Direcclsn General g Servicios Cansulares

d&Cohn‘bl vl]apa de Inventarios de Formas Numer.adu

Aren Responaabile; Teccecki Gereral de Serddos Cunsula.res Directlin General Adpmta de |
dodemizadtn y Adminkstraclin Congilar, Direccidn de Reowsos Consulares, -..r Departamenti

o~ [ e B ]

b}  Los seis ejemplares imﬁresus del Acta Administrativa deben enviarse a la DGSC, quién a su vez los
remitird- a-la- DGAHD mediante el Formato Turng de Documentos para obtener la firmia’ del
Coordinador de Archivos. Una vez realizado esto, la DGAHD: devolverd a la DESC en un término
méximo de 15 dias naturales a partir de la recepidnide la documentadién, diico E]En‘l]:llal'EE de
dichas actas debidamente frmadas mnsewandu un ejemplar para su envlo -a.l AGN

©  Los cinco ejemplares restantes se deben distribuir de Ia siguiente ranera;
" ®  Unegjemplar para la DGSC,
Un ejemplar para la DGPOP,

F
¥ Unejemplar para el OIC en la SRE. y
5

Dos ejernplares para la DC {uno para sU mclusmn en el IMAR en que 5€ reaf ice Ia ba]a vy o

ellminacién junto con sys respectivas ahexos, y el segundo para conservarlo en el expediente

como comprobante de cumpllmlentu en caso de revision por. parte de’ Ius :.‘Jrganus
fiscalfzadores), .. _ L

7. Una,vez eliminadas las FMNY canceladas ¥ obsoletas, se dardn de baja en los Fnrmatus de Irwental‘lﬂ Mensual

de FNV del mes en gue se realizé dicho proceso. En ios recuadros de dicho formato se deben registrar el

. nimero y fecha de la comunicacién con |z cual se emitid Ia aprobacidn de 2 DGSC. Curr Esta uItIma actlvldad o
: _se da pnr EDHdUIdU e[ pmr:esu de baja y eliminacion de las FiNV, :

i

. Cuandu el 50Iicitante sea el ICEPE. la solicitud se dehe__ré realizar via correo élettrc’:nic_t: E’m'h:am'ehte, '

.- Para dar constancla de Ia baja ¥ eliminacidn de Jas libretas y laminados de pasapc-rte, el 5ewidur publlcn

responsable del CEPE deberd elaborar un Acta Administrativa e Imprimirla en cincg e]ernplares Los cinco

ejemplares deben enviarse al Departamento de Contral y Baja de Inventarios de Formas Numerada.s dela .

DGSC, qUIEI'I a su vez 1os remitlrd a la DGAHD. Una vez realizado esto, la DGAHD divolverd 4 la DGSC &nun
término maximo de 15 dlas naturales a partir de |a recepcitn de la documentacian, cuatrn E]Emp|aI'E'$ de
dichas actas debidamente firmadas, cidnservando un ejemplar para su envio al AGN

al Lus cuatrc- ejemplares restantes se deben distribulr de la siguiente manera;

. % Un ejemplar.para ef Departamento de Control ¥ Baja de Inventarios de Formas Numeradas dela
DGSC, .

* Un elemplar para la DGPDP
* Un E]El"ﬂplar parael QiCenla SRE ¥

# Ln ejemplar para el CEFE (para cnnservarlu en el expediente cams cnmpmbante de cumphmlento
en caso de revision por parte de Ins drganos fiscalizadores), :

L
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Unlitad Axdreinmstrativa ﬁi_eujm'qenersj de Servielns Comsllars Brea mspunimu Direcdidn General de Servicior Consukares, Dreccldn General Adjunta de

Modermizaddn y Admbilstracldn Consular, Drecelfn de Retwrsos Conmulares, ¥ DeparEmento
de Cuwdiel y Baja de bventaros df Forrnds Mumeradas.

'10.Fl procesa para la baja y eliminacién de las FNV que se encuentran en resguardo de los servidores phblicos
responsables de'las diversas areas de la DGSC, queda a cargo del servidor plblico titular del Departamento
~ de Control y Baja de rventarios de Formas Numeradas de dicha Unidad Administrativa.

11.1as FNV que NG APLICAN para el procedfmiento de baja sefalade en el numeral 7.2, de las normas son las
Csiguientes: - : o

" '»  Cartilias del Servicio Militar Nacional,
¥  Folios de Protocole Cansular. )
¥ Declaratorias de Naclonalidad Mexicana por Nacimiento.
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Area Resporisable: Direcdidn General de Servicks Consulares, Directlin General Mjunl:a e
Modamlzackin y Adolnlstracin Consular, Dlrecddn e H.-ea.lrmcs Cons'u[arus,. ¥ Depan:.nmenti:u
i Control y Ba]a.de Flwents]ns de Farrmas Num:radas )

| Unidad !:dm!nl_ﬂr_alwa'. Direccibn Ceneral de Servicios Cansulares

7. _I}Es_cr_ip.ciﬁn de actividades. .

| Departamerito de -

Archivg y ]
Correspondencia .

Dlreccién General

Adjunta de..

'|-Modérnizaciony
_Administracién -
' -_«_f.".ul_'lsf.lla,r '

Direccion dé Retursos

Consulares

Dé partamanto de
Control v Bajade

‘| Inventarios de Formas

Numeradas

Recibe del érea de ‘u’EH]a ::Ie Ja SRE, el oficio ¢an la sull:[fud de I:ra]a
de inventdrio y- eliminaclén de las formas numeradas y/o |
valoradas ya cancelad asu uhsuletas ¥lo reglﬁtra en el l:r.'lntrnl de
gestmn .

-Ervfa el ofido de s-::-licltud de baja v ellminaclﬁn a Ia D:recaﬁn

Generar .A.djunta de Modernlzal:.i‘un ¥ Admmfstramun Eunsular

Recibe la solicitud de baja y eliminacién; turna a |a Direccién de

Recursos Consulares para que seinlcie el proceso de 1..nerli’h:zu:m«n
de la mfc:rmauﬁn

Rec[be turna Ia solicitud de ha]a ¥ eliminacion al Departamentu '
de Control y Baja de Inventarios de Formas Numeradas Y glra_
instrucclones para atender la misma:

Recibe la sullcrtud de haja ¥ aliminacion, revisa ¥ c::te;a que Ia
Informacién del Inventario de la sollcitud de baja concuerde-con’ |-

los datos que se registran en los ditimos CEE ¥ CE que. se_
remitierofl con anterioridad, asi como las listas de formis.|°
canceladas donde se anexan copia de las mismas e los Informes |

Mensqalas de Actos vy Recaudaciones (IMAR}

iEsta carrecta la informacién y los inventarios? -
Mo: Contindia can la actividad mimero 7.

Si: Continta con la actividad ndmero 16.

-Off ::io cnn
formato de
-Salicitid de
. baja’y. .-
_elmirigcién.

- Oficio con
Fformata de

| “solietuid de
| bajay

" eliminacion.

"2 Qffelo con

formato de

J Sohtltud de

-bajay "¢
eIEmlnacuﬁn

- Oficio edn
fﬂrmatr:l e
Sullcjtud I:IE
" bajay.
elirhlnau-frn

| -ordecon

fermato; de
Sullcltud de
‘bajay

efrmin at[nﬁn




Procedimiento

Ba]a ¥ destruccién de formas numeradas y/o valoradas

Fecha: 15/08/2016

canceladas is ohsoletas Versitn: 2

Pagina 61 de A5

Unidad Adminkstratha: Direcclfn Gemeral de Sevvicios Consukbares Aran Respomah)es; Dlrecodn Genesal de Servidos Considares, reccitn General Adjunta de

Modernizadin v Adminlstrackin Consula, Direoddn de Raoursos Covsulams, ¥ Deparkamento

10.

11.

12/

13,

Drepartarmenta de
Control v Baja de
Inventarios de Formas
MNumeradas

Direccidn de Recursos
Consulares

‘Direccitn de Recursos

Consulares

Departamente ©  de
Control 'y Baja de
Inventarlos de Formas
Mumeradas

Direccitn de Regursos
Consulares

de Crwkrol y Eg_je Inventarlos de Fnrrp.'as Humeradas.

Frapara el correo Electr:.‘:nlm e el que solicita ala OC, realizar -Caorreo can
las aclaraciones a las observaclones, incongruencias no | ohservaciones:
justificadas y errores de escritura, marcando copia a la DGPOP,

Mota: En rasa de no solventar las diferencias, 2 responsable de
la OC debers informar vl correo electronico ala DGSC con copia
al OIC y la DGFOF para deslindar FE.SPDI'ISabIhdadES

Remite el correo con las observaciones (del folic, mal ascritura, | - Correo con
afias) a la Direccion de Recursos Consulares para su revision y | ‘abservaciones.
autorizacian. '

Rexrisa el correo con las observaciones 1untu con Ja solicitud de | - Correo con )
baja y ellminacton de la OC.. _ chservacionas.

2Fue antorizade el correo con las observaciones? -

Mo: Contindla con la activldad hdmero 11.

Si: Contin(ia con la actividad nimero 13.

Regresa el proyecto de correo al Departsmenta de Control ¥ | - Proyecto de
Baja de Inventarios de Formas Mumeradas para gue realice las | corred con
adecuaciones y carrecciones pertinentes. ubservaciones.

Realiza las adecuariones y correcciones pertinerites al pru',rectu -Proyecto de
de correq, CoITea.

Regresa a la actividad niimera 8.

Rubrlca y regresa el correo al Departamento de Control y Baja | -Correa con
e Invertarios de Formas Numeradas para segufrnlentu de | observaciones.
firma.
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14:

15,

16,

T 17

18,
| Servicios Consulares -

15

‘Medemizacidn y
| Consular

- Dep artamghtu de

| leventarios de Formas

} Numeradas
ﬁifecciér_] . General }
| AdjgntaT . de
kModernizagidn ¥

| Administracian
' Cu_r]_Sular

Control

Departamento de
Control vy Baja de -
Inventarios de Formas
Numeradas

Dlrecclép_ General
Adjuntade

Administracitn

Control ¥ Baja de

Direccién Géneral de -

Departamerito de
¥ Baja de
Inventarios de Formas
NMumeradas .- -

Area H!mnn!ahler Bilrecokn General e Serelog Cuns’ulams. Durm:uﬁn General M]mta da
Modernlzatltn y Adminlstracltn Consular, Dlreccldn de Repmsns l:uw.iares ¥ Departamenta |

Presenta el CDI‘TED a la DIrECEIDn General Ad]unta de
Modemizaclon y Adminlstral:mn Consular para su firma..

Autoriza y firma el correory To devuelve al [iepiariamerito de-
Control y Baja de Inventatios de Formas Numeradas, para su.
respectivo envio.

Contindia con la actividad riimero 20,

Flabora oficlo con el visto bueno .de la Direceién 'Ge:rrér'.=.i1."&\_‘_":_.'

Servidos Consulares, marcando copia ala DGPOP v lo erviaala |- ..
Direccién General Adjunta de Modernizacin y Adm[n[stradﬁn '
Consular, .

Rubrica el oficio ¥ lo devuélve al Departamen‘tﬂ de Contrat ¥
Baja de Inventarlo de Farmas Mumeradas para su envio a Ia
Direcrion General de Serviclos Cl:rnsulares

Recibe & ofido, autﬂrlza y-firma, lo devuelve al Departamentn '
de Eomtrol ¥ Baja de Inventarios-da Formas Numeradas

Prepara el oficio o el correo, en el qﬁe se auteriza la baja-y
destruccion de las formas a la OC, marcando copia a DGPOP.

Nota: El oficio se realiza en formularia de ACCESS (CAS[F}I
donde se genera un archivo electrénico.

-Salicitud de
bajay .
" gliminacion.

-Corfedrcon
. observaciones. .

-Oficis.”

1 “Solicitud de

U bajay.

“destruccion;

|- Pmyéctd de

-COITED Con
Gbservacmnes

o,

- Oflclo.en
sarchiva .
-electrdnico,
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| Lldad Ackinfetrativa: Cireodoh General de Serwclos Comeulares | Area, Respansabies Diracrion General de Servicios Conskares, Diceeclén General Adjunt de

Modemlzadbe ¥ Administracidn Consoler, Diregelén de Recursas Cansylares, ¥ Pepar@mento
de Control y Baja de Inventaros de Farmas Mumeradss.

20. | Departaments de’ | Envia a la Subdireccién de Archivo y Carrespondencia el oficia - Oficlo de

Control y Baja de Eue fue firmade par la Direccion General de Servicios .
[nyentarlos de Formas | Consulares o, en si caso, el corren con observaciones firmado esp
Muomeradas - por |a Direccién General” Adjunta de Modernizacion y | firmado o
o Administracién Cansular. _ | comeocon
: o . . : e "| obzervaciones
v salicitud de
bajay
destruccian.
21. | Subdireccién - de | Recibe el archive digital y copia de las comunicaclones ~Expediente.
Archivo : ¥ | (oficlo/comen) y acusa de recibo con sello, para su respectivo
Correspondericia Envic, : T

Nota; E| expediente se entrega a la Subdlreccion de Archive y
Correspondencia para su guarda y custodia. La documentadén
gueda archivada en. el ex[i)edienta que corresponde como
antecedente para una consulta futura, '

Fin del procedimiento.
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e Control y Baja de Irverarog de Formas Murreradas,
8. Diagrama de flujo (continda). '
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;| Unidad Administrativa: Direcctn General de Servicios Consulares

Aren Responsable: Direcdén Geners| de Serviclos Consiares, Direcclén General Adjunta de .
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8. Diagrama_lde flujo (continia).
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9. Formatos y Anexos.
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. Modernlzacldn i Adimlnlstrackin Consular, Direccldo de Flm:rsus Consulires, ¥ Depantalments
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1 _ T Formato t[e'ﬁ;_ta de_haja,\{éllmlnacluﬁn _

2 . - | Formato de nventarlo de Baja de formas.




Pracedimiento

Fecha: 15/08/201%

Ba]a y destruccidn de formas numeradas y/a valuradas

“Yersidn:
canceladas u ubsnletas Versian: 2
Pdgina 69 de 85
iy L) .
.| Unidad Adminlstrativa: Direccén General de Servidins Canadares : .ﬁ.nn Reaparaable: Dlrecoitn General de Serdcizs Consulares, Direcokin General Adjunta de

Modernizacin ¥ Admintstrackio Consuar, Drecckn de Reciwsas Consulares, vy Degsartamento
. de Coitrol y Bag de Inventarios de Fovnias Mumeradas.

Anexo 1. Formatao de .m:ta de I:la]a ¥ ellmlnachﬁn

Fnrrnato de Acta Administrativa para la Baja y Eliminaciéon de Farmas
: Numeradas y/o Valoradas

En la- Cludad de — slendo  las horsg  del dia -

de dos mil reunidos en (el Consutado General da
Méxlm} [Ia Secclén Consular de }a Embajada de Méxlco) (el Consulado ds
Mémm} en - L sltoen _
el suscrito, ¥ los GG {Mombre v Puesto SEM) y {Nombre y P gg SEM), de
conformidad con el visto buena de |a Direccién Gensral de Servicios Cohsulares, en la
comunlcacitn DSCXNXX dal de da ; 5@ radneh ¢on &l propdsito

de elaberar la presente Acta Administrativa para hacer constar fa bafa y eliminacion de
las formas numeradas yo valoradas canceladas y obsoletas, mismas que se detallan
y describen sn &l formato denominada “INVENTARIO DE FORMAS NUMERADAS YiQ
VALORADAS CANCELADAS Y OBSOLETAS PARA LA BAJA Y ELIH]NACIﬁN" '

. que forma parte del prezents instrumento. La eliminaclén se realizd mediante {saﬁalar
la forma de eliminacién-destruccion), misma que se confima con las fotografias
adjuntas

Cabe seflalar gue las citadas fomas son mnsjderadas documentos de cumpmbac]ﬁn
administrativa inmediata, de conformidad con gl "Instructivo para el tramite de baja
documental de srchivos del Goblemo Federal® amitido por el Archivo General de la
Nacitn-eh agosto de 2012,

En testimonlo de lo anterior, firman la prasanta los gue en ella intervinlaron.

Trl:ular

Testigo 1 - o Testige 2

C. Miembro del SEM - . Miembro del SEM

Coordinaglor de Archlvos de la Secretaria de Relaclones Exteriores
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Unldad Adminbibrabhia: Dlrecelin General do Servdos Consulres

Arca Ihspunéahla Dlreccln General da Serviclos Corsulares, Dirsccidn General Adlunta de |-
Meadernizadn v Administracldn Consular, Dreccltn de Retwsas EMres‘, ¥ De,partammtu
de Cantroly Bafa de Inventarig d: Faimas Mum M.mr.ra.d‘as :

Anexo 2, Formato de Inventario de Baja de formas

SECHETARIA IE RELACIONE 3 EXTERIORES

FORMATC ﬁE INYENTARIO DE FOE.HME HUMERALDAS Y70 VALORADAS CAHCEL&DM ‘l'
CHSIETAS PARA LA BAJAY Eﬂ!ﬂﬂm

F01100, 21207 ¥ 236572

f 0aq al Ee . S0 - Jubo NS .. | AdmmsirEiive
: {TOTAL DE N e ) : g )
H prasents ivanlarde conste da cajas y amparg ka cariidad do FORUARIA  formes 4z fos efos
Fache:
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Unldad Mn-.:nu'mamuirémqm Ganeral de Saviclos Corcatares Ared Beapansable Diecdin General de Servdes Consulares, Diesclén General Adjues de

Modemizaciin y Adristraciton Consular, treceldn de Recursos Canslares, y Departaments
i Contrml y Baja de Inventados de Formas Momeradas,

SECHETAFA IE RELACTIONE S EXTERIORES

mnmm DE mmmmm LE FORMAS NUMERADAS Y/0 VALORADAS GANCELADAS ¥
GESOLETAS PARA LA BAJA Y Ea_mm.mér{

: Formuls Heulsd Auntorizd
(Gulen alabons ks aoftctnd) [Hmpunnbla de Iax Fromes Hamaredas  {Tiular de (g Reprossataciing
. . ah In Reprasentacting

. . L Finma
Arme . Fma

Hombm - Hantm . e

Viuto Buana
Mreccldn Ganeral da Sarvicios Consulares

a

Fira
Hombre
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de Control'y Baks ¢ Inventarjos de Formas MNurneratas,

Modesndzacliin ¥ Adminlstraclin Consular, Dlrecddn de Renssos CunsulalE.. v Departamento

— ey s

~~ — — - _— — -

SECRETARIA BE RELACIONES EXTERIORES

CBSDLETAS PARA LA BAJA Y ELIMINAZIOR -

" Inetructivo de llenade;

. '-1,'Hu*mhre de |a {fcina Coneular que realiza b sclichd,

" 2. Horohre: d la forma) Frera By haf ¥ eFmimacién. Es Mpuﬂ!niﬂ quE I6 infemacidn ve reghelre tonforme v
" oomesponda, ea desir; cmmludnuuhnlain :

: 3.—_Hﬂmamir de lofioe ]nfu Jokex canceladow U obecletos.
h l.r_ Toied do fﬁl‘l‘l‘f_“.
5.- Mex ¥ afic al nus oomesponde b formeae.

" 8.- Fara ol caas de kis formas numeradan, ol valor aerd 'ﬁdmlri:hw.l

FORMATG OF IRVEN TARTD OE FORMAS HUNERAPAS TV0 YALORADAS BﬂHEE_A I}AS ¥

nndl;partudu.aﬂmfm o
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Unidad Adminlsteatheay I:Il.rectlﬁ'_l General de Serdcks Consulares -‘.I'Eﬂ Rexponsable: Clreccldn General de Servides Consulares, Direcciin Saneral Adjunta de

Modernizaclén ¥ fdministradsn Consular, Girecclon de Reciwsos Consdlares, y Depar drtvwnto
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10.- Dispnsi:innés transitorias.

UNICA. E presente procedimiento entrard en vigor a partir del '1 8 GET 2[}18
hasta que sea expedida una nueva versidn que lo deje sin efectos.
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Unidad Ademinigtrativa: Direccifin General de Serviclos Consulares | Area Respomsabler- Direcrin General Adiurits de Servicios Migratorlos,

Direccidn de Operaclin Migratota ¥ Subdireocitn de Operaciin Migratoria,

e, e,

‘1. Propésito.

- Atender comunicaciones de as Oficinas Consularés (OC), de Ias Misiones Extranjeras Acreditadas en Méxica y

~ plblicn &n genéral, relaclonadas con solicitudes de documentacién de funcionarios .y personas extranjeras,

quejas por cuestiones migratorias, o dudas de documentacidn. De igual manera; instruye.0 fotifica a las OC
sobre los requisitos que deben cumplir los sallcitantes para tramitar determinades tiposdevisas. .

2. Mleance,. . S

Bl presente procedimiento aplica a Ia Direccin General Adjunta de Servicios Migratoiios, Direccién de Operacion
Migratoria, Subdirecclén de Operariéin Migratoria, Oftcinas Consulares_. Co S

3. Mareo juridico.

- .- Relaciones Exteriores, Todos los Lineamlentos,
D.O.F. 10 octubre 2014. '

* Constitucién Polftica de |os Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1238y133) . _' R

- DUOF. 29 de diclembre 1974, S .
_Ley del Servicio Exterior Mexicano (Articulo 44, Fraccidn VD).
" D.OF. 4 de enerp 199{1.

Ly Federal de Transparencia y Acceso a'la Informacién Piblica (Articilas 3, frace: Hi;":II.:‘f' 97
-'fracn_l-._'llﬁ ¥y 117} .. ) TS . : e

CDOFR4demayo201s. T e
- Ley de Migracién. Toda la Ley. ' '

~.. D.GVF. 28 de septiembre 2012.

- DU 28 de abrll 2017,

]

at.

] - HEn

D.OF. 5 de febrero 1917 . g o A U P PR R
Ley Orgénica de Ja Administracién Piblica Federal (Articulos 17, 18, 26,28)..

Ley Fed Er&li de Procedimiento Administrativa (1, 3,4, 9, 11,12, 13, 15, 15-, 17, 17-A, 19,33, 43,57,

D.OF. 4 de agosto 1994,

e

D.OF. 25 de mayo 201 1. .
Reglaments de laley de Migracidn. Todo el Reglamento,

Reglamn_entu Interior de la Secretarfa de Relhu'ohes Exteriores. (Articulos 14 y 2._3},_ :
D.OF. 8 de enere 2009, : S

Reglamento de [a Ley del Servicio Exterior Mexlcano (Articula 81, frace, I1),

Lineamientos Generales para la Expedicidn de Visas que emiten las Secretarias de Gobernacién y de

Lineamientos para la Expedicién de Visas Mo Ordinarias Todes los Lineamientos.
D.Q.F. 30 de agosta 2013,
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en México y pﬁhlu:u en general -

Unldad Adminletrativa: Direécitn General de Servicios Consulares | Area. Responsables Direccién General Adjunta de Serviclos Migratorlas,
: - Direcclén de Operackin Migrataria y Subdireccléin de Operaclén Migratoia

4, H;espnnsahiiidades.

La D[reccuﬁn General Adiunta de Serviclos Migratorios, es rEEpnnsable del SE'.EL[[['I']IE]'itD dEI presente
procedimiento, ya que es quien fimma la comunicacidn con |a tnformaclén que se prupnrr:mnaré ala DC a las
Mislcnes Extran]ﬂras Acreditadas en México (MEAM) o al pﬂbllm solicitante.

La Direcclon de Dperaclnn Migratoria redbe de 1a Direccion General Adjunta de Servicios Migratorlos, la Nota -
Diploméatica, sollcitud, comunicacion o escrito; la turna para SU proceso, la revisa ¥, en su caso, modifica o
autunza el documento para su firma

La Subdireccién de Operaclén Migratoria elabora |as respuestas, asignindole nimero progresivo, v las turna a
revision de la Direccion de Operacion Migratoria para su aprobacién; en caso de no ser aprobada la respuests,
elaboralas mudjﬁcacmnes ¥ las vuelve a tumar al Girector de Operacién Migratoria.

5, Definiciones,

Siglas

DGSC: Direccién General de Servicios Consulares de la Secretarfa de Relaclonas Extermres
DGASM: Direccidn General Adjunta de Servicias Migratoros.

IMM: Instituto Maclonal de Migracion.

MEAM: Misiones Extranjeras Acreditadas en México,

ND: Mota Diplomética _
SRE: Secretarla de Relac[unes Exteriores

Términos

Comumicacién: Documenta dirigido a a SRE para su atenclén y respuesta a la OC, MEAM o piblico general que
solicita la infarmacian.

Ofitina Consular (OC): Representacion del Estado Mexicano ante e gobierno de otro pals, en [a que se realizan - -

de caracter ‘permanente |as siguientes funciones: proteger a los mexicanos que se localicen en su
circunscripeién, fomentar las relaciones comerciales, econdmicas, culturales y clemtiffcas entre ambos pafses y
expedir la documentaclén 2 mexicanos y extranjeros en términos de la Ley det SEM y 54 Reglamento. Segin su
Importancia ¥ ambito de drcunscripoion se r.lasif' ican en: Seccidn Consular, Consulado General, Consulade,
Agencia Consular y Consulado Honorario,

Solicitante; Persona mexicana o extranjera que solicita la informacidn,

6. Politicas y lineamientos.

1) La DGSC recthe la comuhicacidn que la OC, MEAM o plblice en general envla, solidtando diversas
grientaciones o atencién a quejas sobre:

a} EI prucedlmlentn ¥ requisitos para docurmehtar a lbs ﬁJnl:lnnarms solicitantes de 'u"lsa na ordinaria, y en
algunos rasos, de visas ordinarlas.

°
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Unddad Adrninisrativa: Direccitn General de Servicios Consulares Area Responsahle: Direcelén General Adlunta de Serviclos Migrborios,

Direecldn de Operaciin Migratorla y Subdirecelén de Oiperacion Migratarla.

o T B e S e S e T e

— o~ - - faal ~

. €} Shtuaciones especiales, Se instruye que todos los solicltantes deben. curnplir-con los requisitos para

2y

3)

5)
_dindmico, conforme al organigrama establecido y campetenclas determinadas.

7

b} Cuando se trata de naclonales de palses que cuentan con restritcién como esla R:ﬁﬁbllchﬁﬁpﬁ'&r
- - Dernocratica de Cerea, que requiefe.de la aprobacion de la Direccién General para Agla-Pacifico y la

-Confarme a sus responsabilidades especificas, |a Direccién General Adjunta de Se'rﬁti_u_s M'igﬁftc::ﬁus.
- Bireccién de Operaddn Migratoria y Subdifeccion de Operacion Migratorla de [a DGSC, seran consideradas

-+ hacia dénde dirlgir su consuita,
4y

) -LaDireccion Generdl Adjunta de Servicios Migratorios y [a Direccion de Qperacién Migrator)
. codrdinar conlas Sibdirecciones de Area'y Jefaturas de Departamentso de |3 DGSC para proporcionar yna -
respuesta oportuna y correcta a cada Oficina Consular, apegada estrlctamente @ la normatividad

- de-Trangparencia y. Acceso a I3 informacién PObllca Gubernamental y 5U Reglamenta, laiLey Fedéral de
. ‘Procedimiento Administrativo y el Reglarnento Interior de la Secretaria de Relaclones Exteriores:

Diréccién General para la Organizacién de las Naciones Unidas, entre otros.

. - tfamiitar la visa, Aslmlsmo, en [os casos de atercién a qu ejas por posibles maitratds a sus connacionales
. “poriparte de agentes del INM, s turna ala Oficina de Enlace de la SRE-SEGOB, a fin de que esa oficina
sollcite "al INM 2 “opinidn o respuesta’a dicha sollcltud, misma :que sirve de-base para la Nota

.. Diplomatica de respuesta. ' ' : : :

3 participar en la elaboracidn de la respuesta ala 0C, MEAM o publico en general solicitante.

En‘casa de gue una de las sclicitudes de informacion no sea un tema que tompete a la DGSC, <8 arigntard

En caso dé {ie una de las sollcitudes sea recibida en la DGASM, pero &f asurito sea competencid de otra
area de la DGSC, la Nota se fe remitird para su atendén, - ' S DT o

La comunicacién Interna de la DGASM. deberd estar sujeta a un procedimiento dé_-: i:drhé_ de decisiones '

ased eber.ﬁ de

migrataria. :

Las solicftudes de Informacion requerldas ala DGSC, se deberan de ap egar a lo establecido én fa Ley Faderal
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Urddad Mminlnratha.t D[retclfm General de Sermos Cl:rnsula.res

iy

] ﬂ.raa ll.espnnsahle Dfveccién General “adjurita de Senr]cln'; Migratn::r‘qs

Direccidn General
Adjunta de
Serviclos.
Migratoras.

Direcelon de

Operacién .

. Migratoria

_Suhdirectlﬁn de

eracién
f"-"l ratc:na\

i Su bdirecciﬁn .dt_e

aracion
ratur:a

Direcdén de .
Operacidn

Migratoria. .

_ Dlrecr_lén de

eracmn
atﬂrla.

' Subdireccion de
‘Cperacion

Migratoria

Recihe

N & ﬁescrip;iﬁn de actividades.

Reribe de la Subdirecciéin de Archivo y Correspondencia la solicitud
de informacion (Nota D|E€métlca offcio, corréo a alguna OC o
correc persanal de la SRE), analiza ¥ turfa a la Direccidin: de
Operacion Migratoria para preparar |a respuesta ala MEAM, DC 0
publico general currespundjente o

Recib? y analiza |la solicitud de informacidn, turma y. gira
instrucclones a la Subdireccién de Operaclon Mlgratur[a para
contestar [ informacion requerlda.

la snljcrtud de informacidn’ y ccnsulta diferentm
urdenarnlentns para preparar la respuesta, al sullch:ante

L]

Elahﬂra el proyecto de respuesta (Nota Diplomatica, corree, oficlo), -

asigna un ndmero de comunicacion institucianal y turna ]untu con la
solicitud de informacién a la Direccitn de Operacion Migratoria para
su revision, de ser el caso, se requerira también girar instrucclones a
las OC.

Recibe 1a solicitud de informacion y el proyecto de rﬂspueﬂa revisa
que lainformadian de la respuesta sea correcta

JEs carrecta la informacitn?

MNo: Continda con la actividad namera 7.
Si: Continda con |2 actividad ndimero $.

Regresa la solldtud de informacion v el proyecto de respuestaa la
Subdirercidn de Opéracidn Mlgraturla con [as observaciones
pertinenites.

Recibe la solicitud de mfcrmar:lﬁn. .'.r el proyecto de respuesta,'

rocede a elaborar las correcciones correspondientes, tuma a la
Direccitin de Dp&racmn Migratorla para su seglnda revision.

Regresa al punto nfll‘nern 5.

Dlreounrl de Dperacitn Migratoria y Subdireccidn de Dperackin Migratorie

-Solicitud (Nota
Diplematica/

_ C-::-rrea.f Oficio).

- Solictud.

- Sqli_ci_tud.

-Proyecto de
respuesta
{Mota
Dplomatica,

colren, uﬁclm] :

~Solicitud /
Proyecto de
respuesta (ND,

. correo, oficio).

“_Salicitud /

Proyecto de
respuesta (MO,

cotreo; oficiod. -

- Solicitud /

Proyectode .
respuesta (MDD,
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‘Dlréccldén de

10,
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13.

14

15,

16,

Operacion -
M?gra_tm‘ia,

. .Di.récdﬁn-G eneral

Adjunta de

‘Servidos .

Migratorios,

Direccién General
adiuntade - .-
| Servicios

Migratorlus.

-Direcdon General
CAdjunta de

Sarylcios

|- Migratorios. .

'--'g i,reccr?.j de
l Mperac on - -

igratoria.

‘Subjdireceibn de

Opearaclan
Ml_gl’atl:_‘ﬂﬂ.'

Subdirecclén de -
Archivo y

Correspandencia,

Rubrica la respuesta

¥ turma a la Direcclén Generdl Adjunta de :
Serviclos Migratorios para firma. . " .| Proyecto de
: respuesta {MD,

Recibe la solicitud de Infarmacion y la respuesta rubricada, analizay | - Soljcitud /

en sU caso, autoriza,

tFue autuﬂz:iﬂa la respucsta?
No: Continda con Ja dctividad nimero 12. |
Si: Continda con la actividad nimero 13 . Y P : B

Regresa la solicitud de informaclén y el proyecte dé respuesta a la
Direccidn’ dé Operacién
pertnentes para su comreccion,

Regresa a la actividad niimero 7.

Autorlza, firma la respuesta ¥ turna a la Direccion de DpéFatFéh
“iigratoria para su envfo ' o
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Correspondensra para su envio, : RO

| Acusa de recibo |3 respuesta,'ﬁr'mada ¥ posterionmente envia la

respuesta al solicitante,

Nota: La. documentacion queda archivada en el expediente que -
comesponde como antecedente para una consulta futura, '
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“Proyecto de
respiesta-(ND,
torreo, oficio).
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corren,-oficio).
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correo; oficio),

--Expediente,
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9. Formatos y Anexos,

La Dwecmﬁn General Ad]unta de Servicios Migratorios no ut||iza farmatcs

especifi €os para llevar a cabo el procedimiento.
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10.- Disposiciones transitorias.

UNICA, El ﬁresente procedimiento entrara en vigor a partir del

18°0CT 2018

y hasta

que sea expedida una nueva versidn gue |o deje sin efectos.
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